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Bevezető 
 
 
Az intézmény – a jogszabályi előírásoknak megfelelendő – alapító okiratában foglaltakat e 
Szervezeti és Működési Szabályzatban részletezi. 
 
A nemzeti köznevelésről szóló 2011. évi CXC. törvény és a 20/2012. (VIII.31.) EMMI 
rendelet alapján e szabályzat határozza meg a köznevelési intézmény működésére, belső és 
külső kapcsolataira vonatkozó rendelkezéseket.  
 
A Szabályzatot az intézmény vezetője készítette el. 
 
A szabályzat nevelőtestület fogadja el a szülői közösség véleményezését követően, és az 
intézményvezető jóváhagyásával válik érvényessé. 
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I. rész 

  

AAzz  aallaappííttóó  ookkiirraattbbaann  ffooggllaallttaakk  rréésszzlleetteezzééssee    
 
 
1. A költségvetési szerv neve: Kerekerdő Óvoda  
 
2. Az intézmény székhelye: 2768 Újszilvás Szent I.út 2. 
 
3. OM azonosítója: OM.032343 

4. Alapító szerv neve és címe 

Újszilvás Község  Önkormányzata 
     2768 Újszilvás Szent István út 6. 

5. A fenntartó szerv neve és címe:  

Újszilvás Község  Önkormányzata 
     2768 Újszilvás Szent István út 6. 
 

6. Az irányító  szerv neve és címe:  

Általános Művelődési Központ 
     2768 Újszilvás Szent István út 2. 
 
7. Az intézmény jogállása: 
      Jogi személyként működő, helyi önkormányzat költségvetési szerve 
 
8. Az intézmény besorolása:  

    Részben önállóan működő költségvetési szerv  
 
9. Az intézmény működési köre: 
       Újszilvás Község közigazgatási területe. 
 
10. Az intézmény foglalkoztatottjainak jogviszonya: 
        Foglalkoztatásuk közalkalmazotti jogviszonyban történik 
 
11. Az intézményvezető kinevezési (megbízási) rendje 

Az intézmény vezetőjét nyilvános pályázati eljárás útján Újszilvás Község  
Önkormányzatának Képviselőtestülete bízza meg határozott időre. 

 
12. Az intézmény képviseletére jogosultak: 
   Az intézményt az óvodavezető képviseli 
 
13. Az intézmény típusa: óvoda 
 
14. Az óvodai csoportok száma: 4 
      Az intézménybe felvehető maximális gyermeklétszám:  100 fő.  
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15. Az intézmény alaptevékenységei: 
 

15.1. A Nkt. szerint köznevelési feladatot ellátó intézmény 
 
15.2 Az intézmény köznevelési feladatai: 
 a, Óvodai nevelés 
 b, A többi gyermekkel együtt nevelhető sajátos nevelési igényű gyermekek óvodai 
nevelése: akik a szakértői bizottság szakértői véleménye alapján  
beszédfogyatékos, vagy egyéb pszichés fejlődési zavarral (súlyos tanulási, figyelem- 
vagy magatartásszabályozási zavarral) küzdenek. 
 
15.3 Az intézmény szakágazati besorolása 
 851020 óvodai nevelés 
 
15.4 Az intézmény szakfeladat szerinti tevékenysége: 
851011 Óvodai nevelés, ellátás 
851021  Sajátos nevelési igényű gyermekek óvodai nevelése, ellátása 
5629121 Óvodai intézményi étkezés 

    
16. Az intézmény feladatellátását szolgáló vagyon: 

 
Újszilvás Község Önkormányzata kizárólagos tulajdonában lévő alábbi ingatlan: 
 
Az Újszilvási 66/4 helyrajzi számú, a valóságban 2768 Újszilvás, Szent István u. 2 szám 
alatti ingatlan. 
 
Újszilvás Község Önkormányzata kizárólagos tulajdonában lévő – az intézményi 
leltárban szereplő – ingó vagyon. 

 
17. A használatba adott vagyon feletti rendelkezési jog: 
 
 Az intézmény a feladatellátást szolgáló vagyont: 
 a, működteti 
 b, köznevelési feladat ellátásához szabadon használhatja 
 c, nem idegenítheti el 
         d, nem terhelheti meg 
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Szervezeti Struktúra 

Engedélyezett álláshelyek száma: 13 

Az intézményben foglalkoztatott közalkalmazotti létszám: 13 

 
 

Munkakörök 
A munkakörökben 

foglalkoztatható  

létszám 

Megjegyzés (teljes vagy 

részmunkakör) 

Intézményvezető (ÁMK igazgató) 1 Teljes munkakör 

Óvodapedagógus 7 Teljes munkakör 

Dajka 4 Teljes munkakör 

Pedagógiai asszisztens 1 Teljes munkakör 

 

Valamennyi munkakörhöz tartozó feladat- és hatásköröket, a hatáskörök 
gyakorlásának módját, a helyettesítés rendjét, az ezekhez kapcsolódó felelősségi 
szabályokat a munkaköri leírások tartalmazzák. 

Intézményvezető 
Óvodavezető 

Pedagógusok 

Pedagógiai asszisztens 

        Dajkák 
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Melléklet az SZMSZ 1. részéhez 

 

II. rész A nevelési-oktatási intézményekre vonatkozó szabályok 

1. A működés rendje 

1.1.1.1.1.1 Általános szabályok 

Az óvodai nevelési év rendjét az óvodai munkaterv határozza meg. 
A munkatervhez ki kell kérni: 
 - a fenntartó 
 - az óvodai szülői szervezet (közösség) 
véleményét. 
 
Az óvodai nevelési év rendjében meg kell határozni: 
 - az óvodai nevelés nélküli munkanapok időpontját, felhasználását (max. 5 nap), 
 - a szünetek időtartamát,  

- a megemlékezések, a nemzeti, az óvodai ünnepek megünneplésének időpontját, 
 - a nevelőtestületi, és a szülői értekezletek, valamint fogadóórák időpontját. 
 - az intézmény bemutatkozását szolgáló nyílt nap időpontját 
 
 
Az óvodai nevelés nélküli munkanapon szükség esetén gondoskodni kell a gyermekek 
felügyeletéről. 
 
A nyitva tartás rendje:  
a 20/2012. (VIII.31.) EMMI rendelet 12 § alapján 
Az óvodában a napirendet úgy kell kialakítani, hogy a szülők – a házirendben szabályozottak 
szerint – gyermeküket az óvodai tevékenység zavarása nélkül az intézménybe behozhassák, 
illetve hazavihessék. 
Az óvoda: 

- az óvoda nyári zárva tartása 4 hét (júl.-aug.) 
- nyári zárva tartásáról legkésőbb február 15-ig, 
-    a nevelés nélküli munkanapokról legalább 7 nappal a zárva tartást megelőzően a   
      szülőket tájékoztatni kell. 

A tájékoztatás módját a házirend szabályozza. 
A nyitvatartási rend értelemszerűen a munkanapokra, illetve a nevelés nélküli munkanapokra 
vonatkozik. 
Az intézmény előbb szabályozott időponttól való eltérő nyitva tartására (előzetes kérelem 
alapján) az intézmény fenntartója illetve a jegyző adhat engedélyt.  
 
A gyermekek benntartózkodás rendje: 
Az intézmény 
 - reggel 6.00 órától – 17 óráig fogad gyermekeket. 
Az intézményből a gyermeket: 
 - a foglalkozásokat követően: 
  - ha ebédet nem igényel 11.30 órától – 12  óráig,  
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  - ha ebédet igényel 12.30 órától – 13  óráig lehet 
- délután: 15.30 órától – legkésőbb 17 óráig kell elvinni. 
 

A gyermeket csak a gondviselő szülő, illetve az általa írásban meghatalmazott személy viheti 
el. 
A gyermeket az óvodába érkezéskor az óvodai csoportba vezetéssel kell átadni az 
óvodapedagógusoknak, akik átveszik a gyermek felügyeletét. 
Az óvoda helyiségeit csak pedagógus, esetenként szakszolgálati szakember 
közreműködésével használhatja. A kizárólagosan felnőttek által használt helyiségekben, , 
mosdó, mosókonyha, öltöző gyermek nem tartózkodhat.  
 
Az alkalmazottak benntartózkodás rendje: 
Az alkalmazottak munkaköri feladatait a munkaköri jegyzék és a megbízások tartalmazzák. A 
munkakörbe tartozó feladatok leírását a túlórák és megbízások pénzügyi vonzata miatt, 
mindenki kézbe kapja. A pedagógus heti teljes munkaideje (40 óra) a kötelező órákból, 
valamint a nevelőmunkával összefüggő feladatok ellátásához szükséges időből áll. A dajkák 
heti teljes munkaideje 40 óra.  
Az alkalmazottak napi munkarendjét és a helyettesítési rendet a vezető állapítja meg, az 
óvoda foglalkozási rendjének megfelelően. A konkrét napi munkabeosztások összeállításánál 
az intézmény feladatellátását, zavartalan biztosítását, és a pedagógusok feltétlen jelenlétét és 
közreműködését a teljes nyitva tartás idejében kell figyelembe venni. Az intézmény  dolgozói 
javaslatot tehetnek egyéb szempontok és kérések figyelembevételére is.  
 
Az alkalmazott köteles a munkarendjének megfelelően ápoltan, munkaruházatban a 
csoportban pontosan megjelenni. 
 
A munkából való rendkívüli távolmaradás esetén azonnal köteles jelenteni a vezetőnek, hogy 
a helyettesítésről intézkedjen. 
Az óvónők számára a kötelező órán felüli – pedagógiai munkával összefüggő rendszeres vagy 
esetenkénti feladatokra a megbízást, vagy kijelölést az óvoda vezetője adja. 
 
A közösségi tulajdon érdekében a riasztó és az épület kulcsainak biztonságos használata az 
óvodapedagógusok feladata. 
Kulcsmásolat az óvodavezetőjénél van. 
 
 
A vezetők nevelési-oktatási intézményben való benntartózkodásának rendje 
Az intézmény működésével kapcsolatban biztosítani kell, hogy az intézményben  
a vezetői feladatok folyamatosan ellátottak legyenek. Ennek érdekében a vezetők nevelési-
oktatási intézményben való benntartózkodásának rendjét az alábbiak szerint határozom meg: 
 

Vezetői beosztás megnevezése Az intézményben való 
tartózkodásának rendje 

Óvodavezető 8.00– 16.00 
Megbízott  16.00 – 17.00 vagy 9.00-17.00  
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Óvodai ügyintézés: hétfőtől csütörtökig 8 – 13 óra között történik 
 
 
A vezető feladatai 

 
Ellátandó feladatok a vezetők munkaköri 
leírása alapján 

Megjegyzés kiadmányozáshoz 

Szakszerű és törvényes működés folyamatos 
Célszerű és takarékos gazdálkodás folyamatos 
Pénzügyi és gazdálkodási feladatok  folyamatos 
Gyermek és ifjúságvédelem folyamatos 
Gyermekbalesetek megelőzése folyamatos 
Egészségügyi vizsgálat megszervezése folyamatos 
Ellenőrzési, mérési, értékelési rendszer 
működtetése, ellenőrzése 

folyamatos 

Pedagógiai program végrehajtása, ellenőrzése. folyamatos 
Éves munkaterv elkészítése, értékelése  folyamatos 
Beiskolázási feladatok lebonyolítása  folyamatos 
Pedagógus továbbképzési program és 
beiskolázási terv elkészítése 

folyamatos 

Nemzeti ünnepek és egyéb hagyományok 
ápolása 

folyamatos 

Álláshelyek betöltése, kinevezés  folyamatos 
Megbízások  folyamatos 
Munkaköri leírás elkészítése folyamatos 
Közalkalmazottak besorolásának ellenőrzése, 
nyilvántartások  

folyamatos 

Szükség szerint közalkalmazottak minősítése  folyamatos 
Alkalmazottak erkölcsi és anyagi elismerése  folyamatos 
Szabadságok tervezése, ütemezése folyamatos 
Szünetek alatti ügyelet biztosítása folyamatos 
Munkarend szervezése, ellenőrzése folyamatos 
Tanügy igazgatási feladatok  folyamatos 
Kapcsolattartás szülői közösséggel és egyéb 
partnerekkel 

folyamatos 

Nyilvántartások naprakész vezetése,  folyamatos 
Szabályzatok dokumentumok elkészítése, 
hozzáférhetősége 

folyamatos 

Csoportok adminisztratív teendőinek ellenőrzése folyamatos 
Tűz és munkavédelmi előírások betartása folyamatos 
Leltározás selejtezés  folyamatos 
Épület és vagyontárgyak védelme folyamatos 
Intézmény képviselete folyamatos 
Biztosítja a gyermekek részvételét községi, 
városi eseményeken 

folyamatos 



 
A vezető és a szervezeti egység közötti kapcsolattartás 
Vezetői szint Szervezeti 

egység Rendje és formája 

Legfelsőbb 

vezetői szint  

(intézmény-
vezető) 
 
 
 
 

szervezeti egység  
neve: 
nevelőtestület 

- Értekezletek ideje, rendszeressége: 
évente 5 alkalom, nevelés nélküli munkanapokon 
-Csoportos megbeszélések ideje, rendszeressége: 
havonta, kötelező órákon túl 
-Egyéni beszélgetések, beszámolók, tájékoztatás ideje, 
rendszeressége: szükség szerint, kötelező órákon túl 
-Egyéb írásbeli kapcsolattartás ideje, rendszeressége: 
szükség szerint, dokumentumok, faliújság, körlevél 
-nevelési év eleji munkatervi megbeszélés, 
-év végi beszámoló elkészítése 

 
A vezető tartós hiányzása esetén a benntartózkodás alapján Intézkedésre a magasabb 
fizetési fokozatba tartozó óvodapedagógus jogosult. Intézkedési jogköre az intézmény 
működésével, a gyermekek biztonságának megóvásával összefüggő azonnali döntést 
igénylő ügyekre terjed ki. 
 

4. Az intézmény tagintézménnyel, intézmény egységgel nem rendelkezik 
Mivel az intézmény jelenleg tagintézménnyel, intézményegységgel nem rendelkezik, ezért 
szabályozásra nem kerül  

- a tagintézményekkel, illetve 

- az intézményegységekkel való kapcsolattartás rendje. 

 
 

5. A belépés és benntartózkodás rendje azok részére, akik nem állnak jogviszonyban a 
nevelési-oktatási intézménnyel 
 
Az intézménnyel jogviszonyban nem állók intézménybe lépése és ott tartózkodása a 
következők szerint történhet: 

 
- külön engedély és felügyelet nélkül tartózkodhat az intézményben a gyermeket 
hozó és a gyermek elvitelére jogosult személy arra az időtartamra, amely: 

- a gyermek érkezéskor: a gyermek átöltöztetésére és óvónőnek felügyeletre 
átadására, valamint a kísérő távozására,  
- a gyermek távozásakor: a gyermek óvónőtől való átvételére, átöltöztetésére, 
valamint a távozásra szükséges. 

 
- 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 valamely dolgozójától kell kérni. Csak az általa adott 
szóbeli engedély, és szükség szerint egy dolgozó felügyelete mellett lehet az 
intézményben tartózkodni. 
 

Nem kell a tartózkodásra engedélyt kérni: 

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

 
Az óvoda helyiségeinek, létesítményének használati rendje 
 
Az intézmény minden dolgozója felelős a közösségi tulajdon védelméért, a berendezési 
tárgyak felszerelések állagának megőrzéséért, az energia takarékos felhasználásáért, a tűz- , 
baleset-, és munkavédelmi szabályok betartásáért. 
 
A gyermekek az óvoda helyiségeit és udvarát csak óvodapedagógusi felügyelet mellett 
használhatják. 
 
Az egyes helyiségek, létesítmények berendezéseit, felszerelési tárgyait, eszközeit csak az 
óvodavezető engedélyével, lehet onnan elvinni. 
 
A helyiségeket, létesítményeket rendeltetésüknek megfelelően, az állagmegóvásra 
figyelemmel kell használni. 
 
A nevelői szobát az óvodapedagógusok és a pedagógiai munkát közvetlen segítők használják. 
A nevelőtestületi értekezletek helye a vezetői szoba. A szülői közösség, az óvodavezetők 
értekezletire, valamint hospitálók konzultációjára az emeleten lévő közösségi szobában kerül 
sor. 

 
Az udvar elsősorban a gyermekek levegőn való foglalkoztatására használható, a tavaszi, nyári 
időszakban a foglalkozások levezetésére.  A gyermekek levegőztetését naponként biztosítani 
kell az évszaktól függetlenül és az időjárásnak megfelelően a pedagógiai programnak 
megfelelően. A rendért, a játékok és eszközök kíméletes használatáért, elrakásáért az 
óvodapedagógus felel. 
 
A fejlesztő szobában a Szakértői Bizottság által kijelölt szakember, logopédus dolgozik. 
Egyéni fejlesztési szükség esetén az óvoda pedagógusai is igénybe vehetik. 
 
Az óvoda helyiségeiben párt nem működhet. 2011. évi CXC. törvény 24§ (3) 
 
Az óvoda ingyenes helyiséghasználatot biztosít a szülői szervezet részére. 
 
A helyiségek használatra való átengedéséről az óvodavezető dönt. 
 
Az igénybevevőket vagyonvédelmi kötelezettség terheli és kártérítési felelősséggel tartoznak. 
Kötelesek betartani az óvoda munkavédelmi és tűzvédelmi szabályzatában foglaltakat. 
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Az épület biztonságos zárásáért, nyitásáért, és a kulcsok őrzéséért a mindenkori reggeles és a 
délutános dajka a felelős. 

6. A vezető, valamint az óvodai szülői szervezet (közösség) közötti kapcsolattartás rendje 

 

A vezető és a szülői szervezet közötti kapcsolattartás rendje 
Az intézményben a szülők jogaik érvényesítése, kötelességük teljesítése érdekében szülői 

szervezetet hozhatnak létre, melynek vezetőségébe minden csoport szülői közössége 3 főt 

delegál. Legalább évi 2 alkalommal, az óvoda vezetésével közös értekezletet tartanak a 

hatékony együttműködés érdekében.  

A vezetőknek biztosítani kell, hogy a szülői szervezet: 

- az óvodai nevelési év rendjét annak elfogadása előtt véleményezze – a nevelési év 

rendjére vonatkozó dokumentumot a szülői szervezetnek úgy kell átadni, hogy 

legalább 7 nap rendelkezésre álljon a véleményalkotásra; 

- amennyiben az óvodában óvodaszék nem működik, véleményt mondhasson a 

nevelési-oktatási intézményben folyó hit- és vallásoktatás idejének és helyének 

meghatározásáról. A véleményalkotásra legalább 5 napot kell biztosítani. 

A szülői szervezet köteles véleményezési jogkörében eljárva írásban nyilatkozni. 

Az intézmény vezetőjének feladata a szülői szervezettel való együttműködés. 
 

A szülői szervezetek megnevezése 

Szülői szervezet megnevezése Megalakításának időpontja 

Szülői Szervezet …………………………. 
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7. Azok az ügyek, melyekben a szülői szervezetet (közösséget) a szervezeti és működési 
szabályzat véleményezési, egyetértési joggal ruházza fel 
A szülői szervezetet a vonatkozó jogszabályok alapján megilletik a következő jogok: 

a) véleményezési jog: 
- munkaterv véleményezése – a 229/2012. (VIII.28.) EMMI rendelet alapján,  
- ha az intézményben nem működik óvodaszék, akkor minden olyan kérdésben, 
melyben jogszabály rendelkezése alapján az óvodaszék egyetértési jogot gyakorolna, a 
szülői szervezet (közösség) véleményét ki kell kérni – a 229/2012. (VIII.28.) EMMI 
rendelet alapján 

b) egyetértési jog: 
egyetértési jog illeti meg a szülői szervezetet a pedagógiai programmal kapcsolatos 
tájékoztatás adásra vonatkozó szabályozása terén – a 229/2012. (VIII.28.) EMMI 
rendelet alapján 

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

8. A nevelőtestület feladatkörébe tartozó ügyek átruházására, továbbá a feladatok 
ellátásával megbízott beszámolására vonatkozó rendelkezések 
Az intézmény a nemzeti köznevelés szóló 2011 évi CXC törvény figyelembe vételével a 
következők szerint szabályozza a nevelőtestület feladatkörébe tartozó ügyek átruházására, 
továbbá a feladatok ellátásával megbízott beszámolására vonatkozó rendelkezéseket. 

A nevelőtestület nem ruházhatja át a következő jogköreit: 

 - foglalkozási program elfogadása, 

 - a szervezeti és működési szabályzat elfogadása. 

A nevelőtestület jogkörei: 

Döntési jogkörök: 

a) a nevelési-oktatási intézmény éves munkatervének elkészítése; 
b) a nevelési-oktatási intézmény munkáját átfogó elemzések, értékelések, beszámolók 
elfogadása; 
c) a nevelőtestület képviseletében eljáró pedagógus kiválasztása; 
d) a házirend elfogadása; 
e) az intézményvezetői, intézményegység-vezetői pályázathoz készített vezetési programmal 
összefüggő szakmai vélemény kialakítása; 
f) jogszabályban meghatározott más ügyek. 



Általános Művelődési Központ Kerekerdő Óvoda 
Újszilvás, Szent István u. 2 
OM: 032343 
Telefon: (53) 387-001/ 22 mellék 
Honlap:www.ujszilvas.hu/kerekerdoovoda/ 
E-mail:ujszilvas-ovoda@freemail.hu 

 

14 
 

Véleménynyilvánítási jogkörök: 

a) a nevelési-oktatási intézmény működésével kapcsolatos valamennyi kérdésben,  

b) az egyes pedagógusok külön megbízásainak elosztása során,  

c) a nevelési-oktatási intézmény költségvetésében szakmai célokra rendelkezésre álló 

pénzeszközök felhasználásának megszervezésében,  

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

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

Javaslattételi jogkörök – a nevelési-oktatási intézmény működésével kapcsolatos – 

valamennyi kérdésben. 

9. Dokumentumok nyilvánosságával kapcsolatos rendelkezés, tájékoztatás  
Az óvoda alapdokumentumait (PP, SZMSZ, Munkaterv, Házirend) a szülők megismerhetik. 
Elhelyezésük a csoportszobákban és a vezető irodában. A Házirendet minden beiratkozó 
betekintésre átveszi, ezt aláírásával igazolja, egy példány a bejárat melletti faliújságon is 
folyamatosan megtekinthető. 
Az előbbi dokumentumokra illetve bármely az intézmény érintő kérdésben (a kötelező 
titoktartás figyelembevételével) tájékoztatást az óvodapedagógusok illetve az óvodavezető ad. 
A pedagógiai program a nyitvatartási időben minden csoportban megismerhető, betekintésre 
átadható. Szóbeli információ előzetes egyeztetés alapján vezetői vagy pedagógiai 
fogadóórákon kérhető. Továbbá megtekinthető az óvoda honlapján is. 
 
10. Fakultatív hit és vallásoktatás 
Megszervezése legalább 15 szülő igénye esetén valósulhat meg, ez iránti kérelmet az 
érintettek aláírásával ellátott írásos formában kell kérelmezni az óvoda vezetőjénél. Ezután a 
megjelölt egyház képviselőjével történik egyeztetés a megvalósításról. Az óvoda zavartalan 
működését figyelembe véve kell a hitoktatást megvalósítani az intézményben. 
 
11. A pedagógiai munka belső ellenőrzési rendje 

A pedagógiai munka belső ellenőrzésének fogalma, célja 
A pedagógiai munka belső ellenőrzése: a nevelési-oktatási intézmény valamennyi pedagógiai 

tevékenységére kiterjed. 
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A pedagógiai munka belső ellenőrzésének célja az esetlegesen előforduló hibák mielőbbi 
feltárása, majd a feltárást követő helyes gyakorlat megteremtése. 
Az ellenőrzés célja másrészről a pedagógiai munka hatékonyságának fokozása. 

A pedagógiai munka belső ellenőrzésével szemben támasztott követelmények 

A pedagógiai munka belső ellenőrzésével szemben támasztott követelmények: 

 - fogja át a pedagógiai munka egészét,  
 - segítse elő valamennyi pedagógiai munka emelkedő színvonalú ellátását, 

- a foglalkozásokkal szemben támasztott követelményekhez igazodva mérje és 
értékelje a pedagógus által elért eredményeket, ösztönözzön a minél jobb eredmény 
elérésére, 
- támogassa az egyes pedagógiai munka legcélszerűbb, leghatékonyabb ellátását, 
- a szülői közösség észrevételei kapcsán elfogulatlan ellenőrzéssel segítse az oktatás 
valamennyi szereplőjének megfelelő pedagógiai módszer megtalálását, 
- biztosítsa, illetve segítse elő a fegyelmezett munkát, 
- támogassa a vezetői utasítások, rendelkezések következetes végrehajtását, 
megtartását, 
- hatékonyan működjön a megelőző szerepe.  

A pedagógiai munka belső ellenőrzésére jogosultak  
A pedagógiai munka belső ellenőrzésére elsősorban, általános jogkörben jogosult: 
 a) az intézmény vezetője,  
 
A pedagógiai munka belső, valamely témájú, területre vonatkozó ellenőrzésére az intézmény 
valamennyi pedagógus dolgozója javaslatot tehet. 

A pedagógiai munka belső ellenőrzésének formái 

A pedagógiai munka belső ellenőrzésének formái különösen a következők lehetnek: 
 - szóbeli beszámoltatás, 
 - írásbeli beszámoltatás, - speciális felmérések, tesztek, vizsgálatok. 
 - értekezlet,  
 - foglalkozás látogatás, 
 - dokumentum elemzés 
Az intézményvezető a pedagógiai munka belső ellenőrzése céljából éves munkatervet 
készíthet. 
 
A külső kapcsolatok rendszere, formája és módja, beleértve a pedagógiai szakszolgálatokat, 
pedagógiai szakmai szolgáltatókkal, gyermekjóléti szolgálattal, valamint az iskola-
egészségügyi ellátást biztosító egészségügyi szolgáltatóval való kapcsolattartást 

 

Az intézmény rendszeres kapcsolatot tart: 

a) egyes kiemelt intézményekkel, szervekkel: 
 - a fenntartóval, 

- más oktatási intézményekkel, referencia intézményekkel, „jó gyakorlat”-t  
  átvett óvodákkal, 
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 - az intézményt támogató szervezetekkel; 
 
b) pedagógiai szakszolgálatokkal 
c) pedagógiai szakmai szolgáltatókkal 
d) a gyermekjóléti szolgálattal;  
e) az egészségügyi szolgáltatóval;  
f) egyéb közösségekkel: 
 - az intézménnyel jogviszonyban állók hozzátartozóival, 
 - a település egyéb lakosaival 

- civil szervezetekkel. 

A fenntartóval való kapcsolattartás: 

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

- az intézmény átszervezésére, megszüntetésére, 
- az intézmény tevékenységi körének módosítására, 
- az intézmény nevének megállapítására, 
- az intézmény pénzügyi-gazdálkodási tevékenységére (elsősorban a költségvetésre, 
költségtérítésekre, a szociálisan adható kedvezményekre stb.), 
- az intézmény ellenőrzésére: 
 - gazdálkodási, működési törvényességi szempontból, 
 - szakmai munka eredményessége tekintetében,  
 - az ott folyó gyermek- és ifjúságvédelmi tevékenységre, valamint 

- a tanuló és gyermekbalesetek megelőzése érdekében tett intézkedések 
tekintetében, 

 - az intézményben folyó szakmai munka értékelésére. 
Az intézmény és a fenntartó kapcsolata eseti: 

- az intézmény SZMSZ-e jóváhagyása és módosítása, a nevelési/pedagógiai programja 
jóváhagyása tekintetében-amennyiben szükséges. 

A fenntartóval való kapcsolattartás formái: 
 - szóbeli tájékoztatásadás, 
 - írásbeli beszámoló adása,  
 - egyeztető tárgyaláson, értekezleten, gyűlésen való részvétel, 

- a fenntartó által kiadott rendelkezés átvétele annak végrehajtása céljából, 
- speciális információszolgáltatás az intézmény pénzügyi-gazdálkodási, valamint 
szakmai tevékenységéhez kapcsolódóan. 

Más oktatási intézményekkel  való kapcsolattartás 

Az intézmény más oktatási intézményekkel kapcsolatot alakíthat ki. 
A kapcsolatok lehetnek: 
 - szakmai,  
 - kulturális,  
 - sport és egyéb jellegűek. 
A kapcsolatok formái: 
 - rendezvények,  
 - versenyek. 
  - szolgáltatások. 
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A kapcsolatok rendszeressége a kapcsolatok jellegétől függően alakulhat. 
 
 
A kapcsolatok megjelenhetnek anyagi téren is, az intézmények egymásnak kedvezményeket 
biztosíthatnak egyes eszközeik értékesítésénél, illetve ingó és ingatlan vagyontárgyaik 
használatba adásakor. 
Intézményközi munkaközösség jöhet létre közös megegyezés alapján. 

Az intézményt támogató szervezetekkel való kapcsolattartás 

Az intézményt támogató szervezetekkel való kapcsolattartás kiemelt szempontjai, hogy: 
- a támogató megfelelő tájékoztatást kapjon az intézmény 

- anyagi helyzetéről,  
- támogatással megvalósítandó elképzeléséről, és annak előnyeiről, 

- az intézmény a kapott támogatásról és annak felhasználásáról olyan nyilvántartást 
vezessen, hogy abból a támogatás felhasználásának módja, célszerűsége stb. 
egyértelműen megállapítható legyen; a támogató ilyen irányú információigénye 
kielégíthető legyen. 

Az intézményvezető feladata, hogy az intézmény számára minél több támogatót szerezzen, s 
azokat megtartsa. 
 
Pedagógiai szakszolgálatokkal 
 
intézmény kapcsolatot tart a gyermekek fejlődésé, speciális szükségletek biztosítása, 
érdekében a: 
 - Megyei, járási Szakértői Bizottsággal illetve 
 - Országos Intézetek  
 
Az intézmény segítséget kér ha a gyermek fejlesztését  pedagógiai eszközökkel nem tudja 
biztosítani, 
Az intézmény a Megyei Szakértői Bizottsággal közvetlen kapcsolatot tart fenn. 
A kapcsolattartás formái, lehetséges módjai: 

- a Megyei, Tankerületi Szakértői Bizottság értesítése – ha az intézmény a 
beavatkozást szükségesnek látja, 

 - esetmegbeszélés – az intézmény részvételével, 
- a Megyei, Tankerületi Szakértői Bizottság címének és telefonszámának 
intézményben való kihelyezése, lehetővé téve a közvetlen elérhetőséget, 
- előadásokon, rendezvényeken való részvétel az intézmény kérésére. 
- utazó logopédiai ellátás során folyamatos konzultáció az óvodában a gyermek 
fejlesztéséről. 

 
 

A gyermekjóléti szolgálattal való kapcsolattartás 

Az intézmény kapcsolatot tart a gyermekek veszélyeztetettségének megelőzése és 
megszüntetése érdekében a: 
 - gyermekjóléti szolgálattal, illetve 
 - gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolódó feladatot ellátó más: 



Általános Művelődési Központ Kerekerdő Óvoda 
Újszilvás, Szent István u. 2 
OM: 032343 
Telefon: (53) 387-001/ 22 mellék 
Honlap:www.ujszilvas.hu/kerekerdoovoda/ 
E-mail:ujszilvas-ovoda@freemail.hu 

 

18 
 

  - személyekkel,  
  - intézményekkel és 
  - hatóságokkal. 
 
Az intézmény segítséget kér a gyermekjóléti szolgálattól, ha a gyermeket veszélyeztető 
okokat pedagógiai eszközökkel nem tudja megszüntetni. 
Az intézmény a gyermekjóléti szolgálattal közvetlen kapcsolatot tart fenn. 
A kapcsolattartás formái, lehetséges módjai: 

- a gyermekjóléti szolgálat értesítése – ha az intézmény a szolgálat beavatkozását 
szükségesnek látja, 

 - esetmegbeszélés – az intézmény részvételével a szolgálat felkérésére, 
- a gyermekjóléti szolgálat címének és telefonszámának intézményben való 
kihelyezése, lehetővé téve a közvetlen elérhetőséget, 
- előadásokon, rendezvényeken való részvétel az intézmény kérésére. 

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

Összetartó szerepe jelentős. 
A külső kapcsolattartás a hagyományos rendezvényekben, illetve más jellegű programokban 
jelenik meg. 
Az intézmény külső kapcsolatait jelentő szervezetek felsorolását a 8/1. sz. melléklet 
tartalmazza. 
 
Az intézmény külső kapcsolatait jelentő szervezetek 

Az intézményi kapcsolat 
típusa 

A kapcsolatot jelentő szervezet neve és címe 

1. Fenntartói 

 
 
 
 

Újszilvás Község Önkormányzata 
2768 Újszilvás, Szent István út 6. 
 

2. Más oktatási intézmény 
 
 
 

Tápiószőlős és Újszilvás Református Általános Iskola és 
Óvoda 

3. Intézményt támogató 
szervezetetek 

Újszilvási civil szervezetek 

4. Pedagógiai szakszolgálat Pest Megyei Pedagógiai Szakszolgálat  
6. Gyermekjóléti szolgálat 
 

Újszilvási Iroda 2768 Újszilvás, Szent I. u. 4. 
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Az ünnepélyek, megemlékezések rendje 

Az intézményben az ünnepélyek, megemlékezések rendje évenként ismétlődő jelleggel, a 
korábbi hagyományokat ápolva kerül meghatározásra. 
Az ünnepélyek, megemlékezések pontos időpontját, a rendezvényekkel kapcsolatos 
feladatokat és felelősöket a nevelőtestület az éves munkatervében határozza meg. 
 

A hagyományápolással kapcsolatos feladatok 
A hagyományápolás az intézmény valamennyi dolgozójának, illetve ellátottjának a feladata. 
A hagyományápolással kapcsolatos feladatok célja az intézmény meglévő hírnevének: 
 - megőrzése, illetve 
 - növelése. 
 
A hagyományápolás elsősorban a nevelőtestület feladata, mely tagjai közreműködése révén 
gondoskodik arról, hogy az intézmény hagyományai fennmaradjanak. 
A hagyományápolás eszközei: 
 - ünnepségek, rendezvények,  
 - egyéb kulturális versenyek, 
 - egyéb sport versenyek, 
 - egyéb eszközök (pl.: kiadványok, újságok stb.). 
Az intézmény hagyományai érintik: 
 - az intézmény ellátottjait (gyermekeket/tanulókat),  
 - a felnőtt dolgozókat,  
 - a szülőket. 
Az intézmény hagyományápolása körébe tartozó konkrét rendezvények nevét, a 
rendezvénnyel érintettek körét, valamint a rendezvény várható időpontját a 9/2. számú 
melléklet tartalmazza. 
A hagyományápolás érvényesülhet továbbá az intézmény: 
 - jelkép használatával (zászló, jelvény stb.), 
 - tanulók/gyermekek ünnepi viseletével,  
 - az intézmény belső dekorációjával. 
A nevelőtestület feladata, hogy a meglévő hagyományok ápolásán túl újabb hagyományokat 
teremtsen, majd gondoskodjon az újonnan teremtett hagyományok ápolásáról, megőrzéséről 
is. 
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Az ünnepélyek, megemlékezések rendje 
 

 
Az ünnepély, megemlékezés neve 

Az ünnepély, 
megemlékezés (irányadó) 

időpontja 
Mikulás December 6. 
Advent December 1 – 20  
Karácsony December 16-22. 
Farsang Február 1-20. 
Március 15. Március 12-14. 
Húsvét Április (március) 
Föld napja Április 22. 
Madarak, fák napja Május 10. 
Anyák napja Május 1-10. 
Nagycsoportosok búcsúztatása Május 30-június 8. 
 

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

Megnevezés Leírás 

Címeres magyar zászló, címer szabvány 
Kokárda  Nemzeti színű szalag 
Ünnepi viselet Szülői ízlés szerint 
Ünnepi viselet nemzeti ünnepeken Fehér felső, sötét alj 

 

14. A rendszeres egészségügyi felügyelet és ellátás rendje 
A gyermekek rendszeres egészségügyi felügyeletét-tisztasági szűrését-, mint ingyenesen 

igénybe vehető szolgáltatást az intézmény biztosítani köteles. 

Az egészségügyi ellátásban közreműködik még: 
 - a fogorvos és a fogászati asszisztens. 
 
Védőnői szolgáltatás 

Az egészségügyi ellátás megnevezése Védőnői szolgáltatás 

Az ellátást nyújtó pontos megnevezése  védőnő 
Az ellátást nyújtó foglalkoztatásának jellege 
(teljes, részmunkaidő stb.) 

Megbízás  

Az ellátást nyújtó által az intézményben 
töltendő idő 

Negyedéves tisztasági szűrés 
 

Az ellátás nyújtásának helye (pontos címe) Helyben  
Az ellátás nyújtása során annak a védőnőnek 
(védőnői körzetnek) a megnevezése, akivel 
együttműködve történik a szolgáltatás nyújtás 

 védőnő 
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15. Az intézményi védő, óvó előírások, gyermekvédelmi feladatok ellátás 

rendje 
A gyermekvédelmi felelős és az óvodavezető feladatai: 
A gyermekvédelmi felelős a nevelőtestület tagja, az intézmény vezetőjének a megbízásából, 
az óvodavezetővel együtt képviseli a gyermek és ifjúságvédelmi szempontokat, szervezi, 
irányítja, és személyes részvételével elősegíti ezek érvényesülését. Jelenleg a vezető látja el a 
feladatot.  
A családdal és a pedagógusokkal együttműködve kiküszöböli a veszélyeztetett gyermekekre 
ható ártalmakat, védi őket a testi, lelki, erkölcsi károsodásoktól illetve ellensúlyozza a 
veszélyeztető hatásokat. 
A nevelési év elején megtervezi a gyermekvédelmi munkaprogramot. 
Munkájáról évente beszámol a nevelőtestületi értekezleten illetve egyéb esetekben az 
intézményvezető utasítására. 
Kapcsolatot tart konkrét esetekben a Szakértői Bizottsággal, gyámhatósággal, pártfogókkal, 
nevelőszülői felügyelőkkel, rendőrséggel, valamint a családokkal foglalkozó szakemberekkel. 
Rendszeresen figyeli a gyermekvédelemmel kapcsolatos jogszabályok változását, a helyi 
önkormányzat kapcsolódó rendeleteit, és ezt a vezető óvónő és kollégái tudomására hozza. 
Segíti és szorgalmazza a veszélyeztetettség, a hátrányos helyzet kritériumainak intézményi 
szintű megállapítását. 
Összehangolja a gyermekvédelmi tevékenységet az óvodában dolgozó óvónők között. 
Nyilvántartja a veszélyeztetett és hátrányos helyzetű gyermekeket, az intézkedéseket, az 
eredményeket. 
Elősegíti a csoportvezető óvónők felderítő tevékenységét. Szükséges esetekben 
családlátogatást végez a csoport óvónőivel. 
Továbbképzéseket tart az óvodapedagógusoknak. 
Részt vesz a gyermekvédelmi munka intézményi ellenőrzésében, értékelésében és 
minőségbiztosításában. 
 

Általános előírások 

A gyermekekkel 
- az óvodai nevelési év, valamint  
- szükség szerint, a foglalkozás, kirándulás stb. előtt 

ismertetni kell a következő védő-óvó előírásokat. 
Védő-óvó előírás:  

- az egészségük és testi épségük védelmére vonatkozó előírás, 
- a foglalkozásokkal együtt járó veszélyforrások, 
- a tilos és az elvárható magatartásforma 

meghatározása, ismertetése. 
A védő-óvó előírásokat a gyermekek életkorának és fejlettségi szintjének megfelelően kell 
ismertetni. 
 Az ismertetés tényét és tartalmát dokumentálni kell. 
Az óvoda házirendjében kell meghatározni azokat a védő, óvó előírásokat, amelyeket a 
gyermekeknek az óvodában való tartózkodás során meg kell tartaniuk. 
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A gyermekbalesetek megelőzése érdekében ellátandó feladatok 20/2012. (VIII.31.) 
EMMI rendelet 169 & alapján 
Az intézmény vezetőjének feladata, hogy ellenőrizze: 

- hogy az óvodában keményforrasztás, ív és lánghegesztés, ipari gázpalack, illetve 
tartály felszerelése az épületen szakkivitelező által folytatott építési, felújítási, javítási 
munka kivételével nem végezhető; 
- hogy az intézmény területén a gyermekekre veszélyes eszköz, szerszám csak a 
legszükségesebb időtartamig, az adott felújítási, egyéb szerelési tevékenység idejéig, s 
csak az azzal dolgozók állandó felügyelete mellett lehet; 
- hogy a gyermekek elektromos áramütés elleni védelme folyamatosan biztosítva 
legyen – az ajzatok vakdugózásával, illetve a hálózat megfelelő védelmével; 
- hogy a gyermekek az épület számukra veszélyforrást jelentő helyiségeibe ne 
juthassanak be. 

A pedagógusok feladata, hogy: 
- haladéktalanul jelezzék az intézményvezető felé azokat a helyzeteket, melynek 
ellenőrzésében az intézményvezetők felelősek; 
- a mindennapos tevékenységük során fokozottan ügyeljenek az elektromos 
berendezések használatára, kezelésére. A különböző berendezéseket úgy tárolják, hogy 
azokhoz a gyermekek ne férhessenek hozzá; 
- javaslatot tegyenek az óvoda épületének és a csoportszobák még biztonságosabbá 
tételére. 

 
Az óvoda nem pedagógus alkalmazottjainak feladata, hogy 

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

 - a veszélyforrást jelentő munkahelyüket, eszközöket mindig zárják stb. 
Az intézményvezető felelős azért, hogy az intézmény területe, - beleértve a belső termeket, 
szobákat, valamint az udvart – felmérésre kerüljön a védő, óvó intézkedések szükségessége 
szempontjából. 
A védő, óvó intézkedések céljából az adott területre vonatkozó figyelmeztető jelzéseket, 
figyelmeztető táblákat, hirdetményeket ki kell függeszteni, illetve azok tartalmát legalább 
évente ismertetni kell a veszélyeztetettekkel.  
 
 

A gyermekbalesetek esetén ellátandó feladatok 20/2012. (VIII.31.) EMMI rendelet 169 & 
alapján  

Az intézményvezető feladatai: 
� A gyermekbaleseteket nyilvántartja helyben és az elektronikus felületen. 
� Nem súlyos balesetekkel kapcsolatos feladatok: 

- intézkedik a 8 napon túl gyógyuló sérülést okozó gyermekbalesetek haladéktalan 
kivizsgálásáról, e balesetekről elektronikus úton jegyzőkönyvet vetet fel, majd a 
kivizsgálást követően, de legkésőbb a tárgyhót követő hónap 8. napjáig megküldi a 
fenntartónak, valamint átadja a gyermek szülőjének (egy példány megőrzéséről 
gondoskodik), 
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- ha a kivizsgálás elhúzódása miatt az adatszolgáltatás határideje nem tartható, akkor e 
tényről az okok ismertetésével jegyzőkönyvet készíttet. 

� Súlyos balesetekkel kapcsolatos feladatok: 
- azonnal jelenti a balesetet az intézmény fenntartója felé, kivizsgálására legalább 
középfokú munkavédelmi szakember bevonása szükséges. 
- gondoskodik a baleset legalább középfokú munkavédelmi szakképesítéssel 
rendelkező személy bevonásával történő kivizsgálásáról. 
/Súlyos az a gyermekbaleset, amely: 
-a sérült halálát (halálos baleset az is, amelynek bekövetkezésétől számított 90 napon 
belül a sérült – orvosi szakvélemény szerint – a balesettel összefüggésben életét 
vesztette) 

- valamely érzékszerv (érzékelőképesség) elvesztését, illetve jelentős mértékű károsodását 

- orvosi vélemény szerint életveszélyes sérülést, egészségkárosodást, 
- súlyos csonkulást (hüvelykujj vagy kéz, láb két vagy több ujja nagyobb részének 
elvesztése, továbbá ennél súlyosabb esetek), 
- a beszélőképesség elvesztését vagy feltűnő eltorzulást, bénulást, illetve elmezavart 
okozott./ 

� Lehetővé teszi az óvodaszék, ennek hiányában az óvodai szülői szervezet részvételét a 
gyermekbalesetek kivizsgálásában. 

� Intézkedik minden gyermekbalesetet követően a megelőzésről, azaz arról, hogy a 
megtörtént balesethez hasonló eset ne történhessen meg.  

 
A pedagógusok feladata: 
� Az intézményvezető utasítására a balesetekkel kapcsolatos nyilvántartás vezetése. 
� Nem súlyos balesetekkel kapcsolatos feladatok az intézményvezető utasítására: 

- közreműködik a három napon túl gyógyuló sérülést okozó gyermekbalesetek 
haladéktalan kivizsgálásában, 
- e balesetekről jegyzőkönyvet vesz fel,  
- jegyzőkönyvet készít, ha a kivizsgálás elhúzódása miatt az adatszolgáltatás határideje 
nem tartható,  

� Súlyos balesetekkel kapcsolatban: 
- a balesetet jelenti az intézményvezetőnek, illetve az intézményvezető távolléte 
esetében a helyettesítési rendnek megfelelően gondoskodik a balesetet jelentéséről, 
- közreműködik a baleset kivizsgálásában. 

� Közreműködik az óvodaszék, ennek hiányában az óvodai szülői szervezet 
tájékoztatásában, és a gyermekbalesetek kivizsgálásában való részvétele biztosításában. 

� Intézkedést javasol minden gyermekbalesetet követően a megelőzésre; az 
intézményvezető megelőzéssel kapcsolatos utasításait végrehajtja. 

Nem pedagógus alkalmazott: 
- az intézményvezető utasításának megfelelően működik közre a gyermekbaleseteket 

követő feladatokban. 
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16. A rendkívüli esemény, bombariadó stb. esetén szükséges teendők 
A rendkívüli esemény észlelésekor, tudomásra jutásakor haladéktalanul tájékoztatni kell az 
intézményvezetőt. 

Az intézményvezető a rendkívüli esemény jellegének megfelelően 

a) haladéktalanul értesíti: 

- az érintett hatóságokat, 
- a fenntartót, 
- a szülőket; 

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

 

Rendkívüli eseménynek számít különösen: 

 - a tűz, 

 - a földrengés,  

 - bombariadó, 

- egyéb veszélyes helyzet, illetve a nevelő munkát más módon akadályozó, nehezítő 
körülmény.  

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

 - kiürítéséről, amely a tűzvédelmi szabályzat szerinti terv szerint kell, hogy történjen. 
Az egyéb intézkedést követelő rendkívüli események bekövetkeztekor az intézményvezető a 
pedagógusok bevonásával a legjobb belátása szerint dönt. 

Az egyes rendkívüli eseményekre vonatkozó további belső szabályozás nem kerül csatolásra. 

 

17. Az intézményben folytatható reklámtevékenység szabályai 
Az intézmény a következők szerint szabályozza az intézményben folytatható 
reklámtevékenységet: 
A tiltott és megengedett reklámtevékenység 
Az intézményben a következők kivételével tilos a reklámtevékenység. 

Megengedett a reklámtevékenység, ha a reklám: 
 - a gyermekeknek szól, és 
 - a következő tevékenységekkel kapcsolatos: 
  - egészséges életmód,  
  - környezetvédelem,  
  - társadalmi tevékenység, 
  - közéleti tevékenység, 
  - kulturális tevékenység. 
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A reklámtevékenység engedélyeztetése 
A reklámtevékenység folytatásának minden formája, módja csak az intézményvezető 
engedélyével lehetséges. 
Az engedély kiadása írásban történik, melyben meg kell jelölni: 

- a reklámtevékenység folytatására engedélyt kérő, és e tevékenység folytatására 
jogosult személy, szerv megnevezését, címét; 
- a reklámtevékenység egyértelmű leírását, a reklámtevékenység formáját, módját; 
 - a reklámtevékenység folytatásának határidejét, illetve egyéb időtartam kikötéseket. 

Az engedély legalább két példányban készül, melynek egyik példányát az intézmény őriz, 
másik példánya átadásra kerül az engedélykérőnek. 
Az intézményvezető az engedély visszavonására bármikor jogosult. 
 
 
 
A reklámtevékenység jellegének besorolása 
Az intézményvezető önállóan, illetve az általa jelentősnek minősített reklámtevékenység 
esetében:  
 - a nevelőtestület,  
 - a szülői közösség, valamint 
 - a gyermek közösségek bevonásával 
állapítja meg valamely reklámtevékenység jellegét. 
Az intézményvezető köteles: 
 - a pedagógusoktól,  
 - a szülőktől,  
 - a gyermekektől érkező, 
az intézményben folyó reklámtevékenységgel kapcsolatos észrevételt megvizsgálni. 
 
Az intézményben folytatható reklámtevékenység lehetséges formái, módjai 
Az intézményben folytatható reklámtevékenység lehetséges formái, módjai: 

 a) újságok terjesztése, 
 b) szórólapok,  
 c) plakátok, 
 d) szóbeli tájékoztatás stb. 
Az adott reklámtevékenység során alkalmazható formát, módot az intézményvezető által 

kiadott engedély határozza meg. 

18. A kiemelt munkavégzésért járó keresetkiegészítés feltételeit: 
Mivel nincs kollektív szerződés, ezért az SZMSZ-ben kell szabályozni. 
Feltételei:    
� Magas színvonalú nevelőmunka végzése, a Pedagógiai program teljes körű megvalósítása, 

ellenőrzések és mérések pozitív eredményei 
� Sajátos nevelési igényű, valamilyen szempontból hátrányos helyzetű, beilleszkedési és 

magatartási zavaros, képességeiben lemaradást mutató, tehetséges gyermek sikeres 
integrációja és egyéni fejlesztése 
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� Nyitottság és törekvés pedagógiai és pszichológiai ismeretek bővítésére, módszertani 
újdonságok megismerésére, sikeres adaptálására, terjesztésére 

� Pedagógiai kísérletben való részvétel, szakmai értékelése, továbbadása 
� Szakmai igényességgel összeállított bemutató és elemzése  
� Hospitáló pedagógus jelöltek felkészítése, irányítása 
� Kollégák pedagógiai munkájának segítése, gyakorlati és elméleti síkon 
� Óvodai szabályzatok, dokumentumok elkészítésében való aktív részvétel 
� Szülőkkel történő együttműködés és szolgáltatói színvonal mértéke 
� Szülők elégedettsége  
� Az óvoda igényes képviselete különböző rendezvényeken, eseményeken: szakmai napok, 

előadások, konferenciák, ünnepélyek, pályázatok, sportrendezvények, 
intézménylátogatások. Gyermekek felkészítése és kísérete. 

� Az óvodán belüli rendezvények előkészítésében és lebonyolításában való aktív 
közreműködés 

� Információszerzés pályázati lehetőségekről, pályázat elkészítése. 
� Az óvoda szolgáltatói tevékenységének bővítése. 
� Játék és foglalkozási eszközök készítése. 
� Igényes magas színvonalú dekoráció készítése 
� Gyakornok mentorálása 
� Értékelés, mérés kiváló eredménye 
� Referencia intézményi szolgáltatásokban történő részvétel 
 
Szabályai: 
� Legalább 1 éves munkaviszony a Kerekerdő Óvodában. 
� Nevelőtestületi és a Közalkalmazotti Tanács javaslata és véleményezése alapján az 

óvodavezető dönt. 
 
19. Szakmai Munkaközösségek 

 
 
2011. évi CXC. törvény 71 § és a 20/2012. (VIII.31.) EMMI rendelet 118 § alapján  
 
Célja: 
Az intézmény szakmai munkájának segítése, ellenőrzése. Kizárólag a pedagógiai program 
tartalmának megfelelő témában hozható létre. 
 
Feladata: 
A pedagógusok számára bemutató foglalkozások megtartása, konzultációs lehetőségek és 
hospitálás biztosítása, eszközfejlesztés, szakirodalmak megismerése, módszertani és 
pszichológiai ismeretek átadása, szakmai innováció kezdeményezése és megvalósítása. Az 
intézmény szakmai dokumentumainak elkészítésében történő részvétel. Szakmai munka 
ellenőrzésében való közreműködés. 
 
Létrehozása:  
� Nevelőtestület legalább 5 tagjának kezdeményezésére. 
� Intézményvezető jóváhagyásával. 
 



Általános Művelődési Központ Kerekerdő Óvoda 
Újszilvás, Szent István u. 2 
OM: 032343 
Telefon: (53) 387-001/ 22 mellék 
Honlap:www.ujszilvas.hu/kerekerdoovoda/ 
E-mail:ujszilvas-ovoda@freemail.hu 

 

27 
 

Működés rendje: 
 
� A szakmai munkaközösség dönt működési rendjéről és programjáról. 
� A nevelési év elején a tagok javaslatai alapján a munkaközösség-vezető elkészíti az éves 

tervet, melyet az intézményvezetővel egyeztet, összehangol az év pedagógiai céljaival, 
egyéb feladataival. 

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

� A munkaközösség ingyenes használja az intézmény épületét, berendezését. 
� A működéshez felmerült szükséges költségeket a tagok biztosítják. 
 
Döntési jogkör: 
 
� Nevelőtestület által átruházott kérdésekben 
� Továbbképzési programról 
 
Véleményezési jogkör: 
 
� Pedagógiai munka eredményessége, javaslat a továbbfejlesztéshez 
� Pedagógiai Program 
� Nevelő munkát segítő eszközök, segédkönyvek, segédletek kiválasztása 
Az intézmények közötti munkaközösség jogkörét és működési rendjét, vezetőjének 
kiválasztását az érdekeltek közötti közös megállapodás szabályozza. 
 
20. Kártárítési felelősség 
 
 A Munka Törvénykönyve 2012 évi I. törvény 179-190 & szerint kerül alkalmazásra 
 
21. Egyéb szabályzások 
Speciális jogszabályok :  
A Kerekerdő Óvoda munkavédelmi szabályzatában, tűzvédelmi szabályzatában található. 
Feladatellátás követelményei: 
A munkaköri leírások tartalmazzák az alkalmazottak jogait, kötelezettségeit, konkrét 
feladatait és azok ellátásának követelményeit. 
 
 

22. Az elektronikus úton előállított papír alapú nyomtatványok 

hitelesítésének és tárolásának, valamint kezelésének rendje 

 
Óvodánk az oktatási ágazat irányítási rendszerével a Közoktatási Információs Rendszer (KIR) 
révén tartott elektronikus kapcsolatban elektronikusan előállított, hitelesített és tárolt 
dokumentumrendszert alkalmaz a 229/2012. (VIII. 28.) kormányrendelet előírásainak 
megfelelően. A rendszerben alkalmazott fokozott biztonságú elektronikus aláírást az 
óvodavezető alkalmazhatja a dokumentumok hitelesítésére. Az elektronikus rendszer 
használata során ki kell nyomtatni és az irattárban kell elhelyezni az alábbi dokumentumok 
papíralapú másolatát: 
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• Intézménytörzsre vonatkozó adatok módosítása 
• Alkalmazottakra vonatkozó adatbejelentések 
• Óvodai jogviszonyra vonatkozó bejelentések 
• OSAP-jelentés 
• Alkalmazottak és gyermekek listája (október 1-jei állapot) 
 
Az elektronikus úton előállított fenti dokumentumokat az intézmény pecsétjével és az 
óvodavezető aláírásával hitelesített formában kell tárolni. 
Az egyéb elektronikusan megküldött adatok írásbeli tárolása és hitelesítése nem szükséges. A 
dokumentumokat a KIR alrendszerében, továbbá elektronikus adathordozón lementett 
formában tároljuk. Az adatokhoz kizárólag az óvodavezető által felhatalmazott 
vezetőhelyettes és az óvodatitkár férhetnek hozzá. 
 
1.7 Az elektronikus úton előállított papíralapú dokumentumok kezelési rendje 
 
A tanuló- és gyermekbaleseteket az oktatásért felelős miniszter által vezetett, a minisztérium 
üzemeltetésében lévő elektronikus jegyzőkönyvvezető rendszer segítségével tartjuk nyilván. 
A jegyzőkönyv kitöltésének céljából a gyermekvédelmi felelős rendelkezik hozzáféréssel. A 
jegyzőkönyv lezárása, a kinyomtatott példány aláírása kizárólagosan óvodavezetői hatáskör. 
 
23. Munkaköri leírás minta 
Az egyes munkakörökhöz tartozó feladat- és hatáskörök. 
 
Óvodapedagógus 
 
Munkakör megnevezése: óvodapedagógus 
Közvetlen felettese: óvodavezető 
Heti munkaideje 40 óra, ebből kötelező óraszáma 32 
 
Főbb felelősségek és tevékenységek 
A pedagógus minősítés követelményrendszerében megfogalmazott kritériumoknak megfelelő 
munkavégzés. 
Betartja az óvoda etikai kódexében megfogalmazott – a munkavégzésre, a kapcsolatokra, a 
titoktartásra vonatkozó – etikai normákat. 
* a pedagógiai program elvrendszerének, értékrendjének megfelelően tervezi, szervezi, 

irányítja a csoportjában folyó pedagógiai munkát 
* az éves munkatervnek megfelelően önállóan és felelősséggel fejleszti az egyént és a 

csoportot 
* felismeri, szükség esetén szakszolgálathoz irányítja az arra rászorulókat 
* nevelőmunkájában érvényesíti a tehetséggondozást, felzárkóztatást, a különbözőségek 

elfogadtatását 
* biztonságos körülményeket teremt a gyermekek értelmi-testi-lelki fejlődéséhez 
* szakmai ismereteinek bővítése érdekében részt vesz bemutatókon, konferenciákon, 

előadásokon, pedagógiai fórumokon 
* naprakészen vezeti a csoportmunkához kapcsolódó kötelező adminisztrációs feladatokat 

(mulasztási napló, csoportnapló, gyermekek egyéni fejlődését nyomon követő 
dokumentáció) 
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* folyamatosan értékeli és ellenőrzi csoportjában a gyermekek teljesítményét, fejlődését, és 
erről az eljárásrendben rögzítetteknek megfelelően feljegyzést készít 

* a szülők tájékoztatására – az eljárásrendben foglaltaknak megfelelően – fogadóórát 
kezdeményez, és nyitott a szülők által igényelt fogadóórák megtartására 

* gondoskodik a gyermekek adatainak folyamatos aktualizálásáról 
* csoportváltás esetén gondoskodik a gyermekkel kapcsolatos információk teljes körű 

átadásáról 
* kialakítja csoportjában az SZMSZ-ben rögzített ünnepek és az óvodai hagyományokhoz 

kapcsolódó programok megünneplésének módját 
* elvégzi az éves munkatervben szereplő, névre szóló feladatokat 
* csoportjában és az udvaron egyaránt gondoskodik a játékok és eszközök rendben tartásáról, 

esténként takarításra alkalmas állapotban adja át a csoportszobát 
* az információkat időben és megfelelő módon továbbítja az érintetteknek 
* a költségvetés készítésénél javaslatot tesz csoportjában a bútorok, eszközök javítására, 

pótlására, bővítésére 
 
Különleges felelőssége 
* továbbképzési kötelezettségét teljesíti 
* munkavégzése során betartja a jogszabályban és az intézményi szabályzatokban foglalt 

előírásokat 
* leltári felelősséggel tartozik csoportjának berendezési tárgyaiért és eszközeiért, a 

személyes használatra átadott informatikai eszközökért (laptop, projektor) 
* a rendelkezésére biztosított pénzügyi kerettel önállóan gazdálkodik ünnepélyek 

szervezésekor és játékvásárláskor 
* a gyermekek, a szülők, a dolgozók személyiségjogait érintő információkat megőrzi, egyéb 

esetben a közalkalmazotti törvényben foglaltak szerint jár el 
* alkalmassági vizsgálaton annak lejárta előtt megjelenik 
 
Kapcsolatok 
* a nevelőtestület tagjaként aktívan részt vesz a nevelői értekezleteken, legjobb tudása 

szerint törekszik a pedagógiai cél megvalósítására 
* törekszik a legjobb munkakapcsolat kialakítására váltótársával és a csoport dajkájával 
* beszámol a nevelőtestületnek a továbbképzéseken szerzett információkról 
* pedagógiai tevékenységével segíti az óvoda és a család együttműködését (szülői értekezlet, 

fogadóóra, nyílt nap, közös programok) 
* a gyermekekkel, a szülőkkel és a munkatársakkal udvarias, segítőkész magatartást tanúsít 
* megbecsüli kollégái munkáját 
 
Munkakörülmények 
• szabad hozzáféréssel rendelkezik a szertárban elhelyezett foglalkozási eszközökhöz 
• a nagyobb értékű informatikai eszközöket (laptop, projektor) az óvodatitkártól veheti át az 

átadás-átvétel dokumentálása mellett 
• internet: a vezető irodájában szabadon hozzáférhető 
• telefonhasználat – a telefonok használatáról rendelkező belső szabályzatban foglaltaknak 

megfelelően 
 
  



Általános Művelődési Központ Kerekerdő Óvoda 
Újszilvás, Szent István u. 2 
OM: 032343 
Telefon: (53) 387-001/ 22 mellék 
Honlap:www.ujszilvas.hu/kerekerdoovoda/ 
E-mail:ujszilvas-ovoda@freemail.hu 

 

30 
 

Dajka 
 
Munkakör megnevezése: óvodai dajka 
Közvetlen felettese: óvodavezető 
Heti munkaideje: 40 óra, amit hetenkénti váltással tölt le 
Délelőttös műszak: 6.00 – 14.00-ig;  
Délutános műszak: 90.00 – 17.00-ig 
A vezető a munkarendről ettől eltérő módon is rendelkezhet (pl. alacsony gyereklétszám, 
helyettesítés miatt). 
 
Főbb felelősségek és tevékenységek 
 
Nevelőmunkát segítő feladatok 

 
1. Napi feladatok: 
* A óvónő mellett a nevelési tervnek megfelelően tevékenyen vesz részt a gyermekcsoport 

életében ( a munkarend szerint bizonyos időszakokban két csoportban) 
– részt vesz a környezet építésében, szépítésében 
– biztosítja a gyermekek étkezési feltételeit 
– teremrendezés 
– segít a testnevelés-foglalkozások előkészítésében (gyermekek kísérése) 
– segítséget nyújt az öltözésnél 
– az egészségügyi előírásoknak megfelelően jár el 

* rendben tartja saját foglalkoztatóját, öltözőjét, fürdőszobáját 
* a fürdőszobában az életkori sajátosságoknak megfelelően segítséget nyújt 
* fogyasztásra, tálalásra előkészíti az ételeket, elrakja a használt eszközöket 
* gondoskodik megfelelő ivóvízről télen-nyáron 
* a munkarendnek megfelelően a reggelit, ebédet és uzsonnát átveszi a bölcsőde konyháján 
 
2. Heti feladatok: 
* fertőtleníti a fogmosó poharakat és fésűket 
* meglocsolja a virágokat (csoport, öltöző, lépcsőház) 
* mossa, cseréli a törölközőket 
 
3. Időszakos feladatok: 
* szükség szerinti varrja, javítja a textíliákat 
* váltja a gyermekek ágyneműit 
* mossa, vasalja a csoport textíliáit 
* fertőző betegség esetén teljes fertőtlenítést végez 
* lemossa a játékokat, polcokat és bútorokat 
* előkészíti a táncruhákat 
* szükség esetén ellátja az elsősegélynyújtással, egészségüggyel kapcsolatos feladatokat 
* elkíséri csoportját az óvodán kívüli programokra (a munkarend alapján munkaidőben vagy 

plusz órában) 
* aktívan részt vesz a csoport-, illetve óvodaszintű ünnepek lebonyolításában 
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Takarítási feladatok 

 
Munkáját a takarítási utasítás szerint végzi. 
 
1. Napi feladatok: 
• a munkarendnek megfelelően reggel, illetve délután kitakarítja a saját csoportszobáját 

(asztalok súrolása, letörlése, porszívózás, felsöprés, felmosás, sarkok, radiátor alatti rész 
portalanítása) 

• étkezések után felseper, ha szükséges, felmos 
• kitakarítja a csoporthoz tartozó fürdőszobákat délben és este (WC-kagylók, 

mosdókagylók, tükrök, zuhanyzótálcák tisztán tartása, fertőtlenítése) 
• délben felmossa a gyermeköltözőt 
• délelőtt szükség szerint és délben felmossa a lépcsőházat 
• délutánonként a padok elmozgatásával lesöpri és felmossa gyermeköltözőket, folyosót, 

lépcsőházat 
• kiüríti, tisztán tartja a szemeteseket 
• minden reggel kitakarítja a tornatermet (porszívózás, felmosás naponta + hetente egyszer 

az eszközök elmozgatása) 
 
2. Heti feladatok: 
• kéthetente egy alkalommal HYLA-val alaposan kitakarítja csoportszobáját (szőnyeg, 

linóleum, könnyebb bútorok elmozgatása stb.) 
• pókhálózás 
• portalanítja a fürdő és az átadó ablakpárkányait 
• saját csoportjában letörli a port 
• letörli az öltözőszekrények tetejét és a cipőtartókat 
• rendben tartja a teraszokat 
 
3. Időszakos feladatok: 
• szükség szerint lemossa az ajtókat 
• évente 2 alkalommal elvégzi a csoportja teljes nagytakarítását (bútorok elmozgatása, 

radiátorok lemosása, WC-tartályok, csempe lemosása, csövek, villanykapcsolók tisztítása, 
öltözőszekrények lemosása, ablakok tisztítása, függöny mosása) 

• közös feladatként a közös helyiségek (folyosó, lépcsőház, mosókonyha, fejlesztőszoba, 
felnőtt öltöző, tornaterem, szertárhelyiségek, játéktárolók) teljes nagytakarítása 

 
Különleges felelőssége 
* munkavégzése során betartja a jogszabályban és az intézményi szabályzatokban foglalt 

előírásokat 
* alkalmassági vizsgálaton időben megjelenik 
* a szelektív hulladékgyűjtési szabályokat betartja 
* hiányzását, illetve munkába állását időben jelzi a vezetőhelyettesnek 
* naprakészen vezeti a takarítási nyilvántartó lapot és a jelenléti ívet 
* a rábízott gépeket és eszközöket rendeltetésszerűen és a munkavédelmi előírásoknak 
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megfelelően használja, szükség szerint tisztítja, állagmegóvásukról gondoskodik 
* gondoskodik a tisztítószerek biztonságos tárolásáról 
* az épület biztonsága érdekében záráskor ellenőrzi a nyílászárókat, világítást, vízcsapokat 
* az óvoda kulcsaiért teljes felelősséggel tartozik 
* kezeli a riasztót 
* a csoport textíliáival, edényeivel a leltár szerint elszámol, vezeti a csoport törésnaplóját 
* a tűz- és munkavédelmi, valamint a HACCP-előírásokat mindenkor betartja 
 
Tervezés 
* tervezi a felhasznált tisztítószer és mosószer mennyiségét, és egyezteti az óvodatitkárral 
* javaslatot tesz a munkakörülmények javításához szükséges tárgyi feltételek fejlesztésére 
 
Bizalmas információk kezelése 
* a gyermekekről pedagógiai információt, az óvoda belső életéről, gazdasági helyzetéről 

felvilágosítást nem adhat 
 
Kapcsolatok 
* a gyermekekkel, a szülőkkel és a munkatársakkal szemben udvarias, segítőkész 

magatartást tanúsít 
* megbecsüli kollégái munkáját 
 
 
 

IV. Záró rendelkezések 
 
1. A szervezeti és működési szabályzat hatálybalépése 
 
Jelen szabályzat a nevelőtestületi elfogadást követő napon lép hatályba. 
A hatálybalépéssel egyidejűleg érvényét veszti az intézmény …………… sz. határozattal 
jóváhagyott szervezeti és működési szabályzata. 
 
Az SZMSZ-ben foglalt rendelkezések megtartása az óvoda valamennyi alkalmazottjára 
kötelező, megszegése esetén az óvodavezető munkáltatói jogkörében intézkedhet. 
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2. A szervezeti és működési szabályzat felülvizsgálata, módosítása 
 
Felülvizsgálata: évenként, jogszabályi és használhatósági szempontok figyelembevételével 
Módosítása: az óvodavezető hatásköre, kezdeményezheti a nevelőtestület és a KT elnöke 
A módosítás indoka lehet: 
• jogszabályváltozás 
• alapító okirat tartalmának változása 
• túlszabályozott rendszer 
• hiányosan szabályozott rendszer 
• hibás illetékesség vagy hatáskör kijelölés 
A módosítás során az elkészítésre vonatkozó legitimációs eljárást kell lefolytatni. 
 
3. A szervezeti és működési szabályzat 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. 
 
4. A szervezeti és működési szabályzat melléklete 
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Adatkezelési szabályzat 
 
2011. évi CXC. törvény és a 20/2012. (VIII.31.) EMMI rendelet alapján 

 

Helye: Iratkezelési szabályzatban, vagy az óvoda SZMSZ-nek melléklete 

 

Célja: az adatkezelés és továbbítás rendjének meghatározása. 

 

Tartama: 

� Az intézményben kezelt adatok alkalmazottakra és a gyerekekre vonatkozóan. 

� Az adatok továbbíthatóságának helye, lehetséges esetei, célja. 

� Titoktartási kötelezettség szabályozása. 

� Az adatok statisztikai célú felhasználása: közoktatási információs rendszer, pedagógus 

igazolvány. 

 

 

 

 

 
Kelt: ……………………………, ……… év ………………… hónap …… nap 
 
 
 ……………………………… P. H. 
 óvodavezető 
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Legitimáció 
 
 
A szervezeti és működési szabályzat tekintetében véleményezési jogával élt az óvoda szülői 
szervezete. Véleményüket a ………………… számú jegyzőkönyv tartalmazza. 
 
Kelt: ……………………………, ……… év ………………… hónap ……… nap 
 
 …………………………………… 
 szülői szervezet elnöke/képviselője 
 
 
 
A szervezeti és működési szabályzatot a nevelőtestület ……… arányú „igen” szavazatával, 
……… számú nevelőtestületi határozatával ………………………. napján elfogadta. 
 

…………………………………… 
nevelőtestület képviselője 

 
 
 


