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BEVEZETÉS 

A 2011. évi CXC nemzeti köznevelési törvény 25.§ (1.) bekezdésben kapott felhatalmazás 
alapján az Apró Talpak Óvoda (OM: 203326, cím: Budapest, 1048 Megyeri út 205./A. FSZ.) 
belső és külső kapcsolatok vonatkozásában jelen Szervezeti és Működési Szabályzatot (a 
továbbiakban SZMSZ) fogadta el. 

 

I. A Szervezeti és Működési Szabályzat célja  
Az SZMSZ célja, tartalma a Köznevelési törvényben, valamint a végrehajtási rendeletekben 
foglaltak érvényre juttatása, az intézmény jogszerű működésének biztosítása, a zavartalan 
működés garantálása, a gyermeki jogok érvényesülése, a szülők, gyermekek és az 
intézmény alkalmazottai között a kapcsolat erősítése, az intézményi működés 
demokratikus rendjének garantálása. Az Apró Talpak Óvoda meghatározza, mint 
köznevelési intézmény szervezeti felépítését, az intézményi működés belső rendjét, a 
belső és külső kapcsolatokra vonatkozó megállapításokat és mindazon rendelkezéseket, 
amelyeket a jogszabály nem utal más hatáskörbe. 

 

1. A Szervezeti és Működési Szabályzat személyi és időbeli, területi hatálya, elfogadása, 
jóváhagyása 

 
1.1 Az SZMSZ időbeli hatálya 

A nevelőtestület által 2018. augusztus 24. napján elfogadott szervezeti és működési 
szabályzat az intézményvezető kihirdetésével és aláírásával lép hatályba, és 
határozatlan időre szól. 

 

1.2 Az SZMSZ személyi hatálya kiterjed 
Az intézmény valamennyi közalkalmazottjára: a pedagógus munkakörben 
foglalkoztatott óvodapedagógusokra, a nevelőmunkát segítőkre, a szülőkre, az 
óvodába járó gyermekekre és az óvodában munkát vállalókra nézve kötelező érvényű. 

 

Felülvizsgálata: a jogszabályi változásoknak megfelelően. 
Módosítása: Az óvodavezető hatásköre, kezdeményezheti a nevelő testület. 

 

1.3 Az SZMSZ területi hatálya 
Kiterjed az óvoda területére, valamint az óvoda által szervezett – pedagógiai 
programhoz kapcsolódó- óvodán kívüli programokra. 

 

 



2. Jogszabályi háttér 
 2011. évi CXC törvény a nemzeti köznevelésről 
 229/2012. (VIII. 28.) kormányrendelet a nemzeti köznevelésről szóló 2011. évi CXC. 

törvény végrehajtásáról 
 363/ 2012. (XII.17.) Kormányrendelet az óvodai nevelés országos programjáról 
 1993.évi LXXIX. Törvény a közoktatásról 
 20/2012.(VIII.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatási intézmények működéséről és 

a köznevelési intézmények névhasználatáról 
 48/2012. (XII.12.) EMMI rendelet a pedagógiai-szakmai szolgáltatásokról, a 

pedagógiai-szakmai szolgáltatásokat ellátó intézményekről és pedagógiai-szakmai 
szolgáltatásokban való közreműködés feltételeiről 

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

 NAT 110/2012. (VI.4.) Kormány Rendelet 
 1997. évi XXXI. tv. A gyermekek védelméről és gyámügyi igazgatásáról 
 2003. évi CXXV. tv. az egyenlő bánásmódról és az esélyegyenlőség előmozdításáról 
 33/1998.(IV.24.) NM rendelet a munkaköri, szakmai, illetve személyi higiéniás 

alkalmasság orvosi vizsgálatáról, és véleményezéséről 
 2012. évi I. tv. a Munka törvénykönyvéről 
 138/1992 (X.8.) kormányrendelet a közalkalmazottak jogállásáról szóló 1992. évi 

XXXIII. tv. végrehajtásáról a közoktatási intézményekben 
 28/2011.(IX. 6.  BM rendelet az Országos Tűzvédelmi Szabályzatról 
 78/2003. (XI.27.) GKM rendelet a játszótéri eszközök biztonságáról 
 277/1997. (XII.22.) Kormányrendelet a pedagógus-továbbképzésről, a pedagógus 

szakvizsgáról, valamint a továbbképzésben résztvevők juttatásairól és 
kedvezményeiről 

 2011. évi CXII: tv az információs önrendelkezési jogról és az információ 
szabadságáról. 

 62/2011.(XII. 29.) BM rendelet a katasztrófák elleni védekezés egyes szabályairól 
 1993. évi XCIII. tv. A munkavédelemről, egységes szerkezetben a végrehajtásról 

szóló 5/1993. (XII.26.) MüM rendelettel 
 335/2005. (XII.29.) Korm. rendelet a közfeladatot ellátó szervek iratkezelésének 

általános követelményeiről 
 2011.évi CXCV tv. Az államháztartásról 
 368/2011. (XII. 31.) Kormány rendelet az államháztartásról szóló tv végrehajtásáról 
 1357/2011. (X. 28.) kormányhatározat az építésügyi szabályozás ésszerűsítéséről 

és az ehhez kapcsolódó szabványok felülvizsgálatáról 
 26/1997. (IX.3.) NM rendelet iskola-egészségügyi ellátásról 
 1999. évi XLII. törvény a nemdohányzók védelméről 

 

 



II. ÁLTALÁNOSRENDELKEZÉSEK, AZ ALAPÍTÓ OKIRATBAN 
FOGLALTAK RÉSZLETEZÉSE 

Az intézmény neve Apró Talpak Óvoda 
 

Az intézmény típusa óvoda 
 

Az intézmény székhelye 1048 Budapest, Megyeri út 205./a 
 

Az alapító neve, székhelye Apró Talpak Nonprofit kft. 
1048 Budapest, Megyeri út 216. 

Az intézménybe felvehető maximális 
gyermeklétszám 

56 fő ( 3 csoport ) 

OM azonosító 
 

 

Az intézmény jogállása nem állami, nem önkormányzati köznevelési 
intézmény 

Az alaptevékenységet meghatározó 
jogszabály 

A nemzeti köznevelésről szóló 2011.évi CXC. 
törvény 
A mindenkori költségvetési törvény 

Az óvoda alapvető tevékenységi köre három éves kortól az iskolaérettség 
eléréséig nevelő intézményként 
óvodai nevelés, ellátás 

Az intézmény kiegészítő feladatai óvodai intézményi étkeztetés 
gyermekek napközbeni ellátása 
iskolai előkészítő oktatás 
oktatást kiegészítő tevékenység 

Az intézmény alapdokumentumai Az intézmény jogszerű működését 
………………………….. kelt alapító okirat és az 
ezzel való nyilvántartásba vétel biztosítja. 
Az intézmény tartalmi működését az Óvoda 
Nevelési Országos Alapprogramja alapján 
készült, Óvodai Nevelési Program határozza 
meg. 
Az Intézmény egy nevelési évre szóló 
Munkaterve. 

Jogszabályban meghatározott közfeladat A nemzeti köznevelésről szóló 2011. évi CXC. 
törvény 1.§ - ban foglaltak alapján a tanulók 
nevelés-oktatásával összefüggő feladatok 
ellátása 

Alaptevékenységet meghatározó 
jogszabály 

A 2011. évi CXC. Köznevelési törvény és a 
végrehajtásra kiadott 20/2012. ( VIII.31. ) 
EMMI rendelet a nevelési-oktatási 
intézmények működéséről, a 363/2012 ( 
XII.17. ) Kormány rendelet az Óvodai Nevelés 
Országos Pedagógiai Program alapján látja el 

 Az alapító okirat kelte  



2018.szeptember 1-től hatályos jogszabály 

Az óvoda adószáma  
Az intézményi bélyegzők az iroda zárt 
szekrényében vannak, használatára a 
következő beosztásban dolgozók 
jogosultak 

óvodavezető 

 

1. Az intézmény jogállása 
Az óvoda alapfeladata az alapító okiratban van meghatározott óvodai nevelés, mely a 
gyermekek neveléséhez szükséges, a teljes óvodai életet magában foglaló foglalkozások 
keretében folyik. Az óvoda a gyermek három éves korától a tankötelezettségig nevelő 
intézmény, a gyermekek napközbeni ellátásával összefüggő feladatokat lát el. 

 

2. Az intézmény gazdálkodása 
Az intézmény gazdálkodását az Apró Talpak Nonprofit Kft. végzi. 

 

3. A gazdálkodással kapcsolatos belső ellenőrzés rendje 
Az intézményben belső ellenőrzés nincsen, ezt a feladatot a Fenntartó látja el. 

 

4. Az intézmény működési dokumentumai 
 Alapító okirat 
 Pedagógiai Program 
 Munkaterv 
 SZMSZ 
 Házirend 
 Tűz-és Munkavédelmi Szabályzat 
 Munkaköri leírások 

 

5. Szervezeti egységek kialakításának alapelvei 
Az intézmény feladatait úgy alakítottuk kis, hogy a jogszabályi előírásoknak és a tartalmi 
követelményeknek megfelelően magas színvonalon láthassuk el. A munkavégzés, 
racionális és gazdaságos működtetés a helyi adottságok, körülmények és igények 
figyelembevételével alakítottuk ki a szervezeti egységet. 

 

 

 

 



6. Az óvoda szervezeti felépítése 
a) Óvodavezető 
b) Óvodapedagógus 
c) Dajka 
d) Pedagógiai asszisztens 

 

a) Az óvodavezető 

Az óvodavezető egyszemélyi felelősséggel vezeti az intézményt. A jogszabályok 
figyelembevételével, szabályzatokból rá háruló, az intézmény vezetésével kapcsolatos 
feladatokat. Az intézményvezetőnek elsődlegesen a köznevelési törvény és 
végrehajtási rendeletek határozzák meg az intézmény vezetésében fennálló 
felelőségét, képviseleti és döntési jogkörét. Felelős az intézmény szakszerű és 
törvényes működéséért, takarékos gazdálkodásáért, gyakorolja a munkáltatói jogokat. 
A rendelkezésére álló költségvetés alapján biztosítja az intézmény működéséhez 
szükséges személyi és tárgyi feltételeket.  

 

Az óvodavezető munkarendje 

Az óvodavezető csoportban eltöltendő kötelező óraszáma heti 12 óra. 

Nkt. 69. § (5) A nevelési-oktatási intézmény vezetője munkaideje felhasználását és 
beosztását, az 5. mellékletben foglalt tanórák, foglalkozások megtartásának 
kötelezettségén kívül maga jogosult meghatározni. 

A munkaidő és a kötelező óraszám közti különbséget felkészülésre, vezetési feladatok 
végzésére kell fordítania, amely nemcsak az óvodában eltöltött időt jelenti: 
beszerzések, értekezletek, pedagógiai konferenciák, gazdasági megbeszélések, 
továbbképzések stb. 

Amennyiben szükséges, eseti helyettesítést vállal 326/2013. Korm. Rendelet 17.§ (4) 
(5) bekezdése alapján. 

 

Az óvodavezető helyettesítési rendje 

Az óvodavezetőt az óvodavezető helyettes, hiányában a mindenkor rangidős 
óvodapedagógus, vagy a helyettesítéssel megbízott óvodapedagógus helyettesíti. 
Feladatait a munkaköri leírás tartalmazza, ezen felül az óvodavezető saját hatáskörben 
eljárva további feladatokkal, képviseleti teendőkkel láthatja el. 

Az óvodavezető tartós távolléte esetén a teljes vezetői jogkör gyakorlása: rangidős 
óvodapedagógus, vagy a helyettesítéssel megbízott óvodapedagógus 

 



A vezető helyettesítésére vonatkozó további előírások: 

 a helyettes csak a napi, a zökkenőmentes működés biztosítására vonatkozó 
intézkedéseket, döntéseket hozhatják meg a vezető helyett,  

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

 intézkedési jogköre a gyermekek biztonságának megóvásával összefüggő, 
azonnali döntést igénylő ügyekre terjed ki. 

 a helyettesítés során a helyettes a jogszabály, illetve az intézmény belső 
szabályzataiban, rendelkezéseiben kizárólag a vezető jogkörébe utalt ügyekben 
nem dönthet. 

 

Az óvodavezető felel: 

 a pedagógiai munkáért 
 a belső ellenőrzés rendszerének működéséért 
 a gyermek-és ifjúság védelmi feladatok megszervezéséért és ellátásáért 
 nevelő és oktató munka egészséges és biztonságos feltételek megteremtéséért 
 tanuló-és gyermekbalesetek megelőzéséért 
 gyermekek rendszeres egészségügyi vizsgálatának megszervezéséért 
 a nevelőtestület jogkörébe tartozó döntések előkészítése, végrehajtása, 

ellenőrzése 
 az óvodai élet ünnepeinek megszervezése 
 munkavállalói és szülői szervezettel való együttműködés 
 rendkívüli szünetet rendelhet el, ha az időjárás rendkívüli, járvány esetén, 

természeti csapás vagy más elháríthatatlan ok miatt az intézmény működése 
nem biztosítható 

 

 

Az óvodai alkalmazottak közössége 

Az óvoda dolgozóit a törvény által engedélyezett létszámban az óvoda vezetője 
alkalmazza, munkájukat munkaköri leírásuk alapján végzik. Munkavégzésükkel 
kapcsolatos kötelességüket és jogaikat a munka törvénykönyve szabályozza. A nevelő-
oktató munkát végzők az óvodapedagógusok, a nevelő-oktató munkát közvetlenül 
segítő alkalmazottak a pedagógiai asszisztens és a dajkák. Valamennyien az óvodában 
foglalkoztatott alkalmazotti közösség tagja. Amikor a jogszabály előírja vagy az óvoda 
egész működését érintő kérdés merül fel, minden esetben az összes alkalmazottat az 
óvodavezető hívja össze. Az alkalmazotti közösség akkor határozottképes, ha 
kétharmad része jelen van. 

 



Nevelőtestület 

Az intézmény nevelőtestülete az intézményben dolgozó pedagógus munkakörben, 
valamint felsőfokú végzetséggel rendelkező nevelő és oktató munkát közvetlen segítő 
munkakörben foglalkoztatottak közössége alkotja. A nevelőtestület a köznevelési 
törvény alapján meghatározott jogosítványokkal rendelkező testület, amely a nevelési 
kérdésekben az intézmény legfontosabb tanácskozó és döntéshozó szerve, törvényben 
továbbá az e szabályzatban meghatározott kérdésekben és más jogszabályokban 
meghatározott kérdésekben döntési, véleményező és javaslattevő jogkörrel 
rendelkezik. (Nkt. 70. §) 

 

A nevelőtestületre vonatkozó szabályok 

 Pedagógiai Program létrehozása, megalkotása, elfogadása 
 SZMSZ, valamint módosításának elfogadása 
 Éves munkaterv elkészítés 
 Házirend elfogadása 
 Intézményi értékelések, elemzések, beszámolók elfogadása 
 Intézményvezetői program szakmai véleményezése 

A nevelőtestület határozza meg alapvetően az óvoda szakmai munkáját. A 
nevelőtestület legfontosabb feladata a pedagógiai program létrehozása és egységes 
megvalósítása, - ezáltal a gyermekek magas színvonalú nevelése és oktatása. Az óvoda 
nevelőtestülete a nevelési kérdésekben, az óvodai intézmény működésével 
kapcsolatos ügyekben, valamint a közoktatási törvényben és más jogszabályban 
meghatározott kérdésekben döntési, egyébként pedig, véleményező és javaslattevő 
jogkörrel rendelkezik. (Ktv. 56 § 1-3 bekezdés) 

A nevelőtestület a nevelési év során rendes és rendkívüli értekezletet tart. A rendes 
értekezleteket az éves munkatervben határozza meg. Rendkívüli értekezletet az 
óvodavezető hív össze, minimum három nappal hirdeti ki annak időpontját. 

A nevelőtestület döntéseit és határozatait – jogszabályokban meghatározott 
kivételekkel – nyílt szavazással és egyszerű szótöbbséggel hozza. 

 

b) Óvodapedagógus 

Az óvodapedagógusok a nevelőtestület tagjai, fő feladatait a köznevelési törvény 
62.§határozza meg. Munka idejük heti 40 óra, kötelező gyermekekkel töltött óraszáma 
heti 32 óra. 

 

 

 



Óvodapedagógusok helyettesítési rendje 

       326/2013. (VIII.30.) Kormányrendelet 17 § (4) (5) bekezdése alapján:  

A neveléssel - oktatással lekötött munka idejét meghaladóan a pedagógusnak további 
egyéb foglalkozás megtartása akkor rendelhető el, ha 

a.) a munkakör nincs betöltve, a pályázati eljárás idejére, 

b.) a munkakör nincs betöltve, és az álláshelyre kiírt nyilvános pályázat 
sikertelen volt, feltéve, hogy a munkaközvetítési eljárás sikertelen maradt, és a 
pedagógusok állandó helyettesítési rendszerében sem áll rendelkezésre 
megfelelő szakember vagy 

c.) a betöltött munkakör feladatainak ellátása betegség, baleset vagy egyéb ok 
miatt váratlanul lehetetlenné vált. 

Az egy pedagógusnak elrendelhető egyéb foglalkozások száma egy tanítási napon a 
kettő, egy tanítási héten a hat órát nem haladhatja meg. A neveléssel-oktatással 
lekötött munkaidő, óvodapedagógus esetében a kötött munkaidő felső határa felett 
eseti helyettesítés a (4) bekezdésben foglaltak alapján rendelhető el, egy pedagógus 
számára óvoda esetében egy nevelési éven belül legfeljebb harminc napra. 

 

 

Feladata 

 a gyermekekkel való pedagógiai célú nevelés, foglalkozás 
 a gyermekek harmonikus személyiségfejlesztése 
 testi, lelki egészségük fejlesztése, megóvása 
 pedagógiai programban és a munkatervben foglalt rendezvények, 

tevékenységek szervezése, aktív részvétel 
 gyermekekkel, munkatársakkal, szülőkkel való együttműködés  
 kapcsolattartás külső szakemberekkel (pl. logopédus, szakszolgálat, 

családsegítő)  

 

Jogköre 
Munkaköri leírásában szabályozott véleményezési, javaslattételi, döntési jogköre. 
 
Adminisztratív feladatai 
A pedagógiai program, munkaköri leírásában megfogalmazott feladatok szerint. 
 
Felelőssége 
Munkaköri leírásában, óvoda belső szabályzataiban, leltár szerinti eszközök 
felelősségére terjed ki. 
 



Beszámolási kötelezettsége 
 
Év végén az egész éves teljesítményét értékelnie kell írásban a nevelőtestületnek. 

 

c) Dajka 

Munkaideje napi nyolc óra 

Feladata 
 gyermekek felügyelete, gondozása 
 az óvodai környezet, tisztaságának fenntartása 
 étkezésekkel kapcsolatos feladatok ellátása 
 eseti dajkai feladatok 
 személyre szabott feladatait a munkaköri leírása tartalmazza 

 
Szakmai követelmények 

 büntetlen előélet 
 egészségügyi alkalmasság 
 minimum nyolc általános iskolai végzettség 
 az óvoda belső szabályzatának ismerete 
 szeretetteljes és példaadó viselkedés 
 pontosság, megbízhatóság, türelem, segítőkészség 

 

Felelőssége 
Feladatait az intézményvezető közvetlen irányítása mellett végzi. A gyermekekről a 
szülőknek tájékoztatást nem adhat, őket a megfelelő óvodapedagógushoz irányítja. A 
hivatali titoktartás kötelezi. 
 
Beszámolási kötelezettsége 
Évente egyszer értékeli teljesítményét szóban az óvodavezetőnek. 
 
 
d) Pedagógiai asszisztens 

Munkaideje napi nyolc óra 

Feladata 
 a pedagógiai munka segítése 
 óvodapedagógusok munkájának segítése 
 személyre szabott feladatait a munkaköri leírása tartalmazza 

 
 
 



Szakmai követelmények 
 büntetlen előélet  
 egészségügyi alkalmasság 
 minimum érettségi 
 az óvoda belső szabályzatának ismerete 
 pontosság, megbízhatóság, türelem, segítőkészség 
 szeretetteljes és példaadó viselkedés 

 

Felelőssége 
 a nevelőtestület és a technikai dolgozókkal összhangban szervezi a munkáját 
 egymást segítő kapcsolatra törekszik 
 részt vesz a gyermekek egészséges testi és mentálhigiénés környezetének 

kialakításában 
 A gyermekekről a szülőknek tájékoztatást nem adhat, őket a megfelelő 

óvodapedagógushoz irányítja 
 hivatali titoktartás kötelezi 

 

Jogköre 
 az óvoda működésére vonatkozó javaslattételre jogosult 
 véleményezésre jogosult 
 döntésre jogosult 
 rendezvényeken, tevékenységek szervezésében aktív részvétel 

 

Beszámolási kötelezettsége 
Évente egyszer értékeli szóban teljesítményét az óvodavezetőnek. 

 

 

 

III. AZ ÓVODA MŰKÖDÉSÉNEK RENDJE 
 

1. Óvodai nyitva tartás, nevelési év 
Az óvoda hétfőtől péntekig tartó ötnapos munkarenddel folyamatosan működik. A 
nevelési év a tárgyév szeptember 01-től a következő év augusztus 31. napjáig tart. 
 
Két részből áll:   

 szervezett nevelési időszak: szeptember 01. - június 08. 
 nyári nevelési időszak: június 09. – augusztus 31.  



 
A napi nyitva tartás 07:30 – 17:00 között tart nyitva, napi 9,5 órát. 
 
Napi ügyelet reggel 07:30 – 8:00 óráig és délután 16:30 – 17:00 óráig összevont 
csoportban történik.  
 
Amennyiben az iskolai szünetekkel megegyező időben a gyermeklétszám jelentősen 
lecsökken, összevont csoport működik. Nyári időszakban az iskolai nyári szünet 
kezdetétől augusztus 31-ig, nyári napirend szerint, összevont csoportokkal működik az 
óvoda. 
Az óvodai nevelés a nyári zárva tartás alatt szünetel. Ekkor történik meg az óvodai 
nagytakarítás, karbantartás, szükség szerinti felújítás. A nyári zárva tartás időpontjáról 
a szülők legkésőbb az adott év február 15.-ig értesítést kapnak. 
 
 

2. Az intézmény biztonságos működésének szabályai 
Az óvodát reggel a munkarend szerint 7:30-ra érkező óvodapedagógus nyitja, délután 
17:00-kor óvodapedagógus zárja. Mindenki a saját kulcsát használja nyitáshoz és 
záráshoz. Az óvoda bejárata a gyermekek védelme érdekében csengővel van 
felszerelve és belső nyitógombbal van ellátva. Rendezvények esetén a nyitvatartási 
időtől való eltérést az óvodavezető engedélyezi. 

 

3. Nevelés nélküli munkanapok 
A nevelőtestület évente maximum 3 alkalommal vesz igénybe, melyet értekezletre, 
továbbképzés céljára használ fel. Erről a szülők minimum 7 nappal a nevelési 
munkanap előtt tájékoztatást kapnak. 

Szünetek alatt, szombat és vasárnap a nyitva tartás csak az óvodavezető által 
engedélyezett programokhoz kapcsolódhatnak. 

 

4. Az óvoda, a vezető benntartózkodásának, pedagógusok munkarendje 
Az óvoda hivatalos munka idejében lehetőség szerint felelős vezetőnek kell az 
épületben tartózkodni. 

Az óvoda zavartalan működése érdekében az alkalmazottak munkarendjét – a hatályos 
jogszabályok betartásával – az óvodavezető állapítja meg. Az óvoda dolgozói munkaidő 
beosztásukat, az óvoda vezetőjének előzetes engedélyével, a csere lebonyolítási 
módjának megjelölésével cserélhetik csak el. A munkabeosztások összeállításánál 
alapelv az óvoda zavartalan feladatellátása és a pedagógusok egyenletes terhelése. 

Az alkalmazottak kötelesek a munkakezdés előtt 15 perccel korábban érkezni a 
feladatvégzés helyszínére. 



Az óvodapedagógusnak a munkából való távolmaradását előzetesen jelentenie kell, 
hogy helyettesítéséről gondoskodni lehessen. A szakszerű helyettesítés érdekében, a 
csoportnaplónak a helyettesítő számára hozzáférhető helyen kell lennie. A rendkívüli 
távolmaradást legkésőbb az adott munkanapon 8 óráig jelezni kell az óvodavezetőnek. 

Az óvodavezető heti munkarendje 40 óra. Kötelező óraszáma a csoportban 12 óra. A 
kötelező óraszámának letöltése csoportban a munkarendben meghatározott 
időpontban történik. A vezető a munkáját végezheti kötetlen munkaidőben is pl. 
értekezlet, óvoda képviselete, továbbképzés stb. 

Az óvodában dolgozó pedagógusok heti teljes munkaideje 40 óra, melyből 32 órát az 
intézményvezető által, a törvény keretei között meghatározott feladatok ellátásával 
köteles tölteni, a munka idejük fennmaradó részét maguk határozzák meg. 

A nevelőmunkát segítők feladataikat a meghatározott munkarend szerint látják el. 

 

5. Belépés és benntartózkodás rendje azok részére, akik nem állnak jogviszonyban az 
intézménnyel 

Nem kell az óvodában való tartózkodásra engedélyt kérni: 

 szülőknek, nagyszülőknek, a szülők által írásban felruházott személynek, 
rokonnak, barátnak, stb. 

 az óvodával együttműködési megállapodást kötött szolgáltatónak 
 logopédusának, fejlesztő pedagógusnak 
 fenntartó képviselőinek 

Vezetői engedély, és felügyelet mellett tartózkodhatnak az óvodában: 

 az óvodával jogviszonyban nem álló személyek, akik a vezetővel történő 
egyeztetés esetén jelenhetnek meg az óvodában 

 váratlanul érkező látogatókat, akiket rögtön az óvodavezetőnek jelenteni 
kell 

 megszervezett fényképezés, videó felvétel esetén szülői és vezetői 
beleegyezéssel 

 az intézményi rendezvényeken való fellépő személyek 
 áruszállítók 
 ételszállító cég képviselői 

 
 
 
 
 
 
 
 



Vezetővel való egyeztetés után, felügyelet nélkül tartózkodhatnak az óvodában: 

 Kormányhivatal ellenőrzést végző megbízottak 
 ÁNTSZ, Tűzoltósági, Munkavédelmi ellenőrzést végző megbízottak 
 óvoda védőnője, gyermekorvosa 
 óvoda szolgáltatói az együttműködési megállapodástól eltérő foglalkozások 

pótlására, valamint szülők részére rendezendő nyitott órákra. 
 szakszolgálatok munkatársai 

 

Az óvoda teljes területén, az épületben és az udvaron tartózkodó minden személy 
köteles: 

 a közösségi tulajdont védeni 
 a berendezéseket rendeltetésszerűen használni 
 az óvoda rendjét és tisztaságát megőrizni 
 az energiával és a szükséges anyagokkal takarékoskodni 
 a tűz- és balesetvédelmi előírások szerint eljárni 
 a munka- és egészségvédelmi szabályokat betartani 

 

Az óvoda helyiségeiben, területén párt, politikai célú mozgalom, vagy párthoz 
kötődő szervezet nem működhet, politikai célú tevékenység nem folytatható. 

 

Az intézményen belül szeszesital fogyasztása tilos! 

 

Az intézményben történő dohányzás szabályozása 
1999.évi XLII.tv. 2.§(1) bekezdés b pont: Az épület füstmentes, az intézmény területén, 
valamint 5 méteres körzetében tilos a dohányzás. 

 

6.  Támogatási díj befizetésére, visszafizetésére vonatkozó rendelkezések 
A gyermekek szülei az intézményben, a gyermekük által igénybe vett napközbeni 
ellátásért valamint az étkezésért, az oktatási törvény előírásai alapján az óvoda 
fenntartója által meghatározott szabályok szerint támogatási díjat fizetnek. 

Az intézményi támogatási díjat havonta, a tárgyhó 10. napjáig köteles megfizetni. 

Hiányzás esetén, az étkezés 24 órával korábban lemondható telefonon, vagy 
személyesen. 

 

 



IV. ÓVODAI FELVÉTEL, JOGVISZONY KELETKEZÉSE ÉS MEGSZŰNÉSE 
 

1. Óvodai felvétel, átvétel, óvodai elhelyezés 
Az óvodába a gyermekek felvétele, átvétele jelentkezés alapján történik a 2011.évi CXC 
Köznevelési törvény 8.§ (1-2) és a 49.§ (1-4) alapján, férőhelyszám függvényében, a 
gyermekek felvétele folyamatos. Az óvodai beíratások idejét és módját a Fenntartó 
határozza meg. 20. § (1) Három éves kortól kötelező az óvodába járás, (Alaptörvény 
15. cikk 2.§ (VI. 3.).  

Az beiratkozáskor szükséges a gyermek nevére kiállított személyi azonosító és lakcímet 
igazoló hatósági igazolvány, TAJ kártya, továbbá a szülő személyi azonosító és lakcímet 
igazoló igazolványa. 

A szülő gyermeke óvodai felvételét, átvételét bármikor kérheti. Új gyermekek fogadása 
az óvodai nevelési évben folyamatos, felvételük férőhely számtól függően történik. A 
beiratkozás minden évben az óvodában történik. A gyermekek óvodai felvételéről, 
átvételéről az óvodavezető dönt. 

A Közoktatási Törvény 24. §. (3 bek.) értelmében, ha a gyermek 3 éves életévét betölti, 
a nevelési év kezdő napjától napi négy órát köteles óvodai nevelésben eltölteni. 

Az óvodába felvett gyermeket az óvoda nyilvántartja, Az óvoda vezetője köteles 5 
napon belül az újonnan létesített óvodai jogviszony esetén oktatási azonosítót 
igényelni, átvétel esetén bejelenteni az Oktatási Hivatalnak. 

Az óvoda törli az óvodába felvettek nyilvántartásából azt a gyermeket, akinek óvodai 
jogviszonya az 50. § (1) bekezdés szerint megszűnt. 

 

2. A gyermek kötelezettségeinek teljesítése 
 

Hiányzással kapcsolatos szabályok 

 51. § A beteg gyermek az orvos által meghatározott időszakban nem 
látogathatja a nevelési-oktatási intézményt. Ha a pedagógus megítélése szerint 
a gyermek beteg, gondoskodik a többi gyermektől való elkülönítéséről és a 
lehető legrövidebb időn belül értesíti a gyermek szüleit. Azt, hogy a gyermek 
ismét egészséges és látogathatja a nevelési-oktatási intézményt, részt vehet a 
foglalkozásokon, orvosnak kell igazolnia. Az igazolásnak tartalmaznia kell a 
betegség miatt bekövetkezett távollét pontos időtartamát is. 

 A hiányzást igazoltnak kell tekinteni, ha a szülő előzetesen bejelentette az 
óvodapedagógusnak, hogy gyermeke nem jön óvodába. 

 Ha a gyermek a közoktatási törvény 24. § (3) bekezdése alapján vesz részt 
óvodai nevelésben, és egy nevelési évben igazolatlanul tíz napnál többet 
mulaszt, az óvoda vezetője - a gyermekvédelmi és gyámügyi feladat- és 



hatáskörök ellátásáról, valamint a gyámhatóság szervezetéről és 
illetékességéről szóló 331/2006. (XII. 23.) Korm. rendeletben foglaltakkal 
összhangban - értesíti a gyermek, tényleges tartózkodási helye szerint illetékes 
gyámhatóságot, óvodás gyermek esetén az általános szabálysértési 
hatóságként eljáró járási hivatalt 

 

A tankötelezettség megállapítása 

 21. § A tankötelezettség megkezdésének feltétele a gyermek iskolába lépéshez 
szükséges fejlettségének megléte, annak igazolása. A gyermek iskolába 
lépéshez szükséges fejlettségének jellemzőit az Óvodai nevelés országos 
alapprogramjának kiadásáról szóló kormányrendelet határozza meg. 

 döntést hoz a 6 életévét augusztus 31-ig betöltő gyermek óvodai nevelésben 
való további részvételéről 

 szakértői bizottsági vizsgálatot kezdeményez, ha a gyermek iskolába lépéséhez 
szükséges fejlettsége egyértelműen nem dönthető el vagy a szülő nem ért 
egyet az óvoda álláspontjával 

 a szülő is kezdeményezhet szakértői bizottsági vizsgálatot gyermeke iskolába 
lépéséhez szükséges fejlettség megállapításához 

 

Óvodai jogviszony megszűnése 
 50. § Megszűnik az óvodai elhelyezés, ha a gyermek az óvodából igazolatlanul 

tíznél több napot van távol, feltéve, hogy az óvoda a szülőt legalább két 
alkalommal írásban figyelmeztette az igazolatlan mulasztás következményeire 

 a gyermeket másik óvodába íratták, az átvétel napjától 
 a gyermeket felvették az iskolába, a nevelési év utolsó napján 

 

 

V. AZ ÓVODA KÖZÖSSÉGEI, KAPCSOLATAIK EGYMÁSSAL ÉS AZ 
INTÉZMÉNY VEZETÉSÉVEL 

 

Az óvoda közösségét az óvoda dolgozói, a gyermekek és szüleik alkotják. 

A szülők az Nkt.-ben meghatározott jogaik és kötelességeik teljesítésének érdekében 
szülői szervezetet hozhatnak létre. A szülői szervezet saját SZMSZ-éről, ügyrendjéről, 
munkatervének elfogadásáról, tisztségviselőinek megválasztásáról és képviseletéről saját 
maga dönt. Csoport szintű ügyekben a csoport szülői szervezetének vezetőjével az 
óvodapedagógus, a szülői szervezet elnökével az óvodavezető tart kapcsolatot. 

 



 
 
 
A szülői szervezet 

 figyelemmel kíséri a gyermeki jogok érvényesülését, a pedagógiai munka 
eredményességét 

 véleményt nyilváníthat a gyermekek nagyobb csoportját érintő kérdésekben 
 az óvoda működésével kapcsolatban javaslattal élhet 

A szülői szervezet véleményezési jogkörében eljárva minden esetben, köteles írásban 
nyilatkozni. Véleményalkotásra minimum 5 napot kell biztosítani. 

 

 

VI. KÜLSŐ KAPCSOLATOK RENDSZERE, FORMÁJA ÉS MÓDJA 
 

Az óvoda a feladatok elvégzése, a gyermekek egészségügyi gyermekvédelmi és szociális 
ellátása valamint a beiskolázás érdekében és egyéb ügyekben rendszeres kapcsolatot tart 
fenn más intézményekkel, szervezetekkel. 

 

Fenntartó 
Kapcsolattartó: az óvoda vezetője. 
Kapcsolat tartalma: az intézmény optimális működtetése, a fenntartói elvárásoknak való 
megfelelés, az intézmény érdekeinek képviselete. 
Kapcsolat formája: szóbeli és írásbeli beszámolók készítése, értekezleteken való részvétel, 
adatszolgáltatás. 
Gyakoriság: nevelési év végén beszámoló készítése, szükség esetén a fenntartó kérésére 
megjelölt időpontban. 

 

Egészségügyi szolgáltató 
Kapcsolattartó: az óvoda vezetője és óvodapedagógusok 
Kapcsolat tartalma: a gyermekek egészségének védelme, megelőzése. 
Kapcsolat formája: egészségügyi vizsgálat, szűrés 
Gyakoriság: nevelési évenként, a feladatra szóló megállapodás tartalma szerint. 
 
Pedagógiai szakszolgálat 
Kapcsolattartó: az óvoda vezetője. 
Kapcsolat tartalma: a gyermekek speciális vizsgálata, egyéni fejlesztése, beiskolázás 
segítése, tanácsadás nevelési kérdésekben. 
Kapcsolat formája: vizsgálat kérése, kölcsönös tájékoztatás, esetmegbeszélés, 
konzultáció. 



Gyakoriság: szükség szerint 
Gyermekjóléti Szolgálattal, Családsegítő Szolgálattal, Gyámügyi Hivatal 
Kapcsolattartó: az óvoda vezetője, gyermekvédelmi felelős 
Kapcsolat tartalma: egyedi problémák esetén segítség kérés, veszélyeztetettség 
megelőzése és megszüntetése, esélyegyenlőség biztosítása 
Kapcsolat formája: esetmegbeszélések, írásbeli vélemények 
Gyakoriság: szükség szerint 
 
Oktatási intézmények 
Kapcsolattartó: az óvoda vezetője 
Kapcsolat tartalma: oktatással kapcsolatos ügyek, a gyermekek beiskolázásának segítése, 
információk továbbítása a szülőknek 
Kapcsolat formája: intézmény látogatás, szakmai fórum, rendezvényeken való részvétel 
Gyakoriság: alkalomszerűen, az iskolai beiratkozás előtt 
 
Gyermek programokat ajánló kulturális intézményekkel, szolgáltatókkal 
Kapcsolattartó: az óvoda vezetője, óvodapedagógus 
Kapcsolat tartalma: előadások megszervezése, lebonyolítása 
Kapcsolat formája: személyes találkozók, telefonos egyeztetések 
Gyakoriság: alkalomszerűen 

 

 

VII. IRATKEZELÉS A NEVELÉSI-OKTATÁSI INTÉZMÉNYEKBEN 
 

A nevelési-oktatási intézmények dokumentumainak nyilvánossága: 

20/2012 EMMI rendelet 82.§- 93.§- 93A.§ 

 

Az SZMSZ-t, a Házirendet és a Pedagógiai programot az Apró Talpak Óvoda honlapján, vagy 
helyben az óvoda székhelyén nyomtatott formában, meg lehet tekinteni. A 
dokumentumokkal kapcsolatos felvilágosítást a vezetőtől lehet kérni. 

 82. § Az óvoda pedagógiai programjának legalább egy példányát oly módon köteles 
elhelyezni, hogy azt a szülők szabadon megtekinthessék 

 az óvoda vezetője vagy az általa kijelölt pedagógus köteles a szülők részére 
tájékoztatást adni a pedagógiai programról 

 az SZMSZ-t, a házirendet és a pedagógiai programot a nevelési-oktatási intézmény 
honlapján, annak hiányában a helyben szokásos módon nyilvánosságra kell hozni 

 a házirend egy példányát az óvodába történő beiratkozáskor a szülőnek át kell adni, 
továbbá annak változása esetén arról a szülőt tájékoztatni kell 

 



A gyermekkel, kapcsolatos döntések meghozatalára vonatkozó eljárási szabályok: 
20/2012 EMMI rendelet 83.§ 

 A nevelési-oktatási intézmény köteles a gyermek szülőjét írásban értesíteni 
gyermeke óvodai felvételével, az óvodai jogviszony megszűnésével, a gyermek 
fejlődésével, tanulmányi előmenetelével kapcsolatos döntéséről, az intézmény 
működésének rendjéről, továbbá minden olyan intézkedésről, amelyre 
vonatkozóan jogszabály az értesítést előírja  

 a gyermek szülőjének írásbeli nyilatkozatát be kell szerezni minden olyan óvodai 
döntéshez, amelyből a szülőre fizetési kötelezettség hárul és minden olyan 
kérdésről, amelyre vonatkozóan jogszabály a nyilatkozat beszerzését előírja  

 az óvodai felvételről hozott döntést írásba kell foglalni  
 a jogorvoslati eljárásban a gyermeket szülője képviselheti 

 

 

 Az iratkezelés és az ügyintézés szabályai 

20/2012 EMMI rendelet 84.§ (1-7), 85.§; 86.§  

Az iratkezelés rendjét a nevelési-oktatási intézmény a közokiratokról, a 
közlevéltárakról és a magánlevéltári anyag védelméről szóló 1995. évi LXVI. törvény 
rendelkezései, valamint a közfeladatot ellátó szervek iratkezelésének általános 
követelményeiről szóló 335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet előírásai 
figyelembevételével az e rendeletben foglaltakra is tekintettel szabályozza.  

A nevelési-oktatási intézménybe érkezett vagy az intézményen belül keletkezett iratok 
kezelésének rendjét az iratkezelési szabályzatban, ha a nevelési-oktatási intézmény 
ennek készítésére nem kötelezett, adatkezelési szabályzatban kell meghatározni. A 
nevelési-oktatási intézménybe érkezett és az intézményben keletkezett iratokat iktatni 
kell. A személyesen benyújtott iratok átvételét igazolni kell. 

Jegyzőkönyvet kell készíteni, ha jogszabály előírja, továbbá ha a köznevelési intézmény 
nevelőtestülete, szakmai munkaközössége a nevelési-oktatási intézmény működésére, 
a gyermekekre, a nevelő-oktató munkára vonatkozó kérdésben határoz (dönt, 
véleményez, javaslatot tesz), továbbá akkor, ha a jegyzőkönyv készítését rendkívüli 
esemény indokolja és elkészítését a nevelési-oktatási intézmény vezetője elrendelte. A 
jegyzőkönyvnek tartalmaznia kell elkészítésének helyét, idejét, a jelenlévők 
felsorolását, az ügy megjelölését, az ügyre vonatkozó lényeges megállapításokat, így 
különösen az elhangzott nyilatkozatokat, a meghozott döntéseket, továbbá a 
jegyzőkönyv készítőjének az aláírását. A jegyzőkönyvet a jegyzőkönyv készítője, 
továbbá az eljárás során végig jelen lévő alkalmazott írja alá. 

Az elintézett iratokat irattárba kell helyezni. Az irattári őrzés idejét irattári terv 
határozza meg. Az irattári őrzés idejét az irat végleges irattárba helyezésének évétől 
kell számítani. 



 Az óvoda által kötelezően használt nyomtatványok 

20/2012 EMMI rendelet 87. § - 93/A. §  

87. § A nevelési-oktatási intézmény által használt nyomtatvány lehet  

 nyomdai úton előállított, lapjaiban sorszámozott, szétválaszthatatlanul 
összefűzött papíralapú nyomtatvány 

 nyomdai úton előállított papíralapú nyomtatvány 
 elektronikus okirat 
 elektronikus úton előállított, az intézmény SZMSZ-ében meghatározott rend 

szerint hitelesített papíralapú nyomtatvány 

Az elektronikus okirat az oktatásért felelős miniszter által jóváhagyott rendszer 
alkalmazásával elektronikus úton előállított, az intézmény SZMSZ-ében meghatározott 
rend szerint elektronikus aláírással ellátott, elektronikusan tárolt irat.  

 

Az óvoda által kötelezően használt nyomtatványok: 88. § 

 felvételi előjegyzési napló 
 felvételi és mulasztási napló 
 óvodai csoportnapló 
 óvodai törzskönyv 
 a tankötelezettség megállapításához szükséges szakvélemény (a továbbiakban: 

óvodai szakvélemény) 
 gyermek fejlődését nyomon követő dokumentáció 

 

 Az elektronikus úton előállított papíralapú nyomtatványok hitelesítésének rendje 

Az elektronikus úton előállított nyomtatványokat az intézmény pecsétjével és az 
intézményvezető aláírásával hitelesített formában kell tárolni. 

Az oktatási ágazat irányítási rendszerével a Közoktatási Információs Rendszer (KIR) 
révén tartott elektronikus kapcsolatban elektronikusan előállított, hitelesített és tárolt 
dokumentumrendszer alkalmazása a 229/2012. (VIII. 28.) Kormányrendelet 
előírásainak megfelelően kötelező. A rendszer használatára az intézmény vezetője 
jogosult, valamint az intézmény vezetője alkalmazhatja a dokumentumok hitelesítését.  

 

 

 

 



Az elektronikus rendszer használata során feltétlenül ki kell nyomtatni, és az irattárban 
kell elhelyezni az alábbi dokumentumok papír alapú másolatát: 

 az intézménytörzsre vonatkozó adatok módosítása, 
 az alkalmazott pedagógusokra vonatkozó adatbejelentések, 
 a gyermeki jogviszonyra vonatkozó bejelentések, 
 október 1-jei pedagógus és gyermek lista. 

146. § (1) A nevelési-oktatási intézmény vezetője minden év augusztus 15-éig megküldi 
a megyei kormányhivatalnak a nevelési-oktatási intézményben alkalmazott 
pedagógusok névsorát és oktatási azonosító számát. 

 

 Az intézményben folytatható reklámtevékenység szabályai 

2008.évi XLVIII. tv. a gazdasági reklámtevékenység alapvető feltételeiről és egyes 
korlátairól. Általános reklámtilalmak és reklámkorlátozások 7.§ (1), (4) 

Az intézményben tilos a reklámtevékenység, kivéve, ha az gyermekeknek szóló 
egészséges életmóddal, környezetvédelemmel, társadalmi, közéleti tevékenységgel 
függ össze. 

A reklámtevékenység engedélyezésére kizárólag az óvodavezető adhat engedélyt. 

 

 Titoktartási kötelezettség 

A pedagógusokat, nevelő munkát közvetlenül segítő alkalmazottakat, továbbá akik 
közreműködnek a gyermek felügyeletében és ellátásában titoktartási kötelezettség 
terheli. E kötelezettség a foglalkoztatási jogviszony megszűnése után is fennáll. 

A titoktartási kötelezettség nem terjed ki a Nevelő testület tagjainak egymás közti, 
nevelési értekezleteken illetve esetmegbeszéléseken történő, a gyermek fejlődésével 
összefüggő megbeszélésekre. 

 
Hivatali titok 
Amennyiben adott esetben, jogszabályban előírt adatszolgáltatási kötelezettség nem 
áll fenn, nem adható felvilágosítás azokban a kérdésekben, melyek hivatali titoknak 
minősülnek, és amely nyilvánosságra kerülése az óvoda érdekeit sértené. A hivatali 
titok megsértése súlyos vétségnek minősül. Az óvoda valamennyi dolgozója köteles a 
tudomására jutott hivatali titkot megőrizni. 

 
 
 
 
 



Hivatali titoknak minősül 
 amit a jogszabály annak minősít 
 a dolgozó személyes adatvédelmével, bérezésével kapcsolatos adatok 
 a gyermekek és a szülők személyiségi jogaihoz fűződő adat 
 amit az óvoda vezetője az adott ügy, vagy a zavartalan működés biztosítása, 

illetve az óvoda jó hírnevének megőrzése érdekében vezetői utasításban, 
írásban annak minősít 

 

VIII. A PEDAGÓGIAI MUNKA BELSŐ ELLENŐRZÉSÉNEK RENDJE  
 

A belső ellenőrzés legfontosabb feladata az óvodában folyó pedagógiai tevékenység 
hatékonyságának mérése, annak feltárása.  
A pedagógiai munka belső ellenőrzése a nevelési intézmény valamennyi pedagógiai 
tevékenységére kiterjed. A pedagógiai munka belső ellenőrzésének célja a pozitívumok 
erősítése, az esetlegesen előforduló hibák mielőbbi feltárása, majd a feltárást követő 
helyes gyakorlat megteremtése.  
 
Az intézményben folyó pedagógiai munka belső ellenőrzésének megszervezése, a 
szakmai feladatok végrehajtásának ellenőrzése az óvodavezető feladata. 
 
A hatékony és jogszerű működéshez rendszeres és jól szabályozott ellenőrzési rendszer 
működtetése szükséges melynek alapjait az intézmény vezetőjének és pedagógusainak 
munkaköri leírása teremti meg.  
 
 
A nevelőmunka belső ellenőrzésének rendje 

Az intézményvezető az éves munkatervben meghatározott ütemben és témában 
lebontva, írásban rögzített munkamegosztás alapján ellenőrzi és értékeli a 
csoportokban dolgozó óvodapedagógusok és dajkák munkáját. 

Az ellenőrzés célja, hogy az óvoda pedagógiai programjában meghatározott pedagógiai 
színvonal biztosítva legyen és az intézmény kiegyensúlyozottan tudjon működni. 

Az ellenőrzés feladata a problémák feltárása, eredményesség mérése, vizsgálata, napi 
felkészültség vizsgálata. 

Az ellenőrzés kiterjed a munkafegyelemre, a munka minőségére, illetve a munkaköri 
kötelezettségben meghatározott feladatokra. 

 

 

 

 



Az ellenőrzés fajtái 

 tervszerű, munkatervben rögzített, előre megbeszélt szempontok szerint 
 alkalomszerűen, a problémák feltárása, megoldása érdekében, vagy napi 

felkészültség mérése érdekében 
 az ellenőrzés, írásban történő rögzítése az értékelő lapokon történik 
 a látogatások alkalmával a tapasztalatokat értékeljük, meghatározzuk a 

fejlesztési lehetőségeket, a tapasztalatokat közösen megbeszéljük 

 

 

IX. AZ INTÉZMÉNYI VÉDŐ, ÓVÓ ELŐÍRÁSOK 
A nevelési-oktatási intézmény feladatai, a gyermek egészségfejlesztésével 
összefüggésben  

20/2012. EMMI rendelet 128.§, 129.§(5), 168.§, 169.§  

128. § A teljes körű egészségfejlesztés célja, hogy a nevelési-oktatási intézményben 
eltöltött időben minden gyermek részesüljön a teljes testi-lelki jóllétét, egészségét, 
egészségi állapotát hatékonyan fejlesztő, a nevelési-oktatási intézmény 
mindennapjaiban rendszer szerűen működő egészségfejlesztő tevékenységekben. 

 A helyi Pedagógiai program és az éves munkaterv alapján az óvodapedagógusok úgy 
befolyásolják a nevelési folyamatot, hogy az a gyermek egészségi állapotának kedvező 
irányú változását idézi elő.  

Az óvoda kiemelt figyelmet fordít   
 az egészséges táplálkozásra 
 a mindennapos testnevelésre, testmozgásra 
 a testi és lelki egészség fejlesztése, megelőzésére 
 a bántalmazás megelőzésére 
 a baleset-megelőzésre 
 a személyi higiéniára 

129. § Az egészséges életmódra vonatkozó szabályok betartása az intézményben 
mindenki számára kötelező. (helyi Pedagógiai Programban, vezetői munkatervben, 
házirendben előírtak alapján.) 

 

 
 
 
 
 
 



A gyermekbalesetek megelőzésére vonatkozó feladatok 
 a gyermekekkel egészségük és testi épségük védelmére vonatkozó előírásokat 

életkoruknak és fejlettségi szintjüknek megfelelően ismertetni kell 
 a gyermekek tájékoztatás, felvilágosítása az óvodapedagógusok feladata 
 megfelelő, szabványnak megfelelő játékok vásárlása 
 a gyermekek biztonsága érdekében az ajtót minden esetben be kell csukni 
 óvodába lépéskor a szülőknek nyilatkozni kell rajtuk kívül ki viheti haza a 

gyermeket 

 
 

Az intézmény vezetőjének felelőssége 
 az intézmény területén a gyermekekre veszélyes eszköz, szerszám ne legyen 

vagy állandó felügyelet mellet kizárólag a gyermekektől elzárt területen 
 folyamatosan biztosítva legyen az elektromos hálózat megfelelő védelme – 

aljzatok vakdugózása 
 az udvari játékok folyamatos karbantartása, időszakos felülvizsgálatának 

megléte 
 veszélyre figyelmeztető jelzések, táblák, hirdetmények kifüggesztése 
 az intézményegész területének folyamatos felmérése, védő, óvó szempontból 

 

Óvodai alkalmazottak felelőssége 
 mindennapos tevékenység során fokozottan figyeljenek az elektromos 

berendezések, használatára 
 veszélyt jelentő berendezések szakszerű tárolása 
 gyermekek testi épségét veszélyeztető eszközök precíz tárolása 
 az általuk készített eszközök megfeleljenek az előírásoknak 
 javaslattal éljenek, ha az óvoda épülete, csoportszobája megkívánja 
 munkaterületükön fokozott óvatossággal járjanak el, ügyelve a gyermekek 

biztonságára 
 azonnal hárítsák el a veszélyt a baleset megelőzése érdekében 

 

Nevelési időben szervezett óvodán kívüli programokkal kapcsolatos szabályok 

A szülők a nevelési év kezdetén írásban nyilatkoznak, hogy hozzájárulnak ahhoz, hogy 
gyermekük az óvodán kívül szervezett programokon részt vegyen. 

 
 
 
 
 
 



Az óvodapedagógusok feladatai 
 a csoport faliújságján tájékoztatják a szülőket a program helyéről, indulási és 

érkezési időpontjáról, a közlekedési eszközről 
 az óvodavezetőt előzetesen szóban, majd a program megkezdésekor helyi 

formanyomtatvány (helyszín, résztvevők neve, kísérők neve, időtartam, 
közlekedés eszköz, indulás és várható érkezés, útvonalterv) kitöltésével írásban 

 a program akkor tekinthető engedélyezettnek, ha azt az óvodavezető írásban 
ellenjegyezte. 

 

A gyermekek kisérése 
A programhoz a gyermeklétszámnak megfelelő kísérőt kell biztosítani. 

 tömegközlekedés igénybe vételekor 8 gyermekenként 1- 1 fő felnőtt kísérő - de 
minimum 2 fő 

 bérelt autóbusz esetén 10 gyermekenként 1- 1 fő felnőtt kísérő 
 gondoskodni kell az elsősegélynyújtáshoz szükséges felszerelésről 

 

Gyermekbalesetek esetén ellátandó feladatok 
 169. § A nevelési-oktatási intézményben bekövetkezett gyermekbaleseteket 

nyilván kell tartani 
 a nyolc napon túl gyógyuló sérüléssel járó tanuló- és gyermekbaleseteket 

haladéktalanul ki kell vizsgálni 
 ezeket a baleseteket az oktatásért felelős miniszter által vezetett, a 

minisztérium üzemeltetésében lévő elektronikus jegyzőkönyvvezető rendszer 
segítségével kell nyilvántartani, vagy ha erre rendkívüli esemény miatt 
átmenetileg nincs lehetőség, jegyzőkönyvet kell felvenni 

 az elektronikus úton kitöltött jegyzőkönyv kinyomtatott példányát, a 
papíralapú jegyzőkönyv egy példányát át kell adni a tanulónak, kiskorú 
gyermek, tanuló esetén a szülőnek. A jegyzőkönyv egy példányát a kiállító 
nevelési-oktatási intézményében meg kell őrizni 

 amennyiben a baleset súlyosnak minősül, akkor azt a nevelési-oktatási 
intézmény a rendelkezésre álló adatok közlésével azonnal bejelenti az 
intézmény fenntartójának  

 a súlyos baleset kivizsgálásába legalább középfokú munkavédelmi 
szakképesítéssel rendelkező személyt kell bevonni. Súlyos az a gyermekbaleset, 
amely a sérült halálát, valamely érzékszerv (érzékelő képesség) elvesztését vagy 
jelentős mértékű károsodását, a gyermek orvosi vélemény szerint életveszélyes 
sérülését, egészségkárosodását, a gyermek súlyos csonkulását (hüvelykujj vagy 
kéz, láb két vagy több ujja nagyobb részének elvesztése, továbbá ennél 
súlyosabb esetek), a beszélőképesség elvesztését vagy feltűnő eltorzulását, a 
tanuló bénulását, vagy agyi károsodását okozza 



 a nevelési-oktatási intézménynek lehetővé kell tenni a szülői szervezet, 
közösség részvételét gyermekbaleset kivizsgálásában 

 minden gyermekbalesetet követően meg kell tenni a szükséges intézkedést a 
hasonló esetek megelőzésére 

 

Az óvoda vezetőjének feladatai a gyermekbalesetek esetén 
Az óvodában történt balesetet, sérülést az óvodavezetőjének ki kell vizsgálni. A 
vizsgálat során tisztázni kell a balesetet kiváltó és a közreható személyi és 
szervezési okokat. A vizsgálat eredményeképpen meg kell állapítani, mit kell tenni 
a baleset elkerülése érdekében és a szükséges intézkedéseket az óvodavezetőnek 
meg kell tennie. 

 

Az óvodapedagógusok feladata a gyermekeket ért bármilyen baleset, sérülés, 
vagy rosszullét esetén a szükséges intézkedéseket megtenni 
 a sérült gyermeket elsősegélyben kell részesíteni 
 ha szükséges orvost kell hívni 
 ha a gyermek szállítható, orvoshoz kell vinni 
 a balesetet, sérülést okozó veszélyforrást a tőle telhető módon meg kell 

szüntetni 

A gyermekbalesetet azonnal jelezni kell az óvodavezetőjének és értesíteni kell a 
szülőt. 

Minden dolgozónak kötelessége a segítségben részt venni. 

 

X. RENDKÍVÜLI ESEMÉNY, BOMBARIADÓ ESETÉN SZÜKSÉGES 
TEENDŐK 

Az óvoda működésében rendkívüli eseménynek kell minősíteni minden olyan előre 
nem látható eseményt, amely a nevelőmunka szokásos menetét akadályozza, illetve az 
óvoda gyermekeinek és dolgozóinak biztonságát és egészségét, valamint az intézmény 
épületét, felszerelését veszélyezteti. 

Rendkívüli eseménynek minősül különösen: 
 természeti katasztrófa (pl.: villámcsapás, földrengés, árvíz, belvíz, stb.) 
 tűzriadó 
 bombariadó 

 

Az óvoda minden alkalmazottja köteles az általa észlelt rendkívüli eseményt 
közvetlen felettesének jelenteni. 



Az óvodavezető dönt a szükséges intézkedésekről és értesíti a fenntartót. 
Akadályoztatása esetén az SZMSZ-ben szabályozott helyettesítési rend szerint kell 
eljárni. 

Az épület kiürítése a tűzriadó terv szerint történik. Az épület kiürítésének 
időtartamáról, a gyermekek elhelyezéséről az intézkedést végző hatóság 
információja lapján az óvodavezető, akadályoztatása esetén az intézkedéssel 
megbízott személy dönt.  

Tűz esetén szükséges teendők részletes intézményi szabályozását a „Tűzriadó terv” 
tartalmazza. A tűzriadó terv elkészítéséért, és a dolgozókkal történő 
megismertetéséért, valamint évenkénti felülvizsgálatáért az óvoda vezetője a 
felelős. A tűzriadó tervben megfogalmazottak az intézmény minden dolgozójára 
kötelező érvényűek. 

 

XI. ÜNNEPEK, MEGEMLÉKEZÉSEK, HAGYOMÁNYOK RENDJE 
20/2012. EMMI rendelet 4.§ (1) 

Az ünnepek, ünnepélyek, megemlékezések, évkörökhöz kapcsolódó jeles napok óvodai 
csoportonként és közösen szervezhetők. 

Az ünnepet- kellő időt biztosítva felkészülésre- az óvodapedagógus a gyermekek 
számára érthető tartalommal, formával tegye emlékezetessé, bensőségessé. 

A gyermekközösséggel kapcsolatos megemlékezéseket, hagyományokat a különböző 
szervezési formában a helyi Pedagógiai program, valamint az adott évre lebontva az 
éves óvodai munkaterv tartalmazza, amit az óvónők saját csoportjukban egyedivé 
alakítanak. 

Az óvoda ünnepei, rendezvényei, hagyományai: 
 Népmese napja  
 Állatok Világnapja  
 Halloween party  
 Mikulás ünnepség  
 Karácsonyi családi barkácsolás 
 Karácsonyi ünnepség csoportonként 
 Farsang  
 Március 15. 
 A víz világnapja  
 Óvodai Nyitott Kapuk 
 Húsvéti mulatság  
 A Föld napja – közös virágültetés a gyerekekkel 
 Anyák napi ünnepség  
 Gyermek nap és Apró Talpak nap  
 Évzáró/Ballagás 



Az év során, minden kisgyermek születésnapját megünnepeljük. Rendszeresen 
szervezünk színház, bábszínház élményeket, koncerteket, bemutató foglalkozásokat, 
valamint Rajzos-dalolás programokat. 

 

XII. A NEVELÉSI-OKTATÁSI INTÉZMÉNYBEN LEFOLYTATHATÓ 
SZAKMAI ELLENŐRZÉSEK SZABÁLYAI   

 

Az országos pedagógiai-szakmai ellenőrzés lefolytatásának szabályai  

Az országos pedagógiai-szakmai ellenőrzés fajtái  
 a pedagógus ellenőrzése 
 az intézményvezető ellenőrzése 
 az intézmény ellenőrzése 

 

A pedagógus ellenőrzése általános pedagógiai szempontok szerint történik. Célja az 
ellenőrzött pedagógus pedagógiai készségeinek fejlesztése, foglalkozások, nevelési 
órák egységes szempontok szerinti megfigyelése, a pedagógus mindennapi nevelő-
oktató munkáját megalapozó pedagógiai tervezés dokumentumainak vizsgálata, 
valamint interjú felvétele. 

Az intézményvezető ellenőrzésének célja az intézményvezető pedagógiai és vezetői 
készségeinek fejlesztése. Munkájának általános pedagógiai és vezetéselméleti 
szempontok, továbbá az intézményvezető saját céljaihoz képest elért eredményei 
alapján. Módszere a foglalkozások egységes szempontok szerinti megfigyelése, az 
intézményvezetővel egységes szempontok alapján készített interjú és a 
dokumentumelemzés.  

Az intézményellenőrzés célja iránymutatás az intézmény pedagógiai-szakmai 
munkájának fejlesztéséhez annak feltárása által, hogy a nevelési-oktatási intézmény 
hogyan valósította meg saját pedagógiai programját. Intézményellenőrzésre a 
nevelési-oktatási intézményben legalább kétévente egyszer, a Kormányhivatal által 
kerül sor. 

 
Az intézményellenőrzés dokumentumai 
 az intézmény önértékelése 
 a fenntartó értékelése 
 a helyszíni ellenőrzés dokumentumai 
 az országos pedagógiai-szakmai ellenőrzés keretében az előző ellenőrzési ciklusban 

készült pedagógus-értékelőlapok összegzése 
 az intézményvezető ellenőrzésének értékelőlapja 
 az ellenőrzést megelőző öt évben lefolytatott országos mérések adatai 
 a korábbi intézményellenőrzés szakértői összegző dokumentuma 



 a legutóbbi törvényességi és hatósági ellenőrzések eredményeinek összegzése 
alapján készül.  

 
 

XIII. A NEVELÉSI-OKTATÁSI INTÉZMÉNYEK KÖTELEZŐ 
FELSZERELÉSÉRE VONATKOZÓ SZABÁLYOK  

 

Az eszköz- és felszerelési jegyzék 161. § (1) A 2. melléklet határozza meg azokat a 
kötelező (minimális) eszközöket és felszereléseket, továbbá helyiségeket, amelyekkel 
a nevelési-oktatási intézményeknek rendelkezniük kell. 

A feladatok ellátásához az óvodának rendelkezésére áll az önkormányzat által bérelt 
ingatlan. A feladatok ellátásához rendelkezésre állnak az óvodában nyilvántartott nagy 
tárgyi eszközök. A gyermekek részére kialakított helyiségek megfelelőek. Alapterületük 
lehetővé teszi egy óvodai csoport valamennyi tagjának egyidejű befogadását és 
egészséges, biztonságos körülmények közötti foglalkoztatását, tanítását, pihenését, 
öltözését, tisztálkodását, étkezését.  

Megfelel az építésügyi jogszabályokban előírt követelményeknek, a közegészségügyi 
előírásoknak, a tűzvédelmi, egészségvédelmi, munkavédelmi követelményeknek.  
 

Az óvodai csoportszoba alapterülete nem lehet kevesebb mint 2,0 m2/fő.  

A gyermekek részére vásárolt eszközök és felszerelések igazodnak a gyermekek 
testméretéhez. A kötelező (minimális) eszköz- és felszerelési jegyzékben 
meghatározott eszközök és felszerelések az alapító okiratban meghatározott 
tevékenységhez biztosítottak. A kötelező (minimális) eszköz- és felszerelési jegyzékben 
felsorolt helyiségekre előírt követelmények teljesülnek.  

Az óvodai játszóudvar alapterülete lehetővé teszi valamennyi gyermekcsoport 
tagjainak egyidejű befogadását és egészséges, biztonságos körülmények közötti 
foglalkoztatását. 

 

 

 

XIV. NEMZETKÖZI VONATKOZÁSÚ ÉS VEGYES RENDELKEZÉSEK  
 
Nemzetközi vonatkozású rendelkezések  
185. § (1) Magyarország területén élő, tartózkodási engedéllyel nem rendelkező 
kiskorú nem magyar állampolgár kéri a felvételét nevelési-oktatási intézménybe, a 



felvételkor igazolnia kell, hogy a szülői felügyelettel kapcsolatos feladatokat ki látja el, 
továbbá, hogy az óvodai neveléshez szükséges feltételekről ki gondoskodik. 

 

 

XV. ZÁRÓRENDELKEZÉSEK 
Jelen Szervezeti és Működési Szabályzat csak a nevelőtestület elfogadásával, az óvodai 
szülői szervezet egyetértésével lehetséges. 

A hatályba lépett Szervezeti és Működési Szabályzatot meg kell ismertetni az óvoda 
azon dolgozóival is, akik nem tagjai a nevelőtestületnek, valamint azokkal, akik 
kapcsolatba kerülnek az óvodával, és meghatározott körben használják helyiségeit. 

A Szervezeti és Működési Szabályzatban foglalt rendelkezések megtartása az óvoda 
valamennyi alkalmazottjára kötelező, megszegése esetén az óvodavezető munkáltatói 
jogkörében intézkedhet. 

 

A Szervezeti és Működési Szabályzat módosítását kezdeményezheti 
 a fenntartó 
 a nevelőtestület 
 az óvodavezető 
 a szülői szervezet 
 jogszabályi kötelezettség 

 
 
A Szervezeti és Működési Szabályzatban foglaltakról a szülőket is tájékoztatni kell. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 


