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I. ÁLTALÁNOS RENDELKEZÉSEK 

Főbb jogszabályok: 

➢ A nemzeti köznevelésről szóló 2011. évi CXC. törvény 

➢ A nemzeti köznevelésről szóló törvény végrehajtásáról szóló 229/2012. (VIII.28.) 

Kormányrendelet 

➢ A nevelési és oktatási intézmények működéséről és a köznevelési intézmények 

névhasználatáról szóló 20/2012. (VIII.31.) EMMI rendelet 

pedagógusok új életpályájáról 

2023. évi LII. törvény a 

➢ 

➢ 

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

törvény végrehajtásáról 

18/2024. (IV.4) BM rendelet a pedagógusok teljesítményértékeléséről 

Az intézmény hatályos alapító okirata 

A Szervezeti és Működési Szabályzat célja, hogy meghatározza óvodánk, mini bölcsődénk 

mint intézmény szervezeti felépítését, az intézményi működés belső rendjét, a belső és külső 

kapcsolatokra vonatkozó megállapításokat a jogszabályok szerint, és mindazon 

rendelkezéseket, amelyet jogszabály nem utal más hatáskörbe. Az SZMSZ, a magasabb szintű 

jogszabályok rendelkezésein túl, illeszkedik az intézmény más belső szabályaihoz, 

alapdokumentumaihoz. 

Az szervezeti és működési szabályzat garantálja az intézmény jogszerű és zavartalan 

működésének a gyermeki jogok érvényesülésének, a szülők, a gyerekek és pedagógusok 

közötti kapcsolat erősítésének megvalósulását, az intézményi működés demokratikus 

rendjének biztosítását. 

A Szervezeti és Működési Szabályzat feladata, hogy megállapítsa a Kehidakustányi Deák 

Ferenc Napköziotthonos Óvoda és Bölcsőde működési szabályait, a jogszabályok által 
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biztosított keretek között, illetve azokban a kérdésekben, amelyeket nem rendeznek 

jogszabályok. 

A szervezeti és működési szabályzatban foglaltak megismertetése, megtartása, megtartatása 

feladata és kötelessége az intézmény minden vezetőjének, pedagógusának, egyéb 

alkalmazottjának. 

Az SZMSZ-t az intézmény honlapján nyilvánosságra kell hozni. 

Az SZMSZ időbeli hatálya: az SZMSZ a fenntartó jóváhagyásával, a kihirdetés napján lép 

hatályba és határozatlan időre szól. Módosítására akkor kerül sor, ha a fenti jogszabályokban 

a szervezeti és működési tekintetében változás áll be, ha a szülők, vagy a nevelőtestület 

minősített többséggel erre javaslatot tesz. Ezzel egyidőben hatályát veszti a korábban 

jóváhagyott SZMSZ. 

Az SZMSZ személyi hatálya kiterjed: 

az óvodával jogviszonyban álló minden munkavállalóra. 

az intézménnyel jogviszonyban nem álló, de az intézmény területén munkát végzőkre, illetve 

azokra, akik részt vesznek az óvoda feladatainak megvalósításában. A szülőkre (azokon a 

területeken, ahol érintettek). 

Az SZMSZ területi hatálya kiterjed: 

az óvoda területére, 

az óvoda által szervezett – a nevelési pedagógiai program végrehajtásához kapcsolódó – 

óvodán kívüli programokra, az intézmény képviselete szerinti alkalmakra, külső kapcsolataira. 

Az intézmény általános jellemzői: 

Intézmény neve: Kehidakustányi Deák Ferenc Napköziotthonos Óvoda és Bölcsőde 

OM azonosító: 200307 

Székhelye: 8784 Kehidakustány, Deák Ferenc u. 1-3. 

3 0/1723287 

e-mail cím:ovoda@kehidakustany.hu, ovodavezeto@kehidakustany.hu 

Fenntartó szerv neve: Kehidakustány Község Önkormányzata 

8 784 Kehidakustány, Dózsa Gy. utca 7. 
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Alapító okirat száma: KEH/1270-2/2022. 

Kelte: 2022.09.01. 

Az intézmény közfeladata és alaptevékenysége: a nemzeti köznevelésről szóló 2011. évi CXC. 

törvény szerint az óvoda a gyermek hároméves korától a tankötelezettség kezdetéig nevelő 

intézmény, amely a gyermeket fokozatosan, de különösen az utolsó évében az iskolai nevelés- 

oktatásra készíti fel. 

Államháztartási szakágazati besorolás: 851020 óvodai nevelés 

Az alaptevékenység kormányzati funkció szerinti besorolása: 

kormányzati 

funkciószám 

kormányzati funkció megnevezése 

0 

0 

91110 

91120 

Óvodai nevelés, ellátás szakmai feladatai 

Sajátos nevelési igényű gyermekek óvodai 

nevelésének, ellátásának szakmai feladatai 

Óvodai nevelés, ellátás működtetési feladatai 

Gyermekétkeztetés köznevelési intézményben 

0 

0 

91140 

96015 

A jóváhagyott éves költségvetés irányozza elő az alapfeladatok ellátásához szükséges 

pénzeszközöket. 
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II. AZ ÓVODA SZERVEZETE, MŰKÖDÉSÉNEK RENDJE 

Az óvoda szervezeti egységei 

A jogszabályoknak, szakmai előírásoknak megfelelően az intézményen belül elkülönült 

szervezeti egységek vannak, feladatuk alapján részleges önállósággal, illetve sajátos 

feladatokkal rendelkeznek: 

a vezetőség: igazgató 

a nevelőtestület, 

nevelést, oktatást közvetlenül segítők, 

konyhai kisegítő 

A munkáltatói jog gyakorlására vonatkozó szabályok: 

az igazgató gyakorolja valamennyi intézményi, köznevelési foglalkoztatott esetében a 

következő jogokat: kinevezés, átsorolás, jogviszony módosítás, 

jogviszony megszüntetése, fegyelmi jogkör gyakorlása, 

dönt: a túlmunka elrendeléséről, jutalmazásról, egyes rendszeres és nem rendszeres személyi 

juttatásokról, fizetés nélküli szabadság engedélyezéséről, 

az igazgató készíti el az alkalmazottak munkaköri leírását, a munkaköri leírásokat ha 

szükséges aktualizálni kell. 

A szervezeti egységek és a vezetői szintek meghatározásánál az az alapelv érvényesült, hogy 

az intézmény feladatait a jogszabályi előírásoknak és a tartalmi követelményeknek 

megfelelően magas színvonalon láthassa el. 

Az óvoda az alaptevékenységét csoportkeretben végzi. Az óvodába felvehető gyermekek 

maximális létszámát az alapító okirat határozza meg. A csoportok vezetéséért a csoportban 

dolgozó óvodapedagógusok együttesen felelnek. 

Az óvoda férőhelye: 50 fő 

1 

2 

. óvodai csoport : 25 fő 

. óvodai csoport: 25 fő 
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Az óvoda 5 napos (hétfőtől-péntekig) munkarenddel üzemel. 

Nyitva tartás időpontja: 

7 órától 17 óráig 

Ha a gyermeklétszám ideiglenesen csoportonként 10 fő alá csökken, csoportösszevonást lehet 

szervezni, az óvodaigazgató jóváhagyásával. 

Azonos csoportban dolgozó óvodapedagógusok heti, illetve délelőttös, délutános váltás 

módozatait alkalmazhatják. A körülmények figyelembevételével erről az igazgató dönt egy 

nevelési évre szólóan. 

Az egyéni, páros és csoportos tevékenységeket/foglalkozásokat hétfőtől-péntekig kell tartani, 

melynek ideje alatt a csoportot és az óvodapedagógust zavarni nem lehet. 

Az óvodáskorú gyermekek fejlődéséről a szülőt, évente két alkalommal tájékoztatni kell, 

melyet a szülő, az értesítendő hozzátartozó aláírásával igazol. 

Az óvodai élet napi szervezeti kerete a gyermekek életkori sajátosságait figyelembe vevő 

napirend. Ennek összeállításánál figyelembe kell venni a gyermek életkori sajátosságait, 

valamint, hogy a szülők, a gyermekek napirendjének és tevékenységének zavarása nélkül 

érkezzenek az óvodába, vagy haza vihessék gyermekeiket. 

Szünetek: az óvodák folyamatosan nyitva tartó intézmények, minimum 220 nap nyitva tartási 

időre kötelezettek. 

A nyári ügyelet időpontját és tartalmát, az igazgató kérelme alapján a fenntartó engedélyezi. 

A szülőket a nyári nagytakarítás időpontjáról minden év február 15-ig, majd ismételten a 

megkezdés előtt 1 hónappal kell értesíteni. 

Iskolai tanítási őszi, téli, tavaszi szünet idején igényfelmérést követően, ha a létszám annyira 

lecsökken és egy csoportban megoldható, akkor összevont csoportban működik az óvoda. 

A dolgozók részére a szabadságot szorgalmi időszakon kívül ezekben az időszakokban 

folyamatosan adjuk ki. 

Az intézményben a nevelés nélküli munkanapok száma egy nevelési évben az öt napot nem 

haladhatja meg. 
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A nevelés nélküli munkanapok a következő célokra vehetők igénybe: 

➢ 

➢ 

nevelési értekezletek, 

szakmai továbbképzések, 

Az óvoda munkarendje: 

Nevelési év szeptember 1-től a következő év augusztus 31-ig tart. Az új gyerekek fogadása 

szeptember 1-től folyamatosan történik. 

A játékos tanulási folyamat rendszerét az óvodai alapprogram és a helyi pedagógiai program 

alapján határozzuk meg. 

Az óvoda nevelési programja fenntartó jóváhagyásával válik érvényessé. 

A munkavégzés általános szabályai 

A dolgozók munkarendjét az évente kidolgozott munkaidő beosztás tartalmazza. (Ez a 

munkarend megbetegedés és egyéb okok miatt évközben is változhat.) A munkavállaló a 

munkakezdéskor pontosan (minden dolgozónak a munkakörére megállapított munkaidő 

kezdete előtt legalább 5 perccel) kell megjelennie munkavégzésre alkalmas állapotban, annak 

érdekében, hogy napi teendőit megfelelően előkészítse, munkakörének megfelelő ruházatban, 

védőruhában megjelenhessen. Munkáját személyesen, az általában elvárható szakértelemmel 

és gondossággal, a munkájára vonatkozó szabályok, előírások, utasítások és szokások szerint 

végezze, a munkakörének ellátásához szükséges bizalomnak megfelelő magatartást tanúsítson, 

munkatársaival együttműködjön. 

A dolgozó a munkából való rendkívüli távolmaradást, illetve annak okát lehetőleg egy nappal 

előbb, de legkésőbb az adott munkanapon 7 óráig köteles jelenteni az igazgatónak, 

akadályoztatása esetén a helyettesnek, hogy a helyettesítésről intézkedhessen. 

Az óvoda alkalmazottai munkaidőben csak különlegesen sürgős esetekben igazgatói 

engedéllyel hagyhatják el az intézményt. 

A munkavállaló munkaidő beosztását az óvoda igazgatójának előzetes engedélyével, a csere 

lebonyolítási módjának megjelölésével cserélheti csak el. 

A feladatok elvégzésére (ünnepségek, rendezvények, fogadóórák, gyermekek értékelése, 

családokkal történő programok stb.) a munkavállaló a kötelező órájának/munkaidejének 

letöltése után, illetve pihenőnapon is berendelhető a 40 órás munkaidejének terhére. 
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Intézmények, helyiségek használati rendje 

Az ügyeleti rendet az óvoda igazgatója a fenntartóval egyeztetve határozza meg és azt a szülők, 

az alkalmazotti közösség tudomására hozza. 

Az óvoda helyiségei csak alap és speciális tevékenységekkel kapcsolatos feladatok ellátására 

használhatók.. 

Alkalmanként, nem oktatási-nevelési célra átengedni az óvoda épületeit, csak a gyermekek 

távollétében lehet. 

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

köteles: 

a berendezéseket rendeltetésszerűen használni, 

az óvoda rendjét és tisztaságát megőrizni, 

az energiával és a szükséges anyagokkal takarékoskodni, 

a közös tulajdont védeni, 

a katasztrófavédelmi terv előírásai szerint eljárni, 

a munka és egészségvédelmi szabályokat betartani. 

Az intézmény helyiségeiben párt, vagy párthoz kötődő társadalmi szervezet nem 

működhet, politikai rendezvényt nem tarthat! 

A vezetők intézményben való benntartózkodásának rendje 

A vezető benntartózkodása és a helyettesítés rendje 

Az intézményvezető délelőttös munkarendben 7.30-tól 14óráig az intézményben tartózkodik. 

Érkezéséig illetve délutáni távozása után Tóth Enikő óvodapedagógus felelős az intézmény 

működési rendjének betartásáért. 

Akadályoztatása esetén az igazgatót a helyettesítéssel megbízott óvodapedagógus (Tóth 

Enikő) helyettesíti, az azonnali döntést igénylő, az igazgató kizárólagos hatáskörébe tartozó 

ügyek kivételével. 
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Az igazgató tartós távolléte esetén a helyettesítést az intézményvezető által kijelölt 

óvodapedagógus látja el. 

Utalványozási jogkörrel rendelkezik: az igazgató 

Teljesítésigazolási jogkörrel rendelkezik: igazgató 

Egyéb gyermekeket is érintő intézményen kívüli tartózkodás: 

Bármilyen céllal viszi az óvodapedagógus az óvodai környezeten kívül a gyermekeket, 10 

óvodás gyermek mellé legalább egy felnőtt kísérő szükséges. A távozás tényét, helyét, várható 

idejét távozás előtt szükséges közölni az óvoda igazgatójával, illetve helyettesével (kirándulás 

előtt minimum 3 nappal előbb). 

Gyermekek adatai: 

Az intézmény köteles a jogszabályban előírt nyilvántartásokat vezetni, a köznevelés 

információs rendszerébe bejelentkezni. 

A gyermekek adatait, azok módosításait, az intézményi titkár, az óvoda igazgatója, 

helyettesítés esetén az igazgató-helyettesek, valamint a csoportok pedagógusai végzik napra 

készen. 

Elektronikus felületen: 

Elektronikus felületen 

1 . OviKréta - https://ovikreta.hu/ 

1 0 

https://ovikreta.hu/
https://ovikreta.hu/
https://ovikreta.hu/


  
  

Kehidakustányi Deák Ferenc Napköziotthonos Óvoda és 

Bölcsőde Szervezeti és Működési Szabályzata 

gyermek neve, oktatási azonosítója, születési helye, ideje, állandó és ideiglenes lakcíme, 

TAJ száma, csoporttagság kezdete, 

felügyeleti joggal rendelkező/értesítendő hozzátartozó neve, telefonszáma, 

állampolgársága (nem magyar állampolgár esetében a tartózkodás jogcímét igazoló 

okiratot), jogviszony és nevelési adatok pl. a szakvéleménnyel rendelkező gyermek 

esetében szakértői véleményt, a szakértői bizottság címét, a határozat számát, a 

következő vizsgálat időpontját, az igazolt és igazolatlan hiányzások nyilvántartását havi 

és éves lebontásban, 

a gyermek fejlődésének nyomon követése, 

sajátos nevelési igényére, beilleszkedési, tanulási, magatartási nehézségére vonatkozó 

adatok, 

egyéb csatolt iratok (orvosi, szülői igazolások), jelenléti ív. 

A Központi Információs Rendszerben - https://kir2szny.kir.hu/ 

A gyermekek adatait, azok módosításait, az intézményi titkár, az óvoda igazgató 

helyettesítés esetén az általa kijelölt helyettese végzi napra készen. 

A gyermek fejlődését nyomon követő dokumentáció – ovikréta felületén 

A gyermek fejlődését nyomon követő dokumentáció a gyermek anamnézisét, 

valamint a testi, szociális, érzelmi, erkölcsi és értelmi fejlődésével kapcsolatos 

információkat képességekre, készségekre részleteiben lebontva tartalmazza az óvodai 

nevelés teljes időszakára kiterjedően. 

Felvételi előjegyzési napló: 

felvétellel kapcsolatos adatok, gyermekekre, szüleikre/értesítendő hozzátartozókra 

vonatkozó adatok. 

Az adatok kezelésére vonatkozó előírások: 

fenntartó (irányító), bíróság, rendőrség, önkormányzat, államigazgatási szerv részére 

valamennyi adat, 
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a testi, érzékszervi, értelmi, beszéd vagy más tanulási nehézségre, magatartási 

rendellenességre vonatkozó adatot a pedagógiai szakszolgálat intézményeitől a nevelési – 

oktatási intézményeknek illetve egészségügyi ellátáshoz (védőnő) 

óvodai fejlődéssel az iskolába lépéshez szükséges fejlettséggel kapcsolatos adatokat a 

szülőknek, pedagógiai szakszolgálatnak. 

Az adatok felhasználása: 

statisztikai célra felhasználható. 

Az óvodába való felvétellel kapcsolatos szabályok, tudnivalók 

Az óvodai felvétel, átvétel jelentkezés alapján történik. A gyermek az óvodával jogviszonyban 

áll. 

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

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

belül betölti, feltéve, hogy minden hároméves és annál idősebb gyermek óvodai felvételi 

kérelme teljesíthető. 

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

nevelési év kezdő napjától legalább napi négy órában óvodai foglalkozáson vesz részt. 

A szülő – tárgyév április 15. napjáig benyújtott – kérelme alapján a gyermek jogos érdekét 

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

életévét betölti, különös méltánylást érdemlő esetben, – ha a szülő a gyermek negyedik 

életévének betöltését megelőzően már kérelmezte, úgy újabb – kérelem alapján annak az évnek 

az augusztus 31. napjáig, amelyben a gyermek az ötödik életévét betölti a Kormány 

rendeletében kijelölt szerv felmentheti a gyermeket az óvodai foglalkozáson való részvétel 

alól, ha a gyermek családi körülményei, sajátos helyzete indokolja. 

Az óvodai felvétel: a felvételnél figyelembe kell venni, hogy a szülőt megilleti a nevelési 

illetve nevelési-oktatási intézmény szabad megválasztásának joga. 

Az óvodai jelentkezés idejét és módját az intézmény, a határidő előtt legalább harminc nappal 

köteles nyilvánosságra hozni. Jelentkezés minden évben április 20-a után történik, a 

jogszabályok által meghatározott módon. Amennyiben a jelentkezett gyerekek száma 

meghaladja a felvehetőkét, az igazgató bizottságot szervez, amely javaslatot tesz a felvételre. 

A felvételi bizottság vezetője: az igazgató. 
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A felvételi bizottságot a felvételt követő 15 napon belül kell összehívni. A bizottság üléséről 

jegyzőkönyv készül, amely tartalmazza a felvett és elutasított gyermekek névsorát, a döntés 

indokait az évközi felvételek sorrendjét. 

A felvétellel kapcsolatos döntést, a szülő tudomására kell hozni 15 munkanapon belül, írásbeli 

tájékoztatás formájában. 

Az elutasításról határozatot kell hozni, amelyben meg kell indokolni az elutasítás okát és 

ismertetni kell a fellebbezési jogát a szülőnek. 

Az óvodába felvett gyermeket köteles a szülő tisztán és rendszeresen óvodába járatni. 

Hiányzások: 

Ha a gyermek az óvodai foglalkozásról távol marad, mulasztását igazolnia kell, az óvoda felé 

legkésőbb a hiányzás napján 10.30-ig. Ez történhet személyesen, telefonon és interneten 

keresztül. 

A mulasztás igazolása minden óvodaköteles gyermekre egyformán kötelező, akit nem 

mentettek fel az óvodakötelezettség alól. 

A mulasztást igazoltnak kell tekinteni, ha 

a gyermek a szülő írásbeli kérelmére – a házirendben meghatározottak szerint engedélyt 

kapott a távolmaradásra. Az engedélyezést az igazgató hiányzása esetén a helyettese adhatja 

meg. 

a gyermek beteg volt és azt orvos igazolja, a hiányzás tényét és idejét az 

elektronikus felületre továbbítja. 

a gyermek hatósági intézkedés vagy egyéb alapos indok miatt nem tudott 

kötelezettségének eleget tenni. 

Ha a gyermek távolmaradását nem igazolják, a mulasztás igazolatlan. 

Ha a gyermek részt vesz óvodai nevelésben, és egy nevelési évben igazolatlanul öt nevelési 

napnál többet mulaszt, az óvoda igazgatója értesíti a gyermek tényleges tartózkodási helye 

szerint illetékes család- és gyermekjóléti központot, családból kiemelt gyermek esetén a 

gyermekvédelmi szakszolgálatot. 
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Az értesítést követően a gyermekjóléti szolgálat, az óvoda, intézkedési tervet készít, amelyben 

a mulasztás okának feltárására figyelemmel meghatározza a gyermeket veszélyeztető és az 

igazolatlan hiányzást kiváltó helyzet megszüntetésével, a gyermek óvodába járásával, továbbá 

a gyermek érdekeit szolgáló feladatokat. 

Ha a gyermek igazolatlan mulasztása egy nevelési évben eléri a tizenegy nevelési napot, az 

óvoda igazgatója a mulasztásról tájékoztatja az általános szabálysértési hatóságot. 

Ha a gyermek igazolatlan mulasztása egy nevelési évben eléri a húsz nevelési napot, az óvoda 

igazgatója haladéktalanul értesíti a gyermek tényleges tartózkodási helye szerint illetékes 

gyámhatóságot, a család- és gyermekjóléti központot, családból kiemelt gyermek esetén a 

gyermekvédelmi szakszolgálatot. 

Megszűnik az óvodai elhelyezés, ha 

❖ 

❖ 

a gyermeket másik óvoda átvette, az átvétel napján, 

a felmentést engedélyező szerv a szülő kérelmére engedélyt adott a gyermek óvodából 

történő kimaradására, 

❖ 

❖ 

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

az óvodába járási kötelezettségét külföldön teljesítő gyermek eléri a tanköteles kort. 

Beiskolázás, tankötelezettség teljesítése: 

Magyarországon minden gyermek köteles az intézményes nevelés-oktatásban részt venni, 

tankötelezettségét teljesíteni. 

A köznevelési törvény alapján a gyermek abban az évben válik tankötelessé, amelyben 

augusztus 31. napjáig a 6. életévét betölti. A tankötelezettség megkezdésének feltétele a 

gyermek iskolába lépéshez szükséges fejlettségének megléte. 

A szülő kérelmére a felmentést engedélyező szerv (Oktatási Hivatal) döntése alapján a 

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

iskolakezdés évében az Oktatási Hivatal által meghatározott ideig nyújthatja be a felmentést 

engedélyező szervhez (Oktatási Hivatal). A szülő kérelme alátámasztására kérelméhez 

csatolhatja a gyermek fejlettségét alátámasztó óvodai dokumentumokat is. Ha az eljárásban 

szakértőt kell meghallgatni, akkor csak szakértői bizottság rendelhető ki. Ha a szakértői 

bizottság a szülői kérelem benyújtására nyitva álló határidő előtt a gyermek további egy 
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nevelési évig óvodai nevelésben történő részvételét javasolja, a szülői kérelem benyújtására 

nincs szükség. 

Ha a gyermek az iskolába lépéshez szükséges fejlettségi szintet korábban eléri, az Oktatási 

Hivatal engedélye alapján hatodik életévének betöltése előtt megkezdheti 

tankötelezettségének teljesítését az általános iskolában. Ennek érdekében a szülőnek kérelmet 

kell benyújtania az Oktatási Hivatalhoz. 

Ha a felmentést engedélyező szerv azért engedélyezi a gyermek további egy nevelési évig 

óvodai nevelésben való részvételét, mert a gyermek sajátos nevelési igényű, vagy 

beilleszkedési, tanulási, magatartási nehézséggel küzd, akkor a gyermek számára az óvoda a 

szakértői bizottság által javasolt fejlesztéseken túl, a tankötelezettség teljesítésének 

megkezdéséhez szükséges értelmi, testi, lelki és szociális érettség elérésére irányuló 

foglalkozásokat biztosít. 

Az óvoda az óvodás gyermekek fejlődését folyamatosan nyomon követi és írásban rögzíti. Az 

óvodás gyermek fejlődéséről a szülőt folyamatosan tájékoztatni kell. 

A szülő kötelessége, hogy biztosítsa gyermeke óvodai nevelésben való részvételét, továbbá 

tankötelezettségének teljesítését 

Az óvoda a gyermek értelmi, lelki, szociális és testi fejlődésének eredményét – szükség szerint, 

de legalább nevelési évenként kétszer – rögzíti. 

A szülő kötelessége, hogy biztosítsa gyermeke óvodai nevelésben való részvételét, továbbá 

tankötelezettségének teljesítését. 

Térítési díj rendezése: 

Az étkezési díj számfejtését, számlázását az önkormányzat pénzügyese végzi, a szülő a 

készpénzben az adott határidőig teljesíti. 

Az étkezéssel összefüggő dokumentumokat az egyik óvodapedagógus végzi. Az irattározás a 

pénzügyes feladata. Az intézmény minden hónap 10é-ig köteles átadni az étkezéssel 

összefüggő dokumentumokat. 

Az étkezés lemondható minden munkanap 7.30-ig telefonon vagy személyesen az óvodában. 

Az óvoda köteles biztosítani az ételallergiás gyermekek speciális étkezését. Ez irányú igényt, 

orvosi igazolással szükséges alátámasztani és az óvoda igazgatójának kell bemutatni. 
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Térítésmentes óvodai étkezés vehető igénybe a gyermek után, ha 

• 

• 

rendszeres gyermekvédelmi kedvezményben részesül, 

tartósan beteg vagy fogyatékos, vagy olyan családban él, amelyben tartósan beteg vagy 

fogyatékos gyermeket nevelnek, 

• 

• 

olyan családban él, amelyben három vagy több gyermeket nevelnek, 

olyan családban él, amelyben a szülő nyilatkozata alapján az egy főre jutó havi 

jövedelem összege nem haladja meg a kötelező legkisebb munkabér személyi 

jövedelemadóval, munkavállalói, egészségbiztosítási és nyugdíjjárulékkal csökkentett 

összegének 130%-át, vagy nevelésbe vették. 

Az óvoda dolgozói 

Az óvoda dolgozóit a magasabb jogszabályok, így elsősorban a 2011. évi CXC. Nemzeti 

Köznevelésről szólő törvény 1., 2., és 3. számú melléklete alapján megállapított 

munkakörökre, a fenntartó által engedélyezett létszámban az óvoda igazgatója alkalmazza. Az 

óvodában dolgozók 

engedélyezett létszáma: 7 fő 

óvodapedagógus: 4 fő 

Nevelést oktatást közvetlenül segítő munkakörök: 

dajka 2 fő 

konyhai kisegítő: 1 fő 

Az óvoda jogszabályban meghatározott nyilvántartásokat köteles vezetni: 

az alkalmazottak adatairól, 

a gyermekek adatairól, 

jegyzőkönyvet, nyilvántartást a gyermekbalesetekről. 

A munkavállalók adatai: 

név, születési hely, idő, állampolgárság, 

állandó és ideiglenes lakcím, telefonszám, 

oktatási azonosító, 

erkölcsi bizonyítvány, 
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iskolai végzettség, szakképesítés, alkalmazási feltételek igazolása, munkában töltött idő, 

köznevelési jogviszony előtti jogviszonyba beszámítható idő 

alkalmazott által kapott díjak, elismerések, címek, 

fegyelmi büntetés, kártérítésre kötelezés, 

munkavégzés ideje, túlmunka ideje, munkabér, illetmény továbbá az azokat terhelő tartozás és 

annak jogosultja, 

szabadság, kiadott szabadság, 

az alkalmazott számára történő kifizetések és azok jogcímei, 

az alkalmazott munkáltatóval szemben fennálló tartozásai és azok jogcímei, 

a többi adat az érintett hozzájárulásával, 

Az alkalmazottak elektronikus okiratai a (KIRA) rendszerben vannak. A kinyomtatott anyagok 

az intézményben a személyi anyagokban találhatók meg. A KIR-ben az intézményi 

módosításokat, dolgozói nyilvántartásokat a mindenkori igazgató végzi, illetve az általa 

megbízott személyek. 

A dolgozói nyilvántartásban kötelezendően vezetett adatok továbbíthatóak a fenntartónak, a 

kifizető helynek, gazdasági egységnek, bíróságnak, rendőrségnek, ügyészségnek, helyi 

önkormányzatnak, államigazgatási szervnek. 

A köznevelésben foglalkoztatott köteles az írásbeli jognyilatkozatok elektronikus aláírása és 

az elektronikus dokumentumok kézhezvételének visszaigazolása érdekében a Kormány által 

kötelezően biztosított elektronikus azonosítási szolgáltatással és az ehhez tartozó biztonságos 

kézbesítési szolgáltatásra alkalmas tárhellyel rendelkezni. A munkavállaló biztonságos 

kézbesítési szolgáltatásra alkalmas elektronikus elérhetőségét a foglalkoztatójával közölni 

köteles. 

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

képviselők közreműködésével – az óvoda igazgatója fogja össze. 

A kapcsolattartás formái: értekezletek, 

megbeszélések, 

fórumok, rendezvények elektronikus és papíralapú tájékoztatás és levelezés. 

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

alkalmazotti értekezletekre a vonatkozó napirendi ponthoz a döntési, egyetértési és 
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véleményezési jogot gyakorló közösséget, illetve az általuk delegált képviselőt meg kell hívni, 

nyilatkozatukat jegyzőkönyvben kell rögzíteni. 

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

a kapcsolódó felelősségi szabályokat a személyre szóló munkaköri leírások tartalmazzák. 

A munkavállaló mentesül rendelkezésre állási és munkavégzési kötelezettségének 

teljesítése alól: 

keresőképtelensége, 

a jogszabály szerinti, az emberi reprodukciós eljárással összefüggő, egészségügyi 

intézményben történő kezelés, 

a kötelező orvosi vizsgálata tartamára, 

a véradáshoz szükséges, legalább négy óra időtartamra, 

hozzátartozója halálakor 

bíróság vagy hatóság felhívására, vagy az eljárásban való személyes részvételhez 

szükséges időtartamra, 

a különös méltánylást érdemlő személyi, családi vagy elháríthatatlan ok miatt 

indokolt távollét tartamára, 

súlyos egészségügyi okok miatt gondozásra szoruló hozzátartozójának személyes 

gondozás céljából évente legfeljebb 5 munkanapra. 

Az óvodapedagógus 

Az óvodapedagógus feladata és kötelessége a rábízott gyerekek nevelése 

a nevelő tevékenység keretében az ismereteket tárgyilagosan és többoldalúan közvetítse, 

nevelő és oktató tevékenysége során figyelembe vegye a gyermek egyéni képességét, 

fejlődésének ütemét, szociális helyzetét és fejlettségét, fogyatékosságát, 

segítse a gyermek értelmi képességének tehetségének kibontakozását, illetve bármilyen oknál 

fogva hátrányos helyzetben lévő gyermek felzárkózását társaihoz, A HHH gyermekek teljes 

körében fejlesztési terv készítése. Tudatos nevelőmunkával csökkenteni az 

esélyegyenlőtlenségeket. 

a gyermekek részére az egészségük, testi épségük megőrzéséhez szükséges ismereteket átadja, 

ezek elsajátításáról meggyőződjön, 

baleset esetén intézkedjen, 
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közreműködjön a gyermekvédelmi feladatok ellátásában a gyermek fejlődését veszélyeztető 

körülmények megelőzésében, feltárásában, megszüntetésében, 

a gyermekek emberi méltóságát és jogait tartsa tiszteletben, 

a szülőket az őket érintő kérdésekről rendszeresen tájékoztassa, a szülőket figyelmeztesse, ha 

gyermeke jogainak megóvása vagy fejlődésének elősegítése érdekében intézkedést tart 

szükségesnek, a szülő és gyermek javaslataira, kérdéseire érdemi választ adjon. 

Az óvodapedagógus munkaideje: heti 40 óra, melynek bosztását az aktuális munkaterv 

tartalmazza. 

A gyermekekkel való közvetlen, foglalkozásokra/tevékenységekre fordított, csoportban 

letöltendő munkaideje: heti 32/26/12 (kötött munkaidő). 

Heti 4 órát köteles a nevelést előkészítő, valamint egyéb pedagógiai feladatokkal tölteni, az 

igazgató utasítása alapján szükség szerint az intézményben tölteni. Részt venni a nevelőtestület 

munkájában, gyakornok részére szakmai segítséget nyújtani, de szükség esetén eseti 

helyettesítés rendelhető el ennek terhére. 

A munkaidő fennmaradó részében a munkaideje beosztását, felhasználását – további heti 4 óra 

– maga jogosult meghatározni. 

Kötött munkaidőben köteles az óvodában tartózkodni, kivéve, ha kizárólag az intézményen 

kívül ellátható feladatot lát el. Az igazgató határozza meg az intézményen belüli, illetve az 

intézményen kívül teljesíthető feladatok körét. 

Kötelezhető továbbá kötelező órájának letöltése után, valamint pihenőnapon is – a 40 órás 

munkaidejének terhére – az éves munkatervben rögzített feladatok elvégzésére (ünnepségek, 

rendezvények, fogadóórák, gyermekek értékelése, családokkal történő programok stb.) 

Kötelessége: a munkaköri leírásban foglaltak maradéktalan ellátása. 

A dajka 

Heti munkaideje: 40 óra 

Munkáját a z igazgató által meghatározott munkabeosztás és szabályok betartásával, a 

mindenkor hatályos jogszabályok alapján és az SZMSZ szerint végzi. 

Felette az általános munkáltatói jogokat az igazgató gyakorolja. Közvetlen felettesei az 

igazgató-helyettesek. 

Felelőssége kiterjed a munkaköri leírásban található feladatkörre 
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III. A PEDAGÓGIAI MUNKA BELSŐ ELLENŐRZÉSÉNEK RENDJE, ÓVODA BELSŐ 

KONTROLLRENDSZERE 

A pedagógiai munkával kapcsolatos belső ellenőrzés 

A belső ellenőrzés fontos feladata az óvodában folyó pedagógiai tevékenység 

hatékonyságának ellenőrzése, annak feltárása, hogy milyen területen szükséges erősíteni a 

tevékenységet, milyen területeken kell a rendelkezésre álló eszközöket, felszereléseket 

felújítani, korszerűsíteni, illetve bővíteni. Az ellenőrzési tervet az igazgató-helyettesek és a 

szakmai munkaközösség javaslata alapján az igazgató készíti el. 

Az ellenőrzési tervet az igazgató ismerteti meg az aktuális munkatervben. Az ellenőrzési 

tervben nem szereplő, rendkívüli ellenőrzésről az igazgató dönt. 

Az óvoda igazgatója minden pedagógus munkáját legalább egy alkalommal értékeli a nevelési 

év során. A nevelést közvetlenül segítők munkájának értékelése kétévente legalább egy 

alkalommal történik, melyet az igazgató-helyettesek végeznek és írásban adnak tájékoztatást 

az igazgató részére. 

A belső ellenőrzés területei: 

szakmai-pedagógiai tevékenységek, tanügyigazgatási feladatok, 

munkáltatói jogkörből adódó feladatok 

A belső ellenőrzés módszerei: megfigyelés, csoportlátogatás, 

dokumentumelemzés, 

bejárás, leltározás, 

munkában való jelenlét. 

A belső ellenőrzés alapelvei: 

konkrétság, 

objektivitás, 

folyamatosság, 

tervszerűség, 

a pedagógiai önállóság tiszteletben tartása, 

kölcsönös bizalom, 

az önállóság és az önértékelés fejlesztése, pozitívumok erősítése. 
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Az ellenőrzés tapasztalatairól írásos feljegyzést kell készíteni, az érintett óvodapedagógussal 

ismertetni kell, aki arra írásban vagy szóban észrevételt tehet. 

A nevelési évzáró értekezleten értékelni kell a pedagógiai munka belső ellenőrzésének 

eredményét, illetőleg az ellenőrzés általánosítható tapasztalatait, megállapítva az esetleges 

hiányosságok megszüntetéséhez szükséges intézkedéseket. 

Teljestményértékelés rendszere 

Az igazgató gyakorolja a teljesítmény értékelésével és az annak alapján történő, az 

illetményeltérítés százalékos mértékére történő javaslattétellel kapcsolatos munkáltatói jogot. 

A pedagógusok teljesítményértékelési rendszere, a személyre szabott éves teljesítménycélok 

alapján történik, mely rögzítése és értékelése az Ovikréta rendszerben minden nevelési év 

0 8.15-ig. 

A munkáltató minden évben köteles értékelni a pedagógus és a pedagógus szakképesítéssel 

vagy szakképzettséggel rendelkező NOKS-munkakörben foglalkoztatott személy 

teljesítményét. 

A teljesítményértékelés eredményeként a munkáltató első alkalommal 2025. szeptember 1- 

jével módosított illetményt állapíthat. 

Az óvodában minden nevelési év kezdetén egy egyedi intézményi értékelési szempontot kell 

kijelölni. Az egyedi intézményi értékelési szempontot a teljesítményértékelési időszak 

kezdetét megelőző augusztus 25-ig az igazgató határozza meg a nevelőtestület egyetértésével, 

az az adott nevelési évre szólóan, az a nevelési év során nem módosítható. Az egyedi 

szempontot ezért a megfelelő súlyú feladatok közül érdemes kiválasztani, és az időszak végén 

célszerű külön értékelni annak megvalósulását vagy részbeni megvalósulását és ennek 

függvényében kell kitűzni a jövő évi szempontot. 

A személyre szabott éves teljesítményértékelési célokat minden év szeptember 30-ig kell 

meghatározni, ezeket az igazgató hagyja jóvá. A pedagógusok számára minden évben három 

teljesítménycélt kell kitűzni, amelyek megvalósítását 8-8 ponttal lehet értékelni. Ezeket rögzíti 

az oviKRÉTA informatikai rendszerében, a teljesítményértékelési célokat pedig az óvoda 

igazgatója hagyja jóvá. A pedagógus rögzítését követően az igazgatónak át kell tekintenie a 

személyre szabott éves teljesítménycélokat, szükség esetén kezdeményeznie kell azok 
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módosítását, esetleg más teljesítménycélok beemelését, majd a teljesítménycélokat jóvá kell 

hagynia az informatikai rendszerben. 

Belső kontrollrendszer (Belső ellenőrzés) 

A belső ellenőrzést végző személy, a költségvetési szerv vezetőjének közvetlenül alárendelve 

végzi, jelentéseit közvetlenül a költségvetési szerv vezetőjének küldi meg. 

A belső kontrollrendszer a költségvetési szerv által a kockázatok kezelésére és a tárgyilagos 

bizonyosság megszerzése érdekében kialakított folyamatrendszer, mely azt a célt szolgálja, 

hogy a költségvetési szerv megvalósítsa az alábbi célokat: 

a tevékenységeket, műveleteket szabályszerűen, valamint a megbízható gazdálkodás elveivel 

(gazdaságosság, hatékonyság, eredményesség) összhangban hajtsa végre, 

teljesítse az elszámolási kötelezettségeket, 

megfeleljen a vonatkozó törvényeknek és szabályozásnak, 

megvédje a szervezet erőforrásait a veszteségektől, és a nem rendeltetésszerű használattól. 

A költségvetési szerv vezetője köteles szabályozni a szabálytalanságok kezelésének 

eljárásrendjét. 

Az óvoda igazgatója felelős a belső kontrollrendszer keretében – a szervezet minden szintjén 

érvényesülő – megfelelő kontrollkörnyezet, kockázatkezelési rendszer, 

kontrolltevékenységek, információs és kommunikációs rendszer és nyomon követési rendszer 

kialakításáért, működtetéséért és fejlesztéséért. 

A belső kontrollrendszer a kockázatok kezelése és tárgyilagos bizonyosság megszerzése 

érdekében kialakított folyamatrendszer, melynek célja a működés és gazdálkodás során a 

tevékenységek szabályszerű, gazdaságos, hatékony és eredményes végrehajtása, az 

elszámolási kötelezettség teljesítése, az erőforrások veszteségektől, károktól, nem 

rendeltetésszerű használattól történő megvédése. 

Ezen célok elérése érdekében az igazgató feladata: szabályzatok kiadása, ellenőrzési 

nyomvonal elkészítése és rendszeres aktualizálása, szabálytalanságok kezelésének 

eljárásrendjének szabályozása, kockázatkezelési rendszer szabályozása, működtetése; 

kontrolltevékenység gyakorlása (FEUVE) a pénzgazdálkodási jogkörök gyakorlásán 

(kötelezettségvállalás, utalványozás) keresztül; olyan rendszerek kialakítása és működtetése, 

amelyek biztosítják az információk áramlását (megfelelő idő, megfelelő hely); a szervezet 

tevékenységének, céljai megvalósításának nyomon követése. 
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Az intézmény igazgatója kétévente, belső kontrollrendszer témakörében az államháztartásért 

felelős miniszter által meghatározott továbbképzésen vesz részt. 

IV. A BELÉPÉS ÉS BENNTARTÓZKODÁS RENDJE 

Az óvoda épületét, helyiségeit rendeltetésüknek megfelelően kell használni. Az intézmény 

teljes területén, az épületben és az udvaron tartózkodó minden személy köteles: 

➢ 

➢ 

➢ 

➢ 

➢ 

➢ 

a közösségi tulajdont védeni 

a berendezéseket rendeltetésszerűen használni 

az épület, helyiségek rendjét és tisztaságát megőrizni 

az energiával és a szükséges anyagokkal takarékoskodni 

a tűz- és balesetvédelmi előírások szerint eljárni 

a munka- és egészségvédelmi szabályokat betartani. 

A gyermekek az intézmény helyiségeit csak óvodapedagógus felügyeletével használhatják. 

Az óvoda épületébe a Covid járvány óta a szülők a bejáratig kísérik gyermekeiket, az épületben 

csak a beszoktatós gyermekek szülei tartózkodnak, a beszoktatás ideje alatt, illetve ha arra az 

igazgató engedélyt ad. Ez a fajta rendszer nagyobb biztonságot nyújt, és a higiénia miatt is 

fontos tényező. Minden nevelési évben kikérjük a szülők véleményét ezzel kapcsolatban, és a 

többség dönt. 

Az intézmény nyitvatartási idején belül a külön foglalkozást tartó (logopédia, prevenció és 

mozgásfejlesztés, kutyaterápiát tartó pedagógus illetve egyéb pedagógus) kollégákon kívül 

csak a vezető tudtával és engedélyével tartózkodhat bárki az épületben, illetve az udvaron. 

Az intézmény területére és helyiségeibe a fent említett eseteken túl az intézménnyel 

jogviszonyban nem álló személyek csak az intézmény vezetőjének engedélyével léphetnek be, 

illetve tartózkodhatnak ott. Az intézményben való benntartózkodás nem zavarhatja a nevelő, 

nevelő-oktató és gondozói munka nyugodt feltételeit és körülményeit. 
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Az intézményre vonatkozó munkavédelmi, tűzvédelmi, baleset-megelőzési szabályokat a 

munkavédelmi, tűzvédelmi szabályzat tartalmazza, ennek ismertetése minden év szeptember 

első nevelőtestületi és munkatársi értekezletén történik, a munkavédelmi és tűzvédelmi felelős 

tartja. 

Az óvoda az igénylő gyermekek számára étkezési lehetőséget térítés ellenében biztosít, 

ingyenesség érvényesíthető az érvényes jogszabálynak megfelelően. /328/2011. (XII.29) 

Kormányrendelet, 6.melléklete /Gyvt. 21/B.§ (1) bekezdés a. pontja// 

V. KAPCSOLATTARTÁS RENDJE 

Az intézményi nevelési egységek közötti rendszeres szakmai kapcsolattartást a munkatervben 

ütemezett munkatársi, illetve nevelőtestületi értekezleteken valósul meg. 

Az egyes tervezési időszak feladatait a csoport pedagógusa rendszeresen megbeszéli a csoport 

dajkájával. 

A bölcsődében a kisgyermeknevelő (szakmai vezető) a bölcsődei dajkákkal. 

A vezetők és a szülői szervezetek kapcsolattartási rendje 

A szülői szervezet képviselőjét meg kell hívni a nevelőtestületi ülés azon napirendi pontjainak 

tárgyalásához, melyekben a szülői szervezetnek - jogszabály alapján - egyeztetési vagy 

véleményezési jogosultsága van: 

az intézmény működési rendje, ezen belül a gyermekek fogadásának, a vezető 

benntartózkodásának rendje, 

az intézménnyel jogviszonyban nem állók részére a belépés és benntartózkodás rendje, 

a vezető és a szülői szervezet közötti kapcsolattartás rendje, 

a gyermek távolmaradásának, a távolmaradás igazolásának rendje, 

a térítési díj befizetésének rendje, 

az ünnepek, megemlékezések rendje, a hagyományok ápolásával kapcsolatos feladatok. 

A külső kapcsolatok rendszere 
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A nevelőmunka megfelelő szintű irányításának érdekében az intézményvezető állandó 

munkakapcsolatban áll a következő intézményekkel: 

a fenntartóval-jegyzővel 

az egyházakkal 

általános iskola vezetőjével-pedagógusaival 

gazdasági vezetővel 

Pedagógiai Szakszolgálatokkal 

Tanulási Képességet Vizsgáló Szakértői Bizottsággal 

EGYMI-vel (Koncz Dezső Egymi Zalaszentgrót) fejlesztő pedagógia- logopédia 

Gyermekorvossal-Védőnővel-Fogorvossal 

a Zalaszentgróti Szociális, Család- és Gyermekjóléti Központ vezetőjével-munkatársaival- az 

óvodai szociális segítővel 

VI. A VEZETŐ FELADATAI, AZ 

ÓVODA KÉPVISELETÉNEK SZABÁLYAI 

1 . Az óvoda igazgatója 

A Kehidakustányi Deák Ferenc Napköziotthonos Óvoda és Bölcsőde élén az igazgató áll, aki 

az intézmény egyszemélyi felelőse. Hatáskörébe tartozik a rendelkezésre álló költségvetés 

alapján az intézmény működéséhez szükséges személyi, tárgyi feltételek biztosítása. 

Az intézmény igazgatóját nyilvános pályázat útján a fenntartó nevezi ki, a vonatkozó 

törvények betartásával. Az igazgató irányítja és koordinálja az intézményben folyó 

mindennemű munkát és tevékenységet, vagyis egyszemélyi felelősséggel áll az intézmény 

élén. 

Az óvoda, mint a helyi önkormányzat által fenntartott intézmény igazgatójának különös 

kötelessége, hogy a köznevelésről szóló törvény és végrehajtási rendelkezéseit, a köznevelési 

rendszer működésére vonatkozó, illetve működését szabályozó egyéb jogszabályokat 

megtartsa, megtartassa. 
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Az igazgató feladatai és felelőssége: 

felel az intézmény szakszerű és törvényes működéséért, fenntartó által 

rendelkezésre bocsátott eszközök tőle elvárható gondossággal való 

kezeléséért – önálló költségvetéssel nem rendelkező intézmény kivételével 

– az intézmény gazdálkodásáért, 

dönt az intézmény működésével kapcsolatban minden olyan ügyben, 

amelyet jogszabály, kollektív szerződés, közalkalmazotti szabályzat nem 

utal más hatáskörébe, 

felelős az intézményi szabályzatok elkészítéséért, 

képviseli az intézményt. 

felel a pedagógiai munkáért, szakmai ellenőrzést végez 

a nevelőtestület vezetéséért, 

a nevelőtestület jogkörébe tartozó döntések előkészítéséért, végrehajtásuk 

szakszerű megszervezéséért és ellenőrzéséért, 

önálló költségvetéssel rendelkező intézmény esetében a rendelkezésre álló 

költségvetés alapján a nevelési-oktatási intézmény működéséhez szükséges 

személyi és tárgyi feltételek biztosításáért, 

a nemzeti ünnepek méltó megszervezéséért, 

a gyermekvédelmi jelzőrendszernek a köznevelési intézményhez kapcsolódó 

feladatai koordinálásáért, 

a nevelő és oktató munka egészséges és biztonságos feltételeinek megteremtéséért, 

szülői szervezettel való megfelelő együttműködésért, 

a gyermekbaleset megelőzéséért, 

a gyermekek, tanulók rendszeres egészségügyi vizsgálatának megszervezéséért, 

(átruházott) 

a pedagógus etika normáinak betartásáért és betartatásáért. 

A nevelési-oktatási intézmény igazgatójának munkáját a nevelőtestület és a szülők 

közössége a vezetői megbízásának második és negyedik évében személyazonosításra 

alkalmatlan kérdőíves felmérés alapján értékeli. 
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Az igazgató jogköre 

Gyakorolja a munkáltatói jogokat: kinevezési jogkör (kinevezés, megbízás, alkalmazás, 

felmentés, elbocsátás, áthelyezés, nyugdíjazás); 

gazdálkodás (éves költségvetés, bér, pótlékok, megbízási díjak); 

munkairányítói jogkör (minősítés, kitüntetési, jutalmazási javaslat, helyettesítés, munkavégzés 

irányítása, ellenőrzése, munkaköri leírás elkészítése, munkaköröktől eltérő feladatok (a 

törvény szerint) időleges ellátására való utasítás, szabadság engedélyezése, munkavédelmi, 

tűzvédelmi feladatok ellenőrzése, munkavégzésre alkalmas állapot ellenőrzése); 

belső kontrollrendszer működtetése; 

az utasítási és intézkedési jogkör kiterjedését minden dolgozó esetében a munkaköri leírás 

tartalmazza. A vezető egy-egy feladatra alkalmi jelleggel is adhat utasítási és intézkedési jogot. 

Írásbeli beszámolási kötelezettsége nevelési évente legalább egy alkalommal kiterjed a 

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

Az igazgató-helyettes (abban az esetben ha az igazgató hiányzik) felelőssége kiterjed: 

a nevelőmunka irányítására és ellenőrzésére, 

a munka megszervezésével kapcsolatos dokumentumok kiadására, vezetésére, ellenőrzésére, 

a nevelőtestület jogkörébe tartozó döntések előkészítésére, végrehajtásának szakszerű 

megszervezésére és ellenőrzésére, 

a szülői szervezettel, a szülői képviselettel való együttműködésre, 

a nemzeti és óvodai ünnepek munkarendhez igazodó méltó megszervezésére. 

Valamint a munkaköri leírásban található feladatkörökre, ezen túlmenően személyes 

felelősséggel tartozik az igazgatónak. A szakszerű és törvényes működés, színvonalas 

pedagógiai munka, az ésszerű és takarékos gazdálkodás biztosítására. 

Alapvető felelősségek, feladatok 

Felelősséggel tartozik az igazgatónak és a nevelőtestületnek az intézményre vonatkozó 

törvényekben, rendeletekben és az óvodai szabályzatokban számára meghatározott feladatok 

ellátásáért. 
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Feladata a pedagógiai munka irányítása, de munkakörében foglalkoznia kell személyzeti - 

gazdálkodási és adminisztratív (tanügy-igazgatási, hivatali) feladatokkal is. 

Munkaterületéről havonta szóbeli tájékoztatót ad a vezetői értekezleten, félévenként írásos 

beszámolót készít a megadott szempontok alapján. Rendkívüli eseményről azonnal tájékoztató 

jelentést ad (telefonon). 

Szervezi az óvodai nevelés feladatainak megvalósítását, gondoskodik a gyermekek év 

közbeni, kimaradásának, áthelyezésének ügyintézéséről. 

A pedagógiai irányítás feladatai 

Gondoskodik a pedagógiai programban megfogalmazottak megvalósításáról, az 

eredményesség és hatékonyság tervszerű és rendszeres ellenőrzéséről. 

Az igazgató-helyettes – vezetőtársaival munkamegosztásban – tervezi, szervezi, ellenőrzi, 

elemzi és értékeli a nevelőmunkát, de vannak feladatai a végrehajtás területén is. 

Részt vesz az intézmény pedagógiai-nevelési programjának kialakításában. 

Figyelemmel kíséri a telephelyeken dolgozó óvodapedagógusok tervező munkáját. 

Segít a házirend összeállításában. 

Figyelemmel kíséri a telephelyeken lévő gyermeki közösségek életét, fejlődését. 

Biztosítja a telephelyek gyermek és felnőtt közösségeinek jogait. 

Biztosítja, hogy valamennyi alkalmazott megismerje a legfontosabb központi és intézményi 

dokumentumokat, ellenőrzi ezek előírásainak érvényesülését. 

Támogatja az óvodapedagógusok, a nevelést közvetlenül segítők tervszerű és folyamatos 

önképzését, elősegíti az újító és korszerű törekvések kibontakozását. 

Vezetőtársaival meghatározott munkamegosztás szerint ellenőrzi a felelősök munkáját. 

Az óvodai tevékenységek rendszeres látogatásával, az óvodapedagógusok egyetértésével 

végzett, tőlük bekért felmérések és beszámolók, valamint folyamatos megfigyelései útján 

ellenőrzi a nevelő-oktató munka színvonalának és eredményességének alakulását. 

Az elemzések és tapasztalatok alapján félévkor és a nevelési év végén rendszeresen, a 

munkatervben meghatározott alkalmakkor külön is értékeli a telephelyeken folyó 

nevelőmunkát. 

A kiemelkedő, illetve tartósan jó munkát végző dolgozók esetében, az intézmény belső 

szabályzataiban rögzített egyeztetési kötelezettségek betartásával, javaslatot tehet 

jegyzőkönyvi dicséretben, teljesítményében kiemelkedő pedagógus javadalmazásában, 

kitüntetés felterjesztésre. 
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Gondoskodik a munkafegyelem és a törvényesség megtartásáról, kezdeményezheti a 

munkaviszonyát vétkesen megszegő dolgozó törvényes felelősségre vonását. 

Hatáskör: 

Az igazgató-helyettes döntési hatáskörébe tartozik a dolgozókra vonatkozóan: 

az óvodapedagógusok, egyéb alkalmazottak munkabeosztása, 

rendkívüli, esetenkénti feladatok, megbízások kiadása. 

VII. AZ IGAZGATÓ AKADÁLYOZTATÁSA 

ESETÉN A HELYETTESÍTÉS RENDJE 

Az óvoda igazgatója és a helyettesek egyidejű távolléte esetén a helyettesítés az igazgató által 

adott megbízás alapján történik, amiről a nevelőtestület tagjait és az alkalmazotti közösséget 

tájékoztatni kell. Halasztást nem tűrő ügyekben a megbízott óvodapedagógus járhat el 

(személy-és vagyonvédelem). A megbízás egy adott alkalomra szól a soron következő 

óvodapedagógus részére. Intézkedési jogkörük a költségvetési szerv működésével, a 

gyermekek biztonságának megóvásával összefüggő, azonnali döntést igénylő ügyekre terjed 

ki. A különleges eseményekről az intézmény igazgatóját a lehető legkorábbi időpontban 

értesíteni kell. 

VIII. A SZÜLŐI SZERVEZET A SZÜLŐK KÖZÖSSÉGE ÉS AZ ÓVODA TÁRSADALMI 

KÖRNYEZETÉVEL VALÓ KAPCSOLATTARTÁS MÓDJA ÉS RENDJE 

A szülők és az óvodapedagógusok kapcsolattartása a nevelés, a gyermek személyiségének 

fejlesztése érdekében kiemelt feladat. 

Az óvodában a szülők jogaiknak érvényesítése, kötelességeiknek teljesítése érdekében szülői 

szervezetet hozhatnak létre. A szülői szervezet dönt saját működési rendjéről, munkatervének 

elfogadásáról. 

A szülők és az óvodapedagógusok között az alábbi esetekben a nevelési feladatok 

összehangolására nyílik lehetőség: 

- nyílt napokon, munkadélutánokon, 

nyilvános ünnepélyeken, - 
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- 

- 

- 

szülői értekezleteken, 

a faliújságokon kifüggesztett információkon keresztül, 

az óvodai rendezvények szervezése során. 

A szülői szervezet az intézmény programjainak és céljainak megvalósítása érdekében 

elfogadhat anyagi és természetbeli támogatást. 

A szülői szervezet üléseiről jegyzőkönyvet kell készíteni. 

A szülői szervezetet véleményezési jog illeti meg: 

- 

- 

- 

a pedagógiai program elfogadásakor, 

a házirend elfogadásakor, 

a munkaterv elfogadásakor. 

A Szülői Szervezet véleményezési jogkörében eljárva minden esetben, köteles írásban 

nyilatkozni. 

A szülőkkel való kapcsolattartásformái: 

nyílt napokon, 

ünnepeken, 

fogadóórán 

szülői értekezleteken. 

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

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

más intézményekkel, szervezetekkel. 

IX. A NEVELŐTESTÜLET FELDATKÖRÉBE TARTOZÓ ÜGYEK ÁTRUHÁZÁSA 

A nevelőtestület 

A nevelési-oktatási intézményben pedagógus-munkakörben, valamint a 

felsőfokú végzettséggel rendelkező, nevelő és oktató munkát közvetlenül segítő 

munkakörben foglalkoztatottak közössége. 

Nevelőtestületi értekezletet kell összehívni 
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az óvodaigazgató, 

a nevelőtestület tagjai egyharmadának, szülői szervezet kezdeményezésére. 

A nevelőtestület meghatározza működésének és döntéshozatalának rendjét. 

A nevelőtestület véleményét 

az egyes pedagógusok külön megbízásának elosztása során, 

az igazgatóhelyettesek megbízása, megbízásának visszavonása előtt, 

és a külön jogszabályban meghatározott ügyekben ki kell kérni. 

A nevelőtestület a nevelési-oktatási intézmény legfontosabb tanácskozó és döntéshozó 

szerve. 

A nevelési-oktatási intézmény nevelőtestülete a nevelési és oktatási kérdésekben, a 

nevelésioktatási intézmény működésével kapcsolatos ügyekben, valamint e törvényben és 

más jogszabályokban meghatározott kérdésekben döntési, egyebekben véleményező és 

javaslattevő jogkörrel rendelkezik. A nevelőtestület dönt 

a továbbképzési program elfogadásáról, 

a nevelőtestület képviseletében eljáró pedagógus kiválasztásáról, 

elfogadásáról. 

a házirend 

A nevelőtestület véleményt nyilváníthat vagy javaslatot tehet a nevelési-oktatási 

intézmény működésével kapcsolatos valamennyi kérdésben. Ki kell kérni a nevelőtestület 

véleményét a külön jogszabályban meghatározott ügyekben. 

A nevelőtestület feladatainak ellátása érdekében számos értekezletet tart a nevelési év során. 

A kötelező értekezletek rendjét az intézmény éves munkaterve rögzíti. Rendkívüli értekezlet 

hívható össze, ha a nevelőtestület tagjainak egyharmada, valamint az igazgató vagy az 

intézmény igazgatósága szükségesnek látja. 
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X. KÜLSŐ KAPCSOLATOK RENDJE, FORMÁJA, MÓDJA 

Ebben a kapcsolatrendszerben az óvodát állítjuk a középpontba, de működésünk csak akkor 

lehet optimális, ha szem előtt tartjuk a nevelés és társadalom más szintereit. 

1 . Általános Iskola 

Kapcsolattartó: az óvoda igazgatója és a helyettes 

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

megkönnyítése. 

A kapcsolat formája: kölcsönös látogatás, rendezvényeken való részvétel, szülői értekezlet, 

pedagógusok szakmai programjaira 

óvodások iskolával való ismerkedésére – az ovi-suli rendezvényeinek, eseményeinek 

figyelemmel kísérése 

ünnepélyeken való kölcsönös részvételre 

megbeszélések, 

szükség esetén volt óvodásokkal kapcsolatos után követéses vizsgálatra. 

Az óvoda - iskola kölcsönös nyitottsága, érdeklődése folyamatos. A visszajelzések további 

munkánkban hasznosak, megerősítik feladatainkat. 

2 . Az óvoda gyermekorvosával, védőnőkkel, üzemorvossal 

A nevelés egészséges és biztonságos feltételeinek megteremtése, a rendszeres egészségügyi 

vizsgálatok megszervezése. A védőnők kétheti rendszerességgel szűrést végeznek. A 

munkaköri alkalmassági vizsgálatok minden munkavállaló részére biztosítottak. 

3 . A fenntartóval 

Kapcsolattartó: az igazgató 

A kapcsolat formája: írásbeli beszámoló, vezetői értekezletek, ünnepek 

A fenntartó által megjelölt időpontban nevelési évente egy alkalommal beszámolót készít az 

intézmény tevékenységéről. Havi rendszerességgel, vezetői értekezleten vesz részt. 

4 . A pedagógiai szakszolgálattal 
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A kapcsolattartó: az igazgató 

A kapcsolat tartalma: a sajátos nevelési igény illetve fogyatékosság tényét kizárólag a szakértői 

és rehabilitációs bizottságok állapíthatják meg, komplex 

gyógypedagógiai, pszichológiai - vizsgálat alapján. Feladata: 

- orvosi, pedagógiai, 

a fogyatékosság szűrése, vizsgálata alapján javaslatot tenni a gyermek, tanuló különleges 

gondozás keretében történő ellátására, az ellátás módjára, formájára és helyére, az ellátáshoz 

kapcsolódó pedagógiai szakszolgálatra; 

vizsgálni a különleges gondozás ellátásához szükséges feltételek meglétét 

5 . Család-és Gyermekjóléti Szolgálattal, Gyámügyi Hivatallal 

A kapcsolattartó: gyermekvédelmi felelős 

A kapcsolat tartalma: a gyermekvédelmi felelőssel és az érintett óvodapedagógusok 

bevonásával a jó együttműködésre törekszünk, a jelzőrendszer tagjaként, rendszeresen részt 

veszünk az esetmegbeszéléseken, közreműködünk a probléma megoldásában. 

6 . Óvodai szociális segító 

kapcsolattartó: 

óvodapedagógusok 

A igazgató, (gyermekvédelmi felelős), 

A kapcsolat tartalma és célja: a gyermek veszélyeztetettségét megelőző tevékenység 

támogatása az intézménybe járó gyermeknek, a gyermek családjának és az intézmény 

pedagógusainak. Érzékenyítő, ismeretterjesztő és prevenciós témájú foglalkozások. 

Önismeret, szociális kompetenciák fejlesztése. A tanulási kötelezettség teljesítéséhez 

szükséges készségek fejlesztése, sikeres iskolakezdésük támogatása. 

7 . Gyermek programokat ajánló kulturális intézményekkel, szolgáltatókkal 

A kapcsolattartó: óvoda igazgatója 

A kapcsolat tartalma: a gyermekek számára elérhetővé tenni a településen megvalósult 

élményeket, eseményeket. 

8 . Az óvoda és az egyház kapcsolata 

A kapcsolattartó: az igazgató 
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XI. ÜNNEPEK MEGEMLÉKEZÉSEK, ÓVODAI HAGYOMÁNYAINK ÁPOLÁSA 

Az óvodai ünnepeket, hagyományait a gyerekek közösségére vonatkozóan az óvoda 

Pedagógiai Programja tartalmazza. Az ünnepélyek, megemlékezések rendjét, időpontját, a 

rendezvényekkel kapcsolatos felelősöket a nevelőtestület az éves munkatervében határozza 

meg. A felelősök a rendezvényekre vonatkozó feladatterveiket a munkatervben jelölt 

határidőre elkészítik, és tartalmuk szerint szervezik meg az ünnepséget. 

A gyermekközösséggel kapcsolatos hagyományok: 

közös megemlékezés a gyermekek születésnapjáról (csoportonként), 

közös meglepetés készítés Mikulásra szülőkkel 

ajándék készítés anyák napjára, 

óvodai ünnepségek, rendezvények megtartása (Deák Ferenc születésnapja, Idősek napja, 

Farsang , Anyák napja, gyermekhét, évzáró) 

Népi hagyományok ápolása, jeles napokhoz kapcsolódó szokások megismertetése (Mihály 

napi vásár), Erdei Óvoda, Kézműves tábor, kirándulás 

A hagyományok, ünnepségek megszervezése, lebonyolítása az óvodapedagógus feladata. 

Megszervezi a tartalmi és hangulati előkészítést. Az ünnepet jelképező szimbólumokkal 

feldíszíti a csoportszobákat, az óvoda többi helyiségét akár az udvart is. 

A pedagógiai munkát közvetlenül segítő dolgozók közreműködnek az 

irányításával a szervezésben, rendezésben. 

óvodapedagógus 

Az ünnepre, ünnepélyekre felhasználják az évközben tanult verseket, dalokat, játékokat és 

változatos módon színesítik ezeket az alkalmakat. 

Az óvodapedagógusokkal kapcsolatos hagyományok: 

továbbképzéseken való részvétel, ismeretek átadása, megvitatása, 

pályakezdő óvodapedagógusok segítése, 

közös ünnepségek szervezése, 

kulturális programok, 

munkatársi értekezletek, munkaközösségek. 
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Egyéb hagyományok: 

Nyílt nap (húsvét előtt) 

Adventi sütivásár 

Fotózás (a szülők kérését figyelembe véve) 

Családi nap 

Kölyöktorna, Ovikosár, Ovifoci, Kutyaterápiás foglalkozás (szülők igényét figyelembe véve) 

Ovi-Olimpia tehetségondozás: belső rajzpályázat és versmondó verseny. 

Az ünnepekkel és hagyományok ápolásával kapcsolatos feladatok: 

Az intézmény hírnevének megőrzése, növelése. 

Az óvodák közösségi helyiségeinek az ünnephez illő feldíszítése. 

Tájékoztató információk kihelyezése a program időpontja előtt legalább egy héttel. 

Forgatókönyv készítése 

rendezvényekhez. 

felelősök megjelölésével az intézményi szintű 

A rendezvényeken való aktív részvétel, a személyre szóló feladatok maradéktalan 

megvalósítása. Az intézményi megemlékezések, nemzeti és egyéb ünnepek a 

megünneplésének rendjét és módját a nevelési program, jelen szabályzat, továbbá a nevelési 

év rendjére vonatkozó éves munkaterv határozza meg. 
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XII. RENDSZERES EGÉSZSÉGÜGYI FELÜGYELET ELLÁTÁSÁNAK RENDJE 

Az intézmény dolgozóinak egészségügyi felügyeletét a Foglalkozás-egészségügyi 

Szolgálatról szóló 89/1995. (VII.14.) Kormányrendelet keretében előírtak szerint biztosítja. 

Valamennyi dolgozónak érvényes munkaköri alkalmassági-orvosi véleménnyel kell 

rendelkezni. 

Az intézmény dohánymentes terület, az intézmény egész területén dohányozni, szeszes italt 

fogyasztani tilos. 

Felnőtt, munkavállalói balesetek 

A balesetet észlelő és/vagy elszenvedő dolgozó köteles jelenteni az óvoda igazgatójának 

és részt venni a sérült ellátásában. 

A balesetekről az előírt nyomtatványokon jegyzőkönyv készül, amelynek kivizsgálását a 

munkavédelmi felelős végzi. 

Az óvoda biztosítja – előre egyeztetett időpont szerint – a gyerekek rendszeres egészségügyi 

vizsgálatának előkészítését, megszervezését. Az óvoda védőnői által végzett 

higiéniaitisztasági szűrővizsgálat havonta egy alkalommal, vagy indokolt esetben bármikor. 

Betegségre gyanús, lázas gyermeket az intézménybe bevinni nem szabad. A napközben 

megbetegedett gyermeket el kell különíteni és a szülőt/értesítendő hozzátartozót a lehető 

leggyorsabban a csoport óvodapedagógusa értesíteni köteles. A gyerekek egészségi 

állapotának megóvásáért az óvoda igazgatóhelyettese rendszeres kapcsolatot tart fenn, a 

védőnőkkel, gyermekorvosokkal és a fogorvossal. 

Az intézmény működtetése során az NMKH Népegészségügyi Osztály által meghatározott 

szabályokat szigorúan be kell tartani (fertőtlenítés, takarítás, mosogatás, ételminta vétel) A 

HACCP előírások betartása minden alkalmazott felelőssége és kötelessége. Ennek ellenőrzése 

az igazgató-helyettesek feladata. 

Az intézmény tálalókonyhájába csak érvényes egészségügyi könyvvel rendelkező személy 

léphet be. 
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Az intézmény felkészült a látens (lappangó, rejtett) allergiás megbetegedésben szenvedő 

gyermekek anafilaxiás sokk biztonságos ellátáshoz szükséges EpiPen Junior injekciók 

biztosításával. 

Az igazgató feladata: 

Az alkalmazottak felkészítésének megszervezése. 

A szülők tájékoztatása. 

Kapcsolattartás az egészségügyi ellátórendszerrel és a fenntartóval. 

A szakmai és működési dokumentumok kiegészítése az új feladatellátással. 

Az óvodapedagógus feladata: 

Az allergiás gyermek adatainak begyűjtése a szülőtől, nyilatkozatok dokumentálása és 

az EpiPen Junior injekciók tárolásának biztosítása. 

Az alkalmazottak tájékoztatása, hogy a csoportjában allergiás gyermek van. 

Az EpiPen Jr. injektor helyének kijelölése és láthatóvá tétele (megjelölt hely) a 

csoportszobában, annak érdekében, hogy a helyettesítő pedagógusok is ismerjék azt. 

Az EpiPen Jr. injektor helyének kijelölése és láthatóvá tétele (megjelölt hely) a 

csoportszobában, annak érdekében, hogy a helyettesítő pedagógusok is ismerjék azt. 

Az EpiPen Jr. injektor használata után azonnal értesíti a mentőket, a szülőt és az 

intézmény vezetőjét. 

Gondoskodik az elhasznált EpiPen Jr. injektor utánpótlásáról. 

A lejárati idő elérkeztével tájékoztassa a vezetőt a csere szükségességéről 

A nevelőmunkát segítő dajka feladata az óvodapedagógus jelzése alapján a lejárt 

szavatosságú, fel nem használt tollat csomagolásával együtt a szakrendelőkben 

megtalálható veszélyesanyag-gyűjtőbe elhelyezni. 
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XIII. INTÉZMÉNYI ÓVÓ-VÉDŐ ELŐÍRÁSOK 

A gyerekekkel az egészségük és testi épségük védelmére vonatkozó előírásokat, a 

tevékenységekkel együtt járó veszélyforrásokat, az elvárható magatartásformát a nevelési év 

megkezdésekor, valamint szükség szerint az óvodai tevékenységek (foglalkozás, 

gyerekmunka, önkiszolgálás, barkácsolás, kirándulás stb.) során ismertetni kell, koruknak, 

felfogásuknak, fejlettségi szintjüknek megfelelően. 

A munkavédelmi felelős feladata a gyermekbalesetek megelőzésére tett intézkedések 

(figyelem felhívás, jegyzőkönyv-készítés). A pedagógus a védő, óvó előírások figyelembe 

vételével viheti be az óvodai foglalkozásokra/tevékenységekre az általa készített, használt 

pedagógiai eszközöket. 

A gyermek, biztonságos és egészséges környezetben történő nevelése érdekében, szükséges a 

feltételek vizsgálata, folyamatos javítása. 

Minden óvodapedagógus a köznevelési törvényben meghatározott feladatát képezi, hogy a 

rábízott gyerekek részére az egészségük és testi épségükhöz szükséges ismereteket átadja és 

ezek elsajátításáról meggyőződjék, továbbá ha észleli, hogy a gyermek balesetet szenved, vagy 

ennek veszélye fenn áll, a szükséges intézkedéseket megtegye. Ha a gyermeket baleset éri, a 

vele foglalkozó óvodapedagógus kötelessége az elsősegélynyújtás. 

Ha a balesetet vagy veszélyforrást a dajka észleli, köteles azonnal intézkedni, a veszélyforrásra 

az óvodaigazgatót vagy a helyettesek figyelmét haladéktalanul felhívni. A gyermekbalesettel 

kapcsolatos nyilvántartási és jelentési kötelezettség teljesítését az óvoda igazgatója ellenőrzi. 

A házirend tartalmazza azokat az óvó-védő előírásokat, amelyeket a gyerekeknek az óvodában 

való tartózkodás során meg kell tanulniuk. 

Az óvodák bejáratai a gyermekek biztonsága érdekében felső-zárral vannak felszerelve. A 

kaput minden esetben be kell csukni, ügyelve arra, hogy más gyermek ne menjen ki az 

épületből. 

Az óvoda felügyeleti kötelezettsége a gyermek szülőtől/értesítendő hozzátartozótól történő 

átvételétől a gyermek szülőnek/értesítendő hozzátartozónak átadásáig terjed, illetve az óvodán 

kívüli programokig. Az óvodai életre vonatkozó szabályok a nem óvodás 

testvérre/hozzátartozókra is vonatkoznak, azok betartása a szülő jelenlétében is elvárás. 
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Az intézmény teljes területén, az épületben és az udvaron tartózkodó minden személy köteles: 

A közös tulajdont védeni. 

A berendezéseket rendeltetésszerűen használni. 

Az óvoda rendjét és tisztaságát megőrizni. 

Az energiával és a szükséges anyagokkal takarékoskodni. 

A tűz-és balesetvédelmi előírások szerint eljárni. 

A munka és egészségvédelmi szabályokat betartani. 

2 024. szeptember 01. napjától hatályos rendelet szabályozza a nevelési- oktatási 

intézményekben a tiltott és a használatában korlátozott tárgyak körét, illetve az ehhez 

kapcsolódó eljárásrendet. Az óvodában előforduló tiltott tárgyak behozatalának, birtoklásának 

elkerülése minden óvodai dolgozó feladata és kötelessége. A szülői értekezletken szülők 

tájékoztatása megtörténik. 

minden óvodai dolgozó feladata és kötelessége. A szülői értekezleteken szülők tájékoztatása 

történik. 

XIV. RENDKÍVÜLI ESEMÉNY ESETÉN SZÜKSÉGES TEENDŐK 

Bombariadó esetén szükséges teendők: 

Bombariadó esetén az igazgató intézkedhet. Akadályoztatás esetén az SZMSZ-ben 

szabályozott helyettesítési rend szerint kell eljárni. 

Az épület kiürítésének időtartamáról, a gyermekek elhelyezéséről, az intézkedést vezető 

hatóság információja alapján az igazgató illetve az intézkedéssel megbízott személy dönt. Az 

intézmény minden alkalmazottja köteles az általa észlelt rendkívüli eseményt közvetlen 

felettesének jelenteni. 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 bombariadóról és az intézkedésekről 

az igazgató rendkívüli jelentésben értesíti a fenntartót. 

Tűz esetén szükséges teendők: 

Tűz esetén haladéktalnul értesíteni kell a szakhatóságot (Tűzoltóság). 
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Tűzriadó esetén az óvoda igazgatója intézkedhet, illetve a tűzvédelmi szakvizsgával 

rendelkező alkalmazottak. 

Az épület kiürítése a tűzriadó terv szerint történik. 

Az épület kiürítéséről, a gyerekek biztonságos elhelyezéséről a csoportban dolgozó 

óvodapedagógus felel. 

A tűzriadóról és a hozott intézkedésekről az igazgató rendkívüli jelentésben értesíti a 

fenntartót. 

Nevelési időben szervezett óvodán kívüli programokkal kapcsolatos szabályok 

Az óvodapedagógusoknak lehetőségük van óvodán kívüli programok szervezésére is, 

(kirándulás, séta, sportprogramok, iskolalátogatások, színház stb). 

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

gyermekük az óvodán kívül szervezett programokon részt vegyen. 

Az óvodapedagógusok feladatai: 

A csoport hirdetőtábláján, az internetes zártcsoportjaikon keresztül tájékoztatják a szülőket a 

program helyéről, indulási és érkezési időpontjáról, a közlekedési eszközről. 

A kirándulásról, az intézményen kívüli programról az igazgatót értesíteni kell, csak az ő 

engedélyével lehet kirándulni, vagy más óvodai programon résztvenni. 

XV. AZ INTÉZMÉNYI DOKUMENTUMOK NYILVÁNOSSÁGÁVAL ÉS 

TÁJÉKOZTATÁSI KÖTELEZETTSÉGGEL KAPCSOLATOS 

RENDELKEZÉSEK 

Az egyes iratkezelési feladatok ellátása az óvoda igazgatója által történik. Az iratkezelést úgy 

kell megszervezniük, és az adatokat úgy kell rögzíteniük, hogy az irat útja pontosan követhető, 

ellenőrizhető és visszakereshető legyen, szolgálja az óvoda és annak valamennyi szervezeti 

egysége rendeltetésszerű működését, feladatainak eredményes és gyors megoldását, az irattári 

tervben meghatározott ideig biztosítsa az iratok épségben és használható állapotban való 

őrzését és a maradandó értékű iratok levéltári átadását. 

Működésünket szabályozó főbb dokumentumaink: 

Szervezeti Működési Szabályzat, 
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Pedagógiai Program 

Házirend 

Munkaterv 

Az óvoda a pedagógiai programjának legalább egy példányát oly módon köteles elhelyezni, 

hogy azt a szülők szabadon megtekinthessék. 

Az óvoda igazgatója és a helyettesek köteles a szülők részére tájékoztatást adni a pedagógiai 

programról. 

Az SZMSZ-t, a házirendet, a pedagógiai programot intézmény 

honlapján 

(https://www.kehidaovoda.hu) nyilvánosságra kell hozni. 

Szülők tájékoztatásával kapcsolatos rendelkezések 

A felsorolt nyilvános dokumentumokat a szülők a beiratkozásnál, illetve bármikor az 

évfolyamán megismerhetik és kérésre áttanulmányozás céljából, bármikor elkérhetik. A 

beiratkozás utáni első szülői értekezleten az intézmény igazgatója, az óvodapedagógusok a 

szabályzatokban foglaltakról tájékoztatást tartanak. 

Selejtezés 

Az irattárba őrzött iratokat legalább ötévenként felül kell vizsgálni és ki kell választani azokat, 

amelyeknek az őrzési ideje az irattári tervben foglaltak szerint lejárt. Az iratok selejtezését az 

intézmény igazgatója rendeli el és ellenőrzi, a feladatvégrehejatása az igazgatóhelyettesek 

átruházott feladatai közé tartoznak. A tervezett iratselejtezést harminc nappal előbb be kell 

jelenteni az illetékes levéltárnak. A bejelentés az óvoda igazgatójának a feladata. A selejtezésre 

szánt iratokról jegyzőkönyvet kell készíteni, amelynek tartalmaznia kell a selejtezett irattári 

tételeket, az irattárba helyezés évét és az irat mennyiségét. A selejtezési jegyzőkönyv kettő 

példányát meg kell küldeni az illetékes levéltárnak. A selejtezett iratokat megsemmisíteni, 

hasznosítani csak a levéltárnak a visszaküldött selejtezési jegyzőkönyvre vezetett 

hozzájárulása alapján lehet. 
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XVI. ELEKTRONIKUS ÚTON ELŐÁLLÍTOTT DOKUMENTUMOK 

KEZELÉSÉNEK RENDJE 

Az intézmény által használt nyomtatvány lehet 

nyomdai úton előállított papíralapú nyomtatvány, 

elektronikus okirat, az elektronikus úton előállított, az intézmény SZMSZ-ében 

meghatározott rend szerint hitelesített papíralapú nyomtatvány. 

Az elektronikus okirat a miniszter által jóváhagyott rendszer alkalmazásával elektronikus 

úton előállított, elektronikus aláírással ellátott, elektronikusan tárolt irat. 

Elektronikus irat: számítástechnikai program felhasználásával elektronikus formában 

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

számítástechnikai adathordozón kezelnek, tárolnak. 

Az elektronikus iratokat lehetőleg olyan eszközön és formátumban kell létrehozni, melyek a 

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

fájlformátumok használatát és egyúttal törekedni kell a népszerű formátumok használatára. 

Főbb fejezetei: 

Az elektronikus dokumentumok fajtái 

Az elektronikus úton előállított, hitelesített és tárolt dokumentumok kezelési rendje 

Elektronikus iratok küldése, fogadása 

Az elektronikus okirat hitelesítési rendje 

Az óvodában elektronikus aláírásra, időbélyegző használatára legkésőbb 2025. április 1-től az 

óvoda igazgatójának van lehetősége. 
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XVII. AZ IGAZGATÓ FELADAT ÉS HATÁSKÖRE 

Ez a fejezet az igazgató-helyettesek munkaköri leírásával kiegészülve tartalmazzák az 

átruházott hatásköröket. 

Az óvoda igazgatójának kizárólagos jogkörébe tartozik: 

a munkáltatói jogkör gyakorlása, 

kötelezettségvállalási és gazdálkodási jogkör gyakorlása 

a nevelőtestület és az alkalmazotti közösség vezetése 

a nevelőtestület jogkörébe tartozó döntések előkészítése, végrehajtása. 

a szülői szervezettel kapcsolatos teendők elvégzése, 

munkavédelmi és tűzvédelmi tevékenység közvetlen irányítása és ellenőrzése, 

gyermekvédelmi feladatok, jelzőrendszeri tagként való működés, 

gyerekek rendszeres egészségügyi felügyelete, 

az óvodai ünnepek méltó megszervezése, 

közreműködés a pedagógiai munka ellenőrzésében, 

a szakmai munkaközösség értékelése, 

udvari játékok ellenőrzése, 

az udvaros/karbantartó irányítása, ellenőrzése. 

XVIII. HIVATALI TITOK MEGŐRZÉSE 

Nem adható felvilágosítás azokban a kérdésekben, melyek hivatali titoknak minősülnek, és 

amely nyilvánosságra kerülése az óvoda érdekeit sértené. A hivatali titok megsértése súlyos 

vétségnek minősül. Az óvoda valamennyi dolgozója köteles a tudomására jutott hivatali titkot 

megőrizni. Hivatali titok: 

amit a jogszabály annak minősít, 

a dolgozó személyes adatvédelmével, bérezésével kapcsolatos adatok, 

a gyermekek és a szülők személyiségi jogaihoz fűződő adatok, 

amit az óvoda igazgatója az adott ügy, vagy a zavartalan működés biztosítása, illetve az óvoda 

jó hírnevének megőrzése érdekében vezetői utasításban írásban annak minősít. 

Minden óvodai dolgozó titoktartási nyilatkozat tételére köteles. 
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A hivatali titok megsértése munkáltatói intézkedést von maga után. Az intézmény valamennyi 

dolgozója köteles a tudomására jutott titkot mindaddig megőrizni, amíg annak közlésére az 

illetékes felettesétől engedélyt nem kap. 

A pedagógust, a nevelő és oktató munkát közvetlenül segítő alkalmazottat, továbbá azt, aki 

közreműködik a gyermek felügyeletének az ellátásában, hivatásánál fogva harmadik 

személyekkel szemben titoktartási kötelezettség terheli a gyermekkel és családjával 

kapcsolatos minden olyan tényt, adatot, információt illetően, amelyről a gyermekkel, szülővel 

való kapcsolattartás során szerzett tudomást. E kötelezettség a foglalkoztatási jogviszony 

megszűnése után is határidő nélkül fennmarad. Nem vonatkozik arra az esetre, melyre a szülő 

írásban felmentést adott. A titoktartási kötelezettség nem terjed ki a nevelőtestület tagjainak 

egymás közti, a gyermek fejlődésével összefüggő megbeszélésre. 

A gyermek szülőjével minden, a gyermekével összefüggő adat közölhető, kivéve, ha az adat 

közlése súlyosan sértené a gyermek testi, értelmi vagy erkölcsi fejlődését. 

XIX. A TELEFON, AZ INTERNET, A FÉNYMÁSOLÁS HASZNÁLATI RENDJE 

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

tarthatja magánál. Amennyiben a szülőkkel való kapcsolattartás ezt indokolttá teszi a 

tevékenységek zavarása nélkül bonyolítja le munkával összefüggő feladatait. Az intézményi 

mobil telefon kivételes, sürgős esetben használható magáncélra. Az óvodapedagógus az 

intézmény mobiltelefonját használhatja a szülők, szolgáltatók és egyéb partnerek elérésére, a 

kapcsolattartásra. 

Az internetet az óvodai élettel kapcsolatos ügyek céljából lehet igénybe venni a délutáni 

időszakban (Ovi-Kréta, pl.: kirándulások szervezése, helyfoglalás, pályázatok letöltése, 

tevékenységek előkészítése). 

Az intézményben csak a szakmai munkával összefüggő anyagokat lehet fénymásolni. A 

technikai berendezést a használati utasításnak megfelelően szakszerűen, gondosan kell 

kezelni, a meghibásodást azonnal jelezni kell az intézményi titkárnak. 
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XX. ZÁRADÉK 

A Kehidakustányi Deák Ferenc Napköziotthonos Óvoda és Bölcsőde SZMSZ-ét 

Kehidakustány Község Önkormányzatának Képviselő-testülete 2025. év szeptember hó 

 24. napján a 104/2025. számú Képviselő-testületi határozatával jóváhagyta és  

2025. szeptember 24. napján hatályba léptette. 

Ezzel egyidejűleg a korábbi SZMSZ hatályát veszti. 

Kehidakustány, 2025. 09.24. 

Salamon 
Renáta 

Digitálisan aláírta: 
Salamon Renáta 
Dátum: 2025.11.04 
1 2:08:16 +01'00' 

… ………………………… 

főigazgató 
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