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Bevezető 

 

A Tudásfa Tanoda Alapítványi Óvoda működésére, belső és külső kapcsolataira vonatkozó 
rendelkezéseket jelen szervezeti és működési szabályzat (SZMSZ) határozza meg.  

Az SZMSZ elkészítéséért az óvodaigazgató felelős, az elfogadáskor a jogszabályban 
meghatározottak szerint véleményezési jogot gyakorolt a nevelőtestület és a szülők 
szervezete. 

A Szervezeti és Működési Szabályzat (SZMSZ) célja, jogi alapja és 
hatálya 

A Szervezeti és Működési Szabályzat célja, jogszabályi alapja 

• A Szervezeti és Működési Szabályzat határozza meg az intézmény szervezeti felépítését, 

működésének belső rendjét, a külső és belső kapcsolatára vonatkozó megállapodásokat 

és azon rendelkezéseket, melyeket jogszabály nem utal más hatáskörbe.  

• Megalkotása a Nemzeti köznevelésről szóló 2011. évi CXC. törvény 25. §-ban foglalt 

felhatalmazás alapján történik.  

• A szervezeti és működési szabályzat határozza meg a köznevelési intézmény szervezeti 

felépítését, továbbá a működésre vonatkozó mindazon rendelkezéseket, amelyeket 

jogszabály nem utal más hatáskörbe.  

• A szervezeti és működési szabályzat a kialakított cél- és feladatrendszerek, 

tevékenység-csoportok és folyamatok összehangolt működését, racionális és hatékony 

kapcsolati rendszerét tartalmazza. 

• Az SZMSZ az intézmény szakmai és pedagógiai programjában rögzített cél- és 

feladatrendszer racionális és hatékony megvalósítását szabályozza. 

A Szervezeti és Működési Szabályzat alapjául szolgáló jogszabályok 

• A 2023. évi LII. törvény a pedagógusok új életpályájáról  

• A Kormány 401/2023. (VIII. 30.) Korm. rendelete a pedagógusok új életpályájáról szóló 

2023. évi LII. törvény végrehajtásáról 

• 2011. évi CXC. törvény a nemzeti köznevelésről 

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

köznevelési intézmények névhasználatáról 

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

végrehajtásáról 

• a módosított 363/2012. (XII. 17.) Korm. rendelet az Óvodai nevelés országos 

alapprogramjáról 

• A Kormány 245/2024. (VIII. 8.) Korm. rendelete a nevelési-oktatási intézményekben a 

tiltott és a használatában korlátozott tárgyak köréről, valamint a tárgyakra vonatkozó 

eljárásrend részletes szabályairól 

• 2024. évi XC. törvény Magyarország 2025. évi központi költségvetéséről 

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

• 419/2024. (XII. 23.) Korm. rendelet a pedagógus-továbbképzés rendszeréről 
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• 2011. évi CXCV. törvény az államháztartásról (Áht.) 

• 368/2011. (XII. 31.) Korm. Rendelet az államháztartásról szóló törvény végrehajtásáról 

(Ámr.)  

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

• 1993. évi XCIII. törvény a munkavédelemről   

• 1990. évi XCIII. törvény az illetékekről   

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

• 229/2012. (VIII. 28.) Korm. rendelet a nemzeti köznevelési törvény végrehajtásáról   

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

• 44/2007. (XII. 29.) OKM rendelet a katasztrófák elleni védekezés és a polgári védelem 

ágazati feladatairól   

• 5/1993. (XII. 26.) MüM rendelet a munkavédelemről szóló 1993. évi XCIII. törvény egyes 

rendelkezéseinek végrehajtásáról   

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

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

alkalmasság orvosi vizsgálatáról és véleményezéséről   

• 2013. évi V. törvény a Polgári Törvénykönyvről  

• 2011. évi CLXXIX. törvény a nemzetiségek jogairól 

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

követelményeiről 

• 1995. évi LXVI. törvény A közokiratokról, a közlevéltárakról és a magánlevéltári anyag 

védelméről 

Az intézmény alapító okirat szerinti feladatai 

1. A költségvetési szerv neve:  Tudásfa Tanoda Alapítvány 

2. A szerv székhelye:    1165 Budapest, Farkasszőlő u. 28. 

    A szerv telephelye:   2100 Gödöllő, Tél u. 10. 

3. Az intézmény alaptevékenysége: 

nevelés, oktatás, képesség fejlesztés, ismeretterjesztés, kulturális tevékenység 

4. A szerv gazdálkodási jogköre:  Közhasznú Alapítvány 

5. A szerv felügyeleti szerve(i): Tudásfa Tanoda kuratóriuma 

6. A szerv alapító szerve(i):            Aggód Művek 

7. A szerv vezetőjének kinevezési rendje: meghatározott idejű (5 év) 

A költségvetési szerv vezetőjének kinevezési, megbízási rendje az alábbiak szerint 
alakul: 

A vezetői megbízás adója:            Tudásfa Tanoda kuratórium 

A megbízás előtt egyéb eljárás: kinevezés 

A megbízás időtartama:  meghatározott idejű (5 év) 

8. A vállalkozási tevékenység: közhasznú céljainak megvalósítása érdekében,  

      azokat nem veszélyeztetve 

9. Az intézmény jellegéből fakadó sajátosságok: 

a) Az óvodai csoportok száma: 2 
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b) A feladat ellátást szolgáló vagyon: 

A feladat ellátást szolgáló vagyon az alapítók tulajdona:1.000.000,–Ft 

Az alapításkori vagyont az alapító okirat mellékelte, az azt követő időpontokban 
meglévő vagyont az intézményre vonatkozó vagyonkimutatás tartalmazza. 

c) A vagyon feletti rendelkezési jogosultság: az Alapítvány gazdálkodása során elért   
eredményét nem osztja fel, azt az Alapító okiratban meghatározott céljai eljárásra 
fordítja. 

10. A feladatmutatók - Az intézmény által ellátott feladatoknak megfelelő 
feladatmutatók a következők: 

                   Szakfeladat A mutató jellege 
(feladat/teljesítmény) 

Megnevezése Egysége 

Megnevezése Száma 

Óvodai 
ellátás 

100 498 Óvodai nevelés   

Az óvodaigazgató megbízásának feltételei 

Az óvodaigazgatói megbízás nyilvános pályázat vagy meghívás alapján adható. Pályáztatás 
esetén a második igazgatói ciklus után a pályázat mellőzhető, ha az óvodaigazgató ismételt 
megbízásával a fenntartó és a nevelőtestület egyetért. 

Az óvodaigazgató   megbízás feltétele, az adott nevelési-oktatási intézményben pedagógus-
munkakör betöltéséhez szükséges, jogszabályban meghatározott szakképzettség, igazgatói 
szakképzettség, legalább négy év pedagógus-munkakörben szerzett szakmai gyakorlat, a 
nevelési-oktatási intézményben pedagógus-munkakörben fennálló, határozatlan időre, teljes 
munkaidőre szóló kinevezés vagy a megbízással egyidejűleg pedagógus-munkakörben 
történő, határozatlan időre teljes munkaidőre szóló kinevezés. 

Az intézmény egyszemélyi felelős vezetőjét Acél Ágnest bízza meg és menti fel. Megbízása 5 
éves időtartamra szól. Az egyéb munkáltatói jogokat a fenntartó, gyakorolja. 

Munkáltatói jogok: 

Az óvodaigazgató gyakorolja a munkáltatói jogokat a foglalkoztatottak felett. 

Az alkalmazottak köre és az alkalmazás feltételei 

Az intézményben a pedagógusok és a nevelő-oktató munkát közvetlenül segítők köznevelési 
foglalkoztatotti jogviszonyban állnak alkalmazásban. 

Óraadó megbízási szerződés keretében legfeljebb heti tizennégy óra vagy foglalkozás 
megtartására alkalmazható pedagógus.  

A köznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban állók kinevezése a 2023. évi LII. törvény a 
pedagógusok új életpályájáról és a Kormány 401/2023. (VIII. 30.) Korm. rendelete a 
pedagógusok új életpályájáról szóló 2023. évi LII. törvény végrehajtásáról vonatkozó 
rendelkezései alapján történik.  

A pedagógusok és a pedagógus végzettséggel rendelkező nevelő-oktató munkát segítők 
besorolása az Nkt 65.§-a, a 2023. évi LII. törvény a pedagógusok új életpályájáról és a 
Kormány 401/2023. (VIII. 30.) Korm. rendelete a pedagógusok új életpályájáról szóló 2023. 
évi LII. törvény végrehajtásáról vonatkozó rendelkezései alapján kerül sor.  
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Óraadó megbízására a 2013. évi V. törvény a Polgári Törvénykönyvről és a 2023. évi LII. 
törvény a pedagógusok új életpályájáról és a Kormány 401/2023. (VIII. 30.) Korm. rendelete 
a pedagógusok új életpályájáról szóló 2023. évi LII. törvény végrehajtásáról vonatkozó 
rendelkezéseit kell alkalmazni. 

 A köznevelési foglalkoztatotti jogviszony létesítése, feltételei 

Nevelő munka az óvodai nevelés, a gyermekekkel való pedagógiai célú közvetlen foglalkozás 
– kizárólag köznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban vagy munkaviszonyban nevelő-oktató 
munkát közvetlenül segítő munkakörben, óraadóként megbízási szerződés alapján látható el. 

Köznevelési foglalkoztatotti jogviszony 

• büntetlen előéletű, 
• cselekvőképes, 
• nem áll olyan foglalkozástól eltiltás hatálya alatt, amely a köznevelési foglalkoztatotti 

jogviszony létesítését nem teszi lehetővé. 
A büntetlen előéletet a köznevelési foglalkoztatotti jogviszonyt létesíteni szándékozó 
személy a kinevezés megkötését megelőzően a bűnügyi nyilvántartó szerv által kiadott 
hatósági bizonyítvánnyal igazolja. 

Nyilvános pályázatot kell kiírni, ha ez a munkáltató javaslatára a fenntartó döntése alapján a 
munkakör betöltéséhez szükséges. 

Pályázat kiírása esetén csak olyan személyt lehet kinevezni, aki a pályázaton részt vett, a 
pályázati feltételeknek megfelelt és vele szemben kizárási ok nem áll fenn. 

A pályázatot a köznevelési foglalkoztatotti jogviszony létesítésével összefüggő munkáltatói 
jogkör gyakorlója írja ki. 

A pályázatot a kormányzati igazgatásról szóló törvény alapján működő személyügyi központ 
internetes oldalán közzé lehet tenni. 

Köznevelési foglalkoztatotti jogviszony határozatlan vagy határozott időre szóló 
kinevezéssel jön létre. A foglalkoztatás általános munkarendben, pedagógusok esetében 
részben kötetlen, nevelő-oktató munkát segítők esetében kötött munkarendben. Általános 
munkarend esetén a munkaidőt a munkáltató hétfőtől péntekig osztja be. 

Pedagógus munkakörben a jogszabályban meghatározott végzettséggel és szakképzettséggel 
rendelkező személy foglalkoztatható. 

A pedagógus, valamint a nevelő-oktató munkát közvetlenül segítő alkalmazott munkája 
ellátása során a büntetőjogi védelem szempontjából közfeladatot ellátó személy. 

A köznevelési foglalkoztatotti megszüntetése történhet a kinevezésben foglalt határozott idő 
(Púétv 46.§-49.§) lejártával, a köznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban álló halálával, a 
munkáltató jogutód nélküli megszűnésével, ha a köznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban 
álló az összeférhetetlenséget a felszólítás kézbesítésétől számított harminc napon belül nem 
szünteti meg, ha a munkáltató egésze vagy egy része más jogállási törvény hatálya alá 
kerülésével érintett jogviszonyának átalakulására nem kerül sor, ha a köznevelési 
foglalkoztatotti jogviszonyban álló, álló  már nem büntetlen előéletű.  

A köznevelési foglalkoztatotti jogviszony megszüntethető azonnali hatállyal a próbaidő alatt, 
a felek közös megegyezésével, áthelyezéssel az e törvény hatálya alá tartozó munkáltatók 
között, felmentéssel, rendkívüli felmentéssel, lemondással, azonnali hatályú lemondással, 
elbocsátás fegyelmi büntetéssel. 
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Az intézmény képviseletére jogosultak 

Az óvodaigazgató akadályoztatása esetén a Szervezeti és Működési Szabályzatban megjelölt 
helyettesítő, vis maior esetén a fenntartó megnevezi az intézmény képviseletére jogosult 
személyt.                   

Az intézményi bélyegzők felirata és lenyomata 

 Felirata Bélyegző lenyomata 

 

 

Hosszú 
bélyegző 

 

 

 

 

 

 

Körbélyegz
ő 

 

 

. 

Az intézményi bélyegzők használatára jogosultak köre 

Az intézmény által kibocsátott dokumentációknak, hivatalos leveleknek, kibocsátott 

iratoknak és szabályzatoknak aláírására az óvodaigazgató jogosult.  

Az intézmény cégszerű aláírása az óvodaigazgató aláírásával és az intézmény pecsétjével 

együtt érvényes.  

A körbélyegzőt az óvodaigazgató használhatja. Hivatalos iratokon aláírási joggal az 

óvodaigazgató rendelkezik, közjegyző által hitelesített aláírási címpéldánnyal megegyezően. 

A hosszú bélyegzőt az óvodaigazgató használhatja. 

A bélyegzőkkel ellátott, cégszerűen aláírt iratok tartalma érvényes kötelezettségvállalást, 

jogszerzést, jogról való lemondást jelent. 

A bélyegzőket az irodákban elzárva kell tartani. A bélyegzőt eltűnése esetén 

érvényteleníttetni kell. 

Az intézményben használatos valamennyi bélyegzőről, annak lenyomatáról nyilvántartást 

kell vezetni. A bélyegző nyilvántartásának tartalmazni kell: 

- a bélyegző sorszámát; 

- a bélyegző lenyomatát; 

- a bélyegzőt használók megnevezését; 

- a bélyegzőért felelős személy nevét; 

- a bélyegző átvételének keltét és az átvételt igazoló aláírást; 

- megjegyzéseket (visszaadás, elvesztés stb.) 
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Az átvevők személyesen felelősek a bélyegzők megőrzéséért. A bélyegzők beszerzéséről, 

kiadásáról, nyilvántartásáról, cseréjéről és évenkénti egyszeri leltározásáról az 

óvodaigazgató gondoskodik. 

Hivatalos bélyegzőt csak a legszükségesebb darabszámban szabad használatban tartani. Az 

intézményi bélyegzők használatára a következő beosztásban dolgozók jogosultak: az 

óvodaigazgató minden ügyben és az óvodatitkár a munkaköri leírásában szereplő ügyekben.! 

A tönkrement, elavult, változás miatt megszűnt bélyegzőt az óvodaigazgató ellenőrzése 

mellett meg kell semmisíteni. 

A megsemmisítés előtt a bélyegzőről lenyomatot kell készíteni, s arról jegyzőkönyvet kell 

felvenni. 

A papíralapú nyomtatványok kiadmányozási, iktatási és hitelesítési rendjét az Iratkezelési 
szabályzat tartalmazza 

Kiadmányozás rendje 

A kiadmányozási jog elsősorban a tervezetek jóváhagyásának, az érdemi döntésnek, az 
írásbeli intézkedésnek, az irat irattárba helyezésének jogát foglalja magában. 

Külső szervhez vagy személyhez küldendő iratot kiadmányként a kiadmányozási joggal 
rendelkező személy írhat alá. 

Az intézményben kiadmányozási joggal az alábbi vezető beosztású dolgozók 
rendelkeznek: 

• óvodaigazgató – minden esetben 

A kiadmánynak tartalmaznia kell: 

• Az intézmény nevét, székhelyét 

• Az iktatószámot és a mellékletek számát 

• Ügyintézés helyét, idejét 

• Az irat aláírójának nevét és beosztását 

• Az intézmény körbélyegzőjének lenyomatát 

Amennyiben az irat szövege az elintézendő üggyel kapcsolatban hozott határozat, ezt minden 
esetben indoklással kell ellátni. 

A határozat felépítése: bevezető és rendelkező rész, valamint indoklás. A határozatnak 
tartalmaznia kell a döntés alapjául szolgáló jogszabály megjelölését, illetőleg, ha a döntés 
mérlegelés alapján történt, az erre történő utalást. Utalni kell arra, hogy az eljárással 
kapcsolatban jogorvoslatra nyílik-e lehetőség. 

Ha a határozat ellen a törvényben megállapított fellebbezési határidőn belül fellebbezéssel 
élnek –és az intézmény elsőfokú határozatát nem vonja vissza, illetve nem módosítja, - az 
intézmény 8 napon belül köteles felügyeleti szervének megküldeni az ügyben keletkezett 
összes eredeti iratot. Ebben az esetben az irattárba iratpótlóként az eredeti irat másolata 
kerül. 

A kiadmány alaki kellékei: 
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A kiadmány kellékeinek egy részét a kiadmány bal felső részén kell feltüntetni. 

Ezek az alábbiak: 

• az intézmény jellemzői/név, cím, telefonszám 

• az irat iktatószáma 

• az ügyintéző neve 

A kiadmány jobb felső részén a következőket kell feltüntetni: 

• az irat tárgya 

• az esetleges hivatkozási szám 

• a mellékletek száma 

A fentieket követi a címzés, majd a kiadmány szövege. Az elintézett ügyekkel kapcsolatos 
kiadmányokat eredeti aláírással lehet elküldeni. A kiadmány szövegének végén, a keltezés 
alatt, a levélpapír jobb oldalán a kiadmányozó nevét, alatta pedig a hivatali beosztását kell 
feltüntetni. Bélyegzőlenyomat /körbélyegző/ csak az elküldött eredeti iratanyagon szerepel. 

Az óvoda működési rendjét meghatározó dokumentumok 

Óvodai dokumentumok 

A törvényes működést az alábbi, - hatályos jogszabályokkal összhangban álló – 
dokumentumok határozzák meg. 

• Az Alapító okirat 

• Az Óvoda Pedagógiai programja 

• Az óvoda éves pedagógiai munkaterve 

• SZMSZ és mellékletei 

• Házirend 

• Továbbképzési program,  

• Esélyegyenlőségi terv 

• Kockázatvállalási Szabályzat 

• Tűz- és munkavédelmi szabályzat 

• Gyakornoki Szabályzat 

• Adatvédelmi Szabályzat  

• Adatkezelési (Iratkezelési) Szabályzat 

• Óvodai törzskönyv 

• Intézményi Önértékelési Program 

• Alapító okirat  
• Szervezeti és működési szabályzat  
• Pedagógiai program  
• Házirend  
• Munkaterv  
• Gyakornoki szabályzat 
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• Munkaköri leírások 

Az alapító okirat 

Az alapító okirat tartalmazza az intézmény legfontosabb jellemzőit, aláírása biztosítja az 

intézmény nyilvántartásba vételét, jogszerű működését.  Az intézmény alapító okiratát a 

fenntartó készíti el, illetve – szükség esetén – módosítja. 

Pedagógiai program 

A köznevelési intézmény pedagógiai programja képezi az intézményben folyó nevelőmunka 

tartalmi, szakmai alapjait. Pedagógiai programjának megalkotásához az intézmény számára a 

köznevelési törvény biztosítja a szakmai önállóságot. 

A pedagógiai programot a nevelőtestület véleményezi és a fenntartó jóváhagyásával válik 

hatályossá. Az óvoda pedagógiai programja megtekinthető a vezetői irodában, továbbá 

olvasható az intézmény honlapján. Az óvodaigazgatója előre egyeztetett időpontban 

tájékoztatással szolgál a pedagógiai programmal kapcsolatban. 

Az éves munkaterv az intézmény hivatalos dokumentuma, amely a hatályos jogszabályok 

figyelembevételével az intézmény pedagógiai programját alapul véve tartalmazza a nevelési 

célok, feladatok megvalósításához szükséges tevékenységek, a munkafolyamatok időre 

beosztott cselekvési tervét a felelősök és a határidők megjelölésével.  

Az intézmény éves munkatervét az óvodaigazgató készíti el, véleményezésére a nevelési 

évnyitó- értekezletén kerül sor, a fenntartó hagyja jóvá. A nevelési év helyi rendje a munkaterv 

részét képezi, ennek elfogadásakor be kell szerezni a szülői szervezet véleményét. A 

munkaterv egy példánya a csoportokban elérhetően, a nevelőtestület rendelkezésére áll. A 

nevelési év helyi rendjét az intézmény honlapján és az intézményi hirdetőtáblán is el kell 

helyezni. 

 

Az óvoda Szervezeti és Működési Szabályzat tartalmazza 

• Az intézmény működési rendjét, ezen belül a gyermekeknek, az alkalmazottaknak és 
a vezetőknek a nevelési intézményben való benntartózkodásának rendjét, 

• A pedagógiai munka belső ellenőrzésének rendjét, 

• A belépés és benntartózkodás rendjét azok részére, akik nem állnak jogviszonyban a 
nevelési-oktatási intézménnyel, 

• Az óvodaigazgató akadályoztatása esetén a helyettesítés rendjét, 

• A vezető és az óvodai szülői szervezet, közösség 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 szolgáltatókkal, a gyermekjóléti szolgálattal, 
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valamint az iskola-egészségügyi ellátást biztosító egészségügyi szolgáltatóval való 
kapcsolattartást, 

• Az ünnepélyek, megemlékezések rendjét, a hagyományok ápolásával kapcsolatos 
feladatokat, 

• A rendszeres egészségügyi felügyelet és ellátás rendjét, 

• Az intézményi védő, óvó előírásokat, 

• Bármely rendkívüli esemény esetén szükséges teendőket, 

• Annak meghatározását, hogy hol, milyen időpontban lehet tájékoztatást kérni a 
pedagógiai programról, 

• 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, 

• az óvodaigazgató feladat- és hatásköréből leadott feladat- és hatásköröket, munkaköri 
leírás mintákat, 

• 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. 

Házirend tartalmazza 

• azokat az információkat és szabályokat, melyek érdemi módon segítik az óvoda –
család együttműködését, és lehetővé teszik a gyermekek, a szülők, az alkalmazottak 
számára jogaik érvényesítését, kötelességeik teljesítését. 

• Az óvodába felvett gyermek szülője a Házirend 1 példányát kötelezően megkapja. 

  

Az óvoda továbbképzési programja tartalmazza 

• A pedagógusok kötelező továbbképzésének és a továbbképzés finanszírozásának elvi 
szempontjait, 

• A továbbtanulás engedélyezésére vonatkozó szabályokat, rangsorolási 
szempontokat. 

• Az intézmény óvodaigazgatója a továbbképzési program szabályai alapján készíti el - 
nevelési évenként  

A dokumentumok nyilvánossága 

A fent felsorolt dokumentumok közül az alábbiak nyilvánosak, minden érdeklődő számára 
hozzáférhetőek. 

A pedagógiai program nyilvánossága 

A pedagógiai program nyilvános. Annak érdekében, hogy a szülők a pedagógiai programot 
szabadon megtekinthessék, az óvodaigazgató gondoskodik arról, hogy a pedagógiai program 
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papír alapú példányai közül: 

▪ egy példány a vezetői irodába kerüljön, 

▪ egy példány az óvodapedagógusok csoportjai részére átadásra kerüljön, 
akik a szülők részére a szülői értekezletek alkalmával biztosítja a 
pedagógiai programba való betekintést. 

A pedagógia program helyben szokásos módon történő nyilvánosságra hozatali módja: a 
szülők tájékoztatása összevont szülői értekezlet keretében. 

A pedagógiai programmal összefüggő tájékoztatás 

Az óvodaigazgató a szülők részére előre egyeztetett időpontban tájékoztatás ad a pedagógiai 
programról. 

 A házirenddel összefüggő tájékoztatás szabályai 

A házirend nyilvánossága 

A házirend nyilvános.  

A házirend: 

a) papír alapú példányai közül: 

• egy példányát a hirdetőtáblán ki kell függeszteni. 

A házirend helyben szokásos módon történő nyilvánosságra hozatali módjai: 

• hirdetőtáblán történő elhelyezés, összevont szülői értekezleten tájékoztatás. 

A nyilvánosságra hozatalért az óvodaigazgató a felelős. 

A házirenddel összefüggő tájékoztatás 

Az óvodapedagógusok a nevelési év elején ismertetik a házirendet: 

▪ a gyermekekkel,  

▪ szülői értekezleten a szülőkkel. 

A házirend érdemi változásáról a változást követő 30 napon belül a szülőt tájékoztatni kell 
azzal, hogy meghatározásra kerül az, hogy a házirend hatályos változata milyen módon 
érhető el (hol, hogyan került nyilvánosságra hozásra). 

A jelen SZMSZ nyilvánossága 

Az SZMSZ nyilvános.  

Az SZMSZ: 

▪ papír alapú példányát a központi irodában ki kell függeszteni. 

A nyilvánosságra hozatalért a pedagógiai programmal összefüggő tájékoztatás megadására 
kijelölt dolgozó felelős. 

 

Az intézmény szervezeti ábrája 

 

Óvodaigazgató 

Óvodapedagógusok

ok 

Dajkák 
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 Az óvodaigazgató feladat - és hatásköre 

Az óvodaigazgató felelős 

• az intézmény szakszerű és törvényes működéséért, fenntartó által rendelkezésre 
bocsátott eszközök tőle elvárható gondossággal való kezeléséért az intézmény 
gazdálkodásáért, 

• gyakorolja a munkáltatói jogokat a köznevelési intézményben foglalkoztatottak 
felett, 

• dönt az intézmény működésével kapcsolatban minden olyan ügyben, amelyet 
végrehajtási jogszabály, köznevelési foglalkoztatotti jogviszonyra vonatkozó 
szabály nem utal más hatáskörébe, 

• felelős az intézményi szabályzatok elkészítéséért, 
• képviseli az intézményt. 
 

A nevelési-oktatási intézmény óvodaigazgatója felel 

• a szakmai pedagógiai munkáért, 
• a nevelőtestület és a szakalkalmazottak vezetéséért, 
• a nevelőtestület, a szakalkalmazotti közösség jogkörébe tartozó döntések 

előkészítéséért, végrehajtásuk szakszerű megszervezéséért és ellenőrzéséért, 
• a rendelkezésre álló költségvetés alapján a nevelési-oktatási intézmény működéséhez 

szükséges személyi és tárgyi feltételek biztosításáért, 
• a nemzeti és intézményi ünnepek munkarendhez igazodó, méltó megszervezéséért, 
• a gyermek- és ifjúságvédelmi feladatok megszervezéséért és ellátásáért, a 

gyermekvédelmi jelzőrendszernek a nevelési-oktatási intézményhez kapcsolódó 
feladatai koordinálásáért, 

• a nevelő és oktató munka egészséges és biztonságos feltételeinek megteremtéséért, 
• a szülői közösséggel való megfelelő együttműködésért, 
• a gyermekbaleset megelőzéséért, 
• a gyermekek rendszeres egészségügyi vizsgálatának megszervezéséért, 
• a köznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban állók éves teljesítményértékeléséért.  

A köznevelési intézmény óvodaigazgatója a pedagógiai munkáért való felelőssége körében 
szakmai ellenőrzést indíthat az intézményben végzett nevelő és oktató munka, egyes 
alkalmazott munkája színvonalának külső szakértővel történő értékelése céljából. 

A köznevelési törvény vonatkozó előírásai szerint egyszemélyben felelős különösen:  

▪ A hatáskörébe tartozó, a rendelkezésre álló költségvetés alapján az intézmény 
működéséhez szükséges személyi és tárgyi feltételek biztosítása, 

▪ A nevelőtestület vezetése, 

▪ A nevelőtestület jogkörébe tartozó döntések előkészítése, végrehajtásuk szakszerű 
megszervezése és ellenőrzése, 

▪ A pedagógiai munka irányítása, ellenőrzése, 

▪ A munkáltatói jogkör gyakorlása, 

▪ A köznevelési intézmény képviselete, 

▪ A szülői szervezettel együttműködés, 
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▪ A nemzeti és óvodai ünnepek méltó megszervezése,  

▪ A gyermekvédelmi munka, valamint a gyerekbalesetek megelőzésének irányítása, 

▪ A döntés – az egyetértési kötelezettség megtartásával – az intézmény működésével 
kapcsolatban minden olyan ügyben, amelyet jogszabály nem utal más hatáskörbe. 

▪ Hatáskörébe tartozik az óvoda ügyviteli, adminisztrációs munkájának irányítása; 

▪ Az intézmény ellenőrzési, értékelési és teljesítményértékelési rendszerének a 
működtetése. 

▪ A nevelőtestület jogkörébe tartozó döntések előkészítése, végrehajtásuk szakszerű 
megszervezése és ellenőrzése. 

▪ A munkavállalói érdekképviseleti szervekkel való együttműködés; 

▪ Az intézmény hivatalos képviselete, 

▪ A pedagógiai szakmai programban meghatározott szempontok és a jogszabályi 
előírások alapján dönt a gyermekek felvételéről vagy átvételéről; 

▪ Gyakorolja a kiadmányozási, kötelezettségvállalási és aláírási jogköröket, 

▪ Összehívja a nevelőtestületi, szakalkalmazotti értekezletet,  

▪ Gyakorolja a fenntartó által ráruházott jogköröket, 

▪ Első fokon dönt azokban a tanügy-igazgatási kérdésekben, amelyeket a törvények 
és más jogszabályok hatáskörébe utalnak; 

▪ Szabályozza a szervezet működését, továbbá az óvodai élet belső rendjét, 

▪ Meghatározza az óvodán kívüli szervekkel való kapcsolat feltételeit és módjait, az 
ügyvitel rendjét és ennek keretében a szerződéskötésekre, levelezésre és aláírásra, 
az óvoda képviseletére jogosultak körét; 

▪ Fizetési kötelezettségek, utalványozás esetén gyakorolja az aláírási jogkörét, 

▪ Eljár minden más esetben, amelyet a jogszabály a hatáskörébe utal. 

▪ az alapító okiratban előírt tevékenységek jogszabályban,  

▪ A takarékos gazdálkodásért 

Munkáját a vonatkozó jogszabályi előírások a nevelőtestületi döntések szerint a szükséges 
előkészítéssel, egyeztetéssel végzi; 

Át nem ruházható hatáskörei: 

• Dönt az intézmény működésével kapcsolatban minden olyan ügyben, amelyre őt a 
jelen SZMSZ és a munkaköri leírása felhatalmazza; 

• A nagyobb összegű kiadások tekintetében egyeztetési kötelezettség terheli a 
fenntartónál gazdasági feladatokat ellátó személlyel. 

Az intézmény munkavállalóival személyesen, telefonon vagy e-mailen keresztül tartja a 
kapcsolatot. 

Az óvodaigazgató munkaideje felhasználását és beosztását a fenntartóval történt egyeztetés 
után maga jogosult meghatározni. 
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Hatáskörök átruházása 

Az óvodaigazgató képviseleti jogkörét az alábbi esetekben ruházhatja át: betegség, tartós 
távollét, vagy más egyéb akadályoztatás esetén. 

Az óvodaigazgató által átadott feladat- és hatáskörök 

Az óvodaigazgató a jogszabályok és jelen SZMSZ által számára biztosított feladat- és 
hatásköreiből a másik csoportban lévő pedagógusnak átadja az alábbiakat: 

- az óvodaigazgató helyettesítése  

Az óvodaigazgató közvetlen munkatársai, az intézményvezetőség 

Az óvodaigazgató közvetlen munkatársai: 

- az óvodapedagógus 

Intézményvezetőség tagjai 

Az óvodaigazgató egyedül látja el a vezetői feladatokat, munkáját az óvoda kis létszáma miatt 
intézményvezetőség nem segíti. 

Vezető kapcsolattartása 

A vezető az óvodapedagógussal személyesen, e-mailben, telefonon tartja a kapcsolatot. 

Az óvoda vezetési szerkezete 

Szervezeti struktúra: 

Szervezeti szintek 

 

A szervezeti szintnek megfelelő konkrét vezetői 
beosztások megnevezése 

Vezetői szint 
óvodaigazgató,  

 

 

Működési rendszer: 

▪  a szervet az óvodaigazgató irányítja, ő legfelsőbb vezető. 

A szerven belül megtalálható: 

▪ az alá- és fölérendeltség 

▪ illetve az azonos szinten belül a mellérendeltség. 

A szerven belül alá- és fölérendelt viszonyban működnek az egyes vezetői szintekhez tartozó: 

▪ vezetők,  

▪ illetve vezetőkhöz tartozó beosztottak. 

Az azonos vezetői szinthez tartozó munkakörök között mellérendeltségi viszony van. 
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A vezetők akadályoztatása esetén a helyettesítés rendje 

Az óvodaigazgató a szükséges vezetői intézkedéseket akadályoztatása (pl.: betegsége, egyéb 

távolléte stb.) miatt nem tudta, nem tudja ellátni, a helyettesítési feladatot a csoportba 

beosztott másik pedagógusnak kell ellátni, az ő hiányzása esetén az óvodaigazgató 

helyettesítését a fenntartó által határozott időre, helyettesítésre alkalmazott pedagógus látja 

el.  

Az óvodaigazgató helyettesítésére vonatkozó további előírások: 

• helyettesítő csak napi, a zökkenőmentes működés biztosítására vonatkozó 

intézkedéseket, döntéseket hozhatja meg az óvodaigazgató helyett, 

• a helyettesítő csak olyan ügyekben járhat el, melyek gyors intézkedést igényelnek,  

halaszthatatlanok, s amelyeknek a helyettesítés során történő ellátására a munkaköri 

leírásban felhatalmazást kapott, 

• a helyettesítés során a helyettesítő a jogszabály, illetve az intézmény belső 

szabályzataiban, rendelkezéseiben kizárólag az óvodaigazgató jogkörébe utalt 

ügyekben nem dönthet. 

Az óvodaigazgató (30 napot meghaladó) tartós távollétében, a helyettesítés ellátása 

fenntartói intézkedés alapján történik.  

Az óvodaigazgató benntartózkodásának rendje 

Az intézmény működésével kapcsolatban biztosítani kell, hogy az intézményben az 

óvodaigazgatói feladatok folyamatosan ellátottak legyenek. Ennek érdekében az 

óvodaigazgató nevelési-oktatási intézményben való benntartózkodásának rendje a 

következő: 

Vezetői beosztás megnevezése Az intézményben való tartózkodásának 
rendje 

Óvodaigazgató Hétfő 9.00-17.00, más napokon 8.30–15 óráig 

A vezetők és a szervezeti egységek közötti kapcsolattartás rendje, formája 

• Az óvodaigazgató egyszemélyi felelősséggel vezeti az intézményt. Ennek keretében 
ellátja a szervezet vezetésével kapcsolatos feladatokat. 

• Az óvodaigazgató az intézményben dolgozó pedagógusokkal kapcsolatot tart a 
nevelőtestületi értekezleten, illetőleg az óvodai ünnepségek, foglalkozások látogatása 
kapcsán.  

Szakmai feladatokat ellátók feladat-és hatásköre 

 

Az óvodapedagógusok feladata – és hatásköre 

Alapvető feladata: 

A köznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban álló pedagógus alapvető feladata a rábízott 
gyermekek nevelése, oktatása, óvodában a gyermekek Óvodai nevelés országos 
alapprogramja szerinti nevelése, a sajátos nevelési igényű gyermekek esetén az egyéni 
fejlesztési tervben foglaltak figyelembevételével.  
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Ezzel összefüggésben kötelessége különösen, hogy: 

• Nevelő és oktató munkája során gondoskodjék a gyermek személyiségének 
fejlődéséről, tehetségének kibontakoztatásáról, ennek érdekében tegyen meg minden 
tőle elvárhatót, figyelembe véve a gyermek egyéni képességeit, adottságait, 
fejlődésének ütemét, szociokulturális helyzetét, 

• A kiemelt figyelmet igénylő gyermekekkel egyénileg foglalkozzon, szükség szerint 
együttműködjön gyógypedagógussal, konduktorral vagy a nevelést, oktatást segítő 
más szakemberekkel, a hátrányos helyzetű gyermek felzárkózását elősegítse, 

• Segítse a tehetségek felismerését, kiteljesedését, figyelemmel kövesse a 
tehetségígéretes gyermekeket, 

• Előmozdítsa a gyermek erkölcsi fejlődését, a közösségi együttműködés magatartási 
szabályainak elsajátítását, és törekedjen azok betartatására, 

• Egymás szeretetére és tiszteletére, a családi élet értékeinek megismerésére és 
megbecsülésére, együttműködésre, környezettudatosságra, egészséges életmódra, 
hazaszeretetre nevelje a gyermekeket, 

• A gyermek testi-lelki egészségének fejlesztése és megóvása érdekében tegyen meg 
minden lehetséges erőfeszítést: felvilágosítással, a munka- és balesetvédelmi 
előírások betartásával és betartatásával, a veszélyhelyzetek feltárásával és 
elhárításával, a szülő – és szükség esetén más szakemberek – bevonásával, 

• A gyermekek és a szülők, valamint a munkatársak emberi méltóságát és jogait 
maradéktalanul tiszteletben tartsa, javaslataikra, kérdéseikre érdemi választ adjon, 

• Részt vegyen a számára előírt pedagógus-továbbképzéseken, folyamatosan képezze 
magát, 

• A pedagógiai programban és a köznevelési intézmény szervezeti és működési 
szabályzatában előírt pedagógiai és adminisztratív feladatait teljesítse, 

• Pontosan és aktívan részt vegyen a nevelőtestület értekezletein, a fogadóórákon, az 
intézményi ünnepségeken és az éves munkaterv szerinti rendezvényeken, 

• Megőrizze a köznevelési foglalkoztatotti jogviszonya során tudomására jutó titkot, 
• A gyermek érdekében működjön együtt munkatársaival és más intézményekkel. 

• Felkészül a foglalkozások megtartására, elvégzi az előkészítésükkel kapcsolatos 
pedagógiai feladatokat.  

• Az érvényes intézményi pedagógiai programnak megfelelően felelősséggel és 
önállóan, saját módszerei és az óvodaigazgató által ellenőrzött, valamint az 
óvodaigazgató által szeptember 31-ig jóváhagyott saját ütemterve szerint nevel. 

• Az éves ütemtervben leírt foglalkozások megtartását kötelezően elvégzi.  

• Minden nevelési év első szülői értekezletén a szülőkkel ismerteti a gyermekek 
értékelési rendszerét, majd évente kétszer írásban is értékeli a gyermekeket és azt 
ismerteti a szülőkkel. 

• Menedzseli a tehetséges gyermekeket. 

• Különös gondot fordít a hátrányos helyzetű gyermekek felzárkóztatására, 
fejlesztésüket az óvoda által jóváhagyott fejlesztési tervben rögzíti. 

• Évente elkészíti, felülvizsgálja a munkájához szükséges eszközök jegyzékét, a hiányt 
és az amortizációt jelenti az óvodaigazgatónak. 
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• Csoportjában működteti a veszélyeztetettséget észlelő és jelzőrendszert. 

• Csoportjában elvégzi az egészséges és biztonságos intézményi működtetéssel 
kapcsolatos feladatokat. 

• Munkájához szükséges ismeretek megszerzését folyamatos önképzéssel gazdagítja. 

• Adminisztrációs tevékenységéhez az informatikai eszközök használatának 
képességét folyamatosan fejleszti. 

• A napi nevelőmunkájához szükséges jogszabályokat folyamatosan figyeli, és azokat 
megfelelően alkalmazza. 

• Adminisztrációs tevékenységét, alkalmazott módszereit az éves nevelési, 
tevékenységi tervhez illeszti. 

• Éves tervezését a pedagógiai programban leírt intézményi célokkal koherensen 
készíti el. 

• Tervező munkája, a tervezés dokumentumai, tervezési módszerei nyomon 
követhetőek, megvalósíthatóak és reálisak. 

Adminisztratív teendők ellátása: 

• az oviKréta naprakész vezetése 

• a gyermek fejlődését nyomon követő dokumentáció vezetése, mely tartalmazza a 
gyermek anamnézisét, valamint a testi (látás, hallás, mozgás), szociális, érzelmi, 
erkölcsi és értelmi fejlődésével kapcsolatos információkat képességekre, készségekre 
részleteiben lebontva az óvodai nevelés teljes időszakára kiterjedően 

• a mérések adatainak vezetése, elemzése 

• az alkalmazott módszerek beválásának értékelése 

• szociometriai, pedagógiai felmérések elvégzése és összegzése, ha arra szükség van, 

• statisztikák határidőre történő elkészítése 

• a gyermek, szülőjének írásbeli nyilatkozatát beszerzi minden olyan óvodai, döntéshez, 
amelyből a szülőre fizetési kötelezettség hárul 

• szülői értekezleteken jegyzőkönyv készítése. 

A pedagógus tevékenységével szemben támasztott belső elvárások  

• munkájának megkezdése előtt 10 perccel köteles megjelenni munkahelyén annak 
érdekében, hogy az aznapi foglalkozásokat előkészítse 

• viselkedése kulturált, illemtudó 

• korrekt és korszerű szakmai felkészültség és gyakorlat, valamint hatékony, 
magabiztos és sikeres működés (asszertivitás), 

• szociális érzékenység, beleérző képesség (empátia) és konfliktus-megoldó készség, 

• önzetlen, altruista (előnyöket, hasznot nem váró) és segítséget felajánló viselkedés, 

• nyílt emberi kapcsolatokra való készség, kommunikációs képesség, 

• viselkedésére jellemző a belső meggyőződésből származó humanitás és 
gyermekszeretet, 
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• motivált a PP nevelési irányultságának megfelelő szakmai képzések elvégzésére, 

• felhasználja az intézményi mérési és értékelési eredményeket saját pedagógiai 
gyakorlatában, 

• pedagógiai munkája során épít a gyermekek más forrásokból megszerzett tudására is, 

• alkalmazott módszerei a tanítás-tanulás eredményességét segítik, 

• pedagógiai munkáját éves szinten, tematikus egységekre és foglalkozásokra bontva is 
megtervezi - a jogszabályi előírásoknak megfelelően, 

• tudatosan tervezi a foglalkozás céljainak megfelelő stratégiákat, módszereket, 
taneszközöket, 

• tudatosan törekszik a gyermekek motiválására, aktivizálására. 

• alkalmazza a differenciálás elvét, 

• épít a gyermekek szükségleteire, céljaira, igyekszik felkelteni és fenntartani 
érdeklődésüket, 

• reálisan és szakszerűen elemzi és értékeli saját gyakorlatában az egyéni bánásmód 
megvalósítását, 

• tudatosan alkalmazza a közösségfejlesztés változatos módszereit, 

• munkájában figyelembe veszi a gyermekek eltérő kulturális, illetve társadalmi 
háttéréből adódó sajátosságait, 

• céljainak megfelelően, változatosan és nagy biztonsággal választja meg a különböző 
értékelési módszereket, eszközöket, 

• visszajelzései, értékelései a gyermekek felé világosak, egyértelműek, tárgyszerűek, 

• pedagógiai munkájában olyan munkaformák és módszerek alkalmazására törekszik, 
amelyek elősegítik a gyermekek önértékelési képességének kialakulását, fejlesztését, 

• munkája során érthetően és a pedagógiai céljainak megfelelően kommunikál, 

• a kapcsolattartás formái és az együttműködés során használja az infokommunikációs 
eszközöket (pl. INTERNET) 

• saját pedagógiai gyakorlatát folyamatosan elemzi és fejleszti, 

• a PP-ben megfogalmazott feladatait a magas elvárásoknak megfelelően közvetíti a 
gyermekek, a pedagógustársak, illetve a szülők felé,  

• képes magát mind szóban, mind írásban a szakszerűen kifejezni (nyelvhasználat, 
szakmai - pedagógiai-kommunikációs felkészültség) 

• ismeri az óvodai nevelés világának humán tényezőit meghatározó gyermekek, 
pedagógusok, szülők értékrendjét, hagyományos és korszerű taneszközöket, 
szaktudományos kutatások eredményeit stb., 

• évente legalább egyszer részt vesz hospitáláson kollégájánál, melyről hospitálási 
naplót készít, 

• a környezeti változásokhoz igazodó képzés mindennapi óvodai gyakorlatának 
támogatása a belső továbbképzésen való aktív részvétel 
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• Intézményi titoktartás 

A pedagógus köteles 

▪ a munkáltató által előírt helyen és időben munkára képes állapotban megjelenni, 

▪ munkaideje alatt – munkavégzés céljából, munkára képes állapotban – a munkáltató 
rendelkezésére állni, 

▪ munkáját személyesen, az általában elvárható szakértelemmel és gondossággal, a 
munkájára vonatkozó szabályok, előírások, utasítások szerint végezni, 

▪ a munkakörének ellátásához szükséges bizalomnak megfelelő magatartást tanúsítani, 

▪ munkatársaival együttműködni, 

▪ a gyermek szüleivel, törvényes képviselőivel együttműködésre törekedni. 

Egyéb munkakörök feladat és hatáskörei 

Pedagógiai asszisztens feladat-és hatásköre 

• Ellátja a gyermekek körüli gondozási feladatokat: öltözködés, étkeztetés, 
mosdóhasználat, pihenő idő és szükséges egyéb teendőket; 

• Segít az óvodapedagógusnak a gyermekek felügyeletében kísérésében; 
• 8:00 óra előtt, illetve a délutáni időszakban – amennyiben szükséges – elláthatja a 

gyermekek felügyeletét (amennyiben az óvoda erre az időszakra nem szervez 
fejlesztő, iskola-előkészítő vagy más, kifejezetten nevelési jellegű foglalkozást). 

• Előkészíti a tevékenységekhez szükséges eszközöket, segít a taneszközök rendben 
tartásában; 

• Ellátja a pedagógus által megjelölt adminisztratív feladatokat; 
• Részt vesz az óvodai ünnepélyek, rendezvények előkészítésében és lebonyolításában; 
• Segít a kirándulások, szabadidős, kulturális és sport programok szervezésében és 

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

csoportot, felügyelve a biztonságos közlekedésre 
• Különös gondot fordít a kiemelt bánásmódot igénylő gyermekek ellátására és 

segítésére, az esélyegyenlőség biztosítására. 
• A napközben megbetegedett gyermekeket felügyeli, ápolja, amíg a szülő érte nem jön. 

Munkáját az óvodaigazgató által késztett a személyre szóló munkaköri leírása alapján köteles 
ellátni. A tudomására jutott pedagógiai információkat titokként kezeli, a gyermekekről a 
szülőknek tájékoztatást nem adhatnak. 
 
Óvodai dajka feladat és hatásköre: 

A munkakörtől meghatározott, a nevelőmunka feltételrendszerének, folyamatának 
támogatása.  

• Biztosítja a pedagógiai munkához szükséges higiénés feltételeket. közreműködik a 
gyermekek egész napi gondozásában a környezet rendjének, tisztaságának 
megteremtésében.  

• Ellátja a környezetgondozási és baleset-megelőzési teendőket, kisebb baleseteknél 
elsősegélyt nyújt.  

• A biztonságos játék feltételeinek megteremtése, - a játékeszközök kezelése, 
tisztántartása, baleset és fertőzésveszély elkerülése 
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• Munkáját a gyermekek óvodai napirendjéhez igazodva az óvodapedagógusok 
irányítása mellett szervezi és végzi.  

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

• Az étkezések kulturált lebonyolításában aktívan közreműködik, segít az ételek 
kiosztásában, az edények leszedésében. 

• A nyugodt pihenés feltételeinek megteremtéséhez lerakja az ágyakat, ágyneműket, a 
gyermekek jelének figyelembevételével. 

• A terem szellőztetéséről gondoskodik lefekvés előtt. 

• A játék- és egyéb tevékenységekhez szükséges eszközök előkészítésében 
közreműködik, az óvodapedagógus útmutatásait követve. 

• A gyermek érkezésekor és távozásakor szükség szerint segít az öltözőben. 

• Segíti a nevelőmunkát, a gyermekek szokásrendjének alakulását. 

• Séták, kirándulások alkalmával az óvodapedagógusokat segítve kíséri a gyermek-
csoportot, felügyelve a biztonságos közlekedésre. 

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

• A rábízott növények, állatok napi gondozásban részt vesz. 

A dajka szakmai tevékenységével kapcsolatos belső elvárás 

• Gyermekszerető viselkedésével, személyi gondozottságával, kommunikációs és 
beszédmintájával hat az óvodás gyermekek fejlődésére.  

• Tiszteli a gyermeket, a szülőt, kapcsolataira a tapintat, az elfogadás jellemző.  

• A tudomására jutott pedagógiai információkat titokként kezeli.  

• A gyermekekről a szülőknek tájékoztatást nem adhat.  

• Nevelési kérdésekben az érdeklődő szülőket tapintatosan az óvodapedagógushoz 
irányítja. 

• Jogszabályok, belső szabályozások (SZMSZ, Házirend, pedagógiai program) ismerete, 
betartása. 

• Csoportban történő tevékenység: gondozási feladatok, étkeztetés, alvás előkészítése 
stb. 

• Felelőssége kiterjed a munkaköri leírásban található feladatkörre, továbbá a csoport 
textíliáival, evőeszközeivel, edényeivel a leltár szerint elszámol.  

• Beszámolási kötelezettsége az óvodaigazgató által meghatározott időben. 

 

 

 

Az intézményi közösségek és a kapcsolattartás formái és rendje 

Az intézmény alkalmazottainak közössége 
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Az intézmény alkalmazotti közössége az intézménnyel köznevelési foglalkoztatotti 
jogviszonyban álló dolgozókból áll.  

Az intézmény dolgozói munkájukat munkaköri leírás alapján végzik.  

Az óvodai alkalmazottak köre: az óvodaigazgató, óvodapedagógus. 

Az alkalmazotti közösséget véleményezési jog illeti meg az intézmény átszervezésével, 
feladatának változásával, nevének megállapításával, költségvetésének meghatározásával és 
módosításával összefüggő döntésekben. 

A véleményezési jog gyakorlásának fóruma az alkalmazotti értekezlet. A teljes alkalmazotti 
közösséget az óvodaigazgató hívja össze minden esetben, amikor ezt jogszabály előírja, vagy 
az intézmény egész működését érintő kérdések tárgyalására kerül sor.  

Az alkalmazotti értekezletet a véleményezési jogkörébe tartozó fenntartói döntések előtt kell 
összehívni. Az értekezlet megtartásához a dolgozóknak legalább 2/3-os jelenléte szükséges, 
melyről jegyzőkönyv vagy feljegyzés készül. 

Az éves munkatervben rögzítettek alapján a nevelési év folyamán legalább két alkalommal 
az óvodaigazgatót hívja össze az alkalmazotti értekezletet. Az értekezleteken az 
óvodaigazgató tájékoztatja az intézmény dolgozóit az intézményi munkáról és ismerteti a 
soron következő feladatokat. Az értekezletekről jegyzőkönyv készül. 

Az óvodaigazgató és az alkalmazotti közösség kapcsolattartási rendje 

A belső kapcsolattartás általános szabálya, hogy a különböző döntési fórumokra, 
nevelőtestületi-, alkalmazotti értekezletekre vonatkozó napirendi pontokhoz a döntési, 
egyetértési, és véleményezési jogot gyakorló közösségek által delegált képviselőt meg kell 
hívni, és nyilatkozatukat jegyzőkönyvben rögzíteni. 

Az alkalmazotti közösség kapcsolattartásának rendje 

A kapcsolattartás formái: különböző értekezletek, megbeszélések, ülések, intézményi 
gyűlések stb. 

Az intézményi kapcsolattartás rendszeres és konkrét időpontjait a munkaterv tartalmazza. 

Az intézmény szakmai közösségei 

A nevelőtestület 

A köznevelési törvény alapján meghatározott döntési, véleményezési, javaslattevő jogkörrel 
rendelkező testület. Tagjai a köznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban álló pedagógusok.  
Nevelési kérdésekben az intézmény legfontosabb tanácskozó és határozathozó szerve. A 
testület tagjai javaslatot tehetnek az óvodai élettel kapcsolatos minden kérdést illetően. Ha a 
javaslat elbírálása nem tartozik a nevelőtestület hatáskörébe, a döntésről az óvodaigazgató 
30 napon belül köteles szóban vagy írásban választ adni. 

A nevelőtestület a magasabb jogszabályok alapján a következő döntési jogkörökkel 
rendelkezik: 

• a Pedagógiai program és módosításának véleményezése, 

• a szervezeti és működési szabályzat és módosításának véleményezése, 

• a nevelési-oktatási intézmény éves munkatervének véleményezése, 
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• a nevelési-oktatási intézmény munkáját átfogó elemzések, értékelések, beszámolók 
elfogadása, 

• a nevelőtestület képviseletében eljáró pedagógus kiválasztása 

• a házirend elfogadása, 

• az önértékelési program és terv, a továbbképzési program és terv, a helyi értékelési 
szabályzat elfogadása, jóváhagyása, 

• a pedagógusok kompetenciaalapú értékelési rendszer véleményezése, 

• a foglalkozási, illetve a nevelési program, valamint a szervezeti és működési 
szabályzat jóváhagyásának megtagadása esetén a döntés ellen a bírósághoz történő 
kereset benyújtásáról, 

• arról, hogy az óvoda helyiségeit használatra kinek engedi át, 

• jogszabályban meghatározott más ügyek. 

A nevelőtestület írásos előterjesztés alapján tárgyalja: 

• a Pedagógiai Program  

• az SZMSZ, 

• a Házirend 

• a Munkaterv 

• a szabályzatok 

• az óvodára vonatkozó átfogó elemzés, a beszámoló, a mérés, értékelés 
elfogadásával kapcsolatos napirendi pontokat. 

Az óvodaigazgató az előterjesztés írásos anyagát a nevelőtestületi értekezlet előtt legalább 8 
nappal átadja (elektronikus úton) a nevelőtestületnek, átruházott döntési, véleményezési 
jogkör esetén az érintett bizottságnak, valamint gondoskodik annak kifüggesztéséről.  

Az átruházott jogkör szerinti bizottság az értekezleten szóban ismerteti a kialakított 
véleményt a nevelőtestület előtt, írásos beszámolóját benyújtja az óvodaigazgatónak. 

Az át nem ruházható jogkörű nevelőtestületi döntéshez kapcsolódó véleményt a 
nevelőtestület szóban fejti ki, a véleményt a jegyzőkönyv tartalmazza. A nevelőtestület ezt 
követően hozza meg döntését a szabályzatok, programok elfogadásáról. A nevelőtestületi 
értekezletek időpontját és napirendjét az óvoda munkaterve határozza meg. 

A nevelőtestület véleményét ki kell kérni a magasabb jogszabályok alapján a következő 
esetekben: 

• a Pedagógiai Program  

• az SZMSZ, 

• a Munkaterv 

• az egyes pedagógusok külön megbízásainak elosztása során; 

• csoportbeosztás alkalmával, 

• az óvoda költségvetésében szakmai célokra rendelkezésre álló pénzeszközök 
felhasználásának megtervezésében, 
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• az óvoda pedagógiai programjában meghatározott feladatok megvalósításához 
szükséges 

• beruházási és fejlesztési terveinek megállapításában, 

• óvoda működésével kapcsolatos valamennyi kérdésben, 

• az önértékelési program és terv, a továbbképzési program és terv, a helyi értékelési 
szabályzat elfogadása, jóváhagyása, 

• a pedagógusok teljesítményértékelési szabályzatának véleményezése, 

• jogszabályban meghatározott más ügyekben. 

A nevelőtestület véleményt nyilváníthat, vagy javaslatot tehet az óvoda működésével 
kapcsolatos valamennyi kérdésben. 

A nevelőtestület feladatkörébe tartozó feladatok átruházására vonatkozó 
rendelkezések 

Alkalmi feladatokra alakult munkacsoportok 

Az óvodai munka egyes aktuális feladatainak megoldására a nevelőtestület tagjaiból 
munkacsoportok alakulhatnak a nevelőtestület döntése alapján. Amennyiben az alkalmi 
munkacsoportot az óvodaigazgató hozza létre, erről tájékoztatni kell a nevelőtestületet. Az 
alkalmi munkacsoportok tagjait az óvodaigazgatót bízza meg. 

A nevelőtestület feladatkörébe tartozó ügyek előkészítésére alkalmi munkacsoportra 
ruházhat át feladatot. 

Át nem ruházható hatáskörök 

A nevelőtestület nem ruházhatja át a következő jogköreit: 

• pedagógiai program véleményezése, 

• a szervezeti és működési szabályzat véleményezése, 

• házirend elfogadása, 

Az átruházott hatáskörrel kapcsolatos jogok és kötelezettségek 

Az átruházó joga, hogy 

• az átruházható jogaiból döntése szerint, a közoktatási intézmény hatékonyabb, 
partnereket jobban kiszolgáló, az igényekhez jobban igazodó működése céljából 
egyes jogait az óvodában működő szervezetekre ruházza, 

• megszabja az átruházott hatáskör gyakorlásával kapcsolatos elvárásait, és a 
döntési határidőt, 

• az átruházott jogkör gyakorlására vonatkozóan meghatározza a beszámoltatás 
módját és határidejét, 

• az átruházott jogkört magához visszavonja. 

Az átruházó kötelezettsége, hogy 

• a hatáskör átruházáshoz a szükséges tájékoztatást, információt megfelelő időben 
rendelkezésre bocsássa. 
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Átruházott jogkörrel az átruházás alapján rendelkezni jogosult jogai és 
köztelezettségei: 

Az érintett szervezet joga, hogy 

• az átruházott jogkörrel éljen, 

• a hatáskör gyakorlásához szükséges információt, tájékoztatást megkapja. 

Az érintett szervezet kötelessége, hogy 

• az átruházott hatáskört a legjobb tudása alapján, az általa képviseltek érdekét 
szem előtt tartva gyakorolja, 

• a hatáskör gyakorlásáról az előre meghatározott módon beszámoljon a hatáskör 
átadója felé. 

A beszámolásra vonatkozó szabályok  

Az átruházott jogkör gyakorlója a nevelőtestületet tájékoztatni köteles azokról az ügyekről, 
amelyekben a nevelőtestület megbízásából eljár. 

A beszámolás módja jellemzően a következő lehet: 

• szóbeli tájékoztatás, 

• a döntésről szóló határozat kivonat megküldése, 

• határozat kivonat megküldése és szóbeli tájékoztatás. 

A beszámoltatás idejeként meg lehet határozni 

• időközöket (heti, havi stb.),  

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

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

Egy nevelési év során a nevelőtestület az alábbi értekezleteket tartja: 

• nyitó értekezlet 

• záró értekezlet 

• nevelési értekezlet negyedévente 

• munkaértekezletek minden hétfőn 

Rendkívüli nevelőtestületi értekezletet kell összehívni, ha a nevelőtestület tagjainak 50%-a 
kéri, illetve, ha az óvodaigazgató ezt indokoltnak tartja. 

A nevelőtestületi értekezlet akkor határozatképes, ha azon tagjainak több mint kétharmada 
jelen van. 

A nevelőtestület döntéseit – ha erről magasabb jogszabály másként nem rendelkezik - nyílt 
szavazással, egyszerű szótöbbséggel hozza. 

A nevelőtestület személyi kérdésekben titkos szavazással is dönthet. 

A nevelőtestületi értekezletekről jegyzőkönyvet vagy emlékeztetőt kell készíteni. 

Az óvodaigazgató és a nevelőtestület kapcsolattartásának a rendje 
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A pedagógusok kérdéseiket, véleményüket, javaslataikat szóban vagy írásban egyénileg 
közölhetik az óvodaigazgatóval. 

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

munkaközösségekkel való kapcsolattartás rendje 

Az intézményben nem működik munkaközösség. 

Az óvodaigazgató, valamint a szülői szervezet, közösség közötti kapcsolattartás 
formája, rendje 

A szülők az óvodában a köznevelési törvényben meghatározott jogaik és kötelességeik 

teljesítésének érdekében Szülői Szervezetet hozhatnak létre. A Szülői Szervezet 

működésének rendjéről, nevelési tervének elfogadásáról, képviseletéről saját maga dönt, 

melyet a Szülői Szervezet Szervezeti és Működési Szabályzatban tesz közzé. 

Tisztségviselőinek megválasztásakor figyelembe veszi az óvodaigazgató és a nevelőtestület 

javaslatát.  

Az óvodaigazgatónak biztosítani kell, hogy a Szülői Szervezet az óvodai nevelési év rendjét 

annak elfogadása előtt véleményezze. A nevelési év rendjére vonatkozó dokumentumot a 

szülői szervezetnek úgy kell átadni, hogy legalább 15 munkanap rendelkezésre álljon a 

véleményalkotásra. A Szülői Szervezet köteles véleményezési jogkörében eljárva írásban 

nyilatkozni. 

A nevelési-oktatási intézmény az óvodaigazgatójának feladata a szülői szervezetekkel való 

együttműködés. Az együttműködés és kapcsolattartás során a az óvodaigazgató feladata a 

szülői szervezet jogainak gyakorlásához szükséges információs bázis megadása. Az 

információ bázis megadása alatt kell érteni valamennyi nyilvános, az intézmény 

működésével kapcsolatos irat, dokumentum hozzáférésének biztosítását, illetve 

meghatározott dokumentumok közvetlen rendelkezésre bocsátását. 

Közvetlenül rendelkezésre kell bocsátani azokat az iratokat, dokumentumokat, melyek a 

szülői szervezet jogainak (pl.: véleményezési, javaslattevő, illetve egyetértési) gyakorlásához 

szükségesek).  

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

megadott jogosítványaival, s jogainak gyakorlásával: 

• segítse az intézmény hatékony működését, 

• támogassa az óvodaigazgató irányítási, döntési tevékenységét. 

A szülői szervezet kiemelt feladata, hogy javaslatot tegyen az intézmény működésével 

kapcsolatos valamennyi kérdésben, különösen: 

• az intézmény egészét, vagy 

• a gyermekek nagyobb csoportját érintő kérdésekben; 
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E jog gyakorlásához az óvodaigazgató, illetve az általa kijelölt pedagógus köteles 

tájékoztatást adni a programhoz. A tájékoztatás adása a szülői szervezet kérése alapján 

történhet. A szülői szervezet és az óvodaigazgató kapcsolattartásának egyik speciális eszköze 

a nevelőtestület összehívásának kezdeményezési joga. A szülői szervezet által a 

nevelőtestület összehívására tett kezdeményezésről a nevelőtestület dönt. 

Az óvodai Szülői Szervezet (közösség) döntési jogot gyakorol: 

• saját működési rendjében, 

• a nevelési terv elfogadásában, 

• a tisztségviselőinek megválasztásában, 

• saját pénzeszközeikből történő anyagi támogatások mértékének, felhasználási 

módjának megállapításában. 

Az óvodai Szülői Szervezet (közösség) véleményezési jogot gyakorol: 

• az óvodai SZMSZ, a Házirend kialakításában, 

• az éves munkaterv és beszámoló elkészítésekor, 

• az óvodaigazgató és a Szülői Szervezet közötti kapcsolattartás módjában, 

• a szülőket anyagilag is érintő ügyekben, 

• a szülői értekezletek napirendjének meghatározásában, 

• az óvoda és a család kapcsolattartási rendjének kialakításában, 

• a munkatervnek a szülőket is érintő részében. 

A Szülői Szervezet – véleményezési jogkörében eljárva – írásban teszi meg nyilatkozatát. 

A szülői szervezet az óvodaigazgató kapcsolattartási formái: szóbeli személyes 

megbeszélés. A szülői szervezet köteles véleményezési jogkörében eljárva írásban 

nyilatkozni.  

A pedagógiai programról való tájékoztatás kérés szabályai 
A tájékoztatás kérés iránti igény bejelentésének helye: Gödöllő, Tél u. 10. 

A tájékoztatás kérésének időpontja: az egész nevelési évben. 

Az óvodaigazgató és az óvodai szülői szervezet közötti kapcsolattartás: mindennapos, 

szóbeli 

A szülői szervezet/ek megnevezése 
Szülői szervezet megnevezése    Megalakításának időpontja 
Szülői kör       1998. szeptember 
 

Óvodapedagógusok kapcsolttartása a szülőkkel 

Szülői értekezlet: évente 1-szer 
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Fogadóórák: Az óvoda valamennyi óvodapedagógusa nevelési évenként – az óvodaigazgató 
által kijelölt időpontban tart fogadóórát.  

Amennyiben a szülő, gondviselő a fogadóórán kívüli időpontokban kíván konzultálni 

gyermeke óvodapedagógusával, akkor erre – a rendkívüli eseteket leszámítva – telefonon 

vagy elektronikus levél útján történő időpont-egyeztetés után kerülhet sor. 

 

A pedagógiai munka belső ellenőrzése 

A pedagógiai munka belső ellenőrzésének fogalma, célja 

• 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 ellátást, a foglalkozásokkal 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, 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 
óvodaigazgatói utasítások, rendelkezések következetes végrehajtását, megtartását, 

• hatékonyan működjön a megelőző szerepe. 

A pedagógiai munka belső ellenőrzésére jogosultak 

• A pedagógiai munka belső ellenőrzésére elsősorban, általános jogkörben jogosult: 
• az óvodaigazgató. 
• A pedagógiai munka belső, valamely témájú, területre vonatkozó ellenőrzésére az 

intézmény valamennyi pedagógus dolgozója javaslatot tehet. 

A pedagógiai munka belső ellenőrzésének formái különösen a következők lehetnek: 

• szóbeli beszámoltatás 
• írásbeli beszámoltatás, 
• foglalkozás látogatás 
•  speciális felmérések, tesztek, vizsgálatok. 

 

A működés rendje 

Általános szabályok 

Az óvodai nevelési év rendjét az óvodai munkaterv határozza meg. 

Az óvodai nevelési év rendjében meg kell határozni: 

• az óvodai nevelés nélküli munkanapok időpontját, felhasználását 
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• a szünetek időtartamát, 

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

• a nevelőtestületi értekezletek időpontját. 

Az óvodai nevelési év szeptember 1. napjától, a következő év augusztus 31. napjáig tart.  

• Az óvoda a nyári időszakban – június 1. és augusztus 31. között – összevont 

csoportokkal működik. A nyári szünet időpontjáról a szülőket február 15-ig 

tájékoztatjuk. 

• Az iskolai szünetek ideje alatt az óvodai ellátás igény esetén biztosított. 

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

munkanapokra vonatkozik. 

Az intézmény 

•  reggel 7.30 órától – 17.00 óráig fogad gyermekeket. 

Az intézményből a gyermeket: 

•  a foglalkozásokat követően: 

•  ha ebédet nem igényel 12 óráig, 

•  ha ebédet igényel 12 órától–13 óráig lehet 

•  délután: 15 órától – legkésőbb 17.00 óráig kell elvinni. 

Az óvodában évente 5 nevelés nélküli munkanap van, melyet az intézmény az 

óvodapedagógusok szakmai továbbképzésére használ fel, s amelyek időpontját a 

nevelőtestület határozza meg. Ennek időpontjáról az éves munkaterv rendelkezik. Ezekről az 

időpontról legalább 7 nappal korábban a szülőket tájékoztatni kell. Ezeken a napokon a 

szülőknek kell gondoskodniuk a gyermekek elhelyezéséről, indokolt esetben azonban az 

óvoda ügyeletet biztosít a gyermekek számára.  

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. 

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

Az intézménnyel jogviszonyban nem állók intézménybe lépése és ott tartózkodása a 

következők szerint történhet: 

• 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  

      az óvónők felügyeletére átadására, valamint a kísérő távozására, 

  – a gyermek távozásakor: a gyermek óvónőtől való átvételére, valamint  

      a távozására szükséges. 
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Ezekben az időpontokban az intézmény dolgozója, dolgozói a házirendben meghatározott 

rend szerint tartanak ügyeletet. 

-   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 

 – a meghívottaknak az intézmény valamely rendezvényén való tartózkodáskor. 

Az óvodában tartózkodás során elvárt viselkedés 

Az intézmények épületében és udvarán minden szülőnek és az intézményekkel kapcsolatban 
nem álló személyeknek kötelességük a kulturált viselkedés szabályait megtartani.  

 

Az óvoda létesítményeinek és helyiségeinek, eszközeinek használati 
rendje 

• Az épületen ki kell tűzni a nemzeti lobogót, és az Európai Unió zászlóját. 

• A gyermekek az intézmény létesítményeit, helyiségeit csak pedagógusi felügyelettel 

használhatják.  

• Az egyes helyiségek, létesítmények berendezéseit, felszereléseit, eszközeit az épületből 

kivinni csak az óvodaigazgató engedélyével lehet. 

• Az intézményben – ideértve az óvoda udvarát, a főbejárat előtti 5 méter sugarú 

területrészt és az óvoda parkolóját is – a munkavállalók és az intézménybe látogatók 

nem dohányozhatnak.   

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

• A gyermekműsorokat adó külső előadók, az óvodaigazgató által megbeszélt időben és 
kijelölt helyen tartózkodhatnak az intézményben. 

• A hivatalos ügyintézés az óvodaigazgató irodájában történik.  
• Ügynöki, kereskedelmi tevékenység az intézményben nem folytatható.  

Az óvoda minden munkavállalója felelős: 

• a tűz- és balesetvédelmi, valamint munkavédelmi szabályok betartásáért 

• a közösségi tulajdon védelméért, állapotának megőrzéséért, 

• az óvoda rendjének, tisztaságának megőrzéséért, 

• a takarékos energiafelhasználásért.  
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Az óvodában csak érvényes egészségügyi kiskönyvvel rendelkező munkavállaló dolgozhat.  

Az intézményen belül szeszesital fogyasztása tilos!  

Az óvoda udvarán a gyermekek csak óvónői felügyelettel, vagy dajka tartózkodhatnak, az ott 
lévő játékokat, létesítményeket csak felügyelettel használhatják. 

 Az intézmény minden dolgozója és használója az intézmény teljes területén, az 
épületekben és az udvarokon dolgozók, és tartózkodók kötelesek: 

• a közösségi tulajdont védeni a berendezéseket rendeltetés szerűén használni, 

• az intézmény rendjét és tisztaságát megőrizni, az energiával és a szükséges 
anyagokkal takarékoskodni, tűz és balesetvédelmi előírások szerint eljárni, munka és 
egészségvédelmi szabályokat betartani, 

• oly módon használni a helységeket, hogy az ne zavarja, vagy veszélyeztesse a nevelő 
tevékenységet. 

Az intézményen belül és teljes területén az alkohol fogyasztása tilos! 

 

Ünnepélyek, megemlékezések rendje, a hagyományok ápolásával 
kapcsolatos feladatok 

Az ünnepélyek, megemlékezések rendje 
 

Az ünnepély, megemlékezés neve Az ünnepély, megemlékezés (irányadó) 
időpontja 

Nemzeti ünnep Október 23. 

Mindenszentek (halloween) November 1. 
November 11. Márton nap 

Mikulás December 6 
December 16-20 Karácsonyi ünnepség 

Farsang Február 10. 
Húsvét Április. 
Anyák Napja 
Pünkösd 

Május 

Évzáró 
Ballagás 

Június 

 
A hagyományápolással kapcsolatos feladatok 
A hagyományápolás az intézmény valamennyi dolgozójának, illetve ellátottjának a feladata. 
A hagyományápolással kapcsolatos feladatok célja az intézmény meglévő hírnevének 
megőrzése, illetve növelése. 
A hagyományápolás elsősorban a nevelőtestület feladata, mely tagjai közreműködése révén 
gondoskodik arról, hogy az intézmény hagyományai fennmaradjanak. 
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A hagyományápolás eszközei: 
 – ünnepségek, rendezvények, 
 – egyéb kulturális versenyek, 
 – egyéb sport versenyek, 
 – egyéb eszközök (pl. kiadványok, újságok stb.). 
Az intézmény hagyományai érintik: 
 – az intézmény ellátottjait (gyermekeket/tanulókat), 
 – a felnőtt dolgozókat, 
 – a szülőket. 
 
Az intézmény hagyományápolása körébe tartozó rendezvények 

A rendezvény neve A rendezvénnyel  
érintettek köre 

A rendezvény 
(hozzávetőleges) 
időpontja 

Miklós nap Gyermekek-pedagógusok december 
Karácsonyi készülődés Szülők–gyerekek–

pedagógusok 
December 

Húsvéti készülődés Szülők–gyerekek–
pedagógusok 

Április 

Ballagók kirándulása a 
Szentendrei Skanzenbe 

Szülők–gyerekek–
pedagógusok 

Május 

Ballagók: óvodai 
faültetés 

Gyerekek–pedagógusok 

Kapcsolat építő hétvége Pedagógusok Június 
Állatkerti séta Szülők–gyerekek–

pedagógusok 
Június 

 
A hagyományápolás érvényesülhet továbbá az intézmény: 
  – jelkép használatával (zászló, jelvény stb.), 
 – tanulók/gyermekek ünnepi viseletével, 
 – az intézmény belső dekorációjával. 
A nevelőtestület feladata, hogy a meglévő hagyományok ápolásán túl újabb hagyományokat 
teremtsen, majd gondoskodjon az újonnan teremtett hagyományok ápolásáról, 
megőrzéséről is. 
 

Külső kapcsolatok formája és rendje 

Az intézmény rendszeres kapcsolatot tart: 
a) egyes kiemelt intézményekkel, szervekkel: 
 – a fenntartóval, 
 – más oktatási intézményekkel, 
 – az intézményt támogató szervezetekkel; 
b) a gyermekjóléti szolgálattal; 
c) az egészségügyi szolgáltatóval 
d) egyéb közösségekkel: 
 – az intézménnyel jogviszonyban állók hozzátartozóival, 
 – a település egyéb lakosaival. 
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Egyes kiemelt intézményekkel, szervezetekkel való kapcsolattartás 
1. A fenntartóval való kapcsolat: 
Az intézmény és a fenntartó kapcsolata folyamatos, elsősorban a következő területekre 
terjed ki: 

• az intézmény átszervezésére, megszüntetésére 
• az intézmény tevékenységi körének módosítására 
• az intézmény nevének megállapítására 
• az intézmény pénzügyi-gazdálkodási tevékenységére (elsősorban a költségvetésre, 

költségtérítésekre, a szociálisan adható kedvezményekre stb.), 
– az intézmény ellenőrzésére: 
  – gazdálkodási, működési törvényességi szempontból 
  – szakmai munka eredményessége tekintetében 
  – az ott folyó gyermek- és ifjúságvédelmi tevékenységre, valamint 
  – a tanuló és gyermekbalesetek megelőzése érdekében tett intézkedések 
tekintetében  
 – az intézményben folyó szakmai munka értékelésére. 

Az intézmény és a fenntartó kapcsolata eseti: 
  – az intézmény SZMSZ-e jóváhagyása és módosítása, a pedagógiai programja  
     jóváhagyása tekintetében. 
A fenntartóval való kapcsolattartás formái 
  – szóbeli tájékoztatás adás 
  – írásbeli beszámoló adása 
  – egyeztető tárgyaláson, értekezleten, gyűlésen való részvétel 
  – a fenntartó által kiadott rendelkezés átvétele annak végrehajtása céljából 
  – speciális információ szolgáltatás az intézmény pénzügyi-gazdálkodási 
     valamint szakmai tevékenységéhez kapcsolódóan. 
 
2. Más oktatási intézményekkel való kapcsolattartás 
Az intézmény más oktatási intézményekkel kapcsolatot alakíthat ki.  
A kapcsolatok lehetnek: 
  – szakmai, kulturális, sport- és egyéb jellegűek. 
A kapcsolatok formái: 
  – rendezvények, versenyek. 
A kapcsolatok rendszeressége a kapcsolatok jellegétől függően alakulhat. 
 
3. Az intézményt támogató szervezetekkel való kapcsolattartás 
Az intézményt támogató szervezetekkel való kapcsolattartás kiemelt szempontjai, hogy: 
 – a támogató megfelelő tájékoztatást kapjon az intézmény anyagi helyzetéről, 
  – az intézmény támogatással megvalósítandó elképzeléséről, és annak előnyeiről, 
  – az intézmény a kapott támogatásról és annak felhasználásáról olyan nyilvántartást  
 vezessen, hogy abból a támogatás felhasználásának módja, célszerűsége, 
stb…egyértelműen megállapítható legyen; a támogató ilyen irányú információ igénye 
kielégíthető legyen. 
 
4. A gyermekjóléti szolgálattal való kapcsolattartás 
Az intézmény kapcsolatot tart a gyermekek veszélyeztetettségének megelőzése és 
megszüntetése érdekében a: 
 – gyermekjóléti szolgálattal, illetve 
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 – gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolódó feladatot ellátó más: 
   – személyekkel, 
  – intézményekkel és 
   – hatóságokkal. 
Az intézmény segítséget kér e gyermekjóléti szolgálattól, ha a gyermeket veszélyeztető 
okokat pedagógiai eszközökkel nem tudja megszüntetni. A kapcsolattartás formái, 
lehetséges módjai: 
a gyermekjóléti szolgálat értesítése – ha az intézmény a szolgálat beavatkozását 
szükségesnek látja, 

• esetmegbeszélés – az intézmény részvételével a szolgálat felkérésére, 
• a gyermekjóléti szolgálat címének és telefonszámának intézményben való 

kihelyezése, lehetővé téve a közvetlen elérhetőséget, 
• előadásokon, rendezvényeken való részvétel az intézmény kérésére. 

 
5. Az egészségügyi szolgáltatóval kapcsolattartás 

• Az intézmény a gyermek mindennapos, rendszeres egészségügyi felügyeletét 
egészségügyi szolgáltató bevonásával oldja meg. 

• Az egészségügyi szolgáltatóval az intézménynek folyamatos kapcsolata van. 
• A szolgáltatást a szolgáltató szolgáltatási szerződés alapján biztosítja az 

intézménynek. 
• A szolgáltatás díját az intézmény költségvetésében tervezni kell. 
• A kapcsolattartás részletes formáját, módját a szerződésben az intézményben 

jelentkező jogos igények szerint kell rendezni. 
 
6. Az intézmény egyéb közösségekkel való kapcsolattartása 

• Az intézmény egyéb közösségekkel való kapcsolattartására a közösségi szervező, 
kulturális és sport tevékenység jellemző. 

• Összetartó szerepe jelentős. 
• A külső kapcsolattartás a hagyományos rendezvényekben, illetve más jellegű 

programokban jelenik meg. 
 
Az intézmény külső kapcsolatait jelentő szervezetek 

Az intézményi kapcsolat 
típusa 

A kapcsolatot jelentő szervezet neve és címe 

1. Fenntartó: Tudásfa Tanoda Alapítvány 
2. Más oktatási intézmény: Azok az általános iskolák, melyekbe az utolsó éves 

gyermekeinket beiskolázzuk. 
3. Intézményt támogató 
szervezetek 

Azok az adományozók, akik adójuk 1%-át 
alapítványunknak ajánlják fel. 

4. Gyermekjóléti szolgálat Velük az évek folyamán egyszer sem kellett 
kapcsolatba lépnünk. 

5. Egészségügyi szolgáltató Gyermek és felnőttorvos, fogász, védőnő, ÁNTSZ, 
NÉBIH 

6. Egyéb:  Partnerlista 
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A gyermekek rendszeres egészségügyi felügyelete 

Az egészségügyi ellátást a fenntartó biztosítja. Az óvoda-egészségügyi szolgálat szakmai 
ellenőrzését az Nemzeti Népegészségügyi Központ (NNK) végzi. A kapcsolattartást az 
óvodaigazgató biztosítja az alábbi személyekkel: 

• a háziorvos, 

• a védőnő, 

• fogorvos 

Az iskolaorvos elvégzi a hatályos törvények és jogszabályok alapján a gyermekek rendszeres 

egészségügyi felügyeletét és ellátását. Munkáját szakmailag az Nemzeti Népegészségügyi 

Központ tiszti főorvosa irányítja és ellenőrzi. Az iskolaorvost feladatainak ellátásában segíti az 

óvodaigazgatója. 

A védőnő feladatai 

• A védőnő munkájának végzése során együttműködik az iskolaorvossal. Elősegíti az 

iskolaorvos munkáját, a szükséges szűrővizsgálatok ütemezését. Figyelemmel kíséri a 

gyermekek egészségi állapotának alakulását, az előírt vizsgálatokon való megjelenésüket, 

leleteik meglétét. Elvégzi a szűrővizsgálatokat megelőző ellenőrző méréseket (vérnyomás, 

testsúly, magasság, hallásvizsgálat stb.). 

• Kapcsolatot tart a segítő intézményekkel (Pedagógiai Szakszolgálat, Családsegítő Szolgálat, 

Gyermekjóléti Szolgálat stb.) 

A fogorvos feladata 

• Évente két alkalommal fogászati ellenőrzésen vesznek részt a gyerekek. 

Az egészségügyi ellátás rendje 
 a) iskolaorvosi szolgáltatás 

Az egészségügyi ellátás megnevezése Iskolaorvosi szolgáltatás 
Az ellátást nyújtó pontos megnevezése Dr. Kiss József 
Az ellátást nyújtó foglalkoztatásának 
jellege 
(teljes, részmunkaidő stb.) 

Részmunkaidő 

Az ellátás nyújtásának helye (pontos 
címe) 

2100 Gödöllő, Tél u. 10. 

b) védőnői szolgáltatás 

Az egészségügyi ellátás megnevezése Védőnői szolgáltatás 

Az ellátást nyújtó pontos megnevezése Tóth Miklósné Magdolna 

Az ellátást nyújtó foglalkoztatásának 

jellege 

(teljes, részmunkaidő stb.) 

részmunkaidő 
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Az ellátást nyújtó által az intézményben 

töltendő idő 

1,5 óra/félév 

Az ellátás nyújtásának helye (pontos 

címe) 

2100 Gödöllő, Tél u. 10. 

c) óvoda fogászati ellátás 

Az egészségügyi ellátás megnevezése Iskolafogászati ellátás 

Az ellátást nyújtó pontos megnevezése dr. Etelközi Mária 

Az ellátást nyújtó foglalkoztatásának 

jellege (teljes, részmunkaidő stb.) 

részmunkaidő 

Az ellátást nyújtó által az intézményben 

töltendő idő  

– 

Az ellátás nyújtásának helye (pontos 

címe) 

2100 Gödöllő, Palotakert sétány. 56. 

Az 1-es típusú diabétesszel élő gyermek kötelező óvodai ellátása 

Az 1-es típusú diabétesszel élő gyermek részére abban az időtartamban, amikor az óvodai 
felügyelet alatt áll, az intézménynek speciális ellátást kell biztosítani 2021. szeptember 1-től. 
Ehhez a gyermek szülőjének vagy más törvényes képviselőjének kérelmezni kell az ellátást. 

Az intézménynek az ellátást a gyermekkori diabétesz gondozásával foglalkozó egészségügyi 
intézmények szakmai iránymutatása alapján kell biztosítani. 

A fenti feladat ellátását olyan pedagógus vagy nevelő-oktató munkát közvetlenül segítő 
munkakörben foglalkoztatott, minimum érettségivel rendelkező személy útján kell biztosítani, 
aki az OH által szervezett, a feladat ellátásához kapcsolódó ismeretekről szóló szakmai 
továbbképzésén vesz részt, és aki a speciális ellátásban való részvételt vállalja, vagy az 
iskolaorvos vagy iskolavédőnő útján biztosítja. 

A pedagógus vagy nevelő-oktató munkát közvetlenül segítő munkakörben foglalkoztatottja 
elvégzi: 

• a vércukorszint szükség szerinti mérést, 

• szükség esetén, orvosi előírás alapján, a szülővel, más törvényes képviselővel, a 
megadott kapcsolattartási módon egyeztetve, az előírt időközönként a szükséges 
mennyiségű inzulin beadását. 

Az óvodaigazgató a diabéteszes gyermek esetleges rosszulléte esetén az Eütv.-vel összhangban 
álló speciális ellátási eljárásrendet kell kialakítson. 

Az intézmény a gyermek 1-es típusú diabétesszel összefüggő adatait jogviszony 
megszűnésétől számított tíz évig őrzi és kezeli. 

Fokozott kockázatú allergiás betegséggel diagnosztizált tanulók ellátása 
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A szülő, törvényes képviselő a fokozott kockázatú allergiás betegség fennállásáról a 
köznevelési intézményt legkésőbb a gyermek óvoda jogviszonya létesítésekor tájékoztatja. 

Ha a gyermek 1-es típusú diabéteszes vagy fokozott kockázatú allergiás betegséggel nem 
rendelkezett az óvodai jogviszony létrejöttekor és ezek azután derülnek ki, a szülő 
haladéktalanul tájékoztatja ezekről a köznevelési intézményt.  

Az óvoda a fokozott kockázatú allergiás betegséggel diagnosztizált gyermek allergiás 
betegségével kapcsolatos adatait a jogviszony fennállásáig őrzi és kezeli. 

Intézményi óvó-védő előírások 

A gyermekkel az óvodai nevelési év, valamint 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 óvoda házirendjében kell 

meghatározni azokat a védő, óvó előírásokat, amelyeket a gyermekeknek az óvodában való 

tartózkodás során meg kell tartaniuk. Az egészségvédelem biztosítása érdekében a találó 

konyha a HACCP rendszer követelményei alapján működik. (A konyhában kifüggesztve.) 

A gyermeket csak a gondviselő szülő, illetve az általa írásban meghatalmazott nagykorú személy 

viheti el. 

A gyermeket az óvodába érkezéskor az óvodai csoportba vezetéssel kell átadni az óvodai 

dolgozóknak, akik átveszik a gyermek felügyeletét. 

A gyermekbalesetek megelőzése érdekében ellátandó feladatok 

Az óvodaigazgató feladata, hogy ellenőrizze: 

 – hogy az óvodában 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 az óvodaigazgató felé azokat a helyzeteket, melynek 

ellenőrzésében az óvodaigazgató felelős; 
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– a mindennapos tevékenységük során fokozottan ügyeljenek az elektromos berendezések 

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

gyermekek ne férhessenek hozzá; 

– javaslatot tegyenek az óvoda épületének és a csoportszobák még biztonságosabbá 

tételére. 

Az óvoda nem pedagógus alkalmazottainak feladata, hogy 

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

testi épségére, 

– a veszélyforrást jelentő munkahelyüket mindig zárják stb. 

A gyermekbalesetek esetén ellátandó feladatok 

A gyermekbalesetekkel kapcsolatos intézményi feladatok a magasabb jogszabályok 
előírásai alapján: 

• a nevelési-oktatási intézményben bekövetkezett gyermekbaleseteket nyilván kell 
tartani, 

• a nyolc napon túl gyógyuló sérüléssel járó gyermekbaleseteket haladéktalanul ki kell 
vizsgálni. Ennek során fel kell tárni a kiváltó és a közreható személyi, tárgyi és 
szervezési okokat.  

Ezeket a baleseteket a köznevelésért felelős miniszter által vezetett, a minisztérium 
üzemeltetésében lévő elektronikus jegyzőkönyvvezető rendszer segítségével kell 
nyilvántartani, vagy ha erre rend-kívüli esemény miatt átmenetileg nincs lehetőség, 
jegyzőkönyvet kell felvenni. A jegyzőkönyvek egy-egy példányát – az elektronikus úton 
kitöltött jegyzőkönyvek kivételével – a kivizsgálás befejezésekor, de legkésőbb a tárgyhót 
követő hónap nyolcadik napjáig meg kell küldeni a fenntartónak.  

Az elektronikus úton kitöltött jegyzőkönyv kinyomtatott példányát, a papíralapú 
jegyzőkönyv egy példányát át kell adni a szülőnek. A jegyzőkönyv egy példányát a kiállító 
nevelési-oktatási intézményében meg kell őrizni. Ha a sérült állapota vagy a baleset jellege 
miatt a vizsgálatot az adatszolgáltatás határidejére nem lehet befejezni, akkor azt a 
jegyzőkönyvben meg kell indokolni. 

Amennyiben a baleset súlyosnak minősül, akkor azt a nevelési-oktatási intézmény a 
rendelkezésre álló adatok közlésével – telefonon, e-mailen, telefaxon vagy személyesen – 
azonnal bejelenti az intézmény fenntartójának.  

A súlyos baleset kivizsgálásába legalább középfokú munkavédelmi szakképesítéssel 
rendelkező személyt kell bevonni. 

Amennyiben a baleset a pedagógiai szakszolgálat által tartott foglalkozás alatt következik be, 
a jelentési kötelezettség a foglalkozást tartó intézmény kötelessége. 

A nevelési-oktatási intézménynek lehetővé kell tenni a szülői szervezet képviselője 
részvételét a tanuló - és gyermekbaleset kivizsgálásában. Minden gyermekbalesetet 
követően meg kell tenni a szükséges intézkedést a hasonló esetek megelőzésére. 

Az óvodaigazgató feladatai: 

1. Kijelöli azt a személyt, aki a gyermekbaleseteket nyilvántartja;  
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2. Nem súlyos balesetekkel kapcsolatos feladatok: 

  – szükség esetén orvost hív, vagy a sérültet orvoshoz viszi, 

  – intézkedik a három napon túl gyógyuló sérülést okozó gyermekbalesetek 

haladéktalan kivizsgálásáról, e balesetekről jegyzőkönyvet vetet fel, majd  a kivizsgálást 

követően, de legkésőbb a tárgyhót követő hónap 8. napjáig megküldi a fenntartónak, 

valamint átadja a gyermek szülőjének (egy példány megőrzéséről gondoskodik), 

  – ha a kivizsgálás elhúzódása miatt az adatszolgáltatás határideje nem tartható, 

  akkor e tényről az okok ismertetésével jegyzőkönyvet készíttet. 

3. Súlyos balesetekkel kapcsolatos feladatok: 

  – súlyos baleset esetén azonnal orvost hív, a sérültet biztonságban tartja, és jelenti  

  a balesetet az intézmény fenntartója felé. Baleseti jegyzőkönyvet vesz föl. 

  – gondoskodik a baleset legalább középfokú munkavédelmi szakképesítéssel 

  rendelkező személy bevonásával történő kivizsgálásáról. 

4. Lehetővé teszik az óvodai szülői szervezet részvételét a gyermekbalesetek 

kivizsgálásában. 

5. Intézkedik minden gyermekbalesetet követően a megelőzésről, azaz arról, hogy a 

megtörtént balesethez hasonló eset ne történhessen meg. 

A pedagógusok feladata: 

1. Az óvodaigazgató utasítására a balesetekkel kapcsolatos nyilvántartás vezetése. 

2. Nem súlyos balesetekkel kapcsolatos feladatok az óvodaigazgató utasítására: 
• közreműködik a három napon túl gyógyuló sérülést okozó gyermekbalesetek 

haladéktalan kivizsgálásában, 
• e balesetekről jegyzőkönyvet vesz fel, 
• jegyzőkönyvet készít, ha a kivizsgálás elhúzódása miatt az adatszolgáltatás 

határideje nem tartható. 
3. Súlyos balesetekkel kapcsolatban: 
a balesetet jelenti az óvodaigazgatónak, illetve az óvodaigazgató távolléte esetében a 
helyettesítési rendnek megfelelően gondoskodik a baleset jelentéséről, 

  – közreműködik a baleset kivizsgálásában. 

4. Közreműködik az óvodai szülői szervezet tájékoztatásában, és a gyermekbalesetek 

kivizsgálásában való részvétele biztosításában. 

5. Intézkedést javasol minden gyermekbaleset követően a megelőzésre; az óvodaigazgató 

megelőzéssel kapcsolatos utasításait végrehajtja. 

Nem pedagógus alkalmazott: 

– az óvodaigazgató utasításának megfelelően működik közre a gyermekbaleseteket követő 

feladatokban. 

Rendkívüli esemény, bombariadó esetén szükséges teendők szabályai 
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A rendkívüli esemény észlelésekor, tudomásra jutásakor haladéktalanul tájékoztatni kell az 

óvodaigazgatót. 

Az óvodaigazgató a rendkívüli esemény jellegének megfelelően 

a) haladéktalanul értesíti: 

   – az érintett hatóságokat, 

  – a fenntartót, 

  – a szülőket; 

b) megtesz minden olyan szükséges intézkedést, amelyek a gyermekek, tanulók védelmét, 

biztonságát szolgálják. 

Rendkívüli eseménynek számít különösen: 

  – a tűz, 

  – az árvíz, 

  – a földrengés, 

  – bombariadó, 

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

körülmény. 

Amennyiben a rendkívüli esemény jellege indokolja, gondoskodni kell az intézmény: 

  – kiürítéséről, amely a tűzvédelmi szabályzat szerinti terv alapján kell, hogy 

történjen. 

Az egyéb intézkedést követelő rendkívüli események bekövetkeztekor az óvodaigazgató a 

pedagógusok bevonásával a legjobb belátása szerint dönt. 

Teendők bombariadó esetén 

Ha az intézmény munkavállalója az épületben bomba elhelyezésére utaló jelet tapasztal, vagy 
bomba elhelyezését bejelentő telefonüzenetet vesz, a rendkívüli eseményt azonnal bejelenti 
az óvodaigazgatónak, akadályoztatása esetén a fenntartónak.  Az értesített az óvodaigazgató 
vagy a bejelentés valóságtartalmának vizsgálata nélkül köteles elrendelni a bombariadót. 

A bombariadó elrendelése a tűzriadóhoz hasonlóan, jelzéssel történik. 

Az óvoda épületében tartózkodó gyermekek és munkavállalók az épületet a tűzriadó tervnek 

megfelelő rendben azonnal kötelesek elhagyni. A gyülekezésre kijelölt terület – ezzel 

ellentétes utasítás hiányában – az óvoda udvara. Az óvodapedagógusok náluk lévő 

dokumentációkat mentve kötelesek a csoportokat sorakoztatni, a jelen lévő gyermekeket 

haladéktalanul megszámolni, a gyermekek kíséretét és felügyeletét ellátni, a 

gyermekcsoportokkal a gyülekező helyen tartózkodni.  

A bombariadót elrendelő személy a riadó elrendelését követően haladéktalanul köteles 

bejelenteni a bombariadó tényét a rendőrségnek. A rendőrség megérkezéséig az épületben 

tartózkodni tilos! 
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Ha a bombariadó bejelentése telefonon történt, akkor az üzenetet átadó munkavállaló 

törekedjék arra, hogy a fenyegetőt hosszabb beszélgetésre késztesse, igyekezzék minél több 

tényt megtudni a fenyegetéssel kapcsolatban.  

Az óvodaigazgatónak, illetve az intézkedésre jogosult felelősnek a veszélyeztetett épület 

kiürítésével egyidejűleg – felelős dolgozók kijelölésével – gondoskodnia kell az alábbi 

feladatokról: 

• a kiürítési tervben szereplő kijáratok kinyitásáról, 

• a közművezetékek (elektromos áram) elzárásáról, 

• a vízszerzési helyek szabaddá tételéről, 

• az elsősegélynyújtás megszervezéséről, 

• a rendvédelmi, illetve katasztrófaelhárító szervek (rendőrség, tűzoltóság, 

tűzszerészek stb.) fogadásáról. 

Az épületbe érkező rendvédelmi, katasztrófaelhárító szerv vezetőjét az óvodaigazgatójának, 

vagy az általa kijelölt dolgozónak tájékoztatnia kell az alábbiakról: 

• a rendkívüli esemény kezdete óta lezajlott eseményekről, 

• a veszélyeztetett épület jellemzőiről, helyszínrajzáról, 

• az épületben található veszélyes anyagokról (mérgekről), 

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

• az épületben tartózkodó személyek létszámáról, életkoráról, 

• az épület kiürítéséről. 

A rendvédelmi, illetve katasztrófaelhárító szervek helyszínre érkezését követően a 

rendvédelmi, illetve katasztrófaelhárító szerv illetékes vezetőjének igénye szerint kell eljárni 

a további biztonsági intézkedésekkel kapcsolatosan. A rendvédelmi, illetve 

katasztrófaelhárító szerv vezetőjének utasításait az intézmény minden dolgozója köteles 

betartani. 

A tűzriadó terv és a bombariadó terv elkészítéséért, és a dolgozókkal történő 

megismertetéséért, valamint évenkénti felülvizsgálatáért szakember bevonásával az 

óvodaigazgatója a felelős. 

Az épületek kiürítését a tűzriadó tervben és a bombariadó tervben szereplő kiürítési terv 

alapján évente legalább egy alkalommal gyakorolni kell. A gyakorlat megszervezéséért a 

tűzvédelmi felelős és az óvodaigazgató felel. 

A tűzriadó tervben és a bombariadó tervben leírtak az intézmény minden dolgozójára 

kötelező érvényűek. 

A tűzriadó tervet és a bombariadó tervet az óvoda folyosóján kell elhelyezni. 
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A tűzriadó és bombariadó lefújása folyamatos jeladással és szóbeli közléssel történik. 

A feladatellátás követelményei, a köznevelési jogviszonyban állók jogai, 
kötelezettségei 

A nevelő-oktató munka pedagógus munkakörben, az óraadó kivételével köznevelési 
foglalkoztatotti jogviszonyban látható el. 

Az óvodapedagógusok felett az általános munkáltatói jogokat az óvodaigazgató gyakorolja. A 
köznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban álló pedagógusra részben kötetlen munkarend 
irányadó. A részben kötetlen munkarendben a köznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban 
álló a kötött munkaidő feletti munkaidő-részt maga oszthatja be. Ez a szabad felhasználású 
munkaidő. 

Az óraadó a megbízási szerződés keretében legfeljebb heti tizennégy óra foglalkozás 
megtartására alkalmazott pedagógus. 

A pedagógus heti teljes munkaideje (40 óra). Ebből 32 óra, a kötött munkaidő, a ténylegesen 
a gyermekekkel eltöltött idő, ezen felül heti négy órában a nevelőmunkával összefüggő 
feladatok körében 

Az óvodapedagógusok feladatai a kötött munkaidőnek neveléssel le nem kötött részében a 

következők lehetnek:  

• a foglalkozások, tevékenységek előkészítése, 

• a gyermekek mérése, értékelése, 

• tehetséggondozás, a gyermekek fejlesztésével kapcsolatos feladatok, 

• az intézmény kulturális és sportéletének megszervezése, 

• a gyermekbalesetek megelőzésével kapcsolatos feladatok végrehajtása, 

• a gyermekvédelemmel összefüggő feladatok végrehajtása, 

• eseti helyettesítés, 

• részvétel az intézmény belső szakmai ellenőrzésében, 

• a pedagógiai tevékenységhez kapcsolódó ügyviteli tevékenység, 

• a csoportmunkával összefüggő tevékenység, 

• az intézményi dokumentáció készítése, felülvizsgálatában való közreműködés, vezetése, 

• a szülőkkel történő kapcsolattartás, szülői értekezlet, fogadóóra megtartása, 

• pedagógus jelölt, gyakornok szakmai segítése, mentorálása, 

• tehetségműhely, 

• munkatársi áhítaton, egyéb lelki alkalmon való részvétel, 

• részvétel a munkáltató által elrendelt továbbképzéseken, 

• részvétel nevelőtestületi értekezleteken, megbeszéléseken, 
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• az intézményfejlesztési feladatokban való közreműködés, 

• hitéleti és környezeti neveléssel összefüggő feladatok ellátása, 

• szertár fejlesztése, rendezése, karbantartása, 

• kirándulás, tapasztalatszerzés szervezése, lebonyolítása, 

• óvodai ünnepségek és rendezvények megszervezése, 

• csoportszobák rendben tartása és dekorációjának kialakítása. 

• nevelés nélküli munkanapon az óvodaigazgató által elrendelt szakmai jellegű 

munkavégzés, 

• a pedagógiai program célrendszerének megfelelő, az éves munkatervben rögzített egyéb 

foglalkozásnak nem minősülő feladat ellátása. 

A pedagógus a kötött munkaidőben köteles a nevelési intézményben tartózkodni, kivéve, ha 

kizárólag az intézményen kívül ellátható feladatot lát el.  

• Ha az óvodapedagógus az átfedési időre eső neveléssel-oktatással lekötött 
munkaidejében egyedül látja el a gyermekekkel való foglalkozással kapcsolatos 
feladatokat, legfeljebb napi két órára, óránként a havi illetmény 1/174-ed részének 
megfelelő többlettanítási óradíj illeti meg. Átfedési időnek minősül az az időtartam, 
amely alatt a napi munkarend szerint egymást váltó óvodapedagógusok az óvodai 
neveléssel kapcsolatos feladatokat közösen látják el. 

• A pedagógusok nevelés nélküli munkanapon az óvodaigazgató által elrendelt szakmai 
jellegű munkát végeznek. 

• A pedagógusok heti váltásban két műszakban dolgoznak. A heti munkarendet a 
mindenkori éves munkaterv szabályozza. 

• Az óvodapedagógusok számára a kötelező órán felüli – pedagógiai munkával 
összefüggő - rendszeres vagy esetenkénti feladatokra a kijelölést az óvodaigazgató 
adja. 

• A foglalkoztatottak napi munkarendjét és a helyettesítési rendet az óvodaigazgató 
állapítja meg, az óvoda foglalkozási rendjének megfelelően.  

• A konkrét napi munkabeosztások összeállításánál az intézményi feladatellátás 
zavartalan biztosítását, és a pedagógusok feltétlen jelenlétét és közreműködését a 
teljes nyitva tartás idejében kell figyelembe venni.  

Az óvodapedagógusok szakszerű helyettesítésének rendje 

• A helyettesítés megszervezését az óvodaigazgató végzi. 

• A helyettesítést két egymást követő napon a saját váltótárs végezheti, oktatással-
neveléssel le nem kötött munkaidejének terhére, mint eseti helyettesítés. 

Az alkalmazottak távolmaradása 

• Az alkalmazott a távolmaradás szándékát 5 nappal korábban köteles bejelenteni. 
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• Rendkívüli távolmaradást (pl.: betegség) a lehetőleg 1 nappal korábban, de 
legkésőbb munkaidejének kezdetéig köteles jelezni az óvodaigazgatónak, hogy 
azonnal tudjon gondoskodni a helyettesítésről.  

• A dolgozó a betegszabadságát igazoló dokumentumokat az óvodaigazgató részére 
köteles átadni. Minden nemű távolmaradás jelentés köteles, melyet a jelenléti 
íveken rögzíteni kell. A formanyomtatványokat minden hónap 1-én az az 
óvodaigazgató összegyűjti ellenőrzés céljából, ezzel egy időben kiosztásra kerül a 
következő hónapra vonatkozó nyomtatvány. 

A pedagógusok előmeneteli rendszere, életpálya 

A köznevelési törvény biztosítja a pedagógus-munkakörben foglalkoztatottak számára a 
pályán való előmeneteli lehetőséget. 

A pedagógus-munkakörben foglalkoztatott a munkakör ellátásához e törvényben előírt 
iskolai végzettség, valamint állam által elismert szakképesítés, szakképzettség, minősítő 
vizsga és a minősítési eljárás keretében elnyert minősítés alapján 

• Gyakornok, 
• Pedagógus I. 
• Pedagógus II. 
• Mesterpedagógus, 
• Kutatótanár fokozatokat érheti el. 

A Gyakornok fokozatban lévő pedagógusnak kötelező minősítési eljáráson kell részt venni.  

Ha a pedagógus a Pedagógus I. fokozatba történt besorolását követően legalább egy év 
szakmai gyakorlattal rendelkezik és megfelel az egyéb szakmai követelményeknek, a 
Pedagógus II. fokozatra irányuló minősítési eljárást kezdeményezheti.  

A Pedagógus I. a Pedagógus II. és a Mesterpedagógus fokozatra vonatkozó minősítési 
eljáráson a pedagógus saját választása alapján vehet részt, ha egyéb  szakmai 
feltételeknek megfelel. 

A sikeres minősítés alapján a pedagógust, valamint a pedagógus szakképesítéssel vagy 
szakképzettséggel rendelkező nevelő-oktató munkát közvetlenül segítő munkakörben 
foglalkoztatottat a sikeres minősítésről kiállított okirat dátumát követő január 1-jén vagy 
szeptember 1-jén kell előre sorolni a következő fokozatba. 

A minősítési eljárás megismételhető, ha a minősítési eljárás sikertelen volt. A minősítési 
eljárás megismétlésére legkorábban – a sikertelen minősítési eljárás befejezésétől számított 
– két év szakmai gyakorlat megszerzésének évében kerülhet sor. 

Ha a gyakornok a megismételt minősítő vizsgán „nem felelt meg” minősítést kapott, 
köznevelési foglalkoztatotti jogviszonya e törvény erejénél fogva a minősítő vizsga vagy a 
megismételt minősítési eljárás eredményének közlését követő hónap első napján megszűnik. 

Ha a nevelő-oktató munkát közvetlenül segítő munkakörben foglalkoztatott személy a 
jogviszonya fennállása alatt szerez pedagógus szakképzettséget, őt a szakképzettség 
igazolását követő hónap első napjától Gyakornok fokozatba kell sorolni azzal, hogy 
munkabére, illetménye ezzel összefüggésben nem csökkenthető. 

Pedagógusok munkarendjével kapcsolatos előírások 
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A pedagógusok napi munkarendjét, a helyettesítési rendet az óvodaigazgató állapítja meg. A 

konkrét napi munkabeosztások összeállításánál az intézmény feladatellátásának, zavartalan 

működésének biztosítását kell elsődlegesen figyelembe venni.  

A dolgozó köteles 10 perccel a foglalkozási, ügyeleti beosztása előtt a munkahelyén (illetve a 

nevelés nélküli munkanapok programjának kezdete előtt annak helyén) megjelenni.  

A pedagógus a munkából való rendkívüli távolmaradását, annak okát lehetőleg előző nap, de 

legkésőbb az adott munkanapon 6.30 óráig köteles jelenteni az óvodaigazgatónak, hogy a 

helyettesítéséről intézkedhessen.  

A pedagógusok számára – a kötelező óraszámon felüli – a nevelőmunkával összefüggő 

rendszeres vagy esetenkénti feladatokra a megbízást vagy kijelölést az óvodaigazgató adja. 

A pedagógusok munkaidejének nyilvántartási rendje 

Az elrendelt foglalkozások pontos idejét a havi programok, illetve egyes óvodai programok 

feladatkiírása tartalmazza, így ezek időpontja és időtartama az óvodai dokumentációkban 

rögzített. Az intézményen kívül végezhető feladatok időtartamának és időpontjának 

meghatározása a nevelő-oktató munkával összefüggő egyéb feladatok ellátásához elismert 

heti munkaidő felhasználásával történik. Ennek figyelembevételével a nem kizárólag az 

intézményben elvégezhető feladatok ellátásakor a pedagógus munka idejének 

felhasználásáról maga dönt.  

Az intézmény nem pedagógus munkavállalóinak munkarendje 

Nevelő és oktató munkát segítő egyéb munkavállaló:  

Heti teljes munkaidejük 40 óra, melyet beosztásuknak, munkaköri leírásuknak megfelelően 
kötelesek az intéményben eltölteni. 

Az intézményben a nem pedagógus munkavállalók munkarendjét a jogszabályok betartásával 

az intézmény zavartalan működése érdekében az óvodaigazgató állapítja meg, munkaköri 

leírásukat ő készíti el. A napi munkaidő megváltoztatása az óvodaigazgató szóbeli vagy írásos 

utasításával történik. 

Munkaköri leírásukat az óvodaigazgató készíti el.  

A törvényes munkaidő és pihenőidő figyelembevételével az óvodaigazgató tesznek javaslatot 
a napi munkarend összehangolt kialakítására, megváltoztatására, és a munkavállalók 
szabadságának kiadására. 

Az óvodai szociális segítő a gyermekkel közvetlenül foglalkozik, az egyéni szociális 
szolgáltatások megvalósításának ideje alatt a gyermek felügyeletéről maga gondoskodik. 

A köznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban állók intézményben való 
benntartózkodásának rendje 

Alkalmazottak az intézményben: 

▪ a kinevezésükben meghatározott munkarend szerint, illetve 

▪ az elrendelt túlmunka, valamint 
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▪ az alkalmazottak számára is nyitva álló intézményi rendezvények időtartamára 

tartózkodhatnak benn az intézményben. 

Nevelési-oktatási tevékenység folytatására vonatkozó szabályok megszegése 

A szabálysértési törvény szerinti szabálysértést követ el az a pedagógus, aki:  

• az iskolai végzettséget igazoló bizonyítványok kiállítására, nyilvántartására, 
tárolására vonatkozó előírásokat megszegi; 

• a gyermeket, a szülőt vagy a nevelési-oktatási intézményben létrehozott 
szervezeteiket a nevelési-közoktatási intézményekre vonatkozó jogszabályban 
meghatározott jogainak gyakorlásában szándékosan akadályozza; 

• a pedagógiai szakszolgálatra vonatkozó rendelkezéseknek megfelelően készített 
szakvéleményben foglaltakat szándékosan figyelmen kívül hagyja; 

• a gyermekbalesetek megelőzésére vonatkozó előírásokat szándékosan megszegi; 

• a nemzetgazdasági szintű tervezéshez szükséges intézményi, gyermekek adatait 
tartalmazó információs rendszerében történő bejelentkezési kötelezettségét nem 
teljesíti, a változásjelentést, az adatszolgáltatást nem teljesíti; 

• a csoport szervezésére, létszámának meghatározására vonatkozó előírásokat 
megszegi; 

• a jogszabályban meghatározott kötelező tanügyi okmányokat nem vezeti. 

Az elektronikus és az elektronikus úton előállított nyomtatványok kezelésének 
és hitelesítésének a rendje 

Iratok létrehozása: 

• Elektronikus irat létrehozása számítástechnikai eszközökkel történik. Az elektronikus 
úton keletkezett iratnak számítástechnikai eszközökön történő tárolása fájlokban 
történik. 

• Az elektronikus iratokat lehetőleg olyan eszközön és formátumban kell létrehozni, 
melyek a felhasználás helyétől függetlenül ugyan azt az eredményt nyújtják. Kerülni 
kell a nem járatos fájlformátumok használatát és egyúttal törekedni kell a népszerű 
formátumok használatára. 

• Az elektronikus úton létrehozott iratok végleges, jóváhagyott változatát ki kell 
nyomtatni, el kell látni a megfelelő azonosítókkal, továbbá megőrzés céljából 
archiválni kell.  

• Azokat a dokumentum fájlokat, melyek várhatóan nem változnak meg, vagy nem cél a 
későbbiekben a megváltoztatása, célszerű írásvédetté kell tenni. 

Az óvodaigazgató felelős: 

• az iratok szakszerű és biztonságos megőrzéséért az elektronikus úton előállított 
papíralapú nyomtatványok iktatási rendszerének kialakításáért, működtetéséért, 
felügyeletéért. 

• az Iratkezelési Szabályzat elkészítéséért, jóváhagyásáért, szabályszerűségéért és a 
feladatoknak megfelelő célszerűségéért. 
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A papíralapú nyomtatvány kinyomtatását követően: - el kell látni az óvodaigazgató eredeti 
aláírásával és az intézmény bélyegzőjével - az iraton fel kell tüntetni a dokumentum eredeti 
adathordozójára való utalást „elektronikus nyomtatvány” - az elektronikus és a nyomtatott 
(hitelesített) kiállítás dátumát - a vonatkozó jogszabályi rendelkezés szerint meghatározott 
ideig az irattárazási szabályzat alapján irattári dokumentumként kell lerakni. A papír alapú 
irattárazás tekintetében a személyiségi, adatvédelmi és biztonságvédelmi követelmények 
megtartásáért az óvodaigazgató felel, valamint a hitelesítésről az óvodaigazgatónak kell 
gondoskodnia. 

A KIR rendszerben alkalmazott fokozott biztonságú elektronikus aláírást az óvodaigazgató 
alkalmazhatja a dokumentumok hitelesítésére. 

Az elektronikus rendszer használata során kinyomtatott és az óvodaigazgató által 
hitelesített dokumentumok, iratok irattári elhelyezésre kerülnek: 

▪ Az intézménytörzsre vonatkozó adatok módosítása 

▪ Alkalmazottak és gyermekek listája (október l-jei állapot) 

▪ Alkalmazottakra vonatkozó adatbejelentések 

▪ Óvodai jogviszonyra vonatkozó bejelentések 

▪ OSAP jelentés 

▪ Alkalmazottak és gyermekek listája (október1-jei állapot). 

Az országos pedagógiai-szakmai ellenőrzéssel és a pedagógusok értékelési minősítési 
rendszerével kapcsolatos feladatok bejelentése az Oktatási Hivatal informatikai támogató 
rendszerébe, továbbá az aktuális feladatok ellátása az intézményben (óvodaigazgató, 
intézményi delegált, pedagógusok) 

2024.szeptember 1-től minden óvodában kötelező alkalmazni az oviKréta rendszert. Az 
oviKRÉTA rendszer célja, hogy az óvoda a gyermekekkel és alkalmazottakkal kapcsolatos 
adminisztratív feladataihoz informatikai támogatást nyújtson oly módon, hogy az óvodák 
fenntartói számára is biztosítsa a számukra fontos információk megtekintésének 
lehetőségét. 

• Gyermekek és gondviselőik, alkalmazottak adatainak rögzítésére, áttekintésére. 

• Felvételi és mulasztási napló - jelenléti ív naprakész nyilvántartására. 

• Csoportnapló - óvodai tevékenységek, események rögzítésére, dokumentumok 
csatolására. A csoport története egyben, egy helyen látható és kezelhető. 

• Gyermeknapló - egy gyermek története egyben, egy helyen látható és kezelhető. 

• Óvodai beiratkozás - felvételi határozatok, Felvételi előjegyzési napló generálásra. 

Az óvodaigazgató kezelheti a gyermekekkel és óvodai csoportokkal kapcsolatos adatokat, 
letölthetők a Gyermek- és Csoportnaplók, illetve a Felvételi és mulasztási naplók. Az az 
óvodaigazgató részére az alkalmazotti adatok gyorsan hozzáférhetők, továbbá a 
gyermekekhez, csoportokhoz és alkalmazottakhoz tartozó dokumentumok csatolhatók, 
megtekinthetők az adatszolgáltatásokhoz milyen riportok állíthatók elő. 

• Intézményi menüpont 

• Gyermekek menüpont 
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• Csoportok menüpont 

• Alkalmazottak menüpont 

• Szülők menüpont 

• Beiratkozás menüpont 

• Dokumentumok menüpont 

• Riportok menüpont 

• TÉR menüpont 

Pedagógus szerepkörű felhasználó a gyermeknaplóhoz, csoportnaplóhoz és jelenléti ívhez 
kapcsolódóan jogosult dokumentumok feltöltésére a kapcsolódó felületeken. 

A dokumentumok egy részét az intézményi adminisztrátorok tölthetik fel a 
Dokumentumtárba, más részük pedig bizonyos folyamatok futásakor kerül be a 
Dokumentumtárba (pl. a Felvétellel kapcsolatos dokumentumok vagy a Csoportjelenlét 
dokumentumai dokumentum kategóriák tartalma).  

Pedagógus szerepkör jogosultsággal elérhető dokumentum kategóriák:  

• Intézményi alapdokumentumok 

• Szabályzatok 

• Munkaügyi dokumentumok 

• Munkaköri leírások 

• Pedagógiai dokumentumok 

• Alkalmazottak dokumentumai 

• Egyéb segédletek, leírások 

• Portfólió 

• Intézményi önértékelés 

• Gyerekdosszié 

• Csoportnapló 

• Csoportdokumentumok 

• Csoportjelenlét dokumentumai 

• Igazolások 

• Felvétellel kapcsolatos dokumentumok 

• Nevelési év nyitás-zárás dokumentumai 

A gyermek által elkészített dologért járó díjazás 

A köznevelési törvény előírja, hogy a nevelési-oktatási intézmény, valamint a gyermek 
szülője közötti eltérő megállapodás hiányában a gyermek jogutódjaként a nevelési-oktatási 
intézmény szerzi meg a tulajdonjogát minden olyan, a birtokába került dolognak, amelyet a 
gyermek állított elő az óvodai jogviszonyából eredő kötelezettségének teljesítésével 
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összefüggésben, feltéve, hogy az annak elkészítéséhez szükséges anyagi és egyéb feltételeket 
a nevelési-oktatási intézmény biztosította.  

Amennyiben a nevelési-oktatási intézmény a tulajdonába került dolog értékesítésével, 
hasznosításával bevételre tesz szert, a gyermeket díjazás illeti meg. A megfelelő díjazásban a 
gyermek szülője és a nevelési-oktatási intézmény állapodik meg. A megállapodás alapja 
minden esetben a gyermek szellemi és fizikai teljesítményének mértéke, valamint a dolog 
létrehozására fordított becsült munkaidő. A dolog, szellemi termék értékesítését, 
hasznosítását követően az óvodaigazgató tájékoztatni köteles a gyermek szülőjét az 
értékesítés tényéről és a bevétel mértékéről, majd írásban köteles ajánlatot tenni a szülő és 
az intézmény közötti megállapodásra vonatkozóan. A megállapodásnak tartalmaznia kell a 
díjazás mértékére vonatkozó kitételt is. Egyetértés esetén a megállapodást mindkét fél 
aláírja. Amennyiben a megállapodást illetően nem születik egyetértés, akkor további 
egyeztetéseket kell folytatni. További megállapodás hiányában a dolog, szellemi termék 
tulajdonjoga visszaszáll az alkotóra.  

Dohányzás, kábítószer- és alkoholfogyasztás, szerencsejáték tiltása, büntetése 

Az intézményben – ideértve az óvoda udvarát, a főbejárat előtti 30 m sugarú 
területrészt és az óvoda parkolóját is – a munkavállalók és az intézménybe látogatók 
nem dohányozhatnak. Az intézményben és az óvodán kívül tartott rendezvényeken a 
gyermekek hozzátartozóinak és a vendégeknek a dohányzás és az egészségre káros élvezeti 
cikkek fogyasztása tilos! 

A nemdohányzók védelméről szóló törvény 4.§ (8) szakaszában meghatározott, az 
intézményi dohányzás szabályainak végrehajtásáért felelős személy az intézmény 
munkavédelmi felelős. 

A dohányzás korlátozás ellenőrzése az óvodaigazgató feladata.  

Egyéb szabályozás 

Nevelési időben szervezett, óvodán kívüli foglalkozásokkal kapcsolatos szabályok 

Ilyen program a helyszíni foglalkozás, kirándulás, séta, színház- és múzeum látogatása, 

kulturális- és sport programok, iskolalátogatás stb. 

A kirándulások, élményszerző séták az óvodai élet, a közösségek kialakításának és 

fejlődésének szerves, pótolhatatlan részei.  

A szülők tájékoztatása, a szülői nyilatkozatok, engedélyek beszerzése a nevelési év elején 

történik.  

Az engedélyezési dokumentációnak tartalmaznia kell a tervezett foglalkozás, kirándulás 

időpontját, helyszínét, a közlekedés útvonalát, eszközét, a foglalkozás költség-vonzatát. A 

szülő aláírásával adja beleegyezését a programon való részvételre. 

A csoportok a hirdetőtáblán és az oviKrétán keresztül, a kitűzött havi program keretében kell 

az ismétlő tájékoztatást megadni a szülők felé. 

Az éves programterven kívüli egyéb foglalkozások szervezésekor – az esedékesség előtt 5 

nappal – az előbbiek szerint kell eljárni a szülő tájékoztatásában.  
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A tervezett foglalkozás, kirándulás előtt 3 munkanappal az óvodapedagógus köteles 

tájékoztatást adni az óvodaigazgató részére a kirándulás feltételeiről. 

Az óvodaigazgató engedélyezés feltételei: 

• A gyermek-csoportnál a kíséretet egy óvodapedagógus, egy pedagógiai asszisztens és egy 

dajka látja el, azon felül plusz 1 fő szükséges, 

• a csoport felkészítésének megtörténte (pl.: hogyan kell biztonságosan közlekedni), 

• a szülői engedélyek megléte.  

Az óvodapedagógus kötelessége a külső programok, foglalkozások szervezésére vonatkozó 

szabályok maradéktalan betartása, valamennyi, az előzőekben felsorolt és részletezett 

feltételek biztosítása. 

A csökkentett munkaidőben történő foglalkoztatás 

Az öregségi nyugdíjkorhatárt öt éven belül elérő, pedagógus-munkakörben vagy óvodai 
dajkaként legalább húsz év szakmai gyakorlattal rendelkező pedagógus, óvodai dajka 
választása szerint, de legalább a teljes munkaidő huszonöt százalékát elérő csökkentett 
munkaidőben dolgozhat azzal, hogy havi illetménye a munkaidő-csökkentés mértékének 
ötven százalékával csökken.  

Részmunkaidőben foglalkoztatott pedagógus, dajka esetén a módosítás történhet a 
részmunkaidő mértékének változatlanul hagyása mellett kizárólag a havi illetmény 
módosításával is. 

A csökkentett munkaidő iránti kérelemnek tartalmaznia kell a pedagógus-munkakörben 
foglalkoztatott, vagy óvodai dajka által meghatározott csökkentett munkaidő napi vagy heti 
mértékét óraszámban meghatározva, valamint a módosítás kért kezdő időpontját. 

A kérelmet adott év május 31-ig vagy november 30-ig lehet a munkáltatóhoz benyújtani. 

• A munkáltató a kérelem benyújtását követően 
• az adott év november 30-áig benyújtott kérelem esetében január 1-jétől,  
• május 31-ig benyújtott kérelem esetében szeptember 1-jétől köteles a kinevezést a 

kérelemben foglaltaknak megfelelően módosítani. 

A felek az időpontról ettől eltérően is megállapodhatnak. 

Fegyelmi vétség 

Fegyelmi vétséget követ el a köznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban álló, ha köznevelési 
foglalkoztatotti jogviszonyból eredő kötelezettségét vétkesen megszegi. 

A fegyelmi vétséget elkövető köznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban állóval szemben 
kiszabható fegyelmi büntetések: 

• megrovás, 
• a munkáltató által megállapított havi illetmény legfeljebb hat hónapra szóló, 

legfeljebb húsz százalékos csökkentése a pedagógus fokozathoz tartozó 
illetménysávon belül, 

• vezetői megbízás visszavonása, 
• elbocsátás. 
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Ugyanazon kötelezettségszegésért csak egy fegyelmi büntetés szabható ki, a fegyelmi 
büntetést a kötelezettségszegés súlyával és a vétkességgel arányosan kell kiszabni. 

A munkáltató megrovás fegyelmi büntetést fegyelmi eljárás lefolytatása nélkül is kiszabhat 
jogszabályban meghatározottak szerint. 

Fegyelmi vétség elkövetésének alapos gyanúja esetén a munkáltatói jogkör gyakorlója – ha a 
rendkívüli felmentést nem alkalmazza – a jogszabályban meghatározott módon köteles az 
eljárást megindítani.  

Jutalmazás, kereset-kiegészítés 

Az óvodaigazgatót a fenntartó ösztönzési kereset-kiegészítésben részesítheti, amelynek éves 
összege nem haladhatja meg a vezetői megbízási díjjal számított éves havi illetményének tíz 
százalékát. 

Az óvodaigazgatót a fenntartó, a köznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban állót az 
óvodaigazgató jutalomban részesítheti, amelynek éves összege vezető esetében nem 
haladhatja meg a vezető vezetői megbízási díjjal számított éves havi illetményének tizenöt 
százalékát, köznevelésben foglalkoztatott esetében éves havi illetményének tizenöt 
százalékát. 

A munkáltató a munkakörbe tartozó feladatokon kívüli, célhoz köthető feladatot állapíthat 
meg a pedagógus részére, amelynek teljesítése a munkakör ellátásából adódó általános 
munkaterhet jelentősen meghaladja (a továbbiakban: célfeladat). A célfeladat eredményes 
végrehajtásáért céljuttatás jár. Céljuttatás nem állapítható meg óradíjjal ellentételezett 
feladat ellátásáért. 

Céljuttatás 

A köznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban álló részére írásban állapítható meg rendkívüli, 
célhoz köthető feladat - célfeladat - valamint a célfeladat teljesítéséhez kapcsolódó 
céljuttatás. 

A célfeladat elrendelése egyszeri, eseti feladatellátásra vagy rendszeres többletmunkával 
járó többletfeladat folyamatos ellátására vagy meghatározott eredmény, dolog létrehozására 
vonatkozhat. 

A céljuttatás feltételei meghatározzák; 

• a célfeladat pontos tárgyát és tartalmát, 
• a végrehajtásának kezdő időpontját, 
• a teljesítési határidőt, 
• a teljesítést igazoló személyt, 
• a teljesítés esetleges speciális feltételeit, 
• azon kritériumokat, amelyek alapján megállapítható a célfeladat teljesülése, 

valamint 
• az előírt feladat teljesítése esetén járó díjazás mértékét. 

A célfeladat meghatározásakor kizárólag pontosan meghatározott feladat teljesítése, 
folyamatos ellátása vagy eredmény előállítása határozható meg. 

A köznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban álló a céljuttatásra akkor jogosult, ha a 
célfeladat eredményesen teljesült, és azt a munkáltatói jogkör gyakorlója vagy az általa 
írásban kijelölt, a munkáltatónál foglalkoztatott személy igazolta. 
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A célfeladat munkaidőn túl is elvégezhető, amely nem minősül rendkívüli munkavégzésnek. 

Jutalom 

A köznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban állót a munkáltató tartósan magas színvonalú 
munkája vagy egy adott feladat kiváló teljesítésének elismeréseként mérlegelési jogkörében 
az általa meghatározott mértékű jutalomban részesítheti. 

Nyilatkozat tömegtájékoztató szervek részére, hivatali titkok megőrzése 

Felvilágosítás adás, nyilatkozattétel esetén a következő előírásokat be kell tartani:  

• Az óvodát érintő kérdésekben a tájékoztatásra, illetve a nyilatkozat adásra az 
óvodaigazgató vagy az általa megbízott személy jogosult.  

• A tájékoztatáshoz, nyilatkozat adásához az óvodaigazgató engedélye szükséges.  

• 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 óvoda jó hírnevére és érdekeire.  

• 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.  

• 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.  

Amennyiben adott esetben, jogszabályban előírt adatszolgáltatási kötelezettség nem áll fenn, 
nem adható felvilágosítás azokban a kérdésekben, melyek hivatali titoknak minősülnek, és 
amely nyilvánosságra kerülése az óvoda érdekeit sértené. A hivatali titok megsértése súlyos 
vétségnek minősül. Az óvoda valamennyi dolgozója köteles a tudomására jutott hivatali titkot 
megőrizni.  

Hivatali titoknak minősül:  

• amit a jogszabály annak minősít,  

• a dolgozó személyes adatvédelmével, bérezésével kapcsolatos adatok;  

• a gyermekek és a szülők személyiségi jogaihoz fűződő adat, továbbá, amit az 
óvodaigazgató az adott ügy, vagy a zavartalan működés biztosítása, illetve az óvoda jó 
hírnevének megőrzése érdekében vezetői utasításban, írásban annak minősít. 

Szabadság kiadása, ütemezése 

Minden évben február 28-ig a dolgozók jelzik erre a célra rendszeresített nyomtatványon 
szabadság igényüket. Ennek megfelelően az óvodaigazgató elkészíti a szabadságolási tervet. 
A szülői igényfelmérést követően május 30-ig véglegesíti a tervet, majd júniusban 
megkezdhető a szabadságok kiadása.  

Az alapszabadság mértéke évi ötven munkanap, amelyből a munkáltató legfeljebb tizenöt 
munkanapot igénybe vehet 
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• a nevelési-oktatási intézmény tevékenységi körébe tartozó nevelés, oktatás, 
gyermekfelügyelet, a pedagógiai szakszolgálati intézmény tevékenységi körébe 
tartozó pedagógiai szakszolgálati tevékenység céljára, 

• továbbképzés, foglalkoztatást elősegítő képzés céljából, vagy 
• ha a pedagógus szabadságát részben vagy egészben a szorgalmi időben, 

óvodapedagógus esetében – a július 1-jétől augusztus 31-éig tartó időszak kivételével 
– a nevelési évben adják ki. 

A köznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban állót gyermeke hároméves koráig összesen 
negyvennégy munkanap szülői szabadság illeti meg.  

• Az apa gyermeke születése esetén tíz munkanap szabadságra (apasági szabadság) 
jogosult. 

• A nagyszülő unokája születése esetén öt munkanap pótszabadságot vehet igénybe 
legkésőbb a születést követő második hónap végéig, amelyet kérésének megfelelő 
időpontban kell kiadni. 

• A köznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban álló részére első házassága megkötése 
alkalmából legkésőbb a házasságkötést követő második hónap végéig öt munkanap 
pótszabadság jár. 

A köznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban állónak, ha 

• megváltozott munkaképességű személy, 
• fogyatékossági támogatásra jogosult, vagy 
• vakok személyi járadékára jogosult, évenként öt munkanap pótszabadság jár.  

A köznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban állónak a tizenhat évesnél fiatalabb 

• egy gyermeke után kettő, 
• két gyermeke után négy, 
• kettőnél több gyermeke után összesen hét munkanap pótszabadság jár. 

A szabadság kiadása 

A szabadságot természetben kell kiadni. Ettől eltérően, a köznevelési foglalkoztatotti 
jogviszony megszűnésekor az arányos szabadságot az apasági szabadság és a szülői 
szabadság kivételével – meg kell váltani. 

A szabadságot – a köznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban álló előzetes meghallgatása 
után –július 1-jétől augusztus 31-éig tartó időszakban adja ki. 

A munkáltató évente hét munkanap szabadságot – a köznevelési foglalkoztatotti jogviszony 
első három hónapját kivéve – legfeljebb két részletben a köznevelési foglalkoztatotti 
jogviszonyban álló legalább öt munkanappal korábban közölt kérésének megfelelő 
időpontban köteles kiadni. 

A szabadságot – az apasági szabadságot és a szülői szabadságot kivéve – esedékességének 
évében kell kiadni.  

Az esedékesség évében kell kiadottnak tekinteni a szabadságot, ha igénybevétele az 
esedékesség évében megkezdődik és a szabadság következő évben kiadott része nem haladja 
meg az öt munkanapot. 

A munkáltató kivételesen fontos köznevelési érdek vagy a működését közvetlenül és 
súlyosan érintő ok esetén 
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• a szabadság kiadását legfeljebb hatvan nappal elhalaszthatja, 
• a köznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban álló már megkezdett szabadságát – az 

apasági szabadságot és a szülői szabadságot kivéve – megszakíthatja, 
• a szabadság egynegyedét legkésőbb az esedékességet követő év július 31-ig adhatja 

ki. 

A szabadságot – az adott munkanapra beosztott munkaidő óraszámától függetlenül – a 
munkaidő-beosztás szerinti munkanapokra kell kiadni és munkanapban kell nyilvántartani. 

Az intézménnyel munkaviszonyban álló dolgozók továbbképzése 

A pedagógus munkakörben foglalkoztatott ötévenkénti 120 kredit pontos pedagógus 

továbbképzésben köteles részt venni. A pedagógus előmeneteli rendszerben a „Gyakornok” 

fokozatba besorolt pedagógus a gyakornoki ideje alatt két alkalommal gyakornoki 

továbbképzést teljesít. A pedagógus, a pedagógus-továbbképzést a köznevelési intézmény 

igazgatója által kijelölt tartalmi megújító képzéssel, valamint a pedagógus által választható képzés 

elvégzésével teljesíti. 

Ehhez az intézménynek évente továbbképzési programot kell készíteni. 

• Mentesül a továbbképzési kötelezettség alól az, aki az ötvenötödik életévét a nevelési év 

kezdetének napja előtt betöltötte.  

• Nem kell továbbképzésben részt vennie annak a pedagógusnak, aki pedagógus-szakvizsgát 

tett, a vizsgák letételét követő továbbképzési ciklusban. 

• A továbbképzési kötelezettség teljesítése szempontjából a kormányrendeletben 

meghatározottakon kívül csak olyan továbbképzés vehető figyelembe, amelynek 

programját a hivatal jóváhagyta és a program alkalmazására engedélyt adott. 

• Felmentéssel megszüntethető a jogviszonya annak köznevelési foglalkoztatotti 

jogviszonyban állónak, aki a pedagógus továbbképzésen önhibájából nem vett részt, vagy 

tanulmányait nem fejezte be sikeresen, 

 

A munkába járás, a munkavégzés költségeinek térítése 

A munkáltató támogatja a bejáró dolgozók munkába járás költségeit, a vonatkozó 
rendelkezések értelmében. A jogosultságot évente kell felülvizsgálni. Ha a dolgozónak a 
munkába járás körülményeiben változás állt be, azt az óvodaigazgató részére azonnal be kell 
jelentenie. 

Szülői nyilatkozatok kérése 

A gyermek szülőjének írásbeli nyilatkozatát be kell szerezni: 

• minden olyan óvodai döntéshez, amelyből a szülőre fizetési kötelezettség hárul; 

• a jogviszony keletkezésével, megszűnésével, a jogviszony szünetelésével kapcsolatos 
ügyekben; 

• minden olyan kérdésről, amely a nyilatkozat beszerzését előírja; 

• a szülőtől minden esetben nyilatkozatot kell kérni arra, hogy hozzájárul-e gyermeke 
óvodán kívüli programon való részvételéhez. 

Telefonhasználat 

A pedagógus a foglalkozások ideje alatt a saját tulajdonában lévő mobiltelefont és egyéb 
digitális, infokommunikációs eszközt a neveléssel-oktatással összefüggő célokra 
használhatja csak, kivétel ez alól akkor van.  
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• ha a pedagógus a köznevelési intézmény pedagógiai programjában szereplő, 

intézményen kívül szervezett programon vesz részt, valamint  

• ha a pedagógus vagy más életét, testi épségét vagy vagyonát közvetlenül fenyegető és 

más módon el nem hárítható veszély elhárítása, szabálysértés vagy bűncselekmény 

elkövetésének elhárítása vagy elkövetése miatti segítségkérés érdekében kell, hogy 

használja a telefonját. 

Fénymásolás 

Az intézményben a szakmai munkával összefüggő anyagok fénymásolása térítésmentesen 
történik. Minden egyéb esetben a fénymásoló papír biztosítása szükséges. 

Internet használata 

• Az intézményben csak az óvodai élettel kapcsolatos ügyek intézésére használható az 
internet. (pl.: pályázatok írásával kapcsolatos dokumentumok letöltésére, hivatalos 
levelezésre, kirándulások szervezésénél helyfoglalásra, múzeumok nyitva tartására 
stb.). 

• Magáncélú levelezések, képek, egyéb információ letöltése nem engedélyezett. 

A köznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban álló kártérítési felelőssége 

A köznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban álló a köznevelési foglalkoztatotti jogviszonyból 
származó kötelezettségének megszegésével okozott kárt köteles megtéríteni, ha nem úgy járt 
el, ahogy az adott helyzetben általában elvárható. 

A kártérítés mértéke nem haladhatja meg a köznevelésben foglalkoztatott négyhavi 
illetményének összegét. Szándékos vagy súlyosan gondatlan károkozás esetén a teljes kárt 
kell megtéríteni. 

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. 

A vezető kártérítési felelőssége 

A vezető a vezetői tevékenységének keretében gondatlanul okozott kárért teljes mértékben 
felel. 

Az óvodaigazgató, ha a köznevelési foglalkoztatotti jogviszonyát jogellenesen szüntette meg, 
az ezzel okozott kárért hat havi illetményével felel. 

Megőrzési felelősség 

A köznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban álló köteles megtéríteni a kárt a megőrzésre 
átadott, visszaszolgáltatási vagy elszámolási kötelezettséggel átvett olyan dologban 
bekövetkezett hiány esetén, amelyeket állandóan őrizetben tart, kizárólagosan használ vagy 
kezel. 

Mentesül a felelősség alól, ha bizonyítja, hogy a hiányt részéről elháríthatatlan ok idézte elő. 

A köznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban álló a kárt akkor köteles megtéríteni, ha a dolgot 
jegyzék vagy elismervény alapján, aláírásával igazoltan vette át.  

A köznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban álló kárfelelősségének alapja és 
mértéke 



58 

 

A kárt a köznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban állók vétkességük arányában, ha ez nem 
állapítható meg, közrehatásuk arányában viselik. 

A kárt a köznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban állók egyenlő arányban viselik, ha a 
vétkesség vagy a közrehatás arányát nem lehet megállapítani. 

A több köznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban állónak megőrzésre átadott dologban 
bekövetkezett hiányért a köznevelésben foglalkoztatottak havi illetményük arányában 
felelnek. 

Leltárfelelősség 

A leltárhiányért a köznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban álló vétkességére tekintet 
nélkül felel. 

A leltárhiányért való felelősség feltétele 

• a leltáridőszakra vonatkozó leltárfelelősségi megállapodás vagy csoportos 
leltárfelelősségi megállapodás megkötése, 

• a leltári készlet szabályszerű átadása és átvétele, 
• a leltárhiánynak a leltározási rend szerint lebonyolított, a teljes leltári készletet érintő 

leltárfelvétel alapján történő megállapítása, továbbá 
• legalább a leltáridőszak felében az adott munkahelyen történő munkavégzés. 

A munkáltató a leltárhiánnyal kapcsolatos kártérítési igényét a leltárfelvétel befejezését 
követő hatvannapos jogvesztő határidő alatt érvényesítheti.  

Büntetőeljárás esetén e határidő harminc nap és a nyomozó hatóság vagy a bíróság jogerős 
határozatának közlését követő napon kezdődik. 

A polgári jogi szabályok alkalmazása 

A munkáltató és a köznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban álló által okozott kár 
megtérítésére egyebekben a Ptk. 6:518–534. §-a szabályait kell alkalmazni. 

A munkáltató kárfelelőssége 

A munkáltató köteles megtéríteni a köznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban állónak a 
köznevelési foglalkoztatotti jogviszonnyal összefüggésben okozott kárt. 

Mentesül a felelősség alól, ha bizonyítja, hogy 

• a kárt az ellenőrzési körén kívül eső olyan körülmény okozta, amellyel nem kellett 
számolnia és nem volt elvárható, hogy a károkozó körülmény bekövetkezését 
elkerülje vagy a kárt elhárítsa, vagy 

• a kárt kizárólag a károsult elháríthatatlan magatartása okozta. 

A munkáltató mentesítése a kárfelelősség alól 

A munkáltató a köznevelésben foglalkoztatott teljes kárát köteles megtéríteni.  

Nem kell megtéríteni azt a kárt, amellyel kapcsolatban bizonyítja, hogy bekövetkezése a 
károkozás idején nem volt előre látható. 

Nem kell megtéríteni a kárnak azt a részét, amelyet a köznevelési foglalkoztatotti 
jogviszonyban álló vétkes magatartása okozott, vagy amely abból származott, hogy a 
köznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban álló kárenyhítési kötelezettségének nem tett 
eleget. 
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A munkáltató előírhatja a munkahelyre bevitt dolgok megőrzőben való elhelyezését vagy a 
bevitel bejelentését.  

A munkába járáshoz vagy a munkavégzéshez nem szükséges dolgok csak a munkáltató 
engedélyével vihetők be. Ezek megsértése esetén a munkáltató a bekövetkezett kárért csak 
szándékos károkozása esetén felel. 

A szülő kártérítési kötelezettsége 

Ha a gyermek az óvodai jogviszony teljesítésével összefüggésben a nevelési intézménynek 
jogellenesen kárt okoz, a szülővel szemben a Ptk. szabályai szerint kell helytállnia. 

A kártérítés mértéke nem haladhatja meg: a mindenkori jogszabályi előírásnak megfelelő 
mértéket. 

A panaszkezelés rendje  

Az óvodaigazgató és dolgozói előre meghatározott, nyilvánosságra hozott időpontokban 
fogadóórákat tartanak. Előzetes telefonos vagy írásos egyeztetés alapján ettől eltérő 
időpontban is fogadnak. Az óvodaigazgató köteles a hozzá szóban vagy írásban érkezett 
panaszokat illetékességből kivizsgálni, vagy illetékesség hiányában a megfelelő szerveknek 
továbbítani  

Az írásban benyújtott panaszokat az intézmény ügyirat-kezelési szabályzatának 
megfelelően iktatni kell, ezekre – illetékesség esetén – az óvodaigazgató, vagy az általa 
megbízott intézményi dolgozó köteles 30 napon belül írásban válaszolni. 

Kommunikációs és információs rend 

Intézményen belül: 

Szóban: az óvodaigazgató folyamatosan, a pedagógusok, nevelő-oktató munkát segítők 
értekezletek során, szükség esetén személyesen. 

Írásban: beszámolók készítése, hirdető táblai hirdetmények útján. 

A fenntartó és az intézmény között: az óvodaigazgató, megbeszélés, egyeztetés és írásos 
beszámoló formájában. 

Munkaruha juttatás 

nincs.  

 Reklám tevékenység szabályai 

Az intézmény a következők szerint szabályozza az intézményben folytatható 
reklámtevékenységet: 

A tiltott és megengedett reklámtevékenység 

Megengedett a reklámtevékenység, ha a reklám: 

  – a gyermekeknek, tanulóknak szól, és 

  – a következő tevékenységekkel kapcsolatos: 

  – egészséges életmód, 

  – környezetvédelem, 

  – társadalmi tevékenység, 
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  – közéleti tevékenység, 

  – kulturális tevékenység. 

A reklámtevékenység engedélyeztetése 

A reklámtevékenység folytatásának minden formája, módja csak az óvodaigazgató 
engedélyével lehetséges. 

Az engedély kiadása írásban történik, melyben meg kell jelölni: 

  – a reklámtevékenység folytatására engedélyt kérő, és e tevékenység folytatására 

  jogosult személy, szerv megnevezését, címét; 

 – a reklámtevékenység egyértelmű leírását, a reklámtevékenység formáját, módját; 

  – a reklámtevékenység folytatásának határidejét, illetve egyéb időtartam kikötéseket.  

Az engedély legalább két példányban készül, melynek egyik példányát az intézmény őriz, 
másik példánya átadásra kerül az engedélykérőnek. 

Az óvodaigazgató az engedély visszavonására bármikor jogosult. 

A reklámtevékenység jellegének besorolása 

Az óvodaigazgató önállóan állapítja meg valamely reklámtevékenység jellegét, az 
intézményben folyó reklámtevékenységgel kapcsolatos észrevételt megvizsgálni. 

Az intézményben folytatható reklámtevékenység lehetséges formái, módjai 

a) újságok terjesztése, 

b) szórólapok, 

c) plakátok, 

d) szóbeli tájékoztatás stb. 

Az adott reklámtevékenység során alkalmazható formát, módot az óvodaigazgató által 
kiadott engedély határozza meg. 

Adatkérés 

Az intézmény a gyermekek és az intézmény dolgozóinak adatát az adatkezelési szabályzat 
szerint kezeli. Ha a szülő vagy a törvényes képviselő a családi pótlékra jogosult nevét, 
lakóhelyét, tartózkodási helyét, telefonszámát nem adja meg az intézménynek, akkor a 
köznevelési intézmény ezeket az adatokat a családtámogatási ügyben eljáró hatóságtól szerzi 
be. 

Lobogózás 

• A 2000. évi XXXVIII. Tv. Módosított l995. évi LXXVIII.tv., valamint a végrehajtása 
tárgyában 2000. VII. 20-án hatályba lépett 132/2000. (VII.14.) kormányrendelet 
értelmében „A nemzeti lobogót állandóan kitűzve kell tartani.” 

• A középületeken megfelelő méretű zászlót kell kitűzni. 

• A zászló állandó minőségének megtartásáról az óvodaigazgató gondoskodik 

 

 






