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Bevezető 

 

A Szervezeti és Működési Szabályzat az intézmény alapdokumentuma, mely a köznevelési intézmény működésére, belső és külső kapcsolataira 

vonatkozó rendelkezéseit határozza meg. (Nemzeti köznevelésről szóló 2011. évi CXC. törvény 25. § (1)) Az Alapító okiratban foglalt célok és feladatok 

megvalósítása, az intézmény jogszerű, zavartalan működésének biztosítása, a gyermeki jogok érvényesülése, a szülők, a gyermekek és pedagógusok 

közötti kapcsolat erősítése, az intézményi működés demokratikus rendjének garantálása érdekében a Fertőszentmiklósi Bezerédj Amália Óvoda és 

Bölcsőde főigazgatójának előterjesztése után a nevelőtestület tagjainak bevonásával jelen Szervezeti és Működési Szabályzatot elfogadottnak tekintjük. 

Jelen dokumentum megtekinthető az intézmény honlapján, valamint az intézményben, mindenki számára elérhető, arra kijelölt helyen. 

 

Jogszabályi környezet: 

- Nemzeti köznevelésről szóló 2011. évi CXC. tv. (a továbbiakban: Nkt.) 

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

- 368/2011.(XII.31.) Kormányrendelet az államháztartás működési rendjéről 

- 22/2013. (III.22.) EMMI rendelet 

- 2012. évi CXXIV. törvény a nemzeti köznevelésről szóló törvény módosításáról 

- 229/2012. (VIII.28.) kormányrendelet a nemzeti köznevelésről szóló törvény végrehajtásáról 

- Az óvodai nevelés országos alapprogramjáról szóló 137/1996 (VIII.28.) kormányrendelet 

- 255/2009. (XI.20.) Korm. Rendelet az Óvodai nevelés országos alapprogramjának kiadásáról 

- 363/2012. (XII. 17.) Korm. Rendelet az Óvodai nevelés országos alapprogramjáról 

- 18/2024. (IV.4.) BM rendeletet TÉR rend.  

- 77/2025. (IV. 15. ) Korm. rendelet 

- A szociális igazgatásról és szociális ellátásokról 1993. évi III. törvény 
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- A gyermekek védelméről és a gyámügyi igazgatásról 1997. évi XXXI. törvény 

- A személyes gondoskodást nyújtó gyermekjóléti, gyermekvédelmi intézmények, valamint személyek szakmai feladatairól és működésük feltételeiről 

15/1998. (VI.30.) NM rendelet 

- A közalkalmazottak jogállásáról szóló 1992. évi XXXIII. törvény (Kjt.) 

- A közalkalmazottakról szóló törvény végrehajtásáról szóló 138/1992. (X. 8.) kormányrendelet 

- Az egyenlőbánásmódról és az esélyegyenlőség előmozdításáról szóló 2003. évi CXXV. 

- 2011. évi CXCV. Törvény az államháztartásról (Áht.) 

- 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 

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

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

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

pedagógiai-szakmai szolgáltatásokban való közreműködés feltételeiről 

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

és belső ellenőrzéséről (Ber.) 

- 2011. évi CLXXIX. törvény a nemzetiségek jogairól 

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

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

- 1993. évi XCIII. törvény a munkavédelemről 

- A tűzvédelemről szóló 1996. évi XXXI. tv. 19.§ (1) 

- 335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet a közfeladatot ellátó szervek iratkezelésének általános követelményeiről 
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- 1995. évi LXVI. törvény a közokiratokról, a közlevéltárakról és a magánlevéltári anyag védelméről 

- 44/2007. OKM rendelet a katasztrófák elleni védekezés és a polgári védelem ágazat feladatairól 

- 277/1997. (XII. 22.) Korm. rendelet a pedagógus-továbbképzésről, a pedagógusszakvizsgáról, valamint a továbbképzésben résztvevők juttatásairól és 

kedvezményeiről 

- A 2011. évi CCIX. törvény a családok védelméről 

- 1998. évi LXXXIV. törvény a családok támogatásáról 

- Magyarország helyi önkormányzatairól szóló 2011. évi CLXXXIX. törvény 

- 32/2012. (X. 8.) EMMI rendelet Sajátos nevelési igényű gyermekek óvodai nevelésének irányelve és a Sajátos nevelési igényű tanulók iskolai 

oktatásának irányelve kiadásáról 

- 2023. évi LII. törvény a pedagógusok új életpályájáról 

- Kormány rendelete a pedagógusok új életpályájáról szóló 2023. évi LII. törvény végrehajtásáról 

 

1. SZMSZ célja, hatálya 
 

A Szervezeti és Működési Szabályzat meghatározza a Fertőszentmiklósi Bezerédj Amália Óvoda és Bölcsőde szervezeti felépítését, az intézményi 

működés belső rendjét, a belső és külső kapcsolatra vonatkozó megállapításokat és mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabály nem utal más 

hatáskörbe. E szabályzó dokumentum célja az intézmény egységes, összehangolt, hatékony és zavartalan működésének, az intézményben folyó 

megfelelő színvonalú óvodai-bölcsődei nevelőmunka feltételeihez szükséges körülmények biztosításának elősegítése.  

❖ Az SZMSZ területi hatálya: 

A Szervezeti és Működési Szabályzat az intézmény teljes területére, valamint az intézmény által szervezett intézményen kívüli programokra egyaránt 

érvényes. 

❖ Az SZMSZ személyi hatálya kiterjed: 

A Szervezeti és Működési Szabályzat és a mellékletét képező egyéb szabályzatok betartása kötelező érvényű 
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- a főigazgatóra, főigazgató helyettesre 

- köznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban állókra, közalkalmazottakra 

- a nevelőtestületre 

- kisgyermeknevelőkre 

- a nevelőmunkát segítőkre 

- egyéb munkakörben dolgozókra 

- az óvodába és bölcsődébe járó gyermekek közösségére 

- a gyermekek szüleire, törvényes képviselőire 

- az intézménnyel kapcsolatban álló külső szakemberekre 

-   az intézménnyel szerződéses kapcsolatban lévő személyekre, cégekre, a közöttük, illetve az intézmény között létrejött 

megállapodásban szabályozottak szerint. 

- a nevelési időn kívül nyújtott szolgáltatásokra, szolgáltatóikra. 

❖ A Szervezeti és Működési Szabályzat időbeli hatálya: 

A Szervezeti és Működési Szabályzat a nevelőtestület jóváhagyásának időpontjával lép hatályba és határozatlan időre szól. Ezzel egyidejűleg 

hatályát veszti az intézmény előzőleg elfogadott Szervezeti és Működési Szabályzata.  

Az SZMSZ felülvizsgálata indokolt jogszabályi és egyéb változások alkalmával, valamint minden nevelési év kezdete előtt. Módosítására akkor kerül 

sor, ha a fenti jogszabályokban, az intézményben szervezeti és működési tekintetben változás áll be, illetve, ha a szülők, vagy a nevelőtestület 

minősített többséggel erre javaslatot tesz. A módosítás alkalmával az eljárási rendet az Nkt.25.§ -a határozza meg. 

 

2. Az intézmény alapadatai 

2.1.  Óvoda és Bölcsőde neve, székhelye, telephelye jogállása, alaptevékenysége 
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OM-azonosítószáma:     030466 

Neve:   Fertőszentmiklósi Bezerédj Amália Óvoda és Bölcsőde 

Székhelye:  9444 Fertőszentmiklós Rákóczi Ferenc u.70 

 

Telephelye:     Fertőszentmiklósi Bezerédj Amália Óvoda és Bölcsőde 

      9444 Fertőszentmiklós Malom u.1. 

                                          

KSH statisztikai számjel:  16715284-8510-322-08 

KSH statisztikai törzsszáma:  S0101985 

Törzskönyvi azonosító:  641917 

Számlaszáma:        OTP Bank Rt.  11737100-16715284 

Adószáma:                 16715284-2-08 

 

Az intézmény alapítója: Fertőszentmiklós Város Önkormányzat Képviselő- testülete 

 

Fenntartója és felügyeleti szerve:  Fertőszentmiklós Város Önkormányzat Képviselő- testülete 

Székhelye: 9444 Fertőszentmiklós, Szent István u. 19. 
 

Az intézmény működési területe: Fertőszentmiklós város közigazgatási területe 

Az intézmény típusa: Óvoda és bölcsőde  

Szervezeti formája:  Többcélú intézmény 

Az intézmény jogállása: Önálló jogi személy                                                          

 

Csoportszáma: Székhelyén:    4 óvodai csoport 

                                                                               1 bölcsődei csoport  

 Malom u. telephelyén:  3 óvodai csoport 

                                                         

 

Maximális gyermeklétszám:  Székhely óvoda:  Fertőszentmiklós, Rákóczi Ferenc u. 70.  

    112 férőhely 

 Bölcsőde:  Fertőszentmiklós, Rákóczi Ferenc u. 70.    
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    12 férőhely 

 Telephely:  Fertőszentmiklós, Malom u. 1. 

    88 férőhely 

 

2.2. Intézmény alkalmazotti létszáma 

Az óvodában 15 fő óvodapedagógus dolgozik, melyből 1 fő főigazgató, 1 fő főigazgató-helyettes, 1 fő fejlesztőpedagógus, 1 fő 

gyógypedagógus, 2 fő rekreáció és gyógy-úszás oktató. Két fő határozatlan idejű pedagógiai asszisztens segíti munkánkat. Kisegítő személyzet 

létszáma 8 fő, ebből 7 dajka és 1 óvodatitkár. 

A bölcsődei feladatokat 2 fő kisgyermeknevelő és 1 bölcsődei dajka látja el. 1 fő kisgyermeknevelő intézményegység - vezetői feladatokat lát el.  

2.3. Intézmény alaptevékenységének kormányzati funkció 

 

Intézmény alaptevékenységének kormányzati funkció szerinti megjelölése (Az Alapító Okiratban foglaltak határozzák meg): 

                 Államháztartási szakágazati besorolása: 851020 Óvodai nevelés 

                                                       

091110 - Óvodai nevelés, ellátás szakmai feladatai 

091120 - Sajátos nevelési igényű gyermekek óvodai nevelésének, ellátásának szakmai feladatai 

091140 - Óvodai nevelés ellátás működtetés feladatai 

096015 - Gyermekétkeztetés köznevelési intézményben 

104031 - Gyermekek bölcsődei ellátása 

104035 - Gyermekétkeztetés bölcsődében, fogyatékosok nappali intézményében 

 

Intézmény működési területe: Fertőszentmiklós város közigazgatási területe 
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2.4. Az intézmény működési rendjét meghatározó dokumentumok 

 

❖ Alapító okirat: 

Az intézmény jogállására, tevékenységére vonatkozó rendelkezéseket tartalmazza. (Nkt.21.§ (3)) 

 

❖ SZMSZ: 

Az intézmény SZMSZ-e tartalmazza 

• a működés rendjét, ezen belül a gyermekeknek, az alkalmazottaknak és a vezetőknek az intézményben való benntartózkodásának rendjét, 

• a pedagógiai munka belső ellenőrzésének rendjét, 

• belépés és benntartózkodás rendjét azok részére, akik nem állnak jogviszonyban az intézménnyel, 

• a vezetők és a szervezeti egységek közötti kapcsolattartás rendjét, formáját, továbbá a vezetők közötti feladatmegosztást, a kiadmányozás és a 

képviselet szabályait, a szervezeti egységek közötti kapcsolattartás rendjét, 

• a főigazgató vagy főigazgató-helyettes akadályoztatása esetén a helyettesítés rendjét, 

• a vezetők és a szülői szervezet közötti kapcsolattartás formáját, rendjét, 

• a nevelőtestület feladatkörébe tartozó ügyek átruházására, továbbá a feladatok ellátásával megbízott beszámolására vonatkozó rendelkezéseket, 

• a külső kapcsolatok rendszerét, formáját és módját, beleértve a pedagógiai szakszolgálatokkal, a pedagógiai szakmai szolgálatokkal, a 

gyermekjóléti szolgálattal, valamint az egészségügyi ellátást biztosító egészségügyi szolgáltatóval való kapcsolattartást, az ünnepélyek, 

megemlékezések rendjét, a hagyományok ápolásával kapcsolatos feladatokat, 

• a szakmai munkaközösségek együttműködését, kapcsolattartásának rendjét, részvételét a pedagógusok munkájának segítésében, 

• az intézményi védő, óvó előírásokat, 

• bármely rendkívüli esemény esetén szükséges teendőket, 

• annak meghatározását, hogy hol, milyen időpontban lehet tájékoztatást kérni a pedagógiai programról, 
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• azokat az ügyeket, amelyekben a szülői szervezetet, közösséget az SZMSZ véleményezési joggal ruházza fel, 

• az elektronikus úton előállított papíralapú nyomtatványok hitelesítésének rendjét, 

• az elektronikus úton előállított, hitelesített és tárolt dokumentumok kezelési rendjét, 

• a vezetők által leadott feladat- és hatásköröket, munkaköri leírásmintákat, 

• mindazokat a kérdéseket, amelyek meghatározását jogszabály előírja, továbbá a nevelési-oktatási intézmény működésével összefüggő minden 

olyan kérdést, amelyet jogszabály rendelkezése alapján készített szabályzatban nem kell, vagy nem lehet szabályozni. 

 

❖ Éves munkaterv: 

A főigazgató az intézmény céljainak, feladatainak megvalósítására a nevelőtestület javaslata, véleménye alapján intézményi munkatervet készít, 

melyet az évnyitó nevelőtestületi értekezleten a nevelőtestület fogad el. 

A munkatervnek tartalmaznia kell: 

• a feladatok konkrét meghatározását 

• a feladat végrehajtásáért felelős nevét 

• a feladat végrehajtásának határidejét 

• a végrehajtásra vonatkozó tájékoztatási kötelezettségeket. 

Az óvodai nevelési év rendjében meg kell határozni: 

• az óvodai nevelés nélküli munkanapokat, 

• a szünetek időtartamát, 

• az óvodai élethez kapcsolódó ünnepek megünneplésének időpontját, 

• az előre tervezhető nevelőtestületi értekezletek, fogadóórák időpontját, 
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• az intézmény bemutatkozását szolgáló pedagógiai célú óvodai nyílt nap tervezett időpontját, minden egyéb, a nevelőtestület által szükségesnek 

ítélt kérdést. 

A főigazgató a munkaterv végrehajtását folyamatosan ellenőrzi és értékeli. 

 

❖ Házirend: 

A házirend tartalmazza azokat az információkat és szabályokat, melyek segítik az intézmény- gyermekcsoport- család együttműködését és 

lehetővé teszik mindannyiuk számára jogaik érvényesítését, kötelességeik teljesítését. Az intézménybe felvett gyermek szülője, az ellátás 

megkezdésekor a házirend kivonatát megkapja, aláírásával igazolja a benne foglaltak megismerését. 

 

❖ Intézmény pedagógiai programja: (EMMI 20/2012 (VIII.31., 363/2012. (XII. 17.) Korm. rendelet az Óvodai nevelés országos 

alapprogramjáról, 77/2025. (IV. 15.) Korm. rendelet az Óvodai nevelés országos alapprogramjáról szóló 363/2012. (XII. 17.) Korm. rendelet, 

valamint egyes köznevelési tárgyú kormányrendeletek módosításáról) 

Az intézmény az Óvodai nevelés országos alapprogramja alapján készíti pedagógiai programját. 

A pedagógiai program meghatározza 

• az óvoda helyi nevelési alapelveit, értékeit, célkitűzéseit, 

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

a kiemelt figyelmet igénylő gyermekek egyéni fejlesztését, fejlődésének segítését, melyek által minden gyermek eljut az iskolakezdéshez 

szükséges értelmi, lelki, szociális és testi fejlettséghez, 

• a szociális hátrányok enyhítését segítő tevékenységet, 

• a gyermekvédelemmel összefüggő pedagógiai tevékenységet, 

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

• az egészségnevelési és környezeti nevelési elveket, programokat, tevékenységeket, 
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• a gyermekek esélyegyenlőségét szolgáló intézkedéseket, 

• a nevelőtestület által szükségesnek tartott további elveket, 

• a gyermekek fejlődésének nyomon követésére vonatkozó feladatokat, elveket, szabályokat. 

A gyermek egészséges, a tevékenységekben megnyilvánuló fejlődéséhez, fejlesztéséhez a napirend és a hetirend biztosítja a feltételeket, melyek 

a megfelelő időtartamú, párhuzamosan is végezhető, differenciált tevékenységek, valamint a gyermek együttműködő képességét, feladattudatát 

fejlesztő, növekvő időtartamú (5–35 perces) csoportos tevékenységek tervezésével, szervezésével valósulnak meg. A napirend igazodik a 

különböző tevékenységekhez és a gyermek egyéni szükségleteihez, valamint tekintettel van a helyi szokásokra, igényekre. A rendszeresség és az 

ismétlődések érzelmi biztonságot teremtenek a gyermeknek. A gyermekek a tanköteles korukat megelőző nevelési évben a későbbi eredményes 

iskolai előrehaladáshoz fontos képességeik és készségeik fejlesztése érdekében az óvodai csoportokban naponta összesen 45 perces időkeretben, 

a feladatra differenciált, a gyermek egyéni terhelhetőségéhez igazodó – amennyiben az infrastrukturális adottságok lehetővé teszik, külön térben 

szervezett – iskolaelőkészítő fejlesztő pedagógiai tevékenységben vesznek részt. 

 

❖ Különös közzétételi lista: 

Az intézmény honlapján közzéteszi az október 1-jei állapotnak megfelelő közzétételi listát. A különös közzétételi listát szükség szerint, de 

legalább nevelési évenként egyszer, az OSAP jelentés megküldését követően felül kell vizsgálni.  

 

❖ Egyéb szabályzó dokumentumok: 

Az intézmény működését meghatározó dokumentum, az SZMSZ mellett a szakmai és gazdasági munka vitelét segítő, valamint egyéb, a 

mindenkori törvényi előírásoknak megfelelő szabályzatok egyaránt megtalálhatók: 

❖ Alapító okirat 

❖ Szervezeti és Működési Szabályzat 

❖ Pedagógiai Program 
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❖ Bölcsődei Szakmai Program 

❖ Házirend 

❖ Adatkezelési Szabályzat 

❖ A közérdekű adatok megismerésére irányuló kérelmek intézésének, továbbá a kötelezően közzéteendő adatok nyilvánosságra hozatalának 

szabályzata 

❖ Ellenőrzési nyomvonal szabályzata 

❖ Gyakornoki Szabályzat 

❖ Helyi minősítési Szabályzat 

❖ Továbbképzési program, beiskolázási terv 

❖ Tűzvédelmi Szabályzat 

❖ Munkahelyi kockázatelemzés és kockázatértékelés 

❖ Kémiai kockázatelemzés és kockázatértékelés 

❖ Kulcskezelési szabályzat 

❖ Panaszkezelési szabályzat 

❖ TÉR szabályzat 
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3. Az intézmény szervezeti struktúrája 
 

 

 

 

       Szervezeti Struktúra 

 

 

 

      Szülői  

    Szervezet 

 

 

 

        Bölcsőde szakmai vezetője 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Főigazgató helyettes 
 Munkaközösség vezető 

                    

Bölcsődei  

kisgyermeknevelők, 

bölcsődei dajka 
 

Dajkák, 

pedagógiai 

asszisztensek, 

óvodatitkár 

Óvoda- 

pedagógusok 

Főigazgató 
 

 

 

 

 

Munkaközösségi 

tagok  
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Munkakörök 
A munkakörökben 

foglalkoztatott 

létszám 

Megjegyzés (teljes vagy 

részmunkakör) 

óvodapedagógus, ebből 15 Teljes munkakör, 1 fő 

részmunkaidős 

főigazgató 1 Teljes munkakör 

főigazgató-helyettes 1 Teljes munkakör 

kisgyermek nevelő, melyből egy fő 

intézményegység-vezető 

2 Teljes munkakör 

dajka, bölcsődei dajka 8 Teljes munkakör 

pedagógiai asszisztens 2 Teljes munkakör 

óvodatitkár 1 Teljes munkakör 

 

 

Az óvodában dolgozó alkalmazottak létszámát a fenntartó engedélye alapján, a nemzeti köznevelésről szóló 2011. évi CXC. a törvény 1. és 2. számú 

melléklete, illetve a 6/2016. (III.24.) EMMI rendelet a személyes gondoskodást nyújtó gyermekjóléti, gyermekvédelmi intézmények, valamint 

személyek szakmai feladatairól és működésük feltételeiről szóló 15/1998. (IV.30.) NM rendelet módosításáról 2.sz melléklete határozza meg. 

Valamennyi munkakörhöz tartozó feladat- és hatásköröket, a hatáskörök gyakorlásának módját, a helyettesítés rendjét, az ezekhez kapcsolódó 

felelősségi szabályokat a munkaköri leírások tartalmazzák. 
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3.1. Az intézmény szervezeti felépítése 

 

❖ Az intézmény alkalmazottai: 

 • főigazgató, 

 • főigazgató- helyettes, 

 • munkaközösség vezetője, 

 • óvodapedagógusok, 

 • kisgyermeknevelők, egy fő intézményegység-vezetői feladatokkal megbízott 

 • pedagógiai asszisztensek, 

 • dajkák, 

 • óvodatitkár. 

A település gondnoki szolgálata segíti intézményünk technikai feladatainak megvalósítását. 

Az intézmény valamennyi dolgozójának személyi anyagát a székhely óvoda őrzi, a főigazgató és óvodatitkár kezelik. 

3.2. Főigazgató 

3.2.1. Munkáltatói jogkör gyakorlása 

 A főigazgató kinevezéséért Fertőszentmiklós Város Önkormányzatának Képviselő-testülete felel, felette az egyéb munkáltatói jogokat 

Fertőszentmiklós Város Polgármestere gyakorolja. A Fertőszentmiklósi Bezerédj Amália Óvoda és Bölcsőde vezetője az intézmény egyszemélyi felelős 

vezetője. 

A főigazgató felel az intézmény törvényes és szakszerű működéséért, az ésszerű és takarékos gazdálkodásért, gyakorolja a kötelezettségvállalási, 

munkáltatói és aláírási jogköröket és dönt az intézmény működésével kapcsolatban minden olyan ügyben, amelyet jogszabály nem utal más hatáskörbe. 

Képviseli az intézményt és kapcsolatot tart hivatalos személyekkel, képviseleti jogkörét átruházhatja meghatározott körben az intézmény más 

alkalmazottjára. Az óvoda, bölcsőde dolgozóinak munkáltatója, aki valamennyi dolgozó felett munkáltatói jogkörrel rendelkezik. 



18 

 

A munkáltatói jogkör kategóriái: 

• kinevezési jogkör (kinevezés, alkalmazás, megbízás, felmentés, elbocsátás, áthelyezés, nyugdíjazás) 

• bérgazdálkodás a helyi önkormányzati költségvetési szervvel együttműködésben (éves költségvetés, bér, pótlékok) 

• munkáltatói jogkör (minősítés, kitüntetés, jutalmazás, helyettesítés, munkavégzés irányítása, ellenőrzése, munkaköri leírások készítése stb.) 

A kinevezési (megbízási) jogkört a főigazgató valamennyi köznevelési foglalkoztatotti és közalkalmazotti jogviszonyban létesített munkakör 

vonatkozásában fenntartja magának. 

3.2.2. Főigazgatói feladatok: 

• a nevelőtestületi értekezlet és az alkalmazotti közösség értekezletének előkészítése, vezetése, 

• a döntések (állásfoglalások) végrehajtásának megszervezése és ellenőrzése, 

• a tanfelügyeleti- önértékelési- minősítési rendszer működtetése, 

• a nevelőmunka irányítása, értékelése és ellenőrzése, az intézmény tevékenységének koordinálása, oviKréta rendszer működtetése, kontrollja 

• a rendelkezésre álló költségvetés alapján az intézmény működéséhez a Pedagógiai program megvalósításához szükséges személyi, tárgyi és módszertani 

feltételek biztosítása, 

• a szülői szervezettel való együttműködés a főigazgató-helyettes bevonásával, 

• az intézmény gazdasági működésének irányítása, belső ellenőrzésének megszervezése az üzemelés folyamatosságának, gazdaságosságának 

figyelemmel kísérése, 

• a kötelezettségvállalási, munkáltatói és kiadmányozási jogkör gyakorlása, 

• a jogszabályok által a vezető hatáskörébe utalt – és át nem ruházott – feladatok ellátása, 

• a pedagógusok továbbképzésének megszervezése, a továbbképzési program és éves beiskolázási terv elkészítése, 

• a hatályos jogszabályi követelményeknek megfelelően működteti az intézmény belső önértékelési rendszerét és a pedagógusok minősítési eljárását, 

vizsgáját, 
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• a hatályos jogszabályi követelményeknek megfelelően működteti a tanfelügyeleti ellenőrzést előkészítő intézmény belső ellenőrzési, 

teljesítményértékelési rendszerét, 

• a kapcsolattartás koordinálása az Önkormányzattal, a Győr-Moson-Sopron Megyei Pedagógiai Szakszolgálattal, Tóth Antal EGYMI-vel, a POK-kal, 

külső szakemberekkel és egyéb szakmai szervezetekkel, egyesületekkel, 

• kialakítja és működteti az intézményen belül azokat a folyamatokat, amelyek biztosítják a rendelkezésre álló források szabályszerű, szabályozott, 

gazdaságos, hatékony és eredményes felhasználását, 

• a nemzeti és óvodai ünnepek helyi pedagógiai programokhoz és a munkarendhez igazodó, méltó megszervezése, 

• a gyermekek fejlődésével kapcsolatos tájékoztatás megszervezése, 

• a gyermekek felügyeletének megszervezése a nevelés nélküli munkanapokon, ha a szülők igénylik, 

• a szülők írásbeli nyilatkozatának beszerzése minden olyan döntéshez, amelyből a szülőre fizetési kötelezettség hárul, 

• az óvodai jelentkezés idejének és módjának nyilvánosságra hozatala a fenntartó által meghatározottak szerint, 

• gyermekvédelmi feladatok ellátása és megszervezése, 

• az adminisztratív és gazdasági feladatokban közreműködő óvodatitkár munkájának irányítása, 

• a belső kontrollrendszer és ezen belül a belső ellenőrzés kialakítása, működtetése és fejlesztése, 

• a közoktatási intézmények információs tájékoztató rendszeréhez kapcsolódó közérdekű információ szolgáltatása, a statisztikai adatszolgáltatás; a 

különös közzétételi, valamint a helyben szokásos közzététellel kapcsolatos feladatok saját weboldalon keresztül történő ellátása,  

• a GDPR törvényben való megfelelés szerint az adat- és iratkezelési szabályzatban foglaltak végrehajtása, az adatkezelői, adatfeldolgozói tevékenység 

ellátása, az irattári terv és az iratkezelési előírások folyamatos összhangjának biztosítása, megfelelő irattár kialakítása és működtetése, az iratkezeléshez 

szükséges feltételek biztosítása, az iratkezelés felügyelete,  

• igazgatási feladatok ellátása: 

- az intézménybe felvett gyermekek nyilvántartása,  

- a tanköteles életkorba lépéskor a gyermek fejlettségével kapcsolatos igazolások kiadása, jogszabály szerinti javaslatok megtétele, 
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- a szülők értesítése az intézmény nyári zárva tartásáról, a nevelés nélküli munkanapokról, a felvétellel, átvétellel, az óvodai elhelyezés 

megszűnésével kapcsolatos döntésekről, az igazolatlan mulasztás következményeiről, a nyilvántartásból való törlésről, továbbá minden olyan 

intézkedésről, amire az értesítést a jogszabály előírja. 

• gyakorolja a munkáltatói jogokat, az intézmény egészére kiterjedően a bér, a létszám és a munkaerő gazdálkodás jogát ; gyakorolja a köznevelési 

foglalkoztatotti és a közalkalmazotti jogviszony létesítésével és megszüntetésével kapcsolatos, valamennyi munkavállalóra kiterjedő kizárólagos 

munkáltatói jogkörét; az alkalmazottak foglalkoztatására, élet- és munkakörülményeire vonatkozó kérdések tekintetében jogkörét jogszabályban előírt 

módon gyakorolja, 

• egyeztet az éves költségvetés elkészítésénél a fenntartó önkormányzat illetékes szakembereivel, a normatíva igénylések, lemondások, illetve 

elszámolások során, 

• figyelemmel kíséri az intézmény gazdálkodását, az üzemelés folyamatosságát és gazdaságosságát, rendelkezik az eszközállomány és a helyiségek 

kihasználásának optimális módjáról, 

• dönt az intézmény működésével kapcsolatban minden olyan ügyben, amelyet jogszabály, kollektív szerződés, egyéb szabályzat nem utal más 

hatáskörébe, dönt a dolgozók anyagi és erkölcsi elismerésének elveiről és módjáról, 

• felelős az intézményi szabályzatok elkészítéséért, 

• jóváhagyja az intézmény pedagógiai programját, 

• képviseli az intézményt, felel a külső kapcsolattartás minőségéért, 

• érvényesíti az aláírási és kötelezettségvállalási jogosultságát, 

• elkészíti az éves munkatervet, beszámolót. 

 

A költségvetési szerv vezetője a 2011. évi CXC törvény 69. § (1) bek. meghatározottakon túl felel: 

• az intézményi vagyon rendeltetésszerű használatáért, 

• az alapító okiratban előírt követelmények megfelelő ellátásáért, 
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• a gazdálkodásban a szakmai hatékonyság és a gazdaságosság követelményeinek érvényesítéséért, a tervezési, gazdálkodási, finanszírozási, 

adatszolgáltatási, beszámolási, információszolgáltatási kötelezettség teljesítéséért, valamint annak teljességéért és hitelességéért,  

• az intézményi számviteli rendért, 

• belső ellenőrzés megszervezéséért és működéséért. 

3.2.3. Az intézmény vezetőjével szembeni általános elvárások: 

• A pedagógiai folyamatok stratégiai vezetése és operatív irányítása. 

• A változások stratégiai vezetése és operatív irányítása. 

• Önmaga stratégiai vezetése és operatív irányítása. 

• Mások stratégiai vezetése és operatív irányítása. 

• Az intézmény stratégiai vezetése és operatív irányítása. 

• Az intézmény jövőképének kialakítása során vegye figyelembe az intézmény külső és belső környezetét, a folyamatban lévő és várható változásokat. 

• Szervezze meg és irányítsa az intézmény jövőképének, értékrendjének, pedagógiai és nevelési elveinek megismerését és tanulási-tanítási folyamatokba 

épülését. 

• A pedagógiai program alapelveit hozza összhangba a vezetői pályázatában megfogalmazott jövőképpel. 

• Reagáljon az intézményt érintő kihívásokra, kísérje figyelemmel a változásokat, azokat hatékonyan tervezze, szervezze és hajtsa végre. 

 

3.3.  Főigazgató- helyettes 

Kiválasztása és megbízása a főigazgató hatásköre. 

Felelőssége kiterjed a munkaköri leírásában található feladatkörre, ezen túlmenően személyes felelősséggel tartozik a főigazgatónak. 

A főigazgató a helyettessel munkamegosztásban tervezi, szervezi, ellenőrzi, elemzi és értékeli a nevelőmunkát, valamint részt vesz a feladatok 

végrehajtásában. 
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Hatásköre: 

• A főigazgató távollétében a helyettesítési rendben első a főigazgató-helyettes. 

• Az intézmény pedagógiai munkájának és dokumentációjának ellenőrzése. 

• Munkaközösségek munkájának ellenőrzése. 

• Szervezi, irányítja és részt vesz a tanfelügyeleti ellenőrzésben, a minősítési eljárásban résztvevő óvodapedagógusok felkészítésében. 

Kiemelt feladatai: 

• Elősegíti a pedagógiai program, nevelési gyakorlatok minél hatékonyabb megvalósítását, illetve módosítását.  

• Aktívan részt vesz az óvoda pedagógiai programjának kialakításában, s elősegíti annak megvalósulását. Javaslatot tesz a módosításra, amennyiben 

szükségesnek érzi. 

• Feladata a nevelőmunka támogatása. Csoportellenőrzéseket végez az éves munkatervben foglaltak szerint; ellenőrzi a mulasztási napló, csoportnapló, 

a gyermek fejlődését nyomon követő napló vezetését; Ellenőrzi a HACCP-előírásoknak megfelelő munkavégzést; Ellenőrzi az intézményi 

szabályzatokban foglalt előírásoknak megfelelő munkavégzést. 

• Irányítja és koordinálja a szakmai munkaközösség munkáját. Segítséget nyújt a munkatervek elkészítésében. 

• Segíti a tanfelügyeleti ellenőrzést, minősítési eljárásban résztvevő óvodapedagógusok felkészülését. 

• Segíti a pályakezdő gyakornok, illetve az új kolléga szakmai tájékoztatását. 

• Az Oktatási Hivatal felületére feltölti az önértékelési dokumentumokat. 

• Az Oktatási Hivatal informatikai támogató felületére az intézményre vonatkozó adatok feltöltése. 

• Javaslatot tesz továbbképzésekre, vezetővel közösen elkészíti a továbbképzési és a beiskolázási tervet. 

• Elősegíti az újító szándékú, korszerű pedagógiai törekvések kibontakoztatását. 

• Aktívan részt vesz az ellenőrzési, mérési, értékelési rendszer működtetésében (pl. ellenőrzési terv megvalósítása, igény- és elégedettség mérés, 

intézkedési tervek készítése). 
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• Segíti az intézményi szintű rendezvények megszervezését. A főigazgató-helyettes feladat és hatáskörét, valamint egyéni felelősségét munkaköri leírása 

tartalmazza. Munkaköri leírását az intézményvezető készíti el. Munkaidejét, kötelező óraszámát, a megillető juttatásokat a mindenkori jogszabály 

határozza meg. 

 

3.4.  A vezetők közötti feladatmegosztás, kiadmányozás és képviselet 

 

Ellátandó feladatok a vezetők 

munkaköri leírása alapján 

Feladatot ellátó   Egyéb (helyettes, 

ellenőr stb.) 

Megjegyzés kiadmányozáshoz 

Szakszerű és törvényes működés Főigazgató Főigazgató- helyettes folyamatos 

Célszerű és takarékos gazdálkodás Főigazgató Főigazgató- helyettes 4 héten túli tartós hiányzás esetén 

Pénzügyi és gazdálkodási feladatok  Főigazgató Főigazgató- helyettes 2 héten túli tartós hiányzás esetén kivétel: 

folyamatos megrendelés-szerződés: dolgozói 

bérlet, rezsi költség, meglévő előfizetés, 

helyettesítés elrendelése és elszámolása, 

gyermekétkeztetés számlái, pénzügyi osztállyal 

egyeztetve. 

Gyermek és ifjúságvédelem Főigazgató 

Főigazgató- helyettes 

Óvodapedagógusok  

Főigazgató- helyettes 2 héten túli tartós hiányzás esetén, kivétel az 

azonnali intézkedést kívánó veszélyeztetettség 

felmerülése 

Gyermekbalesetek megelőzése Főigazgató 

Óvodapedagógusok 

Főigazgató- helyettes folyamatos 

Egészségügyi vizsgálat megszervezése Óvoda titkár Főigazgató- helyettes folyamatos 

Ellenőrzési, mérési, értékelési rendszer 

működtetése  

Főigazgató 

Főigazgató- helyettes 

 

Főigazgató- helyettes folyamatos 

Pedagógiai program végrehajtása, 

ellenőrzése. 

Főigazgató Főigazgató- helyettes folyamatos 

Éves munkaterv elkészítése, értékelése  Főigazgató Főigazgató- helyettes 4 héten túli tartós hiányzás esetén 

Beiskolázási feladatok lebonyolítása  Főigazgató Főigazgató- helyettes 4 héten túli tartós hiányzás esetén 
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Pedagógus továbbképzési program és 

beiskolázási terv elkészítése 

Főigazgató Főigazgató- helyettes 4 héten túli tartós hiányzás esetén 

Nemzeti ünnepek és egyéb hagyományok 

ápolása 

Főigazgató-helyettes 

Óvodapedagógusok 

Főigazgató folyamatos 

Álláshelyek betöltése, kinevezés 

határozott időre 

Főigazgató Főigazgató- helyettes 2 héten túli tartós hiányzás esetén 

Álláshelyek betöltése, kinevezés 

határozatlan időre 

Főigazgató Főigazgató- helyettes 12 héten túli tartós hiányzás esetén 

Megbízások  Főigazgató Főigazgató- helyettes 4 héten túli tartós hiányzás esetén 

Munkavállalót terhelő felelősség 

megállapítása 

Főigazgató Főigazgató- helyettes folyamatos 

Munkavállaló kártérítésével kapcsolatos 

intézkedés 

Főigazgató Főigazgató- helyettes 4 héten túli tartós hiányzás esetén 

Közalkalmazottak besorolása, 

nyilvántartások  

Főigazgató Főigazgató- helyettes 4 héten túli tartós hiányzás esetén 

Szükség szerint közalkalmazottak 

minősítése  

Főigazgató Főigazgató- helyettes 12 héten túli tartós hiányzás esetén 

Alkalmazottak erkölcsi és anyagi 

elismerése  

Főigazgató Főigazgató- helyettes 12 héten túli tartós hiányzás esetén 

Szabadságok tervezése, ütemezése Főigazgató- helyettes 

 

Főigazgató folyamatos 

Szünetek alatti ügyelet biztosítása Főigazgató- helyettes 

 

Főigazgató folyamatos 

Munkarend szervezése, ellenőrzése Főigazgató 

Főigazgató- helyettes 

 

Főigazgató folyamatos 

Tanügy igazgatási feladatok  Főigazgató Főigazgató- helyettes 2 héten túli tartós hiányzás esetén, kivétel a 

meglévő jogviszonnyal kapcsolatos igazolások 

folyamatos 

Kapcsolattartás szülői közösséggel és 

egyéb partnerekkel 

Főigazgató Főigazgató- helyettes folyamatos 

Nyilvántartások naprakész vezetése,  Főigazgató Főigazgató- helyettes folyamatos 
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Szabályzatok dokumentumok elkészítése, 

hozzáférhetősége 

Főigazgató Főigazgató- helyettes 4 héten túli tartós hiányzás esetén 

Csoportok adminisztratív teendőinek 

ellenőrzése 

Főigazgató Főigazgató- helyettes folyamatos 

Tűz és munkavédelmi előírások betartása Főigazgató Főigazgató- helyettes folyamatos 

Leltározás selejtezés  Főigazgató Főigazgató- helyettes folyamatos 

Épület és vagyontárgyak védelme Főigazgató Főigazgató- helyettes folyamatos 

Intézmény képviselete Főigazgató Főigazgató- helyettes folyamatos 

Biztosítja a gyermekek részvételét városi 

eseményeken 

Főigazgató- helyettes 

 

Főigazgató folyamatos 



 

26 

 

 
Fertőszentmiklósi Bezerédj Amália Óvoda és Bölcsőde 

www.fertoszentmiklosiovoda.hu 
9444 Fertőszentmiklós Rákóczi Ferenc utca 70. 

 Tel.: 99/544-170, 544-171 E-mail: ovoda2@fertoszentmiklos.hu 
 

 

3.4.1. A kiadmányozás szabályai 

Az intézményben bármilyen területen kiadmányozásra, a kiadványok tovább 

küldhetőségének és irattárazásának engedélyezésére a főigazgató jogosult. Kimenő leveleket 

csak a főigazgató írhat alá. Akadályoztatása esetén a kiadmányozási jog gyakorlója a főigazgató 

által - aláírásával és az intézmény bélyegzőjével ellátott írásos nyilatkozatban - megjelölt 

magasabb vezető beosztású alkalmazottja az intézménynek.  

Az intézmény ügyintézésével kapcsolatban keletkező ügyiratoknak az alábbiakat kell 

tartalmazniuk: 

az intézmény adatai (név, cím, irányítószám, telefonszám, faxszám, e-mail 

az irat iktatószáma 

az ügyintéző neve 

az ügyintézés helye és ideje  

A kiadvány jobb felső részében a következőket kell feltüntetni: 

az irat tárgya 

az esetleges hivatkozási szám 

a mellékletek száma 

A kiadványokat eredeti aláírással vagy hitelesített kiadványként lehet elküldeni. Ha a 

kiadványozó eredeti aláírására van szükség, a kiadvány szövegének végén, a keltezés alatt, a 

kiadványozó nevét, alatta pedig a hivatali beosztását kell feltüntetni. 

A hitelesítést a kiadvány jobb oldalán kell elvégezni. A keltezés alatt a kiadványozó nevét, 

valamint alatta a hivatali beosztását kell szerepeltetni.  

Bal oldalon „A kiadvány hiteles" záradékkal kell ellátni. A hitelesítést végző a záradékot 

aláírásával és az intézmény körbélyegzőjével hitelesíti. 
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3.4.2. A vezetők és a szervezeti egységek közötti kapcsolattartás 

 

Vezetői szint Szervezeti 

egység 
Rendje és formája 

Legfelsőbb 

vezetői szint  

( Főigazgató) 

 

 

 

nevelőtestület - Értekezletek ideje, rendszeressége: 

   évente 5 alkalom, nevelés nélküli munkanapokon 

- Csoportos megbeszélések ideje, rendszeressége: 

   havonta, kötelező órákon túl 

- Egyéni beszélgetések, beszámolók, tájékoztatás ideje,     

   rendszeressége: szükség szerint, kötelező órákon túl 

- Egyéb írásbeli kapcsolattartás ideje, rendszeressége: 

   szükség szerint, dokumentumok, faliújság, körlevél 

alkalmazotti 

közösség 

 

- Értekezletek ideje, rendszeressége: 

  évente 2-szer nevelés nélküli munkanapokon 

- Csoportos megbeszélések ideje, rendszeressége: 

   havonta, kötelező órákon túl 

- Egyéni beszélgetések, beszámolók, tájékoztatás ideje,       

   rendszeressége: szükség szerint, kötelező órákon 

- Egyéb írásbeli kapcsolattartás ideje, rendszeressége: 

   szükség szerint, dokumentumok, faliújság, körlevél 

 munkaközösség - nevelési év eleji munkatervi megbeszélés, 

- munkaközösségi foglalkozások (évi min.4) 

- év végi beszámoló elkészítése 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



  

28 

 

3.4.3. Szervezeti egységek közötti kapcsolattartás 

 

Szervezeti 

egység 

Partner (másik) 

szervezeti egység 

Rendje és formája 

1. nevelőtestület  

 

 

 

 

alkalmazotti 

közösség 

- Együttes értekezletek ideje, rendszeressége: szükség    

   szerint,  

- Csoportos megbeszélések ideje, rendszeressége:    

   szükség szerint,  

- Vezetői megbeszélgetések, tájékoztatók ideje,    

   rendszeressége: szükség szerint,  

- Egyéb írásbeli kapcsolattartás ideje, rendszeressége:     

   szükség szerint, dokumentumok, faliújság, körlevél 

 munkaközösség - nevelési év eleji munkatervi megbeszélés, 

- munkaközösségi foglalkozások (évi min.4) 

- év végi beszámoló elkészítése 

 

3.5. Nevelőtestület 

A nevelőtestület az intézmény pedagógusainak közössége, nevelési kérdésekben 

intézményünk legfontosabb tanácskozó és határozathozó szerve. A nevelőtestület tagja minden 

köznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban lévő pedagógus. 

3.5.1. A nevelőtestület feladatai és jogai: 

 A nevelőtestület feladata, az intézmény Pedagógiai 

Programjában megfogalmazottak megvalósítása – ezáltal a gyermekek magas színvonalú 

nevelése. A nevelőtestület véleményező és javaslattevő jogkörrel rendelkezik minden, az 

intézményt érintő ügyben, részt vesz a Pedagógiai Program, a Szervezeti és Működési 

Szabályzat, az éves Munkaterv elkészítésében. 

A nevelőtestület tagjainak munkájával, személyzeti ügyeivel, a gyermekek elbírálásával 

kapcsolatos adatok, a tanácskozások anyaga a hivatali titok fogalomkörébe tartoznak. A hivatali 

titok megőrzésére felelősség kötelezi a nevelőtestület minden tagját. 
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❖ A nevelőtestület döntési jogköre: 

• Átfogó értékelések, elemzések, beszámolók elfogadása 

• Nevelőtestület képviseletében eljáró pedagógus kiválasztása 

• Vezetői pályázathoz készített vezetési programmal összefüggő szakmai vélemény 

megfogalmazása 

• A jogszabályokban meghatározott más ügyek. 

  

❖ A nevelőtestület döntései és határozatai: 

• A nevelőtestület döntéseit és határozatait általában – a jogszabályokban 

meghatározottak kivételével – nyílt szavazással és egyszerű szótöbbséggel hozza. 

• Titkos szavazás esetén szavazatszámláló bizottságot jelöl ki a nevelőtestület tagjai 

közül. A szavazatok egyenlősége esetén a főigazgató szavazata dönt. A nevelőtestületi 

értekezlet emlékeztető jegyzőkönyvét a vezető által kijelölt személy vezeti. 

• A döntések és határozatok az irattárba kerülnek.  

A nevelőtestület valamennyi hatáskörének gyakorlási jogát fenntartja, jogszabályban biztosított 

hatásköreinek gyakorlási jogát nem ruházza át.  

A nevelőtestület véleményt nyilváníthat, vagy javaslatot tehet a nevelési intézmény 

működésével kapcsolatos valamennyi kérdésben. 

  

❖ A nevelőtestületi értekezlet 

A nevelőtestület feladatainak ellátása érdekében rendszeresen értekezletet tart a nevelési év 

során. Az értekezletek rendjét az óvoda éves munkaterve rögzíti. 

Rendkívüli értekezlet hívható össze, ha a nevelőtestület tagjainak egyharmada, valamint az 

intézmény vezetője- főigazgatója szükségesnek látja. 

3.5.2. Önértékelési, teljesítményértékelési csoport 

A belső önértékelési csoport tagjait a főigazgató jelöli ki és bízza meg. Feladatuk az 

önértékelési-teljesítményértékelési feladatok elvégzése.  

❖ Az önértékelési-teljesítményértékelési csoport feladata: 

·        az intézményi elvárásrendszer meghatározásában való közreműködés, 

·        intézményi önértékelési - teljesítményértékelési rendszer gyakorlati működtetése, 

·        az értékelésbe bevont kollégák, pedagógusok és a partnerek tájékoztatása, 

·        részvétel az adatgyűjtésben, interjúkérdések, kérdőívek összeállításában, kielemzésében 

·        az OH, oviKréta informatikai felületének működtetése és kezelése,  
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·        a tervszerű, folyamatos, szervezett, zökkenőmentes minőségi munka biztosítása. 

❖ A csoport vezetőjének feladata: 

- az OH, oviKréta informatikai felületének működtetése és kezelése 

-  a belső önértékelési-értékelési rendszer működtetésében való aktív részvétel, az 

intézmény önértékelésből adódó célkitűzések és fejlesztési feladatok meghatározása és 

azok gyakorlati koordinálása 

- újonnan megjelenő tanfelügyelettel, minősítéssel, teljesítményértékeléssel kapcsolatos 

törvények, rendeletek folyamatos figyelemmel kísérése, ismertetése, az érintettek 

tájékoztatása 

3.5.3. Szakmai munkaközösségek 

A nevelési-oktatási intézmény pedagógusai szakmai munkaközösségeket hozhatnak létre. A 

szakmai munkaközösség tagjai: 

❖ meghatározzák, hogy a munkaközösséget milyen területre hozzák létre, 

❖ milyen időtartamra hozzák létre (konkrét feladathoz rendelve 1 éves időtartam, szakmai 

területhez maximum 5 évre) 

❖ A szakmai munkaközösség tagjai kétévente, de szükség esetén más időpontokban is 

javaslatot tesznek munkaközösség-vezetőjük személyére. 

A munkaközösség-vezető megbízása legfeljebb öt éves határozott időtartamra a 

főigazgató jogköre. A szakmai munkaközösség részére megállapított feladatokat: - a 2011. évi 

CXC. törvény a nemzeti köznevelésről 71.§ - 20/2012.(VIIII.31.) EMMI rendelet 118.§ 

határozza meg. A szakmai munkaközösség meghatározza működésének rendjét, elfogadja 

munkatervét. 

 

A szakmai munkaközösség-vezető jogai és feladatai: 

❖ A munkaközösség-vezető feladata a munkaközösség tevékenységének szervezése, 

irányítása, koordinálása, eredményeik rögzítése, az információáramlás biztosítása a 

vezetés és a pedagógusok között. 

❖  A munkaközösség-vezető legalább félévi gyakorisággal beszámol az intézmény 

vezetőjének a munkaközösség tevékenységéről, összeállítja a munkaközösség 

munkatervét, írásos beszámolót készít a tanév végi értékelő értekezlet előtt a 

munkaközösség munkájáról.  

❖ Összeállítja az intézmény pedagógiai programja és aktuális feladatai alapján a 

munkaközösség éves munkatervét. 
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❖ Irányítja a munkaközösség tevékenységét, a munkaközösség szakmai és pedagógiai 

munkáját. 

❖ A főigazgató által kijelölt időpontban beszámol a munkaközösségben folyó munka 

eredményeiről, gondjairól és tapasztalatairól. 

❖ Módszertani megbeszéléseket tart, segíti a szakirodalom használatát. 

❖ A főigazgató megbízására szakmai ellenőrző munkát, továbbá csoportlátogatásokat 

végez, tapasztalatairól beszámol az intézmény vezetésének. 

❖ Képviseli állásfoglalásaival a munkaközösséget az intézmény vezetősége előtt és az 

intézményen kívül. 

❖ Összefoglaló elemzést, értékelést, beszámolót készít a munkaközösség tevékenységéről 

a nevelőtestület számára. 

❖ Állásfoglalása, javaslata, véleménynyilvánítása előtt köteles meghallgatni a 

munkaközösség tagjait; kellő időt kell biztosítani számára a munkaközösségen belüli  

egyeztetésre, mert a közösség álláspontját a többségi vélemény alapján kell képviselnie. 

3.5.4. Alkalmazotti közösség 

Az alkalmazotti közösséget és azok képviselőit jogszabályban meghatározott részvételi, 

javaslattételi, véleményezési, egyetértési és döntési jogok illetik meg. Az alkalmazotti 

közösséget az intézményben dolgozó valamennyi köznevelési foglalkoztatási jogviszonyban 

álló, valamint közalkalmazott alkotja. Alkalmazotti értekezletet kell tartani a köznevelésről 

szóló törvényben meghatározott fenntartói döntések előzetes véleményezésére, amelyek az 

intézmény megszüntetésével, átszervezésével, feladatának megváltoztatásával, nevének 

megállapításával, költségvetésének meghatározásával és módosításával, a vezetői megbízással 

kapcsolatosak. A testület akkor határozatképes, ha kétharmad része jelen van. 

Az alkalmazotti közösség értekezlete biztosítja a szakmai munkát végző óvodapedagógusok, 

kisgyermeknevelők, a nevelő-oktató munkát közvetlenül segítők, dajkák, kisegítő dolgozók 

együttműködését. 

Az alkalmazotti közösség tagjainak részletes feladatait a személyre szóló munkaköri leírások 

szabályozzák. 

3.6. A nevelő-oktató munkát közvetlenül segítő dolgozók  

   (dajkák, pedagógiai asszisztens) 

Az intézmény dolgozói köznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban állók, valamint 

közalkalmazottak, munkavégzésükkel kapcsolatos kötelességeiket és jogaikat a 2023. évi LII 

törvény-Púétv., annak végrehajtási rendelete, a munka törvénykönyve, valamint a 
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Közalkalmazottak Jogállásáról szóló Törvény szabályozza. Az alkalmazottak egy része nevelő 

munkát végző pedagógus, a többi dolgozó a nevelőmunkát közvetlenül vagy közvetetten segítő 

más alkalmazott. 

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

rendezvényeken, amelyekre meghívót kap. 

• Javaslattételi és véleményezési jog illeti meg az intézménnyel köznevelési 

foglalkoztatotti, valamint közalkalmazotti jogviszonyban álló minden személyt és 

közösséget. Az elhangzott javaslatokat és véleményeket a döntés előkészítése során a 

döntési jogkör gyakorlójának mérlegelnie kell. A döntési jogkör gyakorlójának az 

írásban kifejtett javaslattal, véleménnyel kapcsolatos álláspontját a javaslattevővel, 

véleményezővel közölni kell. 

• Az egyetértési jog az intézkedés meghozatalának feltétele. A jogkör gyakorlója az adott 

kérdésekben csak úgy rendelkezhet, ha a hatályos jogszabályok szerint az egyetértésre jogosult 

személy, vagy közösség az intézkedéssel ténylegesen egyetért. 

• A döntési jog a rendelkező személy, vagy testület számára kizárólagos intézkedési jog, 

amelyet jogszabályok biztosítanak. Személyes jogkör esetén a jogkör gyakorlója teljes 

felelősséggel egy személyben – testületi jogkör esetén a testület abszolút többség (50% + 1 

fő) alapján dönt. A testület akkor határozatképes, ha kétharmad része jelen van. 

3.7. Szülői szervezet  

 

Az intézményben a szülők jogaik érvényesítése, kötelességük teljesítése érdekében az 

intézmény működését, munkáját érintő kérdésekben véleményezési, javaslattevő joggal 

rendelkező szülői szervezetet hozhatnak létre. A szervezet a gyermekeket érintő valamennyi 

kérdésben véleményt nyilváníthat. 

A szülői szervezet élén a tagok által választott elnök áll, aki képviseli a szervezetet. A szülői 

szervezet működéséről saját maga dönt. A Szülői Szervezet megalakulását követően elkészíti a 

Szülői Szervezet működési szabályzatát. 

A szülői szervezet tagjaival és elnökével a főigazgató, valamint a főigazgató- helyettes tartja a 

kapcsolatot. A szülői szervezet képviselőjét meg kell hívni a nevelőtestületi értekezlet azon 

napirendi pontjainak tárgyalásához, amely ügyekben a jogszabály vagy a munkaterv 

véleményezési jogot biztosít.  

A szülői szervezet a gyermekek csoportját érintő bármely kérdésben tájékoztatást kérhet a 

főigazgatótól. A tanácskozási jog részvételi és véleménynyilvánítási jogot jelent. 
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3.7.1. Szülői szervezet feladatai 

A szülői szervezet feladata, hogy éljen a jogszabály és az óvoda, bölcsőde más belső 

szabályzataiban megadott jogosítványaival, s jogainak gyakorlásával: 

- segítse az intézmény hatékony működését,  

- támogassa a vezetők irányítási, döntési tevékenységét. 

A szülői szervezet kiemelt feladata, hogy  

- javaslatot tegyen az intézmény működésével kapcsolatos valamennyi kérdésben, 

különösen: 

- az intézmény irányítását érintő kérdésekben,  

- a vezető személyével kapcsolatos kérdésekben,  

- az intézmény egészét, vagy a gyermekek nagyobb csoportját érintő kérdésekben; 

- a szülői szervezet és a vezetők kapcsolattartásának egyik speciális eszköze a 

nevelőtestület összehívásának kezdeményezési joga. A szülői szervezet által, a 

nevelőtestület összehívására tett kezdeményezésről, a nevelőtestület dönt. 

❖ A szülői szervezet dönt: 

• saját működési rendjéről, munkatervének elfogadásáról, 

• tisztségviselőinek megválasztásáról 

❖ Az intézményi szülői szervezet véleményét ki kell kérni: 

• Az intézmény Munkatervének elfogadásakor és módosításakor, elfogadásakor. 

• A főigazgató megbízása, és megbízásának visszavonása előtt. 

• Minden olyan kérdésben, melyben a jogszabály rendelkezése alapján a szülői 

szervezet egyetértési jogot gyakorolna. 

• Az intézmény működésével kapcsolatos egyéb kérdésekben (javaslatot tehet az 

intézmény egészét, vagy csoportját érintő kérdésekben) 

3.7.2. Az együttműködés és a kapcsolattartás módjai 

Az intézményi szülői szervezettel az együttműködés szervezése a főigazgató feladata. A 

főigazgató az intézményi szülői szervezetet nevelési évenként egyszer tájékoztatja az 

intézményt érintő aktuális szakmai és egyéb aktuális kérdésekről. Az óvodapedagógus a csoport 

szülői szervezete képviselőjének igény szerint ad tájékoztatást. 

Módjai: - szóbeli személyes megbeszélés,  

   - értekezletek,  

   - írásbeli tájékoztatók, 

              - Szülői Fórum Szabályzata dokumentum, a jogok írásba foglalásával. 
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❖ A Szülői Szervezet fórumai 

• Szülői értekezleteken, fogadó órákon, közösen szervezett rendezvényeken lehetőséget 

biztosítunk a szülőknek, hogy az óvodában folyó pedagógiai munka kialakításában aktívan 

részt vegyenek, ötleteikkel elősegítsék a közös gondolkodást. 

 

❖ Azok az ügyek, melyekben a szülői szervezetet (közösséget) a szervezeti és működési 

szabályzat véleményezési, egyetértési joggal ruházza fel 

 

A szülői szervezetet a vonatkozó jogszabályok alapján megilletik a következő jogok: 

véleményezési jog: 

- munkaterv véleményezése – a 20/2012. (VIII.28.) EMMI rendelet alapján,  

- ha az intézményben nem működik óvodaszék, akkor minden olyan kérdésben, melyben 

jogszabály rendelkezése alapján az óvodaszék egyetértési jogot gyakorolna, a szülői 

szervezet (közösség) véleményét ki kell kérni – a 20/2012. (VIII.28.) EMMI rendelet 

alapján 

egyetértési jog: 

- ha nem működik óvodaszék, akkor egyetértési jog illeti meg a szülői szervezetet a 

pedagógiai programmal kapcsolatos tájékoztatás adásra vonatkozó szabályozása terén – a 

20/2012. (VIII.28.) EMMI rendelet alapján 

- A szülő szervezetet – ezen SZMSZ alapján – megillető további jogokat nem határoz meg. 

3.8. Kisgyermeknevelők 

Elkülönült feladatuk alapján, a bölcsődei feladatokat ellátó szervezeti egységhez tartozó 

szabályzatban meghatározott, a szakmai területet érintő kérdésekben véleményezési és 

javaslattevő jogkörrel rendelkező közösséget alkotnak. 

A felsőfokú végzettségű gondozónőket ugyanazon jogkörök illetik meg, mint az 

óvodapedagógusokat. 

❖ Kisgyermeknevelők: 

• Bölcsődei intézményegység-vezető irányítása alatt dolgoznak. 

• A kisgyermekek bölcsődei beszoktatását végzik ügyelve arra, hogy a szülőktől való 

elszakadás fokozatos legyen.  

• Gondozási feladatokat látnak el a gyermekek életkorának és szükségleteinek megfelelően, 

az érvényben lévő módszertani elvek figyelembevételével. 

• Figyelemmel kísérik, segítik a kisgyermekek testi és pszichés fejlődését. 



  

35 

 

• Egészségügyi és pedagógiai ismeretek birtokában az aktivitást, a kreativitást, pszicho-

motoros, vizuális, manuális fejlődést segítik a szakmai programban előírtak szerint. 

• Az önállóság kialakulását, a helyes személyiségfejlődést, a szocializációt segítik a 

gondozási folyamatok alatt, valamint a játékos foglalkozások által. 

• Növelik, elősegítik a gyermekek ismeretszerzését, fejlesztik a kommunikációs 

készségüket. 

• Gondoskodnak a helyes szokások kialakításáról.  

• Figyelemmel kísérik, hogy a bölcsődei környezet elemei (bútorok, játékok) a gyermekek 

fejlettségi szintjének és biztonságának megfelelők legyenek. 

• Gondoskodnak a csoportszobák esztétikus, évszakoknak megfelelő dekorálásáról. 

• A szülőkkel szoros, állandó, korrekt kapcsolatot tartanak, rendszeres tájékoztatást adnak 

(beszoktató füzet, üzenő füzet) a gyermekekkel kapcsolatos napi eseményekről. 

• Vezetik az előírt dokumentációkat. 

• Szakmai továbbképzéseken, házi továbbképzéseken, szakmai látogatásokon részt 

vesznek. 

• A bölcsődei intézményegység-vezető irányításával dolgoznak, munkájukban figyelembe 

veszik az orvos, a szaktanácsadó, a segítő szakemberek szakmai útmutatásait. 

 

❖ Bölcsődei egységet vezető főigazgató feladatai 

• Az Intézményhálózat egészének a szakmai és gazdasági munkáját irányítja, szervezi, 

összefogja, ellenőrzi. 

• Kijelöli a bölcsődei szakmai vezetői feladatokat, annak végrehajtóját. 

• A munkáltatói feladatok ellátása. 

• Az igénybevevői nyilvántartásban történő napi adatszolgáltatás 

• Képviselni az intézményt fölöttes szervek, társszervek, társadalmi szervezetek 

irányában. 

• A kapcsolattartás a felettes szervekkel, társintézményekkel. 

• Figyelemmel kíséri a bölcsőde ellátottsági és működési mutatóit, elemezi a 

működés szakmai hatékonyságát. 

• Az Intézményhálózat szervezeti egységeinek szakszerű működtetése. 

• Irányvonalat adjon a szakmai munkára vonatkozóan. 

• Kidolgozza az Intézmény szakmai alapprogramját. 

• Felelős az Alapító Okiratban foglalt tevékenységek követelményeknek megfelelő 

ellátásáért. 
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• Felelős a gazdálkodásért, a tervezési, beszámolási kötelezettség teljesítéséért. 

• Felelős az Intézményre vonatkozó jogszabályok betartásáért. 

• Felelős a folyamatba épített előzetes és utólagos ellenőrzés megszervezéséért, működéséért. 

• Felelős az intézmény használatába adott vagyon rendeltetésszerű használatáért. 

• Gondoskodik a vezetők és dolgozók folyamatos képzéséről, konzultációs lehetőségek 

 biztosításáról 

•  Vezeti az előírt szakmai és gazdasági nyilvántartásokat, dokumentációt, adatokat                   

szolgáltat a gazdasági szervezet részére 

•  Elkészíti a havi jelentéseket.  

 Ellenőrzi a gondozónők által vezetett dokumentációt. 

❖ Hatásköre, jogköre: 

• kiterjed az intézmény valamennyi dolgozójára. 

• távollétében a főigazgató-helyettes, esetlegesen az intézményegység-vezető meghatározott 

korlátozott munkáltatói jogkörrel helyettesíti. 

• a főigazgató egyes munkáltatói jogköröket – pl. szabadság kiadása, helyettesítések 

megszervezése, –más személyre ruházhat át.  

• teljes munkáltatói jogkört gyakorol az alábbi esetekben: 

- alkalmazás (közalkalmazotti jogviszony létesítése, kinevezés) 

- közalkalmazotti jogviszony megszűntetése 

- illetmény-megállapítás 

- jutalmazás 

- fizetés nélküli szabadság engedélyezése 

- fizetett szabadság engedélyezése vezetők részére 

- munkaerő átcsoportosítás az Intézményhálózaton belül 

- munkaköri leírások készítése és kiadása vezetők részére 

- fegyelmi jogkör gyakorlása 

- munkarend, munkaidő beosztás készítése 

- munkaidőn belüli szükséges kilépés engedélyezése 

- munkahelyi jelenlét ellenőrzése 

- munkára való alkalmasság megállapítása. 

3.8.1. A bölcsőde feladata 

 A gyermekek egyéni fejlettségéhez igazodó, egyéni szükségleteken alapuló nevelés- 

gondozás, a gyermek testi- és pszichés szükségleteinek kielégítése, a fejlődés elősegítése.  
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− Az egészséges testi fejlődés elősegítése. 

− Az érzelmi fejlődés és a szocializáció segítése. 

− A megismerési folyamatok fejlődésének segítése. 

❖ Szakmai ellátási feladatok: 

 A személyes gondoskodást nyújtó gyermekvédelmi alapellátás keretén belül a bölcsőde 

alapfeladata a 20 hetes kortól a-3 éves korú gyermekek napközbeni ellátása, gondozása, testi-

szellemi fejlődését elősegítő nevelése. Ha a gyermek a 3. évét betöltötte, a bölcsődei gondozási-

nevelési év végéig maradhat a bölcsődében. Amennyiben nem érett az óvodai nevelésre, a 4. 

életévének betöltését követő augusztus 31-ig tovább gondozható a bölcsődében. /1997. 

XXXI.tv.42§(1)/ A bölcsődei felvétel során előnyben kell részesíteni azt a rendszeres 

gyermekvédelmi kedvezményre jogosult gyermeket, akinek szülője vagy más törvényes 

képviselője igazolja, hogy munkaviszonyban vagy munkavégzésre irányuló egyéb 

jogviszonyban áll. 

Alapfunkciójának ellátása mellett, fogyatékos gyermekek korai habilitációs, rehabilitációs 

fejlesztését végezheti egyéni és kiscsoportos formában, a gyermek 6 éves koráig. 

3.8.2. A bölcsődei nevelés alapelvei: 

­ A család rendszerszemléletű megközelítései 

­ A koragyermekkori intervenciós szemlélet befogadás 

­ A családi nevelés elsődleges tisztelete 

­ A kisgyermekkori személyiség tisztelete 

­ A kisgyermeknevelő személyiségének meghatározó szerepe 

­ A biztonság és a stabilitás megteremtése 

­ A fokozatosság megvalósítása 

­ Az egyéni bánásmód érvényesítése 

­ A gondozási helyzetek kiemelt jelentősége 

­ A gyermeki kompetenciakésztetés támogatása 

❖ Ellátandó tevékenység: 

­ Az érzelmi biztonságot nyújtó kapcsolat kialakítása a csecsemőkkel és kisgyermekekkel. 

­ A környezethez való alkalmazkodás, az alapvető kultúrhigiénés szokások és viselkedési 

szabályok megtanulásának segítése. 

­ A személyiség kibontakozásának és az önállósulás fejlődésének támogatása.  

­ Az önálló aktív tevékenység támogatása. 
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­ Derűs légkör biztosítása, a bölcsődébe kerüléssel járó nehézségek lehetőség szerinti 

megelőzése. 

­  A bölcsőde a családsegítés bázisa, a korszerű gondozási-pedagógiai elvek alkalmazásával 

modell szerepe van a gyermek-nevelés segítésében. 

­  Szakmai tanácsadási feladatokat végez az egészségnevelés különböző területein. 

­  Gyermekvédelmi feladatokat lát el. 

­  Preventív (megelőző) szerepe van a gyámügyi és szociálisan rászorult családok esetében 

­  Nyitott intézményként funkcionál. 

­  Tevékenységébe tartozik a társintézményekkel való együttműködés. 

­  Tartalmi kapcsolatot tart az óvodákkal a kisgyermekek beilleszkedése érdekében. 

­  A védőnői szolgálattal való együttmunkálkodás a bölcsőde és a család kapcsolatának 

erősítésére szolgál. 

3.9. Óvodatitkár 

 

A nevelőtestülettől és a dajkák közösségétől elkülönült feladattal rendelkező 

köznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban álló alkalmazott, akinek munkaköre elsősorban az 

intézmény jogszerű és rendeltetésszerű működéséhez előírt adminisztratív feladatok elvégzése. 

Feladata az étkezési díjak beszedése, elszámolása, a havi zárások elkészítése, a pénz-, irat- és 

nyomtatvány-kezelési előírások szerint. Részt vesz a selejtezések, leltározások előkészítésében, 

egyezteti a leltári nyilvántartásokat. Elkészíti a túlórák, helyettesítések összesítését, az energia-

nyilvántartásokat, kezeli és elkönyveli, elszámolja a készpénzellátmányt, és az átutalásos 

számlákat. Részt vesz a normatíva és a statisztika elkészítésében. Kezeli az irattárat, 

naprakészen vezeti a KIR-adatszolgáltatást. Továbbítja az iratokat a fenntartó felé. 

Közreműködik a bölcsődei, óvodai felvételek zavartalan lebonyolításában 

Felelőssége kiterjed: 

• a munkaköri leírásban található feladatkörre 

• az általa kezelt személyes adatok kezeléséért titoktartási kötelezettségére 

• az általa kezelt készpénzt illetőleg anyagi felelősségére. 

A fentieken kívül elvégzi mindazon feladatokat, amellyel a főigazgató megbízza. 
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4. Az intézmény külső kapcsolatrendszere 
 

Intézményünk rendeltetésszerű feladatainak elvégzése, a gyermekek egészségügyi, 

gyermekvédelmi és szociális ellátása, nevelése-oktatása, beiskolázása érdekében és egyéb 

ügyekben rendszeres kapcsolatot tart fenn más intézményekkel, szervezetekkel. 

Az intézményt a külső intézményekkel, szervekkel fenntartott kapcsolataiban a főigazgató 

képviseli. Az éves munkatervben rögzítettek alapján, a nevelőtestület is kapcsolatot tart a 

különböző társintézményekkel.  

 

Az intézmény külső kapcsolatait jelentő szervezetek 

Az intézményi kapcsolat 

típusa 

A kapcsolatot jelentő szervezet neve és címe 

1. Fenntartói 

 

 

 

 

Fertőszentmiklós Város Önkormányzata  

Polgármesteri Hivatal 

Fertőszentmiklós Szent István u.19 

2. Más oktatási intézmény 

 

 

 

Soproni Tankerületi Központ 

Sopron, Bajcsy-Zsilinszky u. 9, 9400 

Fertőszentmiklósi Felsőbüki Nagy Pál Általános Iskola  

Fertőszentmiklós Szent I. u. 41.-42 

Győr- Moson-Sopron Megyei Pedagógiai Szakszolgálat 

Győr Márvány u 4. 

Győr- Moson-Sopron Megyei Pedagógiai Szakszolgálat 

Soproni Tagintézménye 

Sopron Mátyás király u.18. 

3. Intézményt támogató 

szervezetetek 

Fertőszentmiklósi Óvodásokért Alapítvány 

Fertőszentmiklós Rákóczi Ferenc u. 70. 

4. Gondozási Központ 

Család- és gyermekjóléti 

szolgálata 

 

 

 

Család- és gyermekjóléti szolgálat 

 Fertőszentmiklós Ifjúság tér 2  

5. Egészségügyi szolgáltató 

 

 

 

Dr. Badicu Ágnes (orvos)  

Fertőszentmiklós Ifjúság tér 5 

5. Védőnői szolgálat Fehérné Csigó Luca 
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❖ Fenntartó és az óvoda, bölcsőde kapcsolata 

Kapcsolattartó: főigazgató 

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

való megfelelés, az intézmény érdekeinek képviselete. 

A kapcsolattartás formája: szóbeli tájékoztatás, írásos beszámoló, értekezleten és gyűlésen 

való részvétel, adatszolgáltatás, rendezvényeken és ünnepségeken való intézményi 

képviselet, munkamegbeszélések. 

Az intézmény és a fenntartó kapcsolata elsősorban a következő főbb területekre terjed ki: 

❖ a beszámoltatás szempontjainak és eljárásrendjének kidolgozása, működtetése 

adatszolgáltatás rendjének szabályozása 

❖ intézmény tevékenységi körének módosítása, 

❖ az intézmény Alapító okiratának módosítására pénzügyi-, gazdálkodási tevékenységére, 

az éves költségvetés jóváhagyása, elfogadása, módosítása 

❖ intézményünk ellenőrzése gazdálkodási, működési szempontból 

❖ intézményünk ellenőrzése törvényességi szempontból 

❖ intézményünk ellenőrzése a szakmai munka eredményessége tekintetében 

❖ intézményünk ellenőrzése a gyermekbalesetek megelőzése érdekében tett intézkedések 

tekintetében 

❖ intézményünk pedagógiai programjában meghatározott feladatok végrehajtásának, a 

pedagógiai-szakmai munka eredményességének értékelése 

❖ az SZMSZ, a munkaterv módosításakor vélemény kikérése, illetve jóváhagyása 

amennyiben költségvetési kihatása van 

❖ Továbbképzési program, Beiskolázási terv jóváhagyása 

❖  a Pedagógiai program jóváhagyása, módosítása abban az esetben, ha annak 

költségvetési kihatása van 

❖ a Pedagógiai program, a házirend, valamint a SZMSZ ellenőrzése 

❖  egyéb kapcsolattartási lehetőségek 

A kapcsolattartás formái: 

- szóbeli tájékoztatás, munkaértekezletek 

- írásbeli utasítások, beszámolók, 

- elektronikus tájékoztatás 

-  egyeztető tárgyalások 

Kapcsolattartó személye: főigazgató 
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❖ Alapítványi kuratórium 

Kapcsolattartó: főigazgató  

A kapcsolat tartalma: a nevelőtestület és a szülői szervezet tájékoztatása az alapítvány 

munkájáról.  

Gyakoriság: nevelési évenként a kuratórium és az intézményi igények alapján 

  

❖ Általános Iskola és óvoda kapcsolata 

Kapcsolattartás célja az óvodából iskolába történő zavartalan átmenet biztosítása, az óvoda és 

az iskola nevelőmunkájának összehangolása, segítő együttműködés a település családjainak 

bevonásával. A kölcsönös érdeklődés, szakmai konzultáció hozzájárulhat egymás nevelési 

céljainak, elképzeléseinek megismeréséhez, megértéséhez, módszertani feladataink 

összehangolásához.  

Kapcsolattartó: főigazgató, főigazgató-helyettes, pedagógusok 

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

megkönnyítésével, információk továbbítása a szülőknek. 

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

  

❖ Egészségügyi Szolgálat és óvoda kapcsolata 

Kapcsolattartó: főigazgató 

A kapcsolat formája: egészségügyi vizsgálat, szűrés 

Az intézményvezető feladatai: 

· Az egészséges munkafeltételek biztosítása. 

· Értesítési kötelezettség fertőző betegségek esetén az ÁNTSZ felé. 

· Kapcsolattartás a Foglalkozás Egészségügyi Szolgálattal, az alkalmazottaknál évente egy 

alkalommal, illetve szükség szerint munka alkalmassági vizsgálat elvégzése érdekében 

· Kapcsolattartás a védőnővel, egészségügyi szűrések formájában a védőnő rendszeresen 

meglátogatja az óvodát. 

 

Védőnői szolgáltatás 

 

Az egészségügyi ellátás megnevezése Védőnői szolgáltatás 

Az ellátást nyújtó pontos megnevezése Települési és Iskola egészségügyi Védőnői 

Ellátás 

Az ellátást nyújtó foglalkoztatásának jellege 

(teljes, részmunkaidő stb.) 

Megbízás  
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Az ellátást nyújtó által az intézményben 

töltendő idő 

Negyedéves tisztasági szűrés 

 

Az ellátás nyújtásának helye (pontos címe) Helyben  

Az ellátás nyújtása során annak a védőnőnek 

(védőnői körzetnek) a megnevezése, akivel 

együttműködve történik a szolgáltatás nyújtás 

Fehérné Csigó Luca 

 

  

❖ Gyermekjóléti szolgálat, családsegítő szolgálat, gyámügyi hivatal és óvoda kapcsolata 

Kapcsolattartó: főigazgató, illetve a gyermekvédelmi felelős. 

A kapcsolat tartalma: a gyermekek veszélyeztetettségének megelőzése és megszüntetése, 

esélyegyenlőség biztosítása. 

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

való részvétel, segítség kérése, ha a gyermeket veszélyeztető okokat pedagógiai eszközökkel 

nem tudjuk megszüntetni, valamint minden olyan esetben, amikor a gyermekközösség védelme 

miatt ez indokolt. 

Feladatok: 

· A Gyermekjóléti Szolgálat értesítése – ha az óvoda a szolgálat beavatkozását szükségesnek 

látja. 

· Amennyiben további intézkedésre van szükség, az óvoda megkeresésére a Gyermekjóléti 

Szolgálat javaslatot tesz arra, hogy az óvoda a gyermekvédelmi rendszer keretei között milyen 

intézkedést tegyen. 

· Esetmegbeszélés – az óvoda részvételével, a szolgálat felkérésére. 

· Szülők tájékoztatása révén (a gyermekjóléti szolgálat címének és telefonszámának 

intézményben való kihelyezése), lehetővé téve a közvetlen megkeresését 

Gyakoriság: szükség szerint. 

A gyermekvédelmi feladatok meghatározását az óvoda pedagógiai programja tartalmazza. 

  

❖ Pedagógiai Szakszolgálatok 

Kapcsolattartó: főigazgató 

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

segítése, valamint tanácsadás nevelési kérdésekben. A gyermekek SNI státuszának 

megállapítása, a további teendők kijelölése. 
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A kapcsolat formája: vizsgálat kérése, kölcsönös tájékoztatás, esetmegbeszélés, konzultáció, 

szülői értekezleten való részvétel. Utazó gyógypedagógusi és logopédusi ellátás során 

folyamatos konzultáció az óvodában a gyermek fejlesztéséről. 

Gyakoriság: aktuális vizsgálatok alkalmával, ezen kívül nevelési évenként a beiskolázást 

megelőzően, illetve a gyógypedagógus, logopédus és óvónők jelzése alapján szükség szerint. 

  

❖ Pedagógiai Oktatási Központok (megyei, fővárosi) 

Kapcsolattartó: főigazgató 

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

szaktanácsadói szakmai segítés. Pedagógus előmeneteli rendszer, valamint az önértékelés 

működtetése. 

A kapcsolat formája: továbbképzések, konferenciák, konzultációk, pedagógiai tájékoztatás 

tanácsadás 

Gyakoriság: Szükség szerint, illetve nevelési évenként adott időpontokban és gyakorisággal. 

 

❖ Szabadidőközpont, könyvtár, kulturális intézmények, szolgáltatók 

Intézményünk működésének elengedhetetlen része a helyi közösségekben, értékközvetítő 

eseményeken, közösségépítő programokon való aktív részvétel, családjaink bevonásával. 

Nemzeti értékeink, néphagyományunk, helyi hagyományaink aktív közvetítői szerepet 

kívánnak közösségünk, nevelőtestületünk részéről. Örömmel veszünk részt településünk 

életében, lehetőségünk adódik különféle előadásokon, színházi, könyvtári rendezvényeken való 

részvételre, ezen kívül a városi programok aktív szereplői vagyunk. 

Kapcsolattartó: főigazgató, valamint az általa az adott megbízott óvodapedagógus. 

A kapcsolat tartalma: sokszínű, színvonalas gyermekműsorok, előadások szervezése, 

lebonyolítása, városi rendezvények, játszóházak 

A kapcsolat formája: intézményi programok szervezése, intézményen kívüli kulturális 

programok látogatása, illetve ajánlása a szülőknek. 

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

véleményének kikérésével. 

 

❖ MBCSE, Bölcsődei szaktanácsadók, Szociális és Gyermekvédelmi Főigazgatóság 

Bölcsődei módszertani, szakmai kérdésekben nyújtanak segítséget, ezen kívül jogszabályi 

értelemzésben, továbbképzési lehetőségekben informálnak bennünket. Szakmai napokon, 

évindító értekezleten aktualizálják az intézményt érintő jogszabályi, módszertani elvárásokat. 
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6. A nevelési-oktatási intézményekre vonatkozó szabályok 

6.1. Általános szabályok, működés rendje 

 

A nevelési év szeptember 1-től az azt követő év augusztus 31-ig tart. Az óvodai nevelési év 

rendjét az óvodai munkaterv határozza meg. 

A munkatervhez ki kell kérni: 

 - az óvodai szülői szervezet (közösség), fenntartó véleményét. 

Az óvodai nevelési év rendjében meg kell határozni: 

 - az óvodai nevelés nélküli munkanapok időpontját, felhasználását (max. 5 nap), 

 - a szünetek időtartamát,  

- a megemlékezések, a nemzeti, az óvodai ünnepek megünneplésének időpontját, 

 - a nevelőtestületi, és a szülői értekezletek, valamint fogadóórák időpontját. 

 - az intézmény bemutatkozását szolgáló nyílt nap időpontját 

Az óvodai nevelés nélküli munkanapon, szükség esetén gondoskodni kell a gyermekek 

felügyeletéről. 

6.2. Nyitvatartás rendje  

 

A 20/2012. (VIII.31.) EMMI rendelet 12.§ alapján az óvodában a napirendet úgy kell 

kialakítani, hogy a szülők – a házirendben szabályozottak szerint – gyermeküket az óvodai 

tevékenység zavarása nélkül az intézménybe behozhassák, illetve hazavihessék. 

Nyitvatartási idő: 6.30-16.30 bölcsőde és óvoda tekintetében egyaránt 

Az intézmény nyári nyitvatartása: 

- nyári zárva tartása 5 hét (június- július- augusztus), 

- nyári zárva tartásáról legkésőbb február 15-ig értesíti a szülőket, 

- a nevelés nélküli munkanapokról legalább 7 nappal a zárva tartást megelőzően a 

szülőket tájékoztatja. 

Nyári időszakban az óvodai csoportok összevontan működnek, intézményegységeink váltva 

tartanak nyitva, mely időszakban valósul meg az óvoda, bölcsőde szükség szerinti felújítása, 

karbantartása, valamint a nagytakarítás.  

A tájékoztatás módját a házirend szabályozza. 

A nyitvatartási rend értelemszerűen a munkanapokra, illetve a nevelés nélküli munkanapokra 

vonatkozik. 
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Az intézmény előbb szabályozott időponttól való eltérő nyitvatartására (előzetes kérelem 

alapján) az intézmény fenntartója, illetve a jegyző adhat engedélyt. Az intézményben 

bekövetkezett balesetveszély, rendkívüli esemény miatt a főigazgató - a fenntartó 

tájékoztatásával és jóváhagyásával- rendkívüli szünetet rendelhet el. 

6.3. Gyermek felvételével kapcsolatos tudnivalók  

(20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet 20§ (1) alapján) 

 Az óvodai beiratkozás időpontját a fenntartó határozza meg, tárgyév április 20-a és 

május 20-a között. A fenntartó az óvodai beiratkozás idejéről, az óvodai jogviszony 

létesítésével összefüggő eljárásról a beiratkozás első határnapját megelőzően legalább 

harminc nappal közleményt vagy hirdetményt tesz közzé a saját honlapján, valamint 

közlemény vagy hirdetmény közzétételét kezdeményezi a fenntartásában működő intézmény 

honlapján, ennek hiányában a helyben szokásos módon, egyben rendelkezik az óvodai 

jogviszony létesítésével összefüggő eljárásról. 

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

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

belül betölti, feltéve, hogy minden, az érintett településeken lakóhellyel, ennek hiányában 

tartózkodási hellyel rendelkező hároméves és annál idősebb gyermek óvodai felvételi kérelme 

teljesíthető. 

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

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

A szülő gyermeke óvodai felvételét, átvételét bármikor kérheti, a gyermekek felvétele 

folyamatos. 

A szülő, amennyiben azt az óvodai beiratkozás napján - az elektronikus elérhetőségének 

megadásával - kérte, elektronikus úton értesítést kap arról, hogy a gyermeke óvodai felvételt 

nyert vagy felvétele elutasításra került. A felvételről, átvételről az óvoda vezetője dönt. 

Az óvoda vezetője 

• az óvodai felvételi, átvételi kérelemnek helyt adó döntését írásban, 

• a kérelem elutasítására vonatkozó döntését határozati formában közli a szülővel 

Az óvodai nevelésben való részvételre kötelezett gyermek átvétele esetén az intézmény 

vezetője a döntésről értesíti az előző óvoda vezetőjét. 

Az óvodába felvett gyermekek csoportba való beosztásáról a szülők és az óvodapedagógusok 

véleményének kikérése mellett - az egyenlő bánásmódról és az esélyegyenlőség 
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előmozdításáról szóló 2003. évi CXXV. törvény 28. §-ában meghatározott feltételekkel 

összhangban – a főigazgató dönt.  

Az intézmény a gyermekkel kapcsolatos döntéseit - jogszabályban meghatározott esetben és 

formában - írásban közli a szülővel. 

Az óvoda döntése, intézkedése vagy intézkedésének elmulasztása ellen a szülő - a közléstől, 

ennek hiányában a tudomására jutásától számított tizenöt napon belül - a gyermek érdekében 

eljárást indíthat. 

A fenntartó jár el, és hoz másodfokú döntést 

a) a jogszabálysértésre hivatkozással benyújtott kérelem, továbbá 

b) az óvodai felvétellel és az óvodából való kizárással kapcsolatban érdeksérelemre 

hivatkozással benyújtott kérelem tekintetében. 

Az óvodába felvett gyermeket az óvoda nyilvántartja. 

Ha a gyermek óvodát változtat, további nyilvántartása az átadó óvoda értesítése alapján az 

átvevő óvoda feladata. 

Az óvoda törli az óvodába felvettek nyilvántartásából azt a napi négy órában óvodai nevelésre 

kötelezett gyermeket, aki az óvodakötelezettségét külföldön teljesíti, és erről a beiratkozás 

idejének utolsó határnapját követő tizenöt napon belül írásban értesíti a gyermek lakóhelye, 

annak hiányában tartózkodási helye szerint illetékes jegyzőt. 

Az óvoda vezetője értesíti a gyermek lakóhelye, ennek hiányában tartózkodási helye szerint 

illetékes települési önkormányzat jegyzőjét, ha olyan gyermeket vett fel vagy vett át, akinek 

lakóhelye, ennek hiányában tartózkodási helye nem a nevelési-oktatási intézmény felvételi 

körzetében van. 

6.4. Óvodai jogviszony megszűnése  

(20/2012.(VIII.31.) EMMI rendelet 50.§ szerint) 

Megszűnik az óvodai elhelyezés, ha: 

-      a gyermeket másik óvoda átvette, az átvétel napján, a másik intézménybe történő 

átíratás esetében a szülő köteles az intézmény vezetőjének azt jelenteni, melyet írásban 

rögzítünk. (Értesítés óvodaváltozásról) Az így kapott igazolást a befogadó 

intézményben kell leadni. 

-      a jegyző a szülő kérelmére engedélyt adott a gyermek óvodából történő kimaradására, 

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

-      az óvodába járási kötelezettségét külföldön teljesítő gyermek eléri a tanköteles kort. 
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Ha az óvodai jogviszony megszűnik, a gyermek adatait a jogviszony megszűnésével 

egyidejűleg az óvoda nyilvántartásából törölni kell. 

6.5. Gyermek távolmaradásával kapcsolatos tudnivalók 

 A beteg gyermek az orvos által meghatározott időszakban nem látogathatja az 

intézményt. Ha a pedagógus megítélése szerint a gyermek beteg, gondoskodik a többi 

gyermektől való elkülönítéséről, és a lehető legrövidebb időn belül értesíti a gyermek szüleit. 

Azt, hogy a gyermek ismét egészséges és látogathatja a nevelési-oktatási intézményt, részt 

vehet a foglalkozásokon, orvosnak kell igazolnia. Az igazolásnak tartalmaznia kell a betegség 

miatt bekövetkezett távollét pontos időtartamát is. 

20/2012. (VIII.31.) EMMI rendelet 51. § alapján: 

Ha a gyermek a foglalkozásról távol marad, mulasztását igazolnia kell. 

A mulasztást akkor kell igazoltnak tekinteni, ha: 

-       a szülő előzetesen írásban kérte az intézmény vezetőjétől, hogy gyermekét nem viszi 

el az óvodába, bölcsődébe. Az engedély megadható, amennyiben a gyermek 

rendszeresen járt előzetesen és távolmaradása nem veszélyezteti. 

-        a gyermek beteg volt, és ezt a tényt a szülő az orvosi igazolás pedagógus részére való 

átadásával igazolja. Az igazolást a gyógyult gyermek közösségbe vitelének első 

napján kell átadni. 

-      a gyermek hatósági intézkedés vagy egyéb alapos indok miatt nem tudott 

kötelezettségének eleget tenni. 

Minden távolmaradást – az étkezésből való kijelentés, a térítési díj jóváírása miatt is – előre 

be kell jelenteni. Betegség után a gyermek csak orvosi igazolással fogadható az intézménybe. 

A csoportba beírt gyermekek adatait és hiányzásait a felvételi és mulasztási napló rögzíti. A 

gyermek hiányzását a pedagógus a mulasztási naplóba jegyzi be. Naprakész vezetéséért a 

csoportban dolgozó pedagógusok a felelősek.  

Ha a gyermek távolmaradását nem igazolják, a mulasztás igazolatlan.  

Öt nap vagy azt meghaladó igazolatlan hiányzás esetén a 20/2012 (VIII 31.) EMMI rendelet 

51.§ (4.) bekezdése szerint járunk el: 

-       Ha az óvodába járásra kötelezett gyermek egy nevelési évben igazolatlanul öt nevelési 

napnál többet mulaszt, az óvoda vezetője értesíti a gyermek tényleges tartózkodási 

helye szerint illetékes gyámhatóságot és a gyermekjóléti szolgálatot. A gyámhatóság 

a bejelentés alapján az óvoda bevonásával intézkedési tervet készít, amelyben 

meghatározza a további igazolatlan hiányzás megszüntetésére irányuló feladatait. 
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-        Ha a gyermek igazolatlan mulasztása egy nevelési évben eléri a tíz napot, az óvoda 

vezetője a mulasztásról tájékoztatja az általános szabálysértési hatóságot. 

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

vezetője haladéktalanul értesíti a gyermek tényleges tartózkodási helye szerinti 

illetékes gyámhatóságot. 

6.6. Óvodai étkezési térítési díjak teljesítésének rendje 

A gyermekek étkezésének megszervezése, és biztosítása az intézmény feladata. 

A térítési díjak megállapítása – 190/2015. (VII.20.) Korm. rendelet alapján  

Gyermekétkezés normatív kedvezményének igénybevétele: 

·         A gyermek rendszeres gyermekvédelmi kedvezményben részesül 

·         A gyermek tartósan beteg vagy fogyatékos 

·         A gyermek családjában tartósan beteg vagy fogyatékos gyermeket nevelnek 

·         A gyermek családjában három vagy több gyermeket nevelnek 

·         A gyermek nevelésbe vételét rendelte el a gyámhatóság 

·         Az a szülő, akinek családjában az 1 főre jutó havi jövedelem nem haladja meg a kötelező 

legkisebb munkabér személyi jövedelemadóval, munkavállalói, egészségbiztosítási és 

nyugdíjjárulékkal csökkentett, azaz nettó összegének 130%-át 

A kedvezményes étkeztetés biztosításához az igényjogosultságot írásban kell a szülőnek kérnie 

az erre szolgáló formanyomtatványon, Szülői Nyilatkozat formájában minden nevelési év 

elején, illetve a normatív kedvezmény igénybevételének változása esetén. 

Azon szülőnek, aki a gyermekétkezés normatív kedvezményére nem jogosult, étkezési térítési 

díjat kell fizetni. Az étkezési díjak befizetése az aktuális hónap 15-ig postai úton, csekk-kel, 

vagy átutalással történhet. 

Ha az étkezést betegség, vagy más ok miatt a szülő gyermeke számára nem kívánja igénybe 

venni, a távolmaradást az óvodában, lehetőség szerint a mulasztás napját megelőző nap 10 h-ig 

be kell jelenteni telefonon, vagy személyesen. A bejelentés a következő napon lép életbe, s a 

következő befizetéskor írható jóvá. Be nem jelentett hiányzás esetén a szülő térítési díj 

visszafizetésére nem tarthat igényt. 

A normatív kedvezményben részesülő gyermekek (ingyenes) ebédjét is le kell mondani. 

 

❖ Bölcsődei intézményi térítési díj 

A gyermekek védelméről és gyámügyi igazgatásról szóló 1997.évi XXXI. törvény 

értelmében a személyes gondoskodást nyújtó gyermekjóléti alapellátás keretében biztosított 
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gyermekek napközbeni ellátásáért és a gyermekétkeztetésért térítési díjat kell fizetni. A 

bölcsőde esetében az intézményi térítési díjat külön meg kell határozni a gyermekek 

gondozására, valamint a gyermekétkeztetésre vonatkozóan is. A térítési díjak 

meghatározásának részletes szabályait a hivatkozott törvény 146-151§-a határozza meg. A 

személyes gondoskodást nyújtó intézmények intézményi térítési díjait- ellátási formánként- a 

fenntartó határozza meg. A térítési díjak meghatározásának részletes szabályait a gyermekek 

védelméről és gyámügyi igazgatásról szóló 1997.évi XXXI. törvény 146-151.§-a határozza 

meg. 

6.7. A gyermekek benntartózkodás rendje 

 Intézményegységeink, az óvoda, valamint a bölcsőde reggel 6.30 órától 16.30 óráig 

fogadja a gyermekeket. 

Az intézményből a gyermek hazabocsájtása a délelőtti időszakban a kezdeményezéseket, 

foglalkozásokat követően, ha ebédet nem igényel: 11.30 órától 12 óráig, ebéd után 12.45-től, 

délután: 14.45 órától legkésőbb 16.30 óráig történhet. 

A gyermeket érkezésekor a csoportba kísérve, személyesen kell átadni az 

óvodapedagógusoknak, kisgyermeknevelőknek, akik átveszik a gyermek felügyeletét, 

hazamenetelkor pedig csak a gondviselő szülő, illetve az általa írásban meghatalmazott személy 

viheti el az intézményből. Az intézmény helyiségeit kisgyermekeink csak pedagógus, fejlesztő 

szakember, valamint az intézmény vezetőjének engedélyével működő szakemberek 

közreműködésével használhatják. A kizárólagosan felnőttek által használt helyiségekben 

(konyha, mosókonyha, kazánház, öltöző) gyermek nem tartózkodhat.  

Óvodánkban tiszta vagy részben osztott csoportok működnek, melyek mindig az aktuális 

életkori eloszlás figyelembevételével kerülnek megszervezésre. SNI gyermekek integrált 

nevelése, a szakértői bizottság véleményében rögzítettek szerint gyógypedagógus, logopédus 

végzettségű külsős szakemberrel, valamint belső szakembereink közreműködésével valósul 

meg. A tevékenységek tartalmát, szervezeti formáját, időkeretét, állapotuknak, személyes 

adottságaiknak megfelelő ellátásukat, gondozásukat a szakértői véleményben rögzítettek 

alapján biztosítjuk. Az óvodába felvett gyermekek csoportba való beosztásáról az intézmény 

vezetője dönt. 

6.8. Nevelési időben szervezett, óvodán kívüli programokkal kapcsolatos 

szabályok 

 Az óvodapedagógusoknak lehetőségük van óvodán kívüli programok szervezésére is:  

• kirándulás, séta 
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• színház-, múzeum-, kiállítás látogatás  

• sportprogramok 

• iskolalátogatás stb. 

 A szülők a nevelési év kezdetén írásban hozzájárulnak ahhoz, hogy gyermekük az óvodán kívül 

szervezett programokon részt vegyen.  

Az óvodapedagógusok feladatai:  

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

közlekedési eszközről.  

• A főigazgató tájékoztatása előzetesen szóban, majd a program megkezdésekor helyi 

formanyomtatvány (helyszín, résztvevők neve, kísérők neve, időtartam, közlekedési eszköz) 

kitöltésével írásban. A program akkor tekinthető engedélyezettnek, ha azt a vezető vagy 

helyettese írásban ellenjegyezte.  

Különleges előírások: 

• A programhoz a gyermeklétszámnak megfelelő kísérőt kell biztosítani.  

• Tömegközlekedés igénybevételekor 10 gyermekenként 1-1 fő felnőtt kísérő – de minimum 2 

fő  

• Bérelt autóbusz esetén 10 gyermekenként 1-1 fő felnőtt kísérő Gondoskodni kell az 

elsősegélynyújtáshoz szükséges felszerelésről. 

 

6.9. Az alkalmazottak benntartózkodásának rendje 

 

Az alkalmazottak munkaköri feladatait a munkaköri leírás és a megbízások tartalmazzák. 

A pedagógusok heti teljes munkaideje 40 óra, a kisgyermeknevelők heti teljes munkaideje 40 

óra, mely kötelező órákból, valamint a nevelőmunkával összefüggő feladatok ellátásához 

szükséges időből áll. A dajkák heti teljes munkaideje 40 óra. 

Az alkalmazottak napi munkarendjét és a helyettesítési rendet a főigazgató és a főigazgató-

helyettes állapítja meg, az óvoda működési rendjének megfelelően.  

A Púétv., valamint a korm. rendelet értelmében az óvodában 8 óra előtt és a délutáni időszakban 

a gyermekek felügyeletét nevelést-oktatást közvetlen segítő munkakörben foglalkoztatott 

személy is elláthatja. A munkavállaló részére, ha a beosztás szerinti napi munkaidő a hat órát 

meghaladja, 20 perc munkaközi szünetet kell biztosítani. A munkaközi szünetet a munkavégzés 

megszakításával kell kiadni, az intézmény területén arra szolgáló helyiségekben. A munkaközi 

szünetet legalább három, legfeljebb hat óra munkavégzést követően kell kiadni. 
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A munkából való rendkívüli távolmaradás esetén azonnal köteles jelenteni a vezetőnek vagy a 

vezető helyettesnek, hogy a helyettesítésről intézkedjen. 

Az óvónők, bölcsődei kisgyermeknevelők, pedagógiai asszisztensek számára a kötelező órán 

felüli – pedagógiai munkával összefüggő, rendszeres vagy esetenkénti – feladatokra a 

megbízást vagy kijelölést az intézmény vezetője adja. Megjelenésre, viselkedésre vonatkozó 

elvárások a pedagógus etikett, valamint a munkaköri leírások szerint szabályozottak. 

A közösségi tulajdon érdekében az épület kulcsainak biztonságos használata a nyitó és záró 

dajka feladata. 

Kulcsmásolat az óvoda vezetőjénél és annak helyettesénél van. 

6.10. A vezetők nevelési-oktatási intézményben való benntartózkodásának 

rendje 

Az intézmény működésével kapcsolatban biztosítani kell, hogy az intézményben a 

vezetői feladatok folyamatosan ellátottak legyenek, a gyermekek teljes benntartózkodásának 

ideje alatt. Ennek érdekében a vezető, telephelyen a vezető-helyettes intézményben 

tartózkodásának rendje mindig az aktuális nevelési év elején kerül meghatározásra, a 

mindenkori éves munkaterv alapján. Az intézmény vezetője általában egy műszakban 

tartózkodik az intézményben, de végezheti munkáját ettől eltérő munkarendben és az óvodán 

kívüli helyszínen is (értekezlet, továbbképzés, ügyintézés stb.) Munkaidő beosztását az óvoda 

éves munkaterve tartalmazza. A főigazgató csoportban eltöltött kötelező óraszáma heti 10 óra, 

melyet a székhely óvodában tölt. A főigazgató-helyettes csoportban eltöltött kötelező óraszáma 

heti 24 óra, melyet a telephely óvodájában tölt. A fennmaradó óraszámot feladatköréhez 

kapcsolódó intézkedések kötik le.  

6.11. A főigazgató vagy főigazgató-helyettes akadályoztatása esetére a 

helyettesítés rendje 

A főigazgatót szabadsága, betegsége, valamint hivatalos távolléte alatt a főigazgató- 

helyettes helyettesíti. 

A főigazgató akadályoztatása esetén teljes felelősséggel a főigazgató-helyettes látja el az 

azonnali döntést igénylő ügyeket, a főigazgató kizárólagos hatáskörébe tartozó ügyek 

kivételével. 

A főigazgató tartós távolléte, (munkavégzés alóli felmentés ideje, 30 napot meghaladó 

szabadság ideje) esetén a helyettesítés teljes körű.  

Tartós távollétnek az egy hónapnál hosszabb időtartam minősül. A teljes vezetői jogkör 

gyakorlására vonatkozó megbízás a fenntartó által történik, melyet a dolgozók tudomására kell 

hozni. (értesítés, kifüggesztés). 
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A főigazgató és helyettese egyidejű távolléte esetén a helyettesítés a főigazgató által szóban 

vagy írásban adott megbízás alapján történik. 

 

A vezető, illetve a vezető helyettes helyettesítésére vonatkozó további előírások: 

- a helyettesek csak a napi, a zökkenőmentes működés biztosítására vonatkozó 

intézkedéseket, döntéseket hozhatják meg a vezető, vezető helyettes helyett, 

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

halaszthatatlanok, s amelynek a helyettesítés során történő ellátására a munkaköri 

leírásban, illetve írásbeli megbízásában felhatalmazást kapott, 

- a helyettesítés során a helyettes a jogszabály, illetve az intézmény belső 

szabályzataiban, rendelkezéseiben a kizárólag a vezető jogkörébe utalt ügyekben 

nem dönthet. 

6.12. Benntartózkodás azok részére, akik nem állnak jogviszonyban az 

intézménnyel 

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

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

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

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

a főigazgató fogadja. 

A csoportok és foglalkozások látogatását – a szülők kivételével – a főigazgató engedélyezi. 

Ügynökök, üzletszerzők vagy más személyek az óvoda területén kereskedelmi tevékenységet 

nem folytathatnak. 

• külön engedély és felügyelet nélkül tartózkodhat az intézményben a gyermeket hozó 

és a gyermek elvitelére jogosult személy arra az időtartamra, amely a gyermek 

érkezéskor a gyermek átöltöztetésére és óvónőnek felügyeletre átadására, valamint a 

kísérő távozására szolgál. 

• külön engedély és felügyelet mellett tartózkodhat az intézményben a gyermeket hozó 

és a gyermek elvitelére jogosult személy akkor, ha nem az intézmény nyitvatartási 

rendjében meghatározott időben érkezik az intézménybe, valamint minden más 

személy. 

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

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

Nem kell a tartózkodásra engedélyt kérni: 

- a szülőnek, gondviselőnek a szülői értekezletre való érkezéskor, illetve 
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- a meghívottaknak az intézmény valamely rendezvényén való tartózkodáskor. 

Az intézmény házirendjét mindenkinek kötelessége betartani. 

6.13. Az ünnepek, megemlékezések rendje, a hagyományok ápolásával 

kapcsolatos feladatok 

 

Intézményünkben az ünnepélyek, megemlékezések rendje évenként ismétlődő jelleggel, a 

korábbi hagyományokat ápolva kerül meghatározásra, melyek a közösségi élet formálását, a 

közös cselekvés, élményszerzés örömét szolgálják, a gyermekeket az egymás iránti kölcsönös 

tiszteletre nevelik. Hagyományaink ápolása, azok fejlesztése és bővítése, valamint 

intézményünk hírnevének megőrzése alkalmazotti közösségünk minden tagjának kötelessége. 

A nemzeti ünnepélyek, népi hagyományok ápolásával célunk a gyermekek identitástudatának 

fejlesztése, hazaszeretetük kialakítása. Az ünnepélyek, megemlékezések pontos időpontját, a 

rendezvényekkel kapcsolatos feladatokat és felelősöket a nevelőtestület az éves munkatervében 

határozza meg. A gyermekközösséggel kapcsolatos hagyományok, nemzeti- és természeti 

ünnepek, a pedagógiai programban vannak rögzítve. 

Elvárandó feladatok: 

·         Az intézmény közösségi helyiségeinek az ünnephez illő feldíszítése. 

·         Szülők tájékoztatása, információk kihelyezése a program időpontja előtt legalább 2 

héttel. 

·         A rendezvényeken való aktív részvétel, a személyre szóló feladatok maradéktalan 

elvégzése. 

·         Alkalomhoz illő öltözködés – egységes arculat tükrözése  

 

Az ünnepély, megemlékezés neve 

Az ünnepély, megemlékezés 

(irányadó) időpontja 

Mikulás December 6. 

Advent December 1 – 20  

Karácsony December 18-22. 

Farsang Február 1-25. 

Március 15. Március 12-14. 

Húsvét Április (március) 

Anyák napja Május 1-10. 

Témahét, Gyermeknap Május utolsó hete 

Nagycsoportosok búcsúztatása Május 31. 
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Az intézmény hagyományápolása körébe tartozó rendezvények 

 

 

A rendezvény neve 

A rendezvénnyel érintettek 

köre 

A rendezvény  

(hozzávetőleges) 

időpontja 

Víz Világnapja alkalmazottak, gyermekek március 22. 

A Föld Napja alkalmazottak, gyermekek április 22. 

Madarak Fák Napja alkalmazottak, gyerekek május19. 

Születésnap alkalmazottak, gyerekek  

Állatok Világnapja alkalmazottak, gyerekek október 4. 

Kirándulás alkalmazottak, gyerekek szeptember, május 

 

 

Az intézmény jelkép, viselet, egyéb külső jegy, mint hagyomány ápolásának, 

használatának leírása 

 

Megnevezés Leírás 

Címeres magyar zászló, címer szabvány 

Kokárda  nemzeti színű szalag 

Ünnepi viselet szülői ízlés szerint 

Ünnepi viselet nemzeti ünnepeken fehér felső, sötét alj, intézményi viselet  

(Kékfestő szoknya, mellény)  

 

6.14. Az óvoda helyiségeinek, létesítményének használati rendje 

 

 Az intézmény minden dolgozója felelős a közösségi tulajdon védelméért, a berendezési 

tárgyak felszerelések állagának megőrzéséért, az energiatakarékos felhasználásáért, a tűz-, 

baleset- és munkavédelmi szabályok betartásáért. A gyermekek az intézmény helyiségeit és 

udvarát csak pedagógusi, vagy nevelést-oktatást segítő munkatárs felügyelete mellett 

használhatják. Az egyes helyiségek, létesítmények berendezéseit, felszerelési tárgyait, 

eszközeit csak az óvodavezető engedélyével lehet onnan elvinni. A helyiségeket, 

létesítményeket rendeltetésüknek megfelelően, az állagmegóvásra figyelemmel kell használni.  
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A nevelői/fejlesztő szobát az óvodapedagógusok, kisgyermeknevelők és a pedagógiai munkát 

közvetlen segítők használják, ez a nevelőtestületi értekezletek helye is, ezen túl a Szakértői 

Bizottság szakembere, logopédus és az utazó gyógypedagógus is itt tevékenykedik. Egyéni 

fejlesztési szükség esetén az óvoda pedagógusai is igénybe vehetik. 

 

Az udvar elsősorban a gyermekek levegőn való foglalkoztatására használható, a tavaszi, nyári 

időszakban a foglalkozások levezetésére.  A gyermekek levegőztetését naponként biztosítani 

kell, az évszaktól függetlenül és az időjárásnak megfelelően a pedagógiai programnak 

megfelelően. A rendért, a játékok és eszközök kíméletes használatáért, elrakásáért az 

óvodapedagógus felel. 

Az intézmény helyiségeiben párt nem működhet. 2011. évi CXC. törvény 24.§ (3). Ingyenes 

helyiséghasználatot biztosítunk a szülői szervezet részére. 

A helyiségek használatra való átengedéséről a főigazgató dönt. 

Az igénybevevőket vagyonvédelmi kötelezettség terheli és kártérítési felelősséggel tartoznak. 

Kötelesek betartani az intézmény munkavédelmi és tűzvédelmi szabályzatában foglaltakat. 

Az épület biztonságos zárásáért, nyitásáért és a kulcsok őrzéséért a mindenkori reggeles és a 

délutános dajka a felelős. 

6.15. Nyilatkozat tömegtájékoztató szervek felé 

 

 A televízió, a rádió és az írott sajtó képviselőinek, valamint külső szerveknek adott 

mindennemű felvilágosítás nyilatkozatnak minősül. Felvilágosítás adás, nyilatkozattétel esetén 

a következő előírásokat be kell tartani: 

•        a tájékoztatáshoz, nyilatkozat adáshoz az intézmény vezetőjének engedélye szükséges 

•        az intézményt érintő kérdésekben a tájékoztatásra, illetve a nyilatkozat adásra a vezető 

vagy az általa megbízott személy jogosult 

•        a közölt adatok szakszerűségéért, pontosságáért, a tények objektív ismertetéséért a 

nyilatkozó felel 

•        a nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali titoktartásra 

vonatkozó szabályokra, valamint az intézmény jó hírnevére és érdekeire 

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

közlés előtt megismerje, kérheti az újságírót, riportert, hogy az anyagnak azt a részét és 

szövegkörnyezetét, amely az ő szavait tartalmazza, közlés előtt vele egyeztesse. 
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 Az intézményben folytatható reklámtevékenységre vonatkozó előírások: 

 Az intézményben tilos a reklámtevékenység, kivéve, ha a reklám a gyermekeknek szól és 

az egészséges életmóddal, a környezetvédelemmel, a társadalmi, közéleti tevékenységgel, 

illetve a kulturális tevékenységgel függ össze.  

 A reklámtevékenység engedélyezésének intézményi szabályai: 

  Az engedélyezés tartalmazza:  - a reklámtevékenység folytatásának határidejét, illetve  

      - az egyéb időtartam kikötéseket és  

      - a tevékenység módját. 

  A főigazgató köteles a pedagógusoktól, a szülőktől, a gyermekektől érkező, az 

intézményben folyó reklámtevékenységgel kapcsolatos észrevételt megvizsgálni. Az 

intézményben folytatható reklámtevékenység lehetséges formái, módjai: újságok 

terjesztése, szórólapok, plakátok, szóbeli tájékoztatás stb.  

 Az intézményi hirdetőtábla használatának szabályai: 

 - A hirdetőtáblára csak az igazgató, illetve az általa megbízott személy tehet ki 

hirdetményeket (szórólapokat, plakátokat).  

 - Szülő, illetve más idegen személy nem tehet ki hirdetést a faliújságra.  

 - Politikai hirdetmények, vallási hovatartozásra vonatkozó hirdetmények kifüggesztése 

szigorúan tilos. Az óvodatitkár/megbízott személy kötelessége a hirdetőtábla rendszeres 

ellenőrzése. 

  

Nem adható nyilatkozat: 

•        olyan üggyel, ténnyel és körülménnyel kapcsolatban, amelynek idő előtti nyilvánosságra 

hozatala az intézmény tevékenységében zavart, anyagi vagy erkölcsi kárt okozna; 

•        továbbá olyan kérdésekről, amelyeknél a döntés nem a nyilatkozattevő hatáskörébe 

tartozik. 

6.16. Szervezet működésének főbb szabályai 

 

❖ Alkalmazotti jogviszony létrejötte  

 

A főigazgató, mint a munkáltatói jogkör gyakorlója a munkavállalóval az alkalmazotti 

jogviszony létesítésekor állapodik meg, melynek írásba foglalt dokumentuma a 

munkaszerződés. A munkaszerződés tartalmazza, hogy az érintett alkalmazott milyen 

munkakörben és milyen feltételekkel, milyen mértékű alapbérrel és mely időponttól, milyen 

időtartamra kerül alkalmazásra. Az alkalmazott jogviszonyára vonatkozó kinevezés 
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elválaszthatatlan mellékletét képezi a névre szóló munkaköri leírás. Az intézmény 

alkalmazottainak konkrét, egyedi feladatait a munkaköri leírások tartalmazzák. 

Az egyedi (személyre szóló) munkaköri leírásokat feladatváltozás, szervezeti egység 

módosulás, illetve minden, a konkrét munkavégzéssel kapcsolatos változás esetén aktualizálni 

kell. Az aktualizálásnak lehetőleg a változással azonos időben, de legkésőbb 15 naptári napon 

belül meg kell történnie. 

A munkaköri leírások kötelező tartalmi elemei: 

• egyedi azonosító (iktatószám) 

• oktatási azonosító, ahol releváns 

• kinek, milyen munkakörre került kibocsátásra 

• az érintett alkalmazott jogállása, jogaira és kötelezettségeire milyen további 

rendelkezések vonatkoznak 

• melyek a konkrét (ténylegesen végzendő) feladatai, kötelezettségei 

• a munkavégzés helye és időtartama 

 

❖ A nevelőtestület feladatkörébe tartozó ügyek átruházására, továbbá a feladatok 

ellátásával megbízott beszámolására vonatkozó rendelkezések 

Az intézmény a nemzeti köznevelés szóló 2011. évi CXC. törvény figyelembevételével 

a következők szerint szabályozza a nevelőtestület feladatkörébe tartozó ügyek átruházására, 

továbbá a feladatok ellátásával megbízott beszámolására vonatkozó rendelkezéseket. 

A nevelőtestület egyes jogköreinek gyakorlását átruházhatja: 

- a szakmai munkaközösségre.  

A nevelőtestület nem ruházhatja át a következő jogköreit: 

 - pedagógiai program elkészítésében való részvétel 

 - a szervezeti és működési szabályzat elkészítésében való részvétel  

 - munkaterv véleményezése 

A nevelőtestület átruházhatja a következő jogköreit: 

Döntési jogkörét: 

- a nevelési-oktatási intézmény éves munkatervének elkészítése; 

- a nevelési-oktatási intézmény munkáját átfogó elemzések, értékelések, beszámolók 

elfogadása; 

- a nevelőtestület képviseletében eljáró pedagógus kiválasztása; 
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- a házirend elfogadása; 

- a főigazgatói pályázathoz készített vezetési programmal összefüggő szakmai 

vélemény kialakítása; 

- jogszabályban meghatározott más ügyek. 

 

Véleménynyilvánítási jogkörét: 

- a nevelési-oktatási intézmény működésével kapcsolatos valamennyi kérdésben,  

- az egyes pedagógusok külön megbízásainak elosztása során,  

- a főigazgató-helyettes megbízása, illetve a megbízás visszavonása előtt, 

- a nevelési-oktatási intézmény költségvetésében szakmai célokra rendelkezésre álló 

pénzeszközök felhasználásának megszervezésében,  

- a nevelési-oktatási intézmény beruházási és fejlesztési terveinek megállapításában, 

- más, a fenti pontokban nem szereplő, de jogszabályban meghatározott esetekben. 

Javaslattételi jogkörét – a nevelési-oktatási intézmény működésével kapcsolatos – 

valamennyi kérdésben. Az átruházott jogkör gyakorlója a nevelőtestületet tájékoztatni köteles 

azokról az ügyekről, amelyekben a nevelőtestület megbízásából eljár. 

Jelenleg a nevelőtestület jogkört nem ruház át.  

6.17. A pedagógiai munka belső ellenőrzési rendje 

  

A pedagógiai munka belső ellenőrzése: a nevelési-oktatási intézmény valamennyi pedagógiai 

tevékenységére kiterjed. A pedagógiai munka belső ellenőrzésének célja az esetlegesen 

előforduló hibák mielőbbi feltárása, majd a feltárást követő helyes gyakorlat megteremtése. 

Az ellenőrzés célja másrészről a pedagógiai munka hatékonyságának fokozása. 

 

A pedagógiai munka belső ellenőrzésével szemben támasztott követelmények: 

-     fogja át a pedagógiai munka egészét,  

- segítse elő valamennyi pedagógiai munka emelkedő színvonalú ellátását, 

- a tevékenységekkel szemben támasztott követelményekhez igazodva mérje és 

értékelje a pedagógus által elért eredményeket, ösztönözzön a minél jobb eredmény 

elérésére, 

- támogassa az egyes pedagógiai munka legcélszerűbb, leghatékonyabb ellátását, 
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- a szülői közösség észrevételei kapcsán elfogulatlan ellenőrzéssel segítse az oktatás 

valamennyi szereplőjének megfelelő pedagógiai módszer megtalálását, 

- biztosítsa, illetve segítse elő a fegyelmezett munkát, 

- támogassa a különféle szintű vezetői utasítások, rendelkezések következetes 

végrehajtását, megtartását, 

- hatékonyan működjön a megelőző szerepe.  

 

A pedagógiai munka belső ellenőrzésére elsősorban, általános jogkörben jogosult: 

- az intézmény vezetője, főigazgatója 

- az intézmény vezető helyettese, főigazgató helyettese 

- munkaközösség vezető 

A pedagógiai munka belső, valamely témájú, területre vonatkozó ellenőrzésére az intézmény 

valamennyi pedagógus dolgozója javaslatot tehet. 

 

A pedagógiai munka belső ellenőrzésének formái: 

A pedagógiai munka belső ellenőrzésének formái különösen a következők lehetnek: 

 -  szóbeli beszámoltatás, 

 -  írásbeli beszámoltatás, - speciális felmérések, tesztek, vizsgálatok. 

 -  értekezlet,  

 -  foglalkozás látogatás, 

 -  dokumentum elemzés 

A főigazgató a pedagógiai munka belső ellenőrzése céljából éves munkatervet készíthet. 

 

❖ Dokumentumok nyilvánosságával kapcsolatos rendelkezés, tájékoztatás  

 Az intézmény alapdokumentumait (Pedagógiai Program, Szervezeti és Működési 

Szabályzat, Munkaterv, Házirend) a szülők megismerhetik. A vezetői irodában megtalálhatók. 

A Házirendet minden beiratkozó betekintésre átveszi, ezt aláírásával igazolja. Az előbbi 

dokumentumokra, illetve bármely az intézmény érintő kérdésben - a kötelező titoktartás 

figyelembevételével - tájékoztatást az pedagógusok, illetve a főigazgató ad. 

A pedagógiai program a nyitvatartási időben minden csoportban megismerhető, betekintésre 

átadható. Szóbeli információ előzetes egyeztetés alapján vezetői vagy pedagógiai fogadóórákon 

kérhető. 
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❖ Az elektronikusan előállított, hitelesített és tárolt dokumentumok kezelési rendje 

 Intézményünk az oktatási ágazat irányítási rendszerével a Közoktatási Információs 

Rendszer (KIR) révén tartott elektronikus kapcsolatban elektronikusan előállított, hitelesített és 

tárolt dokumentumrendszert alkalmaz a 229/2012. (VIII. 28.) kormányrendelet előírásainak 

megfelelően. A rendszerben alkalmazott fokozott biztonságú elektronikus aláírást az 

intézményvezető alkalmazhatja a dokumentumok hitelesítésére. Az elektronikus rendszer 

használata során ki kell nyomtatni és az irattárban kell elhelyezni az alábbi dokumentumok 

papíralapú másolatát: 

 • Intézménytörzsre vonatkozó adatok módosítása  

• Alkalmazottakra vonatkozó adatbejelentések 

• Óvodai jogviszonyra vonatkozó bejelentések  

• OSAP-jelentés 

• Alkalmazottak és gyermekek listája (október 1-jei állapot)  

Az elektronikus úton előállított fenti dokumentumokat az intézmény pecsétjével és a főigazgató 

aláírásával hitelesített formában kell tárolni. Az egyéb elektronikusan megküldött adatok 

írásbeli tárolása és hitelesítése nem szükséges. A dokumentumokat a KIR alrendszerében, 

továbbá elektronikus adathordozón lementett formában tároljuk. Az adatokhoz kizárólag a 

főigazgató által felhatalmazott helyettes, illetve intézményegység vezető és az óvodatitkár 

férhetnek hozzá.  

• A pedagógusok új életpályájáról szóló 2023. évi LII. törvény (a továbbiakban: Púétv.) 20. § 

(5)-(9) bekezdései 2025. január 15-i hatályba lépéssel arról rendelkeznek, hogy a köznevelési 

foglalkoztatotti jogviszonyban lévők esetében a kinevezést, annak módosítását, valamint 

egyéb munkáltatói jognyilatkozatokat 2025. január 15-től elektronikus dokumentumként kell 

elkészíteni és megküldeni az érintettek számára. A Púétv. 160. § (10) bekezdése pedig azt 

rendeli el, hogy a köznevelésben foglalkoztatott 2025. január 15-ig köteles a Kormány által 

biztosított elektronikus azonosítási szolgáltatást és a hozzá kapcsolódó tárhelyet igényelni és 

erről a munkáltatónak írásban nyilatkozni. 

Púétv. 20. § (5) A kinevezési okmányt és annak módosítását, a jogviszony 

megszüntetésével kapcsolatos jognyilatkozatot, az összeférhetetlenség megszüntetésére 

irányuló felszólítást és a fizetési felszólítást a munkáltatói jogkör gyakorlója részéről 

elektronikusan legalább fokozott biztonságú elektronikus aláírással kell kiadmányozni. 

(6) Az (5) bekezdés szerinti munkáltatói intézkedést tartalmazó elektronikus 

dokumentum kézbesítésére a digitális államról és a digitális szolgáltatások nyújtásának 
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egyes szabályairól szóló 2023. CIII. törvény (a továbbiakban: Dáptv.) III. Fejezetét a 

(8) bekezdésben foglalt eltéréssel kell alkalmazni azzal, hogy felhasználó alatt a 

köznevelésben foglalkoztatottat, a digitális szolgáltatást biztosító szervezet alatt a 

munkáltatót kell érteni. 

(7) A köznevelésben foglalkoztatott köteles az írásbeli jognyilatkozatok elektronikus 

aláírása és az elektronikus dokumentumok kézhezvételének visszaigazolása érdekében 

a Dáptv. szerinti, a Kormány által kötelezően biztosított elektronikus azonosítási 

szolgáltatással és az ehhez tartozó biztonságos kézbesítési szolgáltatásra alkalmas 

tárhellyel rendelkezni és a biztonságos kézbesítési szolgáltatásra alkalmas elektronikus 

elérhetőségét a foglalkoztatójával közölni. A köznevelési foglalkoztatotti 

jogviszonyban álló e kötelezettségét – ha törvény eltérően nem rendelkezik – a 

kinevezését követő 15 napon belül köteles teljesíteni. 

 

❖ Az elektronikus úton előállított papíralapú dokumentumok kezelési rendje 

 A tanuló- és gyermekbaleseteket az oktatásért felelős miniszter által vezetett, a 

minisztérium üzemeltetésében lévő elektronikus jegyzőkönyvvezető rendszer segítségével 

tartjuk nyilván. A jegyzőkönyv kitöltésének céljából a gyermekvédelmi felelős rendelkezik 

hozzáféréssel. A jegyzőkönyv lezárása, a kinyomtatott példány aláírása kizárólagosan 

főigazgatói hatáskör. 

6.18. A gazdálkodással kapcsolatos belső ellenőrzés rendje 

Az intézményben a belső ellenőrzés a hatályos 368/2011. (XII. 31.) Korm. Rendelet az 

államháztartásról szóló törvény végrehajtásáról megfelelően történik.  

A belső ellenőrzés célja, hogy:  

• biztosítsa az intézmény vezetője számára a megfelelő mennyiségű és minőségű 

információt a törvényes működéshez, különös tekintettel a gazdálkodásra és a pénzügyi 

tevékenységre,  

• feltárja a gazdasági követelményektől való eltérést, szabálytalanságot, hiányosságot, 

mulasztást, 

 • megszilárdítsa a belső rendet, fegyelmet, 

 • vizsgálja az intézményi vagyon védelmét, a takarékosság érvényesítését, a leltározás, 

selejtezés végrehajtásának megfelelőségét.  

Az intézmény kialakította gazdálkodásának folyamatára és sajátosságaira tekintettel azokat az 

eljárásokat és belső szabályzatokat, melyek alapján a feladatok ellátására szolgáló 



  

62 

 

előirányzatokkal, létszámmal és vagyonnal való szabályszerű, gazdaságos, hatékony és 

eredményes gazdálkodását biztosítja. 

 A belső ellenőrzés magába foglalja az: 

 • előzetes 

 • folyamatba épített  

• és utólagos ellenőrzést.  

A belső ellenőrzés ütemterv alapján történik. Az ellenőrzés eredményéről az érintettet 

tájékoztatni kell. 

 

7.  Intézmény óvó-védő előírásai 
 

 

❖ Az intézményi védő, óvó előírások, gyermekvédelmi feladatok ellátási rendje 

 

A gyermekvédelmi felelős és az óvodavezető feladatai: 

A gyermekvédelmi felelős képviseli a gyermek és ifjúságvédelmi szempontokat, 

szervezi, irányítja, és személyes részvételével elősegíti ezek érvényesülését. 

A családdal és a pedagógusokkal együttműködve kiküszöböli a veszélyeztetett gyermekekre 

ható ártalmakat, védi őket a testi, lelki, erkölcsi károsodásoktól, illetve ellensúlyozza a 

veszélyeztető hatásokat. Részt vesz a Gyermekvédelmi Szolgálat tanácskozásain, 

megbeszélésein. Munkájáról évente beszámol a nevelőtestületi értekezleten, illetve beszámolót 

készít az intézmény helyzetéről. 

Kapcsolatot tart konkrét esetekben a Szakértői Bizottsággal, gyámhatósággal, pártfogókkal, 

nevelőszülői felügyelőkkel, rendőrséggel, valamint a családokkal foglalkozó szakemberekkel. 

Rendszeresen figyeli a gyermekvédelemmel kapcsolatos jogszabályok változását, a helyi 

önkormányzat kapcsolódó rendeleteit. Segíti és szorgalmazza a veszélyeztetettség, a hátrányos 

helyzet kritériumainak intézményi szintű megállapítását, összehangolja a gyermekvédelmi 

tevékenységeket. Nyilvántartja a veszélyeztetett és hátrányos helyzetű gyermekeket, az 

intézkedéseket, az eredményeket. Elősegíti a csoportvezető pedagógusok felderítő 

tevékenységét, szükséges esetekben családlátogatást tesznek az érintett családnál. 

Részt vesz a gyermekvédelmi munka intézményi ellenőrzésében, értékelésében. 

Általános előírások: 

A gyermekekkel 

- a nevelési év, valamint 



  

63 

 

- szükség szerint a foglalkozás, kirándulás stb. előtt ismertetni kell a következő védő-

óvó előírásokat. 

Védő-óvó előírás: 

- az egészségük és testi épségük védelmére vonatkozó előírás, 

- a foglalkozásokkal együtt járó veszélyforrások, 

- a tilos és az elvárható magatartásforma meghatározása, ismertetése. 

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

ismertetni. Az ismertetés tényét és tartalmát dokumentálni kell. 

Az intézmény házirendjében kell meghatározni azokat a védő, óvó előírásokat, amelyeket a 

gyermekeknek az intézményben való tartózkodás során meg kell tartaniuk. 

 

A köznevelési intézménynek 2023. szeptember 1-től biztosítania kell a fokozott kockázatú 

allergiás betegséggel diagnosztizált gyermekek, tanulók egészségének megőrzésére fordított 

fokozott figyelmet (különleges személyes adat kezelése). A szülő, értesítendő hozzátartozó, a 

nagykorú tanuló e körülmény fennállásáról a köznevelési intézményt legkésőbb a gyermek 

óvodai jogviszonya, a tanuló tanulói jogviszonya létesítésekor tájékoztatja. A köznevelési 

intézmény e körülménnyel összefüggésben a szülőtől, értesítendő hozzátartozótól, nagykorú 

tanulótól kapott adatokat a gyermek, tanuló biztonságos napközbeni ellátásának céljából 

legfeljebb a gyermek óvodai jogviszonya, a tanuló tanulói jogviszonya fennállásáig kezeli. 

(Nkt. 25. § (5a)-(5d) bek. ) A törvényes képviselő fogalmát az értesítendő hozzátartozó 

terminusa váltja fel 2023. szeptember 1. napjától. Az értesítendő hozzátartozó a gyermek, a 

tanuló biztonsága, érdekei biztosítása céljából történő kapcsolattartás érdekében a tanulmányi 

rendszerben rögzített, a Cst. 7. § (1) bekezdése szerinti személy [Púétv. 171. § (2) bek.]. Az 

értesítendő hozzátartozó a nevelési ellátásra jogosult szülő, a szülővel együtt élő házastárs, 

élettárs, a szülő jogállásába lépett személy, gyermekotthon vezetője, a szociális intézmény 

vezetője, a büntetésvégrehajtási intézet parancsnoka [Cst. 7. § (1) bek.]. 

 

A gyermekek részvételével zajló elektroakusztikus hangosítású óvodai foglalkozásokon és 

rendezvényeken (pl. gyermeknapi műsorok, gyermek koncert, mozi-gyermekfilm) a 

hangnyomásszint nem haladhatja meg az Laeq M30 75 dB értéket [Műkr. 128. § (11) bek. a) 

pont]. Az Laeq M30 75 dB hangnyomásszintet elérő elektroakusztikus hangosítású 

rendezvényen biztosítani kell, hogy a közönség a hangsugárzókat 3 méteren belül ne tudja 

megközelíteni [Műkr. 128. § (12) bek.].  Intézményi feladat: a rendezvények zajvédelmi 

ellenőrzése. 
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A gyermekbalesetek megelőzése érdekében ellátandó feladatok:  

20/2012. (VIII.31.) EMMI rendelet 169.§ alapján 

Az intézmény vezetőjének feladata, hogy ellenőrizze: 

- hogy az intézményben keményforrasztás, ív- és lánghegesztés, ipari gázpalack, 

illetve tartály felszerelése az épületen szakkivitelező által folytatott építési, 

felújítási, javítási munka kivételével nem végezhető; 

- hogy az intézmény területén a gyermekekre veszélyes eszköz, szerszám csak a 

legszükségesebb időtartamig, az adott felújítási, egyéb szerelési tevékenység 

idejéig, s csak az azzal dolgozók állandó felügyelete mellett lehet; 

- hogy a gyermekek elektromos áramütés elleni védelme folyamatosan biztosítva 

legyen – az aljzatok vakdugózásával, illetve a hálózat megfelelő védelmével; 

- hogy a gyermekek az épület számukra veszélyforrást jelentő helyiségeibe ne 

juthassanak be. 

A pedagógusok feladata, hogy: 

- haladéktalanul jelezzék a főigazgató felé azokat a helyzeteket, melynek 

ellenőrzésében a vezetők felelősek; 

- a mindennapos tevékenységük során fokozottan ügyeljenek az elektromos 

berendezések használatára, kezelésére. A különböző berendezéseket úgy tárolják, 

hogy azokhoz a gyermekek ne férhessenek hozzá; 

- javaslatot tegyenek az óvoda-bölcsőde épületének és csoportszobáinak még 

biztonságosabbá tételére. 

A nem pedagógus alkalmazottak feladata, hogy: 

- a munkaterületükön fokozott óvatossággal járjanak el, ügyelve a gyermekek 

biztonságára, testi épségére, 

- a veszélyforrást jelentő munkahelyüket, eszközöket mindig zárják stb. 

A főigazgató felelős azért, hogy az intézmény területe - beleértve a belső termeket, szobákat, 

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

szempontjából. A védő, óvó intézkedések céljából az adott területre vonatkozó figyelmeztető 

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

legalább évente ismertetni kell a veszélyeztetettekkel. 
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A gyermekbalesetek esetén ellátandó feladatok: 

 20/2012. (VIII.31.) EMMI rendelet 169.§ alapján 

A balesetet szenvedett gyermek ellátása a gyermek felügyeletét éppen ellátó pedagógus 

feladata, miután a többi gyermek biztonságáról, felügyeletéről gondoskodott. A fenti feladatok 

ellátásában a helyszínen jelenlévő többi munkatársnak is segítséget kell nyújtania. A balesetet 

szenvedett gyermek megnyugtató ellátása után tájékoztatni kell a főigazgatót, amennyiben 

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

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

jegyzőkönyvezése és nyilvántartása a munkavédelmi és a gyermekvédelmi felelős feladata. Az 

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

szülő, egy példányát az intézmény irattárában kell megőrizni.  

Nem súlyos balesettel kapcsolatos feladatok:  

• a baleset körülményeinek kivizsgálása  

• jegyzőkönyv készítése 

• bejelentési kötelezettség teljesítése  

Súlyos balesettel kapcsolatos további előírások: 

 • azonnali jelentés a fenntartónak 

 • legalább középfokú munkavédelmi képesítéssel rendelkező személy bevonása a baleset 

körülményeinek a kivizsgálásába A baleset körülményeinek kivizsgálásánál biztosítani kell a 

szülői szervezet képviselőjének részvételét. A munkavédelmi felelős különleges felelőssége, 

hogy 

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

elő, 

 • az óvoda minden alkalmazottját tájékoztassa 

 

❖ Rendkívüli esemény esetén szükséges teendők 

Rendkívüli eseménynek minősül minden olyan előre nem látható esemény, amely a 

nevelőmunka szokásos rendjét akadályozza, illetve a gyermekek és a dolgozók biztonságát és 

egészségét, valamint az intézmény épületét, felszerelését veszélyezteti. Az intézmény minden 

alkalmazottja köteles az általa észlelt rendkívüli eseményt közvetlen felettesének jelenteni. 

Rendkívüli eseménynek számít: 
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·         tűz 

·         természeti katasztrófa (villámcsapás, földrengés, árvíz, belvíz) 

·         robbanással történő fenyegetés 

·         egyéb veszélyes helyzet, illetve a nevelő munkát más módon akadályozó, nehezítő 

körülmény. 

A főigazgató felelőssége minden olyan szükséges intézkedést megtenni, amelyek a gyermekek 

védelmét, biztonságát szolgálják. A vezető vagy a vezető helyettes akadályoztatása (távolléte) 

esetén az éves munkatervben rögzített helyettesítési rend szerinti ügyeletes kollégának kell 

eljárni, az adott csoportot érintő esetben, a csoportot vezető pedagógust intézkedési 

kötelezettség terheli. 

 Rendkívüli esemény esetében haladéktalanul értesíti: 

·         a fenntartót, 

·         tűz esetén tűzoltóságot 

·         robbantással járó fenyegetés esetén a rendőrséget 

·         személyi sérülés esetén a mentőket 

 ·         egyéb esetekben az esemény jellegének megfelelő rendvédelmi, illetve 

katasztrófaelhárító szerveket, ha az intézmény vezetője ezt szükségesnek tartja. 

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

tűzriadó terv szerinti útvonalon történik az érintett szervek egyidejű értesítésével. A 

gyermekek a dolgozók vezetésével hagyják el az épületet. Az épület kiürítésének 

időtartamáról, a gyermekek elhelyezéséről az intézkedést vezető hatóság információja 

alapján az főigazgató, vagy akadályoztatása esetén az intézkedéssel megbízott személy 

dönt. Székhely intézmény tűzjelző rendszerének kezeléséért a főigazgató, valamint az arra 

kijelölt munkatársak felelősek. 

 

❖ Az intézmény alkalmazottainak munkavégzésével kapcsolatos szabályok 

 Az intézmény valamennyi alkalmazottjának érvényes munkaköri alkalmassági orvosi 

véleménnyel kell rendelkeznie. 

 

·         A HACCP-előírások betartása és betartatása mindenki felelőssége. 

 

·         Az intézmény egész területén tilos a dohányzás! 

 

·         Az intézményen belül szeszes ital fogyasztása tilos! 
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8. Egyéb rendelkezések 

 

❖ A pedagógus munkájához szükséges informatikai eszközök hozzáférésének rendje 

 

Az óvoda tulajdonában lévő számítástechnikai eszközök az alábbi csoportokra oszthatók: 

- számítógépek (szerverek, hordozható számítógépek,  

- nyomtatók és multifunkcionális eszközök 

- adatrögzítők és tárolók 

- szkennerek 

- faxok 

- multifunkcionális fénymásoló 

Az informatikával kapcsolatos feladatkörök:  

 Az intézményben betöltött munkakörtől függően szükséges a számítógép, a felhasználói 

alapszoftverek (szövegszerkesztő, táblázatkezelő, internet stb. felhasználó szintű ismerete. 

A vezetői irodákban két számítógép található. A vezetők által használt számítógépeket csak a 

vezető által engedélyezett személyek használhatják, akik bizonyos jelentésekhez szükséges 

jogosultságot megkapták. Az óvodatitkár munkáját szintén egy asztali számítógép biztosítja. 

Feladatuk a naprakész adatnyilvántartás (KENYSZI rendszer, KIRA rendszer, KIR, ASP 

számláz program). A  csoportokban található laptopokat az intézmény dolgozói használják, 

felhasználóknak ismerniük kell az eszközök használatára vonatkozó előírásokat (oviKréta). 

Az informatikai biztonság az óvoda teljes személyi állományának felelőssége. 

Tilosak a bejelentkezési kísérletek olyan programokba, amelyekben az igénybevevőnek nincs 

jogosultsága.  

 

❖ Az elektronikus úton előállított papíralapú nyomtatványok hitelesítésének rendje  

A pedagógusok új életpályájáról szóló 2023. évi LII. törvény (a továbbiakban: Púétv.) 20. 

§ (5)-(9) bekezdései 2025. január 15-i hatályba lépéssel arról rendelkeznek, hogy a köznevelési 

foglalkoztatotti jogviszonyban lévők esetében a kinevezést, annak módosítását, valamint egyéb 

munkáltatói jognyilatkozatokat 2025. január 15-től elektronikus dokumentumként kell 

elkészíteni és megküldeni az érintettek számára. A Púétv. 160. § (10) bekezdése pedig azt 

rendeli el, hogy a köznevelésben foglalkoztatott 2025. január 15-ig köteles a Kormány által 

biztosított elektronikus azonosítási szolgáltatást és a hozzá kapcsolódó tárhelyet igényelni és 

erről a munkáltatónak írásban nyilatkozni. Iratkezelési Szabályzatunk minden dolgozó számára 

kötelező érvényű, aki munkája során iratkezeléssel, illetve elektronikus iratkezeléssel 
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kapcsolatba kerül. A szabályzat bizalmas információkat tartalmaz az intézmény működését 

illetően, ezért tartalma szolgálati titok! 

❖ Elektronikus ügyintézés a jognyilatkozatok közlése során  

 A kinevezési okmányt és annak módosítását, a jogviszony megszüntetésével 

kapcsolatos jognyilatkozatot, az összeférhetetlenség megszüntetésére irányuló felszólítást és a 

fizetési felszólítást 2024. július 1. napjától a munkáltatói jogkör gyakorlója részéről 

elektronikusan legalább fokozott biztonságú elektronikus aláírással kell kiadmányozni [Púétv. 

20. § (5) bek. vö. Kit. 71. § (11) bek.].  

A köznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban álló alkalmazott 2024. július 1-ig köteles 

az írásbeli jognyilatkozatok elektronikus aláírása és az elektronikus dokumentumok 

kézhezvételének visszaigazolása érdekében ügyfélkapuval rendelkezni, és annak elérhetőségét 

a munkáltatójával közölni [Púétv. 20. § (7) bek., 160. § (10) bek.].  

 Kézbesítési vélelem: a második sikertelen kézbesítésről szóló értesítési igazolás napját 

követő ötödik munkanap [Púétv. 20. § (8) bek.]. Elektronikus ügyintézés a jognyilatkozatok 

közlése során  

 A jogviszonyt azonnali hatállyal megszüntető munkáltatói jognyilatkozat az 

ügyfélkapura történő megküldésről szóló értesítési igazolásban foglalt időpontban minősül 

kézbesítettnek [Púétv. 20. § (9) bek.]. 

 Ha az elektronikus dokumentum elektronikus kézbesítése vagy a kézbesítési vélelem 

szabályainak alkalmazása bármely okból nem lehetséges, vagy az a jogviszony létesítéséről 

rendelkezik, az elektronikusan kiadmányozott jognyilatkozatról a munkáltatói jogkör 

gyakorlója által írásban kijelölt vagy a szervezeti és működési szabályzatban erre feljogosított 

személy öt napon belül záradékolással hiteles papíralapú kiadmányt készít, melyet a 

köznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban állóval közölni kell [Púétv. 20. § (10) bek.]. 

 A kinevezési okmányt a jogviszony létesítésekor tehát papíralapú kiadmányban is át 

kell adni a köznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban állónak.  

 A munkavállókra e szabályok nem vonatkoznak [Púétv. 1. § (2) bek.] 

Az iratkezelés szervezeti rendje  

A szabályozás célja az intézmény iratkezelésének megszervezése, az adatokat rögzítése, 

kezelése, mely során az irat útja pontosan követhető, ellenőrizhető és visszakereshető legyen. 

A szabályzat az intézmény rendeltetésszerű működését, feladatainak eredményes és gyors 

megoldását biztosítja. Az irattári tervben előírtaknak megfelelően az iratok épségben és 

használható állapotban való őrzését és a maradandó értékű iratok levéltári átadását is 

szabályozza.  
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Az intézményi 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 (ha ezt az fenntartja magának) 

➢ jogosult kiadványozni 

➢ kijelöli az iratok ügyintézőit 

➢ meghatározza az iratok selejtezésének és levéltárba küldésének évét 

➢ ellenőrzi, hogy az iratkezelés a vonatkozó jogszabályok és az iratkezelési szabályzat 

előírásai szerint történjen 

➢ figyelemmel kíséri az iratkezelésre vonatkozó jogszabályokat és annak változásainak 

megfelelően módosítja az iratkezelési szabályzatot 

➢ irányítja és ellenőrzi az óvodatitkár munkáját 

➢ előkészíti és lebonyolítja az irattári anyag selejtezését és levéltári átadását 

➢ intézkedéseket kezdeményez az iratkezelési hiányosságok megszüntetése érdekében 

➢ az irattári anyag károsodását előidéző rendkívüli esemény alkalmával közreműködik a 

hibaelhárítás és az anyagmentés megszervezésében 

➢ rendszeresen ellenőrzi az irányítása alá tartozó ügyintézés és iratkezelés jelen 

szabályzatban foglaltaknak megfelelő végrehajtását, 

➢ informatikai rendszer vonatkozásában meghatározza az üzemeltetéssel és ellenőrzéssel 

kapcsolatos munkakörhöz szükséges informatikai ismereteket, kijelöli a 

számítástechnikai rendszer biztonsági követelményeiért felelős és a rendszer 

üzemeltetéséért önállóan felelős személyt 

➢ jelen szabályzat, valamint a vonatkozó jogszabályok alapján ellenőrzi az iratok 

védelmét és az iratkezelés rendjét 

Óvodatitkár 

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

hivatalos dokumentumnak kell tekinteni. Az intézmény ügyeiben eljárva az óvodatitkár: 

➢ átveszi az intézményhez érkezett küldeményeket 

➢ az érkeztetést követően az iratokat átadja az intézmény vezetőjének 

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

jelzésű küldemény esetén a címzetthez való eljuttatásáról, a küldemények átadás – 

átvételét dokumentálja 
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➢ 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 

➢ az óvodába közvetlenül (faxon vagy e-mailben, esetleg személyes kézbesítéssel) 

érkezett küldeményeket nyilvántartásba veszi  

➢ a szervezeti egységhez kiadmányozás céljából érkezett iratok esetében rögzíti a 

kiadmányozás megtörténtét, időpontját 

➢ 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 vezető utasítása alapján gondoskodik a történeti értékű iratoknak a szaklevéltár 

számára történő átadásáról. 

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 intézmény 

vezetőjének ki kell vizsgálnia. 

 

Bélyegzőkkel kapcsolatos rendelkezések 

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

Szabályzat szabályozza. 
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❖ Szakmai Munkaközösségek működésének rendje 

2011. évi CXC. törvény 71. és a 20/2012. (VIII.31.) EMMI rendelet 118.§ alapján  

Célja: 

Az intézmény szakmai munkájának segítése, ellenőrzése, kizárólag a pedagógiai program 

tartalmának megfelelő témában hozható létre. 

Feladata: 

A pedagógusok számára bemutató foglalkozások megtartása, konzultációs lehetőségek és 

hospitálás biztosítása, eszközfejlesztés, szakirodalmak megismerése, módszertani és 

pszichológiai ismeretek átadása, szakmai innováció kezdeményezése és megvalósítása. Az 

intézmény szakmai dokumentumainak elkészítésében történő részvétel. Szakmai munka 

ellenőrzésében való közreműködés. 

Létrehozása:  

- Nevelőtestület legalább 5 tagjának kezdeményezésére. 

- Főigazgató jóváhagyásával. 

Munkaközösség vezető megbízás és díjazása: 

A munkaközösségi tagok kezdeményezése alapján az intézmény vezetője bízza meg. Díjazása 

a Kjt. alapján meghatározottak szerint. 

Működés rendje: 

- A szakmai munkaközösség dönt működési rendjéről és programjáról. 

- A nevelési év elején a tagok javaslatai alapján a munkaközösség-vezető elkészíti az 

éves tervet, melyet az intézmény vezetőjével egyeztet, összehangol az év pedagógiai 

céljaival, egyéb feladataival. 

- Év végén értékelést készít a munkaközösség-vezető. Megbízás többször 

meghosszabbítható. 

- A munkaközösség ingyenes használja az intézmény épületét, berendezését. 

- A működéshez felmerült szükséges költségeket a tagok biztosítják. 

Döntési jogkör: 

- Nevelőtestület által átruházott kérdésekben 

- Továbbképzési programról 

Véleményezési jogkör: 

- Pedagógiai munka eredményessége, javaslat a továbbfejlesztéshez 

- Pedagógiai Program 

- Nevelő munkát segítő eszközök, segédkönyvek, segédletek kiválasztása 
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Az intézmények közötti munkaközösség jogkörét és működési rendjét, vezetőjének 

kiválasztását az érdekeltek közötti közös megállapodás szabályozza. 

 

❖ A kiemelkedő munkáért megállapítható keresetkiegészítés feltételei: 

 Az intézmény vezetője határozott időre vagy egyszeri alkalomra szólóan kereset-

kiegészítéssel ismerheti el a kiváló teljesítményt, az átmeneti többletfeladatok ellátását, továbbá 

a teljesítményértékelés eredményét az alábbi szempontok figyelembevételével. A kiemelt 

munkavégzésért járó kereset kiegészítés az intézmény valamennyi alkalmazottja részére 

megállapítható. Odaítélésének szempontjai lehetnek: 

- átmeneti többletfeladat ellátása  

- az intézményben kiemelkedő minőségi munkában való részvétel, de erre a bevezetésre került 

TÉR fog lehetőséget adni az igazgatónak.  

 

❖ Teljesítményértékelési rendszer működtetése 

  A pedagógusok új életpályájáról szóló 2023. évi LII. törvény (a továbbiakban: 

Púétv.) 98. § (3), 160.§ (7) bekezdéseinek rendelkezése alapján 2024. szeptember 1-jén 

megindult a pedagógusok teljesítményértékelési rendszere (a továbbiakban általában: TÉR), 

amely számos feladatot jelent az óvodák igazgatói, fenntartói és az óvodapedagógusok számára. 

A teljesítményértékelési rendszerrel kapcsolatos részletes rendelkezéseket tartalmaz a 18/2024. 

(IV.4.) BM rendelet (a továbbiakban: TÉR rend.), valamint a 401/2023. (VIII.30.) Korm. 

rendelet és a 20/2012. (VIII.31.) EMMI rendelet. 

A Púétv. 98. § (3) előírásának megfelelően a munkáltató minden évben köteles értékelni a 

pedagógus és a pedagógus szakképesítéssel vagy szakképzettséggel rendelkező noks-

munkakörben foglalkoztatott személy teljesítményét, gyakornok esetén azonban a 

teljesítményértékelést nem kell lefolytatni. A teljesítményértékelést írásba kell foglalni. A 

Púétv. 160. § (7) bekezdése úgy rendelkezik, hogy a munkáltató a teljesítményértékelés 

színvonalát, a munkateljesítményt első alkalommal óvodában foglalkoztatott esetén a 2024. 

szeptember 1-je és 2025. június 30-a közötti időszakra vonatkozóan értékeli. A 

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

állapíthat meg a 98. § (3) bekezdésében meghatározottak szerint módosított illetményt. 

TÉR rend. 4. § (4) bekezdése úgy rendelkezik, hogy az óvodában minden nevelési év kezdetén 

egy egyedi intézményi értékelési szempontot kell kijelölni. Az egyedi intézményi értékelési 

szempontot a teljesítményértékelési időszak kezdetét megelőző augusztus 25-ig az igazgató 

határozza meg a nevelőtestület egyetértésével, az az adott nevelési évre szólóan, az a nevelési 
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év során nem módosítható. Az egyedi szempontot ezért a megfelelő súlyú feladatok közül 

érdemes kiválasztani, és az időszak végén célszerű külön értékelni annak megvalósulását vagy 

részbeni megvalósulását és ennek függvényében kell kitűzni a jövő évi szempontot. 

A vezetői feladatokkal megbízott kollégákat pedagógusként nem kell szerepeltetni a 

teljesítményértékelési rendszerben, értékelésükre és az általuk elért teljesítményszint szerinti 

besorolásukra kizárólag vezetőként történő teljesítményértékelésük eredményeként van 

lehetőség. A szóban forgó vezetők számára nem pedagógus teljesítménycélokat, hanem vezetői 

teljesítménycélokat kell meghatározni. Azoknak a kollégáknak, akik az intézményben vezetői 

megbízással rendelkeznek (igazgató, főigazgató, igazgatóhelyettes, tagintézmény-igazgató, 

tagintézmény-igazgatóhelyettes stb.) a teljesítményértékelési folyamatban nem pedagógus 

teljesítménycélokat, hanem vezetői teljesítménycélokat kellett kitűzniük. Ezeket az igazgató 

esetében a fenntartó, a többi megbízott vezető esetében az igazgató hagyja jóvá. 

A teljesítményértékelés lezárásaként az értékelő megbeszélés lezárását követően – figyelembe 

véve az érintett önértékelését – a munkáltató megállapítja a teljesítményértékelés pontszámát, 

ennek alapján pedig meghatározza az érintett teljesítményszintjét az alábbiak szerint: 

▪ kiemelkedő teljesítményszintű az az értékelendő személy, akinek pontszáma az elérhető 

pontszám 80%-a vagy afeletti, 

▪ átlagos teljesítményszintű az az értékelendő személy, akinek pontszáma az elérhető 

pontszám 50%-a vagy afeletti, és 80%-a alatti, 

▪ fejlesztendő teljesítményszintű az az értékelendő személy, akinek pontszáma az elérhető 

pontszám 50%-a alatti. 

 

❖ Vagyon-nyilatkozattételi kötelezettség  

  A 2007. évi CLII. Tv. 3.§-a rendelkezik a vagyonnyilatkozat tételi 

kötelezettségről. Vagyonnyilatkozatot köteles tenni az a közalkalmazott, aki az államháztartás 

rendjéről szóló 217/1998. (XII.30.) Korm. rendelet 134.§(4) bekezdésében meghatározott, vagy 

azt meghaladó mértékben (50.000.-Ft) kötelezettségvállalási, érvényesítési, utalványozási és 

ellenjegyzési feladatot lát el, valamint gazdálkodás ellenőrzési jogkörrel rendelkezik. 

Vagyonnyilatkozatot tesz:  

• főigazgató,  

• főigazgató- helyettes  

A vagyonnyilatkozat-tétel esedékessége: 

• beosztás létrejötte, munka- vagy feladatkör betöltése érdekében azt megelőzően,  

• beosztás, munka- vagy feladatkör megszűnését követő 30 napon belül,  
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• beosztás, munka- vagy feladatkör fennállása alatt az első nyilatkozatot követően kétévenként. 

A vagyonnyilatkozat-tételi kötelezettség esedékességét az 5. § előírása szerint köteles tenni.  

A vagyonnyilatkozat közszolgálatban álló személy esetében a munkáltatói jogkör gyakorlója a 

személyi anyagtól elkülönítve és elzárva őrzi. A vagyonnyilatkozat-tételi kötelezettséget az 

őrzésért felelős személy ellenőrzi. A kötelezettség teljesítését a 8. § határozza meg. A 

vagyonnyilatkozat-tételi kötelezettség megszegésének a 9. §-ban foglalt jogkövetkezményei 

vannak. Ha a kötelezett nem tesz vagyonnyilatkozatot, az őrzésért felelős köteles a kötelezettet 

napon belül teljesítse. Ha a határidő eredménytelenül telik el, azt a vagyonnyilatkozat-tételi 

kötelezettség megtagadásának kell számítani. A kötelezett a vagyonnyilatkozat-tételi 

kötelezettségének az akadály megszűnésétől számított nyolc napon belül köteles eleget tenni, 

ennek elmulasztását a vagyonnyilatkozat-tétel megtagadásának kell tekinteni. 

 

❖ Mobiltelefon használata az intézményben  

  Az intézményben lévő vonalas telefont csak hivatalos ügyek intézésére lehet 

használni. A saját mobiltelefon használatához joga van a dolgozónak, de az a munkáját negatív 

módon nem befolyásolhatja.  

A mobiltelefon munkaidőben történő használatának szabályai: 

 • A csoport munkáját nem zavarhatja. A gyermekek között való tartózkodás ideje alatt a 

mobiltelefont lenémított üzemmódban lehet tartani. A csoportban hívást és fogadást nem lehet 

kezdeményezni.  

• SMS írása a gyermekek ellátása közben nem megengedett.  

• Telefonálni átfedési időben, illetve akkor lehet, ha a csoport személyi ellátottsága ez idő alatt 

teljes biztonsággal megoldott.  

• Mobiltelefonjának számát a szülőnek saját belátása szerint megadhatja a dolgozó, de csak a 

fenti feltételekkel használhatja munkaidőben.  

 

❖ Dohányzás 

 Az 1999.évi XLII. törvény értelmében: 

 Az intézmény egész területén, és az intézmény bejáratától 5 m távolságban dohányozni tilos! 

• Az utasítás hatálya kiterjed az intézményben dolgozó valamennyi alkalmazottra, valamint az 

intézmény szolgáltatását igénybe vevőkre. 

• A dolgozók az épület kapujától 5 méterre mehetnek ki dohányozni napi egy alkalommal, (5 

perc) a munka zavarása nélkül.  
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• Aki a dohányzásra vonatkozó szabályokat megszegi, annak - a vezető, illetve alkalmazott - 

felhívja a figyelmét a tiltott magatartás abbahagyására, ennek eredménytelensége esetén a 

törvényben meghatározottak szerint eljárást kezdeményezhet. 

• A nem dohányzással kapcsolatos tilalmak, előírások betartását az ÁNTSZ illetékese és a 

közterület-felügyelet is ellenőrizheti. 

 

❖ Intézményi étkeztetés 

 A nevelési-oktatási intézmények dolgozóinak munkahelyi étkeztetését nem szabályozza 

központi előírás, így a munkáltató a dolgozókat nem kötelezheti az étkezés igénybevételére. Az 

étkezést igénybevevő dolgozó köteles a leétkezett napok számának megfelelő étkezési díjat az 

óvoda által meghatározott napon befizetni. Az otthonról hozott étel fogyasztása a csoportszobán 

kívül, étkezési idő után megengedett.  

 

❖  Béren kívüli juttatások rendje  

SZÉP kártya - amennyiben a fenntartó biztosítja, az intézménnyel köznevelési foglalkoztatotti 

jogviszonyban állók, valamint közalkalmazottak kapják. Tartós távollét esetén, (GYES, GYED, 

fizetés nélküli szabadság) a helyettesítő dolgozót illeti meg a juttatás. Betegség (táppénz) miatti 

hosszabb hiányzás esetén (10 napot meghaladó) a dolgozót helyettesítő kollegával fele-fele 

arányban osztoznak a juttatáson. Amennyiben GYES-ről, GYED-ről visszatérő dolgozó 

szabadságát tölti, a kártya összege szintén az őt helyettesítő dolgozót illeti meg.  

Csekély értékű ajándék - az óvoda saját költségvetésének terhére a mindenkori minimálbér 10 

%-a.  

Munkaruha, védőfelszerelés juttatás - Egyéni védőeszköz:  

- Minden olyan eszköz, amelyet a munkavállaló azért visel vagy tart magánál, hogy az a 

munkavégzésből, a munkafolyamatból, illetve a technológiából eredő kockázatokat az 

egészséget nem veszélyeztető mértékűre csökkentse. 

 - Szemüveg költség adminisztratív munkát ellátó dolgozók részére Az 50/1999. (XI.3.) EÜM 

rendelet értelmében az adminisztratív feladatokat ellátók, napi munkaidejükből legalább 4 órát 

képernyős eszköz előtt dolgoznak. 

 

❖ Internetes közösségi oldalak 

Használatára vonatkozó rendelkezés: 

• Az intézményre, munkáltatóra nyilvános bejegyzést tenni, amely alkalmas a jó hírnév 

megsértésére, tilos!  
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• Az intézmény dolgozói egymásra nyilvánosan sértő megjegyzéseket nem tehetnek, 

illetve nem posztolhatnak.  

• A szolgálati titok körébe tartozó tárgykörben nyilvánosan bejegyzést írni, nem 

megengedett! 

• Amennyiben az intézmény dolgozója jelen SZMSZ e pontjára vonatkozó 

rendelkezéseit megszegi, az intézmény vezetője a munkavállaló felé munkáltató 

intézkedést tehet, szükség szerint bírósághoz fordulhat. Az intézményben az 

óvodapedagógus, kisgyermeknevelő csak az óvodai élettel kapcsolatos ügyek 

intézésére, a kötelező óraszámon túl használhatja az internetet. (pályázatok írásával 

kapcsolatos dokumentumok letöltésére, hivatalos levelezésre, kirándulások 

szervezésénél, programok megvalósításához, stb…). Magáncélú levelezések, képek, 

egyéb információ letöltése nem engedélyezett.  

 

❖ Hivatali titok megőrzése  

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

alkalmazottja 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 intézmény érdekeit 

sértené. A hivatali titok megsértése súlyos vétségnek minősül. Az intézmény valamennyi 

dolgozója köteles a tudomására jutott hivatali titkot megőrizni. 

 

❖ Dokumentumok kiadásának szabályai 

 Az intézményi dokumentumok (személyi anyag, szabályzatok stb.) kiadása csak az 

intézmény vezetőjének engedélyével történhet.   

 

❖ A panaszkezelés rendje 

 Az intézmény munkájára, az alkalmazottak tevékenységére vonatkozó panaszok 

bejelentése történhet írásban, illetve lehetséges szóban elmondva. Ez utóbbi esetben 

jegyzőkönyvet kell az intézmény vezetőjének, vagy helyettesének felvennie, melyet a panasszal 

élő nagykorú felnőttnek kell ellenjegyeznie abban az esetben is, ha kiskorú gyermeke él a 

panasz lehetőségével. A panasz kivizsgálását az intézmény vezetője, vagy az általa felkért 

személy, bizottság 7 munkanapon belül megkezdi, és 30 napon belül lezárja vizsgálatát, 
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jelentését átadva a megbízójának. A panaszt tevő 30 napon belül, írásban kap választ a 

beadványára, szóbeli panaszára. Név nélküli bejelentéseket, névtelen levelek által felvett 

panaszokat az intézmény nem vizsgál ki. ( Pl: a dolgozó személyes adatvédelmével, bérezésével 

kapcsolatos adatok, a gyermekek és a szülők személyiségi jogaihoz fűződő adat stb.) 

 

❖ Kártérítési kötelezettség 

  A munkavállaló a munkaviszonyából eredő kötelezettségének vétkes megszegésével 

okozott kárért kártérítési felelősséggel tartozik. Szándékos károkozás esetén a munkavállaló a 

teljes kárt köteles megtéríteni. A munkavállaló vétkességére tekintet nélkül a teljes kárt köteles 

megtéríteni a visszaszolgáltatási vagy elszámolási kötelezettséggel átvett olyan dolgokban 

bekövetkezett hiány esetén, amelyeket állandóan őrizetben tart, kizárólagosan használ, vagy 

kezel, és azokat jegyzék vagy elismervény alapján vett át. Nem kell megtéríteni azt a kárt, 

amelynek bekövetkezése a károkozás idején nem volt előrelátható, vagy amelyet a munkáltató 

vétkes magatartása okozott, vagy amely abból származott, hogy a munkáltató kárenyhítési 

kötelezettségének nem tett eleget. Amennyiben a kárt többen okozták, egyetemleges 

kötelezettségnek van helye. A kár megtérítésére az Mt. 177. §-ban foglalt rendelkezést kell 

alkalmazni. A fentieken túlmenően a kártérítési felelősségre, a leltárhiányért való felelősségre 

a 2012. évi l. törvény vonatkozó rendelkezéseit kell alkalmazni. Az intézményben beszedett 

pénzek kezelése a Pénzkezelési szabályzatnak megfelelően történik. Ellenkező esetben a kár 

megtérítése a dolgozót terheli.  

 

❖ Fegyelmi felelősségre vonás  

 A köznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban álló alkalmazottal, valamint a 

közalkalmazottakkal szemben felelősségre vonást kell alkalmazni a 2023. évi LII. törvény a 

pedagógusok új életpályájáról és a közalkalmazottak jogállásáról szóló 1992. évi XXXIII. 

törvény (továbbiakban Kjt.) 45-53. §-a. értelmében. 

 

❖ Létesítmények és helyiségek, eszközök használati rendje 

 Az intézmény homlokzatára a Magyar Köztársaság és az Európai Unió hivatalos 

zászlaját ki kell helyezni. Tisztításáról a főigazgató által kijelölt dajka, megrongálódás esetén 

cseréjéről a főigazgató köteles gondoskodni. Az intézmény címtábláján, épületeinek 

homlokzatán Magyarország címerét el kell helyezni. 

Az intézmény teljes területén, az épületekben és az udvarokon tartózkodó minden 

személy kötelessége: 
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•        az intézmény tulajdonának védelme, 

•        a tűz- és balesetvédelmi előírások betartása, 

•        a munka- és egészségvédelmi szabályok betartása 

•        az intézmény rendjének és tisztaságának megőrzése, 

•        a berendezések rendeltetésszerű használata, 

•        az energiával és a szükséges anyagokkal való takarékoskodás.  

A helyiségek használata 

•        Az intézmény helyiségeit, létesítményeit nyitvatartási időben a dolgozók az intézmény 

feladatainak ellátása, a nevelő - oktató munka zavarása nélkül használhatják. 

•        Az intézmény helyiségeit, létesítményeit nyitvatartási időn kívül a dolgozók az intézmény 

vezetőjének engedélyével használhatják. 

•         A gyerekek az intézmény helyiségeit és ezek berendezéseit csak a pedagógus és 

dajka felügyeletével használhatják – a házirend betartásával.  

Biztonsági rendszabályok 

•        Az intézmény vagyonvédelme, valamint a gyermekek biztonsága miatt az udvari kapukat 

mindenki köteles zárni maga után, a bejárati ajtókat a dajkák kötelesek zárva tartani. 

•        Az utolsóként távozó dolgozó felelős az épület, a kapuk bezárásáért.  

A berendezések használata 

•        A dolgozók az általuk használt elektromos berendezéseket munkavégzés befejezése után 

kötelesek áramtalanítani. 

•        Az intézmény berendezéseit, felszereléseit csak a vezető engedélyével lehet az óvodából, 

bölcsődéből elvinni.  

Számítástechnikai eszközök, fénymásoló használatának rendje 

•        Az irodákban elhelyezett számítógép, laptop, nyomtató, fénymásoló használatára jogosult: 

főigazgató, heyettese, óvodatitkár, pedagógusok 

•        Az eszközök rendeltetésszerű használata kötelező. 

•        Működési zavar esetén a használó köteles azonnal értesíteni a vezetőt. 

Internet használat rendje 

•        A pedagógusok a neveléssel, oktatással lekötött munkaidőn túl használhatják az internetet 

az óvodai-bölcsődei neveléshez kapcsolódó esetekben 

•        Az intézmény vezetője teljes munkaidőben hivatalos ügyek intézésére, levelezésre stb.  
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Közösségi oldalak 

•         A gyermekekről szóló dokumentum, kép kizárólag a szülő /törvényes képviselő/ 

hozzájárulásával, az intézményről, a dolgozókról, intézményi tevékenységekről csak a 

vezető engedélyével megengedett. 

•        Ennek tudomásul vételét a szülők minden nevelési év elején aláírásukkal igazolják. 

 

❖ 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 a főigazgató gondoskodik. 

 

❖ A fakultatív hit és vallásoktatás  

Az óvoda tiszteletben tartja a gyermekek, szülők, alkalmazottak lelkiismereti és 

vallásszabadságát. A hit és vallásoktatás idejének és helyének meghatározásához írásban ki kell 

kérni a szülői szervezet véleményét. Igény esetén biztosítjuk a szülő kérése alapján a gyermek 

számára a történelmi egyházak által szervezett fakultatív hit-és vallásoktatást. Ehhez szükséges 

az intézmény és az egyház között létrejött együttműködési megállapodás, valamint az egyház 

által biztosított hitoktató. Ezen tevékenység nem zavarhatja az óvodai életet, a nevelés 

folyamatát. Az óvoda biztosítja a tevékenységhez szükséges feltételeket.  

 

9.  Záró rendelkezések 
 

 A köznevelési intézmény SZMSZ-ét a nevelőtestület a szülői munkaközösség, 

véleményének kikérésével fogadja el. Az SZMSZ azon rendelkezéseinek érvénybelépéséhez, 

amelyekből a fenntartóra többletkötelezettség hárul, a fenntartó egyetértése szükséges. 

Az SZMSZ nyilvános. 

Jelen Szervezeti és Működési Szabályzat 2025. szeptember 1-én lép hatályba. 

Hatálybalépésével egyidejűleg a Fertőszentmiklósi Bezerédj Amália Óvoda és Bölcsőde 

korábbi Szervezeti és Működési Szabályzata hatályát veszti. 

A hatályba lépett Szervezeti és Működési Szabályzatot meg kell ismertetni az intézmény 

minden alkalmazottjával, valamint azokkal, akik kapcsolatba kerülnek az óvodával, és 

meghatározott körben használják helyiségeit. A Szervezeti és Működési Szabályzatban foglalt 

rendelkezések megtartása az intézmény valamennyi alkalmazottjára kötelező, megszegése 

esetén a főigazgató munkáltatói jogkörében intézkedhet. Az SZMSZ-ben foglalt 
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rendelkezéseket azok is kötelesek megtartani, akik az intézménnyel kapcsolatba kerülnek, 

valamint igénybe veszik szolgáltatásait. A Szervezeti és Működési Szabályzatban foglaltakról 

a szülőket is tájékoztatni kell. 

 

 

 

Záradék 

 

A Szervezeti és Működési Szabályzat érvényessége: kihirdetésétől kezdve határozatlan időre 

szól, visszavonásig érvényes. 

Felülvizsgálata: kétévente, valamint az SZMSZ-t érintő jogszabályváltozást követően, a 

jogszabályban meghatározott határidőig kötelező.  

Felelős: főigazgató 

Módosítása: az intézmény vezetőjének hatásköre, kezdeményezheti a nevelőtestület, és az 

alkalmazotti közösség képviselője, írásos előterjesztés formájában. A módosítást indokolhatja 

jogszabályváltozás, fenntartó által meghatározott feladat változás, érdekegyeztető fórum 

javaslata. 

 

 

 
Fertőszentmiklós, 2025. 09.01.      Wágnerné Vörösházi Szilvia 

         főigazgató 


