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1. Bevezető 

Az intézmény jogszerű működésének biztosítása, a zavartalan működés, a gyermeki jogok 

érvényesülése, a szülők, a gyermekek és pedagógusok közötti kapcsolat erősítése, az 

intézményi működés demokratikus rendjének garantálása érdekében a  

Dorogi Hétszínvirág Óvoda 

nevelőtestülete a nemzeti köznevelésről szóló 2011. évi CXC. törvény 70. § (2) bekezdés b) 

pontjában foglalt felhatalmazás alapján a következő 

felülvizsgált, egységes szerkezetbe foglalt Szervezeti és Működési 

Szabályzatot (SZMSZ) fogadta el. 

Az SZMSZ célja, hogy megállapítsa a Dorogi Hétszínvirág Óvoda működésének szabályait, 

a jogszabályok által biztosított keretek között, illetőleg azokban a kérdésekben, amelyeket 

nem rendeznek jogszabályok. 

1.1.  Az SZMSZ jogszabályi alapja 

• A nemzeti köznevelésről szóló 2011. évi CXC. törvény  

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

végrehajtásáról (Vhr.) 

• A nevelési-oktatási intézmények működéséről és a köznevelési intézmények 

névhasználatáról szóló 20/2012. (VIII. 31.) EMMI-rendelet  

• 1992. évi XXXIII. törvény a közalkalmazottak jogállásáról 

• 138/1992. (X. 8.) Korm. rendelet a közalkalmazottakról szóló 1992. évi XXXIII. törvény 

végrehajtásáról közoktatási intézményekben 

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

(költségvetési intézmények esetén)  

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

• 1993. évi XCIII. törvény A munkavédelemről 

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

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

információszabadságról 
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• 1997. évi CLIV. törvény az egészségügyről 

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

szakvizsgáról, valamint a továbbképzésben résztvevők juttatásairól és kedvezményeiről  

• 1999. évi XLII. törvény a nemdohányzók védelméről 

• Dorogi Hétszínvirág Óvoda a Képviselőtestület 175/2016 sz. határozata alapján elfogadott 

Alapító Okirata 

1.2.  Intézményi alapadatok 

Intézményi azonosítók 

Az intézmény neve:      Dorogi Hétszínvirág Óvoda 

Az intézmény székhelye:     2510. Dorog, Otthon tér 8. 

Az intézmény OM-azonosítója:    202901 

Az intézmény típusa:     óvoda 

Az intézmény alapító okiratának száma, kelte, az alapítás időpontja, jogszabályi alapja:  

Dorog Város Önkormányzatának Képviselő-testülete DOR/70-26/2021. Képviselő-testületi 

határozata alapján adta ki a Dorogi Hétszínvirág Óvoda Alapító Okiratát. 

Az intézmény alapítói jogokkal felruházott irányító szerve és székhelye: 

Dorog Város Önkormányzatának Képviselő-testülete, 2510. Dorog, Bécsi u 79-81. 

A költségvetési szerv fenntartója és felügyeleti szerv neve, székhelye: 

Dorog Város Önkormányzata 

Az intézmény törzskönyvi azonosító száma:     826611 

Az intézmény adószáma:       15826611-2-11 

Az intézménybe felvehető maximális gyermeklétszám:    165 fő 

A többi gyermekkel együttnevelhető SNI-s gyermekek nevelése:  6 fő 

Óvodai csoportok száma:        7   

Az intézmény alaptevékenysége: Az iskolai oktatást megelőző korú (3 éveskortól) 

gyermekek nevelése, óvodai ellátása a tankötelezettség eléréséig 
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1.3. Az intézmény szakágazati besorolása, alaptevékenységek kormányzati 

funkciók szerinti besorolása: 

szakágazat 

száma 
Szakágazat megnevezése 

851020 Óvodai nevelés 

091110 Óvodai nevelés, ellátás szakmai feladatai 

091140 Óvodai nevelés, ellátás működtetési feladatai 

091120 Sajátos nevelési igényű gyermekek óvodai nevelésének, 

ellátásának szakmai feladatai 

096015 Gyermekétkeztetés köznevelési intézményben 

096025 Munkahelyi étkeztetés köznevelési intézményben 

Az intézmény működési köre: Dorog Város közigazgatási területe 

1.4. A gazdálkodással összefüggő jogosítványok 

Az intézmény önállóan működő költségvetési szerv. Előirányzata feletti rendelkezési 

jogosultsága az önkormányzati költségvetési rendelet szerint történik.  

Pénzügyi, gazdálkodási feladatait az államháztartásról szóló 2011.évi CXCV tv. 10.§. (4) 

bekezdése, valamint a 368/2011. (XII.31) korm. rend. 9. §. rendelkezései alapján a Dorogi 

Polgármesteri Hivatal (2510. Dorog, Bécsi út 79-81.) látja el. 

A költségvetési szerv rendelkezési jogköre kiterjed valamennyi az intézmény rendelkezésére 

bocsátott saját előirányzatra. 

Vagyon feletti rendelkezés joga: A vagyon feletti rendelkezési jog a fenntartót illeti meg. 
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2. Szervezeti felépítés 

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

hogy az intézmény feladatait a jogszabályi előírásoknak és a tartalmi követelményeknek 

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

működtetés, valamint a helyi adottságok, körülmények és igények figyelembevételével 

alakítottuk ki a szervezeti egységet. 

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 a szülők is. 

A kötelezően foglalkoztatandó alkalmazottak létszámát a hatályos jogszabályi előírások 

tartalmazzák. 

2.1. Az óvoda szervezeti struktúrája 

Az óvodát az óvodavezető irányítja, ő a legfelsőbb vezető.  

Az óvodát az intézményvezető irányítja, magasabb vezető beosztású közalkalmazott. 

Munkáját a jogszabályok, a fenntartó, valamint az óvoda belső szabályzatai által előírtak 

szerint végzi. Megbízatása a jogszabályokban megfogalmazott módon és időtartamra történik, 

visszavonásig érvényes. Feladatait a vezető helyettes közreműködésével látja el. 

Munkaköri leírását a fenntartó készíti el.  

Intézményen belül megtalálható: 

• alá- és fölérendeltség 

• azonos szinten belül mellérendeltség 

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

egyes egységek közötti kölcsönös együttműködési kötelezettséget is. (lsd. 3. sz. melléklet 

szervezeti vázrajz) 

2.2. Az óvoda vezetője, a vezetők közötti feladatmegosztás 

2.2.1. Az óvodavezető 

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

összefüggő feladatai ellátásában. 
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Az intézmény vezetője egyszemélyi felelősséggel vezeti az intézményt, ellátja – a 

jogszabályok maradéktalan figyelembevételével – a jogszabályokból és a jelen szabályzatból 

rá háruló, az intézmény vezetésével kapcsolatos feladatokat. 

Az óvodavezetőnek az intézmény vezetésében fennálló felelősségét, képviseleti és döntési 

jogkörét elsődlegesen a nemzeti köznevelési törvény határozza meg. 

Az óvodavezető – a köznevelési törvénynek megfelelően – egy személyben felelős: 

• az intézmény szakszerű és törvényes működéséért 

• az ésszerű és takarékos gazdálkodásért 

• az intézményi szabályzatok elkészítéséért, a jogszabályi előírásoknak való folyamatos 

megfeleltetéséért 

• az intézmény pedagógiai programjának jóváhagyásáért 

• a pedagógiai munkáért, a nevelőtestület vezetéséért 

• a pedagógus etika normáinak betartásáért és betartatásáért 

• a nemzeti ünnepek méltó megszervezéséért 

• a gyermekvédelmi feladatok megszervezéséért és ellátásáért 

• a nevelőmunka egészséges és biztonságos feltételeinek megteremtéséért 

• a munka- és tűzvédelmi tevékenység megszervezéséért 

• a gyermekbalesetek megelőzéséért 

• a gyermekek rendszeres egészségügyi vizsgálatának megszervezéséért 

• a humánerőforrás biztosításáért és fejlesztéséért 

• a KIR-adatszolgáltatási rendszer hitelességéért 

• a pedagógusi középtávú továbbképzési program, valamint az éves beiskolázási terv 

elkészítéséért 

• a pedagógusok továbbképzésének megszervezéséért 

• a szabályzatok betartásának biztosításáért a munkaköri leírások és a vezetői ellenőrzés 

útján 

• a nevelőtestületi értekezletek előkészítése 
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• a döntések (állásfoglalások) végrehajtásának megszervezése és ellenőrzése 

• a nevelőmunka irányítása és ellenőrzése 

• a rendelkezésre álló költségvetés alapján az intézmény működéséhez szükséges személyi 

és tárgyi feltételek biztosítása 

• a munkavállalói érdek-képviseleti szervekkel és a szülői szervezettel való együttműködés 

• a kötelezettségvállalási, munkáltatói és kiadmányozási jogkör gyakorlása 

• az intézmény működésével kapcsolatban döntés minden olyan ügyben, amelyet jogszabály, 

közalkalmazotti szabályzat nem utal más hatáskörébe 

• rendkívüli szünet elrendelése – a fenntartó egyidejű értesítése mellett –, ha az intézményre 

kiterjedő veszélyhelyzet miatt annak működtetése nem lehetséges (időjárás, járvány, 

természeti csapás, elháríthatatlan ok) 

• a jogszabályban előírt egyeztetési kötelezettség betartása a közalkalmazottak 

foglalkoztatására, élet- és munkakörülményeire vonatkozó kérdésekben 

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

hogy a képviseletre meghatározott ügyekben eseti vagy állandó megbízást adhat 

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

• a gazdálkodási feladatokban közreműködő óvodatitkár munkájának közvetlen irányítása 

• az egyéb feladatot ellátó alkalmazottak irányítása 

Az óvodavezető, mint a költségvetési szerv vezetője felel: 

• a közfeladatok jogszabályban, alapító okiratban, belső szabályzatban foglaltaknak, az 

irányító szerv által meghatározott követelményeknek és feltételeknek megfelelő ellátásáért 

• a gazdálkodásban a szakmai hatékonyság, a gazdaságosság, az eredményesség 

követelményeinek érvényesítéséért 

• a használatába adott vagyon vagyonkezelői jogának rendeltetésszerű gyakorlásáért 

• a belső kontrollrendszer kialakításáért, működtetéséért, fejlesztéséért 

• a tervezési, beszámolási, információszolgáltatási kötelezettség teljesítéséért, valamint 

annak teljességéért és hitelességéért 

• az intézményi számviteli rendért 
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Az óvodavezető kizárólagos hatásköre a munkáltatói, kötelezettségvállalási és 

utalványozási jogkör. 

Az óvodavezető beszámolási kötelezettsége kiterjed: 

• az óvoda egész működésére és pedagógiai munkájára (munkaterv értékelésével) 

• a belső ellenőrzések tapasztalataira 

• megoldandó problémák jelzésére 

2.2.2. Az óvodavezető-helyettes 

Az óvodavezetőhelyettes különleges felelőssége: 

• Az óvodavezető távollétében – korlátozott jogkörben – teljes felelősséggel végzi a 

vezetési feladatokat. 

2.2.3. Az óvodavezető és helyettese belső munkamegosztás szerinti feladatai 

• együttműködési megállapodás alapján végzik a vezetői munkát 

• közvetlenül szervezik és irányítják az óvodapedagógusok és a dajkák munkáját. 

• végzik az új felvételeket, előjegyzéseket. 

• előkészítik a statisztikákat 

• szakmai fórumokon, hivatalos rendezvényeken képviselik az óvodát 

• pályakezdő, újonnan belépő pedagógus szakmai munkáját segítik 

• a költségvetés előtervezésénél összeállítják a hiánylistát, egyeztetnek az 

óvodapedagógusokkal és a dajkákkal 

• gyermekvédelmi feladatok megszervezése, ellátása 

• tűz-és munkavédelmi szabályok betartása 

• munkaidő beosztás, helyettesítési rend kialakítása  

• a vezetői értekezleten rögzített feladatok elvégzése 

• javítási, karbantartási munkálatok tervezése, végrehajtatása 

• csoportellenőrzéseket végeznek az éves munkatervben foglaltak szerint 

• ellenőrzik a mulasztási naplók, csoportnaplók vezetését 
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• ellenőrzik az intézményi szabályzatokban foglalt előírásoknak megfelelő 

munkavégzést 

• Munkaidő nyilvántartások ellenőrzése. 

2.2.4. Az óvodavezető és helyettese felelős 

• a tanügyi nyilvántartások jogszabályban, továbbá intézményi szabályzatban rögzített 

vezetéséért 

• az óvodai törzskönyv vezetéséért 

• a helyettesítések megszervezéséért 

• a helyettesítési napló vezetéséért, összesítéséért 

• a szülői szervezet működésének segítéséért 

• szabadságok ütemezéséért és naprakész nyilvántartásáért 

• a belső továbbképzések megszervezéséért 

• értekezletek megtartásáért 

2.2.5. Az óvodavezető és vagy helyettes feladata járványügyi készenlét idején 

• Az új munkaforma, digitális munkarend beindításának előkészítése, működtetése 

/tervezési szakasz: fenntartóval történő egyeztetés, munkatársak bevonódásának  

biztosítása pld. kérdőíves felméréssel. a szülők tájékoztatása/ 

• a rendszer működtetése: stratégiai és operatív irányítási feladatok ellátása  

• ellenőrzés és értékelés a működési szabályok és értékelési rendszer alapján  

• szükséges korrekciók végrehajtása: szabályozó dokumentumok, működési gyakorlat 

aktuális módosításainak koordinálása 

2.2.6. Az óvodavezető és/vagy helyettes ellenőrzési feladatai: 

• csoportellenőrzéseket végeznek az éves munkatervben foglaltak szerint 

• ellenőrzik a mulasztási naplók, csoportnaplók vezetését 

• ellenőrzik az intézményi szabályzatokban foglalt előírásoknak megfelelő munkavégzést 

• Munkaidő nyilvántartások ellenőrzése. 
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• Járványügyi készenlét idején intézményi szinten megszervezi és gondoskodik arról, hogy a 

nevelőtestületi döntés meghozatala érdekében az infokommunikációs eszközökön 

mindenki elérhető legyen.  

• Járványügyi készenlét idején gondoskodik - az infokommunikációs eszközök segítségével 

- a nevelőtestületi döntés megalapozását igazoló bizonylatok készítéséről és archiválásáról. 

2.2.7. A vezetők intézményben való benntartózkodásának rendje 

Az óvoda zavartalan működéséhez biztosítani kell a vezetői feladatok folyamatos ellátását. 

Ennek érdekében az intézmény nyitvatartási idejében törekedünk, hogy vezető mindig 

tartózkodjon az óvodában. 

Amennyiben szabadság, betegség, hiányzás vagy kétműszakos munkarend miatt az 

intézményvezető vagy helyettesének folyamatos benntartózkodása nem oldható meg, úgy a 

helyettesítés rendjére vonatkozó szabály szerint kell eljárni. 

2.2.8. Az intézményvezető vagy intézményvezető-helyettes akadályoztatása esetén a 

helyettesítés rendje 

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

helyettes helyettesíti. 

Az óvodavezető akadályoztatása esetén az intézményvezető helyettesítését teljes felelősséggel 

az óvodában az intézményvezető-helyettes látja el, az azonnali döntést nem igénylő, a vezető 

kizárólagos hatáskörébe tartozó ügyek kivételével. 

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

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

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

kifüggesztés). 

Az intézményvezető és helyettese egyidejű távolléte esetén a közoktatási szakvizsgával 

rendelkező pedagógus, távolléte esetén a szakmai munkaközösség vezetője látja el a vezetői 

munkát. 

A vezető helyettesítésére vonatkozó további előírások: 

• a helyettes csak a napi, a zökkenőmentes működés biztosítására vonatkozó intézkedéseket, 

döntéseket hozhatják meg a vezető, vezető-helyettes, tagóvoda-vezető helyett, 

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

halaszthatatlanok, s amelyeknek a helyettesítés során történő ellátására a munkaköri 

leírásában, illetve írásbeli megbízásában felhatalmazást kapott, 
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• a helyettesítés során a helyettes a jogszabály, illetve az intézmény belső szabályzataiban, 

rendelkezéseiben a kizárólag a vezető jogkörébe utalt ügyekben nem dönthet. 

A reggel 5 órától 8 óráig, illetve a 15 órától 1630 óráig terjedő időben a vezető 

helyettesítésének ellátásában közreműködnek a munkarend szerint ez időben munkát végző 

óvodapedagógusok. Intézkedésre a magasabb fizetési fokozatba tartozó óvodapedagógus 

jogosult. Intézkedési jogköre az intézmény működésével, a gyermekek biztonságának 

megóvásával összefüggő azonnali döntést igénylő ügyekre terjed ki. Intézkedéséről jelentési 

kötelezettsége van a közvetlen felettese felé. 

2.3. A kiadmányozás szabályai 

Az óvoda kiadmányozási joga az óvodavezetőt illeti meg. 

Az intézmény nevében aláírásra az óvodavezető jogosult, akadályoztatása esetén – az 

azonnali intézkedést igénylő ügyiratokra vonatkozóan – aláírási jogot gyakorolhat az 

óvodavezető-helyettes. 

Rendkívüli esetben az aláírási jogkört írásos felhatalmazás alapján megbízott tagóvoda-vezető 

is gyakorolhatja. 

Az átruházott jog gyakorlójának az aláírás előtt az óvodavezetőt tájékoztatnia kell. 

A kiadmányozott iratnak tartalmaznia kell: 

• az óvoda nevét, székhelyét 

• iktatószámot 

• ügyintéző nevét 

• ügyintézés helyét, idejét 

• aláíró nevét, beosztását 

• körbélyegző lenyomatát. 
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Az intézmény hivatalos bélyegzője: 

Dorogi Hétszínvirág Óvoda  

Hosszú bélyegző 1 db   

Körbélyegző 1 db 

A bélyegzők az óvoda gazdasági irodájában tarthatók. 

Használhatja: 

– Óvodavezető, 

– Óvodavezető-helyettes 

Hosszú bélyegző lenyomata Kör alakú bélyegző lenyomata 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

2.3.1. Az elektronikusan előállított, hitelesített és tárolt dokumentumok kezelési rendje 

Óvodánk az oktatási ágazat irányítási rendszerével a Közoktatási Információs Rendszer (KIR) 

révén tartott elektronikus kapcsolatban elektronikusan előállított, hitelesített és tárolt 

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

megfelelően. Az elektronikus rendszer használata során ki kell nyomtatni és az irattárban kell 

elhelyezni az alábbi dokumentumok papíralapú másolatát: 

• Intézménytörzsre vonatkozó adatok módosítása 

• Alkalmazottakra vonatkozó adatbejelentések 

• Óvodai jogviszonyra vonatkozó bejelentések 

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

Az elektronikus úton előállított fenti dokumentumokat az intézmény pecsétjével és az 

óvodavezető aláírásával hitelesített formában kell tárolni. 

Az egyéb elektronikusan megküldött adatok írásbeli tárolása és hitelesítése nem szükséges. A 

KIR adatokhoz kizárólag az óvodavezető által felhatalmazott vezető-helyettes és az 

óvodatitkár férhetnek hozzá. 

2.3.2. Az elektronikus úton előállított papíralapú dokumentumok kezelési rendje 

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

üzemeltetésében lévő elektronikus jegyzőkönyvvezető rendszer segítségével tartjuk nyilván. 

A jegyzőkönyv kitöltésének céljából az óvodavezető, óvodavezető-helyettes és óvodatitkár 

rendelkezik hozzáféréssel. A jegyzőkönyv lezárása, a kinyomtatott példány aláírása 

kizárólagosan óvodavezetői hatáskör. 

2.3.3. Kötelező nyomtatványok hitelesítésének rendje 

Óvoda által használt nyomtatványok: 

• Felvételi előjegyzési napló (megnyitásnál, lezárásnál pecsét, dátum, óvodavezető 

aláírása) 

• Felvételi és mulasztási napló 

• Óvodai csoportnapló (megnyitásnál, lezárásnál pecsét, dátum óvodavezető aláírása) 

• Óvodai törzskönyv 

• Óvodai szakvélemény (pecsét, dátum óvodavezető aláírása) 

A kötelező nyomtatványokon az óvoda OM azonosítóját fel kell tüntetni. 

2.4. Az óvoda szervezeti egységei 

2.4.1. Alkalmazotti közösség 

Az alkalmazotti közösségnek az óvodában foglalkoztatott valamennyi közalkalmazott tagja. 

A munkavégzéssel kapcsolatos jogaikat és kötelességeiket a munka törvénykönyve és a 

közalkalmazotti törvény szabályozza. 

Az alkalmazotti közösséget és azok képviselőit jogszabályban meghatározott részvételi, 

javaslattételi, véleményezési, egyetértési és döntési jog illeti meg. 
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Részvételi jog illeti meg az intézmény minden dolgozóját és közösségét azokon a 

rendezvényeken, amelyekre meghívót kap. 

Véleményezési jog: az intézmény megszüntetésével, átszervezésével, feladatának 

megváltoztatásával, nevének megállapításával, költségvetésének meghatározásával és 

módosításával, vezetőjének megbízásával és megbízásának visszavonásával kapcsolatosan. 

A jogszabályban biztosított véleményezési és javaslattételi joggal rendelkező közösségeken 

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

az óvoda minden közalkalmazottja. 

Az elhangzott javaslatokat és véleményeket a döntés-előkészítés során a döntési jogkör 

gyakorlójának mérlegelnie kell. 

A döntési jogkör gyakorlójának az írásban kifejtett javaslattal, véleménnyel kapcsolatos 

álláspontját a javaslattevővel, véleményezővel közölni kell. 

Egyetértési jog: a döntési jogkör gyakorlója csak úgy rendelkezhet, ha a jogosultak 

ténylegesen egyetértenek. 

Döntési jog: kizárólagos intézkedési jog, melyet jogszabályok biztosítanak 

2.4.2. A nevelőtestület 

A nevelőtestület a köznevelési törvény alapján meghatározott jogosítványokkal rendelkező 

testület, amely a nevelési intézmény pedagógusainak közössége, nevelési kérdésekben az 

óvoda legfontosabb tanácskozó és határozathozó szerve. A nevelőtestület tagja az óvoda 

valamennyi pedagógus-munkakörben foglalkoztatott alkalmazottja. 

A nevelőtestület a nevelési kérdésekben, a nevelési intézmény működésével kapcsolatos 

ügyekben a köznevelési törvényben és más jogszabályokban, továbbá az e Szabályzatban 

meghatározott kérdésekben döntési, véleményezési és javaslattevő jogkörrel rendelkezik. 

A nevelőtestület működésére vonatkozó általános szabályok 

A nevelőtestület jogállását, döntési, véleményezési és javaslattételi jogkörét a Nkt. 70. §-a, 

valamint a EMMI r. 117. §-a határozza meg. 

A nevelőtestület véleményező és javaslattételi jogkörrel rendelkezik minden, az intézményt 

érintő ügyben. 

A nevelőtestület döntési jogköre, mely nem átruházható: 

• a pedagógiai program elfogadása 

• az SZMSZ elfogadása 

• a házirend elfogadása 
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• a nevelési év munkatervének elfogadása 

• átfogó értékelések és beszámolók elfogadása 

• továbbképzési program elfogadása 

• az intézményvezetői pályázat szakmai véleményezése 

• a nevelőtestület nevében eljáró pedagógus kiválasztása 

• jogszabályban meghatározott más ügyek 

• önértékelési program elfogadása, 

• a tanfelügyeleti intézményi ellenőrzés alapján készített intézkedési terv elfogadása, 

A nevelőtestület véleményét ki kell kérni: 

• a pedagógusok külön megbízásának elosztása során 

• a vezető-helyettes megbízásakor, megbízásának visszavonásakor 

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

tart. A nevelőtestület értekezleteit az óvoda munkatervében meghatározott napirenddel és 

időponttal az óvoda vezetője hívja össze. 

A pedagógusok felelőssége és kötelessége, hogy a napirend alapján felkészüljenek, 

beszámolási kötelezettségüknek eleget tegyenek, és érdemi hozzászólásaikkal segítsék a cél 

elérését. 

Az óvodavezető rendkívüli nevelőtestületi értekezlet összehívásáról a napirend három nappal 

előbb történő kihirdetésével intézkedik. 

A rendkívüli nevelőtestületi értekezlet összehívásának nevelőtestületi kezdeményezéséhez a 

pedagógusok egyharmadának aláírása, valamint az ok megjelölése szükséges. Az értekezletet 

nevelési időn kívül, a kezdeményezéstől számított nyolc napon belül össze kell hívni. 

2.4.3. A nevelőtestületi értekezlet előkészítésével és lefolytatásával kapcsolatos 

rendelkezések 

A nevelőtestület írásos előterjesztés alapján tárgyalja 

• a pedagógiai program, 

• az SZMSZ, 

• a házirend, 

• a munkaterv, 

• az óvodai munkára irányuló átfogó elemzés, beszámoló 

Az óvodavezető az előterjesztést ismerteti a nevelőtestület tagjaival. 
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A nevelőtestületi értekezlet levezetését az óvodavezető vagy az óvodavezető-helyettes látja el. 

A jegyzőkönyv hitelesítésére az értekezlet egy nevelőtestületi tagot választ. 

A nevelőtestület akkor határozatképes, ha tagjainak minősített többséggel jelen van. 

Döntéseit és határozatait – kivéve jogszabályban meghatározott titkos szavazás esetén – nyílt 

szavazással, egyszerű szótöbbséggel hozza. Ha a nevelőtestület egyszerű szótöbbséggel 

hozható döntésekor szavazategyenlőség keletkezik, a határozatot az óvodavezető szavazata 

dönti el. 

A nevelőtestület döntéseit határozati formában kell megszövegezni. A határozatokat iktatni 

kell. 

A nevelőtestületi, alkalmazotti értekezletekről lényegkiemelő, emlékeztető jegyzőkönyv 

készül, mely tartalmazza: 

• a helyet, időt, az értekezlet napirendi pontjait, a jegyzőkönyvvezető és hitelesítő nevét 

• az igazoltan, illetve igazolatlanul távollévők nevét 

• a meghívottak nevét 

• a jelenlévők hozzászólását 

• a módosító javaslatok egyenkénti megszavaztatását 

• a határozat elfogadásának szavazási arányát 

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

jegyzőkönyvet az óvodavezető, a jegyzőkönyvvezető és a nevelőtestületi tagok közül egy 

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

melyet a jegyzőkönyvet aláírók hitelesítenek. 

2.4.4. A nevelőtestület feladatkörébe tartozó ügyek átruházása 

A nevelőtestület valamennyi hatáskörének gyakorlási jogát fenntartja, jogszabályban 

biztosított hatásköreinek gyakorlási jogát nem ruházza át. 

2.5. Szakmai munkaközösség 

Az intézmény pedagógusai – legalább öt pedagógus kezdeményezésére – elkülönült 

szervezeti egységnek nem minősülő szakmai munkaközösséget hozhatnak létre. A szakmai 

munkaközösség jogosítványait, feladatait a Nkt., az EMMI r., továbbá jelen Szabályzat 

határozza meg. 

A szakmai munkaközösség dönt: 

• működési rendjéről, munkaprogramjáról 
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• szakterületén a nevelőtestület által átruházott kérdések 

A szakmai munkaközösség véleményezi: 

• a pedagógiai programot 

• a továbbképzési programot 

• a nevelés-oktatás eszközeinek kiválasztását 

• szakterületét érintően a pedagógiai munka eredményességét 

• a vezetői pályázat szakmai programját 

A munkaközösség szakmai, módszertani kérdésekben segítséget adhat: 

• az óvodában folyó nevelőmunka tervezéséhez, szervezéséhez, ellenőrzéséhez 

• a pedagógusok minősítő eljárásának lebonyolításához 

• a gyermekvédelmi feladatok ellátásával összefüggő feladatok végrehajtásához 

• a sajátos nevelési igényű és a halmozottan hátrányos helyzetű gyermekek integrációját 

szolgáló feladatok minél eredményesebb megvalósításához 

• a pedagógusok szakmai munkájának támogatásához 

• a nevelőmunka tárgyi feltételeinek fejlesztéséhez 

A munkaközösség feladatai a pedagógusok munkájának segítésében: 

• a munkaközösség profiljában tervező, elemző, értékelő tevékenység 

• módszerek, eljárások segítése, megvalósítása, értékelése, közzététele a testületben 

• módszertani értekezletetek és gyakorlati napok szervezése 

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

integrálása 

• a munkaközösség tagjai szakmai fejlődésének, továbbképzésének irányítása, a megjelenő 

új szakirodalom tanulmányozása és felhasználása 

• pályakezdő pedagógusok munkájának támogatása 

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

lebonyolítása és elszámolása 

A szakmai munkaközösség felelőssége, hogy a szakmai innovációk összhangban álljanak az 

intézmény munkatervével, pedagógiai programjával. 

2.5.1. A szakmai munkaközösség vezetője 

Tevékenységét – a munkaközösség véleményének kikérésével – az óvodavezető írásos 

megbízása alapján végzi. 



Dorogi Hétszínvirág Óvoda Szervezeti és Működési Szabályzata oldal 21 
 

Felelős: 

• a szakmai munkaközösség önálló, felelős vezetéséért 

• a munkaközösség működési tervének elkészítéséért 

• a működéshez szükséges feltételek biztosításáért 

• az éves munkatervben átruházott ellenőrzési feladatok elvégzéséért 

• az új módszerek, eszközök, elméleti és gyakorlati ismeretek közzétételéért 

• a pedagógiai munka színvonalának megőrzéséért, emeléséért 

• a munkaközösség éves munkájáról szóló értékelés elkészítéséért 

• járványügyi készenlét idején szakmai munkacsoport irányítása, a pedagógusok digitális 

térben történő munkavégzésének szakmai támogatására a kisgyermekkori digitális 

pedagógia módszertanának megoldási lehetőségeivel, a különböző hasznos oldalak 

válogatása, linkjeinek továbbítása a pedagógusok számára. 

Kapcsolattartás rendje: 

• Az intézményvezető szóbeli tájékoztatása meghatározott időközönként a munkaközösség 

tevékenységéről 

• Írásos beszámoló, összefoglaló elemzés, értékelés, készítése a nevelőtestület számára az 

éves feladatterv teljesítéséről, az elvégzett fejlesztési folyamatról 

2.6. Belső ellenőrzési-értékelési csoport 

Hivatkozással a 20/2012 EMMI rendelet a nevelési-oktatási intézmények működéséről és a 

köznevelési intézmények névhasználatáról, az intézményben Belső ellenőrzési-értékelési 

munkacsoport működik a pedagógiai szakmai ellenőrzéshez kapcsolódó intézményi 

önértékelés koordinálásához. 

Tagjait (5 fő) az intézményvezető választja. A munkacsoport saját maga dönt működési 

rendjéről, feladatmegosztásáról, vezetőjének megválasztásáról.  

Feladata: 

• 5 éves intézményi önértékelés előkészítése, tervezése 

• az önértékelési folyamat során bevonandó kollégák pedagógusok felkészítése 

• vonatkozó jogszabályok nyomon követése 

• adatgyűjtés 

• Az Oktatási Hivatal által működtetett informatikai felületen a tapasztaltak rögzítése 

• a felületen és a valóságban is az önértékelési folyamat nyomon követése, gondoskodás 

az önértékelés minőségbiztosításáról 
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• a nevelőtestület tájékoztatása, szükség szerinti bevonása a munkába 

• járványügyi készenlét idején az vezető(k) támogatása az óvoda szakmai színvonalának 

megtartásában – részvétel a Home Office bevezetésének intézményi szintű 

szabályozásában, az elvárásoknak való megfelelés ellenőrzése. 

2.7. Óvodatitkár 

A nevelőtestülettől és a dajkák közösségétől elkülönült feladattal rendelkező közalkalmazott, 

akinek munkaköre elsősorban az intézmény jogszerű és rendeltetésszerű működéséhez előírt 

adminisztratív feladatok elvégzése. 

2.8. Dajkák és technikai dolgozók közössége 

Elkülönült szervezeti egységnek nem minősülő, jogszabályokban megfogalmazott és saját 

területüket érintő kérdésekben véleményezési és javaslattevő jogkörrel rendelkező közösséget 

alkotnak. 

2.9. Szülői szervezet 

A szülők a Nkt. - ben meghatározott jogaik és kötelességeik teljesítésének érdekében szülői 

szervezetet, illetve óvodaszéket hozhatnak létre. 

A szülői szervezet saját SZMSZ-éről, ügyrendjéről, munkatervének elfogadásáról, 

tisztségviselőinek megválasztásáról és képviseletéről saját maga dönt. 

A szülőkkel történő kapcsolattartást a jogszabályokban és a jelen Szabályzatban 

meghatározott eseteken túl a házirend is tartalmazza. 

A szülői szervezet elnökével az intézményvezető, a csoportszintű ügyekben a csoport szülői 

szervezetének képviselőivel az óvodapedagógus, valamint az óvodapedagógus kompetenciáját 

meghaladó ügyekben az óvodavezető tart kapcsolatot. 

Az óvoda a szülői szervezet képviselőinek értekezletet hív össze vagy a szülői szervezet 

elnökét/képviselőjét meghívja a nevelőtestületi értekezlet azon napirendi pontjának 

tárgyalásához, amely ügyekben jogszabály vagy az óvoda SZMSZ-e a szülői szervezet részére 

véleményezési, tanácskozói jogot biztosít. 

Az óvoda vezetője a szülői szervezet képviselőit legalább félévente tájékoztatja az óvodában 

folyó nevelőmunkáról és a gyermekeket érintő kérdésekről. 

Az óvodapedagógus a csoport szülői szervezete képviselőjének szükség szerint ad 

tájékoztatást. 

A szülői szervezet 
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• figyelemmel kíséri a gyermeki jogok érvényesülését, a pedagógiai munka 

eredményességét 

• bármely, gyermekeket érintő kérdésben tájékoztatást kérhet 

• képviselője részt vehet a gyermekbalesetek kivizsgálásában 

• nevelőtestületi értekezlet összehívását kezdeményezheti 

A szülői szervezet véleményezési jogot gyakorol: 

• a pedagógiai program elfogadásakor 

• az SZMSZ elfogadásakor 

• a házirend elfogadásakor 

• a munkaterv elfogadásakor  

• az adatkezelési szabályzat elfogadásakor 

• a fakultatív hit- és vallásoktatás helyének és idejének meghatározásában 

• a szülői értekezlet napirendjének meghatározásában 

• az óvoda és a család kapcsolattartási rendjének kialakításában 

• a vezetők és a szülői szervezet közötti kapcsolattartás módjának meghatározásában 

• a pedagógiai program, az SZMSZ és a házirend nyilvánosságával kapcsolatosan 

• a szülőket anyagilag is érintő ügyekben  

• a nem ingyenes szolgáltatások körébe tartozó programok összeghatárának 

megállapításakor 

• az intézmény megszüntetésével, átszervezésével, feladatának megváltoztatásával, 

nevének megállapításával, vezetőjének megbízásával és megbízásának 

visszavonásával kapcsolatosan 

A szülői szervezet véleményezési jogkörében eljárva minden esetben köteles írásban 

nyilatkozni. 

A szülői szervezet képviselői minden értekezlet után kötelesek a soron következő csoportos 

szülői értekezleten beszámolni a mindenkit érintő információkról. 

A szülői szervezet részére érkezett iratokat az óvodatitkár bontatlanul köteles átadni az 

érdekeltnek. Az iratkezelés az érdekelt kezdeményezésére történik. 
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2.10. Az intézményi dokumentumok nyilvánosságával kapcsolatos 

rendelkezések 

A vezetői irodában, valamint az intézmény honlapján a szülők számára hozzáférhető 

• az óvoda pedagógiai programja, 

• szervezeti és működési szabályzata (SZMSZ), 

• házirendje. 

A dokumentumok elhelyezéséről és a szóbeli tájékoztatás időpontjáról a szülők a nevelési év 

kezdésekor tájékoztatást kapnak az óvodavezetőtől. 

A szülők az óvodavezetőtől, helyettesétől és a csoport óvodapedagógusától kérhetnek szóbeli 

tájékoztatást a dokumentumokról. Ennek időpontja a szülővel történő előzetes egyeztetés 

alapján kerül meghatározásra. 

Az óvoda lehetőséget biztosít arra, hogy a szülők az óvodai beiratkozás előtt is választ 

kapjanak kérdéseikre. 

Óvodakezdéskor a házirend egy példányát minden szülő kézhez kapja. 

3. A külső kapcsolatok rendszere, formája és módja 

Intézményünk a feladatok elvégzése, a gyermekek egészségügyi, gyermekvédelmi és szociális 

ellátása, valamint a beiskolázás érdekében és egyéb ügyekben rendszeres kapcsolatot tart fenn 

más intézményekkel, szervezetekkel. 

3.1. A rendszeres egészségügyi felügyelet és ellátás rendje 

A gyermekek rendszeres egészségügyi felügyeletére vonatkozó feladatellátás alapja a 

fenntartó és az egészségügyi szolgáltató által megkötött megállapodás tartalma.  

Kapcsolattartó: az óvoda vezetője 

Feladata: biztosítja a munkafeltételeket, gondoskodik a gyermekek felügyeletéről, 

vizsgálatokra való előkészítéséről, a szülők tájékoztatásáról. A tartós gyógykezelés alatt álló 

gyermek egészségügyi ellátását biztosító szolgáltatóval és a szülővel történő kapcsolattartáson 

keresztül megszervezi a gyermek óvodai fejlesztéséhez szükséges feltételeket. 

A járványügyi előírásoknak megfelelően eljárásrendet készít, mely az SZMSZ függelékelént 

szerepel. 

A kapcsolat tartalma: az óvoda orvosa felkérésére szakértőként közreműködik, a gyermekek 

egészségügyi ellátását és az egyéb óvoda-egészségügyi feladatokat az óvodavezetővel 

szükség szerint végzi. A védőnő feladatkörébe tartozó feladatokat az 51/1997. (XII. 18.) NM-

rendelet szabályozza. 



Dorogi Hétszínvirág Óvoda Szervezeti és Működési Szabályzata oldal 25 
 

A kapcsolat formája: egészségügyi vizsgálat, szűrés, beutalás kezelésre. 

Gyakoriság: szükség szerint 

3.2. Pedagógiai Szakszolgálat 

Kapcsolattartó: az óvodavezető 

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

segítése, valamint tanácsadás nevelési kérdésekben. 

A kapcsolat formája: vizsgálat kérése, kölcsönös tájékoztatás, esetmegbeszélés, konzultáció, 

szülői értekezleten való részvétel. 

Gyakoriság: nevelési évenként a beiskolázást megelőzően, illetve a pszichológus, logopédus 

és óvónők jelzése alapján szükség szerint. 

3.3. Pedagógiai szakmai szolgáltatók   

POK - Oktatási Hivatal 

Kapcsolattartó: az óvoda vezetője 

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

szaktanácsadói szakmai segítés. 

A kapcsolat formája: továbbképzések, konferenciák, konzultációk, szaktanácsadói hospitálás, 

szaktanácsadói javaslat. 

Gyakoriság: nevelési évenként meghirdetett időpontokban és gyakorisággal. 

3.4. Gyermekjóléti- és Családsegítő Szolgálat, Gyámügyi Hivatal 

Kapcsolattartó: óvodavezető, gyermekvédelmi munkaközösség vezetője 

A kapcsolat tartalma: a gyermekek veszélyeztetettségének megelőzése és megszüntetése, 

esélyegyenlőség biztosítása. 

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

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

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

védelme miatt ez indokolt. 

• a Gyermekjóléti Szolgálat értesítése – ha az óvoda a szolgálat beavatkozását szükségesnek 

látja 

• amennyiben további intézkedésre van szükség, az óvoda megkeresésére a Gyermekjóléti 

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

milyen intézkedést tegyen 

• esetmegbeszélés – az óvoda részvételével, a szolgálat felkérésére 
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• szülők tájékoztatása révén (a gyermekjóléti szolgálat címének és telefonszámának 

intézményben való kihelyezése), lehetővé téve a közvetlen megkeresését 

Gyakoriság: szükség szerint. 

A gyermekvédelmi feladatok kompetenciaelvű meghatározását az óvoda pedagógiai 

programja tartalmazza. 

3.5. Társintézmények 

Kapcsolattartó: óvodavezető, óvodapedagógusok 

A kapcsolat formája: az éves munkatervben meghatározottak szerint. Közös rendezvények, 

szakmai megbeszélések, nyílt szakmai napokon, a dorogi óvodaügyet érintő feladatok 

elvégzése alkalmával 

Gyakoriság: az éves munkatervben meghatározott formában és szükség szerint 

3.6. Általános iskolák 

Kapcsolattartó: óvodavezető, nagycsoportos óvodapedagógusok 

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

átmenet megkönnyítésével, információk továbbítása a szülőknek. 

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

Gyakoriság: éves munkaterv- és szükség szerint 

3.7. Bölcsőde 

Kapcsolattartó: óvodavezető, óvodapedagógusok. 

A kapcsolat tartalma: a gyermekek óvodai beilleszkedésének segítése a bölcsőde–óvoda 

átmenet megkönnyítésével. 

A kapcsolat formája: kölcsönös látogatás. 

Gyakoriság: látogatás nevelési év kezdete előtt. 

3.8. Fenntartó 

Kapcsolattartó: óvodavezető 

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

való megfelelés, az intézmény érdekeinek képviselete. 

A kapcsolattartás formája: vezetői értekezletek, központi ünnepségeken való intézményi 

képviselet, munkamegbeszélések, adatszolgáltatás, írásos beszámoló. 
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3.9. Kulturális intézmények, szolgáltatók 

Kapcsolattartó: óvodavezető, óvodavezető-helyettes, tagóvoda-vezetők. 

A kapcsolat tartalma: színvonalas gyermekműsorok, előadások szervezése, lebonyolítása. 

A kapcsolat formája: intézményi programok szervezése, intézményen kívüli kulturális 

programok látogatása, illetve ajánlása a szülőknek. 

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

véleményének kikérésével. 

3.10. Óvoda alapítványának kuratóriuma 

Az óvoda alapítványának neve: Zöld Levelecske Nyílt Alapítvány 

Kapcsolattartó: óvodavezető. 

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

munkájáról. 

Gyakoriság: nevelési évenként a kuratórium és az intézményi igények alapján. 
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4. A működés rendje 

4.1. Az intézmény működési rendje 

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 általános nyitvatartása hétfőtől péntekig: 5.15-től 16.30-ig 

Az óvodát a reggeli munkarend szerint érkező óvodapedagógus és dajka nyitja, délutános 

óvónő és dajka zárja. 

Az óvoda dolgozóinak munkarendje, a személyre szóló munkaidő-beosztás az adott nevelési 

évre szóló munkaterv melléklete. 

Rendezvények esetén a nyitvatartási időtől való eltérést az óvoda vezetője engedélyezi, a 

fenntartó egyetértésével. 

Az óvoda üzemeltetése a fenntartó által meghatározott nyári és téli zárva tartás alatt szünetel. 

Az intézmény 

• nyári zárva tartásának időpontjáról és a gyermekeket fogadó óvodáról legkésőbb február 

15-ig 

• zárva tartásának téli időpontjáról november 15-ig a szülőket tájékoztatjuk. 

Az óvodai nevelési év rendjét az óvodai munkaterv határozza meg. 

A nevelés nélküli munkanapok, továbbá az ünnepek időpontjáról az első szülői értekezleten 

tájékoztatást kell adni, valamint az óvoda információs tábláján szeptemberben ki kell 

függeszteni, és az óvoda honlapjára fel kell tenni. 

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

el. 

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

óvodapedagógusnak, aki átveszi a gyermek felügyeletét. 

Az intézmény előbb szabályozott időponttól való eltérő nyitvatartására (előzetes kérelem 

alapján) az intézmény vezetője adhat engedélyt.  
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4.2. Belépés és benntartózkodás rendje 

Az óvoda bejáratai 830-tól 11 óráig és 13 órától 1430-ig zárva vannak. Ezen időpontokban 

csengetéssel kell jelezni a bejöveteli szándékot. 

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

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

ügyben jelent meg, majd el kell kísérni az irodába. 

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

az óvodavezető fogadja. 

Az óvodai csoportok és foglalkozások látogatását – a szülők kivételével – az óvodavezető 

engedélyezi. 

Az ételszállítás a megállapodás szerinti időben történik. A konyhában csak az oda beosztott 

alkalmazottak tartózkodhatnak. 

Ügynökök, üzletszerzők vagy más személyek az óvoda területén kereskedelmi tevékenységet 

nem folytathatnak. 

Az óvoda nyitvatartása előtt és után fél órával tartózkodhat alkalmazott az intézményben. 

A biztonsági rendszerhez szükséges kóddal rendelkezők nyithatják és zárhatják az óvodát. Az 

óvodavezető, helyettese nyitvatartási időn kívül is tartózkodhat az óvodában. Nyitvatartási 

időn kívül: 

• az alkalmazottak csak vezetői engedéllyel tartózkodhatnak az óvodában.  

• rendezvény vezetői engedéllyel szervezhető. 

4.3. Az ünnepek, megemlékezések rendje, a hagyományok ápolásával 

kapcsolatos feladatok 

Az intézményi megemlékezések, a nemzeti és az egyéb ünnepek megünneplésének rendjét és 

módját a pedagógiai program, jelen szabályzat, továbbá a nevelési év rendjére vonatkozó éves 

munkaterv határozza meg. 

Az éves munkatervben ki kell jelölni a rendezvény idejét és azt a pedagógust, aki az évi 

ünnepélyek, megemlékezések, hagyományápoló rendezvények megszervezéséért, 

lebonyolításáért szakmailag felelős. 
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A gyermeki élet hagyományos ünnepei, melyet valamennyi csoport megünnepel az 

intézményben: 

születésnapok 

adventi gyertyagyújtás 

Mikulás 

karácsony 

farsang 

március 15. 

húsvét 

anyák napja 

gyermeknap 

Nemzeti Összetartozás Napja 

Évzáró 

„Óvodai nevelés a Zöld levelecske helyi nevelési” program szerinti jeles napok 

• Állatok Világnapja 

• Víz Világnapja 

• Föld Világnapja 

• Madarak- és Fák Napja 

Alkalmazotti közösség hagyományai 

• karácsonyi ünnepség 

• pedagógusnap 

• tanulmányi kirándulás 

Az ünnepek és hagyományok ápolásával kapcsolatos feladatok, elvárások: 

• Az óvoda közösségi helyiségeinek az ünnephez illő feldíszítése. 

• Tájékoztató információk kihelyezése a program időpontja előtt legalább 1 héttel. 

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

elvégzése. 

• Alkalomhoz illő öltözködés – egységes arculat tükrözése  
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5. Intézményi védő, óvó előírások 

5.1. A gyermekbalesetek megelőzése érdekében ellátandó feladatok 

A gyermekekkel egészségük és testi épségük védelmére vonatkozó előírásokat, a 

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

óvodai nevelési év megkezdésekor, illetve folyamatosan (kirándulás, séta stb.), a gyermekek 

életkorának és fejlettségi szintjének megfelelően ismertetni kell. 

A gyermekek tájékoztatása, felvilágosítása a csoportos óvónő felelőssége. Az ismertetés 

tényét és tartalmát a csoportnaplóban dokumentálni kell. 

Az óvodai életre vonatkozó szabályok a nem óvodás testvérekre is vonatkoznak, azok 

betartása a szülők jelenlétében is elvárás. 

Az óvoda csak megfelelőségi jellel ellátott játékot vásárolhat. Az óvodapedagógus köteles a 

játékon feltüntetett, vagy ahhoz mellékelt figyelmeztetést, feliratot, használati utasítást 

áttanulmányozni és az alkalmazás során betartani. 

Óvodába lépéskor a szülők írásban nyilatkoznak arról, hogy ki viheti haza a gyermeket. 

Az óvoda felügyeleti kötelezettsége a belépéstől az intézmény jogszerű elhagyásáig terjed, 

illetve az óvodán kívüli programok időtartamára áll fenn. 

Az intézmény vezetőjének felelőssége, 

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

legszükségesebb időtartamig, az adott felújítási, egyéb szerelési tevékenység idejéig, s 

csak az azzal dolgozók állandó felügyelete mellett lehet, 

• hogy a gyermekek elektromos áramütés elleni védelme folyamatosan biztosítva legyen – 

az aljzatok vakdugózásával, illetve a hálózat megfelelő védelmével, 

• hogy a gyermekek az épület számukra veszélyforrást jelentő helyiségeibe ne juthassanak 

be, 

• hogy a játékok, foglalkozási eszközök vásárlásakor csak megfelelőségi jellel ellátott 

termékeket szerezzenek be, 

• hogy az udvari játékok folyamatos karbantartása, időszakos szabványossági felülvizsgálata 

megtörténjen, 

• 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, 
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• a veszélyekre figyelmeztető jelzéseket, táblákat, hirdetményeket ki kell függeszteni, illetve 

azok tartalmát legalább évente ismertetni kell, 

• évente az intézmény egész területét felmérjék a védő, óvó intézkedések szükségessége 

szempontjából. 

Az óvodai alkalmazottak felelőssége: 

• Mindennapos tevékenységük során fokozottan ügyeljenek az elektromos berendezések 

használatára, kezelésére. 

• A különböző berendezéseket úgy tárolják, hogy azokhoz a gyermekek ne férhessenek 

hozzá. 

• A gyermekek testi épségét veszélyeztető (szúró, vágó stb.) tárgyak otthonról ne 

kerülhessenek az óvodába. 

• A tevékenységekre az általuk készített és használt eszközök megfeleljenek a biztonsági 

előírásoknak. 

• Javaslatot tegyenek az óvoda épülete és a csoportszobák még biztonságosabbá tételére. 

• Munkaterületükön fokozott óvatossággal járjanak el, ügyelve a gyermekek biztonságára, 

testi épségére. 

• Hívják fel a gyermekek és az óvodavezető figyelmét a veszélyhelyzetekre. 

• Azonnali veszélyelhárítás szükséges a baleset megelőzése érdekében. 

5.2. Gyermekbalesetek esetén ellátandó feladatok 

A balesetet szenvedett gyermek ellátása a gyermek felügyeletét éppen ellátó óvónő feladata, 

miután a többi gyermek biztonságáról, felügyeletéről gondoskodott. 

A fenti feladatok ellátásában a helyszínen jelenlévő többi munkatársnak is segítséget kell 

nyújtania. 

A balesetet szenvedett gyermek megnyugtató ellátása után tájékoztatni kell az óvodavezetőt, 

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

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

A gyermekbalesetek jegyzőkönyvezése és nyilvántartása az óvodavezető feladata. Az 

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

szülő, egy példányát az óvoda irattárában kell megőrizni.  

Nem súlyos balesettel kapcsolatos feladatok: 
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• a baleset körülményeinek kivizsgálása 

• jegyzőkönyv készítése 

• bejelentési kötelezettség teljesítése 

Súlyos balesettel kapcsolatos további előírások: 

• a balesetet észlelőnek az elsősegélynyújtást követően, azonnal orvost, mentőt kell 

hívnia, illetve a szülőt haladéktalanuk értesíteni kell 

• azonnali jelentés a fenntartónak 

• munkavédelmi feladatokat ellátó szervezet bevonása a baleset körülményeinek a 

kivizsgálásába 

A baleset körülményeinek kivizsgálásánál biztosítani kell a szülői szervezet képviselőjének 

részvételét. 

A munkavédelmi felelős különleges felelőssége, hogy 

• gyermekbalesetet követően intézkedjen annak megelőzésére, hogy hasonló eset ne 

forduljon elő, 

• az óvoda minden alkalmazottját tájékoztassa. 

5.3. A diabéteszes gyermekek ellátásának feladatai 

A gyermekkori cukorbetegség kezelésében három pillért állapítunk meg: 

• helyes életmód 

• étrendi kezelés 

• inzulinterápia 

A kezelés módját mindig diabetológus szakorvos állapítja meg, ami függ a diabétesz típusától, 

a gyermek vércukorszintjétől is. 

A gyermekek ellátására a vezető a munkaköri leírás mellékleteként adhat egyéni megbízást az 

óvoda bármely érettségivel rendelkező közalkalmazottja számára, ha az írásbeli nyilatkozat 

formájában vállalja az Oktatási Hivatal által megszervezett képzés elvégzését. A megbízás 

visszavonásig szól. Az intézményi eljárásrendet az SZMSZ függeléke tartalmazza. 

5.4. A nevelőmunka biztonságos feltételeinek megteremtése 

5.4.1. Nevelési időben szervezett, óvodán kívüli programokkal kapcsolatos szabályok 

Az óvodapedagógusoknak lehetőségük van óvodán kívüli programok szervezésére is: 

• kirándulás, séta 

• színház-, múzeum-, kiállítás látogatás 

• sportprogramok 
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• iskolalátogatás stb. 

Az óvodapedagógusok feladatai közlekedési eszközt igénylő program esetén: 

• A csoport tájékoztató tábláján tájékoztatják a szülőket a program helyéről, 

időpontjáról és a közlekedési eszközről. 

• Szülői engedély beszerzése. 

• Az óvodavezető tájékoztatása (helyszín, résztvevők neve, kísérők neve, időtartam, 

közlekedési eszköz). 

• Utas-lista készítés: gyermek neve, kísérők neve, taj számuk, szülő aláírása, dátum. 

• Gondoskodni kell az elsősegélynyújtáshoz szükséges felszerelésről, nejlonzacskóról, 

kéztörlő papírról, papír zsebkendőről, toalettpapírról, mobiltelefonról. 

Különleges előírások 

A programhoz a gyermeklétszámnak megfelelő kísérőt kell biztosítani. 

• Tömegközlekedés igénybevételekor  

8 gyermekenként 1-1 fő felnőtt kísérő, de minimum 2 fő 

• Bérelt autóbusz esetén 10 gyermekenként 1-1 fő felnőtt kísérő 

Az intézmény által szervezett rendezvényekre vonatkozó hangnyomás  

A nevelési-oktatási intézményben elektroakusztikus eszköz igénybevétele mellett tartott 

foglalkozáson, elektroakusztikus hangosítású rendezvényen, amelyen gyermekek is részt 

vesznek, a gyermekek, tanulók zajvédelme érdekében biztosítani kell a törvény által előírt 

hangnyomás értékek betartását. 

Az óvodai alkalmazottak munkavégzésével kapcsolatos szabályok: 

• Az intézmény valamennyi alkalmazottjának érvényes munkaköri alkalmassági orvosi 

véleménnyel kell rendelkeznie. 

• Az intézmény egész területén tilos a dohányzás! 

• Az intézményen belül szeszes ital fogyasztása tilos! 

5.5. Rendkívüli esemény esetén szükséges teendők 

Az óvoda minden alkalmazottja köteles az általa észlelt rendkívüli eseményt közvetlen 

felettesének jelenteni. A szükséges intézkedésekről és a fenntartó értesítéséről az óvodavezető 

dönt. 

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

szükséges intézkedések megtételét a tűzriadó terv előírásainak megfelelően kell elvégezni. 
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Bombariadó esetén minden esetben azonnal értesíteni kell a rendőrséget, és haladéktalanul 

meg kell kezdeni az épület kiürítését. 

A gyermekek biztonságos, ideiglenes elhelyezése a legközelebbi nyilvános intézményben 

(Művelődési Ház) történik. 

Amennyiben az óvodavezető nem tartózkodik az épületben, a helyettese, illetve a 

helyettesítési rendben meghatározott munkatárs gondoskodik a bejelentésről és a kiürítés 

megszervezéséről, majd a vezető értesítéséről. 

A bombariadóról és a hozott intézkedésekről az óvodavezető rendkívüli jelentésben értesíti a 

fenntartót. 

6. A pedagógiai munka belső ellenőrzésének rendje 

A belső ellenőrzés legfontosabb feladata az intézményben folyó pedagógiai tevékenység 

eredményességének, szakszerűségének, célszerűségének és hatékonyságának a vizsgálata, 

annak feltárása, hogy milyen területen szükséges erősíteni a tevékenységet, milyen 

területeken kell a rendelkezésre álló eszközöket, felszereléseket felújítani, korszerűsíteni, 

illetve bővíteni. 

6.1. Területei: 

• Szakmai-pedagógiai tevékenység 

• Tanügy-igazgatási feladatok ellátása 

• Munkáltatói jogkörből adódó feladatok (határidők, jogszabályi előírások betartása) 

6.2. Módszerei: 

• Megfigyelés (csoportlátogatás), 

• Dokumentumelemzés (tervezési, értékelési, tanügy-igazgatási) 

• Bejárás, leltározás 

• Részvétel a munkában 

6.3. Alapelvei: 

• konkrétság 

• objektivitás 

• folyamatosság 

• tervszerűség 
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• pedagógiai önállóság tiszteletben tartása 

• humánus megközelítés, kölcsönös bizalom 

• önállóság, önértékelés fejlesztése 

• perspektívák adása 

• pozitívumok erősítése 

A pedagógiai munka éves ellenőrzési ütemtervét az intézményvezető készíti el.  

Az ellenőrzési terv az éves munkaterv része. Az ellenőrzési terv tartalmazza az ellenőrzés 

területeit, módszereit, szempontrendszerét és ütemezését. 

Az ellenőrzési tervet az intézményben nyilvánosságra kell hozni. Az ellenőrzés kiterjed az 

egyes feladatok elvégzésének módjára, minőségére, a munkafegyelemmel összefüggő 

kérdésekre. 

Az ellenőrzési terv végrehajtásáért az intézményvezető felel. 

Az intézményvezető az egyes nevelési területek ellenőrzésébe bevonja a vezető helyettest 

és/vagy a munkaközösség vezetőjét. 

Az ellenőrzési tervben nem szereplő, rendkívüli ellenőrzésről az intézményvezető dönt. 

Az ellenőrzés tapasztalatairól írásos feljegyzést kell készíteni, azt az érintett 

óvodapedagógussal, illetve dolgozóval ismertetni kell, aki arra szóban vagy írásban 

észrevételt tehet. 

Az intézményvezető minden évben valamennyi óvodapedagógus és technikai dolgozó 

munkáját értékeli legalább egy alkalommal. 

A pedagógiai munka belső ellenőrzésének eredményeit, illetőleg az ellenőrzés általánosítható 

tapasztalatait a nevelési évzáró értekezleten értékelni kell, megállapítva az esetleges 

hiányosságok megszüntetéséhez szükséges intézkedéseket. 

Az ellenőrzés nyitott formájú, mely évenként hasonló rendszerrel működik. 

6.4. Az ellenőrzés folyamata évenkénti ciklusban: 

• Az intézményvezető a folyamatos információgyűjtése, valamint a nevelési év 

értékelései, ellenőrzési dokumentumai alapján eldönti az ellenőrzés témáját, és a 

munkaterv részeként elkészíti a folyó évre szóló ellenőrzési tervét. 

• Az ellenőrzési terv tartalmazza az ellenőrzés témáját, a törvényi hivatkozásokat, a 

nevelőtestület teljesítési szintjéhez tervezett sikerkritériumokat, és az ellenőrzéshez 

használt dokumentumokat, módszereket és eszközöket. 
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• Az intézményvezető az éves munkaterv elkészítését megelőző értekezleten ismerteti az 

elkészített ellenőrzési tervét. Az ellenőrzéshez elkészített dokumentumokat, 

eszközöket, bemutatja és értelmezi. 

• Az óvodavezető az ellenőrzést a tervezettnek megfelelően elvégzi. Gondoskodik arról, 

hogy az egy csoportban dolgozó szakemberek együtt vegyenek részt az ellenőrzés 

teljes folyamatában. /Ha az ellenőrzés tárgya a dajkára is vonatkozik, ő is részese az 

ellenőrzés teljes folyamatának/ 

• Az ellenőrző személy az ellenőrzés befejezése után észrevételeit ismerteti az 

ellenőrzöttekkel. 

• Ha az ellenőrzött személy nem ért egyet az ellenőrzés minősítésével, az ellenőrzést 

megismétlik a nevelőtestület által meghatározott külső vagy belső szakemberrel. 

• Az ellenőrzés befejezését követően a teljes ellenőrzés anyagát lefűzi, és közösen 

megbeszélt helyen tárolja úgy, hogy az óvoda dolgozói elolvashassák. 

7. Az intézményben folytatható reklámtevékenység szabálya 

7.1. A reklámtevékenység engedélyeztetése  

Az intézményben reklámtevékenységet folytatni tilos, kivéve, ha a reklám a gyermekeknek 

szól és az egészséges életmóddal, a környezetvédelemmel, vagy társadalmi, közéleti, 

kulturális tevékenységgel függ össze. 

A reklámtevékenység engedélyeztetése: 

• a megengedett jellegű reklám, szórólap elhelyezését minden esetben az óvodavezető, 

vagy a vezető – helyettes jóváhagyása után lehet az óvodában kifüggeszteni  

Az intézményvezető az engedély visszavonására bármikor jogosult. 

8. A hitoktatás rendje 

Az óvodában hit-és vallásoktatás megszervezésére egyházi jogi személy jogosult, akivel az 

óvodának a hit-és vallásoktatással kapcsolatos feladatok ellátása során együtt kell működnie. 

Az óvodának kötelezettsége, hogy a rendelkezésére álló eszközökből biztosítsa a hit-és 

vallásoktatáshoz szükséges tárgyi feltételeket, így különösen a helyiségek rendeltetésszerű 

használatát, valamint a jelentkezéshez és működéshez szükséges feltételeket. 

Az óvoda biztosítja, hogy a faliújságon, vagy más módon kihirdesse, hogy az óvodában 

hittanoktatás indul. 
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Az egyház képviselője nyilvántartást készít arról, hogy kik és hányan jelentkeztek hittanra. E 

nyilvántartás készítésében az óvodavezető és az óvodatitkár nem vehet részt.  

Az egyház képviselője a nyilvántartás alapján bejelenti, hogy hány hittancsoportot, hány fővel 

kíván az óvodában elindítani.  

A hitoktató és az óvodavezető megállapodnak a hittan helyéről és idejéről. 

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

meghatározásához be kell szerezni a Szülői Szervezet véleményét. 

9. A telefonhasználat eljárásrendje 

A dolgozó a mobil telefonját a gyermekekkel való foglalkozás teljes idejében, néma 

állapotban tarthatja magánál és csak kivételes, sürgős esetben használható. Az intézményi 

vonalas telefon kivételes, sürgős esetben használható magáncélra. A pedagógus a gyermekek 

között munkaidejében mobiltelefonját magáncélú beszélgetésre sem a csoportszobában sem 

az udvaron nem használhatja.  

10. Nyilatkozat tömegtájékoztató szerveknek 

A televízió, a rádió és az írott sajtó képviselőinek adott mindennemű tájékoztatás 

nyilatkozatnak minősül. 

Nyilatkozattétel esetén az alábbi előírásokat kell betartani: 

• Az intézményt érintő kérdésekben a tájékoztatásra, illetve nyilatkozatadásra az 

intézményvezető vagy az általa esetenként megbízott személy jogosult. 

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

nyilatkozó felel. 

• A nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali 

titoktartásra, valamint az intézmény jó hírnevére és érdekeire. 

• Nem adható nyilatkozat olyan üggyel, ténnyel és körülménnyel kapcsolatban, 

amelynek idő előtti nyilvánosságra hozatala az intézmény tevékenységében zavart, az 

intézménynek anyagi vagy erkölcsi kárt okozna, továbbá olyan kérdésekről, 

amelyekről a döntés nem a nyilatkozattevő hatáskörébe tartozik. 

11. A kereset-kiegészítés feltételei 

Az óvoda vezetője határozott időre, vagy egyszeri alkalomra szólóan kereset-kiegészítéssel 

ismerheti el az alkalmazottak kiváló teljesítményét, az átmeneti többletfeladatok ellátását, 

továbbá a teljesítményértékelés eredményét. 

Az odaítélés szempontjai: 
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• olyan folyamatos pedagógiai tevékenység, amely túlnő a csoportkereteken 

• pályázatírás 

• publikálás 

• bemutatók tartása 

• új módszerek, ötletek kipróbálása, megvalósítása, továbbadása 

• belső ellenőrzések tapasztalatai 

• óvodapedagógusi tevékenységével emeli és erősíti az óvoda elismertségét 

• pályakezdők szakmai segítése 

• olyan munkában való részvétel, amely nem kapcsolódik a munkaköréhez 

• Óvoda szintű rendezvényeken való önkéntes szervező és lebonyolító tevékenység 

A kereset-kiegészítés mértékéről az éves költségvetés lehetőségeihez óvodavezető dönt a 

fenntartó engedélyével. A döntés-előkészítés folyamatában kikéri az óvodavezető-helyettes 

véleményét is. 

12. Vagyonnyilatkozat tétel 

Az a közalkalmazott, aki fontos, különös jelentőséggel bíró és bizalmas munkakör 

betöltésével megbízott személy és a vele egy háztartásban élő hozzátartozók 

vagyonnyilatkozatot kötelesek tenni. Hozzátartozónak számít a házastárs, az élettárs és a 

közös háztartásban élő szülő és gyermek. 

„Vagyonnyilatkozat tételre kötelezett az a közszolgálatban álló személy, aki – önállóan vagy 

testület tagjaként - javaslattételre, döntésre vagy ellenőrzésre jogosult 

• feladatai ellátása során költségvetési vagy egyéb pénzeszközök felett, 

• továbbá az állami vagy önkormányzati vagyonnal való gazdálkodás, valamint  

• önkormányzati pénzügyi támogatási pénzkeretek tekintetében.” 

A fentiek értelmében az óvodavezető kétévente köteles vagyonnyilatkozatot tenni. 

Továbbiakban, amikor valaki a vagyonnyilatkozat-tételi kötelezettséget megalapozó 

jogviszonyba, beosztásba kerül, a munka- vagy a feladatkör betölthetősége érdekében a 

kinevezését megelőzően. Vagyonnyilatkozatot kell tenni a vagyonnyilatkozat –tételi 

kötelezettséget megalapozó jogviszony, beosztás megszűnését követő 30 napon belül. 
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13. Záró rendelkezések 

13.1. Az SZMSZ időbeli hatálya 

Az SZMSZ a nevelőtestület és a fenntartó elfogadásával lép hatályba, és határozatlan 

időre szól. 

13.2. 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) 

• A SZMSZ előírásai érvényesek az intézmény területén a benntartózkodás ideje alatt, 

valamint az intézmény által külső helyszínen szervezett rendezvényeken a 

rendezvények ideje alatt. 

13.3. Az SZMSZ területi hatálya  

kiterjed: 

• Az óvoda területére 

• Az óvoda által szervezett – a pedagógiai program végrehajtásához kapcsolódó – 

óvodán kívüli programokra 

13.4. A szervezeti és működési szabályzat hatálybalépése 

Az intézmény szervezeti és működési szabályzata a fenntartó jóváhagyásával válik 

érvényessé, amellyel egyidejűleg az előző elfogadott szervezeti és működési szabályzat 

hatályát veszti. 

Az SZMSZ-ben foglalt rendelkezések megtartása az óvoda valamennyi alkalmazottjára 

kötelező, megszegése esetén az óvodavezető munkáltatói jogkörében intézkedhet. 

13.5. A szervezeti és működési szabályzat felülvizsgálata, módosítása 
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Felülvizsgálata: évenként, jogszabályi és használhatósági szempontok figyelembevételével 

Módosítása: az óvodavezető hatásköre, kezdeményezheti a nevelőtestület és a KT elnöke 

A módosítás indoka lehet: 

• jogszabályváltozás 

• Alapító Okirat tartalmának változása 

• túlszabályozott rendszer 

• hiányosan szabályozott rendszer 

• hibás illetékesség vagy hatáskör kijelölés 

A módosítás során az elkészítésre vonatkozó legitimációs eljárást kell lefolytatni. 

13.6. A szervezeti és működési szabályzat nyilvánossága 

• A hatályba lépett SZMSZ-t meg kell ismertetni az óvoda minden alkalmazottjával, 

valamint azokkal, akik kapcsolatba kerülnek az óvodával, és meghatározott körben 

használják helyiségeit. 

• Az SZMSZ-ben foglaltakról a szülőket is tájékoztatni kell. 

• A hozzáférhetőség biztosítását jelen Szabályzat tartalmazza. 

 

 

 

 

 

 

 

 

………………………………… 

Jászberényiné Szalkai Csilla 

óvodavezető 
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14. Legitimációs záradék 

14.1. A nevelőtestület elfogadó nyilatkozata 

 

A Dorogi Hétszínvirág Óvoda nevelőtestülete az intézmény Szervezeti és Működési 

Szabályzatának módosítását a mai napon megtartott nevelőtestületi értekezletén elfogadta. 

 

Dorog, ………… év. ……………………….. hónap …… nap 

 

 ……………………..……… 

                  nevelőtestület képviselője 

 
 

14.2. A szülői szervezet véleményezése 

A Dorogi Hétszínvirág Óvoda szülői szervezete az intézmény Szervezeti és Működési 

Szabályzatának módosításával kapcsolatos véleményezési jogát a 20/2012. (VIII.31.) EMMI 

rendelet 4. § (5) bekezdésében meghatározottak szerint gyakorolta. 

 

Dorog, ………… év. ……………………….. hónap …… nap 

 

 ……………………………… 

     a szülői szervezet vezetője 

 

 

14.3. A fenntartó jóváhagyó nyilatkozata 

A Dorogi Hétszínvirág Óvoda Szervezeti és Működési Szabályzatának módosítását a mai 

napon a fenntartó képviselőjeként alapján jóváhagyom. 

 

Dorog,  ………. év, ………………….hónap, ……….nap 

 

 ……………………..……….

       fenntartó képviselője 
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15. Mellékletek 

1. sz. melléklet: Jegyzék a nevelési-oktatási intézmények kötelező 

(minimális) eszközeiről és felszereléséről 

1.ÓVODA 

I. HELYISÉGEK 

Az egyes helyiségek és az udvar jellemző adatait (alapterület, belmagasság, légköbméter, belső burkolat, 

megvilágítás) a hatályos építészeti, egészségügyi, munkavédelmi és tűzvédelmi jogszabályok tartalmazzák. 

 A B C  

1. Eszközök, felszerelések Mennyiségi mutató Megjegyzés 
Intézményben 

rendelkezésre áll 

2. csoportszoba gyermekcsoportonként 1 

a csoportszoba alapterülete 

nem lehet kevesebb,  

mint 2 m2/fő 

 

Megfelel 

3. 
gyermekágy/fektető 

tároló helyiség 

óvodánként (székhelyen 

és telephelyen) 

valamennyi gyermekágy 

tárolására alkalmas) 

csoportonként 1 

 
 

Megfelel 

4. 
tornaszoba, 

sportszertárral 

óvodánként (székhelyen 

és telephelyen) 1 

A tornaszoba kialakítása 

kötelező. 

Amennyiben további 

tornaszoba kialakítása válik 

szükségessé, úgy a 

gyermekek számára 

aránytalan teher és 

többletköltség nélkül más 

nevelési-oktatási 

intézménnyel-, illetve 

sportolásra alkalmas 

létesítmény üzemeltetőjével 

írásban kötött megállapodás 

alapján is biztosítható a 

tornaszoba vagy tornaterem 

helyiség használata.  

 

 

 

 

 

Az intézményben nem 

áll rendelkezésre 

5. 

logopédiai 

foglalkoztató, egyéni 

fejlesztő szoba 

óvodánként (székhelyen 

és telephelyen) 1 
 

 

Megfelel 
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6. 
óvodapszichológusi 

helyiség 

ha az 

óvodapszichológus 

alkalmazása kötelező 

óvodánként (székhelyen 

és telephelyen) 1 

 

 

Nincs 

óvodapszichológus 

7. játszóudvar 
óvodánként (székhelyen 

és telephelyen) 1 

minden esetben helyben kell 

kialakítani 
Megfelel 

8. intézményvezetői iroda 

óvoda székhelyén és 

azon a telephelyen, 

amelyen az 

intézményvezető-

helyettes, illetve 

tagintézmény-, 

intézményegységvezető-

helyettes alkalmazása 

nem kötelező 1 

 Megfelel 

9. 
intézményvezető-

helyettesi iroda 

ha az óvodában 

intézményvezető-

helyettes alkalmazása 

kötelező (székhelyen és 

telephelyen) 1 

 

 

 

- 

10. 

tagintézmény-, 

intézményegységvezető-

helyettes 

Ha az óvodában 

tagintézmény-, 

intézményegységvezető-

helyettes alkalmazása 

kötelező, székhelyen és 

telephelyen 1 

 

 

 

- 

11. óvodatitkári iroda 

ha az óvodában az 

óvodatitkár alkalmazása 

kötelező 

óvoda székhelyén 1 

Ha óvodában az Nkt. alapján 

az óvodatitkár alkalmazása 

kötelezően előírt, a 

feladatellátáshoz szükséges 

hely a tagintézmény-, 

intézményegységvezető-

helyettesi irodával közösen 

is kialakítható, ha azt a 

helyiség mérete lehetővé 

teszi. 

 

 

 

Megfelel 

12. 
nevelőtestületi és 

könyvtárszoba 

óvodánként (székhelyen 

és telephelyen) 1 

A könyvtárszoba abban az 

esetben alakítható ki a 

nevelőtestületi szobával 

együtt, ha azt a helyiség 

mérete lehetővé teszi.  

A könyvtárszoba legalább 

500 könyvtári dokumentum 

befogadására legyen 

 

 

 

 

Megfelel 
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alkalmas, az 

óvodapedagógusok 

felkészüléséhez. 

 

13. általános szertár/raktár 
óvodánként (székhelyen 

és telephelyen) 1 
 Megfelel 

14. 

többcélú helyiség 

(szülői fogadásra, 

tárgyalásra, ünnepek 

megtartására alkalmas 

helyiség) 

óvodánként (székhelyen 

vagy telephelyen) 1 
 

 

Megfelel 

15. 
orvosi szoba, elkülönítő 

szoba 

óvodánként (székhelyen 

és telephelyen) 1 

Az orvosi szoba kialakítása, 

létesítése nem kötelező, 

amennyiben az óvoda- 

egészségügyi szolgálat 

nyilatkozata szerint a 

gyermekek ellátása - 

aránytalan teher és 

többletköltség nélkül a 

közelben található 

egészségügyi intézményben 

megoldható.  

 

 

 

 

Eü felszerelés a 

szomszédos idősek 

otthonában 

16. gyermeköltöző gyermekcsoportonként 1 

Másik gyermekcsoporttal 

közösen is kialakítható, ha a 

helyiség alapterülete, illetve 

a gyermekek száma azt 

lehetővé teszi.  

 

 

Megfelel 

17. 
gyermekmosdó, WC 

helyiség 

gyermekcsoportonként 1 

(WC - nemenként 1) 

Gyermeklétszám 

figyelembevételével. 

Másik gyermekcsoporttal 

közösen is kialakítható, ha a 

helyiség alapterülete, illetve 

a gyermekek száma azt 

lehetővé teszi. 

ahol mozgáskorlátozott 

gyermeket nevelnek, az 

akadálymentes WC 

kialakítása is kötelező. 

 

 

 

 

 

Megfelel 

18. felnőtt öltöző 

óvodánként (székhelyen 

és telephelyen) 1 

amennyiben az óvodai 

csoportok száma több 

mint hat 2 

A kialakításnál figyelemmel 

kell lenni arra is, hogy férfi 

óvodapedagógusok is 

alkalmazásba kerülhetnek. 

 

 

Megfelel 

19. felnőtt mosdó óvodánként (székhelyen 

és telephelyen) 1 

A kialakításnál figyelemmel 

kell lenni arra is, hogy férfi 
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amennyiben az óvodai 

csoportok száma több 

mint hat 2, 

vagy az óvoda épülete 

emeletes, szintenként 1 

óvodapedagógusok is 

alkalmazásba kerülhetnek. 

 

Megfelel 

20. felnőtt WC helyiség 

óvodánként (székhelyen 

és telephelyen) 1 

amennyiben az óvodai 

csoportok száma több 

mint hat, vagy az óvoda 

épülete emeletes, 

szintenként 1 

Alkalmazotti létszám 

figyelembevételével. 

A kialakításnál figyelemmel 

kell lenni arra is, hogy férfi 

óvodapedagógusok is 

alkalmazásba kerülhetnek. 

 

 

Megfelel 

21. felnőtt zuhanyzó 
óvodánként (székhelyen 

és telephelyen) 1 

A kialakításnál figyelemmel 

kell lenni arra is, hogy férfi 

óvodapedagógusok, is 

alkalmazásba kerülhetnek. 

 

Megfelel 

22. mosó, vasaló helyiség 
óvodánként (székhelyen 

és telephelyen) 1 
 

 

Megfelel 

23. szárító helyiség 
óvodánként (székhelyen 

és telephelyen) 1 
 

 

Megfelel 

24. felnőtt étkező 
óvodánként (székhelyen 

és telephelyen) 1 
 - 

25. főzőkonyha 
óvodánként (székhelyen 

és telephelyen) 1 

Ott ahol a tervezési program 

szerint, helyben főznek. 
- 

26. melegítő konyha 
óvodánként (székhelyen 

és telephelyen) 1 
 Megfelel 

27. tálaló-mosogató 
óvodánként (székhelyen 

és telephelyen) 1 
 Megfelel 

28. szárazáru raktár 
óvodánként (székhelyen 

és telephelyen) 1 

Ott ahol a tervezési program 

szerint, helyben főznek. 
- 

29. földesárú raktár 
óvodánként (székhelyen 

és telephelyen) 1 

Ott ahol a tervezési program 

szerint, helyben főznek. 
- 

30. éléskamra 
óvodánként (székhelyen 

és telephelyen) 1 

Ott ahol a tervezési program 

szerint, helyben főznek. 
- 

31. karbantartó műhely 
óvodánként (székhelyen 

és telephelyen) 1 

Gyógypedagógiai, konduktív 

pedagógiai óvodában. 
Megfelel 
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32. kerekesszék tároló 

óvodánként (székhelyen 

és telephelyen) 

szintenként 2 

Gyógypedagógiai, konduktív 

pedagógiai óvodában, ahol 

mozgáskorlátozott 

gyermekeket nevelnek. 

 

- 

33. ételhulladék tároló 
óvodánként (székhelyen 

és telephelyen) 1 
 Megfelel 

II. HELYISÉGEK BÚTORZATA ÉS EGYÉB BERENDEZÉSI TÁRGYAI 

Az e pont alatt felsorolt eszközök, felszerelések helyettesíthetők az adott eszköz, felszerelés funkcióját kiváltó, 

korszerű eszközzel, felszereléssel 

 A B C  

1. 1. Csoportszoba Mennyiségi mutató Megjegyzés 
Intézményben 

rendelkezésre áll 

2. óvodai fektető 
gyermeklétszám szerint 

1 

Mozgássérült esetén 

kemény ágybetétek, 

decubitus matrac egyéni 

szükséglet szerint;  

látás- és középsúlyos 

értelmi fogyatékos esetén 

védőszegély (rács). 

 

 

Megfelel 

3. 
gyermekszék 

(ergonomikus) 

gyermeklétszám szerint 

1 

Mozgássérült, látás- és 

középsúlyos értelmi 

fogyatékos esetén állítható 

magasságú, lábtartóval és 

ülőkével. 

 

 

Megfelel 

4. gyermekasztal 
gyermeklétszám 

figyelembevételével 

Mozgássérült, látás- és 

középsúlyos értelmi 

fogyatékos esetén állítható 

magasságú, dönthető lapú, 

peremes, egyszemélyes 

óvoda asztalok. 

 

 

Megfelel 

5. fényvédő függöny 

ablakonként, az ablak 

lefedésére alkalmas 

méretben 

 
 

Megfelel 

6. szőnyeg 

gyermekcsoportonként, 

a padló egyötödének 

lefedésére alkalmas 

méretben 

 

 

 

Megfelel 

7. játéktartó szekrény gyermekcsoportonként 
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vagy polc 2, sajátos nevelési 

igényű gyermek esetén 

további 1 

 

Megfelel 

8. könyvespolc gyermekcsoportonként 1  Megfelel 

9. élősarok állvány gyermekcsoportonként 1  Megfelel 

10. 

textiltároló és 

foglalkozási 

eszköztároló szekrény 

gyermekcsoportonként 1  Megfelel 

11. 
edény- és evőeszköz-

tároló szekrény 
gyermekcsoportonként 1  Megfelel 

12. szeméttartó gyermekcsoportonként 1  Megfelel 

13. 2. Tornaszoba   - 

14. tornapad 2  Megfelel 

15. tornaszőnyeg 1  Megfelel 

16. bordásfal 2  Megfelel 

17. 

mozgáskultúrát, 

mozgásfejlődést segítő, 

mozgásigényt kielégítő 

készlet 

1  
 

Megfelel 

18. 

egyéni fejlesztést 

szolgáló speciális 

felszerelések 

három gyermek 

egyidejű 

foglalkoztatásához 

Ha az óvoda sajátos 

nevelési igényű gyermeket 

nevel;  

a pedagógiai programban 

foglaltak szerint. 

 

Megfelel 

19. 
3. Logopédiai foglalkoztató, egyéni fejlesztő 

szoba 
  

20. 

a fogyatékosság 

típusának megfelelő, a 

tanulási képességet 

fejlesztő eszközök 

 A pedagógiai programban 

foglaltak szerint. 

 

Megfelel 

21. 
tükör (az asztal 

szélességében) 
1  Megfelel 

22. Asztal 1  Megfelel 
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23. Szék 2 Egy gyermek, egy felnőtt. Megfelel 

24. Szőnyeg 1  Megfelel 

25. 

játéktartó szekrény 

vagy könyvek 

tárolására is alkalmas 

polc 

1  Megfelel 

26. 
4. óvodapszichológusi 

szoba 

Gyermeklétszám 

szerint 
 - 

27. Asztal 1  - 

28. Szék 4  - 

29. Szőnyeg 1  - 

30. 

Könyvek, iratok 

tárolására is alkalmas 

polc 

1  - 

31. 5. Játszóudvar    

32. kerti asztal gyermekcsoportonként 1  Megfelel 

33. kerti pad gyermekcsoportonként 2  Megfelel 

34. Babaház gyermekcsoportonként 1  Megfelel 

35. udvari homokozó gyermekcsoportonként 1  3 

36. Takaróháló homokozónkként 1 
A homokozó használaton 

kívüli lefedéséhez. 
Megfelel 

37. 

mozgáskultúrát, 

mozgásfejlődést segítő, 

mozgásigényt kielégítő 

eszközök 

V. rész szerint  
 

Megfelel 

38. 
6. Intézményvezetői 

iroda 
   

39. íróasztal és szék 1-1  Megfelel 

40. 
tárgyalóasztal, 

székekkel 
1  Megfelel 
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41. Telefon 1  Megfelel 

42. Fax 1  Megfelel 

43. Könyvszekrény 1  Megfelel 

44. Iratszekrény 1  Megfelel 

45. 
Elektronikus 

adathordozó szekrény 
1  Megfelel 

46. 

számítógép, internet 

hozzáféréssel, 

perifériákkal 

1 felszerelés  Megfelel 

47. 
számítógépasztal és 

szék 
1-1  Megfelel 

48. 

7. Intézményvezető-helyettesi, tagintézmény-, 

intézményegységvezető-helyettesi, óvodatitkári 

iroda 

 - 

49. 
(a felszerelések feladatellátás szerint helyezhetők 

el) 
 Megfelel 

50. íróasztal és szék 1-1  Megfelel 

51. Iratszekrény 1  Megfelel 

52. Telefon 1 
Közös vonallal is 

működtethető. 
Megfelel 

53. 
számítógépasztal és 

szék 
1-1  Megfelel 

54. 

számítógép, internet 

hozzáféréssel, 

perifériákkal 

1  Megfelel 

55. 
8. Nevelőtestületi 

szoba 
   

56. 

fiókos asztal, ami 

egyben eszköz 

előkészítő munkaasztal 

is 

pedagóguslétszám 

szerint 1 
 

 

Megfelel 

57. Szék pedagóguslétszám 
 Megfelel 
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szerint 1 

58. könyvtári dokumentum 500 
Az óvoda-pedagógusok 

felkészüléséhez. 
Megfelel 

59. Könyvszekrény 2 

Legalább ötszáz könyvtári 

dokumentum tárolásához 

alkalmas legyen. 

Megfelel 

60. Fénymásoló 1  Megfelel 

61. Tükör 1  Megfelel 

62. 9. Többcélú helyiség    

63. 
tárgyalóasztal 

székekkel 
1  Megfelel 

64. 
10. Orvosi szoba, 

elkülönítővel 

berendezése, 

felszerelése a 

vonatkozó 

jogszabályban előírtak 

szerint 

Amennyiben az óvoda-

egészségügyi szolgálat az 

óvodában megszervezett, 

biztosított. 

Gyógypedagógiai, 

konduktív pedagógiai 

óvodában, helyben 

biztosítva. 

 

 

Eü felszerelés a 

szomszédos idősek 

otthonában 

 

65. 11. Gyermeköltöző    

66. 
öltözőrekesz, 

ruhatároló, fogas 

gyermeklétszám 

figyelembevételével 

öltözőrekeszen belül 

elkülönített cipőtároló 
Megfelel 

67. Öltözőpad 
gyermeklétszám 

figyelembevételével 
 Megfelel 

68. 
12. Gyermekmosdó, 

WC helyiség 
   

69. Törülközőtartó 
gyermeklétszám 

figyelembevételével 
 Megfelel 

70. Falitükör mosdókagylónként 1  Megfelel 

71. 
rekeszes fali polc 

(fogmosótartó) 

gyermeklétszám 

figyelembevételével 
 Megfelel 
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III. TISZTÁLKODÁSI ÉS EGYÉB FELSZERELÉSEK 

 A Mennyiségi mutató Megjegyzés 
Intézményben 

rendelkezésre áll 

1. 
egyéni tisztálkodó 

szerek 

gyermeklétszám szerint 

1 

fésű, fogkefe, 

fogmosópohár 
Megfelel 

2. 
tisztálkodó 

felszerelések 
mosdókagylónként 1 

ruhakefe, körömkefe, 

szappantartó 
Megfelel 

3. Fésűtartó csoportonként 1  Megfelel 

4. Törülköző 

felnőtt és 

gyermeklétszám szerint 

3-3 

 Megfelel 

5. Abrosz asztalonként 3  Megfelel 

6. Takaró 
gyermeklétszám szerint 

1 
 Megfelel 

7. ágyneműhuzat, lepedő 
gyermeklétszám szerint 

3-3 
 1db/gyermek 

 

IV. A FELNŐTTEK MUNKAVÉGZÉSÉHEZ SZÜKSÉGES ESZKÖZÖK 

Az e pont alatt felsorolt eszközök, felszerelések helyettesíthetők az adott eszköz, felszerelés funkcióját kiváltó, 

korszerű eszközzel, felszereléssel 

 A Mennyiségi mutató Megjegyzés 
Intézményben 

rendelkezésre áll 

1. szennyes ruha tároló 

óvodánként 

(székhelyen és 

telephelyen) 1 

 
 

Megfelel 

2. mosott ruha tároló 

óvodánként 

(székhelyen és 

telephelyen) 1 

 
 

Megfelel 

3. Mosógép 

óvodánként 

(székhelyen és 

telephelyen) 1 

ha a mosás helyben történik 
 

Megfelel 

4. Centrifuga óvodánként 

(székhelyen és 
ha a mosás helyben történik  
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telephelyen) 1 Megfelel 

5. Vasaló 

óvodánként 

(székhelyen és 

telephelyen) 1 

 
 

Megfelel 

6. Vasalóállvány 

óvodánként 

(székhelyen és 

telephelyen) 1 

 
 

Megfelel 

7. Szárítóállvány 

óvodánként 

(székhelyen és 

telephelyen) 1 

 
 

Megfelel 

8. Takarítóeszközök 

óvodánként 

(székhelyen és 

telephelyen) 1 

 
 

Megfelel 

9. 
kerti munkaeszközök, 

szerszámok 

óvodánként 

(székhelyen és 

telephelyen) 1-1 

ásó, kapa, gereblye, kerti 

locsolókanna 

 

Megfelel 

10. Hűtőgép óvodánként 1  Megfelel 

11. Porszívó óvodánként 1  Megfelel 

V. A NEVELŐMUNKÁT SEGÍTŐ JÁTÉKOK ÉS EGYÉB ESZKÖZÖK 

 A Mennyiségi mutató Megjegyzés 
Intézményben 

rendelkezésre áll 

1. 1. Játékok, játékeszközök (mennyiség eszközfajtánként)  

2. 

különféle játékformák 

(mozgásos játékok, 

gyakorló, szimbolikus, 

szerepjátékok, építő-

konstruáló játékok, 

szabályjátékok, 

dramatizálás, bábozás, 

barkácsolás) eszközei 

gyermekcsoportonként a 

gyermekek 30%-ának 

megfelelő 

mennyiségben 

csoportszobai és udvari 

eszközök külön-külön 

 

 

Megfelel 

3. 

mozgáskultúrát, 

mozgásfejlődést segítő, 

mozgásigényt kielégítő 

eszközök 

gyermekcsoportonként a 

gyermeklétszám 

figyelembevételével 

csoportszobai és udvari 

eszközök külön-külön 

 

Megfelel 

4. 
ének, zene, énekes 

játékok eszközei 
gyermekcsoportonként a 

gyermeklétszám 

az óvoda pedagógiai 

programja szerint 
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figyelembevételével Megfelel 

5. 

az anyanyelv 

fejlesztésének, a 

kommunikációs 

képességek 

fejlesztésének eszközei 

gyermekcsoportonként a 

gyermekek 30%-ának 

megfelelő 

mennyiségben 

az óvoda pedagógiai 

programja szerint 

 

 

Megfelel 

6. 

értelmi képességeket 

(érzékelés, észlelés, 

emlékezet, figyelem, 

képzelet, gondolkodás) 

és a kreativitást 

fejlesztő anyagok, 

eszközök 

gyermekcsoportonként a 

gyermekek 30%-ának 

megfelelő 

mennyiségben 

az óvoda pedagógiai 

programja szerint 

 

 

Megfelel 

7. 
ábrázoló tevékenységet 

fejlesztő eszközök 

gyermekcsoportonként a 

gyermeklétszám 

figyelembevételével 

az óvoda pedagógiai 

programja szerint 

 

Megfelel 

8. 

a természeti-emberi-

tárgyi környezet 

megismerését elősegítő 

eszközök, anyagok 

gyermekcsoportonként a 

gyermeklétszám 

figyelembevételével 

az óvoda pedagógiai 

programja szerint 

 

Megfelel 

9. 

munka jellegű 

tevékenységek 

eszközei 

gyermekcsoportonként a 

gyermekek 30%-ának 

megfelelő 

mennyiségben 

az óvoda pedagógiai 

programja szerint 

 

Megfelel 

10. 2. A nevelőmunkát segítő egyéb eszközök   

11. Televízió 

óvodánként 

(székhelyen és 

telephelyen) 1 

 
 

Megfelel 

12. 
magnetofon/CD 

lejátszó/hangfalak 
három csoportonként 1  Megfelel 

13. 
diavetítő vagy 

projektor 

óvodánként 

(székhelyen és 

telephelyen) 1 

 
 

Megfelel 

14. Vetítővászon 

óvodánként 

(székhelyen és 

telephelyen) 1 

 
 

Megfelel 

15. 
hangszer 

(pedagógusoknak) 

óvodánként 

(székhelyen és 

telephelyen) 1 

az óvoda pedagógiai 

programja szerint 

 

Megfelel 
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16. 
hangszer 

(gyermekeknek) 

gyermekcsoportonként, 

a gyermekek 30%-ának 

megfelelő 

mennyiségben 

az óvoda pedagógiai 

programja szerint 

 

Megfelel 

17. 

egyéni fejlesztést 

szolgáló speciális 

felszerelések 

gyermekcsoportonként a 

gyermekek 30%-ának 

megfelelő 

mennyiségben 

sajátos nevelési igényű 

gyermeket nevelő 

óvodában;  

az óvoda pedagógiai 

programja szerint 

 

Megfelel 

18. 
projektor vagy 

írásvetítő 
1   

VI. SAJÁTOS NEVELÉSI IGÉNYŰ GYERMEKEK NEVELÉSÉNEK TOVÁBBI 

SPECIÁLIS ESZKÖZEI 

Az e pont alatt felsorolt eszközök, felszerelések helyettesíthetők az adott eszköz, felszerelés 

funkcióját kiváltó, korszerű eszközzel, felszereléssel 

 A Mennyiségi mutató Megjegyzés 
Intézményben 

rendelkezésre áll 

1. 1. Beszédfogyatékosok   Nincs beszédfogyatékos 

2. tükör 120 X 180 cm csoportonként 1   

3. logopédiai alapkészlet csoportonként 1   

4. 
2. Hallási 

fogyatékosok 
  Nincs hallási fogyatékos 

5. Dallamíró csoportonként 1   

6. 

hallásvizsgáló és 

hallókészülék tesztelő 

felszerelés 

óvodánként 

(székhelyen és 

telephelyen) 1 

abban az esetben, ha az 

óvoda a sajátos nevelési 

igényű gyermekek óvodai 

nevelését a többi 

gyermekkel azonos óvodai 

csoportban látja el és a 

gyermekek száma nem éri 

el a tizenhármat, az eszköz 

használata megoldható 

másik köznevelési 

intézménnyel történő 

együttműködés keretében 

 

7. vezetékes vagy vezeték gyermeklétszám szerint 
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nélküli egyéni, illetve 

csoportos adó-vevő 

készülék 

1 

8. 

a különböző nyelvi 

kommunikációs 

szinteknek megfelelő 

kifejezések képi 

megjelenítésére 

alkalmas elektronikus 

információhordozó 

óvodánként 

(székhelyen és 

telephelyen) 1 

abban az esetben, ha az 

óvoda a sajátos nevelési 

igényű gyermekek óvodai 

nevelését a többi 

gyermekkel azonos óvodai 

csoportban látja el, és a 

gyermekek száma nem éri 

el a tizenötöt, az eszköz 

használata megoldható 

másik köznevelési 

intézménnyel történő 

együttműködés keretében 

 

9. 

nyelvi kommunikáció 

vizuális, auditív 

megjelenítésének 

ellenőrzésére alkalmas 

eszköz 

óvodánként 

(székhelyen és 

telephelyen) 1 

abban az esetben, ha az 

óvoda a sajátos nevelési 

igényű gyermekek óvodai 

nevelését a többi 

gyermekkel azonos óvodai 

csoportban látja el, és a 

gyermekek száma nem éri 

el a tizenötöt, az eszköz 

használata megoldható 

másik köznevelési 

intézménnyel történő 

együttműködés keretében 

 

10. 
szurdologopédiai 

eszközök 
csoportonként 1   

11. 3. Látási fogyatékosok   Nincs látási fogyatékos 

12. Olvasótelevízió 
gyermeklétszám 

figyelembevételével 

gyengénlátók, aliglátók 

számára 
 

13. 

hatrekeszes doboz, 

gombás tábla, szöges 

tábla, csörgő labda 

gyermeklétszám szerint 

1 
  

VII. EGÉSZSÉG- ÉS MUNKAVÉDELMI ESZKÖZÖK 

 A Mennyiségi mutató Megjegyzés 
Intézményben 

rendelkezésre áll 

1. 

étel-mintavétel 

(üvegtartály) 

készlet 

óvodánként 

(székhelyen és 

telephelyen) 1 

amennyiben étel kiosztása 

folyik 

 

Megfelel Megfelel 



Dorogi Hétszínvirág Óvoda Szervezeti és Működési Szabályzata oldal 57 
 

2. Elsősegélyláda 

óvodánként 

(székhelyen és 

telephelyen) 1 

a közegészségügyi előírások 

szerint 

 

Megfelel 

3. 
gyógyszerszekrény 

(zárható) 

óvodánként 

(székhelyen és 

telephelyen) 1 

a közegészségügyi előírások 

szerint 

 

Megfelel 

4. 

amennyiben a betöltött 

munkakörben a viselete 

előírt, vagy javasolt, 

munkaruha 

külön jogszabályban meghatározottak szerint 
 

- 

5. 

amennyiben a betöltött 

munkakörben a viselete 

előírt, vagy javasolt, 

munkaruha 

külön jogszabályban meghatározottak szerint 
 

- 

6. tűzoltó készülék az érvényes tűzvédelmi szabályok szerint Megfelel 
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2.sz. melléklet: Munkaköri leírás minták 
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Óvodavezető helyettes munkaköri leírás minta 

MUNKÁLTATÓ 

Név Dorogi Hétszínvirág Óvoda 

Om azonosító 202901 

Joggyakorló Intézményvezető 

Munkavégzés helye Dorog, Otthon tér 8. 

MUNKAVÁLLALÓ 

Név  

Besorolása 

 

326/2013. (VIII.30.) Korm.rendelet; 2011. évi CXC törvény; 1992. 

évi XXXIII. törvény a közalkalmazottak jogállásáról 

MUNKAKÖR 

Beosztás ÓVODAVEZETŐ-HELYETTES 

Munkakör-FEOR 

szám 

Óvodapedagógus - 2432 

Cél 

Megbízott felelős vezetőként segíti az intézményvezető 

munkavégzését, tervezi, irányítja, ellenőrzi és értékeli az 

alkalmazottak munkáját, a jogszerű működést. 

Közvetlen felettes Intézményvezető 

Helyettesítési előírás helyettesítést az intézményvezető rendeli el írásban  

MUNKAVÉGZÉS 

Hely Dorogi Hétszínvirág Óvoda, 2510. Dorog, Otthon tér 8. 

Heti munkaidő 40 óra 

Neveléssel-oktatással 

lekötött óraszáma 

Neveléssel-oktatással lekötött munkaidő (kötött munkaidő):  

24 óra. 

Munkaidő beosztás Nevelési évenként a munkatervben rögzítettek szerint 
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Óvodapedagógus munkaköri leírásban, a csoportban végzett tevékenységen 

felüli vezető-helyettesi feladatok ellátása 

 

Az óvodavezető- helyettes felelős: 

• a tanügyi nyilvántartások jogszabályban, továbbá intézményi szabályzatban rögzített 

vezetéséért 

• az óvodai törzskönyv vezetéséért 

• a helyettesítések megszervezéséért 

• a helyettesítési napló vezetéséért, összesítéséért 

• a szülői szervezet működésének segítéséért 

• szabadságok ütemezéséért és naprakész nyilvántartásáért 

• a belső továbbképzések megszervezéséért 

• értekezletek megtartásáért 

Az óvodavezető és/vagy helyettes feladatai: 

• együttműködési megállapodás alapján végzik a vezetői munkát 

• közvetlenül szervezik és irányítják az óvodapedagógusok és a dajkák munkáját. 

• végzik az új felvételeket, előjegyzéseket. 

• előkészítik a statisztikákat 

• szakmai fórumokon, hivatalos rendezvényeken képviselik az óvodát 

• pályakezdő, újonnan belépő pedagógus szakmai munkáját segítik 

• a költségvetés előtervezésénél összeállítják a hiánylistát, egyeztetnek az 

óvodapedagógusokkal és a dajkákkal 

• gyermekvédelmi feladatok megszervezése, ellátása 

• tűz-és munkavédelmi szabályok betartása 

• munkaidő beosztás, helyettesítési rend kialakítása  

• a vezetői értekezleten rögzített feladatok elvégzése 

• javítási, karbantartási munkálatok tervezése, végrehajtatása 

• csoportellenőrzéseket végeznek az éves munkatervben foglaltak szerint 

• ellenőrzik a mulasztási naplók, csoportnaplók vezetését 

• ellenőrzik az intézményi szabályzatokban foglalt előírásoknak megfelelő munkavégzést 

• Munkaidő nyilvántartások ellenőrzése. 

Az óvodavezető és/vagy helyettes ellenőrzési feladatai: 

• csoportellenőrzéseket végeznek az éves munkatervben foglaltak szerint 

• ellenőrzik a mulasztási naplók, csoportnaplók vezetését 

• ellenőrzik az intézményi szabályzatokban foglalt előírásoknak megfelelő munkavégzést 

• Munkaidő nyilvántartások ellenőrzése. 

 

Dátum: ………év ……………………… hónap …………nap                                    

………………………….         …………………………… 

               Óvodapedagógus                              Óvodavezető 
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Óvodapedagógus munkaköri lerás minta 

MUNKÁLTATÓ 

Név Dorogi Hétszínvirág Óvoda 

Om azonosító 202901 

Joggyakorló Intézményvezető 

Munkavégzés helye Dorog, Otthon tér 8. 

MUNKAVÁLLALÓ 

Név  

Besorolása 

 

326/2013. (VIII.30.) Korm.rendelet; 2011. évi CXC törvény; 1992. 

évi XXXIII. törvény a közalkalmazottak jogállásáról 

MUNKAKÖR 

Beosztás ÓVODAPEDAGÓGUS 

Munkakör-FEOR 

szám 
Óvodapedagógus - 2432 

Cél 

A rábízott gyermekek egyéni és közösségi nevelése, fejlődésük 

sokoldalú elősegítése, tevékenységük életkoruknak megfelelő 

irányítása. 

Közvetlen felettes Intézményvezető 

Helyettesítési előírás 
30 napon belüli helyettesítést az intézményvezető, vagy helyettese 

30 napon túli helyettesítést az intézményvezető rendeli el írásban  

MUNKAVÉGZÉS 

Hely Dorogi Hétszínvirág Óvoda, 2510. Dorog, Otthon tér 8. 

Heti munkaidő 40 óra 

Neveléssel-oktatással 

lekötött óraszáma 

Neveléssel-oktatással lekötött munkaidő (kötött munkaidő): 32 óra 

A gyakornoknak a neveléssel-oktatással lekötött munkaideje a 

teljes munkaideje hatvanöt százaléka lehet (26 óra). 

Munkaidő beosztás Nevelési évenként a munkatervben rögzítettek szerint 

Főbb felelősségek és tevékenységek 
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A pedagógus minősítés követelményrendszerében megfogalmazott kritériumoknak megfelelő 

munkavégzés. 

• a pedagógiai program elvrendszerének, értékrendjének megfelelően tervezi, szervezi, 

irányítja a csoportjában folyó pedagógiai munkát 

• az óvodában olyan időpontban jelenjen meg, hogy munkaidejének kezdetekor 

munkavégzésre készen álljon. Ha munkáját betegség vagy egyéb ok miatt nem tudja 

megkezdeni, akkor jelezze munkakezdése előtt legfeljebb negyedórával az óvoda 

vezetőjének, illetve az óvodavezető-helyettesnek, hogy helyettesítéséről gondoskodni 

tudjon. Munkaidő alatt csak az óvodában tartózkodó vezető engedélyével hagyhatja el az 

óvodát 

• az óvoda működésével, a nevelőtestület tagjaival és munkájával, a gyermekek 

körülményeivel kapcsolatos hivatali titkot köteles megőrizni 

• az éves munkatervnek megfelelően önállóan és felelősséggel fejleszti a gyermekeket és a 

csoportot 

• tervezi, szervezi a óvoda pedagógiai programja, az éves tervezésnek megfelelően az 

óvodán belüli és óvodán kívüli programokat 

• felismeri, szükség esetén szakszolgálathoz irányítja az arra rászorulókat 

• nevelőmunkájában érvényesíti a tehetséggondozást, felzárkóztatást, a különbözőségek 

elfogadtatását 

• biztonságos körülményeket teremt a gyermekek értelmi-testi-lelki fejlődéséhez 

• szakmai ismereteinek bővítése érdekében részt vesz bemutatókon, konferenciákon, 

előadásokon, pedagógiai fórumokon 

• naprakészen vezeti a csoportmunkához kapcsolódó kötelező adminisztrációs feladatokat 

(mulasztási napló, csoportnapló, gyermekek egyéni fejlődését nyomon követő 

dokumentáció) 

• folyamatosan értékeli és ellenőrzi csoportjában a gyermekek teljesítményét, fejlődését, és 

erről az eljárásrendben rögzítetteknek megfelelően feljegyzést készít 

• a szülők tájékoztatására – az éves munkatervnek foglaltaknak megfelelően – fogadóórát 

kezdeményez, és nyitott a szülők által igényelt fogadóórák megtartására 

• gondoskodik a gyermekek adatainak folyamatos aktualizálásáról 

• csoportváltás esetén gondoskodik a gyermekkel kapcsolatos információk teljes körű 

átadásáról 

• kialakítja csoportjában az SZMSZ-ben rögzített ünnepek és az óvodai hagyományokhoz 

kapcsolódó programok megünneplésének módját 

• elvégzi az éves munkatervben szereplő, névre szóló feladatokat 

• csoportjában és az udvaron egyaránt gondoskodik a játékok és eszközök rendben tartásáról 

• az információkat időben és megfelelő módon továbbítja az érintetteknek 

• a költségvetés készítésénél javaslatot tesz csoportjában a bútorok, eszközök javítására, 

pótlására, bővítésére 

• az óvodavezető megbízásával, szükség esetén óvodapedagógust helyettesít 

• GDPR szabályainak megfelelően jár el 

 

Különleges felelőssége 
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• továbbképzési kötelezettségét teljesíti 

• munkavégzése során betartja az intézményi szabályzatokban foglalt előírásokat 

• leltári felelősséggel tartozik csoportjának berendezési tárgyaiért és eszközeiért, a 

személyes használatra átadott informatikai eszközökért (laptop, projektor, fényképezőgép) 

• a rendelkezésére biztosított pénzügyi kerettel önállóan gazdálkodik ünnepélyek 

szervezésekor és játékvásárláskor 

• a gyermekek, a szülők, a dolgozók személyiségjogait érintő információkat megőrzi, egyéb 

esetben a közalkalmazotti törvényben foglaltak szerint jár el 

• hivatásához méltó magatartást tanúsít 

• alkalmassági vizsgálaton annak lejárta előtt megjelenik 

• gyermekvédelmi feladatait ellátja 

• felelős a rábízott gyermekek testi épségéért, csoportját nem hagyhatja felügyelet nélkül 

• a dajka gondozási-nevelési feladatait irányítja 

• az óvoda kulcsaiért teljes felelősséggel tartozik 

• kezeli a riasztót, felel a nyitásért, zárásért 

 

Kapcsolatok 

• a nevelőtestület tagjaként aktívan részt vesz a nevelői értekezleteken, legjobb tudása 

szerint törekszik a pedagógiai cél megvalósítására 

• törekszik a legjobb munkakapcsolat kialakítására váltótársával és a csoport dajkájával 

• beszámol a nevelőtestületnek a továbbképzéseken szerzett információkról 

• pedagógiai tevékenységével segíti az óvoda és a család együttműködését (szülői értekezlet, 

fogadóóra, nyílt nap, közös programok) 

• a gyermekekkel, a szülőkkel és a munkatársakkal udvarias, segítőkész magatartást tanúsít 

• megbecsüli kollégái munkáját 

• kapcsolatot tart a bölcsődei és iskolai nevelőkkel 

• támogatja az orvos és a védőnő munkáját 

 

Munkakörülmények 

• szabad hozzáféréssel rendelkezik a nevelői szobában elhelyezett foglalkozási eszközökhöz 

• internet: a gazdasági irodában szabadon hozzáférhető 

• telefonhasználat: munkaidőben magáncélú telefonhasználat a csoportszobában tilos! Csak 

a legszükségesebb esetben használjon telefont, a nevelőmunka zavarása nélkül. 

• Saját értékeit (ékszer, telefon, fényképezőgép, kézitáska) zárt szekrényben tárolja, 

ellenkező esetben felelősséget nem vállal az intézmény. 

 

Dátum: ………év ……………………….hónap …………nap 

                                   ………………………….         …………………………… 

                       Óvodapedagógus                            Óvodavezető 
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Óvodatitkár munkaköri leírás minta 

MUNKÁLTATÓ 

Név Dorogi Hétszínvirág Óvoda 

Om azonosító 202901 

Joggyakorló Intézményvezető 

Munkavégzés helye Dorog, Otthon tér 8. 

MUNKAVÁLLALÓ 

Név  

Besorolása 

 

326/2013. (VIII.30.) Korm.rendelet; 2011. évi CXC törvény; 1992. 

évi XXXIII. törvény a közalkalmazottak jogállásáról 

MUNKAKÖR 

Beosztás ÓVODATITKÁR 

Munkakör-FEOR 

szám 
Óvodatitkár 

Cél 

Az intézményben folyó pedagógiai munka segítése 

Az óvodai ügyvitel szervezése és adminisztratív végrehajtása 

Adatrögzítési feladatok ellátása 

A házipénztár kezelése 

Alapvető tájékoztatási és protokoll-szervezési feladatok ellátása 

Közvetlen felettes Intézményvezető-helyettes 

Helyettesítési előírás 
30 napon belüli helyettesítést az intézményvezető, vagy helyettese 

30 napon túli helyettesítést az intézményvezető rendeli el írásban  

MUNKAVÉGZÉS 

Hely Dorogi Hétszínvirág Óvoda, 2510. Dorog, Otthon tér 8. 

Heti munkaidő 40 óra 

Munkaidő beosztás 7h-15h 
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Főbb felelősségek és tevékenységek 

• Tevékenységét az intézményvezető közvetlen irányítása mellett végzi. 

• Felette az általános munkáltatói jogokat az intézményvezető gyakorolja. Munkaköri 

leírását az intézményvezető készíti el. 

• A nevelőtestülettől és a dajkák közösségétől elkülönült feladattal rendelkező 

közalkalmazott, akinek feladata elsősorban az intézmény adminisztrációs adat- és 

iratkezelési feladatainak elvégzése, az intézmény adminisztrációs tevékenységének 

rendeltetésszerű működéséhez szolgáló feltételek biztosítása a vezető egyszemélyi 

utasításai alapján. 

• Biztosítja a vezetői munka zavartalanságát, a napi munkaprogram betartását. 

• Saját területét érintő kérdésekben véleményezési és javaslattevő jogkörrel rendelkezik. 

• Az adatok pontos vezetése, nyilvántartása, határidők figyelemmel kísérése, irattározás 

folyamatosságának nyomon követése. 

• a dolgozók úti és egyéb költségeinek kifizetése az átvételek igazoltatása 

• Intézi az utazási utalványokat 

• Részt vesz pedagógiai, tanügy-igazgatási és adminisztrációs anyagok 

sokszorosításában 

• Szakszerűen vezeti és tárolja az irattári anyagot 

• Lebonyolítja a rábízott beszerzéseket 

 

Feladatkör részletesen 

• A gyermekenkénti és a csoportonkénti nyilvántartást vezeti. 

• A számítógépes adatbeviteli feladatokat folyamatosan elvégzi. 

• Elvégzi a vagyonkezeléssel járó munkálatokat, leltározást, selejtezés-előkészítést. 

• Előkészíti a vezető részére a felvétellel, kilépéssel kapcsolatos adminisztrációt, 

szabadság-nyilvántartást, szükség szerint végzi a postázást. 

• A vezető utasítása szerint a hiányzásjelentést, a helyettesítési/túlóra elszámolásokat 

határidőre elkészíti. 

• Végzi az iktatást, figyelemmel kíséri az ügyiratok bonyolítási rendjét és a határidő 

betartását. 

• Gondoskodik róla, hogy az irat útja pontosan követhető, ellenőrizhető és 

visszakereshető legyen. 

• Vezeti a vezető utasítása szerint a személyi nyilvántartó lapokat. A személyi 

anyagokat az irattári tervnek megfelelően rendezi az intézményvezető utasítása 

alapján. 

• Gondoskodik arról, hogy a hatáskörébe utalt dokumentumok rendezett és bármikor 

ellenőrizhető állapotban legyenek, és az ügyviteli rendnek megfeleljenek. 

• Irattári selejtezést végez. 

• A vezető utasítása szerint intézi és nyilvántartja a pedagógus-igazolványokat. 

• A dolgozók úti és egyéb költségeinek kifizetése, étkezési jegyek igénylése, átvételek 

igazoltatása 

• Intézi az utazási utalványokat 
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• Részt vesz pedagógiai, tanügy-igazgatási és adminisztrációs anyagok 

sokszorosításában 

• Lebonyolítja a rábízott beszerzéseket 

• A döntés-előkészítő háttéranyagokat továbbítja. 

• Közreműködik a személyzeti és munkaügyi ügyintézésben. 

• Vezeti az étkezők nyilvántartását, végzi az ECO STAT felé az ügyintézést, az 

óvodavezető utasítására adatokat szolgáltat  

• Napi jelentést tesz az étkezést biztosító felé az eljárásrendnek megfelelően 

• Ebéd- és egyéb térítési díjak beszedése, szükség szerint számla kiállítása az étkezési 

díj befizetéséhez. A befolyt összeget a szabályzatokban leírt rendelkezéseknek 

megfelelően kezeli. 

• Gondoskodik az illetmények és bérügyek pontos adminisztrációjáról. 

• Kezeli a vagyonkimutatást és a hozzá kapcsolódó adminisztrációt. 

• A vezető utasítása szerint kifizeti a napi kisebb összegű beszerzéseket az 

ellátmányból, a rovatot pontosan elszámolja. 

• A készpénzelőleget vezetői utasításra megigényli, elhozza és határidőre elszámolja. 

• Titkársági feladatkörbe tartozó gazdálkodási feladatokat ellát (pl. házipénztár 

kezelése; útiköltség-elszámolás). 

• A számlákat naprakészen kezeli. 

• Gondoskodik arról, hogy az általa kezelt, a közalkalmazotti jogviszonnyal összefüggő 

adat és megállapítás az adatkezelés teljes folyamatában megfeleljen a jogszabályi 

rendelkezések tartalmának. 

• Nyilvántartja és kezeli a gyermek kedvezményes vagy ingyenes étkeztetési díjának 

megállapításához szükséges adatokat. 

• Átveszi a közérdekű adatot igénylő által benyújtott formanyomtatványt, és ellenőrzi, 

hogy az igény teljesíthetősége szempontjából megfelelően töltötte ki, szükség szerint a 

kitöltéshez segítséget nyújt, majd soron kívül továbbítja az óvoda vezetőjének. 

Tervezés 

• Betartja, nyomon követi a törvényben előírt megőrzési időt. 

• Tervet készít az iratok könnyebb kezelésére. 

• Javaslatot tesz az irodaeszközök modernizálására. 

• A dolgozók legfontosabb adatait számítógépen tárolja. 

• A költségvetés készítésénél javaslatot tesz a szükséges eszközök beszerzésére 

• Tervezi az intézmény irodaszer-szükségletét 

 

Általános magatartási követelmények 

• A gyermekek, a szülők, valamint a munkatársak emberi méltóságát és jogait 

maradéktalanul tiszteletben tartja, javaslataikra, kérdéseikre érdemi választ ad. 

• Munkatársaival együttműködik. 

• A bizalmi munkakörének ellátásához szükséges és az adott helyzetben általában 

elvárható magatartást tanúsít: 

• A jóhiszeműség és a tisztesség elvének megfelelően, 

• A munkavállaló érdekeit a méltányos mérlegelés alapján figyelembe véve, 
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• Munkaidején kívül sem tanúsítva olyan magatartást, amely közvetlenül és ténylegesen 

alkalmas munkáltatója jó hírnevének, jogos gazdasági érdekének vagy a 

munkaviszony céljának veszélyeztetésére, 

• Véleménynyilvánításhoz való jogát a munkáltató jó hírnevét, jogos szervezeti érdekeit 

súlyosan sértő vagy veszélyeztető módon nem gyakorolhatja, 

• Köteles a munkája során tudomására jutott hivatali titkot megőrizni, ezen túlmenően 

sem közölhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely munkaköre betöltésével 

összefüggésben jutott a tudomására, 

• Bizalmasan kezeli a dolgozók személyi adatait, az intézmény vezetőjével folytatott 

beszélgetések témáit, 

• Nem szolgálgat adatot, információt a gyermekekről, 

• Munkája során, telefonbeszélgetéskor, levelezés kezelésekor rendkívül körültekintően 

jár el. 

• Személyi, pénzügyi adatokat csak intézményvezetői engedéllyel adhat ki. 

Különleges felelőssége 

• Közalkalmazotti alapnyilvántartás vezetése 

• KIRA rendszerbe az adatok felvitele, rögzítése, módosítása 

• ECO STAT rendszer kezelése 

• A pedagógusok és a többi dolgozó adatváltozásairól feljegyzések vezetése 

• Munkavégzése során betartja a jogszabályban és intézményi szabályzatokban foglalt 

előírásokat 

• A rábízott óvodakulcsokért teljes felelősséggel tartozik 

• Az iroda biztonsága érdekében távozáskor ellenőrzi a nyílászárókat, irodatechnikai 

berendezéseket, zárja az irodát. 

• Mindenkor betartja a pénzkezelés szabályait, ezért anyagi felelősséggel tartozik 

• A rábízott gépeket és eszközöket rendeltetésszerűen és a munkavédelmi előírásoknak 

megfelelően használja, szükség szerint tisztítja, állagmegóvásukról gondoskodik 

• Saját értékeit (ékszer, telefon, fényképezőgép, kézitáska) zárt szekrényben tárolja, 

ellenkező esetben felelősséget nem vállal az intézmény. 

• Az elektronikus rendszer használata során nyomtatja és irattárba helyezi az alábbi 

dokumentumok papíralapú másolatát:  

o az intézménytörzsre vonatkozó adatok módosítása, 

o az alkalmazott pedagógusokra, dajkákra vonatkozó adatbejelentések, 

o Az elektronikus úton előállított fent felsorolt nyomtatványokat az intézmény 

bélyegzőlenyomatával és az óvodavezető aláírásával hitelesített formában 

tárolja. 

o Az adatvédelmi szabályzat előírásait betartja. 

 

Felelőssége kiterjed teljes munkakörére és tevékenységére. 

 

Felelősségre vonható 

• A munkaköri feladatainak határidőre történő elmulasztásáért vagy hiányos 

elvégzéséért; 
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• A vezetői utasítások igénytől eltérő végrehajtásáért; 

• A jogszabályok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatársak és a 

gyermekek jogainak megsértéséért és a hivatali titok megsértéséért; 

• A munkaeszközök, berendezési tárgyak előírástól eltérő használatáért, 

megrongálásáért; 

• A vagyonbiztonság, a rábízott leltári tárgyak és a higiénia veszélyeztetéséért; 

• Egyéni felelősség: anyagilag és erkölcsileg is felelős a rábízott feladatokért, értékért, 

pénztárért és készpénzért. 

Ellenőrzési tevékenység 

• Az ellenőrzésével kapcsolatban kialakított véleményhez írásbeli észrevételt tehet. 

• Ellenőrzi a megvásárolt és beszállított berendezéseket, árukat, egyezteti ezeket a 

számlával 

• Intézkedik az aktuális garanciális szervizelés és karbantartás elvégzéséről 

• Ellenőrzi, egyezteti a vásárolt termékeket a megrendelővel 

• Munkájának rendkívüli ellenőrzésére a naprakészség, munkafegyelem kapcsán, illetve 

a munkájával szemben felmerült ok miatt kerülhet sor, az ellenőrzésével kapcsolatban 

kialakított véleményhez írásbeli észrevételt tehet. 

Ellenőrzésére jogosultak 

• Óvodavezető és helyettese 

Kapcsolatok 

• Közvetlen napi kapcsolatban áll az intézményvezetővel, helyettessel. 

• Kapcsolatot tart az intézmény közvetlen és közvetett partnereivel, az óvodát támogató 

szponzorokkal, vállalkozókkal. 

• Részt vesz az alkalmazotti értekezleteken. 

 Munkakörülmények 

• Munkáját az óvodavezető által meghatározott munkabeosztás és szabályok 

betartásával, a mindenkor hatályos jogszabályok szellemében, az SZMSZ alapján 

végzi. 

• Iroda, ahol íróasztala, szekrénye van. 

• Munkájához telefon, számítógép, fénymásoló berendezés áll rendelkezésére. 

• Munkafeltételei a szakszerű szakmai tevékenység követelményeinek maradéktalan 

teljesítését teszik lehetővé. 

Technikai döntések 

• Betartja a tűz-, munka- és balesetvédelmi előírásokat. Takarékosan gazdálkodik a 

rábízott anyagokkal. 

• Kialakítja az egészséges és biztonságos munkakörülményeket, az anyagi lehetőségek 

szerint. 
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Jogkör, hatáskör 

• Gyakorolja az alkalmazotti közösség, valamint az óvoda SZMSZ-ében biztosított 

jogokat. 

Beszámolási kötelezettsége 

Írásbeli beszámolási kötelezettsége nevelési évente kiterjed: 

• A térítési díjak kezelésére 

• Az ügyiratok vezetésének kezelésére 

• Az irattár megfelelő kezelésére 

 Járandóság 

• Bérbesorolás szerinti fizetés 

• a törvényi szabályozás és a fenntartó által biztosított lehetőségek szerint 

 

Megjegyzés: a munkakörre vonatkozó egyéb előírásokat (pl. besorolás) a munkaszerződés és 

módosításai tartalmazzák. 

 

 

Dátum: ………év ……………………….hónap …………nap 

 

                                   ………………………….         …………………………… 

                      

                                       munkavállaló                          óvodavezető 
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Dajka munkaköri leírás minta 

MUNKÁLTATÓ 

Név Dorogi Hétszínvirág Óvoda 

Om azonosító 202901 

Joggyakorló Intézményvezető 

Munkavégzés helye Dorog, Otthon tér 8. 

MUNKAVÁLLALÓ 

Név  

Besorolása 

 

2011. évi CXC törvény; 1992. évi XXXIII. törvény a 

közalkalmazottak jogállásáról 

MUNKAKÖR 

Beosztás Dajka 

Munkakör-FEOR 

szám 
Dajka - 5221 

Cél 

A Pedagógiai Program eredményes megvalósítása, a gyermekek 

zavartalan és folyamatos ellátása érdekében segítse az 

óvodapedagógusok munkáját. 

Az óvodai környezet rendjének, tisztaságának fenntartása.  

Közvetlen felettes óvodavezető-helyettes 

Helyettesítési előírás 

30 napon belüli helyettesítést az intézményvezető, vagy 

helyettese 

30 napon túli helyettesítést az intézményvezető rendeli el írásban  

Függelmi kapcsolata: 
Munkáját a munkaköri leírás alapján a csoport óvónőjével 

egyezteti 

MUNKAVÉGZÉS 

Hely Dorogi Hétszínvirág Óvoda, 2510. Dorog, Otthon tér 8. 

Heti munkaidő 40 óra 

Munkaidő beosztás Az aktuális nevelési év munkatervében szereplő leírás szerint 
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Főbb felelősségek és tevékenységek 

 

Nevelőmunkát segítő feladatok 

1. Napi feladatok: 

• A óvónő mellett a nevelési tervnek megfelelően tevékenyen vesz részt a gyermekcsoport 

életében  

– részt vesz a környezet építésében, szépítésében 

– biztosítja a gyermekek étkezési feltételeit 

– teremrendezés 

– segít a testnevelés-foglalkozások előkészítésében  

– segítséget nyújt az öltözésnél 

– az egészségügyi előírásoknak megfelelően jár el 

• rendben tartja saját foglalkoztatóját, öltözőjét, mosdóját 

• a mosdóban az életkori sajátosságoknak és a szokásrendszernek megfelelően segítséget 

nyújt 

• fogyasztásra, tálalásra előkészíti az ételeket, elrakja a használt eszközöket 

• gondoskodik megfelelő ivóvízről télen-nyáron 

 

2. Heti feladatok: 

• fertőtleníti a fogmosó poharakat és fésűket 

• meglocsolja a virágokat (csoport, öltöző) 

• cseréli a törölközőket 

 

3. Időszakos feladatok: 

• szükség szerinti varrja, javítja a textíliákat 

• váltja a gyermekek ágyneműit 

• mossa, vasalja a csoport textíliáit 

• fertőző betegség esetén teljes fertőtlenítést végez 

• lemossa a játékokat, polcokat és bútorokat 

• szükség esetén ellátja az elsősegélynyújtással, egészségüggyel kapcsolatos feladatokat 

• elkíséri csoportját az óvodán kívüli programokra 

• aktívan részt vesz a csoport-, illetve óvodaszintű ünnepek lebonyolításában 

 

Takarítási feladatok 

• étkezések után felseper, asztalt töröl 

• időszakosan és szükség szerint a csoportjában lemossa a játékokat, polcokat és bútorokat, 

a csoportban dolgozókkal együtt ügyel a szekrények belső rendjére 

• tisztán tartja a gyermekek fogmosó eszközeit 

• a takarító hiányzása esetén munkáját elvégzi a többi dajkával együttműködve 

 

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

előírásokat 

• alkalmassági vizsgálaton időben megjelenik 

• hiányzását, illetve munkába állását időben jelzi a vezető-helyettesnek ill. az óvoda-

vezetőnek 

• saját értékeit (ékszer, telefon, fényképezőgép, kézitáska) zárt szekrényben tárolja, 

ellenkező esetben felelősséget nem vállal az intézmény 

• naprakészen vezeti jelenléti ívet 

• a rábízott gépeket és eszközöket rendeltetésszerűen és a munkavédelmi előírásoknak 

megfelelően használja, szükség szerint tisztítja, állagmegóvásukról gondoskodik 

• gondoskodik a tisztítószerek biztonságos tárolásáról 

• az épület biztonsága érdekében záráskor ellenőrzi a nyílászárókat, világítást, vízcsapokat 

• az óvoda kulcsaiért teljes felelősséggel tartozik 

• kezeli a riasztót 

• a csoport textíliáival, edényeivel a leltár szerint elszámol, vezeti a csoport törésnaplóját 

• a tűz- és munkavédelmi, előírásokat mindenkor betartja 

 

Tervezés 

• tervezi a felhasznált tisztítószer és mosószer mennyiségét, és egyezteti a tagóvoda-

vezetővel 

• javaslatot tesz a munkakörülmények javításához szükséges tárgyi feltételek fejlesztésére 

 

Bizalmas információk kezelése 

• a gyermekekről pedagógiai információt, az óvoda belső életéről, gazdasági helyzetéről 

felvilágosítást nem adhat 

 

Kapcsolatok 

• a gyermekekkel, a szülőkkel és a munkatársakkal szemben udvarias, segítőkész 

magatartást tanúsít 

• megbecsüli kollégái munkáját 

• tisztelje a gyermeket, szülőt, kollégáit, kapcsolataira a tapintat és elfogadás legyen 

jellemző. Kommunikációja legyen példaértékű. 

 

Dátum: ………év ……………………….hónap …………nap 

                                  ………………………….         …………………………… 

                      

                                       munkavállaló                          óvodavezető 
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Takarító munkaköri leírás minta 

MUNKÁLTATÓ 

Név Dorogi Hétszínvirág Óvoda 

Om azonosító 202901 

Joggyakorló Intézményvezető 

Munkavégzés helye Dorog, Otthon tér 8. 

MUNKAVÁLLALÓ 

Név  

Besorolása 

 

2011. évi CXC törvény; 1992. évi XXXIII. törvény a 

közalkalmazottak jogállásáról 

MUNKAKÖR 

Beosztás takarító 

Munkakör-FEOR 

szám 
Takarító - 9112 

Közvetlen felettes óvodavezető-helyettes 

Helyettesítési előírás helyettesítést az intézményvezető rendeli el írásban  

MUNKAVÉGZÉS 

Hely Dorogi Hétszínvirág Óvoda, 2510. Dorog, Otthon tér 8. 

Heti munkaidő 40 óra 

Munkaidő beosztás 9h – 17h 

 

Általános és munkaköri feladatai és felelőssége: 

 

• Az óvoda minden helyiségének takarítását ellátja, miután használaton kívül került 

(kivéve konyhák), 

• Kitakarítja az alagsort, a tornaszobában fokozottan ügyel a higiéniára! Minden nap 

porszívóz és fertőtleníti a burkolatot nedves, enyhén hypos ruhával, 

•  Szőnyegek, parketta porszívózása, (a mozgatható bútorokat el kell húznia), 

• A csoportszobákon és a konyhákon kívül, minden helyiség bútorzatának portalanítása, 

nedves ruhával, mindennap (folyosókon is!) 

• Ügyel a gyermek és felnőtt mosdóhelyiségek fokozott higiéniájára. Lemossa, 

fertőtleníti a csempét, válaszfalakat, mosdókagylókat, WC. csészéket, 

• Naponta nedves ruhával áttörli, fertőtleníti az ajtókat, szellőztet, begyűjti és üríti a 

szemetes edényeket,  

•  Minden lábtörlőt alaposan kiráz, szükség esetén tisztít, 
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• Felsöpri és felmossa a bejárati lépcsőt, 

•  A felnőtt mosdókban folyamatosan gondoskodik a WC papír ellátásáról, szappanról, 

töröközőről, 

• Szükség szerint pókhálóz, 

• Segít elpakolni az udvari játékokat, 

• A technikai csoportvezető utasítására alkalomszerűen, szükség esetén időszakos 

munkavégzésre más, a Kincstári Szervezet üzemeltetési körébe tartozó önkormányzati 

tulajdonú intézmény, objektum területén is köteles a munkakörébe tartozó feladatokat 

elvégezni. 

• A munkarend, a munkafegyelem betartása. 

• A munka- és tűzvédelmi, valamint egyéb biztonsági előírások betartása, időszakos 

oktatásokon és vizsgákon való részvétel. 

• A munkavégzése során tudomására jutott titkos adatok megtartása..  

 

Időszakos feladatai: 

 

• Legalább 2 hetente fényezi a parkettát, 

• Évente kétszer (szükség esetén) tisztítószerrel tisztítja a szőnyegeket, 

• Szükség szerint ablakokat tisztít a csoportszobák és a földszinti konyha kivételével 

minden helyiségben, 

• Meglocsolja a virágokat, szükség esetén lemossa őket, 

• A nyári időszakban az udvari raktár takarításában is részt vesz (2 hetente), az udvari 

játékok lemosásában és fertőtlenítésében pedig hetente, 

• Segít a fektető ágyak lepakolásában, és helyretételében. Ágypakoláshoz gyermek 

segítségét nem veheti igénybe! 

• Amennyiben a tornaszobát délutáni alapfeladaton túli foglalkozásokra igénybe veszik, 

ellenőrzi, hogy a foglalkozások után mindenki elhagyta-e az óvodát. Gondoskodik a 

csoport elmenetele után az érintett helyiségek tisztaságának helyreállításáról. Az 

intézmény kulcsát, kívülállónak nem adhatja át, minden esetben köteles saját maga zárni 

az épületet, 

• A mosókonyhát, sószobát, szertárakat, raktárakat mindig zárva tartja, hogy gyerekek 

oda nem mehessenek be, 

• A takarítószereket rendezetten, előírás szerint a sószoba zárható szekrényében és a 

felnőtt mosdó melletti tároló helyiségben tartja, 

• A tisztító és vegyszereket szabály szerint tárolhatja, használati utasítás szerint 

alkalmazhatja, 

• A porszívót és a takarítógépet használat után mindig tisztítsa ki, és úgy tegye a helyére, 

• Nyitvatartás alatt gondoskodik a bejárati és a hátsó ajtó – menekülési útvonal – 

megközelíthetőségéről, és arról, hogy ne legyenek bezárt állapotban, 

• 1630 órakor bezárja a bejárati kaput, 

• Az óvoda zárása előtt áramtalanít, ellenőrzi a vizes helyiségekben a csapokat, WC-ket, 

eleget tesz a tűzbiztonsági és egyéb biztonsági előírásoknak. Meggyőződik arról, hogy 

minden nyílászáró csukva és zárva legyen, beüzemeli a riasztót. 

 

Dátum: ………év ……………………….hónap …………nap 

 

                                   ………………………….         …………………………… 
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                                       munkavállaló                          óvodavezető 

Pedagógiai asszisztens munkaköri leírás minta 

MUNKÁLTATÓ 

Név Dorogi Hétszínvirág Óvoda 

Om azonosító 202901 

Joggyakorló Intézményvezető 

Munkavégzés helye Dorog, Otthon tér 8. 

MUNKAVÁLLALÓ 

Név  

Besorolása 

 

2011. évi CXC törvény; 1992. évi XXXIII. törvény a 

közalkalmazottak jogállásáról 

MUNKAKÖR 

Beosztás Pedagógiai asszisztens 

Munkakör-FEOR 

szám 
Pedagógiai asszisztens - 3410 

Cél 

Az intézményben folyó pedagógiai munka segítése  

A Pedagógiai Program eredményes megvalósítása, a gyermekek 

zavartalan és folyamatos ellátása érdekében segítse az 

óvodapedagógusok munkáját. 

Közvetlen felettes óvodavezető-helyettes 

Helyettesítési előírás helyettesítést az intézményvezető rendeli el írásban  

Függelmi kapcsolata: 
Munkáját a munkaköri leírás alapján a csoport óvónőjével 

egyezteti 

MUNKAVÉGZÉS 

Hely Dorogi Hétszínvirág Óvoda, 2510. Dorog, Otthon tér 8. 

Heti munkaidő 40 óra 

Munkaidő beosztás Az aktuális nevelési év munkatervében szereplő leírás szerint 

 



Dorogi Hétszínvirág Óvoda Szervezeti és Működési Szabályzata oldal 77 
 

 

Főbb felelősségek és tevékenységek 

• Munkáját heti 40 órában az óvodavezető által meghatározott munkarendben az 

irányítása és ellenőrzése alapján, csoportmunkáját az óvodapedagógus irányítása 

alapján végzi. 

• Gyermekszerető viselkedésével, személyi gondozottságával, kommunikációs és 

beszédmintájával hasson az óvodás gyermek fejlődésére. Tisztelje a gyermeket, szülőt, 

kollégáit, kapcsolataira a tapintat, az elfogadás legyen jellemző. Nevelési kérdésekben 

az érdeklődő szülőket tapintatosan az óvodapedagógushoz irányítsa. 

• A tudomására jutott pedagógiai információkat titokként kezelje. 

 

A pedagógiai asszisztens általános feladatai a gyermekcsoportban 

• Az óvodában olyan időpontban jelenjen meg, hogy munkaidejének kezdetekor a 

csoportszobában, munkaruhában munkavégzésre készen álljon. 

• Az óvónő által meghatározott napirend szerint segít a gyermekek felügyeletében, 

gondozásában, öltöztetésében, a tisztálkodási teendők ellátásában. 

• Ismerje az óvónő napi tevékenységi tervét. Készítse elő a tevékenységekhez szükséges 

eszközöket, majd a tevékenység végeztével rakodjon el. Segítse a tevékenységek 

megvalósítását kiemelten a különleges bánásmódot igénylő gyermekek esetében. 

• Ismerje a csoport féléves nevelési tervét, s annak megfelelően tevékenyen vegyen részt 

a gyermekcsoport életében. 

• A gyermekek érkezésekor, távozásakor, séták és udvari játék előtt és után megfelelő 

mértékben segíti a gyermeket az öltözésben. 

• Türelmes, kedves hangnemmel segíti a nevelőmunkát, a gyermekek szokásrendjének 

alakulását. 

•  Alkotói módon működjön együtt az óvodapedagógusokkal. 

• Járuljon hozzá az óvoda jó munkahelyi légkörének kialakításához. 

• Az óvodai ünnepélyeken, rendezvényeken aktívan közreműködjön, segítsen a 

szervezési feladatok végrehajtásában. 

• Séták, kirándulások, projektek alakalmával óvodapedagógusokat segítve kíséri a 

gyermekcsoportot, felügyelve a biztonságos közlekedésre. 

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

• Közreműködik az intézmény rendezvényeinek szervezésében, lebonyolításában, 

felügyeli a rábízott gyermekeket, vigyáz a testi épségükre.  

• Felismeri az alapvető elsősegélynyújtást igénylő, az orvosi segítséget igénylő 

helyzeteket. 

• Jelzi az intézkedés szükségességét.  

• Intézményen kívüli foglalkozások, programok helyszíneire, kirándulásokra, 

tanulmányi sétákra kíséri a gyermekeket. Megszervezi, előkészíti az intézményen 

kívüli tevékenységeket Tájékoztató kiírásokat, utas listát és szülői engedélyezés 

dokumentumot készít. 

• A pedagógus irányításával közreműködik a fejlesztő, korrekciós tevékenységben, 

egyénileg segít a gyermeknek a foglalkozásokon. Az óvónő által készített egyéni 

fejlesztési terv megvalósításában és dokumentálásában tevékenyen részt vesz. A 

különleges bánásmódot igénylő gyermekek esetében az óvónő által rábízott 

fejlesztőjátékokkal játékidőben fejleszti a gyermekeket. 
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•  Felkérésre mozgásos játékokat, vizuális tevékenységet szervez és vezet, beszámol a 

pedagógusnak a gyermekek tevékenységéről. Részt vesz a mesefeldolgozás 

megszervezésében, eszközök előkészítésében, lebonyolításában. 

• Pihenéskor mesél, segít a gyermekek altatásában. 

• Rendszeresen elkészíti a szülők tájékoztatását szolgáló kiírásokat, projektfalat. 

• Vezeti a gyermekekre vonatkozó általános jellegű nyilvántartásokat (pl. hiányzás). 

•  Gyermekekre vonatkozó észrevételeit, megfigyeléseit megosztja a pedagógussal. 

•  Kérésre részt vesz a gyermek fejlődésének mérésében  

• Kezeli és mindenkor előkészíti a technikai eszközöket: fényképezőgép, számítógép,  

diavetítő, videó, DVD lejátszó. 

• Közreműködik adminisztrációs teendők ellátásában, a dokumentumok elkészítésében.  

 

Egyéb felelősségek 

 

• Az óvoda tárgyait és eszközeit felelősséggel használja és óvja. 

• A biztonságtechnikai és tűzvédelmi előírásokat mindenkor betartja. 

• A munkatársi értekezleten, szükség szerint nevelőtestületi értekezleten részt vesz. 

• Az óvoda kulcsaiért teljes felelősséggel tartozik. 

• Munkakörülményeinek javításához szükséges tárgyi feltételek fejlesztéséhez javaslatot 

tehet. 

• A gyermekekről pedagógiai információt, az óvoda belső életéről, gazdasági 

helyzetéről felvilágosítást nem adhat. 

• A gyermekekkel, a szülőkkel és a munkatársakkal szemben udvarias magatartást 

tanúsít. 

• Óvodavezető kérésére dajkát helyettesít. 

• Ha munkáját betegség, vagy egyéb ok miatt nem tudja megkezdeni, akkor 

távolmaradását jelezze a óvodavezetőnek vagy helyettesének munkakezdés előtt 

legfeljebb negyed órával. 

• Munkaidő alatt csak az óvodában lévő vezető engedélyével hagyhatja el az óvodát. 

• A baleseti veszélyforrásokat figyeli, azokat haladéktalanul jelenti az óvodavezetőnek 

vagy helyettesének 

 

Bizalmas információk kezelése 

• a gyermekekről pedagógiai információt, az óvoda belső életéről, gazdasági helyzetéről 

felvilágosítást nem adhat 

 

Kapcsolatok 

• a gyermekekkel, a szülőkkel és a munkatársakkal szemben udvarias, segítőkész 

magatartást tanúsít 

• megbecsüli kollégái munkáját 

• tisztelje a gyermeket, szülőt, kollégáit, kapcsolataira a tapintat és elfogadás legyen 

jellemző. Kommunikációja legyen példaértékű. 

 

Dátum: ………év ……………………….hónap …………nap 

 

                                   ………………………….         …………………………… 

                               munkavállaló                              óvodavezető 
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Munkaköri leírások kiadásakor alkalmazott záradék 

Nyilatkozat 

A munkaköri leírásban megfogalmazottakat magamra nézve kötelezőnek tekintem, annak egy 

példányát átvettem. 

Kijelentem, hogy az általam végzett munkáért és a kezelt értékekért anyagi és büntetőjogi 

felelősséggel tartozom. A munkám során használt tárgyakat, eszközöket, gépeket 

rendeltetésüknek megfelelően használom.  

Dátum: ………év ……………………….hónap …………nap 

 

 

 ………………………………….. 

 munkavállaló 

Példányok: 

1. munkavállaló 

2. munkáltató (munkavállaló személyi anyaga) 

3. irattár 
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3. sz. melléklet: Szervezeti ábra 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ÓVODAVEZETŐ 

Óvodatitkár 1. 

Óvodavezető-helyettes Szakmai munkaközösség 

vezetők 
Önértékelési Csoport 

vezető 

 

Nevelőtestület 

 

Óvodai nevelőmunkát segítő alkalmazottak 



Dorogi Hétszínvirág Óvoda Szervezeti és Működési Szabályzata oldal 81 
 

1. sz. függelék Általános eljárásrend járványügyi időszakra 

 

Dorogi Hétszínvirág Óvoda 

 

Általános eljárásrend járványügyi időszakra 

 

 

 

 

Dorog 

2022. 
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Általános eljárásrend járványügyi időszakra 
A függelék az aktuális járványügyi intézkedések, rendeletek alapján módosulhat, s lép 

hatályba 

 

Az óvoda nyitvatartási rendje: Házirend szerint  

Tájékoztatás: e-mail, telefon, egyeztetett időpontban személyesen  

A gyermekek fogadásának feltételei:  

• A gyermekek egy felnőtt kísérővel érkezhetnek.  

• A felnőtteknek szájmaszk használata kötelező  

• A kihelyezett kézfertőtlenítők használata a felnőttek részére kötelező  

• Kísérők csak a folyosón tartózkodhatnak, ahol a gyermeküket az átöltöztetést 

követően a csoportos dajkák vagy óvodapedagógusok fogadják, az előtér ajtóban.  

• Csoportba lépés előtt a gyermekek kezet mosnak.  

• Az óvodát kizárólag egészséges, tüneteket nem mutató gyermek és felnőtt 

látogathatja!  

• A megszaporodott felső légúti megbetegedések miatt, mindannyiunk érdekében 

különös tekintettel kérjük, hogy a közösségi elvet figyelembe véve orrfolyós, köhögő, 

hőemelkedéses gyermeket ne hozzanak az intézménybe!  

• Kérjük, hogy amennyiben COVID tüneteket észlelnek, az NNK aktuális eljárásrendje 

szerint gondoskodjanak orvosi vizsgálatról.  

• A szülő köteles az óvodát értesíteni, amennyiben a gyermekénél koronavírus gyanú 

vagy igazolt fertőzés fennáll.  

• Amennyiben betegségre utaló tünetet tapasztalunk, a gyermeket elkülönítjük és a 

szülőt értesítjük.  

• Bármilyen betegség után a gyermek csak orvosi igazolással látogathatja ismét az 

óvodát.  

• Időjárástól függően előnyben részesítjük az udvaron történő foglalkoztatást (minden 

délelőtt 1-2 órát a szabadban töltünk).  

• Kollégáink naponta többször, az előírásoknak megfelelően fertőtlenítik a környezetet.  

• Ünnepek, közös programok szervezése jelenleg épületen belül történhet vagy az 

udvaron. Szülőket egyelőre nem fogadunk.  

• Szülői értekezletet, fogadó órát csak a járványügyi előírásoknak megfelelően lehet 

tartani (röviden, lényegre törően, szabadban vagy egymástól 1,5 m védőtávolság 

betartásával, maszk használata mellett).  
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Különös gondot fordítunk a betegség megelőzésére: 

• Folyamatosan szellőztetünk.  

• Amennyit csak lehet, az udvaron tartózkodunk, ehhez kérünk szépen megfelelő 

öltözék biztosítását, annak cseréjét.  

• Gondoskodunk a fertőtlenítők kihelyezéséről, folyamatos pótlásáról, kérjük, vegyék 

igénybe ennek rendszeres használatát!  

• Ágyneműk cseréje, mosása hetente történik, hazaadjuk a szülőknek.  

• Közös helyiségek tisztítása, fertőtlenítése folyamatos.  

• Mosdók, konyha fertőtlenítése, folyamatosan történik (ételosztás védőfelszerelésben 

történik: maszk, gumikesztyű)  
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2. sz. függelék: Eljárásrend az I. típusú diabétesszel élő gyermek speciális, 

óvodai ellátásáról 

 

 

 

Dorogi Hétszínvirág Óvoda 

 

Eljárásrend az I. típusú diabétesszel élő gyermek speciális, óvodai 

ellátásáról 

 

 

 

 

Dorog 

2022. 
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Eljárásrend 

Az I. típusú diabétesszel élő gyermek speciális, óvodai ellátásáról 

 

• Az intézményben a szülő külön kérelme alapján biztosítjuk az 1-es típusú diabétesszel 

élő gyermekek speciális ellátását. Az ellátás érdekében minden tagóvodában legalább 

1 fő óvodapedagógus vagy érettségivel rendelkező nevelés-oktatást segítő szakember 

részt vett, vagy részt fog venni 1-es típusú diabétesszel élő óvodások és iskolások 

ellátását támogató pedagógustovábbképzésen (pl. Diaped., DiaMentor, Cukor Suli) 

melynek eredményeképpen rendelkeznek az itt szerzett tanúsítvánnyal.  

• A tanúsítvány az Oktatási Hivatal által szervezett továbbképzésen szerezhető meg.  

A képzés során elsajátították a vércukorszint mérést és inzulin beadását. A gyermekek 

ellátását szakorvosi előírás szerint végzik.  

 

• A gyermek szakszerű ellátásán túl a szülő a személyes gondoskodást nyújtó 

gyermekjóléti alapellátások és gyermekvédelmi szakellátások térítési díjáról és az 

igénylésükhöz felhasználható bizonyítékokról szóló 328/2011. (XII. 29.) 

Korm.rendelet szerint, a szolgáltató felé továbbított írásbeli nyilatkozat kitöltésével 

igényelheti a diétás étrend biztosítását, illetve a diétás étkezés a szülő írásbeli 

nyilatkozata alapján – a gyermek intézménybe bevitt, vagy a szülő által az 

intézménybe rendelt étel intézményben történő elfogyasztásának lehetővé tételével is 

biztosítható. Ez esetben biztosítjuk a hűtés, a melegítés és a fogyasztás megfelelő 

feltételeit a hatályos jogszabályok és szakmai előírások betartásával.  

 

• A gyermekért a szülő a felelős, alapvetően neki kell a vércukorszint méréséről, az 

inzulin beadásáról, az eszközök működéséről és a gyermek megfelelő állapotának 

fenntartásáról gondoskodnia. A szülő joga és kötelessége a cukorbetegség ellátási 

tervéhez kapcsolódó tudnivalók átadása, de ez a tájékoztatási feladat folyamatos kell, 

hogy legyen szó pl. a gyermek aktuális állapotáról vagy éppen a terápia változásáról, 

egy új eszköz alkalmazásáról. Ezért a pedagógus és szülő kölcsönösen tájékoztatja 

egymást a gyermek napjáról, a vele történtekről (stresszhelyzet is befolyásolja a 

vércukorszintet). 
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• A pedagógus egészségügyi végzettség nélkül nem kötelezhető vérhez bármilyen 

formában köthető tevékenységre, de vállalhatja ezeket a gyermek számára az 

életfenntartáshoz szükséges teendőket. Ezek elvégzésére a jogosultságot csakis a szülő 

adhatja meg, az ő hozzájárulása mellett vállalhatja a pedagógus, vagy az intézményi 

dolgozó. A jogosultság addig tart, amíg a szülő fenntartja ezt. 

 

Az 1-es típusú diabétesszel élő gyermekek ellátási folyamata az intézményben:  

• szülői kérelem benyújtása mellékelt szakorvosi javaslattal, 

•  szülői nyilatkozat diétás étrend biztosításáról, 

• diétás étrend biztosítása szülői nyilatkozat alapján, 

• a szülők szülői értekezleten való tájékoztatása a feladatról (óvodapedagógus), 

• a gyermek rendszeres vércukorszint mérése szakorvosi előírás szerint a munkaköri 

leírásban delegált feladatokkal megbízott pedagógus vagy más alkalmazott által és 

felelősségével, 

• az óvodában mért adatok dokumentálása, 

• az ellátáshoz szükséges eszközök, gyógyszerek megfelelő használata, kezelése, 

tárolása, 

• a szakember által előírt időközönként szükséges mennyiségű inzulin beadása, majd 

ennek dokumentálása, 

• megfelelő, előírás szerinti időben történő étkezés biztosítása, 

• folyamatos kapcsolattartás, együttműködés a szülővel, és a szakemberekkel, 

• a feladatot végző pedagógus és érettségivel rendelkező más alkalmazott munkaköri 

leírásának kiegészítése az elvégzendő feladatokkal, 

• vezetői átruházott hatáskörben intézményi felelős delegálása a feladat 

megszervezésére és ellenőrzésére, az egészségügyi szakemberekkel való folyamatos 

kapcsolattartásra munkaköri leírás alapján, 

• az óvoda dolgozói részére biztosítani az OH által szervezett képzésben való részvételt. 

 

 






