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Az intézmény OM azonosítója: 

 

200818 

 

Készítette:  

 

……………………… 

Óvodavezető  

Ph 

 

Legitimációs eljárás 

 

Az óvoda Szervezeti és Működési 

Szabályzatát 

 a nevelőtestület  

a 2011. évi CXC. tv. 25. § (4), és 70.§ 

(2) b) bekezdésében biztosított döntési 

hatáskörében a 

1 /2023. (03.29.) határozatszámon 

elfogadta. 

 

 

…………………………… 

             Nevelőtestület nevében 

 

 

 A szülői szervezet a  

Szervezeti és Működési Szabályzatot 

 megismerte és véleményezte  

 

 

…………………………………… 

Szülői szervezet elnöke 

 

 

A nevelőmunkát segítő alkalmazottak  

a Szervezeti és Működési Szabályzat tartalmáról 

a tájékoztatást megkapták 

 

 

………………………………………… 

Nevelőmunkát segítő alkalmazottak  

nevében 

 

Az óvoda vezetője  

a Szervezeti és Működési szabályzatban szereplő 

 diabéteszes gyermekek ellátásának eljárásrendje vonatkozásában  

 beszerezte az egészségügyi szolgálat véleményét. 

 

……………………………………. 

egészségügyi szolgálat nevében 

Ph 

 

 

Óvodavezetői nyilatkozat 

 

Az intézmény felelős vezetőjeként nyilatkozom, hogy 

 a Szervezeti és Működési Szabályzat 23. fejezetében  

a diabéteszes gyermek ellátásához szükséges technikai és személyi feltételek biztosítása 

miatt a fenntartóra többletköltség hárul, melyhez kérem a fenntartó egyetértését. 

 

…………………………… 

Óvodavezető 

Ph 
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A Szervezeti és Működési Szabályzat 23. fejezetében megfogalmazott feladatok 

megvalósításához szükséges többletköltség tervezéséhez a fenntartó egyetértését adja. 

 

A fenntartó egyetértő határozatának száma: 

 

……………………………… 

                                                           A fenntartó nevében 

Ph 
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1. A szervezeti és működési szabályzat jogszabályi alapja 

 

• 2011. évi CXC. törvény a nemzeti köznevelésről 

• 2019. évi LXX. törvény az Nkt. módosításáról  

• 1992. évi XXXIII. törvény a közalkalmazottak jogállásáról 

• Az intézmény hatályos Alapító Okirata 

• 2012. évi I. törvény a Munka Törvénykönyvéről  

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

nyilvántartási rendszerről 

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

információszabadságról  

• A 2011.évi CCIX. törvény a családok védelméről 

• 1997. évi XXXI. törvény a gyermekek védelméről és a gyámügyi igazgatásról 

• 1993.évi XCIII. törvény a munkavédelemről 

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

végrehajtásáról 

• 326/2013. (VIII.30.) Korm. rendelet a pedagógusok előmeneteli rendszeréről és a 

közalkalmazottak jogállásáról szóló 1992. évi XXXIII. törvény köznevelési 

intézményekben történő végrehajtásáról 

• 277/1997. (XII. 22.) Korm. rendelet a pedagógus-továbbképzésről, a pedagógus-

szakvizsgáról, valamint a továbbképzésben résztvevők juttatásairól és 

kedvezményeiről 

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

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

és belső ellenőrzéséről 

• 335/2005. (XII. 29) Korm. rendelet a közfeladatot ellátó szervek iratkezelésének 

általános követelményeiről 

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

és gyámügyi eljárásról 

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

köznevelési intézmények névhasználatáról  

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

működéséről 

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

pedagógiai-szakmai szolgáltatásokat ellátó intézményekről és a pedagógiai-szakmai 

szolgáltatásokban való közreműködés feltételeiről 

• A sajátos nevelési igényű gyermekek óvodai nevelésének irányelve, és a sajátos 

nevelési igényű tanulók oktatásának irányelve 32/2012. (X. 8.) EMMI rendelet. 
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2. Az intézmény működési rendjét meghatározó dokumentumok, 

szabályzatok 

 

Ssz. Dokumentum Jogszabályi hivatkozás 

1. Alapító okirat Nkt. 21. § (2)  

2. Törzskönyv 

Törzskönyvi azonosító: 670041 

2011 évi. CXCV. tv. /Áht./ 104. § (1)  

 

3. Munkaterv  

- önértékelési program 

- szülői szervezet munkaterve 

20/2012. (VIII. 31.) EMMI rend. 3. § (1)-(2) 

és (5)-(8), 229/2012. (VIII. 28.) Korm. rend. 

23. § (1)  e) pontja  

4. Házirend  Nkt. 25. § (2)-(3), 20/2012. (VIII. 31.) 

EMMI rendelet 5. § (1)  

5. Szervezeti és Működési Szabályzat  Nkt. 25. § (1) és (4), 20/2012. (VIII. 31.) 

EMMI rend. 4. § (1) és (4)-(5)  

6. Pedagógiai Program  Nkt. 26. § (1), 20/2012. (VIII. 31.) EMMI 

rendelet 6. §, 363/2012. (XII. 17) Korm. 

rendelet 1. melléklet 

7. Továbbképzési program  

- Beiskolázási terv 

277/1997. (XII. 27.) Korm. rend. 1. § (2)  

8. Önértékelési program Önértékelési kézikönyv óvodák számára 

9. Pedagógus etikai kódex 2011. évi CXC. tv.83§  

10. Belső kontrollrendszer 370/2011 (XII. 31) Korm. rendelet 5.§ 

11. Panaszkezelési szabályzat 2013. évi CLXV. tv. 

12. Diabéteszes gyermek intézményi 

ellátása 

Nkt. 62§ (1c) bek. b). pont, (1e) bek. 

13. Kompetencia és teljesítményértékelési 

szabályzat 

2011. évi tv.65§ (1) 

14. Munkavédelmi Szabályzat 1993 évi XCIII. tv. 2. § (3)  

15. Tűzvédelmi Szabályzat 1996 évi. XXXI. tv. 19. § (1)  

16. Integrált kockázatkezelési szabályzat 2011. CXCV. törv., 368/2011. (XII. 31) 

Korm. rendelet 

17. Szervezeti integritást sértő események 

kezelésének eljárásrendje 

 

18. Kockázatértékelés  

Kockázatbecslés 

Egyéni védőeszköz juttatás rendje 

1993 évi XCIII. tv. 54. § (2)-(5)  

2000. évi XXV. törv. a kémiai biszt. 

1993. évi XCIII. törv. 56§ 

19. Szabálytalanságok kezelésének 

eljárásrendje  

370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet 6. § (4)  

20. Leltározási és Selejtezési Szabályzat 2000. évi C. tv. 14. § (5) a) 

21. Baleset megelőzési szabályzat  

22. Vezetékes és mobiltelefon használati 

szabályzat 

368/2011. (XII. 31.) Korm. rend. 13. § (2)  

23. Adatkezelési Szabályzat GDPR 

Adatkezelői nyilvántartás 

2011. évi CXII. infotörvény 

(EU)2016/679 GDPR  

24. Gyakornoki Szabályzat 1992.évi XXXIII. tv. 22.§ (1) 

25. Iratkezelési szabályzat 20/2012. (VIII.31.) EMMI rendelet 

26. Gépjármű használatának szabályzata  

27. Munka és Védőruha Szabályzat  
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28. Honvédelmi Intézkedési Terv HIT 2011. évi CXIII. törv. 

29. Cafeteria Szabályzat  

30. Különös közzétételi lista 11/1994. (VI. 8) MKM rendelet 10. sz mell. 

31.  Ellenőrzési nyomvonalak 

szabályozása 

Szabálytalanságok kezelésének 

eljárásrendje 

 

FEUVE 

217/1998. (XII. 18) Korm. rendelet 145§ 

 

 

32. Eszközök és források értékelési 

szabályzata 

2000 évi C. törvény 14§ (5) 

33.  Kötelezettségvállalás, utalványozás, 

ellenjegyzés, érvényesítés, rendjének 

szabályzata 

 

217/1998. (XII.18) Korm. rendelet 134 § (3) 

34.  Pénzkezelési Szabályzat 217/1998. (XII.18) Korm. rendelet 134 § (3) 

35. Bizonylati Szabályzat 217/1998. (XII.18) Korm. rendelet 134 § (3) 

36. Országos statisztikai adatgyűjtés 

állománya (OSA) 

 

 

 

3. Az SZMSZ célja és feladata 

 

A nemzeti köznevelésről szóló 2011. évi CXC. tv. 25. § (1) szerint a közoktatási intézmény 

működésére, belső és külső kapcsolataira vonatkozó rendelkezéseket a Szervezeti Működési 

Szabályzat (a továbbiakban SZMSZ) határozza meg. Az SZMSZ nyilvános [Nkt. 25. § (4)] 

 

Nyáregyházi Napsugár Óvoda  

nevelőtestülete a nemzeti köznevelésről szóló 2011. évi CXC. törvény 25. § (1) bekezdésében 

foglalt felhatalmazás alapján a következő  

Szervezeti és Működési Szabályzatot 

                                                                    fogadta el. 

 

Az SZMSZ célja: 

•  a Nyáregyházi Napsugár Óvoda működése szabályainak megállapítása,  

• a Nemzeti Köznevelésről szóló 2011. évi CXC. törvény, valamint a végrehajtási 

rendeletében foglaltak: 

−  érvényre juttatása,  

− az intézmény jogszerű működésének biztosítása,  

− a zavartalan működés garantálása,  

− a gyermeki jogok érvényesülése,  

− a szülők, a gyermekek és pedagógusok közötti kapcsolat erősítése,  

− az intézményi működés demokratikus rendjének garantálása. 

 

Az SZMSZ időbeli hatálya: kihirdetéstől határozatlan időre. 

Felülvizsgálata: évenként, illetve jogszabályváltozásnak megfelelően. 

Módosítása: az intézményvezető hatásköre, kezdeményezheti a nevelőtestület. 

A kihirdetés napja: 2023. április 26. 
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Az SZMSZ személyi hatálya kiterjed: 

• Az óvodával jogviszonyban álló minden alkalmazottra. 

• Az óvodával jogviszonyban nem álló, de a területén munkát végzőkre, illetve azokra, akik 

részt vesznek a feladatainak megvalósításában. 

• A szülőkre (azokon a területeken, ahol érintettek).  

 

Az SZMSZ területi hatálya kiterjed: 

• Nyáregyházi Napsugár Óvoda, Nyáregyháza Ady Endre út 1/a. 

• Nyáregyházi Napsugár Óvoda Tagóvodája, Nyáregyháza Jókai út 1. 

• Az óvoda által szervezett - a Pedagógiai Program végrehajtásához kapcsolódó - óvodán 

kívüli programokra. 

• Az intézmény képviselete szerinti alkalmaira, külső kapcsolati alkalmaira.  

 

 

4. Az intézmény meghatározása 

 

Okirat száma: 1946/2016. 

 

ALAPÍTÓ OKIRAT 
módosításokkal egységes szerkezetbe foglalva 

Az államháztartásról szóló 2011. évi CXCV. törvény 8/A. §-a és a nemzeti köznevelésről 

szóló 2011. évi CXC. törvény 21. § (2) bekezdése alapján a Nyáregyházi Napsugár 

Óvoda alapító okiratát a következők szerint adom ki: 

1. A költségvetési szerv megnevezése, székhelye, telephelye 

 
1.1. A költségvetési szerv 

1.1.1. megnevezése: Nyáregyházi Napsugár Óvoda 

1.2. A költségvetési szerv 

1.2.1. székhelye: 2723 Nyáregyháza, Ady Endre út 1/A. 

 

2. A költségvetési szerv alapításával és megszűnésével összefüggő 

rendelkezések 

 
2.1. A költségvetési szerv alapításának dátuma: 2006. augusztus 1. 

2.2. A költségvetési szerv alapítására, átalakítására, megszűntetésére jogosult szerv 

2.2.1. megnevezése: Nyáregyháza Nagyközség Önkormányzata 

2.2.2.  székhelye: 2723 Nyáregyháza, Nyáry Pál út 35. 

 

3. A költségvetési szerv irányítása, felügyelete 

 
3.1. A költségvetési szerv irányító szervének 

3.1.1. megnevezése: Nyáregyháza Nagyközség Önkormányzata Képviselő-testülete 

3.1.2.  székhelye: 2723 Nyáregyháza, Nyáry Pál út 35. 

3.2. A költségvetési szerv fenntartójának 

3.2.1. megnevezése: Nyáregyháza Nagyközség Önkormányzat 

3.2.2.  székhelye: 2723 Nyáregyháza, Nyáry Pál út 35. 
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4. A költségvetési szerv tevékenysége 

 
4.1. A költségvetési szerv közfeladata: a nemzeti köznevelésről szóló 2011. évi CXC. törvény8.§ 

(1) bekezdése alapján ellátja a gyermek hároméves korától a tankötelezettség kezdetéig tartó 

nevelését. 

Az óvoda ellátja  -  gyermekek védelméről és a gyámügyi igazgatásról szóló törvényben 

meghatározottak szerint – a gyermek napközbeni ellátásával összefüggő feladatokat. 

 

4.2. A költségvetési szerv főtevékenységének államháztartási szakágazat besorolása: 

 

 szakágazat száma szakágazat megnevezése 

1. 851020 Óvodai nevelés 

 

4.3.  A költségvetési szerv alaptevékenysége: A vonatkozó jogszabályokban foglaltak szerint 

ellátott tevékenysége: 

a.) Óvodai nevelés. 

b.) A többi gyermekkel együtt nevelhető, oktatható sajátos nevelési igényű gyermekek 

nevelése – oktatása (Enyhe értelmi fogyatékos, TANAK). 

c.) Beilleszkedési, tanulási, magatartási nehézségekkel küzdő gyermekek (BTM) integrált 

nevelése. 

d.) Halmozottan hátrányos és hátrányos helyzetű gyermekek integrált óvodai nevelése 

e.) Befogadó elvű nevelési gyakorlat. 

 

4.4. A költségvetési szerv alaptevékenységének kormányzati funkció szerinti megjelölése: 

 kormányzati funkciószám 

 

kormányzati funkció megnevezése 

1 091110 Óvodai nevelés, ellátás szakmai feladatai. 

2 091120 Sajátos nevelési igényű gyermekek óvodai 

nevelésének, ellátásának szakmai feladatai. 

3 091140 Óvodai nevelés, ellátás működtetési feladatai. 

4 096015 Gyermekétkeztetés köznevelési intézményben. 

5 096025 Munkahelyi étkeztetés köznevelési intézményben 

 

4.5. A költségvetési szerv illetékessége, működtetési területe: Nyáregyháza Nagyközség 

közigazgatási területe. 

 

5. A költségvetési szerv szervezete és működése 

 
5.1. A költségvetési szerv vezetőjének megbízási rendje: Az intézmény vezetőjét Nyáregyháza 

Nagyközség Önkormányzata Képviselő-testülete nyilvános pályázat útján, a Magyarország 

helyi önkormányzatairól szóló 41. § (7) bekezdése, valamint a közalkalmazottak jogállásáról 

szóló 1992. évi XXXIII. tv. továbbá a 326/2013 (VIII.30.) Korm. rendelet előírásai szerint 5 

év időtartamra nevezi ki. Az intézmény vezetője felett az egyéb munkáltatói jogokat a 

polgármester gyakorolja. 
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5.2.  A költségvetési szervnél alkalmazásban álló személyek jogviszonya: 

 

 Foglalkoztatási jogviszony: Jogviszonyt szabályozó jogszabály: 

1 közalkalmazotti jogviszony a közalkalmazottak jogállásáról szóló 1992. évi 

XXXIII. törvény 

2 munkaviszony a munka törvénykönyvéről szóló 2012. évi I. 

törvény 

3 megbízási jogviszony a polgári Törtvénykönyvről szóló 2013. évi V. 

törvény 

 

6. A köznevelési intézményre vonatkozó rendelkezések 

 
6.1. A köznevelési intézmény 

6.1.1.. típusa: óvoda 

6.1.2. alapfeladatának jogszabály szerinti megnevezése: óvodai nevelés 

6.1.3. gazdálkodásával összefüggő jogosítványok: Az intézmény vonatkozásában a 

Nyáregyházi Polgármesteri Hivatal (székhely: 2723 Nyáregyháza, Nyáry Pál út 35.) látja 

el a pénzügyi- gazdálkodási feladatokat, melynek rendjét külön megállapodás 

szabályozza. 

 

6.2. A köznevelési intézmény tagintézményei: 

 

 tagintézmény megnevezése tagintézmény címe 

1 Nyáregyházi Napsugár Óvoda 

Tagóvodája 

2723 Nyáregyháza Jókai út 1. 

 
6.3. A feladatellátási helyenként felvehető maximális gyermek-, tanulólétszám a köznevelési 

intézmény: 

 

 feladatellátási hely megnevezése tagozat megjelölése maximális gyermek-, 

tanulólétszám 

1 Nyáregyházi Napsugár Óvoda  85 

2 Nyáregyházi Napsugár Óvoda 

Tagóvodája 

 50 

 
6.4. A feladatellátást szolgáló ingatlanvagyon: 

 

 ingatlan címe ingatlan 

helyrajzi 

száma 

vagyon feletti 

rendelkezés joga 

vagy a vagyon 

használati joga 

az ingatlan 

funkciója, célja 

1 2723 Nyáregyháza, Ady Endre 

út 1/A. 

306/4 használat óvodai nevelés 

2 2723 Nyáregyháza, Jókai út 1. 1368/1 használat óvodai nevelés 
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7. Záró rendelkezés 

 
Jelen alapító okiratot a törzskönyvi nyilvántartásba történő bejegyzés napjától kell alkalmazni, 

ezzel egyidejűleg a költségvetési szerv 2009. szeptember 23. napján kelt alapító okiratát 

visszavonom. 

 

Kelt: Nyáregyháza, 2016. június 1. 

 

……………………………………….. 

Mészáros Sándor 

polgármester 

 

Aláírási jogkör 

Az intézmény nevében kiadmányozási jogköre az óvodavezetőnek van. 

Akadályoztatása esetén az azonnali intézkedést igénylő ügyiratokat az óvodavezető helyettes 

írja alá. 

A tagóvoda bélyegzője kötelezettségvállalásra és ellenjegyzésre nem használható, 

intézményből továbbított iratok, dokumentumok, valamint az intézményre érvényes 

dokumentumok hitelesítésére használhatók. Zárva tartásuk kötelező! A kezelésükre vonatkozó 

előírásokat az iratkezelési szabályzat tartalmazza.  

 

5. Az intézmény szervezeti felépítése 

  Az intézmény vezetősége 

• Óvodavezető 

• Tagóvoda vezető 

• Óvodavezető helyettes 

• Szakmai munkaközösség vezető 

• Önértékelést támogató munkacsoport vezető 

Az óvoda vezetősége véleményezi és értékeli 

• az intézményt érintő szervezeti és működési feltételeket, 

• az intézmény dolgozóit érintő élet- és munkakörülményeket befolyásoló kérdéseket, 

fejlesztéseket, a felújítások rangsorolását 

• az intézmény működésével kapcsolatos terveket, szabályokat 

• mindazokat a javaslatokat, amelyeket a vezetőség elé terjesztenek. 

 

Az intézmény vezetője 

Az intézmény élén az óvodavezető áll, aki a pedagógiai, gazdálkodási, valamint a tanügy 

igazgatási és a munkáltatói feladatok ellátásért egyszemélyi felelősséggel tartozik.  5 évenként 

nyilvános pályázati eljárás keretében a fenntartó nevezi ki, melyhez nem kell kikérnie a 

nevelőtestület, az alkalmazotti közösség és szülői közösség véleményét. Az óvoda 

vezetésének magasabb vezető tagja, aki közvetlenül és felelősen irányítja az óvodavezető 

helyettest, illetve a tagóvoda vezetőt. Kapcsolatot tart az átruházott hatáskört gyakorló 

vezetőkön keresztül az óvoda szervezeteivel, közösségeivel az SZMSZ-ben szabályozott 

módon.  
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Az óvodavezető felett a munkáltatói jogokat Nyáregyháza Nagyközség Önkormányzatának 

polgármestere gyakorolja.  

Munkaköri leírását a munkáltatói jogkört gyakorló polgármester készíti el. 

Az óvoda vezetőjének feladatai: 

• pedagógiai 

• munkaügyi 

• gazdálkodási 

• tanügy-igazgatási. 

Az óvodavezető a jogszabályi keretek között egyszemélyi felelősséggel tartozik az 

Önkormányzat Képviselő-testülete által alapított költségvetési szerv Alapító Okiratában 

meghatározott feladatok ellátásáért, az intézmény használatába adott önkormányzati 

vagyonnal való rendeltetésszerű használatáért, a takarékos gazdálkodásért, a jogszabályi 

előírások betartásáért.  

 

A vezető további feladatai:  

• Az alkalmazotti közösség értekezlet, nevelőtestületi értekezlet, a vezetői megbeszélések 

előkészítése, vezetése, a döntések (állásfoglalások) végrehajtásának megszervezése és 

ellenőrzése. 

• A nevelőmunka irányítása, értékelése és ellenőrzése a tagóvoda vezető és az    

    óvodavezető helyettes bevonásával, az intézmény tevékenységének koordinálása; 

• A rendelkezésre álló költségvetés alapján az intézmény működéséhez, a Pedagógiai 

Program megvalósításához szükséges személyi, tárgyi és módszertani feltételek 

biztosítása; 

• Szakmai együttműködés irányítása és szervezése; 

• A kötelezettségvállalási, munkáltatói és kiadmányozási, képviseleti jogkör gyakorlása, 

• Az intézmény működésével kapcsolatban minden olyan ügyben való döntés, amelyet 

jogszabály nem utal más hatáskörébe, 

• Az intézmény teljes képviselete,  

• Kialakítja és működteti az intézményen belül azokat a folyamatokat, amelyek biztosítják a 

rendelkezésre álló források szabályszerű, szabályozott, gazdaságos, hatékony és 

eredményes felhasználását; 

• Ellátja a vagyonnyilatkozat-tételi kötelezettséghez kapcsolódóan a munkáltatói jogkör 

gyakorlójához utalt feladatokat, 

• Nyilvántartja a dolgozók személyi anyagát,  

• Vezeti a Törzskönyvet, 

• Gondoskodik a katasztrófa, tűz- és polgári védelmi, valamint a munkavédelmi feladatok 

ellátásáról (részletes feladatait a Munkavédelmi Szabályzat és a Tűzvédelmi Szabályzat 

tartalmazza); 

• A hatályos jogszabályi követelményeknek megfelelően működteti az intézmény belső 

önértékelési rendszerét és a pedagógusok minősítési eljárását, vizsgáját; 

• Kapcsolatot tart az Önkormányzattal, PMPSZ Monori Tagintézményével, Megyei 

Szakszolgálattal, Pedagógiai Oktatási Központtal, Gyermekvédelmi intézményekkel, 

Szakmai szervezetekkel. 
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Kizárólagos jog és hatásköre 

• A munkáltatói jogkör gyakorlása, személyi és munkaügyi feladatok ellátása, 

• A vezetés tagjainak belső ellenőrzése, 

• Kötelezettségvállalás. 

A kiadmányozási jogkör gyakorlása, eljárásrendje 

• Külső szervhez vagy személyhez küldendő iratot kiadmányként az óvodavezető írhat alá.  

• Az óvodavezető kiadmányozási jogát tartós távollét, betegség esetén átruházhatja az 

óvodavezető helyettesre.  

 

Az óvoda vezetője kiadmányozza az óvoda egésze tekintetében: 

• Az óvoda működését megállapító szabályzatokat, dokumentumokat, vezetői 

intézkedéseket. 

 

Az intézmény képviselőjeként történő eljárás rendje 

Hatáskörök átruházása 

Az óvoda vezetője képviseleti jogkörét az alábbi esetekben ruházhatja át: betegség, tartós 

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

Az intézmény képviselőjeként az óvodavezető helyettes és a tagóvoda vezető járhat el a 

helyettesítési rend alapján. 

Az óvoda vezetője egyszemélyi felelősségének érvényesülése mellett a következő 

hatásköröket ruházza át:  

 

A képviseleti jogosultság köréből 

• Az intézmény szakmai képviseletét a Szakmai munkaközösség vezetőjére. 

A munkáltatói jogköréből 

• Nevelőmunkát közvetlenül segítő feladatot ellátó alkalmazottak közvetlen irányítását, 

munkájuk szervezését és ellenőrzését az intézményvezető helyettesre és a tagóvoda 

vezetőre,  

• A felelősök, megbízottak feladatainak ellenőrzését az óvodavezető helyettesre és a 

tagóvoda vezetőre. 

Az óvoda vezetője egyszemélyi felelősségének érvényesülése mellett a következő 

hatásköröket ruházza át a tagóvoda vezetőre: 

• A pedagógiai irányítás jogköréből: a tagóvoda pedagógusainak ellenőrzését. 

• A képviseleti jogok köréből: az intézmény szakmai képviseletét abban az esetben, ha a 

képviselet nem haladja meg az érintett intézményegység kereteit.  

• Munkáltatói jogkörökből: a szabadságolási terv elkészítését, helyettesítéseket,  

• A tanügy-igazgatási jogköréből: a tagóvodába óvodai felvételre jelentkezők adatainak 

rögzítését. 

• A tagóvoda pedagógusi önértékelésének működtetését. 

• A tanfelügyeleti vizsgálat, továbbá a minősítővizsga és a minősítési eljárás intézményi 

feltételeinek megszervezését. 
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Az óvodavezető helyettes feladatai 

 

Az óvoda vezetésének felelős tagja, aki munkáját munkaköri leírás alapján, az óvodavezető 

közvetlen irányítása alatt végzi. Felette az általános munkáltatói jogokat az óvodavezető 

gyakorolja. Az óvodavezető helyettes munkaköri leírását a vezető készíti el. 

Feladatainak területei: szakmai, tanügy-igazgatási.  

 

Az óvodavezető helyettes felelős:  

• A pedagógiai munkáért,  

• A tanügy-igazgatáson belül jogszabályban előírt belső szabályzatok elkészítéséért, 

tanügyi nyilvántartások vezetéséért. 

Az óvoda vezetője egyszemélyi felelősségének érvényesülése mellett a következő 

hatásköröket ruházza át az óvodavezető helyettesre: 

• Kapcsolatot tart a tagóvoda vezetővel. 

• Döntésre előkészíti - a tagóvoda vezető bevonásával- az intézmény működéséhez 

szükséges jogszabályban előírt belső szabályzatokat.  

• A tagóvoda vezető bevonásával elősegíti a Pedagógiai Program minél hatékonyabb 

megvalósítását.  

• A pályázatok elkészítésében segítséget nyújt a vezetőnek. 

• Az óvodavezető megbízása alapján képviseli az intézményt külső szervek előtt.   

• Átruházott hatáskörben aláírási jogkör gyakorlása. 

• Ellenőrzi az óvoda tanügyi nyilvántartásának jogszabályban előírt feladatait. 

• Átruházott hatáskörben helyettesíti a vezetőt a pedagógusok minősítésében és a 

tanfelügyeleti feladatok megoldásában. 

• Részt vesz a belső ellenőrzésben és értékelésben. 

• A külső tanfelügyeleti vizsgálat és minősítés elvégzésében szakmai közreműködés. 

Részletes feladatait a munkaköri leírás határozza meg. 

Felelőssége kiterjed a munkaköri leírásban található feladatkörre. 

 

A tagóvoda vezető feladatai 

 

Az óvoda vezetésének felelős tagja, aki munkáját munkaköri leírás alapján, az óvoda 

vezetőjének közvetlen irányítása alatt végzi. Az óvoda vezetője felé az átruházott feladatok 

tekintetében beszámolási kötelezettsége van, évente egyszer írásban, folyamatában szóban. 

Közvetlenül és felelősen irányítja a tagóvoda pedagógusait és egyéb dolgozóit. 

 

Feladatai: 

• A tagóvoda alkalmazotti és nevelőtestületének vezetése, 

• Az óvoda Pedagógiai Programjának figyelembevételével az óvoda éves munkaterve 

alapján a pedagógiai munka tervezése, irányítása, ellenőrzése, értékelése, 

• A tagóvoda nevelőtestületének jogkörébe tartozó döntések előkészítése, végrehajtásának 

szakszerű szervezése, ellenőrzése, 
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• A gyermekek fejlődéséhez, fejlesztéséhez szükséges tárgyi és személyi feltételekről való 

gondoskodás, az óvodai vezetőjével történő egyeztetés alapján, 

• A gyermekvédelmi feladatok megszervezése, ellátása, 

• Pedagógiai pályázatok írása, írásának ösztönzése a nevelőtestület körében, 

• A helyi hagyományoknak megfelelően az ünnepek, jeles napok méltó szervezése a helyi 

Pedagógiai Program alapján, 

• Együttműködés a Fenntartóval, társintézményekkel, Pedagógiai Szakszolgálattal, 

Pedagógiai Oktatási Központtal, Gyermekjóléti Szolgálattal, civil szervezetekkel, 

• Az óvoda vezetőjével egyeztetve a tagóvodában foglalkoztatott alkalmazottak 

feladatainak meghatározása, ellenőrzése, koordinálása, 

• Vezetése alatt álló tagóvoda munkatársaival kapcsolatban javaslatot tesz az óvoda 

vezetőjének új munkatárs felvételére, jutalmazásra, szükség szerinti felelősségre vonásra,  

• A tagóvoda Szülői Szervezettel való együttműködés, 

• A tanügy igazgatási feladatok ellátása információs kötelezettség betartása az óvoda 

vezetője felé, 

• Az óvodapedagógusok továbbképzésének megtervezése, az óvodavezetővel történő 

egyeztetéssel, 

• A balesetek megelőzésével kapcsolatos feladatok irányítása, 

• A dolgozók egészségügyi szűrővizsgálatainak nyomon követése, végrehajtása, 

ellenőrzése, 

• Az óvodavezető megbízása alapján képviseli az intézményt, 

• Nevelőmunkát közvetlenül segítő alkalmazottak irányítása, tevékenységük ellenőrzése és 

értékelése, 

• A pedagógusok szakmai munkájának ellenőrzésében, értékelésében való részvétel, 

• Tagóvodában a helyettesítési beosztás elkészítése, 

• Tagóvodában a pedagógus és nevelőmunkát közvetlenül segítő alkalmazottak munkaidő 

nyilvántartásának vezetése,  

• Tagóvodában szabadságok ütemezése és naprakész nyilvántartása, 

• Tagóvodában a HACCP rendszer működtetése,  

• Az intézmény működéséhez szükséges jogszabályban előírt belső szabályzatok 

előkészítésében való közreműködés, 

• A pedagógusok külső tanfelügyeleti vizsgálata és minősítése elvégzésében való szakmai 

közreműködés. 

A Tagóvoda vezető felelős: 

• A gyermekbalesetek megelőzéséért, 

• Az épület biztonságos üzemeltetéséért, 

• Az óvodavezetés által hozott döntések (állásfoglalások) végrehajtásának 

megszervezéséért és előkészítéséért, 

• A nevelőmunka irányításáért és ellenőrzéséért, 

• A tanügy igazgatási feladatok jogszerű megvalósításának helyi ellenőrzéséért, 

• A tagóvoda leltárának, vagyonának megóvásáért, 

• A helyi szülői szervezet működtetésének segítéséért 
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Részletes feladatait a munkaköri leírás határozza meg. 

Felelőssége kiterjed a munkaköri leírásban található feladatkörre. 

Szóbeli beszámolása folyamatosan, írásbeli beszámolási kötelezettsége nevelési évente 

egyszer. 

Szakmai munkaközösség vezető 

 

A szakmai munkaközösség vezetője képviseli a munkaközösséget az intézmény vezetősége 

felé. Állásfoglalásai, javaslatai előtt köteles meghallgatni a munkaközösség tagjait. Az óvoda 

vezetője felé beszámolási kötelezettsége van a munkaközösség működéséről, 

tevékenységéről. 

 

Szakmai munkaközösség vezető feladatai: 

• A szakmai munkaközösség önálló, felelős vezetése, 

•  A Pedagógiai Program és éves Munkaterv alapján a munkaközösség éves tervének 

összeállítása, 

• Értekezletek összehívása, bemutató foglalkozások szervezése, 

• Az új módszerek, eszközök, elméleti és gyakorlati ismeretek közzététele, 

• A pedagógiai munka színvonalának emelése, 

• Az intézmény szakmai munkájának irányításában való részvétel, tervezésében, 

szervezésében és ellenőrzésében, összegző véleménye figyelembe vehető a pedagógusok 

minősítési eljárásában, 

• A pedagógus munkakörben foglalkoztatottak nevelő-oktató munkájának szakmai segítése 

• Kutatások, kísérletek segítése, szakirodalmi anyag feldolgozása, felhasználása a 

gyakorlati munka korszerű segítéséhez, 

• Írásos elemzés, értékelés a munkaközösség munkájáról a nevelési év végén, beszámoló a 

nevelőtestület előtt, javaslatok a továbbfejlesztéshez, 

• A pedagógiai szemlélet korszerűsítése, a gyakorlati pedagógia kiemelkedő eljárásainak 

terjesztése, a pedagógusok közötti munkakapcsolat fejlesztése, 

• Mérési szempontok, módszerek, eljárások kimunkálása a munkaközösség tagjaival, 

• Szakterületén egységes követelményrendszer kialakítása: a gyermekek ismeretszintjének 

folyamatos ellenőrzése, mérése, értékelése, 

• A pedagógusok továbbképzésének, önképzésének szervezése, segítése, 

• A költségvetésben rendelkezésre álló szakmai előirányzatok véleményezése, 

felhasználása, 

• A pedagógiai szemlélet korszerűsítése, a gyakorlati pedagógia kiemelkedő eljárásainak 

terjesztése, a központi és a tagóvodában dolgozó pedagógusok közötti munkakapcsolat 

fejlesztése, 

• Részt vesz az óvoda szakmai munkájának irányításában, tervezésében, szervezésében és 

ellenőrzésében, összegző véleménye figyelembe vehető a pedagógusok minősítési 

eljárásában, 

• Részt vesz az önértékelés (pedagógus, vezető, intézmény) saját elvárás listájának 

kidolgozásában, az intézményi értékelés megszervezésében, továbbá az intézkedési terv 

elkészítésében. 
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Szakmai munkaközösség vezető jogai: 

 

• Az óvodavezető által átruházott hatáskörben ellenőrzi és jóváhagyásra javasolja a 

szakmai műhelyek éves tervező munkáját, 

• Az óvodavezető által átruházott hatáskörben ellenőrzi a pedagógusok szakmai munkáját, 

az ütemterv szerinti előrehaladást és az eredményességet, 

• Hiányosságnál intézkedést kezdeményez a vezető felé, 

• Javaslatot tesz a szakmai továbbképzésekre,  

• Az óvodavezető által átruházott hatáskörben a pedagógusok külső tanfelügyeleti 

vizsgálata és minősítése elvégzésében való szakmai közreműködés.  

Felelőssége kiterjed a munkaköri leírásban található feladatkörre. 

 

 

Önértékelést támogató munkacsoport vezető 

 

A csoport tagjait és vezetőjét az óvodavezető bízza meg egy nevelési évre.  

Kiválasztásuk szempontjai: 

• minőség iránti elkötelezettség, 

• mérési-értékelési tapasztalatok, 

• IKT kompetenciákkal bíró, 

• pedagógiai szakmai ellenőrzési ismeretekben való tájékozottság.  

Fő feladata: a tanfelügyelethez kapcsolódó önértékelési rendszer kiépítése és az önértékelés 

lebonyolításának irányítása, koordinálása. 

Az ÖTM csoport vezetőjének jogai: 

• A csoport munkájának ellenőrzése, 

• A belső ellenőrzésben való részvétel. 

Felelőssége: Felelős a teljes folyamat koordinálásáért, a dokumentumok elkészüléséért. 

Írásbeli beszámolási kötelezettsége kiterjed: 

• Az ÖTM éves munkájáról szóló írásbeli értékelés elkészítésére, 

• Az Oktatási Hivatal informatikai rendszerére feltöltött dokumentumokra 

Az önértékelési csoport vezetőjének tevékenységével kapcsolatos belső elvárás: 

• A jogszabályokat, rendeleteket folyamatosan kísérje figyelemmel, 

• Az aktuális feladatokról munkatársait folyamatosan tájékoztassa, azokat határidőre 

végezze, végeztesse el, 

• A belső ellenőrzési feladatok végrehajtásánál javító, fejlesztő, segítő szemlélet 

jellemezze. 

Az ÖTM csoport vezetőjére átruházott feladatok: 

• Az önértékelési rendszer működtetése, folyamatos ellenőrzése, 

• Az igény és elégedettségi felmérés elvégzése, értékelése, 

• Az éves munkatervben meghatározott feladatok elvégzése. 
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6. Az intézmény közösségei, kapcsolattartás formái és rendje 

 

Alkalmazotti közösség 

 

• Óvodavezető 

• Tagóvoda vezető 

• Óvodavezető helyettes 

• Óvodapedagógusok 

• Pedagógiai asszisztensek 

• Óvodatitkár 

• Dajkák 

• Karbantartó 

• Konyhai dolgozók 

 

Az alkalmazotti közösség jogai 

Az alkalmazotti közösséget és azok képviselőit jogszabályban meghatározott részvételi, 

javaslattételi, véleményezési, egyetértési és döntési jogok illetik meg. 

Az alkalmazotti közösség tagjainak részletes feladatait a személyre szóló munkaköri leírások 

szabályozzák.  

Az alkalmazottak munkarendjét nevelési évenként az óvoda munkaterve tartalmazza. A 

munkakörükkel kapcsolatos feladatok ellátásában munkarendjük kialakításában irányadó a 

munkaköri leírás, az óvoda vezetője által meghatározott eseti vagy tartós megbízásuk. 

 

Az alkalmazotti közösség kapcsolattartási rendje 

A kapcsolattartás formái: értekezletek, megbeszélések. Az alkalmazotti közösség 

értekezleteiről jegyzőkönyvet kell vezetni. 

 

A nevelőtestület 

 

A nevelőtestület a köznevelési törvény alapján meghatározott jogosítványokkal rendelkező 

testület, amely a nevelési kérdésekben az intézmény legfontosabb tanácskozó és döntéshozó 

szerve, törvényben továbbá az e szabályzatban meghatározott kérdésekben és más 

jogszabályokban meghatározott kérdésekben döntési, véleményezési és javaslattevő jogkörrel 

rendelkezik. Tagjai az intézmény óvodapedagógusai. 

 

A nevelőtestület működésére vonatkozó általános szabályok 

 

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

valamint annak végrehajtási rendelete határozza meg. 

A nevelőtestület véleményező és javaslattételi jogkörrel rendelkezik minden, az intézményt 

érintő ügyben. 

A nevelőtestület döntési jogköre: 

• A Pedagógiai Program elfogadása, 

• Az SZMSZ elfogadása, 
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• Az éves Munkaterv elfogadása, 

• Az óvoda munkáját átfogó elemzések, értékelések, beszámolók elfogadása, 

• A Továbbképzési Program elfogadása, 

• A nevelőtestület képviseletében eljáró pedagógus kiválasztása, 

• A Házirend elfogadása, 

• Önértékelési Program elfogadása, 

• A tanfelügyeleti intézményi ellenőrzés alapján készített Intézkedési Terv elfogadása, 

• Jogszabályban meghatározott más ügyekben. 

 

A nevelőtestületi értekezletek 

 

Az óvoda nevelőtestületi értekezleteit Munkatervben meghatározott időpontban az óvoda 

vezetője hívja össze. 

 

A nevelőtestületi, alkalmazotti értekezletekről jegyzőkönyv készül, mely tartalmazza: 

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

• A jelenlévők nevét, számát, 

• Az igazoltan, illetve igazolatlanul távollévők nevét, 

• A meghívottak nevét, 

• A napirendi pontokat. 

 

A nevelőtestület akkor határozatképes, ha tagjainak több mint fele jelen van. Döntéseit és 

határozatait - kivéve jogszabályban meghatározott titkos szavazás esetén – nyílt szavazással, 

egyszerű szótöbbséggel hozza. 

 

 

Az óvodapedagógusok 

 

Az óvodapedagógusok felett az általános munkáltatói jogokat az óvoda vezetője gyakorolja. 

Jogszabályokban megfogalmazott és saját területüket érintő kérdésekben véleményezési és 

javaslattevő jogkörrel rendelkező közösséget alkotnak. Közvetlen felettese az óvodavezető, 

akadályoztatása esetén az  óvodavezető helyettes és a tagóvoda vezető 

Az óvoda óvodapedagógusainak létszáma, a gyereklétszám függvényében: 11 fő 

Heti munkaidő: 40 óra 

Heti kötelező óraszám:  

• kötött munkaidő: 32 óra 

• legfeljebb heti négy órában a nevelést előkészítő, azzal összefüggő egyéb pedagógiai 

feladatok, a nevelőtestület munkájában való részvétel, gyakornok szakmai segítése, 

továbbá eseti helyettesítés rendelhető el az óvodapedagógus számára. 
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Az óvodapedagógusok feladatai: 

 

• Az intézményi Pedagógiai Programban meghatározott célok és feladatok 

figyelembevételével végzi fejlesztő-nevelő munkáját.  

• A szakmai munkaközösség által megfogalmazott és a nevelőtestület által elfogadott 

ütemtervi kereteken felül szabadon választja meg a tevékenységek tervezéséhez a 

módszereket és szakmai anyagot. 

• Minden nevelési év első szülői értekezletén a szülőkkel ismerteti a gyermekek értékelési 

rendszerét, majd évente kétszer (október-november, május) írásban is értékeli a 

gyermekeket és azt ismerteti a szülőkkel. 

• Különös gondot fordít a hátrányos helyzetű gyermekek felzárkóztatására fejlesztésüket az 

óvoda által jóváhagyott fejlesztési tervben rögzíti. 

• Betartja és betartatja a baleset megelőzési szabályokat. 

• Munkájához szükséges ismeretek megszerzését folyamatos önképzéssel gazdagítja. 

• A nevelőmunkájához szükséges jogszabályokat folyamatosan figyeli és azokat 

megfelelően alkalmazza. 

 

Adminisztratív teendők ellátása: 

• Ötévente önértékelés elvégzése, 

• Az óvodavezetővel egyeztetve öt évre szóló egyéni önfejlesztési terv készítése, 

• A felvételi és mulasztási napló naprakész vezetése, 

• A gyermekek hiányzásainak igazolására szóló bizonylatok dokumentálása, 

• A gyermek fejlődését nyomon követő dokumentáció vezetése, mely tartalmazza a 

gyermek anamnézisét, a családlátogatás tapasztalatait, valamint a testi (látás, hallás, 

mozgás), szociális, érzelmi, erkölcsi és értelmi fejlődésével kapcsolatos információkat 

képességekre, készségekre részleteiben lebontva az óvodai nevelés teljes időszakára 

kiterjedően, 

• A mérések adatainak vezetése, elemzése, 

• Statisztikák határidőre történő elkészítése, 

• A gyermek, szülőjének írásbeli nyilatkozatát beszerzi minden olyan óvodai, döntéshez, 

amelyben érintettek, 

• Szülői értekezleteken jegyzőkönyvet készít. 

 

A pedagógus tevékenységével szemben támasztott belső elvárások  

• Munkájának megkezdése előtt 10 perccel köteles megjelenni munkahelyén. 

• Igényes, szociálisan érzékeny, empatikus, toleráns, alkalmazkodó, rugalmas, elfogadó, 

inkluzív, kifogástalan megjelenésű. 

• Pedagógiai munkáját az intézményi, pedagógus belső elvárások és a 9 pedagógus 

kompetencia indikátoraiban megfogalmazottak alapján végzi. 

Felelőssége: a munkaköri leírásban, illetve az óvoda belső szabályzataiban rá háruló 

feladatokra, illetve a munkájához leltár szerinti eszközök felelősségére terjed ki. 
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Beszámolási kötelezettsége: Év végén a gyermekek fejlődési eredményeiről kell írásban 

beszámolnia a nevelőtestületnek. 

 

A nevelőmunkát közvetlenül segítők 

 

A munkáltatói jogokat az intézményvezető gyakorolja felettük. Közvetlen felettesük az 

óvodavezető, akadályoztatása esetén az óvodavezető helyettes és a tagóvoda vezető. 

 

Dajkák  

 

 A dajkák a csoportvezető óvodapedagógusok közvetlen segítői a gyermekek nevelésében, 

fejlesztésében, gondozásában, a csoport kialakított napirendje és nevelési terve szerint.  

 

Létszám: 6 fő. 

 

A dajka feladatai: 

• Biztosítja a pedagógiai munkához szükséges higiénés feltételeket. Közreműködik a 

gyermek egész napi gondozásában a környezet rendjének, tisztaságának 

megteremtésében. Ellátja a környezetgondozási és baleset-megelőzési teendőket, kisebb 

baleseteknél elsősegélyt nyújt.  

• A biztonságos játék feltételeinek megteremtése, - a játékeszközök kezelése, 

tisztántartása, - baleset és fertőzésveszély elkerülése. 

• Munkáját a gyermek óvodai napirendjéhez igazodva az óvodapedagógusok irányítása 

mellett szervezi és végzi.  

• Segít a gyermekek gondozásában, öltöztetésében, a tisztálkodási teendők ellátásában. 

• Az étkezések kulturált lebonyolításában aktívan közreműködik, segít az ételek 

kiosztásában, az edények leszedésében. 

• A nyugodt pihenés feltételeinek megteremtéséhez lerakja az ágyakat, ágyneműket, a 

gyermekek jelének figyelembevételével. 

• A terem szellőztetéséről gondoskodik lefekvés előtt. 

• A játék- és egyéb tevékenységekhez szükséges eszközök előkészítésében 

közreműködik, az óvodapedagógus útmutatásait követve. 

• Segíti a nevelőmunkát, a gyermekek szokásrendjének alakulását. 

• Séták, kirándulások alkalmával az óvodapedagógusokat segítve kíséri a gyermek-

csoportot, felügyelve a biztonságos közlekedésre. 

• A napközben megbetegedett gyermekeket felügyeli, ápolja, amíg a szülő érte nem jön. 

• A rábízott növények napi gondozásban részt vesz. 

• A HACCP előírásait betartja, kötelező vizsgákon megjelenik. 
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Szakmai követelmények 

Gyermekszerető viselkedésével, személyi gondozottságával, halk és kedves beszédmintájával 

hat az óvodás gyermekek fejlődésére.  A tudomására jutott pedagógiai információkat titokként 

kezeli.  

Felelőssége kiterjed a munkaköri leírásban található feladatkörre. 

 

Óvodatitkár 

Felette az általános munkáltatói jogokat az óvoda vezetője gyakorolja. A nevelőtestülettől és a 

dajkák közösségétől elkülönült feladattal rendelkező közalkalmazott. 

Létszám: 1 fő 

Feladata: 

• Gyermekenkénti és csoportonkénti nyilvántartást vezet, 

• A számlákat tételesen bekönyveli, 

• Felelőséggel vezeti a munka és védőruha-nyilvántartást, 

• Előkészíti a vezető részére a felvétellel, kilépéssel kapcsolatos adminisztrációt, 

szabadság-nyilvántartást, szükség szerint végzi a postázást, 

• A baleseti jelentéseket a vezető utasítása szerint határidőre elkészíti, 

• A vezető utasítására bejegyzi a KIRA rendszerbe a dolgozók távollétét és a változó 

béreket, 

• Végzi az iktatást, figyelemmel kíséri az ügyiratok bonyolítási rendjét és a határidő 

betartását, 

• Vezeti a személyi nyilvántartást, 

• Gondoskodik arról, hogy a hatáskörébe utalt dokumentumok rendezett és bármikor 

ellenőrizhető állapotban legyenek és az ügyviteli rendnek megfeleljenek, 

• Irattári selejtezést végez, 

• Intézi és nyilvántartja a pedagógus-igazolványokat, 

• Közreműködik a személyzeti és munkaügyi ügyintézésben, 

• Gondoskodik az illetmények és bérügyek pontos vezetéséről, 

• Vezeti a nevelőtestületi értekezletek jegyzőkönyveit. 

 

Felelőssége kiterjed: 

• A munkaköri leírásban található feladatkörre, 

• Az általa kezelt személyes adtok kezeléséért titoktartási kötelezettségére, 

• Az általa kezelt készpénz, illetőleg anyagi felelőségére.  

 

Pedagógiai asszisztensek  

Felettük az általános munkáltatói jogokat az óvoda vezetője gyakorolja. Munkáját a vezető 

által meghatározott munkabeosztás és szabályok betartásával, a mindenkor hatályos 

jogszabályok szellemében, az SZMSZ és munkaköri leírása alapján végzi. Közvetlen felettese 

az óvodavezető, akadályoztatása esetén az óvodavezető helyettes és a tagóvoda vezetője.  
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A foglalkozás gyakorlása során előforduló feladatokat jogállásától függően az 

óvodapedagógus iránymutatása alapján végzi. 

Létszám: 2 fő 

Beosztása, munkaideje: napi 8 óra. 

 

Főbb tevékenységek: 

• Az intézményben folyó pedagógiai munka segítése. 

• Köteles gondoskodni a gyermekek testi szükségleteinek ellátásáról, a gyermekek 

foglalkoztatásáról, fejlődésük optimális segítéséről a pedagógusok iránymutatása 

szerint. 

• A tevékenységek során az óvodapedagógus irányításával segíti a csoportban folyó 

munkát, az eszközöket előkészíti, elrakja, segít a csoportszoba átrendezésében, a 

gyermekek eszközeinek előkészítésében. 

• Ügyel a folyosói rendre, a mosdó rendeltetésszerű használatára, a kézmosásra, a 

gyermekek étkezésére.  

• Részt vesz a reggeli, az ebéd és uzsonnáztatás lebonyolításában. 

• Játék tevékenységeket önállóan vezet. 

• Az udvaron a levegőztetésnél, sétánál segít a gyermekek öltözködésében, az udvari rend 

megtartásában, játékot kezdeményez. 

• A délutáni pihenő alatt és szabadidejében szemléltető eszközöket készít, azokat karban 

tartja, előkészíti a következő napokra. 

• Óvodapedagógusi útmutatás alapján önállóan egyéni vagy mikro csoportos fejlesztést 

végez. 

• A megtanult fejlesztő terápiák egyes elemeit a pedagógus útmutatása szerint a 

gyermekekkel gyakorolja. 

 

Felelőssége: 

• Kiterjed a munkaköri leírásban található feladatkörre, a gondjára bízott gyermekek 

testi épségéért teljes körű felelősséggel tartozik. 

 

 

Szakmai munkaközösség 

 

A Szakmai Munkaközösség szakmai és módszertani kérdésekben segítséget nyújt a nevelési 

intézményben folyó nevelőmunka tervezéséhez, szervezéséhez, ellenőrzéséhez. A Szakmai 

Munkaközösség munkáját munkaközösség vezető irányítja. A Szakmai Munkaközösség 

vezetőjének, tagjainak nevét, a tevékenység irányát nevelési évenként az óvoda éves 

Munkaterve rögzíti. 

   

A Szakmai Munkaközösség tevékenysége  

A szakmai munkaközösség feladatait az intézmény éves Munkaterve tartalmazza.  
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A Szakmai Munkaközösség feladata: 

• A pedagógiai, szakmai és módszertani tevékenység irányítása, ellenőrzése, 

• Az óvodai nevelő és oktató munka belső fejlesztése, korszerűsítése, 

• Egységes követelményrendszer kialakítása: a gyermekek ismeretszintjének folyamos 

ellenőrzése, mérése, értékelése, 

• A pályakezdő pedagógusok munkájának segítése, 

• Segítségnyújtás az éves munkaterv elkészítéséhez, 

• Fejlesztő munkához módszertani segítségnyújtás, 

• Az óvodában használható módszertani könyvek kiválasztása, 

• Segítségnyújtás a gyermekvédelmi feladatok ellátásával összefüggő feladatok 

végrehajtásához és a különleges bánásmódot igénylő sajátos nevelési igényű, 

halmozottan hátrányos helyzetű gyermekek integrációja, valamint a tehetségfejlesztést 

szolgáló feladatok minél eredményesebb megvalósításához, 

• A pedagógusok szakmai munkájának támogatása. 

 

A szakmai munkaközösség felelőssége:  

 Munkájukkal szembeni elvárás, hogy a szakmai innovációk összhangban álljanak az 

 intézmény Munkatervével, Pedagógiai Programjával. 

 

Kapcsolattartás rendje: 

• Az intézményvezető szóbeli tájékoztatása meghatározott időközönként a munkaközösség 

tevékenységéről. 

• Írásban beszámoló, összefoglaló elemzés, értékelés, készítése a nevelőtestület számára az 

éves feladatterv teljesítéséről, az elvégzett fejlesztési folyamatról.  

 

 

Önértékelést támogató munkacsoport 

 

Az óvodavezető elkészíti az óvoda öt évre szóló Önértékelési Programját, a munka célját, 

feladatait, a szükséges erőforrásokat.  

A csoport vezetőjét és tagjait az óvodavezető jelöli ki, határozott időre.  

 

Az ÖTM feladata: 

 

• A pedagógusok felkészítése az önértékelési folyamatra, 

• Az intézményi dokumentumok és a pedagógus értékelési rendszer alapján az elvárás 

rendszer intézményi értelmezése, 

• Az önértékelés előkészítése, megtervezése az éves munkatervben való rögzítése, 

• A pedagógusok és a partnerek tájékoztatása, 

• A kollégák bevonása az önértékelés lebonyolításába, 

• A nevelőtestületi műhelymunkák koordinálása, 

• Adatgyűjtés (tevékenység látogatás, dokumentumelemzés, interjúk felvétele, kérdőíves 

felméréshez adatrögzítés) 

• Az Oktatási Hivatal által támogatott felületen az önértékelés során megszerzett 

tapasztalatok rögzítése a külső szakértők számára. 
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Az ÖTM felelőssége, hogy közreműködik: 

 

• Az intézményi elvárás rendszer meghatározásában,  

• Az adatgyűjtéshez szükséges kérdések, interjúk összeállításában, 

• Az éves terv és az öt éves program elkészítésében,  

• Az aktuálisan érintett kollégák tájékoztatásában,  

• Az értékelésbe bevont kollégák felkészítésében, feladatmegosztásban, 

• Az OH informatikai támogató felületének kezelésében. 

 

Az ÖTM beszámolási kötelezettsége 

 

Írásbeli beszámoló a nevelési év végén. 

 

A tagóvodával való kapcsolattartás rendje 

 

A kapcsolattartás formái 

 

• személyes megbeszélés, tájékoztatás, 

• telefonos egyeztetés, jelzés, 

• írásos tájékoztatás,  

• értekezlet,  

• e-mailes kapcsolattartás, 

• önértékelés, 

• hospitálás, 

• a tagóvoda ellenőrzése stb. 

 

A nevelőtestület tagjai az óvodai dokumentumokat közösen hozzák létre. Az értekezletek 

közül a központi és a tagóvoda pedagógusainak közös értekezlete az éves Munkatervben 

megfogalmazottak szerint zajlik. 

Az intézményegységek rendezvényein minden gyermek és pedagógus részt vesz.  

A tagóvoda vezető köteles minden intézményvezetői jogkörrel kapcsolatos fontos eseményt, 

körülményt, tényt időben jelezni az óvodavezetőnek, vagy helyettesének. 

 

A tagóvoda nevelőtestületének jogosítványai: 

• A tagóvoda intézményi szakmai munka belső ellenőrzése; 

• A tagóvoda nevelőtestülete önállóan működhet, illetve hozhat döntést azokban az 

ügyekben, amelyek kizárólag saját szervezeti egységüket érintik. 

• A nevelőtestület tagjai között rendszeres szakmai kapcsolattartás a Munkaterv szerint 

ütemezett értekezleten, illetve szükség szerint szakmai megbeszéléseken valósul meg; 

• Beszámol a tagóvodában folyó munkáról, illetve továbbítja a szükséges információkat; 

• Az óvodavezető és a tagóvoda-vezető együttesen felelnek azért, hogy a dolgozók, a 

gyermekek és a szülők az őket érintő információkat időben megkapják, megismerjék; 

• Az óvodavezető és a tagóvoda-vezető a megbeszéléseken kívül napi 

telefonkapcsolatban is áll egymással; 

• Egyéb kapcsolattartási formák: közös ünnepek, hagyományok, kirándulások. 
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Utazó logopédus 

 

Feladata 

• Az óvodás gyerekek szűrése, szükség esetén, a fejlesztő tevékenységek végzése, 

• Együttműködés a gyermek óvodapedagógusával, 

• Kapcsolattartás az óvoda vezetőjével, 

• A fejlesztő tevékenység kötelező dokumentumainak vezetése, 

• Szülők tájékoztatása, fogadóóra tartása. 

 

7. Belső kontroll rendszer 

 

Az intézmény belső ellenőrzésének megszervezéséért, rendszerének kialakításáért az 

intézmény vezetője a felelős. 

A belső ellenőrzési terv, valamint a pedagógusok ellenőrzési szempontjait az intézmény éves 

Munkaterve tartalmazza. 

 

Kiemelt szempontok a nevelőmunka belső ellenőrzése során: 

• A pedagógusok és a nevelőmunkát segítő alkalmazottak munkafegyelme, 

• A nevelőmunkához kapcsolódó adminisztráció pontossága, 

• Az intézmény külső-belső környezetének rendezettsége, tisztasága, dekorációja, 

• Az óvodapedagógus-gyermek, dajka- gyermek kapcsolata, a gyermeki személyiség 

tiszteletben tartása, 

• A nevelőmunka színvonala, eredményessége, 

• A tanulási folyamatok, tevékenységek tervezése, szervezése, 

• Az alkalmazott módszerek, eszközök, 

• A gyermekek tevékenysége és magatartása, valamint a pedagógus egyénisége, magatartása, 

• Az eredményesség vizsgálata, a Pedagógiai Programban megfogalmazott célok és feladatok 

teljesítése, 

• A munkakörrel kapcsolatos feladatok elvégzésének módja, minősége, 

• A gyermekek fejlődésének nyomon követése, értékelése, fejlesztése.  

 

Az ellenőrzési tervben nem szereplő, rendkívüli ellenőrzésről az óvoda vezetője dönt. 

A nevelési évben minden alkalmazott ellenőrzésére, értékelésére sor kerül. 

Részletesen lásd, melléklet: Belső kontrollrendszer. 

 

8.  A működés rendje 

 

A Központi óvoda nyitva tartása: 6.00 órától 17.óráig 

 

A Tagóvoda nyitva tartása: 6.30 órától 17.óráig 

  

 

Az óvoda hétfőtől péntekig ötnapos munkarenddel működik. 

A kormány által meghatározott munkarend változás esetén a Központi és a Tagóvoda 

felváltva működik. 
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Az óvoda üzemeltetése a fenntartó által meghatározott nyári és téli zárva tartás alatt szünetel.  

Az intézmény: 

• Nyári zárva tartásának időpontjáról legkésőbb február 15-ig, 

• Téli zárva tartásának időpontjáról november 30-ig a szülőket tájékoztatjuk. 

A nevelés nélküli munkanapokon biztosított ügyeleti ellátásra vonatkozó szülői igényeket 

írásban - a zárva tartás előtt 10 nappal - az óvodatitkárnak kell összegyűjtenie és továbbítani 

az óvoda vezetője felé. 

 

A vezetők intézményben való benntartózkodásának rendje 

 

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

Ennek érdekében a vezetők intézményben való tartózkodásának rendje az alábbiak szerint 

kerül meghatározásra: 

 

Vezetői beosztás megnevezése: Az intézményben való tartózkodás rendje: 

Óvodavezető Heti munkaideje: 40 óra. 

Kötelező óraszáma: 10 óra 

Tagóvoda vezető Heti munkaideje: 40 óra 

Kötelező óraszáma: 26 óra 

Óvodavezető helyettes Heti munkaideje: 40 óra. 

Kötelező óraszáma: 24 óra 

 

Az alalkalmazottak intézményben való tartózkodásának rendje és a munkavégzés 

általános szabályai 

 

 A munkahelyen minden dolgozónak a munkakörére megállapított munkaidő kezdete 

előtt legalább 10 perccel meg kell jelennie munkavégzésre alkalmas állapotban.  Az éves 

munkatervben rögzített feladatok elvégzésére (ünnepségek, rendezvények, fogadóórák, 

gyermekek értékelése, szülős családokkal történő programok stb.) a pedagógus a kötelező 

órájának letöltése után, illetve pihenőnapon is berendelhető a 40 órás munkaidejének terhére. 

A szabadságolási terv alapján az óvodavezető a tagóvoda vezetővel egyeztetve engedélyezi a 

szabadságot. A dolgozó a munkából való rendkívüli távolmaradást, illetve annak okát 

lehetőleg egy nappal előbb, de legkésőbb az adott munkanapon 7 óráig köteles jelenteni az 

intézményvezetőnek vagy a helyettesnek, hogy a helyettesítésről intézkedhessen. 

   Az óvoda alkalmazottai munkaidőben csak különlegesen sürgős esetekben vezetői 

engedéllyel hagyhatják el az intézményt. 

  

Az óvodavezető, valamint az óvodavezető helyettes akadályoztatása esetén a helyettesítés 

rendje 

  

Az óvodavezetőt szabadsága, betegsége, valamint hivatalos távolléte alatt az óvodavezető 

helyettes helyettesíti az azonnali döntést nem igénylő, a vezető kizárólagos hatáskörébe 

tartozó ügyek kivételével. 

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

hónapnál hosszabb időtartam minősül. A teljes vezetői jogkör gyakorlására vonatkozó 

megbízás a fenntartó által történik. 

Az óvodavezető és helyettese egyidejű távolléte esetén a leghosszabb szolgálati idővel 

rendelkező pedagógus intézkedhet. 
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A vezetők és az óvodai szülői szervezetek közötti kapcsolattartás formái 

 

Az óvodai szintű szülői szervezettel való együttműködés szervezése az intézmény 

vezetőjének feladata. Az intézményvezető és a szülői szervezet elnöke az együttműködés 

tartalmát és formáját az éves munkaterv és a szülői szervezet munkaprogramjának 

egyeztetésével állapítják meg. A szülői szervezet működésének feltételeiről az 

intézményvezető gondoskodik. A szülőkkel történő kapcsolattartást a jogszabályokban és a 

jelen Szabályzatban meghatározott eseteken túl a Házirend is tartalmazza 

A szülői szervezet és az intézményvezető közötti kapcsolattartás rendje  

 

Az óvodai szintű szülői szervezet vezetőjével az óvodavezető, a csoportszintű ügyekben a 

csoport szülői szervezetének képviselőivel az óvodapedagógus, valamint az óvodapedagógus 

kompetenciáját meghaladó ügyekben az óvodavezető és a tagóvoda vezető tart kapcsolatot. 

 

A szülői szervezet részére biztosított jogok 

Az intézményvezető kiemelt feladata, hogy a szülői szervezet számára biztosítsa azokat a 

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

nyilvánítási jogával. 

 Véleményt nyilváníthat az SZMSZ elfogadásakor. 
 

A szülői szervezet vezetőjének feladata: 

 Kapcsolattartás az intézmény vezetőjével és a szülői szervezet többi tagjával. 

 

A szülői szervezet és az intézményvezető közötti kapcsolattartási formái: 

• Szóbeli személyes megbeszélés, telefon, e-mail és viber üzenet, 

• Értekezletek, megbeszélések, 

• Szülői szervezet képviselőjének meghívása a nevelőtestületi értekezletre. 

 

Az óvodai szülői szervezet feladata:  

• Segítse az intézmény hatékony működését, 

• Támogassa az óvodapedagógusok és vezetők tevékenységét, 

• A szülői közösség objektív, hiteles tájékoztatása az óvodát értintő kérdésekben. 

 

9.  A külső kapcsolatok rendszere, formája és módja  

 

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. 
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Nyáry Pál Általános Iskola és AMI 

 

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

igazgatójával, pedagógusaival. A kapcsolattartás célja az iskolába lépő gyermekek 

beilleszkedését megkönnyítő együttműködés kialakítása. A kapcsolattartó pedagógus 

feladatait megbízás alapján látja el, amely az éves Munkatervben kerül rögzítésre. 

Kapcsolattartó: az óvoda vezetője és a megbízott óvodapedagógus.  

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

megkönnyítése. 

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

szülői értekezlet, közös hagyományok, rendezvények, programok. 

A nevelési év kezdetén együttműködési terv kialakítása, kölcsönös elfogadása: 

• Óvodások iskolával való ismerkedése az „Iskola csipegető” napok alkalmával, 

• Ünnepélyeken, szakmai programokon való kölcsönös részvétel, 

• Értekezletek, 

• Az óvodapedagógusok látogatása az első osztályokba 

 

Gyermekorvos, üzemorvos, védőnő 

Kapcsolattartó: az óvoda vezetője. 

A kapcsolat tartalma: segíti a gyermekek egészségneveléssel kapcsolatos feladatainak 

ellátását, a gyermekek egészségügyi ellátását a Pedagógiai Program részét képező 

Egészségnevelési Programban foglaltak végrehajtását. A kapcsolat formája: egészségügyi 

vizsgálat, konzultáció, dokumentumelemzés. 

Gyakoriság: nevelési évenként a hatályos jogszabályokban foglaltak alapján. 

A dolgozók alkalmassági munkaegészségügyi vizsgálatát végző szolgáltatás tekintetében a 

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

óvodavezető kötelessége. 

 

A Pest Megyei Pedagógiai Szakszolgálat Monori Tagintézménye 

Kapcsolattartó: az óvoda vezetője 

A kapcsolat tartalma: a gyermekek speciális vizsgálata, szükség esetén egyéni fejlesztése, a 

szakvélemény kiállítása a gyermekek iskolai alkalmasságáról, tanácsadás nevelési 

kérdésekben, kölcsönös tájékoztatás, esetmegbeszélés, konzultáció, szülői értekezlet. 

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

értekezleten való részvétel. 

A kapcsolattartás formája kiterjed a gyermek: 

• fejlettségével, személyiségével, magatartásával összefüggő szakvélemény megkérésére, 

• az iskolai alkalmasság, felkészültség megállapítására, 

• a gyermekek fejlesztésére, foglalkoztatására, 

• a kiemelten tehetséges gyermekek gondozására, 

• logopédiai ellátására. 

Gyermekjóléti szolgálat, családsegítő szolgálat, gyámügyi hivatal 

Kapcsolattartó: óvodavezető és a gyermekvédelmi felelősök. 

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 az óvoda a gyermeket 

veszélyeztető okokat pedagógiai eszközökkel nem tudja megszüntetni, valamint minden olyan 

esetben, amikor a gyermekközösség védelme miatt ez indokolt.  
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Nyáregyháza Nagyközség Önkormányzata 

Kapcsolattartó: óvodavezető, óvodavezető helyettes, tagóvoda vezető 

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, 

• az intézmény gazdálkodási, törvényességi ellenőrzésére, 

• az intézmény szakmai munkájának eredményességére, a szakmai munka értékelésére, 

• a Pedagógiai Program alapján végzett értékelések nyilvánosságra hozására. 

A kapcsolattartás formái: 

• szóbeli tájékoztatás, 

• beszámolók, jelentések, 

• egyeztető tárgyaláson, értekezleten, való részvétel, 

• a fenntartó rendelkezéseinek átvétele, végrehajtása, 

• statisztikai adatszolgáltatás. 

Gyakoriság: éves Munkaterv és szükség szerint. 

 

Gyermek programokat ajánló kulturális intézmények, szolgáltatók 

Kapcsolattartó: az óvoda vezetője 

A kapcsolat tartalma: színvonalas gyermek műsorok, előadások szervezése, lebonyolítása. 

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, a szülői szervezet 

véleményének kikérésével. 

Egyházak 

Kapcsolattartó: Az egyházak képviselőivel az óvodavezető tartja a kapcsolatot. 

A kapcsolat tartalma: az óvodás gyermekek részére a történelmi egyházak által nyújtott 

hitoktatás szülői igény szerint.  

 

Pedagógiai Oktátasi Központ 

Kapcsolattartó: óvodavezető  

A kapcsolat tartalma:  

• a pedagógiai tájékoztatási tevékenység, 

• tanügy-igazgatási tájékoztatási tevékenység, 

• a pedagógiai-értékelési feladatok, 

• a továbbképzési, szakmai konferenciák, tájékoztatók szervezése, 

• a belső pedagógiai értékelési rendszer kialakítását segítő szaktanácsadók bevonása, 

• szaktanácsadás. 

10.  Az intézményben tartózkodás rendje 

 

Az intézmény területén a gyermeket hozó és a gyermek elvitelére jogosult személy a gyermek 

érkezésekor, illetve távozásakor tartózkodhat.  

Szülői értekezleteken, óvodai rendezvényeken, programokon (nyílt napok, ünnepélyek).  

Az intézménnyel jogviszonyban nem állók: 

Logopédus, külső utazó gyógypedagógusok, hitoktatók, gyermekműsorok előadói, 

könyvterjesztők,  stb., az óvodavezető jóváhagyásával tartózkodhat. 

 A fenntartói, szakértői, szaktanácsadói, tanfelügyelői, minősítői és egyéb hivatalos látogatás 

az óvodavezetővel való egyeztetés szerint történik 
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11. Intézményi védő, óvó előírások 

 

Rendszeres egészségügyi felügyelet ellátásának rendje 

Az óvodába járó gyermekek egészségügyi felügyeletét a védőnő látja el. 

A gyermekbalesetek megelőzése érdekében ellátandó feladatok a 3. számú mellékletben 

található Baleset megelőzési Szabályzatban találhatók. 

Az óvodai alkalmazottak munkavégzéssel kapcsolatos szabályai 

• Az intézmény valamennyi alkalmazottjának érvényes munkaköri alkalmassági orvosi 

véleménnyel kell rendelkeznie. 

• A HACCP előírások betartása és betartatása minden alkalmazott felelőssége. 

• Az intézmény egész területén tilos a dohányzás!  

• Az intézményen belül és az óvoda által szervezett rendezvényeken szeszesital 

fogyasztása tilos!  

• A közétkeztetés, a higiénés helyzet egészséges életmódot támogató intézményi 

munkarend kialakítása és gyakorlati megvalósítása minden alkalmazott feladata. 

Gyermekek számára kötelező szabályok 

• A balesetek megelőzésére vonatkozó szabályok, 

• Az óvoda helyiségeinek használatára vonatkozó szabályok, 

• Az udvar használatára vonatkozó szabályok, 

• A séták, kirándulások alkalmára vonatkozó szabályok 

• A tornaterem használatára vonatkozó szabályok 

• Színház, múzeum, kiállítás, iskolalátogatásra vonatkozó szabályok, 

• Sport programokra vonatkozó szabályok 

 

Az intézményben folytatható reklámtevékenysége szabályai 

 

Az intézményben csak a gyermekeknek szóló és az egészséges életmóddal, a 

környezetvédelemmel, vagy társadalmi, közéleti, kulturális tevékenységgel összefüggő 

reklámtevékenységet lehet folytatni. 

 

 

Rendkívüli esemény, bombariadó esetén szükséges teendők 

 

 Rendkívüli eseménynek minősül: 

• a természeti katasztrófa (pl.: villámcsapás, földrengés, árvíz, belvíz, stb.) 

• a tűz, robbanás 

Az óvoda minden alkalmazottja köteles az általa észlelt rendkívüli eseményt közvetlen 

felettesének jelenteni. A szükséges intézkedésekről (rendőrség, tűzoltóság, mentők, 

katasztrófa védelem és a fenntartó) értesítéséről az óvodavezető dönt. 

Rendkívüli esemény esetén intézkedésre jogosult felelős az óvodatitkár. 

A rendkívüli esemény észlelése után az óvodavezető vagy az óvodatitkár utasítására az épületben 

tartózkodókat riasztani kell és haladéktalanul hozzá kell látni a veszélyeztetett épület 

kiürítéséhez. A veszélyeztetett épületet a benntartózkodó gyermekcsoportoknak a tűzriadó terv 

és a bombariadó terv mellékleteiben található "Kiürítési terv" alapján kell elhagyniuk. 

A gyermekcsoportoknak a veszélyeztetett épületből való kivezetéséért és a kijelölt területen 

történő gyülekezésért, valamint a várakozás alatti felügyeletért a gyermekek óvodapedagógusa a 

felelős. 
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A veszélyeztetett épület kiürítése során fokozottan ügyelni kell a következőkre: 

• Az épületből minden gyereknek távoznia kell, 

• minden helyiséget ellenőrizni kell, 

• a helyszínt és a veszélyeztetett épületet felnőtt hagyhatja el utoljára, 

• a gyermekeket a terem elhagyása előtt és a kijelölt várakozási helyre történő megérkezéskor 

az óvodapedagógusnak meg kell számolnia! 

Az épület kiürítése, a gyermekek elhelyezése a Tűzriadó tervben rögzítettek szerint történik.  

Az óvodavezetőnek gondoskodnia kell az alábbi feladatokról: 

• A kiürítési tervben szereplő kijáratok kinyitásáról, 

• A közművezetékek (gáz, elektromos áram) elzárásáról, 

• A vízszerzési helyek szabaddá tételéről, 

• Az elsősegélynyújtás megszervezéséről, 

• A rendvédelmi, illetve katasztrófaelhárító szervek (rendőrség, tűzoltóság, tűzszerészek stb.) 

fogadásáról, 

Az épületbe érkező rendvédelmi, katasztrófaelhárító szerv vezetőjét az óvoda vezetőjének, vagy 

az általa kijelölt dolgozónak tájékoztatnia kell az alábbiakról: 

• a rendkívüli esemény kezdete óta lezajlott eseményekről, 

• a veszélyeztetett épület jellemzőiről, helyszínrajzáról, 

• az épületben található veszélyes anyagokról (mérgekről), 

• a közmű (víz, gáz, elektromos stb.) vezetékek helyéről, 

• az épületben tartózkodó személyek létszámáról, életkoráról, 

• az épület kiürítéséről. 

A rendvédelmi, illetve katasztrófaelhárító szerv vezetőjének utasításait az intézmény minden 

dolgozója köteles betartani! 

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

dokumentum tartalmazza, tűzvédelmi gyakorlatot évente kell végezni. 

12.  Az ünnepek, megemlékezések, rendje 

 

Óvodai ünnepek 

Az óvodai ünnepeket, hagyományait a gyerekek közösségére vonatkozóan az óvoda 

Pedagógiai Programja és a Munkaterv tartalmazza.  

 

Hagyományok 

• A hagyományápolás az intézmény valamennyi dolgozójának, illetve ellátottjának 

feladata, tagjai közreműködése révén gondoskodik arról, hogy az intézmény 

hagyományai fennmaradjanak. 

• A hagyományápolással kapcsolatos feladatok célja az intézmény meglévő hírnevének 

megőrzése, növelése. 

 

Az óvoda minden dolgozójának kötelessége a készülődésben, ünneplésben részt venni. Az 

ünnepek részben nyilvánosak.  

 

13. Nyilatkozat tétel tömegtájékozató szervek felé  

 

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

nyilatkozatnak minősül, melyért az óvodavezető a felelős. 

• A közölt adatok pontosságáért a nyilatkozó felel. 

• Ügyelni kell a hivatali titok betartására. 
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• Nem adható nyilatkozat olyan üggyel, ténnyel és körülménnyel kapcsolatban, 

amelynek idő előtti nyilvánosságra hozatala az intézmény tevékenységében zavart, az 

intézménynek anyagi, vagy erkölcsi kárt okozna, továbbá olyan kérdésekről, 

amelyeknél a döntés nem a nyilatkozattevő hatáskörébe tartozik. 

 

14. Az intézményi dokumentumok nyilvánosságával kapcsolatos rendelkezések  

 

Működési alapdokumentumok 

• Alapító Okirat 

• Pedagógiai Program 

• Szervezeti és Működési Szabályzat 

• Házirend 

• Munkaterv 

A dokumentumok nyilvánosak, megtalálhatók: 

• A Központi óvoda és a Tagóvoda irodáiban,  

• A Fenntartónál,  

• Az óvoda Honlapján (www.nyaregyhazaovoda.webnode.hu). 

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

jogviszonyban nem állók is. 

A szülők bármely szülői értekezleten tájékoztatást kérhetnek az óvoda vezetőjétől, vezető-

helyettesétől és a csoportos óvodapedagógusoktól: 

• A Pedagógiai Programról,  

• A Házirendről. 

Az új beiratkozó gyermekek szüleinek a Házirend elérhetőségére fel kell hívni a figyelmét, 

vagy kérésre e-mailben át kell küldeni.  

 

15.  A jutalmazásra vonatkozó szabályozás 

 

Ez a szabályozás a fenntartóra nézve többletköltséget jelent, tehát egyetértése szükséges 

A támogatás összegét a fenntartó határozza meg. 

 

Odaítélésének intézményi feltételei: 

Az óvoda egyéni arculatának, pedagógiai programjának megvalósítása érdekében kifejtett 

magas színvonalú többletmunkavégzés. A konkrét személyekre vonatkozó döntés az 

intézmény vezetőjének hatáskörébe tartozik, a nevelőtestület által elfogadott feltételek mellett.  

Az értékelés alapelvei: 

• Szolgálja az intézmény kiválóan dolgozó pedagógusainak elismerését, 

• segítse az intézményen belüli demokrácia erősítését, 

• a meghatározott bértömeg ésszerű felhasználása. 

 

Célja: 

• a PP tartalmával, céljaival összhangban lévő feladatok magas színvonalú 

feladatvégzésének erősítése. A munkateljesítmény ösztönzése. 

 

A pedagógusok jutalmazásának elvei: 

• Alapos, átfogó és korszerű szaktárgyi tudással rendelkezik, 

• Személyiségfejlesztési tevékenységében csoportjában tetten érhető a tudás átadás, az 

érzelmi élet gazdagítása, helyes magatartásformák elsajátíttatása, gyakoroltatása és az 

egészséges életmódra nevelés kultúrájának meghonosítása, 
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• A szakmai munkaközösségekben való aktív, alkotó részvétel, 

• Az ÖTM csoportban végzett magas színvonalú munka, 

• Használja a modern információfeldolgozási eszközöket, példát mutat az 

infokommunikációs eszközök óvodában indokolt alkalmazására, 

• A tehetségfejlesztés módjai közül a gazdagítás módszerét alkalmazza, 

• Hatékony gyermek megismerési eszközöket, módszereket alkalmaz, melynek eredménye 

tetten érhető a fejlődést nyomon követő naplóban,  

• Elfogadóan viselkedik a nehezen nevelhető, vagy magatartászavaros gyermekekkel, 

• Alkalmazza a gyermekcsoportoknak, különleges bánásmódot igénylőknek megfelelő, 

változatos módszereket, 

• A tevékenységeken differenciált tanulásszervezést alkalmaz, 

• Viselkedésével, kulturált magatartásával, a másik ember méltóságának tiszteletére, 

elfogadására, empátiára, toleranciára, kiművelt nyelvi magatartásra mutat példát, 

• A hagyományok alakításában aktívan részt vesz, maga is törekszik színvonalas új 

hagyományok kialakítására, 

• Kirándulások magas elvárásoknak megfelelő megszervezése, 

• Nevelőmunkáját folyamatosan elemzi, értékeli, munkájában érvényesül a tudatosság, 

melynek keretében folyamatosan keresi a hatékony és jobb eredményekkel biztató 

módszereket, eszközöket, 

• A nevelés folyamatában csoportjában biztosítja a gyermekek számára a sikerélményhez 

jutást, 

• A gyermekek értékelésében tudatosan alkalmazza a folyamatosságot, a fejlesztő, 

ösztönző jelleget, 

• A csoportjába járó gyermekek fejlődése érdekében jó kapcsolatot ápol a szülőkkel és 

azokkal a szakemberekkel, akik hozzájárulnak a nevelés folyamatához, 

• Aktívan részt vállal a nevelőtestület, a szakmai munkaközösségek tervező, végrehajtó, 

értékelő, elemző munkájában, a közösen kialakított normák mentén tervezi 

nevelőmunkáját, 

• Elkötelezettséget vállal saját szakmai fejlődéséért melynek továbbképzési 

irányultságában prioritást kap a Pedagógiai Program specialitása (pl.: környezetvédelem), 

• Továbbképzéseken, módszertani rendezvényeken, szakmai konzultációkon való részvétel, 

eredményeinek, szakmai tapasztalatainak magas színvonalú és hatékony intézményi 

hasznosítása, 

• Igényes, naprakész tanügy- igazgatási dokumentáció vezetése, 

• Tevékeny részvétel a PP időszakos vizsgálatában, 

• Az óvoda kapcsolatrendszerének működtetésében betöltött kiemelkedő szerep, az 

intézmény magas színvonalú képviselése az óvodán kívüli rendezvényeken, 

• Pályázatokon való aktív részvétel, 

• Bemutató tevékenységek, előadások tartása, 

• Igény kollégái szakmai tevékenységének, gyakorlati munkájának tudatos megismerésére, 

• Az óvoda egyéni arculatának, jó hírnevének alakításában való aktív részvétel, 

• Többletmunka, többletfeladat vállalása, végzése, 

• Szakmai önfejlesztés igénye, új pedagógiai,  módszertani eljárásokra nyitottság, ezek 

alkalmazása a gyermekek fejlesztése érdekében, 

• Pozitív emberi magatartás, kapcsolatalakító képesség (gyerekekkel, szülővel, 

munkatársakkal) konfliktuskezelések pozitív irányítása, segítségnyújtás, munkafegyelem. 
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Döntésének előkészítésében, véleményezési és javaslattevő jogkörrel részt vesznek: 

• Óvodavezető helyettes 

• Tagóvoda vezető 

• Szakmai munkaközösség vezető 

• ÖTM vezető 

• Óvodapedagógusok 

Nem részesülhet jutalomban, aki a megelőző nevelési évben 

• Szóbeli és írásbeli megrovásban részesült, 

• Igazolatlanul távolmaradt, 

• Munkafegyelme nem megfelelő. 

 

 

Nevelőmunkát közvetlenül segítők jutalmazásának feltételei: 

• Beosztásának megfelelően magas szintű a szakmai felkészültsége, 

• Hajlandóság szakmai munkájának fejlesztésére, 

• Gyermekközpontú szemlélet a gyakorlatban, 

• Szülőkkel kialakított partneri kapcsolat, 

• Példamutató munkafegyelem, megbízhatóság, pontosság, alaposság, 

• Aktív részvétel a helyettesítésekben, feladatvállalási készség, többletmunka felajánlása. 

• Egyéniségével, emberi magatartásával hozzájárul a jó munkahelyi légkör kialakításához, a 

harmonikus együttműködéshez, életvitele példaértékű. 

 

A differenciált odaítéléséről e szabályzat alapján az óvodavezető dönt.  

 

16. Lobogózás szabályai  

 

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

kitűzve kell tartani.” 

• A kormányrendelet a középületek fel lobogózásának egyes kérdéseiről előírja a 

középületek számára a megfelelő méretű zászló kitűzését, illetve a fellobogózás 

szabályait. 

• A zászló állandó minőségének megtartásáról az óvodavezető gondoskodik. 

 

17. Fakultatív hit és vallásoktatás feltételeinek biztosítása  

 

Az óvoda biztosítja a szülő kérése alapján a gyermek számára a történelmi egyházak által 

szervezett fakultatív hit-és vallásoktatást. Ehhez szükséges az óvoda és az egyház között 

létrejött együttműködési megállapodás, az egyház által biztosított hitoktató.  

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

nevelés folyamatát. Az óvoda biztosítja a tevékenységhez szükséges feltételeket.  

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

vallásszabadságát.  

A hit és vallásoktatás igénylésének eljárásrendje: 

A történelmi egyházak képviselőinek kezdeményezésére, minden év szeptember első hetében 

kerül sor a szülői igények írásbeli megkérésére. Az igényeket az óvodavezető összesíti és 

továbbítja az egyház képviselőjének, aki a vezetővel történt egyeztetés után a kialakított 

szervezeti rendnek megfelelően, kezdi meg tevékenységét az intézményben. Az általuk tartott 

foglalkozások, napirendbe építve, elkülönülten az óvodai foglalkozásoktól kerülnek 

megvalósításra. 

cdp://1/A0000132.KOR/
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18.  Hivatali titok megőrzése  

 

Az intézmény minden dolgozójának kötelessége a hivatali titok megtartása. A közalkalmazott 

(v. alkalmazott) nem közölhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a munkaköre 

betöltésével összefüggésben jutott tudomására, és amelynek közlése a munkáltatóra vagy más 

személyre hátrányos következménnyel járhat. 

Amennyiben adott esetben, jogszabályban előírt adatszolgáltatási kötelezettség nem áll fenn, 

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

amely nyilvánosságra kerülése az óvoda érdekeit sértené. 

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

köteles a tudomására jutott hivatali titkot megőrizni. 

Hivatali titoknak minősül: 

• Amit a jogszabály annak minősít, 

• A dolgozó személyes adatvédelmével kapcsolatos adatok, 

• A gyermekek és a szülők személyiségi jogaihoz fűződő adatok, 

• Továbbá, amit az óvoda vezetője az adott ügy, vagy a zavartalan működés biztosítása, 

illetve az óvoda jó hírnevének megőrzése érdekében vezetői utasításban, írásban annak 

minősít. 

 

 

19.  Vagyonnyilatkozat tételi kötelezettség  

Jogszabályi háttér 

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

bekezdés. 

A vagyonnyilatkozat-tétel személyi hatálya kiterjed az óvoda alkalmazásában álló 

mindazon személyre, aki döntésre vagy ellenőrzésre jogosult, azaz: 

• Óvodavezető 

• Óvodavezető helyettes 

• Tagóvoda vezető 

A nyilatkozatot tételi kötelezettségnek két évente kell eleget tenni. 

Őrzője óvodavezető esetében a fenntartó, helyettesek esetében az óvodavezető. 

 

20.  Telefonhasználat rendje 

 

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

állapotban tarthatja magánál és csak kivételes, sürgős esetben használhatja. Az intézményi 

vonalas telefon kivételes, sürgős esetben használható magáncélra. A pedagógus a gyermekek 

között munkaidejében mobiltelefonját magáncélú beszélgetésre sem a csoportszobában sem 

az udvaron nem használhatja.  

 

21.   A helyiségek használati rendje  

 

A dolgozók az intézmény helyiségeit nyitvatartási időben akkor és oly módon használják, 

hogy az ne veszélyeztesse a nevelő-oktató tevékenységet és az intézmény egyéb feladatainak 

ellátását. Az intézményi alkalmazott a nyitvatartási időn túl igénybe kívánja venni az óvoda 

helyiségeit, ezt az intézményvezetőtől írásban kell kérvényeznie, a használat céljának és 

időpontjának megjelölésével. Az intézmény helyiségeinek nyitvatartási időn kívüli használatát 

indokolt esetben a vezető írásban engedélyezi. Az óvoda helyiségeit csak rendeltetésének 

megfelelően lehet használni. Az óvodában csak érvényes egészségügyi kiskönyvvel 

rendelkező munkavállaló dolgozhat. 
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Az intézmény teljes területén, az épületben és az udvaron tartózkodó minden személy 

köteles: 

• A közös tulajdont védeni, 

• A berendezéseket rendeltetésszerűen használni, 

• Az óvoda rendjét és tisztaságát megőrizni, 

• Az energiával és a szükséges anyagokkal takarékoskodni, 

• Tűz és balesetvédelmi előírások szerint eljárni, 

• A munka és egészségvédelmi szabályokat betartani. 

Az intézmény helyiségeiben párt, vagy párthoz kötődő társadalmi szervezet nem működhet! 

 

22. Iratkezelési szabályzat  

 

A szabályozás célja: Az óvoda iratkezelését úgy kell megszervezni és az adatokat úgy kell 

rögzíteni, hogy: 

• az irat útja pontosan követhető, ellenőrizhető és visszakereshető legyen, 

• szolgálja az óvoda és annak valamennyi szervezeti egysége rendeltetésszerű működését, 

feladatainak eredményes és gyors megoldását, 

• az irattári tervben meghatározott ideig biztosítsa az iratok épségben és használható 

állapotban való őrzését és a maradandó értékű iratok levéltári átadását. 

Az ügyvitel és ügyiratkezelés szervezeti rendje, a felügyeletet ellátó vezető. 

 

Az óvodai feladatok ellátásával kapcsolatos hivatalos ügyek szervezését, intézését, az ügyeket 

kísérő iratkezelést, valamint ezek ellenőrzését az intézmény vezetője irányítja az alábbiak 

szerint: 

A vezető 

• elkészíti és kiadja az óvoda ügyviteli és iratkezelési szabályzatát, 

• jogosult az óvodába érkező küldemények felbontására,  

• jogosult kiadványozni, 

• meghatározza az iratok selejtezésének és levéltárba küldésének évét, 

• figyelemmel kíséri az iratkezelésre vonatkozó jogszabályokat és annak változásainak 

megfelelően módosítja az iratkezelési szabályzatot,  

• irányítja és ellenőrzi az óvodatitkár munkáját, 

• előkészítteti és lebonyolítja az irattári anyag selejtezését, 

• intézkedéseket kezdeményez az iratkezelési hiányosságok megszüntetése érdekében, 

• rendszeresen ellenőrzi az irányítása alá tartozó ügyintézés és iratkezelés jelen 

szabályzatban foglaltaknak megfelelő végrehajtását. 

 

 

Az iratkezelési feladatok megosztása 

 

Óvodatitkár 

 

• Minden, olyan küldeményt, amely az óvoda címére, illetve a foglalkoztatottak nevére 

érkezett, hivatalos dokumentumnak kell tekinteni, 

• átveszi az intézményhez érkezett küldeményeket, 

• az érkeztetést követően az iratokat átadja az óvoda vezetőjének, 

• gondoskodik az egyes dokumentumoknak a szervezeti egységekhez, illetve az „s.k” 

jelzésű küldemény esetén a címzetthez való eljuttatásáról, 
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• a küldemények átadás – átvételét dokumentálja, 

• gondoskodik az ügyintézés során készült, nem minősített kiadmányok (intézkedések, 

levelek, táviratok, csomagok) postai feladásáról, elkészíti a feladó jegyzéket, 

• végzi a külső és belső kézbesítést, 

• rögzíti a vezetői szignálás adatait függetlenül attól, hogy iktatott iratról vagy nem 

iktatásköteles, érkeztetett küldeményről van szó, 

• végzi a külső küldemények iktatását,  

• intézi az érkeztetett, illetőleg iktatott iratok irányítását, óvodán belüli továbbítását, 

• iktatja a belső kezdeményezésű iratokat, 

• az óvoda tevékenységéhez tartozó, kiadmányozásra kerülő azon iratok esetében, 

amelyekből külső továbbításra szánt dokumentumok keletkeznek, gondoskodik a 

borítékok címzéséről, a szükséges mellékletek csatolásáról, 

• ellenőrzi és postai feladásra előkészíti a küldeményeket, 

• kezeli a kézi irattárat, a kézi irattári feljegyzéseket rögzíti, 

• amennyiben a küldemény nem az óvoda illetékességébe tartozik, átadja az illetékes 

szerv részére és az átadás tényét a rögzíti, 

• a kézi irattárból a még nem selejtezhető iratokat 2 évente elhelyezi az Irattárban, 

• biztosítja az óvoda 2 évnél régebbi elintézett iratainak rendszerezett irattári elhelyezését, 

kezelését és nyilvántartását, 

• a vezető utasítása alapján megszervezi és lebonyolítja az iratselejtezéseket. 

A számítógépes alkalmazások általános üzemeltetési, informatikai felügyeletének 

feladatai 

 

Az intézmény szempontjából jelentős alkalmazások, adatállományok, pl. költségvetés, 

személy- és munkaügyi rendszerek, ügyiratkezelés az alábbiak:  

1. A személy és munkaügyek kezelésére szolgáló rendszer: 

-hozzáférési jogosultsága van: óvodavezető, óvodavezető helyettes, óvodatitkár 

2. Statisztikai adatszolgáltatás kezelésére szolgáló rendszer: 

-hozzáférési jogosultsága van: óvodavezető, óvodavezető helyettes, óvodatitkár 

Az informatikai rendszeren belül elkülönítetten kell kezelni a személyes adatot és a törvények 

által meghatározott egyéb adatcsoportokat. Az egyes számítógépes alkalmazásokra a 

biztonsággal kapcsolatos, specifikus előírásokat meg kell határozni. A hozzáférési 

jogosultságok odaítélését a feladatteljesítés követelményeihez igazodva kell megállapítani.  

A hozzáférési jogosultságok kiosztását, illetve megvonását a vezetői jóváhagyás után a 

rendszergazdának el kell végeznie. Az alkalmazások dokumentációját legalább két szinten, az 

üzemeltetési és kezelési előírások, a biztonsági követelmények szintjén kell összeállítani.  

A hiányzó, illetve elvesztett iratok ügyének rendezése 

 

Az ügyirat elvesztése, jogtalan megsemmisítése, hiánya munkajogi felelősségre vonást von 

maga után. 

Az ügyirat elvesztésének, jogtalan megsemmisítésének, eltűnésének okát és körülményeit - az 

irat eltűnésének észlelésétől számított 3 munkanapon belül az óvoda vezetőjének ki kell 

vizsgálnia. 
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Bélyegzőkkel kapcsolatos rendelkezések 

 

Az óvoda bélyegzőnek lenyomatát és a kiadmányozás rendjét jelen Szervezeti és Működési 

Szabályzat szabályozza. 

A Nyáregyházi Napsugár Óvoda hivatalos iratain aláírási joggal az óvoda vezetője és az 

óvodavezető helyettes rendelkezik. A bélyegzőket az óvodatitkár is használhatja. A vezetői 

irodában elzárva kell tartani.  

A bélyegzőt kezelő anyagi-, fegyelmi- és bűntetőjogi felelősséggel tartozik a bélyegző 

jogszerű használatáért. 

Ha a bélyegzőt elveszti köteles azt írásban jelezni. Az intézmény vezetője köteles az elvesztés 

körülményeit tisztázni, a munkavállaló felelősségét megvizsgálni. Amennyiben a 

munkavállaló munkaviszonya megszűnik, úgy a bélyegzőt köteles azonnal leadni a 

nyilvántartás vezetőjének.  

A bélyegzőt csak hivatalos okmányon és óvodával, gyermekkel kapcsolatos ügyintézéskor 

lehet használni. A bélyegző átruházása csak az óvodavezető engedélyével történhet. 

 

 

 

 

1. A körbélyegző felirata: NYÁREGYHÁZI NAPSUGÁR ÓVODA (középen a 

címer) 

 

 

 

 

 

 

2. A hosszúbélyegző felirata: NYÁREGYHÁZI NAPSUGÁR ÓVODA 

                                                2723 Nyáregyháza, Ady E. út 1/A. 

                                                         Tel: 06-29/490-015 

                                                E-mail: ovoda@nyaregyhaza.hu 

                                                          O.M.: 200818 

 

 

 

 

 

3. Adószámos bélyegző felirata: NYÁREGYHÁZI NAPSUGÁR ÓVODA 

                                                     2723 Nyáregyháza, Ady E. út 1/A. 

                                                   Adószám: 16936232-2-13 
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23. Diabetészes gyermek intézményi ellátása  

 

Az 1-es típusú cukorbetegség a hasnyálmirigy inzulintermelő sejtjeinek pusztulásával járó 

autoimmun betegség, amelyben a szervezet a számára szükséges inzulin pótlását külső 

forrásból igényli. A diabétesz tehát egyfajta anyagcsere-betegség, élethosszig tartó, 

folyamatos ellátást igénylő állapot, amely akár már csecsemőkorban is diagnosztizálásra 

kerülhet, így az érintett életét már kisgyermek korában is alapvetően befolyásolhatja. Mivel a 

gyermekek nem önállók, csecsemőkorban és korai gyermekkorban a cukorbetegségük ellátása 

a szüleik és az őket gondozók közvetlen napi feladata, ellátásukhoz az intézményekben 

eltöltött időben az ottani dolgozók aktív részvétele is szükséges.  

Jogszabályi háttér:  

Mivel az anyagcsere-betegség a gyermek értelmi és szellemi képességeire nincs hatással, így 

erre vonatkozó sajátos vagy speciális nevelést nem igényel. A diabéteszes gyermekekre az 

óvodai ellátás tekintetében ugyanazok a törvények és jogszabályok vonatkoznak, mint nem 

diabéteszes társaikra.  

Bár a diabéteszes gyermekekre kimondottan külön szabályozás nem létezik, az egyenlő 

bánásmódról és az esélyegyenlőség előmozdításáról szóló 2003. évi CXXV. törvény (Ebktv.) 

8. § h. pontja értelmében egy személy egészségi állapota védett tulajdonságnak minősül és a 

védett tulajdonság miatti kedvezőtlenebb bánásmód kimeríti a közvetlen hátrányos 

megkülönböztetés tényállását.  

A 2011. évi CXC. törvény a nemzeti köznevelésről (Köznev. tv.) hatályos szövege kimondja:  

„1. § (1) A törvény célja olyan köznevelési rendszer megalkotása, amely elősegíti a 

gyermekek, fiatalok harmonikus lelki, testi és értelmi fejlődését, készségeik, képességeik, 

ismereteik, jártasságaik, érzelmi és akarati tulajdonságaik, műveltségük életkori 

sajátosságaiknak megfelelő, tudatos fejlesztése révén, és ezáltal erkölcsös, önálló életvitelre és 

céljaik elérésére, a magánérdeket a köz érdekeivel összeegyeztetni képes embereket, felelős 

állampolgárokat nevel. Kiemelt célja a nevelés-oktatás eszközeivel a társadalmi leszakadás 

megakadályozása és a tehetséggondozás.”  

A pedagógusok szakképesítésük alapján, illetve az egészségügyről szóló 1997. évi CLIV. 

számú törvényből (Eütv.) megállapíthatóan nem kötelezhetők egészségügyi ellátás nyújtására, 

illetve az ezzel kapcsolatos döntések felelősségének átvállalására. Azonban a 26/1997. (IX. 

3.) NM rendelet szabályozza, hogy az óvoda-egészségügyi ellátást valamennyi nevelési-

oktatási intézményre kiterjesztve kell megszervezni, így a nevelési intézmény vagy annak 

fenntartója köteles gondoskodni a megfelelő szakszemélyzet biztosításával a fentiekben 

részletezett egyenlő bánásmód biztosításáról. Az Eütv. 42. § (2) bekezdés a) pontja az ifjúság-

egészségügyi gondozás feladatául szabja többek között a krónikus megbetegedésben 

szenvedők egészséges közösségekbe történő beilleszkedésének elősegítését.  

Tehát, a gyermek nem szenvedhet semmilyen hátrányos megkülönböztetést annak kapcsán, 

hogy diabéteszes. A nevelési, oktatási intézménynek kötelessége felvenni a cukorbeteg 

gyermeket és állapotának, személyes adottságának megfelelően – az erre hivatott 

szakszemélyzet biztosításával − megkülönböztetett ellátásban részesítenie, és e tekintetben 

semmilyen diszkriminációt nem alkalmazhat. Mivel a cukorbeteg gyermekek egészséges 

kortársközösségbe való integrációját a betegség nem akadályozza, a diabétesz miatti 

szegregáció akár a szükségtelen betegségtudat kialakulását is maga után vonhatja.  
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A cukorbetegség óvodai szintű kezelése  

 

Konzultálás, majd folyamatos kapcsolattartás a gyermek szüleivel, a kezelőorvossal és a 

gyermekorvossal a gyermek egészségi állapotával, betegségével kapcsolatosan. 

Gondoskodni kell arról, hogy a gyerek óvodájában mindenki ismerje azokat a feltételeket, 

amelyek szükségesek ahhoz, hogy a gyermek biztonságban legyen.  

Biztosítani kell az inzulinos kezelés megvalósításának lehetőségét, amihez ki kell dolgozni 

szabályzatokat, eljárásrendeket.  

Biztosítani kell a gyógyszerek megfelelő tárolását és a szükséges speciális étkeztetést.  

Gondoskodni kell, az inzulin beadásakor keletkező veszélyes hulladék kezelése kezeléséről.  

Eljárásrend a cukorbeteg gyermekek ellátására:  

A pedagógus kötelessége azonban, hogy a cukorbeteg gyermeket:  

kiengedje a mosdóba,  

biztosítsa, hogy folyadékhoz jusson,  

megengedje, hogy megmérhesse a vércukrát, akár többször is,  

engedje, hogy beadhassa magának az inzulint, illetve, hogy  

ehessen, amikor szükséges.  

Az együttműködésnek nélkülözhetetlen része, alapfeltétele az érintettek minél szélesebb 

körben való tájékoztatása a betegséggel kapcsolatos legfontosabb tudnivalókról.  

Alkalmazotti értekezleten a következőkkel kell megismertetni a dolgozókat.  

Mi a teendő?  

Kit értesítsünk?  

Telefonszámok egyeztetése.  

Hogyan járjunk el?  

Hogyan mérjünk vércukrot?  

Ha bizonytalan vagy, leírást hol találsz.  

Az ellátó pedagógus általánosságban és személyre szabottan is tájékoztatást ad a diabétesszel 

kapcsolatos alapismeretekről. Bemutatja a vércukorszint mérést. Probléma esetén, a 

gyermek(ek) ellátásának legfontosabb lépéseiről, azoknak menetéről, a szülők, diabéteszes 

gyermekük ellátásával kapcsolatos kéréseiről.  

Továbbá a diabéteszes gyermekek csoportszobáiban elhelyezünk egy „kisokost”, mely a 

gyermek diabéteszének kezelésével kapcsolatos legfontosabb információkat tartalmazza 

(tennivalók alacsony, magas vércukorérték esetén, a hypo-és hyperglikémiai kezelésének 

módjai, a szülők elérhetőségei, ezen felül minden olyan fontos dolog, melyet korábban a 

szülőkkel megbeszéltünk, akik pontról pontra leírták a teendőket).  

Erre azért van szükség, hogy az ellátó pedagógus esetleges hiányzásakor se maradjon a 

diabéteszes gyermek ellátatlanul.  

 

A csoportszobában kifüggesztendő a legfontosabb tudnivalók:  

Vércukorszint mérés:  

-A fertőzések elkerülése végett a lándzsát csak egy személy használhatja.  

-A használt lándzsahegyeket, tesztcsíkokat és alkoholos törlővattát a helyi előírásoknak 

megfelelően kezeljük.  

-A helyes mérés érdekében mérés előtt alaposan mossa meg és törölje szárazra a kezeit.  

-Könnyedén érintse hozzá a lándzsát a gyermek ujjbegyéhez. 

-Nyomja meg a kioldógombot, majd lógassa le a kezét, hogy fokozza a vérzést. Az első 

vércseppeket törölje le, mert ezek testszöveti folyadékkal keverednek.  

-Helyezzen be egy új tesztcsíkot és ellenőrizze, hogy teljesen becsúszott. A műszer a tesztcsík 

érzékelésekor automatikusan bekapcsol.  
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-Ellenőrizze, hogy a műszer által kijelzett kódszám megegyezik-e a tesztcsíkok dobozára 

nyomtatott kódszámmal.  

-Ha a kijelzőn a vércsepp jel villog, cseppentsen vért a csík gyűjtőterületére.  

-Ellenőrizze, hogy a vér teljesen lefedje a reakciós zónát. A reakciós zónában található túl 

kevés vér („alul töltöttség”) hibás mérési eredményhez vezethet.  

-A vérminta automatikusan felszívódik a csík reakciós zónájába, azután a műszer elvégzi a 

mérést.  

-Az eredmény 5-10 másodperc múlva megjelenik a képernyőn.  

-Az eredmény megtekintése után távolítsa el a csíkot.  

-A műszer automatikusan kikapcsol.  

A „Lo” eredmény azt jelezi, hogy a mért vércukor érték alacsonyabb, mint a mérhető érték.  

A „Hi” eredmény azt jelezi, hogy a mért vércukor érték magasabb, mint a mérhető érték.  

A szervezet normál vércukorszintje 3,5 - 5,5 mMol között változhat, ami diabéteszeseknél 

4,5-6,5 mMol.  

A mért eredményeknek megfelelően a beadandó inzulin mennyisége korrigálható.  

Teendők: 

  

Alacsony vércukorszint (hypoglikémia)  

Mit tegyünk: Vércukormérés, 1-2 dl gyümölcslé vagy cukros ital, 2-3 szem szőlőcukor 

elfogyasztása. Ezek elfogyasztása után a vércukorszint gyorsan helyreáll, a tünetek 

megszűnnek.  

Mit NE tegyünk hypoglikémia vagy annak gyanúja esetén:  

ne hagyjuk magára a gyereket, ne küldjük el ételért. Súlyos esetben ugyanis hányás, 

hallucináció, izomgörcsök és végül eszméletvesztés léphet fel. Ha a gyerek nem tud nyelni, 

etetni-itatni TILOS!  

Mit tegyünk súlyos, eszméletvesztéssel járó hypoglikémia esetén:  

mentőt kell hívni, ha használatát ismerik, és jelen van egészségügyi dolgozó, az életmentő 

Glucagon injekciót beadni, szülőket-gondozókat értesíteni.  

 

Magas vércukorszint (hyperglikémia)  

Mit tegyünk: Vércukormérést követően a vércukorszint rendezése. Tartósan magas 

vércukorszint esetén hányás, gyomorfájdalom, körömlakk-lemosóhoz hasonló acetonos 

lehelet, légszomj léphet fel, majd súlyos esetben eszméletvesztés.  

Mit tegyünk: Mentőt hívni és szülőket, gondozókat értesíteni. 
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A Szervezeti és Működési Szabályzatot 

készítette: az óvodavezető 

 

 

Dátum: 2023. március 28. 

 

            ……………………………. 

                     Óvodavezető  

 

Az óvoda nevelő munkát segítő 

alkalmazottak a Szervezeti és Működési 

Szabályzatban foglaltakról tájékoztatást 

kaptak. 

 

Dátum: 2023. március 29. 

 

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

               A nevelő munkát segítő  

               alkalmazottak nevében  

A Szülői Szervezet a Szervezeti és Működési 

Szabályzatot véleményezte. 

 

Dátum: 2023. április 6. 

 

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

            Szülői Szervezet nevében  

Nyáregyháza Nagyközség 

Önkormányzatának Képviselő-testülete 

 a módosítással egyetértett és a Szervezeti és 

Működési Szabályzatot jóváhagyta. 

Dátum: 2023. április 25. 

 

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

                 A fenntartó nevében  

                                  Ph 

Az óvoda vezetője beszerezte az 

egészségügyi szolgálat véleményét 

Dátum: 2023. április 6. 

 

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

        egészségügyi szolgálat nevében 

 

                                   Ph 

 

Az óvoda Szervezeti és Működési 

Szabályzatát a nevelőtestület magasabb 

jogszabályban biztosított döntési 

hatáskörében elfogadta. 

 

 

Dátum: 2023. március 29. 

 

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

                Nevelőtestület nevében 
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A szabályzat tartalmát megismertem, tudomásul vettem. 

 

S.sz. Név Beosztás Aláírás 

1. Albertné Polyóka  Judit dajka  
2. Baár Istvánné óvodapedagógus  
3. Bencsik Éva kertész  
4. Bunta Zsófia Ingeborg óvodapedagógus  
5. Farkas Dorina pedagógiai a.  
6. Heringné Kun Andrea óvodapedagógus  
7. Jobbágy Andrea pedagógiai a.  
8. Kleineisel Judit óvodavez.hely.  
9. Kovács Mihályné dajka  
10. Lakatosné Farkas Fanni pedagógiai.a.  
11. Lipót Pál Józsefné óvodapedagógus  
12. Marosfalviné Hornyák 

Mariann 

dajka  

13. Mészáros Lilla pedagógiai.a.  
14. Murárik Árpádné óvodapedagógus  
15. Rónai Erzsébet dajka  
16. Rónaszékiné Baár Anett óvodapedagógus  
17. Rozmanné Miklós Gabriella dajka  
18. Solymosi Zoltánné óvodapedagógus  
19. Szedresiné Szlama Tímea óvodatitkár  
20. Takács Jánosné dajka  
21.    
22.    
23.    
24.    
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A Szervezeti és Működési Szabályzatot a szülői szervezet tagjai 

megismerték: 

A szabályzat tartalmát megismertem, tudomásul vettem. 

 

 Név Csoport Aláírás 

1. Skrekné Bernáth Erika Napsugár  

2. Harkainé Kása Edina Katica  

3. Bíróné Marton Judit Csibe  

4. Kissné Gál Kinga Mákvirág  

5. Molnárné Füri Anita Süni  

6. Molnárné Szalay Brigitta Pillangó   
 

 

 

24. Mellékletek 

 

 

 

  - Adatkezelési Szabályzat 

  - Kompetencia és Teljesítményértékelési Szabályzat 

  - Baleset megelőzési Szabályzat 

  - Panaszkezelési Szabályzat 

  - Honvédelmi Intézkedési Terv 

  - Belső önértékelési Szabályzat 

  - Munkaköri leírás minták 

 

 

 


