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Bevezető 
 

Az intézmény – a jogszabályi előírásoknak megfelelendő – alapító okiratában foglaltakat e 

Szervezeti és Működési Szabályzatban részletezi. 

 

A Szabályzatot az intézmény vezetője készítette el. 

 

A szabályzat nevelőtestület fogadja el a szülői közösség véleményezését követően, és az 

intézményvezető jóváhagyásával válik érvényessé. 

 

Szervezeti és Működési Szabályzat célja, jogszabályi alapja, és hatálya 
 

Az SZMSZ célja, hogy megállapítsa a Borsodnádasdi Mesekert Óvoda működésének 

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

amelyeket nem rendeznek jogszabályok. 

 A köznevelésről szóló 2011. évi CXC. törvény, valamint a végrehajtási 

rendeletében foglaltak:  érvényre juttatása,  

 az intézmény jogszerű működésének biztosítása,  

 a zavartalan működés garantálása,  

 a gyermeki jogok érvényesülése,  

 a szülők, a gyermekek és pedagógusok közötti kapcsolat erősítése,  

 az intézményi működés demokratikus rendjének garantálása. 

 

A SZMSZ módosításának jogszabályi alapja 

 2011. évi CXC törvény a nemzeti köznevelésről (Nkt) 

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

köznevelési intézmények névhasználatáról4§ (5) bek 

 229/2012. (VIII. 28.) Korm. Rendelete a nemzeti köznevelésrõl szóló törvény 

végrehajtásáról 

 2011. évi CXCV.  Törvény az államháztartásról (Áht.) 

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

végrehajtásáról (Ámr.)  

 326 /2013 (VII.30)  Korm. Rendelet a pedagógusok előmeneteli rendszeréről és a 

közalkalmazottak jogállásáról szóló 1992. évi XXXIII törvény köznevelési 

intézményekben történő végrehajtásáról (Épr) 

 2012. évi I. törvény a Munka Törvénykönyvéről 

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

nyilvántartási rendszerről 

 2011. évi CXII. Törvény az információs önrendelkezési jogról és az 

információszabadságról  

 2011. évi CLXXIX. Törvény a nemzetiségek jogairól 

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

 1997. évi XXXI. Törvény a gyermekek védelméről és a gyámügyi igazgatásról 

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

és belső ellenőrzéséről (Ber.) 

 1993. évi XCIII. törvény A munkavédelemről 

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

általános követelményeiről  
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 1995. évi LXVI. Törvény A közokiratokról, a közlevéltárakról és a magánlevéltári 

anyag védelméről  

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

 37/2014. (IV.30.) EMMI rendelet 

 38/2021. (IX.1.) EMMI rendelet 

 Nkt. 62 § (1c), b) pont 

 20/2012. (VIII.31.) EMMI rendelet 4.§ (1) bekezdés 1) pont 

 Eütv. 15 § (5) bekezdés 

 

Az SZMSZ időbeli hatálya  

 

Az SZMSZ az intézményvezető jóváhagyásával lép hatályba a kihirdetés napján és 

határozatlan időre szól.  

Felülvizsgálata: 5 évente, illetve jogszabályváltozásnak megfelelően. 

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

 

Az SZMSZ személyi hatálya kiterjed 

 Az óvodával jogviszonyban álló minden alkalmazottra. 

 Az intézménnyel jogviszonyban nem álló, de az intézmény területén munkát végzőkre, 

illetve azokra, akik részt vesznek az óvoda feladatainak megvalósításában. 

 A szülőkre (azokon a területeken, ahol érintettek).  

 

 

Az SZMSZ területi hatálya kiterjed 

 Az óvoda területére. 

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

kívüli programokra. 

 Az intézmény képviselete szerinti alkalmaira, külső kapcsolati alkalmaira.  
 

 

Az Szervezeti és Működési Szabályzat tartalma  

A törvényi szabályozási felhatalmazásnak megfelelő szervezeti, végrehajtási, eljárási, 

gyakorlati magatartási szabályok kialakítása.  

 

Az SZMSZ felülvizsgálata  

A SZMSZ felülvizsgálata kötelező, ha az óvoda működésében változás történik, továbbá ha 

azt a jogszabály előírja. 
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I. rész 
  

AAzz  aallaappííttóó  ookkiirraattbbaann  ffooggllaallttaakk  rréésszzlleetteezzééssee    
 
 

1. Az intézmény neve: Borsodnádasdi Mesekert Óvoda 

 

2. Az intézmény székhelye: 3671 Borsodnádasd Köztársaság út 11. 

 

3. Közfeladata: köznevelés, a nemzeti köznevelésről szóló 2011. évi CXC. Törvény 4. § 1.1.  

   alpontja szerinti óvodai nevelés, valamint 1.21. alpontja szerinti a többi  

   gyermekkel, tanulóval együtt nevelhető, oktatható sajátos nevelési igényű  

   gyermekek, tanulók óvodai nevelése. 

   Magyarország helyi önkormányzatairól szóló 2011. évi CLXXXIX. törvény 

   13. § (6) bekezdése szerinti óvodai ellátás. 

 

 3.1 Államháztartási szakágazati besorolása, fő tevékenységének jogszabályi   

megnevezése:  

  851020 óvodai nevelés 

 3.2 Alaptevékenysége kormányzati funkció szerinti besorolása: 

  091110 Óvodai nevelés, ellátás szakmai feladatai 

  091130 Nemzetiségi óvodai nevelés, ellátás szakmai feladatai 

  091120 SNI gyermekek óvodai nevelésének, ellátásának szakmai feladatai 

  091140 Óvodai nevelés, ellátás működtetési feladatai 

  096015 Gyermekétkeztetés köznevelési intézményben 

  096025 Munkahelyi étkeztetés köznevelési intézményben 

 

4. Feladatai, alaptevékenysége: 

  - Három éves kortól a tankötelezettség kezdéséig a gyermek nevelése. 

     Az óvoda felveheti azt a gyereket is, aki a harmadik életévét a felvételtől  

     számított fél éven belül betölti, feltéve hogy a településen lakóhellyel, ennek 

     hiányában tartózkodási hellyel rendelkező és annál idősebb gyerek  

    óvodai felvételi kérelme teljesíthető. 

  - A tevékenységközpontú óvodai nevelési program adaptációja figyelembe veszi a 

    nemzetiség óvodai nevelésének irányelve és a nezemzetiség iskolai oktatásának 

    irányelve kiadásáról szóló 17/2013 (III. 1.) EMMI rendeletben megjelölt  

    nemzetiségi óvodai nevelés alapelveit. 

  - Gyermekétkeztetés biztosítása. 

  - Integrált fejlesztés, képesség-kibontakoztató felkészítés. 

  - Alaptevékenységéhez kapcsolódóan ellátja az alábbi feladatokat: 

    Integrált csoportkeretben fogadja a többi gyermekkel együtt nevelhető 

    sajátos nevelési igényű beszéd-, érzékszervi (látási, hallási) fogyatékos  

    gyermekeket. 

 

5. Alapító okirat száma, kelte: 
 

2518-3/2019 

2019. 08. 08. 
 

6. Alapító szerv neve és címe 

Borsodnádasd Város Önkormányzata 

3671 Borsodnádasd Köztársaság út 12. 
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7. A fenntartó szerv neve és címe:  

Borsodnádasd Város Önkormányzata 

3671 Borsodnádasd Köztársaság út 12. 

 

8. Az irányító szerv neve és címe:  

Borsodnádasd Város Önkormányzat Képviselőtestülete 

     3671 Borsodnádasd Köztársaság út 12. 

 

9. Az intézmény jogállása: 

      Jogi személyként működő, helyi önkormányzati költségvetési szerv 

 

10. Az intézmény gazdálkodási besorolása:  

 - Önállóan működő költségvetési szerv.  

 - Gazdálkodását a Borsodnádasdi Polgármesteri Hivatal biztosítja 

 

 Gazdálkodási rendje: 

 - Az intézmény önálló bankszámlával rendelkezik. 

- Az intézmény önállóan működő költségvetési szerv, melynek költségvetési tervezési 

és végrehajtási, gazdasági-pénzügyi feladatait a Borsodnádasdi Polgármesteri Hivatal 

Pénzügyi irodája látja el. Az intézményvezető javaslatot tesz szakterületének pénzügyi 

tervezésére, és részt vesz az éves költségvetés kialakításában. 

- Kötelezettségvállalásra csak az intézmény vezetője, valamint az általa írásban 

felhatalmazott az intézmény/szervezet alkalmazásában álló személy jogosult a 

Polgármesteri Hivatal Pénzügyi irodájának arra jogosult munkatársa ellenjegyzése 

után. A feladat teljesítésének igazolását a feladattal megbízott személy végezheti. 

Utalványozási joga az intézményvezetőnek, a Polgármesteri Hivatal gazdasági 

vezetőjének és az általuk kijelölt személynek van. A jogköröket a Önkormányzat 

Gazdálkodási Szabályzata rögzíti. 

 

11. Az intézmény működési köre: 

       Borsodnádasd Város közigazgatási területe 

 

12. Az intézmény foglalkoztatottjainak jogviszonya: 

 - Közalkalmazotti jogviszony, melyekre a közalkalmazottak jogállásáról szóló 

    1992. évi XXXIII. törvény az irányadó. 

 - Megbízási jogviszony, a Polgári Törvénykönyvről szóló 2013. évi V. törvény az  

   irányadó. 

 

13. Az intézményvezető megbízási rendje 

  A költségvetési szerv vezetőjét nyilvános pályázat útján, 5 év határozott időre 

  Borsodnádasd Város Önkormányzatának Képviselő-testülete bízza meg.  
 

  A költségvetési szerv közalkalmazotti jogviszonyban álló vezetője  

  vonatkozásában az egyéb munkáltatói jogokat Borsodnádasd Város  

  Polgármestere gyakorolja. 
 

  A költségvetési szerv vezetőjének kinevezésével, vezetői megbízásával, annak 

  visszavonásával összeférhetetlensége megállapításával, felmentésével, fegyelmi 

  büntetése kiszabásával kapcsolatos határkört, Borsodnádasd, Város  

  ÖnkormányzataKépviselő-testülete gyakorolja 
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14. Az intézmény képviseletére jogosultak: 

 Az intézményt az óvodavezető képviseli 

 

15. Az intézmény típusa: óvoda 

 

16. Az óvodai csoportok száma: 5 

 Az intézménybe felvehető maximális gyermeklétszám:  130 fő.  

 

17. Az intézmény vállalkozási tevékenységet nem folytat. 

 

 Bélyegzője 

1. körbélyegző: Borsodnádasdi Mesekert Óvoda, közepén magyar címer 

2. fejbélyegző: Borsodnádasdi Mesekert Óvoda 

3671 Borsodnádasd, Köztársaság út 11. 

 

 

18. Az intézmény feladatellátását szolgáló vagyon: 

A borsodnádasdi 535 hrsz-ú 3671 Borsodnádasd, Közársaság út 11. szám alatti 

óvodaépület. 

 

19. A vagyon feletti rendelkezési joga: 

  

A vagyontárgyak feletti tulajdonosi jogokat Borsodnádasd Város Önkormányzata gyakorolja. 

Az intézmény vezetője köteles az alapító okiratban meghatározott alaptevékenység ellátása 

érdekében működtetni a vagyont. 
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Szervezeti Struktúra 

Engedélyezett álláshelyek száma: 15 

Az intézményben foglalkoztatott közalkalmazotti létszám: 15 

 

Munkakörök 
A munkakörökben 

foglalkoztatható  

létszám 

Megjegyzés (teljes vagy 

részmunkakör) 

Intézményvezető – nem független 1 Teljes munkakör 

Intézményvezető helyettes 1 Teljes munkaidő 

Óvodapedagógus  7 Teljes munkakör 

Pedagógiai asszisztens  1 Teljes munkaidő 

Dajka 5 Teljes munkakör 

 

 

 

 

 

 

Valamennyi munkakörhöz tartozó feladat- és hatásköröket, a hatáskörök 

gyakorlásának módját, a helyettesítés rendjét, az ezekhez kapcsolódó felelősségi 

szabályokat a munkaköri leírások tartalmazzák. 

Intézményvezető 

Magasabb vezető 

Intézményvezető helyettes 

Ped. 

Asszisz

. 

Pedagógusok Dajkák, 

Gondozónő-takarító 
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II. rész  

A nevelési-oktatási intézményekre vonatkozó szabályok 
 

 

1. A működés rendje 
 

Általános szabályok 

Az óvodai nevelési év rendjét az óvodai munkaterv határozza meg. 

A munkatervhez ki kell kérni: 

 - az óvodai szülői szervezet (szülői munkaközösség) véleményét. 

 

Az óvodai nevelési év rendjében meg kell határozni: 

 - az óvodai nevelés nélküli munkanapok időpontját, felhasználását (max. 5 nap), 

 - a szünetek időtartamát,  

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

 - a nevelőtestületi, és a szülői értekezletek, valamint fogadóórák időpontját. 

  

 

A nyitva tartás rendje:  

20/2012. (VIII.31.) EMMI rendelet 12 § alapján 

Az óvodában a napirendet úgy kell kialakítani, hogy a szülők – a házirendben szabályozottak 

szerint – gyermeküket az óvodai tevékenység zavarása nélkül az intézménybe behozhassák, 

illetve hazavihessék. 

Az óvoda: 

- az óvoda nyári zárva tartása a fenntartó utasítása alapján (minimum 2 hét) 

- nyári zárva tartásáról legkésőbb február 15-ig, 

-    a nevelés nélküli munkanapokról legalább 7 nappal a zárva tartást megelőzően a  

      szülőket tájékoztatni kell. 

A tájékoztatás módját a házirend szabályozza. 

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

vonatkozik. 

Az intézmény előbb szabályozott időponttól való eltérő nyitva tartására (előzetes kérelem 

alapján) az intézmény fenntartója illetve a jegyző adhat engedélyt.  

 

A gyermekek benntartózkodás rendje: 

Az intézmény 

 - reggel 6.00 órától – 16 óráig fogad gyermekeket. 

Az intézményből a gyermeket: 

 - a foglalkozásokat követően: 

  - ha ebédet nem igényel 11.30 órától – 11.45  óráig,  

  - ha ebédet igényel 12.20 órától – 13.00  óráig lehet 

- délután: 14.45 órától – legkésőbb 16 óráig kell elvinni. 

 

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

viheti el. 

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

óvodapedagógusoknak, akik átveszik a gyermek felügyeletét. 

Az óvoda helyiségeit csak pedagógus, esetenként szakszolgálati szakember, hitoktató, 

az óvoda kapcsolati rendszerébe tartozó külső személy, illetve az óvodavezető engedélyével 

más személy használhatja. A kizárólagosan felnőttek által használt helyiségekben, konyha, 

mosdó, mosókonyha, öltöző gyermek nem tartózkodhat.  
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Étkezés az óvodában 

A gyermekeknek napi háromszori étkezést biztosítunk, melyet helyben, a csoportszobában 

fogyasztanak el. 

Az óvodai étkezések időpontja: reggeli: 8.15-8.45-ig 

ebéd: 11.30-12.25-ig 

uzsonna: 14.35-15.00-ig 

 

Az étel a központi konyháról érkezik, melyet az óvoda tálaló konyháján oszt el az óvoda 

vezető által kijelölt személy a csoportok létszámának megfelelően. 

Étkeztetés során a gyermek korától elvárható kulturált étkezési szokásokat várjuk el.  

 

2. Az alkalmazottak benntartózkodás rendje 
 

Az alkalmazottak munkaköri feladatait a munkaköri leírás és a megbízások tartalmazzák. A 

munkakörbe tartozó feladatok leírását a pénzügyi vonzata miatt, mindenki kézbe kapja. A 

pedagógus heti teljes munkaideje (40 óra) a kötött munkaidőből, valamint a nevelőmunkával 

összefüggő feladatok ellátásához szükséges időből áll. A dajkák heti teljes munkaideje 40 óra. 

Az alkalmazottak napi munkarendjét és a helyettesítési rendet a vezető állapítja meg, az 

óvoda foglalkozási rendjének megfelelően. A konkrét napi munkabeosztások összeállításánál 

az intézmény feladatellátását, zavartalan biztosítását, és a pedagógusok feltétlen jelenlétét és 

közreműködését a teljes nyitva tartás idejében kell figyelembe venni. Az intézmény dolgozói 

javaslatot tehetnek egyéb szempontok és kérések figyelembevételére is.  

 

A dajkák kötelesek a munkarendjének megfelelően ápoltan, munka ruházatban a csoportban 

pontosan megjelenni.  

Az óvodapedagógusok a munkarendjének megfelelően ápoltan, a munkavégzéshez megfelelő 

ruházatban  a csoportban pontosan megjelenni.  

 

A munkából való rendkívüli távolmaradás esetén azonnal köteles jelenteni a vezetőnek. Az 

óvónők számára a kötelező órán felüli – pedagógiai munkával összefüggő rendszeres vagy 

esetenkénti feladatokra a megbízást, vagy kijelölést az óvoda vezetője adja. 

 

A közösségi tulajdon érdekében a riasztó és az épület kulcsainak biztonságos használata a 

nyitó dajka és záró óvónő feladata. 

 

 

A vezetők nevelési-oktatási intézményben való benntartózkodásának rendje 

Az intézmény működésével kapcsolatban biztosítani kell, hogy az intézményben  

a vezetői feladatok folyamatosan ellátottak legyenek. Ennek érdekében a vezetők nevelési-

oktatási intézményben való benntartózkodásának rendje: 

 

Vezetői beosztás megnevezése 
Az intézményben való 

tartózkodásának rendje 

Óvodavezető 8.00 – 14.00 

Óvodavezető helyettes vagy megbízott  6.00-12.30 vagy 7.00-13.30 vagy 9.30-16.00 

Az óvónők munkaideje kötelező órából, és a kötelező órán kívüli időszakból áll. A pedagógus 

kötelező óráját a gyermekekkel való közvetlen foglalkozásra fordítja. 
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Ezen felül kötelező órába beszámítható tevékenységek: 

 továbbképzések, konferenciák 

 nevelőmunkával összefüggő értekezletek 

 nevelés nélküli munkanapok 

 kulturális rendezvényeken részvétel 

 szülői szervezet által kezdeményezett rendezvényeken részvétel 

A teljes munkaidő többi részében az óvodapedagógus ellátja mindazokat a feladatokat, 

melyek a pedagógiai munkát, az intézmény működését segítik. 

 Gyermekek teljesítményének értékelése. 

 Felzárkóztatás, fejlesztés. 

 Nevelőtestületi munka. 

 Ügyviteli tevékenység, kötelező tanügyi dokumentumok vezetése. 

 Kulturális rendezvényeken részvétel. 

 Szabadidős programok megszervezése, lebonyolítása. 

 Gyermekvédelmi munka. 

 Intézményi dokumentumok elkészítése, vezetése. 

 Családlátogatás, szülői értekezlet fogadóóra. 

 Felkészülés a nevelőmunkára. 

 Munkaközösségekben végzett munka. 

 Továbbképzéseken részvétel. 

 

A munkaidő nyilvántartása vezetésének szabályai  

A nevelési-oktatási intézmény a 138/1992. (X.8.) Korm. rendelet 7. §.(1) bekezdése alapján 

Szervezeti és Működési Szabályzatban szabályozni köteles a közoktatási intézményekre 

vonatkozó munkaidő nyilvántartás vezetésével kapcsolatos helyi rendet. 

A napi munkavégzés igazolására a dolgozónként vezetett Munkaidő nyilvántartási ívek 

szolgálnak havi bontásban. 

Óvodai ügyintézés: minden nap 8 – 14 óra között történik 
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A vezető és a szervezeti egységek közötti kapcsolattartás 
 

Vezetői szint Szervezeti 

egység 

Rendje és formája 

Legfelsőbb 

vezetői szint  
(intézmény-vezető) 
 

 

 

 

szervezeti egység   

neve: 

nevelőtestület 

- Értekezletek ideje, rendszeressége: 

évente 5 alkalom, nevelés nélküli munkanapokon 

- Csoportos megbeszélések, 

- Egyéni beszélgetések, beszámolók, tájékoztatás ideje, 

rendszeressége: szükség szerint, kötelező órákon túl 

- Egyéb írásbeli kapcsolattartás ideje, rendszeressége: 

szükség szerint, dokumentumok, faliújság, körlevél 

szervezeti egység 

neve: 

alkalmazotti 

közösség 

 

- Értekezletek ideje, rendszeressége: 

évente 2-szer nevelés nélküli munkanapokon 

- Csoportos megbeszélések, 

- Egyéni beszélgetések, beszámolók, tájékoztatás ideje, 

rendszeressége: szükség szerint, kötelező órákon túl 

- Egyéb írásbeli kapcsolattartás ideje, rendszeressége: 

szükség szerint, dokumentumok, faliújság, körlevél 

 

Szervezeti egységek közötti kapcsolattartás 

 
Szervezeti 

egység 

Partner (másik) 

szervezeti egység 

Rendje és formája 

1. nevelőtestület 

szervezeti egység 

 

szervezeti egység 

neve: 

alkalmazotti 

közösség 

- Együttes értekezletek ideje, rendszeressége: szükség 

szerint, kötött munkaidőben 

- Csoportos megbeszélések ideje, rendszeressége: 

szükség szerint kötelező órákon túl  

- Vezetői megbeszélgetések, tájékoztatók ideje, 

rendszeressége:szükség szerint, kötelező órákon túl 

- Egyéb írásbeli kapcsolattartás ideje, 

rendszeressége: szükség szerint, 

dokumentumok, faliújság, körlevél 

 

 

3. Az intézményvezető akadályoztatása esetére a helyettesítés rendje 
 

A nevelési-oktatási intézmény vezetője az alábbiak szerint köteles gondoskodni arról, hogy 

akadályoztatása esetén a vezetői feladatokat ellássák. 

 

Az óvodavezető tartós távolléte esetén a helyettesítés teljes körű. Tartós távollétnek minősül a 

kétheti időtartam. 

 

Az óvodavezető távolléte esetén a helyettesítést az óvodavezető helyettes látja el.  

Az óvodavezető és az óvodavezető helyettes együttes távolléte esetén a legmagasabb 

szolgálati idővel rendelkező, határozatlan időre alkalmazott óvodapedagógus látja el a 

helyettesítést. 

 

Intézkedési jogköre az intézmény működésével, a gyermekek biztonságának megóvásával 

összefüggő, azonnali döntést igénylő ügyekre terjed ki. 
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A vezető 4 hetet meghaladó tartós hiányzása esetén az óvodavezető helyettes 6 kötelező 

órában látja el vezetői feladatait, s a csoportja ellátásáról váltótársának kell gondoskodnia. 

 

4. A belépés és benntartózkodás rendje azok részére, akik nem állnak 

jogviszonyban a nevelési-oktatási intézménnyel 
 

Az intézménnyel jogviszonyban nem állók intézménybe lépése és ott tartózkodása a 

következők szerint történhet: 

 

- külön engedély és felügyelet nélkül tartózkodhat az intézményben a gyermeket 

hozó és a gyermek elvitelére jogosult személy arra az időtartamra, amely: 

- a gyermek érkezéskor: a gyermek átöltöztetésére és óvónőnek felügyeletre 

átadására, valamint a kísérő távozására,  

- a gyermek távozásakor: a gyermek óvónőtől való átvételére, átöltöztetésére, 

valamint a távozásra szükséges. 

 

- külön engedély és felügyelet mellett tartózkodhat az intézményben: 

- a gyermeket hozó és a gyermek elvitelére jogosult személy akkor, ha nem az 

intézmény nyitvatartási rendjében meghatározott időben érkezik az 

intézménybe, valamint, 

- minden más személy. 

A külön engedélyt az óvoda valamely dolgozójától kell kérni. Csak az általa adott 

szóbeli engedély, és szükség szerint egy dolgozó felügyelete mellett lehet az 

intézményben tartózkodni. 

 

Nem kell a tartózkodásra engedélyt kérni: 

 - a szülőnek, gondviselőnek a szülői értekezletre való érkezéskor, illetve 

- a meghívottaknak az intézmény valamely rendezvényén való tartózkodáskor. 

 

Az óvoda helyiségeinek, létesítményének használati rendje 

 

Az intézmény minden dolgozója felelős a közösségi tulajdon védelméért, a berendezési 

tárgyak felszerelések állagának megőrzéséért, az energiatakarékos felhasználásáért, a tűz- , 

baleset-, és munkavédelmi szabályok betartásáért. 

 

A gyermekek az óvoda helyiségeit és udvarát csak óvodapedagógusi felügyelet mellett 

használhatják. 

 

Az egyes helyiségek, létesítmények berendezéseit, felszerelési tárgyait, eszközeit csak az 

óvodavezető engedélyével, lehet onnan elvinni. 

 

A helyiségeket, létesítményeket rendeltetésüknek megfelelően, az állagmegóvásra 

figyelemmel kell használni. 

 

Az óvoda előterét az óvodapedagógusok és a pedagógiai munkát közvetlen segítők 

használják, ez a nevelőtestületi értekezletek helye is. A szülői közösség értekezletire is 

rendelkezésre áll.  

 

Az udvar elsősorban a gyermekek levegőn való foglalkoztatására használható, a tavaszi, nyári 

időszakban a foglalkozások levezetésére.  A gyermekek levegőztetését naponként biztosítani 

kell az évszaktól függetlenül és az időjárásnak megfelelően a pedagógiai programnak 
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megfelelően. A rendért, a játékok és eszközök kíméletes használatáért, elrakásáért az 

óvodapedagógus felel. 

 

A tornaszobát a Szakértői Bizottság szakembere, logopédus, és az utazó gyógypedagógus 

gyógytornász, hitoktató veheti igénybe.. Egyéni fejlesztési szükség esetén az óvoda 

pedagógusai is igénybe vehetik. Mindazok, akiknek a benntartózkodásra az óvoda vezető 

engedélyt ad. 

 

Az óvoda helyiségeiben párt nem működhet. 2011. évi CXC. törvény 24 § (3) 

 

Az óvoda ingyenes helyiséghasználatot biztosít a szakszervezet, a közalkalmazotti tanács, a 

szülői szervezet részére. 

 

A helyiségek használatra való átengedéséről az óvodavezető dönt. 

 

Az igénybevevőket vagyonvédelmi kötelezettség terheli, és kártérítési felelősséggel tartoznak. 

Kötelesek betartani az óvoda munkavédelmi és tűzvédelmi szabályzatában foglaltakat. 

 

Az épület biztonságos zárásáért és a kulcsok őrzéséért a mindenkori nyitós dajka, és a 

délutános óvodapedagógus a felelős. 

 

5. A vezetők, az óvodai szülői szervezet (szülői munkaközösség) közötti 

kapcsolattartás rendje 
 

A vezetők és a szülői szervezet közötti kapcsolattartás rendje 

Az intézményben a szülők jogaik érvényesítése, kötelességük teljesítése érdekében szülői 

szervezetet hozhatnak létre, melynek vezetőségébe minden csoport szülői közössége 

legfeljebb 2 főt delegál. Legalább évi 2 alkalommal, az óvoda vezetésével közös értekezletet 

tartanak a hatékony együttműködés érdekében.  

 

Az együttműködés és kapcsolattartás során: 

 - a vezetők feladata a szülői munkaközösség jogainak gyakorlásához szükséges: 

- információs bázis megadása (Az információ bázis megadása alatt kell érteni 

valamennyi nyilvános, az intézmény működésével kapcsolatos irat, 

dokumentum hozzáférésének biztosítását, illetve meghatározott 

dokumentumok közvetlen rendelkezésre bocsátását. Közvetlenül rendelkezésre 

kell bocsátani azokat az iratokat, dokumentumokat, melyek a szülői 

munkaközösség jogainak /pl.: véleményezési, javaslattevő, illetve egyetértési / 

gyakorlásához szükségesek), 

 

A vezetőknek biztosítani kell, hogy a szülői szervezet: 

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

rendjére vonatkozó dokumentumot a szülői szervezetnek úgy kell átadni, hogy 

legalább 7 nap rendelkezésre álljon a véleményalkotásra; 

- véleményt mondhasson a nevelési-oktatási intézményben folyó hit- és vallásoktatás 

idejének és helyének meghatározásáról. A véleményalkotásra legalább 5 napot kell 

biztosítani; 

 

A szülői szervezet köteles véleményezési jogkörében eljárva írásban nyilatkozni. 

Az intézmény vezetőjének feladata a szülői szervezettel való együttműködés. 
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A szülői szervezetek megnevezése 

Szülői szervezet megnevezése Megalakításának időpontja 

Szülői Munkaközösség 2010. 09. 01. 

 

 

6. Azok az ügyek, melyekben a szülői szervezetet (szülői munkaközösséget) 

a szervezeti és működési szabályzat véleményezési, egyetértési joggal 

ruházza fel 
 

A szülői szervezetet a vonatkozó jogszabályok alapján megilletik a következő jogok: 

véleményezési jog: 

- munkaterv, SZMSZ, házirend véleményezése – a 229/2012. (VIII.28.)EMMI 

rendelet alapján,  

- ha az intézményben nem működik óvodaszék, akkor minden olyan kérdésben, 

melyben jogszabály rendelkezése alapján az óvodaszék egyetértési jogot gyakorolna, a 

szülői szervezet (közösség) véleményét ki kell kérni – a 229/2012. (VIII.28.) EMMI 

rendelet alapján 

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

 

7. A nevelőtestület feladatkörébe tartozó ügyek átruházására, továbbá a 

feladatok ellátásával megbízottak beszámolására vonatkozó rendelkezések 
 

Az intézmény a nemzeti köznevelés szóló 2011 évi CXC törvény figyelembe vételével a 

következők szerint szabályozza a nevelőtestület feladatkörébe tartozó ügyek átruházására, 

továbbá a feladatok ellátásával megbízott beszámolására vonatkozó rendelkezéseket. 

 

A nevelőtestület egyes jogköreinek gyakorlását átruházhatja: 

- a szakmai munkaközösségre (amennyiben a nevelőtestület szakmai munkaközösség     

megalakításáról dönt) 

A nevelőtestület nem ruházhatja át a következő jogköreit: 

 - foglalkozási program elfogadása, 

 - a szervezeti és működési szabályzat elfogadása. 

 

A nevelőtestület átruházhatja a következő jogköreit: 

Döntési jogkörét: 

a) a nevelési-oktatási intézmény éves munkatervével,beszámolójával kapcsolatosan, 

b) a Pedagógiai Program elkészítése, 

c) az SZMSZ elfogadása, 

d) a nevelési-oktatási intézmény munkáját átfogó elemzések, értékelések, beszámolók 

elfogadása; 

e) a nevelőtestület képviseletében eljáró pedagógus kiválasztása; 

f) a házirend elfogadása; 

g) az intézményvezetői, intézményegység-vezetői pályázathoz készített vezetési programmal 

összefüggő szakmai vélemény kialakítása; 

d) jogszabályban meghatározott más ügyek. 

 

Véleménynyilvánítási jogkörét: 

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

b) az egyes pedagógusok külön megbízásainak elosztása során,  
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d) a nevelési-oktatási intézmény költségvetésében szakmai célokra rendelkezésre álló 

pénzeszközök felhasználásának megszervezésében,  

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

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

 

Javaslattételi jogkörét – a nevelési-oktatási intézmény működésével kapcsolatos – 

valamennyi kérdésben. 

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

amelyekben a nevelőtestület megbízásából eljár. 

Jelenleg a nevelőtestület jogkört nem ruház át.  

 

8. Intézményi dokumentumok nyilvánosságával kapcsolatos rendelkezés, 

tájékoztatás  

 
Az óvoda alapdokumentumait (PP, SZMSZ, Munkaterv, Házirend) a szülők megismerhetik. 

Elhelyezésük a vezető irodában. A Házirendet minden beiratkozó betekintésre átveszi, egy 

példány a bejárat melletti faliújságon folyamatosan megtekinthető  

Az előbbi dokumentumokra illetve bármely az intézmény érintő kérdésben (a kötelező 

titoktartás figyelembevételével) tájékoztatást az óvodapedagógusok illetve az óvodavezető ad. 

A pedagógiai program a nyitvatartási időben, betekintésre átadható. Szóbeli információ 

előzetes egyeztetés alapján vezetői vagy pedagógiai fogadóórákon kérhető.  

 

9. Fakultatív hit és vallásoktatás rendje 

 
Megszervezése legalább 10 szülő igénye esetén valósulhat meg, ez iránti kérelmet az 

érintettek aláírásával ellátott írásos formában kell kérelmezni az óvoda vezetőjénél. Ezután a 

megjelölt egyház képviselőjével történik egyeztetés a megvalósításról. Az óvoda zavartalan 

működése mellett biztosítható az óvodában. 

 

10. A pedagógiai munka belső ellenőrzési rendje 

 
A pedagógiai munka belső ellenőrzésének fogalma, célja 

A pedagógiai munka belső ellenőrzése: a nevelési-oktatási intézmény valamennyi pedagógiai 

tevékenységére kiterjed. 

A pedagógiai munka belső ellenőrzésének célja az esetlegesen előforduló hibák mielőbbi 

feltárása, majd a feltárást követő helyes gyakorlat megteremtése. 

Az ellenőrzés célja másrészről a pedagógiai munka hatékonyságának fokozása. 

 

A pedagógiai munka belső ellenőrzésével szemben támasztott követelmények 

A pedagógiai munka belső ellenőrzésével szemben támasztott követelmények: 

 - fogja át a pedagógiai munka egészét,  

 - segítse elő valamennyi pedagógiai munka emelkedő színvonalú ellátását, 

- a foglalkozásokkal szemben támasztott követelményekhez igazodva mérje és 

értékelje a pedagógus által elért eredményeket, ösztönözzön a minél jobb eredmény 

elérésére, 

- támogassa az egyes pedagógiai munka legcélszerűbb, leghatékonyabb ellátását, 

- a szülői közösség (szülői munkaközösség) észrevételei kapcsán elfogulatlan 

ellenőrzéssel segítse az oktatás valamennyi szereplőjének megfelelő pedagógiai 

módszer megtalálását, 

- biztosítsa, illetve segítse elő a fegyelmezett munkát, 
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- támogassa a különféle szintű vezetői utasítások, rendelkezések következetes 

végrehajtását, megtartását, 

- hatékonyan működjön a megelőző szerepe.  

 

A pedagógiai munka belső ellenőrzésére jogosultak  

A pedagógiai munka belső ellenőrzésére elsősorban, általános jogkörben jogosult: 

 az intézmény vezetője.  

A pedagógiai munka belső, valamely témájú, területre vonatkozó ellenőrzésére az intézmény 

valamennyi pedagógus dolgozója javaslatot tehet. 

 

A pedagógiai munka belső ellenőrzésének formái 

A pedagógiai munka belső ellenőrzésének formái különösen a következők lehetnek: 

 - szóbeli beszámoltatás, 

 - írásbeli beszámoltatás, - speciális felmérések, tesztek, vizsgálatok. 

 - értekezlet,  

 - foglalkozás látogatás, 

Az intézményvezető a pedagógiai munka belső ellenőrzése céljából éves munkatervet 

készíthet. 

 

11. A külső kapcsolatok rendszere, formája és módja, beleértve pedagógiai 

szakmai szolgáltatóval, gyermekjóléti szolgálattal, valamint az egészségügyi 

ellátást biztosító egészségügyi szolgáltatóval való kapcsolattartást 

 
Az intézmény rendszeres kapcsolatot tart: 

a) egyes kiemelt intézményekkel, szervekkel: 

 - a fenntartóval, 

- más oktatási intézményekkel, referencia intézményekkel, „jó gyakorlat”-t átvett 

óvodákkal, 

 - az intézményt támogató szervezetekkel; 

b) pedagógiai szakszolgálatokkal 

c) pedagógiai szakmai szolgáltatókkal, pedagógiai szakszolgálattal, 

d) Szociális; Alapszolgáltatási Központ, 

e) az egészségügyi szolgáltatóval;  

f) egyéb közösségekkel: 

 - az intézménnyel jogviszonyban állók hozzátartozóival, 

 - a település egyéb lakosaival 
- civil szervezetekkel. 

 

A fenntartóval való kapcsolattartás: 

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

ki: 

- az intézmény átszervezésére, megszüntetésére, 

- az intézmény tevékenységi körének módosítására, 

- az intézmény nevének megállapítására, 

- az intézmény pénzügyi-gazdálkodási tevékenységére (elsősorban a költségvetésre, 

költségtérítésekre, a szociálisan adható kedvezményekre stb.), 

- az intézmény ellenőrzésére: 

 - gazdálkodási, működési törvényességi szempontból, 

 - szakmai munka eredményessége tekintetében,  

 - az ott folyó gyermek- és ifjúságvédelmi tevékenységre, valamint 

- a tanuló és gyermekbalesetek megelőzése érdekében tett intézkedések 

tekintetében, 
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 - az intézményben folyó szakmai munka értékelésére. 

Az intézmény és a fenntartó kapcsolata eseti: 

- az intézmény SZMSZ-e jóváhagyása és módosítása, a nevelési/pedagógiai programja 

jóváhagyása tekintetében-amennyiben szükséges. 

A fenntartóval való kapcsolattartás formái: 

 - szóbeli tájékoztatás adás, 

 - írásbeli beszámoló adása,  

 - egyeztető tárgyaláson, értekezleten, gyűlésen való részvétel, 

- a fenntartó által kiadott rendelkezés átvétele annak végrehajtása céljából, 
- speciális információ szolgáltatás az intézmény pénzügyi-gazdálkodási, valamint szakmai 

tevékenységéhez kapcsolódóan. 

 

Más oktatási intézményekkel való kapcsolattartás 

Az intézmény más oktatási intézményekkel kapcsolatot alakíthat ki. 

A kapcsolatok lehetnek: 

 - szakmai,  

 - kulturális,  

 - sport és egyéb jellegűek. 

A kapcsolatok formái: 

 - rendezvények,  

A kapcsolatok rendszeressége a kapcsolatok jellegétől függően alakulhat. 

A kapcsolatok megjelenhetnek anyagi téren is, az intézmények egymásnak kedvezményeket 

biztosíthatnak egyes eszközeik értékesítésénél, illetve ingó és ingatlan vagyontárgyaik 

használatba adásakor. 
Intézményközi munkaközösség jöhet létre közös megegyezés alapján. 

 

Az intézményt támogató szervezetekkel való kapcsolattartás 

Az intézményt támogató szervezetekkel való kapcsolattartás kiemelt szempontjai, hogy: 

- a támogató megfelelő tájékoztatást kapjon az intézmény 

- anyagi helyzetéről,  

- támogatással megvalósítandó elképzeléséről, és annak előnyeiről, 

- az intézmény a kapott támogatásról és annak felhasználásáról olyan nyilvántartást 

vezessen, hogy abból a támogatás felhasználásának módja, célszerűsége stb. 

egyértelműen megállapítható legyen; a támogató ilyen irányú információigénye 

kielégíthető legyen. 

Az intézményvezető feladata, hogy az intézmény számára minél több támogatót szerezzen, s 

azokat megtartsa. 

 

Pedagógiai szakszolgálatokkal 

 

Az intézmény kapcsolatot tart a gyermekek fejlődésé, speciális szükségletek biztosítása, 

érdekében a: 

 - Megyei Szakértői Bizottsággal illetve 

 - Országos Intézetek 

Az intézmény segítséget kér ha a gyermek fejlesztését  pedagógiai eszközökkel nem tudja 

biztosítani. 

Az intézmény a Megyei Szakértői Bizottsággal közvetlen kapcsolatot tart fenn. 

A kapcsolattartás formái, lehetséges módjai: 

- a Megyei Szakértői Bizottság értesítése – ha az intézmény a beavatkozást 

szükségesnek látja, 

 - esetmegbeszélés – az intézmény részvételével, 

- a Megyei Szakértői Bizottság címének és telefonszámának intézményben való 

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

- utazó gyógypedagógusi ellátás során folyamatos konzultáció az óvodában a gyermek 

fejlesztéséről. 

 

Pedagógiai szakmai szolgáltatókkal 

 

Az intézmény kapcsolatot tart a pedagógusok szakmai munkájának fejlesztése, segítése 

érdekében a: 

 - Megyei Pedagógiai szakmai szolgáltatókkal illetve 

 - Országos Pedagógiai szakmai szolgáltatókkal 

Az intézmény a Megyei Pedagógiai szakmai szolgáltatókkal közvetlen kapcsolatot tart fenn. 

A kapcsolattartás formái, lehetséges módjai: 

- a Megyei Pedagógiai szakmai szolgáltató címének és telefonszámának intézményben 

való kihelyezése, lehetővé téve a közvetlen elérhetőséget, 

- előadásokon, rendezvényeken, tanfolyamokon való részvétel. 

 

A Szociális Alapszolgáltatási Központtal és a Család és Gyermekjóléti Központtal való 

kapcsolattartás 

Az intézmény kapcsolatot tart a gyermekek veszélyeztetettségének megelőzése és 

megszüntetése érdekében a: 

 - gyermekjóléti szolgálattal, illetve 

 - gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolódó feladatot ellátó más: 

  - személyekkel,  

  - intézményekkel és 

  - hatóságokkal. 

Az intézmény segítséget kér a gyermekjóléti szolgálattól, ha a gyermeket veszélyeztető 

okokat pedagógiai eszközökkel nem tudja megszüntetni. 

Az intézmény a gyermekjóléti szolgálattal közvetlen kapcsolatot tart fenn. 

A kapcsolattartás formái, lehetséges módjai: 

- a gyermekjóléti szolgálat értesítése – ha az intézmény a szolgálat beavatkozását 

szükségesnek látja, 

 - esetmegbeszélés – az intézmény részvételével a szolgálat felkérésére, 

- a gyermekjóléti szolgálat címének és telefonszámának intézményben való 

kihelyezése, lehetővé téve a közvetlen elérhetőséget, 

- előadásokon, rendezvényeken való részvétel az intézmény kérésére. 
 

Az egészségügyi szolgáltatóval való kapcsolattartás 

Az intézmény a gyermek mindennapos, rendszeres egészségügyi felügyeletét egészségügyi 

szolgáltató bevonásával oldja meg. 

Az egészségügyi szolgáltatóval az intézménynek folyamatos kapcsolata van. 

Szükség esetén a tartós gyógykezelés alatt álló gyermek, egészségügyi ellátását biztosító 

egészségügyi szolgáltatóval is. 
 

Az intézmény egyéb közösségekkel való kapcsolattartása 

Az intézmény egyéb közösségekkel való kapcsolattartására a közösségi szervező, kulturális és 

sport tevékenység jellemző. 

Összetartó szerepe jelentős. 

A külső kapcsolattartás a hagyományos rendezvényekben, illetve más jellegű programokban 

jelenik meg. 
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Az intézmény külső kapcsolatait jelentő szervezetek 

 

Az intézményi kapcsolat 

típusa 

 

A kapcsolatot jelentő szervezet neve és címe 

1. Fenntartó 

 

 

Borsodnádasd Város Önkormányzata 

3671 Borsodnádasd Köztársaság út 10. 

 

2. Más oktatási intézmény 

 

 

Móra Ferenc Általános Iskola  

Borsodnádasd, Köztársaság út 11. 

3. Intézményt támogató 

szervezetetek 

Magyar Rákellenes Liga Borsodnádasdi Alapszervezete 

Borsodnádasd, Köztársaság út 12. 

4. Pedagógiai szakszolgálat Pedagógiai Szakszolgálat  Ózd Alkotmány út 1/B 

 

5.Pedagógiai szakmai 

szolgáltató 

- Megyei Szakértői Bizottság 

 

Megyei Pedagógiai Szakszolgálat 

Miskolc Selyemrét út 1. 

6. Gyermekjóléti szolgálat 

 

 

 

Család és Gyermekjóléti Központ 

Ózd, Lehel Vezér út 1. 

7. Szociális Alapszolgáltató  

Központ 

 

 

 

Szociális Alapszolgáltatási Központ 

Borsodnádasd Köztársaság út 12. 

7. Egészségügyi szolgáltató 

 

 

 

Városi Védőnői Szolgálat 

Borsodnádasd Köztársaság út 19. 

8. Egyéb 

 

 

 

 

Közösségi Ház 

Borsodnádasd Köztársaság út 10. 
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12. Az ünnepélyek, megemlékezések rendje, a hagyományok ápolásával 

kapcsolatos feladatok 

 
Az ünnepélyek, megemlékezések rendje 

Az intézményben az ünnepélyek, megemlékezések rendje évenként ismétlődő jelleggel, a 

korábbi hagyományokat ápolva kerül meghatározásra. 

Az ünnepélyek, megemlékezések pontos időpontját, a rendezvényekkel kapcsolatos 

feladatokat és felelősöket a nevelőtestület az éves munkatervében határozza meg. 

 

A hagyományápolással kapcsolatos feladatok 

A hagyományápolás az intézmény valamennyi dolgozójának, illetve ellátottjának a feladata. 

A hagyományápolással kapcsolatos feladatok célja az intézmény meglévő hírnevének: 

 - megőrzése, illetve 

 - növelése. 

 

A hagyományápolás elsősorban a nevelőtestület feladata, mely tagjai közreműködése révén 

gondoskodik arról, hogy az intézmény hagyományai fennmaradjanak. 

A hagyományápolás eszközei: 

 - ünnepségek, rendezvények,  

Az intézmény hagyományai érintik: 

 - az intézmény ellátottjait (gyermekeket/tanulókat),  

 - a felnőtt dolgozókat,  

 - a szülőket. 

Az intézmény hagyományápolása körébe tartozó konkrét rendezvények nevét, a 

rendezvénnyel érintettek körét, valamint a rendezvény várható időpontját az éves munkaterv 

tartalmazza. 

A hagyományápolás érvényesülhet továbbá az intézmény: 

 - tanulók/gyermekek ünnepi viseletével,  

 - az intézmény belső dekorációjával. 

A nevelőtestület feladata, hogy a meglévő hagyományok ápolásán túl újabb hagyományokat 

teremtsen, majd gondoskodjon az újonnan teremtett hagyományok ápolásáról, megőrzéséről 

is. 

 

Az ünnepélyek, megemlékezések rendje 

 

Az ünnepély, megemlékezés neve 

Az ünnepély, 

megemlékezés (irányadó) 

időpontja 

Október 23. Október 22. 

Mikulás December 6. 

Advent December 1 – 20  

Karácsony December 20. 

Óvodai Ki Mit Tud? Január 

Farsang Február 

Március 15. Március 14. 

Húsvét Március-Április 

Anyák napja Május 

Családi nap Május 

Gyereknap Június 

Nagycsoportosok búcsúztatása Május-Június 
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Pedagógus nap Június  

Születésnap, névnap (gyerekeknek) Aktuálisan 

 

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

használatának leírása 

Megnevezés Leírás 

Címeres magyar zászló, címer szabvány 

Kokárda  Nemzeti színű szalag 

Ünnepi viselet Szülői ízlés szerint 

Ünnepi viselet nagycsoportosok 

búcsúztatásán  

Fehér felső, sötét alj 

 

13. Az óvodában működő szakmai munkaközösségek 
 

Az óvoda pedagógusai - legalább öt fővel - szakmai munkaközösségeket hozhatnak létre, 

amelyben a részvétel önkéntes. A munkaközösség szakmai, módszertani kérdésekben 

segítséget ad a nevelőmunka tervezéséhez, szervezéséhez, ellenőrzéséhez. A szakmai 

munkaközösség tagjai javaslatot tehetnek munkaközösség-vezető személyére, akit az 

intézményvezető bíz meg legfeljebb 5 évre. Feladata munkaközösség tevékenységének 

szervezésére, irányítására, koordinálására. Döntési, véleményezési jogkörét, feladatait a 

munkaközösségek munkatervei tartalmazzák. 
 

A szakmai munkaközösség(ek) együttműködik:  

 nevelőtestülettel  

 óvodavezetővel  
 

Fenti szervek között a kapcsolattartás folyamatos, szóbeli és írásos egyeztetés útján valamint 

a nevelőtestületi értekezletek során valósul meg. 
 
 

 A szakmai munkaközösség tevékenysége: A munkaközösség(ek) feladatait az óvoda éves 

munkaterve irányozza elő. A nevelőtestület feladat-átruházása alapján a szakmai 

munkaközösség(ek) az alábbi tevékenységet folytatja(ják): javítja az intézményben folyó 

nevelőmunka szakmai színvonalát, minőségét,  
 

 új módszertani eljárásokat keres, ajánl,  

 támogatja a pályakezdők munkáját,  

  közreműködik az óvodai rendezvények szervezésében, lebonyolításában.  
 

 

A szakmai munkaközösség-vezető feladatai:  

 összeállítja az intézmény munkaterve alapján a munkaközösség éves programját,  

 összefoglaló elemzést, értékelést, beszámolót készít a nevelőtestület számára, igény 

szerint az óvodavezető részére a munkaközösség tevékenységéről,  

 helyi bemutatókat szervez,  

 segít a szakirodalom tanulmányozásában és felhasználásban,  

 a munkaközösségi tagok jutalmazására javaslatot tesz,  

 évente beszámol a nevelőtestületnek az átruházott jogkörök teljesítéséről,  

 részt vesz a nevelőmunka ellenőrzésében.  
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A kapcsolattartás rendje:  

 tevékenysége alapján összefoglaló elemzés, javaslat készítése nevelőtestületi 

értekezletre  

 az éves tevékenységről beszámoló készítése a évzáró értekezletre, intézményi be-

számolóba  

 rendszeres feladategyeztetés, beszámoló az óvodavezető részére  
 

Amennyiben az intézményben több szakmai munkaközösség működik, az egymás közötti 

kapcsolattartásuk, együttműködésük szabályait a saját maguk által meghatározott működési 

szabályaik szerint végzik. 

A szakmai munkaközösség(ek) értekezleteken, egyedi konzultációk során segítik a 

pedagógusok munkáját szakmai tanácsokkal, javaslatokkal. 

A szakmai munkaközösségek tagjait és a pedagógusokat együttműködési kötelezettség terheli.  

 

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

igénybe vehető szolgáltatást az intézmény biztosítani köteles. 

 

Védőnői szolgáltatás 

Az egészségügyi ellátás megnevezése Védőnői szolgáltatás 

Az ellátást nyújtó pontos megnevezése Városi Védőnői Szolgálat 

Az ellátást nyújtó által az intézményben 

töltendő idő 

Negyedéves tisztasági szűrés 

(szükség szerint) 

Az ellátás nyújtásának helye (pontos címe) Helyben  

 

 

14.1  Diétás gyermekek étkeztetése 

 

A szülő/gondviselő gyermeke betegségét, diétás étrendre vonatkozó kérelmét, a kezelő orvos 

ajánlásával írott formában nyújtja be az óvoda vezetőjének. 
 

Ezt követően az intézményvezetője a kérelmet s Központi konyha vezetője felé továbbítja, aki 

az általa biztosított étkezéshez étlapot készít. Az étlapot az óvoda a szülő/gondviselő számára 

jól látható helyen/elektronikus formában nyilvánosságra hozza. 
 

Amennyiben az óvodában a közétkeztetés keretében nem biztosítható a gyermek diétás 

étkezése, – a szülő, más törvényes képviselő írásbeli nyilatkozata alapján – a szülő, más 

törvényes képviselő által az intézménybe bevitt, vagy az intézménybe rendelt étel 

intézményben 

történő elfogyasztásának lehetővé tételével is biztosítható.  
 

Ennek érdekében a nevelési-oktatási intézmény vezetője köteles biztosítani a hűtés, a 

melegítés és a fogyasztás megfelelő feltételeit a hatályos jogszabályok és szakmai előírások 

betartásával. 

 

A szülő/gondviselő által bevitt, rendelt diétás ételek nem tartoznak a közétkeztetés keretei 

közé, így a közétkeztetőt az ilyen ételekkel összefüggésben felelősség nem terheli.  
 

Amennyiben a gyermeknek már nincs szüksége diétás étrendre, a szülő/gondviselő a diétás 

étrendet írásbeli lemondásával megszüntetheti. Ezt követően a gyermek étkezése a többi 

óvodás gyermekével lesz azonos. 
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Az óvodába otthonról bevitt, vagy rendelt diétás ételekkel kapcsolatos 

szakmai szabályok 

 

Jelen szabályok kizárólag a nem közétkeztetés keretében biztosított, otthonról, vagy más helyről 

származó, bevitt vagy rendelt diétás ételek tárolására, melegítésére és fogyasztására vonatkozik.  
 

Bevitel szabályai  
A bevitt ételeket a közétkeztetésben szolgáltatott ételektől elkülönítve kell kezelni, azok az 

intézmény konyhájára nem kerülhetnek be.  

A hűtve tárolást igénylő ételeket (levesek, főételek) minden esetben a fogyasztó nevével, a 

bevitel dátumával ellátva, lezárt – étel tárolására alkalmas, mikrohullámú eszközben 

melegíthető – edényzetben kell bevinni az intézménybe és elhelyezni a kijelölt hűtőszekrényben 

egyéb szállító eszköz (pl. táska, zacskó, stb.) nélkül. 
 

Hűtve tárolás szabályai  
A hűtést igénylő ételt a fentiek szerinti, névre szóló ételtároló edényzetben minden esetben  

0- + 5 oC-on kell tárolni. A hőmérséklet ellenőrzésére a hűtő saját digitális kijelzője, ennek 

hiányában a polcra helyezett kontroll hőmérő használata szükséges. Lehetőség szerint a hűtőt 

olyan helyiségben kell elhelyezni, ahol az intézmény biztosítani tudja annak felügyeletét és 

használatának ellenőrzését. 
 

Ételmelegítés szabályai  
Az ételek melegítésére mikrohullámú sütő használata javasolt. Az intézmény felelőssége, hogy a 

diétás étel megfelelő hőmérsékleten kerüljön tálalásra. A különböző állagú ételek (folyékony, 

szilárd) melegítési ideje nem azonos. A mikrohullámú melegítés időtartamának meghatározása 

során figyelembe kell venni a készülékek hatásfokát, valamint az étel állagát. A melegítés során a 

hőmérséklet eloszlása nem egyenletes (különös tekintettel a folyékony állagú ételekre), ezért a 

melegítés során javasolt az ételek saját evőeszközzel történő megkeverése annak érdekében, hogy 

az étel minden pontja kellő hőkezelést kapjon (törekedni kell az étel átforrósítására).  

A felmelegített edényzet mikrohullámú sütőből történő kivételéhez az intézmény által biztosított 

edényfogó (kesztyű), vagy konyharuha használat javasolt, az esetleges égési sérülések elkerülése 

érdekében.  
 

Fogyasztás szabályai  
A gyermekek közös étkezése oktatási és nevelési célzatból is fontos, emellett segíti a gyermekek 

szocializálódását is. Ezért a diétás gyermek étkezése a többi gyermekkel együtt, saját 

csoportszobájában történik. 

Az otthonról hozott ételek elfogyasztására elsősorban a saját edényzetet, és a saját evőeszköz 

használatát ajánljuk.  

Amennyiben a közétkeztető ki tudja zárni az allergiát, intoleranciát okozó anyagokkal történő 

szennyeződést, úgy a közétkeztetésben használatban lévő eszközöket (evőeszköz, tányér, pohár) is 

biztosíthat a bevitt ételek elfogyasztásához, de erre nem kötelezhető.  
 

Ételhulladék kezelése, mosogatás szabályai 

Saját edényzetből történő fogyasztás esetén az üres edényzetet, tárolóedényt, valamint a saját 

evőeszközt a gyermek hazaviszi.  

A közétkeztető által biztosított edényeket és evőeszközöket, melyek a szülő által bevitt ételek 

elfogyasztását szolgálják, a közétkeztető a minőségbiztosítási rendszerének megfelelő mosogatási 

folyamatában köteles tisztítani. 

Az ételmaradékot a környezet veszélyeztetése nélkül a konyha gyűjtheti és tárolhatja a többi 

ételhulladékkal együtt, de saját edényzetből történő fogyasztás esetén a gyermek az ételmaradékot 

akár a visszazárt dobozban haza is viheti.  
 

Takarítás szabályai  
A bevitt ételek hűtésére szolgáló hűtőszekrények, valamint a melegítésre szolgáló mikrohullámú 

eszközök szükség szerinti (szennyeződés esetén azonnali), de legalább napi gyakoriságú 
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takarításáról, tisztításáról az intézménynek kell gondoskodnia. A takarításhoz, tisztításhoz minden 

esetben fertőtlenítőszeres tisztítást kell alkalmazni az alkalmazott fertőtlenítőszer gyártói 

utasításának megfelelően. 

 

 

14.2  Az 1-es típusú diabétesszel élő gyermekek speciális ellátása 

 

A szülő, más törvényes képviselő gyermeke betegségét, az ellátásra vonatkozó kérelmét az 

Eütv. 15. § (5) bekezdésével összhangban írott formában nyújtja be az óvoda vezetőjének.  
 

A beteg gyermekek ellátása érdekében az óvoda dolgozói közül 2 fő rendelkezik az Oktatási 

Hivatal által szervezett továbbképzésen, amely erre vonatkozóan ad képesítést: 

- DiabMentor – szakmai továbbképzés a cukorbeteg gyerekek támogatásáért című 

gyakorlati képzés 

- DiabMentor – szakmai továbbképzés a cukorbeteg gyerekek támogatásáért 
 

Az óvoda/a gyermek ellátásával foglalkozó személy szükség szerint értesíti, együttműködik a 

szülő/gondviselővel, háziorvossal, védőnővel, mentőszolgálattal. 
 

Az intézmény rendelkezik vércukorszint mérővel. 
 

A beteg gyermek ellátása az erre vonatkozó Eljárásrend alapján történik. 

 

 

Diabéteszes gyerekek ellátása az óvodában 

Eljárásrend 

 

Milyen problémák fordulhatnak elő:  
 

• A gyerek rosszul érzi magát – mérjük meg a vércukrát, hogy lássuk, a rosszullét a 

cukorszint változásával van-e összefüggésben. Ha igen, azaz a vércukor túl alacsony (4 

mmol/l alatti) vagy túl magas (14 mmol/l feletti) szintje vezetett a rosszulléthez, az alábbiak 

szerint kell eljárni.  

 

 • Leesik a vércukor – hipoglikémia  

o Tünetek: sápadtság, remegés, izzadás, éhségérzet, gyengeség, fáradtság, koncentráló 

képesség csökkenés, hangulatváltozás, fejfájás, zavart viselkedés  

o o < 3,9 mmol/l-es vércukorszint (már 4 mmol/l-nél kezdjük meg a kezelést)  

o o Mit adjunk: 0,3 gramm/testsúly kg gyorsan felszívódó szénhidrátot  

 óvodás: 1 dl tej, fél dl gyümölcslé, 

 (kis iskolás (alsós) vagy idősebb gyerek: 2 dl tej, 1 dl gyümölcslé  

 vagy 1-2 szőlőcukor tabletta ) 

 + szükség esetén 10-15 g lassan felszívódó szénhidrát (1-2 db keksz).  

 Ennek legegyszerűbb megoldása egy könnyen hozzáférhető helyen tárolt „sürgősségi 

csomag”- hipós csomag, mely tartalmazza a szülő által összeállított, a diabéteszes 

gyermek számára bevált, a hipoglikémia elhárítására szolgáló termékeket.  

 A hipoglikémia ellátását követően a vércukor szintet 15 perc múlva ellenőrizni kell 

(vissza kell mérni vagy szenzoron ellenőrizni), és elégtelen vércukor emelkedés esetén 

a szénhidrát bevitelt ismételni kell.  

 Ha súlyos, eszméletvesztéssel járó hipoglikémia lép fel, be kell adni a Glucagon 

injekciót, izomba: 25 kg alatt fél adagot, azaz 0,5 mg-ot, 25 kg felett teljes adagot, 

azaz 1 mg-ot. Amint a gyerek magához tér, először gyorsan, majd lassan felszívódó 

szénhidrátot kell adni neki.  
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 Súlyos hipoglikémia esetén nasalis glucagon (Baqsimi) is használható: 

https://www.ema.europa.eu/en/documents/product-information/baqsimi-epar-product-

information_hu.pdf 

 A gyermeket egyedül hagyni nem szabad! 

 A mentőszolgálatot minden eszméletvesztéssel járó hipoglikémia esetén értesíteni kell.  

 Eszméletlen beteget megitatni vagy megetetni tilos! 

 

 • Magas vércukrot mérnek /jelez a szenzor  

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

 o A szenzorral mért értéket vércukorméréssel kell megerősíteni. Gondoskodjunk a bő 

folyadékbevitelről, és konzultáljuk a gyerek szüleivel, esetleges plusz inzulin (korrekció) 

adásáról.  

 o Inzulinpumpás gyereknél a korrekcióra nem reagáló magas vércukor kanülhibára 

utal. Ilyenkor gyors kanülcserére van szükség. Ha ez nem kivitelezhető, pennel kell 1-2 

egység inzulint beadni, szülővel egyeztetve.  

  

• A gyerek hány – a hányás diabéteszben veszélyes, a szülőket azonnal értesíteni kell. A 

második hányás után a gyereket kórházba kell vinni. Ha a szülők nem elérhetők, a gyereket 

mentővel kell kórházba vitetni.  

 

• A gyerek belázasodik – a szülőket kell értesíteni, akik értejönnek a gyerekért. A lázat 

azonban addig is csillapítani kell.  

 

 • Testnevelésfoglalkozás/Mindennapi mozgás előtt:  

 ha a vércukor 6-12 mmol/l között, az aktivitás megkezdhető  

 ha a vércukor < 5 mmol/l, 10-20 g szénhidrátot kell fogyasztani, s a mozgást addig 

halasztani, amíg a vércukor emelkedni kezd, ill. 5 mmol/l feletti nem lesz  

 ha a vércukor > 14 mmol/l, az aktivitás megkezdését el kell halasztani  

 

1.4.3  Tartós gyógykezelés alatt álló gyermek egészségügyi ellátása 
 

A 2011. évi CXC törvény 4. § (18) bekezdése értelmében tartós gyógykezelés alatt álló az 

a gyermek akinek egészségügyi ellátása az egészségügyről szóló 1997. évi CLIV. törvény (a 

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

szerinti általános fekvőbeteg-szakellátásban részt vevő szakorvos véleménye alapján az adott 

nevelési évben, tanévben a harminchat nevelési napot, tanítási napot várhatóan meghaladja, és 

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

illetve tankötelezettségét iskolába, óvodába járással nem tudja teljesíteni. 
 

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

óvodakötelezettség alól. Ha az eljárásban szakértőt kell meghallgatni, csak az óvodavezető 

vagy a védőnő, továbbá tartós gyógykezelés alatt álló gyermek esetében az általános 

járóbeteg-szakellátásban vagy az általános fekvőbeteg-szakellátásban részt vevő szakorvos 

rendelhető ki. Tartós gyógykezelés alatt álló gyermek esetében a kérelem indokolt esetben a 

tárgyév április 15. napja után is benyújtható. Az eljárás időtartama 50 nap. 

 

Ha a tartós gyógykezelés alatt álló gyermeket az Nkt. 8. § (2) bekezdésében meghatározottak 

szerint a felmentést engedélyező szerv (a fővárosi és megyei kormányhivatal általános 

illetékességgel eljáró járási hivatala) az óvodai foglalkozáson való részvétel alól felmentette, 

az óvoda a szülő részére 
 tanácsadást, 

 konzultációt biztosít, továbbá 
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 terápiás vagy más kezelés szükségessége esetén továbbirányít a pedagógiai 

szakszolgálathoz vagy más szakellátást biztosító intézményhez. 

 

A tartós gyógykezelés alatt álló gyermek nevelése-oktatása esetében a nevelési-oktatási 

intézményben foglalkoztatott pedagógus munkáltatója az egészségügyi intézmény vagy 

rehabilitációs intézmény írásbeli kérelmére az Nkt. 65. § (5b) bekezdése szerinti 

célfeladatot állapíthat meg a pedagógus részére a nevelési-oktatási tevékenységnek az 

egészségügyi intézmény vagy rehabilitációs intézmény számára történő ellátására, ha a 

pedagógus a megfelelő szakképzettséggel rendelkezik és vállalja, hogy a célfeladatot az e 

rendeletben foglaltak szerint, az egészségügyi intézmény vagy rehabilitációs intézmény 

szakmai vezetése alatt, az egészségügyi intézmény vagy rehabilitációs intézmény 

alkalmazottaira vonatkozó szabályok betartásával végzi. 

 

A célfeladat megállapításakor előnyben kell részesíteni azt a pedagógust, aki egyebekben 

a célfeladat ellátásával megegyező feladatellátási helyen végzi nevelési-oktatási feladatait. A 

célfeladatot vissza kell vonni, ha azt az egészségügyi intézmény vagy rehabilitációs 

intézmény írásban kezdeményezi. 

A gyermek szakorvosi papírját kiállító egészségügyi intézménnyel az óvoda szoros 

kapcsolatot tart, hogy a tartósan beteg gyermek biztosan teljesíthesse tankötelezettségét. 

Az Nkt. 65. §-ának (5b) bekezdése alapján a célfeladat elvégzéséért anyagi juttatás jár. A 

jogszabály értelmében a munkáltató – ide nem értve a helyettesítést – a munkakörbe tartozó 

feladatokon kívüli, célhoz köthető feladatot állapíthat meg a pedagógus részére, amelynek 

teljesítése a munkakör ellátásából adódó általános munkaterhet jelentősen meghaladja 

(célfeladat). A célfeladat eredményes végrehajtásáért – a pedagógus illetményén felül, 

írásban, a célfeladat teljesítésének igazolásakor – céljuttatás jár. 

 

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

rendje 

 
A gyermekvédelmi felelős és az óvodavezető feladatai: 

A gyermekvédelmi felelős a nevelőtestület tagja, az intézmény vezetőjének a megbízásából, 

az óvodavezetővel együtt képviseli a gyermek és ifjúságvédelmi szempontokat, szervezi, 

irányítja és személyes részvételével elősegíti ezek érvényesülését. 

A családdal és a pedagógusokkal együttműködve kiküszöböli a veszélyeztetett gyermekekre 

ható ártalmakat, védi őket a testi, lelki, erkölcsi károsodásoktól illetve ellensúlyozza a 

veszélyeztető hatásokat. 

A nevelési év elején megtervezi a gyermekvédelmi munkaprogramot. 

Munkájáról évente beszámol a nevelőtestületi értekezleten illetve egyéb esetekben az 

intézményvezető utasítására. 

Kapcsolatot tart konkrét esetekben a Szociális Alapszolgáltatóval. Rendszeresen figyeli a 

gyermekvédelemmel kapcsolatos jogszabályok változását, a helyi önkormányzat kapcsolódó 

rendeleteit, és ezt a vezető óvónő és kollégái tudomására hozza. 

Segíti és szorgalmazza a veszélyeztetettség, a hátrányos helyzet kritériumainak intézményi 

szintű megállapítását. 

Összehangolja a gyermekvédelmi tevékenységet az óvodában dolgozó óvónők között. 

Nyilvántartja a veszélyeztetett és hátrányos helyzetű gyermekeket, az intézkedéseket, az 

eredményeket. 

Elősegíti a csoportvezető óvónők felderítő tevékenységét. Szükséges esetekben 

családlátogatást végez a csoport óvónőivel. 

Továbbképzéseket tart az óvodapedagógusoknak. 
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Részt vesz a gyermekvédelmi munka intézményi ellenőrzésében, értékelésében és 

minőségbiztosításában. 

 
Általános előírások 

A gyermekekkel 

- az óvodai nevelési év, valamint  

- szükség szerint, a foglalkozás, kirándulás stb. előtt 

ismertetni kell a következő védő-óvó előírásokat. 

Védő-óvó előírás:  

- az egészségük és testi épségük védelmére vonatkozó előírás, 

- a foglalkozásokkal együtt járó veszélyforrások, 

- a tilos és az elvárható magatartásforma meghatározása, ismertetése. 

A védő-óvó előírásokat a gyermekek életkorának és fejlettségi szintjének megfelelően kell 

ismertetni. Az ismertetés tényét és tartalmát dokumentálni kell. 

Az óvoda házirendjében kell meghatározni azokat a védő, óvó előírásokat, amelyeket a 

gyermekeknek az óvodában való tartózkodás során meg kell tartaniuk. 

 

A gyermekbalesetek megelőzése érdekében ellátandó feladatok 20/2012. (VIII.31.) EMMI 

rendelet 169 § alapján 

Az intézmény vezetőjének feladata, hogy ellenőrizze: 

- hogy az óvodában keményforrasztás, ív és lánghegesztés, ipari gázpalack, illetve 

tartály felszerelése az épületen szakkivitelező által folytatott építési, felújítási, javítási 

munka kivételével nem végezhető; 

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

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

csak az azzal dolgozók állandó felügyelete mellett lehet; 

- hogy a gyermekek elektromos áramütés elleni védelme folyamatosan biztosítva 

legyen – az ajzatok vakdugózásával, illetve a hálózat megfelelő védelmével; 

- hogy a gyermekek az épület számukra veszélyforrást jelentő helyiségeibe ne 

juthassanak be. 

A pedagógusok feladata, hogy: 

- haladéktalanul jelezzék az intézményvezető felé azokat a helyzeteket, melynek 

ellenőrzésében az intézményvezetők felelősek; 

- a mindennapos tevékenységük során fokozottan ügyeljenek az elektromos 

berendezések használatára, kezelésére. A különböző berendezéseket úgy tárolják, hogy 

azokhoz a gyermekek ne férhessenek hozzá; 

- javaslatot tegyenek az óvoda épületének és a csoportszobák még biztonságosabbá 

tételére. 

 

Az óvoda nem pedagógus alkalmazottjainak feladata, hogy 

- a munkaterületükön fokozott óvatossággal járjanak el, ügyelve a gyermekek 

biztonságára, testi épségére,  

 - a veszélyforrást jelentő munkahelyüket mindig zárják stb. 

Az intézményvezető felelős azért, hogy az intézmény területe, - beleértve a belső termeket, 

szobákat, valamint az udvart – felmérésre kerüljön a védő, óvó intézkedések szükségessége 

szempontjából. 

A védő, óvó intézkedések céljából az adott területre vonatkozó figyelmeztető jelzéseket, 

figyelmeztető táblákat, hirdetményeket ki kell függeszteni, illetve azok tartalmát legalább 

évente ismertetni kell a veszélyeztetettekkel.  
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A gyermekbalesetek esetén ellátandó feladatok 20/2012. (VIII.31.) EMMI rendelet 169 § 

alapján  

Az intézményvezető feladatai: 

 A gyermekbaleseteket nyilvántartja helyben és az elektronikus felületen. 

 Nem súlyos balesetekkel kapcsolatos feladatok: 

- intézkedik a 8 napon túl gyógyuló sérülést okozó gyermekbalesetek haladéktalan 

kivizsgálásáról, e balesetekről elektronikus úton jegyzőkönyvet vetet fel, majd a 

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

fenntartónak, valamint átadja a gyermek szülőjének (egy példány megőrzéséről 

gondoskodik), 

- ha a kivizsgálás elhúzódása miatt az adatszolgáltatás határideje nem tartható, akkor e 

tényről az okok ismertetésével jegyzőkönyvet készíttet. 

 Súlyos balesetekkel kapcsolatos feladatok: 

- azonnal jelenti a balesetet az intézmény fenntartója felé, kivizsgálására legalább 

középfokú munkavédelmi szakember bevonása szükséges. 

- gondoskodik a baleset legalább középfokú munkavédelmi szakképesítéssel 

rendelkező személy bevonásával történő kivizsgálásáról. 

/Súlyos az a gyermekbaleset, amely: 

-a sérült halálát (halálos baleset az is, amelynek bekövetkezésétől számított 90 napon 

belül a sérült – orvosi szakvélemény szerint – a balesettel összefüggésben életét 

vesztette) 

- valamely érzékszerv (érzékelő képesség) elvesztését, illetve jelentős mértékű 

károsodását 

- orvosi vélemény szerint életveszélyes sérülést, egészségkárosodást, 

- súlyos csonkulást (hüvelykujj vagy kéz, láb két vagy több ujja nagyobb részének 

elvesztése, továbbá ennél súlyosabb esetek), 

- a beszélőképesség elvesztését vagy feltűnő eltorzulást, bénulást, illetve elmezavart 

okozott./ 

 Lehetővé kell tenni az óvodai szülői szervezet részvételét a gyermekbalesetek 

kivizsgálásában. 

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

megtörtént balesethez hasonló eset ne történhessen meg.  

 

A pedagógusok feladata: 

 Az intézményvezető utasítására a balesetekkel kapcsolatos nyilvántartás vezetése. 

 Nem súlyos balesetekkel kapcsolatos feladatok az intézményvezető utasítására: 

- közreműködik a három napon túl gyógyuló sérülést okozó gyermekbalesetek 

haladéktalan kivizsgálásában, 

- e balesetekről jegyzőkönyvet vesz fel,  

- jegyzőkönyvet készít, ha a kivizsgálás elhúzódása miatt az adatszolgáltatás határideje 

nem tartható,  

 Súlyos balesetekkel kapcsolatban: 

- a balesetet jelenti az intézményvezetőnek, illetve az intézményvezető távolléte 

esetében a helyettesítési rendnek megfelelően gondoskodik a balesetet jelentéséről, 

- közreműködik a baleset kivizsgálásában. 

 Közreműködik az óvodai szülői szervezet tájékoztatásában, és a gyermekbalesetek 

kivizsgálásában való részvétele biztosításában. 

 Intézkedést javasol minden gyermekbalesetet követően a megelőzésre; az 

intézményvezető megelőzéssel kapcsolatos utasításait végrehajtja. 

Nem pedagógus alkalmazott: 

- az intézményvezető utasításának megfelelően működik közre a gyermekbaleseteket 

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

intézményvezetőt. 

Az intézményvezető a rendkívüli esemény jellegének megfelelően 

a) haladéktalanul értesíti: 

- az érintett hatóságokat, 

- a fenntartót, 

- a szülőket; 

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

védelmét, biztonságát szolgálják. 

 

Rendkívüli eseménynek számít különösen: 

 - a tűz, 

 - az árvíz,  

 - a földrengés,  

 - bombariadó, 

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

körülmény.  

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

 - kiürítéséről, amely a tűzvédelmi szabályzat szerinti terv szerint kell, hogy történjen. 

 

Az egyéb intézkedést követelő rendkívüli események bekövetkeztekor a Honvédelmi 

Intézkedési Terv (HIT) rendelkezései lépnek életbe Az egyes rendkívüli eseményekre 

vonatkozó további belső szabályozás nem kerül csatolásra. 

 

17. Reklámtevékenység szabályai 
 

Az intézmény a következők szerint szabályozza az intézményben folytatható 

reklámtevékenységet: 

A tiltott és megengedett reklámtevékenység 

Az intézményben a következők kivételével tilos a reklámtevékenység. 

Megengedett a reklámtevékenység, ha a reklám: 

 - a gyermekeknek szól, és 

 - a következő tevékenységekkel kapcsolatos: 

  - egészséges életmód,  

  - környezetvédelem,  

  - társadalmi tevékenység, 

  - közéleti tevékenység, 

  - kulturális tevékenység. 

A reklámtevékenység engedélyeztetése 

A reklámtevékenység folytatásának minden formája, módja csak az intézményvezető 

engedélyével lehetséges. 

Az engedély kiadása írásban történik, melyben meg kell jelölni: 

- a reklámtevékenység folytatására engedélyt kérő, és e tevékenység folytatására 

jogosult személy, szerv megnevezését, címét; 

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

- a reklámtevékenység folytatásának határidejét, illetve egyéb időtartam kikötéseket. 

Az engedély legalább két példányban készül, melynek egyik példányát az intézmény őriz, 

másik példánya átadásra kerül az engedélykérőnek. 

Az intézményvezető az engedély visszavonására bármikor jogosult. 
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A reklámtevékenység jellegének besorolása 

Az intézményvezető önállóan, illetve az általa jelentősnek minősített reklámtevékenység 

esetében:  

 - a nevelőtestület,  

 - a szülői közösség, valamint 

 - a gyermek közösségek bevonásával 

állapítja meg valamely reklámtevékenység jellegét. 

Az intézményvezető köteles: 

 - a pedagógusoktól,  

 - a szülőktől,  

 - a gyermekektől érkező, 

az intézményben folyó reklámtevékenységgel kapcsolatos észrevételt megvizsgálni. 

 

Az intézményben folytatható reklámtevékenység lehetséges formái, módjai 

Az intézményben folytatható reklámtevékenység lehetséges formái, módjai: 

 a) újságok, könyvek terjesztése, 

 b) szórólapok,  

 c) plakátok, 

 d) szóbeli tájékoztatás stb. 

Az adott reklámtevékenység során alkalmazható formát, módot az intézményvezető által 

kiadott engedély határozza meg. 

 

18. Kártérítési felelősség 

 
A Munka Törvénykönyve 2012 évi I. törvény 179-191 § szerint kerül alkalmazásra. (2013 01. 

01 követően a 179-190 § szerint) 

 

19. Egyéb szabályzatok 
 

Speciális jogszabályok: 
Az óvoda munkavédelmi szabályzatában, tűzvédelmi szabályzatában található. 

Feladatellátás követelményei: 

A munkaköri leírások tartalmazzák az alkalmazottak jogait, kötelezettségeit, konkrét 

feladatait és azok ellátásának követelményeit. 

 

20. Az elektronikus úton előállított papír alapú nyomtatványok 

hitelesítésének és tárolásának, valamint kezelésének rendje 
 
Az oktatási ágazat irányítási rendszerével a Közoktatási Információs Rendszer (KIR) révén  

tartott elektronikus kapcsolatban elektronikusan előállított, hitelesített és tárolt 

dokumentumrendszert alkalmazunk a 229/2012. (VIII.28.) Kormányrendelet előírásainak 

megfelelően. 

A rendszerben alkalmazott fokozott biztonságú elektronikus aláírást kizárólag az intézmény 

vezetője alkalmazhatja a dokumentumok hitelesítésére. Az elektronikus rendszer használata 

során feltétlenül ki kell nyomtatni és az irattárban kell elhelyezni az alábbi dokumentumok 

papír alapú másolatát:  

 

 az alkalmazott pedagógusokra vonatkozó adatbejelentések,  

 a tanulói jogviszonyra vonatkozó bejelentések,  

 az október 1-jei pedagógus és tanulói lista,  

 a csoportnaplókat, 
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 az egyéni fejlesztési terveket (amelyek a csoportnaplók részei), 

 az IPR-rel kapcsolatos egyéb nyilvántartásokat. 

 

Az elektronikus úton előállított fent felsorolt nyomtatványokat az intézmény pecsétjével és az  

Intézményvezető aláírásával hitelesített formában kell tárolni.  

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

dokumentumokat a KIR rendszerében, továbbá az óvoda informatikai hálózatában egy külön 

e célra létrehozott mappában tároljuk. A mappához való hozzáférés jogát az informatikai  

rendszerben korlátozni kell, ahhoz kizárólag az intézményvezető által felhatalmazott  személy 

férhet hozzá.  
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1. számú melléklet 
 

Munkaköri leírás 
 

 

Szervezeti egysége és a munkavégzés helye:  

Mesekert Óvoda Borsodnádasd, Köztársaság út 11. 

 

Munkaköre: dajka (gondozónő és takarító) 

 

Besorolása: Besorolása a Közalkalmazotti bértábla alapján történik.  

 

Elvárható személyiségjegyek: Kultúrált megjelenésével, magatartásával, viselkedésével és 

beszédkultúrájával értékeket közvetít, pozitív példát nyújt, képviseli az óvoda szellemiségét. 

Gyermekszerető viselkedésével, személyi gondozottságával, kommunikációs és 

beszédmintájával pozitív mintát nyújt a gyermekek számára. Tiszteli a gyermeket, a szülőt, 

kapcsolataira a tapintat és az elfogadás jellemző. A tudomására jutott pedagógiai 

információkat titokként kezeli. Nevelési kérdésekben az érdeklődő szülőket tapintatosan az 

óvodapedagógushoz irányítja. 

 

Alkalmazáshoz szükséges végzettség: dajkai képesítés 

 

Munkáltatója: Borsodnádasdi Mesekert Óvoda vezetője 

 

Közvetlen felettese:. Munkáját az óvodában az intézményegység vezető által meghatározott 

munkarendben irányítása és ellenőrzése alapján végzi.  

 

Munkaideje: Heti 40 óra 

 

A dajka általános feladatai a gyermekcsoportban. 

 

A csoportban óvónő által meghatározott napirend szerint segít a gyermekek gondozásában, 

öltöztetésében, a tisztálkodási teendők ellátásában. Az óvónő mellett a nevelési terveknek 

megfelelően tevékenyen részt vesz a gyermekcsoport életében. 

 A vezető által meghatározott időpontban elvégzi a tálaló konyhában étkezések előtt az ételek 

elosztását. 

Az étkezések kulturált lebonyolításában aktívan közreműködik. 

Megteremti a nyugodt pihenés feltételeit 

Lefekvés előtt gondoskodik a terem szellőztetéséről. 

Az óvónő utasításait követve, a játék és egyéb tevékenységekhez szükséges eszközök 

előkészítésében közreműködik. 

A gyermekek érkezésekor és távozásakor szükség szerint segít az öltözőben. 

Türelmesen, kedves hangnemben segíti a nevelőmunkát, a gyermekek szokásrendjének 

alakulását. 

Az óvodában olyan időpontban jelenik meg, hogy munkaidejének kezdetekor a 

munkavégzésre rendelkezésre álljon. 

Ha munkáját betegség, vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, távolmaradását jelzi 

vezetőjének, kollégájának, hogy helyettesítéséről időben gondoskodhassanak. Munkaidő alatt 

csak vezető engedélyével hagyhatja el az óvodát. 

Segítőkész, nyitott, korrekt munkatársi kapcsolatainak kialakításával, magatartásával 

hozzájárul az óvoda jó munkahelyi légkörének alakításához. 
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Az óvodai ünnepélyeken , hagyományok ápolásában aktívan közreműködik, a szervezési 

feladatokban a vezető és a csoportvezető óvónő útmutatásai szerint részt vesz. 

Séták, kirándulások alkalmával az óvodapedagógusokat segítve kíséri a gyermekcsoportot. 

A baleseti veszélyforrásokat haladéktalanul jelenti az óvodavezetőnek. 

A környezet esztétikai rendjének megteremtésében aktívan közreműködik. 

A rábízott növények napi gondozásában részt vesz. 

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

 

A dajka egyéb feladatai. 

 

Az óvoda helyiségeit a munkamegosztás rendjében tisztán tartja ( porszívózás, felmosás …). 

Hetente végez fertőtlenítő takarítást a termekben, öltözőkben, mosdókban. 

A portalanítást mindennap elvégzi. 

A játékeszközöket tisztán tartja, a szükséges fertőtlenítéseket kéthetente elvégzi. 

A tisztítószereket elkülönítve, a gyermekektől elzárva, biztonságos helyen tárolja. 

A gyermekcsoport textíliáit mossa, vasalja, javítja a megbeszélt munkamegosztás szerint. 

Az ablakokat, ajtókat, bútorokat lemossa, tisztítja. 

Segít az óvoda udvarának rendben tartásában. 

A nyári takarítási szünetben elvégzi az éves nagytakarítást. 

 

Általános előírások: 

 

 Csak engedélyezett tisztító és fertőtlenítő szereket szabad használni, azokat is a 

használati utasításnak megfelelő módon és töménységben. 

 A takarítás elvégzése során mindig a tisztább felületektől a szennyezettek felé, illetve 

fentről lefelé irányban kell haladni. 

 Biztosítani kell a takarítóeszközök szakosított használatát, ami azt jelenti, hogy a 

különböző tisztasági fokú helyiségek, berendezések takarításához, tisztogatásához 

külön-külön, maradandóan megjelölt eszközöket kell használni, amelyek elkülönített 

tárolását is meg kell oldani. 

 A takarításhoz használt eszközöket rendszeresen, legalább naponta, fertőtleníteni kell 

fertőtlenítőszerben való áztatással. 

 A takarítóeszközöket elkülönített helyiségben vagy az erre a célra rendszeresített 

szekrényben kell tárolni.  

 

Egyéb rendelkezések. 

Az óvoda tárgyait és eszközeit felelősséggel használja és óvja, a biztonságtechnikai és 

tűzvédelmi előírásokat mindenkor betartja. 

A munkabeosztás alapján-az óvoda elhagyásakor- ellenőrzi az ajtók, ablakok bezárását. 

Elvégzi az áramtalanítást és a riasztó beüzemelését. 

A munkatársi értekezleteken, óvodai rendezvényeken részt vesz. 

Az óvoda kulcsaiért teljes felelősséggel tartozik. 

A gyerekekről pedagógiai információt, az óvoda belső életéről, gazdasági helyzetéről 

felvilágosítást nem adhat. 

A gyermekekkel, szülőkkel és munkatársakkal szemben udvarias magatartást tanúsít. 

Az intézmény belső életére vonatkozó értesüléseit köteles hivatali titokként megőrizni.  

Szükség szerint elvégzi azokat a feladatokat is, amellyel az óvodavezető  megbízza. 

 

Kiegészítés: 

A 326/2013. (VIII.30.) Korm. rendelet 33/B. § (5) értelmében:  
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Ha az óvoda reggel 8.00 óra előtt vagy a délutáni időszakban nem fejlesztő, iskola-előkészítő 

vagy más, kifejezetten nevelési jellegű foglalkozást szervez, ezen időszakokban a gyermekek 

felügyeletét nevelő-oktató munkát közvetlenül segítő – dajkai - munkakörben foglalkoztatott 

személy is elláthatja. 
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Munkaköri leírás 
 

 

Szervezeti egysége és a munkavégzés helye:  

Mesekert Óvoda Borsodnádasd Köztársaság út 11. 

 

Munkaköre: óvodapedagógus 

 

Besorolása: Besorolása a Pedagógus életpályamodell alapján történik.  

 

Elvárható személyiségjegyek: 

 Naprakész szakmai felkészültség, együttműködési és kompromisszum-készség, 

 élethosszig való tanulás képessége, 

 jó szervező és kommunikációs készség, 

  pontosság, empátia,tolerancia, 

 gyermekszeretet, türelem. 

  

Alkalmazáshoz szükséges végzettség: óvónői oklevél 

 

Munkáltatója: Mesekert Óvoda vezetője 

 

Az óvodapedagógus közvetlen felettese: óvodavezető 

 

Munkaideje: Heti 40 óra, ezen belül heti kötelező óraszáma 32 óra 

A teljes rendes munkaidő foglalkozással le nem kötött részében a munkaköri leírásban 

foglaltak szerint, az óvodavezető utasítása alapján látja el a nevelő-oktató munkával 

összefüggő, óvodán belül és azon kívül eső egyéb feladatokat. 

 

Az óvodapedagógusok feladatai 

 A rábízott gyerekek, legjobb tudásának megfelelő, minden területre kiterjedő nevelése, 

fejlesztése. 

 Feladatait a közoktatási törvényben meghatározottak szerint, az országos és helyi 

nevelési program alapján végzi önállóan és felelősséggel. 

 A nevelőtestület tagjaként gyakorolja azokat a jogokat és kötelezettségeket, melyet az 

idevonatkozó jogszabályok határoznak meg. 

 Alkotó módon együttműködik a nevelőmunka fejlesztése, a nevelőtestületi egység 

kialakítása érdekében. 

 Feladata az együttműködés változatos és célszerű formáinak alakítása, fejlesztése. 

 Köteles megtartani a pedagógusetika követelményeit, valamint a munkafegyelem és 

közösségi együttműködés normáit. 

 A gyermeki érdekek érvényre-juttatása, az óvoda céljai és helyi programja 

megvalósítása érdekében kezdeményező szerepet kell vállalnia, együttműködnie, 

korrekt kapcsolatot építenie és tartania munkatársaival és az óvodai nevelésben érintett 

partnerekkel. 

 

Alaptevékenysége 

 

 Az óvoda teljes nyitva tartása alatt óvodapedagógus foglalkozik a gyerekekkel. 

Munkaidejét és kötelező óraszámát a mindenkor érvényben lévő jogszabály alapján 

határozza meg az óvodavezető. 

 Felelős a rábízott gyermekek szellemi és testi fejlődéséért. Nevelőtevékenysége 

keretében gondoskodik a gyermekek testi épségének megóvásáról, erkölcsi 
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védelméről, személyiségének fejlődéséről. Az ismereteket sokoldalúan és 

tárgyilagosan közvetíti. A humanista pedagógia elveivel ellentétes büntetési 

eljárásokat nem alkalmazhat (testi fenyítés, megfélemlítés, alvásra, vagy étel 

elfogyasztására való kényszerítés). 

 Hivatásából eredő kötelessége, hogy fejlessze szakmai és általános műveltségét, 

tökéletesítse pedagógiai munkáját. Ennek érdekében használja fel az önképzésben és a 

szervezett továbbképzésben biztosított lehetőségeket. 

 Az érvényben lévő alapdokumentumok előírásai, és ajánlásai alapján készül fel 

nevelőmunkára. Alkalmazza a gyermekek tevékenységéhez szükséges szemléltető 

eszközöket, segédanyagokat. Ellátja a szakmai munkával kapcsolatos ügyviteli 

teendőket. 

 Folyamatosan ellenőrzi, méri, értékeli a gyermekek teljesítményét, fejlődését, és erről 

a személyiséglapon feljegyzést készít. 

 A csoportszobában és a közös helyiségekben, az óvoda további helyiségeivel 

harmonizáló esztétikus környezetet teremt. A külső világ tevékeny megismeréséhez 

gondoskodik biztonságos, külső helyszínekről, kíséretről. 

 Az  IPR program megvalósításában, továbbfejlesztésében aktívan közreműködik.  

 Kapcsolatot tart a szülőkkel, pedagógiai és egészségügyi felvilágosító 

tevékenységével hozzájárul az óvodai és a családi nevelés egységének kialakításához. 

A gyermekek és szülők emberi méltóságát és jogait tiszteletben tartja. 

 Részt vesz az óvoda és csoportja szülői értekezletein, megszervezi és vezeti azokat. 

Gondoskodik a jelenléti ívek, jegyzőkönyvek elkészítéséről. A szükségleteknek 

megfelelően nyílt napot tart. A szülőket folyamatosan érdemben tájékoztatja az 

óvodában folyó nevelőmunkáról, a kisgyermek fejlődéséről. 

 Közreműködik a gyermek- és ifjúságvédelmi feladatok ellátásában, a gyermek 

fejlődését veszélyeztető körülmények megelőzésében, feltárásában, megszüntetésében. 

 A nevelés folyamatosságának biztosítása érdekében kapcsolatot tart az iskolai 

nevelőkkel.  

 Támogatja az orvos, a védőnő munkáját. 

 Felelős a rábízott gyerekek testi épségéért, csoportját nem hagyhatja felügyelet nélkül. 

Köteles a balesetveszélyt elhárítani, megelőzni, a szükséges intézkedéseket ennek 

érdekében megtenni. 

 A gyermek életkorának, fejlettségének figyelembevételével elsajátíttatja a közösségi 

együttműködés magatartási szabályait, törekszik azok betartására. 

 Naprakészen vezeti a csoportmunkához kapcsolódó adminisztrációs feladatokat 

(mulasztási napló, csoportnapló, személyiséglapok). 

 Alapvető feladata a rábízott gyermek egyéni differenciált nevelése, a 

gyermekközösségek alakítása, fejlesztése. Munkája során figyelembe veszi a gyermek 

egyéni képességeit, tehetségét, fejlődési ütemét, szociokulturális helyzetét, átlagtól 

eltérő másságát. Biztosítja a gyermekek részére az etikus viselkedéshez szükséges 

ismereteket. Feladata a tehetséggondozás, felzárkóztatás, a preventív nevelőmunka. 

 

 

 Az óvodában, olyan időpontban kell megjelennie, hogy munkaidejének kezdetekor 

munkavégzésre, rendelkezésre álljon. Ha munkáját betegség, vagy egyéb ok miatt nem 

kezdheti meg, távolmaradását jelzi vezetőjének, kollégájának, hogy helyettesítéséről 

időben gondoskodhassanak. 

 Munkaidő alatt csak a vezető engedélyével hagyhatja el az óvodát A munkaidő-

nyilvántartást napra készen, vezeti. 
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 A pedagógiai munkával, az óvoda ügyvitelével és működésével kapcsolatos - kötelező 

óraszámon kívüli rendszeres, vagy esetenkénti teendőket a vezető útmutatása szerint 

végzi. 

 Óvja az óvoda berendezési és felszerelési tárgyait. A csoportszobában elhelyezett 

leltári tárgyakért és az általa használt eszközökért felelősséggel tartozik. Délutános 

műszak beosztásában (9.30-16.00 óra) felelős a délutános személyzettel együtt az 

intézmény valamennyi nyílászárójának külső behatolás elleni bezárásáért. 

 Az óvoda működésével, a nevelőtestület tagjaival és munkájával, a gyermekek 

egészségügyi és családi körülményeivel kapcsolatos hivatali titkot köteles megőrizni.  

 Munkaidőben csak a legszükségesebb esetben használ telefont, magánügyeit gyorsan, 

a nevelőmunka zavarása nélkül intézi, a gyermekcsoporton – pl. a csoportszobán és az 

udvaron kívül. 

 Kulturált megjelenésével, magatartásával, viselkedésével és beszédkultúrájával 

értékeket közvetít, pozitív mintát ad, képviseli a helyi pedagógiai program 

szellemiségét. 

 Az intézmény belső életére vonatkozó értesüléseit köteles hivatali titokként megőrizni. 

 Szükség szerint elvégzi azokat a feladatokat is, amellyel az óvodavezető  megbízza. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 40 

Munkaköri leírás 
 

 

Szervezeti egysége és a munkavégzés helye:  

Mesekert Óvoda Borsodnádasd, Köztársaság út 11. 

 

Munkaköre: pedagógiai asszisztens 

 

Besorolása: Besorolása a Közalkalmazotti bértábla alapján történik.  

 

Elvárható személyiségjegyek: 

 Naprakész szakmai felkészültség, együttműködési és kompromisszum-készség, 

 élethosszig való tanulás képessége, 

 jó szervező és kommunikációs készség, 

  pontosság, empátia,tolerancia, 

 gyermekszeretet, türelem. 

  

Alkalmazáshoz szükséges végzettség: érettségi bizonyítvány 

 

Munkáltatója: Mesekert Óvoda vezetője 

 

Az közvetlen felettese: óvodavezető 

 

Az óvodapedagógus iránymutatása alapján segíti a csoportban folyó nevelőmunkát: 

- a gyerekek befogadásának zökkenőmentesség tételében 

- a gyermekek gondozási teendőinek megsegítésében, így: 

o az étkezésnél, 

o az öltözködésnél, 

o a tisztálkodásban, 

o a levegőztetés előkészítésében és lebonyolításában. 

- a gyermekek felügyeletének biztosításánál, 

- a párhuzamosan végezhető tevékenységek megszervezésében, és lebonyolításában, 

- a lassabban haladó egyéni segítséget igénylő gyermekek megsegítésében, 

- a másság elfogadtatásában (személyes példaadás), 

- a gyerekek biztonságos körülményeinek megteremtésében, a balesetek elkerülésében, 

- a tevékenység szervezés feltételeinek zökkenőmentes biztosításában, 

- az óvodai ünnepélyek, hagyományok megszervezésében 

 

Az intézményben folyó pedagógiai munka segítése: 

 

A gondjára bízott gyermekek testi épségéért teljes körű felelősséggel tartozik. Köteles 

gondoskodni a gyermekek testi szükségleteinek ellátásáról, a gyermekek foglalkoztatásáról, 

fejlődésük optimális segítéséről a pedagógusok iránymutatása szerint. Foglalkozásokon óvónő 

irányításával segíti a csoportban folyó munkát, az eszközöket előkészíti, elrakja, segít a 

csoportszoba átrendezésében, a gyermekek eszközeinek előkészítésében, egyes gyermekeknek 

egyéni segítséget nyújt, hogy a foglalkozáson megfelelően tudjanak dolgozni. 

Ügyel a folyosói rendre, a WC rendeltetésszerű használatára, a kézmosásra, a 

gyermekek étkezésére. Részt vesz a reggeli, az ebéd és uzsonnáztatás lebonyolításában. Az 

udvari levegőztetésnél, sétánál segít a gyermekek öltözködésében, az udvari rend 

megtartásában, játékot kezdeményez. Játék foglalkozásokat önállóan tart. Sétánál, óvodán 

kívüli foglalkozásoknál, kirándulásoknál segíti a gyermekek utcai közlekedését, a 
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programokon való kulturált részvételt. A délutáni foglalkozásokon a pedagógus útmutatása 

szerint segít a szervezett foglalkozások előkészítésében, levezetésében.  

Csendes pihenő alatt és szabadidejében szemléltető eszközöket készít, azokat karban 

tartja, előkészíti a következő napokra. Segít a gyermekek hazabocsátásánál. Óvónői útmutatás 

alapján önállóan egyéni vagy kiscsoportos fejlesztést végez. A megtanult fejlesztő terápiák 

egyes elemeit a pedagógus útmutatása szerint a gyermekekkel gyakorolja. Szükség szerint 

közreműködik a gyermekek orvosi vizsgálatánál. Kisebb baleset esetén elsősegélyt nyújt, de 

erről mindenképpen értesíti a beosztott pedagógust vagy vezetőt. Ismeri az intézmény 

alapdokumentumait. Munkáját minden esetben az említett dokumentumok alapján és a 

pedagógusok útmutatása szerint végzi. 

Szükség szerint elvégzi azokat a feladatokat is, amellyel az óvodavezetŐ  megbízza. 

 

Kiegészítés: 

A 326/2013. (VIII.30.) Korm. rendelet 33/B. § (5) értelmében:  

Ha az óvoda reggel 8.00 óra előtt vagy a délutáni időszakban nem fejlesztő, iskola-előkészítő 

vagy más, kifejezetten nevelési jellegű foglalkozást szervez, ezen időszakokban a gyermekek 

felügyeletét nevelő-oktató munkát közvetlenül segítő – pedagógiai asszisztens - munkakörben 

foglalkoztatott személy is elláthatja. 

 

Bizalmas információk: 

A személyiségi jogokat érintő, adatvédelem alá eső, vagy hivatali titoknak minősülő 

információkkal a törvény szellemében jár el, bizalmas információkat / dolgozói, gyermeki, 

szülői / csak a szükséges mértékben – az óvoda vezetőjének vagy helyetteseinek utasítására 

tárhat fel. 

Az intézmény belső életére vonatkozó értesüléseit köteles hivatali titokként megőrizni. 
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Munkaköri leírás 
 

 

Szervezeti egysége és a munkavégzés helye:  

Mesekert Óvoda Borsodnádasd Köztársaság út 11. 

 

Munkaköre: óvodavezető helyettes 

 

Besorolása: Besorolása a Pedagógus életpályamodell alapján történik. 

 

Elvárható személyiségjegyek: 

 Naprakész szakmai felkészültség, együttműködési és kompromisszum-készség, 

 élethosszig való tanulás képessége, 

 jó szervező és kommunikációs készség, 

  pontosság, empátia,tolerancia, 

 gyermekszeretet, türelem. 

  

Alkalmazáshoz szükséges végzettség: óvónői oklevél 

 

Munkáltatója: Mesekert Óvoda vezetője 

 

Az óvodapedagógus közvetlen felettese: óvodavezető 

 

Munkaideje: Heti 40 óra, ezen belül heti kötelező óraszáma 24 óra 

 A teljes rendes munkaidő foglalkozással le nem kötött részében a munkaköri leírásban 

foglaltak szerint, az óvodavezető utasítása alapján látja el a nevelő-oktató munkával 

összefüggő, óvodán belül és azon kívül eső egyéb feladatokat. 

 

Az óvodapedagógusok feladatai 

 

 A rábízott gyerekek, legjobb tudásának megfelelő, minden területre kiterjedő nevelése, 

fejlesztése. 

 Feladatait a közoktatási törvényben meghatározottak szerint, az országos és helyi 

nevelési program alapján végzi önállóan és felelősséggel. 

 A nevelőtestület tagjaként gyakorolja azokat a jogokat és kötelezettségeket, melyet az 

idevonatkozó jogszabályok határoznak meg. 

 Alkotó módon együttműködik a nevelőmunka fejlesztése, a nevelőtestületi egység 

kialakítása érdekében. 

 Feladata az együttműködés változatos és célszerű formáinak alakítása, fejlesztése. 

 Köteles megtartani a pedagógusetika követelményeit, valamint a munkafegyelem és 

közösségi együttműködés normáit. 

 A gyermeki érdekek érvényre-juttatása, az óvoda céljai és helyi programja 

megvalósítása érdekében kezdeményező szerepet kell vállalnia, együttműködnie, 

korrekt kapcsolatot építenie és tartania munkatársaival és az óvodai nevelésben érintett 

partnerekkel. 

 

Alaptevékenysége 

 

 Az óvoda teljes nyitva tartása alatt óvodapedagógus foglalkozik a gyerekekkel.  

Munkaidejét és kötelező óraszámát a mindenkor érvényben lévő jogszabály alapján 

határozza meg az óvodavezető.. 
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 Felelős a rábízott gyermekek szellemi és testi fejlődéséért. Nevelőtevékenysége 

keretében gondoskodik a gyermekek testi épségének megóvásáról, erkölcsi 

védelméről, személyiségének fejlődéséről. Az ismereteket sokoldalúan és 

tárgyilagosan közvetíti. A humanista pedagógia elveivel ellentétes büntetési 

eljárásokat nem alkalmazhat (testi fenyítés, megfélemlítés, alvásra, vagy étel 

elfogyasztására való kényszerítés). 

 Hivatásából eredő kötelessége, hogy fejlessze szakmai és általános műveltségét, 

tökéletesítse pedagógiai munkáját. Ennek érdekében használja fel az önképzésben és a 

szervezett továbbképzésben biztosított lehetőségeket. 

 Az érvényben lévő alapdokumentumok előírásai, és ajánlásai alapján készül fel 

nevelőmunkára. Alkalmazza a gyermekek tevékenységéhez szükséges szemléltető 

eszközöket, segédanyagokat. Ellátja a szakmai munkával kapcsolatos ügyviteli 

teendőket. 

 Folyamatosan ellenőrzi, méri, értékeli a gyermekek teljesítményét, fejlődését, és erről 

a személyiséglapon feljegyzést készít. 

 A csoportszobában és a közös helyiségekben, az óvoda további helyiségeivel 

harmonizáló esztétikus környezetet teremt. A külső világ tevékeny megismeréséhez 

gondoskodik biztonságos, külső helyszínekről,  kíséretről. 

 Az IPR program megvalósításában, továbbfejlesztésében aktívan közreműködik.  

 Kapcsolatot tart a szülőkkel, pedagógiai és egészségügyi felvilágosító 

tevékenységével hozzájárul az óvodai és a családi nevelés egységének kialakításához. 

A gyermekek és szülők emberi méltóságát és jogait tiszteletben tartja. 

 Részt vesz az óvoda és csoportja szülői értekezletein, megszervezi és vezeti azokat. 

Gondoskodik a jelenléti ívek, jegyzőkönyvek elkészítéséről. A szükségleteknek 

megfelelően nyílt napot tart. A szülőket folyamatosan érdemben tájékoztatja az 

óvodában folyó nevelőmunkáról, a kisgyermek fejlődéséről. 

 Közreműködik a gyermek- és ifjúságvédelmi feladatok ellátásában, a gyermek 

fejlődését veszélyeztető körülmények megelőzésében, feltárásában, megszüntetésében. 

 A nevelés folyamatosságának biztosítása érdekében kapcsolatot tart az iskolai 

nevelőkkel.  

 Támogatja az orvos, a védőnő munkáját. 

 Felelős a rábízott gyerekek testi épségéért, csoportját nem hagyhatja felügyelet nélkül. 

Köteles a balesetveszélyt elhárítani, megelőzni, a szükséges intézkedéseket ennek 

érdekében megtenni. 

 A gyermek életkorának, fejlettségének figyelembevételével elsajátíttatja a közösségi 

együttműködés magatartási szabályait, törekszik azok betartására. 

 Naprakészen vezeti a csoportmunkához kapcsolódó adminisztrációs feladatokat 

(mulasztási napló, csoportnapló, személyiséglapok). 

 Alapvető feladata a rábízott gyermek egyéni differenciált nevelése, a 

gyermekközösségek alakítása, fejlesztése. Munkája során figyelembe veszi a gyermek 

egyéni képességeit, tehetségét, fejlődési ütemét, szociokulturális helyzetét, átlagtól 

eltérő másságát. Biztosítja a gyermekek részére az etikus viselkedéshez szükséges 

ismereteket. Feladata a tehetséggondozás, felzárkóztatás, a preventív nevelőmunka. 

 Az óvodában, olyan időpontban kell megjelennie, hogy munkaidejének kezdetekor 

munkavégzésre, rendelkezésre álljon. Ha munkáját betegség, vagy egyéb ok miatt nem 

kezdheti meg, távolmaradását jelzi vezetőjének, kollégájának, hogy helyettesítéséről 

időben gondoskodhassanak. 

 Munkaidő alatt csak a vezető engedélyével hagyhatja el az óvodát A munkaidő-

nyilvántartást napra készen, vezeti. 
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 A pedagógiai munkával, az óvoda ügyvitelével és működésével kapcsolatos - kötelező 

óraszámon kívüli rendszeres, vagy esetenkénti teendőket a vezető útmutatása szerint 

végzi. 

 Óvja az óvoda berendezési és felszerelési tárgyait. A csoportszobában elhelyezett 

leltári tárgyakért és az általa használt eszközökért felelősséggel tartozik. 

 Az óvoda működésével, a nevelőtestület tagjaival és munkájával, a gyermekek 

egészségügyi és családi körülményeivel kapcsolatos hivatali titkot köteles megőrizni.  

 Munkaidőben csak a legszükségesebb esetben használ telefont, magánügyeit gyorsan, 

a nevelőmunka zavarása nélkül intézi. 

 Kulturált megjelenésével, magatartásával, viselkedésével és beszédkultúrájával 

értékeket közvetít, pozitív mintát ad, képviseli a helyi pedagógiai program 

szellemiségét. 

 Az intézmény belső életére vonatkozó értesüléseit köteles hivatali titokként megőrizni. 

 

 

Az intézmény Szervezeti és Működési Szabályzata alapján óvodavezető helyettesi 

feladatokat lát el. 

 Intézkedési jogköre az intézmény működésével, a gyermekek 

biztonságának megóvásával összefüggő, azonnali döntést igénylő 

ügyekre terjed ki. Aláírási jogkörrel rendelkezik, használhatja az óvoda 

bélyegzőjét. 

 Részletes tanügy igazgatási feladatokat lát el, ezen belül: 

 Munkaterv alapján ellenőrzési feladatokat lát el 

 Szükség szerint nevelési és munkatársi értekezletet tart 

 Szülői munkaközösséggel kapcsolatot tart, segíti működésüket 

 Részt vesz az éves munkaterv készítésében és értékelésében 

 

 Részt vesz az óvoda ügyviteli feladataiban, amit az óvodavezető az 

együttműködés folyamán a feladatkörébe utal. 

 óvodai felvételek, személyi anyagok kezelése, határozatok 

készítése, étkezési nyilvántartások ellenőrzése, kedvezményezett 

étkezésben részesülő gyermekek dokumentálása stb. / 

 Részt vesz a dolgozók munkaidő beosztásának elkészítésében. 

 Az óvodavezetővel közösen tartja a kapcsolatot a gazdasági szervekkel. 

 A karbantartási feladatokat figyelemmel kíséri és jelez a vezető felé, ha 

hiányosságot tapasztal. 

 Részt vesz a költségvetés elkészítésében, a bevásárlás, beszerzés 

feladataiban. 

 Részt vesz a munkavédelmi szemlén. 

 Ellenőrzi és számon kérheti a munkarend és munkaidő beosztás 

betartását, egészségügyi előírások betartását. 

 Észrevételével jelzést ad, javaslatával segíti elő az óvoda működését. 

 

 

 

 

 

 

 

 


