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AZ SZMSZ JOGSZABÁLYI ALAPJA  
 

• 2011. évi CXC törvény a nemzeti köznevelésről (Nkt.) 

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

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

• 326/2013. (VIII.30.) Korm. rendelet a pedagógusok előmeneteli rendszeréről és a 
közalkalmazottak jogállásáról szóló 1992. évi XXXIII. törvény köznevelési 
intézményekben történő végrehajtásáról 

• 15/2013. (II.26.) EMMI rendelet a pedagógiai szakszolgálati intézmények 
működéséről 

• 48/2012. (XII.12.) EMMI rendelet a pedagógiai-szakmai szolgáltatásokról, a 
pedagógiai-szakmai szolgáltatásokat ellátó intézményekről és a pedagógiai-szakmai 
szolgáltatásokban való közreműködés feltételeiről 

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

• 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet az államháztartásról szóló törvény végrehajtásáról 
(Ámr.)  

• 68/2013. (XII.29.) NGM rendelet a kormányzati funkciók, államháztartási 
szakfeladatok és szakágazatok osztályozási rendjéről 

• 370/2011. (XII.31.) Korm. rendelet a költségvetési szervek belső kontrollrendszeréről 
és belső ellenőrzéséről (Ber.) 

• 2012. évi I. törvény a Munka Törvénykönyvéről (Mt.) 

• 2012. évi II. törvény a szabálysértésekről, a szabálysértési eljárásról és a 
szabálysértési nyilvántartási rendszerről 

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

• 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 

• 149/1997. (IX.10.) Korm. rendelet a gyámhatóságokról, valamint a gyermekvédelmi 
és gyámügyi eljárásról 

• 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  

• 26/1997. (IX.3.) NM rendelet az iskolaügyi ellátásról 

• 44/2007. OKM rendelet a katasztrófák elleni védekezés és a polgári védelem ágazati 
feladatairól 

• Az intézmény hatályos alapító okirata 
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A szervezeti és működési szabályzat olyan alapokmány, (alapdokumentum), mely 
kódexszerűen foglalja össze az óvoda szervezetére, működésére, a pedagógusok és 
gyermekek jogaira és kötelességeire vonatkozó szabályokat: mindenekelőtt az óvoda 
szervezeti rendjét. 
A szervezeti és működési szabályzatba bele kell foglalni az intézmény alapmutatóit (az 
alapító okirat legfontosabb elemeit) alaptevékenységét és ezeket meghatározó jogszabályi 
hátteret. 
Az óvoda, a pedagógiai programjának legalább egy példányát oly módon köteles elhelyezni, 
hogy azt a szülők szabadon megtekinthessék. 
Az SZMSZ-t, a házirendet és a pedagógiai programot a nevelési-oktatási intézmény 
honlapján, annak hiányában a helyben szokásos módon nyilvánosságra kell hozni. ( 20/2012. 
(VIII.31.) EMMI r. 82. § (1) (3) 
Az óvodai intézmény szervezeti és működési szabályzatának a magasabb szintű jogszabályok 
rendelkezésein túl, elveiben és tartalmában illeszkedni kell az óvodai intézmény más belső 
szabályzataihoz, alapdokumentumaihoz. 
 
 
A nevelőtestület az alábbi Szervezeti és Működési Szabályzatot (továbbiakban SZMSZ) 
fogadta el. 
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 A Szervezeti és Működési Szabályzat célja 
 
A Szervezeti és Működési Szabályzat célja, hogy meghatározza a Szálkai Óvoda, (OM 
azonosító: 202889), mint intézmény szervezeti felépítését, az intézményi működés belső 
rendjét, a belső és külső kapcsolatokra vonatkozó megállapításokat a jogszabályok szerint, és 
mindazon rendelkezéseket, amelyet jogszabály nem utal más hatáskörbe. 
Célja 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. 

 
 
Érvényességi követelmények: 
 

• Az SZMSZ időbeli hatálya: 
 Az SZMSZ az fenntartó egyetértésével lép hatályba a kihirdetés napján és 
határozatlan időre szól.  
 

• Az SZMSZ személyi hatálya kiterjed: 
- Az óvodával jogviszonyban álló minden alkalmazottra. 
- Az intézménnyel jogviszonyban nem álló, de az intézmény területén munkát 

végzőkre, illetve azokra, akik részt vesznek az óvoda feladatainak megvalósításában. 
- A szülőkre (azokon a területeken, ahol érintettek).  

 

• Az SZMSZ területi hatálya kiterjed: 
- Az óvoda területére. 
- Az óvoda által szervezett - a nevelési program végrehajtásához kapcsolódó - óvodán 

kívüli programokra. 
 

 

 

A Szervezeti és Működési Szabályzat hatálybalépése 
 
A Szervezeti és Működési Szabályzatot: 
- a nevelőtestület hagyja jóvá 
- az intézményi szülői szervezet egyetértési jogot gyakorol 
- a fenntartó egyetértésével válik érvényessé. 
 
Módosítására akkor kerül sor, ha a fenti jogszabályokban, az intézményben szervezeti és 
működési tekintetben változás áll be, illetve ha a szülők, vagy a nevelőtestület minősített 
többséggel erre javaslatot tesz. A módosítás alkalmával az eljárási rendet az Nkt.25.§-a 
határozza meg. A hatálybalépéssel egyidejűleg hatályon kívül helyeződik az óvoda korábbi 
Szervezeti és Működési Szabályzata. 
A módosításra került, elfogadott és jóváhagyott Szervezeti és Működési Szabályzat 
nyilvánossága: az óvodavezetőnél az óvodában mindenkor megtalálható. 
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1. Az intézmény alapadatai: 
 

 

Az intézmény neve: Szálkai Óvoda 
Az intézmény alapítója: Szálka Község Önkormányzata 
Az alapító székhelye: 7121 Szálka Petőfi Sándor utca 2. 
Az alapítás éve: 2014. július 1. 
Az intézmény típusa: Óvoda 
Az intézmény alapfeladata: óvodai nevelés 
Óvodai csoportok száma: 1 
Az intézménybe felvehető maximális gyermek létszám: 25 fő 
Az intézmény OM azonosítója: 202889 
Az intézmény címe: 7121 Szálka Petőfi Sándor utca 3. 
Az intézmény fenntartója: Szálka Község Önkormányzata 
Címe: 7121 Szálka Petőfi Sándor utca 2. 
 
 

 
Az óvoda szakágazati megnevezése, száma (TEÁOR) és szakfeladat szerint besorolása: 
851020 Óvodai nevelés 
 
Az intézmény jogállása: Önálló jogi személy 
Az óvoda gazdasági jogállása: Önállóan működő költségvetési szerv, gazdálkodásával 
kapcsolatos jogkört a Szálkai Polgármesteri Hivatal látja el. 
 
 
 

2. Az intézmény működési alapdokumentumai 
 
Az óvoda tartalmi munkáját és működését meghatározó helyi szabályok: 

� Alapító Okirat 
� Szervezeti és Működési Szabályzat (SZMSZ) 
� Helyi Óvodai Pedagógiai Program 
� Házirend 
� Jelen SZMSZ és mellékletei 

 
 
 

2.1.  Az Alapító Okirat 
 
Az óvodai intézmény alapításának leglényegesebb kelléke az Alapító Okirat kiadása, az 
alapító okirat alapján az intézmény nyilvántartásba vétele. 
A nyilvántartásba vétellel válik a közoktatási intézmény önálló jogi személlyé, amely ettől 
kezdődően saját nevében eljárhat, jogok és kötelezettségek illetik meg. 
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      2.2 Az óvoda Helyi Nevelési Programja 

 mely tartalmazza (EMMI 20/2012 (VIII.31.): 

• az óvoda nevelési alapelveit, célkitűzéseit 

• azokat a nevelési feladatokat, tevékenységeket, amelyek biztosítják a gyermek 
személyiségének fejlődését, közösségi életre történő felkészítését 

• a szociális hátrányok enyhítését segítő tevékenységeket 

• a gyermekvédelemmel összefüggő pedagógiai tevékenységét, 

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

• az egészségnevelési és környezeti nevelési elveket 

• a gyermekek esélyegyenlőségét szolgáló intézkedéseket 

• a nevelőtestület által szükségesnek tartott további elveket 

• a nevelési program végrehajtásához szükséges, a nevelőmunkát segítő eszközök és 
felszerelések jegyzékét, 

 

2.3 Az óvoda éves pedagógiai munkaterve 

• Az aktuális nevelési év helyzetképe 

• Az aktuális nevelési évre kitűzött célok, feladatok, tevékenységek 

•  Az óvodai nevelési év rendje 

• A nevelési év munkarendje óvodapedagógusok és nem pedagógus beosztású 
dolgozók 

• Ünnepek, rendezvények szervezési rendje 

• Gyermekvédelmi feladatok nevelési évre szóló rendje 

• Az óvoda belső ellenőrzési rendje: szakmai és működési 

 

A nevelőtestület által elfogadott, az adott nevelési évre szóló munkatervet az intézményi 
szülői szervezetettel ismertetni kell, illetve a nevelési-oktatási intézmény honlapján, annak 
hiányában a helyben szokásos módon nyilvánosságra kell hozni. 
 
 
 

3. Az intézmény szervezeti felépítése 

 

Az intézmény számára meghatározott feladatoknak és hatásköröknek és az alkalmazottak 
közötti megosztásáról az intézmény vezetője gondoskodik. A feladatok és hatáskörök 
megosztása nem lehet ellentétes a jogszabályok és a fenntartó által az intézményre, illetve 
egyes szervezeti egységeire (beosztásaira) kötelezően előírt feladatokkal, hatáskörökkel. 
A kötelezően foglalkoztatandó alkalmazottak létszámát a hatályos jogszabályi előírások 
tartalmazzák. A foglalkoztatottak engedélyezett létszámát nevelési évenként a fenntartói 
határozat adja meg. 
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Az óvoda struktúraábrája 
 
 
           Óvodavezető 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
     Óvodapedagógus 
 
 
 
 
 
 
                   Dajka  
 

 

 

 

 

 

 

4. A működés rendje, ezen belül a gyermekeknek, az alkalmazottaknak és 
a vezetőknek a nevelési intézményben való benntartózkodásának 
rendje 

 

 
A köznevelési intézmény működésének rendje: 
A Nkt 24. §-a szerint (1) A nevelési-oktatási intézmények szakmai tekintetben önállóak. 
Szervezetükkel és működésükkel kapcsolatosan minden olyan ügyben döntenek, amelyet 
jogszabály nem utal más hatáskörébe. 
(2) A nevelési-oktatási intézmény működésével kapcsolatos döntések előkészítésében, 
végrehajtásában és ellenőrzésében – jogszabályban meghatározottak szerint – részt vesznek 
a pedagógusok, a tanulók és a szülők, valamint képviselőik. 
(3) A nevelési-oktatási intézmény 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 folytathat. 
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Az óvoda munkarendje 
 

� A nevelési év szeptember 1.-től - augusztus 31.-ig tart, mely két részből áll. 

• Nevelési-oktatási év (szeptember 1 – május 31-ig), mely időszak alatt a gyermekek 
részére a Helyi Óvodai Nevelési Program szabályozásának megfelelve foglalkozásokat 
szerveznek. 

             Dokumentum: Csoport Heti rendje 

• Nyári időszak (június 1. - augusztus 31-ig), mely idő alatt 
- Az óvodai csoport szervezett foglalkozások nélkül működik 
- Az óvoda bezár: ekkor történik az óvoda szükség szerinti felújítása, karbantartása, 

valamint a nagytakarítás. A zárás időtartamát a fenntartó határozza meg. 
- A nyári zárás időtartamáról a szülőket legkésőbb minden év 02.15-ig a 

            faliújságon keresztül értesítjük 
� Az óvoda 5 napos (hétfőtől-péntekig) munkarenddel üzemel. 

• 50 órás nyitva tartási idővel, melynek pontos időpontja a mindenkori éves 
munkatervben - a szülői igényeknek megfelelően - kerül meghatározásra 

• A szülők igényeinek jelzésére az intézmény vezetője a fenntartó felé 
             kezdeményezheti a nyitvatartási idő megváltoztatását. 

• Rendezvények alkalmával a nyitvatartási időtől való eltérést az óvodavezető 
engedélyezi 

� Az óvodát reggel a munkarend szerint érkező óvodapedagógus nyitja. 
� Az alkalmazottak munkarendje a mindenkori éves munkatervben kerül 

szabályozásra. 
� Az alkalmazottak munkaidejük nyilvántartását a jelenléti íven vezetik, melyet heti 

rendszerességgel és/vagy spontán módon, dokumentáltan ellenőriz az óvoda 
vezetője. 

� Az alkalmazottak munkavégzésére vonatkozó szabályokat a munkaköri leírások 
             tartalmazzák ( ezen szabályzat melléklete!) 

� Az óvodapedagógusok munkaidejének foglalkozással lekötött része a mindenkori 
            jogszabályban meghatározott kötelező óraszám, ezen felül a heti 40 órás törvényi     
             munkaidő keretet figyelembe véve az alábbi feladatokat látja az óvodában és/vagy az 
            óvodán kívül: 
              - továbbképzéseken való részvétel 
              - munkatervben meghatározott egyéb megbízatások 
              - az óvoda vezetőjétől kapott egyéb, az óvodai nevelő-fejlesztő munkával  
              összefüggő, írásban kapott megbízások. 

� Nevelésnélküli munkanapok: 

• Időpontját és felhasználását az éves munkaterv tartalmazza, melyről minden év 
             szeptemberében tájékoztatást adunk a szülői közösségnek. 

• A nevelésnélküli munkanapok éves felhasználása során figyelembe vesszük: 
           - a jogszabályi kötelezettséget, 
           - az óvodába járó szülők munkahelyi leterheltségét. 

• A nevelés nélküli munkanapok időpontjáról minimum 7 nappal korábban értesítjük: 
           - a teljes szülői kört és a fenntartót . 

• A nevelés nélküli munkanapokon: szakmai továbbképzést, alkalmazotti értekezletet 
tartunk.             
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Az óvoda működési rendje 
Az óvodai nevelési év rendjét az óvodai munkaterv határozza meg. 
A Munkaterv programjait a nevelőtestület határozza meg, a gyermekek közösségét érintő 
közös programokat illetően a Szülői képviselet véleményét kikérve. 
 
 

 

 

5.  A vezetők közötti feladatmegosztás, a vezetők és a szervezeti egységek 
közötti kapcsolattartás rendje, továbbá a kiadmányozás és a képviselet 
szabályai 

 

 

 

� A vezetőség  
 

Az intézmény vezetősége konzultatív testület: véleményező és javaslattevő joggal 
rendelkezik. 
A vezetőségnek célja, hogy a szervezet működéséhez a feltételeket biztosítsa, meghatározza 
feladatait a kifelé irányuló funkciók megvalósításában, és érje el a belső szervezettsége, 
hatékonysága révén a szervezetre bízott feladatok eredményes ellátását. 
A vezetőség tagjai: 

• intézményvezető  

• intézményvezető – helyettes 

• szakmai munkaközösség vezetők 
 
A magasabb vezető, valamint vezető beosztásban dolgozó munkavállalók a hozzájuk rendelt 
munkatársak, munkatársi közösségek tekintetében utasítási joggal rendelkeznek. 
 Az utasítási és intézkedési jogkör kiterjedését minden dolgozó esetében világosan meg kell 
határozni a munkaköri leírásban. 
A vezető egy-egy feladatra alkalmi jelleggel is adhat utasítási és intézkedési jogot. 
 
 
 

� Az óvodavezető 
 
Az intézmény vezetője egyszemélyi felelősséggel vezeti az intézményt, ellátja a jogszabályok 
maradéktalan figyelembevételével a jogszabályokból és a jelen szabályzatból rá háruló, az 
intézmény vezetésével kapcsolatos feladatokat. 
Az intézményvezetőnek az intézmény vezetésében fennálló felelősségét, képviseleti és 
döntési jogkörét elsődlegesen a Nkt. és végrehajtási rendeletei határozzák meg. 
 
 
 
 
 



11 

 

Az óvodavezető és feladatköre: 
Az óvoda élén az óvodavezető áll a Nkt.68.§ (2)-a alapján, aki az intézmény egyszemélyi 
felelős vezetője, aki munkáját a Nkt.69.§. vonatkozó előírásainak megfelelően látja el. 
Jogkörét esetenként vagy az ügyek meghatározott körében az intézmény más 
alkalmazottjára átruházhatja. 
Az óvoda vezetője képviseli az intézményt. 
Az óvodavezető jogkörét, felelősségét, feladatait a Köznevelési Törvény alapján a fenntartó 
határozza meg. (melléklet: Óvodavezető munkaköri leírása.) 
 
 

� Az óvodavezető felelős: 

• az intézmény szakszerű és törvényes működéséért, 

• a takarékos gazdálkodásért, 

• a munkáltatói feladatok törvényes ellátásáért, 

• az óvoda gazdálkodási feladatainak megszervezéséért, 

• tervezési, beszámolási, információ szolgáltatási kötelezettség teljesítéséért 

• az óvoda gazdasági eseményeiért, 

• a pedagógiai munkáért, 

• a gyermekvédelmi feladatok megszervezéséért és ellátásáért, 

• a nevelőmunka egészséges és biztonságos feltételeinek megteremtéséért, 

• a gyermekbalesetek megelőzéséért 

• a gyermekek rendszeres egészségügyi vizsgálatának megszervezéséért, 

• az intézmény közvetlen és közvetett partnerkapcsolatainak működtetéséért, 

• folyamatos fejlesztéséért a helyi szabályozásoknak megfelelően. 
 

Az óvoda vezetője rendkívüli szünetet rendelhet el, ha rendkívüli időjárás, járvány, 
természeti csapás vagy más elháríthatatlan ok miatt az óvoda működtetése nem 
biztosítható, vagy az intézkedés elmaradása jelentős veszéllyel, illetve helyrehozhatatlan 
kárral járna. 
Intézkedéséhez be kell szereznie a fenntartó egyetértését, illetve, ha ez nem lehetséges, a 
fenntartót haladéktalanul értesítenie kell. 
 

� Az óvodavezető feladatai: 

• az intézmény vezetése, 

• a nevelőtestület jogkörébe tartozó döntések előkészítése, végrehajtásuk 
      szakszerű megszervezése, a nevelő- fejlesztő munka 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 gyermekvédelmi munka irányítása, 

• a gyermekbaleset megelőzésével kapcsolatos tevékenység irányítása, 

• kötelezettségvállalási, munkáltatói és kiadványozási jogkör gyakorlása, 

• az intézmény működésével kapcsolatban minden olyan ügyben való döntés, 
            amelyet jogszabály nem utal más hatáskörbe, 

• az SZMSZ –ban megfogalmazott, a vezetésre vonatkozó pontok maradéktalan 
ellátása 
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� A kiadmányozás eljárásrendje 
 

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 óvoda vezetője 
külön utasításban vagy szabályzatban kiadmányozási jogot biztosíthat ügyintézőnek és 
vezetőnek is. 
 
 
 

� Alkalmazotti közösség  
 
Az intézmény dolgozói közalkalmazottak, ezért munkavégzésükkel kapcsolatos 
kötelességeiket és jogaikat a munka törvénykönyve mellett a közalkalmazotti törvény 
szabályozza. Az alkalmazottak egy része 2 fő nevelő-oktató munkát végző óvodapedagógus 
és 1 fő dolgozó a nevelő-oktató munkát közvetlenül segítő más közalkalmazott, dajka. 
 
 
 

� 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 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 az óvoda pedagógusainak közössége, a nevelési-oktatási kérdésekben az 
intézmény legfontosabb tanácskozó és határozathozó szerve. 
A nevelőtestület tagja: az óvoda valamennyi kinevezett óvodapedagógusa. A pedagógus 
alapvető feladata a rábízott gyermekek, az Óvodai nevelés országos alapprogramja és az 
óvoda pedagógiai programja szerinti nevelése. 
 
A nevelőtestület döntési és véleményezési jogkörét a Nkt.70.§-a tartalmazza: 
70.§.( 2): A nevelőtestület dönt: 

• a pedagógiai program elfogadásáról, 

• az SZMSZ elfogadásáról, 

• a nevelési-oktatási intézmény éves munkatervének elfogadásáról, 
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• a nevelési-oktatási intézmény munkáját átfogó elemzések, értékelések, 
            beszámolók elfogadásáról, 

• a továbbképzési program elfogadásáról, 

• a nevelőtestület képviseletében eljáró pedagógus kiválasztásáról, 

• a házirend elfogadásáról, 

•  jogszabályban meghatározott más ügyekben 
 

 A nevelőtestület véleményt nyilváníthat vagy javaslatot tehet a nevelési-oktatási intézmény 
működésével kapcsolatos valamennyi kérdésben. Ki kell kérni a nevelőtestület véleményét a 
külön jogszabályban meghatározott ügyekben. 
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. 
A nevelőtestület döntéseit és határozatait – jogszabályokban meghatározott kivétellel – nyílt 
szavazással és egyszerű szótöbbséggel hozza. 
A szavazatok egyenlősége esetén az óvodavezető dönt. 
A döntések és határozatok az intézmény iktatott iratanyagába – irattárába – kerülnek 
határozati formában. 
 
 
Az óvoda dolgozói munkájukat munkaköri leírásaik alapján végzik (ezen Szervezeti és 
Működési Szabályzat Melléklete). 
 

 
 
 

 

6. Az intézményvezető vagy intézményvezető – helyettes akadályoztatása 
esetén a helyettesítés rendje 

 
 

� Az óvodavezető helyettesítési rendje: 
Intézményvezető akadályoztatása esetén intézkedési jogkörrel rendelkező személy a 
megbízott intézményvető-helyettes. 
A vezető helyettesítése egyéb esetekben: ha a vezetők betegsége vagy más okból való 
távolléte nem teszi lehetővé a vezetői feladatok ellátását, a vezető helyettesítésének 
ellátásában közreműködnek a munkarend szerint ez időben munkát végző 
óvodapedagógusok. Intézkedésre a legmagasabb szolgálati idővel rendelkező 
óvodapedagógus jogosult. Intézkedési jogköre az intézmény működésével, a gyermekek 
biztonságának megóvásával összefüggő-azonnali döntést igénylő ügyekre terjed ki. 
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). 
A helyettesek csak a napi, a zökkenőmentes működés biztosítására vonatkozó 
intézkedéseket, döntéseket hozhatják meg a vezető, vezető-helyettes helyett. 
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7. A vezetők és az óvodai, szülői szervezet, közötti kapcsolattartás 
formája, rendje 

 
Az intézményvezető és a szülői szervezet elnöke az együttműködés tartalmát és formáját az 
éves munkatervben határozza meg. A szülők az Nkt.-ben meghatározott jogaik és 
kötelességeik teljesítésének érdekében szülői szervezetet hozhatnak létre. 
Az együttműködés és kapcsolattartás során a vezetők feladata, hogy az óvodai Szülői 
Szervezet jogainak gyakorlásához szükséges: 

• Információs bázis megadása (az intézmény nyilvános dokumentumai, az intézmény 
működésével kapcsolatos irat), hozzáférés biztosítása 

• Közvetlenül rendelkezésre bocsássa azokat a dokumentumokat, melyek az óvoda 
Szülői Szervezet jogainak gyakorlásához szükségesek 

• Óvodán belül megfelelő helyiség, szükséges berendezés biztosítása 
 

 
 

8. A pedagógiai munka belső ellenőrzésének rendje 

 

Az intézmény pedagógiai munkájának belső ellenőrzésének megszervezéséért, hatékony 
működéséért az óvodavezető a felelős. 

Az óvodavezető ellenőrzési rendszert dolgoz ki és működtet az intézmény pedagógiai 
kulcsfolyamatait érintő területeken. Az óvodavezető elkészíti az Intézmény ellenőrzési 
folyamatainak leírását. 

Az intézményvezető felelős a pedagógiai munka belső ellenőrzésének elvégzéséért és 
dokumentálásáért. 

 

Az óvodai nevelőmunka ellenőrzése: 

Az ellenőrzést az óvoda vezetője az éves munkatervben foglaltak szerint végzik. 

Az ellenőrzés során a szakmai segítségnyújtás és az ösztönzés kerül előtérbe, hogy elősegítse 
a pedagógiai programban meghatározott tevékenységek teljesülését. 

Az észlelt hibákról és a kijavításuk érdekében intézkedési terv készül. 

 

A vezetői ellenőrzés főbb területei: 

� a munkakörrel kapcsolatos feladatok végzése (mód és hatékonyság) 

� a munkafegyelemmel összefüggő kérdések 
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Az ellenőrzés fajtái: 

• A pedagógiai-szakmai ellenőrzés célja az óvodapedagógusok munkájának belső, 
egységes kritériumok szerinti ellenőrzése és értékelése a minőség javítása 
érdekében. 

• A pedagógiai-szakmai ellenőrzés különösen a foglalkozáslátogatás, a megfigyelés, az 
interjú és a pedagógiai dokumentumok vizsgálata módszereit alkalmazza. 

• A tervszerű, előre egyeztetett időpont szerinti ellenőrzés, évente legalább két 
alkalommal történik. A tapasztaltakról jegyzőkönyv készül, amelyet mindkét fél 
aláírásával igazol. 

• Eseti (spontán, alkalomszerűen) ellenőrzés a problémák feltárása, megoldása 
érdekében történik 

• Írásbeli, szóbeli beszámoltatás 

 

A belső ellenőrzés általános elvi követelményei: 

• Biztosítsa az intézmény vezetője számára az információt az intézményben folyó 
nevelő – oktató munka tartalmáról és annak színvonaláról 

• Segítse a vezetői irányítást, 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. 

 

 

A pedagógiai munka belső ellenőrzési tervének a konkrét megvalósításának ütemtervét az 
éves munkaterv tartalmazza. 

 

 

Az ellenőrzést végzi A táblázatban használt rövidítés 

óvodavezető 
 

ÓV 

 

A pedagógiai 
ellenőrzés területei 

IX. X. XI. XII. I. II. III.  IV V.  VI.  VII.  VIII. 

Felvételi előjegyzési 
napló 

ÓV    ÓV       ÓV 

Felvételi és 
mulasztási napló 

ÓV  
 

ÓV 
 

   
 

ÓV 
 

    
 

ÓV 

Óvodai csoportnapló ÓV 
 

ÓV 
 

    ÓV 
 

    ÓV 
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Gyermeki fejlődés 
nyomon követő 
dokumentáció 

ÓV 
 

ÓV 
 

    ÓV 
 

    
 

ÓV 
 

Óvodai szakvélemény       ÓV      

Statisztika, normatíva 
igényléséhez 
kapcsolódó 
dokumentumok 

 ÓV 
 

 
 
 

   ÓV      

Kapcsolattartás a 
szülőkkel 

ÓV      ÓV 
 

  ÓV 
 

  

Óvodai csoportban 
végzett 
nevelőmunka/óvodai 
foglalkozás 

  ÓV 
 

    ÓV 
 

    

Kirándulás  ÓV 
 

      ÓV 
 

   

Ünnepek, 
hagyományok és 
külső megjelenésük 

   ÓV 
 

    ÓV 
 

ÓV 
 

  

Nevelőmunkát 
közvetlenül segítő 
munkája (dajka, 
pedagógiai 
asszisztens munkája 

 ÓV 
 
 

    ÓV 
 

     

Munkarend-
munkafegyelem 

 ÓV 
 

    ÓV 
 

     

 
 
 
 
 

9. Az intézmény belső ellenőrzési rendje 
 
A költségvetési szervek belső kontrollrendszeréről és belső ellenőrzéséről (Ber.) 370/2011. 
(XII. 31.) Korm. rendelet szerinti feladatokat a Polgármesteri Hivatal alkalmazásában álló 
belső ellenőr látja el. 
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10.   A belépés és benntartózkodás rendje azok részére, akik nem állnak 
jogviszonyban az intézménnyel 

 

Külső személyeknek tekintjük azokat, akik nem állnak jogviszonyban az intézménnyel. 

Az intézménnyel jogviszonyban nem álló személyek az intézményvezetőhöz fordulhatnak, a 
kapcsolatfelvétel helye: csak az e célra kijelölt helyiségek lehetnek, más helyiségbe külső 
személy csak a vezető engedélyével léphet be.  

A belépés, benntartózkodás engedélyezése minden esetben előzetesen egyeztetett 
időpontban, megfelelő információk beszerzését követően történhet meg. Meg kell határozni 
azoknak a körét is, akikre ezek a rendelkezések vonatkoznak pl.: utazó gyógypedagógus, 
logopédus, védőnő, orvos, gyermekjóléti szolgálat stb. 

Az óvodai csoport, és a foglalkozás látogatását, ill. az óvodában tartózkodó gyerekekkel a 
kapcsolatfelvételt az intézményvezető engedélyezheti. 

Idegen személyek is kötelesek betartani az intézmény házirendjét! 

 

 

11.   A külső kapcsolatok rendszere formája és módja 

 

Intézményünk a feladatok elvégzése, a gyermekek egészségügyi, gyermekvédelmi és szociális 
ellátása, valamint a beiskolázás érdekében és egyéb ügyekben rendszeres kapcsolatot tart 
fenn más intézményekkel, szervezetekkel. 
 
 

• A rendszeres egészségügyi felügyelet és ellátás rendje 
 

A gyermekek rendszeres egészségügyi felügyeletére vonatkozó feladatellátás alapja a 
fenntartó és az egészségügyi szolgáltató által megkötött megállapodás tartalma. 

Kapcsolattartó: az óvoda vezetője. 

Feladata: biztosítja a munkafeltételeket, gondoskodik a gyermekek felügyeletéről a szülők 
tájékoztatásáról. 

A kapcsolat formája: egészségügyi vizsgálat, szűrés 

Gyakoriság: nevelési évenként a feladatra szóló megállapodás tartalma szerint. 

 

• Pedagógiai szakszolgálatok 

Kapcsolattartó: az óvoda vezetője 

A kapcsolat tartalma: a gyermekek speciális vizsgálata, egyéni fejlesztése, a beiskolázás 
segítése, valamint tanácsadás nevelési kérdésekben. 
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A kapcsolat formája: vizsgálat kérése, kölcsönös tájékoztatás, esetmegbeszélés, konzultáció, 
szülői értekezleten való részvétel. 

Gyakoriság: nevelési évenként a beiskolázást megelőzően, illetve a pszichológus, logopédus 
és óvodapedagógusok jelzése alapján szükség szerint. 

 

• Pedagógiai szakmai szolgáltatók 

Kapcsolattartó: az óvoda vezetője 

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

A kapcsolat formája: továbbképzések, konferenciák, konzultációk, szaktanácsadói hospitálás, 
szaktanácsadói javaslat. 

Gyakoriság: nevelési évenként meghirdetett időpontokban és gyakorisággal. 

 

• Gyermekjóléti szolgálat, családsegítő szolgálat, gyámügyi hivatal 

Kapcsolattartó: óvodavezető, illetve egyeztetést követően a gyermekvédelmi felelős. 

A kapcsolat tartalma: a gyermekek veszélyeztetettségének megelőzése és megszüntetése, 
esélyegyenlőség biztosítása. 

A kapcsolat formája, lehetséges módja: esetmegbeszélésen, előadásokon, rendezvényeken 
való részvétel, segítség kérése, ha a gyermeket veszélyeztető okokat pedagógiai eszközökkel 
nem tudjuk megszüntetni, valamint minden olyan esetben, amikor a gyermekközösség 
védelme miatt ez indokolt. 

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

• amennyiben további intézkedésre van szükség, az óvoda megkeresésére a Gyermekjóléti 
Szolgálat javaslatot tesz arra, hogy az óvoda a gyermekvédelmi rendszer keretei között 
milyen intézkedést tegyen 

• esetmegbeszélés – az óvoda részvételével, a szolgálat felkérésére 

• szülők tájékoztatása révén (a gyermekjóléti szolgálat címének és telefonszámának 
intézményben való kihelyezése), lehetővé téve a közvetlen megkeresését 

Gyakoriság: szükség szerint. 

A gyermekvédelmi feladatok meghatározását az óvoda pedagógiai programja tartalmazza. 

 

• Általános iskola 

Kapcsolattartó: az óvodavezető  

A kapcsolat tartalma: a gyermekek iskolai beilleszkedésének segítése az óvoda–iskola 
átmenet megkönnyítésével, információk továbbítása a szülőknek. 

A kapcsolat formája: kölcsönös látogatás, szakmai fórum, rendezvényeken való részvétel, 
szakmai műhelyben való részvétel 
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Gyakoriság: az iskolák megkeresésére, látogatás az iskolai beiratkozás előtt vagy az első 
félévet követően. 

 

• Fenntartó 

Kapcsolattartó: óvodavezető. 

A kapcsolattartás tartalma: az intézmény optimális működtetése, a fenntartói elvárásoknak 
való megfelelés, az intézmény érdekeinek képviselete. 

A kapcsolattartás formája: vezetői értekezletek, kiállítások, rendezvények, központi 
ünnepségeken való intézményi képviselet, munkamegbeszélések, adatszolgáltatás, írásos 
beszámoló. 

 

• Gyermekprogramokat ajánló kulturális intézmények, szolgáltatók 

Kapcsolattartó: az óvodavezető  

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

A kapcsolat formája: intézményi programok szervezése, intézményen kívüli kulturális 
programok látogatása, illetve ajánlása a szülőknek. 

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

 

 

12.   Az ünnepélyek, megemlékezések rendje, a hagyományok ápolásával 
kapcsolatos feladatok 

 
 

Az intézményi megemlékezések, a nemzeti és az egyéb ünnepek megünneplésének rendjét 
és módját, jelen Szabályzat, továbbá az óvoda pedagógiai programja és a nevelési év 
rendjére vonatkozó éves munkaterv határozza meg. 

Az éves munkatervben ki kell jelölni a rendezvény idejét és azt a pedagógust, aki az évi 
ünnepélyek, megemlékezések, hagyományápoló rendezvények megszervezéséért, 
lebonyolításáért szakmailag felelős. 

 

Óvodai ünnepek: 

• Márton nap 

• Luca nap 

• Mikulás 

• karácsony 

• farsang 

• Nemzeti ünnep: március 15. 

• húsvét 
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• anyák napja 

• gyermeknap 

• évzáró 
 
 

A fent felsorolt ünnepeken kívüli a nevelőmunkával összefüggő a további ünnepeket a 
pedagógiai program tartalmazza. 

 

Az ünnepek és hagyományok ápolásával kapcsolatos feladatok, elvárások: 

• Az óvoda közösségi helyiségeinek az ünnephez illő feldíszítése. 

• Tájékoztató információk kihelyezése a program időpontja előtt legalább 2 héttel. 

• Projektterv készítése az intézményi szintű rendezvényekhez  

• A rendezvényeken való aktív részvétel, a személyre szóló feladatok maradéktalan 
elvégzése. 

• Alkalomhoz illő öltözködés (nemzeti ünnepeken ünneplő ruha; farsangkor jelmez 
használata). 
 
 

13.  Rendkívüli esemény esetén szükséges teendők 
 

Az intézmény minden alkalmazottja köteles az általa észlelt rendkívüli eseményt közvetlen 
felettesének jelenteni. A rendkívüli eseményről az óvodavezető értesíti a fenntartót. Az 
óvodavezető akadályoztatása (távolléte) esetén az éves munkatervben rögzített 
helyettesítési rend szerinti ügyeletes vezetőnek kell eljárni, az óvodai csoportot érintő 
esetben, a csoportot vezető óvodapedagógust intézkedési kötelezettség terheli.  

Rendkívüli esemény (bombariadó, tűz, természeti katasztrófa) esetén az épület kiürítése a 
tűzriadó terv szerinti útvonalon történik a rendőrség egyidejű értesítésével. A gyermekek a 
dolgozók vezetésével hagyják el az épületet. Az épületben senki sem maradhat, és a 
rendőrség érkezéséig, oda senki nem léphet be. Az épület kiürítésének időtartamáról, a 
gyermekek elhelyezéséről az intézkedést vezető hatóság információja alapján az 
intézményvezető-sportmenedzser, vagy akadályoztatása esetén az intézkedéssel megbízott 
személy dönt, a rendőrség egyidejű értesítése mellett.  

A bombariadóról és az egyéb rendkívüli eseményről, illetve a hozott intézkedésekről 
haladéktalanul értesíteni kell a fenntartót. 

Amennyiben az intézmény csoportszobáiban a műszaki, működési feltételek tartós hiánya 
miatt a hőmérséklet legalább két egymást követő nevelési, napon nem éri el a 20 Celsius-
fokot, az intézményvezető a fenntartó, egyidejű értesítése mellett rendkívüli szünetet 
rendel el, és a rendkívüli szünet elrendeléséről tájékoztatja a szülőket. 
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14.  Intézményi védő, óvó előírások és a biztonságos működést garantáló 

szabályok 

 

Az óvoda egész területén szeszesitalt fogyasztani és dohányozni tilos! 

A gyermekbalesetek megelőzése érdekében ellátandó feladatok 

• A gyermekekkel egészségük és testi épségük védelmére vonatkozó előírásokat, a 
foglalkozásokkal együtt járó veszélyforrásokat, a tilos és az elvárható 
magatartásformát az óvodai nevelési év megkezdésekor, illetve folyamatosan 
(kirándulás, séta stb.), a gyermekek életkorának és fejlettségi szintjének megfelelően 
ismertetni kell. 

• A gyermekek tájékoztatása, felvilágosítása a csoportos óvodapedagógusának a 
felelőssége. Az ismertetés tényét és tartalmát a csoportnaplóban dokumentálni kell. 

• Az óvodai életre vonatkozó szabályok a nem óvodás testvérekre is vonatkoznak, azok 
betartása a szülők jelenlétében is elvárás. 

• Az óvoda csak megfelelőségi jellel ellátott, hatályos szabványnak megfelelő játékot 
vásárolhat. Az óvodapedagógus köteles a játékon feltüntetett, vagy ahhoz mellékelt 
figyelmeztetést, feliratot, használati utasítást áttanulmányozni és az alkalmazás során 
betartani. 

• A gyermekek biztonsága érdekében a kaput és az ajtót minden esetben be kell csukni, 
ügyelve arra, hogy más gyermek ne menjen ki az épületből. 

• Óvodába lépéskor a szülők írásban nyilatkoznak arról, hogy ki viheti haza a 
gyermeket. 

• Az óvoda felügyeleti kötelezettsége a belépéstől az intézmény jogszerű elhagyásáig 
terjed, illetve az óvodán kívüli programok időtartamára áll fenn. 
 

Az intézmény vezetőjének felelőssége 

• hogy az intézmény területén a gyermekekre veszélyes eszköz, szerszám csak a 
legszükségesebb időtartamig, az adott felújítási, egyéb szerelési tevékenység idejéig, 
s csak az azzal dolgozók állandó felügyelete mellett lehet kizárólag a gyermekektől 
elzárt területen 

• hogy a gyermekek elektromos áramütés elleni védelme folyamatosan biztosítva 
legyen – az aljzatok vakdugózásával, illetve a hálózat megfelelő védelmével, 

• hogy a gyermekek az épület számukra veszélyforrást jelentő helyiségeibe ne 
juthassanak be, 

• hogy a játékok, foglalkozási eszközök vásárlásakor csak megfelelőségi jellel ellátott 
termékeket szerezzenek be, 

• hogy az udvari játékok folyamatos karbantartása, időszakos szabványossági 
felülvizsgálata megtörténjen, 

• a gyermekbalesetek megelőzése érdekében a vezető és a munkavédelmi felelős 
feladata a gyermekekkel foglalkozó valamennyi alkalmazott figyelmét felhívni a 
veszélyforrásokra (csoportszoba, udvar, séták, kirándulások, játékeszközök stb.) 
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valamint a bekövetkezett baleset utáni eljárással kapcsolatos szabályok 
megfogalmazása, a teendők ismertetése, 

• a veszélyekre figyelmeztető jelzéseket, táblákat, hirdetményeket ki kell függeszteni, 
illetve azok tartalmát legalább évente ismertetni kell, 

• évente az intézmény egész területét felmérjék a védő, óvó intézkedések 
szükségessége szempontjából. 
 

Az óvodai alkalmazottak felelőssége: 

• Mindennapos tevékenységük során fokozottan ügyeljenek az elektromos 
berendezések használatára, kezelésére. 

• A különböző berendezéseket úgy tárolják, hogy azokhoz a gyermekek ne férhessenek 
hozzá. 

• A gyermekek testi épségét veszélyeztető (szúró, vágó stb.) tárgyak otthonról ne 
kerülhessenek az óvodába. 

• A tevékenységekhez általuk készített és használt eszközök megfeleljenek a biztonsági 
előírásoknak. 

• Javaslatot tegyenek az óvoda épülete és a csoportszobák biztonsága érdekében 

• Munkaterületükön fokozott óvatossággal járjanak el, ügyelve a gyermekek 
biztonságára, testi épségére. 

• Hívják fel a gyermekek és az óvodavezető figyelmét a veszélyhelyzetekre. 

• Azonnali veszélyelhárítás szükséges a baleset megelőzése érdekében 
 

Gyermekbalesetek esetén ellátandó feladatok 

• A balesetet szenvedett gyermek ellátása a gyermek felügyeletét éppen ellátó 
óvodapedagógus feladata, miután a többi gyermek biztonságáról, felügyeletéről 
gondoskodott. 

• A fenti feladatok ellátásában a helyszínen jelenlévő többi munkatársnak is segítséget 
kell nyújtania. 

• A balesetet szenvedett gyermek megnyugtató ellátása után tájékoztatni kell az óvoda 
vezetőségét és azonnal értesíteni kell a szülőket is. 

• A gyermekbalesetek jelentésének módját az EMMI r. 169. § (2) bekezdése 
tartalmazza. 

• A gyermekbalesetek jegyzőkönyvezése és nyilvántartása az óvoda vezetőségének a 
feladata. Az elektronikus úton kitöltött, kinyomtatott, hitelesített jegyzőkönyv egy 
példányát megkapja a szülő, egy példányát az óvoda irattárában kell megőrizni. 

Nem súlyos balesettel kapcsolatos feladatok: 

• a baleset körülményeinek kivizsgálása 

• jegyzőkönyv készítése 

• bejelentési kötelezettség teljesítése 
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Súlyos balesettel kapcsolatos további előírások: 

• azonnali jelentés a fenntartónak 

• legalább középfokú munkavédelmi képesítéssel rendelkező személy bevonása a 
baleset körülményeinek a kivizsgálásába 
 

A munkavédelmi felelős különleges felelőssége, hogy 

• gyermekbalesetet követően intézkedjen annak megelőzésére, hogy hasonló eset ne 
forduljon elő, 

• az óvoda minden alkalmazottját tájékoztassa. 
 

Nevelési időben szervezett, óvodán kívüli programokkal kapcsolatos szabályok 

Az óvodapedagógusoknak lehetőségük van óvodán kívüli programok szervezésére is: 

• kirándulás, séta 

• színház-, múzeum-, kiállítás látogatás 

• sportprogramok 

• iskolalátogatás stb. 

A szülők írásban hozzájárulnak ahhoz, hogy gyermekük az óvodán kívül szervezett 
programokon részt vegyen. 

 

Az óvodapedagógusok feladatai: 

• A csoport faliújságján tájékoztatják a szülőket a program helyéről, időpontjáról és a 
közlekedési eszközről. 

• A vezető óvodapedagógus tájékoztatása előzetesen szóban, majd a program 
megkezdésekor helyi formanyomtatvány (helyszín, résztvevők neve, kísérők neve, 
időtartam, közlekedési eszköz) kitöltésével írásban. 

• A program akkor tekinthető engedélyezettnek, ha azt az óvoda vezetősége írásban 
ellenjegyezte. 

 

Különleges előírások 

A programhoz a gyermeklétszámnak megfelelő kísérőt kell biztosítani. 

• Tömegközlekedés igénybe vételekor 8 gyermekenként 1-1 fő felnőtt kísérő – de 
minimum 2 fő 

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

• Gondoskodni kell az elsősegélynyújtáshoz szükséges felszerelésről. 
 

Az óvodai alkalmazottak munkavégzésével kapcsolatos szabályok: 

• Az intézmény valamennyi alkalmazottjának érvényes munkaköri alkalmassági orvosi 
véleménnyel kell rendelkeznie. 

• A HACCP-előírások betartása és betartatása mindenki felelőssége. 

• Az intézmény egész területén valamint 5 méteres körzetében tilos a dohányzás! 

• Az intézményen belül szeszes ital fogyasztása tilos. 
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Munkavédelmi feladatok: 

A környezet biztonságának érdekében állandó feladat a szükséges feltételrendszer 
vizsgálata, a feltételek javítása. Minden nevelési évben szakember segítségével 
jegyzőkönyvben kell rögzíteni a feltárt hiányosságokat, amelyek megszüntetésére az 
intézményvezető intézkedési tervet készít. 

 

Minden óvodapedagógus feladata: 

• a gyerekek életkorának megfelelő balesetvédelmi oktatás 

• baleset esetén a szükséges intézkedések megtétele és dokumentálása 

• körültekintő játékvásárlás, használati utasítás szerinti alkalmazás 

• kirándulások biztonságos előkészítése 

• szülők tájékoztatása a gyerekek ruháiban és játékaiban rejlő baleseti forrásokról 

• szülők hozzájárulásának igénylése, a gyermekek felkészítése a tömegközlekedési 
eszközökön való utazáshoz, valamint minden óvodán kívüli tevékenységhez 
(dokumentálni szükséges) 
 
 
 

A szülőknek, valamint az intézménnyel kapcsolatban nem álló más személyeknek, az 
intézmény biztonságos működése érdekében az alábbi védő, óvó szabályok betartása 
kötelező:  

• Az óvodába csak megfelelőségi jellel ellátott, hatályos szabványnak megfelelő játékot 
lehet behozni. 

• A gyermekek biztonsága érdekében a kaput és az ajtót minden esetben be kell csukni, 
ügyelve arra, hogy más gyermek ne menjen ki az épületből. 

• Miútán gyermek felügyeletét ellátó óvodapedagógus átadta a gyermeket a szülő 
részére, a szülő a gyermekével együtt köteles, az óvoda biztonságos működése 
érdekében, minél előbb elhagyni az óvoda épületét. 

• Az intézményben, valamint az intézményen kívül a gyermekek részére szervezett 
rendezvényeken a népegészségügyi termékadóról szóló 2011. évi CIII. törvény 
hatálya alá tartozó, továbbá alkohol- és dohánytermék nem árusítható.  

• Az intézményben, valamint az intézményen kívül a gyermekek részére szervezett 
rendezvényeken alkohol- és dohánytermék nem fogyasztható. 

• Az intézmény területére, a gyermekekre veszélyes eszköz, szerszám behozása a 
szülők és más az óvodával jogviszonyban nem álló személy számára tilos! 
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15.   Az elektronikus úton előállított papíralapú nyomtatványok 
hitelesítésének rendje, továbbá az elektronikus úton előállított, 
hitelesített és tárolt dokumentumok kezelési rendje 

 

A tanuló- és gyermekbaleseteket az oktatásért felelős miniszter által vezetett, a minisztérium 
üzemeltetésében lévő elektronikus jegyzőkönyvvezető rendszer segítségével tartjuk nyilván. 
A jegyzőkönyv kitöltésének céljából az óvodavezető rendelkezik hozzáféréssel.  
A jegyzőkönyv lezárása, a kinyomtatott példány aláírása kizárólagosan óvodavezetői 
hatáskör. 
Hitelesítése: Kinyomtatást követően oldalszámmal kell ellátni, le kell pecsételni és az 
óvodavezető kézjegyével ellátni, és össze kell fűzni. 

 
Az intézmény az oktatási ágazat irányítási rendszerével a Közoktatási Információs Rendszer 
(KIR) révén tartott elektronikus kapcsolatban elektronikusan előállított, hitelesített és tárolt 
dokumentumrendszert alkalmaz a 229/2012. (VIII. 28.) kormányrendelet előírásainak 
megfelelően. A rendszerben alkalmazott fokozott biztonságú elektronikus aláírást az 
óvodavezető alkalmazhatja a dokumentumok hitelesítésére. Az elektronikus rendszer 
használata során ki kell nyomtatni és az irattárban kell elhelyezni az alábbi dokumentumok 
papíralapú másolatát: 
� Intézménytörzsre vonatkozó adatok módosítása 
� Alkalmazottakra vonatkozó adatbejelentések 
� Óvodai jogviszonyra vonatkozó bejelentések 
� OSAP 
� Alkalmazottak és gyermekek listája (október 1-jei állapot) 

Az elektronikus úton előállított fenti dokumentumok kinyomtatott példányát az intézmény 
pecsétjével és az óvodavezető aláírásával hitelesített formában kell tárolni. 

A dokumentumokat a KIR alrendszerében, továbbá elektronikus adathordozón lementett 
formában tároljuk. Az adatokhoz kizárólag az óvodavezető vagy az általa felhatalmazott 
ügyeletes vezető és az óvodatitkár férhetnek hozzá. 

 

Az iratkezelést úgy kell megszervezniük, és az adatokat úgy kell rögzíteniük, hogy 
- az irat útja pontosan követhető, ellenőrizhető és visszakereshető legyen, 
- szolgálja az óvoda és annak valamennyi szervezeti egysége rendeltetésszerű 
  működését, feladatainak eredményes és gyors megoldását 
- az irattári tervben meghatározott ideig biztosítsa az iratok épségben és használható 
  állapotban való őrzését és a maradandó értékű iratok levéltári átadását 
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16.  Nyilatkozat tömegtájékoztató szervek felé 

 

A televízió, a rádió és az írott sajtó képviselőinek adott mindennemű tájékoztatás 
nyilatkozatnak minősül. 
 
 
Nyilatkozattétel esetén az alábbi előírásokat kell betartani: 

• az óvodát érintő kérdésekben a tájékoztatásra, illetve nyilatkozat adásra az 
óvodavezető vagy az általa megbízott személy jogosult. 

• a tájékoztatáshoz, nyilatkozat adásához az óvodavezető engedélye szükséges 

• a közölt adatok szakszerűségéért és pontosságáért, a tények objektív ismertetéséért 
a nyilatkozó felel. 

• a nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali 
titoktartásra, valamint az óvoda jó hírnevére és érdekeire. 

• nem adható nyilatkozat olyan üggyel, ténnyel és körülménnyel kapcsolatban, 
amelynek idő előtti nyilvánosságra hozatala az intézmény tevékenységében zavart, az 
intézménynek anyagi vagy erkölcsi kárt okozna, továbbá olyan kérdésekről, 
amelyekről a döntés nem a nyilatkozattevő hatáskörébe tartozik. 

• a médiának adott nyilatkozattevőnek joga van arra, hogy a vele készített riport 
anyagát a közlés előtt megismerje 

• kérheti az újságírót, riportert, hogy az anyagnak azt a részét és szövegkörnyezetét, 
amely az ő szavait tartalmazza, közlés előtt vele egyeztesse 

 
 
 

17.  Az óvodavezető értékelésének eljárásrendje 
 
A nevelési-oktatási intézményvezető munkáját a nevelőtestület és a szülők közössége a 
vezetői megbízásának második és negyedik évében személyazonosításra alkalmatlan 
kérdőíves felmérés alapján értékeli. Az országos pedagógiai-szakmai ellenőrzés az 
intézményvezető munkájának ellenőrzése és értékelése során a kérdőíves felmérés 
eredményét is figyelembe veszi 
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Legitimációs záradék 
 
 
 
 

Az SZMSZ-t készítette: Mészáros Éva Margit óvodavezető 
 
 
Szálka, 2016. ….………………                  ……………………………………………… 
                     dátum                               aláírás 

 
ph. 

 
 
A szülői képviselet az intézmény SZMSZ - ének elfogadásához magasabb jogszabályban 
meghatározott kérdések rendelkezéséhez a véleményezési jogát korlátozás nélkül, a 
jogszabályban meghatározott határidő biztosításával gyakorolta. A dokumentummal 
kapcsolatban ellenvetést nem fogalmazott meg. 
 
 
 

Szálka, 2016. ….………………                  ……………………………………………… 
                     dátum                           SZMK elnök 

       
 
 
A magasabb jogszabályban meghatározott kérdések rendelkezéséhez az egyetértési jogát 
korlátozás nélkül a jogszabályban meghatározott határidő biztosításával gyakorolta és 
megadta a települési önkormányzat. 
 
 
 

Szálka, 2016. ….…………………                  ……………………………………………… 
                    dátum                             fenntartó 

ph. 
 
 
 
Az óvoda nevelőtestülete az SZMSZ-t megismerte és elfogadta. Az elfogadás tényét a 
nevelőtestület tagjai az alábbiakban hitelesítő aláírásukkal tanúsítják. 
 
 
           ………………………………….                                                            ……………………………………….. 

        óvodapedagógus                 dajka 
 
 
Szálka, 2016. …………………..                                          



28 

 

MELLÉKLETEK 
 
 
1. sz. melléklet 
 

Munkaköri leírás 
Óvodapedagógus 

 
 
 
Munkáltató megnevezése: 

 

Munkavállaló neve: 

 

Munkaköre: óvodapedagógus 
 

Közvetlen felettese: 

 

Munkakörhöz szükséges végzettsége: 

 

Szakképesítése: 

 

Besorolása: 

 

Kinevezés időpontja: 

 

A munkaköri leírás időbeli hatálya: 

 

Kiemelt feladata: 
 

1. Felkészülés nevelés-fejlesztési feladatok eredményes elvégzésére (tervezés, 
szervezés, önképzés). 

 
2. A gyermekkel való közvetlen, türelmes foglalkozás. 
 
3. Szakmai, elméleti és gyakorlati tudásának folyamatos fejlesztése 
 
4. Együttműködés az óvoda működéséhez szükséges személyi, tárgyi feltételek 

megteremtésében. 
 

5. Együttműködés külső-belső szakemberekkel. 
 
6. Minden olyan szervezési, pedagógiai feladat, amelyet munkaköréhez kapcsolódóan 

az intézményvezető ellátási körébe utal. 
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Felelősség, követelmények: 
 

- Feladata a rábízott gyerekek nevelése és fejlesztése, a legjobb tudásának 
megfelelően, minden területre kiterjedően. 

- Feladatait a közoktatási törvényben meghatározottak szerint, az országos és helyi 
nevelési program alapján végzi önállóan és felelősséggel. 

- A nevelőtestület tagjaként gyakorolja azokat a jogokat és kötelezettségeket, melyet a 
vonatkozó jogszabályok határoznak meg. 

- Alkotó módon együttműködik a nevelőmunka fejlesztése, a nevelőtestületi egység 
kialakítása érdekében. 

- Feladata az együttműködés változatos és célszerű formájának kialakítása. 
- Köteles megtartani a pedagógusetika követelményeit, valamint a munkafegyelem és 

közösségi együttműködési normáit. 
- Életszemléletében törekedjen a pozitív beállítottságra, működjön együtt a jó 

munkahelyi légkör megteremtésében! 
 

Alaptevékenysége: 
 

- Az óvoda teljes nyitva tartása alatt óvodapedagógus foglalkozik a gyerekekkel. 
Munkaidejét és kötelező óraszámát a mindenkor érvényben lévő jogszabály alapján 
határozza meg az óvoda vezetője. 

- Felelős a rábízott gyermekek szellemi és testi fejlődéséért, nevelőtevékenysége 
keretében gondoskodjon a gyermekek testi épségének megóvásáról, erkölcsi 
védelméről, személyiségének fejlődéséről. Az ismereteket sokoldalúan és 
tárgyilagosan közvetítse. A humanista pedagógiai elveivel ellentétes büntetési 
eljárásokat nem alkalmazhat (például: testi fenyítés, megfélemlítés, csoporttól való 
eltávolítás, alvásra, vagy étel elfogyasztására való kényszerítés). 

- Minden óvónőnek hivatásából eredő kötelessége, hogy fejlessze szakmai és általános 
műveltségét, tökéletesítse pedagógiai munkáját. Ennek érdekében használja fel az 
önképzésben és a szervezett továbbképzésben biztosított lehetőségeket. 

- Az érvényben lévő alapdokumentum előírásai és ajánlásai szerint megfelelően 
felkészül a tervszerű nevelőmunkára. Alkalmazza a gyermekek tevékenységéhez 
szükséges szemléltető eszközöket, segédanyagokat. 

- Ellátja a szakmai munkával kapcsolatos ügyviteli teendőket. 
- Az óvoda pedagógiai programjával, munkatervével összhangban tervezze meg a 

csoportnaplóban: 
� a csoport napirendjét, 
� heti rendjét, 
� a nevelési célok megvalósításához szükséges elképzeléseket,  
� a képességfejlesztés tartalmát, 
� az egyéni bánásmód megvalósításának módját, az ezzel összefüggő 

megfigyeléseket, 
� a szülői értekezletek, fogadóórák, ünnepek, rendezvények idejét, 

tartalmát, 
� a rendezvények lebonyolításával kapcsolatos szervezési feladatokat. 

- Folyamatosan ellenőrzi, méri, értékeli a gyermekek teljesítményét, fejlődését, és 
erről a személyiséglapon feljegyzést készít. 
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- A csoportszobában és a közös helyiségekben teremtsen esztétikus környezetet, 
amely harmonizáljon az óvoda többi helyiségével! 

- A külső világ tevékeny megismeréséhez gondoskodjon biztonságos, külső 
helyszínekről, kíséretről. 

- A minőségfejlesztésben aktívan vegyen részt. 
- Megfelelő felkészültséggel, felkérésre, vállaljon és végezzen a munkaközösségben 

feladatokat. 
- Kapcsolatot tart a szülőkkel. Pedagógiai és egészségügyi felvilágosító tevékenységével 

hozzájárul az óvodai és a családi nevelés egységének kialakításához. A gyermekek és a 
szülők emberi méltóságát és jogait tiszteletben tartja. Részt vesz az óvoda szülői 
értekezletein, megszervezi és vezeti azt, az SZMSZ-ben megfogalmazottak alapján 
fogadóórát és nyílt napot tart. A szülőket folyamatosan érdemben tájékoztatja az 
óvodában folyó nevelőmunkáról, a kisgyermek fejlődéséről. Családlátogatást szükség 
szerint végez, melyről feljegyzést készít. Közreműködik a gyermek- és ifjúságvédelmi 
feladatok ellátásában, a gyermekei fejlődését veszélyeztető körülmények 
megelőzésében, feltárásában, megszüntetésében. 

- A nevelés folyamatosságának biztosítása érdekében kapcsolatot tart az iskolai 
nevelőkkel. 

- Támogatja az orvos, a védőnő, a gyermekjóléti szolgálat munkáját. 
- Felelős a rábízott gyerekek testi épségéért, csoportját nem hagyhatja felügyelet 

nélkül. A gyermekek egészségügyi állapotáról, magatartásáról, viselkedéséről értelmi 
képességeinek fejlődéséről a szülőt érdemben rendszeresen tájékoztatja. Együttesen 
gondoskodnak a kultúrált étkezés, a nyugodt pihenés és gondozás feltételeinek 
biztosításáról. 

- A gyermek életkorának, fejlettségének figyelembevételével elsajátíttatja a közösségi 
együttműködés magatartási szabályait, törekszik azok betartására. 

- Naprakészen vezeti a csoportmunkához kapcsolódó adminisztrációs feladatokat 
(mulasztási napló, csoportnapló, étkezési nyilvántartás, személyiséglapok). 

- Alapvető feladata a rábízott gyermek egyéni differenciált nevelése, a 
gyermekközösségek alapítása, fejlesztése. Vegye figyelembe a gyermek egyéni 
képességeit, tehetségét, fejlődési ütemét, szociokultúrális helyzetét, átlagtól eltérő 
másságát. Biztosítsa a gyermekek részére az etikus viselkedéshez szükséges 
ismereteket. Feladata a tehetséggondozás, felzárkóztatás, a preventív nevelőmunka. 

- Köteles a balesetveszélyt elhárítani, megelőzni, a szükséges intézkedéseket ennek 
érdekében megtenni. Köteles a balesetekről vezetőjét azonnal tájékoztatni, az esetről 
jegyzőkönyvet felvenni. 

- Az óvodában olyan időpontban jelenjék meg, hogy munkaidejének kezdetekor 
munkavégzésre rendelkezésre álljon. Ha munkáját betegség, vagy egyéb ok miatt 
nem kezdheti meg, távolmaradását jelezze a legrövidebb időn belül vezetőjének, 
kollégájának, hogy helyettesítéséről időben gondoskodhassanak. Munkaidő alatt csak 
a vezető engedélyével hagyhatja el az óvodát. 

- A pedagógiai munkával, az óvoda ügyvitelével és működésével kapcsolatos – kötelező 
óraszámon kívüli – rendszeres, vagy esetenkénti teendőket a vezető útmutatása 
szerint végzi. 

- Óvja az óvoda berendezési és felszerelési tárgyait. A csoportszobában elhelyezett 
leltári tárgyakért és az általa használt eszközökért leltári felelősséggel tartozik. A 
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munkaviszonyából eredő kötelezettségének vétkes megszegésével okozott kárért 
kártérítési felelősséggel tartozik. 

- Az óvoda működésével, a nevelőtestület tagjaival és munkájával, a gyermekek 
egészségügyi és családi körülményeivel kapcsolatos hivatali titkot köteles megőrizni. 

- Irányítsa a csoportjában dolgozó dajka neveléssel, gondozással összefüggő munkáját. 
- Törekedjen a hétévenkénti 120 órás továbbképzés kötelezettségeinek teljesítésére. 
-  

Óvoda specialitásából adódó tevékenységek: 
 

- Sajátítsa el a kompetencia alapú nevelés módszereit, ennek érdekében gyakorlati 
tapasztalatait bemutatók látogatásával gazdagítsa. 

 
Az óvodára háruló feladatokból az óvónő köteles az alábbi részfeladatokat ellátni a vezető 

útmutatása szerint: 

Helyettesítés 

Szülői értekezlet tartása 
Előadás, beszámoló, korreferátum, gyakorlati bemutató tartása 
Szertárfelelős 
Jegyzőkönyvvezetés 
Az óvodai munkatervben szereplő rendezvények, szabadidős tevékenységek 
megszervezése a kötelező óraszámon felül is. 
Pályázatírásban való részvétel 
Továbbtanulók segítése 
Hallgatók gyakorlatának vezetése 
Leltározás, selejtezés előkészítése 
Felkérés alapján vállalhat munkavédelmi és tűzvédelmi megbizatást 
Ifjúságvédelmi feladatot vállalhat, mint ifjúságvédelmi felelős 

 
 
 
A munkaköri leírást kiadta: 
 
        ……………………………..  
            Óvodavezető 
   
Szálka, 20………………………… 
 
A munkaköri leírásban foglaltakat elfogadom és magamra nézve kötelezően tudomásul 
veszem. 
 
 
 
 
        ………………………………. 
                   Munkavállaló aláírás 
 
Szálka, 20…………………………… 
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2. sz. melléklet 

 
Munkaköri leírás 

Dajka 
 

 
 
Munkáltató megnevezése: 

 

Munkavállaló neve: 

 

Munkaköre: dajka 
 

Közvetlen felettese: 

 

Munkakörhöz szükséges végzettsége: 

 

Szakképesítése: 

 

Besorolása: 

 

Kinevezés időpontja: 

 

A munkaköri leírás időbeli hatálya: 

 
 
Közvetlen felettese az óvodapedagógus. Munkáját az óvodavezető által meghatározott 
munkarendben a vezető irányítása és ellenőrzése alapján végzi. 
 
Gyermekszerető viselkedésével, személyi gondozottságával, kommunikációs és 
beszédmintájával hasson az óvodás gyermekek fejlődésére! A tudomására jutott pedagógiai 
információkat titokként kezelje. Nevelési kérdésekben az érdeklődő szülőket tapintatosan az 
óvodapedagógushoz irányítsa. 
 

A dajka áltanos feladati a gyermekcsoportban: 
 

- az óvónő által meghatározott napirend szerint segíti a gyermekek gondozásában, 
öltöztetésében, a tisztálkodási teendők ellátásában. Az óvónő mellett a nevelési 
terveknek megfelelően tevékenyen rész vesz a gyermekek életében. 

- Az étkezések kultúrált lebonyolításában aktívan közreműködik, az ételeket az 
óvónőkkel együtt kiosztja, az edényeket étkezés után leszedi, és a konyhába viszi. 

- A nyugodt pihenés feltételeinek megteremtéséhez lerakja az ágyakat, ágyneműket, a 
gyermekek jelének figyelembevételével. 

- A terem szellőztetéséről gondoskodik lefekvés előtt. 
- A játék- és egyéb tevékenységhez szükséges eszközök előkészítésében közreműködik, 

az óvónő útmutatásait követve. 
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- A gyermekek érkezésekor és távozásakor szükség szerint segít az öltözőben. 
- Türelmes, kedves hangnemmel segíti a nevelőmunkát, a gyermekek szokásrendjének 

alakulását. 
- Az óvodai nevelés eredményességéhez munkájával nyújtson minőségi szolgáltatást. 
- Hiányzás esetében díjazás ellenében köteles helyettesíteni. 
- Az óvodában olyan időpontban jelenjék meg, hogy munkaidejének kezdetekor a 

munkavégzésre rendelkezésre álljon. 
- Ha munkáját betegség, vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, távolmaradását 

jelezze vezetőjének, kollégájának, hogy helyettesítéséről időben gondoskodhassanak. 
Munkaidő alatt csak a házban lévő vezető engedélyével hagyhatja el az óvodát. 

- Tevékenyen vegyen részt a minőségfejlesztés megvalósításában. 
- Alkotói módon működjön együtt az óvónőkkel és munkatársaival. 
- Járuljon hozzá az óvoda jó munkahelyi légkörének kialakításához. 
- Az óvodai ünnepélyeken, hagyományokban aktívan működjön közre. 
- Séták, kirándulások alkalmával az óvodapedagógusokat segítve kíséri a 

gyermekcsoportot, felügyelve a biztonságos közlekedésre a baleseti 
veszélyforrásokat figyeli, azokat haladéktalanul jelenti az óvodavezetőnek. 

- A környezet esztétikai rendjének megteremtésében aktívan közreműködik. 
- A rábízott növények napi gondozásában részt vesz. 
- A napközben megbetegedett gyermekeket felügyeli, ápolja, amíg a szülő érte nem 

jön. 
 
A dajka egyéb feladatai: 
 

- Az óvoda helyiségeit a munkamegosztás rendjében tisztán tartja. 
- Hetente végez fertőtlenítő takarítást a termekben, öltözőkben, mosdókban. 
- A portalanítást szükség szerint elvégzi. 
- A játékeszközöket tisztán tartja, a szükséges fertőtlenítéseket igény szerint elvégzi. 
- A tisztítószereket elkülönítve a gyermekektől, biztonságos, zárt helyen az előírásnak 
megfelelően tárolja. 
- A gyermekcsoport textíliáit mossa, vasalja, javítja a megbeszélt munkamegosztás 
szerint. 
- Az ablakokat, ajtókat, bútorokat lemossa, tisztítja. 
- A nyári takarítási szünetben elvégzi az éves nagytakarítást. 

 
Egyéb rendelkezések: 
 

Az óvoda tárgyait és eszközeit felelősséggel használja és óvja, a 
biztonságtechnikai és tűzvédelmi előírásokat mindenkor betartja. A 
munkaviszonyából eredő kötelezettségének vétkes megszegésével okozott 
kárért kártérítési felelősséggel tartozik. 
A munkabeosztás alapján – az óvoda elhagyásakor – ellenőrzi az ajtók, ablakok 
bezárását. 
Felel az intézmény biztonságos zárásáért, a biztonsági rendszer használatáért. 
A munkatársi értekezleten részt vesz. 
A csoport textíliáival, evőeszközeivel, edényeivel a leltár szerint elszámol. 
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Tervezi és vezeti a felhasznált tisztító- és mosószer mennyiségét az óvoda 
vezetőjével. 
Munkakörülményeinek javításához szükséges tárgyi feltételek fejlesztéséhez a 
költségvetés tervezésénél javaslatot tehet. 
A gyermekekről pedagógiai információt, az óvoda belső életéről, gazdasági 
helyzetéről felvilágosítást nem adhat. 
Szükség esetén elvégzi azokat a munkakörébe tartozó feladatokat is, amellyel 
az óvoda vezetője időnként megbízza. 

 
 
 
A munkaköri leírást kiadta: 
 
        ……………………………..  
             Óvodavezető 
   
Szálka, 20…………………………… 
 
 
 
A munkaköri leírásban foglaltakat elfogadom és magamra nézve kötelezően tudomásul 
veszem. 
 
 
 
 
        ………………………………… 
         Munkavállaló aláírás 
 
 
Szálka, 20…………………………… 
 

 
 
 
 
 

 


