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BEVEZETŐ 

 

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 az 

 

Almásfüzitői Sün Balázs Óvoda 

 

nevelőtestülete a nemzeti köznevelésről szóló 2011. évi CXC. törvény 70. § (2) bekezdés b) 

pontjában foglalt felhatalmazás alapján a következő szervezeti és működési szabályzatot 

(továbbiakban: SZMSZ) fogadta el. 

 

Az SZMSZ célja, hogy megállapítsa az Almásfüzitői Sün Balázs Óvoda működésének 

szabályait a jogszabályok által biztosított keretek között, illetőleg azokban a kérdésekben, 

amelyeket nem rendeznek jogszabályok. 

 

Az SZMSZ jogszabályi alapja 

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

 2003. évi CXXV. törvény az egyenlő bánásmódról és az esélyegyenlőség 

előmozdításáról 

 419/2024. (XII.23.) Korm. rendelet a pedagógus-továbbképzés rendszeréről 

 2023. évi LII. törvény a pedagógusok új életpályájáról (Púétv.) 

 1998. évi XXVI. törvény a fogyatékos személyek jogairól és esélyegyenlőségük 

biztosításáról 

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

LII. törvény végrehajtásáról (Púétv. vhr.) 

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

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

köznevelési intézmények névhasználatáról 
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 229/2012. (VIII. 28.) Korm. rendelet a nemzeti köznevelésről szóló törvény 

végrehajtásáról 

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

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

(Ámr.)  

 2012. évi I. törvény a Munka Törvénykönyvéről (munkaviszony) 

 2013. évi V. törvény a Polgári Törvénykönyvről (megbízási jogviszony) 

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

nyilvántartási rendszerről 

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

információszabadságról (Info törvény) 

 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 szóló  

 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 

 1997. évi CLIV. törvény az egészségügyről 

 26/1997. (IX.3.) NM rendelet iskola-egészségügyi ellátásról. 

 1999. évi XLII. törvény a nemdohányzók védelméről és a dohánytermékek 

fogyasztásának, forgalmazásának egyes szabályairól 

 2007. évi CLII. törvény. egyes vagyonnyilatkozat-tételi kötelezettségekről 

 132/2000. (VII. 14.) Korm. rendelet a középületek fellobogózásának egyes kérdéseiről 

 370/2011. (XII.31.) Korm. rendelet a költségvetési szervek belső kontrollrendszeréről 

és belső ellenőrzéséről (Ber.) 
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 149/1997. (IX.10.) Korm. rendelet a gyámhatóságokról, valamint a gyermekvédelmi 

és gyámügyi eljárásról 

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

működéséről 

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

pedagógiai-szakmai szolgáltatásokat ellátó intézményekről és a pedagógiai-szakmai 

szolgáltatásokban való közreműködés feltételeiről 

 33/1998. (VI. 24.) NM rendelet a munkaköri, szakmai, illetve személyi higiénés 

alkalmasság orvosi vizsgálatáról és véleményezéséről  

 362/2011. (XII. 30.) Korm. rendelet az oktatási igazolványokról  

 A 2011. évi CCXI. törvény a családok védelméről 

 1998. évi LXXXIV. törvény a családok támogatásáról 

 2011. évi CLXXXIX. törvény Magyarország helyi önkormányzatairól  

 2018. évi LXXXIX. törvény az oktatási nyilvántartásról (Onytv.) 

 1996. évi XX. törvény a személyazonosító jel helyébe lépő azonosítási módokról és az 

azonosító kódok használatáról  

 2023. évi CIII. törvény a digitális államról és a digitális szolgáltatások nyújtásának 

egyes szabályairól 

 1992. évi LXVI. törvény a polgárok személyi adatainak és lakcímének 

nyilvántartásáról 

 15/1998. (IV. 30.) NM rendelet a személyes gondoskodást nyújtó gyermekjóléti, 

gyermekvédelmi intézmények, valamint személyek szakmai feladatairól és 

működésük feltételeiről 

 2016/679 EU rendelet a természetes személyeknek a személyes adatok kezelése 

tekintetében történő védelméről és az ilyen adatok szabad áramlásáról (GDPR) 

 15/2019. (XII. 7.) PM rendelet a kormányzati funkciók és államháztartási 

szakágazatok osztályozási rendjéről 

 121/2013. (IV. 26.) Korm. rendelet az Oktatási Hivatalról 

 37/2014. (IV. 30.) EMMI rendelet a közétkeztetésre vonatkozó táplálkozás-

egészségügyi előírásokról 

Egyéb dokumentumok 

 Az intézmény hatályos alapító okirata 
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 Nevelőtestületi határozatok 

 Vezetői utasítások 

 Pedagógiai program  

 Házirend  

 Munkaterv  

 Gyakornoki szabályzat  

 Továbbképzési program, beiskolázási terv  

 Iratkezelési szabályzat 

 Adatvédelmi szabályzat  

 Tűzvédelmi szabályzat 

 Munkavédelmi szabályzat  

 Együttműködési megállapodások 

 Munkaköri leírások 

 Az óvoda működését és szakmai tevékenységét meghatározó útmutatások (Oktatási 

Hivatal): 

 Sajátos nevelési igényű tanulók iskolai oktatásának irányelve, a tartós gyógykezelés 

alatt álló gyermekek, tanulók köznevelési ellátásának irányelve 

 

Az alapdokumentumok nyilvánosak, azaz minden érdeklődő számára hozzáférhetőek 

(igazgató irodája, honlap, közzétételi lista). Az alapdokumentumok hivatalos példányait az 

érdeklődők az intézményből nem vihetik ki. Az alapdokumentumok megváltoztatásának 

módját a dokumentumok végén található érvényességi rendelkezések tartalmazzák. 

 

Az SZMSZ időbeli hatálya 

 

Az SZMSZ a fenntartó egyetértésével lép hatályba a nevelőtestület elfogadását követően a 

kihirdetés napján, a szabályzat visszavonásáig él. Ezzel egy időben hatályát veszti az NT 

2/2024.08.28. számon jóváhagyott SZMSZ. 

  

Az SZMSZ személyi hatálya kiterjed: 

 

- Az óvodával jogviszonyban álló minden alkalmazottra. 
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- 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 óvodába járó gyermekek közösségére. 

 

Az SZMSZ területi hatálya kiterjed: 

 

- Az óvoda területére  

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

kívüli programokra 

 

Felülvizsgálata: évenként, jogszabályi és használhatósági szempontok figyelembevételével.   

Módosítása: az óvodaigazgató hatásköre, kezdeményezheti a nevelőtestület és a 

közalkalmazotti képviselő 

A módosítás indoka lehet:   

- Jogszabályváltozás 

- alapító okirat tartalmának változása 

- túlszabályozott rendszer 

- hiányosan szabályozott rendszer 

- hibás illetékesség vagy hatáskör kijelölés 

A módosítás során az elkészítésre vonatkozó legitimációs eljárást kell lefolytatni. 
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I. Intézményi alapadatok 

 

[368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet az államháztartási törvény végrehajtásáról – kizárólag 

költségvetési intézmények esetében kötelező tartalmi elem] 

 

1. Intézményi azonosítók 

 

Az intézmény neve: Almásfüzitői Sün Balázs Óvoda /rövidített neve: Sün Balázs Óvoda/ 

 

Az intézmény székhelye: Almásfüzitő Petőfi S. út 7. 2932 

 

Az intézmény OM-azonosítója: 031761 

 

Az intézmény típusa: köznevelési intézmény, óvoda 

 

Az intézmény alapító okiratának száma, kelte, az alapítás időpontja, jogszabályi alapja: 

- az intézmény módosításokkal egységes szerkezetbe foglalt alapító okiratának száma: 

AF/1142-2/2023. 

- alapító okirat kelt: időbélyegző szerint 2023.12.14. 

- alapításának időpontja: 1949.december 31. 

- jogszabályi alapja: 2011. évi CXCV. törvény 8/A. §-a, 2011. évi CXC. törvény 21. § (2) 

bekezdés 

 

 

Az intézmény irányító szerve: 

 Almásfüzitő Község Önkormányzata 2932 Almásfüzitő Petőfi tér 7.  

 

Az intézmény fenntartója és működtetője:  

Almásfüzitő Község Önkormányzata 2932 Petőfi tér 7.    

 

Az intézmény törzskönyvi azonosító száma: 648817 
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A költségvetés végrehajtására szolgáló bankszámlaszám: 10403631-50526887-70691008 

 

Az intézmény adószáma: 16761199-1-11 

 

2. Az intézmény alaptevékenysége:  

 

A gyermekek nevelése hároméves kortól az iskola kezdetéig. 

Az óvodai nevelőmunka az Óvodai Nevelés Országos Alapprogramjára épülő jóváhagyott 

pedagógiai program szerint folyik. Az óvoda a gyermekek hároméves korától az iskolába 

lépésig nevelő intézmény. Az óvodai nevelés, a gyermekek neveléséhez szükséges, a teljes 

óvodai életet magába foglaló tevékenységek keretében folyik. 

Feladata a kiemelt figyelmet igénylő gyermekek integráltan történő ellátása tekintetében:  

Különleges bánásmódot igénylő gyermek óvodai nevelésének, ellátásának szakmai feladatai: 

a sajátos nevelési igényű gyermek óvodai nevelésének, ellátásának szakmai feladatai.  

‐ Az Nkt. 4 § 25 pontja alapján sajátos nevelési igényű gyermekekkel történő foglalkozás, 

ahol a sajátos nevelési igényű gyermek, az a különleges bánásmódot igénylő gyermek, aki a 

szakértői bizottság szakértői véleménye alapján, mozgásszervi érzékszervi (látási, hallási), 

vagy egyéb pszichés fejlődési zavarral (súlyos tanulási, figyelem- vagy 

magatartásszabályozási zavarral) küzd;  

‐ a beilleszkedési, tanulási, magatartási nehézségekkel küzdő gyermek óvodai nevelésének, 

ellátásának szakmai feladatai; ‐ a kiemelten tehetséges gyermek óvodai nevelésének, 

ellátásának szakmai feladatai; 

‐ a gyermekek védelméről és a gyámügyi igazgatásról szóló törvény szerint hátrányos és 

halmozottan hátrányos helyzetű gyermekek óvodai nevelésének, ellátásának szakmai feladatai  

‐ Tartós gyógykezelés alatt álló gyermekek szakmai feladatai. 
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Az intézmény szakágazati besorolása, szakfeladatai: 

 

szakágazat száma szakágazat megnevezése 

851020 óvodai nevelés 

 

 

kormányzati funkciószám kormányzati funkció megnevezése 

091110 Óvodai nevelés, ellátás szakmai feladatai 

091120 Sajátos nevelési igényű gyermekek óvodai nevelésének, 

ellátásának szakmai feladatai 

091140 Óvodai nevelés, ellátás működtetési feladatai 

096015 Gyermekétkeztetés köznevelési intézményben 

096025 Munkahelyi étkeztetés köznevelési intézmény 

 

Az intézmény működési köre: Almásfüzitő közigazgatási területe. 

 

Az intézménybe felvehető maximális gyermeklétszám: 75 fő 

 

3. A költségvetési szerv szervezete és működése 

 

3.1. A költségvetési szerv igazgatójának megbízási rendje:  

 

A Nemzeti köznevelésről szóló 2011. évi CXC. törvény 67. §, és a Pedagógusok új 

életpályáról szóló 2023. évi LII. törvény 73. § alapján, pályázat útján, köznevelési 

foglalkoztatotti jogviszonyban, 5 év határozott időre a képviselő-testület nevezi ki. Az 

igazgató felett az egyéb munkáltatói jogokat Almásfüzitő Község Polgármestere gyakorolja. 

Az igazgatót a képviselő-testület határozattal menti fel. 
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3.2. A költségvetési szervnél alkalmazásban álló személyek jogviszonya: 

 

 foglalkoztatási jogviszony jogviszonyt szabályzó jogszabály 

1. köznevelési foglalkoztatotti 

jogviszony 

a pedagógusok új életpályájáról szóló 2023. évi LII. 

törvény 

2. munkaviszony A munka törvénykönyvéről szóló 2012. évi I. törvény 

3. megbízásos jogviszony A Polgári Törvénykönyvről szóló 2013. évi V. törvény 

 

4. A köznevelési intézményre vonatkozó rendelkezések 

 

4.1. A köznevelési intézmény 

4.1.1. Típusa: óvoda 

4.1.2. Alapfeladata:  

- óvodai nevelés 

- többi gyermekkel együtt nevelhető Sajátos nevelési igényű gyermekek óvodai nevelése 

- óvodai ellátás 

- köznevelési intézményi gyermekétkeztetés 

4.1.3. Gazdálkodásával összefüggő jogosítványok: 

A költségvetési szerv az intézményi költségvetésben jóváhagyott előirányzatok kereti között 

önállóan gazdálkodik. A pénzügyi gazdasági feladatait az Almásfüzitői Polgármesteri Hivatal 

2932 Almásfüzitő, Petőfi tér 7. látja el. 

4.1.4. A költségvetés tervezésével és végrehajtásával kapcsolatos előírások 

Az intézménynek rendelkeznie kell a feladatok ellátásához szükséges feltételekkel. Az 

intézmény a fenntartó szerv által biztosított pénzeszköz, valamint egyéb bevételei alapján 

gondoskodik feladatainak ellátásáról. Az intézmény fenntartási és működési költségeit az 

évente összeállított és a fenntartó által megállapított költségvetés tartalmazza. A költségvetés 

betartásáért az óvoda igazgatója a felelős. Az óvoda igazgatója vállalhat kötelezettséget a 

költségvetés terhére. 

Az óvoda igazgatója önálló munkáltatói jogkörrel rendelkezik, ez irányú feladatait a törvényi 

előírásoknak megfelelően látja el. 

A költségvetés tervezésének, végrehajtásának és a beszámoló elkészítésének szabályait az 

együttműködési megállapodás tartalmazza. 
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4.2. A feladatellátási helyenként felvehető maximális gyermek, tanuló létszám a 

köznevelési intézmény  

 

 feladatellátási hely 

megnevezése 

alapfeladat megnevezése maximális gyermek, 

tanuló létszám 

1 Almásfüzitői Sün 

Balázs Óvoda 

óvodai nevelés 75 fő 

2 Almásfüzitői Sün 

Balázs Óvoda 

ebből: a többi gyermekkel együtt 

nevelhető sajátos nevelési igényű 

gyermekek óvodai nevelése 

6 fő 

 

4.3. A feladatellátást szolgáló ingatlanvagyon: 

 

 ingatlan címe ingatlan 

helyrajzi 

száma 

vagyon feletti 

rendelkezés joga vagy a 

vagyon használati joga 

az ingatlan 

funkciója, célja 

1 2932 Almásfüzitő Petőfi út 7. 74 használati jog óvoda 

 

II.  Szervezeti felépítés 

 

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

hogy az intézmény feladatait a jogszabályi előírásoknak és a tartalmi követelményeknek 

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

működtetés, valamint a helyi adottságok, körülmények és igények figyelembevételével 

alakítottuk ki a szervezeti egységeket. 

 

Az óvoda szakmai tekintetben önálló. Szervezetével és működésével kapcsolatban minden 

olyan kérdésben dönt, melyet jogszabály nem utal más szervezet hatáskörébe. 

A döntések előkészítésében, végrehajtásában részt vesznek a pedagógusok és a szülők is. 
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A kötelezően foglalkoztatandó alkalmazottak létszámát a hatályos jogszabályi előírások 

tartalmazzák. 

A foglalkoztatottak engedélyezett létszámát nevelési évenként az irányító szerv által 

elfogadott önkormányzati rendelet adja meg. 

 

1. Az óvoda szervezeti struktúrája 

Az óvodát az intézményvezető irányítja, ő a legfelsőbb vezető. 

Intézményen belül megtalálható: 

 alá- és fölérendeltség 

 

 azonos szinten belül mellérendeltség    

 

Az intézmény élén az óvodaigazgató áll, aki az intézmény egyszemélyi felelőse. 

Közalkalmazotti 

képviselő 

Óvodaigazgató 

Szülői szervezet 
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1. n.év 2. n.év 3. n.év 4. n.év

Kelet

Dél

Észak

 

Szakmai 

munkacsoport 

 

Óvodaigazgató 

helyettes 

 

nevelő-oktató munkát 

közvetlenül segítők 

nevelőtestület 

1. óvodai csoport 2. óvodai csoport 3. óvodai csoport 

nevelő-oktató munkát 

közvetlenül segítők 

nevelő-oktató munkát 

közvetlenül segítők 

Óvodaigazgató 

Óvodaigazgató-helyettes 

Szakmai csoportvezető 

 

Nevelő testület 

Nevelő, oktató munkát segítők 
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2. Az óvoda vezetési szerkezete  

2.1. Az óvodaigazgató  

Az intézmény élén az óvodaigazgató áll. Az óvoda vezetésével összefüggő feladatait az 

igazgató-helyettes közreműködésével látja el.  

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 óvodaigazgatónak az intézmény vezetésében fennálló felelősségét, képviseleti és döntési 

jogkörét elsődlegesen a nemzeti köznevelési törvény határozza meg. 

2.1.1. Az igazgató kinevezési (megbízási) rendje 

a.) Pályáztatás: Az igazgatói állást nyilvános pályázat útján kell betölteni. A pályázati eljárás 

előkészítésével és lefolytatásával kapcsolatos feladatokat a jegyző köteles elvégezni. 

b.) Az igazgatói megbízás: a megbízást az alapító helyi önkormányzat képviselő-testülete 

adja. Az igazgató magasabb vezető beosztású köznevelési foglalkoztatott. Az igazgató 

megbízása határozott időre szól. 

Jogszabály alapján magasabb vezető beosztású köznevelési foglalkoztatottak: az igazgató és 

az igazgató-helyettes.  

 

Az óvodaigazgató – a köznevelési törvénynek megfelelően – egy személyben felelős: 

 az intézmény szakszerű és törvényes működéséért, 

 az ésszerű és takarékos gazdálkodásért, 

 az intézményi szabályzatok elkészítéséért, a jogszabályi előírásoknak való folyamatos 

megfeleltetéséért, 

 az intézmény pedagógiai programjának jóváhagyásáért,  

 az óvoda belső önértékelési tevékenységéért, 

 az óvodai tanfelügyeleti ellenőrzés feltételeinek megteremtéséért, 

 a pedagógus életpálya modell és előmeneteli rendszer működtetéséért, 

 a nevelőmunka egészséges és biztonságos feltételeinek megteremtéséért, annak 

irányításáért és ellenőrzéséért,  

 a Teljesítmény Értékelési Rendszer működtetéséért 

 a pedagógiai munkáért, a nevelőtestület vezetéséért 

 a pedagógus etika normáinak betartásáért és betartatásáért 
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 a nemzeti ünnepek méltó megszervezéséért, 

 a gyermekvédelmi feladatok megszervezéséért és ellátásáért, 

 a nevelőmunka egészséges és biztonságos feltételeinek megteremtéséért, 

 a munka- és tűzvédelmi tevékenység megszervezéséért, 

 a gyermekbalesetek megelőzéséért, 

 a gyermekek rendszeres egészségügyi vizsgálatának megszervezéséért, 

 a humánerőforrás biztosításáért és fejlesztéséért, 

 a KIR-adatszolgáltatás hitelességéért, 

 az OVIKRÉTA működtetéséért, 

 a pedagógusi középtávú továbbképzési program, valamint az éves beiskolázási terv 

elkészítéséért, 

 a szülők közösségével, a munkavállalói érdekképviseleti szervekkel való 

együttműködésért, 

 a pedagógusok továbbképzésének megszervezéséért, 

 a szabályzatok betartásának biztosításáért a munkaköri leírások és a vezetői ellenőrzés 

útján, 

 A pedagógusok előmeneteli rendszeréhez kapcsolódó feltételek biztosításáért, 

 a jogszabály által az igazgató hatáskörébe utalt és át nem ruházott feladatok 

ellátásáért. 

 

További feladat:  

Kapcsolattartás tevékenység a fenntartóval, közvetlen és közvetett partnereivel, 

SZMSZ-ben megfogalmazott, a vezetésre vonatkozó pontok maradéktalan ellátása. 

 

A költségvetési szerv igazgatója felel: 

 a közfeladatok jogszabályban, alapító okiratban, belső szabályzatban foglaltaknak, az 

irányító szerv által meghatározott követelményeknek és feltételeknek megfelelő 

ellátásáért 

 a gazdálkodásban a szakmai hatékonyság, a gazdaságosság, az eredményesség 

követelményeinek érvényesítéséért 

 a használatába adott vagyon vagyonkezelői jogának rendeltetésszerű gyakorlásáért, 

 a belső kontrollrendszer kialakításáért, működtetéséért, fejlesztéséért, 
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 a tervezési, beszámolási, információszolgáltatási kötelezettség teljesítéséért, valamint 

annak teljességéért és hitelességéért, 

 az intézményi számviteli rendért, 

 a Kar által elfogadott Etikai Kódex betartásáért és betartatásáért, 

 a köznevelési foglalkoztatottak és a köznevelési dolgozók alapnyilvántartás 

rendszerének működtetéséért, az adatvédelmi szabályok megtartásáért (GDPR), a 

vagyonnyilatkozatok őrzéséért, 

 az adatkezelést meghatározó normák szerinti működés ellenőrzése • 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 igazgató feladata: 

 a nevelőtestületi értekezletek előkészítése, 

 a döntések (állásfoglalások) végrehajtásának megszervezése és ellenőrzése, 

 a nevelőmunka irányítása és ellenőrzése, 

 a rendelkezésre álló költségvetés alapján az intézmény működéséhez szükséges 

személyi és tárgyi feltételek biztosítása, 

  érdek-képviseleti szervekkel és a szülői szervezettel való együttműködés, 

 a kötelezettségvállalási, munkáltatói és kiadmányozási jogkör gyakorlása, 

 az intézmény működésével kapcsolatban döntés minden olyan ügyben, amelyet 

jogszabály, közalkalmazotti szabályzat nem utal más hatáskörébe, 

 rendkívüli szünet elrendelése – a fenntartó egyidejű értesítése mellett –, ha az 

intézményre kiterjedő veszélyhelyzet miatt annak működtetése nem lehetséges 

(időjárás, járvány, természeti csapás, elháríthatatlan ok) 

 pedagógus minősítési eljárásra jelentkeztetés rögzítése az informatikai rendszerben, a 

minősítési eljárásban bizottsági tagként részvétel a vonatkozó jogszabály szerint, 

 a jogszabályban előírt egyeztetési kötelezettség betartása a közalkalmazottak 

foglalkoztatására, élet- és munkakörülményeire vonatkozó kérdésekben, 

 az intézmény külső szervek előtti teljes képviselete azon lehetőség 

figyelembevételével, hogy a képviseletre meghatározott ügyekben eseti vagy állandó 

megbízást adhat, 
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 a jogszabályok által a vezető hatáskörébe utalt és át nem ruházott feladatok ellátása, 

 az óvoda dolgozóinak /pedagógusok munkájának irányítása, 

 a tanfelügyeleti, minősítési rendszer, teljesítményértékelés feladatainak ellátása az 

éves tervben szereplő ütemezés szerint 

 

Az óvodaigazgató kizárólagos hatásköre a munkáltatói, kötelezettségvállalási és 

utalványozási jogkör. 

 

2.2 Az óvodaigazgató - helyettes   

Tevékenységét az óvodaigazgató közvetlen irányítása mellett végzi. 

Különleges felelőssége 

 Az óvodaigazgató távollétében – korlátozott jogkörben – teljes felelősséggel végzi a 

vezetési feladatokat. Továbbá: 

A nevelési területen közreműködik a vezető által megállapított tevékenység irányításában. 

Közvetlenül szervezi és irányítja a dajkák munkáját. 

Az óvoda kulcsaiért, valamint a bélyegző használatáért teljes felelősséggel tartozik. 

 

Az óvodaigazgató-helyettes felelős:  

- a tanügyi nyilvántartások jogszabályban, továbbá intézményi szabályzatban (határozatban) 

rögzített vezetéséért 

- az óvodai törzskönyv vezetéséért 

- a helyettesítések megszervezéséért 

- a szülői szervezet működésének segítéséért 

- szabadságok ütemezéséért és naprakész nyilvántartásáért 

- a belső továbbképzések megszervezéséért 

- az alkalmazotti értekezletek előkészítéséért 

- a szakmai könyvtár fejlesztéséért 

 

Az óvodaigazgató-helyettes feladatai:   

- Az óvodaigazgató külön megbízása alapján részt vesz a vezetői munkában 

- szükség szerint végzi az új felvételeket, előjegyzéseket  

- elkészíti a munkaügyi statisztikákat  
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- szakmai fórumokon, hivatalos rendezvényeken képviseli az óvodát  

- pályakezdő, újonnan belépő pedagógus szakmai munkáját segíti  

- a költségvetés előtervezésénél összeállítja a hiánylistát, egyeztet az 

óvodapedagógusokkal és a dajkákkal  

Az óvodaigazgató-helyettes ellenőrzési feladatai: 

- csoportellenőrzéseket végez az éves munkatervben foglaltak szerint 

- ellenőrzi a mulasztási naplók, csoportnaplók vezetését 

- ellenőrzi az intézményi szabályzatokban foglalt előírásoknak megfelelő munkavégzést 

Beszámolási kötelezettsége kiterjed:  

- az intézmény egész működésére és pedagógiai munkájára 

- a belső ellenőrzések tapasztalataira  

- az intézményt érintő, megoldandó problémák jelzésére 

 

3. A igazgató vagy az igazgató-helyettes intézményben való benntartózkodásának rendje 

Csoportban kötelező óraszám: 10 óra/hét, állandó feladata az úszásoktatáson kísérő 

pedagógus helyettesítése. 

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

Ennek érdekében a vezető intézményben való tartózkodásának rendje a következő: 

 

 

Vezetői beosztás megnevezése Az intézményben való tartózkodás rendje 

Intézményvezető Heti munkaideje: 40 óra. 

 Heti kötelező óraszáma: 10 óra 

Intézményvezető helyettes  Heti munkaideje: 40 óra. 

 Heti kötelező óraszáma: 24 óra 

 

 

Vezetői beosztás megnevezése Az intézményben való tartózkodás rendje 

Óvodaigazgató - hétfőtől-péntekig 8.00 – 16.00 

Óvodaigazgató helyettes- hétfőtől péntekig 7.00-13.00, illetve 10.00-16.00 

Amennyiben tartós távollétnek nem minősülő szabadság, betegség, hiányzás esetén a vezető 

távol van, a vezetőhelyettes látja el a helyettesítési feladatokat. 
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4 Az igazgató vagy az igazgató-helyettes akadályoztatása esetén a helyettesítés rendje 

 

Az igazgatót szabadsága, betegsége, valamint hivatalos távolléte alatt az igazgató-helyettes 

helyettesíti.  

Az igazgató akadályoztatása esetén az igazgató helyettesítését teljes felelősséggel az 

óvodában az igazgató-helyettes látja el, az azonnali döntést nem igénylő, az igazgató 

kizárólagos hatáskörébe tartozó ügyek kivételével  

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

hónapnál hosszabb időtartam minősül. A teljes vezetői jogkör gyakorlására vonatkozó 

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

kifüggesztés). A fenntartó hatásköre, hogy az igazgató-helyettes megbízott vezetői 

alkalmazása milyen meghatározott időtartamra szóljon, és felruházza a megbízott igazgatót a 

teljes körű vezetői feladatok ellátására. 

 

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

adott megbízás alapján történik. Írásban adott megbízás hiányában az igazgatót a rangidős 

óvodapedagógus helyettesítheti.  

Az igazgató-helyettes tartós távolléte esetén a feladatkörébe tartozó teendőket adott megbízás 

alapján a rangidős óvodapedagógus végezheti el. 

 

Az igazgató és az igazgató-helyettes helyettesítésére vonatkozó további előírások: 

 a helyettes csak a napi, a zökkenőmentes működés biztosítására vonatkozó intézkedéseket, 

döntéseket hozhatják meg az igazgató, helyett, 

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

halaszthatatlanok, s amelyeknek a helyettesítés során történő ellátására a munkaköri 

leírásában, illetve írásbeli megbízásában felhatalmazást kapott, 

 a helyettesítés során a helyettes a jogszabály, illetve az intézmény belső szabályzataiban, 

rendelkezéseiben a kizárólag az igazgató jogkörébe utalt ügyekben nem dönthet. 
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5 A kiadmányozás és képviselet Lásd: Iratkezelési Szabályzat 1.sz. melléklet 

 

5.1 A kiadmányozás szabályai 

Az óvoda kiadmányozási joga az igazgatót illeti meg. 

Az intézmény nevében aláírásra az igazgató jogosult, akadályoztatása esetén – az azonnali 

intézkedést igénylő ügyiratokra vonatkozóan – aláírási jogot gyakorolhat az igazgató-

helyettes.  

Rendkívüli esetben az aláírási jogkört írásos felhatalmazás alapján megbízott pedagógus is 

gyakorolhatja.  

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

 

Az intézmény hivatalos bélyegzőinek lenyomata: 

Hosszú bélyegző: 

 

Körbélyegző: 

 

 

5.2 A képviselet 

Az intézmény képviseletére jogosult a mindenkori kinevezett igazgató, illetve annak távolléte 

esetén az SZMSZ-ben meghatározott helyettesítési rend az irányadó. 

Aláírási joga az igazgatónak van, távollétében az igazgató-helyettesnek. 

AZ igazgató jogosítványait, amelynek alapján az intézmény képviselőjeként járhat el, az 

intézmény és polgármesteri hivatal közötti Együttműködési Megállapodás határozza meg. 

(kötelezettség vállalás, ellenjegyzés beszerzése, teljesítés igazolása, érvényesítés és 

utalványozás stb.) 

 

5.3 Az elektronikusan előállított, hitelesített és tárolt dokumentumok kezelési rendje 

Óvodánk 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. Az elektronikus rendszer használata során ki kell nyomtatni és az irattárban kell 

elhelyezni az alábbi dokumentumok papíralapú másolatát: 

 Intézménytörzsre vonatkozó adatok módosítása 
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 Alkalmazottakra vonatkozó adatbejelentések 

 Óvodai jogviszonyra vonatkozó bejelentések 

 OSAP-jelentés 

 Alkalmazottak és gyermekek listája (október 1-jei állapot) 

Az elektronikus úton előállított fenti dokumentumokat az intézmény pecsétjével és az 

igazgató aláírásával hitelesített formában kell tárolni. 

Az egyéb elektronikusan megküldött adatok írásbeli tárolása és hitelesítése nem szükséges. A 

dokumentumokat a KIR alrendszerében, továbbá elektronikus adathordozón lementett 

formában tároljuk. Az adatokhoz kizárólag az óvodaigazgató által felhatalmazottak férhetnek 

hozzá. 

 

5.4 Az elektronikus úton előállított papíralapú 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 a balesetvédelmi felelős rendelkezik hozzáféréssel. A 

jegyzőkönyv lezárása, a kinyomtatott példány aláírása kizárólagosan óvodaigazgatói hatáskör. 

 

III. Az óvoda működésének általános szabályai 

1. Az óvoda működésének folyamata 

1.1. Az óvoda ügyintézése 

Az óvoda ügyintézését a mindenkori törvényi előírások betartása mellett egyszemélyi 

felelősséggel az igazgató látja el. Az ügyintézés folyamatos feladatai megoszlanak az 

igazgató, az óvodatitkár és az igazgatóhelyettes között. Feladataikat munkaköri leírás 

tartalmazza. Az ügyintézés konkrét tennivalóit az óvoda Iratkezelési Szabályzata tartalmazza. 

 

1. 2. Az óvoda ügyvitele 

Feladatcsoportja: 

✓ az óvoda belső ügyviteli munkája, 

✓ jogszabályokhoz, valamint felettes szervekhez kapcsolódó ügyviteli feladatok ellátása. 

Az ügyintézés konkrét tennivalóit az óvoda Iratkezelési Szabályzata tartalmazza. 
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1.3. Az óvoda működése során keletkező ügyirat kezelése 

A kezelést az erre vonatkozó rendelkezések, szabályok határozzák meg. Az óvoda 

munkájáról, dolgairól, belső életéről véleményezést csak az arra illetékes hatóságoknak adhat. 

Az adatszolgáltatás valódiságáért, pontosságáért az igazgató a felelős. A teljes, részletes 

ügymenetet az óvoda Adatkezelési Szabályzata tartalmazza. 

 

1. 4. Kötelező nyilvántartás vezetése 

Az óvoda a jogszabályban előírt nyilvántartásokat köteles vezetni: 

✓ alkalmazottakról, 

✓ gyermekekről. 

Az alkalmazottak, és a gyermekek nyilvántartandó adatainak körét az Adatkezelési Szabályzat 

tartalmazza. 

A felsorolt adatokat a magasabb vezető tekintetében a munkáltatói jog gyakorlója kezeli. 

Az adatok bizalmasak, továbbíthatók a fenntartónak, kifizetőhelynek, bíróságnak, 

rendőrségnek, ügyészségnek, helyi önkormányzatnak, államigazgatási szervnek, a 

munkavégzésre vonatkozó rendelkezések ellenőrzésére jogosultaknak. 

A dolgozók kötelessége: 8 napon belül adataik változását bejelenteni (házasságkötés, lakcím, 

telefonszám változás, személyes adat változás, gyermekszülés, iskolai végzettség változás). 

Az adatkezelés konkrét tennivalóit az óvoda Adatkezelési Szabályzata tartalmazza. 

 

2. Az óvoda tartalmi munkáját és működését meghatározó helyi dokumentumok 

✓ Alapító Okirat, 

✓ Helyi pedagógiai program, 

✓ Éves munkaterv, 

✓ SZMSZ és mellékletei, 

✓ Házirend, 

✓ Továbbképzési program, 

✓ Beszámoló. 

✓ Adatkezelési és Informatikai Szabályzat SZMSZ 2. sz. melléklete 

 Iratkezelési szabályzat, SZMSZ 1. sz. melléklete 

 

Önálló szabályzatok 
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✓ Munkavédelmi szabályzat, 

✓ Tűzvédelmi utasítás és tűzriadó terv 

 

2.1. Alapító Okirat 

Az alapító okirat: tartalmazza az óvoda nevét, feladatait, a feladatellátást szolgáló vagyon 

feletti rendelkezés jogát, a gazdálkodással összefüggő jogosítványokat, az intézmény 

legfontosabb jellemzőit, biztosítja az intézmény nyilvántartásba vételét, jogszerű működését. 

Az óvoda jogszerű működését, a határozatszámú és keltezésű alapító okirat, valamint annak 

nyilvántartásba vétele biztosítja. 

 

2.2. Az óvoda Helyi Pedagógia Programja 

Az óvoda Pedagógiai Programjának alapja az Óvodai Nevelés Országos Alapprogramja, 

valamint ennek módosításának irányelve. Tartalmazza a Knt.-ben meghatározottakat. A 

pedagógiai programot az intézmény igazgatója a nevelőtestület bevonásával készíti el, a 

fenntartó jóváhagyásával. 

 

2.3. Az óvoda éves munkaterve 

Az óvoda egy nevelési évre szóló helyi rendjét, programjait a nevelőtestület határozza meg és 

rögzíti a munkatervben, az érintettek javaslatainak figyelembevételével. A munkaterv az 

intézmény hivatalos feladatsora, amely az intézményi célok, feladatok megvalósításához 

szükséges tevékenységek, munkafolyamatok időre beosztott cselekvési terve a felelősök 

megjelölésével. A munkatervet az igazgató készíti el, és a nevelőtestület fogadja el. Az 

elfogadás tényét jegyzőkönyvben kell rögzíteni. Az óvoda éves munkatervének egy példányát 

a fenntartónak le kell adni. A munkatervben megfogalmazott feladatok végrehajtása a 

munkaterv elfogadása után minden dolgozónak kötelessége. A munkaterv alapján készülnek a 

csoportok tervei, amelyekben az óvodapedagógusok rögzítik a csoport tagjainak fejlesztését 

szolgáló pedagógiai, nevelési, szervezési feladatokat, módszereket, eszközöket. Az 

óvodapedagógusok felelősek a megtervezett feladatok írásos rögzítéséért, eredményes 

végrehajtásáért, értékeléséért. 
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2.4. Házirend 

A Házirend tartalmazza azokat az információkat és szabályokat, melyek érdemi módon 

segítik az óvoda-család együttműködését, és lehetővé teszik a gyermekek, a szülők és az 

alkalmazottak számára jogaik érvényesítését, kötelességeik teljesítését. Az óvodába felvett 

gyermekek szülői számára elérhető az aktuális Házirend papír alapon az óvoda folyosóján 

kifüggesztve, és elektronikus formában az óvoda honlapján. A házirend azon 

rendelkezéseinek hatálybalépéséhez, amelyekből többletkötelezettség hárul, a fenntartó 

egyetértése szükséges. 

 

2.5. SZMSZ 

Az SZMSZ tartalmazza az intézmény szervezeti felépítését, jellemzőit és meghatározza az 

intézményi működés belső rendjét, az intézmény belső és külső kapcsolatait az intézmény 

jogszerű és zavartalan működésének biztosítása érdekében.  

 

2.6. Az óvoda továbbképzési programja, mely tartalmazza: 

✓ A pedagógusok kötelező továbbképzésének elvi szempontjait. 

✓ A továbbtanulás engedélyezésére vonatkozó szabályokat, rangsorolási szempontokat. 

✓ A továbbképzés finanszírozásának elvi szempontjait. 

✓ Az intézmény igazgatója a továbbképzési program szabályai alapján készíti el nevelési 

évenként a pedagógus-továbbképzés intézményi programját, illetve a Pedagógus-

továbbképzést Támogató Rendszer (PTTR) használatával. 

 

2.7.Az intézményi dokumentumok nyilvánosságával kapcsolatos rendelkezések 

Az óvodaigazgatónál – hitelesített másolati példányban – a szülők számára hozzáférhető az 

óvoda pedagógiai programja, szervezeti és működési szabályzata (SZMSZ), házirendje.  

A pedagógiai program másolati példánya az óvoda főbejáratánál, a könyves szekrényben is 

megtalálható, ami a szülők számára nyomtatott formában bármikor hozzáférhető. A 

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

kezdésekor tájékoztatást kapnak az óvodaigazgatótől. A szülők az óvodaigazgatótól, 

helyettesétől és a csoport óvodapedagógusától kérhetnek szóbeli tájékoztatást a 

dokumentumokról. Ennek időpontja a szülővel történő előzetes egyeztetés alapján kerül 

meghatározásra. Az óvoda lehetőséget biztosít arra, hogy a szülők az óvodai beiratkozás előtt 
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is választ kapjanak kérdéseikre. Beiratkozáskor a házirend egy példányát minden szülő 

megkapja, amennyiben igényli, emailben, továbbá olvashatja nyomtatott példányban, 

melynek tényét aláírásával kell igazolnia. 

 

IV. Az óvoda szervezeti egységei és a vezető közötti kapcsolattartás 

 

A jogszabályoknak, szakmai előírásoknak megfelelően az intézményen belül elkülönült 

feladatuk alapján részleges önállósággal, illetve sajátos feladatokkal rendelkezik: 

 a vezető 

 az alkalmazotti közösség 

 a nevelőtestület 

 a szakmai munkaközösség 

 a dajkák, technikai dolgozók közössége 

 a közalkalmazotti képviselő 

 a szülői közösség 

 

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

képviselők közreműködésével – az óvodaigazgató fogja össze. 

A kapcsolattartás formái: 

 értekezletek 

 megbeszélések 

 fórumok 

 elektronikus levelezőlista 

 

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

alkalmazotti értekezletekre a vonatkozó napirendi ponthoz a döntési, egyetértési és 

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

hívni, nyilatkozatukat jegyzőkönyvben kell rögzíteni. 
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Az egyes munkakörökhöz tartozó feladat- és hatásköröket, a hatáskörök gyakorlásának 

módját, a kapcsolódó felelősségi szabályokat a személyre szóló munkaköri leírások 

tartalmazzák (6.5 fejezet). 

 

1 Alkalmazotti közösség 

Az alkalmazotti közösségnek az óvodában foglalkoztatott valamennyi közalkalmazott tagja. 

A munkavégzéssel kapcsolatos jogaikat és kötelességeiket a munka törvénykönyve és a 

közalkalmazotti törvény szabályozza. 

Az alkalmazotti közösséget és azok képviselőit jogszabályban meghatározott részvételi, 

javaslattételi, véleményezési, egyetértési és döntési jog illeti meg. 

 

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

rendezvényeken, amelyekre meghívót kap. 

 

1.2. Véleményezési jog illeti meg az intézmény megszüntetésével, átszervezésével, 

feladatának megváltoztatásával, nevének megállapításával, költségvetésének 

meghatározásával és módosításával kapcsolatosan.  

A jogszabályban biztosított véleményezési és javaslattételi joggal rendelkező közösségeken 

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

az óvoda minden közalkalmazottja. 

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

gyakorlójának mérlegelnie kell. 

A döntési jogkör gyakorlójának az írásban kifejtett javaslattal, véleménnyel kapcsolatos 

álláspontját a javaslattevővel, véleményezővel közölni kell. 

 

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

ténylegesen egyetértenek. 

 

1.4. Döntési jog: kizárólagos intézkedési jog, melyet jogszabályok biztosítanak. 
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2 A nevelőtestület 

A nevelőtestület a köznevelési törvény alapján meghatározott jogosítványokkal rendelkező 

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

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

valamennyi pedagógus-munkakörben foglalkoztatott alkalmazottja. 

A nevelőtestület a nevelési kérdésekben, a nevelési intézmény működésével kapcsolatos 

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

meghatározott kérdésekben döntési, véleményezési és javaslattevő jogkörrel rendelkezik. 

 

2.1 A nevelőtestület működésére vonatkozó általános szabályok 

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

valamint a 20/2012. EMMI rendelet 117. §-a határozza meg. 

A nevelőtestület véleményező és javaslattételi jogkörrel rendelkezik minden, az intézményt 

érintő ügyben. 

A nevelőtestület döntési jogköre: 

 a pedagógiai program elfogadása 

 az SZMSZ és a házirend elfogadása 

 a nevelési év munkatervének elfogadása 

 átfogó értékelések és beszámolók elfogadása 

 továbbképzési program elfogadása 

 a nevelőtestület nevében eljáró pedagógus kiválasztása 

 jogszabályban meghatározott más ügyek 

 

A nevelőtestület véleményét ki kell kérni: 

 a pedagógusok külön megbízásának elosztása során 

 

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

tart. 

A nevelőtestület értekezleteit az óvoda munkatervében meghatározott napirenddel és 

időponttal az óvoda vezetője hívja össze. 
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A pedagógusok felelőssége és kötelessége, hogy a napirend alapján felkészüljenek, 

beszámolási kötelezettségüknek eleget tegyenek, és érdemi hozzászólásaikkal segítsék a cél 

elérését. 

 

Az óvodaigazgató rendkívüli nevelőtestületi értekezlet összehívásáról a napirend három 

nappal előbb történő kihirdetésével intézkedik. 

A rendkívüli nevelőtestületi értekezlet összehívásának nevelőtestületi kezdeményezéséhez a 

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

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

 

2.2 A nevelőtestületi értekezlet előkészítésével és lefolytatásával kapcsolatos 

rendelkezések 

A nevelőtestület írásos előterjesztés alapján tárgyalja 

 a pedagógiai program, 

 az SZMSZ, 

 a házirend, 

 a munkaterv, 

 az óvodai munkára irányuló átfogó elemzés, beszámoló elfogadásával kapcsolatos 

napirendi pontokat. 

 

Az óvodaigazgató az előterjesztés írásos anyagát a nevelőtestületi értekezlet előtt legalább 

nyolc nappal átadja a nevelőtestület tagjainak. 

A nevelőtestületi értekezlet levezetését a vezető-helyettes látja el. A jegyzőkönyv 

hitelesítésére az értekezlet egy nevelőtestületi tagot választ. 

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. Ha a nevelőtestület egyszerű szótöbbséggel 

hozható döntésekor szavazategyenlőség keletkezik, a határozatot az óvodaigazgató szavazata 

dönti el. 

A nevelőtestület döntéseit határozati formában kell megszövegezni. A határozatokat 

dátumozni, a dátum mellett sorszámozni kell, és azokat évenként nyilvántartásba kell venni. 

 



Szervezeti és működési 

szabályzat 

Almásfüzitői Sün Balázs Óvoda 

2931 Almásfüzitő, Petőfi Sándor út 7. 

Tel.: 34/342-735 

OM azonosító: 031761 

 

 32 

A nevelőtestületi, alkalmazotti értekezletekről lényegkiemelő, emlékeztető jegyzőkönyv 

készül, mely tartalmazza: 

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

 a jelenlévők számát 

 az igazoltan, illetve igazolatlanul távollévők nevét 

 a meghívottak nevét 

 a jelenlévők hozzászólását 

 a módosító javaslatok egyenkénti megszavaztatását 

 a határozat elfogadásának szavazási arányát 

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

jegyzőkönyvet az óvodaigazgató, a jegyzőkönyvvezető és a nevelőtestületi tagok közül egy 

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

melyet a jegyzőkönyvet aláírók hitelesítenek. 

 

2.3. A nevelőtestület feladatkörébe tartozó ügyek átruházása 

A nevelőtestület valamennyi hatáskörének gyakorlási jogát fenntartja, jogszabályban 

biztosított hatásköreinek gyakorlási jogát nem ruházza át. 

 

3 Szakmai munkaközösség 

Az intézmény pedagógusai – legalább öt pedagógus kezdeményezésére – elkülönült 

szervezeti egységnek nem minősülő szakmai munkaközösséget hozhatnak létre. A szakmai 

munkaközösség jogosítványait, feladatait a Nkt., az EMMI r., továbbá jelen Szabályzat 

határozza meg. 

 

3.1. A szakmai munkaközösség dönt: 

 működési rendjéről, munkaprogramjáról 

 szakterületén a nevelőtestület által átruházott kérdésekről 

 

3.2. A szakmai munkaközösség véleményezi: 

 a pedagógiai programot 

 a továbbképzési programot 
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 a nevelés-oktatás eszközeinek kiválasztását 

 szakterületét érintően a pedagógiai munka eredményességét 

 

3.3. A munkaközösség szakmai, módszertani kérdésekben segítséget adhat: 

 az óvodában folyó nevelőmunka tervezéséhez, szervezéséhez, ellenőrzéséhez 

 a pedagógusok minősítő eljárásának lebonyolításához 

 a gyermekvédelmi feladatok ellátásával összefüggő feladatok végrehajtásához 

 a sajátos nevelési igényű és a halmozottan hátrányos helyzetű gyermekek integrációját 

szolgáló feladatok minél eredményesebb megvalósításához 

 a pedagógusok szakmai munkájának támogatásához 

 a nevelőmunka tárgyi feltételeinek fejlesztéséhez 

 

3.4. A munkaközösség feladatai a pedagógusok munkájának segítésében: 

 a munkaközösség profiljában tervező, elemző, értékelő tevékenység 

 módszerek, eljárások segítése, megvalósítása, értékelése, közzététele a testületben 

 módszertani értekezletetek és gyakorlati napok szervezése 

 a szakirodalom figyelemmel kísérése, az új módszerek felkutatása, gyakorlatba történő 

integrálása 

 a munkaközösség tagjai szakmai fejlődésének, továbbképzésének irányítása, a megjelenő 

új szakirodalom tanulmányozása és felhasználása 

 pályakezdő pedagógusok munkájának támogatása 

 a pályázati lehetőségek figyelemmel kísérése, megírása, sikeres pályázat esetén annak 

lebonyolítása és elszámolása 

 

A szakmai munkaközösség felelőssége, hogy a szakmai innovációk összhangban álljanak az 

intézmény munkatervével, pedagógiai programjával. 

 

3.5. A szakmai munkaközösség vezetője 

Tevékenységét – a munkaközösség véleményének kikérésével – az óvodaigazgató írásos 

megbízása alapján végzi. 
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Felelős: 

 a szakmai munkaközösség önálló, felelős vezetéséért 

 a munkaközösség működési tervének elkészítéséért 

 a működéshez szükséges feltételek biztosításáért 

 az éves munkatervben átruházott ellenőrzési feladatok elvégzéséért 

 az új módszerek, eszközök, elméleti és gyakorlati ismeretek közzétételéért 

 a pedagógiai munka színvonalának megőrzéséért, emeléséért 

 a munkaközösség éves munkájáról szóló értékelés elkészítéséért 

 

Kapcsolattartás rendje: 

 Az intézményvezető szóbeli tájékoztatása meghatározott időközönként a munkaközösség 

tevékenységéről 

 Írásos beszámoló, összefoglaló elemzés, értékelés, készítése a nevelőtestület számára az 

éves feladatterv teljesítéséről, az elvégzett fejlesztési folyamatról 

 

4. Nevelést és oktatást közvetlenül segítő dolgozók közössége 

Elkülönült szervezeti egységnek nem minősülő, jogszabályokban megfogalmazott és saját 

területüket érintő kérdésekben véleményezési és javaslattevő jogkörrel rendelkező közösséget 

alkotnak. 

 

5. Közalkalmazotti képviselő 

Kjt. 14. § szerint közalkalmazotti képviselő választása megtörtént. 

Munkáját a jogszabályban előírtak szerint végzi. 

 

6. Szülői közösség 

A kapcsolattartás formái: 

- értekezletek (szülői, részvétel nevelőtestületi értekezleten, egyéb nevelőtestületi 

rendezvényeken) 

- óvodai rendezvényeken való részvétel 

- SZM szülői megbeszélések 

- írásban, levelezés, digitális kapcsolattartás (email, telefon, szülői csoportok) 
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7. Szülői szervezet 

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

szervezetet, illetve óvodaszéket hozhatnak létre. 

A szülői szervezet saját SZMSZ-éről, ügyrendjéről, munkatervének elfogadásáról, 

tisztségviselőinek megválasztásáról és képviseletéről saját maga dönt. 

A szülőkkel történő kapcsolattartást a jogszabályokban és a jelen Szabályzatban 

meghatározott eseteken túl a házirend is tartalmazza. 

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

szervezetének képviselőivel az óvodapedagógusok tartanak kapcsolatot, valamint az 

óvodapedagógus kompetenciáját meghaladó ügyekben az óvodaigazgató-helyettes tart 

kapcsolatot. 

 

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

elnökét/képviselőjét meghívja a nevelőtestületi értekezlet azon napirendi pontjának 

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

véleményezési, tanácskozói jogot biztosít. 

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

 

Az óvoda vezetője a szülői szervezet képviselőit legalább félévente tájékoztatja az óvodában 

folyó nevelőmunkáról és a gyermekeket érintő kérdésekről. 

Az óvodapedagógus a csoport szülői szervezete képviselőjének szükség szerint ad 

tájékoztatást. 

Az óvodás gyermek fejlődéséről, magatartásában, érzelmi életében bekövetkezett 

változásokról való tájékoztatás a csoportos óvodapedagógus, adott esetben az óvodaigazgató 

feladata és kötelessége. 

 

A szülői szervezet 

 figyelemmel kíséri a gyermeki jogok érvényesülését, a pedagógiai munka 

eredményességét 

 bármely, gyermekeket érintő kérdésben tájékoztatást kérhet 

 képviselője részt vehet a gyermekbalesetek kivizsgálásában 
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 nevelőtestületi értekezlet összehívását kezdeményezheti 

 

A szülői szervezet javaslattételi és véleményezési jogot gyakorol:   

 a pedagógiai program elfogadásakor 

 az SZMSZ és a házirend kialakításában, 

 a munkaterv szülőket is érintő részének összeállításában (a nevelési év rendjének 

meghatározásában) 

 az adatkezelési és informatikai szabályzat elfogadásakor 

 a fakultatív hit- és vallásoktatás helyének és idejének meghatározásában 

 a szülői értekezlet napirendjének meghatározásában 

 az óvoda és a család kapcsolattartási rendjének kialakításában 

 a vezető és a szülői szervezet közötti kapcsolattartás módjának meghatározásában 

 a szülőket anyagilag is érintő ügyekben (pl. a szükséges ruházati felszerelésekkel 

kapcsolatosan)  

 A nyilvánosság biztosítása érdekében az igazgató és/vagy az igazgató-helyettes 

folyamatosan kapcsolatot tart a SZMK képviselőjével.  

 

A szülői szervezet véleményezési jogkörében eljárva minden esetben köteles írásban 

nyilatkozni. 

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

szülői értekezleten beszámolni a mindenkit érintő információkról. 

 

V. 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. 

 

1.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. 
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Kapcsolattartó: az óvoda vezetője. 

Feladata: biztosítja a munkafeltételeket, gondoskodik a gyermekek felügyeletéről, 

vizsgálatokra való előkészítéséről, a szülők tájékoztatásáról. 

A kapcsolat tartalma: az iskolaorvos felkérésre szakértőként közreműködik, a gyermekek 

egészségügyi ellátását és az egyéb iskola-egészségügyi feladatokat az óvodaigazgatóval 

egyeztetett rend szerint, együttműködve végzi. A védőnő feladatkörébe tartozó feladatokat az 

51/1997. (XII. 18.) NM-rendelet szabályozza. 

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

Gyakoriság: nevelési évenként a feladatra szóló megállapodás tartalma szerint. 

1.1. A dolgozók egészségvédelmi szabályai: 

 Az óvoda melegítő és tálaló konyhájába csak egészségügyi könyvvel rendelkező 

személy léphet be. 

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

ételszállítás, az ételminta vétel és ezek dokumentálása HACCP előírásoknak 

megfelelően történik. 

 Az egészségügyi előírások minden dolgozóra kötelező érvényűek. 

 Az intézménybe ittasan és kábítószer hatása alatt belépni tilos. 

 Az étkezés igénybevétele a törvényi előírásoknak megfelelően történik. 

   

2.Pedagógiai szakszolgálatok 

Kapcsolattartó: az óvoda vezetője és az adott nevelési évre megbízott óvodapedagógus. 

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

segítése, valamint tanácsadás nevelési kérdésekben. 

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

szülői értekezleten való részvétel. 

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

és óvónők jelzése alapján szükség szerint. 

 

3.Pedagógiai szakmai szolgáltatók 

Kapcsolattartó: az óvoda vezetője, illetve a szakmai munkaközösség vezetője. 



Szervezeti és működési 

szabályzat 

Almásfüzitői Sün Balázs Óvoda 

2931 Almásfüzitő, Petőfi Sándor út 7. 

Tel.: 34/342-735 

OM azonosító: 031761 

 

 38 

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. 

 

4.Gyermekjóléti szolgálat, családsegítő szolgálat, gyámügyi hivatal 

Kapcsolattartó: óvodaigazgató, 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 szociális segítővel való együttműködés formái, intézményi feladatok  

A szociális segítő munkáltatója: a család és gyermekjóléti központ. A szociális segítő 

feladatát az intézményben végzi, de a szociális ellátórendszer szakembere. Az óvodai 

szociális segítői munka a család és gyermekjóléti központ által nyújtott szolgáltatás, mely 

sajátos preventív jellegű segítő tevékenység.  

Feladata a gyermekek veszélyeztetettségének megelőzésében való közreműködés, szociális és 

kommunikációs készségek fejlesztése, egészségfejlesztésben való közreműködés, prevenció, 

résztvevője a gyermekvédelmi jelzőrendszer működtetésének, életvezetési, szociális 

problémák megoldásához segítségnyújtás. 



Szervezeti és működési 

szabályzat 

Almásfüzitői Sün Balázs Óvoda 

2931 Almásfüzitő, Petőfi Sándor út 7. 

Tel.: 34/342-735 

OM azonosító: 031761 

 

 39 

A gyermekvédelmi feladatok kompetenciaelvű meghatározását az óvoda pedagógiai 

programja tartalmazza. 

 

5.Általános iskola 

Kapcsolattartó: az óvodaigazgató által az adott nevelési évre megbízott óvodapedagógus. 

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

átmenet megkönnyítésével, információk továbbítása a szülőknek. 

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

Gyakoriság: a közeli iskola megkeresésére látogatás az iskolai beiratkozás előtt és az első 

félévet követően. 

 

6.Bölcsőde 

Kapcsolattartó: az óvodaigazgató által az adott nevelési évre megbízott óvodapedagógus. 

A kapcsolat tartalma: a gyermekek óvodai beilleszkedésének segítése a bölcsőde–óvoda 

átmenet megkönnyítésével. 

A kapcsolat formája: kölcsönös látogatás. 

Gyakoriság: látogatás nevelési évenként az óvodai jelentkezés előtt és a beszoktatás előtt. 

 

7.Fenntartó 

Kapcsolattartó: óvodaigazgató. 

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. 

 

8.Gyermekprogramokat ajánló kulturális intézmények, szolgáltatók 

Kapcsolattartó: az óvodaigazgató által az adott nevelési évre megbízott óvodapedagógus. 

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

A kapcsolat formája: intézményi programok szervezése, intézményen kívüli kulturális 

programok látogatása, illetve ajánlása a szülőknek. 
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Gyakorisága: az adott nevelési évre szóló munkatervben meghatározva, a szülői szervezet 

véleményének kikérésével. 

 

VI. A MŰKÖDÉS RENDJE 

1. Az intézmény működési rendje 

Az óvoda hétfőtől péntekig ötnapos munkarenddel működik. 

Eltérő az intézményi munkarend, a gyermekek fogadásának rendje abban az esetben, ha a 

nemzeti ünnepek miatt az általános munkarend, a munkaszüneti napok rendje is eltérően 

alakul. 

A nyitvatartási idő napi 12.00 óra, reggel 5.00 órától 17.00 óráig. 

Az óvodát reggel a munkarend szerint 5.00 órára érkező dajka /és az ügyeletes 

óvodapedagógus/ nyitja, és délután a munkarend szerinti dajka zárja 17.20 - kor.  

Az óvoda dolgozóinak munkarendje, a személyre szóló munkaidő-beosztás az adott nevelési 

évre szóló munkaterv melléklete. 

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

Az óvoda üzemeltetése a jegyző (fenntartó) által meghatározott nyári és téli zárva tartás alatt 

szünetel. 

 

Az intézmény 

 nyári zárva tartásának időpontjáról és a gyermekeket fogadó óvodáról legkésőbb február 

15-ig 

 zárva tartásának téli időpontjáról és a gyermekeket fogadó óvodáról november 30-ig 

a szülőket tájékoztatjuk. 

Az ügyeleti ellátásra vonatkozó igényeket a zárás előtt 15 nappal az óvodapedagógusoknak 

kell összegyűjtenie és továbbítani. 

A nyári zárva tartás ideje alatt – amennyiben igény merül – fel a fenntartóval egyeztetett 

szomszédos önkormányzat óvodájában biztosítjuk a szülők számára az ügyeletet. 

Az óvodai nevelési év rendjét az óvodai munkaterv határozza meg. 
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A nevelés nélküli munkanapok, továbbá az ünnepek időpontjáról az első szülői értekezleten 

tájékoztatást kell adni, valamint minden csoport faliújságján szeptemberben ki kell 

függeszteni. 

A nevelés nélküli munkanapokon az óvoda zárva tart, a gyermekek elhelyezéséről az 

óvodában gondoskodunk. 

Az ügyeleti igényeket – a zárva tartást megelőzően legalább 7 nappal – a hirdetőtáblákon 

közzétett nyilatkozaton a szülőknek írásban kell jelezni. 

A nyilatkozatok beszerzése az óvodapedagógusok feladata, akik azt legkésőbb 2 nappal a 

zárva tartás előtt leadják a vezetőnek. 

 

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

intézménnyel 

Az óvoda bejáratai a gyermekek biztonsága és a vagyonvédelem érdekében be van zárva 

8.30-12.30, és 13.00-15.00 között, csengővel fel vannak szerelve. 

Az intézmény alkalmazottai közül bárki ajtót nyithat, miután tájékozódott, felvilágosítást 

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

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

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

az óvodaigazgató fogadja. 

Az óvodai csoportok és foglalkozások látogatását – a szülők kivételével – az óvodaigazgató 

engedélyezi. 

Ügynökök, üzletszerzők vagy más személyek az óvoda területén kereskedelmi tevékenységet 

nem folytathatnak. 

 

3. Az ünnepek, megemlékezések rendje, a hagyományok ápolásával kapcsolatos 

feladatok 

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

módját a nevelési program, jelen Szabályzat, továbbá 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. 
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Az intézmény hagyományai érintik a gyermekeket, az intézmény alkalmazottait, szülőket. 

 

3.1. A gyermeki élet hagyományos ünnepei, jeles napjai, melyet valamennyi csoport 

megünnepel az intézményben: 

 születésnapok 

 állatok világnapja - Sün Balázs hét 

 Mártonnap 

 Mikulás 

 Karácsony, adventi ünnepkör 

 Új Év köszöntése 

 farsang 

 március 15-e 

 a víz világnapja 

 húsvét 

 Föld napja 

 anyák napja 

 gyermeknap 

 Ballagás 

 sport nap 

 

Ünnepeink nyilvánosak, melyre szülők és más vendégek is hívhatók. 

Az óvodapedagógusok kezdeményezésére csoportszinten más ünnepélyek, rendezvények is 

nyilvánossá tehetők. 

 

3.2. A felnőtt közösség hagyományai 

 szakmai napok 

 házi bemutatók 

 karácsonyi ünnepség 

 pedagógusnap 

 kirándulás 
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3.3. Az ünnepek és hagyományok ápolásával kapcsolatos feladatok, elvárások: 

 Az óvoda közösségi helyiségeinek az ünnephez illő feldíszítése. Épület fellobogózása 

törvényi előírásoknak megfelelően 

 Tájékoztató információk kihelyezése a program időpontja előtt legalább 2 héttel. 

 Terv készítése az intézményi szintű rendezvényekhez (feladat – felelős – határidő 

megjelölésével). 

 A rendezvényeken való aktív részvétel, a személyre szóló feladatok maradéktalan 

elvégzése. 

 Alkalomhoz illő öltözködés – egységes arculat tükrözése (sportrendezvényeken 

formapóló; nemzeti ünnepeken ünneplő ruha; farsangkor jelmez használata). 

4. Intézményi védő, óvó előírások 

4.1 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 óvónő 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 játékot vásárolhat. Az óvodapedagógus köteles a 

játékon feltüntetett, vagy ahhoz mellékelt figyelmeztetést, feliratot, használati utasítást 

áttanulmányozni és az alkalmazás során betartani. 

A kaput és az ajtót minden esetben be kell csukni, ügyelve arra, hogy gyermek ne menjen ki 

az épületből. 

Az óvoda felügyeleti kötelezettsége a belépéstől az intézmény jogszerű elhagyásáig terjed, 

illetve az óvodán kívüli programok időtartamára áll fenn. 

 

4.1.1. Az intézmény vezetőjének felelőssége, 

 hogy az óvodában keményforrasztás, ív- és lánghegesztés, ipari gázpalack, illetve tartály 

felszerelése az épületen szakkivitelező által folytatott építési, felújítási, javítási munka 

kivételével nem végezhető, 



Szervezeti és működési 

szabályzat 

Almásfüzitői Sün Balázs Óvoda 

2931 Almásfüzitő, Petőfi Sándor út 7. 

Tel.: 34/342-735 

OM azonosító: 031761 

 

 44 

 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, 

 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.) 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. 

 

4.1.2. 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 foglalkozásokra általuk készített és használt eszközök megfeleljenek a biztonsági 

előírásoknak. 

 Javaslatot tegyenek az óvoda épülete és a csoportszobák még biztonságosabbá tételére. 
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 Munkaterületükön fokozott óvatossággal járjanak el, ügyelve a gyermekek biztonságára, 

testi épségére. 

 Veszélyforrást jelentő munkahelyüket mindig zárják. 

 Hívják fel a gyermekek és az óvodaigazgató figyelmét a veszélyhelyzetekre. 

 Azonnali veszélyelhárítás szükséges a baleset megelőzése érdekében. 

 

4.2. Gyermekbalesetek esetén ellátandó feladatok 

A balesetet szenvedett gyermek ellátása a gyermek felügyeletét éppen ellátó óvónő 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 óvodaigazgatót, 

amennyiben orvosi ellátás szükséges, akkor azonnal értesíteni kell a szülőket is. 

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

A gyermekbalesetek jegyzőkönyvezése és nyilvántartása a gyermekvédelmi felelős feladata. 

Az elektronikus úton kitöltött, kinyomtatott, hitelesített jegyzőkönyv egy példányát megkapja 

a szülő, egy példányát az óvoda irattárában kell megőrizni. 

 

4.2.1. Nem súlyos balesettel kapcsolatos feladatok: 

 a baleset körülményeinek kivizsgálása 

 jegyzőkönyv készítése 

 bejelentési kötelezettség teljesítése 

 

4.2.2. Súlyos balesettel kapcsolatos további előírások: 

 azonnali jelentés a fenntartónak 

 legalább középfokú munkavédelmi képesítéssel rendelkező személy bevonása a baleset 

körülményeinek a kivizsgálásába 

 

A baleset körülményeinek kivizsgálásánál biztosítani kell a szülői szervezet képviselőjének 

részvételét. 

A munkavédelmi felelős különleges felelőssége, hogy 
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 gyermekbalesetet követően intézkedjen annak megelőzésére, hogy hasonló eset ne 

forduljon elő, 

 az óvoda minden alkalmazottját tájékoztassa. 

 

4.3 A nevelőmunka biztonságos feltételeinek megteremtése 

4.3.1 Nevelési időben szervezett, óvodában külön foglalkozások rendje 

A gyermek csak szülői engedéllyel vehet rajta részt, melyről a szülő írásban nyilatkozik. 

 

4.3.2. 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 a nevelési év kezdetén írásban hozzájárulnak ahhoz, hogy gyermekük az óvodán 

kívül szervezett programokon részt vegyen. 

 

4.3.3. Az óvodapedagógusok feladatai: 

 A csoport faliújságján tájékoztatják a szülőket a program helyéről, időpontjáról és a 

közlekedési eszközről. 

 Az óvodaigazgató tájékoztatása előzetesen szóban, majd a program megkezdésekor 

(helyszín, résztvevők neve, kísérők neve, időtartam, közlekedési eszköz) írásban. 

A program akkor tekinthető engedélyezettnek, ha azt az óvodaigazgató engedélyezte. Az 

indulás napján a gyermekek névsorát a szervező óvodapedagógus köteles az intézményvezető 

számára leadni. A névsoron a kísérő személyek nevét is fel kell tüntetni. 

 

4.3.4. Különleges előírások 

A programhoz a gyermeklétszámnak megfelelő kísérőt kell biztosítani. 

 Tömegközlekedés igénybevételekor 8 gyermekenként 1-1 fő felnőtt kísérő szükséges. 

 Bérelt autóbusz, illetve (a lakótelepen) helyi gyalogos közlekedés esetén 10 

gyermekenként 1-1 fő felnőtt kísérő 

 Gondoskodni kell az elsősegélynyújtáshoz szükséges felszerelésről. 
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4.4. 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 tilos a dohányzás! 

 Az intézményen belül szeszes ital fogyasztása tilos! 

 

4.5. Rendkívüli esemény, bombariadó esetén szükséges teendők 

Az óvoda minden alkalmazottja köteles az általa észlelt rendkívüli eseményt közvetlen 

felettesének jelenteni. A szükséges intézkedésekről és a fenntartó értesítéséről az 

óvodaigazgató dönt. 

Rendkívüli esemény (bombariadó, tűz, természeti katasztrófa) esetén az épület kiürítését, a 

szükséges intézkedések megtételét a tűzriadó terv előírásainak megfelelően kell elvégezni. 

Bombariadó esetén minden esetben azonnal értesíteni kell a rendőrséget, és haladéktalanul 

meg kell kezdeni az épület kiürítését. 

A gyermekek biztonságos, ideiglenes elhelyezése a szomszédos művelődési házban történik. 

Amennyiben az óvodaigazgató nem tartózkodik az épületben, a helyettese, illetve a 

legmagasabb szolgálati idővel rendelkező munkatárs gondoskodik a bejelentésről és a kiürítés 

megszervezéséről, majd a vezető értesítéséről. 

 

A bombariadóról és a hozott intézkedésekről az óvodaigazgató rendkívüli jelentésben értesíti 

a fenntartót. 

 

VII. A pedagógiai munka belső ellenőrzésének rendje 

1.A belső ellenőrzés feladata 

A belső ellenőrzés legfontosabb feladata az intézményben folyó pedagógiai tevékenység 

eredményességének, szakszerűségének, célszerűségének és hatékonyságának a vizsgálata, 

annak feltárása, hogy milyen területen szükséges erősíteni a tevékenységet, milyen 

területeken kell a rendelkezésre álló eszközöket, felszereléseket felújítani, korszerűsíteni, 

illetve bővíteni.  
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Továbbá a munkáltató minden évben köteles a köznevelésért felelős miniszter rendeletében 

meghatározott szabályok szerint értékelni a pedagógus és a pedagógus szakképesítéssel vagy 

szakképzettséggel rendelkező nevelő-oktató munkát közvetlenül segítő munkakörben 

foglalkoztatott teljesítményét. Gyakornok esetén a teljesítményértékelést nem kell lefolytatni. 

A teljesítményértékelést írásba kell foglalni. A munkáltató a teljesítményértékelés 

eredményének figyelembevételével a pedagógus havi illetményét a hatályos jogszabályi 

előírásoknak megfelelően határozhatja meg.  

 

1.1.Területei: 

 Szakmai-pedagógiai tevékenység 

 Tanügy-igazgatási feladatok ellátása 

 Munkáltatói jogkörből adódó feladatok (határidők, jogszabályi előírások betartása) 

 

1.2.Módszerei: 

 Megfigyelés (csoportlátogatás), 

 Dokumentumelemzés (tervezési, értékelési, tanügy-igazgatási) 

 Bejárás, leltározás 

 Részvétel a munkában 

 

1.3.Alapelvei: 

 konkrétság 

 objektivitás 

 folyamatosság 

 tervszerűség 

 pedagógiai önállóság tiszteletben tartása 

 humánus megközelítés, kölcsönös bizalom 

 önállóság, önértékelés fejlesztése 

 perspektívák adása 

 pozitívumok erősítése 
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A pedagógiai munka éves ellenőrzési ütemtervét a nevelő-testület javaslatai alapján az 

intézményvezető készíti el. 

Az ellenőrzési terv az éves munkaterv része. Az ellenőrzési terv tartalmazza az ellenőrzés 

területeit, módszereit, szempontrendszerét és ütemezését. 

Az ellenőrzési tervet az intézményben nyilvánosságra kell hozni. Az ellenőrzés kiterjed az 

egyes feladatok elvégzésének módjára, minőségére, a munkafegyelemmel összefüggő 

kérdésekre. 

Az ellenőrzési terv végrehajtásáért az intézményvezető felel. 

Az intézményvezető az egyes nevelési területek ellenőrzésébe bevonja a vezető-helyettest. 

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

Rendkívüli ellenőrzést kezdeményezhet a szülői szervezet. 

Az ellenőrzés tapasztalatairól írásos feljegyzést kell készíteni, azt az érintett 

óvodapedagógussal, illetve dolgozóval ismertetni kell, aki arra szóban vagy írásban 

észrevételt tehet. 

Az intézményvezető minden évben valamennyi óvodapedagógus és technikai dolgozó 

munkáját értékeli legalább egy alkalommal. 

A pedagógiai munka belső ellenőrzésének eredményeit, illetőleg az ellenőrzés általánosítható 

tapasztalatait a nevelési évzáró értekezleten értékelni kell, megállapítva az esetleges 

hiányosságok megszüntetéséhez szükséges intézkedéseket. 

. 

Az egyes nevelési területek ellenőrzésébe bevonhatja 

✓ az igazgató-helyettest, valamint, 

✓ a váltótársat, 

✓ az óvodapedagógusokat. 

 

VIII. EGYÉB KÉRDÉSEK 

1.Nyilatkozat tömegtájékoztató szerveknek 

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

nyilatkozatnak minősül. 

Nyilatkozattétel esetén az alábbi előírásokat kell betartani: 
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 Az intézményt érintő kérdésekben a tájékoztatásra, illetve nyilatkozatadásra az 

intézményvezető vagy az általa esetenként megbízott személy jogosult. 

 A közölt adatok szakszerűségéért és pontosságáért, a tények objektív ismertetéséért a 

nyilatkozó felel. 

 A nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali titoktartásra, 

valamint az intézmény jó hírnevére és érdekeire. 

 Nem adható nyilatkozat olyan üggyel, ténnyel és körülménnyel kapcsolatban, amelynek 

idő előtti nyilvánosságra hozatala az intézmény tevékenységében zavart, az intézménynek 

anyagi vagy erkölcsi kárt okozna, továbbá olyan kérdésekről, amelyekről a döntés nem a 

nyilatkozattevő hatáskörébe tartozik. 

 

2.A teljesítménypótlék alkalmazása 

A fenntartó költségvetésében meghatározott összeg függvényében. Lásd. Illetményszabályzat 

 

3.Az alkalmazottakra vonatkozó, az intézmény nyitásával, zárásával kapcsolatos 

rendelkezés  

Az óvodát reggel és délután, a munkarend szerint munkában álló alkalmazott nyitja és zárja. 

Az épületbe történő belépés után az ott tartózkodók kötelesek haladéktalanul kikapcsolni, 

távozáskor bekapcsolni a riasztó berendezést. Ennek elmulasztása esetén, valamint a zárás 

szabályainak elmulasztásából adódó téves riasztás költségei a mulasztót terhelik. Az épületet 

záró alkalmazottnak távozása előtt ellenőriznie kell az intézmény összes ablakát, ajtaját és 

gondoskodnia kell azok biztonságos zárásáról.  

 

4.Az alkalmazottak munkakezdésének elvárt feltételei  

- Az alkalmazottak kötelesek az óvodában, olyan időpontban megjelenni, hogy a 

munkavégzés pontos megkezdésére átöltözve rendelkezésre álljanak.  

- Valamennyi alkalmazott részére kötelező a napi tiszta, esztétikus munkaruha, 

munkacipő és/vagy védőruha használata.  

- A munkavégzés előtt a ruháit, értékekeit a dolgozó köteles elzárni.  

- A munkába érkezést és a távozást a jelenléti íven vezetni és aláírással igazolni 

szükséges, melynek rendszeres (havi) ellenőrzése az igazgató-helyettes feladata.  
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5.A biztonságos intézmény feltételeinek megteremtéséről való rendelkezés  

- Az intézmény biztonságos működtetésének megteremtése céljából az épület ajtajait 

délelőtt 8.30-tól zárva tartjuk, a gyermekek testi-lelki védelme, továbbá a személyi és 

vagyonvédelem biztosításának érdekében. Ennek felelőse a nevelési év elején 

megbízott dolgozó.  

- A délelőtt 8.30 óra utáni látogatási rend a Házirendben szabályozott.  

- A hivatalos ügyintézés az igazgató irodájában történik. 

 

6.Az épület rendje  

 Az épület főbejáratnál a jogszabályi elvárásoknak megfelelő címtáblát, illetve a nemzeti 

színű zászlót kell elhelyezni. A zászló jogszabályban elvárt minőségének és szükséges 

mosásának, cseréjének folyamatos biztosításáért a rangidős dajka a felelős. 

 

7.Az óvoda helyiségeinek és épületének használatára vonatkozó rendelkezések  

- Az intézmény területén tartózkodó személy köteles a közös tulajdont védeni, a 

berendezéseket rendeltetésszerűen használni, az intézmény tisztaságát megőrizni, a 

tűz-, és balesetvédelmi előírásokat, a munka- és egészségvédelmi szabályokat 

betartani, valamint az intézmény zavartalan működéséhez szükséges energiával, egyéb 

anyagokkal takarékoskodni. 

- Az óvodával jogviszonyban nem álló külső igénybe vevők is tartózkodhatnak az 

épületben (logopédus, pszichológus, előadók, egyéb). Az óvoda helyiségeinek 

használatára vonatkozó előírások a külső igénybe vevőkre is vonatkoznak, őket 

vagyonvédelmi és kártérítési kötelezettség is terheli.  

- Az intézménnyel jogviszonyban álló személyek csak a részükre engedélyezett 

helyiségeket használhatják az előírásnak és a rendeltetésnek megfelelően. A 

konyhában, mosókonyhában csak az ott munkát végzők, illetve azok a személyek 

tartózkodhatnak, akiknek az igazgató engedélyt ad. 

- Az óvoda helyiségeit más, nem nevelési célra átengedni az Alapító Okiratban foglaltak 

szerint lehetséges fenntartói jóváhagyással. Az óvoda épületét és helyiségeit ez idő 

alatt is csak a rendeltetésüknek megfelelően szabad használni.  
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- Az óvoda helyiségeiben párt vagy párthoz kötődő társadalmi szervezet nem működhet. 

Párt vagy párthoz kötődő szervezettel kapcsolatba hozható politikai célú tevékenység 

nem folytatható.  

- Az óvoda által szervezett, a szülők részvételével tartott rendezvények alkalmával az 

óvoda helyiségeinek használati rendjét az óvodaigazgató határozza meg.  

- Az óvoda épületében és kertjében szombaton és vasárnap, illetve egyéb munkaszüneti 

napokon nem lehet tartózkodni. A hétvégi munkálatokhoz és a rendezvényekhez az 

igazgató engedélye szükséges.  

- Az óvoda dolgozói, továbbá ügynökök, üzletkötők vagy más személyek az óvoda 

területén kereskedelmi tevékenységet nem folytathatnak /kivéve az óvoda által 

szervezett vásár alkalmával/.  

- Az óvoda bejárati ajtajához kulccsal és belépő kóddal rendelkeznek: az igazgató, a 

fenntartó képviselője, technikai dolgozó, illetve az igazgató által engedélyezett 

személy.  

- Az óvoda kulcsának elvesztését azonnal jelenteni kell az igazgatónak, aki megteszi a 

szükséges intézkedéseket.  

- Az óvodában csak érvényes egészségügyi kiskönyvvel rendelkező munkavállaló, 

hallgató dolgozhat.  

- A dolgozók az intézmény helyiségeit nyitvatartási időben akkor és oly módon 

használják, hogy az ne veszélyeztesse a nevelő tevékenységet, és az intézmény egyéb 

feladatainak ellátását. 

 

8.A berendezések használati rendje  

- Az óvoda helyiségeinek berendezési tárgyait, felszerelését nem lehet tartósan elvinni 

abból a helyiségből, amelynek a helyiségleltárába tartoznak, csak kivételes esetekben, 

az igazgató engedélyével.  

- Az igazgató felelős az óvoda helyiségeinek balesetmentes használhatóságáért és az 

azokban elhelyezett eszközök karbantartásáért.  

- Az eszközök, berendezések hibáját a dolgozóknak kötelességük az igazgatóhelyettes, 

illetve az igazgató tudomására hozni.  

- A javíthatatlan eszközöket, berendezéseket külön jogszabály alapján selejtezni kell.  
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- Az óvoda területén az épület felszereltségében és berendezési tárgyaiban előidézett 

kárt a károkozónak meg kell téríteni 

 

9.Az udvar használati rendje  

- Az óvoda udvarán az óvodás gyermek csak óvónői/dajkai/pedagógiai asszisztensi 

felügyelettel tartózkodhat, az ott lévő játékokat, létesítményeket csak az ő 

felügyeletükkel használhatja. Hazamenetelkor az udvar használata szülői felügyelettel 

sem engedélyezett.  

- Az óvoda udvara nem nyilvános játszótér, az óvodával jogviszonyban nem álló 

személyek nem használhatják. Kivételt képeznek az intézmény által szervezett családi 

rendezvények.  

 

10.A telefonhasználat szabályai  

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. 

- Magánjellegű telefonhívások csak rendkívül indokolt esetben engedélyezettek, abban 

az esetben, ha a gyermekek biztonságos felügyelete óvodapedagógussal vagy 

pedagógiai asszisztenssel megoldott. A gyermekek foglalkoztatása közben sem 

óvodapedagógus, sem technikai dolgozó nem hívható telefonhoz.  

- Az intézmény területén mobiltelefont az alkalmazott munkaidejében csak lehalkított 

állapotban tarthat. 

 

 11.Fénymásolás szabályai  

Az intézményben a szakmai munkával összefüggő anyagok fénymásolása történik.  

  

12.Számítógép használatának szabályai  

Az igazgatói irodában lévő számítógépet - miután az alkalmazottakra vonatkozó személyes 

adatokat is tartalmaz - csak az óvoda igazgatója, az igazgatóhelyettes használhatja. Az 
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igazgatói irodát az igazgató távollétében zárni szükséges. Az óvodapedagógusok munkájukkal 

összefüggésben a csoportok laptopját és a nevelői szobában lévő számítógépet használhatják. 

 

13. Az óvoda létesítményeinek bérbeadási rendje  

Az óvoda anyagi haszonszerzésre irányuló tevékenységet is folytathat, melynek egyik fő 

formája az ingatlan bérbeadása. Az óvoda helyiségeinek, létesítményeinek, berendezéseinek 

bérbeadásáról, ha nem veszélyezteti az alapfeladatok ellátását, az igazgató dönt a fenntartó 

engedélyével, és az általa meghatározott bérleti díjak alkalmazásával. A bérleti szerződés 

esetén ki kell kötni az épületben tartózkodás idejét, a rendeltetésszerű használat módját és a 

bérlő kártérítési kötelezettségét.  

 

14.A dohányzásról való rendelkezés  

A dohányzás szabályaira vonatkozó előírásokat a jogszabályok szabályozzák. Az 

intézményben - ideértve az óvoda udvarát, a bejáratok előtti 5 méter távolságú területrészt - az 

alkalmazottak és az intézménybe látogatók számára a dohányzás tilos. Az intézmény 

bejáratánál szembetűnő felirattal kell figyelmeztetni a belépő személyeket a dohányzási 

tilalomra. A dohányzási tilalomról tájékoztatást kell adni az intézménnyel szerződéses 

jogviszonyban álló külső személyeknek. 

 

A foglalkoztatottakat a foglalkoztatási jogviszony létesítésekor az igazgató tájékoztatja a 

dohányzási tilalomról és a megszegésének következményeiről. A nemdohányzók védelméről 

szóló törvény 4. § (8) szakaszában meghatározza, amit a Nemdohányzók védelmének helyi 

szabályai az óvodában című szabályzat tartalmaz. Az intézményi dohányzás szabályainak 

végrehajtásáért felelős személy az igazgató-helyettes.   

 

15.A gyermekeknek szervezett egyéb programok, szolgáltatások rendje  

Óvodában a gyermekek személyiségének fejlődését elősegítő, nevelőmunkán kívüli, térítés 

ellenében igényelhető szolgáltatásokat biztosíthatunk. Az intézményben csak olyan 

szolgáltatások megszervezése lehetséges, amelyek összeegyeztethetők a helyi nevelési 

program szellemiségével, a nevelőtestület által elfogadott értékrenddel, kiegészítik 

nevelőmunkát, és szülői igényeket elégítenek ki. A foglalkozásokat úgy kell szervezni, hogy a 
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külön szolgáltatáson való részvétel ne gátolja meg a gyermeket abban, hogy az óvoda által 

biztosított alapszolgáltatásban részt vegyen. Ezért ezek elsősorban a délutáni időkeretben 

szervezhetők. A szolgáltatások formáját, tartalmát, időpontját hirdetmény formájában tesszük 

közzé.  

A fakultatív programok választásáról a szülő dönt. A szolgáltatások szervezésének időpontja a 

nevelési év eleje. A foglalkozásra a jelentkezés írásban történik, mellyel a szülők a tanfolyam 

költségét is vállalják. A foglalkozásokat a szolgáltatás nyújtója az igazgató által erre kijelölt 

helyen tartja. 

 

Az óvoda igazgatója a szolgáltatást nyújtójával megbízási szerződést köt, kivéve, ha az az 

intézmény alkalmazottja, melyben meghatározásra kerül, hogy:  

- a szolgáltatás nyújtása nevelési időn kívül történik, mely azt jelenti, hogy ez idő alatt a 

szolgáltatás nyújtója felel azoknak a gyermekeknek a biztonságáért, akik részt vesznek 

az adott szolgáltatásban (erről a szülőket is tájékoztatni kell),  

- a szolgáltatás nyújtója köteles tájékoztatást adni a gyermekek fejlődéséről a szülőknek 

(félévente),  

- a külsős szolgáltatás nyújtója minden esetben köteles nyugtát adni a szolgáltatásért 

fizetett összegről.  

- A szülő év elején egy nevelési évre érvényes nyilatkozatot ad arról is, hogy gyermeke 

részt vehet-e az óvoda által szervezett külső (kirándulások) és belső (művészek, 

együttesek) programokon. Amennyiben a szülő nem járul hozzá a gyermekének a 

csoport programján való részvételéhez, úgy a programok ideje alatt a gyermek 

felügyeletéről az óvoda köteles gondoskodni.  

A szülőknek joga meghatározni azt az összeget, amelyet a gyermekcsoport egy nevelési 

évben, gyermekenként költhet az óvoda által szervezett programokhoz kapcsolódó speciális 

szolgáltatásokra. 

 

16.Nevelési időben szervezett, óvodán kívüli programokkal kapcsolatos szabályok  

Az óvodapedagógusoknak lehetőségük van óvodán kívüli programok szervezésére is:  

• kirándulás, séta  

• színház, múzeum, kiállítás látogatás  

• sport programok  
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• iskolalátogatás stb.  

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

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

adott nevelési évben a csoport pedagógusai gyűjtik be, feltöltik az OVIKRÉTA felületére, és 

a papírformát át kell adni az irattár részére. 

 

Az óvodapedagógusok feladatai:  

• A szülői nyilatkozatok, engedélyek beszerzése a nevelési év elején történik. A szülő 

aláírásával adja beleegyezését a programokon való részvételre.  

• A csoport online csoportjaiban (faliújságján), vagy e-mailben is tájékoztatják a szülőket és 

az igazgatót a program helyéről, indulási és érkezési időpontjáról, az útvonalról, a közlekedési 

eszközről.  

• Az igazgatót előzetesen szóban, majd a program megkezdésekor utaslistán (helyszín, 

résztvevők neve, kísérők neve, időtartam, közlekedés eszköz, indulás és várható érkezés) 

kitöltésével írásban.  

• Az óvodapedagógusoknak az óvodán kívüli programok előtt a gyermekekkel 

ismertetni kell az egészségük és testi épségük védelmére vonatkozó előírásokat, a 

különböző veszélyforrásokat, a tilos és elvárható magatartásformákat. Az ismertetés 

tényét a pedagógus a csoportnaplóban köteles dokumentálni. A program akkor tekinthető 

engedélyezettnek, ha azt az óvodaigazgató vagy helyettese írásban ellenjegyezte.  

A programhoz a gyermeklétszámnak megfelelő kísérőt kell biztosítani. (lásd: VI. 4.3.4 

Különleges előírások) 

A pedagógus kötelessége a külső programok, foglalkozások szervezésére vonatkozó 

szabályok maradéktalan betartása, valamennyi az előzőekben felsorolt és részletezett feltétel 

biztosítása. 

Közös programok esetén:  

- óvónő részéről: a szülők maradéktalan tájékoztatása a közös szabályokról,  

- szülők részéről: a megbeszélt szabályok betartása és betartatása a gyermekekkel.  

 

17.A fakultatív hit-és vallásoktatás időpontját és helyét biztosító eljárás rendje 

Az óvodánkban tiszteletben kell tartani a gyermekek, szülők és alkalmazottak lelkiismereti és 

vallásszabadságát. Az óvoda biztosítja a szülő kérése alapján a gyermek számára a történelmi 
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egyházak által szervezett fakultatív hit-és vallásoktatást. Ehhez szükséges az óvoda és az 

egyház között létrejött együttműködési megállapodás, az egyház által biztosított hitoktató. Az 

óvodával kötött megállapodás alapján a hitoktatás nem zavarhatja az óvodai életet, a nevelés 

folyamatát. (Nkt. 35. § (2) bek.) Az óvoda biztosítja a tevékenységhez szükséges feltételeket. 

A hit és vallásoktatás igénylésének eljárásrendje: 

A történelmi egyházak képviselőinek kezdeményezésére, minden év szeptember 15.-ig kerül 

sor a szülői igények írásbeli megkérésére. Az igényeket az óvoda továbbítja az egyház 

képviselőjének, aki az igazgatóval történt egyeztetés után a kialakított szervezeti rendnek 

megfelelően kezdi meg tevékenységét az intézményben. 

 

18.Hivatali titok megőrzése  

Az intézmény minden alkalmazottja köteles a hivatali titkot megtartani, 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 amelyek nyilvánosságra kerülése az óvoda érdekeit sértené. A 

hivatali titok megsértése fegyelmi vétségnek minősül.  

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

Óvodában hivatali titoknak minősülnek a következők: 

- amit a jogszabály annak minősít,  

- a dolgozó személyes adatvédelmével, bérezésével kapcsolatos adatok,  

- a gyermekek és a szülők személyiségi jogaihoz fűződő adatok,  

- továbbá, amit az igazgató az adott ügy, vagy a zavartalan működés biztosítása, illetve 

az óvoda jó hírnevének megőrzése érdekében igazgatói utasításban annak minősít. 

 

19.Az intézmény felelőssége a dolgozók által az intézmény területére bevitt tárgyakban. 

értékekben keletkezett kárért  

Az alkalmazott az intézmény területére behozott - a munkába járáshoz szükséges és szokásos 

- személyi tulajdonát képező dolgokat az öltözőben, illetve a csoportszobában, zárt 

szekrényben köteles elhelyezni.  
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- Az intézmény csak akkor vállal felelősséget az itt elhelyezett tárgyakért, ha a 

közalkalmazott a dolgok elhelyezésére, megőrzésére szolgáló szekrényt bezárta, és a 

kár a bezárt szekrény erőszakos feltörésével függ össze, továbbá az alkalmazott 

bizonyítani tudja, hogy az eltűnt tárgyakat a szekrényben elhelyezte és bezárta.  

- A szokásosnál nagyobb értéket képviselő, illetőleg a munkába járáshoz nem szükséges 

tárgyakat (ékszer, pénz, értékpapír stb.) a szekrényben nem szabad elhelyezni, mert 

elvesztésükért az intézmény nem vállal felelősséget.  

- Abban az esetben, ha a dolgozó valamely okból kénytelen nagyobb értéket magával 

hozni, azt köteles a felettesének bejelenteni és az irodában elhelyezni. Az így 

elhelyezett érték sem) lehet azonban több 100.000 Ft-nál. Ellenkező esetben csak a 

meghatározott értékhatárig vállal felelősséget a munkáltató.  

- Személygépkocsit az intézmény területére behozni nem lehet. Az óvodaépület előtti, 

melletti parkolás esetén az intézmény anyagi felelősséget nem vállal a gépkocsiban 

keletkezett kárért. 

 

20.Vagyonnyilatkozat tételi kötelezettség vezetői beosztást betöltők részére  

Általános rendelkezések Jogszabályi háttér  

• Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kötelezettségről szóló 2007. évi CLII. törvény 11. § (6) 

bekezdés.  

A vagyonnyilatkozat-tétel személyi hatálya kiterjed az óvoda alkalmazásában álló mindazon 

személyre, aki döntésre vagy ellenőrzésre jogosult, azaz:  

• az intézmény igazgatója  

• az intézmény igazgató helyettese  

A vagyonnyilatkozat-tétel hatálybalépése:  

A kihirdetés napjától számítva a visszavonásig érvényes.  

Felülvizsgálat módja  

• Jogszabályi változás  

A vagyonnyilatkozat-tétel esedékessége: 

A vagyonnyilatkozat-tételi kötelezettségnek a kötelezett  

a) a vagyonnyilatkozat-tételi kötelezettséget megalapozó jogviszony, beosztás létrejötte, 

munka- vagy feladatkör betöltése érdekében azt megelőzően,  
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b) a vagyonnyilatkozat-tételi kötelezettséget megalapozó jogviszony, beosztás-munka vagy 

feladatkör megszűnését követő 30 napon belül,  

c) a vagyonnyilatkozat-tételi kötelezettséget megalapozó jogviszony, beosztás, munka vagy 

feladatkör fennállása alatt az első vagyonnyilatkozatot követően, ha a törvény eltérően nem 

rendelkezik 2 évenként köteles eleget tenni.  

A vagyonnyilatkozat-tételi kötelezettséget e pontban foglaltak esetében az esedékesség 

évében június 30-ig kell teljesíteni. 

 

Nem kell a b) pont szerint vagyonnyilatkozatot tenni a közszolgálatban álló személy 

foglalkoztatására irányuló jogviszony áthelyezéssel történő megszűnésekor, feltéve, ha az 

áthelyezés vagyonnyilatkozat-tételi kötelezettséggel járó munkakörbe, illetve feladatkörbe 

történik.  

A vagyonnyilatkozat őrzésért felelős személy  

Az óvodaigazgató esetében a fenntartó, az óvodaigazgató helyettes esetében pedig a 

munkáltatói jogkör gyakorlója, az óvodaigazgató.  

A vagyonnyilatkozat-tétel kötelezettség teljesítése  

• A vagyonnyilatkozat-tételi kötelezettséget az teljesíti, aki annak esedékességekor valós 

tartalmú vagyonnyilatkozatot tesz.  

• A vagyonnyilatkozatot a vagyonnyilatkozat-tétel napján fennálló érdekeltségi és vagyoni 

helyzetről, valamint a vagyonnyilatkozat-tétel időpontját megelőző öt naptári évben szerzett 

bármilyen jogviszonyból származó jövedelemről kell kitölteni.  

A vagyonnyilatkozat átadásának, nyilvántartásának, tárolásának szabályai  

• A vagyonnyilatkozat-tételi kötelezettség fennállásáról a szükséges nyomtatványokat is 

tartalmazó tájékoztató átadásáról a munkáltató gondoskodik.  

• A vagyonnyilatkozat egyik példányát a nyilvántartásba vétel után a kötelezettnél marad, 

másik példányát az őrzésért felelős (óvodatitkár, elektronikus formában a rendszergazda) az 

egyéb iratoktól elkülönítetten kezeli.  

• A nyilatkozó és a munkáltató megbízásából az őrzésért felelős a boríték lezárására szolgáló 

felületen elhelyezett aláírásával egyidejűleg igazolja, hogy a nyilatkozat átadására zárt 

borítékban kerül sor. Az őrzésért felelős személy a nyilatkozatot nyilvántartási azonosítóval 

látja el. /Az azonosító betűjelből és számsorból áll./  
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• A vagyonnyilatkozatot tartalmazó borítékot - a nyilatkozó és az őrzésért felelős példányát is- 

csak a jogszabályban meghatározott vagyonosodási vizsgált során az eljáró szerv bontja fel.  

• A vagyonnyilatkozat-tételi kötelezettség teljesítését az őrzésért felelős személy ellenőrzi. A 

nyilatkozat tartalmát abban az esetben ismerheti meg, ha a jogszabály rendelkezései szerint 

döntenie kell a vagyongyarapodási vizsgálat kezdeményezéséről. 

• A jog szabályszerűen lezárt vagyonnyilatkozat elhelyezése a vezető esetében a fenntartónál, 

a helyettes esetében az intézmény páncélszekrényben történik 

 

IX. ZÁRÓ RENDELKEZÉSEK 

 

1. A szervezeti és működési szabályzat hatálybalépése 

Jelen szabályzat a nevelőtestületi elfogadást követő napon lép hatályba. 

A hatálybalépéssel egyidejűleg érvényét veszti az intézmény NT 2/2024.08.28. sz. 

határozattal jóváhagyott szervezeti és működési szabályzata. 

Az SZMSZ-ben foglalt rendelkezések megtartása az óvoda valamennyi alkalmazottjára 

kötelező, megszegése esetén az óvodaigazgató munkáltatói jogkörében intézkedhet. 

 

2. A szervezeti és működési szabályzat felülvizsgálata, módosítása 

Felülvizsgálata: évenként, jogszabályi és használhatósági szempontok figyelembevételével 

Módosítása: az óvodaigazgató hatásköre, kezdeményezheti a nevelőtestület és a 

közalkalmazotti képviselő  

A módosítás indoka lehet: 

 jogszabályváltozás 

 alapító okirat tartalmának változása 

 túlszabályozott rendszer 

 hiányosan szabályozott rendszer 

 hibás illetékesség vagy hatáskör kijelölés 

A módosítás során az elkészítésre vonatkozó legitimációs eljárást kell lefolytatni. 
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3. A szervezeti és működési szabályzat nyilvánossága 

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

valamint azokkal, akik kapcsolatba kerülnek az óvodával, és meghatározott körben 

használják helyiségeit. 

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

 A hozzáférhetőség biztosítását jelen Szabályzat tartalmazza. 

 

4. A szervezeti és működési szabályzat mellékletei 

1.sz. melléklet Iratkezelési szabályzat 

2.sz. melléklet Adatkezelési és informatikai szabályzat 

3.sz. melléklet Munkaköri leírás minták 

 

 

Kelt.: Almásfüzitő, 2025. december 3.  

 

 

 

 Baross Izabella 

 igazgató 
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Legitimációs záradék 

 

 

 

Az SZMSZ-t készítette: az intézmény nevelőtestülete  

 

 

 

 

 

 

 

Dátum: 2025. december 3.   

 

 

 

 …………………………………….. 

 a nevelőtestület nevében  

 aláírás 
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Az óvoda közalkalmazotti képviselője az intézmény SZMSZ - ében foglaltakkal 

kapcsolatosan magasabb jogszabályban biztosított általános véleményezési jogával élve a 

dokumentumról a nevelőtestületi elfogadás előtt a jogszabályban biztosított határidő 

betartásával véleményt alkotott. A dokumentummal kapcsolatban ellenvetést nem fogalmazott 

meg.  

 

 

 

 

Az óvoda közalkalmazotti képviselője:   

 

 

 

        Dátum: 2025. december 3.    

 

 

 

       ……………………………..  

              aláírás  
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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. 

 

 

 

 

 

Az óvodában működő Szülői Szervezet nevében: 

 

 

 

 

 

Dátum: 2025. december 3.   

 

 

 

 ………………….................................. 

 aláírás  

 Szülői Szervezet elnöke 
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Az intézmény SZMSZ-ére vonatkozóan a fenntartó egyetértési jogkörét gyakorolta. 

 

 

egyetértési jogkör dokumentum száma:……………………………………………….. 

 

 

 

 

 

Dátum: …………………………..    

 

 

 

 ...................................... 

 aláírás  

 fenntartó képviseletében 

 

 

 

 

 

 

 


