




Határozat Cím Feladat Határidő Intézkedés

156/2022. (XII. 15.) határozata

A két ülés között hozott képviselő-

testületi határozatok elfogadásáról

Visegrád Város Önkormányzat Képviselő-testülete elfogadja a 2022. november 24. –

2022. december 15. közötti időszakban hozott döntéseiről a beszámolót és a

polgármesteri tájékoztatót.

Azonnal
További intézkedést nem 

igényel.

157/2022. (XII. 15.) határozata A Képviselő-testület munkatervéről

Visegrád Város Önkormányzat Képviselő-testülete: Visegrád Város Önkormányzat

4/2011. (III. 24.) sz. Rendelete a Képviselő-testület és szervei szervezeti és működési

szabályzatáról 8. § 1. pontja alapján éves munkaterv alapján tartja üléseit.

A 2023. évi munkatervet a határozat melléklete tartalmazza,

A képviselő-testületi ülések hetében – a bizottságok által meghatározott időpontban,

és napokon – a Képviselő-testület bizottságai ülést tartanak.

Azonnal
A 2023. évi munkatervet 

közzétettük.

158/2022. (XII. 15.) határozata
Visegrád Város Önkormányzata 2023. 

évi belső ellenőrzési tervéről

Visegrád Város Önkormányzat Képviselő-testület elfogadja Visegrád Város

Önkormányzata 2023. évi Belső Ellenőrzési tervét.
Azonnal

A határozatot, és az aláírt 2023. 

évi belső ellenőrzési tervet a 

belső ellenőrnek megküldtük.

159/2022. (XII. 15.) határozata
Tájékoztató a polgármesteri hivatal 

működéséről  

Visegrád Város Önkormányzatának Képviselő-testülete Visegrád Város jegyzőjének a

polgármesteri hivatal működéséről szóló tájékoztatóját elfogadja. 
Azonnal

További intézkedést nem 

igényel.

160/2022. (XII. 15.) határozata

Sourcing Hungary Kft. által szervezett,

a Magyar Energia Beszerzési Közösség

(MEBEK) keretében lebonyolított,

csoportos villamosenergia és földgáz

energia közbeszerzés eredménye

Visegrád Város Önkormányzat Képviselő-testülete:

1. úgy dönt, hogy a Sourcing Hungary Kft. által szervezett, a Magyar Energia

Beszerzési Közösség (MEBEK) keretében lebonyolított, csoportos villamosenergia

közbeszerzés során a legkedvezőbb ajánlatot adó MVM Next Energiakereskedelmi

Zrt. ajánlatát fogadja el:

Intézményi felhasználású villamos energia tekintetében – az indexált áras

konstrukciót: spread: 0,01 EUR/Mwh, kalkulált érték: 183,043 HUF/kWh 

Közvilágítási célú villamos energia tekintetében – a fix áras konstrukciót: 181,81

HUF/kWh

2. az energiaárak fedezetét 2023. évi költségvetésében biztosítja,

3. felhatalmazza Eőry Dénes polgármestert, hogy a szükséges szerződés írja alá.

Azonnal
A szerződést a döntésnek 

megfelelően aláírtuk.

161/2022. (XII. 15.) határozata

Sourcing Hungary Kft. által szervezett,

a Magyar Energia Beszerzési Közösség

(MEBEK) keretében lebonyolított,

csoportos villamosenergia és földgáz

energia közbeszerzés eredménye

Visegrád Város Önkormányzat Képviselő-testülete:

1. a Sourcing Hungary Kft. által szervezett, a Magyar Energia Beszerzési Közösség

(MEBEK) keretében lebonyolított, csoportos földgáz energia közbeszerzés során a

legkedvezőbb ajánlatot adó MVM Next Energiakereskedelmi Zrt. ajánlatát fogadja el,

indexált áras konstrukciót spread: 7,67 EUR/MWh, kalkulált érték: 62,566 HUF/kWh

2. az energiaárak fedezetét 2023. évi költségvetésében biztosítja

3. felhatalmazza Eőry Dénes polgármestert, hogy a szükséges szerződés írja alá.

Azonnal
A szerződést a döntésnek 

megfelelően aláírtuk.

162/2022. (XII. 15.) határozata
Honlap üzemeltetéssel kapcsolatos 

költségek

Visegrád Város Önkormányzat Képviselő-testülete elfogadja a honlap üzemeltetési

költségének 2023. január 1-től január 31-ig 30%-kal, havi 58.500 Ft-tal történő

emelését, és felhatalmazza Eőry Dénes polgármestert a szerződés megkötésére. A

Képviselő-testület felkéri a jegyzőt, hogy Szenti Gábor ev-val kötött szerződéseket

egy szerződésben vonja össze és terjessze a Képviselő-testület elé. A szükséges

fedezetet a 2023. évi költségvetésből biztosítja

Azonnal

A szerződés módosítást a 

döntésnek megfelelően 

aláírtuk.

A 2022. december 15-től 2023. január 24-ig meghozott döntésekről szóló beszámoló



163/2022. (XII. 15.) határozata
Dr. Kucsera Tamás Gergely 

kuratóriumi elnök lemondásáról

Visegrád Város Önkormányzat Képviselő-testülete:

1. Úgy dönt, hogy elfogadja Dr. Kucsera Tamás Gergely a Visegrád Sport és

Kulturális Létesítményeiért Közalapítvány kuratóriumának elnökének, 2022.

december 31-i hatállyal történő kuratóriumi elnöki tisztségéről szóló lemondását, a

kuratóriumi tagsága megtartásával.

2. Úgy határoz, elfogadva a kuratóriumi tagság egybehangzó javaslatát, hogy 2023.

január 1. napjától határozatlan időre a kuratóriumi elnöki tisztség viselésére

Hintenberger András jelenlegi kuratóriumi titkárt nevezi ki. 

3. Úgy határoz, elfogadva a kuratóriumi tagság egybehangzó javaslatát, hogy 2023.

január 1. napjától a megüresedett kuratóriumi titkári tisztség viselésére Gróf Péter

jelenlegi kuratóriumi tagot jelöli ki.

4. Felkéri a Polgármestert a kuratóriumi elnökség tagjaiban bekövetkezett változás

bírósági nyilvántartásban történő változásbejegyzési eljárás lebonyolítására.

Azonnal
A határozatot továbbítottuk az 

illetékeseknek.



POLGÁRMESTERI BESZÁMOLÓ 2022. december 19.- 2023. január 16. 

(legfontosabb eseményekről) 

 

2023.  január 11. (szerda) 

• a Közép-Duna-völgyi Vízügyi Igazgatóságon folytattam egyeztetést 

2023. január 13 (péntek) 

• az Áprily Lajos Általános iskola SZMK gyűlésén vettem részt, ahol az Áprily-bál előkészítéséről 

egyeztettünk  

2023. január 17. (kedd) 

• Spányik Gábor úrral a Mahart Passnave Személyhajózási Kft. vezérigazgatójával tárgyaltam 

2023. január 18. (szerda) 

• fogadtam Harkay Dávid őrsparancsnok urat a hivatalomban  

2023. január 20. (péntek) 

• egyeztetést folytattam Reinitz Gábor úrral a Pilisi Parkerdő Zrt. vezérigazgatójával a városunkat 

érintő kérdésekről 

 

2023. január 23. (hétfő) 

• egyeztetést folytattam Magyari Lászlóval a Magyar Közút Nonprofit Zrt. megyei igazgatójával 

városunkat érintő kérdésekről 

Egyéb napokon: 

• elláttam hivatali teendőimet 

• aktívan részt vettem a folyamatban lévő beruházások ügyében 

• részt vettem a Képviselő-testületi - és bizottsági megbeszéléseken és üléseken 



Beszámoló a Pénzügyi Bizottság 2022. évi működéséről 

Az önkormányzat Pénzügyi Bizottsága az előző évekhez hasonlóan 2022. évben is 3 fővel 

működött, tagjai: Schandl Jánosné képviselő a bizottság elnöke, Abonyi Géza képviselő és 

Ágoston-Schandl Andrea külsős tag. 

A 2022. év januárjától a munkatervnek megfelelően folyamatosan ülésezett a bizottság. Már 

január 12-én rendkívüli üléssel kezdtük az évet, ahol a Fellegvár Óvoda TOP Plusz-3.3.1-21 

pályázat előkészítésére érkezett árajánlatokról és a polgármester és alpolgármester 

illetményének/tiszteletdíjának módosításáról döntöttünk. 

Az éves rendes ülésünket január 25-én tartottuk, ahol az előző évi bizottsági beszámolót 

fogadtuk el, valamint felülvizsgáltuk a Német Nemzetiségi Önkormányzattal kötött 

együttműködési megállapodást. Elfogadtuk a Fellegvár Óvoda Alapító Okiratának módosítási 

javaslatát. Megtárgyaltuk és döntöttünk a Német Nemzetiségi Önkormányzattal kötendő 

Megállapodás létrejöttéről a Visegrád Pázmány Péter utca 3. szám alatt létesülő Nemzetiségi 

Tájháznak vagyonkezelésébe adásáról. 

 A következő rendes bizottsági ülést február 22-én tartottuk. Tárgyaltuk és döntést hoztunk 

Visegrád Város Civil szervezeteinek 2022. évi támogatásáról; Visegrád Város 

Önkormányzatának 2021. évi költségvetési rendeletének módosításáról, és 2022. évi 

költségvetési rendeletének elfogadásáról, a köztisztviselői rendelet módosításáról; 

egészségház felújítás közbeszerzési eljárás kiírásáról; a Kálvária felújításáról; a „Dunamenti 

árvízvédelmi beruházás” Támogatási Szerződésének módosításáról; köztéri padok 

készítéséről, elhelyezéséről. 

A március 29-i rendes bizottsági ülés témái voltak Visegrád, Szent László utca 550. hrsz 

önkormányzati területen történt partomlás vis maior pályázati finanszírozási stabilizációs 

munkáinak kiviteli terv elkészítésére érkezett árajánlatok elbírálása; Visegrád Sportjáért 

Közalapítvány támogatási kérelmének elbírálása; Visegrád Város településrendezési 

eszközeinek módosítására bekért árajánlatok elbírálásáról. Ezen a bizottsági ülésen a tagok 

kérése volt, hogy ezentúl az ülésekre kérjük az aktuális lejárt követelések kimutatását, 

valamint a költségvetés „tartalék” sorának aktuális állását. 

Április 21-én a rendkívüli ülés keretében két napirendi pontunk volt, nevezetesen döntöttünk 
a V4 országokból érkező fiatalok programjának megvalósításáról, valamint a Nemzetközi 
Palotajátékok az Emberi Erőforrások Minisztériuma jelzése alapján a nyitott lelátó lefedésére 
kapott támogatási összeg terhére az árajánlatok bírtokában a kivitelezésre a szerződés 
megkötésére és a munkálatok beindítására. 
Ezen a napon még egy zárt ülésünk is volt, melyen az egészségház közbeszerzési eljárásának 
lezárásáról döntöttünk. 

Ezt követően április 26-án rendes ülésünket tartottuk. Itt döntés született a Visegrád Fellegvár 
Óvoda és a kisoroszi Fekete István Mesesziget Óvoda, Mini Bölcsőde és Konyha közötti 
együttműködési megállapodás ügyében; Döntöttünk Visegrádon a fizetős parkolás 
bevezetéséről; a Szent Kozma és Demján Rehabilitációs Szakkórház termálvíz értékesítési 



szerződés módosításáról; termelői piac és építésztábor szerződésiről; Ruritage pályázatról; 
elfogadtuk Visegrád Város 2022. évi közbeszerzési tervét. 

Május 10-én ismét rendkívüli ülésünk volt, ahol vis maior pályázat Visegrád, Pázmány Péter 
utca és Mátyás király utca határán lévő támfalkárok helyreállítási munkáinak elvégzésére 
érkezett árajánlatait bíráltuk el. 

Május 24-én következett az aktuális rendes bizottsági ülés, ahol 12 napirendi pontban 
született döntés: A Pro Visegrád Kft 2021. évi beszámolójának elfogadása; Visegrádi 
Városfejlesztő Kft 2021. évi beszámolójának elfogadása; az önkormányzat 2021. évi 
zárszámadásának, 2022. évi költségvetés módosításáénak elfogadása; a Jaka Trade Kft-vel 
kötött Településrendezési Szerződéssel kapcsolatos szerződés átruházása; orvosi ügyelet 
többlettámogatásról; Visegrádi Áprily Lajos Általános Iskola támogatási kérelme; vis maior 
pályázat (Szent László utca 550 hrsz) és a vis maior pályázat Csukavölgy utca vízelvezető árok 
kivitelezési árajánlatokról szóló döntés; fizetős parkolás bevezetésének néhány részlete; 
Fellegvár Óvoda honlapjának üzemeltetése. 

A rendes ülés után zárt ülést is tartottunk, melynek témája az önkormányzat és intézményei 
banki számlavezetése volt. 

Június 28-án volt a következő rendes bizottsági ülés. Ezen az ülésen döntöttünk az étkezési 
díjak és térítési díjak változásáról; Visegrád 1813/7 hrsz-ú ingatlannal kapcsolatos 
településrendezési szerződésről és az ingatlant érintő telepítési tanulmányterv befogadásáról; 
Visegrád Város pályázati rendszeréről és támogatási rendjéről rendeletet módosítottuk; ismét 
tárgyaltuk a fizetős parkolás bevezetésének egyes részleteit; a lakbérek mértekének és 
lakáspályázatok kiírásának módosításáról; pályázaton elnyert Mátyás király utcai járdaépítés 
kivitelezésére érkezett árajánlatok elbírálása; Rendezvénytér felújítására műszaki 
ellenőrzésről; Fellegvár Óvoda honlap üzemeltetéséről; Stabil Mérnöki Iroda méltányossági 
kérelméről. 

Ezen a napon még egy zárt ülésünk is volt, melynek témája a „Visegrádi rendezvénytér 
felújítása” közbeszerzési eljárás elbírálása volt. 

Augusztus 25-én rendkívüli ülésen pályázat keretében készülő Csukavölgy utca és Kilátó utca 
csatlakozásánál burkolatfelújítási munkákra érkezett árajánlatokat bíráltuk el. 

Szeptember 27-én rendes ülést tartottunk. Az ülés keretében tárgyaltuk a Mátyás király utcai 
járdafelújítást; takarékossági intézkedésekkel kapcsolatos beszerzésekről döntöttünk; 
megtárgyaltuk és döntést hoztunk a későbbi földgáz- és árambeszerzésről, megtárgyaltuk a 
Hanganov Kft, Lindström Kft kérelmét; javaslatot tett a bizottság két témában, mégpedig az 
SZMSZ 3. melléklete 1. és 2. pontja módosítására. 

Október 25-i ülésen elfogadtuk Visegrád Város Önkormányzatának 2022. évi költségvetés 
módosítását, elfogadtuk a 2022. évi I. félévi gazdálkodásról szóló beszámolót, tárgyaltuk a 
közvilágítás korszerűsítését. 

Aznapi zárt ülésen döntöttünk a Mozi-köz közvilágításának kivitelezési munkáira érkezett 
árajánlatokról, valamint a Thermál Hotel Visegrád Zrt kérelméről. 

Aktuális november 22-i rendes ülés témái a következők voltak, amiket tárgyaltunk és döntést 
hoztunk: módosítottuk a hivatali helyiségen és munkaidőn túli házasságkötések 



engedélyezésének szabályairól és díjairól szóló rendeletet; módosítottuk a helyi adókról szóló 
rendeletet; elfogadtuk a 2022. évi II. negyedéves költségvetésről szóló beszámolót; elfogadtuk 
az igazgatási szünet elrendelését, tárgyaltuk a dolgozói és polgármesteri jutalmakat; a 
közvilágítás LED-es korszerűsítés műszaki ellenőri feladatok ellátására érkezett árajánlatokat 
bíráltuk el; döntöttünk a Visegrád 811/2 hrsz-ú ingatlan értékesítéséről; Budenszkiné Toldi 
Mónika kérelmét elbíráltuk. 

Évi utolsó rendes ülésünket december 13-án tartottuk. Elfogadtuk a 2022. évi költségvetés 
módosítását; döntöttünk az étkezési díjak, térítési díjak módosításáról; elfogadtuk 
bizottságunk ülés- és munkatervét; elfogadtuk Visegrád Város Önkormányzata 2023. évi belső 
ellenőrzési tervét; megtárgyaltuk a földgáz- és villamosenergia közbeszerzés eredményét, 
tárgyaltuk a Danubia Televízió 2023. évre vonatkozó támogatási kérelmét, honlap 
üzemeltetéssel kapcsolatos költségekről is döntést hoztunk. 

Így összegezve 2022. év során összesen 14 + 4 zárt bizottsági ülést tartottunk, melynek során 

74 határozatot hoztunk a fentiekben felsorolt témákban. Döntéseinkkel, javaslatainkkal 

segítettük a testület munkáját. 

Visegrád, 2023. január 18. 

 

 Schandl Jánosné 
 
 

Határozati javaslat 

Visegrád Város Önkormányzata Képviselő-testületének 

…/2022. (I. 24.) határozata 

 

Visegrád Város Önkormányzat Képviselő-testülete úgy dönt, hogy a Pénzügyi Bizottság 2022. 

évi tevékenységéről szóló beszámolóját elfogadja. 

Határidő: azonnal 

Felelős: Schandl Jánosné  

 bizottsági elnök 

 bizottsági elnök s.k. 



 

 

 
 

ELŐTERJESZTÉS 

Összeállította: Balassáné Hegyi Adrienn 
 

Beszámoló a Városfejlesztési, Városüzemeltetési és Turisztikai Bizottság 2022. évi 
tevékenységéről 

Visegrád Város Önkormányzatának Városfejlesztési, Városüzemeltetési és Turisztikai 
Bizottsága tagságában változás nem történt.  

Elnök: Abonyi Géza 

Tagok: Anda Bálint, Schandl Jánosné, Bártfai István, Hintenberger András, Némedy Zoltán, 
Zeller Tibor  

2022. év során az elfogadott munkaterv szerint végezte a Bizottság munkáját, havi 
rendszerességgel tartott ülést, 4 rendkívüli ülésre került sor. 

A bizottság az év során a bizottság 88 db határozatot hozott.  

A bizottság a Településrendezési eszközök módosításába és a Településképi rendelet 
véglegesítésébe sok munkát fektetett. 

A homlokzatfelújítási pályázat során 9 ingatlan megújulása válik lehetővé. 

A város üzemeltetésének feladatai minden bizottsági ülésen napirendre kerültek. 

A városfejlesztés pályázati folyamatában és a nyertes pályázatok megvalósítása során valamint 
az energetikai intézkedések megvalósításában is tevékeny a bizottság: 

● Egészségház felújítása 

● Óvodaépület felújítása  

● Belterületi utak, járdák felújítása 

● Vis-maior helyreállítások 

● Energiatakarékossági intézkedések bevezetése 

● Fizető parkolási rendszer bevezetése 



 

 

● Rendezvénytér megújítása 

 
 
 
Határozati javaslat 

Visegrád Város Önkormányzata Képviselő-testületének 
…/2023. (I. 24) határozata 

 
Visegrád Város Önkormányzat Képviselő-testülete úgy dönt, hogy a Városfejlesztési, 
Városüzemeltetési és Turisztikai Bizottság 2022. évi tevékenységéről szóló beszámolóját 
elfogadja. 

Határidő: azonnal 
Felelős: Abonyi Géza  

 bizottsági elnök 



 

 

Beszámoló a Kulturális, Oktatási és Sport Bizottság 2022. évi tevékenységéről 

 

 

Visegrád Város Önkormányzatának Kulturális, Oktatási és Sport Bizottsági tagságában az év 

során változás nem áll be, így a bizottság az alábbi tagokból áll: 

 

Gerstmayer Beáta elnök, Abonyi Géza, Anda Bálint, Ralf Sickerling, Szabó Judit 

A bizottság referense: Solti Bernadett 

A bizottsági ülések állandó meghívottjai: Visegrádi Német Nemzetiségi Önkormányzat, 

Áprily Lajos Általános Iskola, Fellegvár Óvoda, Áprily Iskoláért Alapítvány, Mátyás Király 

Múzeum, Visegrád és Környéke Turisztikai és Marketing Egyesület, Pro Visegrád Kft., 

Visegrádi Városfejlesztő Kft., Mátyás Király Művelődési és Városi Könyvtár, Visegrádi Sport 

Egyesület 

A bizottság 2022-ben a tervezett 12 helyett 10 ülésen összesen 75 határozatot hozott (2021-

ben 7 ülésen összesen 26 határozat született). 

A Kulturális, Oktatási és Sport Bizottság önálló hatáskörében dönt az Ifjúsági Alap, a 

Testvérvárosi Alap, valamint a Civil Alap keretösszegének felosztásáról. Ez 2022-ben 

összesen 3.498.870.- forint volt. 

Összességében elmondható, hogy a 2022. évi keretekkel a bizottság felelősen gazdálkodott. A 

támogatási alapok esetében nem lépte túl a tervezett forrásokat, ugyanakkor biztosítani tudta, 

hogy a beérkezett igények, kérelmek nagy része hozzájuthasson a szükséges, vagy igényelt 

forráshoz.  

A bizottság a nevéből adódó témakörökön túl foglalkozik még a nemzetiségi, 

örökségvédelmi, testvérvárosi ügyekkel, kulturális és sport vonatkozású támogatási 

kérelmekkel, illetve minden olyan kérdéssel, amit év közben a jegyző, vagy a polgármester 

megvitatásra a bizottság elé terjeszt. 2022-ben a bizottság a fentiek mellett a következő 

kérdésekben hozott döntést: 

- a 2022. évi munkaterv elfogadása 

- A Visegrádi Német Nemzetiségi Önkormányzat, a Fellegvár Óvoda, a Visegrádi Hírek 

Szerkesztősége, a Művelődési Ház, Visegrádi Sport Egyesület, Visegrád 

Sportcentrum, Rendőrőrs, a Visegrádi Nemzetközi Palotajátékok 2021-2022. évi 

beszámolóinak elfogadása 

- A Német Nemzetiségi Önkormányzat és Visegrád Város Önkormányzata által létrejött 

Együttműködési Megállapodás éves felülvizsgálata, módosítási javaslata 

- Az Áprily Lajos Általános Iskola és a Fellegvár Óvoda folyamatban lévő ügyeinek, 

problémáinak megtárgyalása 

- Városnapi ünnepség és koncert, az Idősek karácsonyának előkészítése 



- Kulturális célú támogatási kérelmek elbírálása 

- Szabadidős és sport programokkal, fejlesztésekkel kapcsolatos kérelmek elbírálása 

- Marketing megkeresések megvitatása 

- A városi kitüntetésekre szóló jelölések összegyűjtése 

- A testületi döntések előkészítőjeként a bizottsági hatáskörbe tartozó önkormányzati 

határozatok, rendeletek, illetve rendeletmódosítások megtárgyalása  

 

 

2022-ben a bizottság a munkaterv szerint tartotta üléseit 2 kivétellel, az áprilisra tervezett két 

ülés összevonásra került, illetve a novemberi ülés aktuális napirendi pontok hiánya miatt 

elmaradt. 

A Bizottság gondoskodott a város civil szerveződéseinek és a civil szervezetek keretein kívüli 

kulturális tevékenységet végzőknek nyújtandó, valamint a testvérvárosi kapcsolatok 

megerősítését célzó támogatási alapok - közismert nevén a Civil -, Ifjúsági – és Testvérvárosi 

Alap – működtetéséről, így a pályázati felhívások előkészítéséről, a támogatások elbírálásáról, 

a támogatási szerződések és beszámolók segédleteiről, valamint ellenőrizte a beszámolókat. 

Az Ifjúsági és Testvérvárosi Alapban 2022-ben egykörös támogatási rendszert működtettünk. 

A Fellegvár Óvoda - mint az egyedüli önkormányzati fenntartásban lévő oktatási intézmény - 

ügyei is több alkalommal szerepeltek a napirenden, (Alapító Okirat módosítása, honlap 

működtetése, Pedagógiai Program véleményezése, éves beszámoló, valamint jövő évi 

munkaterv). 

Bár az iskola nem önkormányzati fenntartású intézmény, a bizottság az ő ügyeit is minden 

évben  napirendre tűzi. 

A Német Nemzetiségi Önkormányzatot idén Scheiliné Kékessy-Herendi Ida és/vagy Schandl 

Jánosné nemzetiségi önkormányzati tag képviselte a bizottsági üléseken.  

A bizottság 2023-ra vonatkozóan – az idei évhez hasonlóan – a képviselő-testület munkájához 

igazítva alakítja ki üléstervét, melyek időpontjai és napirendi pontjai igazodnak a képviselő-

testületi ülésekhez.  

 

 

Gerstmayer Beáta bizottsági elnök 

Solti Bernadett bizottsági referens 
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1.  A Házirend jogszabályi háttere 

- Az Óvodai Nevelés Alapprogramja 

- A nemzeti köznevelésről szóló 2011. évi CXC. törvény 

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

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

végrehajtásáról 

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

köznevelési intézmények névhasználatáról 

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

információszabadságról 

- 1997. évi XXXI. tv. a Gyermek védelemről és gyámügyi igazgatásról 

- 1998. évi LXXXIV. törvény a családok támogatásáról 

 

 

2. A házirend hatálya 

2.1. Időbeli hatálya 

A Házirend az intézményvezető jóváhagyásával lép hatályba a kihirdetés napján és határozatlan 

időre szól 

Felülvizsgálata: évenként, illetve jogszabályi változásnak megfelelően. 

Módosítása: az intézményvezető hatásköre, kezdeményezheti a nevelőtestület, a fenntartó és a 

Szülői Szervezet. 

A gyermekek és szüleik vonatkozásában az intézményi gyermeki jogviszony kezdetekor 

(beiratkozás) keletkezik, és annak megszűnéséig tart.   

A kihirdetés napja: 2021. 11. 01. 

 

 

2.2. A Házirend személyi hatálya kiterjed 

● Az óvodával jogviszonyban álló minden alkalmazottra. 

● Az óvodával jogviszonyban álló gyermekekre. 
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● Az intézménnyel jogviszonyban nem álló, de az intézmény területén munkát végzőkre, 

illetve azokra, akik részt vesznek az óvoda feladatainak megvalósításában. 

● A szülőkre. törvényes képviselőire, vendégekre (azokon a területeken, ahol érintettek). 

 

2.3. A Házirend területi hatálya kiterjed 

● Az óvoda területére. 

● Az óvoda által szervezett - a nevelési program végrehajtásához kapcsolódó - óvodán 

kívüli programokra. 

● Az intézmény képviselete szerinti alkalmaira, külső kapcsolati alkalmaira. 

 

A Házirend a különböző jogszabályokban megfogalmazott jogok, kötelességek 

érvényesülésének helyi gyakorlata, az intézmény saját működésének belső szabályozója. 

Megvalósításával biztosítja a pedagógiai programban foglalt célok elérését, betartása kötelező 

a társadalmi együttélés szabályainak megfelelően az óvodaközösség és a szülői közösség 

minden tagja számára. 

 

 

2.4. A házirend nyilvánossága 

 

Beiratkozáskor a házirend egy példányát a szülők kézhez kapják, ezt aláírásukkal igazolják. 

Minden nevelési év első szülői értekezletén a házirend fő tartalmi elemeiről tájékoztatót kapnak 

a szülők. 

A szülők fogadóórák alkalmával az óvodapedagógustól és az intézményvezetőtől kérhetnek 

tájékoztatást a házirenddel kapcsolatosan. 

A házirend megtekinthető: 

- az óvoda honlapján: www. fellegvarovoda.hu 

- az óvodában közzétett példányban 
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3. Az intézmény jellemző adatai 

Az óvoda neve: Visegrádi Fellegvár Óvoda 

Az óvoda címe: 2025 Visegrád Fő út 18. 

Az óvoda telefon száma: 26/398-130,  70/645 5446 

E- mail címe: fellegvarovoda@gmail.com 

Az óvoda fenntartója: Visegrád Város Önkormányzata 

Az alapító okirat száma: 165-2./ 2022. 

Az óvoda OM azonosítója: 032893 

Csoportok száma: 3 

Férőhely szám: 75 

Intézményvezető: Papaneczné Papp Éva 

Honlap: www.fellegvarovoda.hu 

 

Az intézmény alaptevékenysége: 

- 851011.1  Óvodai nevelés, ellátás 

- 821012.1  Sajátos nevelési igényű gyermekek ellátása integráltan 

- 851013     Nemzetiségi és etnikai kisebbségi ellátás 

 

 

4. A Házirend célja 

Az óvodai élet egy részének jogszabályi keretek között történő szabályozása. E szabály megléte 

az óvoda törvényes működésének feltétele. 

A házirendünkben megfogalmazott szabályok az óvodánkba történő jogszerű belépéstől az 

intézmény elhagyásáig terjedő időre, illetve - évente, a szülőkkel történő megállapodás szerint 

- a nevelési időn túl, vagy az intézmény épületén kívül szervezett programok ideje alatt 

érvényesek.  

 

Alapelveink: 

✔ Nevelésünk során a gyermekek mindenek felett álló érdekeit tartjuk szem előtt. 

✔ Törekszünk arra, hogy az általunk nevelt óvodások sokoldalúan, harmonikusan 

fejlődjenek. Személyiségük kibontakoztatásakor figyelembe vesszük az életkori 

sajátosságaikat és egyéni képességeiket. 

mailto:fellegvarovoda@gmail.com
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✔ A gyermeket, mint fejlődő személyiséget, gondoskodás és különleges védelem illeti 

meg. 

✔ A gyermek nevelése elsősorban a család joga és kötelessége, ebben az óvoda esetenként 

hátránycsökkentő szerepet tölt be. 

 

5. A nevelési év rendje - az óvoda nyitva tartása 

A nevelési év szeptember 1.-től augusztus 31.-ig tart, mely két részből áll  

● Szorgalmi időszak: szeptember 1 -től június 15.-ig  

● Nyári időszak       : június 16 -tól augusztus 31.-ig  

Az óvoda nyári és téli zárásának időtartamáról a fenntartó dönt. A zárás időpontjáról legkésőbb 

február 15-ig tájékoztatjuk a szülőket, melynek tudomásul vételét aláírásukkal hitelesítik. A 

nyári időszakban összevont csoportokkal működik intézményünk. Szükség esetén, a szülők 

támogatásával alacsony létszám esetén, a nevelési év közben is élhetünk a csoportok 

összevonásának lehetőségével. 

Nevelőtestületünk - a törvény által biztosított lehetőség szerint - nevelési évenként legfeljebb 

öt nevelés nélküli munkanapot vesz igénybe. Az óvoda ezek időpontjáról a szülőket legalább 7 

nappal előbb értesíti és szükség esetén a gyermekek felügyeletéről gondoskodik. Ezeken a 

napokon a nevelőtestület szakmai munkát végez. 

Intézményünk hétfőtől péntekig, ötnapos munkarendben működik. 

Az óvoda napi nyitvatartási ideje: 6:00 -17:00 -ig. 

 A gyermekek létszámától függően összevont csoportok működnek: 

● reggel 6:00 – 8:00-ig  

● délután 16:00 -  17:00-ig  

Az óvoda nyitását követő, valamint a zárást megelőző órában a gyermekek időjárástól függően 

az ügyeletes foglalkoztató szobában, vagy az udvaron tartózkodnak. 

A gyermekekkel 6.00 - 17.00-ig óvodapedagógus és a nevelésben közvetlenül segítő munkatárs 

foglalkozik a csoportok heti és napirendjének megfelelően.   
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6. Az óvodai ellátás igénybevételének lehetősége, az óvodai 

jogviszony eljárásrendje  

● Az óvoda a gyermek hároméves korától a tankötelezettség megkezdéséig, legfeljebb 8 

éves korig nevelő intézmény. 

● A nemzeti köznevelésről szóló 2011. évi CXC. törvény 8.§. (2.) bekezdése szerint 

minden gyermek abban az évben, amelynek augusztus 31. napjáig betölti a 3. életévét, 

a nevelési év kezdőnapjától (minden év szeptember 1-től) legalább napi négyórás 

óvodai nevelésre kötelezett.  

● A közoktatási intézmény működési köre: Visegrád város közigazgatási területe. A 

közigazgatási területen kívülről érkező gyermekek felvételéről, szabad férőhely esetén 

az óvodavezető dönt. 

● Az óvoda felveheti azt a gyermeket is, aki a harmadik életévét a felvételtől számított fél 

éven belül betölti, feltéve, hogy minden, a településen lakóhellyel vagy tartózkodási 

hellyel rendelkező hároméves, vagy annál idősebb gyermek óvodai felvételi kérelme 

teljesíthető. 

● Üres férőhely esetén az óvodai felvételre az év során is lehetőség van. 

 

6.1. Óvodai beíratás 

● Az óvodai jogviszony a beíratás napján jön létre. 

● A 20/2012-es EMMI rendelet értelmében az óvodai beiratkozásra minden évben április 

20. és május 20. között kerül sor. A pontos dátumot a fenntartó hagyja jóvá. 

● A szülő köteles beíratni – az adott év augusztus 31-ig a harmadik életévét betöltő 

gyermekét az önkormányzat által közzétett közleményben vagy hirdetményben 

meghatározott időpontban. 

● A gyermek az óvodai jogviszonyon alapuló jogait a beíratás napjától kezdve 

gyakorolhatja. Az óvoda házirendje az egyes jogok gyakorlását az első nevelési év 

megkezdéséhez kötheti, így a beiratkozó kiscsoportosok nevelési év elején történő 

óvodakezdését is. 

● A kötelező óvodai nevelésben való részvétel alól felmentett, három éves kort betöltött, 

valamint az Nkt. 8.§ (1) bekezdése szerint harmadik életévét be nem töltött gyermek 

szülője a nevelési év közben kérheti felvételét az óvoda vezetőjénél, annak érdekében, 

hogy a gyermek részt vehessen az óvodai foglalkozásokon. 
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● A Kormány által kihirdetett országos vészhelyzetben (pl. a Koronavírus járvány miatt) 

az óvodai beíratás kapcsán elsősorban a telekommunikációs eszközök segítségével 

(telefon, internet) tájékozódhat a szülő az óvoda beiratkozási rendjéről, illetve egyeztet 

az óvodával, annak fenntartójával, hogy a gyermek beiratkozása személyes találkozás 

nélkül milyen formában tehető meg. 

● Az óvoda vezetője az óvodai felvételi, átvételi kérelemnek helyt adó döntését, illetve a 

kérelem elutasítására vonatkozó határozatát írásban közli a szülővel. 

● Amennyiben a szülő nem íratja be gyermekét az óvodába, és felmentéssel sem 

rendelkezik, szabálysértést követ el. 

● Az Alapító Okiratban meghatározottak szerint kerülhet sor sajátos nevelési igényű 

(SNI) gyermekek felvételére. 

● Az óvodába felvett gyermekek csoportba való beosztásáról -a szülők és az 

óvodapedagógusok véleményének kikérése mellett- az óvodavezető dönt. 

 

Az óvodai beíratáshoz szükséges okmányok 

Az óvodai beiratkozáskor be kell mutatni: 

● A gyermek nevére kiállított személyi azonosítót és lakcímet igazoló hatósági 

igazolványt, 

● A szülő személyi azonosító és lakcímet igazoló hatósági igazolványát, 

● A gyermek születési anyakönyvi kivonatát, 

● A gyermek TAJ kártyáját. 

 

6.2. Az óvodai jogviszony megszűnése  

2011. évi CXC köznevelési törvény 53.§ értelmében megszűnik az óvodai elhelyezés, ha:  

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

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

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

intézményben kell leadni. 

● a jegyző a szülő kérelmére engedélyt adott a gyermek óvodából történő kimaradására. 

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

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

 

Ha az óvodai jogviszony megszűnik, a gyermek adatait a jogviszony megszűnésével 

egyidejűleg az óvoda nyilvántartásából törölni kell. 
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7. Gyermekek az óvodában 

7.1. Az óvodai élet megszervezése – a gyermekek napirendje 

A napirend igazodik a gyermek egyéni szükségleteihez, valamint tekintettel van a helyi 

szokásokra, igényekre. A rendszeresen visszatérő ismétlődések érzelmi biztonságot teremtenek 

a gyermekek számára. A napirend igazodik a célokat szolgáló feladatokhoz, figyelembe veszi 

a csoportok szokásait és igényeit. 

Gyermekeink egészséges fejlődéséhez a napirend biztosítja a feltételeket, a gyermek 

életkorának és érdeklődésének megfelelő időtartamú és tartalmú tevékenységformák 

megtervezésével. Jó idő esetén a játék nagy részét a szabad levegőn élvezhetik a gyermekek. 

Óvodai napirendünket a csoport gyermekeinek életkori sajátosságaihoz, igényeihez és a nap 

tevékenységeihez igazítva rugalmasan kezeljük. 

 

Tevékenységek 

6:00 – 8:00 Gyerekek érkezése, fogadása összevont csoportban 

ideje: Kiscsoport ideje: Középső csoport ideje: Nagycsoport 

8:00 

- 

10:30 

folyamatos reggelizés, 

választható 

tevékenységek, 

mozgásfejlesztés 

8:00 

- 

10:45 

folyamatos 

reggelizés, 

választható és 

párhuzamos 

tevékenységek, 

mozgásfejlesztés 

8:00 

- 

11:00 

folyamatos 

reggelizés, 

választható és 

párhuzamos 

tevékenységek, 

mozgásfejlesztés 

10:30 

-

11:45 

játék a szabad levegőn 10:45 

- 

12:00 

játék a szabad 

levegőn 

11:00 

– 

12:15 

játék a szabad 

levegőn 

11:45 

- 

12:45 

tisztálkodás, ebéd 12:00 

- 

13:00 

tisztálkodás, ebéd 12:15 

– 

13:15 

tisztálkodás, ebéd 

12:45 

- 

15:10 

tisztálkodás, pihenés 13:00 

– 

15:00 

tisztálkodás, 

pihenés 

13:15 

– 

14:50 

tisztálkodás, 

pihenés 

15:10 

-

16:00 

tisztálkodás, uzsonna, 

játék 

15:00 

-

16:00 

tisztálkodás, 

uzsonna, játék 

14:50 

-

16:00 

tisztálkodás, 

uzsonna, játék 

16:00 – 17:00 Szabad játék összevont csoportban 
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7.2. Térítésmentes szolgáltatások 

● az óvoda teljes berendezése, felszerelése, udvari játékainak használata 

● logopédiai, gyógypedagógiai megsegítés 

● orvosi, fogászati, védőnői vizsgálatok ellenőrzések. 

 

 

7.3. Térítéses szolgáltatások 

• Az óvoda által szervezett bábszínház, kirándulás, színházlátogatás  
 

7.4. A szülői igények alapján szerveződő önköltséges szolgáltatásokon való 

részvétel eljárásrendje 

Az óvodában a gyermekek személyiségének fejlődését elősegítő, nevelőmunkánkon kívüli 

térítés ellenében igényelhető szolgáltatásokat biztosítunk az óvodai időkeretbe ágyazottan. 

Intézményünkben csak olyan szolgáltatás megszervezése lehetséges, amely összeegyeztethető 

pedagógiai programunk szellemiségével, a nevelőtestület által elfogadott értékrenddel, 

kiegészíti nevelőmunkánkat, és szülői igényt elégít ki. Így kiemelten a német nemzetiségi 

néptánc és képességfejlesztő foglalkozások. A foglalkozásokat úgy kell szervezni, hogy a külön 

szolgáltatáson való részvétel ne gátolja meg a gyermeket abban, hogy az óvoda által biztosított 

alapszolgáltatásban részt vegyen. A szolgáltatásokkal kapcsolatos szülői igények felmérése 

szeptemberben történik.  

7.5. A gyermekek jogai 

● az óvodában biztonságban és egészséges környezetben neveljék: óvodai életrendjét 

pihenőidő, szabadidő, megfelelő testmozgás beépítésével, étkezési lehetőség 

biztosításával életkorának és fejlettségének megfelelően alakítsák ki  

● személyiségét, emberi méltóságát, és jogait tiszteletben kell tartani, és számára fizikai 

és lelki erőszakkal szemben védelmet kell biztosítani  

● személyiségi jogait, cselekvési szabadságát, véleménynyilvánítási jogát és 

magánéletéhez való jogát az óvoda tiszteletben tartsa. Ez a joggyakorlás azonban nem 

korlátozhat másokat e jogainak érvényesítésében.  

● képességeinek, érdeklődésének, adottságainak megfelelő nevelésben részesüljön  
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● adottságának megfelelő megkülönböztetett ellátásban részesüljön, illetve - az óvoda 

vagy szülei közbenjárásával - pedagógiai szakszolgálat segítségért forduljon  

● családja anyagi helyzetétől függően kedvezményes étkeztetésben részesüljön  

●  rendszeres egészségügyi felügyeletben és ellátásban részesüljön  

 

7.6. A gyermekek kötelessége 

● hogy részt vegyen a kötelező és választott foglalkozásokon 

● óvja saját és társai testi épségét, egészségét  

● hogy betartsa az óvoda helyiségei és az óvodához tartozó területek használati rendjét  

● megőrizze, illetőleg az előírásoknak megfelelően kezelje az óvodában használt 

játékokat és eszközöket, óvja az óvoda létesítményeit és eszközeit  

● hogy az óvoda valamennyi dolgozója és óvodástársai emberi méltóságát és jogait 

tiszteletben tartsa 

 

8. Védő - óvó intézkedések 

8.1. Érkezés és távozás 

● Az óvoda dolgozói csak azokért a gyermekekért felelősek, akiket az óvodapedagógus a 

szülőktől, illetve az általuk meghatalmazott személyektől átvett. Az óvoda dolgozói a 

szülőknek, illetve az általuk meghatalmazott személyeknek átadott gyermekekért nem 

tartoznak felelőséggel. Az óvoda dolgozói által kiadott gyermekért a szülő felel. 

● Az óvodás gyermek, testvérnek (csak 18 év feletti!), más hozzátartozónak, valamint más 

személynek csak a szülő engedélye alapján adható ki. Óvodába lépéskor a szülő írásban 

nyilatkozik arról, hogy mely személyek (név szerint felsorolva) vihetik el gyermekét az 

óvodából. A lista változtatható. Amennyiben a listán nem szereplő személy jön a 

gyermekért, a szülő aznap szóban, telefonon, vagy írásban is jelezheti a változást. 

● Ha a szülő kérésére, írásbeli nyilatkozatára a gyermek egyedül érkezik vagy távozik az 

óvodából, minden felelősség a szülőt terheli. 

● A balesetek elkerülése és az átláthatóság érdekében, gyermekük átvétele után az óvoda 

helyiségeit és udvarát játszótéri tevékenységre ne használják, a játszóterületeken csak 

addig tartózkodjanak, amíg elköszönnek. 
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● Az autóval érkező szülőket kérjük, hogy az esetleges gyermek balesetek elkerülése 

érdekében körültekintően járjanak el az úttesten, ill. a járdán. A gyermekek védelme 

érdekében a bejárati ajtó zárának használata valamennyi dolgozó és szülő feladata. 

● Az óvodán kívüli programok, melyek utazáshoz kötöttek, (kirándulás, bábszínház, úszás 

oktatás, nemzetiségi fesztivál) a közlekedésbiztonsági feltételeknek és előírásoknak 

megfelelő járművel történnek. A szülők aláírásukkal az adatlapban igazolják 

hozzájárulásukat. 

 

8.2. Elvált vagy válófélben lévő szülők esetében a gyermek elvitelével 

kapcsolatos lehetőségek 

• Válófélben vagy külön élő szülők, ahol még nem született jogerős bírósági ítélet, 

mindkét szülő jogosult a gyermek elvitelére, ha egyéb körülmény nem áll fenn. 

• Érvényes bírósági végzés esetén a szülő köteles az óvodát a bírói határozat tartalmáról 

(bemutatja a dokumentumot az óvodavezetőnek) a gyermek elhelyezéséről és a szülők 

közötti megállapodásról tájékoztatni. 

• Az óvoda területe nem a gyermekláthatási jog érvényesítésének területe. 

Szabályok, melyeket a gyermekeknek az óvodában történő tartózkodása során be kell tartaniuk: 

Gyermekeinkkel az egészségük- és testi épségük védelmére vonatkozó előírásokat, a 

tevékenységeikkel együtt járó veszélyforrásokat, a tilos és az elvárható magatartásformát az 

óvodai nevelési év megkezdésekor, illetve szükség szerint (kirándulások és egyéb programok, 

új gyermek érkezését követően) életkoruknak és fejlettségi szintjüknek megfelelően 

ismertetjük.  

 

9. A gyermekekkel kapcsolatos egészségügyi szabályok  

9.1. Egészségvédelem 

• Intézményünk működtetése során az Állami Népegészségügyi és Tisztiorvosi Szolgálat 

által meghatározott szabályokat szigorúan be kell tartani. 

• Az óvodában csak teljesen egészséges gyermekek tartózkodhatnak! 

• Fertőző betegség esetén a szülőnek bejelentési kötelezettsége van, az óvoda által 

megadott elérhetőségeken. (tel.:26/ 398-130, email: fellegvarovoda@gmail.com) 
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• A gyermekek óvodába lépésekor - a jelentkezés során - a szülőnek tájékoztatást kell 

adnia gyermeke rejtett betegsége felől. Amennyiben ez később jut az érintett pedagógus 

tudomására, élhetünk az orvosi, pszichológusi kivizsgálás indítványozásával.  

• Betegségre utaló tünetekkel kiadott gyermekek (hőemelkedés, láz, hányás, hasmenés, 

kiütés, kötőhártyagyulladás, fertőző bőrbetegségek, herpesz, fejtetű), csak szabályosan 

kiállított orvosi igazolással jöhetnek újra óvodába. 

• Az óvodában megbetegedő, illetve balesetet szenvedett gyermek szüleit, az óvodának 

haladéktalanul értesíteni kell. A szülőnek az értesítést követő legrövidebb időn belül 

gyermekét haza kell vinnie. Az óvodapedagógusnak addig gondoskodnia kell a 

szükséges ellátásról (elsősegélynyújtás, szükséges orvosi ellátás). 

• A gyermekek részére gyógyszer nem adható be az óvodában (kivétel a krónikus 

betegség kezelésére szolgáló gyógyszer, pl.: asztma, inzulin) 

• Lázas, beteg, gyógyszert fogyasztó, lábadozó gyermeket a saját, és óvodástársai 

egészségének védelmében nem vehetünk be. Ilyen esetben az óvodapedagógus 

kötelessége a gyermek átvételének megtagadása.  

• Betegség után az óvodapedagógus csak orvosi igazolással együtt veheti át a gyógyult 

gyermeket. Az orvosi igazolás emailben is érkezhet, a kezelőorvos gyakorlatának 

megfelelően. 

• A gyermek hiányzása esetén kérjük a távolmaradás okát jelezni, különös tekintettel a 

fertőző betegségekre vonatkozóan. 

• Az élelmiszerbiztonsági előírások betartásának érdekében a születés- és névnapokra 

kizárólag olyan élelmiszereket hozhatnak a szülők, amelyeken megtalálható a készítő 

neve (eredete), a gyártás és a szavatosság ideje.  

• Az orvosi vizsgálatok és védőnői szűrések az orvosi rendelőben történnek, melyre a 

szülők kötelesek elvinni gyermekeiket. 

 

9.2. Gyermekvédelem 

• Az óvoda feladata. hogy támogassa a nevelési nehézségekkel küzdő családokat, a    

fejlődésben gátolt gyermekeket. 

• A gyermekvédelmi munkát a csoportokban együtt dolgozó két óvónő, valamint az 

intézmény gyermekvédelmi felelőse látja el. 
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• Az óvodapedagógusoknak jelzési kötelezettségük van az intézményvezetője és 

gyermekvédelmi felelőse felé. Ha olyan dolgot tapasztalnak, feltételeznek, amit jelezni 

szükséges (gyermekbántalmazás, elhanyagolás, szülői agresszivitás, igazolatlan 

hiányzás stb.), azt az intézményvezető Dunakanyari Család- és Gyermekjóléti 

Intézmény felé továbbítja. 

 

9.3. Biztonság - Balesetvédelem 

• Kérjük, hogy a napi élet zavartalansága érdekében a gyermek óvónőjét csak fontos 

ügyben hívják telefonhoz. Az óvoda telefonszáma: 26/398-130. 

• Az óvoda közös rendezvényein a szülők kötelesek betartani és gyermekeikkel betartatni 

az óvodai szabályokat. 

• Az intézmény területére, illetve az óvoda által szervezett foglalkozásokra vagy 

rendezvényekre tilos behozni, illetve oda elvinni minden olyan tárgyat, melyek 

veszélyesek lehetnek az életre, egészségre. 

• Tilos továbbá a kutyák és egyéb biztonságot, egészséget veszélyeztető állat behozatala 

az óvoda egész területére. 

 

9.4. Tűzriadó 

• Az épületben tüzet észlelő személy azonnal köteles a riadó jelzést leadni. 

• A tűz keletkezésének helyétől függően az óvodai dolgozók a kifüggesztett tűzriadó terv 

szerint járnak el a gyermekek mentése során. 

• A vezető vagy az arra kijelölt személy értesíti a tűzoltókat. 
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10. A gyermekek felszerelései és eszközei 

Az óvodába gyermekeiket tisztán, egészségesen és gondozottan hozzák be szüleik. 

Az eredményes nevelő/ fejlesztő tevékenység érdekében az alábbi felszerelések szükségesek: 

• váltócipő a csoportszobai tartózkodáshoz (jól szellőző, megfelelő lábtartást biztosító 

lábbeli, /nem papucs/)  

• testneveléshez kényelmes ruha / rövid nadrág, póló, kislányoknak lehet dressz, zokni, 

tornacipő)  

• évszaknak és időjárásnak megfelelő váltóruharuha 

• tisztasági csomag 

• alváshoz takaró, 2 garnitúra takaróhuzat, szükség szerint kispárna, 2 váltás huzattal, 

lepedő. Az ágynemű cseréjére 3 hetente kerül sor, a szülők gondoskodnak annak 

mosásáról. 

• Az óvodai ünnepek és egyéb rendezvények alkalmával szükséges ünneplő, vagy egyéb 

más ruházat szükségességéről a szülőket időben tájékoztatjuk.  

• A speciális foglalkoztatás eszközeit az érdekelt szülők az adott szakemberrel egyeztetik. 

( Pl.: logopédiai füzet.) 

• Az óvodai neveléshez nem szükséges eszközök behozatalát lehetőség szerint kérjük 

mellőzni, amennyiben erre sor kerül, kérjük jelezni vagy átadni a gyermekkel 

foglalkozó óvodapedagógusnak. 

• A gyermekek érzelmi kötődését figyelembe véve, kedvenc játékok behozhatók, a 

csoportokban kialakított szokásrendszer szerint.  

• Értékes tárgyakért, behozott és viselt ékszerért - az óvoda dolgozói nem tudnak 

felelősséget vállalni.  

• A gyermek ékszert, a fülbevalón kívül balesetvédelmi okokból kifolyólag ne viseljen! 
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11. A gyermekek étkeztetése az óvodában 

Óvodánkban a gyermekek háromszori étkezésben részesülnek. A szükségleteknek megfelelő 

folyamatos tízórai ¼ 10-ig tart.  

Célszerű a nagyon korán (6 -7 óra között) érkező gyermeknek otthon reggelit adni, mert az 

óvodai tízórai idejéig nagyon megéheznek.  

Minden ételből, minden gyermeket megkínálunk. 

Az óvodai ellátás félnapos igénybevétele esetén, a szülő kérésére az uzsonnát kiadjuk.  A 

szülő közegészségügyi okból romlandónak minősülő élelmiszert (pl. párizsi, tojás stb.) 

kizárólag saját felelősségére vihet ki az intézményből.   

Kérjük, hogy az óvoda területén ne kínálják gyermekeiket édességgel, és egyéb 

élelmiszerekkel. 

Szakorvosi igazolással rendelkező, élelmiszerallergiával élő gyermekek különleges 

étkeztetésében, a Városi Konyhával egyeztetett formában és módon az óvoda együttműködik. 

 

11.1. A térítési díjak befizetése  

 

Az étkezési térítési díjbefizetéssel kapcsolatos támogatási formákról, (szabályozó 

rendeletekről) a nevelési év elején szülői értekezleten, valamint a faliújságon 

folyamatosan tájékoztatjuk a szülőket.  

 

11.2. Étkezési térítési díjkedvezmények 

● 2015. szeptember 01-től a 328/2011. (XII. 29.) Korm. rendelet szerint, szülői 

nyilatkozat alapján a jogszabályban meghatározott feltételek megléte esetén ingyenesen 

étkezhetnek az óvodás korú gyermekek. 

Az ingyenes étkezés biztosítása nem automatikus, annak igénybe vételéhez szükséges a 

szülő/törvényes képviselő részéről a Korm. rendelet 6. mellékletében szereplő 

nyilatkozat kitöltése, és az intézményvezetőhöz történő benyújtása. Az ingyenesség a 

rendszeres gyermekvédelmi kedvezményre való jogosultság esetén a jogosultság kezdő 

napjától, legkorábban óvodai ellátás igénybevételétől jár, egyéb esetekben a 

nyilatkozatnak az intézményvezetőhöz történő benyújtását követő naptól. Az ingyenes 

étkezés feltételeiről a szülőt, beiratkozáskor, illetve a kiscsoportos szülői értekezleten 

tájékoztatni kell. 
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11.3. A befizetések rendje 

• Az étkezés befizetését kézpénzes és átutalásos fizetéssel van módjukban a szülőknek 

rendezni. 

• A szülő kötelessége a hiányzás bejelentése. Hiányzás esetén az étkezést le lehet 

mondani szóban, valamint telefonon, minden nap 9 óráig (telefonon, email-ben) A 

lejelentés másnaptól lép életbe. Az első napra megrendelt étel elvitelére ételhordóban 

11.45 és 13.30. óra között van lehetőség, amennyiben ezt jelzi a szülő az óvoda felé. 

Kérjük, hogy a hiányzás bejelentésekor közöljék, hogy kívánnak-e élni ezzel a 

lehetőséggel. 

• Az étkezés újbóli igénybevételét az óvodába való jövetelt megelőző napon reggel 9-ig 

kell bejelenteni.  

• Be nem jelentett hiányzás esetén a szülő a térítési díj visszafizetésére nem tarthat igényt. 

• A térítésmentesen étkező gyermekek hiányzását is be kell jelenteni.  

• Felhívjuk a kedves szülők figyelmét, hogy a normatív térítési díjkedvezményre jogosult 

szülőnek is le kell mondani az étkezést a gyermek hiányzása esetén, ugyanis ezeknél a 

gyermekeknél az állam és az önkormányzat támogatja az étkezést. 

 

12. A távolmaradás igazolása  

• A gyermekek távolmaradásának okát a szülőnek be kell jelenteni 

• Az egészséges gyermek tartós hiányzását indokolt esetben az óvodavezető 

engedélyezheti. Írásban kell bejelenteni a szülőknek, ha gyermekük két héten túl családi, 

vagy egyéb ok miatt hiányzik.  

• Betegségek után csak orvosi igazolással lehet újra óvodába hozni a gyermekeket, mely 

e-mailben is leadható. 

• Egyéb hiányzást 1- 5 napot a szülő az erre rendszeresített füzetben aláírásával igazolja. 

Természetesen ezt a hiányzást is előre be kell jelenteni. Ez nevelési évenként összesen 

20 nap, (szeptember 1. - június 15. közötti időszakban). Két hetet meghaladó hiányzás 

esetén az óvodavezető előzetes írásbeli engedélyének kérelmezése szükséges. 

• 3 évet betöltött gyermek szülője kérheti a felmentést az óvodába járási kötelezettség 

alól. Mindez a törvényi szabályozás alapján történik.  
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Amennyiben a gyermek távolmaradását nem igazolják, a mulasztás igazolatlan. 

- A harmadik életévüket betöltött gyermekek számára napi négy órában kötelező az 

óvodai nevelésben való részvétel.  

- Kivételt képez ez alól a tartós gyógykezelés alatt álló gyermek.  „Az Nkt. alapján tartós 

gyógykezelés alatt álló tanuló: az a tanuló, akinek kezelése az Eütv. 89. §-a szerinti 

általános járóbeteg-szakellátásban vagy az Eütv. 91. §-a szerinti általános fekvőbeteg-

szakellátásban részt vevő szakorvos véleménye alapján az adott nevelési évben, 

tanévben a harminchat nevelési napot, tanítási napot várhatóan meghaladja, és emiatt az 

óvodai nevelésben a 8. § (2) bekezdése szerinti formában nem tud részt venni.” 

 [Nkt. 4 § 18.pont ].-Eütv. 89. és 91. § 

- Óvodaköteles gyermek esetén, ha igazolatlanul 5 napnál többet mulaszt, az óvoda 

vezetője értesíti a gyermek tényleges tartózkodási helye szerint illetékes 

gyámhatóságot, a gyermekjóléti szolgálatot és a jegyzőt.  

- Az értesítést követően a gyermekjóléti szolgálat az óvoda bevonásával haladéktalanul 

intézkedési tervet készít, amelyben a mulasztás okának feltárására figyelemmel 

meghatározza a gyermeket veszélyeztető és az igazolatlan hiányzást kiváltó helyzet 

megszüntetésével, a gyermek óvodába járásával a gyermek érdekeit szolgáló 

feladatokat. 

- Ha az óvodaköteles gyermek igazolatlan mulasztása egy nevelési évben eléri a tíz 

nevelési napot, az óvoda vezetője a mulasztásról tájékoztatja az általános szabálysértési 

hatóságot.  

- Tanköteles korú gyermek 10 napnál több igazolatlan hiányzásánál és az eredménytelen 

kétszeri írásbeli felszólítása után az óvoda vezetőjének értesíteni kell az önkormányzat 

jegyzőjét (mint gyámhatóságot) valamint a területileg illetékes kormányhivatalt. 

- Ha az óvodaköteles gyermek igazolatlan mulasztása egy nevelési évben eléri a húsz 

nevelési napot, az óvoda vezetője haladéktalanul értesíti a gyermek tényleges 

tartózkodási helye szerint illetékes gyámhatóságot. 

- Az igazolatlan mulasztás szabálysértési következménnyel jár, aminek értelmében a 

szülő vagy törvényes képviselő pénzbírsággal sújtható. 
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13. Szülők az óvodában 

13.1. A szülők jogai 

• Az intézmény működését szabályozó dokumentumokban foglaltak megismerése 

(Pedagógiai program, SZMSZ, Házirend) és azok véleményezése. Intézményi értékelési 

feladatokban, elégedettségi mérésekben való részvétel. 

• Gyermekeik fejlődéséről érdemi tájékoztatást kapjon: 

- szülői értekezletek 

- fogadóórák  

- rendezvények, amikor a szülők bejöhetnek az óvodába 

- logopédussal, gyógypedagógussal történő kapcsolattartás 

• Írásbeli javaslataik kivizsgálása és érdemben történő megválaszolása.  

• Gyermekeik számára a nevelési időn túl szervezett tevékenységekben történő részvétel.  

• Bekapcsolódási és részvételi lehetőség az óvoda életébe: szülői értekezletek, közös 

programok, illetve leendő óvodásoknak és szüleiknek szervezett nyílt nap alkalmával.  

• Szülői szervezet létrehozásának kezdeményezése, valamint az abban történő munka 

vállalása.  

• Személyesen, vagy képviselője által részt vehet az érdekeit érintő döntések 

meghozatalában.  

• Az óvoda pedagógiai programjában rögzített módon az óvodapedagógusokkal történő 

kapcsolattartás.  

• Gyermeke részére a törvényi előírások szerinti fakultatív hit- és vallásoktatás 

megszervezésének kezdeményezése.   

 

13.2. A szülők kötelessége 

• Gondoskodjon a gyermeke megfelelő fejlődéséhez szükséges feltételek biztosításáról. 

• Biztosítsa gyermeke számára az óvodai nevelés keretében folyó, a gyermek további 

életútját meghatározó foglalkozásokon való részvételt. 
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• Segítse elő gyermeke közösségbe történő beilleszkedését, az óvoda rendjének, a 

közösségi élet magatartási szabályainak elsajátítását. 

• Tartson rendszeres kapcsolatot a gyermekével foglalkozó óvodapedagógussal. 

• Kísérje figyelemmel, és segítse gyermeke folyamatos fejlődését. 

• Érvényesítse gyermeke jogait. 

• Az óvoda dolgozóinak emberi jogait és méltóságát tartsa tiszteletben. 

• Gondoskodjon időben az étkezési térítési díj befizetéséről 

• Tájékoztassa az óvodát írásban napközbeni elérhetőségének módjáról 

• Adataiban történő mindenfajta változásról tájékoztassa az intézmény vezetőjét vagy a 

csoport óvodapedagógusát 

 

14. Egyéb, a gyermekek és az intézmény biztonságát garantáló 

szabályok 

Az intézmény védő-óvó előírásainak betartásához szükséges elvárható magatartásformákat és 

a tárgyi felszerelések, játékok rendeltetésszerű használatát minden nevelési év elején 

ismertetjük a gyermekekkel. A szülőktől is elvárás, hogy ügyeljenek a tisztaságra és támogassák 

az óvodát nevelési feladatainak ellátásában. Óvják, becsüljék és becsültessék meg 

gyermekükkel az óvoda tulajdonát képező eszközöket, tárgyakat. 

 

14.1. A gyermekek behozatalának és elvitelének szabályai 

• A szülők gyermekeiket a nyitvatartási idő alatt, az óvodapedagógussal való egyeztetés 

alapján bármikor behozhatják és haza vihetik, ha azt az óvodai tevékenység zavarása 

nélkül, a kialakított napirend betartása és tiszteletben tartása mellett teszik. 

• Az óvodai nevelés hatékonysága céljából az óvodába érkezés javasolt legkésőbbi 

időpontja 9.00 óra. A későbbi érkezés csak a csoportokban folyó munka megzavarása 

nélkül lehetséges. 

• Az udvari játékokat csak óvodás gyermek használhatja, a szabályok betartásával. 

• Dohányozni csak az intézmény épületétől 5 m-re lehet!  
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• Alkohol fogyasztását kérjük az intézmény teljes területén mellőzni! Erősen ittas 

személynek - a gyermekek védelmében - az intézmény dolgozói gyermeket nem 

adhatnak ki.  

• Az óvoda területén ügynöki és reklám tevékenység nem folytatható!  

• Kereskedelmi tevékenység - helyi nevelési program családsegítő funkciójából eredően 

- alkalmanként szervezhető.  

 

15. A gyermekek értékelése az óvodában 

A gyermekek értékelésénél elsődleges szempontunk, hogy minden gyermeket, az életkori 

sajátosságokat figyelembe véve önmagához képest, a saját lehetőségeihez, adottságaihoz 

mérjük a fejlődésben. 

Óvoda megkezdésekor a gyermekről anamnézist veszünk. Így tájékozódunk a gyermek 

óvodába lépése előtti állapotáról, a születése körülményeiről, különleges szokásairól, általános 

egészségügyi állapotáról. 

Megfigyelések és évi két alkalommal történő vizsgálat alapján (képesség és tevékenység 

területenként) minden gyermekről személyiséglapot vezetünk elektronikus úton, mely 

tartalmazza az általunk tapasztalt, változásokat, a fejlesztés lehetőségeit, az elért eredményeket. 

A személyiséglapot a szülő fogadóórán megtekintheti, aláírásával igazolja a gyermekéről kapott 

tájékozást. A személyiséglap a gyermek személyi anyagának részét képezi, bizalmasan 

kezelendő. 

A gyermek fejlődésének tapasztalatait írásban rögzítjük és egyéni fejlesztési tervet készítünk. 

A gyermekek értékelése az óvoda részéről kötelező, a szülő kötelessége, gyermeke fejlődésének 

nyomon követése. A gyermekről információt csak az óvodapedagógus, az óvodavezető, vagy a 

logopédus, gyógypedagógus, pszichológus adhat. 

 

Kérjük, hogy az óvoda nem pedagógus dolgozóitól pedagógiai kérdésekben ne kérjenek 

tájékoztatást. 
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16.  A gyermekek jutalmazásának és fegyelmezésének elvei 

Óvodai nevelésünk során a pozitív megerősítésre törekszünk. 

• az arányosság elve (a cselekvés mértékével legyen arányos) 

• értelmezés elve (a tett és következménye közötti összefüggés értelmezése) 

• időzítés elve (a tett után közvetlenül) 

• következetesség elve 

• mérsékelt jutalom, vagy büntetés elve – biztosítani a fokozás lehetőségét  

• az adott cselekvés értékelésének elve (sosem a gyermeket magát minősítjük, hanem a 

viselkedését, erőfeszítését értékeljük) 

 

16.1. A jutalmazás formái 

• a dicséret különböző módjai  

- különböző bíztató metakommunikációs eszközök, amelyek a pozitív cselekedet 

megerősítésére irányulnak (simogatás, ölbe vétel, elismerő tekintet) 

- szóbeli elismerés, lehet egyéni és a közösségnek szóló 

• megbízatások adása, tevékenységbe való bevonás 

•  a csoport számára kiemelkedő plusz élmények nyújtása, a csoport kedvelt 

elfoglaltságának biztosítása (kirándulás, óvodán kívüli játszótér látogatása, mesélés, 

bábozás stb.) 

Tárgyi jutalmazást az óvodában nem alkalmazunk. Kivételt képeznek azok az esetek, amikor 

különböző rendezvényeken elismerésben részesülnek (pl. rajzpályázat, sportverseny stb.) a 

díjazottak, ill. a kiemelt figyelmet igénylő gyermekek speciális motiváló esetei. 

 

Fegyelmező intézkedések: 

Az óvodapedagógus feladata, felelőssége a gyermekekkel megismertetni, elfogadtatni, azokat 

a viselkedési szokásokat, amelyek eltérnek az otthoniaktól, de teljesítésük elengedhetetlen a 

közösségi élet és tevékenység szempontjából. 

Bevonjuk a gyermekeket a szabályok kialakításába, ha szükséges- újabb szabályok 

megfogalmazásába. 
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16.2. A büntetés lehetséges formái 

A fegyelmezés, valamely elítélendő viselkedésforma, cselekedet helytelenítésének kifejezése. 

 

Lehetőleg végső eszközként alkalmazzuk,  

• rosszalló tekintet, figyelmeztetés a szabályra, megbeszélés, meggyőzés 

• balesetveszély, agresszió esetén a cselekvés folytatásának azonnali megakadályozása 

•  időlegesen a gyermek kivonása egy-egy adott tevékenységből (maximum 5 percre), ill. 

az adott tevékenységből más, óvónő által javasolt játékba irányítás 

 

Szigorúan tilos olyan fegyelmezési módszerek alkalmazása, amely a gyermeket megalázó 

helyzetbe hozza, sérti személyiség jogait, emberi méltóságát. 
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Függelék - A házirendet kiegészítő működési 

és egészségügyi eljárások  

 

 

1. Intézkedési terv a pandémiás járványhelyzetben 

 

1.1. A pandémiás intézkedési terv célja 

A terv célja, hogy a tervben meghatározott intézkedések által biztosítható legyen (pandémiás 

időszakban) az óvoda folyamatos működése. 

Szabályozza a pandémiás megbetegedések elleni folyamatos felkészülést, a betegség 

terjedésének megelőzéséhez szükséges intézkedéseket. 

Előre kidolgozott reagálási rendszer álljon rendelkezésre az elkövetkezendő időszak alatt, a 

pandémia terjedésének megelőzésére, a pandémia következményeinek csökkentésére. 

Segítse elő a dolgozók, szülők (külső, belső) pandémiával kapcsolatos tájékoztatását a 

megelőző, illetve a korlátozó intézkedések végrehajtásakor. 

  

1.2. Az intézkedési terv hatálya 

• A pandémiás intézkedési terv területi hatálya kiterjed az intézmény teljes területére. 

• A pandémiás intézkedési terv személyi hatálya kiterjed az óvodás gyermekekre, 

szüleikre, hozzátartozóikra, az intézmény munkavállalóira, illetve azokra a 

személyekre, akik bármilyen egyéb célból a mini bölcsődében tartózkodnak. 

• A pandémiás intézkedési terv időbeli hatálya kiterjed a veszélyhelyzet kihirdetésétől 

annak visszavonásáig terjedő időszakra. 
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1.3.  Jogszabályi háttér 

A pandémiás intézkedési terv az alábbi jogszabályokon alapul: 

- Magyarország Alaptörvény 

- 2012.évi I. törvény a munka törvénykönyvéről 

- minden rendelet, határozat, utasítás Magyarország Kormányától, az Emberi Erőforrások 

Minisztériumától 

   

1.4. Az óvodai tartózkodás szabályrendszere 

Az óvodás korú gyermekeknél nem kivitelezhető a távolságtartó intézkedések betartása. A 

higiénés szabályok betartása (tüsszentés, köhögés, orrtörlés) is kívánnivalót hagy maga után. 

Ezért is kiemelten fontos a felállított óvodai tartózkodásra vonatkozó szabályok, higiéniai 

eljárások megfogalmazása, betartása. Ezáltal valósulhat meg a fertőzési rizikó csökkenése. 

 

1.5. Szülőkre vonatkozó megelőző intézkedések 

1.5.1. A gyermekek érkezése és távozása 

A gyermekek érkezése és távozása során törekedni kell a minimális fizikai kontaktus 

megteremtésére (Az óvoda dolgozói – szülők, szülők – szülők között). Fontos, hogy a higiéniára 

és a távolságtartásra vonatkozó szabályok érvényesüljenek. 

A beszoktatás ebben az időszakban fokozott óvatossággal kivitelezhető. 

 

1.6. A gyermekekre vonatkozó megelőző intézkedések 

1.6.1. Megérkezéskor fennálló intézkedések 

Megérkezéskor, átöltözés után csak kézmosást követően léphetnek be a csoportszobába. 
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1.6.2. Mosdók használata 

- Szappanos kézmosás (a nap folyamán több alkalommal). 

- Az óvodapedagógusok és a dajka feladata a helyes kézmosás technikájának 

elsajátíttatása.  

- Egyszerre csak 3-4 gyermek tartózkodhat a mosdóban. 

- Textil törölköző napi váltásáról a dajka gondoskodik. 

 

1.6.3. Csoportszabályok 

- Ebben az időszakban a gyermekek nem hozhatnak magukkal játékot az óvodába 

- Egyedül az alváshoz használt plüssállat és a cumi a megengedett, azonban az is csak 

feltételekkel (frissen mosott, fertőtlenített – külön textilzsákban hozott és tárolt) 

- Az étkezési idő alatt ki kell használni minden asztalt, ezzel biztosítva a gyermekek 

közötti megfelelő távolságtartást. 

- Szükséges a gyermekek számára biztosítani a friss levegőt folyamatos 

szellőztetéssel. 

- Beteg gyermekek a jelen helyzetben nem tartózkodhatnak a csoportban. 

 

1.7. Az óvoda dolgozóira vonatkozó megelőző intézkedések 

 

- Fokozott figyelmet kell arra fordítani, hogy az intézményben kizárólag, teljesen 

egészséges gyermekek, dolgozók tartózkodjanak. 

- A jelenleg érvényben lévő szabályozásokról a gyermekek tájékoztatása az 

óvodapedagógus fontos feladata, amiket folyamatosan gyakoroltatni kell a 

gyermekekkel, különösen nagy figyelmet fordítva a kézmosás helyes technikájára. 

- Az óvodában szükséges az intézmény tárgyi feltételeinek (irodai eszközök, tollak, 

bútorok, konyhai eszközök) folyamatos tisztán tartása. 
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1.8. A gondozással és a napirenddel kapcsolatos információk 

1.8.1. Szervezési feladatok 

-      A csoportszoba átszellőztetése legalább napi 4 alkalommal, mintegy 5-10 

perc időtartamig biztosított, de ajánlott legalább 2 óránként végezni. 

-        Minél több szabadlevegőn történő tartózkodás ajánlott a gyermekekkel 

-        A gyermekeknek biztosítani kell, hogy elegendő tér álljon a rendelkezésükre. 

-      A szülőkkel való személyes kapcsolattartásra csak kizárólag indokolt esetben, 

a fent említettek szabályok betartása mellett van módunk lehetőséget 

biztosítani. (pl. fogadóóra) 

-  A szülők a beszoktatási időszakot megelőzően tájékoztatást kapnak az 

óvodában érvényben lévő higiéniai szabályokról, melyek betartása 

mindenkire nézve kötelezőérvényű. 

1.8.2. Mosdóhasználati szabályok 

-       Minden étkezést alapos kézmosás előz meg. A mosdóhelyiségek elegendő 

mennyiségű, fertőtlenítő hatású folyékonyszappan adagolókkal.   

-     A biológia szükségletek kielégítése a gyermek igénye szerint történik, felnőtt 

felügyelete mellett. 

1.8.3. Az alvásidő szabályozása 

Az alvási, pihenési idő alatt a fektetők között a lehetőség szerinti legnagyobb távolságot kell 

megtartani. 

 

1.9. A járvány megelőzését célzó intézkedések, illetve a tünetek 

fellépésekor betartandó szabályok 

1.9.1. A betegség tünetei 

A betegség tünetei (pl. köhögés, láz, nátha, torokfájás, szag- és/vagy ízérzék elvesztése, kiütés 

a testen) a gyermekeknél a enyhébb formában jelentkezhetnek, mint a felnőtteknél. A tünetek 

jelentkezésekor a szülő kötelessége a gyermek háziorvosát erről tájékoztatni és utasításait 

betartani. 
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1.9.2. Az óvodában a követendő intézkedések 

Az óvodában észlelt megbetegedésre utaló tünetek megjelenése esetén szükséges:  

-        a gyermek haladéktalan elkülönítése, 

-     a szülő telefonon való értesítése, akinek a figyelmét fel kell hívni arra, hogy 

feltétlenül keressék meg telefonon a gyermek háziorvosát és azt követően az 

orvos utasításai alapján járjanak el, 

-       az intézmény vezetőjének értesítése, 

-    a beteg gyermek felügyeletét ellátó személynek kesztyű és maszk használata 

kötelező, 

-        a csoportszoba és hozzá tartozó helyiségek (öltöző, mosdó) teljes berendezésének 

fertőtlenítése és 

-       annak alapos szellőztetése , 

-       a tüneteket mutató gyermek környezetében lévő többi gyermek, illetve dolgozó 

gyakori szappanos kézmosását, kézfertőtlenítését biztosítani kell. 

1.9.3. Hiányzás és az óvodába való visszatérés szabályai 

Betegség, vírusfertőzés esetén, a házi/ gyermekorvos utasításainak szigorú betartása után, 

kizárólag az általa kiállított igazolással térhet vissza a gyermek az óvodába. 

Az a szülő, aki gyermekét szeretné otthon tartani a pandémiás időszakban, az 

intézményvezetőnél kérelmezheti a hiányzás igazolását. Az ezen okból történő távolmaradást 

az intézmény vezetője igazoltnak tekinti. 

  

1.9.4. Teendők az óvodai dolgozók érintettsége esetén 

-      A vírusfertőzés tüneteit mutató óvodai dolgozók tekintetében követendő eljárás:  

háziorvos haladéktalan telefonon való értesítése, 

-   az intézmény vezetőjének értesítése, aki felszólítja a dolgozót az intézmény 

elhagyására, 

-        a tüneteket mutató személyi környezetének fertőtlenítése, alapos szellőztetése, 

-        a vele kapcsolatot tartó személynek kesztyű és arcmaszk használata kötelező, 

-        a háziorvos utasításainak szigorú betartása, 

-      az óvodai dolgozó a betegség után kizárólag orvosi igazolással térhet vissza az 

intézménybe. 
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A Covid-19 vírus megjelenése, illetve gyanúja esetén az óvoda számára az intézmény által 

kiadott intézkedési terv az irányadó. 

  

1.10. Higiéniai intézkedések 

Az intézmény egész területére vonatkozó intézkedések betartása és betartatása az óvoda minden 

dolgozójának kötelessége. Rendkívüli takarítási,- és fertőtlenítési terv létrehozása 

elengedhetetlen, mely konkrét intézkedéseket tartalmaz arra vonatkozóan, hogy a ki, mit, mikor 

és milyen szerrel fertőtlenít, takarít.    

 

1.10.1. Takarítási és fertőtlenítési terv 

- Különös figyelmet kell fordítani a következőkre:  

- A mindennapi használat során érintett felületek (ajtókilincs, villanykapcsolók, asztallap, 

padlók, szekrények, üvegfelületek) a higiéniai tervben előírt módon és előírt szerekkel 

naponta többször kerülnek fertőtlenítésre. 

- A csoportszoba naponta minimum 4 alkalommal, 5-10 perces időtartamig történő 

átszellőztetése, de ajánlott akár 1-2 óránként. 

- A törölközők mosása naponta mosógépben 60 Celsius fokon történik. 

- A padlók, asztalok, székek nedves takarítása naponta többször, míg a további 

berendezési tárgyak, mint polcok, szekrények stb. takarítása naponta történik. A 

játszószőnyegek naponta porszívózásra és havonta nedvestisztításra kerülnek. 

- A játékeszközök fertőtlenítése, takarítása mindennapos. 

- A mosdóhelyiség felmosásra naponta többször és szükség esetén történik. 

- A tálaló- és a mosogatóhelyiségben a nedves takarítás, fertőtlenítése napi szintű. 

- Az élelmiszerekkel közvetlenül érintkező munkafelületek speciális felületfertőtlenítő 

szerrel kerülnek minden munkanap végén tisztításra . 

- Kizárólag hatóságilag bevizsgált és hatásos fertőtlenítő és tisztítószerek használata 

megengedett. 

  

1.10.2. A személyi higiéniával kapcsolatos intézkedések 

- Minden olyan személyre, akik hosszabb ideig tartózkodnak az intézmény területén 

kötelező érvényű a folyékony szappannal, 20-30 mp-ig tartó alapos kézmosás, illetve a 

kézfertőtlenítés 
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- A törölközők napi cseréje ajánlatos 

- Az arc kezekkel történő érintkezése kerülendő. 

- Köhögés, tüsszentés zsebkendőbe vagy könyökhajlatba, a használt papírzsebkendő 

kidobása zárt tárolóba történjen. 

- A gyermek szükség szerinti átöltöztetése gumikesztyűben zajlik, az érintett ruhadarabok 

tárolása és a szülőknek történő átadása is nejlonzsákban történik.  

A dolgozók szennyezett ruhájának cseréjére is a fent leírtak vonatkoznak (nejlonzsák).  

 

2. Tartós gyógykezelés alatt álló gyermek nevelés-oktatása 

Az Nkt. alapján tartós gyógykezelés alatt álló gyermek: az a gyermek, akinek kezelése az Eütv. 

89. §-a szerinti általános járóbeteg-szakellátásban vagy az Eütv. 91. §-a szerinti általános 

fekvőbeteg-szakellátásban részt vevő szakorvos véleménye alapján az adott nevelési évben, 

tanévben a harminchat nevelési napot, tanítási napot várhatóan meghaladja, és emiatt az óvodai 

nevelésben a 8. § (2) bekezdése szerinti formában nem tud részt venni. 

 

Lényeges, hogy a tartós gyógykezelés alatt álló gyermekek esetében az adott egészségügyi 

állapotból eredő sajátosságok és a tankötelezettséggel összefüggő alapvető jogok és 

kötelezettségek összhangba kerüljenek. 

 

Minden ellátórendszeri tagot a gyermek megsegítésén dolgozó teambe sorolhatunk. 

Az együttműködés fő célja az érintett tanulók társadalmi reintegrációjának a biztosítása. Ehhez 

elengedhetetlen a teljes betegút időszaka alatti pedagógiai ellátásuk megtervezése és nyomon 

követése. Ennek alapfeltétele a szülő és minden ellátó számára és részéről a pontos tiszta és 

átlátható kommunikáció. 

 

A szülő kérésére és beleegyezésével minden tag köteles a tőle kért információkat megadni, és 

a gyermek érdekében együttműködni. 

Az intézmény feladatai a tartósan beteg gyermekek esélyegyenlőségének, fejlesztésének, 

rehabilitációjának biztosítása érdekében: 
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A kórházi lét szakaszában: 

- Kapcsolatfelvétel a családdal az igények, lehetőségek egyeztetése céljából. 

- Kortársak és a nevelőtestület informálása. 

- Esetgazda (gyermekkel foglalkozó óvodapedagógus) kijelölése, aki az adott időszakra 

vonatkozó heti tervet, fejlesztési feladatokat, SNI gyermek esetében a gyógypedagógus 

által elkészített, az adott időszakra vonatkozó egyéni fejlesztési tervet a szülőnek írásban 

és/vagy online formában megküldi. A szülő kötelessége a megkapott oktatási anyagot a 

kórház pedagógusnak átadni. 

- A közösségben tartás megszervezése. 

  

Az aktív kezelés ideje alatt, az adaptációs otthonlét és az aktív kezelések lezárását követő otthon 

tartózkodás időszaka során: 

- Az Esetgazda az adott időszakra vonatkozó heti tervet, fejlesztési feladatokat, SNI 

gyermek esetében a gyógypedagógus által elkészített, az adott időszakra vonatkozó 

egyéni fejlesztési tervet a szülőnek írásban és/vagy online formában megküldi. 

- Amennyiben lehetőség van rá családlátogatás. Szükség szerint online kapcsolattartás. 

 

Visszatérés az intézménybe, utógondozás: 

- A reintegráció és inklúzió előkészítése. 

- A fokozatos visszatérés kidolgozása, a tantestület bevonása. 

- Szükség szerint kapcsolatfelvétel a Szakszolgálattal, szakértői bizottsággal, 

gyermekvédelemmel. 

A tartós gyógykezelés alatt álló gyermek szülei kérhetik a gyermek felmentését az 

óvodakötelezettség alól. A kérelem a tárgyév április 15. napja után is benyújtható. Ha a tartós 

gyógykezelés alatt álló gyermeket a felmentést engedélyező szerv felmentette az óvodai 

foglalkozáson való részvétel alól, az óvoda a szülő részére 

- tanácsadást, konzultációt biztosít 

- továbbá terápiás vagy más kezelés szükségessége esetén tovább irányít a pedagógiai 

szakszolgálathoz vagy más szakellátást biztosító intézményhez. 
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3. Diabéteszes gyermekkel kapcsolatos eljárásrend  

HA A DIABÉTESZES GYERMEK ROSSZUL ÉRZI MAGÁT- vércukormérés során 

megtudjuk, hogy a rosszullét összefüggésben van-e a vércukor értékével 

 

Alacsony vércukorszint (hypoglikémia) – 4 mmol/l alatti érték 

Tünetek: sápadtság, remegés, hideg verejték, éhségérzet, fáradtság, koncentráló képesség 

csökkenés, zavart viselkedés 

Mit tegyünk? 

- 0.3 g/testsúly kg gyorsan felszívódó szénhidrát (kb. 2 szem szőlőcukor vagy 0.5 dl 100% 

gyümölcslé) elfogyasztása. 

- Amennyiben nincs étkezés az elkövetkezendő 1/2-1 órán belül, akkor szükséges 10-15 

g lassan felszívódó szénhidrát is (pl. 1 korpovit keksz). 

- A vércukor szintet 15 perc múlva ellenőrizni kell, elégtelen vércukor emelkedés esetén 

a szénhidrátbevitelt ismételni kell.  

Mit NE tegyünk? 

- ne hagyjuk magára a gyereket 

- súlyos esetben hallucináció, epilepszia jellegű izomgörcsök és végül eszméletvesztés 

léphet fel. Ha a gyerek nem tud nyelni, etetni-itatni TILOS! 

 

Súlyos, eszméletvesztéssel járó hypoglikémia 

Tünetek: a gyermek összeesik, nem reagál vagy/és epilepszia jellegű rohama van 

Mit tegyünk? 

- az életmentő Glucagon injekciót beadása izomba, 25 kg alatti testsúlyú   gyermeknél fél 

adagot (0.5 mg), 25 kg feletti testsúlyú gyermeknél teljes adagot (1 mg), amint a 

gyermek ismét eszméleténél van és nyelni tud, 1 dl 100% gyümölcslével megitatni, 

majd keksszel megetetni. 

- közben a többi gyermek elszeparálása egy másik óvodapedagógus segítségével 

- mentő hívása 

- szülők értesítése 
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Mit NE tegyünk? 

- nyelni már nem tudó gyermeknek TILOS ételt, italt adni 

- epilepsziás jellegű roham esetén TILOS a gyermeket lefogni. Stabil oldalfekvésbe  kell 

helyezni, a közelben lévő tárgyaktól elszeparálni, fejét puha anyagra kell helyezni 

Magas vércukorszint (hyperglikémia) – 10 mmol/l feletti érték 

Tünetek: sok folyadék ivása, gyakori vizelés, fáradtság, bágyadtság 

Tartósan magas vércukorszint esetén hányás, gyomorfájdalom, körömlakk-lemosóhoz hasonló 

acetonos lehelet, légszomj léphet fel, majd súlyos esetben eszméletvesztés. Inzulinpumpás 

gyermeknél a korrekcióra nem reagáló magas vércukor kanülhibára utal. Ilyenkor gyors 

kanülcserére van szükség. Ha ez nem kivitelezhető, akkor pennel (inzulin adagoló toll),  

szülővel egyeztetett mennyiségű (általában 1-2 egységnyi) inzulint beadni 

Mit tegyünk? 

- Vércukormérést követően bő folyadékbevitel biztosítása 

- Szülőkkel való egyeztetés 

- Szükség esetén korrekció (plusz inzulin) adása 

Mit NE tegyünk? 

- Ne adjunk szénhidrát tartalmú ételt/italt 

A diabéteszes gyermek hány 

- veszélyes állapot! 

-  a szülőket azonnal értesíteni kell 

- 2. hányás után a gyermek kórházi ellátásra szorul 

- ha a szülők nem érhetők el, mentő hívása -  közben a gyermeket kis mennyiségekben, 

hűtött 100% almalével kínálgatni 

A diabéteszes gyermeket gondozó pedagógus kijelölt feladatai: 

- a diabéteszes gyermekkel empatikus, bizalmi kapcsolat kialakítása 

- a diabéteszes gyermek óvodapedagógusaival folyamatos kapcsolattartás, 

együttműködés 
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- a vércukorszint szükség szerinti mérése 

-  a szülőkkel folyamatos kapcsolattartás, egyeztetés 

- szükség esetén, orvosi előírás alapján, a szülővel a megadott kapcsolattartási módon 

egyeztetve, előírt időközönként a szükséges mennyiségű inzulin beadása 

- az étkezési időpontok betartása, a megfelelő szénhidrát bevitelének ellenőrzése 

- hypoglikémia (alacsony vércukor) esetén gyors felszívódású szénhidrát bevitele 

- alacsony vércukor esetén a diabéteszes gyermek mellett maradni, míg az érték 

rendeződik, normál tartományba kerül 

Sikerkritériumok: 

- a gyermekvédelmi munkát a folyamatosság, a humánum, segítőkészség, a megértés és 

a támaszadás jellemzi 

- rendszeres kapcsolattartás a szülőkkel és a családokkal 

- gyermeki és szülői jogok ismertetése a tanév első szülői értekezletén minden csoportban 

- az óvodapedagógusok esélyegyenlőséggel, esélyteremtéssel kapcsolatos empatikus 

képességeinek erősítése 

- szülői értekezletek, nyílt napok, nyitott óvoda, óvodai rendezvények  

A diabéteszes gyermekek gondozását végző szakemberek és a családokat összefogó 

alapítványok könyvekkel, kiadványokkal segítik a pedagógusok munkáját, a diabéteszes 

gyermekek ellátását. 

 

Ajánlott szakirodalom:  

- Szurikáta Diabétesz Tanoda: Diabéteszes gyermek az óvodában, iskolában 

- Békefi Dezső: Gyermekkori diabétesz – Tanácsok szülőknek és gyermekeknek 

- MENT-A-KALAUZ 2.0 – DIABtippek családoktól családoknak 

- Soltész Gyula: Diabéteszes lett a gyermekem 

- Szurikáta diabTanoda 

- Az emberi Erőforrások Minisztériuma egészségügyi szakmai irányelve a gyermekkori 

diabetes ellátásáról. Magyar Közlöny 2021. 04. 30. 596.o. 

- http://www.kozlonyok.hu/Kozlonyok/6/PDF/2021/7.pdf 

http://www.kozlonyok.hu/Kozlonyok/6/PDF/2021/7.pdf
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4. Egészségügyi eljárások allergiás reakciót mutató gyermekek 

esetében 
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5. A gyermekek hallásvédelmének stratégiája – zajvédelem  

A 20/2012.(VIII.31.) EMMI rendelet 128.§ (11) bekezdése értelmében, a nevelési – oktatási 

intézményben elektrosztatikus eszköz igénybevétele mellett tartott egyéb foglalkozáson, 

valamint a nevelési-oktatási intézményben vagy a nevelési-oktatási intézmény által szervezett 

elektrosztatikus hangosítású rendezvényen, amelyen gyermekek is részt vesznek, a gyermekek 

zajvédelmére különös figyelmet kell fordítani. Az olyan elektrosztatikus hangosítású 

rendezvényen, amelyen 0-6 év közötti gyermekek vesznek részt, a hangnyomásszint nem 

haladhatja meg a Laeq M30 75 dB értéket. Az Laeq M75-90 dB hangnyomásszint közötti 

elektrosztatikus hangosítású rendezvényen biztosítani kell, hogy a gyermekek a hangsugárzókat 

3 méteren belül ne tudják megközelíteni. 

Ezért a felelősség az intézményvezetőt terheli. 
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A szervezeti és működési szabályzat készítésének jogszabályi alapja 

 

• 2011. évi CXC törvény a nemzeti köznevelésről (Nkt.) 

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

köznevelési intézmények névhasználatáról 

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

végrehajtásáról 

• 2011. évi CXCV.  törvény az államháztartásról (Áht.) 

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

(Ámr.)  

• 2012. évi I. törvény a Munka Törvénykönyvéről (Mt.) 

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

nyilvántartási rendszerről 

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

információszabadságról (Info törvény) 

• 2011. évi CLXXIX. törvény a nemzetiségek jogairól 

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

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

• 88/2020. (IV. 5.) Korm. rendelet A veszélyhelyzet során teendő, egyes szociális és 

gyermekvédelmi ellátásokkal kapcsolatos intézkedésekről, valamint a szociális 

szolgáltatásoknak a veszélyhelyzet során elrendelt működési rendjéről  

• 556/2020. (XII. 4.) Korm. rendelet a veszélyhelyzet ideje alatt teendő, egyes szociális 

és gyermekvédelmi ellátásokkal kapcsolatos intézkedésekről, valamint a szociális és 

gyermekvédelmi szolgáltatásoknak a veszélyhelyzet ideje alatt elrendelt működési 

rendjéről (hatályos 2022. VI. 01.-ig) 

• 27/2021. (I. 29.) Korm. rendelet a veszélyhelyzet kihirdetéséről és a veszélyhelyzeti 

intézkedések hatálybalépéséről 

• 1993. évi XCIII. törvény A munkavédelemről 

• 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  
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• 44/2007. OKM rendelet a katasztrófák elleni védekezés és a polgári védelem ágazati 

feladatairól 

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

közalkalmazottak jogállásáról szóló 1992. évi XXXIII. törvény köznevelési 

intézményekben történő végrehajtásáról. 

• 222/2020. (V. 22.) Korm. rendelet a veszélyhelyzet során az egyes pedagógusminősítési 

eljárások lefolytatásáról és az országos pedagógiai-szakmai ellenőrzésekről 

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

• 2007. évi CLII. Tv. egyes vagyonnyilatkozat tételi kötelezettségekről. 

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

• 1992. évi XXXIII. törvény a közalkalmazottak jogállásáról 

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

belső ellenőrzéséről (Ber.) 

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

és gyámügyi eljárásról 

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

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

pedagógiai-szakmai szolgáltatásokat ellátó intézményekről és a pedagógiai-szakmai 

szolgáltatásokban való közreműködés feltételeiről 

• A munkaköri, szakmai, illetve személyi higiénés alkalmasság orvosi vizsgálatáról és 

véleményezéséről szóló 33/1998. (VI. 24.) NM rendelet  

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

szakvizsgáról, valamint a továbbképzésben résztvevők juttatásairól és kedvezményeiről  

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

• A 2011. évi CCIX. törvény a családok védelméről 

• 1998. évi LXXXIV. törvény a családok támogatásáról 

• Magyarország helyi önkormányzatairól szóló 2011. évi CLXXXIX. törvény 

• 46/2001. (XII. 27.) BM rendelet a szabad vízen való tartózkodás alapvető szabályairól 

szóló előírásaira 

• 2018. évi LXXXIX. törvény az oktatási nyilvántartásról (Onytv.) 

• 1996. évi XX. törvény a személyazonosító jel helyébe lépő azonosítási módokról és az 

azonosító kódok használatáról  

• 1992. évi LXVI. törvény a polgárok személyi adatainak és lakcímének nyilvántartásáról 
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• 15/1998. (IV. 30.) NM rendelet a személyes gondoskodást nyújtó gyermekjóléti, 

gyermekvédelmi intézmények, valamint személyek szakmai feladatairól és működésük 

feltételeiről 

• Az Európai Parlament és a Tanács (Eu) 2016/679 Rendelete (2016. április 27.) a 

természetes személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében történő védelméről 

és az ilyen adatok szabad áramlásáról, valamint a 95/46/EK rendelet hatályon kívül 

helyezéséről (általános adatvédelmi rendelet, a továbbiakban: GDPR) 

• 15/2019. (XII. 7.) PM rendelet a kormányzati funkciók és államháztartási szakágazatok 

osztályozási rendjéről 

• Egyes köznevelést érintő törvények módosításáról szóló 2021. évi LII. törvény  

• A pedofil bűnelkövetőkkel szembeni szigorúbb fellépésről, valamint a gyermekek 

védelme érdekében egyes törvények módosításáról szóló 2021. LXXIX. törvény 

• Az egészségügyről szóló 1997. évi CLIV. törvény (Eütv.) 

• Az Oktatási Hivatalról szóló 121/2013. (IV. 26.) Korm. rendelet  

• Az intézmény hatályos alapító okirata 

• Nevelőtestületi határozatok 

• Vezetői utasítások 

 

 

 

Az óvoda működési és szakmai tevékenységét meghatározó útmutatások (Oktatási 

Hivatal): 

• A sajátos nevelési igényű gyermekek nevelésének irányelve  

https://www.oktatas.hu/pub_bin/dload/kozoktatas/kerettanterv/A_Sajatos_nevelesi_igeny

u_gyermekek_ovodai_nevelesenek_iranyelve.docx 

• A nemzetiség óvodai nevelésének és a nemzetiség iskolai nevelés-oktatásának irányelve 

https://www.oktatas.hu/kozneveles/kerettantervek/2020_nat/iranyelvek_nemzetisegi_oktat

ashoz 

 

 

 

 

 

 

 

 

https://www.oktatas.hu/pub_bin/dload/kozoktatas/kerettanterv/A_Sajatos_nevelesi_igenyu_gyermekek_ovodai_nevelesenek_iranyelve.docx
https://www.oktatas.hu/pub_bin/dload/kozoktatas/kerettanterv/A_Sajatos_nevelesi_igenyu_gyermekek_ovodai_nevelesenek_iranyelve.docx
https://www.oktatas.hu/kozneveles/kerettantervek/2020_nat/iranyelvek_nemzetisegi_oktatashoz
https://www.oktatas.hu/kozneveles/kerettantervek/2020_nat/iranyelvek_nemzetisegi_oktatashoz
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1.  A szervezeti és működési szabályzat meghatározása, célja, feladata 

 

1.1  A  SZERVEZETI ÉS MŰKÖDÉSI SZABÁLYZAT TARTALMA  

 

A szervezeti és működési szabályzat (a továbbiakban: SZMSZ) határozza meg az intézmény 

szervezeti felépítését, működésének belső rendjét, az óvoda külső és belső kapcsolataira 

vonatkozó mindazon rendelkezéseket, melyeket jogszabály nem utal más szabályozó norma 

hatáskörbe.  

Az SZMSZ a kialakított célrendszerek, tevékenységcsoportok és folyamatok összehangolt 

működését, kapcsolati rendszerét tartalmazza.  

A SZMSZ tartalma nem állhat ellentétben jogszabályokkal, sem egyéb intézményi 

alapdokumentumokkal, szabályozókkal, nem vonhat el törvény vagy rendelet által biztosított 

jogot, nem is szűkítheti azt, kivéve, ha maga a jogszabály erre felhatalmazást ad.  

Az SZMSZ szabályozási körét és az intézmény működését meghatározó jogszabályok 

felsorolását az 1. sz. függelék tartalmazza. 

 

1.2.  AZ SZMSZ  CÉLJA  

 

A SZMSZ célja, hogy a törvényben foglalt jogilag szabályozott magatartások minél 

hatékonyabban érvényesüljenek az intézményben.  

 

1.3.  AZ INTÉZMÉNY JOGSZERŰ MŰKÖDÉSÉT SZABÁLYOZÓ 

ALAPDOKUMENTUMOK KÖRE  

 

➢ Pedagógiai program  

➢ Szervezeti és működési szabályzat  

➢ Házirend 

 

1.4.  AZ SZMSZ  HATÁLYA  

 

A szervezeti és működési szabályzat betartása az intézmény valamennyi vele jogviszonyban 

álló gyermekére és alkalmazottjára nézve kötelező érvényű. Az SZMSZ-ben foglalt 

rendelkezéseket azok is kötelesek megtartani, akik belépnek az intézmény területére, használják 

helyiségeit, létesítményeit, anélkül, hogy az óvodával jogviszonyt alakítanának ki (személyi 

hatály).  
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A SZMSZ előírásai érvényesek az intézmény területén a benntartózkodás, valamint az 

intézmény által külső helyszínen szervezett rendezvényeken a rendezvények ideje alatt, az 

intézmény képviselete szerinti alkalmaira (területi hatály).  

 

 

2.  AZ ALAPÍTÓ OKIRATBAN FOGLALTAK RÉSZLETEZÉSE ÉS EGYÉB-  A 

SZERV KÖLTSÉGVETÉSI SZERVKÉNT VALÓ MŰKÖDÉSÉBŐL FAKADÓ -  

SZABÁLYOZÁSOK  

 

2.1.  AZ INTÉZMÉNY MEGHATÁROZÁSA  

 

Az intézmény jellemzőit, így jogállását, fenntartóját, működtetőjét, ellátandó alap- és kiegészítő 

tevékenységeit, szervezeti felépítését, az egyes feladatellátási helyek felsorolását és az ott 

ellátott alap- és ahhoz kapcsolódó feladatokat, gazdálkodási jogkörét és a feladatellátást 

szolgáló vagyoni eszközök feletti rendelkezési jogosultságokat a szakmai alapdokumentum 

(alapító okirat) és más fenntartói, továbbá működtetői dokumentumok határozzák meg.  

 

A költségvetési szerv neve: Visegrádi Fellegvár Óvoda 

A költségvetési szerv székhelye: 2025 Visegrád, Fő utca 18. 

 

A költségvetési szerv alapításának dátuma: 1994.01.01. 

 

A költségvetési szerv alapítására, átalakítására, megszüntetésére jogosult szerv  

megnevezése: Visegrád Város Önkormányzat 

székhelye: 2025 Visegrád, Fő utca 81. 

 

A költségvetési szerv irányító szervének  

megnevezése: Visegrád Város Önkormányzat Képviselő-testülete 

székhelye: 2025 Visegrád, Fő utca 81. 
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2.1.1  A  KÖLTSÉGVETÉSI SZERV KÖZFELADATA  

 
A gyermek három éves korától a tankötelezettség kezdetéig nevelő intézmény. 

A költségvetési szerv fő tevékenységének államháztartási szakágazati besorolása 
 

 Szakágazat száma szakágazat megnevezése 

1. 851020 óvodai nevelés 

 

 

2.1.2  A  KÖLTSÉGVETÉSI SZERV ALAPTEVÉKENYSÉGE :   

 

Az óvoda a gyermek hároméves korától a tankötelezettség kezdetéig nevelő intézmény, amely 

a gyermeket fokozatosan, de különösen az utolsó évében az iskolai nevelés-oktatásra készíti 

fel. Az óvoda felveheti azt a gyermeket is, aki a harmadik életévét a felvételétől számított fél 

éven belül betölti, feltéve, hogy minden, a településen, a felvételi körzetében található, a 

településen lakóhellyel, ennek hiányában tartózkodási hellyel rendelkező hároméves és annál 

idősebb gyermek óvodai felvételi kérelme teljesíthető. 

 

 

2.1.3  A  KÖLTSÉGVETÉSI  SZERV ALAPTEVÉKENYSÉGÉNEK KORMÁNYZATI FUNK CIÓ 

SZERINTI MEGJELÖLÉSE  

 

Szakágazat rend száma Szakágazat megnevezése 

851020 Óvodai nevelés 

Kormányzati funkciószám Kormányzati funkció megnevezése 

091110 Óvodai nevelés, ellátás szakmai      

feladatai 

Óvodai nevelés, ellátás 

A gyermek hároméves korától a 

tankötelezettség kezdetéig tartó, a teljes 

óvodai életet átívelő foglalkozásokat és a 

gyermek napközbeni ellátásával összefüggő 

feladatokat is magában foglaló óvodai 

nevelési tevékenységgel összefüggő 

feladatok ellátása. 

Feladatmutató: óvodai nevelésben részt vevő 

gyermekek létszáma tárgyév október 1-jén 

(fő) 
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Szakágazat rend száma Szakágazat megnevezése 

851020 Óvodai nevelés 

Kormányzati funkciószám Kormányzati funkció megnevezése 

 Jogszabály: 

• 2011. évi CXC törvény a nemzeti 

köznevelésről  

• 363/2012. (XII. 17.) Korm.rendelet 

az Óvodai nevelés országos 

alapprogramjáról 

• 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet 

a nevelési-oktatási intézmények 

működéséről és a köznevelési 

intézmények névhasználatáról 

• A 229/2012. (VIII. 28.) 

Korm.rendelete a nemzeti 

köznevelésről szóló törvény 

végrehajtásáról 

• Pedagógiai Program 

 

091120 Sajátos nevelési igényű gyermekek 

óvodai nevelésének, ellátásának szakmai 

feladatai 

Sajátos nevelési igényű gyermekek óvodai 

nevelése 

Jogszabály:  

A 2011. évi CXC törvény a nemzeti 

köznevelésről 4. § 25. pontjának értelmezése 

alapján sajátos nevelési igényű gyermek az a 

különleges bánásmódot igénylő gyermek, aki 

a szakértői bizottság szakértői véleménye 

alapján enyhe értelmi vagy 

beszédfogyatékos, vagy egyéb pszichés 

fejlődési zavarral (súlyos tanulási, figyelem- 

vagy magatartásszabályozási zavarral) küzd 
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Jogszabály: Az óvoda működési és szakmai 

tevékenységét meghatározó útmutatások 

(Oktatási Hivatal): A sajátos nevelési 

igényű gyermekek nevelésének irányelve  

 

 

Szakágazat rend száma Szakágazat megnevezése 

851020 Óvodai nevelés 

Kormányzati funkciószám Kormányzati funkció megnevezése  

091130 Nemzetiségi óvodai nevelés, ellátás 

szakmai feladatai 

Jogszabály: Az óvoda működési és szakmai 

tevékenységét meghatározó útmutatások 

(Oktatási Hivatal): 

A nemzetiségi óvoda a tevékenységi formákat 

az Óvodai nevelés országos alapprogramja 

szerint alakítja ki, a tartalmakhoz felhasználja 

a nemzetiségi nyelvi, irodalmi, zenei, 

szellemi és tárgyi kultúra értékeit. Az óvodai 

nevelés magába foglalja a nemzetiségi 

hagyományok, szokások tovább örökítését, 

valamint a nemzetiségi identitás 

megalapozását és fejlesztését. 

Nemzetiségi nevelést folytató kétnyelvű 

óvoda 

A nemzetiségi nevelést folytató kétnyelvű 

óvodában mindkét nyelv, a nemzetiség 

nyelve és a magyar nyelv fejlesztését 

szolgálja. A két nyelv használatának 

arányát a pedagógiai programban kell 

meghatározni úgy, hogy annak az óvodai 

nevelési év első hónapjában az érintett 

gyermekek nyelvismerete vonatkozásában 

végzett felmérés adataira kell épülnie. 
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Szakágazat rend száma Szakágazat megnevezése 

851020 Óvodai nevelés 

Kormányzati funkciószám Kormányzati funkció megnevezése 

091140 

 

Jogszabály: 15/2019 (XII.7.) PM rendelet 

Óvodai nevelés, ellátás működtetési 

feladatai 

Az óvodai nevelés ellátás (beleértve a sajátos 

nevelési igényű gyermekek óvodai nevelését 

ellátást és a nemzetiségi óvodai nevelést, 

ellátást is) köznevelési törvény szerinti 

működtetési feladatainak ellátása. 

096015 

 

Jogszabály: 15/2019 (XII.7.) PM rendelet 

Gyermekétkeztetés köznevelési 

intézményben: 

Az óvodai ellátottak részére biztosított 

étkezéssel összefüggő feladatok ellátása. 

096025 Jogszabály: 15/2019 (XII.7.) PM rendelet: 

Munkahelyi étkeztetés köznevelési 

intézményben. 

A köznevelési intézményben a pedagógusok 

és más munkavállalók részére biztosított 

étkezéssel összefüggő feladatok ellátása. 

 

 

 

2.1.4  A  KÖLTSÉGVETÉSI SZERV MŰKÖDÉSI KÖRE :   

 

Visegrád Város közigazgatási illetékességi területe. Ezt meghaladó üres férőhelyeivel az 

intézmény a nevelés- oktatási intézmények szabad megválasztásnak jogát szolgálja, mely az 

intézményvezető döntési jogkörébe tartozik. 
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2.1.5  A  KÖLTSÉGVETÉSI SZERV VÁLLALKOZÁSI TEVÉKENYSÉGÉNEK FELSŐ 

HATÁRA:  

 

A költségvetési szerv vállalkozási és kiegészítő tevékenységet nem folytat. 

 

 

2.1.6  A  KÖLTSÉGVETÉSI SZERV VEZETŐJÉNEK MEGBÍZÁSI RENDJE  

 

Az intézményvezetője (az óvodavezető) a közalkalmazottak jogállásáról szóló 1992. évi 

XXXIII. törvény alapján magasabb vezető beosztású közalkalmazott, akit pályázati eljárás 

útján Visegrád Város Önkormányzatának Képviselő-testülete nevez ki határozatlan 

időtartamra. A vezetői megbízás határozott időre 60 hónapra szól. Az óvodavezetőt Visegrád 

Város Képviselő-testülete menti fel. Az intézményvezető fölötti úgynevezett egyéb munkáltatói 

jogokat Visegrád Város Önkormányzatának Polgármestere gyakorolja. 

 

 

2.1.7  A  KÖLTSÉGVETÉSI  SZERVNÉL ALKALMAZÁSBAN ÁLLÓ SZEMÉLYEK 

JOGVISZONYA  

 

 Foglalkoztatási jogviszony Jogviszonyt szabályozó jogszabály 

1. pedagógus Nkt., a Kjt és a 326/2013. (VIII.30.) 

Korm.rendelet,  

2. dajka, pedagógiai asszisztens Kjt. 

3. logopédus, gyógypedagógus, 

pszichológus 

Mt. 

 

 

2.1.8  A  KÖLTSÉGVETÉSI SZERV FENNTARTÓJÁNAK  

megnevezése: Visegrád Város Önkormányzata 

  székhelye: 2025 Visegrád, Fő utca 81. 

 

2.1.9  A  KÖLTSÉGVETÉSI SZERVTÍPUSA :  ÓVODA (NKT .  21.  §  (3)  BEK .  C PONTJA 

SZERINT) 

Alapfeladatának jogszabály szerinti megnevezése: óvodai nevelés, ellátás biztosítása (Nkt. 

21. § (3) bek. e pontja szerint) 
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Gazdálkodásával összefüggő jogosítványok: önálló gazdálkodással nem rendelkező 

költségvetési szerv (Nkt. 21. § (3) bek. k pontja szerint) A Visegrádi Fellegvár Óvodára 

vonatkozóan a Visegrádi Polgármesteri Hivatal (székhelye: 2025 Visegrád, Fő utca 81.) látja 

el a pénzügyi-gazdálkodási feladatokat. 

 

 

2.1.10A  FELADATELLÁTÁSI HELYEN FELVEHET Ő MAXIMÁLIS GYERMEKLÉTSZÁM  

 

a köznevelési intézmény Nkt. 21. § (3) bek. f pontja szerint 

 

 Feladatellátási hely megnevezése Maximális gyermeklétszám 

1. Visegrádi Fellegvár Óvoda 75 

 

 

2.1.11A  FELADATELLÁTÁST SZOLGÁLÓ INGATLANVAGYON :   

 

Nkt. 21. § (3) bek. j pontja szerint 

 

 ingatlan címe ingatlan 

helyrajzi 

száma 

vagyon feletti rendelkezés joga 

vagy a vagyon használati joga 

az ingatlan 

funkciója, 

célja 

1. 2025 Visegrád, Fő utca 

18. 

72 hrsz. Az intézmény vagyonát az 

intézmény vezetője működteti a 

mindenkori vagyonszabályok 

(önkormányzati rendelet) szerint. A 

használatba adott vagyon feletti 

rendelkezés jogával kapcsolatosan 

Visegrád Város Önkormányzat 

Képviselő-testületének rendelete az 

irányadó. 

alapfokú 

köznevelési 

intézmény 

 

 

2.2  A  KÖLTSÉGVETÉS TERVEZÉSÉVEL ÉS VÉGREHAJTÁSÁVAL 

KAPCSOLATOS KÜLÖNLEGES ELŐÍRÁSOK  

 

A költségvetési szerv az irányító szerv által biztosított pénzeszköz, valamint egyéb bevételei 

alapján gondoskodik feladatainak ellátásáról. 

 

A fenntartási, működési költségeket az évente összeállított, az irányító szerv által jóváhagyott 

elemi költségvetésben kell meghatározni. 

 



Visegrádi Fellegvár Óvoda 

OM: 032893 
 

 

16 
 

 

2.2.1  ELŐIRÁNYZATOK FELETTI RENDELKEZÉSI JOGOSULTSÁG GYAKORLÁSÁNAK  

RENDJE  

Az intézmény az előirányzatok feletti rendelkezési jogosultság szempontjából önállóan működő 

költségvetési szerv.  

A feladatellátás érdekében meg kell szervezni, illetve folyamatosan biztosítani kell a szakmai 

és szervezeti hátteret. A költségvetés tervezés időszakában meg kell határozni:  

➢ az eszköz (vagyontárgyak, beszerzési, felújítási) szükségletet, 

➢ működéshez szükséges dologi kiadásokat, 

➢ feladatellátás kapcsán felmerülő személyi kiadásokat, és a személyi juttatások utáni járulék 

kiadásokat, 

➢ a feladatellátással kapcsolatban a szervet megillető bevételeket. 

2.2.2  A  KÖTELEZETTSÉGVÁLLALÁSOK CÉLSZERŰSÉGÉT MEGALAPOZÓ ELJÁRÁS ,  

ÉS ANNAK DOKUMENTUMAI  

 

Adott feladatellátással kapcsolatban a tárgyévi költségvetési évben csak olyan kötelezettséget 

lehet vállalni, mely megfelel a jóváhagyott költségvetésnek. A kötelezettségvállalásnak 

illeszkednie kell a szervre, feladatra lebontott előirányzat-felhasználási ütemtervbe. A 

kötelezettségvállalás előtt a kötelezettségvállalónak meg kell győződnie arról, hogy  

➢ adott jogcímen van-e tervezve az előirányzat, 

➢ az adott előirányzat az eddigi és a még várható teljesítést figyelembe véve lehetőséget 

ad-e a szóban forgó kötelezettségvállalásra, 

➢ a kötelezettségvállalás dokumentumában a pénzügyi teljesítés időpontjai és összegei 

összeegyeztethetőek-e az előirányzat –felhasználási ütemtervvel. 

A kötelezettségvállalás dokumentumát nyilvántartásba kell venni. Az írásbeli 

kötelezettségvállalások csak az ellenjegyző aláírásával érvényesek. A kötelezettségvállalás 

dokumentumai: szerződések, megállapodások, megrendelések. 

 

2.2.3  AZ ÉVES KÖLTSÉGVETÉS TERVEZÉSE   

 

Az Önkormányzat meghatalmazásával és a Polgármesteri Hivatallal való együttműködés 

szerint az intézmény éves költségvetésében meghatározza: 
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➢ személyi juttatásokat, 

➢ munkaadót terhelő járulékokat, 

➢ dologi jellegű kiadásokat, 

➢ felhalmozási kiadásokat, 

➢ működési bevételeket, 

➢ általános forgalmi adó bevételt, 

➢ az intézmény létszámkeretét. 

A fenti előirányzatok kialakításához az Önkormányzat által meghatározott szempontok szerint, 

az óvoda adatot szolgáltat a részére.  

 

 

2.2.4  AZ INTÉZMÉNY EGYÉB GAZDÁLKODÁSI  FELADATAI  

 

az intézmény vezetője: 

➢ az Önkormányzat által folyósított ellátások – étkezési díj és kedvezmények – 

megállapítását és a szükséges iratok meglétét ellenőrzi, 

➢ figyelemmel kíséri a felhalmozási kiadásokat, szükség szerint előirányzat módosítást 

kezdeményez, 

➢ engedélyezi, nyilvántartja a munkabér előlegek kifizetését és annak megtérülését, 

➢ a személyi juttatások kifizetéséhez szükséges adatszolgáltatásokat határidőre elvégzi, 

➢ meghatározott előirányzatokra a rendeletekben szabályozott módon 

ellenjegyzett kötelezettségvállalásokat tesz, 

➢ a kötelezettségvállalások teljesítését ellenőrzi, a számlákat ellen jegyzi, 

➢ analitikus számlamásolatokkal, elszámolásokkal alátámasztott nyilvántartást 

vezet a kötött felhasználású normatív előirányzatok felhasználásáról, 

➢ nyilvántartja és számlamásolatokkal alátámasztja az átvett pénzeszközök, 

pályázati úton elnyert pénzek elszámolását, 

➢ a Polgármesteri Hivatallal közösen elkészíti a saját hatáskörű és kiemelt címek 

közötti előirányzat módosítási tervezeteket, 

➢ felelős a kiemelt címek előirányzatainak betartásáért, 

➢ a pályázatokhoz szükséges igazolásokat beszerzi, a rá vonatkozó nyilatkozatokat 

megteszi, 

➢ az átvett pénzeszközöket és pályázaton elnyert összegeket elkülönítetten kezeli, 
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➢ a vagyonvédelemi feladatokhoz kapcsolódó eszköznyilvántartást vezeti, részt 

vesz a leltározás és selejtezés lebonyolításában. 

 
 

2.2.5  A  FELÚJÍTÁSI TEVÉKENYSÉGEK BONYOLÍTÁSA  

 

A felújítási munkálatok az Önkormányzat hosszú távú ütemterve alapján kerülnek 

végrehajtásra.  

 

 

2.2.6  A  KÖLTSÉGVETÉS  VÉGREHAJTÁSÁRA SZOLGÁLÓ SZÁMLASZÁMMAL 

KAPCSOLATOS ADATOK :  

 

Számlavezető intézmény neve: Visegrádi Fellegvár Óvoda 

Számlavezető intézmény címe: Visegrád Fő utca 18. 

A számlavezető pénzintézet neve: OTP Bank Rt. 

Bankszámla száma: 11742087-16793370-0000000 

A bankszámla felett rendelkezési joga az intézményvezetőnek, vezető helyetteseknek van.  

Adószám: 16793370-1-13 

 

A költségvetés tervezésével és végrehajtásával kapcsolatos különleges előírások  

 

A költségvetési szerv az irányító szerv által biztosított pénzeszköz, valamint egyéb bevételei 

alapján gondoskodik feladatainak ellátásáról. 

A fenntartási, működési költségeket az évente összeállított, a fenntartói szerv által jóváhagyott 

elemi költségvetésben kell meghatározni. 

 

 

Aláírási jogkör 

 

Az intézmény nevében kiadmányozási jogköre a vezetőnek és a helyettesnek van. 

Akadályoztatása esetén az azonnali intézkedést, igénylő ügyiratokat a vezető - helyettes írja alá. 
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Az intézmény hivatalos bélyegzőinek lenyomata: 

 

„Hosszú bélyegző: Az óvoda neve, címe, 

telefonszáma, email címe, adószáma 

Körbélyegző: Középen címer, körben az 

óvoda neve 

 
 
 
 
 
 

 

 

Használhatja az óvodavezető, és a vezető helyettes. Az óvoda bélyegzőjét az óvodavezető 

engedélyével lehet csak az épületből kivinni. Elvesztése, betörés során való eltűnése esetén 

jogszabályoknak megfelelően kell eljárni.  

 

 

A bélyegzők használatának szabályai:  

 

➢ Zárva tartásuk kötelező  

➢ Csak a jogosultak használhatják 

 
A feladatellátást szolgáló vagyon és vagyon feletti rendelkezési jog: 

 

➢ A feladatok ellátásához az óvoda rendelkezésére áll: 

➢ a Visegrád Fő u. 18. sz. alatti ingatlan, a rajta álló épület-, továbbá a leltár szerint 

nyilvántartott immateriális javak és tárgyi eszközök. 

Az intézmény a rendelkezésére álló vagyontárgyakat feladatainak ellátásához szabadon 

használja. 

 

2.3.  A  GAZDÁLKODÁSSAL KAPCSOLATOS BELSŐ ELLENŐRZÉS RENDJE  

 
Az önállóan működő a köznevelési intézmény pénzügyi-, gazdasági-, törvényességi ellenőrzési 

feladatait a fenntartó által megbízott személy látja el, meghatározott időpontokban, amelyről - 

jogszabályban előírt formában és határidőben értesíti a köznevelési intézmény vezetőjét. A 

belső ellenőrzési feladatokat Visegrád Polgármesteri Hivatal által megbízott ellenőrzési csoport 

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

államháztartásról szóló törvény végrehajtásáról megfelelően történik.  
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A köznevelési intézmény vezetése által végzett belső ellenőrzés célja, hogy:  

 

➢ biztosítsa az óvoda vezetője számára a megfelelő mennyiségű és minőségű információt 

a törvényes működéshez, különös tekintettel a gazdálkodásra és a pénzügyi 

tevékenységre  

➢ feltárja a gazdasági követelményektől való eltérést, szabálytalanságot, hiányosságokat, 

mulasztást  

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

selejtezés végrehajtásának megfelelősségét.  

 

A belső ellenőrzés magában foglalja az:  

➢ előzetes  

➢ folyamatba épített  

➢ utólagos ellenőrzést.  

 

Belső ellenőrzés végzésére jogosultak: 

➢ óvodavezető  

➢ óvodavezető-helyettes  

 

Az ellenőrzéssel kapcsolatos konkrét feladataikat a munkaköri leírás tartalmazza. 

A belső ellenőrzés ütemterv alapján történik.  

Az ellenőrzés eredményéről az érintettet tájékoztatni kell. 

 

Az ellenőrzéssel kapcsolatos konkrét feladataikat a munkaköri leírásuk tartalmazza. A belső 

ellenőrzés alapdokumentumai:  

 

➢ Gazdálkodásra vonatkozó jogszabályok  

➢ Szabálytalanságok kezelésének rendje  

➢ A belső kontrollrendszer szabályozása  
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2.4.   A  TÖRVÉNYES MŰKÖDÉS ALAPDOKUMENTUMAI IRÁNYADÓ 

INTÉZMÉNYI BELSŐ SZABÁLYZATOK   
 

➢ Munkaterv (meghatározza az óvodai nevelési év helyi rendjét) 

Elkészíti: az óvodavezető, a nevelőtestület, az SZMK, és fenntartó véleményének 

kikérésével. 

➢ Szervezeti és Működési Szabályzat (meghatározza az intézményi működés szabályait, 

valamint belső és külső kapcsolatokra vonatkozó rendelkezéseket, rögzíti jogszabály 

előírásai alapján) 

Elkészíti: az óvodavezető. Jóváhagyja, elfogadja: a nevelőtestület, véleményezi az 

SZMK, egyetértési jogot gyakorol a fenntartó. 

➢ Pedagógiai Program (Az Óvodai nevelés Országos Alapprogram alapján készített 

helyi Pedagógiai Program, amely meghatározza az óvodai nevelés alapelveit, értékeit, 

célkitűzéseit, a nevelési feladatokat, tevékenységeket.) 

Elkészíti, elfogadja: nevelőtestület, jóváhagyja: óvodavezető, egyetértési jogot 

gyakorol: fenntartó. 

➢ Házirend (A gyermeki jogok és kötelességek gyakorlásával, a gyermekek óvodai 

életrendjével kapcsolatos rendelkezéseket rögzíti) 

      Elkészíti: az óvodavezető.  Elfogadja: a nevelőtestület, véleményezi az SZMK,             

      egyetértési jogot gyakorol a fenntartó 

➢ Gyakornoki Szabályzat 

➢ Iratkezelési és Adatkezelési Szabályzat 

➢ Tűzvédelmi Szabályzat 

➢ Munkavédelmi Szabályzat 

➢ Honvédelmi Intézkedési Terv 

➢ Munkavédelmi szabályzat  

 

A Pedagógiai Program a Kormány 363/2012. (XII. 17.) Korm. Rendelete az Óvodai nevelés 

országos alapprogramjáról tartalmazza a feladatellátás szakmai alapjait.  

                       

A munkaterv, az egy nevelési évre szóló konkrét tevékenységeket és munkafolyamatokat 

tartalmazza az időpontok megjelölésével a határidők kitűzésével, valamint a felelősök 

megjelölésével. 
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3. AZ ÓVODA KÖZNEVELÉSI INTÉZMÉNYKÉNT VALÓ MŰKÖDÉSE -  

SZERVEZETI FELÉPÍTÉSE ,  STRUKTÚRÁJA  

 

Nevelési-oktatási intézmény a 20/2012 (VIII. 31) EMMI rendelet 4§ (1) alapján az SZMSZ-ben 

köteles rögzíteni a működés rendjét.  

 

3.1.  INTÉZMÉNYI SZERVEZETI ÁBRA ,  VEZETŐI SZINTEK ÉS SZERVEZETI  

EGYSÉGEK  

 
Az óvoda szakmai tekintetben önálló. Szervezetével és működésével kapcsolatban minden 

olyan ügyben dönt, amelyet jogszabály nem utal más hatáskörbe.  

A döntések előkészítésében, végrehajtásában és ellenőrzésében – jogszabályban 

meghatározottak szerint - részt vesznek az óvodapedagógusok. A szülői közösség 

véleményezési joggal bír.  

Az óvoda alkalmazotti közösségét az intézmény valamennyi foglalkoztatott közalkalmazottja 

alkotja, a szervezeti egységek engedélyezett létszámát a fenntartó jogszabályi előírások, és az 

intézmény igénye alapján határozza meg. Az intézmény engedélyezett létszámát az éves 

önkormányzati költségvetési rendelet szabályozza 

 

Az óvodában dolgozó alkalmazottak létszámát a Nemzeti Köznevelésről szóló 2011. évi CXC. 

Törvény 2 sz. melléklete, határozza meg. Az engedélyezett létszámot az éves önkormányzati 

költségvetési rendelet szabályozza. Az óvodavezető önálló munkáltatói jogkörrel rendelkezik, 

az ez irányú feladatait a hatályos Közalkalmazotti törvény előírásainak megfelelően látja el 

 

 

A költségvetési szerv szervezeti felépítése, struktúrája 

 

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

hogy az intézmény feladatait a jogszabályi előírásoknak és a tartalmi követelményeknek 

megfelelően magas színvonalon láthassa el. A munkavégzés, a racionális és gazdaságos 

működtetés, valamint a helyi adottságok, körülmények és igények figyelembevételével 

alakítottuk ki a szervezeti egységeket. 
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Az intézményen belül megtalálható: 

➢ alá - és fölérendeltség, 

➢ azonos szinten belül mellérendeltség. 

Az óvodán 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. 

A szerv szervezeti felépítéséből, struktúrájából adódó alá- és fölérendeltségi viszony jelzi az 

egyes egységek közötti kölcsönös együttműködési kötelezettséget is. 

A dolgozók, és magasabb vezető közötti szakmai együttműködésre vonatkozó előírásokat a 

munkaköri leírásnak kell tartalmaznia. 

 

A vezetőség: 

➢ Az óvoda vezetősége konzultatív testület, véleményező és javaslattevő joggal 

rendelkezik. Intézményvezető  

➢ Intézményvezető-helyettes 

 

Az intézmény élén az óvodavezető áll, akit egy helyettes segít az óvoda vezetésével össze-

függő feladatainak ellátásában. Az óvodavezetőnek az óvoda vezetésében fennálló felelősségét, 

képviseleti és döntési jogkörét a Nemzeti Köznevelési törvény határozza meg. Ellátja továbbá 

a más jogszabályok által a vezető hatáskörébe utalt feladatokat. 

 

Az óvoda szervezeti felépítése: 
 

Intézményvezető 

 

Intézményvezető- helyettes: 1 fő 

 

Nevelőtestület: 6 fő 

 

Nevelő munkát segítők: 

Pedagógiai asszisztens: 1 fő 

Dajkák: 3 fő 
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Az óvodát az intézményvezető irányítja, magasabb vezető beosztású közalkalmazott. Munkáját 

a jogszabályok, a fenntartó, valamint az óvoda belső szabályzatai által előírtak szerint végzi. 

Megbízatása a magasabb jogszabályokban megfogalmazott módon és időtartamra történik, 

visszavonásig érvényes. Feladatait a vezető helyettes közreműködésével látja el. Munkaköri 

leírását a fenntartó készíti el.  

 

3.2.  FELELŐSSÉG ÉS HATÁSKÖR  

 

Az egyes munkakörökhöz tartozó feladatok és hatáskörök, feladatmegosztás 

 

Az intézmény vezetése:  

Az óvoda élén az óvodavezető áll, ki irányító feladatait a megbízottak közreműködésével végzi. 

Az óvoda vezetője - a hatályos jogszabályok és Visegrád Város Képviselő-Testületének 

határozatai alapján felelős az intézmény szakszerű és törvényes működéséért, takarékos 

gazdálkodásáért, gyakorolja a munkáltatói jogokat, és döntési jogkörrel rendelkezik minden 

olyan ügyben, amelyet jogszabály nem utal más hatáskörébe. 

Az intézményvezető felett a munkáltatói jogokat az irányító szerv, míg az egyéb munkáltatói 

jogokat az irányító szerv vezetője, képviselője gyakorolja. Az intézményben a munkáltatói 

jogokat az intézményvezető gyakorolja.  

 

Az intézményvezető kizárólagos jog-, és hatásköre: 

 

Képviseleti jogkör: Az intézmény, mint jogi személy, teljes körű képviselete 

 

Munkáltatói jogkör: A munkáltatói jogok gyakorlásának rendje. Az intézményben a 

munkáltatói jogkört az óvodavezető gyakorolja. 

 

A munkáltatói jogkör kategóriái: 

➢ kinevezési jogkör (kinevezés, alkalmazás, megbízás, felmentés elbocsátás áthelyezés, 

nyugdíjazás) 

➢ bérgazdálkodás a helyi önkormányzati költségvetési szervvel együttműködésben (éves 

költségvetés, bér, pótlékok) 
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➢ munkáltatói jogkör (minősítés, kitüntetés, jutalmazás, helyettesítés, munkavégzés 

irányítása, ellenőrzése, munkaköri leírások készítése, stb.) 

➢ belső kontrollrendszer működtetése 

➢ A kinevezési (megbízási) jogkört az óvodavezető valamennyi közalkalmazotti 

jogviszonyban létesített munkakörök vonatkozásában fenntartja magának. 

➢ kötelezettségvállalás 

 

A képviselet szabályai:  

➢ Az intézmény képviseletére az intézményvezető jogosult, aki ezt a jogát meghatározott 

esetekben átruházhatja más személyre.  

➢ Az intézmény képviseletéről a fenntartó – indokolt esetben – meghatározott ügyek 

tekintetében saját döntése alapján rendelkezhet.  

➢ A képviseleti jog átruházásáról szóló nyilatkozat hiányában – amennyiben az ügy 

azonnali elintézése igényel – a nyilatkozattételre az a személy jogosult, akit erre a 

Szervezeti és Működési Szabályzat helyettesítéséről szóló rendelkezései az 

intézményvezető helyett történő eljárásra jogosítanak  

 

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

felel: 

➢ az intézményi vagyon rendeltetésszerű használatáért 

➢ az alapító okiratban előírt követelmények megfelelő ellátásáért 

➢ a gazdálkodásban a szakmai hatékonyság és a gazdaságosság követelményeinek 

érvényesítéséért 

➢ a tervezési, gazdálkodási, finanszírozási, adatszolgáltatási, beszámolási, 

információszolgáltatási kötelezettség teljesítéséért, valamint annak teljességéért és 

hitelességéért 

➢ az intézményi számviteli rendért 

➢ a belső ellenőrzés megszervezéséért és működéséért 

 

Az óvodavezető-helyettes: a vezető közvetlen munkatársa. Feladatait önállóan, a munkaköri 

leírásának megfelelően látja el. 

 

A foglalkoztatottak engedélyezett létszáma az irányító szerv által jóváhagyott költségvetési 

rendeletben kerül meghatározásra. 
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A foglalkoztatottak jogviszonyára a közalkalmazottak jogállásáról szóló 1992. évi XXXIII 

törvényt kell alkalmazni. 

 

Feladat-, és hatáskörök megosztása, működtetése  

➢ Az egyszemélyi felelősség megtartása mellett a feladat ellátás munkamegosztásának 

további biztosítása 

➢ A vezető helyettes hatáskörének megerősítése 

➢ Munkaköri leírások szükség szerinti módosítása 

➢ A vezetői feladatmegosztás hatékony megvalósítása, ennek érdekében a szervezeti 

struktúrában történő működtetése: 

 

A munkakörökhöz tartozó feladat - és hatáskörök 

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

a kapcsolódó felelősségi szabályokat az egyes munkakörök általános munkaköri leírásait a 

személyre szóló munkaköri leírások tartalmazzák 

A helyettesítés rendjét a vezető munkakörökre jelen szabályzat, míg más munkakörök esetében 

a részletes helyettesítés rendjét a munkaköri leírások tartalmazzák. 

 

A munkaköri leírás tartalmazza 

➢ A munkahely a munkavállaló, a munkakör megnevezését 

➢ A munkaidő a közvetlen felettes meghatározását 

➢ A munkavállaló tevékenységének körét, feladatait, hatás és jogkörét 

➢ Az alkalmazotti tagságra vonatkozó feladatokat, szabályokat, jogokat 

➢ A munkaköre szerinti ellenőrzését 

➢ A munkaköre szerinti alap és specifikus elvárásokat  

 

Az óvoda alapdokumentumai, az óvoda éves munkaterve szerinti feladatok ellátásához 

specifikus munkaköri leírások kerülnek átadásra a megbízott alkalmazottak felé határozott, 

vagy határozatlan idejű megbízás mellett. 

➢ gyermekvédelmi megbízott 

➢ tűz és munkavédelmi felelős 

➢ egyéb a szervezet működésének megfelelően 
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3.  3.  A  SZERVEZETI EGYSÉGEK KAPCSOLATTARTÁSÁNAK RENDJE  

 

Az óvoda alaptevékenységét csoportkeretben végzi. Az óvodába felvehető gyermekek 

maximális létszáma az Alapító Okiratban meghatározott, a csoportok vezetéséért a csoportban 

dolgozó óvónők együttesen felelnek. 

A gyerekek csoportba való beosztását életkoruk, illetve az adott körülmények határozzák meg. 

Ez nevelési évenként a szükségletek és a lehetőségek figyelembe vételével változhat. Erről az 

óvodavezető dönt a nevelőtestület véleményének kikérésével. 

 

A jogszabályoknak, szakmai előírásoknak megfelelően az intézményen belül elkülönült 

feladatuk alapján részleges önállósággal, illetve sajátos feladatokkal rendelkezik: 

az alkalmazotti közösség, ezen belül: 

➢ a nevelőtestület- óvodapedagógusok 

➢ a nevelőmunkát közvetlenül segítő dajkák,  

➢ egyéb alkalmazottak  

 

Az intézmény különböző közösségeinek tevékenységét az óvodavezető fogja össze. 

A kapcsolattartás formái: 

➢ értekezletek 

➢ megbeszélések 

➢ fórumok 

➢ rendezvények 

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

alkalmazotti értekezletekre a vonatkozó napirendi ponthoz a döntési, egyetértési és 

véleményezési, javaslattételi jogot, gyakorló közösséget, illetve az általuk delegált képviselőt 

meg kell hívni. 

 

3.3.1  A  VEZETÉS SZEMÉLYI FELTÉTELEI  

 

Az óvoda vezetőjét Visegrád Város Önkormányzatának Képviselő-testülete nevezi ki, felette 

az egyéb munkáltatói jogokat Visegrád Város polgármestere gyakorolja. 

 Az óvodavezető helyettest az intézményvezető nevezi ki belső pályázat (intézményen belüli) 

alapján, az intézményvezető választás utáni egy hónapon belül. 
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 Az óvoda dolgozóinak munkáltatója az intézményvezető. (A munkáltatói jogkörből, az 

átruházott feladatokat az egyéni munkaköri leírás tartalmazza.) 

 

3.3.2  AZ INTÉZMÉNY VEZETŐJE  

 
Az óvoda élén óvodavezető áll, aki az intézmény működésének egyszemélyi felelőse. Munkáját 

helyettesek, megbízottak közreműködésével, segítségével végzi. 

 

Intézményvezető gyakorolja a munkáltatói jogokat, felelős: 

➢ a szakszerű, törvényes működésért,  

➢ az ésszerű, takarékos gazdálkodásért, 

➢ a pedagógusok munkájáért,  

➢ gyermekvédelmi feladatok ellátásáért,  

➢ a nevelő-oktató munka egészséges és biztonságos feltételeinek kialakításáért,  

➢ a gyermekbalesetek megelőzéséért,  

➢ a gyermekek szakszerű ellátásáért,  

➢ a pedagógiai munkáért,  

➢ az intézmény ellenőrzési, mérési, értékelési rendszernek a működéséért,  

➢ rendszeres egészségügyi vizsgálatok megszervezésért, 

➢ amit a fenntartó a hatáskörébe utal. 

 

Az intézmény vezetője a feladatait és jogkörét esetenként vagy az ügyek meghatározott körében 

helyettesére, vagy az intézmény más alkalmazottjára átruházhatja. 

 

Az óvodavezető a pedagógiai munka szakmai irányítója, feladatait a vezető helyettessel 

megosztottan látja el. 

A tanügyigazgatási és munkáltatói jogkört teljes hatáskörrel gyakorolja, a kapcsolódó 

feladatokat megosztja a vezető helyettessel. 

A gazdálkodási és ügyviteli teendőket az óvodavezető látja el. 

 

Az óvoda vezetőjével szembeni elvárások: 

➢ az intézményi pedagógiai folyamatok – nevelési, tanulási, tanítási, fejlesztési, diagnosztikai 

– stratégiai vezetése és irányítása, 
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➢ az intézmény szervezetének és működésének stratégiai vezetése és operatív irányítása, 

➢ az intézményi változások stratégiai vezetése és operatív irányítása, 

➢ az intézményben foglalkoztatottak stratégiai vezetése és operatív irányítása, 

➢ a vezetői kompetenciák fejlesztése, 

➢ az intézmény jövőképének kialakítása során vegye figyelembe az intézmény külső és belső 

környezetét, a folyamatban lévő és várható változásokat, 

➢ szervezze meg és irányítsa az intézmény jövőképének, értékrendjének, pedagógiai és 

nevelési elveinek megismerését és tanulási-tanítási folyamatokba épülését, 

➢ a pedagógiai program alapelveit hozza összhangba a vezetői pályázatában megfogalmazott 

jövőképpel,  

➢ járványügyi vészhelyzet idején különösen reagáljon az intézményt érintő kihívásokra, 

kísérje figyelemmel a változásokat, azokat hatékonyan tervezze, szervezze és hajtsa végre, 

csak hiteles forrásból informálódjon és döntéseit ennek megfelelően hozza meg. 

 

3.3.3  AZ INTÉZMÉNY VEZETŐSÉGE  

 

A vezetőség 

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

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

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

hatékonysága révén a szervezetre bízott feladatok eredményes ellátását. 

A vezetőség tagjai: 

➢ intézményvezető  

➢ intézményvezető – helyettes 

 

Az intézményvezető helyettes a vezető közvetlen munkatársa, irányításával önállóan végzi 

feladatait. A vezető akadályoztatása esetén teljes felelősséggel látja el a vezetési, irányítási 

feladatokat. Feladatait a munkaköri leírás tartalmazza. 

 

Intézmény vezetője és helyettesének kapcsolattartása folyamatos. Szükség szerint tartanak 

megbeszéléseket. Az intézményvezető rendkívüli esetekben a munkaidőn túl is összehívhat 

értekezletet. 

Értekezletek időpontjait a mindenkori munkaterv tartalmazza.  
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3.3.4  A  VEZETŐK KÖZÖTTI FELADATMEGOSZTÁS RENDJE (A VEZETŐK JOGKÖRE ÉS 

FELELŐSSÉGI KÖRE ) 

 

Vezetők közötti feladatmegosztás 

 

A Óvodavezető 

B Óvodavezető helyettes 

 

Ssz. Folyamat A B 

1. Stratégiai tervezés X  

2. Éves munkaterv X  

3. Csoportok éves pedagógiai terve X X 

4. Vezetői ellenőrzés, értékelés X X 

5. A törvényes működés biztosítása X X 

6. Működési feltételek biztosítása X  

7. Nevelési folyamat X X 

8. Kiválasztási és betanulási rendszer X X 

9. Továbbképzési rendszer X  

10. Új óvodások felvétele X X 

11. Beiskolázás folyamata X  

12. Biztonságos intézmény X X 

13. Partneri igény és elégedettségmérés  X 

14. Szolgáltatások X X 

15. Szervezeti működés folyamata X X 

16. Panaszkezelés X  

17. Belső értékelési rendszer X X 

18. Szervezeti kultúra fejlesztése X  

19. Iskolások nyomon követése  X 

20. Szabadságolási terv, szabadság nyilvántartás  X 

21. Munkaidő beosztás, helyettesítés szervezése  X 
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3.3.5.  A  VEZETŐK KÖZÖTTI FELADATMEGOSZTÁS ,  A VEZETŐK ÉS A SZERVEZETI  

EGYSÉGEK KÖZÖTTI KAPCSOLATTARTÁS RENDJE  

 

Az óvoda vezetése az intézmény szervezeti egységeivel megbeszélések, értekezletek 

alkalmával rendszeres kapcsolatot tart.  

 

A kapcsolattartás a vezetőség tagjai között az éves munkatervben jelzettek alapján folyamatos. 

(Napi szinten: fontos információk szóbeli átadása 

Heti szinten megbeszélés, tájékoztatás (szóbeli, írásbeli) 

Rendkívüli és aktualitásnak megfelelően értekezlet kezdeményezése. ) 

Az intézkedésekről, a szerzett információkról kölcsönösen tájékoztatják egymást. A vezetők 

közötti munkamegosztást jelen szabályzat és a munkaköri leírás tartalmazza, mely az SZMSZ 

mellékletét képezi. 

 

A feladatok elosztásának alapelvei:  

➢ az arányos terhelés, 

➢ a folyamatosság. 

 

Utasítási, intézkedési jog gyakorlása 

➢ A magasabb vezető, valamint vezető beosztásban dolgozó alkalmazottak a hozzájuk 

rendelt munkatársak, munkatársi közösségek tekintetében utasítási és intézkedési joggal 

rendelkeznek. Az utasítási és intézkedési jogkör kiterjedését minden dolgozó esetében 

világosan meg kell határozni a munkaköri leírásban. 

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

 

 

Az intézményvezető 

 

Az intézmény élén az intézményvezető áll, akit egy helyettes segít az óvoda vezetésével 

összefüggő feladatai ellátásában. Az intézményvezető munkaköri leírását a polgármester készíti 

el. 

Az intézmény vezetője egyszemélyi felelősséggel vezeti az intézményt, ellátja a jogszabályok 

maradéktalan figyelembevételével a jogszabályokból és a jelen Szabályzatból rá háruló, az 

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

jogkörét elsődlegesen a köznevelési törvény és végrehajtási rendeletei határozzák meg. 

 

Az intézményvezető - a köznevelési törvénynek megfelelően egy személyben felelős: 

 

➢ az intézmény működésével kapcsolatban minden olyan ügyért, amelyet jogszabály, nem 

utal más hatáskörébe; 

➢ az intézményi szabályzatok elkészítéséért; 

➢ az intézmény pedagógiai programjának és más belső szabályzatának jóváhagyásáért; 

➢ az intézmény képviseletéért; 

➢ a nevelőtestület vezetéséért; 

➢ a nevelőtestület jogkörébe tartozó döntések előkészítéséért, végrehajtásuk szakszerű 

megszervezéséért és ellenőrzéséért; 

➢ az intézmény szakszerű és törvényes működéséért; 

➢ az ésszerű és takarékos gazdálkodásért; 

➢ a gazdálkodási lehetőségek és a kötelezettségek összhangjáért; 

➢ az államháztartási belső kontrollrendszer megszervezéséért és hatékony működtetéséért,  az 

intézmény besorolásának megfelelően a szakmai és pénzügyi folyamatokat nyomon követő 

(monitoring) rendszer működtetéséért, 

➢ az intézményi számviteli rendért; 

➢ a folyamatba épített, előzetes és utólagos vezetői ellenőrzés, valamint a belső ellenőrzés 

megszervezéséért és hatékony működéséért; 

➢ a pedagógiai munka magas elvárásoknak megfelelő megvalósításáért; 

➢ a nemzeti és óvodai ünnepek munkarendhez igazodó, méltó megszervezéséért; 

➢ az alkalmazotti érdek-képviseleti szervekkel és a szülői szervezetekkel való megfelelő 

együttműködésért; 

➢ a pedagógus etika normáinak betartásáért és betartatásáért; 

➢ a gyermek- és ifjúságvédelmi feladatok megszervezéséért és ellátásáért az intézményben; 

➢ a nevelőmunka egészséges és biztonságos feltételeinek megteremtéséért; 

➢ a munka-, és tűzvédelmi tevékenység megszervezéséért; 

➢ a gyermekbalesetek megelőzéséhez szükséges feltételek biztosításáért, a feladatellátás 

ellenőrzéséért; 

➢ a gyermekek rendszeres egészségügyi vizsgálatának megszervezéséért; 

➢ a pedagógusi középtávú továbbképzési program elkészítéséért; 
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➢ a pedagógusok továbbképzésének megszervezéséért; 

➢ a munkáltatói jogok gyakorlásáért; 

➢ a közoktatási intézmények információs tájékoztató rendszeréhez kapcsolódó közérdekű 

információ-szolgáltatásért, a statisztikai adatszolgáltatásért; a különös közzétételi, valamint 

a helyben szokásos közzététellel kapcsolatos feladatok saját weboldalon keresztül történő 

ellátásáért, 

➢ a közalkalmazotti alapnyilvántartás rendszerének működtetéséért, az adatvédelmi 

szabályok megtartásáért, a vagyonnyilatkozatok őrzéséért; 

➢ az iratkezelési szabályzatban foglaltak végrehajtásáért, az irattári terv és az iratkezelési 

előírások folyamatos összhangjáért, megfelelő irattár kialakításért és működtetéséért, az 

iratkezeléshez szükséges feltételek biztosításáért, az iratkezelés felügyeletéért, 

➢ az intézmény vagyonkezelésébe, használatába adott vagyonnal kapcsolatosan a 

vagyonkezelői jogok rendeltetésszerű gyakorlásáért; 

➢ az alapító okiratban előírt tevékenységek jogszabályban, költségvetésben, az irányító szerv 

által közvetlenül meghatározott követelményeknek és feltételeknek megfelelő ellátásáért; 

➢  az intézmény gazdálkodásában, a szakmai hatékonyság, a gazdaságosság és az 

eredményesség követelményeinek érvényesítéséért; 

➢ a tervezési, beszámolási, valamint a közérdekű és közérdekből nyilvános adatok 

szolgáltatására vonatkozó kötelezettség teljesítéséért, annak teljességért és hitelességéért. 

 

Az intézményvezető feladata:  

 

➢ az alkalmazotti közösség értekezlet, nevelőtestületi értekezlet üléseinek előkészítése, 

vezetése, a döntések (állásfoglalások) végrehajtásának megszervezése és ellenőrzése; 

➢ a nevelőmunka irányítása, értékelése és ellenőrzése a középvezetőkön keresztül, az 

intézmény tevékenységének koordinálása; 

➢ az intézmény gazdasági működésének irányítása, belső ellenőrzésének megszervezése az 

üzemelés folyamatosságának, gazdaságosságának figyelemmel kísérése; 

➢ a rendelkezésre álló költségvetés alapján az intézmény működéséhez, a Pedagógiai Program 

megvalósításához szükséges személyi, tárgyi és módszertani feltételek biztosítása; 

➢ a munkavállalói érdekképviseleti szervekkel, a közalkalmazotti tanáccsal való 

együttműködés, illetve a szülői szervezetekkel való együttműködés a középvezetők 

bevonásával; 

➢ szakmai együttműködés irányítása és szervezése a nevelési egységek között,  
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➢ az elemi költségvetés és beszámoló elkészítése,  

➢ a kötelezettségvállalási, munkáltatói és kiadmányozási, képviseleti jogkör gyakorlása, 

➢ az intézmény működésével kapcsolatban minden olyan ügyben való döntés, amelyet 

jogszabály nem utal más hatáskörébe 

➢ a jogszabályban előírt egyeztetési kötelezettség betartása a közalkalmazottak 

foglalkoztatására, élet-, és munkakörülményeire vonatkozó kérdéseikben, 

➢ az intézmény külső szervek előtti teljes képviselete azon lehetőség figyelembevételével, 

hogy a képviseletre meghatározott ügyekben eseti vagy állandó megbízást adhat, 

➢ a gazdálkodási és iratkezelési feladatokban közreműködő óvodatitkár, valamint az 

intézmény informatikai rendszerének biztonságáért felelős rendszergazda munkájának 

közvetlen irányítása, 

➢ gyakorolja a kötelezettségvállalási jogkört, kizárólagos jogkörébe tartozik a külön 

szabályzatban meghatározott értékhatárt meghaladó összegben a megrendelésre, 

kivitelezésre, szállítási szerződésre vonatkozó kötelezettségvállalás; 

➢ kialakítja és működteti az intézményen belül azokat a folyamatokat, amelyek biztosítják a 

rendelkezésre álló források szabályszerű, szabályozott, gazdaságos, hatékony és 

eredményes felhasználását; 

➢ dönt az intézmény működésével kapcsolatban minden olyan ügyben, amelyet jogszabály 

vagy kollektív szerződés, közalkalmazotti szabályzat, egyéb belső szabályzat nem utal más 

hatáskörébe, dönt az intézményen belüli hatásköri és egyéb vitákban, kivizsgálja a 

bejelentéseket és panaszokat; 

➢ ellátja a vagyonnyilatkozat-tételi kötelezettséghez kapcsolódóan a munkáltatói jogkör 

gyakorlójához utalt feladatokat: tájékoztatást ad a kötelezettség fennállásáról és 

esedékességéről, gondoskodik a vagyonnyilatkozat őrzéséről, szükség esetén ellenőrzési 

eljárást kezdeményez; 

➢ gondoskodik a katasztrófa, tűz- és polgári védelmi, valamint a munkavédelmi feladatok 

ellátásáról (részletes feladatait a Munkavédelmi Szabályzat és a Tűzvédelmi Szabályzat 

tartalmazza); 

➢ ellátja továbbá a jogszabályok által a vezető hatáskörébe utalt – és át nem ruházott – 

feladatokat. 

➢ ellátja járványügyi rendkívüli vészhelyzetben az eljárásrendnek megfelelő szabályok 

betartásának feladatait 
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➢ járványügyi rendkívüli helyzetben az online digitális pedagógiai módszertanának szakszerű 

alkalmazásához, a megismert jógyakorlatok, eljárások közreadásával az intézmény 

szakszerű online pedagógiai tevékenysége feladatait irányítja. 

 

Az óvodavezető feladata járványügyi készenlét idején: 

Az új munkaforma (Home Office) beindításának előkészítése, működtetése 

➢ tervezési szakasz: fenntartóval történő egyeztetés, munkatársak bevonódásának 

biztosítása pld. kérdőíves felméréssel. a szülők tájékoztatása – 

➢ a rendszer működtetése: stratégiai és operatív irányítási feladatok ellátása  

➢ ellenőrzés és értékelés a működési szabályok és értékelési rendszer alapján 

szükséges korrekciók végrehajtása: szabályozó dokumentumok, működési gyakorlat 

aktuális módosításainak koordinálása, ellátása 

 

Az intézményvezető kizárólagos jog és hatásköre a munkáltatói, a kötelezettségvállalási 

és az utalványozási jogkör. 

Felelőssége kiterjed a munkaköri leírásban található feladatkörre. 

Írásbeli beszámolási kötelezettsége nevelési évente kiterjed a fenntartó felé: 

➢ az intézmény egész működésére: gazdasági (elemi költségvetés, beszámoló), tanügyi, 

működtetési, pedagógiai, munkáltatói tevékenységére 

➢ a belső ellenőrzések, értékelések, adatszolgáltatások tapasztalataira 

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

 

Az intézmény képviselőjeként történő eljárás rendje 

 

Hatáskörök átruházása 

A vezető képviselet jogkörét az alábbi esetekben ruházhatja át: betegség, tartós távollét, vagy 

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

Az intézmény képviselőjeként járhatnak el az egyes vezetők a következők szerint: 

➢ Az egyes vezetők a helyettesítési rend szerint járhatnak el az intézmény képviselőjeként. 

➢ Az intézményvezető egyedi felhatalmazása alapján a felhatalmazásban meghatározott 

ügyben és időtartamig jogosult az intézmény képviselőjeként eljárni. 

➢ Az egyes vezetők a fenntartó előtt az adott területük ügyében jogosultak külön 

felhatalmazás nélkül is képviselni az intézményt. 
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Az óvoda vezetője egyszemélyi felelősségének érvényesülése mellett a következő hatásköröket 

ruházza át: 

 

A képviseleti jogosultság köréből 

➢ az intézmény szakmai képviseletét a szakmai munkaközösségek vezetőire; 

 

A munkáltatói jogköréből 

➢ nevelőmunkát közvetlenül segítő és az egyéb feladatot ellátó alkalmazottak közvetlen 

irányítását, munkájuk szervezését és ellenőrzését az óvodavezető helyettesre. 

 

A kiadmányozás eljárásrendje 

 

Külső szervhez vagy személyhez küldendő iratot kiadmányként csak a jelen SZMSZ - ben 

meghatározott kiadmányozási joggal rendelkező személy írhat alá. A kiadmányozási jog az 

ügyben történő érdemi döntésre ad felhatalmazást. A kiadmányozási jog jogosultja az óvoda 

vezetője. 

Az intézményben bármilyen területen kiadmányozásra, a kiadmányok tovább küldhetőségének 

és irattárazásának engedélyezésére az óvodavezető jogosult. Kimenő leveleket csak az 

intézmény vezetője írhat alá. Az óvodavezető akadályoztatása esetén a kiadmányozási jog 

gyakorlója az óvodavezető által – aláírásával és az intézmény bélyegzőjével ellátott írásos 

nyilatkozatban – megjelölt magasabb vezető beosztású alkalmazottja az intézménynek.  Az 

intézmény ügyintézésével kapcsolatban keletkező ügyiratoknak az alábbiakat kell 

tartalmazniuk:  

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

➢ az irat iktatószáma,  

➢ az ügyintéző neve,  

➢ az ügyintézés helye és ideje,  

➢ az irat aláírójának neve, beosztása,  

➢ intézményegység.  

A kiadmány jobb felső részében a következőket kell feltüntetni:  

➢ az irat tárgya, 

➢ az esetleges hivatkozási szám,  

➢ a mellékletek száma.  
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A kiadmányokat eredeti aláírással vagy hitelesített kiadványként lehet elküldeni. Ha a 

kiadmányozó eredeti aláírására van szükség, a kiadmány szövegének végén, a keltezés alatt, a 

kiadmányozó nevét, alatta pedig a beosztását kell feltüntetni.  

A hitelesítést a kiadmány jobb oldalán kell elvégezni. A keltezés alatt a kiadmányozó nevét 

„s.k." toldattal, valamint alatta a hivatali beosztását kell szerepeltetni. Baloldalon „A kiadmány 

hiteles" záradékkal kell ellátni. A hitelesítést végző a záradékot aláírásával és az intézmény 

körbélyegzővel hitelesíti. 

Külső szervhez vagy személyhez küldendő iratot kiadmányként csak a jelen SZMSZ-ben 

meghatározott kiadmányozási joggal rendelkező személy írhat alá. A kiadmányozási jog az 

ügyben történő érdemi döntésre ad felhatalmazást. A kiadmányozási jog jogosultja az óvoda 

vezetője. 

Az óvodavezető kiadmányozási jogát átruházhatja, az átruházott kiadmányozási jogot 

visszavonhatja. Az átruházott jogkör tovább nem ruházható. A kiadmányozási jog átruházása 

nem érinti a hatáskör jogosultjának személyét és személyes felelősségét. Az óvoda vezetője 

külön utasításban vagy szabályzatban kiadmányozási jogot biztosíthat ügyintézőnek és 

vezetőnek is. 

 

Az óvodavezető kiadmányozza az óvoda egésze tekintetében: 

➢ az óvoda működését megállapító szabályzatokat, vezetői intézkedéseket, 

➢ a helyi önkormányzatot érintő, az intézmény nevében kiadott leveleket, 

➢ a szakigazgatási és szakhatósági szervek, a központi államigazgatási szervek területi 

szervei, valamint a bíróságok és ügyészségek vezetői részére címzett iratokat, 

➢ a munkáltatói, kötelezettségvállalási és utalványozási jogkörrel összefüggő döntések 

iratait, 

➢ óvodai beszámolókat, munkaterveket, éves ellenőrzési terveket és értékelések 

dokumentumait, 

➢ az intézményi költségvetéseket és költségvetési beszámolókat, 

➢ az előirányzat-módosításokat, 

➢ mindazon iratokat, melyek az óvoda egészét érintik, 

➢ a helyi és országgyűlési képviselők megkeresésével összefüggő iratokat, 

➢ a rendszeres statisztikai jelentéseket,  

➢ mindazokat az iratokat, amelyekben a kiadmányozás jogát magának tartotta fenn. 
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Az óvodavezető - helyettes kiadmányozza: 

➢ a megkeresésekre, egyéb beadványokra adott válaszleveleket, valamint egyéb 

kiadmányokat, amennyiben azok kiadmányozását az óvodavezető nem tartotta fenn, és 

arra más nem kapott felhatalmazást, 

➢ a feladatkörébe tartozó ügyekben a megkeresésekre, egyéb beadványokra adandó 

válaszlevelek előkészítése során hozott közbenső intézkedéseket, megkereséseket, 

amennyiben, azok kiadmányozását a vezető nem tartotta fenn, és arra más nem kapott 

felhatalmazást 

 

 

Az óvodavezető - helyettes 

 

Vezetői tevékenységét az intézményvezető közvetlen irányítása mellett végzi. Az óvodavezető-

helyettes megbízásakor a nevelőtestület véleményezési jogkörrel rendelkezik A helyettes 

kiválasztása az óvodavezető hatásköre.  

Felette az általános munkáltatói jogokat az intézményvezető gyakorolja. Az intézményvezető 

helyettes munkaköri leírását az intézményvezető készíti el. 

➢ Az intézményvezető távollétében teljes felelősséggel végzi a vezetési feladatokat. 

➢ A nevelési területen közreműködik a vezető által megállapított tevékenység 

irányításában. 

➢ Közvetlenül szervezi és irányítja a nevelőmunkát közvetlenül segítő alkalmazottak, a 

munkáját. 

➢ A felelősök, megbízottak feladatainak ellátását ellenőrzi. 

➢ A pedagógusok szakmai munkájának ellenőrzésében részt vesz. 

➢ A szülői szervezet működésének segíti. 

➢ A helyettesítési rend elkészítése, az eseti helyettesek kijelölése. 

➢ A pedagógus és nevelőmunkát közvetlenül segítő alkalmazott munkaidő nyilvántartását 

vezeti. 

Feladatai közé tartozik továbbá: 

➢ Szabadságok ütemezése és naprakész nyilvántartása 

➢ Az intézmény működéséhez szükséges jogszabályban előírt belső szabályzatok 

előkészítése 

➢ A gyermek- és ifjúságvédelmi munka helyi irányítása 
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➢ A gyermekvédelmi jelzőrendszernek az intézményhez kapcsolódó feladatainak 

koordinálása, kapcsolatok koordinálása a szociális segítővel 

➢ A gyermekbalesetek megelőzésével kapcsolatos feladatok ellátása 

 

Részletes feladatait a munkaköri leírás határozza meg. 

Felelőssége kiterjed a munkaköri leírásban található feladatkörre. 

Beszámolási kötelezettsége nevelési évente kétszer kiterjed: 

➢ a munkaköri leírásában szabályozott feladatok végrehajtására  

➢ a belső ellenőrzések tapasztalataira 

➢ az intézményt érintő megoldandó problémák jelzésére 

 

Képviseleti joga: a helyettesítési rend szerint és az óvodavezető megbízása alapján képviseli 

az intézményt külső szervek előtt.  

Kiadmányozási joga: jelen szabályzat rendelkezései alapján 

 

3.3.6.  AZ INTÉZMÉNYVEZETŐ VAGY AZ INTÉZMÉNYVEZETŐ -HELYETTES  

AKADÁLYOZTATÁSA ESETÉN A  HELYETTESÍTÉS RENDJE  

 

Az intézményvezetőt szabadsága, betegsége, valamint hivatalos távolléte alatt a vezető 

helyettes helyettesíti. 

Az intézményvezető akadályoztatása esetén az intézményvezető helyettesítését teljes 

felelősséggel az óvodában az intézményvezető helyettes látja el, az azonnali döntést nem 

igénylő, a vezető kizárólagos hatáskörébe tartozó ügyek kivételével. 

 

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

egy hónapnál hosszabb időtartam minősül. A teljes vezetői jogkör gyakorlására vonatkozó 

megbízás a fenntartó által történik, melyet a dolgozók tudomására kell hozni (értesítés, 

kifüggesztés). 

Az intézményvezető és helyettese egyidejű távolléte esetén a helyettesítés az intézményvezető 

által írásban adott megbízás alapján történik. 

Az írásban adott megbízás hiányában az intézményvezetőt távolléte esetén a magasabb fizetési 

fokozatba tartozó (Ped II) közalkalmazott pedagógus helyettesítheti. Intézkedési jogköre az 

intézmény működésével, a gyermekek biztonságának megóvásával összefüggő azonnali döntést 

igénylő ügyekre terjed ki. Intézkedéséről az óvodavezetőt köteles értesíteni. 
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A vezető, illetve a vezető-helyettes helyettesítésére vonatkozó további előírások: 

 

➢ a helyettes csak a napi, a zökkenőmentes működés biztosítására vonatkozó 

intézkedéseket, döntéseket hozhat meg a vezető, vezető-helyettes helyett,  

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

halaszthatatlanok, s amelyeknek a helyettesítés során történő ellátására a munkaköri 

leírásában, illetve írásbeli megbízásában felhatalmazást kapott,  

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

szabályzataiban, rendelkezéseiben a kizárólag a vezető jogkörébe utalt ügyekben nem 

dönthet 

 

Az intézmény alkalmazotti körében érvényesülő helyettesítés részletes rendjét a munkaköri 

leírások tartalmazzák. 
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4. AZ INTÉZMÉNY KÖZÖSSÉGEI ,  JOGAIK ,  KAPCSOLATTARTÁS  

 

Az éves munkatervben megfogalmazottak szerint (téma és időpont megjelölésével) általában 

havi rendszerességgel történik. 

Rendkívüli megbeszélések, értekezletek esetén a tervezett időpont előtt 2-3 nappal írásbeli 

meghívás, ill. felkéréssel történik.  

 

Az együttműködésre vonatkozó általános szabályok: 

 

Az intézmény különböző közösségeinek tevékenységét - a megbízott vezetők és választott 

képviselők közreműködésével - az óvodavezető fogja össze. 

 

Az óvodaközösséget az óvodával jogviszonyban álló alkalmazottak, gyermekek és szüleik, 

törvényes képviselőik alkotják. Az óvoda közösségei (szervezeti egységei), melyek működése 

útján a nevelési-oktatási intézmény megvalósítja céljait a következők:  

➢ óvodavezetőség, 

➢ nevelőtestület,  

➢ szakmai munkaközösségek,  

➢ nevelő-oktató munkát közvetlenül segítő alkalmazottak, 

➢ egyéb alkalmazottak, 

➢ gyermekek közössége, 

➢ szülői közösség.  

A jogszabályoknak, szakmai előírásoknak megfelelően az intézményen belül elkülönült 

feladatuk alapján részleges önállósággal, illetve sajátos feladatokkal rendelkezik: 

 

Az alkalmazotti közösség, ezen belül: 

➢ a nevelőtestület: a nevelési-oktatási intézményben közalkalmazotti jogviszony, 

munkaviszony keretében pedagógus-munkakörben, valamint a felsőfokú végzettséggel 

rendelkező, nevelő és oktató munkát közvetlenül segítő munkakörben foglalkoztatottak 

közössége, 

➢ a szakmai munkaközösség, 

➢ a nevelőmunkát közvetlenül segítő dajkák, pedagógiai asszisztens dolgozók közössége, 

➢ egyéb alkalmazottak 
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Az intézmény különböző közösségeinek tevékenységét - a megbízott vezetők és a választott 

képviselők közreműködésével a vezető fogja össze. 

 

A kapcsolattartás formái: 

➢ értekezletek, 

➢ megbeszélések, 

➢ fórumok, 

➢ rendezvények. 

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

alkalmazotti értekezletekre a vonatkozó napirendi ponthoz a döntési, egyetértési és 

véleményezési, javaslattételi jogot gyakorló közösséget, illetve az általuk delegált képviselőt 

meg kell hívni, nyilatkozatukat jegyzőkönyvben kell rögzíteni. 

 

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

közreműködik a gyermek felügyeletének az ellátásában, hivatásánál fogva harmadik 

személyekkel szemben titoktartási kötelezettség terheli a gyermekkel és családjával kapcsolatos 

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

kapcsolattartás során szerzett tudomást. E kötelezettség a foglalkoztatási jogviszony 

megszűnése után is határidő nélkül fennmarad. A titoktartási kötelezettség nem terjed ki a 

nevelő-testület tagjainak egymás közti, a tanuló fejlődésével összefüggő megbeszélésre. –Nkt. 

42. § (1) 

 

4.  1.  ALKALMAZOTTI KÖZÖSSÉG  

 
Az intézmény dolgozói közalkalmazottak, ezért munkavégzésükkel kapcsolatos 

kötelességeiket és jogaikat a munka törvénykönyve mellett a közalkalmazotti törvény 

szabályozza. Az alkalmazottak egy része nevelő-oktató munkát végző óvodapedagógus, a 

többi dolgozó a nevelő-oktató munkát közvetlenül segítő más közalkalmazott. Az 

alkalmazotti közösségnek az óvodában foglalkoztatott valamennyi közalkalmazott tagja. Az 

óvoda alkalmazottjainak jogait és kötelességeit, juttatásait, munkavégzésük főbb szabályait 

jogszabályok, munkaköri leírásaik, valamint a kollektív szerződés és a közalkalmazotti 

szabályzat rögzítik.  
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Munkaköri leírásukat az SZMSZ függeléke tartalmazza.  

 

Az alkalmazotti közösség jogai  

Az alkalmazotti közösséget és azok képviselőit jogszabályban meghatározott részvételi, 

javaslattételi, véleményezési, egyetértési és döntési jogok illetik meg. 

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

rendezvényeken, amelyekre meghívót kap. 

A jogszabályban biztosított véleményezési és javaslattételi joggal rendelkező közösségeken 

kívül az óvoda működési körébe tartozó kérdésekben javaslatot tehet, véleményt nyilváníthat 

az óvoda minden közalkalmazottja. Az elhangzott javaslatokat és véleményeket a döntés 

előkészítés során a döntési jogkör gyakorlójának mérlegelnie kell. 

Egyetértési jog az intézkedés meghozatalának feltétele. A jogkör gyakorlója az adott kérdésben 

csak úgy rendelkezhet, ha az egyetértésre jogosult személy, vagy közösség az intézkedéssel 

ténylegesen egyetért. 

Döntési jog a rendelkező személy, vagy testület számára kizárólagos intézkedési jog, amelyet 

jogszabályok biztosítanak. Személyes jogkör esetén a jogkör gyakorlója teljes felelősséggel egy 

személyben – testületi jogkör esetén a testület egyszerű többség (50%+1fő) alapján dönt. A 

testület akkor határozatképes, ha kétharmad része jelen van. 

A döntési jogkör gyakorlójának az írásban kifejtett javaslattal, véleménnyel kapcsolatos 

álláspontját a javaslattevővel, véleményezővel közölni kell. 

 

Az alkalmazotti közösség tagjainak részletes feladatait a személyre szóló munkaköri leírások 

szabályozzák 

 

A nevelőmunkát közvetlenül segítő dolgozók közössége: 

➢ Dajkák 

➢ Pedagógiai asszisztens  

 

Az alkalmazotti közösség kapcsolattartási rendje: 

 

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

közösségi képviselők segítségével – az intézmény vezetője fogja össze. A kapcsolattartásnak 

különböző formái vannak, melyek közül mindig azt kell alkalmazni, amelyik a 

legmegfelelőbben szolgálja az együttműködést: értekezletek, megbeszélések, fórumok.  
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A belső kapcsolattartás általános szabálya, hogy különböző döntési fórumokra, nevelőtestületi, 

alkalmazotti értekezletekre a vonatkozó napirendi pontokhoz a döntési, egyetértési és 

véleményezési jogot gyakorló közösségek által delegált képviselőt meg kell hívni, 

nyilatkozatukat jegyzőkönyvben kell rögzíteni. A teljes alkalmazotti közösség értekezletét az 

intézmény vezetője akkor hívja össze, amikor ezt jogszabály előírja, az intézmény egészét 

érintő kérdések tárgyalására kerül sor, vagy az alkalmazottak azt kezdeményezik. Az 

alkalmazotti közösség értekezleteiről jegyzőkönyvet kell vezetni. 

 

 

4.  2.  A  NEVELŐTESTÜLET   

 
Az óvodapedagógusok: munkaköri kötelessége, hogy a jogszabályban meghatározott, a 

Köznevelési törvényben előírt, és a munkaköri leírásban részletezett feladatait ellássa. 

Pedagógiai munkájuk végzésére irányt ad az Óvodai Nevelés Országos Alapprogramja, az 

óvoda Pedagógia Programja és a testület által legitimált mindenkori éves munkaterv. 

 

4.2.1  A  NEVELŐTESTÜLET  

 

Az intézmény nevelőtestületét a nevelési intézményben közalkalmazotti jogviszony, 

munkaviszony keretében pedagógus-munkakörben foglalkoztatottak közössége alkotja. A 

nevelőtestület határozza meg alapvetően az intézmény tartalmi munkáját. A munkavégzéssel 

kapcsolatos jogaikat és kötelességeiket, a köznevelési törvény és végrehajtási rendeletei, a 

munka törvénykönyve és a közalkalmazotti törvény szabályozza. 

A nevelőtestület a köznevelési törvény alapján meghatározott jogosítványokkal rendelkező 

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

szerve, törvényben továbbá az e szabályzatban meghatározott kérdésekben és más 

jogszabályokban meghatározott kérdésekben döntési, véleményező és javaslattevő jogkörrel 

rendelkezik.  

 

4.2.2  A  NEVELŐTESTÜLET MŰKÖDÉSÉRE VONATKOZÓ ÁLTALÁNOS SZABÁLYOK  

 

A nevelőtestület jogállását, döntési, véleményezési és javaslattételi jogkörét az Nkt. 70. §.§-(2), 

valamint annak végrehajtási rendelete határozza meg. 

A nevelőtestület véleményező és javaslattételi jogkörrel rendelkezik minden, az intézményt 

érintő ügyben. 
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A nevelőtestület döntési jogköre: 

➢ a pedagógiai program elfogadása, 

➢ az SZMSZ elfogadása, 

➢ az éves munkaterv elfogadása, 

➢ az óvoda munkáját átfogó elemzések, értékelések, beszámolók elfogadása, 

➢ a továbbképzési program elfogadása, 

➢ a nevelőtestület képviseletében eljáró pedagógus kiválasztása, 

➢ a házirend elfogadása, 

➢ az intézményvezetői pályázathoz készített vezetési programmal összefüggő szakmai 

vélemény kialakítása, 

➢ önértékelési program elfogadása, 

➢ a tanfelügyeleti intézményi ellenőrzés alapján készített intézkedési terv elfogadása, 

➢ jogszabályban meghatározott más ügyekben. 

 

A nevelőtestület véleményt nyilváníthat, vagy javaslatot tehet az óvoda működésével 

kapcsolatos valamennyi kérdésben szóbeli vagy írásbeli formában.  

 

A szóbeli véleménynyilvánítás formái: 

➢ szakmai konzultáció,  

➢ értekezlet, 

➢ egyéb megbeszélések, 

➢ javaslatot tesznek az óvodába felvett gyermekek csoportba sorolásáról. 

 

Az írásbeli észrevételek lehetséges formái: 

➢ fel évente történő beszámolók, 

➢ a problémák, javaslatok írásban történő egyedi megfogalmazása esetleges megoldási 

javaslatokkal. 
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4.2.3  A  NEVELŐTESTÜLETI ÉRTEKEZLET ELŐKÉSZÍTÉSÉVEL ÉS 

LEFOLYTATÁSÁVAL KAPCSOLATOS RENDELKEZÉSEK  

 

A nevelőtestület a nevelési év folyamán rendes és szükség szerint rendkívüli értekezletet tart. 

 

Rendkívüli nevelőtestületi értekezlet hívható össze az óvoda lényeges problémáinak 

megoldására, ha a nevelőtestület tagjainak egyharmada, valamint az óvoda vezetője 

szükségesnek látják. A rendkívüli nevelőtestületi értekezletet foglalkozási időn kívül a 

kezdeményezéstől számított nyolc napon belül kell összehívni. 

A rendkívüli nevelőtestületi értekezlet összehívásának nevelőtestületi kezdeményezéséhez a 

pedagógusok egyharmadának aláírása, valamint az ok megjelölése szükséges.  

Rendkívüli nevelőtestületi értekezletet kell összehívni 8 napon belül akkor is, ha azt a Szülői 

Szervezet kezdeményezte, annak eldöntéséért, hogy a nevelőtestület a kezdeményezést 

elfogadja e. 

 

Az óvoda rendes nevelőtestület értekezleteit az óvoda munkatervében meghatározott 

napirenddel és időponttal az intézmény vezetője hívja össze. 

A nevelőtestületi értekezletet az intézményvezető készíti elő. A nevelőtestület írásos 

előterjesztés alapján tárgyalja 

➢ a Pedagógiai Program, 

➢ az SZMSZ, 

➢ a Házirend, 

➢ a Munkaterv, 

➢ az óvodai munkára irányuló átfogó értékelés, elemzés, 

➢ a beszámolók, 

➢ az önértékelés és külső értékelés eredménye által készített intézkedési tervek 

elfogadásával kapcsolatos napirendi pontokat. Az intézményvezető az előterjesztés írásos 

anyagát a nevelőtestületi értekezlet előtt legalább nyolc nappal átadja a nevelőtestület tagjainak. 

A nevelőtestületi értekezlet levezetését az intézményvezető, akadályoztatása esetén a helyettes 

látja el. A jegyzőkönyv hitelesítésére az értekezlet két nevelőtestületi tagot választ. 

Ha a nevelőtestület egyszerű szótöbbséggel hozható döntésekor szavazategyenlőség keletkezik, 

a határozatot az intézményvezető szavazata dönti el. A nevelőtestület döntéseit határozati 

formában kell megszövegezni. A határozatokat nevelési évenként sorszámozni kell, és azokat 

nyilvántartásba kell venni. 
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A nevelőtestületi, alkalmazotti értekezletekről lényegkiemelő, emlékeztető jegyzőkönyv 

készül, mely tartalmazza: 

➢ a helyet, időt, az értekezlet napirendi pontjait, a jegyzőkönyvvezető és hitelesítők nevét 

➢ a jelenlévők nevét, számát 

➢ az igazoltan, illetve igazolatlanul távollévők nevét 

➢ a meghívottak nevét 

➢ a jelenlévők hozzászólását 

➢ a módosító javaslatok egyenkénti megszavaztatását 

➢ a határozat elfogadásának szavazási arányát 

 

A jegyzőkönyvet, az értekezletet követő három munkanapon belül el kell készíteni. A 

jegyzőkönyvet az intézményvezető, a jegyzőkönyvvezető és a nevelőtestületi tagok közül két 

hitelesítő írja alá. A jegyzőkönyvhöz csatolni kell a napirendi pontokat rögzítő jelenléti ívet, 

melyet, a jegyzőkönyvet aláírók hitelesítenek. 

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

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

egyszerű szótöbbséggel hozza. 

Az intézményvezetői megbízással kapcsolatos rendkívüli nevelőtestületi értekezlethez a 

nevelőtestület kétharmadának, az alkalmazotti közösség értekezletének határozatképességéhez 

az óvodában dolgozók kétharmadának jelenléte szükséges. 

A határozatképesség eldöntésénél figyelmen kívül kell hagyni azt, akinek közalkalmazotti 

jogviszonya szünetel, amennyiben a meghívás ellenére nem jelent meg. 

A nevelőtestület véleményét írásba foglalja, mely tartalmazza a szakmai munkaközösség 

véleményét is. 

Az intézmény vezetésére vonatkozó program és fejlesztési elképzelések támogatásáról (vagy 

elutasításáról) a nevelőtestület titkos szavazással határoz, egyébként döntéseit nyílt szavazással 

hozza. 

Járványügyi készenlét idején a nevelőtestület az át nem ruházható jogkörű nevelőtestületi 

döntéshez kapcsolódó véleményét az intézményben egységesen használt 

infokommunikációs alkalmazások (Google Meet, Teams) használatával szóban fejti ki, a 

véleményt a jegyzőkönyv tartalmazza. A nevelőtestület ezt követően hozza meg döntését nyílt 

szavazással a szabályzatok, programok elfogadásáról. 
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Az óvodavezető megbízásánál a nyilvános pályázati eljárás folyamán – amennyiben az 

intézmény fenntartója úgy dönt, hogy kikéri a partnerek véleményét – a nevelőtestület és 

a szakmai munkaközösség véleményezheti a pályázat szakmai programját, és a 

partnerszervezetek véleményt nyilváníthatnak a pályázó támogatásáról. 

Amennyiben az Nkt. 67.§ (7) szerint a fenntartó az óvodavezetőt nyilvános pályázat kiírása 

nélkül kívánja kinevezni, abban az esetben a nevelőtestület kétharmados egyetértése szükséges 

(326/2013 (VIII.30.) Korm. rendelet 22.§(3)). 

 

 

4.2.4  A  NEVELŐTESTÜLET FELADATKÖRÉBE TARTOZÓ ÜGYEK ÁTRUHÁZÁS ÁRA ,  A  

FELADATOK ELLÁTÁSÁVAL MEGBÍZOTT BESZÁMOLÁSÁRA VONATKOZÓ 

RENDELKEZÉSEK  

 

Az intézmény a köznevelési törvény és a 20/2012. (VIII.31) EMMI rendelet 117. §-ának 

figyelembevételével szabályozza a nevelőtestület feladatkörébe tartozó ügyek átruházását, 

továbbá a feladatok ellátásával megbízott beszámolására vonatkozó rendelkezéseket. 

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

amelyekben megbízásából eljárt (szóbeli tájékoztatás, írásos beszámolók). A nevelőtestület az 

óvoda éves munkaterve szerinti vagy egyéb, a nevelőtestület jogkörébe tartozó feladatok 

ellátására, határozat alapján bizottságot hozhat létre. A megbízást az óvoda vezetője a feladat 

ellátására, annak időtartamára, határozott időre adja. A megbízásnak tartalmaznia kell: a 

bizottság feladatát, hatáskörét, a nevelőtestület elvárását, a beszámolás formáját, a bizottság 

vezetőjének, tagjainak megbízását. 

A nevelőtestület az éves munkatervében rögzíti a nevelési évben működő bizottságot/kat, 

(szakmai munkaközösségek, értékelő csoportok) a bizottságok vezetőjének, tagjainak nevét, 

meghatározott esetben a Nkt, Kjt. szerinti eljárásrendet. Az átruházott jogkör gyakorlója a 

nevelőtestületet tájékoztatni köteles azokról az ügyekről, amelyekben a nevelőtestület 

megbízásából eljár. A vezetők a tevékenység befejezésekor írásban tájékoztatják a 

nevelőtestületet az átruházott hatáskörben kifejtett tevékenységről. 

 

A nevelőtestület feladatkörébe tartozó ügyek átruházására alapján a nevelőtestület az 

alábbi szakmai szervezetekre ruházza át az adott témában jogkörét: 

➢ szakmai munkaközösség 

➢ belső önértékelési csoport 

cdp://1/99200033.TV/
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A nevelőtestület feladatkörébe tartozó ügyek átruházási jogköre nem alkalmazható a 

pedagógiai program, a szervezeti és működési szabályzat és a házirend elfogadásánál.  

A nevelőtestület feladatkörébe tartozó ügyek átruházása esetén tartalmi jegyzőkönyvet kell 

készíteni arra vonatkozóan, hogy mely - témában, - milyen időtartamra, - kinek, - milyen 

tájékoztatási kötelezettséggel adta megbízását.  A megbízottnak az eljárt ügyben végzett 

munkájáról írásban kell elkészíteni tájékoztató beszámolóját a nevelőtestület részére, a 

megállapodási jegyzőkönyv előírása szerinti időpont(ok)ban és módon. A jegyzőkönyvet és az 

írásos tájékoztatást az irattárban iktatni kell. A nevelőtestület feladatkörébe tartozó ügyek 

átruházásáról a nevelőtestület nyílt szavazással, egyszerű szótöbbséggel dönt. Az átruházott 

jogkör feladatai az éves munkatervben, a feladatok elvégzésének eredményei az éves 

beszámolóban kerülnek megfogalmazásra. 

A fenntartó felé teljesítendő éves átfogó beszámoló előkészítéséért az óvodavezető felelős. Az 

átfogó intézményi beszámolót a nevelőtestület fogadja el.  

 

 

4.2.5  A  SZAKMAI MUNKAKÖZÖSSÉGE K:  A NEVELŐTESTÜLET ÁTRUHÁZOTT 

JOGKÖRÉNEK GYAKORLÓI  

 

Az óvoda pedagógusai – legalább 5 fővel- szakmai munkaközösséget hozhatnak létre. A 

munkaközösség szakmai és módszertani kérdésekben segítséget nyújt a nevelési intézményben 

folyó nevelőmunka tervezéséhez, szervezéséhez, ellenőrzéséhez. A szakmai munkaközösség 

munkáját munkaközösség vezető irányítja, akit az intézményvezető bíz meg legfeljebb 5 évre. 

A szakmai munkaközösség vezetőjének, tagjainak nevét, a tevékenység irányát nevelési 

évenként az óvoda éves munkaterve rögzíti. 

A szakmai munkaközösségek az óvoda pedagógiai programja, munkaterve, valamint az adott 

munkaközösségek tagjainak javaslatai alapján összeállított egy évre szóló munkaterv szerint 

tevékenykednek. A munkaközösségek napi munkájuk során közvetlen kapcsolatot tartanak az 

óvodavezetővel. Munkájukról a nevelési értekezleteken szóban beszámolnak, tájékoztatják az 

egész nevelőtestületet.  

 

A szakmai munkaközösség tevékenysége: 

A nevelőtestület feladat átruházása alapján a szakmai munkaközösség az alábbi tevékenységet 

folytatja: 

➢ javítja az intézményben folyó nevelőmunka szakmai színvonalát, minőségét, 

➢ fejleszti, tökéletesíti a módszertani eljárásokat, 
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➢ javaslatot adhat az intézményi költségvetésben rendelkezésre álló szakmai irányzatok 

felhasználására, 

➢ támogatja a pályakezdő pedagógusok munkáját, 

➢ segíti a különböző programok elkészítését, szükség szerint annak felülvizsgálatát és 

hatékonyságvizsgálatát is elvégzik. 

 

A szakmai munkaközösség szerepe, feladatai: 

A szakmai munkaközösség feladatait az intézmény éves munkaterve tartalmazza: 

➢ a munkaközösség vezetőjének megválasztása vagy javaslattétel az intézmény 

vezetőjének a munkaközösség-vezető személyére, 

➢ a szakmai munkaközösségek az intézmény pedagógiai programja, munkaterve, valamint 

az adott közösség tagjainak javaslatai alapján összeállított egy nevelési évre szóló 

munkaterv szerint tevékenykednek, 

➢ szakmai módszertani kérdésekben segítik az óvoda munkáját, részt vesznek az óvodai 

nevelő-oktató munka belső fejlesztésében (tartalmi és módszertani korszerűsítés),  

➢ tájékoztatják tagjaikat a legfontosabb jogszabályi ismeretekről,  

➢ javaslatot tesznek az egységes követelményrendszer kialakítására: a gyermekek 

ismeretszintje folyamatos mérésének, értékelésének formáira,  

➢ az alkalmazott tanulmányi segédleteket, taneszközöket, és más felszereléseket illetően 

javaslattételt tesznek,    

➢ javaslatot tesznek az óvoda szervezeti egységei közötti együttműködés rendjét, az 

intézményegységek kapcsolattartási formáit és azok tartalmát érintő kérdésekben,  

➢ pályázatokat bonyolítanak le,  

➢ különböző szintű óvodai rendezvények, ünnepélyek, projektek, tematikus napok 

szervezése, lebonyolítása és értékelése feladatát végzik, 

➢ kerületi versenyekre történő felkészítésben, az azokon történő eredményes szereplés 

lehetőségének biztosításában járnak el, 

➢ részt vesznek a szakmai munka belső ellenőrzésében,  

➢ közreműködnek a gyermek- és ifjúságvédelmi feladatok, a szabadidő hasznos 

eltöltésével összefüggő feladatok, a sajátos nevelési igényű és a halmozottan hátrányos 

helyzetű gyermekek integrációját szolgáló feladatok megvalósításában,   

➢ szervezik a pedagógusok továbbképzését, segítséget nyújtanak a pedagógusok 

önképzéséhez,  
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➢ közreműködnek az intézmény országos szakmai-pedagógiai ellenőrzésének 

feladataiban,   

➢ segítik a pályakezdő pedagógusok munkáját,  

➢ segítséget nyújtanak a munkaközösség vezetőjének a munkaterv, valamint a 

munkaközösség tevékenységéről készülő elemzések, értékelések elkészítéséhez,  

➢ arányos munkamegosztást valósítanak meg a szakmai munkaközösségen belül, 

➢ rendszeresen tartják a kapcsolatot a többi óvodai szakmai munkaközösséggel, 

➢ felmérik és értékelik a gyermekek tudás és neveltségi szintjét, 

➢ az intézményvezetői pályázatokhoz készített vezetési programmal összefüggő szakmai 

vélemény kialakítása, 

➢ segítségnyújtás a gyermekvédelmi feladatok ellátásával összefüggő feladatok 

végrehajtásához és a különleges bánásmódot igénylő sajátos nevelési igényű, 

halmozottan hátrányos helyzetű gyermekek integrációja, valamint a tehetségfejlesztést 

szolgáló feladatok minél eredményesebb megvalósításához, 

➢ módszerek, eljárások segítése, megvalósítása, értékelése, valamint publikációk 

közzététele a testületben, 

➢ együttműködés az intézményben működő szakemberekkel: pszichológus, 

gyógypedagógus, szociális segítő. 

 

Együttműködés, részvétel a pedagógusok munkájának segítésében 

Feladatai: 

➢ a munkaközösség témájában közös tervező, elemző, értékelő tevékenység, 

➢ módszertani értekezletetek és gyakorlati napok közös szervezése, 

➢ a szakirodalom figyelemmel kísérése, az új módszerek felkutatása, gyakorlatba történő 

integrálása, 

➢ a munkaközösség tagjai szakmai fejlődésének, továbbképzésének irányítása, a 

megjelenő új szakirodalom tanulmányozása és felhasználása, 

➢ a pályázati lehetőségek figyelemmel kísérése, megírása, sikeres pályázat esetén annak 

lebonyolítása és elszámolása, 

➢ a szakmai munkaközösség tagja és vezetője a belső értékelésben és ellenőrzésben akkor 

is részt vehet, ha köznevelési szakértőként nem járhat el; a szakmai munkaközösség-az 

SZMSZ-ben meghatározottak szerint- gondoskodik a pedagógus munkakörben 

foglalkoztatottak nevelő-oktató munkájának szakmai segítéséről. 
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A szakmai munkaközösség felelőssége, munkájukkal szembeni elvárás, hogy a szakmai 

innovációk összhangban álljanak az intézmény munkatervével, pedagógiai programjával. 

 

Kapcsolattartás rendje: 

➢ az intézményvezető szóbeli tájékoztatása meghatározott időközönként a 

munkaközösség tevékenységéről, 

➢ írásban beszámoló, összefoglaló elemzés, értékelés, készítése a nevelőtestület számára 

az éves feladatterv teljesítéséről, az elvégzett fejlesztési folyamatról.  

 

A szakmai munkaközösségvezető feladatai, hatásköre:  

A nevelőtestület a szakmai munkaközösség tagjai közül évenként a munkaközösség saját 

tevékenységének irányítására, koordinálására munkaközösség-vezetőt választ, akit az 

óvodavezető bíz meg egy nevelési évre a feladatok ellátásával, – a megbízás meghosszabbítható 

legfeljebb öt évre - aminek tényét az óvoda éves munkaterve rögzíti. Tevékenységüket az 

óvodavezető írásos megbízása alapján, munkaköri leírásuknak megfelelően végzik.  

A szakmai munkaközösség vezetője képviseli a munkaközösséget az intézmény vezetősége 

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

vezetője felé beszámolási kötelezettsége van a munkaközösség működéséről, tevékenységéről. 

 

Szakmai munkaközösség vezető feladatai: 

➢ a szakmai munkaközösség, önálló, felelős vezetése, 

➢ összeállítja a Pedagógiai Program és éves munkaterv alapján a munkaközösség éves 

tervét, intézményközi munkaközösség esetén a pedagógiai Programok alternatívája 

alapján, 

➢ a munkaközösség működési tervének elkészítése, 

➢ a működéshez szükséges feltételek biztosítása, 

➢ értekezletet összehívása, bemutató foglalkozások szervezése, 

➢ az új módszerek, eszközök, elméleti és gyakorlati ismeretek közzététele, 

➢ a pedagógiai munka színvonalának emelése, 

➢ az intézmény szakmai munkájának irányításában való részvétel, tervezésében, 

szervezésében és ellenőrzésében, összegző véleménye figyelembe vehető a 

pedagógusok minősítési- teljesítményértékelési eljárásában, 
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➢ a pedagógus-munkakörben foglalkoztatottak nevelő-oktató munkájának szakmai 

segítése, 

➢ kutatások, kísérletek segítése, szakirodalmi anyag feldolgozása, felhasználása a 

gyakorlati munka korszerű segítéséhez, 

➢ írásos elemzés, értékelés a munkaközösség munkájáról a nevelési év végén, beszámoló 

a nevelőtestület előtt, javaslatok a továbbfejlesztéshez, 

➢ a pedagógiai szemlélet korszerűsítése, a gyakorlati pedagógia kiemelkedő eljárásainak 

terjesztése, a pedagógusok közötti munkakapcsolat fejlesztése, 

➢ mérési szempontok, módszerek, eljárások kimunkálása a munkaközösség tagjaival, 

➢ szakterületén egységes követelményrendszer kialakítása: a gyermekek 

ismeretszintjének folyamatos ellenőrzése, mérése, értékelése, 

➢ a pedagógusok továbbképzésének, önképzésének szervezése, segítése, 

➢ a költségvetésben rendelkezésre álló szakmai előirányzatok véleményezése, 

felhasználása, 

➢ a pedagógiai szemlélet korszerűsítése, a gyakorlati pedagógia kiemelkedő eljárásainak 

terjesztése, 

➢ részt vesz az óvoda szakmai munkájának irányításában, tervezésében, szervezésében és 

ellenőrzésében, összegző véleménye figyelembe vehető a pedagógusok minősítési 

eljárásában, 

➢ részt vesz az önértékelés (pedagógus, vezető, intézmény) saját elvárás listájának 

kidolgozásában, az intézményi értékelés megszervezésében, továbbá az intézkedési terv 

elkészítésében, 

➢ részt vesz az óvodai munkával kapcsolatos dokumentumok ellenőrzésében, illetve 

egységes dokumentációs rendszer kidolgozásában (tájékoztató füzetek, naplók),  

➢ ellenőrzi a munkaközösség tagjainak foglalkozási teveit, azokat elfogadásra ajánlja az 

óvodavezetőnek, 

➢ részt vesz a kibővített óvodavezetőség munkájában,  

➢ képviseli a munkaközösséget szakmai fórumokon, az intézményen belül és kívül,  

➢ javaslatot tesz a nevelési értekezletek témaköreire, napirendi pontjaira, szakmai 

továbbképzésekre, 

➢ összekötő szerepet tölt be a munkaközösség és más köznevelési intézmények 

munkaközösségének vezetője között,  

➢ beszámol a nevelőtestületnek a munkaközösség tevékenységéről,  
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➢ ellenőrzi a munkaközösségi tagok szakmai munkáját, hiányosságok esetén intézkedést 

kezdeményez a vezető felé, 

➢ adott témában együttműködik a szaktanácsadóval, valamint szakmai területén a 

pedagógiai szakmai-szolgáltató intézmények és pedagógiai szakszolgálatok 

munkatársaival,  

➢ állásfoglalásai, javaslatai előtt köteles meghallgatni a munkaközösség tagjait, 

➢ járványügyi készenlét idején „Home Office óvoda” szakmai munkacsoport irányítása, a 

pedagógusok digitális térben történő munkavégzésének szakmai támogatására a 

kisgyermekkori digitális pedagógia módszertanának megoldási lehetőségeivel, a 

különböző hasznos oldalak válogatása, linkjeinek továbbítása a pedagógusok számára. 

 

Szakmai munkaközösség vezető jogai: 

➢ az óvoda vezetője által átruházott hatáskörben ellenőrzi és jóváhagyásra javasolja (vagy 

nem javasolja) a munkaközösségi tagok PP -hez igazodó éves tervező munkáját, 

➢ az óvoda vezetője által átruházott hatáskörben ellenőrzi a pedagógusok szakmai 

munkáját, az ütemterv szerinti előrehaladást és az eredményességet, 

➢ hiányosságnál intézkedést kezdeményez a vezető felé, 

➢ javaslatot tesz a szakmai továbbképzésekre, a munkaközösségi tagok jutalmazására, 

kitüntetésére, 

➢ az óvoda vezetője által átruházott hatáskörben a pedagógusok külső tanfelügyeleti 

vizsgálata és minősítése elvégzésében való szakmai közreműködés.  

 

Szakmai munkaközösség vezető munkájával szembeni elvárás: 

➢ a jogszabály által előírt intézményi önértékelés, a külső tanfelügyeleti szakmai 

ellenőrzésekre és a minősítési rendszer tényleges gyakorlatára történő tudatos 

felkészülés támogatása, 

➢ személyes bekapcsolódás és aktív szerepvállalás az önértékelési csoportokba,  

➢ törekvés a munkaközösségi tagok személyes szakmai igényeinek megismerésére, 

➢ munkaközösségi feladatok koordinálása, feladatok megosztása a munkaközösség 

tagjaival, 

➢ kiegyensúlyozott kapcsolatot tart azoknak az intézményeknek, szervezeteknek és 

hatóságoknak az alkalmazottjaival, képviselőivel, akiknek együttműködése szükséges 

feladatainak ellátásához, 
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➢ részt vesz az óvoda szakmai munkájának irányításában, tervezésében, szervezésében és 

ellenőrzésében, összegző véleménye figyelembe vehető a pedagógusok minősítési 

eljárásában, 

➢ részt vesz az önértékelés (pedagógus, vezető, intézmény) saját elvárás listájának 

kidolgozásában, az intézményi értékelés megszervezésében, továbbá az intézkedési terv 

elkészítésében, 

➢ ösztönzi a nevelőtestület tagjait önmaguk fejlesztésére,  

➢ alkalmat ad a pedagógusoknak személyes szakmai céljaik megvalósítására, a feladatok 

delegálásánál az óvodapedagógusok erősségeire épít,  

➢ rendszeresen felméri, milyen szakmai, módszertani tudásra van szüksége az 

intézménynek,  

➢ szorgalmazza a belső tudásmegosztás különböző formáit, 

➢ személyes kapcsolatot tart az intézmény teljes munkatársi körével, 

➢ a szakmai megbeszélések, értekezletek vezetése hatékony, szakszerű kommunikációján 

alapul, 

➢ szervezi és ösztönzi az intézményen belüli szakmai együttműködéseket, 

➢ a helyi fejlesztési koncepció ismerete, a pedagógiai program módosításának célirányos 

vezetése (a nevelés és ismeretbővítés fejlesztése, a módszertani eljárások 

korszerűsítése), 

➢ a munkaközösség által választott szakmai tevékenység szakmai érdekeinek képviselete, 

a hatékony képzés megvalósítása, 

➢ járványügyi készenlét idején infokommunikációs eszközök segítségével 

tevékenységek, linkek ajánlásával, óvodai tanulási tervek (éves, tematikus terv) szerint 

haladva, aktuális komplex tevékenység, heti vagy projekttervek összeállítása, a 

családok számára készített segítő tartalmak elkészítése és elektronikus megosztása 

továbbítása a munkaközösség tagjainak. 

 

A szakmai munkaközösség-vezető részletes feladatait, alapvető felelősségeit és a hatásköreit 

munkaköri leírása tartalmazza. 

 

Felelőssége kiterjed a munkaköri leírásban található feladatkörre. 

Írásbeli beszámolási kötelezettsége nevelési évente egyszer kiterjed:  

➢ a munkaközösség éves munkájáról szóló írásbeli értékelés elkészítésére, 

➢ az éves munkatervben átruházott ellenőrzési feladatok elvégzésére. 
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Képviseleti joga: 

➢ A munkaközösség vezetője képviseli a szakmai munkaközösséget az intézmény 

vezetősége felé, és az óvodán kívüli szakmai, módszertani rendezvényeke 

 

4.2.6  A  BELSŐ ÖNÉRTÉKELÉSI CSOPORT :   

 

Az óvoda vezetője elkészíti az óvoda öt évre szóló önértékelési programját, a munka célját, 

feladatait, a szükséges erőforrásokat, kijelöli az intézményi önértékelés koordinálását végző 

csoportot.  

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

 

Az önértékelési csoporttagok feladatai: 

 

➢ A pedagógusok felkészítése az önértékelési folyamatra, 

➢ az intézményi dokumentumok és a pedagógus értékelési rendszer alapján az elvárás 

rendszer intézményi értelmezése, 

➢ az önértékelés előkészítése, megtervezése az éves munkatervben való rögzítése, 

➢ a pedagógusok és a partnerek tájékoztatása, 

➢ a kollégák bevonása az önértékelés lebonyolításába, melyhez éves önértékelési terv 

készítése, 

➢ a nevelőtestületi műhelymunkák koordinálása, 

➢ az önértékelés minőségbiztosításáról való gondoskodás, 

➢ adatgyűjtés (foglalkozáslátogatás, dokumentumelemzés, interjúk felvétele, kérdőíves 

felméréshez adatrögzítés), 

➢ a nevelőtestület tájékoztatása az éves önértékelési munka részleteiről, annak céljáról, 

folyamatáról, a szükséges erőforrásokról és az elvárt eredményekről, 

➢ az intézményi, a vezetői és a pedagógusi saját elvárások megfogalmazása a 

nevelőtestület bevonásával összhangban a standard elvárásokkal és a Pedagógiai 

programban megfogalmazott intézményi célokkal, 

➢ az Oktatási Hivatal által támogatott felületen az önértékelés során megszerzett 

tapasztalatok rögzítése a külső szakértők számára. 
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Az önértékelési csoport felelősége, hogy közreműködik: 

 

➢ az intézményi elvárásrendszer meghatározásában,  

➢ az adatgyűjtéshez szükséges kérdések, interjúk összeállításában, 

➢ az éves terv és az öt éves program elkészítésében,  

➢ az aktuálisan érintett kollégák tájékoztatásában,  

➢ az értékelésbe bevont kollégák felkészítésében, feladatmegosztásban, 

➢ az OH informatikai támogató felületének kezelésében. 

 

Az önértékelési csoport beszámolási kötelezettsége: 

 

Írásbeli beszámoló, összefoglaló elemzés, értékelés, készítése a nevelőtestület számára az éves 

feladatterv teljesítéséről, a pedagógus-munkakörben foglalkoztatottak nevelő-oktató 

munkájának szakmai és technikai segítéséről az elvégzett önértékelési folyamatról. 

A munkacsoport tagjai készítik el a pedagógusok, vezetők és intézményi önértékelések 

összegzését. Az összegző értékelésnél kiemelt figyelmet fordítva az erősségekre és a 

fejleszthető területekre.  

 

Az önértékelési csoport tevékenységével kapcsolatos belső elvárás: 

 

➢ Minőség iránti elkötelezettség: szakmai tekintély, mérési-értékelési tapasztalatok, 

➢ jogszabályi környezet ismerete, 

➢ informatikai kompetencia, 

➢ személyes bekapcsolódás és aktív szerepvállalás az önértékelési kiscsoportokban, 

➢ törekvés a munkaközösségi tagok személyes szakmai igényeinek megismerésére, 

➢ munkaközösségi feladatok koordinálása, feladatok megosztása a munkaközösség 

tagjaival, 

➢ szakmai információáramlás biztosítása a közvetlen munkatársak és a munkaközösség 

között, 

➢ a pedagógiai portfólió elkészítéséhez és védéséhez - igény szerint - tudásmegosztással 

történő segítségnyújtás. 
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Kapcsolattartás rendje: 

 

➢ Az önértékelési csoport a munka elvégzésére éves tervet készít, mely része az óvoda 

éves munkatervének.  

➢ A megbeszélésekről feljegyzés készül. 

➢ Írásban beszámoló, összefoglaló elemzés, értékelés, készítése a nevelőtestület számára 

az éves feladatterv teljesítéséről, az elvégzett fejlesztési folyamatról.  

➢ A szakmai koncentrációt igénylő kérdésekben közös értekezletek megtartása, közös 

javaslatok megfogalmazása. 

➢ Járványügyi készenlét idején a kapcsolattartási forma és a munkatervben tervezett 

feladatok elvégzése online történik. 

 

A kibővített vezetés tagja a belső önértékelési csoport vezetője  

 

A munkacsoport tagjait az óvoda vezetője bízza meg a munka irányítására, koordinálására, 

feladatok ellátásával. A csoporttagok megbízása egy évre szól, aminek tényét az óvoda éves 

munkaterve rögzíti. 

Kiválasztásának szempontjai: 

➢ minőség iránti elkötelezettség jellemzi, 

➢ mérési-értékelési tapasztalatokkal rendelkezik, 

➢ IKT kompetenciákkal bíró, 

➢ pedagógiai szakmai ellenőrzési ismeretekben tájékozott kolléga. 

A csoport vezetőjét az óvodavezető bízza meg egy nevelési évre a feladatok ellátásával, a 

megbízás meghosszabbítható legfeljebb öt évre. 

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

lebonyolításának irányítása, koordinálása. 

A belső önértékelési csoport vezetőjének jogai: 

➢ az óvodavezetővel egyetértésben belső ellenőrzési csoport tagjainak megválasztása, 

➢ a helyi csoportok munkájának ellenőrzése, 

➢ a belső ellenőrzésben való részvétel. 

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

Az önértékelési csoport vezetőjének képviseleti joga: Az intézményi önértékeléssel 

kapcsolatos hivatalok, szervek (OH, POK, fenntartó) felé, és az önértékeléssel kapcsolatos 

rendezvényeken való részvételre. 
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Írásbeli beszámolási kötelezettsége kiterjed: 

➢ a belső ellenőrzési csoport éves munkájáról szóló írásbeli értékelés elkészítésére, 

➢ az Oktatási Hivatal informatikai rendszerére feltöltött dokumentumokra. 

Kapcsolattartás rendje: 

➢ a belső ellenőrzési csoport munkáját az intézmény Önértékelési programja részletesen 

tartalmazza. 

Az önértékelési csoport vezetőjének tevékenységével kapcsolatos belső elvárás: 

➢ a jogszabályokat, rendeleteket folyamatosan kísérje figyelemmel, 

➢ az aktuális feladatokról munkatársait folyamatosan tájékoztassa, azokat határidőre 

végezze, végeztesse el, 

➢ a belső ellenőrzési feladatok végrehajtásánál javító, fejlesztő, segítő szemlélet 

jellemezze,  

➢ járványügyi készenlét idején az vezető támogatása az óvoda szakmai színvonalának 

megtartásában – részvétel a Home Office bevezetésének intézményi szintű 

szabályozásában, az elvárásoknak való megfelelés ellenőrzése. 

A belső ellenőrzési önértékelési csoport vezetőjére átruházott feladatok: 

➢ a minőségirányítási rendszer működtetése, folyamatos ellenőrzése, 

➢ az intézkedési tervek végrehajtásának irányítása, 

➢ az igény és elégedettségi felmérés elvégzése, értékelése, 

➢ a minőségfejlesztéssel összefüggő értékelések, elemzések készítése, 

➢ az éves munkatervben meghatározott feladatok elvégzése. 

A belső önértékelési csoport vezetője képviseli a közösséget az intézmény vezetősége felé. 

Állásfoglalásai, javaslatai előtt köteles meghallgatni a csoport tagjait.  

 

4.2.7  A  BELSŐ KAPCSOLATTARTÁS ÁLTALÁNOS RENDJE ÉS FORMÁI  

 

A nevelőtestület különböző közösségeinek kapcsolattartása az óvodavezető segítségével e 

közösségek képviselői útján valósul meg. A kapcsolattartás rendszeres fórumai: értekezletek, 

szakmai megbeszélések, intézményi gyűlések. 

Ezen fórumok időpontját az óvodai munkaterv határozza meg. Az óvodavezetőség az aktuális 

feladatokról írásbeli tájékoztatókon keresztül értesíti a pedagógusokat. 
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Járványügyi készenlét idején a munkatervben tervezett intézmény egészére vonatkozó 

➢ nevelőtestületi értekezleteket az óvoda vezetője 

➢ szakmai megbeszéléseket az intézményi szakmai munkaközösség vezető 

➢ intézményi alkalmazotti értekezleteket az általános óvodavezető-helyettes 

➢ fogadóórákat az óvodapedagógusok kezdeményezik a 

az intézményben egységesen használt infokommunikációs alkalmazások segítségével. 

 

4.2.8  AZ INTÉZMÉNYI SZERVEZETI EGYSÉGEK ÉS KÖZÖSSÉGEK ÉS AZ 

INTÉZMÉNYVEZETÉS JÁRVÁNYÜGYI HELYZETBEN TÖRTÉNŐ 

EGYÜTTMŰKÖDÉSE  

 
Az eljárás lépései: 

I. lépés: Kibővített intézményvezetői értekezlet összehívása. 

Tartalma: tájékoztatás az aktuális járványügyi helyzet kezelésének feladatairól. 

Felelős: óvodavezető  

Résztvevők: vezetőhelyettes, szakmai munkaközösség vezetők, 

gyermekvédelmi felelős 

Határidő: a jogszabály megjelenésének napja 

Formája: online meghívás, melyet az óvodavezető indít.  

A tájékoztatásról és a vezetők által elfogadott eljárásrendről, a döntésről 

feljegyzés készül. Az elkészült, nyomtatott formátumú 

feljegyzéshez(jegyzőkönyvhöz) csatolni szükséges a résztvevők jelenléti ívét, 

melyen meg kell jeleníteni a hiányzó kollégákat és a hiányzás okát, majd az 

elkészült iratot iktatni szükséges. 

II. lépés: A Szülői Szervezet tájékoztatása a bevezetett intézményi eljárásrendről 

Felelős: óvodavezető 

Résztvevők: székhely szülői szervezetének vezetői 

Határidő: a vezetői értekezlet második napja 

Formája: online meghívás, melyet az óvodavezető indít. 

A tájékoztatásról feljegyzés készül, melyet nyomtatott formában el kell juttatni 

a telephely/tagintézménybe. Az elkészült, nyomtatott formátumú feljegyzéshez 

(jegyzőkönyvhöz) csatolni szükséges a résztvevők jelenléti ívét, melyen meg 

kell jeleníteni a hiányzó szülői szervezeti tagok nevét, majd az elkészült iratot 

iktatni szükséges. 
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III. lépés: Az intézmény vezetője megszervezi az ellenőrzés értékelés feladatait az 

átruházott hatáskörök alapján. Online tájékoztatja a fenntartót az intézményben 

bevezetett eljárásrendről és a megvalósítás eredményeiről beszámolót készít. 

IV. lépés: A nevelőtestület a járványügyi készenlét idején a bemutatott eljárásrend 

alapján - az óvodában használt alkalmazás Google Meet segítségével gyakorolja 

minden további a munkatervben tervezett véleményező, javaslattevő és döntési 

jogkörét.  

V.  lépés: Az alkalmazotti testület tájékoztatása a járványügyi helyzetben történő 

eljárásrend feladatairól 

Felelős:  vezetők  

Formája: online, telefon, Skype, Messenger stb. segítségével. Az 

elérhetőség közalkalmazottankénti nyilvántartása az óvodavezető-

helyettes feladata.  

Határidő: a vezetői értekezlet utáni nap 

 

4.3.  A  NEVELŐTESTÜLET TAGJAI AZ ÓVODAPEDAGÓGUSOK  

 

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

Jogszabályokban megfogalmazott és saját területüket érintő kérdésekben véleményezési és 

javaslattevő jogkörrel rendelkező közösséget alkotnak. Csoportonként két óvodapedagógus 

dolgozik heti váltásban. Közvetlen felettese a vezető. 

Az óvoda óvodapedagógusainak létszáma: 7 fő 

Heti munkaidő: 40 óra 

Heti kötelező óraszám: az Nkt. 62.§ (5)-(6) bekezdése, amely minden pedagógusra vonatkozik 

➢ kötött munkaidő: 32 óra (Nkt. 62.§ (5)) 

➢ neveléssel-oktatással lekötött munkaidő: 32 óra (Nkt. 62.§ (8)) a munkaidő 

fennmaradó részében, legfeljebb heti négy órában a nevelést előkészítő, azzal 

összefüggő egyéb pedagógiai feladatok, a nevelőtestület munkájában való részvétel, 

gyakornok szakmai segítése, továbbá eseti helyettesítés rendelhető el az 

óvodapedagógus számára. 

➢ A gyakornoknak a neveléssel-oktatással lekötött munkaideje a teljes 

munkaideje hatvanöt százaléka, 26 óra. 
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Az intézmény a teljes nyitva tartás ideje alatt a gyermekekkel minden csoportban 

óvodapedagógus foglalkozik, óvodapedagógusonként és csoportonként összesen napi két óra 

átfedési idővel. 

Munkaköri leírásukat az SZMSZ függeléke tartalmazza.  

 

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

feladatokra, illetve a munkájához leltár szerinti eszközök felelősségére terjed ki. 

Beszámolási kötelezettsége: Év végén az egész éves teljesítményét kell értékelnie írásban a 

nevelőtestületnek. 

 

4.4.  A  NEVELŐ MUNKÁT KÖZVETLENÜL SEGÍTŐ DOLGOZÓK KÖZÖSSÉGE  
 

Felettük az általános munkáltatói jogokat az intézményvezető gyakorolja. Jogszabályokban 

megfogalmazott és saját területüket érintő kérdésekben véleményezési és javaslattevő jogkörrel 

rendelkező közösséget alkotnak. Közvetlen felettesük az óvodavezető. 

 

4.4.1  DAJKÁK  

 

A csoportban dolgozó dajkák kapcsolattartását az óvodavezető - helyettes és a dajkák 

képviselője segíti. A csoportban dolgozó óvodapedagógusok és a dajka az egyes tervezési 

időszakok feladatait rendszeresen megbeszélik. A csoport óvónői folyamatosan tájékoztatják 

dajkájukat a gyermekek nevelését elősegítő, részére átadható információkról. 

 

Létszám: 3 fő 

Dajkák munkaidő beosztása: 

Délelőtt:  6:00 -14:00 -ig, 

Délután köztes: 8:30 – 16:30 -ig 

Délután: 9:00 – 17:00-ig 

 

Feladata: 

Biztosítja a pedagógiai munkához szükséges higiénés feltételeket, közreműködik a gyermek 

egész napi gondozásában; a környezet rendjének, tisztaságának megteremtésében; ellátja a 

környezetgondozási és baleset-megelőzési teendőket; kisebb baleseteknél elsősegélyt nyújt. 
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Szakmai követelmények 

 

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 technikai dolgozók a gyermekekről a szülőknek tájékoztatást nem adhatnak. 

Nevelési kérdésekben az érdeklődő szülőket tapintatosan az óvodapedagógushoz irányítja. 

Minden csoportba egy dajka van beosztva. A délelőtt dolgozó, mindhárom csoport ellátását, 

kiszolgálását biztosítja. A délután dolgozók, hasonló feladatokkal szintén három csoport 

ellátását végzik. A dajkák átfedési időben 9-14 -ig saját csoportjukban végzik feladataikat. 

Műszakcserét nagyon indokolt esetekben csak az óvodavezető engedélyével lehet végrehajtani. 

Felelőssége kiterjed a munkaköri leírásban található feladatkörre, továbbá a csoport textíliáival, 

evőeszközeivel, edényeivel a leltár szerint elszámol, vezeti a csoport törésnaplóját. 

Beszámolási kötelezettsége szóban nevelési évzáró értekezleten. 

 

4.4.2  PEDAGÓGIAI ASSZISZTENS  

 

Felette az általános munkáltatói jogokat az óvoda vezetője gyakorolja. Munkáját a vezető által 

meghatározott munkabeosztás és szabályok betartásával, a mindenkor hatályos jogszabályok 

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

óvodavezető. A foglalkozás gyakorlása során előforduló feladatokat jogállásától függően az 

óvodapedagógus iránymutatása alapján végzi. 

Létszám: 1fő 

Beosztása, munkaideje: napi 8 óra, az intézmény aktuális igénye szerint. 

 

Főbb tevékenységek: 

 

Az óvodapedagógus mellett a nevelési tervnek megfelelően tevékenyen részt vesz a 

gyermekcsoport életében, közreműködik a gondozási feladatok ellátásban, a gyermekek 

öltözködési, étkezési szokásainak kialakításában a gyerekek étkeztetésével kapcsolatos 

feladatok ellátásában a helyi pedagógiai program szerint. A reggel 8 óra előtt vagy a délutáni 

időszakban, amikor nem fejlesztő, iskola-előkészítő vagy más, kifejezetten nevelési jellegű 

foglalkozás szerveződik, ezen időszakban a gyermekek felügyeletét óvodapedagógus jelenléte 

nélkül is elláthatja. A felügyelete alatt álló gyermekekért felelőséget vállal. 
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Felelőssége: 

➢ kiterjed a munkaköri leírásban található feladatkörre, a gondjára bízott gyermekek testi 

épségéért teljes körű felelősséggel tartozik. 

Beszámolási kötelezettsége: évente egyszer szóban az óvodavezető felé. 

 

4.4.3  A NEVELŐ MUNKÁT KÖZVETLENÜL SEGÍTŐK –  KÜLSŐ KAPCSOLATOK  

 

I. Logopédus: 

Munkáltatója a Pest Megyei Pedagógiai Szakszolgálat Szentendrei Tagintézménye. 

 

Feladata: 

➢ a szülői engedélyek megléte mellett az óvodába járó gyerekek szűrése, a foglalkozások 

órarendjének kialakítása, a foglalkozások vezetése, 

➢ együttműködés a gyermek óvónőjével, az óvoda pszichológusával, a szociális segítővel, 

➢ kapcsolattartás az óvoda vezetőjével, 

➢ a foglalkozások kötelező dokumentumainak vezetése, 

➢ szülők tájékoztatása, fogadóóra tartása, 

➢ az INYR vezetése, 

➢ szülői kérésre szakvéleményt készít az Oktatási Hivatalhoz benyújtandó kérelemhez, a 

tankötelezettség halasztása céljából, 

➢ nevelési év végén összegző értékelés készítése. 

Részletes feladatait a munkáltatója által készített munkaköri leírása tartalmazza, melyet az 

óvoda vezetőjének megküld. Szakmai ellenőrzését a munkáltatója általa megbízott személy 

végzi, melynek során a napirend szerinti feladatellátását és konzultáció révén, a 

foglalkozásokon résztvevő gyerekek fejlődését vizsgálják 

 

II. Szociális segítő 

 

Munkáltatója: Dunakanyari Család és Gyermekjóléti Intézmény 

 

A szociális segítő feladatát az intézményben végzi, de a szociális ellátórendszer szakembere. 

Az óvodai szociális segítői munka a család és gyermekjóléti központ által nyújtott szolgáltatás, 

mely sajátos preventív jellegű segítő tevékenység. 
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Feladata: 

➢ a gyermekek veszélyeztetettségének megelőzésében való közreműködés, 

➢ szociális és kommunikációs készségek fejlesztése, 

➢ egészségfejlesztésben való közreműködés, 

➢ prevenció, 

➢ résztvevője a gyermekvédelmi jelzőrendszer működtetésének, 

➢ életvezetési, szociális problémák megoldásához segítségnyújtás. 

 

Az együttműködés formái, intézményi feladatok: 

➢ az óvodai gyermekvédelmi felelős kapcsolattartása, a munkatervi feladatok egyeztetése, 

➢ az intézmény gyermekvédelmi stratégiájának megismertetése a szociális segítővel, 

➢ a szociális segítő éves munkatervének megismerése, 

➢ pontos információ szolgáltatása az intézmény szükségleteiről, 

➢ a szociális segítő intézményi szintű munkájának koordinálása, 

➢ a gyermekvédelmi munkaterv megismertetése az óvodai szociális segítővel, 

➢ a gyermek és ifjúságvédelmi feladatok közös értelmezésére lehetőségek biztosítása 

(nevelői értekezlet, szülői értekezlet, munkaközösségi foglalkozásokon való részvétel 

biztosítása a szociális segítő részére, fogadóórán való részvétel biztosítása stb.), 

➢ a veszélyeztetettség észleléséről szóló jelzés közös működtetése, 

➢ a veszélyeztetettségről szóló jelzés koordinatív, adminisztratív feladatainak közös 

elvégzése a szakszerű eljárási szabályok betartásával, 

➢ a szociális segítő részvételének támogatása az óvoda munkatervében szereplő 

egészségfejlesztési feladatokban, 

➢ a szociális segítő részvételének támogatása a nevelési értekezleteken, szülői 

értekezleteken,  

➢ óvodai gyermekvédelmi team működtetése különböző szakemberek bevonásával 

(rendőr, orvos, szociális segítő, gyermekvédelmi felelős, pszichológus, 

fejlesztőpedagógus), 

➢ együttműködés a központ által folytatott nyomon követés feladataiban, 

➢ közösen kialakított adatkezelés és eljárásrend megvalósítása. 

 

A szociális segítő intézményben való tartózkodásának, elérhetőségének, fogadóórájának 

helye és időpontja az óvoda hirdetőtábláján megtalálható. 
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5. A  PEDAGÓGIAI MUNKA BELSŐ ELLENŐRZÉSÉNEK RENDJE  
 

5.1.  A  BELSŐ ELLENŐRZÉS CÉLJA:  
 

A pedagógiai munka belső ellenőrzésének rendszere átfogja az óvodai nevelő-oktató munka 

egészét. Célja, hogy biztosítsa a hibák időben történő feltárását, mutasson rá a hiányosságok 

pótlására, erősítse meg a helyes gyakorlatot, s járuljon hozzá a jó módszerek népszerűsítéséhez 

fokozva ezzel a munka hatékonyságát.  

 

5.2.  A  BELSŐ ELLENŐRZÉS SZERVEZÉSE  
 

A folyamatos belső ellenőrzés megszervezéséért, hatékony működéséért az óvoda vezetője 

felelős. Az ellenőrzéseket, méréseket az ellenőrzést végzők ütemezik a pedagógiai program és 

az éves munkaterv alapján azzal, hogy előre értesítik az ellenőrzésre kerülő területek felelőseit, 

hogy azok a munkát előkészíthessék, segíthessenek. A bejelentett ellenőrzések mellett 

alkalomszerűen, illetve az ellenőrzés természetének megfelelően, bejelentés nélkül is sor 

kerülhet az ellenőrzésre. Az ellenőrzések az óvoda önértékelési és a hozzá kapcsolódó 

értékelési szabályzatában lefektetett eljárásrend alapján, az ott megfogalmazott 

feladatkörökhöz kapcsolódó kompetenciák évenkénti vizsgálatával valósulnak meg 

óvodánkban az éves ellenőrzési terv alapján, melyet az intézmény éves munkaterve tartalmaz.  

Az ellenőrzésért felelős vezetők munkaköri leírása tartalmazza a feladat elvégzéséhez 

kapcsolódó hatásköröket, a hatáskörök mellé az ellenőrzések eredményeiről a beszámolási 

kötelezettségeket az óvoda vezetője felé.  

A belső ellenőrzés kiemelt szempontjait az óvoda önértékelési és értékelési szabályzata 

tartalmazza.  

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

Az ellenőrzési értékelési terv megvalósításáról szóló beszámolókat évente értékeljük. 

 

 

5.3.  A  BELSŐ ELLENŐRZÉS ÁLTALÁNOS KÖVETELMÉNYEI :  

 

Az intézmény belső ellenőrzésével szemben támasztott követelmények azt szolgálják, hogy az 

ellenőrzés segítse a nevelés-oktatás minél eredményesebb megvalósítását.  
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A belső ellenőrzés általános elvi követelményei:  

➢ Biztosítsa az intézmény felelős vezetői számára az információt az intézményben folyó 

nevelő - oktató munka tartalmáról és annak színvonaláról. 

➢ Az ellenőrzés során előtérbe kell, hogy kerüljön a támasznyújtás, segítségnyújtás, együtt 

gondolkodás, ösztönzés.  

➢ Segítse a vezetői irányítást, a döntések előkészítését és megalapozását, biztosítsa az 

intézmény törvényes, belső utasításokban előírt pedagógiai működését. 

➢ Fogja át a pedagógiai munka egészét.  

➢ Biztosítsa az óvoda pedagógiai munkájának jogszerű (a jogszabályok, az országos 

óvodai program, valamint a pedagógiai program szerint előírt) működését. 

➢ Segítse elő valamennyi pedagógiai munka emelkedő színvonalú ellátását. 

➢ Támogassa a mintaadó kezdeményezéseket, mutasson rá a tévedésekre, hiányosságokra.  

➢ A szülői közösség, észrevételei kapcsán elfogulatlan ellenőrzéssel segítse az intézmény 

valamennyi szereplőjének megfelelő pedagógiai módszer megtalálását. 

➢ Támogassa a különféle szintű vezetői utasítások, rendelkezések következetes 

végrehajtását, megtartását. 

➢ Az óvodavezetőség számára megfelelő mennyiségű információt szolgáltasson az 

óvodapedagógusok munkavégzéséről. 

➢ Szolgáltasson megfelelő számú adatot és tényt az intézmény nevelőmunkájával 

kapcsolatos belső és külső értékelések elkészítéséhez. 

➢ Hatékonyan működjön a megelőző szerepe. 

 

Az ellenőrzés célja:  

➢ a nevelőmunka hatékonyságának és színvonalának emelése  

➢ az óvodapedagógusok önértékelésének fejlesztése  

➢ a Pedagógiai Program megvalósításának segítése  

 

Feladata:  

➢ a nevelési gyakorlat ellenőrzése, pozitívumainak megerősítése, a feltárt problémák 

megoldásának segítése  

➢ a gyermekcsoportok és a gyermekek fejlődésének ellenőrzése, értékelése  

➢ a Pedagógiai Program megvalósulásának nyomon követése  
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Az ellenőrzés kiterjed:  

➢ munkakörrel kapcsolatos feladatok elvégzésének módjára, minőségére, 

➢ a munkafegyelemmel összefüggő kérdésekre,  

➢ a működési feltételek vizsgálatára. 

 

Az ellenőrzést végzők köre: 

A belső ellenőrzést a következő személyek végzik:  

➢ óvodavezető 

➢ óvodavezető helyettes 

➢ munkaközösség -vezetők,  

 

Az ellenőrzést végzőknek saját felelősi területükön ellenőrzési joguk van, egyben jelentési és 

beszámolási kötelezettséggel tartoznak az óvodavezető felé. 

 

Az ellenőrzés fajtái: 

➢ tervszerű, előre egyeztetett szempontok szerint, 

➢ spontán, alkalomszerűen, 

 - a problémák feltárása, megoldása érdekében, 

 - napi felkészültség mérése érdekében. 

 

Kiemelt szempontok a nevelőmunka belső ellenőrzése során 

➢ a pedagógusok és a nevelőmunkát segítő alkalmazottak munkafegyelme. 

➢ a nevelőmunkához kapcsolódó adminisztráció pontossága, 

➢ a terem rendezettsége, tisztasága, dekorációja, 

➢ az óvónő-gyermek, dajka- gyermek kapcsolata, a gyermeki személyiség tiszteletben 

tartása, 

➢ a nevelőmunka színvonala, eredményessége 

➢ a tanulási folyamatok a foglalkozások szervezése: 

- előzetes felkészülés, tervezés, 

- felépítés és szervezés 

- az alkalmazott módszerek, 

- a gyermekek tevékenysége és magatartása, valamint a pedagógus egyénisége, 

magatartása  

- az eredményesség vizsgálata, a pedagógiai program követelményeinek teljesítése, 
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➢ a munkakörrel kapcsolatos feladatok elvégzésének módja, minősége 

➢ a gyermekek fejlődésének nyomon követése, értékelése, fejlesztése.  

Az egyes nevelési évekre vonatkozó ellenőrzési feladatokat, ezek ütemezését, az ellenőrzést 

végző, illetve az ellenőrzött dolgozók kijelölését az óvodai munkaterv részét képező belső 

ellenőrzési terv határozza meg. A belső ellenőrzési terv elkészítéséért az óvodavezető a felelős. 

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

 

Rendkívüli ellenőrzést kezdeményezhet: 

➢ az óvoda vezetője 

 

Nevelési évenként egy alkalommal, minden alkalmazott ellenőrzésére, értékelésére sor kerül. 

Az ellenőrzés tapasztalatairól a vezető feljegyzést készít, amelyet ismertet az 

óvodapedagógussal. 

A pedagógusok értékelése a nevelőtestület által elfogadott pedagógusértékelési rend szerint 

folyik. A nevelési év záró értekezletén az óvodavezető értékeli a pedagógiai munka belső 

ellenőrzésének eredményeit. Ismerteti a nevelőtestülettel az ellenőrzés általános tapasztalatait, 

megfogalmazza az esetleges hiányosságok megszüntetéséhez szükséges intézkedéseket. Az 

óvodavezető által megfogalmazott általános tapasztalatok eredményeit fejlesztési célzattal 

felhasználva készíti el az óvoda következő évi munkatervét. 

 

A pedagógiai munka belső ellenőrzésének formái: 

➢ szóbeli beszámoltatás, 

➢ írásbeli beszámoltatás, 

➢ értekezletekre való felkészülés 

➢ dokumentációk ellenőrzése 

➢ eredményvizsgálatok, értékelések,  

➢ csoportlátogatás, foglalkozás ellenőrzés,   

Az ellenőrzés elsősorban az óvodavezető törvény által meghatározott joga és kötelezettsége, 

amellyel kapcsolatos feladatok megosztását az óvoda Szervezeti és Működési Szabályzata 

tartalmazza. Az ellenőrzést követő értékelés történhet szóban, vagy írásban, amely minden 

esetben tényekre támaszkodik, megállapításokat és javaslatokat tartalmaz. Az értékelés tényéről 

és tartalmáról minden esetben feljegyzés készül. 
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Pedagógusértékelés eljárásrendje  

 

A vezetői ellenőrzés mellett, a törvényi előírásoknak megfelelően a Pedagógiai Fejlesztő és 

Önértékelést támogató Munkaközösség végzi az Intézményi Önértékelés pedagógusokra, 

vezetőre és intézményre kidolgozott belső elvárás rendszer alapján, saját szabályzatuk és 

munkatervük szerint a pedagógiai ellenőrzést. A munkaközösség munkaterve az intézmény 

éves Munkatervének része. Az Önértékelési szabályzat megtalálható a vezetői irodában és a 

Munkaközösség vezetőnél. A Belső elvárás rendszer az OH által működtetett informatikai 

felületen, illetve az óvodavezetőnek és a Becs vezetőnél találhatóak. 
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Az ellenőrzést 

végző vezető 

Kit ellenőriz? A vezetői ellenőrzés 

szervezeti formája 

Az ellenőrzés szempontjai Visszacsatolás 

Óvodavezető munkaközösség-vezető 

operatív megbeszélések, 

vezetői értekezletek, 

írásbeli beszámoló a 

munkaközösség 

munkájáról, a 

munkaközösség 

feladatainak 

végrehajtásáról; interjú   

– a nevelőtestület munkatervében 

foglaltak teljesítése – a 

munkaközösség munka- és 

feladattervében kitűzött feladatok 

megvalósításának mérhető 

eredményei  

– a határidők betartása  

– a feladatok végrehajtásáért 

felelős személyek munkavégzése, 

munkájuk koordinálása és segítése  

a munkaközösség által 

elért eredmények, a 

jövőbeni feladatok 

kijelölése és a 

végrehajtásuk: 

„mennyiben lett 

sikeresebb a 

végrehajtás?”; a 

munkaközösség tagjainak 

visszajelzése  

Óvodavezető pedagógus 

foglalkozáslátogatás, 

megbeszélés, 

munkaértekezletek 

– a pedagógus munkaköri 

leírásában foglaltak teljesítése  

–  a foglalkozás pontos, az éves 

tervnek megfelelő, pedagógiailag 

és didaktikailag szakszerű 

megtartása  

– a pedagógus felkészültsége 

a feladatok végzésének 

eredményessége a 

tananyag hatékony 

megtanítása, a tanítandó 

tudásanyag alkalmazható 

tudássá alakítása, 

melynek sikeressége a 

gyermekek elért 
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Az ellenőrzést 

végző vezető 

Kit ellenőriz? A vezetői ellenőrzés 

szervezeti formája 

Az ellenőrzés szempontjai Visszacsatolás 

 – a foglalkozás felépítés és 

szervezés tudatossága és 

megvalósítása  

–foglalkozás szellemiségének és 

nevelő-oktató funkciójának 

érvényesülése  

– a házirend előírásainak a 

foglalkozáson való érvényesülése, 

illetve betartatás 

eredményeiben, a 

versenyeken mérhető fel 

Vezető-helyettes pedagógus 

foglalkozáslátogatás, 

megbeszélés, 

adminisztráció ellenőrzése 

– a pedagógus munkaköri 

kötelességeinek teljesítése  

– a foglalkozás tervezése, 

szervezése, felépítése, a feladatok 

végrehajtása, ellenőrzése  

– pedagógus felkészültsége  

– a pedagógus adminisztrációja  

– a csoportban dolgozó két 

pedagógus együttműködése és más 

a pedagógus nevelő-

oktató tevékenységének 

mérhető eredményessége 
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Az ellenőrzést 

végző vezető 

Kit ellenőriz? A vezetői ellenőrzés 

szervezeti formája 

Az ellenőrzés szempontjai Visszacsatolás 

érintett szakemberekkel való 

együttműködése 

–a foglalkozás szellemiségének, 

valamint nevelőoktató 

funkciójának érvényesülése 

Munkaközösség- 

vezetők 
pedagógus 

foglalkozáslátogatás, 

megbeszélés 

- a foglalkozás értékelése –a 

foglalkozás célja és tartalma  

– a foglalkozáson alkalmazott 

nevelési-tanítási módszerek 

(szemléltetés, differenciálás)  

– a foglalkozás felépítése és 

szervezése  

– a gyermekek munkája és 

magatartása  

– a nevelő munkája, egyénisége, 

magatartása  

–a gyermekek értékelése  

– eredmények, következtetések 

levonása, újabb célkitűzések  

A gyermekek által elért 

mérhető eredmények, a 

fejlődés értékelése 

korábbi tapasztalatok 

beépítése 
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6. AZ ÓVODA KÖZNEVELÉSI INTÉZMÉNYKÉNT VALÓ MŰKÖDÉSÉRE 

VONATKOZÓ SZABÁLYOK  
 

6.1 AZ ÓVODÁBAN HASZNÁLT NYOMTATVÁNYOK –  AZ INTÉZMÉNY 

MŰKÖDÉSI RENDJÉT MEGHATÁROZÓ DOKUMENTUMOK  

 

Kötelezően használt nyomtatványok:  

 

➢ az óvodai csoportnapló  

➢ az óvodai törzskönyv 

➢ felvételi előjegyzési napló  

➢ felvételi és mulasztási napló  

 

6.2 AZ ELEKTRONIKUS ÚTON ELŐÁLLÍTOTT ,  HITELESÍTETT ÉS TÁROLT 

DOKUMENTUMOK KEZELÉSI RENDJE  

 
A dokumentum hiteles az óvoda körbélyegzőjével, oktatási azonosítójával, iktatószámával és az 

óvodavezető aláírásával. A dokumentumok kezelését és tárolását az Iratkezelési Szabályzat 

tartalmazza.  

 

6.3 AZ IRATKEZELÉS SZERVEZETI RENDJE  
 

A szabályozás célja:  

Az óvoda iratkezelését úgy kell megszervezni, és az adatokat úgy kell rögzíteni, hogy: 

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

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

feladatainak eredményes és gyors megoldását, 

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

állapotban való őrzését és a maradandó értékű iratok levéltári átadását. 

Az intézményi iratkezelés pontos szervezeti rendjét a Visegrádi Fellegvár Óvoda 

Iratkezelési szabályzata rögzíti. 
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6.4 AZ ÓVODA MŰKÖDÉSI RENDJE  
  

Az intézmény nyitva tartása 

 

Intézményünk hétfőtől péntekig, öt napos munkarendben, folyamatosan működik. 

 

Az óvoda napi nyitvatartási ideje: 6:00 – 17:00 - óráig napi 11 óra. 

  

A nevelési év szeptember 1.-től augusztus 31.-ig tart, mely két részből áll: 

➢ Szervezett tanulási időszak: szeptember 1.-től június 15.-ig 

➢ Nyári időszak:                      június 16.-től augusztus 31.-ig 

 

Az ünnepekhez kapcsolódó munka és pihenőnapok a törvényi rendelkezések alapján kerülnek 

meghatározásra. 

Rendezvények esetén a nyitvatartási időtől való eltérést az óvoda vezetője engedélyezi. 

 

Bizonyos esetekben, alkalmanként a vezető engedélyével, az év során bármikor történhet 

csoport összevonás. 

Az óvoda nyitását követően, valamint a zárást megelőzően a gyermekek létszámától függően 

összevont csoportok működhetnek: 

 

➢ reggel 6:00 - 8:00-ig 

➢ délután 16:00 - tól 17:00-ig 

 

Az összevonás nevelési évente kialakított rendjét a nevelési év kezdésekor az óvónők ismertetik 

a szülőkkel, és a faliújságokon írásbeli tájékoztatást is közzétesznek. 

Az iskolai őszi, téli és tavaszi szünetek, illetve nagyobb hiányzások esetén a nevelési év közben 

az óvodai élet zavartalan működését biztosítva, de az ésszerűség és takarékosság jegyében 

írásban felmérjük a várható létszámot. Amennyiben a gyermekek létszáma nagymértékben 

csökken, élünk a csoportok összevonásának lehetőségével.  Rendkívüli esetben (pl. 

pedagógushiányzás) csoportösszevonást a törvényes létszámkeret betartásával és a 

nevelőtestület véleményének figyelembevételével az óvodavezető rendelhet el. Huzamosabb 

időre történő csoportösszevonás esetén az óvodavezető köteles tájékoztatni a fenntartót. 

A nyári időszakban is, alacsony létszám esetén összevont csoporttal működhet az óvoda.  
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A gyermekekkel az intézmény teljes nyitva tartása alatt - a csoportok heti és napirendjének 

megfelelően - óvodapedagógus foglalkozik. 

Az engedélyezett szüneteken kívül az óvoda csak rendkívüli esetben (balesetveszélyes 

körülmények, épületben történt meghibásodás, stb.) tart zárva. 

Rendezvények esetén a nyitva tartási időtől való eltérést az óvodavezető engedélyezi. 

Az óvoda hétfőtől péntekig tartó ötnapos munkarenddel működik. Az intézmény a jegyző 

rendelkezése alapján meghatározott nyári és téli zárva tartás alatt szünetel. Nevelési év: az 

óvodában szeptember 1-jétõl a következő év augusztus 31-éig tartó időszak, A nyári zárás 

idejéről a szülőket minden év február 15-ig kell értesíteni.  

Járványügyi készenlét idején a működés rendjének változtatásáról a szülői közösséget, 

szóban és írásban tájékoztatni kell.  

 

6.5 AZ INTÉZMÉNY MUNKARENDJE  

 
Az alkalmazottak intézményben való benntartózkodásának rendje, és a munkavégzés 

általános szabályai 

 

A munkahelyen minden dolgozónak a munkakörére megállapított munkaidő kezdete előtt 

legalább 10 perccel meg kell jelennie munkavégzésre alkalmas állapotban, annak érdekében, 

hogy napi teendőit megfelelően előkészítse, továbbá kötelező órájának letelte után az aznap 

használt eszközeit megfelelően elhelyezze. Az éves munkatervben rögzített feladatok 

elvégzésére (ünnepségek, rendezvények, fogadóórák, gyermekek értékelése, családokkal 

történő programok stb.) a pedagógus a kötelező órájának letöltése után, illetve pihenőnapon is 

berendelhető a 40 órás munka idejének terhére. 

A szabadságolási terv alapján az óvodavezető a helyettessel egyeztetve engedélyezi a 

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

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

intézményvezetőnek. A dolgozó a munkából való betegség miatti távolmaradását az 

intézményvezető-helyettesnek köteles jelenteni. 

Az óvoda alkalmazottai munkaidőben csak különlegesen sürgős esetekben vezetői engedéllyel 

hagyhatják el az intézményt. 

A pedagógus munkaidő beosztását az óvoda vezetőjének, vagy helyettesének előzetes 

engedélyével, a csere lebonyolítási módjának megjelölésével cserélheti csak el. 
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Az óvodát reggel a munkarend szerint 6 órára érkező dajka nyitja. A délutáni zárást a munkaidő 

szerint beosztott óvodapedagógus végzi.  

A teljes nyitvatartási idő alatt a gyermekekkel minden óvodai csoportban óvodapedagógus 

foglalkozik. Rendezvények esetén a nyitva tartási időtől való eltérést az óvodavezető 

engedélyezi. A hivatalos ügyintézés az óvodavezető irodahelyiségében történik. A nevelési év 

helyi rendjét, programjait a nevelőtestület határozza meg a nevelési évnyitó értekezletén, amely 

a munkatervben rögzítésre kerül. 

 

Az óvoda épületének üzemeltetése a fenntartó által meghatározott nyári és téli zárva tartás alatt 

szünetel. Nyáron történik az éves felújítás, karbantartás, nagytakarítás. A nyári zárva tartás alatt 

a hivatalos ügyeket az intézmény vezetője, illetve az általa kijelölt személy intézi. 

 

Nevelés nélküli munkanapok igénybevételének eljárásrendje 

 

 A törvényi előírásoknak megfelelően intézményünk nevelési évente  öt 

munkanap erejéig, nevelés nélküli munkanapokat szervezhet, melyeken az arra igényt tartók 

számára ügyeleti ellátást biztosítunk. A nevelés nélküli munkanapokat a nevelőtestület szakmai 

továbbképzésére, valamint az intézmény működésével kapcsolatos tervezési és értékelési 

feladatok ellátására használjuk fel. 

A nevelés nélküli napok időpontjáról a szülők legkésőbb hét nappal előbb hirdetmény 

formájában (faliújság) értesítést napnak. 

A szülők aláírásukkal is igazolják, hogy tudnak-e gyermekük elhelyezéséről gondoskodni. 

 

A személyre szóló munkaidő beosztás az adott nevelési évre szóló munkaterv melléklete. 

Az alkalmazottak munkaidő nyilvántartásának dokumentálását a mindenkori jelenléti ív napi 

aláírása biztosítja. 

Az óvodai nevelési év rendjét az óvodai munkaterv határozza meg. 

Az óvodai nevelési év rendjében meg kell határozni: 

➢ a nevelés nélküli munkanapok időpontját és felhasználását 

➢ a szünetek időtartamát 

➢ a nemzeti és óvodai ünnepek megünneplésének időpontját 

➢ az előre tervezhető nevelőtestületi értekezletek, szülői értekezletek, fogadóórák 

időpontját  
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➢ az intézmény bemutatkozását szolgáló pedagógiai célú óvodai nyílt nap tervezett 

időpontját. 

A nevelés nélküli munkanapok, valamint az ünnepek időpontjáról az első szülői értekezleten 

tájékoztatást kell adni, valamint minden csoport faliújságján szeptemberben ki kell függeszteni 

és az óvoda honlapjára, valamint a KIR rendszer közzétételi listájában meg kell jeleníteni. A 

megvalósulás ellenőrzéséért az óvodavezető helyettes a felelős.  

6.6 A  NEVELÉSI NAPOK RENDJE  

 
A gyermekek napi- és heti rendjét a csoportnaplóban kell rögzíteni, amelynek időintervalluma 

nem térhet el az óvodai nyitva tartástól, szokás és szabályrendjétől, pedagógiai céljaitól.  

Az óvoda napi-és heti rendjéről a szülőket szülői értekezleten szóban, és a hirdető táblán írásban 

kell tájékoztatni. 

 

Az óvodába a nap folyamán a szülők bármikor behozhatják, és elvihetik gyermekeiket, ha a 

délelőtti közös tevékenységeket és a délutáni pihenést nem zavarják. 

 

6.7 A  VEZETŐK INTÉZMÉNYBEN VALÓ BENNTARTÓZKODÁSÁNAK ÉS 

HELYETTESÍTÉSÉNEK RENDJE  

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

Ennek érdekében a vezetők intézményben való tartózkodásának rendje az alábbiak szerint kerül 

meghatározásra 

 

Vezetői beosztás megnevezése 

 

Az intézményben való tartózkodás rendje 

Intézményvezető heti munkaideje: 40 óra. 

 kötelező óraszáma: 10 óra 

 7:30-15:30 

Intézményvezető - helyettes heti munkaideje: 40 óra. 

 kötelező óraszáma: 24 óra 

 beosztás szerint 

 

Amennyiben tartós távollétnek nem minősülő szabadság, betegség, hiányzás, vagy 

kétműszakos munkarend esetén az egybeeső munkarend miatt az intézményvezető vagy 

helyettesének folyamatos benntartózkodása ezen időszakban nem oldható meg, úgy a 

helyettesítés rendjére vonatkozó szabály szerint kell eljárni. 
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Az óvoda vezetője az alábbiak szerint köteles gondoskodni arról, hogy ő, vagy helyettesének 

akadályoztatása esetén a: 

➢ vezetői,  

➢ vezető-helyettesi feladatokat ellássák. 

 

Ha egyértelművé válik, hogy 

➢ az óvoda vezetője a szükséges vezetői intézkedéseket akadályoztatása (pl. betegsége, 

egyéb távolléte stb.) miatt nem tudta, tudja megtenni, a vezetői feladatokat az 

intézményvezető-helyettesnek kell ellátnia; 

➢ az intézményvezető helyettese a szükséges, vezető-helyettes feladatkörébe tartozó 

teendőket akadályoztatása (pl.: betegsége, egyéb távolléte stb.) miatt nem tudta, nem 

tudja ellátni, az intézményvezető helyettesi feladatokat a szakmai munkaközösség 

vezetőnek kell ellátnia; ill. a leghosszabb szolgálati idővel rendelkező óvodapedagógus, 

együttes hiányzásukkor a helyettesítést, az azonnali döntést igénylő kérdésekben a 

vezető által írásban felkért közalkalmazott pedagógus jogosult ellátni és intézkedni. 

Intézkedési jogköre az intézmény működésével, a gyermekek biztonságának      

megóvásával összefüggő azonnali döntést igénylő ügyekre terjed ki. Intézkedéséről az 

óvodavezetőt köteles értesíteni. 

➢ Az intézményvezető és helyettese egyidejű távolléte esetén a helyettesítés az    

intézményvezető által írásban adott megbízás alapján történik. 

 

Az alkalmazottak intézményben való benntartózkodásának rendje, és a munkavégzés 

általános szabályai 

 

A munkahelyen minden dolgozónak a munkakörére megállapított munkaidő kezdete előtt 

legalább 10 perccel meg kell jelennie munkavégzésre alkalmas állapotban, annak érdekében, 

hogy napi teendőit megfelelően előkészítse, továbbá kötelező órájának letelte utáni 10 percben 

az aznap használt eszközeit a szertári rendnek megfelelően elhelyezze. A pedagógus havonta 

köteles nyilvántartani kötelező óráján felüli munka idejét az óvoda belső használatra elkészített 

nyomtatványán. Az éves munkatervben rögzített feladatok elvégzésére (ünnepségek, 

rendezvények, fogadóórák, gyermekek értékelése, szülőkkel, családokkal történő programok 

stb.) a pedagógus a kötelező órájának letöltése után. A szabadságolási terv alapján az 

óvodavezető a helyettessel egyeztetve engedélyezi a szabadságot. 
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 A dolgozó a munkából való rendkívüli távolmaradást, illetve annak okát lehetőleg egy nappal 

előbb, de legkésőbb az adott munkanapon 7 óráig köteles jelenteni az intézményvezetőnek vagy 

a helyettesnek, hogy a helyettesítésről intézkedhessen. 

 

Az óvoda alkalmazottai munkaidőben csak különlegesen sürgős esetekben vezetői engedéllyel 

hagyhatják el az intézményt. 

A pedagógus munkaidő beosztását az óvoda vezetőjének előzetes engedélyével, a csere 

lebonyolítási módjának megjelölésével cserélheti csak el. 

Egyéb tekintetben az Mt., a Kjt., az NKt., az óvoda  működését meghatározó intézményi 

dokumentumok, továbbá a járványügyi készenlétet szabályozó Kormányrendeletekben 

megfogalmazott eljárásnak megfelelően,  valamint a Közalkalmazotti Szabályzat az irányadó. 

 

Az intézményvezető vagy intézményvezető-helyettes akadályoztatása esetén a 

helyettesítés rendje: 

Az intézményvezetőt szabadsága, betegsége, valamint hivatalos távolléte alatt a vezető 

helyettes helyettesíti. 

 

Az intézményvezető akadályoztatása esetén az intézményvezető helyettesítését teljes 

felelősséggel az óvodában az intézményvezető helyettes látja el, az azonnali döntést nem 

igénylő, a vezető kizárólagos hatáskörébe tartozó ügyek kivételével. 

 

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

egy hónapnál hosszabb időtartam minősül. A teljes vezetői jogkör gyakorlására vonatkozó 

megbízás a fenntartó által történik, melyet a dolgozók tudomására kell hozni (értesítés, 

kifüggesztés). 

 

Az intézményvezető és helyettese egyidejű távolléte esetén a helyettesítés az intézményvezető 

által írásban adott megbízás alapján történik. 

Az írásban adott megbízás hiányában az intézményvezetőt a leghosszabb szolgálati idővel 

rendelkező szakmai munkaközösség vezetője, távolléte esetén a leghosszabb szolgálati idővel 

rendelkező pedagógus helyettesíthetik. 
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A vezető, illetve a vezető-helyettes helyettesítésére vonatkozó további előírások: 

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

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

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

halaszthatatlanok, s amelyeknek a helyettesítés során történő ellátására a munkaköri 

leírásában, illetve írásbeli megbízásában felhatalmazást kapott,  

➢ a helyettesítés során a helyettes a jogszabály, illetve az intézmény belső szabályzataiban, 

rendelkezéseiben a kizárólag a vezető jogkörébe utalt ügyekben nem dönthet. 

 

A reggel 6 órától 7.30. óráig, illetve a 15.30. órától 17.00. óráig terjedő időben a vezető 

helyettesítésének ellátásában közreműködnek a munkarend szerint ez időben munkát végző 

óvodapedagógusok. Intézkedésre a magasabb fizetési fokozatba tartozó óvodapedagógus 

jogosult. Intézkedési jogköre az intézmény működésével, a gyermekek biztonságának 

megóvásával összefüggő azonnali döntést igénylő ügyekre terjed ki. 

 

6.8 AZ ÓVODAI SZÜLŐI SZERVEZET JOGAI ,  KAPCSOLATTARTÁS FORMÁI  

 
Az óvodai szintű szülői szervezettel való együttműködés szervezése az intézmény vezetőjének 

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

formáját az éves munkaterv és a szülői szervezet munkaprogramjának egyeztetésével állapítják 

meg. A szülői szervezet működésének feltételeiről az intézményvezető gondoskodik. A 

szülőkkel történő kapcsolattartást a jogszabályokban és a jelen Szabályzatban meghatározott 

eseteken túl a házirend is tartalmazza. 

A szülők az Nkt.-ben meghatározott jogaik és kötelességeik teljesítésének érdekében szülői 

szervezetet, illetve óvodaszéket hozhatnak létre. A szülői szervezet saját SZMSZ-ről, 

ügyrendjéről, munkatervének elfogadásáról, tisztségviselőinek megválasztásáról és 

képviseletéről saját maga dönt.  

 

A szülői szervezet és az intézményvezető közötti kapcsolattartási rendje  

 

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

csoport szülői szervezetének képviselőivel az óvodapedagógus, valamint az óvodapedagógus 

kompetenciáját meghaladó ügyekben az óvodavezető tart kapcsolatot. 
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A szülői szervezet képviselőjét meg kell hívni a nevelőtestületi ülés azon napirendi pontjainak 

tárgyalásához, amelyekben a szülői szervezetnek véleményezési joga van. 

Ha a szülői szervezet az intézmény működésével kapcsolatosan véleményt nyilvánított, vagy a 

nevelőtestület hatáskörébe tartozó ügyben javaslatot tett, a vélemény és a javaslat 

előterjesztéséről – 8 napon belüli rendkívüli nevelőtestületi értekezlet összehívásával – az 

óvodavezető gondoskodik. A meghívás a napirendi pont írásos anyagának legalább 8 nappal 

korábbi átadásával történhet. 

Az intézmény vezetője a szülői szervezet elnökét legalább félévente tájékoztatja az 

intézményben folyó nevelőmunkáról és a gyermekeket érintő kérdésekről. 

A csoportszintű ügyekben a csoport szülői szervezetének képviselőjével az óvodapedagógus 

tart kapcsolatot. Az óvodapedagógus a csoport szülői szervezetének képviselőjét rendszeresen 

tájékoztatja. 

Járványügyi készenlét idején a kapcsolattartás és az együttműködés formái az intézményben 

kialakított digitális környezet nyújtotta lehetőségek felhasználásával történik 

 

A szülői szervezet részére biztosított jogok 

 

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

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

véleménynyilvánítási, javaslattevő jogával, ennek keretében véleményt nyilváníthasson, 

javaslatot tehessen az alábbi esetekben: 

 

➢ az SZMSZ elfogadásakor 

➢ a működés rendje, a gyermekek fogadása 

➢ a vezetők intézményben való benntartózkodása 

➢ belépés és benntartózkodás rendje, azok részére, akik nem állnak     

          jogviszonyban az óvodával 

➢ a vezetők és a szülői szervezet közötti kapcsolattartás módja, 

➢ külső kapcsolatok rendszere, formája, módja 

➢ az ünnepélyek, megemlékezések rendje 

➢ rendszeres egészségügyi felügyelet és ellátás 

➢ az adatkezelési szabályzat elfogadásakor gyermekeik személyes  

                             adatainak kezelésével kapcsolatban          
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➢ a Házirend elfogadásakor 

➢ a szülőket anyagilag is érintő ügyekben 

➢ a gyermekek nagyobb csoportját érintő kérdésekben 

➢ a szülői értekezlet napirendjének meghatározásában 

➢ az óvoda és a család kapcsolattartási rendjének kialakításában 

➢ a munkatervnek a szülőket is érintő részében 

➢ a hit és vallásoktatás helyének és idejének meghatározásában 

➢ vezetői pályázatnál 

➢ járványügyi készenlét idején a digitális munkarendben történő        

fejlesztések megvalósításáról, 

➢ az intézmény megszüntetésével, átszervezésével, feladatának  

                              megváltoztatásával, nevének megállapításával vezetőjének                                             

                                    megbízásával és megbízásának visszavonásával kapcsolatosan         

     

Élhessen kezdeményezési és javaslattételi jogával, azaz kezdeményezhesse: 

➢ óvodaszék létrehozását, és delegálhassa a szülők képviselőjét, 

➢ nevelőtestület összehívását, 

➢ egyes kérdésekben az érdemi válaszadást; 

 

Képviseli a szülőket és a gyermekeket a köznevelési törvényben megfogalmazott jogaik 

érvényesítéséhez. 

 

Egyéb jogával, így  

➢ figyelemmel kíséri a gyermeki jogok érvényesülését, a pedagógiai munka 

eredményességét 

➢ képviselője részt vehet a gyermekbalesetek kivizsgálásában 

➢ ha a szülői szervezet a gyermekek nagyobb csoportját érintő kérdésekben tájékozódni 

kíván, a kérést az óvodavezetőhöz kell címezni 

➢ a tájékoztatás megállapodás szerint történhet szóban vagy írásban, a szóbeli 

tájékoztatásról emlékeztető készül, amelynek egy példányát át kell adni a szülői 

szervezet képviselőjének 
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➢ a szülői szervezet képviselője tanácskozási joggal vesz részt a gyermekek nagyobb 

csoportját érintő ügyek - a gyermekek nagyobb csoportját a házirend határozza meg - 

nevelőtestületi vagy egyéb fórumon történő tárgyalásánál, a meghívásról az 

óvodavezetőnek kell gondoskodnia.  

➢ ha a szülői szervezet a gyermeki jogok érvényesülésének és a pedagógiai munka 

eredményességének figyelemmel kísérése során megállapításokat tesz, az óvodavezető 

gondoskodik arról, hogy azt a nevelőtestület a szülői szervezet képviselőjének 

részvételével megtárgyalja. 

 

A szülő szervezet képviselői minden értekezlet után kötelesek a következő csoportos szülői 

értekezleten beszámolni a mindenkit érintő információkról.  

A szülő szervezet feladatai ellátásához térítésmentesen használhatja az óvoda helyiségeit, 

berendezéseit, ha ezzel nem akadályozza az óvoda működését. 

 

A szülői szervezet vezetőjének feladata, hogy 

➢ a hatáskörébe utalt jogköreit – amennyiben van előírt határidő - a rendelkezésre álló 

időn belül gyakorolja, 

➢ megadja a döntéseivel, hatáskör gyakorlásával kapcsolatban kialakított álláspontjáról a 

szükséges tájékoztatást az érintett szerveknek, 

➢ a szülői szervezet jogszabályban meghatározott véleményezési és javaslattevő 

jogkörének eseteiben eljárva köteles írásban nyilatkozni. 

 

A szülői szervezet és az intézményvezető közötti kapcsolattartási formái jellemzően a 

következők: 

➢ szóbeli személyes megbeszélés, tanácsadás, szervezési tevékenység a szülői szervezet 

vezetőjével,  

➢ közreműködés az előterjesztések, illetve jogkörgyakorláshoz szükséges tájékoztatók 

elkészítésében,  

➢   munkatervek egymás részére történő megküldése, 

➢   értekezletek, ülések, 

➢ szülői szervezet képviselőjének meghívása a nevelőtestületi értekezletre, 

➢ a nevelőtestület képviselőjének meghívása a szülői szervezet ülésére,  
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➢ írásbeli tájékoztatók a nevelőtestület, illetve a szülői szervezet jogkörébe tartozó 

ügyekről egymás írásbeli tájékoztatása a jogkörgyakorlásokhoz,  

➢ azon dokumentumok, iratok átadása, melyek a nevelőtestület, illetve a szülői szervezet 

jogkör gyakorlása eredményeként keletkeztek (határozat kivonatok),  

➢ a szülői szervezet nevére szóló levelek bontás nélküli átadása az érintett személyeknek,  

➢ járványügyi készenlét idején infokommunikációs eszközök igénybevételével történő 

kapcsolattartás (Skype, e-mail, Messenger, Teams, ZOOM stb. alkalmazásokon) 

➢ a szülői szervezet által elintézett iratok érdekeltek részére történő átadása. 

 

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

és működési szabályzata tartalmazza, melyet a szülői szervezet köteles nyilvánosságra hozni. 

Az együttműködés és kapcsolattartás során a vezetők feladata, hogy az óvodai Szülői Szervezet 

jogainak gyakorlásához szükséges: 

➢ Információs bázis megadása (az intézmény nyilvános dokumentumai, az intézmény 

működésével kapcsolatos irat), a hozzáférés biztosítása. 

➢ Közvetlenül rendelkezésre bocsássa azokat a dokumentumokat, melyek az óvoda Szülői 

Szervezet jogainak gyakorlásához szükségesek. 

➢ Óvodán belül megfelelő helység, szükséges berendezés biztosítása. 

 

Az óvodai Szülői Szervezet feladata, hogy éljen a jogszabály, és az óvoda belső szabályzataiban 

megadott jogosítványaival, jogainak gyakorlásával 

➢ segítse az intézmény hatékony működését 

➢ támogassa a vezetők irányítási, döntési tevékenységét 

➢ véleményezze az óvoda tevékenységének eredményességét. 

 

A szülők, és az óvodapedagógusok között a nevelési feladatok összehangolására lehetőség 

nyílik az alábbi esetekben: 

➢ nyilvános ünnepélyeken 

➢ fogadóórákon 

➢ szülői értekezleteken 

➢ faliújságra kifüggesztett információkon keresztül 

➢ a szülők képviselőjének részvételével a nevelői értekezleteken az óvodai rendezvények 

szervezése során 
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➢ a gyermekvédelmi intézkedéseken keresztül 

➢ a csoport specifikus programokon  

➢ és közös kirándulásokon  

 
 

6.9 A  KÜLSŐ KAPCSOLATOK RENDSZERE ,  FORMÁJA ÉS MÓDJA  
 

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

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

más intézményekkel, szervezetekkel. 

Az intézmény képviselete az óvodavezető jogköre és feladata. 

 

1.) Áprily Lajos Általános Iskola, Apátkúti Erdei Általános Iskola 

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

igazgatójával, pedagógusaival. A kapcsolattartás célja az iskolába lépő gyermekek 

beilleszkedését megkönnyítő együttműködés kialakítása.  

Kapcsolattartó: az óvoda vezetője és az adott nevelési évre megbízott óvodapedagógus  

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

megkönnyítése. 

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

szülői értekezlet. 

A nevelési év kezdetén együttműködési terv kialakítása, kölcsönös elfogadása, 

megvalósítása, értékelése, korrigálása, különös tekintettel az iskolára való felkészítés feladatai 

tekintetében. 

➢ pedagógusok szakmai programjai 

➢ óvodások iskolával való ismerkedése 

➢ ünnepélyeken, szakmai programokon való kölcsönös részvétel 

➢ értekezletek 

➢ volt óvodásokkal kapcsolatos után követéses vizsgálat 

Gyakoriság: nevelési évenként az iskolai beiratkozás előtt, illetve nevelési évenként az első 

félévet követően. Az óvoda biztosítja, hogy az információit a szülők felé továbbítja. 
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2.) Egészségügyi Szolgálat (az óvoda orvosával, védőnőjével, gyermekfogászattal, a 

gyermekkori diabétesz gondozásával foglalkozó egészségügyi intézménnyel, 

valamint a tartós gyógykezelés alatt álló gyermekek szakorvosával való 

kapcsolattartás) 

 

Kapcsolattartó: az óvoda vezetője 

A kapcsolat tartalma: a gyermekek egészségügyi ellátását és az egyéb iskola-egészségügyi 

feladatokat végző szervezet, az óvodavezetővel egyeztetett rend szerint, együttműködve végzi 

a preventív munkát. A védőnő feladatkörébe tartozó feladatok egyeztetése. Az óvoda 

pedagógiai programját képező testi, lelki, mentális egészség fejlesztési program tervezésében 

és megvalósításában való részvétel, a magatartási függőség, a szenvedélybetegség 

kialakulásához vezető szerek fogyasztásának és a gyermeket, veszélyeztető bántalmazás 

megelőzése. Az intézmény teljes körű egészségfejlesztéssel kapcsolatos feladatait koordinált, 

nyomon követhető és mérhető, értékelhető módon tervezi meg a helyi pedagógiai program 

részét képező egészségfejlesztési program keretében. 

A kapcsolat formája: egészségügyi vizsgálat, konzultáció, dokumentumelemzés, a 

gyermekkori diabétesz gondozásával foglalkozó egészségügyi szakellátó intézmény 

szakmai iránymutatása alapján a jogszabályban foglalt speciális feladatellátás biztosítása. 

Gyakoriság: nevelési évenként a hatályos jogszabályokban foglaltak alapján, illetve szükség 

szerint a gyermekek ellátása érdekében. 

 

Az alkalmazottak alkalmassági munkaegészségügyi vizsgálatát végző szolgáltatás tekintetében 

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

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

 

3.) Pest Megyei Pedagógiai Szakszolgálat Szentendrei Tagintézménye 

 

Kapcsolattartó: az óvoda vezetője, és az adott nevelési évre a munkatervben megbízott 

óvodapedagógus.  

A kapcsolattartalma: a gyermekek speciális vizsgálata, egyéni fejlesztése, a beiskolázás 

segítése, valamint tanácsadás nevelési kérdésekben. 

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

szülői értekezleten való részvétel. 
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A kapcsolattartás formája elsősorban eseti, mely kiterjed 

➢ a gyermek fejlettségével, személyiségével, magatartásával összefüggő szakvélemény 

megkérésére 

➢ az SNI, illetve a BTMN feltárásával összefüggésben végzett vizsgálat keretében a 

gyermek további egy nevelési évig történő óvodában maradását támogató előzetes 

szakértői vélemény kiállítása 

➢ a gyerekek Nevelési Tanácsadóban történő fejlesztésére, foglalkozására 

➢ az óvodavezető, az óvodapszichológus konzultációs kapcsolatot tarthat a Nevelési 

Tanácsadóval a vizsgálatra küldött, vagy fejlesztő foglalkozásokon résztvevő 

gyermekekkel kapcsolatban. 

 

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

és óvónők jelzése alapján szükség szerint. 

 

Alapfeladat, mely szerint a szülő és a pedagógus nevelő munkáját, valamint a nevelési-

oktatási intézmény feladatainak ellátását a pedagógiai szakszolgálat segíti 

➢ gyógypedagógiai tanácsadás, korai fejlesztés, oktatás és gondozás 

➢ fejlesztő nevelés 

➢ járási szakértői bizottsági tevékenység 

➢ nevelési tanácsadás 

➢ logopédiai ellátás 

➢ gyógytestnevelés 

➢ óvodapszichológiai ellátás koordinálása 

➢ kiemelten tehetséges gyermekek, tanulók gondozása 

 

4.) Pest Megyei Pedagógiai Szakszolgálat, Budapesti Tagintézménye 

 

Kapcsolattartó: az óvoda vezetője 

A kapcsolattartalma: sajátos nevelési igényű gyermekekkel összefüggő vizsgálatok 

A kapcsolattartás formája:  

➢ vizsgálatok kérése 

➢ a szakértői véleménnyel felvett óvodás szakvélemény szerinti kapcsolatfelvétel 

kezdeményezése 
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➢ a szakértői véleményben rögzített kontroll vizsgálatok határidő szerinti kérelme 

➢ a gyermek érdekében szükségesnek ítélt vizsgálatok kezdeményezése, kérelme 

 

 

5.) Fővárosi Pedagógiai Szakszolgálat, Beszédvizsgáló, Gyógypedagógiai Tanácsadó, 

Korai fejlesztő, Oktató és Nevelő Tagintézménye 

 

Kapcsolattartó: az óvoda vezetője 

A kapcsolattartalma: sajátos nevelési igényű gyermekekkel összefüggő vizsgálatok 

A kapcsolattartás formája:  

➢ vizsgálatok kérése 

➢ a szakértői véleménnyel felvett óvodás szakvélemény szerinti kapcsolatfelvétel 

kezdeményezése 

➢ a szakértői véleményben rögzített kontroll vizsgálatok határidő szerinti kérelme 

➢ a gyermek érdekében szükségesnek ítélt vizsgálatok kezdeményezése, kérelme 

 

6.) Dunakanyari Családsegítő és Gyermekjóléti Központ 

 

Kapcsolattartó: óvodavezető, illetve egyeztetést követően a gyermekvédelmi felelős. 

A kapcsolat tartalma: a gyermekek veszélyeztetettségének megelőzése és megszüntetése, 

érdekében a szociális segítő tevékenységének támogatása, esélyegyenlőség biztosítása, 

prevenció. 

 

Kapcsolat felvétel okai: 

➢ a nehéz helyzetbe került családok szociális és vagy családi problémáinak enyhítése, a 

veszélybe került gyermek védelme, 

➢ családon belüli erőszak esetén, 

➢ a gyermek testi, lelki egészségével összefüggő problémák esetén, 

➢ ha a család anyagi ellehetetlenülése a gyermekről való gondoskodást fenyegeti 

➢ a gyermek jogait sértő bánásmód esetén, 

➢ ha a gyermek viselkedésének, magatartásának megváltoztatásához nem állnak 

rendelkezésre az alkalmas nevelési ismeretek. 

 



Visegrádi Fellegvár Óvoda 
OM: 032893 

 

 

90 
 

A kapcsolat formája, lehetséges módja:  

➢ szükségletek megfogalmazása a Család és Gyermekjóléti Központtal megkötendő 

együttműködési megállapodás elkészítéséhez, a szociális segítő intézményi 

tevékenységéhez 

➢ a szociális segítő tevékenységének támogatása az óvodában megszervezésre kerülő 

fogadóórán, esetmegbeszélésen, előadásokon, rendezvényeken, szülői értekezleteken 

stb.  

➢ segítség kérése a Család és Gyermekjóléti Központtól, ha a gyermeket veszélyeztető 

okokat pedagógiai eszközökkel nem tudja megszüntetni, valamint minden olyan 

esetben, amikor a gyermekközösség védelme miatt ez indokolt,  

➢ a szociális segítő értesítése - ha az óvoda a szolgálat beavatkozását szükségesnek látja, 

➢ amennyiben további intézkedésre van szükség, az óvoda vagy a szociális segítő 

megkeresésére a Család és Gyermekjóléti Központ javaslatot tesz arra, hogy az óvoda 

a gyermekvédelmi rendszer keretei között milyen intézkedést tegyen,  

➢ esetmegbeszélés - az óvoda részvételével a szolgálat felkérésére, 

➢ szülői kérelem hiányában a gyermek tankötelezettsége megkezdésének halasztását a 

Gyámhatóság is kezdeményezheti, mely folyamatban a tankötelezettség törvényi 

főszabálytól eltérő megkezdése érdekében az óvoda szakmai álláspontjának kifejtése 

érdekében a Gyámhatósággal való kapcsolattartás,   

➢ közös intézkedési terv kidolgozása a hátrányos helyzet csökkentésére, prevenciójára, 

➢ szülők tájékoztatása (a Család és Gyermekjóléti Központ címének és telefonszámának, 

valamint a szociális segítő intézményben való tartózkodásának időpontjáról és 

helyszínéről), lehetővé téve a közvetlen megkeresését. 

 

Gyakoriság: nevelési évenként minimum 2 alkalommal, illetve szükség szerint. 

A gyermekvédelmi feladatok kompetencia elvű meghatározását az óvoda pedagógiai 

programja tartalmazza. 

 

A Gyermekjóléti Központ és jelzőrendszer tagjai között, a formális, papíralapú információk 

átadásán túl az adott család, gyermek ügyében közös megbeszélésekre, egyeztetésre kerülhet 

sor. Az együttműködés célja a gyermek érdekét szolgáló, azonos célok irányába ható szakmai 

cselekvések meghatározása. 
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7.) Tartós gyógykezelés alatt álló gyermek, tanuló egészségügyi ellátását biztosító 

egészségügyi szolgáltató 

 

Kapcsolattartó: Az óvodavezető és az óvodapedagógusok jogosultak a tartós gyógykezelés 

alatt álló gyermekek állapotával összefüggő kapcsolattartásra, az őket ellátó egészségügyi 

szolgáltatókkal. 

A kapcsolattartás formája: eseti megbeszélés 

 

8.) Oktatási Hivatal 

 

A kapcsolattartás tartalma:  

➢ A gyermek 6. életévének betöltése után a tankötelezettség megkezdésének halasztását 

kizárólag egy alkalommal és egy nevelési évre kérelmezheti a szülő az Oktatási 

Hivataltól. Ha a Pedagógiai Szakszolgálat szakértői bizottsága a sajátos nevelési igény 

(SNI), illetve a beilleszkedési, tanulási, magatartási nehézség (BTMN) feltárásával 

összefüggésben végzett vizsgálat keretében a szülői kérelem benyújtására nyitva álló 

határidőn belül (január 18. napjáig) szakértői véleményében javasolja, hogy a gyermek 

további egy nevelési évig óvodai nevelésben részesüljön, a szülői kérelem benyújtására 

nincs szükség. Ilyenkor a szakértői véleményt az óvodában kell bemutatni, az óvoda 

pedig annak alapján berögzíti az óvodában maradás tényét a köznevelés információs 

rendszerében (KIR). 

➢ A kijelölt óvoda vezetője a megküldött szakértői vélemény alapján értesíti a hivatalt, ha 

a gyermeket az óvodába nem íratták be. 

➢ Oktatás-képzés igénybevétele (pl. diabéteszes gyermekek ellátása, stb aktualitásnak 

megfelelően). 

➢ Minősítések, tanfelügyeleti ellenőrzések lebonyolítása.  

➢ Digitális tartalmak elérése.  

 

Kapcsolattartó: óvodavezető 

Gyakorisága: szükség szerint 
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9.) Visegrád Város Önkormányzata /Fenntartó 

 

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

való megfelelés, illetve az intézmény érdekeinek képviselete.  

Az intézmény és a fenntartó kapcsolata folyamatos, mely kiterjed 

➢ az intézmény működésével, működtetésével összefüggő feladatok ellátására 

➢ az intézmény alapdokumentumainak előterjesztésére, ha erre szükség van 

➢ az intézmény pénzügyi-gazdálkodási tevékenységére 

➢ az intézmény gazdálkodási, törvényességi ellenőrzésére 

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

➢ a program alapján végzett értékelések nyilvánosságra hozására 

➢ járványügyi készenlét online kapcsolattartás a jogszabályban meghatározott feltételek 

biztosítása érdekében 

 

A kapcsolattartás formái 

➢ szóbeli tájékoztatás 

➢ beszámolók, jelentések 

➢ egyeztető tárgyaláson, értekezleten, való részvétel 

➢ a fenntartó rendelkezéseinek átvétele, végrehajtása 

➢ speciális információ szolgáltatás az intézmény működéséhez, gazdálkodásához, 

szakmai munkájához kapcsolódóan 

➢ statisztikai adatszolgáltatás 

➢ az intézmény működésének és tartalmi munkájának értékelése 

Kapcsolattartó: óvodavezető, óvodavezető-helyettes 

Gyakoriság: éves munkaterv és szükség szerint 

 

10.) Egyházak és óvoda kapcsolata 

 

Kapcsolattartó: Az egyházak képviselőivel az óvodavezető tartja a kapcsolatot. 

A kapcsolat tartalma: Vallásgyakorlással összefüggő jogok, kötelezettségek megállapítása az 

alkalmazottakra az Nkt. Vhr.3. § 8) bek. foglaltak megtartásával történik. 

Az óvodás gyermekek részére a történelmi egyházak által nyújtott hittan, szülői igény szerint, 

szakképzett hitoktatóval szervezhető, akit az egyház és szülők bíznak meg.  
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Az óvoda biztosítja a vallási neveléshez szükséges helyet és az eszközöket. A hit és 

vallásoktatás idejének és helyének meghatározásához be kell szerezni a szülői szervezet 

véleményét. 

Az óvodában szervezett hitoktatás szabályait a Házirend tartalmazza. 

 

11.) Pedagógiai Oktatási Központ 

 

Tartalma: Az óvodavezető kapcsolatot tart a helyi Pedagógiai oktatási központ (POK) 

szaktanácsadóival.  

A kapcsolat  

A POK éves munkatervének, továbbképzési tervének, havi programterveinek megismerése, az 

érdeklődés szerinti részvétel biztosítása. 

➢ A POK könyvtárának, médiatárának használata 

➢ Megjelenő igény szerint szakmai segítség kérése 

➢ Szaktanácsadás 

➢ POK munkatársak meghívása a szakmai napokra 

Kapcsolattartó: óvodavezető  

Gyakorisága: évente, szükség szerint 

 

12.) Az intézményt támogató szervezetekkel való kapcsolattartás 

 

Az intézményt támogató szervezetekkel való kapcsolattartás kiemelt szempontjai, hogy a 

támogató megfelelő tájékoztatást kapjon az intézmény 

➢ anyagi helyzetéről, 

➢ a támogatással megvalósítandó elképzeléséről és annak előnyeiről. 

Az intézmény a kapott támogatásról és annak felhasználásáról olyan nyilvántartást vezet, hogy 

abból megállapítható a támogatás felhasználásának módja, célszerűsége, a támogató ilyen 

irányú információigénye. 

Az intézményvezető feladata, hogy az óvoda számára minél több támogatót szerezzen, s azokat 

megtartsa. 

Kapcsolattartó: óvodavezető  

Gyakorisága: évente, szükség szerint 
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13.) Fellegvár Óvoda Alapítvány 

 

A kapcsolat tartalma: Az alapítvány munkájáról folyamatosan tájékoztatja a nevelőtestületet 

és a szülői szervezetet. 

Kapcsolattartó: óvodavezető 

Gyakoriság: nevelési évenként egyszer a kuratórium és az intézményi igények alapján 

 

14.) Német Nemzetiségi Önkormányzat 

 

A kapcsolat tartalma: a nemzetiségi hagyományok ápolása, felelevenítése, gyakorlása. 

A kapcsolattartás formája: az intézményen belül, a tájházban, az intézményen kívüli 

hagyományőrző programokon való részvétel. 

Kapcsolattartó: óvodavezető 

Gyakoriság: az adott nevelési évre szóló munkatervben meghatározva 

 

6.10 BELÉPÉS ÉS BENNTARTÓZKODÁS 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, aki 

➢ a gyermek érkezésekor: a gyermek átöltöztetéséhez és óvónőnek felügyeletre 

átadásához, valamint a kísérő távozásához szükséges 

➢ a gyermek távozásakor: a gyermek óvónőtől való átvételéhez, átöltöztetéséhez, valamint 

a távozáshoz szükséges 

Ezekben az időpontokban, az intézmény dolgozói 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 
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A külön engedélyt az óvoda vezetőjétől 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, a gondviselőnek az óvoda által tartott értekezletekre, meghívott 

programokra való érkezésekor. 

➢ A meghívottaknak az óvoda valamely rendezvényén való tartózkodásakor. 

 

Az intézménnyel jogviszonyban nem állók intézménybe lépése, benntartózkodása, a 

következők szerint történhet: 

➢ Az óvodába érkezőt fogadó alkalmazott az illetőt az irodába kíséri, aki belépéséhez 

kapcsolódóan rendezi, intézi kérését. 

➢ Az alkalmazott a feladatkörét meghaladó ügyekben jelentkező külső személyeket az 

óvodavezetőnek jelenti be. 

➢ A fenntartói, szakértői, szaktanácsadói és egyéb hivatalos látogatás az óvodavezetővel 

való egyeztetés szerint történik. 

➢ Az óvodai csoportok, és foglalkozások látogatását más személyek részére az 

óvodavezető engedélyezi. 

 

Az intézménnyel jogviszonyban nem álló szociális segítő intézményben való 

benntartózkodása 

➢ Az óvodába kihelyezett szociális segítő a Családsegítő és Gyermekjóléti Központ, 

valamint az óvoda között létrejött együttműködési megállapodásban szabályozott 

feltételek mellett, rendszeres időközönként tartózkodik az intézményben. 

➢ Az intézmény a szociális segítő részére biztosítja a helyszínt a fogadóórája és 

tevékenysége megtartásához. 

➢ A szociális segítő óvodában való tartózkodásának helyszíne és időpontja az intézmény 

hirdetőtábláján megtalálható. 

 

Ügynökök, üzletkötők, kereskedők belépésének, benntartózkodásának szabályai 

➢ Belépésüket kötelező módon jelezni kell az óvodavezetőnek 

➢ Benntartózkodásuk, tevékenységük vezetői engedélyhez kötött, aki döntése 

meghozatalában kötelező módon veszi figyelembe az intézmény jellegét. 
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➢ Az intézmény vezetője engedélyezheti kereskedők belépését, benntartózkodását 

➢ jótékonysági programokon 

➢ gyerekek részére szervezett programokon 

➢ az óvodai játszónapokon 

➢ ünnepkörökhöz kötődő gyermekkönyv terjesztésekor 

➢ az óvoda dologi beszerzéseihez kötődő ajánlatok megismerésekor (játék, 

tisztítószer, könyv…) 

➢ A benntartózkodás az óvodavezető által jelölt helyiségben történik 

 

A belépés, benntartózkodás engedélyezése minden esetben előzetesen egyeztetett időpontban, 

megfelelő információk beszerzését követően történhet 

Alkalmi ügynökök, kereskedők belépése, benntartózkodása TILOS! 

7. INTÉZMÉNYI VÉDŐ ÉS ÓVÓ ELŐÍRÁSOK  
 

 

20/2012 (VIII.31.) EMMI rend. 129§ (5.) Az óvoda , az iskola, a kollégium házirendjében kell 

meghatározni azokat a védő, óvó előírásokat, amelyeket a gyermekeknek, tanulóknak az 

óvodában, iskolában, a kollégiumban való tartózkodás során meg kell tartaniuk. 

 

7.1 EGÉSZSÉGES ÉLETMÓD ALAKÍTÁSA ,  EGÉSZSÉGFEJLESZTÉS  
 

20/2012. (VIII.31.) EMMI rend. 128§, 129§ (5), 168§, 169§. 

 

A teljes körű egészségfejlesztés célja, hogy az intézményben eltöltött időben minden gyermek 

részesüljön testi-lelki jólétét, egészségét, egészségi állapotát hatékonyan fejlesztő, az óvoda 

nevelési folyamatainak mindennapjaiban működő egészségfejlesztő tevékenységekben. 

 

A Pedagógiai Program és az éves munkaterv alapján az óvodapedagógusok úgy befolyásolják 

a nevelési folyamatot, hogy ez a gyermek egészségi állapotának kedvező irányú változását 

idézzék elő. Az óvoda mindennapos működésében kiemelkedő figyelmet fordít a teljes körű 

egészségfejlesztéssel összefüggő feladatokra különösképpen: 

➢ egészséges táplálkozás 

➢ mindennapos testnevelés, testmozgás 

➢ testi – lelki egészség fejlesztése, prevenció 
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➢ bántalmazás megelőzése 

➢ baleset megelőzés 

➢ személyi higiéné 

 

 

7.2 EGÉSZSÉGVÉDELEM FŐBB FELADATAI AZ INTÉZMÉNYBEN  

 

7.2.1  1-ES TÍPUSÚ DIABÉTESSZEL ÉLŐ GYERMEKEKKEL KAPCSOLATOS FELADATOK  

 

Az 1-es típusú diabétesszel élő gyermekekkel kapcsolatos feladatokat külön eljárásrend 

szabályozza, mely a Házirend függelékében található. 

 

7.2.2  SÚLYOS ALLERGIÁS REAKCIÓT MUTATÓ GYERMEKEKKEL KAPCSOLATOS 

FELADATOK  

 

A súlyos allergiás reakciót mutató gyermekekkel és felnőttekkel kapcsolatos feladatokat külön 

eljárásrend szabályozza, mely a Házirend függelékében található. 

 

7.2.3  PANDÉMIÁS JÁRVÁNYHELYZETTEL ÖSSZEFÜGGŐ FELADATOK  

 

A Házirendet kiegészítő működési és egészségügyi eljárásokat külön eljárásrend szabályozza, 

mely a Házirend függelékében található. 

 

7.2.4  TARTÓS GYÓGYKEZELÉS ALATT ÁLLÓ GYERMEK NEVELÉS -OKTATÁSA  

 

Az Nkt. alapján tartós gyógykezelés alatt álló tanuló: az a tanuló, akinek kezelése az Eütv. 89. 

§-a szerinti általános járóbeteg-szakellátásban vagy az Eütv. 91. §-a szerinti általános 

fekvőbeteg-szakellátásban részt vevő szakorvos véleménye alapján az adott nevelési évben, 

tanévben a harminchat nevelési napot, tanítási napot várhatóan meghaladja, és emiatt az óvodai 

nevelésben a 8. § (2) bekezdése szerinti formában nem tud részt venni. 

 

Az intézmény feladatait a tartósbeteg gyermekek esélyegyelőségének, fejlesztésének, 

rehabilitációjának biztosítása érdekében külön eljárásrend szabályozza, amely a Házirend 

függelékében található. 
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7.2.5  A  GYERMEKEK HALLÁSVÉDELMÉNEK STARTÉGIÁJA –  ZAJVÉDELEM  

 

A foglalkozásokon, egyéb rendezvényeken történő elektrosztatikus hangosítás- zajvédelem 

szabályozását a Házirend függeléke tartalmazza. 

 

7.3 INTÉZMÉNYI VÉDŐ ÉS ÓVÓ ELŐÍRÁSOK  
 

7.3.1  RENDSZERES EGÉSZSÉGÜGYI FELÜGYELET ÉS ELLÁTÁS RENDJE  

 

➢ Az óvodavezető feladata az egészségügyi felügyelet és a rendszeres szűrő vizsgálatok 

megszervezése.  

➢ Az óvodavezető biztosítja az egészségügyi munka feltételeit.  

➢ Gondoskodik a gyermekek szükséges óvónői felügyeletéről és szükség szerint a 

vizsgálatokra történő előkészítéséről.  

➢ Évente egy alkalommal fogorvosi szűrés történik. 

➢ A kötelező védőoltások az óvodában nem adhatók be. 

➢ Az iskolai beiratkozás előtt kötelező egészségügyi vizsgálatokat a gyermekorvos a 

rendelőben végzi a szülő felügyelete alatt. 

➢ Amennyiben az orvosi vizsgálatok elvégzéséhez a szülő nem járul hozzá, erről írásban 

kell nyilatkoznia. 

➢ Az egészségügyi felügyelet és ellátás rendjére vonatkozó szabályozást az óvoda 

Házirendje tartalmazza. 

 

7.3.2  A  GYERMEKBALESETEK MEGELŐZÉSE ÉRDEKÉBEN ELLÁTAND Ó FELADATOK  

 
Minden óvodapedagógus a köznevelési törvényben előírt feladatát képezi, hogy a rábízott 

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

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

ennek veszélye fennáll, a szükséges intézkedést megtegye. 

 

Minden óvodapedagógus feladata:  

➢ A gyerekek életkorának megfelelő balesetvédelmi oktatás megtartása, tartalmának és 

időpontjának rögzítése. 

➢ Baleset esetén a szükséges intézkedések megtétele és dokumentálása.  

➢ Körültekintő játékvásárlás, használati utasítás szerinti alkalmazás.  
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➢ Kirándulások biztonságos előkészítése.  

➢ A védő, óvó előírások figyelembe vételével viheti be az óvodai foglalkozásokra az általa 

készített, használt pedagógiai eszközöket. 

➢ Szülők tájékoztatása a gyerekek ruháiban, ékszerhasználatában és játékaiban rejlő 

baleseti forrásokról.  

➢ Szülők hozzájárulásának igénylése tömegközlekedési eszközökön való utazáshoz, 

valamint minden óvodán kívüli tevékenységhez (dokumentálja, és a házirendben 

szabályozza).  

 

Az óvoda minden dolgozójának ismernie kell a munkavédelmi szabályzat, tűzvédelmi utasítás 

és a tűzriadó terv rendelkezéseit. A munkakörönként kialakított általános és specifikus 

ismereteket nevelési évenként ismétlődő oktatáson való részvételükkel kötelesek megszerezni. 

Az óvodai egész napos nevelőmunka folyamán a dolgozónak körültekintően kell megszervezni 

a gyermekek tevékenységét, a védő-, óvó előírások figyelembe vételével. 

Az óvónőknek fel kell hívni a gyermekek figyelmét a baleseti veszélyforrásokra, a kötelező 

viselkedési szabályokra, egy esetleges rendkívüli esemény bekövetkezésekor követendő 

magatartásra. 

 

Különösen fontos ez, ha: 

➢ az udvaron tartózkodnak 

➢ ha különböző közlekedési eszközzel közlednek (kirándulás előtt…) 

➢ ha az utcán közlekednek 

➢ ha valamilyen rendezvényen vesznek részt 

➢ ha a közeli építkezést stb. látogatják meg 

➢ és egyéb esetekben. 

 

Az óvoda vezetője az egészséges és biztonságos munkavégzés tárgyi feltételeit munkavédelmi 

ellenőrzések, szemlék keretében rendszeresen ellenőrzi, s ha kell, a szükséges intézkedéseket 

megteszi. Minden pedagógus feladata, hogy a veszélyforrást az óvodavezető felé jelezze. 

A munkavédelmi szabályzat tartalmazza a munkavédelmi ellenőrzések (szemlék) idejét, az 

ellenőrzésbe bevont személyeket. 

Az óvoda csak megfelelő minősítési jellel ellátott játékokat vásárol. 
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Az óvodavezetőjének feladatai az alábbiak: 

➢ Ellenőrizze, 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. 

➢ A krónikusan beteg, valamint a testi, értelmi és érzékszervi fogyatékos gyermekek 

esetében az orvos véleményezése alapján a biztonsági előírások kibővítése. 

➢ Gondoskodjon a védő, óvó intézkedések céljából az adott területre vonatkozó 

figyelmeztető jelzések, figyelmeztető táblák, hirdetmények kifüggesztéséről, illetve 

azok tartalmának évenkénti ismertetéséről 

 

Az intézmény vezetőjének felelőssége: 

➢ 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 vak dugózásával, illetve a hálózat megfelelő védelmével 

➢ hogy a gyermekek az épület számukra veszélyforrást jelentő helyiségeibe ne juthassanak 

be 

➢ a gyermekbalesetek megelőzése érdekében a vezető és a munkavédelmi felelős feladata 

a gyermekekkel foglalkozó valamennyi alkalmazott figyelmét felhívni a 

veszélyforrásokra (csoportszoba, udvar, séták, kirándulások, játékeszközök stb.) 

valamint a bekövetkezett baleset utáni eljárással kapcsolatos szabályok 

megfogalmazása, a teendők ismertetése 

➢ a veszélyekre figyelmeztető jelzéseket, táblákat, hirdetményeket ki kell függeszteni, 

illetve azok tartalmát legalább évente kétszer ismertetni kell 

➢ évente az intézmény egész területe felmérésre kell, hogy kerüljön a védő, óvó 

intézkedések szükségessége érdekében. 

 

Az óvodai alkalmazottak felelőssége: 

➢ Olyan környezetet kell teremteni, amely alkalmas a balesetbiztonsággal kapcsolatos 

szokások, magatartási formák kialakítására. 
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➢ A foglalkozások során az intézmény sajátosságaira figyelemmel ki kell alakítani a 

gyermekekben a biztonságos intézményi környezet megteremtésének készségét, át kell 

adni a baleset-megelőzési ismereteket a főbb közúti közlekedési balesetek, a mérgezés, 

fulladás veszélyei, az égés, az áramütés, valamint az esés témakörében. 

➢ Fejleszteni kell a gyermekek biztonságra törekvő viselkedését. 

➢ 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. 

➢ Munkaterületükön fokozott óvatossággal járjanak el, ügyelve a gyermekek biztonságára, 

testi épségére. 

➢ A gyermekek, és az óvodavezető figyelmét folyamatosan fel kell hívni a 

veszélyhelyzetekre. 

➢ Az azonnali veszélyelhárítás a baleset megelőzése érdekében. 

➢ Az óvodapedagógus a foglalkozásokra csak olyan saját készítésű és kereskedelemben 

gyártott eszközöket vihet be a gyermekeknek, amely megfelel a jogszabályban jelzett 

megfelelőségi követelményeknek. 

 

Gyermekbalesetek esetén ellátandó feladatok 

 

Az óvodapedagógusok feladata a gyermekeket ért bármilyen baleset, sérülés, vagy rosszullét 

esetén: 

➢ a sérült gyermeket elsősegélyben kell részesíteni, 

➢ ha szükséges orvost kell hívni, 

➢ ha a gyermek szállítható, orvoshoz kell vinni, 

➢ a balesetet, sérülést, okozó veszélyforrást a tőle telhető módon meg kell szüntetni, 

➢ a gyermekbalesetet azonnal jelezni kell az óvoda vezetőjének és a szülőnek. 

Az elsősegélynyújtáskor csak azt teheti az óvodapedagógus, amihez ért. Ha bizonytalan abban, 

hogy az adott esetben mit kell tennie, akkor azonnal orvost kell hívni. Az orvos megérkezéséig 

nem szabad a gyermeket elmozdítani. Minden dolgozónak kötelessége a segítségben részt 

venni. 
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Az intézmény nem pedagógus alkalmazottjainak feladata, hogy: 

 

➢ a munkaterületükön fokozott óvatossággal járjanak el, ügyelve a gyermekek 

biztonságára, testi épségére,  

➢ a munkába járáshoz vagy a munkavégzéshez nem szükséges dolgokat csak a 

munkáltató engedélyével viheti be. 

A gyermekbalesettel kapcsolatos nyilvántartási és jelentési kötelezettség teljesítéséért az 

óvodavezető felel, a végrehajtás a munkavédelmi felelős feladata. 

A súlyos balesetet azonnal jelenteni kell az óvoda fenntartójának. A súlyos baleset kivizsgálásába 

legalább középfokú munkavédelmi szakképesítéssel rendelkező személyt kell bevonni. 

Az óvodai nevelőmunka egészséges és biztonságos feltételeinek megteremtésére, a 

gyermekbalesetek megelőzésére vonatkozó részletes helyi szabályokat az óvoda munkabiztonsági 

(munkavédelmi) szabályzata, Tűzvédelmi Szabályzata tartalmazza. Az óvoda Házirendje rögzíti a 

gyermekbalesetek megelőzésére vonatkozó szabályokat, az intézményi óvó-védő előírásokat. Az 

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 

az oktatásért felelős államtitkár által vezetett, a minisztérium üzemeltetésében lévő elektronikus 

jegyzőkönyvvezető rendszer segítségével kell nyilvántartani, vagy ha erre rendkívüli 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 kiskorú gyermek szülőjének. A jegyzőkönyv egy 

példányát a kiállító intézményében meg kell őrizni. 

A gyermekbalesetek jegyzőkönyvezése és nyilvántartása az intézményvezető feladata.  

 

Nem súlyos balesettel kapcsolatos feladatok: 

➢ a baleset körülményeinek kivizsgálása 

➢ Jegyzőkönyvkészítés 

➢ bejelentési kötelezettség teljesítése  
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Súlyos balesettel kapcsolatos további előírások: 

➢ azonnali jelentési kötelezettség a fenntartó felé 

➢ legalább középfokú munkavédelmi képesítéssel rendelkező személy bevonása a baleset 

körülményeinek a kivizsgálásába 

A baleset körülményeinek kivizsgálásánál biztosítani kell a szülői szervezet képviselőjének 

részvételét. 

A munkabiztonsági megbízottnak különleges felelőssége, hogy 

➢ gyermekbalesetet követően intézkedik annak megelőzésére, hogy hasonló eset ne 

forduljon elő  

➢ az óvoda minden alkalmazottját tájékoztatja  

 

7.3.3  A  NEVELŐMUNKA BIZTONSÁGOS FELTÉTELEINEK MEGTEREMTÉSE  

 
Nevelési időben szervezett óvodán kívüli programokkal kapcsolatos szabályok 

 

Az óvodapedagógusoknak lehetőségük van óvodán kívüli programok szervezésére is: 

➢ kirándulás, séta 

➢ színház, Múzeum, kiállítás látogatás 

➢ sport programok 

➢ iskolalátogatás stb. 

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

gyermekük az óvodán kívül szervezett programokon részt vegyen. Ezt a dokumentumot át kell 

adni az irattár részére. 

 

Az óvodapedagógusok feladatai: 

➢ A csoport faliújságján tájékoztatják a szülőket a program helyéről, indulási és érkezési 

időpontjáról, az útvonalról, a közlekedési eszközről. 

➢ Az óvodavezetőt előzetesen szóban, majd a program megkezdésekor helyi 

formanyomtatvány (helyszín, résztvevők neve, kísérők neve, időtartam, közlekedés 

eszköz, indulás és várható érkezés) kitöltésével írásban. 

➢ Az óvodapedagógusoknak az óvodai foglalkozásokon a gyermekekkel ismertetni kell az 

egészségük és testi épségük védelmére vonatkozó előírásokat, a különböző 

veszélyforrásokat, a tilos és elvárható magatartásformákat. Az ismertetés tényét a 

pedagógus a csoportnaplóban köteles dokumentálni. 
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Különleges előírások: 

A programhoz a gyermeklétszámnak megfelelő kísérőt kell biztosítani. 

➢ Bérelt autóbusz, vagy tömegközlekedés igénybe vételekor 10 gyermekenként 1- 1 fő 

felnőtt kísérő - de minimum 2 fő. 

Gondoskodni kell az elsősegélynyújtáshoz szükséges felszerelésről.  

 

Az óvodai alkalmazottak munkavégzésével kapcsolatos szabályok: 

➢ Az intézmény valamennyi alkalmazottjának érvényes munkaköri alkalmassági orvosi 

véleménnyel kell rendelkeznie. 

➢ A HACCP előírások betartása és betartatása minden alkalmazott felelőssége. 

➢ Az intézmény egész területén tilos a dohányzás!  

➢ Az intézményen belül és az óvoda által szervezett rendezvényeken szeszesital 

fogyasztása tilos!  

➢ A közétkeztetés, a higiénés helyzet egészséges életmódot támogató intézményi 

munkarend kialakítása és gyakorlati megvalósítása minden alkalmazott feladata. 

 

Óvó-védő előírások, amelyeket a gyermekeknek meg kell tartani az óvodában való 

benntartózkodás során 

➢ A balesetek megelőzésére vonatkozó szabályok 

➢ Az óvoda helyiségeinek használatára vonatkozó szabályok 

➢ Az udvar használatára vonatkozó szabályok 

➢ A séták alkalmára vonatkozó szabályok 

➢ A kirándulásokra vonatkozó szabályok 

➢ A tornaterem használatára vonatkozó szabályok 

➢ Színház, múzeum, kiállítás látogatásra vonatkozó szabályok 

➢ Sport programokra vonatkozó szabályok 

➢ Iskolalátogatásra vonatkozó szabályok 

➢ a járványügyi készenlét idején a jogszabályi elvárásnak megfelelő eljárásrend 

alkalmazása, 

A járványügyi készültség időszakában az iskola-egészségügyi ellátás védőnői vonatkozásban 

az iskola-egészségügyi ellátásról szóló 26/1997. (IX.3.) NM rendelet 3. sz. melléklete. 
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7.3.4  EGÉSZSÉGÜGYI SZEMPONTBÓL BIZTONSÁGOS KÖRNYEZET KIALAKÍTÁSA 

JÁRVÁNYÜGYI KÉSZENLÉT IDEJÉN  

 

Mulasztásokkal összefüggő igazolások kezelése 

➢ Az óvodát kizárólag egészséges, tüneteket nem mutató gyermek, látogathatja.  

A megbetegedés tüneteit mutató gyermeket azonnal elkülönítjük, és értesítjük a törvényes 

képviselőt. Kérjük, hogy az értesítés után azonnal vigyék haza gyermeküket. Ha a gyermek 

beteg volt, azt a házirendben meghatározottak szerint igazolhatja a szülő a 20/2012 (VIII.31.) 

EMMI rendelet értelmében. 

➢ A gyermek az óvodába kizárólag orvosi igazolással térhet vissza, amelyet a visszatérés 

első napján be kell mutatni. 

➢ A szülő köteles az óvodát értesíteni, ha a gyermeknél vagy a családban koronavírus-

gyanú vagy igazolt fertőzés van. 

➢ A 20/2012. (VIII.31.) EMMI rendelet 51. §. (2) bekezdés c) pontja értelmében az 

óvodavezetőnek alapos indok esetén kell a gyermek távolmaradását igazoltnak tekinteni. 

Ilyen indoknak tekinthető a járványhelyzetből fakadó alapos ok is. (Az intézményvezető 

döntést csak határozott időtartamra hoz. 

 

Mindennapi nevelés-oktatás  

➢ A mindennapi nevelés-oktatás során, az intézmények működtetésében csak egészséges 

és tünetmentes dolgozó vesz részt.  

➢ Az általános higiéné betartása és betartatása fokozott fegyelmet igényel (mosdók 

használata, szappanos kézmosás, fertőtlenítés, köhögési etikett).  

➢ Folyamatos, vagy gyakori szellőztetéssel kell gondoskodni a friss levegő biztosításáról 

– időjárás és környező forgalom függvényében. 

➢ A csoportszobákban lehetőség szerint gondoskodni kell a gyermekek lazább 

elhelyezéséről, adott esetben nagyobb termek vagy egyéb rendelkezésre álló helyiségek 

bevonásával. A gyermekek szellősebb elhelyezése céljából, amennyiben lehetséges, az 

oktatáshoz-neveléshez nem szükséges tárgyakat, bútorokat javasolt a csoportszobán 

kívül elhelyezni. 
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Takarítás, fertőtlenítés  

➢ A fertőtlenítő takarítás folyamatos, figyelembe véve a Nemzeti Népegészségügyi 

Központ (NNK) ajánlását.  

➢ A fertőtlenítő nagytakarítás és a rendszeres fertőtlenítő takarítás elvégzéséhez szükséges 

tisztító́- és fertőtlenítő szereket a fenntartó rendelkezésre bocsájtja  

➢ A takarítás megvalósulását az intézményvezető ellenőrzi.  

➢ A takarítást, fertőtlenítést úgy kell megszervezni, hogy az a gyermekek egészségét ne 

veszélyeztesse. 

 

 

7.3.5  A  GYERMEKEK EGÉSZSÉGES FEJLŐDÉSE ÉRDEKÉBEN  ALKALMAZOTT 

FELVILÁGOSÍTÓ PROGRAMOK INTÉZMÉNYBEN MEGVALÓSÍTHATÓ 

ELJÁRÁSRENDJE  

 

 

Az óvoda saját pedagógus-munkakörben foglalkoztatott alkalmazottján és az intézmény-

egészségügyi szolgálatot ellátó szakemberen, valamint az óvodával kötött együttműködési 

megállapodással rendelkező állami szerven kívül más személy vagy szervezet a gyermekek 

részére tartott foglalkozás keretében: 

➢ szexuális kultúrával, nemi élettel, nemi irányultsággal, szexuális fejlődéssel,  

➢ a kábítószer fogyasztás káros hatásaival,  

➢ az internet veszélyeivel és egyéb  

➢ testi és szellemi egészségfejlesztéssel kapcsolatos programokat (a továbbiakban: 

felvilágosító program) csak akkor tarthat, ha jogszabályban kijelölt szerv 

nyilvántartásba vette [Nkt. 9/A. § (1) bek.]. 

 

7.3.6  A  DIABÉTESZES GYERMEKEK ELL ÁTÁSÁNAK FELADATAI  

 
A gyermekkori cukorbetegség kezelésében három pillért állapítunk meg: 

A. helyes életmód 

B. étrendi kezelés 

C. inzulinterápia 

A kezelés módját mindig diabetológus szakorvos állapítja meg, ami függ a diabétesz típusától, 

a gyermek vércukorszintjétől is. 
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A gyermekek ellátására a vezető a munkaköri leírás mellékleteként adhat egyéni megbízást az 

óvoda bármely érettségivel rendelkező közalkalmazottja számára, ha az írásbeli nyilatkozat 

formájában vállalja az Oktatási Hivatal által megszervezett képzés elvégzését. A megbízás 

visszavonásig szól. 

 

8. GYERMEKVÉDELMI FELADATOK ELLÁTÁSÁNAK RENDJE  

 

Az intézmény vezetője és az óvodában dolgozók közreműködnek a gyermek 

veszélyeztetettségének megelőzésében és megszüntetésében. Célunk a prevenció, a gyerekek 

hátrányos helyzetének csökkentése és a veszélyeztetettség kialakulásának megelőzése, 

hátrányok kompenzálása, esély egyenlőség biztosítása, tehetséges gondozása. Az óvodavezető 

felel a gyermekvédelmi munka megszervezéséért és ellátásáért. A nevelőtestület minden 

tagjának feladata a gyermekvédelemmel kapcsolatos munkák elősegítése. Az óvodavezető a 

feladatokat a gyermekvédelmi felelőssel az intézményi éves munkatervben megfogalmazottak 

szerint megosztja.  

 

Gyermekvédelmi feladatok  

➢ elősegíteni a veszélyeztetett és hátrányos helyzetű gyermekek óvodába kerülését,  

➢ a problémákat, a hátrányos helyzetet okozta tüneteket, az okokat felismerni, és ha 

szükséges szakember segítségét kérni,  

➢ rendszeres óvodalátogatás figyelemmel kísérése  

➢ a családok szociális és anyagi helyzetének figyelembevételével, a különböző 

támogatásokhoz való hozzájutás elősegítése  

➢ az óvodavezető együttműködik a Gyermekjóléti Szolgálattal, illetve a gyermekvédelmi 

rendszerhez kapcsolódó, feladatot ellátó más személyekkel, intézménnyel és 

hatóságokkal,  

➢ a Gyermekjóléti Szolgálati esetmegbeszéléseken való részvétel,  

➢ a gyermekvédelemmel kapcsolatos jogszabályok változását rendszeresen figyelemmel 

kíséri, és a dolgozók tudomására hozza,  

➢ fontos feladata, hogy segítse és szorgalmazza a veszélyeztetettség, a hátrányos helyzet 

kritériumainak intézményi szintű megállapítását, 
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➢ ha a gyermek veszélyeztetettségének megakadályozása érdekében tett óvodai 

intézkedési lehetőségek kimerültek, köteles felvenni a kapcsolatot az illetékes 

szervekkel.  

➢ Intézkedést kér azoktól a szakemberektől (gyermekjóléti szolgálat, védőnő, orvos, 

jegyző), akik illetékesek a gyermek problémáinak megoldásában.  

 

Az intézményi faliújságon ki kell függeszteni a gyermekvédelmi feladatokat ellátó intézmények 

címét, telefonszámát. A nevelési évet nyitó szülői értekezleten az óvoda vezetője tájékoztatja a 

szülőket az óvodai intézmény gyermekvédelmi feladatairól.  

 

9.  AZ ÜNNEPEK ,  MEGEMLÉKEZÉSEK RENDJE ,  A HAGYOMÁNYOK 

ÁPOLÁSÁVAL KAPCSOLATOS FELADATOK   

 

Óvodai ünnepek 

 

A hagyományok ünnepek, ápolása elválaszthatatlan a gyermekek sokoldalú 

személyiségfejlesztésétől érzelmi életük gazdagításától. Megalapozzák a szűkebb és tágabb 

környezethez fűződő pozitív viszony alakulását, a népi kultúra ápolását. Segítik a gyermeki 

nemzeti identitástudat, a keresztény kulturális értékek, a hazaszeretet, a szülőföldhöz és 

családhoz való kötődés megbecsülését. A felnőtt közösségekben hozzájárulnak az 

összetartozás, a kölcsönös megbecsülés értékeinek erősítéséhez. 

Az óvodai ünnepeket, hagyományait a gyerekek közösségére vonatkozóan az óvoda Pedagógiai 

Programja tartalmazza. 

Az ünnepélyek, megemlékezések rendjét, időpontját, a rendezvényekkel kapcsolatos 

felelősöket a nevelőtestület az éves munkatervében határozza meg, melyet az intézmény évente, 

a közzétételi listában, elektronikus formában az óvoda honlapján is megjelentet. A felelősök a 

rendezvényekre vonatkozó feladatterveiket a munkatervben jelölt határidőre elkészítik, és 

tartalmuk szerint szervezik meg az ünnepséget.  

Az ünnepélyek, megemlékezések a gyermekek nemzeti identitástudatának fejlesztésére, 

hazaszeretetük mélyítésére, az egymás iránti tisztelet, türelem alakítására, a közös cselekvés 

örömére, közösség formálására szolgálnak. Az ünnepek, megemlékezések, a hagyományok 

ápolása, bővítése az intézmény jó hírnevének megőrzése az óvodai közösség minden tagjának 

kötelessége. 
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Az ünnepek, megemlékezések, mindenkor a gyermek életkori sajátosságaihoz igazodnak. Az 

intézményi megemlékezések, a nemzeti és nemzetiségi, valamint az egyéb ünnepek 

megünneplésének rendjét és módját a Pedagógiai program, jelen Szabályzat, továbbá a nevelési 

év rendjére vonatkozó éves munkaterv határozza meg. 

 

Hagyományok 

➢ A magyar és német nemzetiségi hagyományápolás az intézmény valamennyi 

dolgozójának feladata, tagjai közreműködése révén gondoskodik arról, hogy az 

intézmény hagyományai fennmaradjanak. 

➢ A hagyományápolással kapcsolatos feladatok célja az intézmény meglévő hírnevének 

megőrzése, növelése. 

 

A hagyományápolás eszközei: 

➢ Ünnepségek, rendezvények 

➢ Egyéb eszközök (pl. kiadványok) 

 

Az intézmény hagyományai érintik 

➢ a gyermekeket 

➢ a felnőtt dolgozókat 

➢ a szülőket 

 

A hagyományápolás érvényesülhet az intézmény 

➢ jelkép használatával 

➢ gyermekek, felnőttek ünnepi viseletével 

➢ az intézmény belső dekorációjával 

 

Az óvoda nevét jelképező, logó megjelenítésének formái 

➢ pólón 

➢ sapkán 

➢ zászlón 

➢ leveleken 
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Rendezvényeken, kirándulásokon, közös óvodai ünnepeken a logó használatát szorgalmazzuk. 

A nevelőtestület feladata, hogy a meglévő hagyományok ápolásán túl újabb hagyományokat 

teremtsen, majd gondoskodjon az újonnan teremtett hagyományok ápolásáról, megőrzéséről is. 

 

Felnőtt közösségek hagyományai 

➢ nevelési évnyitó értekezlet az óvoda alkalmazottainak és a vezetők részvételével minden 

év szept. 01 -ig.  

➢ nevelési évzáró értekezletek az óvoda alkalmazottainak részvételével minden év június 

30-ig 

➢ szakmai napok, továbbképzések 

➢ karácsonyi fehérasztal 

➢ év végi szervezetfejlesztési tanulmányi kirándulás  

 

A gyermeki élet hagyományos ünnepei, melyet valamennyi csoport megünnepel az 

intézményben: 

➢ Ősz ünnep, nemzetiségi hetek, Márton nap. Mikulás, adventi kreatív délután, farsang, 

március 15-e, húsvét, anyák napja, gyermeknap, nagycsoportos gyermekek búcsúnapja 

 

Az Óvoda hagyományainak ápolása, ezek fejlesztése és bővítése, valamint az Óvoda jó hírnevének 

megőrzése a közösség minden tagjának kötelessége. 

Az ünnepek részben nyilvánosak. Az óvodapedagógusok kezdeményezésére csoportszinten 

más ünnepélyek, rendezvények is nyilvánossá tehetők. 

Óvodai vagy csoportszinten - a gyermekcsoportok fejlettségének megfelelően - megünnepeljük 

a környezet, - és természetvédelem jeles napjait is. 

Víz Világnapja, Madarak és Fák Napja, Világtakarítási Nap, Állatok Világnapja. Stb. 

Egyéb rendezvények, események szervezésére a munkaterv és a nevelési terv szerint kerül sor.  

Ünnepélyek, megemlékezések rendje, a hagyományápolással kapcsolatos feladatok 

A hagyományok ápolásával kapcsolatos feladatokat az intézmény pedagógiai programja, 

időpontját és a szervezés / lebonyolítás felelőseit – annak rendjét – a nevelőtestület az éves 

munkatervben határozza meg.  

Az ünnepélyek, megemlékezések lebonyolításában az óvodapedagógusok nevelői 

önállóságának kell érvényesülnie. Az ünnepélyeken mindkét óvodapedagógus részt vesz, ez 

munkaköri kötelessége. 
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10.  AZ ÓVODA ÉS HELYISÉGEINEK HASZNÁLATI RENDJE  

 

10.1 AZ INTÉZMÉNY EGÉSZÉRE VONATKOZÓ RENDSZABÁLYOK  

 

Az épület főbejárata mellett címtáblát kell elhelyezni. 

Az épület lobogózása folyamatos, a karbantartók feladata. 

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

köteles: 

➢ a közösségi tulajdont védeni, 

➢ a berendezéseket rendeltetésszerűen használni, 

➢ az óvoda rendjét és tisztaságát megőrizni, 

➢ az energiával és a szükséges anyagokkal takarékoskodni, 

➢ tűz- és balesetvédelmi előírások szerint eljárni, 

➢ a munka- és egészségvédelmi szabályokat betartani. 

 

Biztonsági rendszabályok 

 

Az intézményi és személyi vagyonvédelem érdekében a bejárati ajtót az illetékes dajka köteles 

zárva tartani. Vagyonvédelmi okokból ugyancsak zárva kell tartani nyitvatartási idő alatt is az 

üresen hagyott egyéb helyiségeket. 

Az óvoda minden dolgozója felelős az intézmény állagának, vagyonának, tisztaságának 

megőrzéséért, valamint a tűz- és balesetvédelemi, munkavédelemi szabályok betartásáért.  

 

10.2 A  HELYISÉGEK HASZNÁLATI RENDJE  

 

Az óvoda működési rendjére vonatkozó szabályozást az óvoda Házirendje tartalmazza 

➢ az óvoda helyiségeinek használatára 

➢ a gyermekek kíséretére 

➢ az étkeztetésre vonatkozóan 

 

A dohányzás szabályaira vonatkozó előírásokat a magasabb jogszabályok szabályozzák.  

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

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

ellátását.  
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Ha intézményi alkalmazott a nyitvatartási időn túl igénybe kívánja venni az óvoda helyiségeit, 

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

megjelölésével. Az intézmény helyiségeinek nyitvatartási időn kívüli használatát indokolt 

esetben, a vezető írásban engedélyezi. A nyitva tartástól eltérő időponttól az engedélyezett 

helyiséghasználat esetén értesíteni szükséges az épület riasztását, biztosító szervet. Az óvoda 

helyiségeit csak rendeltetésének megfelelően lehet használni. Az óvodában csak érvényes 

egészségügyi kiskönyvvel rendelkező munkavállaló dolgozhat. 

 

Anyagi felelősség  

 

A dolgozó a szokásos személyi használati tárgyakat meghaladó mértékű, és értékű használati 

értékeket csak az intézményvezető engedélyével hozhat be munkahelyére, illetve vihet ki 

onnan. (számítógép, stb.)  

Az intézmény valamennyi dolgozója felelős a berendezési felszerelési tárgyak rendeltetésszerű 

használatáért, a gépek, eszközök, szakkönyvek stb. megóvásáért.  

 

Kártérítési felelősség  

 

A közalkalmazott a közalkalmazotti jogviszonyból eredő kötelezettségének vétkes 

megszegésével okozott kárért kártérítési felelősséggel tartozik.  

Szándékos károkozás esetén a közalkalmazott a teljes kárt köteles megtéríteni. A 

közalkalmazott vétségére tekintet nélkül a teljes kárt köteles megtéríteni a visszaszolgáltatási 

vagy elszámolási kötelezettséggel átvett olyan dolgokban bekövetkezett hiány esetén, amelyet 

állandóan őrizetben tart, kizárólagosan használ, vagy kezel, és azokat jegyzék, elismervény 

alapján vette át.  

A pénz kezelőjét e nélkül is terheli felelősség az általa kezelt pénz tekintetében. Amennyiben a 

kárt többen okozzák, egyetemleges kötelezésnek van helye. 

 

A dohányzás szabályai az intézményben 

 

A szabályozás kiterjed az óvoda valamennyi dolgozójára, az intézmény szolgáltatásait igénybe vevő 

szülőkre, az intézményben tartózkodó külső személyekre.  



Visegrádi Fellegvár Óvoda 
OM: 032893 

 

 

113 
 

A nemdohányzók védelméről szóló 2005. évi CLXXXI. Törvénnyel módosított 1999. évi XLII. 

törvény 2.§ (2) bekezdés b. pontja szerint az óvodában dohányzóhely nem jelölhető ki. Ennek 

értelmében az óvoda egész területén DOHÁNYOZNI TILOS!  

A dohányzásra vonatkozó szabályok betartását az óvodavezető ellenőrzi. Aki a dohányzásra 

vonatkozó szabályokat megszegi, azt az ellenőrző személy figyelmezteti a tiltott magatartás 

abbahagyására, ennek eredménytelensége esetén írásban figyelmezteti.  

A nemdohányzók védelmében hozott előírások betartását az ÁNTSZ megbízottja is ellenőrizheti. 

 

10.3 AZ INTÉZMÉNYBEN FOLYTATHATÓ REKLÁMTEVÉKENYSÉG 

SZABÁLYAI  
 

A reklám tevékenység engedélyeztetése 

 

Az intézményben reklámtevékenységet folytatni tilos, kivéve, ha a reklám a gyermekeknek szól 

és az egészséges életmóddal, a környezetvédelemmel, vagy társadalmi, közéleti, kulturális 

tevékenységgel függ össze. 

A reklámtevékenység engedélyeztetése: 

➢ a megengedett jellegű reklám, szórólap elhelyezését minden esetben az óvodavezető, 

vagy a vezető – helyettes jóváhagyása után lehet az óvodában kifüggeszteni (szerepel 

rajta az óvodai bélyegző), 

➢ A jóváhagyás során figyelembe kell venni a Képviselőtestület határozatát, mely az 

ingyenes sajtótermékek terjesztését szabályozza az intézményekben. 

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 őrzi, 

másik példánya átadásra kerül az engedélykérőnek. 

Az intézményvezető az engedély visszavonására bármikor jogosult. 
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Az intézményi hirdetőtábla használatának szabályai 

 

A hirdetőtáblára csak az intézmény vezetője által megbízott személy tehet ki hirdetményeket 

(szórólapokat, plakátokat). Minden hirdetményen szerepelnie kell az óvoda körbélyegzőjének. 

Szülő, illetve más idegen személy nem tehet ki hirdetést a faliújságra a vezető engedélye nélkül. 

Politikai hirdetmények, vallási hovatartozásra vonatkozó hirdetmények kifüggesztése 

szigorúan tilos. A vezető, illetve a vezető helyettes kötelessége a hirdetőtábla rendszeres napi 

ellenőrzése.  

 

10.4 RENDKÍVÜLI ESEMÉNY ,  BOMBARIADÓ ESETÉN SZÜKSÉGES 

TEENDŐK  

 

Az óvoda működésében rendkívüli eseménynek kell minősíteni minden olyan előre nem látható 

eseményt, amely a nevelőmunka szokásos menetét akadályozza, illetve az óvoda gyermekeinek és 

dolgozóinak biztonságát és egészségét, valamint az intézmény épületét, felszerelését veszélyezteti. 

Rendkívüli eseménynek minősül különösen: 

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

➢ a tűz, 

➢ a robbantással történő fenyegetés 

➢ járványügyi készenlét 

Az óvoda minden alkalmazottja köteles az általa észlelt rendkívüli eseményt közvetlen 

felettesének jelenteni. A szükséges intézkedésekről és a fenntartó értesítéséről az óvodavezető 

dönt. 

A rendkívüli eseményről azonnal értesíteni kell: 

➢ az intézmény vezetőjét, 

➢ az intézmény fenntartóját, 

➢ tűz esetén a tűzoltóságot, 

➢ robbantással történő fenyegetés esetén a rendőrséget, 

➢ személyi sérülés esetén a mentőket, 

➢ egyéb esetekben az esemény jellegének megfelelő rendvédelmi, illetve 

katasztrófaelhárító szerveket, ha ezt az óvodavezető szükségesnek tartja. 
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A rendkívüli esemény észlelése után az óvodavezető vagy az intézkedésre jogosult felelős dolgozó 

utasítására az épületben tartózkodó személyeket sajátos, felhívó jelzéssel értesíteni (riasztani) kell, 

valamint haladéktalanul hozzá kell látni a veszélyeztetett épület kiürítéséhez. A veszélyeztetett 

épületet a benntartózkodó gyermekcsoportoknak a tűzriadó terv és a bombariadó terv 

mellékleteiben található "Kiürítési terv" alapján kell elhagyniuk. 

A gyermekcsoportoknak a veszélyeztetett épületből való kivezetéséért és a kijelölt területen 

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

felelős. 

A veszélyeztetett épület kiürítése során fokozottan ügyelni kell a következőkre: 

➢ Az épületből minden gyereknek távoznia kell, ezért a foglalkozást tartó nevelőnek a 

termen kívül (pl.: mosdóban) tartózkodó gyerekekre is gondolnia kell! 

➢ A kiürítés során a mozgásban, cselekvésben korlátozott személyeket az épület 

elhagyásában segíteni kell! 

➢ A helyszínt és a veszélyeztetett épületet, a foglalkozást tartó nevelő hagyhatja el utoljára, 

hogy meg tudjon győződni arról, nem maradt-e esetlegesen valamelyik gyermek az 

épületben. 

➢ A gyermekeket a terem elhagyása előtt és a kijelölt várakozási helyre történő 

megérkezéskor az óvónőnek meg kell számolnia! 

 

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

Az óvodavezetőnek, 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 (gáz, elektromos áram) elzárásáról 

➢ a vízszerzési helyek szabaddá tételéről 

➢ az elsősegélynyújtás megszervezéséről 

➢ a rendvédelmi, illetve katasztrófaelhárító szervek (rendőrség, tűzoltóság, tűzszerészek 

stb.) fogadásáról 

 

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

az általa kijelölt dolgozónak tájékoztatnia kell az alábbiakról: 

➢ a rendkívüli esemény kezdete óta lezajlott eseményekről 

➢ a veszélyeztetett épület jellemzőiről, helyszínrajzáról 
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➢ az épületben található veszélyes anyagokról (mérgekről) 

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

➢ az épületben tartózkodó személyek létszámáról, életkoráról 

➢ az épület kiürítéséről. 

 

A rendvédelmi, illetve katasztrófaelhárító 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 és köteles betartani! 

Az intézményre és dolgozóira vonatkozó kérdésekben csak az óvoda vezetőjének engedélyével 

tehet nyilatkozatot a médiának minden alkalmazott.  

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

dokumentum tartalmazza. 

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

valamint évenkénti felülvizsgálatáért az óvoda vezetője 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 tűz és 

munkavédelmi megbízott felel. 

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

kötelező érvényűek. 

 

Lobogózás szabályai 

 

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

kitűzve kell tartani.” 

A kormányrendelet a középületek fel lobogózásának egyes kérdéseiről előírja a  

középületek számára a megfelelő méretű zászló kitűzését, illetve a fellobogózás  

szabályait. 

A zászló állandó minőségének megtartásáról, tisztíttatásáról a vezető gondoskodik. 

 

 

 

cdp://1/A0000132.KOR/
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11.  AZ INTÉZMÉNY MUNKAVÉGZÉSSEL KAPCSOLATOS SZABÁLYAI  

 

11.1 A  MUNKAVÉGZÉS TELJESÍTÉSE ,  MUNKAKÖRI KÖTELEZETTSÉGEK ,  

HIVATALI TITKOK MEGŐRZÉSNEK RENDJE  

 

A munkavégzés teljesítése az intézmény vezetője által kijelölt munkahelyen, az ott érvényben 

lévő szabályok és a munkaszerződésben vagy a kinevezési okmányokban leírtak szerint 

történik.  

A dolgozó köteles a munkakörébe tartozó munkát képességei kifejtésével, az elvárható 

szakértelemmel és pontossággal végezni, a hivatali titkot megtartani. Ezen túlmenően, nem 

közölhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a munkaköre betöltésével összefüggésben 

jutott tudomására, és amelynek közlése a munkáltatóra, vagy más személyre hátrányos 

következményekkel járhat. A dolgozó munkáját az arra vonatkozó szabályoknak és 

előírásoknak, a munkahelyi vezetője utasításainak, valamint szakmai elvárásoknak megfelelően 

köteles elvégezni.  

 

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

nem közölhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a munkaköre betöltésével 

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

hátrányos következménnyel járhat. 

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

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

amely nyilvánosságra kerülése az óvoda érdekeit sértené. 

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

a tudomására jutott hivatali titkot mindaddig megőrizni, amíg annak közlésére az illetékes 

felettesétől engedélyt nem kap  

 

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 óvoda vezetője az adott ügy, vagy a zavartalan működés biztosítása, 

illetve az óvoda jó hírnevének megőrzése érdekében vezetői utasításban írásban annak 

minősít. 
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11.2 NYILATKOZAT TÖMEGTÁJÉKOZTATÓ SZERVEK FELÉ  

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

nyilatkozatnak minősül. 

Nyilatkozattétel esetén az alábbi előírásokat kell betartani: 

➢ Az intézményt érintő kérdésekben a tájékoztatásra, illetve nyilatkozatadásra az 

intézményvezető vagy az általa esetenként megbízott személy jogosult. 

➢ A közölt adatok szakszerűségéért és pontosságáért, a tények objektív ismertetéséért a 

nyilatkozó felel. 

➢ A nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali 

titoktartásra, valamint az intézmény jó hírnevére és érdekeire. 

➢ Nem adható nyilatkozat olyan üggyel, ténnyel és körülménnyel kapcsolatban, amelynek 

idő előtti nyilvánosságra hozatala az intézmény tevékenységében zavart, az 

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

a döntés nem a nyilatkozattevő hatáskörébe tartozik. 

 

11.3 A  TELEFONHASZNÁLAT ELJÁRÁSRENDJE  

 
Az intézményben mobiltelefon használatára munkakörükkel összefüggésben az intézmény 

vezetője és helyettese jogosult. A dolgozó a mobil telefonját a gyermekekkel való foglalkozás 

teljes idejében, néma állapotban tarthatja magánál és csak kivételes, sürgős esetben használható. 

A gyermekek között a csoportszobában, az udvaron mobiltelefont használni magáncélú 

beszélgetésre nem lehet.  

Fénymásolás: 

Az intézményben a szakmai munkával összefüggő anyagok fénymásolása engedélyezett.  

 

11.4 AZ INTÉZMÉNYI DOKUMENTUMOK NYILVÁNOSSÁGÁVAL 

KAPCSOLATOS RENDELKEZÉSEK  

 

Működési alapdokumentumok 

➢ Alapító Okirat 

➢ Pedagógiai Program 

➢ Szervezeti és Működési Szabályzat 

➢ Házirend 

➢ Éves Munkaterv 
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Az Alapító Okirat elhelyezése 

Az Alapító Okiratunk a következő helyeken van elhelyezve: 

➢ a fenntartónál, 

➢ az óvoda vezetőjénél, 

➢ az irattárban, 

➢ Intézményünk honlapján, 

➢ az Államkincstárban. 

 

A működési alapdokumentumok elhelyezése 

➢ A felsorolt működési alapdokumentumok őrzése és nyilvános dokumentumként 

kezelése az óvodavezető feladata. 

➢ Irattári elhelyezésük kötelező. 

A nyilvánosságot biztosítandó, az említett működési alapdokumentumok kihelyezése a 

következő helyekre történjen meg: 

➢ fenntartó 

➢ Intézményi honlapunk 

➢ az óvodavezető 

➢ KIR 

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

jogviszonyban nem állók is. 

 

Tájékoztatás a Pedagógiai Programról 

 

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

helyettesétől és a csoportos óvodapedagógusoktól. 

➢ A Pedagógiai Programmal kapcsolatos kérdéseket a nevelési év ideje alatt bárki, 

bármikor fel tehet az intézmény vezetőjének, aki azokra az ügyintézési határidőn belül 

érdemi választ ad. Ennek pontos időpontja a szülővel történő előzetes egyeztetés alapján 

kerül meghatározásra. 

➢ Szóbeli érdeklődésre, szóbeli tájékoztatást kaphat az óvoda képviseletére jogosult 

személyektől. 

➢ Írásbeli kérés a nevelési év ideje alatt bármikor benyújtható az óvodavezető- 

helyettesnek címezve, aki az ügyintézési határidőn belül írásbeli tájékoztatást nyújt. 
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A kiscsoportos óvodások szüleinek tartott első szülői értekezleten az óvodavezető vagy az általa 

megbízott személy átfogó tájékoztatást ad a PP. tartalmáról. A PP. Az óvoda honlapján 

folyamatosan, a csoportok öltözőiben az intézmény nyitva tartása idején megtekinthető. 

 

Tájékoztatás a Házirendről 

 

Az óvodapedagógusok minden nevelési év első szülői értekezletén tájékoztatást adnak a 

házirendről. A Házirend és az éves munkaterv különösen ennek esemény naptára elhelyezésre 

kerül a nevelői szobában is.  

A Házirend az óvoda honlapján folyamatosan, a csoportok öltözőiben az intézmény nyitva 

tartása idején megtekinthető. 

Az óvoda honlapja www. fellegvarovoda.hu 

 

Az Internetes nyilvánosságra vonatkozó feladatok 

 

A köznevelési törvény és annak végrehajtási rendeletei írja elő, hogy amennyiben az 

intézménynek van honlapja, azon az alapdokumentumok közül mit kell nyilvánosságra hozni. 

➢ 229/2012. (VIII. 28.) Korm. rendelet 23. § (1) pontja alapján a nevelési-oktatási 

intézményi közzétételi listában szereplő dokumentumok 

➢ a felvételi lehetőségről szóló tájékoztató, 

➢ a beiratkozásra meghatározott idő, a fenntartó által engedélyezett csoportok száma, 

➢ köznevelési feladatot ellátó intézményegységenként a térítési díj, a tandíj, egyéb 

díjfizetési kötelezettség (a továbbiakban együtt: díj) jogcímét és mértékét, továbbá 

nevelési évenként az egy főre megállapított díjak mértéket, a fenntartó által adható 

kedvezményeket, beleértve a jogosultsági és igénylési feltételeket is, 

➢ a fenntartó nevelési intézmény munkájával összefüggő értékelésének nyilvános 

megállapításait és idejét, a köznevelési alapfeladattal kapcsolatos – nyilvános 

megállapításokat tartalmazó – vizsgálatok, ellenőrzések felsorolását, idejét, az Állami 

Számvevőszék ellenőrzéseinek nyilvános megállapításait, egyéb ellenőrzések, 

vizsgálatok nyilvános megállapításait, 

➢ a nevelési intézmény nyitva tartásának rendjét, éves munkaterv alapján a nevelési évben, 

tervezett jelentősebb rendezvények, események időpontjait, 
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➢ a pedagógiai-szakmai ellenőrzés megállapításait a személyes adatok védelmére 

vonatkozó jogszabályok megtartásával, 

➢ a szervezeti és működési szabályzatot, a házirendet és a pedagógiai programot 

tartalmazza. 

 

229/2012. (VIII. 28.) Korm. rendelet 23. § (2) pontja alapján az óvodai Különös Közzétételi 

lista az (1) bekezdésben meghatározottakon kívül tartalmazza: 

➢ az óvodapedagógusok számát, 

➢ iskolai végzettségüket, szakképzettségüket,  

➢ a dajkák számát, a dajkák iskolai végzettségét, szakképzettségét, 

➢ az óvodai csoportok számát, az egyes csoportokban a gyermekek létszámát. 

 

Az ehhez tartozó adatokat minden év szeptember 30-ig át kell adni az óvodai honlap kezelésével 

megbízott munkatárs részére. 

Felelős: óvodavezető-helyettes 

 

A pedagógiai program másolati példánya minden csoportban is megtalálható, ami a szülők 

számára nyomtatott formában bármikor hozzáférhető. 

 

A dokumentumok elhelyezéséről és a szóbeli és írásbeli tájékoztatás megkérésének módjáról a 

szülők a nevelési év kezdésekor tájékoztatást kapnak az óvodavezetőtől. 

Az óvoda lehetőséget biztosít arra, hogy a szülők az óvodai beiratkozás előtti nyílt napokon is 

választ kapjanak kérdéseikre. 

 

Tájékoztatás a tanulmányi segédletekről, taneszközökről, ruházati és más felszerelésekről, 

amelyekre a következő nevelési évben a nevelőmunkához szükség lesz. 

Felelős: óvodavezető 

Időpont: a megelőző nevelési év évzáró szülői értekezlete 

 

A dokumentumok kiadásának szabályai  

 

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

intézményvezető engedélyével történhet.  
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11.5 A  KÖZÉRDEKŰ ADATOK MEGISMERÉSÉRE IRÁNYULÓ KÉRELMEK 

INTÉZÉSÉNEK RENDJE  
 

Ámr. 13. § 2 h) pontja, a 229/2012. (VIII.28.) Korm. rend, 30. § (6) bek., valamint az Info 

törvény 30. § (6) bek. alapján a közérdekű adatok megismerésére irányuló kérelmek 

intézésének, továbbá a kötelezően közzéteendő adatok nyilvánosságra hozatalának 

eljárásrendje az intézményben az SzMSz mellékletében kiadott szabályzatban kerül 

meghatározásra. 

 

A Szabályzat rendelkezéseit kell alkalmazni az óvoda: 

➢ kezelésében lévő közérdekű adatok, közérdekből nyilvános adatok, valamint 

közalkalmazottjainak, munkavállalóinak közérdekből nyilvános adata (továbbiakban 

együtt: közérdekű adat) igénylésénél, továbbá 

➢ az óvoda hatásköre és illetékessége szerint kezelésében álló közérdekű adatok 

közzétételénél. 

A közérdekű adat fogalmát az információs önrendelkezési jogról és az információszabadságról 

szóló 2011. évi CXII. törvény határozza meg. Ennek értelmében közérdekű adat:  

➢ az állami vagy helyi önkormányzati feladatot, valamint jogszabályban meghatározott 

egyéb közfeladatot ellátó szerv vagy személy kezelésében lévő és tevékenységére 

vonatkozó vagy közfeladatának ellátásával összefüggésben keletkezett, a személyes adat 

fogalma alá nem eső, bármilyen módon vagy formában rögzített információ vagy 

ismeret, 

így különösen: 

➢ a hatáskörre, illetékességre, szervezeti felépítésre, szakmai tevékenységre, annak 

eredményességére is kiterjedő értékelésére, a birtokolt adatfajtákra és a működést 

szabályozó jogszabályokra, valamint a gazdálkodásra, a megkötött szerződésekre 

vonatkozó adat.  

Közérdekből nyilvános adat: a közérdekű adat fogalma alá nem tartozó minden olyan adat, 

amelynek nyilvánosságra hozatalát, megismerhetőségét vagy hozzáférhetővé tételét törvény 

közérdekből elrendeli. 

Az intézmény, mint közfeladatot ellátó feladat ellátási hely, lehetővé teszi, hogy egyedi 

igénylés alapján a közérdekű, illetve a közérdekből nyilvános adatokat bárki megismerhesse, 

az igénylés céljának megjelölése nélkül. 

A közérdekű, illetve a közérdekből nyilvános adat megismerése iránti igényt bárki benyújthatja 

az intézmény felé, szóban, írásban vagy elektronikus úton. 



Visegrádi Fellegvár Óvoda 
OM: 032893 

 

 

123 
 

A közérdekű adat megismerésére irányuló kérelemnek az intézmény a kérelem tudomására 

jutását követő legrövidebb idő alatt, legfeljebb azonban 15 napon belül, közérthető formában 

tesz eleget. 

Az adatkezeléssel kapcsolatos rendelkezések az intézmény Adat és iratkezelési Szabályzatában 

találhatók a mellékletben. 

  

12.  A  FAKULTATÍV HIT ÉS VALLÁSOKTATÁS FELTÉTELEINEK 

BIZTOSÍTÁSA  

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

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

létrejött együttműködési megállapodás, az egyház által biztosított hitoktató.  

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

folyamatát. Az óvoda biztosítja a tevékenységhez szükséges feltételeket.  

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

vallásszabadságát. 

A hit és vallásoktatás idejének és helyének meghatározásához írásban ki kell kérni a szülői 

szervezet véleményét. 

 

A hit és vallásoktatás igénylésének eljárásrendje 

A történelmi egyházak képviselőinek kezdeményezésére, minden év szeptember első hetében 

kerül sor a szülői igények írásbeli megkérésére, aki a vezetővel történt egyeztetés után a 

kialakított szervezeti rendnek megfelelően, kezdi meg tevékenységét az intézményben. Az 

általuk tartott foglalkozások, napirendbe építve, elkülönülten az óvodai foglalkozásoktól 

kerülnek megvalósításra. 
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13.  VAGYONNYILATKOZAT-TÉTELI KÖTELEZETTSÉG  

 

Általános rendelkezések 

Jogszabályi háttér 

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

bekezdés. 

A vagyonnyilatkozat-tétel személyi hatálya kiterjed az óvoda alkalmazásában álló mindazon 

személyre, aki döntésre vagy ellenőrzésre jogosult, azaz: 

➢ az intézmény vezetője, 

➢ az intézmény vezető helyettese, 

 

A vagyonnyilatkozat-tétel hatálybalépése 

A kihirdetés napjától számítva a visszavonásig érvényes. 

 

Felülvizsgálat módja 

• Jogszabályi változás 

 

A vagyonnyilatkozat-tétel esedékessége 

A vagyonnyilatkozat-tételi kötelezettségnek a kötelezett 

a) a vagyonnyilatkozat-tételi kötelezettséget megalapozó jogviszony, beosztás létrejötte, 

munka- vagy feladatkör betöltése érdekében azt megelőzően, 

b) a vagyonnyilatkozat-tételi kötelezettséget megalapozó jogviszony, beosztás-munka 

vagy feladatkör megszűnését követő 30 napon belül, 

c) a vagyonnyilatkozat-tételi kötelezettséget megalapozó jogviszony, beosztás, munka 

vagy feladatkör fennállása alatt az első vagyonnyilatkozatot követően, ha a törvény 

eltérően nem rendelkezik 2 évenként köteles eleget tenni. 

A vagyonnyilatkozat-tételi kötelezettséget c) pontban foglaltak esetében az esedékesség évében 

június 30-ig kell teljesíteni. 

 

Nem kell a b) pont szerint vagyonnyilatkozatot tenni a közszolgálatban álló személy 

foglalkoztatására irányuló jogviszony áthelyezéssel történő megszűnésekor, feltéve, ha az 

áthelyezés vagyonnyilatkozat-tételi kötelezettséggel járó munkakörbe, illetve feladatkörbe 

történik. 
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A vagyonnyilatkozat őrzésért felelős személy 

Az óvodavezető esetében a fenntartó, az óvodavezető helyettes, esetében pedig a munkáltatói 

jogkör gyakorlója, az óvodavezető. 

 

A vagyonnyilatkozat-tételi kötelezettség teljesítése 

➢ A vagyonnyilatkozat-tételi kötelezettséget az teljesíti, aki annak esedékességekor valós 

tartalmú vagyonnyilatkozatot tesz. 

➢ A vagyonnyilatkozatot a vagyonnyilatkozat-tétel napján fennálló érdekeltségi és 

vagyoni helyzetről, valamint a vagyonnyilatkozat-tétel időpontját megelőző öt naptári 

évben szerzett bármilyen jogviszonyból származó jövedelemről kell kitölteni. 

 

A vagyonnyilatkozat átadásának, nyilvántartásának, tárolásának szabályai 

➢ A vagyonnyilatkozat-tételi kötelezettség fennállásáról a szükséges nyomtatványokat is 

tartalmazó tájékoztató átadásáról a munkáltató gondoskodik. 

➢ A vagyonnyilatkozat egyik példányát a nyilvántartásba vétel után a kötelezettnél marad, 

másik példányát az őrzésért felelős (óvodatitkár, elektronikus formában a 

rendszergazda) az egyéb iratoktól elkülönítetten kezeli. 

➢ A nyilatkozó és a munkáltató megbízásából az őrzésért felelős a boríték lezárására 

szolgáló felületen elhelyezett aláírásával egyidejűleg igazolja, hogy a nyilatkozat 

átadására zárt borítékban kerül sor. Az őrzésért felelős személy a nyilatkozatot 

nyilvántartási azonosítóval látja el /Az azonosító betűjelből és számsorból áll./. 

➢ A vagyonnyilatkozatot tartalmazó borítékot – a nyilatkozó és az őrzésért felelős 

példányát is – csak a jogszabályban meghatározott vagyonosodási vizsgált során az 

eljáró szerv bontja fel.  

➢ A vagyonnyilatkozat-tételi kötelezettség teljesítését az őrzésért felelős személy 

ellenőrzi. A nyilatkozat tartalmát abban az esetben ismerheti meg, ha a jogszabály 

rendelkezései szerint döntenie kell a vagyongyarapodási vizsgálat kezdeményezéséről. 

➢ A jogszabályszerűen lezárt vagyonnyilatkozat elhelyezése a vezető esetében a 

fenntartónál, a helyettes, esetében az intézmény páncélszekrényben történik. 
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ZÁRÓ RENDELKEZÉSEK  

 
A szervezeti és működési szabályzat elkészítése az intézményvezető felelőssége, az óvoda 

nevelőtestülete fogadja el, az alkalmazotti közösség és a szülői szervezet véleményének 

figyelembevételével, amely az óvodavezető jóváhagyásával válik érvényessé.  

 

A hatálybalépéssel egyidejűleg érvényét veszti az intézmény 138/2020 (IX.24.) határozattal 

jóváhagyott szervezeti és működési szabályzata. 

 

Az SZMSZ-ben foglalt rendelkezések megtartása az óvoda valamennyi alkalmazottjára 

kötelező, megszegése esetén az óvodavezető munkáltatói jogkörében intézkedhet. 

 

Felülvizsgálata: évenként, illetve jogszabályváltozásnak megfelelően. 

 

Módosítása: az óvodavezető hatásköre, kezdeményezheti a fenntartó, a nevelőtestület, a szülői 

közösség és a KT elnöke és a jogszabályi kötelezettség. 

 

Az SZMSZ nyilvánossága 

➢ A hatályba lépett SZMSZ-t meg kell ismertetni az óvoda minden alkalmazottjával, 

valamint azokkal, akik kapcsolatba kerülnek az óvodával és meghatározott körben 

használják helyiségeit. 

➢ Az SZMSZ-ben foglaltakról a szülőket is tájékoztatni kell. 

➢ A hozzáférhetőség biztosítását jelen Szabályzat tartalmazza. 

 

 

 

 

Készítette: ……………………………...    2022. ………….. 

                óvodavezető 

 

Ph. 
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Nyilatkozatok 
 
Visegrád Város Képviselő-testülete az Nkt. 32. § (1) bek. i pontja értelmében …………… 

számú határozatával a Visegrádi Fellegvár Óvoda SzMSz-t jóváhagyta. 

 

Kelt: ……………..év………………..hó………….napján 

 

                                                                                       ……………………………………….. 

                                                                                                              Eőry Dénes 

                                                                                                            polgármester 

 

A szülői képviselet, a Visegrádi Fellegvár Óvoda SzMSz-ének elfogadásához jogszabályban 

meghatározott kérdések rendelkezéséhez (a dokumentumok nyilvánosságának biztosítása, az 

intézmény, tájékoztatási kötelezettsége, valamint a gyermekek adatainak kezelésével 

kapcsolatban) a véleményezési jogát az Nkt. 25. § (4) bek. a 82.§ (6) bek. értelmében a Szülői 

szervezet az intézmény szervezeti és működési szabályzatának módosításával kapcsolatos 

véleményezési jogát a 20/2012. (VIII.31.) EMMI rendelet 4. § (5) bekezdésében 

meghatározottak szerint korlátozás nélkül, a jogszabályban meghatározott határidő 

biztosításával gyakorolta. A dokumentummal kapcsolatban ellenvetést nem fogalmazott meg. 

Kelt: ……………..év ………………..jó …………napján 

    ………………………………………… 

         A szülői szervezet elnöke 

 

A Német Nemzetiségi Önkormányzat a Visegrádi Fellegvár Óvoda SZMSZ-ének 

elfogadásához 2011. évi CLXXIX. törvény a nemzetiségek jogairól 10. § (5) bek. alapján a 

helyi önkormányzat szervezeti és működési szabályzatában megfogalmazottaknak megfelelően 

jogszabályban meghatározott kérdések rendelkezéséhez a véleményezési jogát korlátozás 

nélkül, a jogszabályban meghatározott határidő biztosításával gyakorolta. A dokumentummal 

kapcsolatban ellenvetést nem fogalmazott meg.  

Kelt: ………… év …………………… hó …….. napján 

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

                 A Német Nemzetiségi Önkormányzat elnöke 

                                                                                            Kékessy-Herendy Ida 

                                                                                                           Ph. 
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A Visegrádi Fellegvár Óvoda nevelőtestülete határozatképes ülésén készült jegyzőkönyvben 

szereplő ……….. %-os igenlő elfogadó határozat alapján 2023. év január hó 16. napján a 

Szervezeti és Működési Szabályzatát 1/2023(I.16.) határozatszámon az Nkt. 25. § (4) bek.  és 

az Nkt. 70. § (2) b bek. alapján elfogadta. Az elfogadás tényét a nevelőtestület képviselői az 

alábbiakban hitelesítő aláírásukkal tanúsítják. 

 

 

 

 

 

…………………………………………  …………………………………………… 

nevelőtestület képviselője    nevelőtestület képviselője 

 

 

 

 

 

…………………………………………  …………………………………………… 

nevelőtestület képviselője    nevelőtestület képviselője 

 

 

 

 

 

Kelt: Visegrád, 2023.01. 16.                                                     …………………………………………. 

                                                                                                Papaneczné Papp Éva 

                                                                                                   intézményvezető 

 

   

Ph 



 1 

Együttműködési megállapodás 
 
Amely létrejött egyrészről 
 

Név: Fitt Magyarország Alapítvány  
Székhely: 1023 Budapest, Margit utca 9. 
Adószám: 19324812-1-41 
Képviselő neve: Nagy Márta, elnök 
Nyilvántartási szám/Cégjegyzék szám: 01010013266 

 
továbbiakban  FIMA,  
másrészről 
 

Név:  
Székhely:  
Adószám:  
Képviselő neve:  
Nyilvántartási szám/Cégjegyzék szám:  

 
továbbiakban  Önkormányzat ,  
együttesen Felek között az alábbiak tekintetében. 
 
Preambulum 
 
Együttműködő felek kölcsönösen megállapodnak abban, hogy a lehetőségeikhez, 
erőforrásaikhoz mérten minden tőlük telhetőt megtesznek a Fitt Magyarország Alapítvány 
Programjában foglalt célkitűzések régiós megvalósítása érdekében.  
 
A FIMA vállalásai 
 
A Fitt Magyarország Alapítvány vállalja, hogy az együttműködés során: 

 
1. A Fitt Magyarország programot megismerteti a Pilis-Dunakanyar régió 17 

településének lakosságával. 
2. A program megvalósítása során rendszeresen informálja az Önkormányzatot a 

szerzett tapasztalatairól. 
3. A weboldalán, és közösségi felületein megosztja a település programjait. 
4. A Fitt Magyarország Alapítvány az együttműködő partnerei közt megjeleníti a az 

Önkormányzatot. 
5. A Pilis – Dunakanyar régióban tervezendő program során a Fitt Magyarország 

Alapítvány lehetőséget biztosít az Önkormányzat tájékoztató jellegű megjelenésére 
akár elektronikus logó kihelyezése, akár molinó elhelyezésével, vagy egyéb 
reklámfelületen. Ehhez a reklámhordozó eszközt az Önkormányzat biztosítja. 

6. Települési programok kapcsán egyeztet az Önkormányzattal. 
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Az Önkormányzat vállalásai 
Az Önkormányzat vállalja, hogy az együttműködés során: 
 

1. A Fitt Magyarország Program megvalósítása során rendszeresen információt ad a 
tapasztalatokról, továbbá kijelenti, hogy a programban a legjobb tudásának 
megfelelően működik közre. 

2. Közreműködik a helyi lakosság bevonásában a programban való részvétel érdekében. 
3. A programot népszerűsíti a helyi civil és állami szervezetek körében is. 
4. A helyi média és/vagy az alapítvány kommunikációs stábja jelenlétnek biztosítása a 

program kommunikációs programjának megvalósítása érdekében.  
5. A weboldalán, közösségi felületein megosztja a Fitt Magyarország Alapítvány által 

készített és releváns információkat, eseményeket. 
6. Az Önkormányzat vállalja, hogy az általa szervezett, vagy az általa ismert egyéb 

szervezésben megvalósuló - egészségfejlesztéssel, sporttal kapcsolatos - programokról 
tájékoztatja a Fitt Magyarország Alapítványt, annak érdekében, hogy az alapítvány azt 
népszerűsíteni tudja.  

7. A FIMA Alapítvány kérésére segítséget nyújt, a regionális FIMA hálózat kiépítésében 
oly módon, hogy az általa ismert, a témában releváns önkormányzati és civil 
szervezetekkel megismerteti a FIMA programot és szorgalmazza az együttműködés 
kialakítását. 

8.  Lehetőségeihez mérten közreműködik, a FIMA regionális vagy/és országos 
rendezvényeken való részvételében. 

9. Az Önkormányzat minden sporttal és egészséges életmóddal kapcsolatos megjelenés 
alkalmával lehetőséget biztosít a Fitt Magyarország Alapítvány tájékoztató jellegű 
megjelenésére akár elektronikus logó kihelyezése, akár molinó elhelyezésével, vagy 
egyéb reklámfelületen. Ehhez a reklámhordozó eszközt a Fitt Magyarország 
Alapítvány biztosítja. 
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A megállapodás időbeli hatálya 
 

Felek jelen megállapodást határozatlan időre kötik, mely a  felek aláírásának napján lép 
hatályba. 

Kapcsolattartás 
 
A kommunikációra és kapcsolattartásra kijelölt személyek:  
 

 FIMA részéről Önkormányzat részéről 
Név: Nagy Márta elnök   
Telefon: +36 70 206 3810 

 
 

E-mail: nagymarta@fima.hu 
 
 

 

 
 

Záró rendelkezések 
 

1. A jelen megállapodás a Felek általi kölcsönös aláírása napján lép hatályba és a Felek 
általi kötelezettségek maradéktalan teljesítéséig tart. Jelen megállapodás módosítása 
írásban, az arra jogosultak aláírásával érvényes, azzal, hogy a kapcsolattartók 
személyében vagy adataiban bekövetkező esetleges változás nem igényli a megállapodás 
formális módosítását. 

2. A Felek megállapodnak, hogy jogosultak a jelen megállapodást 30 napos felmondási 
idővel, írásbeli nyilatkozattal közös megegyezéssel felmondani. 
A Felek megállapodnak, hogy a szerződés abban az esetben is felmondható, 
amennyiben a másik fél a szerződéses kötelezettségeit nem, vagy nem megfelelően 
teljesíti. A szerződést felmondó fél az általa a felmondásig az együttműködési szerződés 
keretében végzett tevékenységéről részletes információt ad. A FIMA programmal 
kapcsolatban a tevékenysége során birtokába jutott adatokat és ismereteket a másik fél 
rendelkezésére bocsátja, betartva a GDPR és Info.tv vonatkozó rendelkezéseit. 

3. A Felek kötelezettséget vállalnak arra, hogy a megállapodás tényét, feltételeit, valamint 
a jelen megállapodás teljesítése során tudomásukra jutott üzleti titkot bizalmasan kezelik, 
azt nem teszik hozzáférhetővé, illetve nem hozzák harmadik személy tudomására. Üzleti 
titoknak minősül a jogosult gazdasági tevékenységéhez kapcsolódó minden olyan tény, 
információ, megoldás vagy adat, amelynek nyilvánosságra hozatala, illetéktelenek által 
történő megszerzése vagy felhasználása a jogosult jogszerű pénzügyi, gazdasági vagy 
piaci érdekeit sértené, vagy veszélyeztetné. Ezen túlmenően a jelen Megállapodás 
teljesítése során a Felek tudomására jutott valamennyi információ és adat üzleti titkot 
képez, kiterjesztve a személyhez fűződő jogokat érintő adatokra is. 

4. A Felek a tudomásukra jutott üzleti titkot a jelen megállapodás keretein kívül nem 
használhatják fel, azokat a másik Fél érdekeit sértő vagy veszélyeztető módon nem 
kezelhetik, harmadik fél számára semmilyen formában, sem részben, sem egészben nem 
szolgáltathatják ki, kivéve, ha a másik Fél erre, az adatot (adatkört) pontosan megjelölve, 
írásban előzetes felhatalmazást ad. A Felek jelen megállapodásban foglalt titoktartási 
kötelezettsége kiterjed a Felek valamennyi olyan alkalmazottjára, tagjára, vezető 
tisztségviselőjére, aki az üzleti titok birtokába jut(hat), vagy arról bármilyen módon 

mailto:nagymarta@fima.hu
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tudomást szerez(het). A Felek a felsorolt személyek magatartásáért felelősséggel 
tartoznak. 

5. Felek jelen megállapodásban vállalt titoktartási kötelezettsége a megállapodás 
megszűnését követően is, korlátlan ideig fennmarad. 

6. A Felek tudomásul veszik, hogy a jelen megállapodásból fakadó kötelezettségek 
bármelyikének megsértése esetén teljes kártérítési felelősséggel tartoznak a másik 
Félnek a polgári jog általános szabályai szerint. 

7. Felek megállapodnak, hogy a közöttük a jelen megállapodással kapcsolatban felmerülő 
bármely vita esetén megkísérlik azt békés úton rendezni. Amennyiben ez nem vezet 
ésszerű időn belül eredményre, úgy a szerződő Felek jogosultak az illetékességgel és 
hatáskörrel rendelkező magyar bírósághoz fordulni. 

8. Jelen megállapodásban nem rögzített kérdésekben a Polgári Törvénykönyvről szóló 
2013. évi V. törvény, a hivatalos statisztikáról szóló 2016. évi CLV. törvény, az 
információs önrendelkezési jogról és az információszabadságról szóló 2011.évi CXII. 
törvény, valamint az egyéb vonatkozó magyar jogszabályok rendelkezései az irányadók. 

9. A Felek képviselői kijelentik, hogy jogosultak a jelen megállapodás megkötésére és 
rendelkeznek minden ehhez szükséges felhatalmazással, jelen megállapodást elolvasás, 
és értelmezés és teljes megértés után, mint ügyleti akaratukkal mindenben megegyezőt 
négy példányban jóváhagyólag, sajátkezűleg írják alá, melyből mindkét Felet két-két 
példány illet meg. 

 
 
Kelt.: ......., ................. 
 
 
 
                                                                                       
…………………………………………..                        ……………………………………….. 
            Nagy Márta, elnök 

Fitt Magyarország Alapítvány                     ........................................... 
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Az egész ország együtt mozog!

Fitt
Magyarország

Alapítvány



A Fitt Magyarország Alapítvány küldetése a Magyarországon élő

lakosok részére az egészséges életmód elengedhetetlen részét

képező mozgás és testkultúra elterjesztése, annak magasabb,

tudatos szintre történő emelése, a rendszeres testmozgásra,

testedzésre történő ösztönzés anyagi javadalmazással és

kommunikációs eszközökkel, melynek eredményeképpen a

lakosság egészségmagatartásában bekövetkező pozitív változás

társadalmi szinten megjelenő tartós egészségnyereséggel jár. Az

alapítvány által létrehozott program megvalósításával az ország

nagy lépést tenne az irányba, hogy hazánk elmozduljon az

egészségi állapotot ragsoroló nemzetközi listák hátsó régiójából,

illetve a Fitt Magyarország Program megvalósítása egy

olyan népegészségügyi Hungaricum, amely példaként

szolgálna más országok számára is és az Unióban

egyedülálló módszerrel képes kezelni az elhízás és a

helytelen életmód okozta megbetegedés problémakörét
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® Minden jog fenntartva 
A Fitt Magyarország Program a Fitt Magyarország Alapítvány által készített szellemi alkotás, 

amelyet a Szellemi Tulajdon Nemzeti Hivatal 010338 számon tart nyilván. 



Társadalmi és gazdasági előre lépése elképzelhetetlen rossz

egészségi állapotú, beteg emberekkel. A jó egészség

önmagában is jelentős egyéni és társadalmi érték, ugyanakkor

egyéni és társadalmi erőforrás is, az ország gazdasági

versenyképességének záloga.

Magyarországon mind a születéskor várható életévek, mind a

születéskor egészségesen várható életévek száma növekedett

az elmúlt években, azonban az értékek még mindig az Európai

Unió átlaga alatt vannak.
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Magyarország lakosságának egészségi


állapota alapvetően határozza meg

nemzetünk sorsát és jövőjének


kilátásait. 

® Minden jog fenntartva 
A Fitt Magyarország Program a Fitt Magyarország Alapítvány által készített szellemi alkotás, 

amelyet a Szellemi Tulajdon Nemzeti Hivatal 010338 számon tart nyilván. 



A projekte erre


alapozva az egész


életen át tartó


mozgásról szól. A


fogantatást megelőző


időponttól kezdve az


időskorig minden


réteg számára


hangsúlyosan kell


képviselni a mozgás

szükségességét.

A program a mozgás minden területére összpontosít a társadalom teljes

spektrumát magába foglalva és minden mozgásformát magába ölelve. A

program átfogja az összes olyan pulzusszám emelkedést eredményező

szabadidős mozgástevékenységet, amivel az életünk során

találkozhatunk. Nem csak összefogja ezeket a mozgásformákat, de mivel

a mozgás ilyen jellegű elterjesztésének komoly nemzetgazdasági és

népegészségügyi vonzata is van ezért az kellő határozottsággal és

domináns érdekképviselettel közvetítenie is kell a polgárok felé. 

A mozgás népszerűsítése és a mozgással kapcsolatos meghatározott

aktivitási szint honorálása együttesen már a közeljövőben is széles körben

meghonosodó szemléletváltozást eredményezhet. 

® Minden jog fenntartva 
A Fitt Magyarország Program a Fitt Magyarország Alapítvány által készített szellemi alkotás, 

amelyet a Szellemi Tulajdon Nemzeti Hivatal 010338 számon tart nyilván. 



Többszörösen bizonyított,

hogy a fizikailag aktív életmód
számtalan élettani folyamatra,

s ezáltal az egyén egészségi


állapotára is pozitívan hat. Az

egyén és a háztartás szintjén


megállapítható, hogy az

egészségi állapot befolyásolja

a béreket, a jövedelmeket, a

ledolgozott munkaórák


számát, a munkaerőpiaci

részvételt, a nyugdíjazás


időpontját.

Fizikai

aktivitás

jelentősége

Összességében a

munkaadók és az

állam számára

egyaránt a jobb

egészségi állapotú

lakosság jobb

termelőerőnek

minősül, így

hozzájárul az egyes

vállalatok stratégiai

céljainak

megvalósulásához. 

® Minden jog fenntartva 
A Fitt Magyarország Program a Fitt Magyarország Alapítvány által készített szellemi alkotás, 

amelyet a Szellemi Tulajdon Nemzeti Hivatal 010338 számon tart nyilván. 



® Minden jog fenntartva 
A Fitt Magyarország Program a Fitt Magyarország Alapítvány által készített szellemi alkotás, 

amelyet a Szellemi Tulajdon Nemzeti Hivatal 010338 számon tart nyilván. 

Az egészségügyi ellátórendszerek fenntarthatóságának érdekében

a jövőben kulcskérdés lesz, hogy az adott ország lakossága milyen

mértékben lesz ráutalva az egészségügyi szolgáltatások

igénybevételére, azaz milyen lesz az egészségi állapota. Az

egészség- és társadalombiztosítási rendszerek perspektívájából

vizsgálva költségként merülnek fel azok az orvosi ellátáshoz

kapcsolódó költségek, amelyeket az egészségbiztosítás

finanszíroz. Ezek közvetlen költségnek minősülnek: fekvőbeteg- és

járóbetegellátás, gyógyszerek, és gyógyászati segédeszközök,

gyógyszerár-támogatás, utókezelés és rehabilitáció, diagnosztika,

valamint további költséget jelentenek a transzfernek minősülő

táppénzkifizetések.

Fizikai aktivitás jelentősége 
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az aktív munkavállaló nyugdíjkorhatár előtti elhalálozásából

adódó termelésbeli kiesés (ami az elmaradt jövedelmek

alapján számítható)

Ha a munkáltató vállalkozások szempontjából vizsgáljuk
az inaktivitásból származó költségeket, akkor a

munkáltatót közvetlenül terhelő egészségügyi


költségek mellett a közvetett költségek azok, amelyek

jelentős terhet rónak a gazdaságra:

a munkavállaló betegsége miatt 
mulasztott munkanapokon kieső termelés

a munkavállaló betegsége miatt mulasztott munkanapokon

kieső termelés a munkavállaló csökkentett kapacitású

munkavégzéséból eredő veszteségek, amikor a

munkavállaló a munkahelyén van, de nem képes maximális

teljesítőképességgel a munkáját elvégezni, betegségét

lábon hordja ki - mert ha kiesne a munkából, akkor ő maga is
jelentős bértől esne el de ezzel a munkavégzés

hatékonyságát is csökkenti

a munkavállaló termelőképességének rövidebb 
vagy hosszabb távú részleges vagy teljes elvesztése

az egészséges munkavállaló beteg családtagjának

gondozása miatt a munkától távol töltött idő

® Minden jog fenntartva 
A Fitt Magyarország Program a Fitt Magyarország Alapítvány által készített szellemi alkotás, 

amelyet a Szellemi Tulajdon Nemzeti Hivatal 010338 számon tart nyilván. 



Összefoglalva elmondható, hogy az
egészség megromlásának egyik
rizikófaktora a fizikai inaktivitás.
Napjaink felgyorsult világában, az ülő
életmód térnyerésével azonban mind
kevesebbet sportolnak, mozognak az
emberek. Ezt a tényt a Covid időszak
csak fokozta. Ennek súlyos
következményei vannak. A fejlett
országokban is – mind mikro-, mind
makroszinten – komoly
költségmegtakarítás érhető el a fizikai
inaktivitás felszámolásával, legalábbis
csökkentésével. Éppen ezért
széleskörű társadalmi összefogás
szükséges annak érdekében, hogy a
fizikai inaktivitást sikeresen
viszszaszoríthassuk, s így gazdasági
versenyelőnyt érhessünk el. A fentiek
alapján a fitt társadalom megteremtése
jelentős nemzetgazdasági érdekeket is
képvisel. 

FIZIKAI
AKTIVITÁS
JELENTŐSÉGE

® Minden jog fenntartva 
A Fitt Magyarország Program a Fitt Magyarország Alapítvány által készített szellemi alkotás, 

amelyet a Szellemi Tulajdon Nemzeti Hivatal 010338 számon tart nyilván. 



Számos kutatás alátámasztja, hogy a
rendszeres testedzés csökkenti a szív és
érrendszeri, illetve rákos megbetegedés
előfordulását, ezen felül pedig növeli az
immunrendszer hatékonyságát, ami az utóbbi
évek pandémiával kapcsolatos mutatói
szempontjából kiemelkedően fontos
tényezővé váltak. A Testnevelési Egyetem
kutatása alapján egyértelmű tény, hogy a
testedzés jelentős hatással van az agyi
funkciókra, aminek nem csak a szellemi
teljesítőképesség vonatkozásában van
jelentősége, hanem az időskori demencia
megelőzésében illetve gyógyításában is. A
XXI. század legelterjedtebb népbetegsége a
fizikai inaktivitás és az egészségtelen életmód
következtében kialakuló metabólikus
szindróma, amelynek eredményeként a
lakosoknál az embereknél már korán, fiatal
korban megjelennek ennek tünetei, amelyek a
magas vérnyomás, a cukorbetegség, a
zsíranyagcsere zavar, szív és keringési
betegség és a miopátia. Ezek a betegségek
kezdeti szakasza sok esetben
életmódváltással, aktív életmóddal és helyes
táplálkozással kezelhető lenne.

FIZIKAI AKTIVITÁS
ÉLETTANI
JELENTŐSÉGE

® Minden jog fenntartva 
A Fitt Magyarország Program a Fitt Magyarország Alapítvány által készített szellemi alkotás, 

amelyet a Szellemi Tulajdon Nemzeti Hivatal 010338 számon tart nyilván. 
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® Minden jog fenntartva
A Fitt Magyarország Program a Fitt Magyarország Alapítvány által készített szellemi alkotás,

amelyet a Szellemi Tulajdon Nemzeti Hivatal 010338 számon tart nyilván.
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FITT PILIS-

DUNAKANYAR

HÁLÓZAT

LÉTREHOZÁSA

A Fitt Magyarország Program Fitt Pilis-Dunakanyar
alprogramja 17 települést ölel magába
(Szentendre, Budakalász, Csobánka, Dunabogdány,
Kisoroszi, Leányfalu, Pilisborosjenő, Pilisvörösvár ,
Pilisszántó, Pilisszentkereszt, Pilisszentlászló,
Pócsmegyer, Pomáz, Szigetmonostor, Tahitótfalu,
Üröm, Visegrád). Az egészséges életmód
elterjesztésének egyik alapfeltétele, hogy minél
több, a régióban lakó polgárt meg tudjon szólítani
a program, fel tudja hívni a figyelmét az
egészséges életmód jelentőségére. 

® Minden jog fenntartva 
A Fitt Magyarország Program a Fitt Magyarország Alapítvány által készített szellemi alkotás, 
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 Az egészséges életmód regionális
népszerűsítésének és a szemléletváltás
elérésének a leghatékonyabb módja,
ha a régióban tevékenykedő állami és
sporttal foglalkozó civil szervezetek,
vállalkozások összefognak és ennek az
összefogásnak köszönhetően még
hatékonyabban és még
eredményesebb kommunikációval
tudják képviselni a közös elvet ami a
mindennapi testmozgás és az
egészséges étkezés.



F I T T  M A G Y A R O R S Z Á G

PROGRAM ELEMEI1

® Minden jog fenntartva 
A Fitt Magyarország Program a Fitt Magyarország Alapítvány által készített szellemi alkotás, 

amelyet a Szellemi Tulajdon Nemzeti Hivatal 010338 számon tart nyilván. 

Fontos, hogy minden lakoshoz a kismamától az idős
korosztályig eljusson a régióban a Fitt Magyarország Program
üzenete, az egészséges életmód jelentősége és a régióban
megtalálható mozgási lehetőségek színes tára. Ezt követően a
mozogni vágyó lakosok egy helyről választhatják ki, hogy mely
mozgásformát és milyen időpontban szeretnének űzni, vagy
akár a saját maguk által szervezett egyéni mozgásformát
választják
A Fitt Magyarország Program kommunikációs stratégiája a
szemléletformáló kommunikáció, melynek eredményeként az
ország lakossagának egészségfelfogásában változás érhető el
és egy egészségtudatos társadalom alakul ki.
Mivel az aktivitás bármely mozgásformán keresztül
megvalósítható és az eredmény több betegségcsoport
vonatkozásában is kedvezö eredményeket prognosztizál, ezért
a Fitt Magyarország Program egy multidisciplináris és
multiszektorális modellre épüló program.

FITT PILIS-

DUNAKANYAR

HÁLÓZAT

LÉTREHOZÁSA
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H a z á n k b a n  a  l a k o s s á g  n a g y  a r á n y ú 

i n a k t i v i t á s á n  f e l ü l  n é p b e t e g s é g n e k 

s z á m í t  a  t ú l s ú l y  é s  a z  e l h í z á s  i s ,  m i v e l 

a  f e l n ő t t  l a k o s s á g  6 0 % á t  é r i n t i .
M i n d i g  v a n n a k  i d ő s z a k o k ,  a m i k o r 

n é p s z e r ű ,  v a g y  v i l l á m d i é t á k k a l 

p r ó b á l j a k  a  s ú l y f e l e s l e g e t  l e a d n i  p l . 

n y á r i  s t r a n d s z e z o n  e l ő t t ,  s z i l v e s z t e r i 

f o g a d a l o m  u t á n ,  v a g y  a k á r  e g y  j e l e s 

e s e m é n y  e l ő t t … ,  d e  e z e k  a  n e m 

m e g f e l e l ő  d i é t á k  a  k u d a r c o k  m e l l e t t 

s z á m o s  e g é s z s é g ü g y i  k o c k á z a t t a l  i s 

j á r h a t n a k

A mindennapi testedzés

eredményességét a helytelen

táplálkozás romba döntheti, ezért

fel kívánjuk hívni a helyes

táplálkozásra is a figyelmet. A Fitt

Magyarország Program célja, hogy

segítséget nyújtson mindenkinek,

aki elhatározta az életmódváltást

és hajlandó is tenni érte a

mindennapokban. A mindennapi

testmozgás és a megfelelő,

egészséges táplálkozás

egyensúlya felveheti a harcot az

elhízás problémájával. 

2
Program elemei 

EGÉSZSÉGES TÁPLÁLKOZÁS
 NÉPSZERŰSÍTÉSE
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Fel kívánjuk hívni a figyelmet arra, hogy az egészséges táplálkozás nem a
gazdag emberek kiváltsága. Tudatos vásárlással gazdaságosan lehet
egészséget vinni a konyhákba és egészséges ételeket tenni az asztalokra.
Ehhez kívánunk segítséget nyújtani széles ismeretátadással és színes
főzéstechnikai segítségnyújtással. Ezt a programelemet települések
közreműködésével, a helyi gasztronomiában járatos szakemberek bevonásával
valósítjuk meg, így a főzési tippeket, érdekes recepteket azoktól a
lakostársaktól sajátíthatják el akikkel a mindennapokban is találkozhatnak. Így
befogadóbbá válik a közösség az újításokra.

2 EGÉSZSÉGES TÁPLÁLKOZÁS
 NÉPSZERŰSÍTÉSE
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Mivel a vázolt szempontok alapján az aktív életmód

jelentős bevételtermel az államnak, ezért  az anyagi

motiváció minden sporttevékenységet és területet

átfog, ami a kívánt pulzusszám emelkedésével jár. 

A Fitt Magyarország Programot úgy alkottuk meg ,

hogy szinte minden  magyar polgárt megtudjon

szólítani.

A teljesítmény mérésének tehát az alapja a

pulzuskontroll ötvözése egy egyéni számítási

módszerrel. Erre a módszerre építve alakítottuk ki a

teljesítménykontrollt és a teljesítményfinanszírozás

rendszerét. A program által meghatározott egyéni

célértéket 40percig kell tartania a résztvevőnek,

amelyet eszközös figyelés kísér. A pontok heti

bontásban progresszívan emelkednek, tehát egyik

hétről a másikra nem vihető át az előző heti

kedvezmény. Ennek oka, hogy a résztvevőket

folyamatos testedzésre kívánja a rendszer ösztönözni

és nem „ csupán” alkalomszerű mozgásra. A program

egy applikációhoz kapcsolódik, amely következtében

különböző csoportok egymás közt is versenyezhetnek

a jobb teljesítmény elérése érdekében ( pl.

intézmények közt, települések közt, vállalatok közt...)

TÁMOGATOTT

MOZGÁSPROGRAM
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P R O G R A M  E L E M E I

A programhoz minden mozgásforma beilleszthető: alapvetően a napi 40

percen át tartó közepes intenzitású séta, de minden egyéb mozgásforma a

kismama tornától a baba-mama tornán keresztül, az iskolai

sportprogramokon át a fitnessztermek, uszodák, fitness edzések, evezés,

úszás, tenisz, tánc, spinning és egyéb kardioprogramok... egyaránt,

amellyel a kijelölt pulzustartományt a résztvevő eléri és tartani tudja.

Lényeges szerepet kaphat a munkahelyi torna ösztönzése is.

A teljesítményt mérő eszköz a résztvevő számára ingyenesen biztosított.

Aktivitásmérő óra rögzíti a teljesítményt,amely egy szoftverbe továbbítja az

adatokat. Az egyénre szabott elvárás teljesítése esetén a résztvevő pontot

kap, amelynek forint értékét időszakosan utalja át a résztvevő számára a

program. A program kiemelten figyel az esélyegyenlőségi elvek

megvalósulására , így a jelenleg hatályos jogszabályokat figyelembe véve

határozza meg a megváltozott munkaképességű, vagy tartósan beteg

résztvevő csökkentett célértékét. 
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A Fitt Magyarország Program kommunikációs stratégiája a

szemléletformáló kommunikáció, melynek eredményeként az ország

lakosságának egészségfelfogadásában változás érhető el és egy

egészségtudatos társadalom alakul ki.

Lakossag elérése átfogó kommunikációs kampány a  médiacsatornák,

rádiószolgáltatók, internetes csatornák és óriásplakátok és egyéb

motivációs eszközök és módszerek (influenszerek) bevonásával történik. A

program népszerűsítését többek között a lakosság által elismert és

példaképként megjelenő személyek bevonásával kell elérni. Itt a kulönféle

társadalmi rétegek különféle preferenciáját figyelembe kell venni.

Szintén a lakosság elérését szolgálja  a jelenleg is működő állami és civil

programok minél nagyobb aranyú becsatornázása, ezáltal még szélesebb

kör megszólítása.

KOMMUNIKÁCIÓ

F I T T  M A G Y A R O R S Z Á G  P R O G R A M  
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A lakossag elérését növeli, az


időszakosan futó egészségügyi


programok és egészség


roadshow-k csatlakoztatása a


programhoz, így az


egészségprogramok is nagyobb


mértékben kerülnek

népszerúsítésre és a Fitt


Magyarország Program is eléri a


kívánt célját.

Itt fontos megemlíteni, hogy az


eredeti cél, - ami a társadalom


egészségének és fittségének


növelése - csak akkor érhető el,


ha a célt szolgáló Fitt


Magyarország Program


nyújtotta kínálat változatos és


folyamatosan fenntartja a


lelkesedést és a kedvet.

Ez csak a fent vázolt multiszektoriális és multidisciplináris összefogással, a


programok összehangolásával érhető el. Kiemelendő, hogy a Fitt


Magyarország Programnak nem célja a sportesemények szervezése,


hanem a módszere a különféle programok közvetítése a lakossag felé,


azok motiválása az intézményesített vagy egyéni programokban való


részvételre, illetve az egyéni sportolásra való ösztönzés.



A PROGRAM MEGVALÓSÍTÁSÁNAK

IDŐTARTAMA

Egészségnyereség csak hosszú távú programokkal érhető el, ugyan rövid

távon is prognosztizálhatók részeredmények. A Fitt Magyarország

Alapítvány folyamatosan működő  programként kívánja elérni a célját,

hasonlóan a Finn észak - karéliai programhoz, amely esetében az egész

lakosságra kiterjesztett nagyszabású egészségfejlesztési program valósult

meg, ahol rövidtávon is érzékelhető volt a javulás, de hosszú távon átütő

sikert eredményezett. Természetesen a pilot programban mérföldkövek is

szükségesek az elért eredmények monitorozása, esetleg korrekciója

céljából. Társadalmi és egészségi változások is indokolják a szakaszos

felülvizsgálatot. Ez alapján a program első szakasza a Fitt Magyarország

Program Fitt Pilis-Dunakanyar Programjának a megvalósítása. 

Ezen belüli mérföldkövek:

1. Fitt Pilis-Dunakanyar hálózat létrehozása és a mindennapi mozgást

népszerűsítő kommunikációs kampány megkezdése

2. Egészséges táplálkozás népszerűsítése

3. Támogatott mozgásprogram megvalósítása

FITT MAGYARORSZÁG
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A program

hozadékai

Egészségesebb társadalom

Egészségesebb fiatalok

Kevesebb táppénz és betegszabadság

Rendszeres, örömteli testmozgás elterjedése

Aktív, energetikus és produktív munkavállalók

Nyugdíjasok elmagányosodásának csökkenése

A kórházi kezelés időtartamának csökkenése

Egészségügyi rendszer igénybevételének csökkenése

Kisebb állami teher az egészségügyi rendszer


működtetése vonatkozásában

® Minden jog fenntartva 
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Program

hozadékai

F I T T

M A G Y A R O R S Z Á G

Egészségesebb nyugdíjasok, akik kevésbé veszik igénybe az


egészségügyi szolgáltatást

A fiatalok esetében a közösségi élet formálása, ahol a személyes


találkozások és a személyes kapcsolatok kerülnek előtérbe az


internetes térben lévő kapcsolatokkal szemben

A nyugdíjasok aktív részvétele a gyermekek nevelésében, ezzel is

segítve a fiatal családokat

Immunrendszer erősödése, amely által a résztvevők ellenállóbbak

a járványokkal szemben

Aktívabb fiatalos nyugdíjasok, akik a nyugdíjas koruk ellenére is

további munkavállalók maradnak

Család mint egység erősödése azáltal, hogy sokkal több időt


töltenek együtt akár a szabadban, közös élményeket szerezve 
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	5. napirendi pont melléklete SZMSZ 2023

	6. npr. Fitt Magyarország Alapítvány Program.pdf
	Preambulum
	A FIMA vállalásai
	Az Önkormányzat vállalásai
	A megállapodás időbeli hatálya
	Felek jelen megállapodást határozatlan időre kötik, mely a  felek aláírásának napján lép hatályba.
	Kapcsolattartás
	Záró rendelkezések




