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Bevezető 
Az Egerszalóki szivárvány Óvoda, Bölcsőde és Konyha Szervezeti és Működési Szabályzat 
célja, jogszabályi alapja 
A Szervezeti és Működési Szabályzat meghatározza az intézmény szervezeti felépítését, az 

intézmény működésének belső rendjét, a külső kapcsolatokra vonatkozó megállapításokat és 

azokat a rendelkezéseket, amelyeket jogszabály nem utal más hatáskörbe. Az SZMSZ az 

intézmény pedagógiai és szakmai programjában rögzített cél- és feladatrendszer racionális és 

hatékony megvalósítását szabályozza. 

 

A Szervezeti és Működési Szabályzat a következő jogszabályok alapján készült: 

- 2011 évi CXC tőrvény a nemzeti köznevelésről 

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

a köznevelési intézmények névhasználatáról. 

- 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 Törvénykönyvről 

- 2012. év II. törvény a szabálysértésekről, a szabálysértési eljárásokról és a 

szabálysértési nyilvántartási rendszerről 

- 2011. évi CXII. Törvény az információs önrendelkezési jogról és az 

információszabadságról 

- 2011. évi CLXXIX. Törvény a nemzetiségek jogairól 

- 62/2011(X.29.) BM rendelet a katasztrófák elleni védekezés egyes szabályairól 

- 28/2011.(VIII. 3.) NGM rendelet a költségvetési szervnél belső ellenőrzési 

tevékenységet végzők nyilvántartásáról és kötelező szakmai továbbképzésről 

- 1997. évi XXXI. Törvény a gyermekek védelméről és a gyámügyi igazgatásról 

- 1993. évi XCIII. törvény a munkavédelemről 

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

általános követelményéről 

- 68/2013. (XII. 29.) NGM rendelet a kormányzati funkciók, államháztartási 

szakfeladatok és szakágazatok osztályozási rendjéről 
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- 32/2012. (X. 8.) EMMI rendelet a Sajátos nevelési igényű gyermekek óvodai 

nevelésének irányelve és a Sajátos nevelési igényű tanulók iskolai oktatásának 

irányelve kiadásáról 

- 370/2011. (XII.31) Kormányrendelet a költségvetési szervek belső 

kontrollrendszeréről és belső ellenőrzéséről 

- 1997. évi XXXI. törvény a gyermekek védelméről és a gyámügyi igazgatásról  (a 

továbbiakban: Gyvt.), 

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

gyermekvédelmi intézmények valamint személyek szakmai feladatairól és 

működési feltételeiről 

- - 8/2000 (VIII. 4.) SzCsM rendelet a személyes gondoskodást végző személyek 

adatainak működési nyilvántartásáról 

- - 9/2000. (VIII.4.) SzCsM rendelet: a személyes gondoskodást végző személyek 

továbbképzéséről és a szociális szakvizsgáról. 

- - 257/2000 (XII.26.) Korm. rendelet A közalkalmazottak jogállásáról szóló 1992. 

évi XXXIII. tv. a szociális, valamint a gyermekjóléti és gyermekvédelmi ágazatban 

történő végrehajtásáról. 

- - 369/2013 (X. 24.) kormányrendelet a szociális, gyermekjóléti és gyermekjóléti és 

gyermekvédelmi szolgáltatók, intézmények ás hálózatok hatósági nyilvántartásáról 

és ellenőrzéséről 

- Élelmezés 62/2011. (VI.30.) VM rendelet a vendéglátó-ipari termékek 

előállításának és forgalomba hozatalának élelmiszerbiztonsági feltételeiről 

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

gyermekvédelmi intézmények, valamint személyek szakmai feladatiról és 

működésük feltételeiről 

- 1993.évi III.tv. a szociális igazgatásról és szociális ellátásokról 

- 259/2002 (XII.18) Korm. rendelet a gyermekjóléti és gyermekvédelmi szolgáltató 

tevékenység engedélyezéséről, valamint a gyermekjóléti és gyermekvédelmi 

vállalkozói engedélyről 

- 1992 évi XXXIII. tv. a közalkalmazotti jogállásról 

 

https://net.jogtar.hu/jogszabaly?docid=99700031.tv#lbj0idd744
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A szabályzat hatálya, elfogadása, jóváhagyása, megtekintése 

Az SZMSZ személyi hatálya kiterjed: 

• a nevelőtestületre, 

• az intézményvezetőre, és a vezetés tagjaira, 

• a nevelőmunkát segítőkre, 

• az intézmény szolgáltatását igénybe vevőkre, 

• az intézménynek szolgáltatást nyújtókra, 

• egyéb munkakörben dolgozókra. 

Az SZMSZ területi hatálya: 

• az intézmény épületei, udvarai 

• az intézmény épületén kívül, nevelési idő keretében szervezett programok, események 

helyszíneire 

 

A Szervezeti és Működési Szabályzatot az intézményvezető előterjesztése után a nevelőtestület 

fogadja el – a Szülő Szervezet véleményezési jogot gyakorol, azon rendelkezéseinek 

érvénybelépéséhez, amelyekben a fenntartóra többletkötelezettség hárul, a fenntartó, a 

működtető egyetértése szükséges. A szabályzat határozatlan időre szól. 

Az SZMSZ megtekinthető munkaidőben az vezető irodájában. 

 

I. rész 
Az alapító okiratban foglaltak részletezése és egyéb – az intézmény költségvetési 
szervként való működéséből fakadó – szabályozások 
 

 

Általános adatok 
Az intézmény hivatalos megnevezése: 

Egerszalóki Szivárvány Óvoda, Bölcsőde és Konyha 

OM azonosító: 203147 

Székhely – Óvoda intézményegység - címe: 

 3394, Egerszalók, Kossuth Lajos út 65 

Telephelyek címe: 

Bölcsőde intézményegység: 
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3394, Egerszalók, Kossuth Lajos út 52 

Konyha intézményegység: 

 3394, Egerszalók, Kossuth Lajos út 69. 

 

Alapító jog gyakorlója: 

  Egerszalók Községi Önkormányzat 

  3394, Egerszalók, Sáfrány út 7. 

Fenntartó megnevezése: 

 Egerszalók Községi Önkormányzat 

  3394, Egerszalók, Sáfrány út 7. 

 

Elérhetőségek: 

Telefon: 36/474-151 

mobil: 30/2174838 

email: ovi.egerszalok@gmail.com 

Az intézmény típusa: 

 többcélú intézmény, közös igazgatású egységes óvoda-bölcsőde 

Alapfeladatának jogszabály szerinti megnevezése: 

 óvodai nevelés, bölcsődei ellátás 

A költségvetési szerv felügyeleti és irányítási szervei: 

 Az általános működéssel és gazdálkodással összefüggésben az Egerszalók Községi 

Önkormányzat képviselőtestülete 

 Szakmai-módszertani feladatok ellátását a Heves megyei Szociális és Gyámhivatal, 

Oktatási Hivatal, 

 Szakmai módszertani és továbbképzési feladatokat az egri POK ill. módszertani 

bölcsődék 

 egészségügyi feladatok ellátásában a Heves megyei Kormányhivatal Népegészségügyi 

osztálya látja el. 

A feladatellátási helyenként felvehető maximális gyermeklétszám: 

 

Feladatellátási hely: Maximálisan felvehető gyermeklétszám 

Bölcsőde intézményegység: 

3394, Egerszalók, Kossuth Lajos út 52 

 

12 fő 

mailto:ovi.egerszalok@gmail.com
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Óvoda intézményegység: 

3394, Egerszalók, Kossuth Lajos út 65 

 

65 fő 

 

Az intézmény főtevékenységének szakágazati besorolása: 

 851020 óvodai nevelés 

Alaptevékenysége: 

 oktatás 

Az intézmény közfeladata: 

 óvodai nevelés, bölcsődei ellátás és szociális konyha 

Az intézmény alaptevékenységének kormányzati funkció szerinti megjelölése: 

 Kormányzati 

funkciószám 

Kormányzati funkció megnevezése 

1 049010 máshová nem sorolt gazdasági ügyek 

2 086090 egyéb szabadidős szolgáltatás 

3 091110 óvodai nevelés, ellátás szakmai feladatai 

4 091120 sajátos nevelési igényű gyermekek óvodai nevelésének 

ellátásának szakmai feladatai 

5 091140 óvodai nevelés, ellátás működtetési feladatai 

6 096015 gyermekétkeztetés köznevelési intézményben 

7 096025 munkahelyi étkeztetés köznevelési intézményben 

8 104031 gyermekek bölcsődei ellátása 

9 104035 gyermekétkeztetés bölcsődében, fogyatékosok nappali 

intézményében 

10 104037 intézményen kívüli gyermekétkeztetés 

11 107051 szociális étkeztetés 

 

Az intézmény vállalkozási tevékenységet a fenntartó engedélye alapján folytathat. 

Az intézmény képviselője: az intézményvezető 

 

Az intézmény gazdálkodási formája: 

Önállóan működő költségvetési szerv. Pénzügyi, gazdálkodási feladatait az Egerszalóki Közös 

Önkormányzati Hivatal látja el 
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Az intézmény fenntartási és működési költségeit a nevelési évre az önkormányzat által 

jóváhagyott költségvetés biztosítja. 

 

Az intézmény hosszú és körbélyegzőjének hivatalos szövege: 

 

EGERSZALÓKI SZIVÁRVÁNY ÓVODA BÖLCSŐDE ÉS KONYHA 

3394 Egerszalók, Kossuth L. 65. 

Adószám: 15834209-1-10 

 

Lenyomata: 

 

 

 

 

 

 

Az intézményi bélyegző használatára jogosult: intézményvezető 

 

A munkáltatói jogok gyakorlásának rendje 
 

Az óvoda vezetőjének kinevezési (megbízási) rendje 

Az óvoda vezetőjét az irányító szerv bízza meg nyilvános pályázati eljárás útján, a hatályos 

jogszabályok alapján. • 

Foglalkozási jogviszonyok 

A közalkalmazotti jogviszonyra a 2012. évi I. törvény a munka törvénykönyvéről /Mt./ 

szabályait a közalkalmazottak jogállásáról szóló 1992. évi XXXIII. Törvényben/Kjt./ foglalt 

eltérésekkel kell alkalmazni. 

A munkáltatói jogok 

Az intézményvezető gyakorolja a munkáltatói jogokat. 

A munkáltatói jog gyakorlására vonatkozó szabályok: 

- az intézményvezető gyakorolja valamennyi intézményi foglalkoztatott esetében a következő 

jogokat: kinevezés, átsorolás, jogviszony módosítás, jogviszony megszüntetése, fegyelmi 

jogkör gyakorlása, 
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- a magasabb vezetői szinthez tartozó munkakört betöltő személyek véleményének előzetes 

kikérését követően dönt: a tanulmányi-szerződés kötésről, túlmunka elrendeléséről, 

jutalmazásról, egyes rendszeres és nem rendszeres személyi juttatásokról, fizetés nélküli 

szabadság engedélyezéséről, 

- az intézményvezető a vezetői szinthez tartozó munkakört betöltő személyekkel egyeztetve 

készíti el a magasabb vezetők munkaköri leírását, 

- a vezetői szinthez tartozó munkakört betöltők az intézményvezető kérésére összeállítják az 

irányításuk alá tartozó dolgozó munkaköri leírás tervezetét, melyet az intézményvezető hagy 

jóvá, 

 - a munkaköri leírásokat évente legalább 1 alkalommal felül kell vizsgálni. 

Az intézménynél alkalmazásban álló személyek jogviszonya: 

- közalkalmazotti jogviszony 

- munkaviszony 

- megbízási jogviszony 

 

Az intézményi feladatellátást szolgáló vagyon, a vagyon feletti rendelkezési jogosultság 

Alapításkor az intézmény feladatellátását szolgáló vagyon az alapító tulajdona. A vagyon feletti 

rendelkezési jogosultság az alapító okiratban meghatározott, valamint az óvoda működése 

során keletkező vagyontárgyak esetében elsősorban az alapítót illetik meg. 

A feladatellátás helyéül szolgáló ingatlanok az önkormányzat kizárólagos tulajdona, amelyet 

az intézmény használatába bocsát az önkormányzat a tulajdonát képező ingatlanokat érintő 

beruházásokat, felújításokat saját költségvetése terhére biztosítják a gyermekétkeztetéssel 

kapcsolatos feladatok ellátásáról helyben az önkormányzat gondoskodik 

 

A kötelező szabályozások 

Az intézményvezető felelős az intézmény költségvetési szervként való működtetéséből fakadó 

a 368/2011. (XII. 31.) Kormányrendelet 13. § (2) bekezdésében meghatározott belső 

szabályozások elkészítéséért és rendszeres felülvizsgálatáért. 

 

Az intézmény szervezeti felépítési és működési rendszere 

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

hogy az intézmény feladatait a jogszabályi előírásoknak és a tartalmi követelményeknek 
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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. 

 

Óvoda 
A közoktatási törvényben és egyéb vonatkozó jogszabályokban meghatározott feladatai 

ellátásának keretei között felelős a gyermek testi, értelmi, érzelmi, erkölcsi fejlődéséért. 

Az óvoda szakmai tekintetben önálló. Szervezetével és működésével kapcsolatban minden 

olyan kérdésben dönt, melyet jogszabály nem utal más hatáskörbe. A döntések előkészítésében, 

végrehajtásában részt vesznek a pedagógusok és a szülők is. 

A kötelezően foglalkoztatandó alkalmazottak létszámát a hatályos jogszabályi előírások 

tartalmazzák. A foglalkoztatottak engedélyezett létszámát nevelési évenként az irányító szerv 

által kiadott képviselő-testületi határozat adja meg. 

Csoportok száma: 3 

Férőhelyek száma: 65 

Az óvodai csoport maximális létszáma: 25 fő. 

Kinevezett dolgozók száma: 10 fő 

Óvodapedagógusok száma: 6 fő 

ebből 1fő vezetőhelyettes) 

pedagógiai asszisztens 1 fő 

dajkák száma: 3 fő 

 

Az óvoda 3 csoporttal működik, ebből kettő az Egerszalók, Kossuth Lajos u. 65. sz. alatti 

épületben, egy pedig a Kossuth Lajos u. 69. sz alatti épületben található. 

A főépületben a két csoportszobához egy-egy gyermeköltöző, egy-egy gyermekmosdó tartozik. 

A főépületben található még 

- tálalókonyha, 

- mosókonyha, 

- tisztítószerraktár 

- tornaszoba 

- fejlesztőszoba 

- nevelői szoba/öltöző 

- nevelői mosdó 
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Az épülethez játszóudvar tartozik. 

 

A Kossuth L. u. 69. sz alatti épület óvodai csoportjának helyiségei: 

- közlekedő/öltöző 

- csoportszoba 

- gyermek mosdó 

- nevelői öltöző/mosdó 

 

 

Bölcsőde 

A 0-3 éves korú kisgyermekek gondozását, nevelését, napjainak tudatos tervezését, az egymást 

követő események sorrendjének megszervezését, meghatározását, betartását jelenti egy 

meghatározott napirend szerint, mely figyelembe veszi a gyermekek otthoni napirendjét, a 

gyermekcsoport életkori összetételét, a gyermek testi, lelki szükségleteit. 

A bölcsődei működés részletes rendjét a Szakmai Program és a mellékletét képező Házirend 

szabályozza. 

Az intézményben a vele jogviszonyban állók és az ellátott gyermekek érdekvédelmét szolgáló 

szülői Érdekképviseleti Fórum (ÉF) működik a Gyvt. 35. §-ának megfelelően. A Képviselő-

testület határozata alapján az intézményi érdekképviseleti fórum fenntartói képviselőt delegál. 

Az érdekképviseleti fórum tárgyi működési feltételeit az intézményvezető biztosítja.  

A bölcsőde szakmai tekintetben önálló egység, szervezetével és működésével kapcsolatos 

minden olyan ügyben dönt, amelyet jogszabály nem utal más hatáskörbe. 

Csoportok száma: 1 

Férőhelyek száma: 12 

A bölcsődei csoport maximális létszáma sajátos feltételek teljesülése esetén: 14 fő. 

Kinevezett dolgozók száma: 3 fő 

Kisgyermeknevelők száma: 2 fő 

ebből 1fő szakmai vezető 

dajkák száma: 1 fő 

bölcsődei kisegítő: 1 fő 

Az intézmény minden dolgozójával kapcsolatos munkáltatói jogokat az intézmény vezetője 

gyakorol. 
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A működéssel kapcsolatos döntések előkészítésében, végrehajtásában és ellenőrzésében – 

jogszabályban meghatározottak szerint – részt vesz az kisgyermeknevelők és a szülők 

közössége. 

A bölcsőde az Egerszalók, Kossuth L. u. 52. sz alatti épületben található. 

A gyermekek ellátása egy csoportban történik. 

Helységei: 

- csoportszoba (+játéktároló) 

- gyermek öltöző/átadó 

- gyermek fürdőszoba 

- terasz 

- Az épületben található még. 

- tálalókonyha/mosogató 

- nevelői ebédlő 

- iroda 

- akadálymentes mosdó 

- fejlesztőszoba 

- sószoba 

- tisztítószerraktár 

Az emeleten 

- nevelői öltöző/mosdó 

- raktárhelyiség 

- gépészeti helyiség 

Az épülethez játszóudvar és gazdasági udvarrész is tartozik. 

 

Konyha 

A konyha szakmai tekintetben önálló egység, a napi munkafolyamatok irányítása közvetlenül 

az élelmezésvezető útmutatásai alapján történik. 

Az élelmezésvezető fölött a munkáltatói jogot az intézményvezető gyakorolja. 

A konyha szervezeti egységének feladata a bölcsődés és óvodás gyermekek, tanulók, 

dolgozók és az étkezést igénybe vevő külsős személyek számára az étkeztetés biztosítása, a 

konyhai szolgáltatásunkat igénybe vevő szociális étkezők számára az étkezés biztosítása. 

Feladata továbbá az étlap összeállítása, a havi elszámolások lebonyolítása, az élelmiszer-

szállítási szerződések előkészítése, az élelmezési program, létszám naprakész vezetése. 
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 Az élelmezési nyersanyagnormát a fenntartó állapítja meg. 

Az étkezési díjat – az étkezési nyersanyag-norma alapul vételével – a jogszabályok és a 

fenntartó határozata rögzíti. 

Az élelmezésvezető a következő ügykörökben járhat el a költségvetési szerv képviselőjeként: 

 a konyha szervezeti egység munkájának szervezése, 

 a működési dokumentációk elkészítése, vezetése 

 a szállítókkal történő kapcsolattartás, 

 a szállított áru megrendelése és átvétele, 

 a konyhai hulladék elszállításának megszervezése, 

 a közegészségügyi feltételek biztosítása, 

 konyha képviselete. 

 

Kinevezett dolgozók: 

Szakács: 1 fő 

Konyhalány: 1 fő 

A kinevezett dolgozók fölött a munkáltatói jogokat az intézményvezető gyakorolja. 

 

A konyha a Kossuth L. u. 69 sz. alatti épületben található. 

Helyiségei 

- zöldségelőkészítő, 

- húselőkészítő, 

- raktár, 

- iroda 

- öltöző/mosdó 

- főzőkonyha 

- mosogató helyiség 

- Ebédlő helyiség 

Az épülethez külső raktárhelyiség és gazdasági udvar tartozik. 
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Szervezeti ábra 
Fenntartó 

 

 

 

 

Intézmény 

 

Intézményvezető 1 fő 

 

 

 

Óvoda Bölcsőde Konyha 

Intézményvezető helyettes Szakmai vezető Élelmezésvezető 1 fő 

     óvodapedagógus  1fő kisgyermeknevelő 1fő 

 

     Óvodapedagógus 5fő kisgyermeknevelő 1fő Szakács 1fő 

 

Pedagógiai asszisztens 1 fő 

 

 

        óvodai dajka 3 fő bölcsődei dajka 1fő konyhalány 1fő 

 részmunkaidős 

 bölcsődei kisegítő 1 fő 

 

   

 

A vezetők és a szervezeti egységek közötti kapcsolattartás 

A jogszabályoknak, szakmai előírásoknak megfelelően az intézményen belül elkülönült 

szakmai egységek feladatuk alapján részleges önállósággal, illetve sajátos feladatokkal 

rendelkeznek. 

A vezetőség tagjai: 
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- intézményvezető 

- intézményvezető helyettes (az óvoda szakmai vezetője) 

- bölcsődei szakmai vezető 

- élelmezésvezető 

Az intézményvezető felelős az intézmény szakszerű és törvényes működéséért, dönt az 

intézmény működésével kapcsolatban minden olyan ügyben, amelyet jogszabály nem utal más 

hatáskörébe. 

Az intézményvezető közvetlenül irányítja óvoda és bölcsőde szakmai vezetőjét, az 

élelmezésvezetőt. 

Kapcsolatot tart a szülői közösséggel, illetve biztosítja a működésük feltételeit. 

Az intézmény vezetősége konzultatív testület: véleményező és javaslattevő joggal rendelkezik. 

A vezetőségnek célja, hogy a szervezet működéséhez a feltételeket biztosítsa, meghatározza 

feladatait a kifelé irányuló funkciók megvalósításában, és érje el a belső szervezettsége, 

hatékonysága révén a szervezetre bízott feladatok eredményes ellátását. 

Kapcsolattartás 

A kapcsolattartást az intézményvezető irányítja, gondoskodik a különböző véleményezési, és 

együttműködési feladatokhoz szükséges kapcsolatok fenntartásáról. 

 A kapcsolattartás formái: 

- értekezletek 

- megbeszélések 

- elektronikus levelezőlista 

- információs körlevél 

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. 

Alkalmazotti közösség 

Az intézmény dolgozói közalkalmazottak, ezért munkavégzésükkel kapcsolatos 

kötelességeiket és jogaikat a munka törvénykönyve mellett a közalkalmazotti törvény 

szabályozza.. Az alkalmazotti közösségnek az intézményben foglalkoztatott valamennyi 

közalkalmazott tagja. 
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Nevelőtestület 

A nevelőtestület a nevelési-oktatási intézmény legfontosabb tanácskozó és döntéshozó szerve. 

Tagjai az intézmény valamennyi pedagógus munkakört betöltő alkalmazottja, valamint a. A 

nevelőtestület havonta munkaértekezletet tart, amelyet az intézményvezető vezet. 

A nevelőtestület évente legalább három alkalommal értekezletet tart. Az értekezletek rendjét az 

éves munkaterv tartalmazza. 

Szakmai munkaközösségek 

A munkaközösség tagjai a legalább öt, azonos nevelési feladatot ellátó pedagógus. Az 

óvodában egy munkaközösség működik. 

A nevelőmunkát közvetlenül segítő dolgozók közössége 

Felettük az általános munkáltatói jogokat az intézményvezető gyakorolja. Jogszabályokban 

megfogalmazott és saját területüket érintő kérdésekben véleményezési és javaslattevő jogkörrel 

rendelkező közösséget alkotnak. Közvetlen felettesük a szervezeti egységük szakmai vezetője 

Nevelő-oktató munkát segítő alkalmazottak 

- pedagógiai asszisztens 

- dajkák 

Feladataikat a munkaköri leírások tartalmazzák. Szervezeti egységhez való tartozásukat az 

intézmény szervezeti ábrája mutatja. 

Szülői közösség 

Intézményben a szülők jogaik érvényesítése, kötelességeik teljesítése érdekében, az intézmény 

működését, munkáját érintő kérdésekben véleményezési, javaslattevő joggal rendelkező szülői 

szervezet működik, 

- az óvodai egységben szülői munkaközösség 

- a bölcsődében Érdekképviseleti Fórum (működése külön szabályzatban rögzített) 

 

Az intézményi helyettesítés rendje 

Az intézményvezető köteles a munkaköri leírások rendszerét úgy kialakítani, hogy abban 

szerepeljen az, hogy mely munkakör milyen munkakört helyettesíthet. A helyettesítés 

elrendeléséről, figyelemmel kíséréséről az adott dolgozó közvetlen felettesének, vezetői szinten 

lévő dolgozó esetében az intézményvezetőnek, illetve helyettesének kell gondoskodnia.  
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Az intézmény folyamatos, zavartalan működése érdekében a szabadságok, betegségek idején 

gondoskodni kell a megfelelő helyettesítésről. A helyettes felelősséggel tartozik a munkaköri 

leírásnak megfelelő helyettesítés keretében végzett tevékenységéért. Felelőssége a helyettesített 

személy felelősségével megegyező. 

Az intézményvezető akadályoztatása esetén helyettesítését a helyettes vagy eseti megbízás 

alapján a szakmai vezető látja el teljes felelősséggel. 

Kivételt képeznek ez alól azok az ügyek, amelyek azonnali döntést nem igényelnek, illetve 

azok, amelyek a vezető kizárólagos hatáskörébe tartoznak. 

Tartós távolléte esetén a helyettesítés tejes körű, kivéve, ha a fenntartó másként intézkedik. 

Tartós távollétnek a 2 hét, illetve ennél hosszabb időtartam minősül. 

Az intézményvezető, a helyettes és szakmai vezető egyidejű távolléte esetén a helyettesítés az 

intézményvezető által adott megbízás alapján történik. 

A pedagógus hiányzása esetén elsősorban a társ-pedagógus helyettesíti, a kötetlen munkaidő 

terhére. 

Óvodában az intézményvezető engedélyével a helyettese 

 Eseti Helyettesítést rendelhet el, heti 4 óra/pedagógus a kötetlen munkaidő terhére, 

nevelési évenként legfeljebb 30 alkalommal 

 csoportösszevonást rendelhet el (max. 25 fő csoportlétszámig az óvodában) 

 Dajka hiányzása esetén 

- a konyhai, takarítási feladatait a másik két dajka, 

- gyermekek gondozásával, nevelőmunka segítésével kapcsolatos feladatainak 

ellátását az óvodapedagógusok pedagógiai asszisztens, végzik. 

Bölcsődében az intézményvezető engedélyével a szakmai egység vezetője 

 Eseti helyettesítést rendelhet el heti 5 óra/pedagógus a kötetlen munkaidő terhére évi 

legfeljebb 30 alkalommal (a napi munkavégzés nem haladhatja meg a 8 órát) 

 Az intézményvezető szakképzettségének megfelelően helyettesít a gyermekcsoportban 

(tömbösített) heti kötött óraszámainak terhére. 

A bölcsődei dajkát hiányzása esetén a kisgyermeknevelő helyettesíti kötetlen munkaidő 

terhére. 

A dolgozó munkaidő nyilvántartásában megjeleníti a helyettesítéssel töltött munkaidejét. 

Az intézmény vezetője biztosítja a munkavállalók egyenletes munkaterhelését. 
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Iratkezelés 

335/2005. (XII. 29.) Kormányrendelet 3. § (3) bekezdés/ Az iratkezelés rendjének helyi 

szabályai – a közfeladatot ellátó szervek iratkezelésének általános követelményeiről szóló 

335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet 3. § (2) bekezdése, 27. § c) pontja, 52. § (1) bekezdése, 

valamint a 63. § (1) bekezdés alapján – az alábbiak szerint kerülnek megállapításra: 

 Az iratkezelés az Iratkezelési Szabályzatban foglaltak szerint történik. 

 

Vagyonnyilatkozat tételi kötelezettség 

A 2007. évi CLII tv. 3. § 1 bekezdésének c) pontja alapján az intézményben vagyonnyilatkozat 

– tételére kötelezett az intézményvezető. 

Mobiltelefonok használati rendje: 

 A dolgozók saját mobiltelefon használata: 

- A pedagógus és egyéb, technikai dolgozók munkaidőben telefonálással nem 

szakíthatják meg a csoportokban folyó munkát. 

- Saját készüléken beszélni a gyerekektől félre vonulva kell, mely nem haladhatja meg az 

5 percet. 

- Megbeszéléseken, ill. nevelői értekezleteken szigorúan tilos a készülékek bekapcsolása. 

A pedagógus jogállása, mint közfeladatot ellátó személy 

A 2012. évi C. törvény a Büntető Törvénykönyvről (Btk.) 310-313. §., és a 459. § 1. bek. 12. 

határozza meg a közfeladatot ellátó személyek körét. A 2011. évi CXC. törvény a nemzeti 

köznevelésről szerint a pedagógus, valamint a nevelő és oktató munkát közvetlenül segítő 

alkalmazott az óvodai nevelőmunka, illetve az iskolai és kollégiumi nevelő és oktató munka, 

valamint a pedagógiai szakszolgálat ellátása során a gyermekekkel, tanulókkal összefüggő 

tevékenységével kapcsolatban a büntetőjogi védelem szempontjából közfeladatot ellátó 

személy. Közfeladatot ellátó személynek minősülnek a bölcsődei intézményegység dolgozói is. 

Panaszkezelés 

 Intézményünk a panaszkezelésre önálló szabályzatot dolgozott ki (Panaszkezelési szabályzat) 
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II. rész 

Az intézményre vonatkozó szabályok 
Működés rendje, nyitvatartás rendje, az alkalmazottak és a vezetők nevelési-oktatási 
intézményben való benntartózkodásának rendje 

 

Nyitvatartás 
 

A nevelési év szeptember 01-től a következő év augusztus 31-ig tart. 

Óvoda: 

 6:30 órától – 17:00 óráig, szülői igényeknek megfelelően. 

Bölcsőde: 

07:00-17:00 óráig a szülői igényeknek megfelelően fogadja a gyermekeket. 

Konyha: 

A főzőkonyha munkanapokon 06:00-14:00 között üzemel 

 

Az intézményben ünnepekkel összefüggő munkanapváltozások az országos rendelkezéseknek 

megfelelően történnek. 

Erről partnereinket a változásokat megelőzően 7 nappal az óvoda faliújságján hirdetményben 

tájékoztatjuk. 

 

Nevelés nélküli munkanapok 

Nevelés nélküli munkanapokon (évente 5 munkanap) az intézmény zárva tart. A nevelés 

nélküli munkanapok meghatározásra kerülnek az évnyitó szülői értekezleten, minimum 7 

nappal felhasználásuk előtt megerősítő tájékoztatást, valamint az intézmény hirdetőtábláján 

kifüggesztésre kerül az erről szóló tájékoztatás. 

(Munkahelyi elfoglaltság miatti) szülői igény esetén a gyermekek felügyeletéről az 

intézményben (10 fő alatt) a dajkák gondoskodnak. 

 

Nyári munkarend 

Az óvoda június 15-augusztus 31 között nyári munkarend szerint működik. A nyári 

munkarendben (évente max. 30 munkanap időtartamban) csak ügyeletet biztosít azoknak az 
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óvodás gyermekeknek, akiknek otthoni ellátásuk szüleik munkaviszonya, vagy elégtelen 

szociális körülményeik miatt nem megoldható. 

 

Zárva tartás 

Az óvodai és a bölcsődei egység a téli (december 20-31 között max. 10 munkanap) és 

nyári időszakban (augusztus 1-31 között max.15 munkanap) az éves működés folyamatosságát 

biztosítandó teendők elvégzése miatt, a fenntartóval egyeztetve zárva tart. 

A zárva tartás jellege miatt ebben az időszakban gyermekfelügyeletet biztosítani nem 

tud. 

A nyári zárva tartásról és az ügyeleti időszak alatti gyermekfelügyelet igényléséről minden év 

február 15-ig tájékoztatást kapnak a szülők. 

A téli zárva tartás időpontjáról november 1-ig tájékoztatást kapnak a szülők. 

 A konyhai egység zárva tartása minden esetben alkalmazkodik biztosítva a folyamatos 

ellátást. 

A nyitvatartási időtől való egyéb eltérést /rendezvény, továbbképzés, értekezlet/ az 

óvoda vezetője engedélyezteti a fenntartóval, amelyről a szülőket legalább hét nappal korábban 

értesíteni kell. Rendkívüli ok miatt történő zárva tartást és annak indokát az intézményvezető 

jelenti a Kormányhivatal felé. 

 

Az alkalmazottak intézményben való benntartózkodásának rendje 

Az alkalmazottak az intézményben: 

- a munkaszerződésükben meghatározott munkarend szerint,(személyre szabottan 

a munkaköri leírásban) illetve 

- az elrendelt túlmunka, valamint 

- az alkalmazottak számára is nyitva álló intézményi rendezvények időtartamára 

tartózkodhatnak bent az intézményben. 

 

A vezetők nevelési-oktatási intézményben való benntartózkodásának rendje 

Az intézmény működésével kapcsolatban biztosítani kell, hogy az intézményben a vezetői 

feladatok folyamatosan ellátottak legyenek. 
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Az intézmény nyitva-tartásának ideje alatt az intézményvezető vagy az általa kijelölt 

helyettesítő személy (aki az azonnali intézkedést igénylő ügyekben dönt) az intézményben 

tartózkodik. 

Az intézményvezető hiányzása esetén döntési jogkörrel felruházott elsődlegesen az 

intézményegységek szakmai vezetői, akadályoztatásuk esetén a mindig szakmai évek száma 

szerint következő rangidős pedagógus. 

Intézményvezető: 7-17 óra között, rugalmas időbeosztásban 

Intézményvezető helyettes: heti munkarendje szerint 

Bölcsődei szakmai vezető: heti munkarendje szerint 

Élelmezésvezető: munkaszerződése szerint 

 

A szabadságok kiadásának rendje 

Az intézmény vezetője minden év januárjában tájékoztatja a munkavállalót az éves rendes, 

előző évben fel nem használt, pót- és rendkívüli szabadságáról. 

Az intézményvezető a szakmai vezetőkkel előzetes szabadságolási tervet készít figyelembe 

véve az intézmény nyitvatartási rendjét. 

A szabadságolási terv tartalmazza valamennyi alkalmazott számára a szabadságok kivételének 

ütemezési ajánlását. A dolgozó kérésére – vezetői egyeztetés után- ettől el lehet térni, 

amennyiben az intézmény működését nem akadályozza. 

Általános iránymutatás a szabadságok ütemezéséhez: 

 

Munkakör Nyári ügyeleti 

időszak 

Nyári zárva 

tartás időszaka 

Téli zárva 

tartás 

időszaka 

Évközi 

munkanapokon 

Pedagógusok 10 nap 15 nap 8-10 nap maradék napok, 

(havi 1-3 nap) 

Pedagógiai 

asszisztens 

10 nap 15 nap 8-10 nap maradék napok, 

(havi 1-3 nap) 

 

 

A Nevelési időben szervezett óvodán kívüli programokkal kapcsolatos szabályok 

Az intézményben lehetőség van külső helyszínen megvalósuló programok szervezésére is. 
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- kirándulás, séta, 

- helyszíni foglalkozás, 

- színház, - múzeum, - kiállítás látogatás, 

- sport programok, 

- iskolalátogatás stb. 

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

gyermekük az intézményen kívül szervezett programokon részt vegyen. 

A pedagógusok feladatai: 

- A csoport faliújságján tájékoztatják a szülőket a program helyéről, időpontjáról és ha 

szükséges, a közlekedési eszközről a tervezett program előtt legalább 1 héttel. 

- Az intézményvezetőt előzetesen szóban, majd amennyiben a program jellege miatt 

szükséges program megkezdésekor írásban tájékoztatják. (utaslista: dátum, helyszín, 

résztvevők neve, kísérők neve, közlekedési eszköz megjelölése). A program abban az 

esetben tekinthető engedélyezettnek, ha azt az óvodavezető vagy a helyettese 

engedélyezte. 

Különleges előírások: 

A programhoz a gyermeklétszámnak megfelelő kísérőt kell biztosítani. 

- Tömegközlekedés igénybe vétele esetén 8 óvodás gyermekenként 1- 1 fő felnőtt kísérő, 

de minimum 2 fő, 

- Bérelt autóbusz esetén 10 óvodá sgyermekenként 1- 1 fő felnőtt kísérő. 

- Gondoskodni kell az elsősegélynyújtáshoz szükséges felszerelésről 

Az ellenőrzések rendje 

A belső ellenőrzés alapját az elfogadott és jóváhagyott alapvető dokumentumok (Önértékelési 

Szabályzat, Éves munkaterv, Szakmai Program) intézményi belső szabályzatok, munkaköri 

leírások és vezetői utasítások alkotják, az országos pedagógiai-szakmai ellenőrzéssel 
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összhangban, a pedagógusra, a vezetőre, valamint az intézményre vonatkozó – egységesen 

meghatározott kompetenciák mentén történik. 

A belső ellenőrzésének feladatai, célja: 

- Biztosítsa az óvodai és bölcsődei egység munkájának jogszerű – a szabályok, az 

óvoda nevelési programja, a bölcsőde szakmai programja szerinti – működését. 

- Segítse elő az intézményben folyó nevelőmunka eredményességét, hatékonyságát 

- Szolgáltasson megfelelő mennyiségű adatot és tényt az intézményben folyó munka 

belső és külső értékeléséhez 

- Segítse elő az élelmezési feladatok megfelelő minőségben történő ellátását, a 

HACCP rendszer működésének biztosítását 

- Biztosítsa a takarékos gazdálkodást, az állag és eszközmegóvást 

- Az intézmény működésének hatékonyságát, erőforrások gazdaságos felhasználását 

 

Ennek tükrében határozhatóak meg a pedagógusok, a vezető, illetve az intézmény munkájának 

erősségei, fejleszthető területei. A fejleszthető feladatok ismeretében intézkedési terveket 

készítünk. 

A pedagógusok önértékelését a tanfelügyeleti ellenőrzést megelőzően el kell végezni. Az 

önértékelés lényeges eleme a folyamatos minőségfejlesztésnek, ennek érdekében a 

pedagógusok önértékelésének ötévenként meg kell történnie. 

Az ellenőrzési ütemtervet az intézményvezető készíti el az óvodavezető helyettes, és a 

bölcsődei szakmai vezető javaslatai alapján. 

Az ellenőrzési terv tartalma: 

- az ellenőrzés területei, 

- az ellenőrzés módszerei, 

- az ellenőrzés ütemezése, 

- az ellenőrzés résztvevői. 

Az ellenőrzési ütemtervet az nyilvánosságra kell hozni. Az ellenőrzési tervben nem tervezett, 

rendkívüli ellenőrzésről az intézményvezető dönt. 
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A nevelési területek ellenőrzésében részt vehet: 

- intézményvezető, 

- óvodavezető helyettes, 

- munkaközösség vezetők 

- BECS tagok 

Az ellenőrzés során vizsgálandó: 

- az általános pedagógiai szempontoknak való megfelelés a pedagógus 

kompetenciák alapján, • az Óvodai nevelés országos alapprogram céljainak 

való megfelelés, 

- az intézmény pedagógiai programjának való megfelelés. 

- A munkarenddel kapcsolatos feladatok elvégzésének módjára, minőségére. 

- A munkafegyelemmel összefüggő kérdésekre. 

 Az ellenőrzés fajtái: 

- tervszerű, előre megbeszélt szempontok szerinti ellenőrzés, 

-  spontán, alkalomszerű ellenőrzés: 

- a problémák feltárása, megoldása érdekében, 

- a napi felkészültség felmérésének érdekében. 

 Rendkívüli ellenőrzést kezdeményezhet: 

- óvodavezető helyettes, • 

- munkaközösség vezető, • 

- szülői szervezet. 

Az ellenőrzés tapasztalatait az érintett óvodapedagógussal szóban és írásban ismertetni kell, ő 

erre írásban észrevételt tehet, és aláírásával igazolja azt. 
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A pedagógiai munka ellenőrzésének eredményeit, tapasztalatait, a nevelési évet záró 

értekezletén ismertetni kell, az esetleges hiányosságok megszüntetéséhez szükséges intézkedést 

meg kell tenni. 

A belépés és benntartózkodás rendje azok részére, akik nem állnak jogviszonyban a 
nevelési intézménnyel 

 Az intézmény - a nevelési-oktatási intézmények működéséről és a köznevelési intézmények 

névhasználatáról szóló 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet 4. § (1) bekezdés c) pontja alapján 

- a Szervezeti és Működési Szabályzatában szabályozni köteles a működés rendjét, ezen belül 

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

intézménnyel. 

Az intézménnyel jogviszonyban nem állók intézménybe lépése és ott tartózkodása a következők 

szerint történhet: 

- külön engedély és felügyelet nélkül, illetve 

- külön engedély és felügyelet mellett. 

Külön engedély és felügyelet nélkül tartózkodhat az intézményen a gyermeket hozó és a 

gyermek elvitelére jogosult személy arra az időtartamra, amely 

- a gyermek érkezéskor: a gyermek átöltöztetésére és óvodapedagógusnak 

felügyeletre átadására, valamint a kísérő távozására, 

- a gyermek távozásakor: a gyermek pedagógustól való átvételére, 

átöltöztetésére, valamint a távozásra szükséges. 

Ezekben az időpontokban az intézmény dolgozói a házirendben meghatározott rend szerint 

tartanak ügyeletet. 

Nem kell a tartózkodásra engedélyt kérni: 

- a szülőnek, gondviselőnek a szülői értekezletre való érkezéskor, illetve 

- a meghívottaknak az intézmény valamely rendezvényén való 

tartózkodáskor, 
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- az intézményben működő szervezet (szülői szervezet) tagjainak a 

tevékenységük gyakorlása érdekében történő intézményben tartózkodáskor. 

Külön engedély és felügyelet mellett tartózkodhat az intézményben: 

- a gyermeket hozó és a gyermek elvitelére jogosult személy akkor, ha nem az intézmény 

nyitvatartási rendjében meghatározott időben érkezik az intézménybe, valamint, 

- minden más személy. 

 A külön engedélyt az óvoda valamely dolgozójától kell kérni. Csak az általa adott szóbeli 

engedély, és szükség szerint egy dolgozó felügyelete mellett lehet az intézményben tartózkodni. 

A vezetők és az óvodai/bölcsődei szülői szervezet (közösség) közötti kapcsolattartás 
formája 

Az intézményben a szülők jogaik érvényesítése, kötelességük teljesítése érdekében az 

intézmény működését, munkáját érintő kérdésekben véleményezési, javaslattevő joggal 

rendelkező szülői szervezetet hozhatnak létre. 

Az óvodában szülői munkaközösség, a bölcsődei egységben Érdekképviseleti Fórum működik, 

működése külön szabályzatban rögzített. 

Az intézményvezető kiemelt feladata, hogy a Szülői Szervezetek számára biztosítsa azokat a 

dokumentumokat, információkat, így különösen, hogy a szülői szervezet élhessen: 

- a véleménynyilvánítási jogával, 

- a javaslattételi jogával, 

- az egyéb jogával. 

Az intézményvezető felel a szülői szervezetekkel való megfelelő együttműködésért. Az 

intézményvezető a szülői szervezet tagjait tájékoztatja az óvodában folyó nevelőmunkáról, és 

a gyermekeket érintő egyéb kérdésekről. Az óvodapedagógusok és kisgyermeknevelők 

rendszeres kapcsolatot tartanak a csoport szülői szervezetének képviselőjével. 

Szülői Szervezet és az intézményvezető közötti kapcsolattartási formái jellemzően a 

következők: 
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- szóbeli személyes megbeszélés, jogi tanácsadás, szervezési tevékenység a szülői 

szervezet vezetőjével, 

- közreműködés az előterjesztések, illetve jogkörgyakorláshoz szükséges tájékoztatók 

elkészítésében az intézményvezető, 

- munkatervek egymás részére történő megküldése, értekezletek, ülések, 

- Szülői Szervezet képviselőjének meghívása a nevelőtestületi értekezletre, 

- a nevelőtestület képviselőjének meghívása a Szülői Szervezet ülésére, 

- írásbeli tájékoztatók a nevelőtestület, illetve a Szülői Szervezet jogkörébe tartozó 

ügyekről egymás írásbeli tájékoztatása a jogkörgyakorlásokhoz, 

- azon dokumentumok, iratok átadása, melyek a nevelőtestület, illetve a Szülői Szervezet 

jogkör gyakorlása eredményeként keletkeztek (határozat kivonatok), 

- a Szülői Szervezet nevére szóló levelek bontás nélküli átadása az érintett személyeknek, 

- a Szülői Szervezet által elintézett iratok érdekeltek részére történő átadása 

A szülői szervezet aktuális tisztségviselőit, illetve elérhetőségüket a szülői szervezet működési 

szabályzata tartalmazza, melyet a szülői szervezet nyilvánosságra hoz. 

Jogkörök átruházása, beszámolásra vonatkozó szabályok 

A nevelőtestület feladatkörébe tartozó ügyek átruházása 

 A nevelőtestület egyes jogköreinek gyakorlását átruházhatja: 

- bizottságára, 

- a szakmai munkaközösségre, 

- a szülői szervezetre. 

Át nem ruházható hatáskörök 

A nevelőtestület nem ruházhatja át a következő jogköreit: 

- pedagógiai program, szakmai program elfogadása, 
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- a szervezeti és működési szabályzat elfogadása, 

- házirend elfogadása, 

Jelenleg a nevelőtestület nem ruházott át jogköröket. 

Az átruházott hatáskörrel kapcsolatos jogok és kötelezettségek 

Az átruházó joga, hogy 

- az átruházható jogaiból döntése szerint, a közoktatási intézmény hatékonyabb, 

partnereket jobban kiszolgáló, az igényekhez jobban igazodó működése céljából 

egyes jogait az óvodában működő szervezetekre ruházza, 

- megszabja az átruházott hatáskör gyakorlásával kapcsolatos elvárásait, és a döntési 

határidőt, 

- az átruházott jogkör gyakorlására vonatkozóan meghatározza a beszámoltatás 

módját és határidejét, 

- az átruházott jogkört magához visszavonja. 

Az átruházó kötelezettsége, hogy 

- a hatáskör átruházáshoz a szükséges tájékoztatást, információt megfelelő időben 

rendelkezésre bocsássa. 

Az átruházással érintett szervezet joga, hogy 

- az átruházott jogkörrel éljen, 

- a hatáskör gyakorlásához szükséges információt, tájékoztatást megkapja. 

Az érintett szervezet kötelessége, hogy 

- az átruházott hatáskört a legjobb tudása alapján, az általa képviseltek érdekét szem előtt 

tartva gyakorolja, 

- a hatáskör gyakorlásáról az előre meghatározott módon beszámoljon a hatáskör átadója 

felé. 
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A beszámolásra vonatkozó szabályok 

Az átruházott jogkör gyakorlója a nevelőtestületet tájékoztatni köteles azokról az ügyekről, 

amelyekben a nevelőtestület megbízásából eljár. 

A beszámolás módja jellemzően a következő lehet: 

- szóbeli tájékoztatás, 

- a döntésről szóló határozat kivonat megküldése, 

- határozat kivonat megküldése és szóbeli tájékoztatás. 

A beszámoltatás idejeként meg lehet határozni 

- időközöket (heti, havi stb.), 

- pontos időpontokat (döntést követő .... nap), 

- naptári határnapokat (minden hónap ....-ig) stb. 

A pedagógusok éves beszámolói alapján készül az óvodavezető által készített éves szakmai 

beszámoló, melyet a tanév végén nyújt be a vezető a fenntartó felé. 

 

A külső kapcsolatok rendszere, formája és módja, beleértve a pedagógiai 
szakszolgálatokkal, a pedagógiai szakmai szolgálatokkal, gyermekjóléti szolgálattal, 
valamint az óvoda-egészségügyi ellátást biztosító egészségügyi szolgáltatóval való 
kapcsolattartást 

Az intézmény - a nevelési-oktatási intézmények működéséről és a köznevelési intézmények 

névhasználatáról szóló 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet 4. § (1) bekezdés i) pontja alapján 

- a Szervezeti és Működési Szabályzatában szabályozni köteles a külső kapcsolatok rendszerét, 

formáját és módját, beleértve: 

- Heves Megyei Pedagógiai Szakszolgálat 

- Egri POK 

- Heves Megyei Család és Gyermekjóléti Központ 

- a gyermekek egészségügyi ellátását biztosító egészségügyi szolgáltatóval 
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Az intézmény különböző országos, megyei és városi szakmai szervezetekkel tart kapcsolatot, 

illetve tagja lehet szakmai egyesületeknek. 

Az intézményvezető és a szakmai vezetők szervezik a kapcsolattartást az intézmény egészével 

kapcsolatban álló intézményekkel, állami, önkormányzati, civil szervezetekkel és 

vállalkozásokkal. 

Igazgatási, felügyeleti szervezetek, hatóságok 

A nevelési-oktatási intézmények szakmai fejlődésének támogatása érdekében az Oktatási 

Hivatal irányításával és a kormányhivatal operatív közreműködésével végrehajtandó 

pedagógiai-szakmai ellenőrzések során az intézmény vezetősége és pedagógusai 

együttműködnek az ellenőrzést végző tanfelügyelőkkel. Az együttműködés célja, hogy segítse 

a pedagógusok munkájának ellenőrzését és értékelését, a vezető munkájának ellenőrzését és 

értékelését, valamint az intézmény ellenőrzését és értékelését. 

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. 

Általános iskolák 

Az óvoda szakmai vezetője, pedagógusai rendszeres kapcsolatot tartanak a lakókörzet szerinti 

iskola igazgatójával, pedagógusaival. A kapcsolattartás célja az iskolába lépő gyermekek 

beilleszkedését megkönnyítő együttműködés kialakítása. 

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

átmenet megkönnyítése utánkövetés. 

 A kapcsolat formája: 

- kölcsönös látogatás, szakmai fórum, rendezvényeken, bemutató foglalkozásokon való 

részvétel, szülői értekezlet. 

 Az óvoda biztosítja, hogy az információit a szülők felé továbbítja. 

 

A gyermekek egészségmegőrzésének biztosítása érdekében: 

A bölcsőde orvosával, a település védőnőjével 
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Kapcsolattartó: 

- az óvoda vezetője A feladatellátásra szóló megállapodást az Önkormányzat jogosult 

megkötni. 

A kapcsolat tartalma: 

- a gyermekek egészségügyi ellátását és az egyéb iskola-egészségügyi feladatokat végző 

szervezet, az intézményvezetővel egyeztetett rend szerint, együttműködve végzi a 

preventív munkát. 

- A védőnő feladatkörébe tartozó feladatokat egyeztesse, segíti az intézmény nevelési 

feladatait képező testi, lelki, mentális egészség fejlesztése, a magatartási függőség és a 

gyermeket, veszélyeztető bántalmazásnak a megelőzését. 

 A kapcsolat formája: 

- egészségügyi vizsgálat, 

- szűrés, beutalás kezelésre, 

- konzultáció, 

- dokumentumelemzés. 

A vizsgálatokat a gyermekorvos óvodás korúak esetében szülői jelenléttel a rendelőben végzi, 

míg a bölcsőde orvosi teendőket az előírások szerint a bölcsődében. 

Gyakoriság: nevelési évenként a feladatra szóló megállapodás tartalma szerint. 

Az alkalmazottak alkalmassági munkaegészségügyi vizsgálatát végző szolgáltatás tekintetében 

a munkába állás előtti orvosi vizsgálatra és az időszakos orvosi vizsgálatra történő beutalás az 

óvodavezető kötelessége, a vizsgálaton való részvétel kötelessége pedig az alkalmazotté. 

 

Pedagógiai Szakszolgálattal való kapcsolattartás 

Kapcsolattartó: az intézményvezető és a szakmai egységek vezetője. 

A kapcsolat tartalma: a gyermekek speciális vizsgálata, logopédiai ellátása, egyéni fejlesztése, 

szakértői bizottsági tevékenység, a beiskolázás segítése, valamint tanácsadás nevelési 

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

szülői értekezleten való részvétel. 

A kapcsolattartás formája elsősorban eseti, mely kiterjed 

- a gyermek fejlettségével, személyiségével, magatartásával összefüggő szakvélemény 

megkérésére 

- az iskolai alkalmasság, felkészültség megállapítására 

- a gyerekek Pedagógiai Szakszolgálattal történő fejlesztésére, foglalkozására 

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

és óvónők jelzése alapján szükség szerint. 

Az óvoda ingyenes logopédiai szolgáltatását a Pedagógiai Szakszolgálathoz tartozó logopédiai 

szolgálat logopédusa biztosítja, a szolgáltató által megállapított óraszámban. 

Gyakoriság: A logopédus rendszeres kapcsolatot tart az óvodapedagógusokkal, konzultáció, 

információ átadás, a logopédiai ellátás eredményessége, értékelése a nevelési év végén 

Rendszeres fogadóóra keretében a szülők tájékoztatása a gyermek fejlődéséről. 

 

A pedagógiai szakmai szolgáltatókkal való kapcsolattartás 

Az intézmény kapcsolatot tart a pedagógiai szakmai szolgáltatásokat nyújtó, az oktatásért 

felelős miniszter által kijelölt intézménnyel. 

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

- a pedagógiai értékelés, 

- a szaktanácsadás, 

- a pedagógiai tájékoztatás, 

- a tanügy-igazgatási szolgáltatás, 

- a pedagógusok képzésének, továbbképzésének és önképzésének segítése, 

szervezése, 

- a sport- és tehetséggondozó versenyek szervezése, összehangolása, 

- gyermektájékoztató, 
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- tanácsadó szolgálat. 

A kapcsolattartás formáit, lehetséges módjait a szakszolgálat működését meghatározó 

jogszabályok tartalmazzák. 

 

. A család- és gyermekjóléti szolgálattal és egyéb gyermekvédelmi, családjogi szervezettel való 

kapcsolattartás 

Az intézmény kapcsolatot tart a gyermekek súlyos veszélyeztetettségének megelőzése és 

megszüntetése érdekében: - a család- és gyermekjóléti szolgálattal, illetve - a gyermekvédelmi 

rendszerhez kapcsolódó feladatot ellátó más: - személyekkel, - intézményekkel és - 

hatóságokkal, - oktatásügyi közvetői szolgálattal, - az ifjúságvédelmi, családjogi területen 

működő szolgálattal. 

 Kapcsolattartó: óvodavezető, illetve egyeztetést követően a csoportos pedagógus 

 A kapcsolat tartalma: a gyermekek veszélyeztetettségének megelőzése és megszüntetése, 

esélyegyenlőség biztosítása, prevenció. 

A kapcsolat formája, lehetséges módja: esetmegbeszélésen, előadásokon, rendezvényeken való 

részvétel segítség kérése a Gyermekjóléti Szolgálattól, ha a gyermeket veszélyeztető okokat 

pedagógiai eszközökkel nem tudja megszüntetni, valamint minden olyan esetben, amikor a 

gyermekközösség védelme miatt ez indokolt. 

- a Gyermekjóléti Szolgálat értesítése - ha az intézmény 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, 

- közös intézkedési terv kidolgozása a hátrányos helyzet csökkentésére, 

prevenciójára, 

- szülők tájékoztatása (a Gyermekjóléti Szolgálat címének és telefonszámának 

intézményben való kihelyezése), lehetővé téve a közvetlen megkeresését. 
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Gyakoriság: nevelési évenként havi rendszerességgel, illetve szükség szerint. 

 

Fenntartóval 

 Kapcsolattartó: óvodavezető, óvodavezető-helyettes, 

A kapcsolattartás tartalma: az intézmény optimális működtetése, a fenntartói elvárásoknak való 

megfelelés, illetve az intézmény érdekeinek képviselete. Az intézmény és a fenntartó kapcsolata 

folyamatos, mely kiterjed 

- az intézmény működésével, működtetésével összefüggő feladatok ellátására 

- az intézmény alapdokumentumainak előterjesztésére, ha erre szükség van 

- az intézmény pénzügyi-gazdálkodási tevékenységére 

- az intézmény gazdálkodási, törvényességi ellenőrzésére 

- az intézmény szakmai munkájának eredményességére, a szakmai munka 

értékelésére, 

- a program alapján végzett értékelések nyilvánosságra hozására 

A kapcsolattartás formái 

- szóbeli tájékoztatás 

- beszámolók, jelentések 

- egyeztető tárgyaláson, értekezleten, való részvétel 

- a fenntartó rendelkezéseinek átvétele, végrehajtása 

- speciális információ szolgáltatás az intézmény működéséhez, gazdálkodásához, 

szakmai munkájához kapcsolódóan 

- statisztikai adatszolgáltatás 

- az intézmény működésének és tartalmi munkájának értékelése 

Gyakoriság: éves munkaterv és szükség szerint 

Gyermek programokat ajánló kulturális intézményekkel, szolgáltatókkal, civil szervezetekkel 

Kapcsolattartó: az óvodavezetője, és az adott szervezési feladattal megbízott pedagógus 

 A kapcsolat tartalma: 

- színvonalas gyermek műsorok, előadások szervezése, lebonyolítása 
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- részvétel településszintű rendezvényeken 

A kapcsolat formája: intézményen belül, és intézményen kívüli kulturális programok látogatása 

a gyermekekkel, illetve ajánlása a szülők felé. 

 Gyakorisága: az adott nevelési évre szóló munkatervben meghatározva, 

Pedagógiai Központok 

Kapcsolattartó: intézményvezető 

A kapcsolat tartalma: továbbképzések, szaktanácsdói látogatások szervezése, 

Gyakorisága: megjelenő igény szerint 

Az intézményt támogató szervezetekkel való kapcsolattartás 

Az intézményt támogató szervezetekkel való kapcsolattartás kiemelt szempontjai, hogy a 

támogató megfelelő tájékoztatást kapjon az intézmény 

- a támogatással megvalósítandó elképzeléséről és annak előnyeiről 

- Az intézmény a kapott támogatásról és annak felhasználásáról olyan 

nyilvántartást vezessen, hogy abból megállapítható legyen a támogatás 

felhasználásának módja, célszerűsége, valamint a támogató ilyen irányú 

információigénye kielégíthető legyen. 

 

Az ünnepélyek, megemlékezések rendje, a hagyományok ápolásával kapcsolatos 
feladatok 

Az intézményben az ünnepélyek, megemlékezések rendje évenként ismétlődő jelleggel, a 

korábbi hagyományokat ápolva kerül meghatározásra. Az ünnepélyek, megemlékezések pontos 

időpontját, a rendezvényekkel kapcsolatos feladatokat és felelősöket a nevelőtestület az éves 

munkatervében határozza meg. 

A hagyományápolással kapcsolatos feladatok célja az intézmény meglévő hírnevének: 

- megőrzése, illetve 

- növelése. 

A hagyományápolás elsősorban a nevelőtestület feladata, mely tagjai közreműködése révén 

gondoskodik arról, hogy az intézmény hagyományai fennmaradjanak. 
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A hagyományápolás eszközei: 

 - ünnepségek, rendezvények, 

Az intézmény hagyományai érintik: 

- az intézmény ellátottjait (gyermekeket), - a felnőtt dolgozókat, 

- a szülőket, 

- a korábban az intézményben ellátott személyeket, esetleg 

- a szélesebb nyilvánosságot. 

Az intézmény hagyományápolása körébe tartozó konkrét rendezvények nevét, a rendezvénnyel 

érintettek körét, valamint a rendezvény várható időpontját az aktuális éves munkaterv 

tartalmazza. 

A rendszeres egészségügyi felügyelet és ellátás rendje 

Az intézmény - a nevelési-oktatási intézmények működéséről és a köznevelési intézmények 

névhasználatáról szóló 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet 4. § (1) bekezdés l) pontja alapján 

- a Szervezeti és Működési Szabályzatában szabályozni köteles a rendszeres egészségügyi 

felügyelet és ellátás rendjét. 

A bölcsődés gyermekek egészségügyi felügyeletét a bölcsődeorvos látja el. 

A megbízási szerződése részletezi az ellátandó feladatok körét, módját, gyakoriságát. 

A gyermekek rendszeres egészségügyi felügyeletét, mint ingyenesen igénybe vehető 

szolgáltatást az intézmény biztosítani köteles, ennek keretében gondoskodnia kell arról, hogy 

az óvodába járó gyermekek évenként legalább egyszer fogászati, vizsgálaton vegyenek részt. 

Az egészségügyi ellátás a védőnő, a háziorvos a fogorvos együttes szolgáltatásából áll. 

A védőnő helyben, az intézményben, a háziorvos a település orvosi rendelőjében látja el 

feladatát. 

Az intézményi védő, óvó előírások 

Az intézmény - a nevelési-oktatási intézmények működéséről és a köznevelési intézmények 

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

- 4. § (1) bekezdés m) pontja alapján a Szervezeti és Működési Szabályzatában kell 

szabályozni az intézményi védő, óvó előírásokat., 
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- a 168. § (1) bekezdés alapján az SZMSZ-ben kell rögzíteni a tanuló- és gyermekbalesetek 

esetén ellátandó feladatokat. 

Általános előírások 

A gyermekekkel, illetve a szülőkkel - a nevelési év, valamint - szükség szerint, a foglalkozás, 

kirándulás stb. előtt ismertetni kell a következő védőóvó előírásokat. 

Védő-óvó előírás: 

- a gyermekek egészsége és testi épsége védelmére vonatkozó előírás, 

- a foglalkozásokkal együtt járó veszélyforrások, 

- a tilos és az elvárható magatartásforma meghatározása, ismertetése. 

A védő-óvó előírásokat a gyermekek életkorának és fejlettségi szintjének megfelelően kell 

ismertetni. Az ismertetés tényét és tartalmát dokumentálni kell.  Az intézmény védő-, óvó 

előírásait a gyermekeknek az intézményben való tartózkodás során meg kell tartaniuk. 

- Az óvoda a nevelési év megkezdésekor a kiskorú gyermek szülőjét tájékoztatja az 

óvodában betartandó védő és óvó előírásokról, valamint a balesetvédelmi előírásokat. 

- Az óvoda gondoskodik a pedagógusok és más óvodai dolgozók tűz- és munkavédelmi 

szabályzatban meghatározott oktatásainak lebonyolításáról, adminisztrálásáról. 

- • Az óvoda egyes helyiségeire vonatkozó speciális védő, óvó előírások az adott helyiségben 

kifüggesztésre kerülnek. 

A gyermekbalesetek megelőzése érdekében ellátandó feladatok 

Az intézményvezető kiemelt feladata, hogy: 

- olyan környezetet teremtsen, amely alkalmas a balesetbiztonsággal kapcsolatos szokások, 

magatartási formák kialakítására, 

- az egyéb foglalkozások során a nevelési-oktatási intézmény sajátosságaira figyelemmel 

kialakuljon a gyermekekben a biztonságos intézményi környezet megteremtésének 

készsége, 

- átadásra kerüljenek a baleset-megelőzési ismeretek legalább az alábbi témakörökben: 

- közúti közlekedési balesetek, 

- mérgezés, 

- fulladás, 
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- égés, 

- áramütés, 

- esés. 

Az intézmény vezetőjének feladata, hogy: 

-  ellenőrizze azt, 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 legyen; 

-  biztosítsa azt, hogy az óvodában keményforrasztás, ív és lánghegesztés, ipari gázpalack, 

illetve tartály felszerelése (az épületen szakkivitelező által folytatott építési, felújítási, 

javítási munka kivételével) ne legyen. 

-  gondoskodjon arról, hogy a gyermekek elektromos áramütés elleni védelme folyamatosan 

biztosítva legyen – az ajzatok vakdugózásával, illetve a hálózat megfelelő védelmével; 

-  biztosítsa azt, hogy a gyermekek az épület számukra veszélyforrást jelentő helyiségeibe 

nem juthatnak-e be. 

- gondoskodjon arról, hogy az intézményben a gyermekek az egészségükre, testi épségükre 

veszélyes elektronikus és mechanikus eszközöket, szerszámokat ne használhassanak. 

A pedagógusok feladata, hogy: 

-  haladéktalanul jelezzék az intézményvezető felé azokat a helyzeteket, melynek 

ellenőrzésében az intézményvezetők felelősek; 

-  a mindennapos tevékenységük során fokozottan ügyeljenek az elektromos berendezések 

használatára, kezelésére. A különböző berendezéseket úgy tárolják, hogy azokhoz a 

gyermekek ne férhessenek hozzá; 

-  javaslatot tegyenek az óvoda épületének és a csoportszobák még biztonságosabbá tételére. 

Az óvoda nem pedagógus alkalmazottjainak feladata, hogy: 

-  a munkaterületükön fokozott óvatossággal járjanak el, ügyelve a gyermekek biztonságára, 

testi épségére, • 

-  a veszélyforrást jelentő munkahelyüket mindig zárják stb. 

Az intézményvezető felelős azért, hogy az intézmény területe, - beleértve a belső termeket, 

szobákat, valamint az udvart – felmérésre kerüljön a védő, óvó intézkedések szükségessége 

szempontjából. Az intézményvezető felelős, hogy az óvoda csak megfelelőségi jellel ellátott 

játékot vásároljon. A játékot használó óvodapedagógus köteles a játékon feltüntetett, vagy 
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ahhoz mellékelt figyelmeztetést, feliratot és használati utasítást gondosan áttanulmányozni és a  

játékszert az alapján alkalmazni. A pedagógus az intézménybe ezen szabályzatban 

meghatározott védő, óvó előírások figyelembevételével hozhat be a foglalkozásra, tanórára az 

ő általa készített, használt pedagógiai eszközöket. 

A védő, óvó intézkedések céljából az adott területre vonatkozó figyelmeztető jelzéseket, 

figyelmeztető táblákat, hirdetményeket ki kell függeszteni, illetve azok tartalmát legalább 

évente ismertetni kell a veszélyeztetettekkel. 

 

A gyermekbalesetek esetén ellátandó feladatok 

Gyermekbaleset esetén első feladat a sérülés azonnali ellátása! 

Az intézményvezető feladatai: 

- megszervezi azt, hogy az intézmény nyitvatartási idejében biztosítva legyen a gyermekek 

felügyelete, védelme, 

- kijelöli azt a személyt, aki a gyermekbaleseteket nyilvántartja; 

Nem súlyos balesetekkel kapcsolatos feladatok: 

- intézkedik a három napon túl gyógyuló sérülést okozó gyermekbalesetek 

haladéktalan kivizsgálásáról, 

- a kivizsgálás során fel kell tárni a kiváltó és a közreható személyi, tárgyi és 

szervezési okokat, 

- a balesetekről jegyzőkönyvet vetet fel (elektronikusan vezetett 

jegyzőkönyvvezető rendszeren, illetve ha az nem lehetséges, papír alapon), 

- a jegyzőkönyvet továbbítani kell, 

- a jegyzőkönyv egy példányát át kell adni a szülőnek, 

Súlyos balesetekkel kapcsolatos feladatok: 

- intézkedik arról, hogy a baleset az intézmény fenntartója felé azonnal jelentésre 

kerüljön, 

- gondoskodik a baleset legalább középfokú munkavédelmi szakképesítéssel 

rendelkező személy bevonásával történő kivizsgálásáról. 

- lehetővé teszi az óvodai szülői szervezet részvételét a gyermekbalesetek 

kivizsgálásában; 

- intézkedik minden gyermekbalesetet követően a megelőzésről, azaz arról, hogy 

a megtörtént balesethez hasonló eset ne történhessen meg. 

-  
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Súlyos az a gyermekbaleset, amely a gyermek: 

- a halálát (halálos baleset az is, amelynek bekövetkezésétől számított 90 napon 

belül a sérült – orvosi szakvélemény szerint – a balesettel összefüggésben életét 

vesztette), 

- valamely érzékszerv (érzékelő-képesség) elvesztését, illetve jelentős mértékű 

károsodását, 

- számára az orvosi vélemény szerint életveszélyes sérülést, egészségkárosodását, 

- súlyos csonkulását (hüvelykujj vagy kéz, láb két vagy több ujja nagyobb 

részének elvesztése, továbbá ennél súlyosabb esetek), 

- tekintetében a beszélőképesség elvesztését vagy feltűnő eltorzulását, bénulását, 

vagy agyi károsodását okozza./ 

 

A pedagógusok feladata: 

- az intézményvezető utasítására a balesetekkel kapcsolatos nyilvántartás vezetése, 

Nem súlyos balesetekkel kapcsolatos feladatok 

- közreműködik a három napon túl gyógyuló sérülést okozó gyermekbalesetek 

haladéktalan kivizsgálásában, 

- e balesetekről jegyzőkönyvet vesz fel, 

- jegyzőkönyvet készít, ha a kivizsgálás elhúzódása miatt az adatszolgáltatás 

határideje nem tartható, 

Súlyos balesetekkel kapcsolatban: 

- a balesetet jelenti az intézményvezetőnek, illetve az intézményvezető távolléte 

esetében a helyettesítési rendnek megfelelően gondoskodik a baleset jelentéséről, 

- közreműködik a baleset kivizsgálásában, 

- közreműködés az óvodai szülői szervezet tájékoztatásában, és a 

gyermekbalesetek kivizsgálásában való részvétele biztosításában, 

- intézkedési javaslat kidolgozása minden gyermekbalesetet követően a 

megelőzésre; az intézményvezető megelőzéssel kapcsolatos utasításainak végrehajtása. 

Nem pedagógus alkalmazott az intézményvezető utasításának megfelelően működik közre a 

gyermekbaleseteket követő feladatokban. 
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Bármely rendkívüli esemény esetén szükséges teendők 

Az intézmény - a nevelési-oktatási intézmények működéséről és a köznevelési intézmények 

névhasználatáról szóló 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet 4. § (1) bekezdés n) pontja alapján 

a Szervezeti és Működési Szabályzatában köteles szabályozni a bármely rendkívüli esemény 

esetén szükséges teendőket. 

A rendkívüli esemény észlelésekor, tudomásra jutásakor haladéktalanul tájékoztatni kell az 

intézményvezetőt. Az intézményvezető a rendkívüli esemény jellegének megfelelően 

haladéktalanul értesíti: 

- az érintett hatóságokat, 

- a fenntartót, • a szülőket; 

- megtesz minden olyan szükséges intézkedést, amelyek a gyermekek, védelmét, 

biztonságát szolgálják. Rendkívüli eseménynek számít különösen: 

- a tűz, 

- az árvíz, 

- a földrengés, 

- bombariadó, 

- egyéb veszélyes helyzet, illetve a nevelőmunkát más módon akadályozó, 

nehezítő körülmény: 

- egész napos gázszünet, 

- az épület biztonságos használhatóságát veszélyeztető körülmény, 

- az ellátottak és a dolgozók közlekedését nehezítő helyzet (hó). 

 

Amennyiben a rendkívüli esemény jellege indokolja, gondoskodni kell az intézmény 

kiürítéséről, amely a tűzvédelmi szabályzat szerinti terv szerint kell, hogy történjen. Az egyéb 

intézkedést követelő rendkívüli események bekövetkeztekor az intézményvezető a 

pedagógusok bevonásával a legjobb belátása szerint dönt. 

A rendkívüli esemény során az intézményvezetőnek gondoskodnia kell: 

- amennyiben a gyermekek intézményben történő elhelyezését meg kell szüntetni, a 

szülők mielőbbi értesítése, a gyermekek elvitelének megszervezése, 

- a következő napot, esetleg napokat érintő nevelési szünet elrendeléséről, s a szülők 

tájékoztatásáról, 

- olyan intézkedések meghozataláról, melyek biztosítják a gyermekek maximális 

védelmét. 
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Azok az ügyek, melyekben a Szülői Szervezetet a szervezeti és működési szabályzat 
véleményezési joggal ruházza fel 

 A Szervezeti és Működési Szabályzatában köteles szabályozni azokat az ügyeket, melyekben 

a Szülői Szervezetet (közösséget) e szabályzat, véleményezési joggal ruházza fel. 

A Szülői Szervezetet a hatályos jogszabályokban meghatározott véleményezési jogokon túl, a 

szervezeti és működési szabályzat további jogkörrel nem ruházza fel. 

 

A vezetők közötti feladatmegosztás, a kiadmányozás és képviselet szabálya, a 
szervezeti egységek közötti kapcsolattartás rendje 

 Az intézmény - a nevelési-oktatási intézmények működéséről és a köznevelési intézmények 

névhasználatáról szóló 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet 4. § (1) bekezdés e) pontja alapján 

a Szervezeti és Működési Szabályzatában köteles szabályozni 

• a vezetők és a szervezeti egységek közötti kapcsolattartás: 

➢ rendjét, 

➢ formáját, 

• a vezetők közötti feladatmegosztás rendjét, 

• a kiadományozás és képviselet szabályait, 

• a szervezeti egységek közötti kapcsolattartás rendjét 

 

Az intézmény vezetősége évente, illetve szükség szerint tart megbeszélést az aktuális 

feladatokról. Erről írásos emlékeztető készül. Az intézményi vezetőség megbeszéléseit az 

intézményvezető készíti elő és vezeti le. Az intézmény vezetőségének tagjai a belsőellenőrzési 

szabályzatban foglaltak szerint ellenőrzési feladatokat is ellátnak. 

A kapcsolattartás a vezetőség tagjai között az éves munkatervben rögzítettek alapján 

folyamatos. Az intézkedésekről, a szerzett információkról kölcsönösen tájékoztatják egymást. 

A vezetők közötti munkamegosztást jelen szabályzat és a munkaköri leírás tartalmazza, mely 

az SZMSZ mellékletét képezi. 

A feladatok elosztásának alapelvei: 

- az arányos terhelés, 

- a folyamatosság. 

A vezetői értekezlet feladata: 

- tájékozódás a belső szervezeti egységek, szakmai közösségek munkájáról 
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- az intézmény, valamint a belső szervezeti egységek, szakmai közösségek aktuális és 

konkrét tennivalóinak áttekintése. 

A megbeszéléseket az intézményvezető készíti elő és vezeti. A megbeszélésekről feljegyzés 

készül. A szakmai egység vezetők a havonta tartandó megbeszéléseken beszámolnak a 

vezetésük alá tartozó szervezet működéséről, illetve továbbítják az információkat az 

értekezleteken született döntésekről az irányításuk alatt lévő szervezetnek, továbbá a 

szervezettől a vezetőség felé. Az intézmény vezetőségének a tagjai a belső ellenőrzési 

szabályzatban foglaltak szerint munkafolyamatba épített ellenőrzési feladatokat is ellátnak. 

Utasítási, intézkedési jog gyakorlása 
A magasabb vezető, valamint a középvezető beosztásban dolgozó alkalmazottak a hozzájuk 

rendelt munkatársak, munkatársi közösségek tekintetében utasítási és intézkedési joggal 

rendelkeznek. Az utasítási és intézkedési jogkör kiterjedését minden dolgozó esetében 

világosan meg kell határozni a munkaköri leírásban. 

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

Vezetők és szakmai egységek kapcsolattartása 
A vezetők és a szakmai egységek közötti kapcsolattartás megvalósul: 

- a mindennapos szóbeli kapcsolattartás formájában; 

- a havi rendszerességgel megtartott vezetői értekezleteken; 

- az alkalmanként egy adott téma megvitatására összehívott vezetői és kibővített vezetői 

megbeszéléseken; 

- a vezetők munkanapokon történő meghatározott rend szerinti benntartózkodása során; 

- az vezetők és a szakmai egységek dolgozóival történő munkamegbeszélések útján; 

- a munkatervben szereplő nevelőtestületi értekezleteken, rendezvényeken. 

A felsoroltakon kívül az intézmény vezetősége a munkatervben meghatározott időpontokban 

tart közös értekezletet. Ezek biztosítják az egymás közötti kapcsolattartást, információcseréjt 

is. 

A vezetők közötti feladatmegosztás 

Az intézményvezető 

Az intézmény élén az intézményvezető áll, akit az óvodavezető-helyettes és egy bölcsődei 

szakmai vezető segít az intézmény vezetésével összefüggő feladatai ellátásában. 

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. 
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Az intézményvezetőnek az intézmény vezetésében fennálló felelősségét, képviseleti és döntési 

jogkörét elsődlegesen a nemzeti köznevelési törvény határozza meg. 

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/szakmai programjának jóváhagyásáért 

- a pedagógiai munkáért, a nevelőtestület vezetéséért 

- a pedagógus etika normáinak betartásáért és betartatásáért 

- 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 KIR3-adatszolgáltatás hitelességéért 

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

elkészítéséért 

- a pedagógusok továbbképzésének megszervezéséért 

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

útján 

A költségvetési szerv vezetője 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 

Az intézményvezető 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 

- a munkavállalói 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) 

- a jogszabályban előírt egyeztetési kötelezettség betartása a közalkalmazottak 

foglalkoztatására, élet- és munkakörülményeire vonatkozó kérdésekben 

- az intézmény külső szervek előtti teljes képviselete azon lehetőség 

figyelembevételével, hogy a képviseletre meghatározott ügyekben eseti vagy állandó 

megbízást adhat 

- a jogszabályok által a vezető hatáskörébe utalt és át nem ruházott feladatok ellátása 

- a gazdálkodási feladatokban közreműködő gazdasági ügyintéző munkájának közvetlen 

irányítása 

- az egyéb feladatot ellátó alkalmazottak irányítása 

Az óvodavezető-helyettes 

Vezetői tevékenységét az intézményvezető vezető közvetlen irányítása mellett végzi. 

Különleges felelőssége az óvodai intézményegységben 

- Az intézményvezető távollétében – korlátozott jogkörben – teljes felelősséggel végzi a 

vezetési feladatokat, 
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- A nevelési területen közreműködik a vezető által megállapított tevékenység 

irányításában, 

- Közvetlenül szervezi és irányítja a dajkák, valamint a technikai dolgozók munkáját. 

- felelős az óvodai intézményegységet értintő helyettesítések megszervezéséért, a 

helyettesítési napló vezetéséért, összesítéséért, elszámolásáért, 

- szabadságok ütemezéséért és naprakész nyilvántartásáért, 

- a belső továbbképzések megszervezéséért, 

- • az alkalmazotti értekezletek előkészítéséért. 

Az intézményvezető külön megbízása alapján részt vesz a vezetői munkában, 

- szükség szerint végzi az új felvételeket, előjegyzéseket, 

- szakmai fórumokon, hivatalos rendezvényeken képviseli az óvodát, 

- az óvodai hagyományok őrzésével, ünnepélyek szervezésével kapcsolatos feladatok 

ellátása, • pályakezdő, újonnan belépő pedagógus szakmai munkáját segíti, 

- a költségvetés előtervezésénél összeállítja a hiánylistát, egyeztet az 

óvodapedagógusokkal és a dajkákkal. 

Az óvodavezető-helyettes ellenőrzési feladatai: 

- ellenőrzi a csoportdokumentációk meglétét, 

- ellenőrzi a HACCP-előírásoknak megfelelő munkavégzést, 

- ellenőrzi az intézményi szabályzatokban foglalt előírásoknak megfelelő munkavégzést. 

Beszámolási kötelezettsége kiterjed: 

- az óvoda egész működésére és pedagógiai munkájára • 

- a belső ellenőrzések tapasztalataira 

- az intézményt érintő, megoldandó problémák jelzésére 

A kiadományozás szabályai 

 Külső szervhez vagy személyhez küldendő iratot kiadmányként a kiadományozási joggal 

rendelkező személy írhat alá. Kiadományozási joga az Intézményvezetőnek van, aki e jogát a 

következő területre és esetekre vonatkozóan adja át az intézmény további dolgozóinak: 

- Intézményvezető-helyettes teljes feladat-és hatáskörében eljárhat az intézményvezető 

tartós akadályoztatása, illetve egyéb távolléte esetében, ha a feladat ellátása nem tűr 

halasztást. 
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A szakmai munkaközösségek együttműködése, kapcsolattartásának rendje, részvétele 
a pedagógusok munkájának segítésében 

Az intézmény - a nevelési-oktatási intézmények működéséről és a köznevelési intézmények 

névhasználatáról szóló 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet 4. § (1) bekezdés k) pontja alapján 

a Szervezeti és Működési Szabályzatában köteles szabályozni: 

Az intézményben egy szakmai munkaközösség működik. 

A szakmai munkaközösség együttműködik a nevelőtestület tagjaival és az intézmény 

vezetésével céljai megvalósítása érdekében 

Az intézményi dokumentumok nyilvánossága, a szülők tájékoztatása 

A pedagógiai programról való tájékoztatás szabályai 

Az intézmény - a nevelési-oktatási intézmények működéséről és a köznevelési intézmények 

névhasználatáról szóló 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet 4. § (1) bekezdés o) pontja alapján 

a Szervezeti és Működési Szabályzatában köteles szabályozni. Az óvoda figyelembe véve a 

hivatkozott EMMI rendelet 82. §-át az alábbiak szerint szabályozza a tájékoztatás szabályait: 

A pedagógiai program nyilvános. Annak érdekében, hogy a szülők a pedagógiai programot 

szabadon megtekinthessék, az intézmény vezetője gondoskodik arról, hogy pedagógiai 

program: 

a papír alapú példányai közül: egy példánya a nevelők részére átadásra kerüljön, akik a 

szülők részére a szülői értekezletek alkalmával biztosítja a pedagógiai programba való 

betekintést, 

A pedagógia program helyben szokásos módon történő nyilvánosságra hozatali módjai: 

- az intézményvezetői irodában történő elhelyezés, A szülővel történt előzetes 

megállapodás alapján az intézményvezető, vagy az óvodapedagógusok által, a 

tájékoztatás bármely (nyitvatartási időn belüli) időpontban lehetséges. 

- A pedagógiai programmal összefüggő tájékoztatás kérhető szóban és írásban. 

A tájékoztatást: 

- lehetőség szerint azonnal meg kell adni akkor, ha a kérdés jellege megengedi, 
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- legkésőbb a feltett kérdéstől számított 14 napon belül meg kell adni akkor, ha a kérdés 

összetett. (Minél előbb tájékoztatást kell adni akkor, ha a kérdés valamely jogvesztő 

határidővel kapcsolatban érkezik, s a késedelmes tájékoztatás a szülő jogát, jogos 

érdekét sértené.) A tájékoztatást írásba kell adni akkor, ha az érintett ragaszkodik az 

írásbeliséghez. A tájékoztatásra jelen szabályzaton kívül alkalmazni kell a közérdekű 

adatok szabályzatát 

A szakmai programról való tájékoztatás szabályai: 

A szakmai program nyilvános. Annak érdekében, hogy a szülők szabadon megtekinthessék, az 

intézmény vezetője gondoskodik arról, hogy: 

- papír alapú példányai közül: egy példánya a nevelők részére átadásra kerüljön, akik a 

szülők részére a bölcsődei felvétel során, a szülői értekezletek alkalmával biztosítja a 

szakmai programba való betekintést, 

A szakmai program helyben szokásos módon történő nyilvánosságra hozatali módjai: 

- intézményvezetői irodában történő elhelyezés, A szülővel történt előzetes 

megállapodás alapján az intézményvezető, vagy a kisgyermeknevelők által, a 

tájékoztatás bármely (nyitvatartási időn belüli) időpontban lehetséges. 

- A szakmai programmal összefüggő tájékoztatás kérhető szóban és írásban. 

A tájékoztatást: 

- lehetőség szerint azonnal meg kell adni akkor, ha a kérdés jellege megengedi, 

- legkésőbb a feltett kérdéstől számított 14 napon belül meg kell adni akkor, ha a kérdés 

összetett. (Minél előbb tájékoztatást kell adni akkor, ha a kérdés valamely jogvesztő 

határidővel kapcsolatban érkezik, s a késedelmes tájékoztatás a szülő jogát, jogos 

érdekét sértené.) A tájékoztatást írásba kell adni akkor, ha az érintett ragaszkodik az 

írásbeliséghez. A tájékoztatásra jelen szabályzaton kívül alkalmazni kell a közérdekű 

adatok szabályzatát 

A házirenddel összefüggő tájékoztatás szabályai 

 Az intézmény - a nevelési-oktatási intézmények működéséről és a köznevelési intézmények 

névhasználatáról szóló 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet 82 § (6) bekezdése alapján a 

Szervezeti és Működési Szabályzatában szabályozza a házirenddel kapcsolatos tájékoztatás 

rendjét. 
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A Házirend nyilvános 

- egy példányát az óvodába történő felvételkor át kell adni a szülőnek, 

- egy példányát a központi hirdetőtáblán ki kell függeszteni, 

A Házirenddel összefüggő tájékoztatás 

Az óvodapedagógusok a nevelési év elején ismertetik a házirendet: 

- a gyermekekkel, - 

- szülői értekezleten a szülőkkel. 

A Házirend érdemi változásáról a változást követő 30 napon belül a szülőt tájékoztatni kell 

azzal, hogy meghatározásra kerül az, hogy a házirend hatályos változata milyen módon érhető 

el (hol, hogyan került nyilvánosságra hozásra) 

A jelen SZMSZ nyilvánossága 

 Az intézmény - a nevelési-oktatási intézmények működéséről és a köznevelési intézmények 

névhasználatáról szóló 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet 82 § (6) bekezdése alapján a 

Szervezeti és Működési Szabályzatában szabályozza a jelen SZMSZ-szel összefüggő 

nyilvánosságra hozatali szabályokat 

A jelen SZMSZ nyilvánossága: 

Az SZMSZ nyilvános. Az SZMSZ helyben szokásos módon történő nyilvánosságra hozatali 

módja az intézményvezetői irodában történő elhelyezés, 

A szülővel történt előzetes megállapodás alapján az intézményvezető, vagy az 

óvodapedagógusok által, a tájékoztatás bármely (nyitvatartási időn belüli) időpontban 

lehetséges. 

A fegyelmi eljárás 

Az intézmény - a nevelési-oktatási intézmények működéséről és a köznevelési intézmények 

névhasználatáról szóló 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet 4. § (1) bekezdés q) pontja alapján 

36 a Szervezeti és Működési Szabályzatában köteles szabályozni az iskolában a tanulóval 

szemben lefolytatásra kerülő fegyelemi eljárás, ezen belül az egyeztető eljárás részletes 

szabályait. 
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Mivel az intézményben csak gyermekek tartózkodnak, jelen SZMSZ nem szabályozza a 

„tanulók” fegyelmi eljárásának kérdéseit. 

Az elektronikus úton előállított papíralapú nyomtatványok hitelesítési rendje 

 Az intézmény - a nevelési-oktatási intézmények működéséről és a köznevelési intézmények 

névhasználatáról szóló 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet 4. § (1) bekezdés r) pontja alapján 

a Szervezeti és Működési Szabályzatában köteles szabályozni az elektronikus úton előállított 

papíralapú nyomtatványok hitelesítési rendjét. 

A hitelesítés követelménye 

 Az elektronikus úton előállított papíralapú nyomtatványokat: 

- ha azok folyamatosan kerülnek kinyomtatásra, folyamatosan, 

- ha időszakosan kerülnek kinyomtatásra, a kinyomtatást követően hitelesíteni kell. 

A hitelesítés módja 

Az elektronikus úton előállított papír alapú nyomtatvány jellegétől függően el kell végezni: 

- az utolsó bejegyzést követő sorok áthúzással történő érvénytelenítését, 

- el kell helyezni a papír alapú dokumentumon a hitelesítési záradékot, mely tartalmazza: 

- a hitelesítés időpontját, 

- a hitelesítő aláírását, 

- az intézmény hivatalos körbélyegző lenyomatát. 

Hitelesítésre az intézményvezető jogosult. 

Az intézmény által alkalmazott elektronikus úton előállított nyomtatványok: 

- EPER étkezés és étkezési kedvezmény igénylését nyilvántartó rendszer 

- KIR személyi nyilvántartó rendszer • 

- TEVADMIN bölcsődei ellátást igénybe vevők nyilvántartási rendszere 
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Az elektronikus úton előállított, hitelesített és tárolt dokumentumok kezelési rendje 

Az intézmény - a nevelési-oktatási intézmények működéséről és a köznevelési intézmények 

névhasználatáról szóló 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet 4. § (1) bekezdés s) pontja alapján 

a Szervezeti és Működési Szabályzatában köteles szabályozni az elektronikus úton előállított, 

hitelesített és tárolt dokumentumok kezelési rendje. 

Az elektronikus dokumentum 

Az intézmény használhat elektronikus iratokat, dokumentumokat. 

Elektronikus dokumentumnak minősül az elektronikus eszköz útján értelmezhető adat együttes. 

Az elektronikus dokumentumokon belül külön szabályok érvényesek: 

- az elektronikus okiratnak minősülő dokumentumokra, valamint 

- az egyéb elektronikus dokumentumokra. 

Az elektronikus okirat kezelési rendje: 

Elektronikus okiratnak minősül az oktatásért felelős miniszter által jóváhagyott rendszer 

alkalmazásával elektronikus úton előállított irat. Az ilyen iratot elektronikusan kell tárolni. 

Az egyéb elektronikus dokumentumok kezelési rendje 

Egyéb dokumentumnak minősül minden elektronikus úton létrehozott dokumentum, amely - 

nem az oktatásért felelős miniszter által jóváhagyott rendszerben keletkezett. Az ilyen iratokat 

elektronikusan kell tárolni. 

Az elektronikus dokumentumok tárolása 

 Az elektronikusan tárolt adatok, iratok utólagos olvashatóságát, használhatóságát a selejtezési 

idő lejártáig, vagy levéltárba adásáig biztosítani kell. Ennek megfelelően olyan tároló rendszert 

kell alkalmazni, amely biztosítja a megőrzéshez szükséges feltételeket. Az elektronikus 

dokumentumok számítógépen kívüli elektronikus tárolásához szükséges tárgyi, technikai 

feltételeket az intézményvezető biztosítja. Ennek érdekében az elektronikus dokumentum 

kezelője számára rendelkezésre bocsátja a szükséges: 

- adathordozókat, 
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- az adathordozók biztonságos elhelyezéséhez szükséges páncélszekrényt, illetve 

tűzbiztos lemezszekrényt. 

Adathordozók külső felületén, vagy az adathordozó külső borítóján egyértelműen meg kell 

jelölni az adathordozón tárolt adatokat. Az adatok tárolásakor be kell tartani az általános 

adatvédelmi szabályokat. 

Az elektronikus dokumentumok selejtezése, megsemmisítése 

Amennyiben az elektronikus adathordozón levő iratok iktatott iratok, selejtezésükre az 

iratkezelési szabályzat rendelkezéseit kell alkalmazni. Ha az elektronikus dokumentumok nem 

iktatott iratok, a dokumentumot előállító rendszerben az érintett, megsemmisítendő iratot 

fizikailag nem szabad törölni, de a felhasználó számára a törölt dokumentum vonatkozásában 

csak a törlés ténye lehessen hozzáférhető 

Az elektronikus adathordozón lévő adatok megsemmisítése az adathordozótól függően 

történhet: 

- törléssel, 

- az adathordozó fizikai megsemmisítésével. 

Az intézmény biztonságos működését garantáló szabályok, melyek megtartása 
kötelező az intézmény területén tartózkodó szülőknek, valamint az intézménnyel 
kapcsolatban nem álló más személyeknek 

Az intézmény - a nevelési-oktatási intézmények működéséről és a köznevelési intézmények 

névhasználatáról szóló 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet 4. § (4) bekezdése alapján a 

Szervezeti és Működési Szabályzatában meghatározhatja az intézmény biztonságos működését 

garantáló szabályokat, melyek megtartása kötelező az intézmény területén tartózkodó 

szülőknek, valamint az intézménnyel kapcsolatban nem álló más személyeknek. 

Az intézménnyel jogviszonyban nem állók kötelesek betartani és elfogadni az intézmény 

következő szabályzatát: 

 - Házirendek 
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Az intézménnyel jogviszonyban nem állók nem zavarhatják magatartásukkal, viselkedésükkel 

az intézményben folyó pedagógiai munkát, szabadidős foglalkozást, tevékenységen kívüli 

foglalkozást, valamint rendezvényt. 

Egyéb jogszabály által szabályozandó kérdések 

Az intézmény - a nevelési-oktatási intézmények működéséről és a köznevelési intézmények 

névhasználatáról szóló 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet 4. § (1) bekezdés u) pontja alapján 

a Szervezeti és Működési Szabályzatában köteles szabályozni az egyéb jogszabály által 

szabályozandó – de más szabályozásban nem szabályozható – kérdéseket 

Az adatkezelés és továbbítás intézményi rendje 

Az adatkezelési szabályokat, továbbítást az SZMSZ függelékeként csatolt Adatkezelési és 

adatvédelmi Szabályzat határozza meg, a nemzeti köznevelésről szóló törvény 43. § (1) 

bekezdése értelmében. 

A pedagógusok számára biztosított informatikai eszközök 

A nemzeti köznevelésről szóló törvény 63. § (1) bekezdése alapján meg kell határozni a 

pedagógusok részére biztosított informatikai eszközöket. 

A pedagógusok részére a következő informatikai eszközök kerülnek biztosításra: 

- asztali számítógép, nyomtató több pedagógus által közös használattal, 

- fénymásoló, több pedagógus által közös használattal 

- számítógépes programok több pedagógus által közös használattal, 

- tabletek, több pedagógus által közös használattal. 

- hordozható hangfal több pedagógus által közös használattal 
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Melléklet 
A működéshez rendelt munkakörök és feladataik 

Az intézmény vezetése 
 

Beosztás megnevezése Vezetői szint Feladatkör 

Intézményvezető Magasabb vezető Az intézmény zavartalan 

működéséért egy 

személyben felelős. 

Intézményvezető helyettes Középvezető Az óvodai egységben az 

intézményvezető szakmai 

feladatának, 

tevékenységének 

előkészítője és végrehajtója. 

Bölcsődei szakmai vezető  A bölcsődei egységben az 

intézményvezető szakmai 

feladatának, 

tevékenységének 

előkészítője és végrehajtója 

Élelmezésvezető  A konyha élelmezéssel 

kapcsolatos valamennyi 

folyamatának és 

alkalmazottjának irányítása 

 

Intézményvezető 

A költségvetési szerv irányítója és egyszemélyi felelőse az intézményvezető, önálló 

munkáltatói és gazdálkodási jogkörrel. Megbízását a Képviselő–testülettől kapja, egyéb 

munkáltatói jogokat a polgármester gyakorolja felette. Az intézményben alkalmazottak 

kizárólagos kinevezője. 

 Továbbá a következő munkáltatói jogokat gyakorolja: - megbízás, felmentés, fegyelmi 

jogkör, vezetői megbízás és visszavonás, kinevezés módosítása, végleges és ideiglenes 

áthelyezés, kirendelés, jutalmazás, tanulmányi szerződés megkötése, fizetés nélküli szabadság 

engedélyezése, pótlékok megállapítása, helyettesítési díj megállapítása, munkaidő 

megállapítása. 

Feladata: 
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 a polgármester közvetlen irányítása alatt a többcélú intézmény törvényes szakmai 

irányítása, ellenőrzése, 

 a működési engedélyben, az alapító okiratban meghatározott tevékenységek ellátása, ill. 

azok megszervezése. 

 a költségvetési szerv szakmai működésének, gazdálkodásának, és humánpolitikai 

munkájának irányítása, ezzel kapcsolatosan nyilvántartások vezetése 

 Felelősen közreműködik az Önkormányzat Képviselő-intézményt érintő döntéseinek 

előkészítésében, valamint végrehajtja a határozatokat 

 A dolgozókról alapnyilvántartást vezet: a személyes adatokat, az előmeneteli rendszert, 

a besorolások, átsorolások, helyettesítések rendjét, képzések rendjét. 

 dönt a gyermekek jogviszonyával kapcsolatos ügyekben 

 irányítja az intézmény működését és ennek érdekében utasítást ad ki, gondoskodik az 

intézmény működéséhez szükséges személyi, tárgyi, szervezési és szabályozási 

feltételek biztosításáról, továbbá biztosítja a feladatok ellátásához szükséges 

koordinációt 

 elkészíti a költségvetési szerv 5 évre szóló szakmai programját, az éves munkatervét és 

beszámolóját, a statisztikai összegzéseket, 

 folyamatosan ellenőrzi és értékeli a vezetés, a szervezeti egységek tevékenységét, 

munkáját, vezetőit rendszeresen beszámoltatja, 

 betartatja a részlegekre vonatkozó, a működést érintő jogszabályokat és az 

önkormányzati rendeleteket, 

 gondoskodik a költségvetési szervet érintő SZMSZ és más, kötelezően előírt 

szabályzatok elkészítéséről, 

 Munkavégzése során köteles megtartani az ügyiratkezelésre és a munka- és 

tűzvédelemre vonatkozó szabályokat, valamint a munkavégzéssel összefüggő 

jogszabályokat, rendelkezéseket. 

 Kialakítja az intézmény házirendjét, megszervezi a munkarendjét, a dolgozók 

munkabeosztását és a gyermekek napirendjét a szakmai egység vezetőkkel együtt. 

 A pedagógusok hiányzása esetén a szakszerű feladatellátás folyamatos biztosítása 

érdekében, kötött munkaideje terhére helyettesít a gyermekcsoportokban 

 képviseli az intézményt más szervek előtt, 
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 kapcsolatot tart a helyi, területi és országos szakmai szervekkel, költségvetési 

szervekkel, 

 A bölcsődeorvos tevékenységét figyelemmel kíséri, segíti, gondoskodik arról, hogy 

szükséges orvosi vizsgálatok, és dokumentálásuk időben megtörténjen, 

 A bölcsőde gyógyszerkészletét kezeli. 

 Az intézményben megbetegedett gyermek sürgősségi ellátását, a szülők értesítését, az 

eljárás dokumentálását felügyeli, ellenőrzi 

 Fertőző megbetegedés esetén azonnal értesíti az illetékes ÁNTSZ-t és utasításai szerint 

jár el 

 Megszervezi a munkatársi értekezleteket, meghatározza a családokkal való 

kapcsolattartás formáit, az alkalmak számát. 

 A dolgozók munkaegészségügyi vizsgálatokon való részvételét folyamatosan ellenőrzi 

és megszervezi 

 Biztosítja a bölcsőde egész dokumentációjának naprakész, pontos vezetését, a 

szabadságok megtervezését a bölcsőde üzemeltetési idejére vonatkozóan 

 Betartja és betartatja a munka-, tűz-, baleset- és vagyonvédelmi utasításokat. 

Megszervezi a dolgozók munka- és tűzvédelmi oktatását 

 Nyilvántartja és vezeti a napi étkezési létszámot, gondoskodik a következő napi 

étkeztetés biztosításáról 

 Évenként leltározást tart a kis-, és nagy értékű tárgyi eszközökről 

 Vezeti a dolgozók által aláírt jelenléti ívet. 

 Figyelemmel kíséri a dolgozók szabadságát és ütemterv szerinti felhasználását. 

 A szülőktől beszerzi az étkeztetési kedvezményhez szükséges dokumentumokat. 

 Részt vesz a vásárlások, egyéb beszerzések lebonyolításában 

 Postai ügyintézés szükség szerint 

 Folyamatosságra törekszik az óvoda – bölcsőde kapcsolatában 

 együttműködik a költségvetési szerv munkáját segítő testületekkel, 

 adatot szolgáltat a fenntartó és a külső felügyeleti szervek felé, 

 hatásköre és felelőssége kiterjed a munkaköre szerinti feladatokra. 



59 
 

 

Intézményvezető-helyettes (óvodai) és Bölcsődei szakmai vezetők 

Munkájukat az intézményvezető irányítása alapján végzik saját intézményegységükben. 

Feladatuk: 

 az intézményvezető távolléte esetén a költségvetési szerv vezetésével kapcsolatban 

írásban átruházott konkrét feladatok ellátása, 

 koordinálják egységeikben megszervezésre kerülő ünnepi rendezvényeket, 

 biztosítják a költségvetési szerv telephelyének zavartalan működését, 

 irányítják saját egységük szakmai munkáját, felelősek a nevelő-oktató és gondozó-

nevelő munka színvonaláért 

 részt vesznek egységük felügyeletének, ellenőrzésének és értékelésének folyamatában, 

 részt vesznek egységük a nevelési/gondozási évre vonatkozó szakmai 

programjának/éves munkatervének elkészítésében   

 határidőre elkészítik a szakmai tevékenységéről szóló beszámolókat, 

 felelősek saját intézményegységük dokumentációjának megfelelő, napra kész, hiteles és 

pontos vezetéséért, 

 felelősök az épületek, vagyontárgyak állagának megóvásáért, 

 felelősök a leltárban szereplő eszközök meglétéért, 

 a költségvetési szerv telephelyén érvényben lévő szabályzatok betartásáért 

 felelősek a saját részlegeik humán erőforrásának biztosításáért, a szükséges 

helyettesítések megszervezéséért, a munkaidő betartásáért, dokumentálásáért 

 elkészítik egységükre vonatkozó karbantartási és felújítással, eszközbeszerzéssel 

kapcsolatos javaslatokat, 

  véleményalkotással segítik a költségvetési szerv vezetőjét a személyzeti feladatainak 

ellátásában (javaslat az adott intézmény munkatársainak kiválasztására), 

 kapcsolatot tartanak, és együttműködnek az intézmény más egységeivel, 

munkatársaival, a szülőkkel, a védőnővel, az orvossal, szaktanácsadókkal, szociális és 

családsegítő munkatárssal, felügyeleti szervekkel, a társköltségvetési szervekkel, 

 hatáskörük és felelősségük kiterjed a munkakörük szerinti feladatokra, 

 felelősek a feladatuk ellátáshoz kapcsolódó jogszabályokban kötelezően előírt 

dokumentáció meglétéért, vezetéséért, ellenőrzéséért. 
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Helyettesítésük: a szakmai egységvezetők helyettesítéséről az általuk megbízott pedagógus 

gondoskodik. 

 

Élelmezésvezető 

Az élelmezésvezető hatáskörébe tartozik szakmailag az élelmezési részleg valamennyi 

alkalmazottjának irányítása. 

Az ételkiosztás időtartama alatt felügyeleti jogkört gyakorol az ételek átvételét és kiosztását 

végző dolgozók felett, alkalmazási viszonytól függetlenül. 

Feladatai: 

- Felelős az élelmezési részleg tevékenységének megszervezéséért, irányításáért és 

ellenőrzéséért. Kizárólagos felelősséggel bír: az élelmezési konyha valamennyi 

részfeladatának kifogástalan működésével kapcsolatosan. 

- A HACCP kézikönyv előírásait betartja és betartatja. 

Felelős az ellátottak és az intézményi élelmezésben résztvevő alkalmazottak részére előírt 

élelmezési szolgáltatásokért. Ezen belül: 

- a megfelelő korszerű technológia alkalmazásáért, 

- az időben történő kiszolgálásért, 

- az ügyviteli elszámolási munka szabályszerű ellátásáért. 

Anyagi felelősség terheli a munkakörével kapcsolatban okozott károkért, különösen abban az 

esetben, ha az ellenőrzési vagy jogos kártérítési felelősség érvényesítését elmulasztja, illetőleg 

akkor, ha ezt a Munka Törvénykönyvében előírt határidőn belül nem érvényesíti. 

- Gondoskodik az élelmezési részleg anyagellátásához szükséges megrendelések 

elkészítéséről, előkészíti a szállítási szerződéseket és ellenőrzi ezek teljesítését. 

- Figyelemmel kíséri az anyagkészletek mindenkori nagyságrendjét és összetételét, 

rendszeresen ellenőrzi a raktári készletek felöltését. 

- Gondoskodik a főzéshez szükséges anyagok raktárból megfelelő időben történő 

kivételezéséről. 

- Feladata az élelmezési anyagok felhasználásának ellenőrzése mind a raktárban, mind 

pedig a főzőtérben. 

- Elkészíti a heti étlapokat és gondoskodik azok jóváhagyásáról. 

- Betartja és betartatja a közegészségügyi és járványügyi előírásokat, ezzel kapcsolatosan 

minden kiosztásra kerülő ételből ellenőrzi az ételminták vételének tényét. 
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- Elvégzi az élelmezési raktár havi és éves tételes ellenőrzését, bekapcsolódik a 

raktárkészletek belső ellenőrzés keretében végzett szúrópróbaszerű ellenőrzésébe is. 

- Az ellenőrzések keretében vizsgálja többek között: 

- a raktári rendet, higiéniát, 

- a tárolt áruk minőségét, • 

- a romlandó élelmezési anyagok felhasználásának rendjét. 

- Felel a főzőkonyha élelmezési ügyviteli munkálataival kapcsolatosan. 

 

Az intézmény nem vezető beosztású alkalmazottainak feladatköre 

 

Pedagógusok 

Munkájukat a hatályos törvények és az intézmény szabályzó dokumentumai, munkaköri 

leírásukban foglaltak alapján végzik. 

Feladatuk különösen, hogy: 

- A gyermekek gondozása, nevelése, oktatása, harmonikus testi és mentális 

szükségleteinek kielégítése az életkori és egyéni sajátosságok figyelembevételével. 

- Az intézmény céljainak elérésében való közreműködés 

- Konstruktív kapcsolat kialakítása a szülőkkel, gondviselőkkel az egységes nevelési 

célkitűzések megvalósítása érdekében. 

- Szakmai kompetenciájuk növelése érdekében a továbbképzéseken való részvétel 

Tevékenységüket a vonatkozó gyermeki és szülői jogok és kötelességek figyelembevételével 

végzik. 

 

Az intézmény nem pedagógus munkavállalóinak feladatai 

Dajkák: 

- Közreműködnek a gyermekek szükségszerű felügyeletében. 

- Együttműködnek a pedagógusokkal. 

- Segítik a gondozási-nevelési és nevelési-oktatási feladatok megvalósítását. 

- Végzik az intézményben és a csoportokban a napi, a heti, a havi takarítási feladatokat. 

- Ellátják a gyermekek étkezéseinek előkészítését, az étkezések után a csoportok 

takarítását, az edények elmosogatását. 

- A HACCP kézikönyv előírásait betartatják, vezetik a tálalókonyhai dokumentációt 
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- Az intézmény területéhez tartozó udvar, előkertek, folyamatos rendben tartása az 

évszakoknak megfelelően. 

- Gazdálkodnak munkájukhoz szükséges eszközökkel, tisztítószerekkel. 

- Az intézmény területén igényként fellépő karbantartási és eszközszükségletet jelzik a 

szakmai egység vezetőjének 

- Végzik az intézményben előforduló mosási - vasalási feladatokat, 

- Részt vesznek az intézmény munkatervében meghatározott rendezvények 

előkészületeiben, lebonyolításában, település szintű rendezvényeken. 

- Segítik a pedagógiai program külső helyszíneken történő megvalósítása esetén az 

intézmény munkáját. 

 

Bölcsődei kisegítő 

- Végzi a gyermekek étkezéseinek előkészítését, épületek közötti szállítását 

- A HACCP kézikönyv előírásait betartja. 

- Feladata a Kossuth L. 52. sz alatti épület, előkert és udvar folyamatos rendben tartása 

az évszakoknak megfelelően. 

- Gazdálkodik munkájához szükséges eszközökkel, tisztítószerekkel. 

- Az intézményegység területén igényként fellépő karbantartási szükségletet, 

eszközigényt jelzi a szakmai egység vezetőjének 

 

Szakács 

- Felel az összeállított étlapon szereplő ételféleségek megfelelő mennyiségben és 

minőségben történő elkészítéséért, valamint az ételkészítés technológiai folyamatának 

betartásáért. 

- A HACCP vonatkozó szabályait betartja. 

- Az élelmezésvezető utasításainak megfelelően látja el feladatát. 

 

Konyhalány 

- HACCP rávonatkozó szabályait betartja. 

- Az összeállított étlapon szereplő ételféleségek megfelelő mennyiségben és minőségben 

történő előkészítése és az ételkészítés technológiai folyamat betartása 

- A konyhai egység rendjének és tisztaságának biztosítása 
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- Az élelmezésvezető utasításainak megfelelően látja el feladatát. 
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