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Bevezető 

 
Az óvoda – a jogszabályi előírásoknak megfelelendő – az alapító okiratában foglaltakat e Szervezeti 
és Működési Szabályzatban részletezi. 
 
A nemzeti köznevelésről szóló 2011. évi CXC. törvény, valamint a végrehajtási rendeletében 
foglaltak érvényre juttatása, az intézmény jogszerűműködésének biztosítása, a zavartalan működés 
garantálása, a gyermeki jogok érvényesülése,a szülők, a gyermekek és pedagógusok közötti 
kapcsolat erősítése, az intézményi működés demokratikus rendjének garantálása érdekében a  

 

Váci Kisvác-Középvárosi Óvoda 
 

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

Szervezeti és Működési Szabályzatot 
 
(továbbiakban SZMSZ) fogadta el. 
 
Az SZMSZ célja, hogy megállapítsa a Váci Kisvác-Középvárosi Óvoda működésének szabályait, a 
jogszabályok által biztosított keretek között, illet főleg azokban a kérdésekben, amelyeket nem 
rendeznek jogszabályok.  
 
A köznevelésről szóló 2011. évi CXC. törvény, valamint a végrehajtási rendeletében foglaltak: 
 érvényre juttatása,  
 az intézmény jogszerű működésének biztosítása,  
 a zavartalan működés garantálása,  
 a gyermeki jogok érvényesülése,  
 a szülők, a gyermekek és pedagógusok közötti kapcsolat erősítése,  
 az intézményi működés demokratikus rendjének garantálása. 
 
 
Az SZMSZ időbeli hatálya 
 
Az SZMSZ az intézményvezető jóváhagyásával lép hatályba a kihirdetés napján és határozatlan időre 
szól. Ezzel egy időben hatályát veszti a 2/2009(06.05.) határozat számon jóváhagyott SZMSZ. 
 

Felülvizsgálata: évenként, illetve jogszabályváltozásnak megfelelően. 
Módosítása: az intézményvezető hatásköre, kezdeményezheti a nevelőtestület és a KT elnök  
A kihirdetés napja: 2016. szeptember 1. 

 
 
Az SZMSZ személyi hatálya kiterjed: 
 

• Az óvodával jogviszonyban álló minden alkalmazottra.  
• Az intézménnyel jogviszonyban nem álló, de az intézmény területén munkát végzőkre, illetve 

azokra, akik részt vesznek az óvoda feladatainak megvalósításában.  
• A szülőkre (azokon a területeken, ahol érintettek). 

 
Az SZMSZ területi hatálya kiterjed: 
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• Az óvoda területére 
• Az óvoda által szervezett - a nevelési program végrehajtásához kapcsolódó - óvodán kívüli 

programokra.  
• Az intézmény képviselete szerinti alkalmaira, külső kapcsolati alkalmaira. 

 
Az intézmény működési rendjét meghatározó dokumentumok, szabályzatok: 
  

Alapító okirat  
Szervezeti és Működési Szabályzat  
Pedagógiai Program  
Házirend  
Gyakornoki Szabályzat  
Iratkezelési és Adatkezelési Szabályzat  
Továbbképzési program, beiskolázási terv  
Közalkalmazotti Szabályzat  
Tűzvédelmi Szabályzat  
Munkavédelmi Szabályzat  
Pénzkezelési Szabályzat  
Leltározási és Selejtezési Szabályzat  
Kötelezettségvállalás, utalványozás, ellenjegyzés, érvényesítés rendjének szabályzata  
A beszerzések lebonyolításának szabályzata  
Munkamegosztási Megállapodás  
Kockázatértékelés 

 
 
A szabályzat elfogadására vonatkozó döntés meghozatalára a Nevelőtestület jogosult. 
 
A jelen szervezeti és működési szabályzattal kapcsolatban véleménynyilvánítási jog gyakorlása 
biztosított volt: 

− az óvodai szülői szervezetnek, közösségnek
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II ..  rr éésszz  
  

AAzz  AAllaappííttóó  ookkii rr aattbbaann  ffooggllaall ttaakk  rr éésszzlleetteezzééssee  ééss  eeggyyéébb    
––  aazz  óóvvooddaa  kkööll ttssééggvveettééssii   sszzeerr vvkkéénntt  vvaallóó  mműűkkööddéésséébbőőll   ffaakkaaddóó  ––  

  sszzaabbáállyyoozzáássookk  
 
 
1. Az intézmény adatai 
 
Törzskönyvi azonosító száma: 655051 
 
Az alapító okirat kelte: 2016. január 8. 
 
Az alapító okirat száma: 19/190-4/2015 
 
Az alapítás időpontja: 1980.01.01. 
 
2. Az óvoda (költségvetési szerv) neve: 
 
Váci Kisvác-Középvárosi Óvoda 
 
3. Az óvoda OM azonosítója: 032736 
 
4. Az intézmény székhelye és tagintézményei: 
 
Az intézmény székhelye: 2600 Vác, Nyár utca 1. 
 
Az intézmény tagintézményei: 
 
1. Váci Kisvác-Középvárosi Óvoda Csányi Körúti Tagóvodája 
    2600 Vác, dr. Csányi László krt. 13. 
 
2. Váci Kisvác-Középvárosi Óvoda Eötvös Utcai Tagóvodája 
    2600 Vác, Eötvös u. 3. 
 
3. Váci Kisvác-Középvárosi Óvoda Hársfa Utcai Tagóvodája 
    2600 Vác, Hársfa u. 4. 
 
5. Az intézmény jogszabályban meghatározott közfeladata 
Óvodai ellátás 
 
6. A működési köre 
Vác Város közigazgatási területe 
 
7. Ellátandó alaptevékenységek és kormányzati funkció 
 
7.1. Az önkormányzati vagyon kezelésével összefüggő feladatok ellátása. A gyermek három éves 
korától a tankötelezettség kezdetéig tartó, a teljes óvodai életet átívelő foglalkozásokat és a gyermek 
napközbeni ellátásával összefüggő feladatokat is magában foglaló óvodai nevelési tevékenységekkel 
összefüggő feladatok ellátása. Kizárólag a sajátos nevelési igényű gyermekek óvodai ellátásával 
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összefüggő speciális eszközökkel, foglalkozásokkal, ellátással összefüggő feladatok ellátása. Az 
óvodai nevelés, ellátás (beleértve a sajátos nevelési igényű gyermekek óvodai nevelését, ellátását és a 
nemzetiségi óvodai nevelést, ellátást is) köznevelési törvény szerinti működtetési feladatainak 
ellátása. Az óvodai ellátottak és a köznevelési intézményben tanuló ellátottak részére biztosított 
étkezéssel összefüggő feladatok ellátása. Az esélyegyenlőségre, az egészséges életmódra, a 
szabadidő hasznos eltöltésére nevelés, valamint az iskolai életmódra történő felkészítés. 
 
7.2. Az intézmény által ellátandó feladatok szakfeladat megjelöléssel: 
Szakfeladat száma, megnevezés: 
013350  Az önkormányzati vagyonnal való gazdálkodással kapcsolatos feladatok 
081045  Szabadidősport- (rekreációs sport-) tevékenység és támogatása 
086090  Egyéb szabadidős szolgáltatás 
091110  Óvodai nevelés, ellátás szakmai feladatai      
091120  Sajátos nevelési igényű gyermekek óvodai nevelésének, ellátásának szakmai feladatai 
091140  Óvodai nevelés, ellátás működtetési feladatai 
096015  Gyermekétkeztetés köznevelési intézményekben 
104060  A gyermekek, fiatalok és családok életminőségét javító programok 
107080  Esélyegyenlőség elősegítését célzó tevékenységek és programok            
 
7.3. Szakágazati besorolása (száma és neve) 
 - 851020 Óvodai nevelés 
  
7.4. Az alaptevékenységet meghatározó jogszabályok 

- a nemzeti köznevelésről szóló 2011. évi CXC. törvény,  
- a nemzeti köznevelésről szóló törvény végrehajtásáról szóló 229/2012. (VIII. 28.) 
Kormányrendelet. 
- nevelési-oktatási intézmények működéséről és a köznevelési intézmények névhasználatáról 
szóló 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet. 

 
7.5. Kormányzati funkció 
Az ellátott tevékenység kormányzati funkció szerinti megjelölése 
013350  Az önkormányzati vagyonnal való gazdálkodással összefüggő feladatok 
081045  Szabadidősport- (rekreációs sport-) tevékenység és támogatása 
086090  Egyéb szabadidős szolgáltatás 
091110  Óvodai nevelés, ellátás szakmai feladatai 
091120  Sajátos nevelési igényű gyermekek óvodai nevelésének, ellátásának szakmai feladatai 
091140  Óvodai nevelés, ellátás működtetési feladatai 
096015  Gyermekétkeztetés köznevelési intézményben 
104060  A gyermekek, fiatalok és családok életminőségét javító programok 
107080  Esélyegyenlőség elősegítését célzó tevékenységek és programok 
 
8. Az intézmény gazdálkodás jogkör szerint besorolása, egyéb gazdálkodási adatok 
 
Az intézmény pénzügyi-gazdálkodási feladatait Vác Város Önkormányzat Gazdasági Hivatala 
(székhelye: 2600 Vác, Sziréna köz 7.) látja el. 
 
A költségvetési szerv vállalkozási és kiegészítő tevékenységet nem folytat. 
A költségvetés végrehajtására szolgáló számlaszámmal kapcsolatos adatok: 
  

 a költségvetési szerv számlaszáma: 11742094-16790542-00000000  
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 a számlavezető pénzintézet neve: OTP Bank Nyrt. Vác  
 a számlavezető pénzintézet címe: 2600 Vác, Széchenyi u. 3-7-  
 a költségvetési szerv adószáma: 16790542-1-13 

  
A szerv általános forgalmi adó alanyisága: általános szabályok szerinti, az önálló költségvetési 
szerv áfa alany. Az ezzel kapcsolatos bevallások, elszámolások az önálló költségvetési szerv 
hatáskörébe tartoznak. 
 
9. Az irányító szerv neve és székhelye 
 
Vác Város Önkormányzatának Képviselő-testülete 
2600 Vác, Március 15. tér 11. 
 
10. A munkáltatói jogok gyakorlásának rendje 
 
10.1.Az óvoda vezetőjének megbízási rendje: 
 
Az óvoda vezetőjét Vác Város Önkormányzat Képviselő-testülete pályázat útján a közalkalmazottak 
jogállásáról szóló 1992. évi XXXIII. törvény (Kjt.) végrehajtására vonatkozó ágazati jogszabály 
alapján nevezi ki határozott időre. Az intézmény vezetője „magasabb vezetői besorolású” 
közalkalmazott. Az egyéb munkáltatói jogok gyakorlója a polgármester. 
 (A részletes pályáztatási eljárás szabályait az intézmény pályázatási szabályzata tartalmazza!)  
 
10.2. Foglalkozási jogviszonyok 
 
Az intézményben foglalkoztatottak a pedagógusok előmeneteli rendszeréről és a közalkalmazottak 
jogállásáról szóló 1992. évi XXXIII. törvénynek a köznevelési intézményekben történő 
végrehajtásáról szóló 326/2013. (VIII. 30.). Korm. rendelet hatálya alá tartoznak.  
 
10.3. A munkáltatói jogok 
 
Az intézményvezető gyakorolja a munkáltatói jogokat, mely jogok egy részét jelen SZMSZ-ben, 
valamint az érintett vezető munkaköri leírásában meghatározottak szerint átruházhatja. 
 
A munkáltatói jog gyakorlására vonatkozó szabályok: 

- az intézményvezető gyakorolja valamennyi intézményi foglalkoztatott esetében a következő 
jogokat: kinevezés, átsorolás, jogviszony módosítás, jogviszony megszüntetése, fegyelmi 
jogkör gyakorlása, 
- a magasabb vezetői szinthez tartozó munkakört betöltő személyek véleményének előzetes 
kikérését követően dönt: tanulmányi szerződés kötéséről, túlmunka elrendeléséről, 
jutalmazásról, egyes rendszeres és nem rendszeres személyi juttatásokról, fizetés nélküli 
szabadság engedélyezéséről, 
- az intézményvezető a magasabb vezetői szinthez tartozó munkakört betöltő személyekkel 
egyeztetve készíti el a magasabb vezetők munkaköri leírását,  
- a magasabb vezetői szinthez tartozó munkakört betöltők az intézményvezető kérésére 
összeállítják az irányításuk alá tartozó dolgozók munkaköri leírás tervezetét, melyet az 
intézményvezető hagy jóvá, 
- a munkaköri leírásokat évente legalább 1 alkalommal aktualizálni kell. 
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11. Az intézmény nevelési funkciójával kapcsolatos előírások:  
 
11.1. Az intézmény nevelési funkciót tölt be. Az óvoda a gyermek hároméves korától a 
tankötelezettség kezdetéig nevelő intézmény. 
 
Az alaptevékenység szerinti feladatok ellátását a 2011. évi CXC a nemzeti köznevelésről szóló 
törvény és végrehajtási rendeletei, és az Óvodai nevelés országos alapprogramja szerint elkészített 
pedagógiai program szabályozza. 
 
11.2. Az óvodai csoportok száma: 14 csoport 
 
11.3. Az intézménybe felvehető maximális gyermek létszám (feladatellátási helyenként) 
 
Váci Kisvác-Középvárosi Óvoda 66 fő  
 
Váci Kisvác-Középvárosi Óvoda Csányi Körúti Tagóvodája    76 fő 
     
Váci Kisvác-Középvárosi Óvoda Eötvös Utcai Tagóvodája    75 fő  
 
Váci Kisvác-Középvárosi Óvoda Hársfa Utcai Tagóvodája     96 fő.  
 
Az óvoda szakmai tekintetben önálló. Szervezetével és működésével kapcsolatban minden olyan 
kérdésben dönt, melyet jogszabály nem utal más hatáskörbe.  
A döntések előkészítésében, végrehajtásában részt vesznek a pedagógusok és szülők is. 
 
Az óvoda jogszabályban előírt nyilvántartást köteles vezetni a gyermekek és a felnőtt alkalmazottak 
adatairól.  
A nyilvántartott személyes és különleges adatok kezeléséről, továbbításáról, nyilvánosságra 
hozataláról az óvoda Adatkezelési Szabályzata rendelkezik. 
 
 
12. Az intézményi feladat ellátást szolgáló vagyon, a vagyon feletti rendelkezési jogosultság 
 
 Ingatlan címe Ingatlan 

helyrajzi száma 
Vagyon feletti 
rendelkezés joga 
vagy a vagyon 
használati joga 

Az ingatlan 
funkciója, célja 

1. 2600 Vác, dr. Csányi L. krt. 13. 3015 használat óvoda 
2. 2600 Vác, Eötvös u. 3. 3035 használat óvoda 
3. 2600 Vác, Hársfa u. 4. 2256 használat óvoda 
4. 2600 Vác, Nyár u. 1. 3952 használat óvoda 
 
Alapításkor az intézmény feladatellátását szolgáló vagyon az alapító(k) tulajdona. 
 
A vagyon feletti rendelkezési jogosultság az alapító okiratban meghatározott, valamint az óvoda 
működése során keletkező vagyontárgyak esetében elsősorban az alapító(ka)t illetik meg. 
Az intézményvezetőnek az egyes vagyontárgyakkal kapcsolatos bérbeadási, értékesítési 
jogosultságait az alapító okirat, vagy jelen SZMSZ melléklete tartalmazza. 
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13. Az intézmény megszüntetése 
 
Az intézményt a jogszabály által nevesített esetekben az alapító jogosult megszüntetni. 
A megszüntetésről az alapító határozattal dönt. 
 
 
14. A kötelező szabályozások 
 
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. 
 
Az intézményvezető felelős az intézmény költségvetési szervként való működtetéséből fakadó a 
368/2011. (XII. 31.) Kormányrendelet 13. § (2) bekezdésében meghatározott belső szabályozások 
elkészítéséért és rendszeres felülvizsgálatáért. 
 
 

Aláírási jogkör 
 
Az intézmény nevében kiadmányozási jogköre a vezetőnek van. 
Akadályoztatása esetén az azonnali intézkedést igénylő ügyiratokat a vezető-helyettes írja alá. 
 
Az intézmény hivatalos bélyegzőinek lenyomata: 
 

 

 

Váci Kisvác-Középvárosi Óvoda 
 
„Hosszú” bélyegző: Körbélyegző: 
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15. Az intézmény szervezeti felépítési és működési rendszere, ezen belül a szervezeti egységek, 
telephelyek megnevezése 
 
15.1. Szervezeti felépítés: 
 

Központi intézmény (székhely) 
neve és címe 

Tagintézmények neve és címe Engedélyezett 
létszámkeret 

Váci Kisvác-Középvárosi Óvoda 
 

 14 fő 
 

 Váci Kisvác-Középvárosi Óvoda 
Csányi Körúti Tagóvodája 

14 fő 
 

Váci Kisvác-Középvárosi Óvoda 
Eötvös Utcai Tagóvodája 

11 fő 

Váci Kisvác-Középvárosi Óvoda 
Hársfa Utcai Tagóvodája 

14 fő 
 

 
 
15.2. Az intézmény szervezeti struktúrája a következő: 
 
A intézmény szervezeti ábráját az I. rész 1. számú melléklet tartalmazza. 
 
 

Lehetséges szervezeti szintek 
 

A szervezeti szintnek megfelelő 
lehetséges vezető beosztások 

 

A konkrét vezetői beosztások 
megnevezése 

 
1. Legfelsőbb vezetői szint Intézményvezető óvodavezető 

 
2. Magasabb vezetői szint intézményvezető helyettes 

 
óvodavezető helyettes 

tagintézmény vezetők tagóvoda vezetők 
 

3. Középvezetői szint munkaközösség vezetők szakmai munkaközösség vezetők 
 
 

 
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, racionális és gazdaságos működtetés, valamint a helyi 
adottságok, körülmények és igények figyelembe vételével alakítottuk ki a szervezeti egységeket. 
 
15.3. Az óvoda működési rendszere 
 
Az óvodát az intézményvezető irányítja, magasabb vezető beosztású közalkalmazott, ő a legfelsőbb 
vezető. Munkáját a magasabb 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 és a tagóvoda vezetők 
közreműködésével látja el. Munkaköri leírását a fenntartó készíti el. 
 
Az óvodán belül megtalálható: 
 - az alá- és fölérendeltség, 
 - illetve az azonos szinten belül a mellérendeltség. 
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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 is jelzi az 
egyes egységek közötti kölcsönös együttműködési kötelezettséget is.  
A dolgozók, középvezetők és magasabb vezetők közötti szakmai együttműködésre vonatkozó 
előírásokat a munkaköri leírásnak kell tartalmaznia. 
 
15.5. A tagintézmények, szervezeti egységek közötti együttműködés, kapcsolattartás 
 
A szervezeti egységek együttműködnek az intézményi feladatellátás megvalósítása érdekében. 
Az egységségek koordinált működését 
 - az intézményvezető irányító tevékenysége, valamint 

- a vezető helyettes és 
 - a tagóvoda vezetők feladatellátása biztosítja. 
 
A szakmai együttműködést a vezetést segítő munka, a szakmai munkaközösségi, valamint az egyéb 
nevelői értekezletek is segítik. 
 
A szerv szervezeti felépítéséből, struktúrájából adódó alá- és fölérendeltségi viszony jelzi az egyes 
egységek közötti kölcsönös együttműködési kötelezettséget is. 
 
A dolgozók, középvezető, és magasabb vezető közötti szakmai együttműködésre vonatkozó 
előírásokat a munkaköri leírásnak kell tartalmaznia. 
 
15.6. Az egyes munkakörökhöz tartozó feladatok és hatáskörök 
 
Az intézmény alkalmazottainak engedélyezett létszáma  
 
(2013. szeptember 01.-től a 2011. évi CXC törvény 2. 3. számú melléklete és a mindenkori 
önkormányzati költségvetési rendelet alapján.) 
 
Pedagógus: 29 fő 
A nevelőmunkát közvetlenül segítő alkalmazottak: 19 fő 
Technikai dolgozók: 5 f ő 
 
Az egyes munkakörökhöz tartozó feladatokat és hatásköröket az I. rész 2. számú melléklet 
tartalmazza. A részletes munkaköri leírás mintákat a II. részhez kapcsolódó melléklet tartalmazza. 
 
15.7. Az intézményi helyettesítés rendje 
 
Az intézményvezető köteles a munkaköri leírások rendszerét úgy kialakítani, hogy abban 
szerepeljen az, hogy mely munkakör milyen munkakört helyettesíthet. 
 
A helyettesítés elrendeléséről, figyelemmel kíséréséről az adott dolgozó közvetlen felettesének, 
vezetői szinten lévő dolgozó esetében az intézményvezetőnek, illetve helyettesének kell 
gondoskodnia. 
 
Az intézmény folyamatos, zavartalan működése érdekében a szabadságok, betegségek idején 
gondoskodni kell a megfelelő helyettesítésről.  
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A helyettes felelősséggel tartozik a munkaköri leírásnak megfelelő helyettesítés keretében végzett 
tevékenységéért. Felelőssége a helyettesített személy felelősségével megegyező. 
 
A helyettesítés rendjét a jelen SZMSZ II. része tartalmazza a vezető munkakörökre, míg más 
munkakörök esetében a részletes helyettesítés rendjét a munkaköri leírások tartalmazzák. 
 
A munkáltatói jogok gyakorlása: 

- 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 elsődlegesen az intézményvezető gyakorolja. Az 
intézményvezető belső szabályzatban, munkaköri leírásokban rendelkezhet egyes 
munkáltatói jogainak más személy részére történő átruházásáról. 

 
 
16. A szervezeti egységek vezetőjének azon jogosítványai, melyek körében a költségvetési 
szerv képviselőjeként járhat el 
 
A szervezeti egységek vezetőinek azon jogosítványait, melyek körében a költségvetési szerv 
képviselőjeként járhat el jelen SZMSZ 2. rész tartalmazza a vezetők és a szervezeti egységek 
közötti kapcsolattartás részben. 
 
 
17. Iratkezelés 
 
Az iratkezelés rendjének helyi szabályai – a közfeladatot ellátó szervek iratkezelésének általános 
követelményeiről szóló 335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet 3. §-a, 27. § c) pontja, 52. § (1) 
bekezdése, valamint a 63. § (1) bekezdés alapján – az alábbiak szerint kerülnek megállapításra: 
 
17.1. Az iratkezelés szervezeti rendje  
 
A szervnél az iratkezelés – a szervezeti tagozódásnak, valamint az iratforgalomnak megfelelően 
központilag történik.  
Az iktatást: 

- a Váci Kisvác-Középvárosi Óvoda szervezeti egység, illetve 
- az óvodatitkár munkakörű személy – munkaköri leírásban meghatározott feladatként – 

végzi. 
A központi iratkezelés során az intézményre vonatkozóan egy helyen, folyamatosan és egy 
iktatókönyvben történik. (Az iktatás történhet papír alapon és elektronikusan is.) 
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17.2. Az iratkezelés, és az iratkezeléssel összefüggő tevékenységekre vonatkozó feladat- és 
hatáskörök 
 
Az iratkezeléssel kapcsolatos tevékenységekre vonatkozó feladat- és hatáskörök: 
 

Megnevezés Jogszabályi hivatkozás Feladatellátó/jogosult 
Az iratkezelési szabályzat 
mellékletét képező irattári 
terv évenkénti felülvizsgálata 

335/2005. (XII. 29.) 
Korm. rend. 3. § (2) 

Intézményvezető 

Iratkezelési szabályzatban 
foglaltak végrehajtása 

335/2005. (XII. 29.) 
Korm. rend. 5. § 

Intézményvezető 

Összhang biztosítása 
folyamatosan a belső 
szabályzatok, az alkalmazott 
informatikai eszközök és 
eljárások, illetve az irattári 
tervek és iratkezelési 
eljárások között 

335/2005. (XII. 29.) 
Korm. rend. 5. § 

Intézményvezető 

Az iratok szakszerű és 
biztonságos megőrzésére 
alkalmas irattár kialakítása és 
működtetése 

335/2005. (XII. 29.) 
Korm. rend. 5. § 

Intézményvezető 

Az iratkezeléshez szükséges 
tárgyi, technikai és személyi 
feltételek biztosítása, 
felügyelete 

335/2005. (XII. 29.) 
Korm. rend. 5. § 

Intézményvezető 

Az iratkezelés – 
jogszabályban, illetve az 
intézmény iratkezelési 
szabályzatában meghatározott 
követelmények szerinti - 
megszervezése 

335/2005. (XII. 29.) 
Korm. rend. 6. § 

Intézményvezető 

Iratkezelés felügyelete 
- az iratkezelési szabályzat 
végrehajtásának rendszeres 
ellenőrzése, 
- intézkedés az iratkezelés 
során tapasztalt 
szabálytalanságok 
megszüntetéséről, 
- gondoskodás, az 
iratkezelést végzők szakmai 
képzéséről, 
továbbképzéséről, 
- iratkezelési segédeszközök 
biztosítása (pl.: iktatókönyv, 
előadóív, előadói 
munkanapló) 

335/2005. (XII. 29.) 
Korm. rend. 7. § 

Az intézményvezető, mint az 
iratkezelés felügyeletével 

megbízott vezető 

Iratok és adatok védelmével 
kapcsolatos feladatok 

335/2005. (XII. 29.) 
Korm. rend. 8. § (2) bek. 

Az intézményvezető, mint az 
iratkezelés felügyeletével 

megbízott vezető 
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Nyilvántartást vezet a 
kiadmányozáshoz használt 
bélyegzőkről, érvényes 
aláírás-bélyegzőkről és a 
hivatalos célra felhasználható 
elektronikus aláírásokról 

335/2005. (XII. 29.) 
Korm. rend. 54. § 

Az intézményvezető, mint az 
iratkezelés felügyeletével 

megbízott vezető 

Bizottság kijelölése az 
iratselejtezésre 

335/2005. (XII. 29.) 
Korm. rend. 64. § (1) bek. 

Az intézményvezető, mint az 
iratkezelés felügyeletével 

megbízott vezető 

Iratmegsemmisítés 
335/2005. (XII. 29.) 

Korm. rend. 64. § (4) bek. 
Intézményvezető 

Nem selejtezhető iratok 
illetékes levéltárnak adása 

1995. évi LXVI törvény 9. § 
(1) bek. g) pontja 

Intézményvezető 

Az iratkezelés rendjének 
megváltoztatása 

335/2005. (XII. 29.) 
Korm. rend. 68. § (1) bek. 

Intézményvezető 

 
17.3. Az iratkezelés felügyeletét ellátó vezető 
 
Az iratkezelési felügyeletét az intézményvezető látja el. 
Az intézményvezető tartós – 30 napot meghaladó – távolléte esetén az iratkezelés felügyeletének a 
17.2. pontban meghatározott jogköreit az intézményvezető-helyettes gyakorolja. 
 
17.4. Az Intézményhez érkezett küldemény felbontására jogosult személyek 
 
Az intézményhez érkezett küldeményeket az intézményvezető jogosult felbontani. 
 
17.5. Kiadmányozás 
 
Külső szervhez vagy személyhez küldendő iratot kiadmányként a kiadmányozási joggal rendelkező 
személy írhat alá. 
 
Az intézményben a következők szerint kerül szabályozásra a kiadmányozás rendje. 
 
Kiadmányozási joga az Intézményvezetőnek van, aki e jogát a következő területre és esetekre 
vonatkozóan adja át az intézmény további dolgozóinak: 
 

A kiadmányozás területe, esetei A kiadmányozással érintett személy 
Intézményvezető teljes feladat-és 

hatáskörében eljárhat az intézményvezető 
tartós akadályoztatása, illetve egyéb távolléte 

esetében, ha a feladat ellátása nem tűr 
halasztást 

Intézményvezető-helyettes 

 
17.6. Iratkölcsönzés az irattárból 
 
Az intézmény dolgozói az irattárból hivatalos használatra kölcsönözhetnek iratokat. 
A kölcsönzési jogosultság a következő: 

- az intézmény dolgozói saját – munkaköri leírásukban meghatározott – feladat ellátásához 
kapcsolódva kölcsönözhetnek ki iratokat, 
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- az intézmény dolgozói nem a saját – munkaköri leírásukban meghatározott – feladat 
ellátásához, feladatban való közreműködéshez az intézményvezető jóváhagyásával 
kölcsönözheti ki iratot,  
- az intézményvezető bármely iratot kikölcsönözheti. 

 
Az intézmény szakmai, illetve egyéb fenntartói ellenőrzésével kapcsolatban az ellenőrzők az 
intézményvezetőn keresztül kölcsönözhetnek ki iratot. 
 
 
18. Vagyonnyilatkozat tételi kötelezettség 
 
Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kötelezettségekről szóló 2007. évi CLII. törvény 4. §-ának 
figyelembe vételével az intézménynél közszolgálatban álló személyek vagyonnyilatkozat-tételi 
kötelezettsége a következők. 
 
A közszolgálatban álló személynek vagyonnyilatkozat-tételi kötelezettsége lehet az alábbi az 
okokból: 

- a közszolgálatban álló személy (önállóan, vagy testület tagjaként) javaslattételre, döntésre 
vagy ellenőrzésre jogosult közbeszerzési eljárás során /3. § (1) b)/, 
- a közszolgálatban álló személy (önállóan, vagy testület tagjaként) javaslattételre, döntésre 
vagy ellenőrzésre jogosult feladatai ellátása során /3. § (1) c)/ 

 - költségvetési vagy egyéb pénzeszközök felett, továbbá 
 - önkormányzati vagyonnal való gazdálkodás során, illetve 
 - önkormányzati pénzügyi támogatások tekintetében, 

- a közszolgálatban álló személy (önállóan, vagy testület tagjaként) javaslattételre, döntésre 
vagy ellenőrzésre jogosult egyedi önkormányzati támogatásról való döntésre irányuló eljárás 
lefolytatása során /3. § (1) d)/, 
- a közszolgálatban álló személy (önállóan, vagy testület tagjaként) javaslattételre, döntésre 
vagy ellenőrzésre jogosult állami vagy önkormányzati támogatások felhasználásának 
vizsgálata, vagy a felhasználással való elszámolás során /3. § (1) e)/ 

 
Az intézményben foglalkoztatottak vagyonnyilatkozat-tételi kötelezettsége a következő  
 
 

Munkakör 
megnevezése 

Vagyonnyilatkozat-tételi kötelezettségség oka 
3. § 

(1) b) 
3. § 

(1) c) 
3. § 

(1) d) 
3. § 

(1) e) 
Magasabb vezető (Intézményvezető) x x x x 

Vezető beosztások: 
- Intézményvezető-helyettes 

 x  x 

- Tagóvoda vezetők  x  
 
x 
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1. Működés rendje, ezen belül a gyermekek fogadásának (nyitva tartás) rendje, az 
alkalmazottak és a vezetők nevelési-oktatási intézményben való 
benntartózkodásának rendje 
 
Általános szabályok 
 
Az óvodai nevelési év helyi rendjét az óvodai munkaterv határozza meg. 
 
Az óvodai nevelési év helyi rendjében meg kell határozni: 
 - az óvodai nevelés nélküli munkanapok időpontját, felhasználását, 
 - a szünetek időtartamát,  

- az óvodai ünnepek megünneplésének időpontját, 
- az előre tervezhető nevelőtestületi, szülői értekezletek, fogadóórák időpontját 
- az intézmény bemutatkozását szolgáló pedagógiai célú óvodai nyílt nap tervezett időpontját 
 

Az óvoda: 
- nyári zárva tartásáról legkésőbb február 15-ig, 
- a nevelés nélküli munkanapokról legalább 7 nappal a zárva tartást megelőzően 
a szülőket tájékoztatni kell. 
 

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 felelős. 
 
A gyermekek fogadásának rendje  
 
Az intézmény nyitva tartása: 
 
Az óvoda hétfőtől péntekig ötnapos munkarenddel működik. 
Eltérő az intézményi munkarend, a gyermekek fogadásának rendje abban az esetben, ha a nemzeti 
ünnepek miatt az általános munkarend, a munkaszüneti napok rendje is eltérően alakul. 
 
Az óvoda üzemeltetése a Vác Város Önkormányzat Polgármesteri Hivatala által meghatározott 
nyári zárva tartás alatt szünetel.  
Az intézmény nyári zárva tartásának időpontjáról legkésőbb február 15-ig a szülőket tájékoztatjuk.  
A nevelés nélküli munkanapokon biztosított ügyeleti ellátásra vonatkozó szülői igényeket írásban - 
a zárva tartás előtt legalább egy héttel - az óvodatitkárnak kell összegyűjtenie és továbbítani az 
óvoda vezetője felé. 
 
A nyári zárva tartás ideje alatt hetente egy alkalommal 8-12 óráig a hivatalos ügyek intézésére 
ügyeletet kell tartani.  
Az ügyeleti beosztást a szabadságok figyelembevételével az óvodavezető készíti el. 
 
Az intézmény reggel 630 órától 1700 óráig van nyitva. 
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Az óvodát a reggeli munkarend szerint érkező fűtő, illetve a reggeli műszakban dolgozó dajka 
nyitja és délután a munkarend szerinti zárós műszakban dolgozó dajka zárja. 
 
A személyre szóló munkaid ő beosztás az adott nevelési évre szóló munkaterv része.  
Az alkalmazottak munkaidő nyilvántartásának dokumentálását a mindenkori jelenléti ív napi 
aláírása biztosítja. 
 
 Az alkalmazottak intézményben való benntartózkodásának rendje 
 
Az alkalmazottak az intézményben: 

- a munkaszerződésükben meghatározott munkarend szerint, illetve 
- az elrendelt túlmunka, valamint 
- az alkalmazottak számára is nyitva álló intézményi rendezvények időtartamára 
tartózkodhatnak benn az intézményben. 
 

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. Az éves munkatervben rögzített feladatok elvégzésére 
(ünnepségek, rendezvények, fogadóórák, gyermekek értékelése, szülőkkel, családokkal történő 
programok stb.) a pedagógus a kötött munkaidejének letöltése után, illetve pihenőnapon is 
berendelhető a 40 órás munkaidejének 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 vagy a 
helyettesnek, hogy a helyettesítésről intézkedhessen.  
Az óvoda alkalmazottai munkaidőben csak különlegesen sürgős esetekben, tagóvoda vezetői 
engedéllyel hagyhatják el az intézményt.  
A pedagógus az előre megtervezett 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, valamint a Közalkalmazotti Szabályzat az irányadó. 
 
 A vezetők nevelési-oktatási intézményben való benntartózkodásának rendje 
 
Az intézmény működésével kapcsolatban biztosítani kell, hogy az intézményben a vezetői feladatok 
ellátottak legyenek. Ennek érdekében a vezetők nevelési-oktatási intézményben való 
benntartózkodásának rendje a következő: 
 

Vezetői beosztás megnevezése Az intézményben való 
tartózkodásának rendje 

Intézményvezető A kötött munkaidő heti 8 óra, a fennmaradó 
részben vezetői feladatokat lát el a négy 
feladat ellátási hely vonatkozásában és 
helyszínén. 

Intézményvezető helyettes A kötött munkaidő heti 22 óra, a 
munkatervben meghatározott időbeosztásban, 
heti váltásban, a fennmaradó részben vezető 
helyettesi feladatokat lát el az intézményben. 
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Tagóvoda vezetők A kötött munkaidő heti 24 óra, a 
munkatervben meghatározott időbeosztásban, 
heti váltásban, a fennmaradó részben 
tagóvoda vezetői feladatokat lát el az 
intézményben. 

 
 
2. A pedagógiai munka belső ellenőrzési rendje 
 
A pedagógiai munka belső ellenőrzése az intézmény valamennyi pedagógiai tevékenységére 
kiterjed. 
 
A pedagógiai munka belső ellenőrzésének célja: 
 

- az esetlegesen előforduló hibák mielőbbi feltárása, majd a feltárást követő helyes gyakorlat 
megteremtése,  
- a pedagógiai munka hatékonyságának fokozása. 

 
A pedagógiai munka belső ellenőrzésével szemben támasztott követelmények: 
 

− Biztosítsa az intézmény felelős vezetői számára az információt az intézményben folyó 
nevelő munka tartalmáról és annak színvonaláról   

− Az ellenőrzés során előtérbe kell, hogy kerüljön a támasznyújtás, segítségadás, 
együttgondolkodás, 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 

alapprogram, valamint a pedagógiai program szerint előírt) működését.  
− Segítse elő valamennyi pedagógiai munka emelkedő színvonalon történő 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 fajtái: 
  

− tervszerű, előre egyezetett szempontok szerint, 
− spontán, alkalomszerűen,  

 a problémák feltárása, megoldása érdekében, napi felkészültség mérése érdekében. 
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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 gyermekek tevékenysége és magatartása, valamint pedagógus egyénisége, magatartása 
• az eredményesség vizsgálata, a pedagógiai program követelményeinek teljesítése, 
• 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 felelős. 
Az ellenőrzési tervben nem szereplő, rendkívüli ellen őrzésről az óvoda vezetője dönt. 
 
Rendkívüli ellenőrzést kezdeményezhet: 

 az óvoda vezetője  
 a szakmai munkaközösség 

 
Az ellenőrzés tapasztalatairól a vezető feljegyzést készít, amelyet ismertet az óvodapedagógussal. A 
nevelési év záró értekezletén, és az éves beszámolóban 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 intézmény következő évi munkatervét. 
 
A pedagógiai munka belső ellenőrzésének formái: 
 

• szóbeli beszámoltatás,  
• írásbeli beszámoltatás,  
• értekezletekre való felkészülés  
• dokumentációk ellenőrzése   
• csoportlátogatás,  
• speciális felmérések, tesztek, vizsgálatok 
• a gyermekeket átvevő iskoláktól érkező visszajelzések vizsgálata. 

 
A pedagógiai munka belső ellenőrzésére jogosultak  
 
A pedagógiai munka belső ellenőrzésére elsősorban, általános jogkörben jogosult: 
 a) az óvodavezető,  
 b) óvodavezető helyettes, 

c) az intézményi önértékelési csoport (dolgozói teljesítményértékelési, valamint teljes körű 
intézményi önértékelési) rendszer működtetésével megbízott személy, illetve személyek a 
vonatkozó programban meghatározottak szerint, 
d) külső szakértő az a)-c) pontban meghatározottak felkérésére. 
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A pedagógiai munka belső, adott témájú területre vonatkozó ellenőrzésére az intézmény valamennyi 
pedagógus dolgozója javaslatot tehet. 
 
A pedagógiai ellenőrzés az intézményi önértékelés rendszerében 
 
Az önértékelés rendszerében a pedagógiai munka belső ellenőrzése megtörténik értelemszerűen a 
vezetők, valamint a nem vezető beosztású pedagógusok esetében akkor is, mikor minősítési 
szempontjaik szerinti értékelésük megtörténik. 
 
Az intézményi önértékelés során gondoskodni kell az ellenőrzési feladatok ellátásáról. A feladat 
ellátása öt éves ütemterv és éves terv alapján történik. 
 
3. A belépés és benntartózkodás rendje azok részére, akik nem állnak 
jogviszonyban a nevelési 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 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. 

. 
Külön engedély és felügyelet mellett tartózkodhat az intézményben: 

- a gyermeket hozó és a gyermek elvitelére jogosult személy akkor, ha nem az intézmény 
nyitvatartási rendjében meghatározott időben érkezik az intézménybe,  
- valamint minden más személy. 

 
A külön engedélyt az óvoda vezetőjétől vagy helyettesétől 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 intézményben működő szervezetek (szülői szervezet) tagjainak a tevékenységük 

gyakorlása érdekében történő intézményben tartózkodáskor. 
 
Az intézménnyel jogviszonyban nem állók intézménybelépése, benntartózkodása, a 
következők szerint történhet:  

− Az óvodába érkezőt fogadó alkalmazott az illetőt az óvodatitkári szobába kíséri, aki 
belépéséhez kapcsolódóan rendezi, intézi kérését.  

− Az óvodatitkár a feladatkörét meghaladó ügyekben jelentkező külső személyeket a 
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. 
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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.  
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,     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! 

 
4. Tagintézmény esetén a tagintézménnyel való kapcsolattartás rendje 
 
A kapcsolattartás rendjével szemben támasztott követelmények: 
 

− Az intézménynek a tagintézménnyel folyamatos, napi kapcsolatot kell fenntartania. A napi 
kapcsolattartásnál az intézményvezető és a tagintézmény vezetőnek is kezdeményeznie kell a 
kapcsolat felvételt. 

− Az intézményvezető a kapcsolattartásnál köteles figyelembe venni azt, hogy:  
− az egyes vezetői döntéseinél, illetve vezetői jogkörében eljárva a tagintézményeket, illetve 

annak dolgozóit hátrányos megkülönböztetés nem érheti, 
− az intézmény munkáját, rendezvényeit úgy kell megszerveznie, irányítania, hogy minden 

tagintézmény megfelelő súlyt kapjon. 
− A tagintézmények vezetői kötelesek minden intézményvezetői jogkörrel kapcsolatos fontos 

eseményt, körülményt, tényt időben jelezni az intézményvezető felé. 
 
A kapcsolattartás speciális területei 
 
Tagintézményi szintű értekezletek, ülések 
 
A kapcsolattartás során figyelembe kell venni, hogy a tagintézmények döntésüktől függően  
 - tagintézményi nevelőtestületi értekezletet,  
 - tagintézményi szülői szervezet értekezletet szervezhetnek. 
 
A tagintézmény-vezetők kötelesek az intézményvezetőt értesíteni a tagintézményi szinten 
megtartandó értekezletekről, ülésekről. 
 
A tagintézmény vezetői, illetve a tagintézményi szervezetek kötelesek az intézmény érintett 
testületét értesíteni az általuk hozott döntésekről. 
 
Intézményi szintű értekezletek, ülések 
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Az intézményvezető minden döntést, tájékoztatást igénylő ügyben köteles előzőleg mérlegelni, 
illetve a tagintézmény vezetők véleményét kikérni abban, hogy adott döntés, tájékoztatás milyen 
szinten történjen meg először. 
 
A tagintézményi és intézményi munkatervek 
 
Az intézmény a nevelési év helyi rendjét meghatározó óvodai munkatervet először tagintézménye 
vonatkozásában készíti el, különösen akkor, ha a munkatervben szerepeltetendő egyes feladatok 
jelentős eltéréseket mutatnak más tagintézményektől (pl. tagintézményi hagyományok, csak a 
tagintézményt érintő események stb.) 
A tagintézményi munkatervek alapján kerül meghatározásra az intézményi munkaterv, melyben jól 
elkülöníthetően kell bemutatni  

- az egész intézményre, illetve 
- csak az egyes tagintézményekre vonatkozó előírásokat. 

 
A kapcsolattartás általános formái 
 
A kapcsolattartás formái: 
 - személyes megbeszélés, tájékoztatás, 
 - telefonos egyeztetés, jelzés, 
 - írásos tájékoztatás, 

- e-mailes tájékoztatás, 
- értekezlet, ülés,  

 - a tagintézmény ellenőrzése. 
 

5. Az intézményvezető vagy intézményvezető-helyettes akadályoztatása esetére a helyettesítés 
rendje 
 
Az óvodavezető az alábbiak szerint köteles gondoskodni arról, hogy ő, vagy helyettesének 
akadályoztatása esetén a 
 - vezetői,  
 - vezető-helyettesi feladatokat ellássák: 
 
Az intézményvezető helyettesítését akadályoztatása esetén (szabadsága, betegsége, valamint 
hivatalos távolléte alatt) teljes felelősséggel az óvodában az intézményvezető helyettes látja el, az 
azonnali döntést nem igénylő ügyekben, a vezető kizárólagos hatáskörébe tartozó ügyek 
kivételével. 
 
Ha egyértelművé válik, hogy 

a) 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; 
b) 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 mellékletben megjelölt személynek kell 
ellátnia. 

 
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,  
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- a helyettes csak olyan ügyekben járhat el, melyek gyors intézkedést igényelnek, 
halaszthatatlanok, s amelyeknek a helyettesítés során történő ellátására a munkaköri leírásában 
felhatalmazást kapott,  
- a helyettesítés során a helyettes a jogszabály, illetve az intézmény belső szabályzataiban, 
rendelkezéseiben kizárólag a vezető jogkörébe utalt ügyekben nem dönthet. 

 
 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). 
 
A reggel 6:30 órától 8:00 óráig, illetve a 16:00 órától 17:00 óráig terjedő időben a vezető 
helyettesítésének ellátásában közreműködnek a munkarend szerint ez időben munkát végző 
óvodapedagógusok. Intézkedésre az óvodapedagógusok a helyettesítési rendben megjelölt 
sorrendben jogosultak. Intézkedési jogköre az intézmény működésével, a gyermekek biztonságának 
megóvásával összefüggő azonnali döntést igénylő ügyekre terjed ki. 
  
6. A vezetők és az intézményi tanács, valamint az óvodai szülői szervezetet (közösség) közötti 
kapcsolattartás formája 
 
Az intézményben az alábbi szervezetek működnek: 

� - óvodai szülői szervezet, közösség. 
 
A vezetők és a szülői szervezet közötti kapcsolattartás rendje 
 
Az intézményben a szülők jogaik érvényesítése, kötelességük teljesítése érdekében az intézmény 
működését, munkáját érintő kérdésekben véleményezési, javaslattevő joggal rendelkező szülői 
szervezetet hozhatnak létre. 
 
Az együttműködés és kapcsolattartás során kötelezettség terheli 

- az intézményvezetőt, valamint 
- a szülői szervezet vezetőjét. 

 
Az intézményvezető felelőssége, feladata 
 
Az intézményvezető felel a szülői szervezetekkel való megfelelő együttműködésért. 
 
Az intézményvezető feladata, hogy: 

- amennyiben a szülői szervezet kezdeményezi, összehívja a nevelőtestületet,  
- tájékoztassa a szülői szervezetet arról, hogy mikor lesz nevelő-testületi értekezlet, és a szülői 
szervezet véleményezési, javaslattevő jogával érintett ügyek tárgyalása esetén meghívja a 
szülői szervezet képviselőjét, hogy tanácskozási joggal vegyen részt az értekezleten,  
- a szülői szervezet számára jogszabályban, illetve más belső intézményi dokumentumban 
meghatározott jogköreinek gyakorlásához szükséges, az intézményvezető számára 
rendelkezésre álló, vagy általa elkészítendő dokumentum rendelkezésre bocsátása, illetve 
tájékoztatás megadása,  
- a szülői szervezet működésének segítése (jogi segítségnyújtás, szervezési feladatok),  
- a szülői szervezet működéséhez szükséges tárgyi feltételek biztosítása (helyiség, eszközök). 

 
Az intézményvezető kiemelt feladata, hogy a szülői szervezet számára biztosítsa azokat a 
dokumentumokat, információkat, így különösen, hogy a szülői szervezet élhessen: 
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a) a véleménynyilvánítási jogával,  
b) a javaslattételi jogával. 
c) az egyéb jogával. 

A szülői szervezet vezetőjének feladata 
 
A szülői szervezet vezetőjének feladata, hogy: 

- a hatáskörébe utalt jogköreit – amennyiben van előírt határidő - a rendelkezésre álló időn 
belül gyakorolja, 
- megadja a hatáskör gyakorlásával kapcsolatban kialakított álláspontjáról a szükséges 
tájékoztatást az érintett szerveknek. 

 
A kapcsolattartás formái 
 
Az intézményi szintű szülői szervezet vezetőjével az intézményvezető, a tagintézmény szintű szervezet 
képviselőivel, valamint az óvodapedagógus kompetenciáját meghaladó ügyekben a tagintézmény vezető 
vagy az óvodavezető helyettes, csoportszintű ügyekben a csoport szülői szervezetének képviselőivel az 
óvodapedagógus tart kapcsolatot.  
 
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. 
 
A szülői szervezet és az intézményvezető közötti kapcsolattartási formái jellemzően a következők: 
− szóbeli személyes megbeszélés, jogi tanácsadás, szervezési tevékenység a szülői szervezet 

vezetőjével,  
− munkatervek egymás részére történő megküldése, 
− értekezletek, ülések, 

− szülői szervezet képviselőjének meghívása a nevelőtestületi értekezletre, 
− a nevelőtestület képviselőjének meghívása a szülői szervezet ülésére,  

− írásbeli tájékoztatók a nevelőtestület, illetve a szülői szervezet jogkörébe tartozó ügyekről  
− 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,  
− a szülői szervezet által elintézett iratok érdekeltek részére történő átadása. 

 
A szülői szervezet tisztségviselői 
 
A szülői szervezet aktuális tisztségviselőit, illetve elérhetőségüket a szülői szervezet működési 
szabályzata tartalmazza, melyet a szülői szervezet nyilvánosságra hoz. 
 
A vezetők és az intézményi tanács közötti kapcsolattartás rendje 
 
Az óvodában a helyi közösségek érdekeinek képviseletére a szülők, a gyermekek, a nevelőtestület, 
az intézmény székhelye szerinti települési önkormányzat, a történelmi egyházak, a helyi gazdasági 
kamarák azonos számú képviselőjéből és a fenntartó delegáltjából álló intézményi tanács hozható 
létre. 
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Az együttműködés és kapcsolattartás során kötelezettség terheli: 
- az intézményvezetőt, valamint 
- az intézményi tanács elnökét. 

Az intézményvezető feladata 
 
Az intézményvezető feladata, hogy az intézményi tanácsnak félévenként egy alkalommal 
beszámoljon az intézmény működéséről. 
 
Az intézményi tanács feladata 
 
Az intézményi tanács feladata, hogy: 

- az intézményvezető beszámolója alapján megfogalmazza álláspontját az intézmény 
működésével kapcsolatban, 
- a fenntartónak eljuttassa az előbbi álláspontot. 

 
Az intézményvezető kiemelt feladata, hogy az intézményi tanács számára biztosítsa azokat a 
dokumentumokat, információkat melyek szükségesek: 

- a nevelőtestület által átruházott jogok gyakorlásához,  
- a véleménynyilvánítási jogok gyakorlásához. 

 
Az intézményi tanács elnökének 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 kapcsolattartás formái 
 
A kapcsolattartási formái jellemzően a következők: 

- szóbeli személyes megbeszélés, 
 - értekezletek, ülések, 

- írásbeli tájékoztatók,  
- a véleményezési jog gyakorlásához a pedagógiai program, az SZMSZ, a házirend, a 
munkaterv, a köznevelési szerződés tervezet átadása az intézményi tanácsnak, 
- az intézményi tanács nevére szóló levelek bontás nélküli átadása az érintett személyeknek. 
 

Az intézményi tanács tisztségviselői 
 
Az intézményi tanács aktuális tisztségviselőit, illetve elérhetőségét az intézményi tanács köteles 
nyilvánosságra hozni. 
 
7. A nevelőtestület feladatkörébe tartozó ügyek átruházására, továbbá a feladatok ellátásával 
megbízott beszámolására vonatkozó rendelkezések 
 
Az intézmény 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet 117.§ (1) bekezdésének figyelembe vételével a 
következők szerint szabályozza a nevelőtestület feladatkörébe tartozó ügyek átruházására, továbbá a 
feladatok ellátásával megbízott beszámolására vonatkozó rendelkezéseket. 
 
7.1 A nevelőtestület feladatkörébe tartozó ügyek átruházása 
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A nevelőtestület egyes jogköreinek gyakorlását átruházhatja: 
- bizottságára,  
- a szakmai munkaközösségre. 

A nevelőtestület a feladatkörébe tartozó ügyek előkészítésére vagy eldöntésére tagjaiból – 
meghatározott időre vagy alkalmilag – bizottságot hozhat létre. 
A nevelőtestület az éves munkatervében rögzíti a nevelési évben működő bizottságot, a bizottságok 
vezetőjének, tagjainak nevét, meghatározott esetben az eljárásrendet. 
A nevelőtestület jogköreit a nevelőtestület hatékony feladat- és hatáskör gyakorlása céljából a 
nevelőtestület működéséről szóló belső szabályzat tartalmazza. 
A nevelőtestület a számára meghatározott hatásköröket a b) pontban meghatározottak kivételével 
átruházhatja. 
 
7.2. Át nem ruházható hatáskörök 
  
A nevelőtestület nem ruházhatja át a következő jogköreit: 
 - pedagógiai program elfogadása, 
 - a szervezeti és működési szabályzat elfogadása, 

- házirend elfogadása,  
- az intézményi önértékelési program elfogadása. 

 
 Az átruházott hatáskörrel kapcsolatos jogok és kötelezettségek 
 
Átruházó joga és kötelezettsége 
Az átruházó joga, hogy 
− az átruházható jogaiból döntése szerint, a közoktatási intézmény hatékonyabb, partnereket 

jobban kiszolgáló, az igényekhez jobban igazodó működése céljából egyes jogait az óvodában 
működő szervezetekre ruházza, 

− megszabja az átruházott hatáskör gyakorlásával kapcsolatos elvárásait, és a döntési határidőt, 
− az átruházott jogkör gyakorlására vonatkozóan meghatározza a beszámoltatás módját és 

határidejét, 
− az átruházott jogkört magához visszavonja. 
 

Az átruházó kötelezettsége, hogy 
− a hatáskör átruházáshoz a szükséges tájékoztatást, információt megfelelő időben rendelkezésre 

bocsássa. 
 
Átruházott jogkörrel az átruházás alapján rendelkezni jogosult jogai és köztelezettségei: 
Az érintett szervezet joga, hogy 
− az átruházott jogkörrel éljen, 
− a hatáskör gyakorlásához szükséges információt, tájékoztatást megkapja. 
 

Az érintett szervezet kötelessége, hogy 
− az átruházott hatáskört a legjobb tudása alapján, az általa képviseltek érdekét szem előtt tartva 

gyakorolja, 
− a hatáskör gyakorlásáról az előre meghatározott módon beszámoljon a hatáskör átadója felé. 
 
A beszámolásra vonatkozó szabályok 
 
Az átruházott jogkör gyakorlója a nevelőtestületet tájékoztatni köteles azokról az ügyekről, 
amelyekben a nevelőtestület megbízásából eljár. 



Váci Kisvác-Középvárosi Óvoda  Szervezeti és Működési Szabályzat 

26 
 

A beszámolás módja jellemzően a következő lehet: 
 - szóbeli tájékoztatás, 
 - a döntésről szóló határozat kivonat megküldése, 
 - határozat kivonat megküldése és szóbeli tájékoztatás. 
 
8. A külső kapcsolatok rendszere, formája és módja, beleértve a pedagógiai 
szakszolgálatokkal, a pedagógiai szakmai szolgálatokkal, gyermekjóléti szolgálattal, valamint 
az óvoda-egészségügyi ellátást biztosító egészségügyi szolgáltatóval való kapcsolattartást 
 
Az intézmény rendszeres kapcsolatot tart: 

1. egyes kiemelt intézményekkel, szervekkel: 
- a fenntartóval, működtetővel, 
- más oktatási intézményekkel,  
- az intézményt támogató szervezetekkel; 
- egyéb, a köznevelési igazgatással összefüggő szervekkel,  

2. a pedagógiai szakszolgálatokkal, 
3. a pedagógiai szakmai szolgálatokkal,  
4. a gyermekjóléti szolgálattal;  
5. Oktatásügyi Közvetítő Szolgálattal 
6. az egészségügyi szolgáltatóval;  
7. egyéb közösségekkel: 

- az intézménnyel jogviszonyban állók hozzátartozóival, 
- a település egyéb lakosaival. 

 
8.1. Egyes kiemelt intézményekkel, szervezetekkel való kapcsolattartás 
 
Az intézmény a feladatok elvégzése, a gyermekek egészségügyi, gyermekvédelmi és szociális 
ellátása, valamint a beiskolázás érdekében és ügyekében rendszeres kapcsolatot tart fenn más 
intézményekkel, szervezetekkel. 
 
a) A fenntartóval való kapcsolat: 

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

- az intézmény szakmai működtetése, 
- az intézmény működéséhez szükséges eszközök, feltételek megteremtése, 
- az intézmény nevének megállapítására, 
- a fenntartó által a köznevelési intézmény továbbképzési programjának jóváhagyására,  
- az intézményben folyó gyermek- és ifjúságvédelmi tevékenységre, beleértve a 
gyermekbalesetek megelőzése érdekében tett intézkedéseket, valamint 
- az intézményben folyó szakmai munka értékelésére, 
- a pedagógiai program, a házirend és az SZMSZ ellenőrzése.  

A fenntartóval, működtetővel való kapcsolattartás formái: 
 - szóbeli tájékoztatás, 
 - írásbeli beszámoló adása,  
 - dokumentum átadás jóváhagyás céljából, 
 - 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. 
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b) Más oktatási intézményekkel való kapcsolattartás: 
 
Az intézmény más nevelési-oktatási intézményekkel kapcsolatot alakítanak ki. 
A kapcsolatok lehetnek: 
 - szakmai,  
 - kulturális,  
 - sport és egyéb jellegűek. 
A kapcsolatok formái: 
 - egymás kölcsönös tájékoztatása az oktatás színvonaláról, valamint az elvárásokról,  
 - rendezvények,  
 - versenyek. 
 
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. A kapcsolattartó pedagógus személye az évenkénti 
munkatervben kerül meghatározásra.  
 
Kapcsolattartó: az óvoda vezetője, a tagóvoda 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 
értekezletre a tanítónők meghívása, igény- és elégedettség mérő kérdőíveken keresztül kölcsönös 
tájékozódás.  
A nevelési év kezdetén a munkatervben meghatározott módon és időpontokban történik a 
kapcsolattartás.  
A kapcsolatok rendszeressége a kapcsolatok jellegétől függően alakulhat. 
 
A kapcsolatok megjelenhetnek anyagi téren is, az intézmények egymásnak kedvezményeket 
biztosíthatnak egyes eszközeik használatba adásakor. 
 
 
c)  Az egyéb, a köznevelési igazgatással összefüggő szervekkel való kapcsolattartás: 

 
Az intézmény kapcsolatot tart: 

- a Kormányhivatallal ,  
- POK-kal 
- más, a nevelés területén létrehozott hivatalos szervvel. 

 
A kapcsolat tartás módja a szervek működését meghatározó jogszabályok szerinti. 
A konkrét feladatokat az Intézményvezető, illetve az általa kijelölt személy látja el. 
 
8.2. A pedagógiai szakszolgálattal való kapcsolattartás 
 
Az intézmény a nevelési feladatainak ellátása érdekében kapcsolatot tart a pedagógiai 
szakszolgálattal. 
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Kapcsolattartó: az óvoda vezetője, az adott nevelési évre a munkatervben megbízott 
óvodapedagógus. 
 
A pedagógiai szakszolgálat és az intézmény a következő területen működik együtt: 

- a gyógypedagógiai tanácsadás, gondozás, 
- a fejlesztő nevelés, 
- szakértői bizottsági tevékenység, 
- a nevelési tanácsadás, 
- a logopédiai ellátás, 
- a konduktív pedagógiai ellátás, 
- a gyógytestnevelés, 
- a kiemelten tehetséges gyermekek gondozása. 

 
A kapcsolat formája: vizsgálat kérése, kölcsönös tájékoztatás, esetmegbeszélés, konzultáció, szülői 
értekezleten való részvétel. 

 
8.3. A pedagógia szakmai szolgálatokkal való kapcsolattartás 
 
Az intézmény kapcsolatot tart a pedagógiai szakmai szolgáltatásokat nyújtó, az oktatásért felelős 
miniszter által kijelölt intézménytől.  
 
Kapcsolattartó: óvodavezető 
 
A pedagógiai szakmai szolgáltatás és az intézmény a következő területeken működik együtt: 

- a pedagógiai értékelés, 
- a szaktanácsadás,  
- a pedagógiai tájékoztatás, 
- a tanügy-igazgatási szolgáltatás, 
- a pedagógusok képzésének, továbbképzésének és önképzésének segítése, szervezése, 
- a sport- és tehetséggondozó versenyek szervezése, összehangolása. 
 

A kapcsolattartás formáit, lehetséges módjait a szakszolgálat működését meghatározó jogszabályok 
tartalmazzák. 
 
8.4. A Gyermekjóléti Szolgálattal, Családsegítő Szolgálattal, Gyámügyi Hivatallal 
 
Kapcsolattartó: óvodavezető, illetve egyeztetést követően a gyermekvédelmi felelősök. 
 

Az intézmény kapcsolatot tart a gyermekek súlyos veszélyeztetettségének megszüntetése 
érdekében, az esélyegyenlőség biztosítása és a prevenció érdekében a 

 - Gyermekjóléti Szolgálattal, 
- Családsegítő Szolgálattal, 
- Gyámügyi Hivatallal, illetve 

 - a gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolódó feladatot ellátó más: 
 - személyekkel,  
 - intézményekkel és 
 - hatóságokkal. 
 
Az intézmény segítséget kér, ha a gyermeket veszélyeztető okokat pedagógiai eszközökkel nem 
tudja megszüntetni. 
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Az intézmény a fenti szervekkel közvetlen kapcsolatot tart fenn. 
A kapcsolattartás formái, lehetséges módjai: 

- a szervek értesítése – ha az intézmény a szolgálat beavatkozását szükségesnek látja, 
- a gyermekjóléti szolgálat közreműködésének kérése a gyermek igazolatlan mulasztása miatt,  

 - 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 oktatásügyi közvetítő esetében a közvetítő fenntartó egyetértésével történő felkérése, és 
írásban történő megbízása, együttműködés az egyeztetési eljárásban. 

 
8.5. Oktatásügyi Közvetítő Szolgálattal  
 
Oktatásügyi viták megoldásában az intézmény, annak tagjai és partnerei számára lehetőség van az 
Oktatásügyi Közvetítő Szolgálat (OKSZ) tevékenységének igénybevételére.  
Az OKSZ elérhetősége az intézmény faliújságján mindenki számára elérhető.  
 
A kapcsolattartás rendje:  

A vitában álló felek döntenek az OKSZ megkereséséről és – amennyiben az intézmény vezetője 
nem érintett - erről tájékoztatják.  
A vitában álló felek közös akaratuk kinyilvánításaként írásban teszik meg a megkeresést.  
A közvetítő által kijelölt közreműködő elfogadása a felek írásbeli egyetértésével történik. 
A vitában állók a közvetítővel együttesen határozzák meg a közvetítés helyét, kezdetének idejét.  
A vita rendezése során keletkezett dokumentumok az óvoda irattárában is elhelyezésre kerülnek. 

 
Gyakoriság: a szükség szerint  
 
Kapcsolattartó: az óvoda vezetője, illetve a szakmai munkaközösség vezetője. 
 
8.6. Az egészségügyi szolgáltatóval való kapcsolattartás 
 
Az intézmény a gyermekek mindennapos, rendszeres egészségügyi felügyeletét az óvodás 
gyermekek egészségügyi feladatait ellátó egészségügyi szolgáltató bevonásával oldja meg. 
Az egészségügyi szolgáltatóval az intézménynek folyamatos kapcsolata van. 
 
Az óvoda orvosával, védőnőjével, gyermekfogászattal 
Kapcsolattartó: az óvoda vezetője és a tagóvoda vezetők  
A feladatellátásra szóló megállapodást az Önkormányzat jogosult megkötni.  
A kapcsolat tartalma: a gyermekek egészségügyi ellátását és az egyéb iskolai-egészségügyi 
feladatokat végző szervezet, az óvodavezetővel egyeztetett rend szerint, együttműködve végzi a 
preventív munkát. 
A védőnő feladatkörébe tartozó feladatokat egyeztetik:  

- segítse az óvoda pedagógiai programját képező testi, lelki, mentális egészség fejlesztését, és 
a gyermeket veszélyeztető körülmények, az esetleges bántalmazás jeleinek felismerését. 

 
A kapcsolat formája: egészségügyi vizsgálat, szűrés, beutalás kezelésre, konzultáció, 
dokumentumelemzés.  
 
Gyakoriság: nevelési évenként a feladatra szóló megállapodás tartalma szerint. 
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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. 
 
A kapcsolattartás részletes formáját, módját a szerződésben az intézményben jelentkező jogos 
igények szerint kell rendezni.  
 
A rendszeres egészségügyi felügyelet és ellátás rendjét jelen SZMSZ külön pontja részletesen 
tárgyalja. 
 
8.7. 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 melléklet tartalmazza. 
 
Gyermek programokat ajánló kulturális intézményekkel, szolgáltatókkal 

 
Kapcsolattartó: az óvodavezető, tagóvoda vezető és az adott nevelési évre megbízott 
óvodapedagógus.  
A kapcsolat tartalma: színvonalas gyermek műsorok, előadások szervezése, lebonyolítása.  
A kapcsolat formája: intézményen belül, és intézményen kívüli kulturális programok látogatása 
a gyermekekkel, illetve ajánlása a szülők felé.  
Gyakorisága: az adott nevelési évre szóló munkatervben meghatározva, a szülői szervezet 
véleményének kikérésével. 

 
Alapítvány kuratóriuma 
Kapcsolattartó: óvodavezető, tagóvoda vezető  
A kapcsolat tartalma: Az alapítvány munkájáról folyamatosan tájékoztatja a nevelőtestületet és 
a szülői szervezetet.  
Gyakoriság: nevelési évenként egyszer, a kuratórium és az intézményi igények alapján. 

 
  
9. Az ünnepélyek, megemlékezések rendje, a hagyományok ápolásával kapcsolatos feladatok 
 
Óvodai ünnepek  
 
Az óvodai ünnepeket, hagyományokat 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.  
 
Az ünnepek, megemlékezések, a hagyományok ápolása az óvodai közösség minden tagjának 
kötelessége.  
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Az ünnepek, megemlékezések mindenkor a gyermek életkori sajátosságaihoz igazodnak. Az 
intézményi megemlékezések, a nemzeti valamint az egyéb ünnepek megünneplésének rendjét a 
nevelési program, jelen szabályzat, továbbá a nevelési év rendjére vonatkozó éves munkaterv 
határozza meg. 

 
Az intézményben az ünnepélyek, megemlékezések rendje évenként ismétlődő jelleggel, a korábbi 
hagyományokat ápolva kerül meghatározásra. 
Az ünnepélyek, megemlékezések rendjét az ünnepély, megemlékezés nevének és az irányadó, 
hozzávetőleges időpontjának megjelölésével a melléklet tartalmazza. 
 
Az ünnepélyek, megemlékezések pontos időpontját, a rendezvényekkel kapcsolatos feladatokat és 
felelősöket a nevelőtestület az éves munkatervében határozza meg. 
 
 Hagyományok 
 
A hagyományápolás az intézmény valamennyi dolgozójának, illetve ellátottjának a feladata. 
A hagyományápolás elsősorban a nevelőtestület feladata, mely tagjai közreműködése révén 
gondoskodik arról, hogy az intézmény hagyományai fennmaradjanak. 
 
A hagyományápolás eszközei: 
 - ünnepségek, rendezvények,  
 - egyéb sport események, 
 - egyéb eszközök (pl.: kiadványok) 
 
Az intézmény hagyományai érintik: 
 - az intézmény ellátottjait (gyermekeket),  
 - a felnőtt dolgozókat,  
 - a szülőket,  
 - a korábban az intézményben ellátott személyeket, esetleg 
 - a szélesebb nyilvánosságot. 
 
Az intézmény hagyományápolása körébe tartozó konkrét rendezvények nevét, a rendezvénnyel 
érintettek körét, valamint a rendezvény várható időpontját a melléklet tartalmazza. 
 
A hagyományápolás érvényesülhet továbbá az intézmény: 
 - jelkép használatával (zászló, jelvény stb.), 
 - gyermekek, felnőttek ünnepi viseletével,  
 - az intézmény belső dekorációjával. 
 
Az óvoda nevét jelképező logó megjelenítésének formái:  

 pólón   
 leveleken  
 meghívókon 
 dokumentumokon. 
  

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. 
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10. A rendszeres egészségügyi felügyelet és ellátás rendje 
 
A gyermekek rendszeres egészségügyi felügyeletét, mint ingyenesen igénybe vehető szolgáltatást 
az intézmény biztosítani köteles, ennek keretében gondoskodnia kell arról, hogy az óvodába járó 
gyermekek évenként legalább egyszer fogászati, szemészeti és általános vizsgálaton vegyenek részt. 
 
Az egészségügyi ellátás: 
 - az iskolaorvos és  
 - a védőnő 
együttes szolgáltatásából áll. 
 
Az egészségügyi ellátásban közreműködik még a fogorvos és a fogászati asszisztens. 
 
Az óvodavezető feladata az egészségügyi felügyelet és a rendszere orvosi vizsgálatok 
megszervezése.  
Az óvodavezető biztosítja az egészségügyi munka feltételeit.  
Gondoskodik a gyermekek szükséges óvónői felügyeletéről és szükség szerint a vizsgálatokra 
történő előkészítéséről.  
Az óvodába járó gyerekek intézményen belüli rendszeres egészségügyi felügyeletét a fenntartó 
önkormányzat és a házi gyermekorvosi szolgálat közötti megállapodás keretében védőnő látja el 
nevelési évenként az éves munkatervben meghatározott időpontban.  
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.   
Az egészségügyi felügyelet és ellátás rendjére vonatkozó szabályozást az óvoda Házirendje 
tartalmazza. 
 
 
11. Az intézményi védő, óvó előírások 
 
 Általános előírások 
 
A gyermekekkel, illetve a szülőkkel 

- az óvodai nevelési év, valamint  
- szükség szerint, a foglalkozás, kirándulás előtt ismertetni kell a következő védő-óvó 

előírásokat: 
- a gyermekek egészsége és testi épsége védelmére vonatkozó előírás, 
- a foglalkozásokkal együtt járó veszélyforrások, 
- a tilos és az elvárható magatartásformák. 

 
Az óvoda óvó-védő előírásai, amelyeket a gyermekeknek az óvodában való tartózkodás során meg 
kell tartaniuk: 

- Az óvoda a nevelési év megkezdésekor a kiskorú gyermek szülőjét tájékoztatja az 
óvodában betartandó óvó-védő előírásokról, ennek keretében ismertetik a tűzvédelmi 
szabályzatot, beleértve a tűzriadó tervet, valamint a balesetvédelmi előírásokat. A gyermek 
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szülője a tájékoztatás tudomásulvételét a tájékoztatás megtörténtéről szóló dokumentumon 
aláírással köteles elismerni. 
- Az óvoda gondoskodik a pedagógusok és más óvodai dolgozók tűz- és munkavédelmi 
szabályzatban meghatározott oktatásainak lebonyolításáról, adminisztrálásáról. 

 A gyermekbalesetek megelőzése érdekében ellátandó feladatok 
 
Minden óvodapedagógus 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, a megtartás tényének, 

tartalmának és időpontjának csoportnaplóban való rögzítése.  
 Baleset esetén a szükséges intézkedések megtétele és dokumentálása súlyosságtól függően 

feljegyzés vagy jegyzőkönyv formájában.  
 Körültekintő játékvásárlás, használati utasítás szerinti alkalmazás. 

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 (a házirendben szabályozott módon dokumentálja). 

  
Az intézmény vezetőjének feladata, hogy  
− ellenőrizze azt, 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 legyen; 

− gondoskodjon a védő, óvó intézkedések céljából az adott területre vonatkozó figyelmeztető 
jelzések, figyelmeztető táblák, hirdetmények kifüggesztéséről, illetve azok tartalmának 
évenkénti ismertetéséről, 

− biztosítsa azt, hogy az óvodában keményforrasztás, ív és lánghegesztés, ipari gázpalack, illetve 
tartály felszerelése (az épületen szakkivitelező által folytatott építési, felújítási, javítási munka 
kivételével) ne legyen, 

− gondoskodjon arról, hogy a gyermekek elektromos áramütés elleni védelme folyamatosan 
biztosítva legyen – az aljzatok vakdugózásával, illetve a hálózat megfelelő védelmével; 

− az intézmény területe, - beleértve a belső termeket, szobákat, valamint az udvart – felmérésre 
kerüljön a védő, óvó intézkedések szükségessége szempontjából. 

− az óvoda csak megfelelőségi jellel ellátott játékot vásároljon, 
− biztosítsa azt, 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. 

 
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.  
 Veszélyforrást jelentő munkahelyüket mindig zárják be.  
 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 sajátkészítésű és kereskedelemben gyártott 

eszközöket vihet be a gyermekeknek, amely megfelel a jogszabályban jelzett megfelelőségi 
követelményeknek. 

 
A 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 szüntetnie,  
 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. 
 
Az intézmény nem pedagógus alkalmazottjainak feladata, hogy:  

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

 a veszélyforrást jelentő munkahelyüket mindig zárják (karbantartó helyiség, tisztító 
szertár).  

 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, Kockázatértékelés szabályzata tartalmazza. 
Az óvoda Házirendje rögzíti a gyermekbalesetek megelőzésére vonatkozó szabályokat, az 
intézményi óvó-védő előírásokat.  
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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 a munkabiztonsági megbízott feladata.  
 
Nem súlyos balesettel kapcsolatos feladatok:  

 a baleset körülményeinek kivizsgálása  
 jegyzőkönyvkészítés  
 bejelentési kötelezettség teljesítése  

 
Súlyos balesettel kapcsolatos további előírások:  

azonnali jelentési kötelezettség a fenntartó felé  
legalább középfokú munkavédelmi képesítéssel rendelkező személy bevonása a baleset 
körülményeinek a kivizsgálásába. 

 
A munkabiztonsági megbízottnak különleges felelőssége, hogy:  

gyermekbalesetet követően intézkedik annak megelőzésére, hogy hasonló eset ne forduljon elő,  
az óvoda minden alkalmazottját tájékoztatja, 
intézkedik arról, hogy a baleset az intézmény fenntartója felé azonnal jelentésre kerüljön,   
gondoskodik a baleset legalább középfokú munkavédelmi szakképesítéssel rendelkező személy 
bevonásával történő kivizsgálásáról. 
 
 

12. Bármely rendkívüli esemény 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 számít különösen: 
a) az intézmény épületét, berendezését, felszerelését érintő káresemény, így különösen: 

- a tűzeset, robbanás, 
- az épületomlás, 
- az árvízkár, belvízkár, 
-  egyéb természeti csapás okozta kár (például: viharkár), 

b) a köznevelési feladat ellátását jelentősen vagy tartósan veszélyeztető 
-  közműszolgáltatás megszűnés vagy egyéb műszaki meghibásodás, 
- olyan külső körülmény (például: útviszonyok, demonstrációk), amely miatt a dolgozó, 
illetve a tanuló akadályoztatott az intézménybe való eljutásban; 

c) a pedagógus dolgozók sztrájkja; 
d) az intézmény területén történt 
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- bombariadó, 
- lőfegyver használat, 
- rendőri intézkedést igénylő csoportos garázdaság; 

e) természeti csapás, illetve veszélyhelyzet miatt történő kimenekítés, kitelepítés; 
f) az a)-e) pontok szerinti eseményekkel összefüggésben történt személyi sérülés vagy haláleset; 
g) az intézmény által észlelt, gyaníthatóan ugyanazon forrásból származó tömeges mérgezés, ha a 
mérgezettek száma az ötöt meghaladja. 
 
A rendkívüli esemény észlelésekor, tudomásra jutásakor az óvoda minden alkalmazottja köteles 
haladéktalanul tájékoztatni az intézményvezetőt. A szükséges intézkedésekről és a fenntartó 
értesítéséről az óvodavezető dönt. 
Rendkívüli esemény esetén intézkedésre jogosult felelős még:  

 az óvodavezető helyettes és a tagóvoda vezetők. 
 
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.  
 
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, védelmét, biztonságát 
szolgálják. 

 
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 óvodapedagógusnak meg kell számolnia! 

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

 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 köteles betartani!  
Az intézményre és dolgozóira vonatkozó kérdésekben az óvoda alkalmazottai csak az óvoda 
vezetőjének engedélyével tehetnek nyilatkozatot a médiának. 
 
A tűz és robbantással történő fenyegetés esetén szükséges teendők részletes intézményi 
szabályozását a „Katasztrófavédelmi terv” c. dokumentum tartalmazza.  
A Katasztrófavédelmi terv elkészítéséért és a dolgozókkal történő megismertetéséért, valamint 
évenkénti felülvizsgálatáért az óvoda vezetője a felelős.  
 
Az épületek kiürítését a Katasztrófavédelmi tervben szereplő kiürítési terv alapján évente legalább 
egy alkalommal gyakorolni kell. A gyakorlat megszervezéséért a tűz- és munkavédelmi megbízott 
felel.  
A Katasztrófavédelmi tervben megfogalmazottak az intézmény minden dolgozójára kötelező 
érvényűek.  
A Katasztrófavédelmi terv az óvodavezetői irodában található. 

 
 

A rendkívüli események esetén teendő alapvető intézkedések 
 

Rendkívüli esemény megnevezése Intézkedések 
Tűz A helyi tűzvédelmi szabályzat utasítása alapján: 
 1.1. Az épület kiürítése a tűzriadóterv szerint 
 1.2. A tűzoltóság értesítése 
 1.3. A tűzoltás megkezdése 
 1.4. Az egyes értékek mentése 
 1.5. A gyermekek elhelyezése, illetve hazavitelének 

megszervezése a szülők értesítésével 
 1.6. A fenntartó értesítése 
Árvíz 1.1. A gyermekek biztonságba helyezése, 

hazavitelének megszervezése a szülők értesítésével 
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 1.2. Az illetékes szervek értesítése 
 1.3. Érték mentés 
Földrengés 1.1. A gyermekek biztonságba helyezése, 

hazavitelének megszervezése a szülők értesítésével 
 1.2. Az illetékes szervek értesítése 
 1.3. Érték mentés 
Bombariadó 1.1. Az épület kiürítése a tűzriadóterv szerint 
 1.2. Az illetékes hatóságok értesítése 
 1.3. A gyermekek elhelyezése, illetve hazavitelének 

megszervezése a szülők értesítésével 
 1.4. A fenntartó értesítése 
Egyéb veszélyes helyzet 1.1. A gyermekek biztonságba helyezése, 

hazavitelének megszervezése a szülők értesítésével 
 1.2. Az illetékes szervek értesítése 
 1.3. Indokolt esetben tanítási szünet elrendelése 
 
 
13. Azok az ügyek, melyekben a szülői szervezetet (közösséget) a szervezeti és működési 
szabályzat véleményezési joggal ruházza fel 
 
A szülői szervezetet – ezen SZMSZ alapján – megillető további jogokat nem határoz meg. 

� 
  

14. A vezetők és a szervezeti egységek közötti kapcsolattartás rendje, 
formája, a vezetők közötti feladatmegosztás, a kiadmányozás és képviselet szabálya, a 
szervezeti egységek közötti kapcsolattartás rendje 
 
A vezetők és a szervezeti egységek közötti kapcsolattartás 
(A vezetőket, és a szervezeti egységeket az SZMSZ I. része tartalmazza, ezért itt újra szabályozásra 
nem kerül.) 
 

Vezetői szint 
Szervezeti 

egység 
Rendje és formája Egyéb 

Legfelsőbb 
vezetői szint  
(intézmény-
vezető) 
 
 
 
 

1. számú 
szervezeti 
egység, neve:  
Váci Kisvác-
Középvárosi 
Óvoda 

− Értekezletek ideje, rendszeressége: 
Munkaterv szerint 

− Csoportos megbeszélések ideje, 
rendszeressége: 
Munkaterv szerint 

− Egyéni beszélgetések, beszámolók, 
tájékoztatás ideje, rendszeressége: 
Nevelőtestületi értekezleten, tagóvoda 
vezetői értekezleten, munkaterv szerint 

− Egyéb írásbeli kapcsolattartás ideje, 
rendszeressége: 
aktualitásnak megfelelően. 
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2. számú 
szervezeti egység 
neve: 
Váci Kisvác-
Középvárosi 
Óvoda Csányi 
krt-i Tagóvodája 

− Értekezletek ideje, rendszeressége: 
Munkaterv szerint 

− Csoportos megbeszélések ideje, 
rendszeressége: 
Munkaterv szerint 

− Egyéni beszélgetések, beszámolók, 
tájékoztatás ideje, rendszeressége: 
Nevelőtestületi értekezleten, tagóvoda vezetői 
értekezleten, munkaterv szerint 

− Egyéb írásbeli kapcsolattartás ideje, 
rendszeressége: 
aktualitásnak megfelelően. 

 

 3. számú 
szervezeti egység 
neve: 
Váci Kisvác-
Középvárosi 
Óvoda Eötvös u-i 
Tagóvodája 

− Értekezletek ideje, rendszeressége: 
Munkaterv szerint 

− Csoportos megbeszélések ideje, 
rendszeressége: 
Munkaterv szerint 

− Egyéni beszélgetések, beszámolók, 
tájékoztatás ideje, rendszeressége: 
Nevelőtestületi értekezleten, tagóvoda vezetői 
értekezleten, munkaterv szerint 

− Egyéb írásbeli kapcsolattartás ideje, 
rendszeressége: 
aktualitásnak megfelelően. 

 

4. számú 
szervezeti egység 
neve: 
Váci Kisvác-
Középvárosi 
Óvoda Hársfa u-i 
Tagóvodája 

− Értekezletek ideje, rendszeressége: 
Munkaterv szerint 

− Csoportos megbeszélések ideje, 
rendszeressége: 
Munkaterv szerint 

− Egyéni beszélgetések, beszámolók, 
tájékoztatás ideje, rendszeressége: 
Nevelőtestületi értekezleten, tagóvoda vezetői 
értekezleten, munkaterv szerint 

− Egyéb írásbeli kapcsolattartás ideje, 
rendszeressége: 
aktualitásnak megfelelően. 

 

Magasabb 
vezetői szint  
(intézmény-
vezető 
helyettes) 
 
 
 
 

1. számú 
szervezeti 
egység, neve: 
Váci Kisvác-
Középvárosi 
Óvoda  

− Értekezletek ideje, rendszeressége: 
Munkaterv szerint 

− Csoportos megbeszélések ideje, 
rendszeressége: 
Munkaterv szerint 

− Egyéni beszélgetések, beszámolók, 
tájékoztatás ideje, rendszeressége: 
tagóvoda szintű értekezleten, munkaterv 
szerint 

− Egyéb írásbeli kapcsolattartás ideje, 
rendszeressége: 
aktualitásnak megfelelően. 
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Magasabb 
vezetői szint 
(tagóvoda 
vezető) 
 
 
 
 

2. számú 
szervezeti 
egység, neve: 
Váci Kisvác-
Középvárosi 
Óvoda Csányi 
krt-i Tagóvodája 
 
 

− Értekezletek ideje, rendszeressége: 
Munkaterv szerint 

− Csoportos megbeszélések ideje, 
rendszeressége: 
Munkaterv szerint 

− Egyéni beszélgetések, beszámolók, 
tájékoztatás ideje, rendszeressége: 
tagóvoda szintű értekezleten, munkaterv 
szerint 

− Egyéb írásbeli kapcsolattartás ideje, 
rendszeressége: 
aktualitásnak megfelelően. 

 

3. számú 
szervezeti egység 
neve: 
Váci Kisvác-
Középvárosi 
Óvoda Eötvös u-i 
Tagóvodája 

− Értekezletek ideje, rendszeressége: 
Munkaterv szerint 

− Csoportos megbeszélések ideje, 
rendszeressége: 
Munkaterv szerint 

− Egyéni beszélgetések, beszámolók, 
tájékoztatás ideje, rendszeressége: 
tagóvoda szintű értekezleten, munkaterv 
szerint 

− Egyéb írásbeli kapcsolattartás ideje, 
rendszeressége: 
aktualitásnak megfelelően. 

 

 4. számú 
szervezeti egység 
neve: 
Váci Kisvác-
Középvárosi 
Óvoda Hársfa u-i 
Tagóvodája 

− Értekezletek ideje, rendszeressége: 
Munkaterv szerint 

− Csoportos megbeszélések ideje, 
rendszeressége: 
Munkaterv szerint 

− Egyéni beszélgetések, beszámolók, 
tájékoztatás ideje, rendszeressége: 
tagóvoda szintű értekezleten, munkaterv 
szerint 

− Egyéb írásbeli kapcsolattartás ideje, 
rendszeressége: 
aktualitásnak megfelelően. 

 

Középvezetői 
szint (szakmai 
munkaközöss
ég vezető) 
 
 
 
 
 

1. számú 
szervezeti 
egység, neve: 
Váci Kisvác-
Középvárosi 
Óvoda  
 

− Értekezletek ideje, rendszeressége: 
Munkaterv szerint, havonta. 

− Csoportos megbeszélések ideje, 
rendszeressége: 
Munkaterv szerint, aktualitástól függően. 

− Egyéni beszélgetések, beszámolók, 
tájékoztatás ideje, rendszeressége: 
tagóvoda szintű értekezleten, munkaterv 
szerint. 

− Egyéb írásbeli kapcsolattartás ideje, 
rendszeressége: 
aktualitásnak megfelelően. 
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2. számú 
szervezeti egység 
neve: 
Váci Kisvác-
Középvárosi 
Óvoda Csányi 
krt-i Tagóvodája 

− Értekezletek ideje, rendszeressége: 
Munkaterv szerint, havonta. 

− Csoportos megbeszélések ideje, 
rendszeressége: 
Munkaterv szerint, aktualitástól függően. 

− Egyéni beszélgetések, beszámolók, 
tájékoztatás ideje, rendszeressége: 
tagóvoda szintű értekezleten, munkaterv 
szerint 

− Egyéb írásbeli kapcsolattartás ideje, 
rendszeressége: 
aktualitásnak megfelelően. 

 

 3. számú 
szervezeti egység 
neve: 
Váci Kisvác-
Középvárosi 
Óvoda Eötvös u-i 
Tagóvodája 

− Értekezletek ideje, rendszeressége: 
Munkaterv szerint, havonta. 

− Csoportos megbeszélések ideje, 
rendszeressége: 
Munkaterv szerint, aktualitástól függően. 

− Egyéni beszélgetések, beszámolók, 
tájékoztatás ideje, rendszeressége: 
tagóvoda szintű értekezleten, munkaterv 
szerint 

− Egyéb írásbeli kapcsolattartás ideje, 
rendszeressége: 
aktualitásnak megfelelően. 

 

4. számú 
szervezeti egység 
neve: 
Váci Kisvác-
Középvárosi 
Óvoda Hársfa u-i 
Tagóvodája 

− Értekezletek ideje, rendszeressége: 
Munkaterv szerint, havonta. 

− Csoportos megbeszélések ideje, 
rendszeressége: 
Munkaterv szerint, aktualitástól függően. 

− Egyéni beszélgetések, beszámolók, 
tájékoztatás ideje, rendszeressége: 
tagóvoda szintű értekezleten, munkaterv 
szerint 

− Egyéb írásbeli kapcsolattartás ideje, 
rendszeressége: 
aktualitásnak megfelelően. 

 

 
 Az intézmény képviseletének szabályai 
 
Az intézmény képviselőjeként járhatnak el a tagóvoda vezetők a következők szerint: 
 
1. A tagóvoda vezetők a helyettesi rend szerint járhatnak el az intézmény képviselőjeként. 
 
2. Az intézményvezető egyedi felhatalmazása alapján a felhatalmazásban meghatározott ügyben és 
időtartamig jogosult az intézmény képviselőjeként eljárni. 
 
3. A tagóvoda vezető a fenntartó előtt az adott tagóvoda ügyében az óvodavezető megbízásából 
képviselheti az intézményt. 
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15. A szakmai munkaközösségek együttműködése, kapcsolattartásának rendje, részvétele a 
pedagógusok munkájának segítésében 
 
A szakmai munkaközösségek együttműködési feladatai: 

- a szakmai munkaközösségek – vezetőik közreműködésével – együttműködnek az 
intézményvezetővel az intézményben folyó nevelő-oktató munka tervezésében, 
szervezésében, értékelésében; ezen belül: 

- részvétel az intézményi szintű szakmai ellenőrzési tervek összeállításában, 
- döntés a továbbképzési programokról,  

- a szakmai munkaközösségek egymással is együttműködnek, tevékenységüket 
összehangolják az intézményi célok megvalósítása érdekében, különösen az adott évi 
minőségcélok tekintetében; 
- a szakmai munkaközösségek együttműködhetnek más intézmény hasonló 
munkaközösségével. 

 
A szakmai munkaközösségek kapcsolattartási rendje 

- a szakmai munkaközösségek intézményen belüli kapcsolattartását az intézményvezető 
irányítja, gondoskodik a különböző véleményezési, és együttműködési feladatokhoz 
szükséges kapcsolatok fenntartásáról; 

 
A szakmai munkaközösségek pedagógusok munkáját segítő tevékenysége kiterjed: 

- a közvetlen szakmai segítségnyújtásra, 
- a szakmai munkaközösség szakmai tevékenységébe való bekapcsolódás lehetőségére, 
- a szakmai tapasztalatcserére,  
- a jól bevált pedagógiai módszerek átadására,  
- a rutinos, szakmai tevékenységüket kimagaslóan végző óvodapedagógusok 
tevékenységeinek/foglalkozásainak látogatására, 
- a szakmai munkaközösséghez tartozó óvodapedagógusok 
tevékenységeinek/foglalkozásainak látogatására, a fejleszthető területekre történő 
rámutatására, a fejlődéshez közvetlen szakmai segítség nyújtására. 
- a szakmai segítségnyújtási tevékenység évenkénti értékelésére, valamint a tevékenység 
hatékonyságának vizsgálatára. 

 
A szakmai munkaközösség az adott nevelési évben ellátandó konkrét segítségnyújtási feladatait az 
éves munkatervében is meghatározhatja. 
Az intézményben aktuálisan működő szakmai munkaközösségek listáját és a munkaközösségek 
vezetőit melléklet tartalmazza. 
 
 
16. Az intézményi dokumentumok nyilvánossága, a szülők tájékoztatása 
 
A pedagógiai programról való tájékoztatás szabályai 
 
 A pedagógiai program nyilvános. Annak érdekében, hogy a szülők a pedagógiai programot 
szabadon megtekinthessék, az intézmény vezetője gondoskodik arról, hogy pedagógiai program: 

 
a) papír alapú példányai közül: 

- egy példánya a nevelők részére átadásra kerüljön, akik a szülők részére a szülői 
értekezletek alkalmával biztosítja a pedagógiai programba való betekintést,  

b) elektronikus úton is elérhető legyen az intézmény honlapján. 
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A pedagógia program helyben szokásos módon történő nyilvánosságra hozatali módjai: 
- vezetői irodában történő elhelyezés, 
- intézményi honlapon történő publikáció. 

 
A nyilvánosságra hozatalért az óvodavezető felelős. 
 
 A pedagógiai programmal összefüggő tájékoztatás 
 
Az óvodavezető a szülők részére az első szülői értekezleten tájékoztatást ad a pedagógiai 
programról. 
A szülők bármely szülői értekezleten tájékoztatást kérhetnek az óvoda vezetőjétől, vezető-
helyettesétől, tagóvoda vezetőtől és a csoportos óvodapedagógusoktól. 
 
A tájékoztatás kérhető szóban és írásban.  
 
A tájékoztatást: 

- lehetőség szerint azonnal meg kell adni akkor, ha a kérdés jellege megengedi, 
- legkésőbb a feltett kérdéstől számított 14 napon belül meg kell adni akkor, ha a kérdés 
összetett.  

 
A tájékoztatást írásba kell adni akkor, ha az érintett ragaszkodik az írásbeliséghez. A tájékoztatásra 
jelen szabályzaton kívül alkalmazni kell a közérdekű adatok szabályzatát. 
  
A házirenddel összefüggő tájékoztatás szabályai  
 
A házirend nyilvánossága 
 
A házirend nyilvános.  
 
A házirend: 

 
a) papír alapú példányai közül: 

- egy példányát az óvodába történő beiratkozáskor át kell adni a szülőnek,  
- egy példánya a központi hirdetőtáblán ki kell függeszteni, 

b) elektronikus úton elérhető az intézmény honlapján. 
 
A házirend helyben szokásos módon történő nyilvánosságra hozatali módjai: 

- hirdetőtáblán történő elhelyezés, 
- intézményi honlapon történő publikáció. 

 
A nyilvánosságra hozatalért az óvodavezető felelős. 
 
A házirenddel összefüggő tájékoztatás 
 
Az óvodapedagógusok a nevelési év elején ismertetik a házirendet: 

- a gyermekekkel,  
- szülői értekezleten a szülőkkel. 

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

a) papír alapú példánya a vezetői irodában elérhető előzetes egyeztetés után, 
b) elektronikus úton elérhető az intézmény honlapján. 

 
Az SZMSZ helyben szokásos módon történő nyilvánosságra hozatali módjai: 

- vezetői irodában történő elhelyezés, 
- intézményi honlapon történő publikáció. 

 
A nyilvánosságra hozatalért az óvodavezető felelős. 

 
A szülők tájékoztatása 
 

Információt elsősorban a gyermek saját óvónője, illetve az aktuálisan vele tartózkodó pedagógus 
szolgáltathat a szülőnek.  
A nevelési munkát segítő dolgozók az érdeklődő szülőket minden esetben irányítsák az 
óvodapedagógushoz. 

 
 
17. A közérdekű adatok megismerésére irányuló kérelmek intézésének rendje 
 

368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet az államháztartásról szóló törvény végrehajtásáról 13. §2 h) 
pontja, a 229/2012. (VIII.28.) Korm. rend, 30. § (6) bek. valamint a 2011. évi CXII. törvény az 
információs önrendelkezési jogról és az információszabadságról 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 közalkalmazottainak, 
munkavállalóinak közérdekből nyilvános adatai (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, megkötött szerződésekre vonatkozó adat. 
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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. 
 
 
18. Az elektronikus úton előállított papíralapú nyomtatványok hitelesítési rendje  
 

Az intézmény jelenleg nem használ elektronikus iktató rendszert, a szabályozást az 
intézménybe érkezett és keletkezett elektronikus úton előállított papíralapú nyomtatványok 
hitelesítésére alakítja ki. 
 
A hitelesítés követelménye 
 
Az elektronikus úton előállított papíralapú nyomtatványokat: 

- ha azok folyamatosan kerülnek kinyomtatásra, folyamatosan,  
- ha időszakosan kerülnek kinyomtatásra, a kinyomtatást követően hitelesíteni kell. 

 
A hitelesítés módja 
 
Az elektronikus úton előállított papír alapú nyomtatvány jellegétől függően tartalmazza: 
 - a hitelesítés időpontját, 
 - a hitelesítő aláírását, 
 - az intézmény hivatalos körbélyegző lenyomatát. 
 
A hitelesítésre jogosultak 
 
A hitelesítésre feljogosított személyeket és a hitelesítési jogosítványuk tartalmát az óvodavezető 
határozza meg.  
 
Az intézmény által alkalmazott elektronikus úton előállított nyomtatványok: 

� csoportnapló 
� pedagógus igazolványt helyettesítő igazolás 
    50 %-os utazási kedvezmény nyomtatvány 
 
 

19. Az elektronikus úton előállított, hitelesített és tárolt dokumentumok kezelési rendje 
 
 Az elektronikus dokumentum 
 
Az intézmény használhat elektronikus iratokat, dokumentumokat. 
 
Elektronikus dokumentumnak minősül: az elektronikus eszköz útján értelmezhető adategyüttes. 
 
Az elektronikus dokumentumokon belül külön szabályok érvényesek: 

- az elektronikus okiratnak minősülő dokumentumokra, valamint 
- az egyéb elektronikus dokumentumokra. 
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Az elektronikus okirat kezelési rendje 
Elektronikus okiratnak minősül az oktatásért felelős miniszter által jóváhagyott rendszer 
alkalmazásával elektronikus úton előállított irat. 
 
Az ilyen iratot: 

- elektronikus aláírással kell ellátni, és 
- elektronikusan kell tárolni. 

Az egyéb elektronikus dokumentumok kezelési rendje 
 
Egyéb dokumentumnak minősül minden elektronikus úton létrehozott dokumentum, amely - nem 
az oktatásért felelős miniszter által jóváhagyott rendszerben keletkezett. 
 
Az ilyen iratokat: 

- amennyiben az intézményvezető elrendeli, elektronikus aláírással kell ellátni,  
- elektronikusan kell tárolni. 

 
 Az elektronikus dokumentumok tárolása 
 
Az elektronikusan tárolt adatok, iratok utólagos olvashatóságát, használhatóságát a selejtezési idő 
lejártáig, vagy levéltárba adásáig biztosítani kell. Ennek megfelelően olyan tárolórendszert kell 
alkalmazni, amely biztosítja a megőrzéshez szükséges feltételeket. 
 
Az elektronikus dokumentumok számítógépen kívüli elektronikus tárolásához szükséges tárgyi, 
technikai feltételeket az intézményvezető biztosítja.  Ennek érdekében az elektronikus dokumentum 
kezelője számára rendelkezésre bocsátja a szükséges: 

- adathordozókat,  
- az adathordozók biztonságos elhelyezéséhez szükséges szekrényt. 

 
Adathordozók külső felületén, vagy az adathordozó külső borítóján egyértelműen meg kell jelölni 
az adathordozón tárolt adatokat. 
 
Az adatok tárolásakor be kell tartani az általános adatvédelmi szabályokat. 
 
Az elektronikus úton létrehozott iratok végleges, jóváhagyott változatát ki kell nyomtatni, el 
kell látni a megfelelő azonosítókkal, továbbá megőrzés céljából archiválni kell. 
 
Elektronikus iratok küldése, fogadása  
Az elektronikus iratok e-mailben továbbíthatók, valamint elektronikus iratot e-mailben 
fogadhatunk. Elektronikus iratot interneten keresztül le lehet tölteni, ki lehet tölteni.  
Az e-mailben érkező elektronikus iratot úgy kell tekinteni, mintha az hagyományos úton érkezett 
volna. Szükség szerint ki kell nyomtatni, iktatni kell, az iktatás során fel kell tüntetni az e-mail 
feladóját, az érkezés időpontját.  
Az elektronikus úton elküldött irat megérkezéséről lehetőség szerint igazolást kell kérni! Az 
igazolásról kapott dokumentumot papír alapon meg kell őrizni és az irathoz kell csatolni. 
 
A személyi anyagok, a gyermekek anyagainak létrehozására szolgáló programok 
  
A KIR  rendszerben keletkezett iratok: 
Az ilyen módon létrejött iratokat nyomatatás után Iratkezelési szabályzatnak megfelelően meg kell 
őrizni. 
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Az intézményi étkezési nyilvántartó rendszerben keletkező iratok a rendszeren belül kerülnek 
létrehozásra. Az ilyen módon létrejött iratokat nyomtatás után az Iratkezelési szabályzatnak 
megfelelően meg kell őrizni. 
 
A programokhoz, munkaállomásokhoz való hozzáférési jogosultságokat névre szólóan kell 
dokumentálni. A dokumentumok tárolása és kezelése a vezető feladata. A jogosultságokat a 
szervezeti egységek vezetőinek egyénekre bontott jogosultsági javaslata alapján a vezető állítja 
össze. A jogosultságok beállítása, illetve módosítása a vezetői engedélyezést követően a 
rendszergazda feladata. 
 
Az ügyirat elvesztése, jogtalan megsemmisítése, hiánya munkajogi felelősségre vonást von maga 
után.  
Az ügyirat elvesztésének, jogtalan megsemmisítésének, eltűnésének okát és körülményeit - az irat 
eltűnésének észlelésétől számított 3 munkanapon belül az óvoda vezetőjének ki kell vizsgálnia. 
 
Az elektronikus dokumentumok selejtezése, megsemmisítése 
 
Az elektronikus rendszerből való selejtezés, megsemmisítés 
 
Amennyiben az elektronikus adathordozón levő iratok iktatott iratok, selejtezésükre az iratkezelési 
szabályzat rendelkezéseit kell alkalmazni. 
 
A telefonhasználat eljárásrendje 
 
A dolgozó a mobiltelefonját a gyermekekkel való foglalkozás teljes idejében csak néma állapotban 
tarthatja magánál. A pedagógus gyermekek között, munkaidejében mobiltelefonját magáncélú 
beszélgetésre sem a csoportszobában, sem az udvaron nem használhatja. Az intézményi vonalas 
telefon kivételes, sürgős esetben használható magáncélra. 
 
 
20. Az intézményvezető feladat- és hatásköréből leadott feladat- és hatáskörök, munkaköri 
leírás-minták 
 
Az intézményvezető feladat- és hatásköreiből leadott feladat- és hatáskörök a következők: 
 
20.1. Általános vezetői feladatok- és hatáskörök közül 
 
Intézményvezető részére meghatározott feladat-és 

hatáskörök 
Az átadott feladat- és hatáskör 

új címzettje 
a) az alapdokumentumokkal összefüggő feladatok 
közül átadott feladat- és hatáskörök 

szakmai munkaközösség vezetők 

b) átfogó intézményi értékeléssel és a 
minőségirányítással összefüggő feladatok közül 
átadott feladat- és hatáskörök 

önértékelési csoport vezetője 

c) adat nyilvántartással, kezeléssel összefüggő 
feladatok közül átadott feladat- és hatáskörök 

intézményvezető helyettes 

d) a munkáltatói jogok gyakorlásával összefüggő 
feladatok közül átadott feladat- és hatáskörök 

intézményvezető helyettes 

e) a továbbképzéssel, képzéssel összefüggő 
feladatok közül átadott feladat- és hatáskörök 

szakmai munkaközösség vezetők 
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f) a gyermek veszélyeztetettséggel összefüggő 
feladatok közül átadott feladat- és hatáskörök 

gyermekvédelmi felelősök 

g) a munkaidő nyilvántartással összefüggő feladatok 
közül átadott feladat- és hatáskörök 

tagóvoda vezetők 

h) gazdálkodással összefüggő feladatok közül 
átadott feladat- és hatáskörök 

tagóvoda vezetők 

 
20.2. A köznevelési feladatokhoz kapcsolódó vezetési feladat- és hatáskörök közül 
 
Intézményvezető részére meghatározott feladat-és 
hatáskörök 
 

Az átadott feladat-és hatáskör új címzettje 

a) a pedagógiai programmal összefüggő feladatok 
közül átadott feladat- és hatáskörök 

szakmai munkaközösség vezetők 

b) a munkatervvel összefüggő feladatok közül 
átadott feladat- és hatáskörök 

tagóvoda vezetők 

c) a nevelőtestülettel, az alkalmazotti közösséggel, a 
szakmai munkaközösséggel összefüggő feladatok 
közül átadott feladat- és hatáskörök 

intézményvezető helyettes 

d) az óvodában működő egyéb szervezetekkel 
összefüggő feladatok közül átadott feladat- és 
hatáskörök 

tagóvoda vezetők 

e) a tanulói jogviszony keletkezésével és 
megszűnésével összefüggő feladatok közül átadott 
feladat- és hatáskörök 

óvodatitkár 

f) a nevelés megszervezésével összefüggő feladatok 
közül átadott feladat- és hatáskörök 

tagóvoda vezetők 

g) a szakmai ellenőrzéssel összefüggő feladatok 
közül átadott feladat- és hatáskörök 

szakmai munkaközösség vezetők, BECS 
tagok 

i) a pedagógus igazolványokkal összefüggő 
feladatok közül átadott feladat- és hatáskörök 

óvodatitkár 

 
 

Az intézményben alkalmazandó munkakörök munkaköri leírás mintái 
 
Az intézményben alkalmazandó munkakörök munkaköri leírás mintái - terjedelmi okokból - a jelen 
SZMSZ-hez mellékletként kerülnek csatolásra. 
 
A munkaköri leírás minták - a nemzeti köznevelési törvény 62. § (1) bekezdés m) pontja alapján - 
tartalmazzák a dolgozók pedagógiai és adminisztratív feladatait is. 
 
 
21. Az intézmény biztonságos működését garantáló szabályok melyek megtartása kötelező az 
intézmény területén tartózkodó szülőknek, valamint az intézménnyel kapcsolatban nem álló 
más személyeknek 
 
Az intézménnyel jogviszonyban nem állók kötelesek betartani és elfogadni az intézmény következő 
szabályzatait: 
 - a nemdohányzók védelmének helyi szabályai, 
 - tűzvédelmi szabályzat,  
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 - munkavédelmi szabályzat, 
melyek megtalálhatóak az intézmény vezetői irodájában. 
 
Az intézménnyel jogviszonyban nem állók kötelesek az intézményben az intézményhez méltó 
ruházatban, öltözetben, valamint állapotban tartozódni, illetve megjelenni. 
Az intézménnyel jogviszonyban nem állók nem zavarhatják magatartásukkal, viselkedésükkel az 
intézményben folyó pedagógiai munkát, szabadidős foglalkozást, valamint rendezvényét.  
 
 
22. Egyéb jogszabály által szabályozandó – de más szabályozásban 
nem szabályozható – kérdések 
 
Az adatkezelés és továbbítás intézményi rendje 
 
Az adatkezelés és továbbítás intézményi rendje jelen SZMSZ-ben - figyelembe véve a nemzeti 
köznevelésről szóló törvény 43. § (1) bekezdését - terjedelmi okokból mellékleteként csatolt 
adatkezelési szabályzat határozza meg. 
 
A pedagógusok számára biztosított informatikai eszközök 
 
A nemzeti köznevelésről szóló törvény 63. § (1) bekezdése alapján meg kell határozni a 
pedagógusok részére biztosított informatikai eszközöket. 
 
A pedagógusok részére a következő informatikai eszközök kerülnek biztosításra: 

- számítógép 
 □több pedagógus által közös használattal, 
 □ igény szerint személyre szólóan kiadva 

- számítógépes programok  
 □ több pedagógus által közös használattal, 
 □ igény szerint személyre szólóan kiadva 

- elektronikus adathordozók 
 □ több pedagógus által közös használattal, 
 □ igény szerint személyre szólóan kiadva 

- projektor,  
 □ több pedagógus által közös használattal, 
 □ igény szerint személyre szólóan kiadva 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



Váci Kisvác-Középvárosi Óvoda  Szervezeti és Működési Szabályzat 

50 
 

 
 

Z Á R Ó R E N D E L K E Z É S E K  
 

 

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 2/2010. (10.26.) 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. 
 
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: Vác, 2016. augusztus 29.  
 
 
   Kovács Ágnes 
    óvodavezető 
 
 
 
 

Ph. 
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NY I L A T K O Z A T O K 

 
A szülői képviselet, a Váci Kisvác-Középvárosi Óvoda SzMSz-ének elfogadásához magasabb 
jogszabályban meghatározott kérdések rendelkezéséhez (a dokumentumok nyilvánosságának 
biztosítása, az intézménytájékoztatási kötelezettsége, valamint a gyermekek adatainak kezelésével 
kapcsolatban) a véleményezési jogát korlátozás nélkül, a jogszabályban meghatározott határidő 
biztosításával gyakorolta. A dokumentummal kapcsolatban egyetértését fejezi ki. 
 
Kelt: Vác, 2016. augusztus 29.  
 
 
 
 ………………………………………… 
 A szülői szervezet elnöke 
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A Váci Kisvác-Középvárosi Óvoda nevelőtestülete határozatképes ülésén készült jegyzőkönyvben 
szereplő 100 %-os igenlő elfogadó határozat alapján 2016. év augusztus hó 29. napján a Szervezeti 
és Működési Szabályzatát 1/2016 (VIII.29.) határozatszámon elfogadta. Az elfogadás tényét a 
nevelőtestület képviselői az alábbiakban hitelesítő aláírásukkal tanúsítják. 
 
 
 
 
 Somogyi-Nagy Réka  
 nevelőtestület képviselője   

 
 
 
 
 
 
Kelt: Vác, 2016. augusztus 29. 
 
 Kovács Ágnes 
 óvodavezető 
 
 
 
 
 
 
 
 

Ph 
 
 
 
 
 

 

Az elfogadott szervezeti és működési szabályzat kihirdetésének napja: 2016. szeptember 1. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 


