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Az óvoda házirendje – a nemzeti köznevelésről szóló 2011. évi CXC. törvény, a nevelési- 

oktatási intézmények működéséről és a köznevelési intézmények névhasználatáról szóló 

20/2012. (VIII 31.) EMMI rendelet alapján – meghatározza a házirend témakörébe tartozó 

szabályokat. 

A Házirend az óvoda Pedagógiai Programjával, a Szervezeti és Működési Szabályzatával 

összhangban van. 



 
1.1 A házirend jogszabályi alapjai 

 
 

- 2011. évi CXC. Nemzeti köznevelési törvény (Nkt.) 

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

- a gyermekek védelméről és a gyámügyi igazgatásról szóló 1997. évi XXXI. törvény 
 
 

1.2 A házirend célja 
 
 
A gyermeki jogok és kötelességek szülő általi gyakorlásával, a gyermekek óvodai életrendjével 

kapcsolatos intézkedések, rendelkezések megállapítása a szülőkkel való kiegyensúlyozott 

partner kapcsolat kialakítása érdekében. 

 
1.3 A házirend hatálya 

 
 
A házirend személyi hatálya kiterjed 

- az intézménnyel munkajogi jogviszonyban lévő személyre, 

- az óvodai ellátásában részesülő gyermekre, illetve a gyermekek törvényes képviselőire, 

és általuk megbízott személyekre 

- az óvoda épületében tartózkodó személyekre. 
 
 
A házirend időbeli hatálya 

- A Házirend az intézményvezető jóváhagyásával lép hatályba a kihirdetés napján és 

határozatlan időre szól. Ezzel egy időben hatályát veszti a korábban fenntartó által 

jóváhagyott Házirend. 

- a gyermekek és szüleik vonatkozásában a beiratkozáskor (az intézményi gyermeki 

jogviszony kezdetekor) keletkezik és az intézményi gyermeki jogviszony megszűnéséig 

tart 



- kiterjed a teljes nevelési évre, beleértve a szüneteket is. 
 
 
A házirend területi hatálya 

- Az óvoda területére. 

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

kívüli programokra. 

- Az intézmény képviselete szerinti alkalmaira, külső kapcsolati alkalmaira. 

- A Házirend a különböző jogszabályokban megfogalmazott jogok, kötelességek 

érvényesülésének helyi gyakorlata, az intézmény saját működésének belső szabályzója. 

Megvalósításával biztosítja a pedagógiai programban foglalt célok elérését, betartása 

kötelező a társadalmi együttélés szabályainak megfelelően az óvodaközösség és a szülői 

közösség minden tagja számára 

 
A házirend hatályba lépésére vonatkozó szabályok 

- A házirendet az intézmény vezetője készíti el, és a nevelőtestület fogadja el. A 

házirend elfogadásakor, illetve módosításakor a szülői szervezet véleményezési jogot 

gyakorol. A házirendet a nevelőtestület részéről az intézményvezető írja alá. 

 
 
 

1.4 A házirend nyilvánossága 
 
 
A házirendet az intézmény honlapján/oldalán nyilvánosságra kell hozni. Ennek hiányában a 

házirendet ki kell függeszteni a központi faliújságra, oly módon, hogy azt a szülők szabadon 

megtekinthessék. 

A házirend egy-egy példányát át kell adni 

- valamennyi pedagógusnak és egyéb foglalkoztatottnak, 

- a gyermek szülőjének az óvodába történő beiratkozáskor 
 
 
 

1.5 A házirend megszegésére vonatkozó rendelkezések, jogorvoslat 
 
 
A Házirend megsértése mindenkire nézve ugyanolyan jogkövetkezményekkel jár, mint a 

jogszabályok megsértése. 



Jogorvoslati lehetőség: 

A házirend megsértésével hozott intézményi döntés ellen a szülő, jogorvoslattal élhet. Az 

óvoda, döntése, intézkedése, illetve az intézkedések elmulasztása ellen a szülő eljárást indíthat. 

Az eljárás kezdeményezésére lehetőség van azon az alapon is, hogy a meghozott döntés, 

intézkedés vagy az intézkedés elmulasztása ellentétes a nevelési-oktatási intézmény 

házirendjében foglaltakkal. 

 
1.6 A házirend felülvizsgálati rendje 

 
 

- Évenként 

- Jogszabályi változásoknak megfelelően. 

- Módosítása az intézményvezető hatásköre, kezdeményezheti a nevelőtestület és a 

Szülői Szervezet is. 

- Jogszabályi és egyéb változások alkalmával történik a házirend felülvizsgálata. 
 
 

 
A házirend kihirdetésének napja: 2022. szeptember 1. 



Kedves Szülők! 
 
 

A Házirend elkészítésénél a jogszabályi elvárásokat, az elmúlt évek tapasztalatait, az Önök 

elvárásait, jogait, kötelességeit, valamint gyermekeik mindenek feletti érdekeit vettük 

figyelembe. 

Kérjük, hogy a házirendet figyelmesen olvassák végig, és az eredményes együttműködés 

érdekében törekedjenek a benne foglaltak betartására! 

A házirendben megfogalmazott szabályok az óvodába történő jogszerű belépéstől az 

intézmény elhagyására terjedő időre, illetve, - évente a szülőkkel történő megállapodás 

szerint - a nevelési időn túl, vagy az intézmény épületén kívül szervezett programok ideje 

alatt érvényesek. 

Óvodánk nevelő intézmény, s mint ilyen a gyermeki személyiség kibontakoztatására, 

fejlesztésére törekszünk. A mindennapok folyamán olyan nevelési helyzeteket teremtünk 

ahol a kisgyermek fejlődési ütemének, egyéni képességeinek megfelelő szinten a lehető 

legtöbb ismeretet elsajátítva fejlődjön. A családi nevelés fontos kiegészítőjeként szeretnék 

tevékenykedni. 

A nevelési alapelveink között meghatározó: a gyermeki jogok és személyiség tisztelete, 

elfogadása, szeretete és megbecsülése, mely a gyermekek egyéni képességeinek 

kibontakoztatását jelenti. 

Óvodánkban a nevelőmunka a mindenkor érvényben lévő Köznevelési törvény, az Óvodai 

nevelés országos alapprogramja, a Pedagógiai Program a Szervezeti és Működési 

Szabályzat, szerint folyik. 

Ezek a dokumentumok nyilvánosak és megtekinthetők az óvodában kijelölt helyen. 

A működésünket szabályzó dokumentumainkban foglaltak megvalósításához az óvoda és a 

család sokoldalú, bizalomra épülő együttműködésre van szükség. 

Nevelőtestületünk köszöni megtisztelő bizalmukat és bízunk a nyitott eredményes 

együttműködésben. 

 
 
 
 

Kislőd, 2022. szeptember 1. 



2. Az óvodai élet rendje 
 
 
Intézményünk hétfőtől péntekig, öt napos munkarendben, folyamatosan működik. 

Az óvoda napi nyitvatartási ideje: 6.30 – 16:30 óráig, napi 10 óra 
 
 
Nevelési év: szeptember 01.-augusztus 31.-ig 

Szorgalmi időszak: szeptember 01.- május 31. 

Nyári időszak: június 1- től - augusztus 31.-ig 

 
Az ünnepekkel kapcsolatos nyitvatartási rendet intézményünk évente, a jogszabályban 

meghatározottak szerint szervezi, melyről a szülőket szóban és írásban is tájékoztatjuk. 

 A gyermekekkel az intézmény teljes nyitva tartása alatt lehetőségeink szerint– a csoportok 

heti és napirendjének megfelelően – óvodapedagógusok foglalkoznak. 

326/2013. (VIII. 30) Korm. rendelet 33/B. § (5) alapján, szükség esetén, 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 munkakörben foglalkoztatott személy is 

elláthatja.  

 
2.1 Zárva tartás rendje 

 
 
Az intézmény épületének üzemeltetése a fenntartó által meghatározott nyári zárva tartás alatt 

szünetel. Ekkor történik az éves felújítás, karbantartás, nagytakarítás. 

Az óvoda nyári időszakban történő nyitvatartási időpontjáról a szülőket minden év február 15-

ig tájékoztatjuk az intézményi faliújságon kifüggesztve, részletes tájékoztatás a szülői 

értekezleteken történik. 

A nyári óvodai élet idején lehetőség szerint, előzetes felmérés alapján, csökkentett létszámmal 
működünk. 

 
 
A téli zárás időpontjáról a fenntartó dönt. Fenntartói engedéllyel december 23.- január 2.-a 

között az óvodai ellátás szünetel. Az ünnepek miatti munkarendváltozásról értesítjük a 

szülőket. 

 
2.2 Az iskolai szünetek alatti nyitva tartás rendje 

 
 
Az iskolai ősz, téli és tavaszi szünetek, illetve nagyobb hiányzások esetén a nevelési év közben 



az óvodai élet zavartalan működését biztosítva, írásban felmérjük a várható létszámot az 

étkeztetés, és az esetleges csoportösszevonás miatt. 



Amennyiben a gyermekek létszáma csoportonként a 10 főt nem éri el, élünk a csoportok 

összevonásának lehetőségével, ügyelet biztosításával. 

Rendkívüli esetben (pl. pedagógushiányzás) csoportösszevonást a törvényes létszámkeret 

betartásával és a nevelőtestület véleményének figyelembevételével az intézményvezető 

rendelhet el. 

Akik az óvodát a felméréskor nyilatkozatukban nem igénylik, azokat a gyerekeket nem 

fogadjuk azokon a napokon, mivel nem tudunk ételt biztosítani az előre leadott létszám miatt. 

A ledolgozásra kijelölt szombati munkanapokon is csak étkezési igényt mérünk fel az érintett 

napokra – aláírásos nyilatkozat a szülő részéről - és az alapján alakítjuk az összevont csoportot.  

A nyári időszakban alacsony létszám esetén összevont csoporttal működhet az óvoda. (Az 

összevont csoport létszáma: maximum 25 fő) 

 
 

2.3 Nevelés nélküli munkanapok 
 
 
A nevelés nélküli munkanapok száma egy nevelési évben öt nap. A nevelés nélküli 

munkanapok (értekezletek, szakmai továbbképzések) felhasználásáról a nevelésiév során 

nevelőtestületi értekezlet keretében születik döntés. Igénybe vétel esetén legalább hét nappal a 

zárva tartás előtt tájékoztatjuk a szülőket. Az óvodai nevelés nélküli munkanapon - szükség 

esetén – gondoskodunk a gyermekek felügyeletéről. 

A nevelés nélküli munkanapok időpontjait és a felhasználás módját az éves munkaterv is 

tartalmazza. 

 
 
 

2.4 Az óvoda nyitva tartása, napirend, heti rend 
 
 
Az intézmény nyitva tartása: 6:30- 16:30 

Az óvoda teljes nyitva tartási idejében a gyermekek az óvódapedagógus felügyelete alatt állnak. 

326/2013. (VIII. 30) Korm. rendelet 33/B. § (5) alapján, szükség esetén, 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 munkakörben foglalkoztatott személy is 

elláthatja.  

8.00 –ig egy csoportban gyülekeznek a gyermekek, délután 15:00 –tól az óvoda zárásáig a 

gyermekek létszámától függően szintén összevont csoport működik. 



Hetirend 
 
 
A heti rendet az óvodapedagógusok határozzák meg a csoportjuk életkori sajátosságaihoz, az 

időjáráshoz valamint a tevékenységeihez igazodva. 

 
Napirend 

 
 
6:30 – 8:00 Gyülekező- összevont csoport 

Szabadon választott tevékenység 

8:00 – 8:30 Szabadon választott tevékenység 

Kezdeményezések 

8:30- 9:15 Készülődés a Tízóraihoz 

Tisztálkodás 

Tízórai 

9:15 -10:00 Kezdeményezések 

Mese 

Foglalkozás 

10:00 –11:30 Szabadon választott tevékenység 

Udvari játék 

11:30 – 12:15 Készülődés az ebédhez 

Tisztálkodás 

Ebéd 

12:15 – 12:35 Készülődés a pihenésre 

Tisztálkodás 

Mese 

12:35 – 14:15 Pihenés 

14:15 -15 :00 Készülődés az uzsonnához 

Uzsonna 

15:00 – 16:30 Összevont csoport 

Szabadon választott tevékenység 

Hazamenetel 



2.5 Óvodai rendezvények, ünnepek 
 
 
Az óvodában több olyan esemény kerül megrendezésre, mellyel hagyományt ápol az 

intézmény. 

Ilyen többek között a terményünnep, német nemzetiségi hét, erdei ovi, a szülőkel való közös 

programok. 

A munkaterv szerinti és a csoport eseményekről a szülők szülői értekezleten, meghívókból, 

illetve a hirdetésekből kapnak értesítést. Ezek az események a szülők-gyermekek és az óvoda 

kapcsolatát mélyítik. Az óvodában rendszeresen szervezésre kerülnek óvodán kívüli 

kirándulások, séták, célzott tapasztalatszerzési lehetőségek. A nevelési év elején a szülők 

írásban nyilatkoznak az óvodán kívül szervezett programokon való részvétel lehetőségéről. 

 
 
 

2.6 Fakultatív hit-és vallásoktatás 
 
 
Az óvodában a szülők igénye alapján lehetőséget biztosítunk hit-és vallásoktatásra. Helye: a 

mindenkori középső-nagy csoport csoportszobája, ideje: fejlesztő, iskola-előkészítő vagy 

nevelési jellegű foglalkozást nem akadályoztatva. 

 
 
 

2.7 Térítéses szolgáltatások szervezése 
 
 
A pedagógiai programhoz nem kapcsolódó önköltséges tanfolyamok szervezésére, délután 

folyamán 15:00- tól biztosítunk lehetőséget, az igényeknek megfelelően. 

A gyermek csoporton kívüli foglalkoztatásához minden esetben a szülő írásos hozzájárulása 

szükséges. 

A mindenkori fakultatív szolgáltatások az óvoda éves munkatervében kerülnek rögzítésre. 

A nagycsoportos korúaknak lehetőségük nyílik úszásoktatásra az őszi és a tavaszi időszakban. 

A térítési díjat a szülőknek kötelességük fizetni. 

Színházlátogatásra minden évben lehetőség nyílik térítési díj ellenében. 

Az egyéb térítéses programokat és szolgáltatásokat minden évben felmérjük és az igényeknek 

megfelelően szervezzük. 



3. Óvodai felvétel, átvétel eljárás rendje 
 
 

3.1 Óvodai felvétel 
 
 
Az óvodai felvétel jelentkezés útján történik. A szülők gyermeke óvodai felvételét, átvételét 

bármikor kérheti, a gyermekek felvétele folyamatos. 

A jelentkezés módját és határidejét a határidő előtt 30 nappal nyilvánosságra hozza a fenntartó, 

a helyi szokásoknak megfelelően. 

Az óvodai beiratkozásra a tárgyév április 20-a és május 20-a között kerülhet sor. 
 
 
A felvételről az intézményvezető dönt, az alábbi szempontok alapján: 

- felvehető az a gyermek, aki a felvétel napján betöltötte a 2,5 életévét feltéve, ha van 

férőhely, férőhely hiányában 3 éves kortól kötelező az óvodai nevelés. 

- a gyermek jelzi szükségleteit 
 
 
A járási kormányhivatal a szülő kérelmére, és az intézményvezető, valamint a védőnő 

javaslatára, a gyermek jogos érdekét szem előtt tartva, az ötödik életév betöltéséig felmentést 

adhat a kötelező óvodai nevelésben való részvétel alól, ha a gyermek családi körülményei, 

képességeinek kibontakoztatása, sajátos helyzete indokolja. 

 
A szülők a beíratáshoz a gyermek személyazonosítására alkalmas, a gyermek nevére kiállított 

személyi azonosítót, születési anyakönyvi kivonatot, lakcímet igazoló hatósági igazolványt, 

TAJ kártyát és a szülő személyi azonosító és lakcímét igazoló hatósági igazolványát hozzák 

magukkal. 

 
Óvodánk elsősorban Kislődön, illetve Kislőd-Borsodpusztán lakó illetve tartózkodó 

gyermekeket veszi fel. (további szabályokat a 2011 évi CXC. tv. 49§ tartalmazza.) 

 
A felvételről, a beszoktatás időpontjáról az intézményvezető határozat formájában értesíti a 

szülőket gyermekük óvodai felvételéről. 



3.2 Más óvodából történő átvétel 
 
 
Az óvodai átvételről a szülő jelentkezése után, az intézmény vezetője dönt. Az óvoda köteles 

átvenni azt a gyermeket, aki óvodai nevelés keretében folyó iskolai életmódra előkészítő 

foglalkozáson vesz részt, ha lakóhely, ennek hiányában tartózkodási helye a körzetében 

található. Az átvételt csak helyhiány miatt tagadhatja meg az intézmény vezetője. 

A gyermek átvétele más intézményekből hivatalos átjelentkezés útján történik, melynek 

nyomtatványát az intézményvezetők töltik ki és küldik meg kölcsönösen egymásnak. 

 
A gyermek óvodai jogviszonyának megszüntetését a szülőnek jeleznie kell, az intézmény 

vezetőjének. 

Megszűnik az elhelyezés: 

- ha a gyermeket másik óvoda átvette, az átvétel napján 

- a gyermeket felvették az iskolába, a nevelési év utolsó napján. 
 
 
Jogorvoslati lehetőség elutasítás esetén 

Az óvodai felvételről, átvételről valamint az elutasításról hozott döntést írásba foglaljuk, 

határozatot hozunk, melyre a szülő 15 napon belül fellebbezést nyújthat be a fenntartóhoz. 

 
 
 

3.3 A különleges bánásmódot igénylő gyermek felvételének eljárásrendje 
 
 

Óvodánk Alapító okirata szerint fogadja azt a többi gyermekkel együtt nevelhető gyermeket, aki a 

Szakértői Bizottság szakvéleménye alapján mozgásszervi, érzékszervi, értelmi vagy 

beszédfogyatékos, autizmus spektrum zavarral vagy egyéb pszichés fejlődési zavarral (súlyos 

tanulási, figyelem- vagy magatartásszabályozási zavarral) küzd. 

Az óvodai beiratkozáskor szükséges a Szakértői Bizottság szakvéleményének bemutatása, annak 

érdekében, hogy a gyermek számára a megfelelő egyéni fejlesztéshez szükséges szakembert 

biztosítani tudjuk. 



3.4 A beiskolázás óvodai feladatai 
 
 
A beiskolázás rendje: A gyermek lelki, szociális, mentális és értelmi fejlettségét a csoportban 

dolgozó óvónők állapítják meg, testi fejlettségét a vizsgálatot végző orvos. Az 

óvodapedagógusok minden érdekelt szülőt tájékoztatnak a gyermek fejlettségéről. Az iskola 

megkezdéséről lehetőleg közösen döntenek. 

Véleménykülönbség esetén és ahol szükséges, ott a gyermeket a Szakértői Bizottsághoz küldik 

vizsgálatra. 

 
Beiskolázható az a tanköteles korú az a gyermek: 

- Aki augusztus 31.-ig betölti a hatodik életévét. 
 
 
További egy évig óvodában maradhat az a tanköteles gyermek: 

- Amennyiben a szülő szeretné, hogy tanköteleskorú gyermeke még egy évig maradjon 

óvodában, azt az Oktatási Hivatalnál kell kérvényeznie a szülőnek, adott év január 15-

ig. (honlapról letölthető a halasztási űrlap 

- Akit a Szakértői Bizottság javasol és az Oktatási Hivatal is engedélyt ad a kérelem 

benyújtását követően. 

- A kapott felmentésről szóló határozatot az óvodában be kell mutatni.  

 



4. Gyermekek az óvodában 
 
 

4.1 A Gyermekek érkezése és távozásának rendje 
 
 
A helyes napirend kialakítása, az óvodai tevékenységek zavartalan működése és a csoport 

nyugalma érdekében a gyerekek legkésőbb 8:30 ig kérjük, érkezzenek meg. 

- A gyermeket óvodába érkezésekor a szülő minden esetben adja át az óvónőnek, 

nevelést- oktatást közvetlenül segítőnek.  

- A gyermek elvitelét a szülő minden esetben jelezze az óvónőnek, nevelést- oktatást 
közvetlenül segítőnek. 

- A nap folyamán (pl. ebéd után) az óvónővel történt előzetes egyeztetés alapján vihető 

el a gyermek. 

- A gyermek érkezésekor és távozásakor a szülők a csoportszobába nem léphetnek be! 

- A szülők tartsák tiszteletben a csoport napirendjét és az óvódai élet megzavarása nélkül 

vigyék el a gyermeket. 

- A szülő az intézmény nyitva tartás végéig, azaz 16:30 ig. kötelesek hazavinni 
gyermeküket! 

 
 
 

4.2 A távolmaradás kérésének, elbírálásának, engedélyezésének és igazolásának 

eljárásrendje 

 
Az óvodába beíratott gyermeknek rendszeresen kell óvodába járnia. 

 
 
Betegség esetén: 

Beteg gyermek az orvos által meghatározott időszakban nem látogathatja az óvodát. 

Ha az óvodapedagógus megítélése szerint a gyermek beteg, gondoskodik a többi gyermektől 

való elkülönítéséről, és a lehető legrövidebb időn belül értesíti a gyermek szüleit. Kérjük, ezért 

az elérhetőségük változását mindig pontosan jelentsék be a pedagógusoknak. 

Az intézményben gyógyszert csak szakorvos által megállapított tartós betegség állandó 

kezelésére adunk. 



Azt, hogy a gyermek ismét egészséges és látogathatja a nevelési-oktatási intézményt, orvosnak 

kell igazolnia. Az igazolásnak tartalmaznia kell a betegség miatt bekövetkezett távollét kezdő 

és befejező időpontját. 

Ennek elmaradása esetén a pedagógus nem veheti be a gyermeket, a többi kisgyermek 

egészségének védelme érdekében. 

 
A be és kijelentés módja: 

A gyermek távolmaradását a szülőnek legkésőbb a hiányzás első napján reggel be kell 

jelentenie a csoportvezető óvónőnek, személyesen, vagy telefonon (20/951-2480) 

Visszatérés esetén előző nap 11.00 óráig – személyesen vagy telefonon - van lehetőség a 

gyermek étkezésének bejelentésére. Az elmulasztott illetve a megadott időn túl leadott 

létszámkorrekció nem lehetséges. 

 
Mindezek értelmében: 

- amennyiben a gyermek kijelentése nem történik meg úgy az aznapi étkezési térítési díjat 

felszámoljuk, 

- amennyiben a gyermek visszajelentése nem történik meg, úgy ezen a napon étkezést a 

gyermek részére nem tudunk biztosítani. 

Mivel intézményünkbe úgy szállítják az ételt, ezért az étkezés zavartalan megszervezése 

érdekében kérjük a szülőket, ezen szabályok fokozott betartására. 

 
Egyéb távolmaradás igazolása: 

Amennyiben a gyermek az óvodai foglalkozásról, és egyéb foglalkozásról, távol marad, 

mulasztását igazolnia kell. 

A nevelési intézmények működéséről szóló 20/2012 EMMI rendelet 51.§ (2) bekezdésének 

módosítása alapján a mulasztást igazoltnak kell tekinteni, ha a szülő: 

- gyermekét nem viszi óvodába, és azt a helyi rendnek megfelelően 

- saját hatáskörében igazolja „szülői igazolás” 

- előzetesen benyújtott kérelmére az intézményvezető engedélyezi (kérelem az 

óvodában elérhető) 

- vagy, ha a gyermek megbetegedett, és azt a házirendben meghatározottak 

szerint igazolja (orvosi igazolás) 

Utólagos orvosi igazolásokat nem fogadunk el! Ennek hiányában az óvoda 

nem veszi be a gyermeket. 



- vagy, ha a gyermek hatósági intézkedés, vagy egyéb okok miatt nem tudott 

kötelezettségén részt venni. 

Ha a gyermek távolmaradását nem igazolják, a mulasztás igazolatlan. 
 

 
Hiányzás utáni fogadás 

- Orvosi igazolással fogadható újból az a gyermek, aki három napnál hosszabb ideig tartó 

betegség, 2 hét igazolatlan be nem jelentett távollét, valamint 4 hetet meghaladó óvodai 

szünet után érkezik. 

- Ha az óvodából betegség miatt lett hazaküldve. 

- Betegség alapos gyanújával, pl. hányás, hasmenés, láz, köhögés, bőrkiütés… miatt 

hazaküldött gyermeket orvosi igazolással lehet visszahozni. 

- Beteg, lázas, köhögő, kiütéses…. gyermek az óvodába nem fogadható. 
 
 

4.3 Az igazolatlan mulasztás következményeinek eljárásrendje 
 
 
Az óvoda vezetője az első igazolatlan nap után írásban tájékoztatja a szülőt a mulasztás 

következményeiről. 

 
 Öt nap hiányzás esetén: 

Ha a gyermek egy nevelési évben igazolatlanul összesen öt nevelési napnál többet mulaszt, az 

óvoda vezetője értesíti a gyermek tényleges tartózkodási helye szerint illetékes gyámhatóságot 

és a gyermekjóléti szolgálatot. Az értesítést követően a gyermekjóléti szolgálat az óvoda 

bevonásával haladéktalanul intézkedési tervet készít, amelyben a mulasztás okának feltárására 

figyelemmel meghatározza a gyermeket veszélyeztető és az igazolatlan hiányzást kiváltó 

helyzet megszüntetésével, a gyermek óvodába járásával kapcsolatos, továbbá a gyermek 

érdekeit szolgáló feladatokat. 

 
 Tíz nap hiányzás esetén: 

Ha a gyermek igazolatlan mulasztása egy nevelési évben eléri összesen a tíz nevelési napot, az 

óvoda vezetője a mulasztásról tájékoztatja az általános szabálysértési hatóságot. 



 Húsz nap hiányzás esetén: 

Ha a gyermek igazolatlan mulasztása egy nevelési évben eléri összesen a húsz nevelési napot, 

az óvoda vezetője haladéktalanul értesíti a gyermek tényleges tartózkodási helye szerint 

illetékes gyámhatóságot. 

 
 Jogkövetkezmény: 

A húsz nevelési napot elérő igazolatlan mulasztás jogkövetkezményeként 2016. január 1-jétől 

hatósági intézkedésként a gyermek védelembe vételével egyidejűleg - a családi pótlék 

folyósításának szüneteltetésére kerül sor. A gyámhatóság az óvodavezető jelzésének 

beérkezésétől számított nyolc napon belül kezdeményezi a megyei kormányhivatalnál az ellátás 

szüneteltetését. A gyámhatóság a nevelési ellátás szüneteltetését rendeli el mindaddig, amíg a 

szülő a gyermek óvodába járását folyamatos jelleggel nem biztosítja. 

 
 
 

4.4 A gyermekkel kapcsolatos egyéb egészségügyi szabályok 
 
 
A népegészségügy által meghatározott szabályokat szigorúan betartjuk. 

- Az óvodában csak és kizárólag teljesen egészséges gyermek tartózkodhat. 

- A Szülőknek a gyermekük érdekében kötelességük napközbeni elérhetőségüket 

megadni, változás esetén jelezni az óvónők felé. 

- Minden szülő kötelessége felhívni az óvónők figyelmét arra, ha a gyermeke különleges 

betegségre hajlamos, allergiás stb. 

- Beteg, kiütéses, gyógyszert szedő, lábadozó gyermek bevitelét az intézménybe a 

gyermek biztonságos gyógyulása és a többi gyermek egészségének megőrzése 

érdekében az óvónő köteles megtagadni. 

- Láz, hányás, hasmenés, köhögési roham stb. esetén az óvónő értesíti a szülőt, aki 

gondoskodik arról, hogy gyermeke minél hamarabb elhagyja az intézményt. Újból 

kizárólag csak orvosi igazolással jöhet az óvodába. 

- Az óvodapedagógus teendője baleset vagy napközben megbetegedő gyermek esetén: a 

gyermeket haladéktalanul el kell látni, miközben a csoport felügyeletét meg kell 

szervezni, az intézményvezetőt értesíteni kell. 

- A baleset súlyosságától függően, illetve eszméletvesztés, lázgörcs esetén orvosról 

gondoskodnia kell (mentő, orvos kihívása, a gyermek kórházba szállítása) az 

intézkedést követően értesíteni kell a szülőt is. 



- Az óvoda nevelőintézmény, ezért gyógyszert nem adhatunk. Kivételt képez 

sürgősségi esetben a láz csillapítása, mely szülői akadályoztatás esetében, szülői 

felelősségre, és kérés alapján a lázcsillapító írásbeli útmutatója szerint adunk a 

gyermeknek: magas a láz (38), és késői érkezés során és az életmentő, napi szinten 

szedett gyógyszerek. 

- Fertőző betegség esetén (rubeola, skarlát, bárányhimlő, ótvar, tetű) az intézmény felé a 

szülőnek bejelentési kötelezettsége van. Az intézmény pedig jelez az népegészségügy 

felé és fertőtlenítő takarítást végez. 

- Betegség esetén a gyermek csak orvosi igazolással látogathatja ismét az óvodát. Az 

igazolásnak tartalmaznia kell a betegség miatt bekövetkezett távollét pontos időszakát 

is. Igazolás nélkül a gyermek nem vehető be a csoportba. 

 
 
 

4.5 A gyermekek öltöztetésével kapcsolatos szabályok 
 
 
Az intézménybe ápoltan, tisztán érkezhetnek a gyermekek. A gyermeket a szülők a napi 

várható időjárásnak megfelelően öltöztessék. Váltóruháról gondoskodjanak. Az érkezéskor 

levetett ruhadarabokat kérjük a kijelölt polcra feltenni, a gyerekek jeléhez. 

A gyermekek ruházata kényelme, s praktikus legyen. 
 
 

Óvodai felszerelés 

-  Váltóruha: nadrág vagy szoknya, póló, pulóver, zokni, alsó nemű, zárt vászon vagy 

szandál cipő. Javasolt hozni udvari váltó nadrágot, nyáron pólót, csapadékos 

időszakban gumicsizmát. 

-  Tornafelszerelést a középső és nagycsoportosaink részére: Rövid nadrág, póló, zokni, 

tornacipő vagy vászoncipő. Tárolási helye- tornazsák. 

-  Tisztasági felszerelés: alsónemű, zokni, harisnya, póló, nadrág, pulóver legalább 2-2 

db. Tárolási helye- óvodai zsák, saját törölköző (heti mosás) 

-  Pihenéshez: pizsama alsószükséges, felhúzatolt ágynemű 

Pénteki napokon kérjük elvinni a torna felszerelést, melyeket kitisztítva hétfőn reggel kérünk 

visszahozni. 

 
Tisztítás, tárolás, jelölés 

- A ruhaneműket jellel, vagy névvel jelöljék meg. 

- Jel nélkül elkallódott ruhadarabokért nem vállalunk felelősséget. 



- A gyermekek holmiját a jelével kijelölt helyen, a jobb helykihasználás érdekében 

gondosan összehajtogatva tárolják. 

- Pénteki napon a szülő elviszi, hétfő reggel visszahozza. 

- Az ágyneműk tisztasági cseréje 2 hetente, a törölközők és a tornafelszerelés cseréje 

hetente a szülők által pénteki napokon megtörténik, hétfőn hozzák vissza. 

- Kérjük, ügyeljünk a rendre és a tisztaságra. 
 
 
 

4.6 A gyermekek számára behozható tárgyak 
 
 
Behozható az óvodába 

-  kisméretű, puha anyagból készült játékok, kiegészítők, beszoktatáshoz cumi, texti 

ölelgetős pelus, rongy, kendő, baba és könyv. (1-2 db) 

- születés és névnapok alkalmával friss gyümölcs, legalább 50% gyümölcs tartalmú 

italok, sós rágcsálni valók, előre csomagolt sütemény, a szavatosság feltüntetésével. 

Nem hozható be 

- minden olyan tárgy, mely veszélyes lehet a pedagógusok megítélése szerint, mert: 

éles, hegyes, kemény résszel kiegészülő, kemény anyagból készült. 

- Nem játéktárgy: kulcs, mobiltelefon, pénz, játékfegyver, ijedséget kiváltható, képek 

kártyák, maszkok, apró kiegészítőkkel ellátott játékok. 

- Ékszerek: óra, nyaklánc, gyűrű, karkötő, 

- Kezelés, vagy utókezelés céljából beadott gyógyszerek, cseppek. 

- Rágógumi, kemény cukor 

Az intézmény az eltűnt tárgyakért felelősséget nem vállal! 
 
 

 
5. Óvó-védő szabályok 

 
 
A gyermeket lelkileg és fizikailag bántalmazni tilos! 

Az óvodapedagógus és a nevelés-oktatást segítők, óvó-védő felelőssége az óvoda teljes 

területén, és nyitvatartási idejében fenn áll. 



A gyermekbalesetek elkerülése érdekében kérjük: 

- Az óvodai játékeszközök helyes használatát az udvari együtt játszások, gyermeknapok, 

kirándulások nyílt napjai alkalmával, 

- Óvodába érkezés és távozás helyes magatartási szabályainak betartását, ne fussanak a 

gyerekek a belső helyiségekbe, folyosókon, mosdóba, lépcsőn: magas tárgyakra nem 

másszanak fel az épületben pl. székre, padra, színpadra, stb. felnőtt közvetlen 

felügyelete nélkül. 

- Az évszaknak, a napi időjárásnak megfelelően öltöztessünk. 

- A gyermek ismeretlen személynek nem adható ki. 

- Az óvodában évente vizsgálatot a védőnő, fogászati szűrést a körzethez tartozó fogász 

orvos végez. 

- Amennyiben a gyermek valamilyen ételre allergiás, és azt a szülő szakorvosi 

igazolással is alátámasztja, abban az esetben az óvoda dolgozói nem adhatnak olyan 

ételt a gyermek számára, amely a szakorvosi papíron szerepel, ha a szülő engedélyezi, 

akkor sem, csak újbóli szakorvosi papír ellenében! 

 
5.1 A gyermekek jutalmazásának elvei és formái 

 
 
A jutalmazás során mindannyiszor figyelembe vesszük a gyermek önmagához képest való 

teljesítését, erőfeszítését. Nem az elért teljesítményt, hanem a belefektetett energiát ismerjük el, 

vigyázva arra, hogy önértékelésében senki ne sérüljön. 

 
Jutalom, különböző szempontok figyelembevételével adható: 

- Ha a viselkedés követendő, helyes, példamutató közösségi magatartás, kiemelkedő 

teljesítmény. 

- Egyénileg, gyermekenként, csoportosan, adott közösség számára. 

A jutalmazás eszmei formája mindennapi életünkben naponta jelen lévő nevelési módszer. A 

tekintetváltás, elismerő mosoly, érintés, simogatás, dicséret, buzdítás, elismerés mind a 

gyermeki viselkedés pozitívumainak megerősítésére szolgálnak. 

 
A gyermekek jutalmazásának főbb formái: 

- Szóbeli dicséret - valamely gyermeki közösség előtt, nyilvánosan történik 

- egyéb esetében: apróbb tárgyjutalom, (matrica, érem, ceruza stb.) 

- közösség esetében: tárgyjutalom (közös játék, könyv stb.) 



5.2 Az intézményben alkalmazott fegyelmező elvek és formák 
 
 
Alkalmazását kizárólag pedagógiai megfontolások vezetik. A negatív tartalmú értékelés célja, 

az elmarasztaláson és visszatartáson túl, a kívánatos magatartásra történő rámutatás. A 

felmerülő negatív érzelmeket, viselkedési formákat át kell minősíteni pozitív irányba. 

 
Legfőbb elv: 

- A gyermeket semmilyen körülmények között sem szabad megszégyeníteni. A helyes 

viselkedést kell megerősíteni a pozitív megerősítés elvével és gyakorlatával. 

- Nem büntethet az óvodapedagógus olyan eljárással, ami a gyermekek testi fejlődését 

hátráltatja. A büntetés mindig a cselekedet, és nem a gyermek elítélését fejezi ki, 

kerüljük a megalázást, megszégyenítést. 

- Fontos, hogy a büntetés szituációhoz kapcsolódjon, nem lehet késleltetett, az adott 

helyzetben rögtön tisztázzuk. 

 
A büntetés formái: 

- határozott tiltás, más tevékenységbe való áthelyezés, leültetés az óvodapedagógus mellé 

azzal az utasítással, hogy gondolja végig tettét, megbeszélés, bizonyos játéktól vagy 

társtól való meghatározott időre távol tartás. 

 
 
 

6. Pedagógiai munka az óvodában 
 

Az óvodai életet, a foglalkozásokat az intézménynek oly módon kell megszerveznie, hogy a 

szülők és fenntartó igényei szerint a szakmai követelményekben megfogalmazott színvonalon 

eleget tudjon tenni a gyermekek nevelésével, ellátásával összefüggő feladatainak. 

 
A gyermekek nevelésének és oktatásának alapjául szolgáló pedagógiai program célkitűzései: 

- A családi és intézményi nevelés közelítése, a család nevelőmunkájának megerősítése, 

kiegészítése. 

- Az óvodai nevelés során a korai alapozás megvalósítása. 



- A gyermek nyugodt, harmonikus, egészséges fejlődésének elősegítése, a magasabb 

rendű érzelmek kibontakoztatása, az életkori és egyéni sajátosságok, valamint az eltérő 

fejlődési ütem figyelembe vételével. 

- A családdal szorosan együttműködve elérni, hogy a gyerekek az iskolai élet 

megkezdéséhez szükséges képességekre és készségekre szert tegyenek. 

 
Nevelőmunkánk a játékidőben folyamatos, ezért kérjük, ne zavarják napközben, főként a 

foglalkozások közben. 

 
6.1 A gyermekek fejlődésének vizsgálata és nyomon követése 

 
 
A gyermekek fejlődésének vizsgálata és nyomon követése az alábbi óvodai dokumentumok 

alapján történik: 

- Pedagógiai Program 

- Egyéni fejlődési napló, 

- Fejlesztési terv 

A gyermekek fejlődésének nyomon követését, értékelését az Egyéni fejlődési napló, egyéni 

megfigyelések formájában vezetjük, félévente rögzítjük. A dokumentumok a szülő számára 

fogadóóra keretében megtekinthetők. 

Az óvodapedagógus a gyermek fejlődését - a fejlettségmérő füzetben - az óvodába lépéstől 

folyamatosan vezeti, s a felmérések eredményei alapján fejlesztési tervet készít. A szülőt 

legalább félévente tájékoztatja - fogadóóra keretében - a mérések eredményéről, gyermeke 

fejlődéséről, melynek tudomásul vételét a szülő aláírásával igazolja. 

A gyermekekről információt, pedagógiai véleményt kizárólag a vele foglalkozó pedagógus és 

az intézményvezető adhat. 

 
 
 

7. Tűzriadó, bombariadó 
 

Veszélyhelyzet esetén a tűzriadó tervben foglaltak alapján a tűz keletkezésének helyétől 

függően, az óvodák sajátosságaiból adódó módon menekítjük a gyerekeket. 

A vezető, vagy a csoport óvónője értesíti a fenntartót és a tűzoltókat. Az irodában, a telefon 

közelében található a tűzoltóság elérhetősége. 



Poroltók minden óvodában jelzéssel ellátva az erre kijelölt helyen megtalálhatók. 

Tűzriadó terv alapján a gyermekekkel együtt játékos feladat próbát végzünk a menekülési 

útvonalon, az eseményt évente írásban rögzítjük. 

 
 
 

8. Dohányzási tilalomra vonatkozó előírások 
 
 
Az óvoda területére, beleértve az udvart is, égő cigarettával belépni, illetve dohányozni tilos. A 

tiltó táblák megtekinthetők az épületen, bejárati ajtókon. 

 
 

 
9. Jogok és kötelességek 

 

9.1 A gyermekek jogai és kötelezettségei 
 
 
A gyermek személyiségét, emberi méltóságát és jogait tiszteletben kell tartani az intézmény 

dolgozóinak és a szülőknek egyaránt. A gyermeki jogokat az Nemzeti köznevelési törvény 46. 

§ (3) bekezdése tartalmazza. 

- A gyermek biztonsága érdekében az intézményben tartózkodásának ideje alatt 

pedagógus felügyelete alatt áll. 

- A gyermek emberi méltóságának és személyiségének tiszteletben tartása érdekében nem 

vetjük alá megalázó büntetésnek, testi fenyítésnek, zaklatásnak. Ide tartozik az étel 

erőltetése, levegőztetés megvonása. A gyermeket közvetlen vagy közvetett hátrányos 

megkülönböztetés nem érheti. 

- Képességének, érdeklődésének, adottságának megfelelő nevelésben és oktatásban 

részesítjük, vallási, világnézeti, nemzeti vagy etnikai önazonosságát tiszteletben tartjuk, 

ha e jogának gyakorlása nem sérti mások jogait. 

- Az intézményben, biztonságban és egészséges környezetben neveljük és oktatjuk a 

gyermekeket, óvodai életrendjüket a pihenőidő, szabadidő, testmozgás beépítésével, 

étkezési lehetőség biztosításával életkoruknak és fejlettségüknek megfelelően alakítjuk 

ki. A gyermek nevelése és oktatása pedagógiai programunk alapján történik. Biztosítjuk 

a foglalkozásokon való részvételét. 



- A gyermek cselekvési szabadságát, a családi- és magánélethez való jogát tiszteletben 

tartjuk, e jogok érvényesítése nem veszélyeztetheti a saját és társai testi épségét. 

- Családja anyagi helyzetétől függően ingyenes vagy kedvezményes étkezésben 

részesülhet. 

- Az intézmény eszközeit, berendezéseit, felszereléseit ingyenesen, de 

rendeltetésszerűen használhatja, azokra vigyázzon. Óvja saját és társai testi épségét, 

egészségét, valamint elsajátítja és alkalmazza az egészségét és biztonságát, védő 

ismereteket. 

- A gyermeknek joga van a különleges gondozáshoz, amennyiben speciális igényei 

szükségessé teszik. 

-  A gyermek kötelezettsége, hogy - életkorához és fejlettségéhez, továbbá óvodai 

elfoglaltságához igazodva óvodapedagógus felügyelete, szükség esetén irányítása 

mellett - közreműködjön saját környezetének és az általa alkalmazott eszközöknek a 

rendben tartásában. 

-  A gyermek kötelessége, hogy az intézmény vezetői, óvoda pedagógusai, 

alkalmazottai, valamint társai emberi méltóságát és jogait tiszteletben tartsa. 

- A gyermek személyes adatait az óvódapedagógusok és az intézményvezető kezelheti, 

ezeket az adatokat mindegyikük köteles az adatkezelés törvényi szabályainak 

megfelelően kezelni. 

- A gyermek fejlődéséről információt adni a szülőnek, gondviselőnek az óvódapedagógus 

jogosult, egyéb személynek csak az intézményvezető engedélyével, adatkezelés, - 

továbbítás törvényi szabályait betartva lehet. 

 
9.2 A szülő jogai és kötelességei 

 
 
A szülő joga, hogy 

- megismerje a nevelési-oktatási intézmény pedagógiai programját, házirendjét, 

szervezeti és működési szabályzatát és tájékoztatást kapjon az abban foglaltakról. 

- gyermeke fejlődéséről, magaviseletéről, évente legalább két alkalommal részletes és 

érdemi tájékoztatást, neveléséhez tanácsokat, segítséget kapjon. 

- kezdeményezze szülői szervezet létrehozását, és annak munkájában, továbbá a szülői 

képviselők megválasztásában, mint választó, és mint megválasztható személy részt 

vegyen. 

- az intézmény szülői szervezete figyelemmel kíséri a gyermeki jogok érvényesülését, a 

pedagógiai munka eredményességét. 



- írásbeli javaslatát az intézmény vezetője, a nevelőtestület, és arra a megkereséstől 

számított tizenöt napon belül legkésőbb a tizenötödik napot követő első ülésen érdemi 

választ kapjon. 

- Az óvódai élettel , a gyermekekkel kapcsolatos kérdésekkel, kérésekkel, problémákkal 

az óvódapedagógushoz, az intézményvezetőhöz, a gyermekvédelmi felelőshöz 

forduljon. 

- Kulturált módon véleményét kinyilvánítsa, 

- Javaslatot tenni az óvoda működésével, az óvódai élet valamennyi kérdésével 

kapcsolatosan (szülői értekezlet, fogadóóra, írásos beadvány) 

- Panaszaira feltett kérdéseire az intézmény vezetőtől 15 napon belül érdemi választ 
kapjon. 

- A vezető vagy a pedagógus hozzájárulásával részt vegyen a foglalkozásokon, 

személyesen vagy képviselői útján - jogszabályban meghatározottak szerint - részt 

vegyen az érdekeit érintő döntések meghozatalában, 

- Az oktatási jogok biztosához forduljon. 

- Gyermeke nevelése segítéséhez, szaktanácsadásához igénybe vegye a pedagógiai 

szakszolgálat intézményét. Ha az e bekezdésében foglalt kötelezettségének a szülő nem 

tesz eleget, a kormányhivatal kötelezi a szülőt kötelezettségének betartására. 

 
A szülő kötelessége 

- Gondoskodjon gyermeke értelmi, testi, érzelmi és erkölcsi fejlődéséhez szükséges 

feltételekről és arról, hogy gyermeke teljesítse kötelességeit, továbbá megadjon ehhez 

minden tőle elvárható segítséget, együttműködve az intézménnyel, figyelemmel kísérje 

gyermeke fejlődését. 

- Biztosítsa gyermeke óvodai nevelésben való részvételét, rendszeres óvódába járását 

továbbá tankötelezettségének teljesítését. 

- Rendszeresen tartson kapcsolatot gyermeke pedagógusaival, a részükre a szükséges 

tájékoztatást adja meg. 

- Tiszteletben tartsa az óvoda, vezetői, pedagógusai, alkalmazottai emberi méltóságát és 

jogait, tiszteletet tanúsítson irántuk. 

- Gyermekével megjelenjen a nevelési tanácsadáson, továbbá biztosítsa gyermekének az 

óvodapszichológusi vizsgálaton és a fejlesztő foglalkozásokon való részvételét, ha a 

gyermekkel foglalkozó pedagógusok kezdeményezésére, a nevelőtestület erre javaslatot 

tesz. 



9.3 Egyéb elvárások 
 
 

- Az intézmény területén az óvoda iránt érdeklődő szülők, a munkatársak hozzátartozói, 

ügynökök, árusok csak a vezető előzetes engedélyével tartózkodhatnak. 

- Az intézmény területén párt, politikai célú mozgalom, vagy párthoz kötődő szervezet 

nem működhet, ilyen jellegű tevékenység nem folytatható. 

- Tűzriadó esetén az SZMSZ és a Tűzvédelmi Szabályzat rendelkezései a mérvadók. 

- Az intézményben való tartózkodás ideje alatt (szülői értekezlet, ünnepek, 

rendezvények stb.) kérjük a mobil telefonjukat kikapcsolni vagy lehalkítani. Továbbá 

az intézmény dolgozóit mobil telefonon munka idejük alatt ne zavarják. 

- Kérjük, hogy a nyilvános rendezvényeken kis gyerekkel résztvevő szülők 

(hozzátartozók) figyeljenek és vigyázzanak gyermekükre, hogy ne zavarják a műsort, 

továbbá tartsák be az általános intézményi előírásokat. 

-  A gyermekek a balesetveszély miatt, az intézményi tartózkodás ideje alatt ékszert 

(lánc, gyűrű, lógó fülbevaló) ne viseljenek. 

- A szülők által okozott szándékos károkozásért, a szülő anyagi felelősséggel tartozik. 

-  Az intézmény egész területén, valamint a bejáratok 5 méteres körzetében TILOS a 

dohányzás és a szeszes ital fogyasztása! 

- Kérjük, óvják és becsüljék meg intézményünk berendezési tárgyait és dekorációit, 

vigyázzanak a tisztaságra, rendre! 

-  Olvassák figyelmesen a tájékoztató kifüggesztéseket. Vegyenek részt a szülői 

értekezleteken. 

- Érdeklődjenek gyermekük fejlődéséről, használják ki a fogadóóra lehetőségeit. 

- A bejárati és az utcai ajtókat csukják be a biztonság érdekében! 

- Telefonszámok változását a gyermek érdekében szíveskedjenek mielőbb jelezni. 

-  A megadott időben vigyék el a törölközőket, tornazsákot és rendben küldjék is vissza. 

Időnkén ellenőrizzék a gyermek zsákjának tartalmát, fogkefe állapotát. 

- Ünnepeink alkalmaival ügyeljenek a gyermekek pontos megjelenésére, az alkalomhoz 

illő ruházatra. 

- Kerüljük az indulatos magatartás megnyilvánulási formáit az intézmény egész 
területén. 



9.4 A pedagógus kötelességei és jogai 
 
 
A pedagógus alapvető feladata intézményben a gyermekek Óvodai Nevelés Országos 

Alapprogramja a helyi pedagógiai program szerinti nevelése, sajátos nevelési igényű gyermek 

esetén az egyéni fejlesztési tervben foglaltak figyelembevételével. 

- Ezzel összefüggésben kötelessége különösen, hogy nevelő és oktató munkája során 

gondoskodjék a gyermek személyiségének fejlődéséről, tehetségének 

kibontakoztatásáról, ennek érdekében tegyen meg minden tőle elvárhatót, figyelembe 

véve a gyermek egyéni képességeit, adottságait, fejlődésének ütemét, szociokulturális 

helyzetét. 

- A különleges bánásmódot igénylő gyermekekkel egyénileg foglalkozzon, szükség 

szerint együtt működjön gyógypedagógussal vagy a nevelést, oktatást segítő más 

szakemberekkel, a bármilyen oknál fogva hátrányos helyzetű gyermek felzárkózását 

elősegítse: segítse a tehetségek felismerését, kiteljesedését, előmozdítsa a gyermek, 

tanuló erkölcsi fejlődését, a közösségi együttműködés magatartási szabályainak 

elsajátítását, és törekedjen azok betartatására, egymás szeretetére és tiszteletére, a 

családi élet értékeinek megismerésére és megbecsülésére, együttműködésre, 

- Környezettudatosságra, egészséges életmódra, hazaszeretetre nevelje a gyermekeket. 

- A szülőt (törvényes képviselőt) rendszeresen tájékoztassa a gyermek teljesítményéről, 

magatartásáról, az ezzel kapcsolatban észlelt problémákról. 

- A gyermek testi-lelki egészségének fejlesztése és megóvása érdekében tegyen meg 

minden lehetséges erőfeszítést: felvilágosítással, a munka- és balesetvédelmi előírások 

betartásával és betartatásával, a veszélyhelyzetek feltárásával és elhárításával, a szülő – 

és szükség esetén más szakemberek – bevonásával. 

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

maradéktalanul tiszteletben tartsa, javaslataikra, kérdéseikre érdemi választ adjon. 

-  Részt vegyen a pedagógus-továbbképzéseken, értekezleteken, folyamatosan képezze 

magát. 

- Megőrizze a hivatali titkot. 

- A pedagógust munkakörével összefüggésben megilleti az a jog, hogy személyét, mint a 

pedagógusközösség tagját megbecsüljék, emberi méltóságát és személyiségi jogait 

tiszteletben tartsák, nevelői, oktatói tevékenységét értékeljék és elismerjék. 



10. Térítési díjak befizetése 
 

A szociális támogatás megállapításának és felosztásának elvei 

A szülőnek nyilatkozni kell az étkezési támogatás igénybevételének jogosultságáról a 

„Nyilatkozat” (6. melléklet a 328/2011.(XII.29.) Korm. rendelethez) nyomtatvány kitöltésével 

az alábbi módokon, mely az intézményben kérhető: 

- ha nagycsaládos, 

- ha gyermekvédelmi támogatásban részesül, mellékeli a határozatot, 

- ha gyermeke, vagy családtagja tartós beteg, mellékeli az erről szóló orvosi 
szakvéleményt 

- ha jövedelme nem haladja meg a melléklet szerint meghatározott összeget. 
 
 

Az étkezési díjak befizetésének módja a kedvezményre nem jogosultak körében 

- A térítési díj befizetése utalással történik, számla kiállítása után. Az elszámolás, mindig 

utólag, étkezési napok szerint történik. 

 
Az étkezés lemondása 

A gyermek távolmaradása esetén az étkezés lemondható előző nap 11 óráig, illetve a 

visszatérés időpontját megelőző nap 11 óráig. 

A térítési díjat köteles a szülő a megadott időben megfizetni. A szülő a térítési díj 

visszafizetésére nem tarthat igényt, ha nem jelezte gyermeke távolmaradását időben az 

intézmény felé. 



11. Záró rendelkezések 
 
 
A Házirendet nevelőtestületünk 2022. augusztus 23-én tartott nevelőtestületi értekezletén 

elfogadta, a Szülői Szervezet tagjai a benne foglaltakkal egyetértenek. 

Hatályos: 2022. szeptember 01.-től visszavonásig.  

 

Kislőd, 2022. szeptember 1. 

 
 
 
 

                               PH. 
 
 
 

Semeginé József Gréta 

intézményvezető 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



Bakony-völgye Óvoda és Mini Bölcsőde Házirendjének kiegészítése 

a koranavírus járványveszély fennállása alatt alkalmazandó szabályokról 
 
 

Kislőd Német Nemzetiségi Önkormányzat fenntartásában álló Bakony-völgye Óvoda és 

Mini Bölcsőde (8446 Kislőd, Hősök tere 8, OM: 201822 a továbbiakban : Óvoda) a 

koronavírus (COVID 19) fertőzés magyarországi terjedésének megfékezése az Óvodát 

látogató gyermekek és hozzátartozóik egészségének védelme, továbbá az Óvodában az 

egészséges és biztonságos tartózkodás feltételeinek biztosítása érdekében a nemzeti 

köznevelésről szóló 2011. évi CXC törvény 22 § -a alapján – nevelési oktatási intézmények 

működéséről és a köznevelési intézmények névhasználatáról szóló 20/2012 (VIII. 31) EMMI 

rendelet szabályait figyelembe véve – Házirendjét a koronavírus járványveszély 

fennállásának ideje alatt az alábbi rendelkezésekkel egészíti ki . 

 
 
I. A gyermekek óvódai tartózkodásának óvodai foglalkozáson való részvételének 

speciális feltételei 

 
Az óvoda 2022. szeptember 1 – től:  

1. Ammenyiben a nyilatkozat tartalma alapján a gyermek kapcsán koronavírussal való 

fertőződés veszélye áll fenn – ezen körülmények fennállásának ideje alatt – a gyermek az 

Óvodába nem hozható nem vihető be. Az ilyen okból történő mulasztást – egyéb alapos 

indokkal történő mulasztásként – igazoltnak kell tekinteni. 

 
 

2. Felső légúti megbetegedésre utaló tünetekkel (köhögés, orrfolyás, láz, légzési nehézség) a 

gyermek közösségbe nem hozható, nem vehető be, az óvodai foglalkozáson történő 

részvétele kizárólag orvosi igazolás birtokában megengedett, mely tanúsítja, hogy 

egészéges közösségbe mehet. 

 
3. Ammenyiben a gyermek az Óvodában tartózkodásának ideje alatt a gyermeken 

megbetegedés jelei tapasztalhatók úgy lázmérést kell elvégezni. Amennyiben a test 

hőmérséklet eléri a 37,8 C- ot vagy meghaladja az Óvoda a szülőt értesíti, aki köteles a 

gyermekét az óvodából haladéktalanul elvinni. A szülő megérkezéséig a gyermeket el kell 

különíteni. A gyermeknek az Óvodában történő tartózkodása, óvodai foglalkozáson történő 

részvétele a továbbiakban kizárólag orvosi igazolás birtokában megengedett, mely 

tanúsítja, hogy a gyermek egészsége közösségbe mehet. 

 
4. A szülő köteles biztosítani, hogy az Óvoda számára rendelkezésre bocsájtott elérhetőségén 



a gyermek óvodai tartózkodása alatt folyamatosan elérhető legyen. 

 
5. A szülő köteles az óvodát értesíteni, ha a gyermeknél koronavírus-gyanú vagy igazolt 

fertőzés van. 

 
6. Amennyiben a szülő a koronavírus járványveszélyre tekintettel nem kívánja gyermekét a 

fennálló nevelési évben Óvodába vinni, ezt írásban kérelmezheti az intézményvezetőnél. 

Ha az intézményvezető a szülő kérelmét engedélyezi, ezáltal a hiányzást igazoltnak kell 

tekinteni. 

 
 

II. Az Óvoda területén történő tartózkodás szabályai 
 
 

1. Az Óvoda területére történő belépés a gyermeket kísérők számára határozatlan ideig 

nem lehetséges (fenntartó által kiadott járványügyi szabályok alapján). 

2. Befogadás idején a beszoktatós gyermekkel, egy szülő tartózkodhat az intézményben 

maszkban. 

3. Szülői értekezlet, vagy egyéb rendkívüli estben gyermekenként egy szülő/kisérő léphet 

be az intézménybe, maszkban.  

4. A koronavírus járvány fennállása alatt az Óvodába kizárólag a gyermek napi 

tartózkodásához szükséges felszerelések hozhatók be, melyek rendszeres tisztításáról, 

fertőtlenítéséről a szülő köteles gondoskodni. 

A törölközők heti kétszeri cseréje, az ágyneműk két hetente cseréje javasolt! 

A nem szükséges tárgyak pl: otthoni játékok behozatala szigorúan tilos! Az alváshoz 

feltétlen szükséges tárgyak (plüss, alvórongy) egy darab megengedett. 

 
 
A Házirend jelen kiegészítése annak visszavonásáig vagy eltérő szabályok megalkotásáig 

legkésőbb azonban a koronavírus járványveszély fennállásáig alkalmazandók. 

 
 

 

PH. 

                                                                                                 Semeginé József Gréta 

                                                                                                     intézményvezető 
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A MUNKATERV JOGSZABÁLYI HÁTTERE 

 

 2011. évi CXC. törvény a nemzeti köznevelésről  

 A 2011. évi CXC. törvény végrehajtási rendeletei: 

- 229/2012. VIII.28.) Korm. rendelet a nemzeti köznevelésről szóló 2011. évi 

CXC. törvény egyes rendelkezéseinek végrehajtásáról 

- A nevelési-oktatási intézmények működéséről és a köznevelési intézmények 

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

 32/2012. (X. 8.) EMMI rendelet a Sajátos nevelési igényű gyermekek óvodai nevelésének 

irányelve és a Sajátos nevelési igényű tanulók iskolai oktatásának irányelve kiadásáról. 1. 

melléklet a 32/2012. (X. 8.) EMMI rendelethez 

 Az 1993. évi LXXIX. törvény a közoktatásról hatályos paragrafusai 

 A Kislőd Község Önkormányzat Képviselő- testületének vonatkozó önkormányzati rendeletei  

 A Bakony- Völgye Óvoda és Mini Bölcsőde működét szabályozó dokumentumai 

• 229/2012. (VII.28.) kormányrendelet a nemzeti köznevelésről szóló törvény végrehajtásáról 

• 138/1992.(X.8.) kormányrendelet a közalkalmazottakról szóló tv. végrehajtásáról a közoktatási 

intézményekben 

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

• 149/1997. (IX.10.) kormányrendelet a gyámhatóságokról, valamint a gyermekvédelmi és 

gyámügyi eljárásról 

• 363/2012. (XII.17.) kormányrendelet az óvodai nevelés országos alapprogramjáról  

• 32/3012(X.8.) EMMI rendelet a sajátos nevelési igényű gyermekek óvodai nevelésének 

irányelvéről és a sajátos nevelési igényű tanulók iskolai oktatásának irányelvéről 
 
 
 
 
 



 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Kedves Kollégák, Szülők és Gyermekek! 
 

 
 
 

Azzal a hittel és bizalommal tekintek kicsiny alkalmazotti közösségünkre, hogy mindannyian 
elhivatottsággal, a szükséges empátiával és attitűddel fordulunk egymás, de legfőképpen a 

gyermekek felé, s ennek köszönhetően mi jól érezzük magunkat virágzó rétünkön, a kis 
pillangók pedig szárnyalni fognak a kezeink között, a virágok fölött. 

 
A szülőket kérem, nyissanak felénk, hisz közös célunk a legnagyobb kincs a gyermek útjának 

egyengetése, a lehetőség biztosítása arra, hogy minél több gyakorlati tapasztalatszerzéssel 
felkészülhessen kezdetben az iskolára, később az életre. 

 
Ti pedig gyerekek gyertek, szeretettel nyitunk felétek. Gazdagságot kínálunk szeretetben, 

fantáziában, mesében, játékban, kreativitásban. 
 

 

        
                                                                                 Semeginé József Gréta 

                                                                           intézményvezető 
 

 



Az óvoda nyitvatartási ideje: 6.30- 16.30 , napi 10 óra 

A heti nyitvatartási idő: 50 óra 

 

Csoportban töltött kötelező óraszám: 

- óvodapedagógus: 32 óra 

- óvodavezető: 12 óra 

- egyéb közalkalmazottak: 40 óra 

 

A munkaidő nyilvántartása: 

 

A jelenléti íven mindennap az óvodába érkezés, távozás idejét, ill. a munkaközi szünetek 

kivételét kell rögzíteni. Aláírással kell hitelesíteni. 

Szabadságokat lehetőséghez mérten legalább két nappal előtte bejelenteni. 

 

Amennyiben az óvoda bezárása után is tartózkodik gyermek az óvodában, minden esetben az 

ott jelenlévő óvodapedagógus intézkedhet a továbbiakról. Gyermek dajkai felügyeletre a 

nevelés-oktati időn kívüli időszakokban bízható meg. Felmerülő probléma esetén a dajka 

értesíti az intézményvezetőt vagy a csoportvezető óvónőket. 

 

Szülőket telefonon csak az óvodapedagógus, bölcsődés korú gyermek esetén a 

kisgyermekgondozó-nevelő értesítheti. 

 

 

 

AZ INTÉZMÉNY KIEMELT CÉLJAI ÉS FELADATAI 

 

Elsődleges célunkat tökéletesen meghatározza programunk küldetésnyilatkozata:   

„ Feladatunknak tekintjük óvodánkban az érzelmi biztonságot nyújtó derűs, családias légkör 

kialakítását, ahol a gyermek személyi és tárgyi feltételek biztosítása mellett, játékba ágyazott 

tevékenységek során, életkori sajátosságainak megfelelően fejlődik. 

A családokkal pozitív kapcsolat kialakításra, együttműködésre törekszünk. 



          Célunk a környezetét szerető és védő, környezetében eligazodni tudó, boldog, kiegyensúlyozott, 

egészségtudatos gyermek nevelése. „ 

További céljaink:  

 Az pedagógiai program elkészítésekor az Óvodai nevelés országos alapprogramjából 

építkeztünk, azt saját arculatunkra formálva.  

 Hangsúlyos helyet kaptak benne, a német nemzetiségi óvodai nevelésének irányelvei is, mivel 

óvodánk német nemzetiségi nevelést is folytat; 

 További nevelési célunk felmerülő igény esetén, a sajátos nevelési igényű gyermekek óvodai 

neveléséhez kapcsolódó irányelveinek alkalmazása is. 

 
A célok elérését támogató kiemelt feladataink: 
 
Mivel az óvodai csoportokon belül hátrányos helyzetű, halmozottan hátrányos helyzetű, német 

nemzetiségi, cigány összetétel is van, ezért kiemelkedő nevelési feladataink a következők: 

 A gondozás területén szoktatással, gyakorlással elsajátíttatjuk a gyerekekkel a tisztálkodás 

elemi összetevőit. Az étkezési kultúra kialakításánál szintén kiemelt cél az evőeszközök helyes 

használata. Igyekszünk kompenzálni a tápanyagok felhasználásában változatos, vitaminokban 

gazdag ételek felsorakoztatásával az otthoni hátrányokat, hiányosságokat. 

 Német nemzetiségi hagyományok átörökítésének ápolása 

 Az anyanyelvi nevelésen belül a beszédkultúra fejlesztése. 

 Kirándulások szervezése, melyekkel lehetőséget adunk a világ tágabb megismerésére, gazdag 

élmény- és tapasztalatszerzésre, ezzel kompenzálva a szülők anyagi helyzetét. 

 Erdei óvoda címszó alatt egy évben kétszer, tavasszal és ősszel intenzív túrázó hetet tervezünk 

be, melynek alapja és erénye a közvetlen tapasztalatszerzés. Célunk a környezeti nevelés 

keretein belül a környező táj, erdő évszakonkénti megfigyelése; szőlőskertek, Vashámori erdő 

meglátogatása; látogatás az állatnevelő telepre; közlekedési ismeretek bővítése, Kalandpark. 

Kisvasutas kirándulás a bakonyi erdőbe. A kirándulások során a természet kincseinek 

összegyűjtése, majd annak kreatív felhasználása (kavicsok, botok, fakéreg, csipkebogyó, 

kökény, som, stb). 

 Megismertetjük a falusi élet idénymunkáit: pl. gyümölcsszüret, krumpli szedés, dióverés, téli 

raktározás, eltevés télire. 

 Terményünnep keretében közös barkácsolás az iskola tanulóival, együttműködve a nyugdíjas 

klub tagjaival 



 A gyermekek egyéni fejlettségi állapotára épülő nevelést és fejlesztést családjaik széleskörű 

bevonásával igyekszünk megvalósítani. 

Szelektív hulladékgyűjtés megismertetése a gyerekekkel, bekapcsolódva a falu szelektív 

hulladékgyűjtésébe.  

 Hulladék újrahasznosításának lehetőségei az óvodában. 
 
 
 
 
 
 

VEZETŐI SZAKMAI FELADATOK 

 

 
 

Tervezett vezetői szakmai feladatok: 
 

 2022-ben induló csoportok megszervezése 
 intézményi statisztika elkészítése 
 az óvodai munkaterv elkészítése és elfogadása a nevelőtestület és a fenntartó által 
 tanév indításához szükséges eszközök beszerzése 
 az udvari játékok felülvizsgálatának megszervezése 
 ünnepek lebonyolítása, anyagi tárgyi feltételeinek biztosítása 
 családi programok szervezésének koordinálása, anyagi, tárgyi eszközök biztosítása 
 a dokumentációs munka korszerűsítése, fejlesztése, információk átadása kollégáknak 
 csoportok kötelező dokumentumainak ellenőrzése, értékelése, 
 csoportlátogatások, foglalkozáselemzés 
 költségvetési tervek készítése 
 gyógypedagógiai ellátás megszervezése 
 helyi szakvélemények elkészítésének koordinálása 
 nyári takarítás előkészítés  

 
 
Értekezletek megtartása: 
 

 Szülői értekezlet (évnyitó minden szülőnek, félévi értekezlet, évzáró minden szülőnek)  
 Alkalmazotti értekezlet (évnyitó, év végi)  
 Nevelőtestületi értekezlet megszervezése, kollégák előzetes tájékoztatása, témák 

kijelölése.  
 Belső képzések szervezése, információ, tudás átadás.  

 
 

 
 
 
 
 



 
 

 
CSOPORTBEOSZTÁSOK 

 

 

Ssz.: Csoport neve Létszám 

2022.10.01-ei adat 

Óvodapedagógus Dajka 

1. Katicák (vegyes 
csoport) 

21 Tavaszi Anna 

Semeginé József 
Gréta 

Szitási Nikoletta 

2. Pitypangok 
(vegyes csoport) 

23      Vörös Éva 

 Semeginé József 
Gréta 

 

Horváth Brigitta 

 
 
 
 

A NEVELÉSI ÉV RENDJE 
 
 

Nevelési év időtartama 
A nevelési év első napja 2022. szeptember 1. , utolsó napja 2023. augusztus 31.  
 
Nevelés nélküli munkanapok időpontjai és felhasználásuk 

 

Ssz. Felhasználás tárgya 

 

Időpont Felelős 

1. Német nemzetiségi táncgála Veszprém 2023. 04. 21 óvodapedagógusok 

2 Nevelőtestületi kirándulás 2023. tavasz Semeginé József 
Gréta 

3.    

 



Szükség esetén iktatunk be nevelés nélküli napokat. Az esetleges időpontokról, amennyiben lehetséges, 
igyekszünk 14 nappal korábban értesíteni a szülőket. 

A nevelés nélküli munkanapokon – szülői igény esetén – gondoskodunk a gyermekek felügyeletéről. 

Szünetek időtartama - A nyári zárva tartás tervezett időpontjai 

Óvodánk őszi és tavaszi szünetet nem tart.  

 A téli szünet a Karácsony és az Újév közötti időszakra esik: 2022. december 23.- 2023. január 1 

között. 

A nyári zárás időtartama előreláthatólag 4 hét, a fenntartó jóváhagyása alapján, melyet a törvényben 

meghatározottak szerint, február 15-ig a szülők tudomására hozunk. 

Az elmúlt évek tapasztalatai szerint az iskolai szünetek idején a gyermekek létszáma lecsökken, így 

ezeken a napokon – előzetes szülői igény felmérés alapján – a fenntartó jóváhagyásával az intézmény 

összevont csoportokban üzemel. 

 
TERVEZETT BŐVÍTÉSEK, FELÚJÍTÁSOK ÉS EGYÉB 

SZAKMAI FELTÉTELEK FEJLESZTÉSE 
 

  
Csoportszoba Tárgyi eszközök, játékok, könyvek 
Udvar Balesetveszély elhárítás, játékjavítás 

 

 
 

A fejlesztés tárgya 

 

 

Tárgyi eszközök, játékok, könyvek 

Laptop állomány felújítása, szükség esetén cseréje (4 db) 

Tisztasági festés  

Tálaló konyha felújítása (vízvezeték csere, falak, padló burkolása, festés) 

Fejlesztő- képességfejlesztő eszközök, játékok, kézműves anyagok vásárlása=>karácsonyi 
ajándék 

Gyerekprogramok szervezése 

Német nemzetiségi hét programjainak megszervezése 



Autóbuszos kirándulás megszervezéséhez anyagi támogatás 

Szakmai továbbképzések támogatása 

Kötelező személyi és tárgyi feltételek biztosítása 

 

AZ ÓVODA MŰKÖDÉSÉT ÉS EREDMÉNYESSÉGÉT TÁMOGATÓ 

ÉRTEKEZLETEK 

 

Külső-belső információáramlás  

 

Dátum Az információ áramlás formája Felelőse Tartalma 

augusztus Nevelőtestületi értekezlet  Semeginé József 
Gréta 

Év kezdési feladatok 
megbeszélése 

augusztus 
vége 

Alkalmazotti értekezlet Semeginé József 
Gréta 

Éves munkaterv 
megbeszélése 

szeptembe
r vége 

Megbeszélés iskolával Semeginé József 
Gréta 

Erntedankfest - 
Ufpleib 

december Szülői megbeszélés-
iskolaérettség 

 Tóth-Tavaszi Anna Iskolaérettség 

március Nevelőtestületi értekezlet  Pedagógiai 
megbeszélés, 
kirándulás 
megbeszélése  

április Alkalmazotti értekezlet Vörös Éva Nemzetiségi hét 

május Megbeszélés az SzM-mel 
közösen  

Óvodapedagógusok 
SZM 

Gyereknap 

 

 
 

AZ ÓVODA KAPCSOLATAI 
 
 
A Szülői Közösség értekezletei – fórumai 
 
 

Dátum A kapcsolata tartás formája A program felelőse 

október 
1. hete  

Szülői értekezlet mind két csoportban 
A nevelési év kezdésekor aktuális témák.  
Házirend ismertetése 

Óvodavezető, 
Óvodapedagógus 



Döntés az év közbeni programokról, pl Mikulásbuli, 
Őszi kirándulás stb. 
(járványügyi helyzet függvényében) 

október 
10-14 

Ernedankfest – Terményünnep 
(járványügyi helyzet függvényében együtt az 

iskolával) 

Óvodavezető, 
Óvodapedagógus 
Iskolával közösen 

december 
6 

Mikulás – délután buli SzM szervezésében 
(járványügyi helyzet függvényében együtt a 

szülőkkel) 

Óvodapedagógus 

Igény 
szerint 

Fogadóórák Óvodavezető, 
Óvodapedagógus 

december 
7 

Szülők tájékoztatása iskolaérettségről Csoportvezető óvónő 

március Szülői értekezlet:  
Iskola kezdéssel kapcsolatos témák 
Tanító néni meghívása 
Év végi programok, anyák napja, évzáró, gyereknap, 
tavaszi kirándulás. 
Nyári szünet megbeszélése. 

Óvodavezető, 
Óvodapedagógus 

május 4, 
5 

Anyák napja Óvodapedagógusok 

május 25, 
26 

Évzáró Óvodavezető, 
Óvodapedagógusok 

június 2. 
hete 

Gyereknap Óvodavezető, 
Óvodapedagógusok 
SzM 

július 
vége 

Falunap Óvodapedagógus- katica 
csoport 

 

 

Aktuális járványügyi helyzet függvényében döntjük el, hogy a szülői értekezletek személyes jelenléttel 

vagy online formában szerveződnek.  

 

 

Óvoda- egészségügyi ellátás személyi feltételei 
 
 

 
Óvodaorvos Védőnő 

 



 

Dr Horváth Katalin 

Háziorvos, óvoda orvos 

 
 

Auerbach Hajnalka 

 

Felnőttek munkavédelmi oktatása és egészségügyi vizsgálatának rendje: 

A felnőttek munkavédelmi oktatása az első munkatársi értekezleten történik, illetve munkavédelmi 
szakemberrel egyeztetett időpontban. 

A munkahelyi orvosi egészségügyi vizsgálat minden év tavaszán zajlik. A vizsgálatot végző orvos: 

           Dr Túróczi János Ferenc 

 

Külső kapcsolatok  
 

Dátum Külső partner Tartalma Helye 

Folyamato
s 

Fenntartó  Óvoda 
Művelődési ház 

Folyamato
s 

Iskola Kapcsolat tartás, 
közös rendezvények 

Rőthy Mihály Ált. 
Iskola Kislőd 
Művelődési Ház 
Óvoda 

Folyamato
s 

Szakszolgálat 
 

Vizsgálati kérelem, 
szakvélemény kérése  
Iskolaérettségi 
vizsgálat, logopédiai, 
pedagógiai vizsgálat 
Tájékoztatás 

Bakony - völgye 
Óvoda és Mini 
Bölcsőde 
Megyei Pedagógiai 
Szakszolgálat Ajkai 
Tagintézménye 
 

Időszakos Veszprém megyei Szakértői 
Bizottság 

Vizsgálati kérelem, 
szakvélemény kérése  

Megyei Pedagógiai 
Szakszolgálat 
 

Időszakos Kislődi Német Nemzetiségi 
Önkormányzat 

Beszámoló 
 

Művelődési ház 

Időszakos Kislődi Iskoláért - Óvodáért 
Alapítvány 

 Bakony - völgye 
Óvoda és Mini 
Bölcsőde 

Időszakos Kislődi Karitász csoport Gyümölcs csomag, 
Falu disznóvágáson a 
dolgozók játszóházat 
szerveznek 

Bakony - völgye 
Óvoda és Mini 
Bölcsőde 



Folyamato
s 

Szülők Gyermek 
fejlődésének segítése 

Bakony - völgye 
Óvoda és Mini 
Bölcsőde 

Folyamato
s  

Helyi Művelődési ház Közös programok  Művelődési ház 

Folyamato
s 

Herendi gyermekjóléti szolgálat Megbeszélések 
Közös programok 

Polgármesteri hivatal 

Folyamato
s 

Gyermekorvos, védőnő Egészség megőrzés  Orvosi rendelő, óvoda  

 

 

 

HUMÁN ERŐFORRÁS FEJLESZTÉSE 

 

Továbbképzések (külső, belső) Belső tudásmegosztás 

Továbbképzés megnevezése Résztvevők neve  Szervező 

   

   

   

   

   
 

Szakmai továbbképzést lehetőség szerint mindenki számára elérhetővé tesszük. Folyamatosan figyeljük 
a lehetőségeket.  

A megszerzett tudást értekezletek, megbeszélések formájában adjuk át a kollégáknak. 

 

A belső ellenőrzés megvalósításának értékelése. 

  
Dátum Az ellenőrzés típusa Az ellenőrzés tartalma Kit ellenőrzött Ki ellenőrzött 

Október Tanügyi dokumentáció Csoportnaplók 
ellenőrzése 

Óvodapedagógus Óvodavezető 

Október Tanügyi dokumentáció Felvételi- mulasztási 
naplók 

Óvodapedagógus Óvodavezető 



Október Tanügyi dokumentáció Óvoda köteles 
gyermekek óvodába 
járásának nyomon 
követése-felvételi 
előjegyzési napló 

 Óvodavezető 

Október Pedagógiai munka 
megvalósításának 
ellenőrzése, 
foglalkozáslátogatás 

Beszoktatás Óvodapedagógus Óvodavezető 

Január Pedagógiai munka 
megvalósításának 
ellenőrzése, 
foglalkozáslátogatás 

Játékosság, 
differenciálás,  

Óvodapedagógus Óvodavezető 

Április Pedagógiai munka 
megvalósításának 
ellenőrzése, 
foglalkozáslátogatás 

Német nemzetiségi 
kultúra átadása 
 

Óvodapedagógus Óvodavezető 

Folyamat
os 

Gyermekbalesetek 
megelőzése teljes körű 

Játékok, eszközök 
biztonsága 

Óvodapedagógus 
Dajka 

Óvodavezető 

Folyamat
os 

Egészséges életmódra 
nevelés 

Mozgásos tevékenység 
biztosítása 

Óvodapedagógus Óvodavezető 

Folyamat
os 

Környezeti nevelés, 
környezetvédelem 

Környezet tudatos 
magatartásra nevelés  

Óvodapedagógus Óvodavezető 

Alkalma
nként 

Szülőkkel való 
kapcsolattartás, 
jegyzőkönyvek,  

Ünnepek, programok, 
jegyzőkönyvek 

Óvodapedagógus Óvodavezető 

Folyamat
osan 

Munkaidő, 
munkafegyelem betartása 

Adminisztráció-jelenléti 
ív 

Óvodapedagógus 
Nevelést segítők 

Óvodavezető 

Folyamat
osan 

Tisztasági ellenőrzés Óvoda és környezetének 
rendje, tisztasága 

Nevelést segítők Óvodavezető 

 

 

AZ ÓVODA SZOLGÁLTATÁSAI 

Alapszolgáltatások 

1. Logopédiai ellátás, utazó 
logopédussal 

Megyei Pedagógiai 
Szakszolgálat Ajkai 
Tagintézménye 

 

 

2. Fejlesztőpedagógiai ellátás 

Megyei Pedagógiai 
Szakszolgálat Ajkai 
Tagintézménye 



3. SNI gyerekek 
gyógypedagógiai ellátása, 
szükség esetén 

4. Pszichológiai ellátás 

Megyei Pedagógiai 
Szakszolgálat Ajkai 
Tagintézménye 

Szülői igényekre alapozott (nem térítési díj ellenében nyújtott) szolgáltatások 

Ss
z. 

Fejlesztési terület  

1.  Hittan Minden szerdán, külön díjazás nélkül.  

2.  Kézműves szakkör, 
tehetséggondozás 

Nevelő testületi létszám függvényében, előzetes felmérés 
alapján, igény szerint. 

3.  Tánc Nevelő testületi létszám függvényében, előzetes felmérés 
alapján, igény szerint. 

 

 

AZ ÓVODAI ÜNNEPEK, RENDEZVÉNYEK 

 
 

A pedagógiai programban is megjelenített óvodai ünnepek és egyéb programok tervezett 
időpontjai 
 
 
Ssz
. 

Ünnepek Időpontok 

1. Pedagógiai vizsgálat a 
nagycsoportosok felmérése 

2022. szeptember 1. hete 

2. 
 

Erdei óvoda katica 
csoportnak 

2022. szeptember 26-30 
 

3. Terményünnep 
barkácsolás, 
táncház  
 

2022. Október 10-14 , járványügyi helyzet függvényében 
zártkörben 

4.  Állatok világnapja. A hét 
témája az óvodában. 

2022. október 4. 

5 Könyvtárlátogatás 2022. október- november (egyeztetett időpontban) 
 

  



6. Látogatás Ajkára a gyümölcs 
és zöldség piacra. Évente 2 
alkalommal, ősszel és 
tavasszal. 
 

Őszi: november eleje 
 
Tavaszi: április 

7 Egészségnap. Zöldség-, 
gyümölcs feldolgozó hetet 
követően, azzal egységben. 

november közepe 

9. A falu időseinek köszöntése 
rövid műsorral az Idősek 
napja alkalmából 

Advent 1. szombatja, járványügyi helyzet függvényében 

10. Mikulás- buli a Szülői 
Munkaközösség 
szervezésében. Egy hét 
Mikulás várás előzi meg az 
óvodában. 

december 6. járványügyi helyzet függvényében, házon belül, vagy 
szülőkkel együtt 
 
 
 
 
 

11. Madárkarácsony. Az óvoda 
kis fenyőfájának feldíszítése 
a kismadaraknak. 

2022. december 18. 

12. Karácsony – gyermekek 
számára. Megelőzi az 
Adventi készülődés időszaka. 

december 21. délelőtt ünnepség, Betlehemezés 

13. Karácsony – meghívott 
vendégek számára 

december 21. délután vendégek fogadása, Betlehemezés 
járványügyi helyzet függvényében 

14. Farsang. Két hetes projekt, a 
csoport vidám díszbe 
öltöztetésével. 

2023. február 16/17 

15. Nemzeti ünnep 
Március 15. 
 Március 8-március 12. 

2023. március 14. 

16. Víz Világnapja - A víz 
világnapja séták, 
kirándulások.  Egy hetes 
témafeldolgozás március 22.-
től- március 26.-ig  

2023. március 22. 

17. Nyílt napok 
Játszóház a leendő 
óvodásoknak, bölcsődés 
korúaknak 

2023. április hónap Járványügyi helyzet függvényében 

18. Húsvét – Húsvétolás 
 

2023. március 27-től 

19. Német nemzetiségi 
táncgála 

Úrkút- 2023. április 21. Járványügyi helyzet függvényében. 

20. Óvodás élményszerző 
kirándulás 

2023. május vége/június eleje, járványügyi helyzet függvényében 



21. Anyák napja. Köszöntő 
műsor az édesanyáknak és 
nagymamáknak 

2023. május 4-5 

22. Színház - az Ajkai 
Művelődési ház 
színháztermébe látogatunk 
 
Veszprém Petőfi színház 

Szervezés alatt 

23. Madarak világnapja -   
A madarak és fák napja - 
közös, a madarakkal és 
fákkal kapcsolatos játékos 
tevékenységek a megelőző 
napokban.  
  

2023. május 10. 

24 Évzáró ünnepségek-ballagás 2023. május 25, 26 

25. Gyermeknapi programok, két 
nap 

2023. június 2. hete 

 
 

 
Egyéb programjaink 

 
1. Fakultatív programok Hittan foglalkozás 

Időpont: szerda reggel 

2. Úszásoktatás Járványügyi helyzet függvényében, igény szerint 

3. Múzeumlátogatás, 
fellépés 

Alkalomszerűen a helyi egyháztörténeti múzeum által 
szervezett kiállítások, programok megtekintése a 
gyerekekkel. 

4. Színházlátogatás Járványügyi helyzet függvényében. 

5. Séták, kirándulások A nevelési év során több alkalommal a természet 
megfigyelése a faluban és környékén tett kirándulások 
során. 

6. Kirándulás  Autóbuszos kirándulás szülőkkel közösen. 

7. Erdei óvoda  Az erdő növény- és állatvilágának megismerése. 



Természetvédelem.  

8.  Német nemzetiségi 
táncgála 

Járványügyi helyzet függvényében. 

10. Falunap A nagycsoportosaink tánccal örvendeztetik meg a falu 
lakóit, mellyel a német nemzetiségi táncgálán 
szerepelnek. Igény estén.  

11. Nyílt napok Beiratkozást megelőzően. Járványügyi helyzet 
függvényében. 

12. Iskolalátogatás A nagycsoportosok ellátogatnak a helyi iskola első 
osztályába és részt vesznek egy tanórán, majd 
megismerkednek az iskolával, pedagógusokkal.  

 

 

FELADATOK FELOSZTÁSA 
 

Semeginé József Gréta intézményvezető, német nemzetiségi óvodapedagógus 

Óvodai csoportok szervezése 

Tanügyigazgatási feladatok elvégzése      

 

Az intézményvezető akadályoztatása esetén a mindenkori, magasabb gyakorlati évekkel rendelkező 

német nemzetiségi óvodapedagógus, elvégzi a halasztást nem tűrő intézményvezetői feladatokat. 

Azonnali intézkedési joggal rendelkezik.  

 

Tóth - Tavaszi Anna német nemzetiségi óvodapedagógus 

Óvodai csoport szervezése, csoportvezető óvónő. 

Állandó jegyzőkönyvvezető. 

      

Vörös Éva óvodapedagógus 

Óvodai csoport szervezése, csoportvezető óvónő. 

    

Szemléltető és audiovizuális eszközök felelőse: dajkák 

Munkaeszközök, szerszámok felelőse: dajkák 

Óvoda területének tisztántartásáért felelősek: dajkák 



Konyha tisztaságáért, konyhai eszközökért felelősek: dajkák 

AZ ÓVODA ISKOLA ÁTMENET SEGÍTÉSE 
 
 
 

Dátum Megnevezés Tartalma Helye Érintettek köre 

2022. 
szepte
mber 

Mobilitási hét Sorverseny 
„Motoros 
felvonulás” 

Sportpálya 
Falu 
Háromforrás 

Iskola, óvoda 
gyermekei, 
pedagógusai 

2022. 
októbe
r 

Terményünnep- 
lámpás felvonulás 

Barkácsolás 
Táncház 
Sütés 
Lámpás 
felvonulás 

Művelődési ház Óvoda alkalmazotti 
köre 
Iskola pedagógusai 
Nyugdíjas klub 
Szülők 

2023. 
márciu
s 

A leendő tanító néni 
látogatása a 
nagycsoportban.  
 

 Ismerkedés 
Szülői értekezlet 

Katica csoport 
 

Óvodapedagógus, 
szülők, tanító néni 

2023. 
márciu
s 

A leendő tanító néni 
látogatása a 
nagycsoportban.  
 

 Ismerkedés 
Szülői értekezlet 

Katica csoport 
 

Óvodapedagógus, 
szülők, tanító néni 

2023. 
június/
augusz
tus 

Gólyatábor a leendő 
elsősök 
részvételével 

Ismerkedés Iskola Iskola nevelőtestülete 
Iskola alsós tanulói 
Leendő elsősök 

     

 

 

EGYÉB FELADATOK 

 

 

o A járványügyi helyzetnek megfelelő intézkedések meghozatala és betartása. 

o Pedagógus önértékelés folyamatának felvázolása, feladatok meghatározása, kiosztása.  

o Statisztika okt.1 (3-4-5-6 évesek, fiú-lány).  

o Törzskönyv vezetése.  

o Munkaköri leírások felülvizsgálata. 

o Munkatársi értekezlet témajavaslatai.  

o Egészségügyi könyvek érvényessége (tüdőszűrés).  



o Szülők írásos nyilatkoztatása. 

o  A gyermekek hiányzásának igazolása.  

o Pályázatok figyelése, pályázati források kihasználása.  

o Az intézmény menedzselése (szponzorok felkutatása). 

o  A működéshez szükséges személyi és tárgyi feltételek folyamatos biztosítása. 

o  A költségvetés takarékos és hatékony felhasználása.  

o A jogszabályi és tartalmi változások követése.  

o A szakmai munka magas szintű biztosítása folyamatos és rendszeres önképzéssel, 

továbbképzéssel.  

o A szakmai anyagok szükségességének felmérése, beszerzése.  

 

Célunk legyen a 2022 - 2023-as nevelési évben az új kihívásoknak való megfelelés, a gyermekek minél 

jobb, boldogabb óvodai életének biztosítása. 

 

Kislőd, 2022. szeptember 10. 

 

                                                                                             Semeginé József Gréta 
                                                                                                   intézményvezető 

 

 

 

 

 

 

 

 



            Bakony-völgye Óvoda és Mini Bölcsőde 

Gyermekvédelmi munkaterve  

2022-2023 nevelési év 
 

 
A gyermekvédelmi munka feladata: 

 

Az óvodai gyermekvédelem az egyik legfontosabb jelzőrendszer, hiszen a gyermekek 

minden problémája itt érzékelhető először. Az általános elvárások közül – tolerancia, 

nyitottság, elfogadó, segítő, támogató attitűd, szeretetteljesség, következetesség – kiemelten 

fontos az időben történő jelzés. Úgy szervezzük az óvodai környezetet - személyi- és tárgyi 

feltételrendszert -, hogy az elősegítse minden gyermek számára az optimális fejlődési 

folyamatot. Óvodánk a pedagógiai program megvalósítása során kiemelt figyelmet fordít a 

prevencióra, a hátrányos helyzet csökkentésére, a veszélyeztetettség megelőzésére és a 

segítségnyújtásra, mindezt együttműködve a családokkal és a szakemberekkel. Nevelő 

munkánk során tekintettel vagyunk az etnikai kisebbséghez tartozó gyermekek eltérő 

kultúrájára, valamint figyelembe vesszük a sajátos nevelést igénylő gyermekekkel 

kapcsolatos alapelveket, a differenciált fejlesztés lehetőségeit. 

Az óvodai gyermekvédelemi munka célja: 

 

A gyermekek alapvető szükségleteinek kielégítése, gyermeki és emberi jogainak 

érvényesítése. Hátránykompenzálással az esélyegyenlőség biztosítása, az eltérő szociális és 

kulturális környezetből érkező gyermekek számára. A gyermek testi, értelmi, érzelmi és 

erkölcsi fejlődésének, jólétének biztosítása, családban történő nevelésének elősegítése, 

veszélyeztetettségének megelőzése és megszüntetése. Az óvoda a gyermekvédelmi 

intézményrendszerrel hatékonyan együttműködve, jó prevenciós munkájával hozzájárul 

ahhoz, hogy kevesebb legyen a szakellátásba kerülő gyermekek száma, a gyermekek 

családban nevelkedhessenek az őket megillető gyermeki jogok tiszteletben tartásával. 

 A célok elérését segítő kiemelt gyermekvédelmi feladataink: 

1) Az óvodavezető feladatai: 

∙ A közoktatási törvény módosítása 54.§-a (1) pontjában az óvodavezető fő feladatává 

teszi a gyermek mindenekfelett álló érdekeinek érvényesítéseit és az érvényesülés 



ellenőrzését. 

∙ A vezetői felelősség kiterjed az óvodai nevelőmunka egészséges és biztonságos 

feltételeinek megteremtésén túl a gyermekbalesetek megelőzésére is. 

∙ A rendszeres egészségügyi vizsgálatok biztosítása, az egészséges életmód biztosítása. 

∙ Szükség esetén, a családon belüli körülmények figyelembevételével, javaslattétel a 

család bevonására a szociálisan segélyezettek körébe. 

∙ A gyermekkel kapcsolatos adatok védelme, a hivatali titoktartási kötelezettség. 

∙ Az óvodavezető kapcsolatot tart minden olyan intézménnyel, ahol a gyermekek 

képviseletében szükséges. 

 

∙ A gyermekvédelmi tevékenységhez a feltételek biztosítása. Bizalom elvű kapcsolat kiépítése a 

családokkal. 

 

∙ A törvények és rendeletek naprakész ismerete, a munka hozzáigazítása. 

 

∙ Veszélyeztetettség esetén a Gyermekjóléti Szolgálat tájékoztatása. 

 

∙ Étkezési kedvezmények meghatározása a törvényi jogszabályoknak és az 

önkormányzati rendeleteknek megfelelően. 

 

2) Óvodapedagógusok feladatai: 

 

∙ A gyermekek szociális, szociokulturális hátterének megismerése, 

Szükség esetén környezettanulmány végzése családlátogatás 

alkalmával. 

∙ Sikeres beilleszkedés segítése az óvodai közösségbe, meglévő képességeik 

kibontakoztatása, hiányzó képességeik fejlesztése 

∙ A gyermek szocializációja során elszenvedett hiányosságait a család segítése mellett 

pótolják, javítsák. 

 

∙ Hátrányos, halmozottan hátrányos helyzetű és veszélyeztetett helyzet jelzése a 



gyermekvédelmi felelősnek. 

∙ A hátrányos, halmozottan hátrányos helyzetben lévő gyermekek differenciált nevelése, 

fejlesztése. 

 ∙ A rendszeres óvodába járás figyelemmel kísérése, szükség esetén a hiányzás jelzése a 

gyermekvédelmi felelősnek. 

 

∙ Ha a gyermek veszélyeztetettségét észlelik, kötelességük a maguk eszközeivel gondozási 

tanácsokkal, pedagógiai eszközökkel ezt elhárítani, illetve amennyiben ez sikertelen marad, 

jelezni a gyermekvédelmi felelősnek. 

∙ A veszélyeztetettség kialakulásának megelőzése, feltárása, megszüntetésében való 

részvétel. A pedagógusnak észlelnie kell a gyermekek viselkedésében, rendezettségében 

adódó változásokat. 

 

∙ Biztosítani a gyermekeket megillető jogok érvényesülését az óvodában, szükség esetén 

védő, óvó intézkedésekre javaslatot tenni. 

 

∙ Az egyéni lemaradásokat csökkenteni, a tehetséggondozást megvalósítani, illetve elősegíteni. 

 

∙ Az óvodán belüli szociális szolgáltatások megszervezésében közreműködni. 

 

∙ A szülőkkel való együttműködő kapcsolat kialakítása, a szülői szerep eredményesebb 

betöltésének elősegítése. 

∙ A titoktartási kötelezettség minden családot érintő kérdésben.  

 

3) Gyermekvédelmi felelős feladatai A megelőzés feladatai: 

∙ Rendszeres kapcsolattartás a gyermekek szüleivel, együttműködés a gyermekek fejlesztésében 

 

∙ Rászoruló gyermekek fejlesztése érdekében kapcsolat felvétele a gyermek 

fogyatékosságának megfelelő szakemberrel 

 

∙ Gyermeki és szülői jogok megismertetése és érvényesítése az óvodában 

 



∙ Családot, gyermeket megillető kedvezményekhez való hozzájutás segítése /étkezési 

támogatás, esetenként rendszeres gyermekvédelmi segély/ 

 

∙ Együttműködés a gyermekvédelemben partner társszervekkel: családgondozó 

szolgálat, gyermekvédelmi szolgálat, hatósági iroda 

∙ Egészségügyi szűrővizsgálatok biztosítása /védőnőkkel, gyermekorvossal, szakorvossal/ 

 

∙ Fejlődésben, viselkedésben elmaradott, különleges nevelési igényű gyermekek 

megfelelő szakemberhez irányítása. 

 

 A feltárás feladatai: 

 

∙ A veszélyeztetettség, a hátrányos helyzet tüneteinek felismerése, a problémák 

feljegyzése 

∙ A gyermekek veszélyeztetettségének, hátrányos helyzetének megállapítása 

 

A problémák megszüntetésének feladatai: 

 

∙ Gyermek helyzetének lehetőség szerinti javítása, 

 

∙ Az induló hátrányok csökkentésének segítése 

 

∙ Felzárkóztatás megszervezése 

 

∙ Együttműködés konkrét esetekben a segítő társszervekkel: családgondozó 

szolgálat, gyermekvédelmi szolgálat, hatósági iroda 

∙ Segítő szakemberek igénybevétele a problémák típusának megfelelően: szakszolgálat 

szakemberei, logopédus, gyógypedagógus 

 

∙ Szülők segítése a szülői szerep eredményesebb betöltéséhez 

 

 



 

Óvodán belüli tevékenységek, amelyekkel a feladatok megvalósíthatók: 

∙ Többszöri családlátogatás, nevelési segítség, tanácsadás 

 

∙ Naprakész tájékoztatás a segítség igénybe vételének lehetőségeiről: segély javaslatok 

 

∙ Szülőkkel való kapcsolattartás: családlátogatás, nyílt nap, fogadó óra, közös programok 

∙ Összehangolni a gyermekvédelmi tevékenységet az óvodában dolgozó óvónők között. 

 

∙ A veszélyeztetett gyermekek felmérése az óvodapedagógusok közreműködésével: 

nyilvántartásba vétel, a veszélyeztetettség súlyosságának mérlegelése. Szükség esetén 

javaslattétel a további teendőkhöz. 

∙ Feljegyezni a nyilvántartásba a gyermekekkel, illetve a családdal kapcsolatos intézkedéseket 

és azok eredményeit. 

 

∙ Folyamatosan ellenőrzi a nyilvántartásba vétel, illetve a megszüntetés okait. 

 

∙ Nevelési év elején megtervezni a gyermekvédelmi munkatervet az adott évre, tanév 

végén éves értékelés készítése. 

 

∙ Lehetőségeinkhez mérten részvétel a Herendi Családsegítő Szolgálat esetmegbeszélésein. 

 

∙ Munkájáról, az ügyek intézéséről az intézmény vezetőjét, és az adott gyermekre 

vonatkozó óvodapedagógusokat folyamatosan tájékoztatja. A gyermekvédelmi munka 

koordinálását a gyermekvédelmi felelős látja el, aki a nevelőtestület tagja. Az intézmény 

vezetőjének megbízásából képviseli, szervezi, irányítja, és személyes részvételével elősegíti 

a gyermek- és ifjúságvédelmi szempontok érvényesülését. 

 
 

Kislőd, 2022.09.01. 

 

                                                                                        Semeginé József Gréta 

                                                                                            intézményvezető



Bakony-völgye Óvoda és  Mini Bölcsőde 

Szülői Szervezet Működési Szabályzata 
 

 

 

 

Általános rendelkezések 

 

Az óvodai Szülői Szervezet az óvoda része. Az óvodai Szülői Szervezet neve: 
Bakony-völgye Óvoda és Mini Bölcsőde 

Székhelye: 8446 Kislőd, Hősök tere 8. 

Az óvoda Szülői Szervezetének bázisát az óvodába járó gyermekek szülei, illetve törvényes 
képviselői alkotják gyermekük jogán. 

 

Az óvodai Szülői Szervezet alapvető célja 

 

1) Az óvodába járó gyermekek szüleinek képviselete a szülői kötelességek és jogok 
gyakorlásának érdekében. 

2) A nevelő munkát együttműködésükkel segítő szülők 
összefogása. 

3) Az óvoda és az otthon közötti aktív együttműködés 
elősegítése. 

Az óvodai ellátás minőségének javítása az óvodába járó gyermekek 
érdekébe.  

Az óvoda Szülői Szervezetének alapvető feladatai 
 

Az óvodai Szülői Szervezet figyelemmel kíséri a szülői és a gyermeki jogok érvényesülését, 
az óvodapedagógiai munka eredményességét. 

A gyermekek csoportját érintő bármely kérdésben tájékoztatást kérhet a nevelési intézmény 
vezetőjétől. 

A szülők közötti kapcsolattartást megszervezi 

 szülők - Szülői Szervezet, 

 szülők-szülők között. 

 A kapcsolattartás formái: 

 A Szülői Szervezet rendes ülései nyilvánosak az óvodába járó gyermekek szülei 
részére, valamint betekintést nyerhetnek a Szülői Szervezet rendes üléseinek 
jegyzőkönyvébe. 



A gyermekeik érdekében eljáró szülők figyelmét felhívja jogaikra és kötelességeikre. 

 A Szülői Szervezet köteles a szülők írásba foglalt véleményét és kérdéseit az óvoda 
vezetése felé továbbítani. 

A Szülői Szervezet köteles az óvodába járó összes gyermek szülőjét képviselni, ezért a 
kisebbségi véleményt is meg kell jelenítenie. 
 

 

Az óvodai Szülői Szervezet jogosítványai 
 

A Szülői Szervezet az alábbiakban felsorolt jogosítványai alkalmazásával vesz részt az óvoda 
működésével kapcsolatos döntések előkészítésében, végrehajtásában, ellenőrzésében és a saját 
működési szabályzatában foglaltak megvalósításában. 

 
1) Az óvodai Szülői Szervezet a gyermekek csoportját érintő bármely kérdésben 

tájékoztatást kérhet a nevelési-oktatási intézmény vezetőjétől, az e körbe tartozó ügyek 
tárgyalásakor képviselője tanácskozási joggal részt vehet a nevelőtestület értekezletein. 

2) A Szülői Szervezet dönt 

 saját működési rendjének és munkaprogramjának elfogadásáról, 
 tisztségviselőinek megválasztásáról, 
 a rendelkezésre álló pénzeszközök felhasználásának módjáról, 
 a szülők körében megszervezendő, óvodát segítő munkáról, 

 valamint az óvodai Szülői Szervezet eljárhat, intézkedhet a köznevelési 
jogszabályokban meghatározott szülői jogok érvényesítése és szülői kötelességek 
teljesítése érdekében. 

3) A Szülői Szervezet jogainak megsértése esetén tizenöt napon belül a fenntartóhoz 
törvényességi kérelmet nyújthat be. Ha a döntést a fenntartó önkormányzat képviselő-
testülete hozta, a kormányhivatalnál törvényességi felügyeleti eljárást lehet 
kezdeményezni. 

A köznevelés rendszerében intézkedésre jogosult személy vagy szervezet a Szülői Szervezet 
javaslatára tizenöt napon belül, a települési önkormányzat képviselő-testülete legkésőbb a 
tizenötödik napot követő első ülésen érdemi választ köteles adni. 

5) A fenntartónak ki kell kérnie a Szülői Szervezet véleményét az óvoda megszüntetésével, 
átszervezésével, feladatának megváltoztatásával, nevének megállapításával kapcsolatban, 

 

valamint vezetőjének megbízása és e megbízás visszavonása előtt. 

6) Az óvodai munkatervről és az óvodai Szervezeti és Működési Szabályzatról az 
intézményvezető kikéri az óvodai Szülői Szervezet véleményét. 

7)  A Szülői Szervezet javaslatot tehet az intézmény működését, munkáját érintő 
kérdésekben, amire az óvodavezető köteles érdemi választ adni. 

8)  Nevelőtestületi értekezletet kell összehívni a Szülői Szervezet kezdeményezésére. 

9) A Szülői Szervezet vagy tagjai részére érkező postai küldeményeket az óvoda köteles 
felbontatlanul a legrövidebb időn belül eljuttatni a címzettekhez. 



10) Ha jogszabály a Szülői Szervezet részére további jogosítványokat állapít meg, az akkor is 
kötelező érvényű, ha a fenti felsorolásban nem szerepel. 

 

Az óvoda Szülői Szervezetének belső felépítése 
 

 

Az óvodaszintű Szülői Szervezet 

1) A csoportszintű Szülői Szervezetek által delegált szülők alkotják az óvodaszintű Szülői 
Szervezetet (választmányt). 

Pedagógus vagy a fenntartó munkatársa nem lehet tisztségviselő és választmányi tag, akkor 
sem, ha gyermeke az adott óvodába jár (összeférhetetlenség). 
 

2) A választmány tagjai maguk közül elnököt és jegyzőkönyvvezetőt választanak. A jelölés 
nyílt, a választás titkos. 

3) Az elnök képviseli a Szülői Szervezetet. Képviseleti jogát az elnök a választmány tagjaira 
átruházhatja. 

4) Egy jelölt esetén az lehet tisztségviselő, akit a választmány több mint fele támogat, több 
jelölt esetén pedig az, aki a legtöbb szavazatot kapja. A tisztségviselő visszahívható, ha a 
választmány egy tagja ezt kezdeményezi. 

5) A visszahívásról szavazással, legalább 50 % + 1 fő egyetértésével dönt a választmány. A 
visszahívott tisztségviselő a Szülői Szervezet tagja maradhat. 

6)  A Tisztségviselőket nevelési évenként (amely adott év szeptember elsejétől, következő 
naptári év augusztus 31-ig tart) újra kell választani. 

7) Ha a választmányi tag háromszor egymás után nem jelenik meg a választmányi ülésen, 
akkor kizárja magát a választmányból, és a csoportszintű Szülői Szervezetnek új tagot 
kell delegálnia helyette (Önkizárás). 

8)  Állandó és ideiglenes meghívottak tanácskozási joggal vehetnek részt az üléseken (pl. 

szülők, az intézményvezető, óvodapedagógus). 

9)  Az óvodaszintű Szülői Szervezet rendes ülése kizárólag az óvodába járó gyermekek 
szülei számára nyilvános. Zárt ülés bármikor elrendelhető. 

10) A működési szabályzat év közben módosítható. 

valamint vezetőjének megbízása és e megbízás visszavonása előtt. 

11) Az óvodai munkatervről és az óvodai Szervezeti és Működési Szabályzatról az 
intézményvezető kikéri az óvodai Szülői Szervezet véleményét. 

12)  A Szülői Szervezet javaslatot tehet az intézmény működését, munkáját érintő 
kérdésekben, amire az óvodavezető köteles érdemi választ adni. 

13)  Nevelőtestületi értekezletet kell összehívni a Szülői Szervezet kezdeményezésére. 

14) A Szülői Szervezet vagy tagjai részére érkező postai küldeményeket az óvoda köteles 
felbontatlanul a legrövidebb időn belül eljuttatni a címzettekhez. 

15) Ha jogszabály a Szülői Szervezet részére további jogosítványokat állapít meg, az akkor is 
kötelező érvényű, ha a fenti felsorolásban nem szerepel. 

 
 
 



Az óvoda Szülői Szervezetének belső felépítése 
 

 

Az óvodaszintű Szülői Szervezet 

11) A csoportszintű Szülői Szervezetek által delegált szülők alkotják az óvodaszintű Szülői 
Szervezetet (választmányt). 

Pedagógus vagy a fenntartó munkatársa nem lehet tisztségviselő és választmányi tag, akkor 
sem, ha gyermeke az adott óvodába jár (összeférhetetlenség). 
 

12) A választmány tagjai maguk közül elnököt és jegyzőkönyvvezetőt választanak. A jelölés 
nyílt, a választás titkos. 

13) Az elnök képviseli a Szülői Szervezetet. Képviseleti jogát az elnök a választmány tagjaira 
átruházhatja. 

14) Egy jelölt esetén az lehet tisztségviselő, akit a választmány több mint fele támogat, több 
jelölt esetén pedig az, aki a legtöbb szavazatot kapja. A tisztségviselő visszahívható, ha a 
választmány egy tagja ezt kezdeményezi. 

15) A visszahívásról szavazással, legalább 50 % + 1 fő egyetértésével dönt a választmány. A 
visszahívott tisztségviselő a Szülői Szervezet tagja maradhat. 

16)  A Tisztségviselőket nevelési évenként (amely adott év szeptember elsejétől, következő 
naptári év augusztus 31-ig tart) újra kell választani. 

17) Ha a választmányi tag háromszor egymás után nem jelenik meg a választmányi ülésen, 
akkor kizárja magát a választmányból, és a csoportszintű Szülői Szervezetnek új tagot 
kell delegálnia helyette (Önkizárás). 

18)  Állandó és ideiglenes meghívottak tanácskozási joggal vehetnek részt az üléseken (pl. 

szülők, az intézményvezető, óvodapedagógus). 

19)  Az óvodaszintű Szülői Szervezet rendes ülése kizárólag az óvodába járó gyermekek 
szülei számára nyilvános. Zárt ülés bármikor elrendelhető. 

20) A működési szabályzat év közben módosítható. 
 

 

Az óvodaszintű Szülői Szervezet működési szabályai 
 

1) A választmány rendes üléseit nevelési évenként 2 alkalommal tartja, legkésőbb adott év 
október elsején megkezdi. 

2) Összehívásáról – meghívó kiküldésével - a Szülői Szervezet elnöke (akadályoztatása 
esetén az általa kijelölt személy) gondoskodik. 

3) Rendkívüli választmányi ülést kell összehívni, ha kezdeményezi 

 a választmány egy tagja, 
 a Szülői Szervezet elnöke, 

 az intézményvezető, 
 a nevelőtestületi tag. 

4) A rendkívüli ülést a kezdeményezéstől számítva 7 napon belül össze kell hívni, vagy a 



kérdés sürgőssége szerint. 

5) A választmány ülését az elnök, távollétében az elnök által kijelölt Szülői Szervezeti tag 
vezeti. 

6) A választmányi ülés határozatképes, ha a választmány tagjainak 50 %-a jelen van. A 
határozatképességet jelenléti ívvel kell igazolni. 

7) A Szülői Szervezet határozatait a jelenlévők egyszerű szótöbbségével hozza. 

8) Az ülésekről jegyzőkönyv készül, amelyet az elnök és egy hitelesítő ír alá. Az ülésen 
keletkezett dokumentumokat és a szervezet más írásos anyagait (pl. levelezés) az elnök 
archiválja. 

 

A Szülői Szervezet kapcsolattartása az intézménnyel 
 
Az Óvoda Szervezeti és Működési Szabályzatában meghatározottak szerint az 
intézményvezető feladata a Szülői Szervezettel való kapcsolattartás, együttműködés. A 
Szülői Szervezet elnöke megbeszélést kezdeményezhet az intézményvezetővel. 

A Szülői Szervezet üléseire meghívhatja az intézményvezetőt és/vagy az 
óvodapedagógusokat. Az Óvoda Szervezeti és Működési Szabályzatában 
meghatározottak szerint az intézmény vállalja, hogy legalább évi 2 alkalommal a Szülői 
Szervezettel közös értekezletet tart a hatékony együttműködés érdekében. 

A Szülői Szervezet képviselője tanácskozási joggal részt vehet az óvoda a jogszabály 
által nevesített esetekben. 

A Szülői Szervezet működésének finanszírozása és gazdálkodása 
 
 

Működtető, ennek hiányában a Fenntartó gondoskodik a Szülői Szervezet működési 
feltételeiről. (Nkt. 84. § (1)) 
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I. AZ INTÉZMÉNY ÁLTALÁNOS JELLEMZŐI 
 

1. A köznevelési intézmény  

Neve:                                      Bakony-völgye Óvoda és Egységes Óvoda-bölcsőde 

Törzskönyvi azonosító szám: 1579483 

 

OM azonosítószáma:              201822 

Székhelye:                              8446 Kislőd, Hősök tere 8. 

Adószáma:                             15799483-1-19 

e-mail:                                    bakonyvolgyeovoda@gmail.com 

Számlaszáma:                        Raiffeisen Bank 12082104-01361699-00100008 

 

Szakfeladatai: 

5629121 Óvodai intézményi étkeztetés  

5629171 Munkahelyi étkeztetés  

8510111 Óvodai nevelés, ellátás 

8891011 Bölcsődei ellátás 

8510121 Sajátos nevelési igényű gyermekek óvodai nevelése, ellátása (mozgásszervi, 

beszéd, enyhe értelmi fogyatékos, egyéb pszichés fejlődés zavarral küzdők) 

8510131 Nemzeti és etnikai kisebbségi óvodai nevelés, ellátás 

8560111 Pedagógiai szolgáltató tevékenység (logopédia) 

8419076 Önkormányzatok elszámolásai a költségvetési szerveikkel 

 

Engedélyezett kapacitás, férőhelyek száma:  

50 fő, melyből az egységes óvoda- bölcsőde csoportban legfeljebb 20 fő, amelyből legfeljebb 5 

bölcsődés gyermek. 

2. Bakony-völgye Óvoda és Egységes Óvoda-bölcsőde fenntartó szerve: 

o Kislőd Község Önkormányzatának Képviselő-testülete 

 

3. Bakony-völgye Óvoda és Egységes Óvoda-bölcsőde jogállása: 

Az intézmény önálló jogi személy, a gazdálkodás megszervezésének tekintetében önállóan 

működő költségvetési szerv.  

Az óvoda és egységes óvoda-bölcsőde szakmai tekintetben önálló intézmény. 

 

 

mailto:bakonyvolgyeovoda@gmail.com
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4. Bakony-völgye Óvoda és Egységes Óvoda-bölcsőde alapfeladata: 

 Az alapító okiratban meghatározott óvodai nevelés, mely a gyermek neveléséhez 

szükséges, a teljes óvodai életet magában foglaló foglalkozások keretében folyik.  

 A gyermek 3 éves korától (a Nkt. 8.§(1) alapján 2,5 éves kortól) a tanköteles kor 

kezdetéig ellátja a gyermek napközbeni ellátásával összefüggő feladatokat is. 

 Az egységes óvoda-bölcsőde ellátás keretében 2-3 éves kor közötti kisgyermekek 

gondozása, nevelése. 

 

Az óvodai és egységes óvoda-bölcsődei nevelőmunka az Óvodai Nevelés Országos 

Alapprogramjára épülő - a nevelőtestület által készített és elfogadott, a vezető által jóváhagyott - 

Pedagógiai Program és annak részét képező Bölcsődei Program alapján folyik. 

 

Egyéb foglalkozások:  

 Az intézményben az óvodai foglalkozásoktól elkülönítve (nyitva tartási időn belül, de 

nevelési időnek nem minősülő időkeretben) biztosítható a hitoktatás, illetve a gyermekek 

nevelését elősegítő egyéb foglalkozás. /Nkt. 3§(3)/ 

 Kiemelt figyelmet igénylő gyermekek nevelése, gondozása. 

Vállalkozási feladatok: 

Az intézmény vállalkozási feladatot nem folytat. 

 

5. Az alaptevékenységre vonatkozó jogszabályok: 

 2011. évi CXC törvény a nemzeti köznevelésről 

 2012. évi CXXIV. Törvény a nemzeti köznevelésről szóló törvény módosításáról 

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

köznevelési intézmények névhasználatáról 

 Az Óvodai nevelés országos alapprogramja 

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

végrehajtásáról 

 2011. évi CLXXIX. Törvény a nemzetiségek jogairól 

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

 

A működésre vonatkozó egyéb jogszabályok: 

 2011. évi CXCV. Törvény az államháztartásról 

 368/2011.(XII.31.) Korm. Rendelet az államháztartásról szóló törvény végrehajtásáról 
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 62/2011. (XII.29.) BM rendelet a katasztrófák elleni védekezés egyes szabályairól 

 1999. évi XLII. törvény A nemdohányzók védelméről és a dohánytermékek  

 fogyasztásának, forgalmazásának egyes szabályairól (4. §.(7) 

 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 

 1993. évi XCIII. Törvény A munkavédelemről 

 28/2011.(VIII.3.) NGM rendelet a költségvetési szervnél belső ellenőrzési tevékenységet  

 végzők nyilvántartásáról és kötelező szakmai továbbképzéséről 

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

általános követelményeiről 

 1995. évi LXVI. Törvény A köziratokról, a levéltárakról és a magánlevéltári anyag 

védelméről 

 

6. Az intézmény alapdokumentumai, belső szabályzatai: 

 Alapító Okirat tartalmazza az intézmény alapadatait és tevékenységköreit. 

 A Pedagógiai Program, mely az Óvodai Nevelés Országos Alapprogramjára épülve 

tartalmazza a feladatellátás szakmai alapjait. 

 A Bölcsődei Program, mely Bölcsődei Nevelés –gondozás Országos Alapprogramjára 

épülve tartalmazza a feladatellátás szakmai alapjait. 

 Házirend: Rögzíti a gyermeki jogok és kötelezettségek gyakorlásával kapcsolatos 

szabályokat. 

 Éves munkaterv: Tartalmazza az egy nevelési évre szóló feladatokat, konkrét 

tevékenységeket és munkafolyamatokat. 

 

7. A Szervezeti és Működési Szabályzat célja: 

 A Nkt., valamint a végrehajtási rendeletében foglaltak érvényre juttatása, 

 Az intézmény jogszerű és zavartalan működésének biztosítása, 

 A gyermeki jogok érvényesülése, 

 A szülők, a gyermekek és a pedagógusok közötti kapcsolat erősítése, 

 Az intézmény demokratikus rendjének garantálása. 
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8. A szabályzat hatálya 

A Szervezeti és Működési Szabályzat és a mellékletét képező egyéb szabályzatok betartása 

kötelező érvényű az intézmény minden közalkalmazottjára, az intézménnyel egyéb 

jogviszonyban állókra, az intézménybe járó gyermekek közösségére, szüleire vagy törvényes 

képviselőjére.  

 

A szabályzat eljárási rendje: 

A szabályzatot az intézmény vezetője készíti el és a nevelőtestület fogadja el. Az eljárás 

során a szülői szervezeteket és az intézményi tanácsot véleményezési jog, a német nemzetiségi 

közösségeket egyetértési jog illeti meg. Azon rendelkezéseinek érvénybelépéséhez, amelyekből a 

fenntartóra többletkötelezettség hárul a fenntartó egyetértése szükséges.  

A Szervezeti és Működési Szabályzatot nyilvánosságra kell hozni. 

Ezzel egyidejűleg hatályon kívül kerül az előző SZMSZ. 

 

9. Az intézmény bélyegzőinek felirata és lenyomata:  

Az intézmény bélyegzőinek lenyomatát a Bakony-völgye Óvoda és Egységes Óvoda-

bölcsőde Alapító okirata tartalmazza. 

 

II. AZ INTÉZMÉNY SZERVEZETI FELÉPÍTÉSE 

 

1. Magasabb vezető beosztás: - Óvodavezető                                                

2. Az óvoda alkalmazotti közösségét az intézményben foglalkoztatott valamennyi 

közalkalmazott alkotja.  

3. Az óvoda nevelőtestületét az intézményben foglalkoztatott óvodapedagógusok alkotják.  

4. Szakmai munkaközösséget hozhatnak létre az óvodapedagógusok illetve kisgyermek 

gondozók, az azonos feladatok ellátására (Nkt. 71.§ alapján). 

5. Az óvodában a dajkák önálló csoportot alkotnak. 
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III. AZ ÓVODAVEZETŐ ÉS A NEVELŐTESTÜLET  

FELADATMEGOSZTÁSA 

1. Az intézmény vezetője 

A vezetői szint meghatározásánál azt az alapelvet érvényesítjük, hogy az intézmény feladatait a 

vezető a jogszabályi előírásoknak és a tartalmi követelményeknek megfelelően, magas 

színvonalon lássa el. 

A munkavégzés a racionális és gazdaságos működtetés, valamint a helyi adottságok, 

körülmények, és igények figyelembevételével történjék. 

Az intézmény élén Kislőd Község Önkormányzat Képviselő-testülete által kinevezett 

óvodavezető áll. 

Elérhetősége:  Kislőd, Hősök tere 8. 

Az intézmény vezetőjét nyilvános pályázat útján a fenntartó nevezi ki, a vonatkozó törvények 

betartásával. 

Az óvodavezető az óvoda egyszemélyi felelős vezetője. 

Az óvodavezető felelősségét, képviseleti és döntési jogkörét a köznevelésről szóló törvény 

állapítja meg. 

 

a) Az óvodavezető felelős: 

 az intézmény szakszerű és törvényes működésért,  

 a takarékos gazdálkodásáért,  

 a pedagógiai munkáért,  

 a pedagógus etika normáinak betartásáért és betartatásáért, 

 a gyermekvédelmi feladatok megszervezésért,  

 a nevelő-oktató munka egészséges és biztonságos feltételeinek megteremtéséért,  

 a gyermekbalesetek megelőzéséért, a megelőző tevékenység irányításáért,  

 a gyermekek és a közalkalmazottak rendszeres egészségügyi vizsgálatának 

megszervezéséért,  

 az ésszerű és takarékos gazdálkodásért,  

 a pénzeszközök jogszabályban meghatározott módon történő felhasználásáért, a 

bizonylati fegyelem betartásáért. 

 A közoktatási információs rendszerrel kapcsolatos tájékoztatási feladatokért, az óvoda 

ügyintézésének, irat- és adatkezelésének, adattovábbításának szabályosságáért, 

 A nem dohányzók védelmére előírt feltételek biztosításáért, 

 Jogszabályok által a vezetőhöz utalt feladatok ellátásáért; 
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b) gyakorolja a munkáltatói jogokat 

c) dönt az intézmény működésével kapcsolatban minden olyan ügyben, amelyet jogszabály vagy 

kollektív szerződés (közalkalmazotti szabályzat) nem utal más hatáskörbe 

d) jóváhagyja az intézmény pedagógiai programját 

e) képviseli az intézményt külső szervek előtt; jogkörét – jogszabályi előírásoknak megfelelően – 

esetenként vagy a feladatok meghatározott körében átruházhatja helyettesére, vagy az intézmény 

más alkalmazottjára; 

f) Elkészíti az intézmény működésére vonatkozó szabályzatokat; 

 

Feladatkörébe tartozik különösen: 

 Vezeti a nevelőtestületet, 

 A nevelőtestület jogkörébe tartozó döntések előkészítése, végrehajtásuk szakszerű 

megszervezése, ellenőrzése, 

 Irányítja és ellenőrzi a nevelő-oktató munkát, 

 Ellátja a jogszabályban meghatározott tanügy-igazgatási feladatokat. 

 Együttműködik a munkavállalói érdekképviseleti, illetve a szülői szervezettel. 

 A nemzeti és óvodai ünnepek méltó megszervezése, 

 A jogszabályban meghatározott esetekben intézkedéséhez be kell szerezni a fenntartó 

egyetértését, illetve ha ez nem lehetséges, a fenntartót haladéktalanul értesítenie kell. 

   Kizárólagos jogkörébe tartozik: 

 a teljes munkáltatói jogkör gyakorlása  

 a kötelezettségvállalás, 

 a kiadmányozás (aláírás), 

 fenntartó előtti képviselet.  

  Közvetlenül irányítja az óvodavezető-helyettest (abban az estben, ha van az intézményben) 

 

Az óvodavezető munkaideje felhasználását és beosztását a köznevelési törvényben rögzített 

kötelezettségein kívül maga jogosult meghatározni. 

 

A kinevezett közalkalmazottnak a megbízása határozatlan időre szól, a pályázati eljárás útján, 

illetve pályázat kiírása nélkül a hatályos jogszabályi előírás szerint. A megbízás a határozott idő 

lejártáig, szabályszerű visszavonásig, illetve lemondásig érvényes. A vezető feladat- és hatásköre 

kiterjed egész munkakörére. 



 10 

- Az óvodai és az egysége óvoda-bölcsődei felvétellel, átvétellel, az óvodai és az egysége óvoda-

bölcsődei elhelyezés megszűnésével kapcsolatos döntéshozatal, a döntés indoklása. 

- Az óvodába és az egysége óvoda-bölcsődébe felvett gyerekek nyilvántartása. Az intézménnyel 

jogviszonyban álló gyermekek adatainak jogszabály szerinti kezelése. Adatváltozások 

bejelentése. Együttműködés a területileg illetékes jegyzővel.  

- A Köznevelés Információs Rendszerében (KIR) az adott intézménnyel jogviszonyban álló 

gyermekek és alkalmazottak adatait kezelheti. 

- A tanköteles korba lépő gyerekek szakvéleményének kiállítása. 

- A szülők tájékoztatási kötelezettsége a gyermekkel kapcsolatos valamennyi döntésről, 

intézkedésről, jogorvoslati lehetőségről, szabályszegésről és következményeiről. 

- A szülők értesítése az intézmény működését, nyitva tartását érintő valamennyi kérdésről 

 

2. Az intézmény vezetőjének helyettesítése 

Az óvodavezető akadályoztatása esetén korlátozott jogkörben el nem halasztható ügyek 

intézésével a fenntartó az óvoda egy kijelölt óvodapedagógusát bízza meg. Az óvodavezető tartós 

távolléte esetén Ő helyettesíti teljes jogkörrel az óvodavezetőt. Tartós távollétnek minősül a 30 

napot meghaladó távollét, amely esetben a teljes vezetői jogkör gyakorlására külön írásos 

intézkedésben ad felhatalmazást. 

Az óvoda kinevezett vezetője jelenleg: Semeginé József Gréta 

Az óvodavezető távollétében a vezetői feladatok ellátásával megbízott óvodapedagógus: 

Marácziné Vörös Éva 

 

3. A belső kapcsolattartás 

3.1  Közalkalmazottak 

a)  Az alkalmazotti közösségek jogai 

Javaslattételi és véleményezési jog illeti meg az intézménnyel közalkalmazotti jogviszonyban 

álló minden személyt és közösséget. Az elhangzott javaslatokat és véleményeket a döntés 

előkészítése során a döntési jogkör gyakorlójának mérlegelnie kell. 

A döntési jogkör gyakorlójának az írásban kifejtett javaslattal, véleménnyel kapcsolatos 

álláspontját a javaslattevővel, véleményezővel közölni kell. 

 

b) Alkalmazotti értekezletet kell tartani: 

 A köznevelési törvényben meghatározott fenntartói döntések előzetes 

véleményezésére, amelyek az óvoda megszüntetésével, átszervezésével, 
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feladatának megváltoztatásával, nevének megállapításával, vezetői megbízással 

kapcsolatosak. 

A kapcsolattartás formái: különböző értekezletek, szakalkalmazotti értekezletek, megbeszélések, 

fórumok, intézményi összejövetelek. 

Alkalmazotti értekezletet az óvodavezető hívja össze az intézményvezetői pályázattal 

kapcsolatos értekezletek kivételével. 

Az alkalmazotti közösség értekezleteiről jegyzőkönyvet kell vezetni. A véleményezést írásba kell 

foglalni. 

 

 3.2 A nevelőtestület 

a.) A nevelőtestület a nevelési intézmény legfontosabb tanácskozó és döntéshozó szerve. A 

nevelőtestület véleményt nyilváníthat az intézmény működésével kapcsolatos valamennyi 

kérdésben. 

b.) A nevelőtestület a feladatkörébe tartozó ügyek előkészítésére, ill. eldöntésére bizottságot 

hozhat létre, egyes jogköreinek gyakorlását átruházhatja a szakmai munkaközösségekre. 

 A megbízás szólhat:  

 meghatározott időre, 

 alkalmilag. 

A nevelőtestület minősített többsége a megbízást bármikor visszavonhatja, a bizottságot írásban, 

vagy szóban beszámoltathatja. 

 

c.) Nevelőtestületi értekezletet kell tartani: 

 Óvodavezető, 

 Nevelőtestület tagjai egyharmadának, 

 Szülői szervezet, 

 Intézményi tanács kezdeményezésére. 

A nevelőtestületi értekezletekről minden esetben jegyzőkönyvet kell vezetni, a jogköréből adódó 

döntéseket határozatba kell foglalni. 

d.) A nevelőtestület át nem ruházható, döntési jogköre: 

 Az intézmény Pedagógiai Programjának elfogadása, 

 A Szervezeti és Működési Szabályzat elfogadása, 

 A Házirend elfogadása. 

e.) A nevelőtestület döntési jogkörébe tartozik: 

 az éves munkaterv elfogadása, 
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 az intézmény munkáját átfogó elemzések, értékelések, beszámolók elfogadása, 

 továbbképzési program elfogadása, 

 a képviseletében eljáró pedagógusok kiválasztása, 

 saját működésének meghatározása, 

 döntéshozatala rendjének megállapítása,  

 átruházott hatáskörökről, 

 intézmény-vezetői pályázattal kapcsolatos szakmai vélemény kiállítása, 

 A jogszabályi feltételeknek megfelelően szakmai munkaközösség létrehozása. 

f.) A nevelőtestület véleményét ki kell kérni: 

 a pedagógusok külön megbízásának elosztása során, 

  óvodavezető helyettes megbízása, megbízásának visszavonása előtt, 

 az óvodavezető megbízása előtt, 

 jogszabályban meghatározott esetekben. 

g.) A nevelőtestület az óvodavezető munkáját a vezetői megbízásának második és negyedik 

évében személyazonosításra alkalmatlan kérdőíves felmérés alapján értékeli. 

h.) A nevelési feladatokkal kapcsolatos értekezletek rendjét az intézmény az éves munkatervében 

határozza meg. 

 

3.3 Szakmai munkaközösségek: 

Szakmai munkaközösség létrehozásának feltételei: 

 Legalább 5 pedagógus hozhatja létre, 

 Az intézményben maximum 10 szakmai munkaközösség működhet. 

 Munkaközösséget hozhatnak létre: - óvodapedagógusok 

                                               - nemzetiségi óvodapedagógus 

              - kisgyermekgondozók 

Feladata: 

o A pedagógusok munkájának szakmai segítése, 

o A nevelő munka irányítása, tervezése, szervezése, 

o Részvétel a  nevelő munka belső szakmai ellenőrzésében, értékelésében, 

Döntési jogköre: 

o Dönthet a működési rendjéről, munkaprogramjáról, 

o Szakterületén a nevelőtestület által átruházott kérdésekről. 

Véleményezési jogköre. 

o Pedagógiai program, továbbképzési program elfogadása előtt, 
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o Óvodai nevelést segítő eszközök kiválasztása esetén. 

 

A munkaközösség jogkörét, működési rendjét, vezetője kiválasztását maga jogosult eldönteni. 

 

A dajkák munkaértekezleteit az intézményvezető hívja össze az éves munkaterv szerint. 

4.Az intézmény és a szülői közösség közötti kapcsolattartás rendje 

Az intézmény vezetője tart kapcsolatot az intézmény szülői közösségével, tájékoztatást ad az 

intézmény munkájáról. 

A szülő joga: Szülői szervezet létrehozásának kezdeményezése 

4.1 A szülői szervezetek:  

A nevelési intézmény egészét érintő ügyek intézésére közös szervezetet hozhatnak létre, 

képviseletük ellátására szülői közösséget bízhatnak meg.   

A szülői szervezet figyelemmel kíséri: 

 A gyermeki jogok érvényesülését, 

 Pedagógiai munka eredményességét. 

Tájékoztatást kérhet az óvoda vezetőjétől: 

 A gyermekek csoportját érintő bármely kérdésben. 

A szülői szervezet képviselője tanácskozási joggal részt vehet a nevelőtestület értekezletein 

(részvétel, vélemény nyilvánítás). 

A szülői szervezet az óvodavezető munkáját a vezetői megbízásának második és negyedik 

évében személyazonosításra alkalmatlan kérdőíves felmérés alapján értékeli. 

 

A szülői szervezet véleményét ki kell kérni: 

 SZMSZ elfogadását megelőzően, 

 Házirend 

 Fakultatív hit, - vallásoktatás idejének, helyének meghatározásakor, 

 Köznevelési intézmény vezetőjének megbízása, megbízása visszavonása előtt, 

 Intézményi munkaterv elfogadásakor. 
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Véleményezési jogkör eljárásrendje: 

 A véleményezésre az óvodavezető írásban kéri fel a szülők közösségét, mellyel igazolják, 

hogy a nyilatkozat megtételére a határidő biztosításával az érdekeltet felkérték.  

 Az előterjesztés írásos anyagát csatolva megküldik a szülői közösség képviselőjének. 

 A felkérésnek tartalmaznia kell a véleményezés elkészítésének határidejét.  

 A véleményezésre jogosult nem köteles nyilatkozni.  

A szülői közösség képviselőjét a nevelőtestületi értekezlet véleményezéssel érintett napirendi 

pontjának tárgyalásához meg kell hívni. A meghívót az értekezletet megelőzően 8 nappal 

korábban meg kell küldeni.  

A szülői szervezet kezdeményezésére (véleményezés, javaslat előterjesztése) az óvodavezető 8 

napon belül rendkívüli nevelőtestületi értekezletet hív össze. 

 

4.2 A szülői közösséggel való kapcsolattartás 

A szülői közösségek intézménnyel kapcsolatos véleményét, javaslatait a szülői szervezetek 

választott képviselője juttatja el az intézmény vezetőségéhez. 

A szülői szervezetet az intézményvezető a munkatervben rögzített időpontokban tanévenként 

legalább kétszer hívja össze, ahol tájékoztatást ad az intézmény munkájáról és feladatairól, 

valamint meghallgatja a szülői közösség véleményét és javaslatait. 

A Szülői közösség választott képviselője közvetlen kapcsolatot tart az intézményvezetővel. 

 

Kapcsolattartás szintjei: 

 Intézményi szintű ügyek megvitatásában az óvodavezető jogosult eljárni. 

 A gyermekeket, vagy gyermekek csoportját érintő kérdésekben az óvodapedagógusok 

tartanak kapcsolatot. Az intézményvezető felé tájékoztatási kötelezettséggel (szóban, 

írásban). 

 

4.3 A szülők tájékoztatása a nevelési intézmény működéséről 

A szülők tájékoztatása folyamatosan történik. 

Nyilvános dokumentumok hozzáférése: 

 A Házirendet a gyermekek beíratásakor megkapják a jogviszonyt létesítő szülők. A 

Házirend egész évben kifüggesztve megtekinthető az intézményben. 

 Az intézmény Pedagógiai Programjának megismerését lehetővé kell tenni a szülők 

számára. Jogszabálynak megfelelően elhelyezve (iroda, nevelői szoba), időpontot és 

helyszínt egyeztetve bocsátjuk a szülők rendelkezésére. 
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 Az SZMSZ előírásait célszerű a beíratást követően, és a nevelési év kezdetekor 

megismertetni a szülőkkel. 

 Az Éves Munkaterv a nevelési év első szülői értekezletén kerül megvitatásra, a szülők 

véleményezési, javaslattevő jogának biztosításával. A szülői szervezet éves 

munkatervéről a szülők döntenek és a szülők közössége fogadja el.  

 

Általános információk kihirdetésének módja: 

- faliújság, hirdetőtábla, 

- honlap, 

- írásbeli tájékoztatók, meghívók, 

- szóbeli tájékoztatás. 

A nyári zárva tartásának időpontját a fenntartó döntését követően minden év február 15-ig 

nyilvánosságra kell hozni. Az időpontról a szülőket írásban tájékoztatja az intézményvezető. 

 

A szülők szóbeli tájékoztatási rendje 

Az intézmény- a köznevelési törvénynek megfelelően - a gyermekekről a nevelési év során 

rendszeres szóbeli tájékoztatást ad. A szóbeli tájékoztatás lehet csoportos és egyéni. A szülők 

csoportos tájékoztatásának módja a szülői értekezletek, az egyéni tájékoztatás a fogadó órákon 

történik. 

 

A szülői értekezletek rendje: 

A csoportok szülői közössége számára nevelési évenként a munkatervben rögzített időpontú 

szülői értekezletet tart az óvodapedagógusok és az óvodavezető vezetésével.  

A szülői értekezletekről jelenléti ívet és jegyzőkönyvet kell vezetni. 

Az éves munkaterv szülői munkaközösség működését érintő kérdéseiben a szülői 

munkaközösségnek egyetértési joga van. 

 

A szülői fogadóórák rendje: 

Az intézmény pedagógusai a szülői fogadóórákon egyéni tájékoztatást adnak a gyermekekről a 

szülők számára. 

Az óvodapedagógusok és a gondozónő a szülővel előre egyeztetett időpontban fogadóórát 

tartanak. Ezt a szülő és az óvodapedagógus illetve a gondozónő egyaránt kezdeményezheti. 

A szülő joga gyermekéről írásbeli tájékoztatás kérése, melyet az óvodapedagógusok illetve a 

gondozónő állítanak össze a gyermekről vezetett feljegyzések alapján.   
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5. Csoportösszevonás rendje 

A nyári hónapok időszaka alatt, illetve a gyermekek nagyobb csoportját érintő indokolt hiányzás 

esetén az óvodavezető mérlegeli a lehetőségeket és dönt a csoportok összevonásáról. A 

döntéshozó nem térhet el a köznevelési törvény előírásaitól és az előírt csoportszoba/m2/fő 

rendelkezés teljesülésétől. 

IV. KÜLSŐ KAPCSOLATOK 

Az óvodavezető hatásköre: 

 Az intézmény jogszerű és eredményes működése érdekében az óvodavezető hatékony 

kapcsolatrendszert épít külső szakmai szolgáltatókkal, fenntartókkal, családsegítő és 

gyermekjóléti szolgálatokkal, pedagógiai intézetekkel, körzeti iskolákkal, egészségügyi 

szolgáltatókkal, kormányhivatallal, alapítványokkal. 

 Együttműködik a települési önkormányzattal, a területileg illetékes jegyzővel, iskolával, 

szakszolgálatokkal, nevelési tanácsadó munkatársaival.  

 A nevelési év elején biztosítják a nevelési tanácsadó munkatársai által végzett 

szűrővizsgálatok helyszínét, időpontját. Megteremtik a logopédiai, ill. pedagógiai 

fejlesztésre szoruló gyermekek ellátásának biztonságos feltételeit. 

 Jogszabályi előírásoknak megfelelően nevelési időn kívül szervezhetnek a pedagógiai 

munkát közvetetten segítő foglalkozásokat, programokat.  

 A gyermekek egyéni fejlesztésének biztosítása érdekében, a fenntartó egyetértésével 

szerződést köthetnek és határozott időtartamra szóló megbízást adhatnak külső 

szakembernek. 

 Kapcsolatot tartanak fenn a településeken működő és az országos német nemzetiségi 

önkormányzattal, nemzetiségi nevelést koordináló intézetekkel. (Különösen: Kislőd 

Község Német Nemzetiségi Önkormányzata, Kislőd Község Cigány Kisebbségi 

Önkormányzata) 

 Az egészségügyi szolgáltatókkal közvetlen kapcsolattartás. 

 Kapcsolatot tartanak fenn a hit,- és vallásoktatás biztosításához egyházi szervekkel. 

 Kapcsolatot ápolnak alapítványokkal, művelődési,- kulturális 

intézményekkel.(Különösen: Iskoláért-óvodáért Alapítvány) 

 

A gyermekvédelmi felelős közvetlen kapcsolatot tart fenn és az óvodavezetővel együttműködve 

jelzőrendszert működtet a családsegítő,- gyermekjóléti szolgálatokkal. 
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Az intézményt a szakmai szervezetekben az óvodavezető képviseli, mellyel a nevelőtestület 

tagját is megbízhatja. 

 

V. AZ INTÉZMÉNY MŰKÖDÉSI RENDJE 

 

1.A gyermekek fogadása, a vezetők benntartózkodása 

 

Az intézmény hétfőtől péntekig tartó ötnapos munkarenddel, egész éven át folyamatosan 

működik. A nevelési év szeptember 1-től  a következő év augusztus 31-ig tart. 

Üzemeltetése a fenntartó által meghatározott nyári zárva tartás alatt szünetel. Ilyenkor történik a  

szükség szerinti felújítás, karbantartás.  

A zárva tartás ideje alatt hetente egy alkalommal – beosztás szerint – ügyeletet kell tartani. 

A nyári zárva tartás időpontját minden év február 15-ig nyilvánosságra kell hozni. 

 

1.1 Nyitva tartás: 

 Bakony-völgye Óvoda és Egységes Óvoda-bölcsőde  

      6.30 h – 16.30 h 

 

Az intézményt a munkarend szerinti nyitva tartási idő kezdetére érkező óvodapedagógus nyitja. 

Az intézmény a gyermekek fogadását követően (Házirend) a főbejáratot zárva tartja.  

A dolgozók munkarendjét a mindenkori éves munkaterv tartalmazza. A gyermekek felügyeletét 

nyitástól – zárásig óvodapedagógus látja el. 

A hivatalos ügyek intézése az óvodavezető irodájában történik. 

Rendezvények esetén a nyitva tartási időtől való eltérést az óvoda vezetője engedélyezi. 

A nyitva tartási időn belül reggel 8 és délután 3 óra között az óvodavezetőnek vagy helyettesének 

az intézményben kell tartózkodnia. Távollétük alatt a megbízott óvodapedagógus felel az 

intézmény működési rendjéért. 

 

 2. A nevelési év rendje és annak közzététele 

A nevelési év helyi rendjét, programjait a nevelőtestület határozza meg és rögzíti munkatervben 

az érintett közösségek véleményének figyelembe vételével. 

A nevelési év helyi rendje tartalmazza az intézmény működésével kapcsolatos legfontosabb 

eseményeket és időpontokat: 

 a nevelőtestületi értekezletek időpontjait, 
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 az intézményi rendezvények és ünnepségek módját és időpontját, 

 a nevelés nélküli munkanapok programját és időpontját, 

 a szünetek időpontját a fenntartói döntés alapján, 

 a nyílt napok megtartásának rendjét és idejét. 

 

A nevelési év helyi rendjét, valamint az intézmény rendszabályait (házirend) és a balesetvédelmi 

előírásokat az óvodapedagógusok és a gondozónő az első hónapban ismertetik a gyerekekkel, az 

első szülői értekezleten pedig a szülőkkel. A fentieket, a házirendet, a nyitva tartás és a felügyelet 

időpontjait az intézmény bejáratánál ki kell függeszteni. 

 

2.1  A közalkalmazottak munkarendje 

Az éves munkatervben, valamint a dolgozók számára jól látható helyen található. 

Legfontosabb pontjai: 

 A gyerekekkel a nyitva tartás ideje alatt óvodapedagógus illetve gondozónő foglalkozik, 

 Munkarendjük változhat: szorgalmi időben, nyári szabadságolás ideje alatt, illetve 

munkanap áthelyezésekor. 

Befolyásolja: szülői igények, hiányzások (gyerekek, intézményi dolgozók), egyéni kérések 

figyelembe vétele, továbbképzéseken való részvétel, továbbtanulás, helyettesítés. 

 

Az intézmény zavartalan működése érdekében a közalkalmazottak munkarendjét hatályos 

jogszabályok betartásával – az óvodavezető állapítja meg.  

Minden közalkalmazottnak az intézményben be kell tartania az általános munka és 

balesetvédelmi szabályokat.  

Az óvodavezető tesz javaslatot- a törvényes munkaidő és pihenő idő figyelembevételével - a napi 

munkarend összehangolt kialakítására, változására és a közalkalmazottak szabadságának 

kiadására. 

 

A közalkalmazott köteles munkaideje kezdete előtt legalább 10 perccel a munkahelyén pontosan, 

munkára kész állapotban a gyermekcsoportban megjelenni. 

A munkából való távolmaradását előzetesen jelenteni kell, hogy feladatának ellátásáról, 

helyettesítéssel gondoskodni lehessen. Az óvodapedagógust hiányzása esetén – szakszerűen kell 

helyettesíteni. 

A közalkalmazott napi munkaidejének csökkentése a jogszabályi előírások megtartásával, a 

közalkalmazott indokolt, illetve hivatalos távollétével lehetséges. 
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3. A gyermekek felvétele, csoportba való beosztása 

A gyermekek beíratása, felvétele a jogszabályok szigorú betartásával történik. Lebonyolítását az 

óvodavezető végzi. 

A beíratás időpontját a fenntartó hirdeti ki, azt megelőzően legalább egy hónappal. A közzététel 

helyileg szabályozott: óvodai hirdetőtábla, honlap, önkormányzatok hirdetőtáblái. 

Az óvodavezető hatáskörébe tartozó legfontosabb feladatok: 

 A beíratás jogszerű lebonyolítása, 

 A felvételi kérelmek elbírálása, 

 A felvételről való döntés írásbeli meghozatala, 

 Szülők tájékoztatása a kötelezettségeikről, szülői nyilatkozatok kitöltéséről, 

 A felvétel elutasítását határozatba foglalja, mely tartalmazza a jogorvoslati lehetőségeket. 

 A gyermek csoportban való elhelyezése a nevelőtestület véleményének és a szülők 

kérésnek figyelembe vételével. 

 Azoknak a gyermekeknek a kérelmét, akiknek jogszabály alapján kötelező a felvétel 

biztosítása, nem utasíthatja el. 

 Az óvodavezető a felvételi kérelmek elbírálásakor betartja a maximális csoportlétszámra 

vonatkozó rendeleteket. 

 Október 1-én a gyermekcsoport induló létszáma nem lehet több 25 főnél. A 

gyermeklétszám növelése a továbbiakban akkor lehetséges, ha halmozottan hátrányos 

helyzetű, vagy az 3. életévét betöltött gyermek óvodai felvételét kérik. 

 Az egységes óvoda-bölcsőde csoportjainak kialakításakor az ide vonatkozó 

rendelkezéseknek megfelelően kell eljárni.  

 

Az óvodai nevelésre kötelezett gyermekek nyilvántartásával, a kötelezettség teljesítésével 

kapcsolatos feladatok ellátásához együttműködnek a területileg illetékes jegyzővel és a 

kormányhivatallal. 

 

4. A gyermek felügyeletére vonatkozó rendszabályok 

A gyermek csak felnőtt felügyeletével tartózkodhat az intézmény területén. Biztonságos érkezése 

és távozása az intézményből a szülő, gondviselő felelőssége.  

A teljes nyitva tartása alatt óvodapedagógusnak illetve gondozónőnek kell a gyermekek 

felügyeletét biztosítani. 

A gyermekek érkezését és távozásának időpontját és módját az intézmény házirendje 

tartalmazza.  
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A szülő késése esetén a gyermeket a pedagógusok az intézményből nem vihetik ki, a felügyeletet 

a gondviselők érkezéséig biztosítani kell. A szülőt késés esetén az óvodavezető figyelmezteti a 

szabálysértésre és annak jogkövetkezményeire. A fél órát meghaladó késés esetén értesíti a 

gyermekjóléti szolgálatot. Ha a szülő továbbra sem tartja be a rendszabályokat jegyzőkönyvet 

kell felvenni, melyet az óvodavezető továbbít a kormányhivatal felé. 

 

5. Az épület egészére vonatkozó rendszabályok 

 Az épület főbejárata mellett címtáblát kell elhelyezni. 

 Az épület lobogózása folyamatos. 

Az intézmény teljes területén, az épületekben és az udvarokon tartózkodó minden személy 

köteles, 

 a közösségi tulajdont védeni, 

 a berendezéseket rendeltetésszerűen használni, 

 az épület rendjét és tisztaságát megőrizni, 

 az energiával és a szükséges anyagokkal takarékoskodni, 

 tűz- és balesetvédelmi előírások szerint eljárni, 

 a munka- és egészségvédelmi szabályokat betartani. 

A dohányzás tilalmára vonatkozó rendszabályok betartása az intézmény területén tartózkodók 

számára kötelező érvényű. 

 

6. Belépés és benntartózkodás azok részére, akik nem állnak jogviszonyban az óvodával 

 A gyermekeket kísérő szülők kivételével, az óvodával jogviszonyban nem álló személyek 

az őt fogadó alkalmazottnak vagy az óvoda vezetőjének jelentik be, hogy milyen ügyben 

jelentek meg az intézményben. A kapu zárását követően a csengetésre kaput nyitó dajka a 

belépőket a vezetőhöz kíséri. 

 A fenntartói, szakértői, szaktanácsadói és egyéb hivatalos látogatás az óvodavezetővel 

történt egyeztetés szerint történik. 

 Az óvodai és a bölcsődei csoportok és foglalkozások látogatását más személyek részére 

az óvodavezető engedélyezi. 

 

7. Belső ellenőrzés  

A belső ellenőrzés legfontosabb feladata az óvodában folyó pedagógiai munka 

hatékonyságának mérése. 
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Az intézményre vonatkozó ellenőrzési tervet az óvodavezető készíti el. Az ellenőrzési tervet az 

éves munkaterv rögzíti. 

Az ellenőrzési terv tartalmazza az ellenőrzés: 

 Területeit, 

 Módszereit, 

 Ütemezését.  

Az ellenőrzési tervet az intézményben nyilvánosságra kell hozni. 

Az ellenőrzési tervben nem szereplő rendkívüli ellenőrzésről az óvodavezető dönt. 

Rendkívüli ellenőrzést kezdeményezhet: 

 A szakmai munkaközösség, 

 A szülői közösség. 

Az óvodavezető az intézmény pedagógusainak munkáját a nevelési év során legalább egy 

alkalommal értékeli. Az ellenőrzés tapasztalatait, majd a feladatok meghatározását az 

ellenőrzöttel ismertetni kell. Az ellenőrzött írásban észrevételt tehet. 

Az egyes nevelési területek ellenőrzésébe a szakmai munkaközösség megbízott tagja részt vehet. 

A nevelési év, záró értekezletén értékelni kell a belső ellenőrzés eredményeit, tapasztalatait, 

megállapítva az esetleges hiányosságok megszüntetéséhez szükséges intézkedéseket. Az 

általános tapasztalatokat a nevelőtestülettel értelmezni, értékelni kell. 

 

8. Az intézményi hagyományok ápolása és az ünnepek rendje 

Az óvoda és egysége óvoda-bölcsőde hagyományos ünnepeinek rendjét az éves munkaterv 

tartalmazza. 

A gyermeki élet hagyományos ünnepei: 

 Farsang 

 Húsvét 

 Anyák napja 

 Gyermeknap 

 Terményünnep 

 Mikulás 

 Karácsony 

 Nagycsoportosok búcsúztató ünnepe, ballagás 

 Csoporton belül történik a gyermekek név- és születésnapjának megünneplése. 
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Az ünnepek nyilvános keretek között történő megünnepléséről a nevelőtestület dönt és rögzíti a 

munkatervben. A gyermekek az ünnepekre a helyi hagyományoknak megfelelően műsorral is 

készülhetnek. 

Az intézmény jeles napokat, fenntarthatósághoz, környezetvédelemhez kapcsolódó nemzetközi 

világnapokat, német nemzetiségi hagyományokat is ünnepelhetnek, a helyi sajátosságokhoz 

igazodva. Az ütemezést szintén az éves munkaterve tartalmazza. 

A csoportok ünnepeit, a szervezési feladatokat, a rendezvények tartalmát a csoportnaplóban kell 

rögzíteni.  

A nevelőtestület által elfogadott ünnepélyeken, megemlékezéseken az óvodapedagógusok 

részvétele kötelező.  

Intézményen, illetve nevelési időn kívüli rendezvények, programok rendjét a munkatervek 

rögzítik (kirándulások, séták, bábszínház, kulturális- és sportrendezvények stb.) A gyermekek 

felügyeletével az óvodavezető bízza meg a pedagógusokat a nevelőtestület egyetértésével. 

 

9. A rendszeres egészségügyi felügyelet és ellátás rendje 

Az intézménybe járó gyermekek intézményen belüli egészségügyi gondozását az intézmény 

orvosa és védőnője látja el. 

A fenntartó által biztosított feltételek mellett az óvodában évente legalább egy alkalommal: 

 Fogászati, 

 Általános és 

 Szemészeti vizsgálatban részesülnek a gyerekek. 

Az óvodavezető feladatai: 

 Az egészségügyi munka feltételeinek megteremtése, 

 Az óvónői felügyelet biztosítása, 

 A gyermekek vizsgálatokra történő felkészítése. 

 

 Betegségre gyanús, valamint beteg gyermek ellátása: 

 Betegségre gyanús, lázas gyermeket nem fogadhat az intézmény, 

 A napközben megbetegedett gyermeket el kell különíteni, le kell fektetni, 

 Szükség esetén orvost kell hívni, 

 Gondoskodni kell a szülők értesítéséről. 
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10. Intézményi óvó, védő előírások 

 

A gyermekek biztonságos és egészséges környezetben történő nevelése érdekében a szükséges 

feltételrendszer vizsgálata, a feltételek javítása állandó feladat. 

 

Minden óvodapedagógus és a gondozónő, köznevelési törvényben meghatározott feladatát 

képezi: 

 A rábízott gyermekek részére az egészségük, testi épségük megőrzéséhez szükséges 

ismeretek átadása, és 

 Meggyőződés az elsajátításáról, valamint 

 Gyermekbaleset észlelésekor, vagy veszély fennállása esetén a szükséges intézkedéseket 

megtegye.  

A nevelési év kezdetekor, kirándulások és egyéb rendezvények esetén minden érintett 

gyermekkel életkorának megfelelően ismertetni kell az egészségük, testi épségük védelmére 

vonatkozó rendszabályokat. 

A balesetek megelőzése érdekében a gyermekek rendszeresen, a szülőket legalább nevelési év 

elején figyelmeztetik a kiemelt veszélyforrásokra: 

 udvari játékok rendeltetésszerű használata, 

 gyermekek által használt eszközök biztonsági feltételei, 

 az óvoda épületében elvárható magatartásformák, 

 rendezvények, intézményen kívüli programok látogatásához kapcsolódó veszélyforrások. 

 

Az óvoda csak megfelelőségi, szabvány jellel ellátott játékot vásárolhat. A játékot használó 

óvodapedagógus és a gondozónő köteles a játékon feltüntetett, vagy ahhoz mellékelt 

figyelmeztetést, feliratot, használati utasítást gondosan áttanulmányozni és betartani. 

A torna és játékeszközök épségét balesetmentes használhatóságát a csoportos dajka, 

óvodapedagógus és gondozónő rendszeresen ellenőrzi. A balesetveszélyes eszközöket, állapotot 

köteles jelezni az óvoda vezetőjének, és a veszélyforrás megszüntetéséig a berendezés, eszköz 

használatát megtiltani. 

Az intézményben a jogszabályoknak megfelelően a játszótéri eszközökről ellenőrzési és 

karbantartási tervet kell vezetni.  

Az óvoda épületének állagmegóvásáról, a biztonságos feltételek megteremtéséről a fenntartó 

gondoskodik. 
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Az intézmény dolgozói házi készítésű vagy használatú elektromos berendezéseket az 

intézményben nem használhatnak. 

Az óvodapedagógusok és a gondozónő által a csoportterembe bevitt és használt eszközök, 

anyagok a gyermekek egészségét nem veszélyeztethetik. A gyermekek csak életkoruknak 

megfelelő, a pedagógiai célkitűzések konkrét megvalósítását segítő eszközöket használhatnak 

szigorúan felnőtt felügyelete mellett. 

A házirend korlátozza a gyermekek által az intézménybe vihető eszközöket, játékokat. A bevitt 

személyes játékokat ért esetleges károkért az alkalmazottak nem vonhatók felelősségre. 

 

Higiéniás szabályok: 

A főző-, illetve a melegítő konyhát működtetésére vonatkozó jogszabályok, a HAACCP 

kézikönyv szerint kell működtetni. 

Az intézmény helyiségeinek, eszközeinek rendszeres és folyamatos tisztítása, fertőtlenítése is az 

előírások szerint történik. 

 

11. Gyermekbalesetek 

 

Ha a gyermeket baleset éri, a vele foglalkozó óvodapedagógus illetve a gondozónő kötelessége 

az elsősegélynyújtás. Ha a balesetet vagy a veszélyforrást dajka észleli, köteles azonnal 

intézkedni, a veszélyforrásra pedig az óvodavezető figyelmét haladéktalanul felhívni. A 

gyermekbalesettel kapcsolatos nyilvántartási és jelentési kötelezettség teljesítését az óvodavezető 

ellenőrzi. 

 

Ha a gyermeket baleset éri az óvodapedagógusnak illetve gondozónőnek kötelessége az 

alábbi szabályok szerint eljárni: 

 horzsolásos balesetek, ütésből származó sérülések ellátása, a szülő tájékoztatása, 

 nyílt törések, életveszélyes sérülés esetén azonnal mentő hívása és a szülő értesítése, 

 életveszélyt nem jelentő, de orvosi baleseti ellátást igénylő sérülés esetén a szülő 

értesítése és közös döntés a további intézkedésről, 

 minden balesetet köteles jelenteni az óvoda vezetőjének, részt venni kivizsgálásában és a 

jegyzőkönyv elkészítésében,  

 a hasonló balesetek megelőzése érdekében számára meghatározott intézkedések betartása, 

ennek dokumentálása a csoportnaplóban. 
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11.1 Gyermekbalesetek jelentése 

 A 8 napon túl gyógyuló sérülést okozó gyermekbaleseteket haladéktalanul ki kell 

vizsgálni. 

 Ennek során fel kell tárni a kiváltó és közreható személyi, tárgyi és szervezési okokat. 

 A baleseteket az elektronikus jegyzőkönyvvezető rendszer segítségével nyílván kell 

tartani. Rendkívüli esemény során, ha nincs lehetőség a szoftver elérésére, jegyzőkönyvet 

kell felvenni, melyet a kivizsgálást követően, legkésőbb a tárgyhót követő hónap 

nyolcadik napjáig meg kell küldeni a fenntartónak. 

 A kinyomtatott példányt, a papíralapú jegyzőkönyv példányát át kell adni a szülőnek. 

 Egy példányt az intézményben kell megőrizni. 

 

A súlyosnak minősülő baleseteket azonnal jelenteni kell a fenntartónak. A kivizsgálás a 

jogszabálynak megfelelően legalább középfokú munkavédelmi szakképesítéssel rendelkező 

személy bevonásával történhet. 

Ha a sérült állapota vagy a baleset jellege miatt a vizsgálatot az adatszolgáltatás határidejére nem 

lehet befejezni, akkor azt a jegyzőkönyvben meg kell indokolni. 

Minden gyermekbalesetet követően meg kell tenni a szükséges intézkedéseket a hasonló 

balesetek megelőzésére. 

 

12.  Dolgozók rendszeres egészségügyi ellenőrzése 

Az intézmény minden dolgozója köteles alkalmazás előtt teljes körű munka alkalmassági 

vizsgálaton megjelenni, azt követően évente időszakos és szükség szerint soron kívül munka 

alkalmassági, munkaköre ellátására való alkalmasságát a munkáltató által megnevezett orvossal a 

munkáltató költségére igazoltatni. 

 

13. Felnőtt balesetek 

A balesetet az azt észlelő dolgozó köteles jelenteni az óvoda, intézkedésre jogosult vezetőjének 

és részt venni a sérült ellátásában. 

A felnőtt balesetekről jegyzőkönyv készül, amelynek kivizsgálást a munkavédelmi ellenőr végzi. 

 

14. Biztonsági rendszabályok 

 Az intézményi és személyi vagyonvédelem és a balesetek megelőzése érdekében a 

bejárati ajtót az óvodavezető által megbízott személy nyitja és zárja.  
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 A használaton kívüli helyiségeket, az óvoda játszóterét, egyéb raktárépületeket zárva kell 

tartani. 

 A gyermekek érkezését követően az épület főbejárata akkor zárható, ha a rendkívüli 

esemény bekövetkezése esetén is biztosított a megfelelő menekülési útvonal. 

 A dolgozók által használt elektromos berendezéseket munkavégzés befejezése után 

kötelesek áramtalanítani. 

 

15. A helyiségek használati rendje 

Az alkalmazottak az intézmény helyiségeit, létesítményeit nyitvatartási időben akkor és olyan 

módon használhatják, hogy az ne veszélyeztesse a nevelő-oktató tevékenységet, és az intézmény 

egyéb feladatainak ellátását. 

Ha az alkalmazott a nyitvatartási időn túlmenően igénybe kívánja venni az intézmény helyiségeit, 

azt az óvodavezetőtől kell kérvényeznie, a használat céljának és időpontjának megjelölésével. Az 

intézményvezető ad engedélyt nyitva tartási időn túl az épület és helyiségeinek használatához. 

 

16. A berendezések használata 

A számítástechnikai és irodai eszközök használatára valamennyi óvodapedagógus és a 

gondozónő jogosult, amennyiben munkavégzéséhez szükséges.  

Működési zavar esetén a használó köteles azonnal értesíteni az óvodavezetőt. 

Ha közalkalmazott kölcsönbe szeretne venni egy intézményi berendezést, akkor ezt 

kérvényeznie kell, melyben felelőséget vállal a rendeltetésszerű használatért. 

Gyermek az óvodában elektromos berendezést, áram alatt lévő eszközt nem használhat. 

Az intézmény területén az épület felszereltségében és a berendezési tárgyaiban előidézett 

szándékos károkozást meg kell téríteni 

 

17. Gyermekvédelmi feladatok 

Az intézmény közreműködik a gyermekek veszélyeztetésének megelőzésében és 

megszüntetésében, ennek során együttműködik a gyermekjóléti szolgálattal, illetve a 

gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolódó feladatot ellátó más személyekkel, intézményekkel és 

hatóságokkal. 

Ha az óvoda a veszélyeztető okokat pedagógiai eszközökkel nem tudja megszüntetni, segítséget 

kér a gyermekjóléti szolgálattól. 

Az óvodavezető a szülőket a nevelési év kezdetekor szóban és írásban tájékoztatják a 

gyermekvédelmi felelős személyéről, elérhetőségéről. 
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A gyermekvédelmi felelős koordinálja és segíti az óvodapedagógusok és a gondozónő gyermek 

és ifjúságvédelmi munkáját. 

Feladatai: 

 Tevékenységét éves munkaterv alapján végzi, 

 A pedagógusok jelzése alapján megismert veszélyeztetett gyermekeknél – a veszélyeztető 

okok feltárása érdekében - családlátogatás keretében megismeri az otthoni környezetet. 

 Gyermekbántalmazás, vagy egyéb pedagógiai eszközökkel meg nem szüntethető, 

veszélyeztető tényező esetén értesíti a gyermekjóléti szolgálatot.  

 A gyermekjóléti szolgálat felkérésére részt vesz az esetmegbeszéléseken. 

 Beszámolókat készít, adatokat szolgáltat a családsegítő- és gyermekvédelmi szervek felé. 

 A hirdető táblákon keresztül tájékoztatja a szülőket a fontosabb gyermekvédelmi 

intézményekről, címük, telefonszámuk megjelölésével. 

 Együtt működik az óvodavezetővel, a területileg illetékes jegyzővel. 

 

Óvodapedagógusok a kisgyermek gondozó: 

 Figyelemmel kísérik és feljegyzéseket készítenek a gyermekek fejlődéséről, 

magatartásáról, érzelmi állapotáról. 

 Családlátogatást, fogadó órát kezdeményezhetnek az okok feltárása érdekében. 

 Tájékoztatják a gyermekvédelmi felelőst és az óvodavezetőt. 

 Egyéni fejlesztési terv alapján segítik a hátrányos és a halmozottan hátrányos helyzetű 

gyermekek felzárkóztatását. 

 

A pedagógiai munkát közvetlenül segítő közalkalmazottak a gyermekekkel kapcsolatos 

észrevételeiket jelzik az óvodapedagógusnak illetve a gondozónőnek és az óvodavezetőnek. 

 

18. Rendkívüli esemény esetén szükséges teendők 

Az intézmény működésében rendkívüli eseménynek kell minősíteni minden olyan előre nem 

látható eseményt, amely a nevelő és oktató munka szokásos menetét akadályozza, illetve az 

intézményben foglalkoztatott gyermekek és dolgozóik biztonságát és egészségét, valamint az 

intézmény épületét, felszerelését veszélyezteti. 

Az óvoda minden alkalmazottja köteles az általa észlelt rendkívüli eseményt közvetlen 

felettesének jelenteni.  
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 Bombariadó esetén az óvodavezető intézkedhet. Akadályoztatás esetén az SZMSZ-ben 

szabályozott helyettesítési rend szerint kell eljárni. 

 Az intézményben az épület kiürítése a tűzriadó terv szerint történik. 

 Az épület kiürítésének időtartamáról, a gyermekek biztonságba helyezéséről az 

intézkedést végző hatóság útmutatása alapján az azonnali végrehajtást az óvodavezető 

koordinálja. Haladéktalanul értesíti a fenntartót. 

 A gyermekek ideiglenes elhelyezését helyileg kell biztosítani (iskola, művelődési ház 

stb.) 

 A bombariadóról és a hozott intézkedésekről az eljáró vezető rendkívüli jelentésben 

értesíti a fenntartót.  

Rendkívüli esemény és bombariadó esetén a tűz- és bombariadó terv előírásait az intézmény, 

valamennyi dolgozójának be kell tartania. Tartalmát tűz- és munkavédelmi oktatás keretén belül 

minden évben meg kell ismertetni az intézmény alkalmazottaival.  

 A tűz- és bombariadó tervet jól látható helyen (hirdetőtábla, folyosó) kell elhelyezni. 

Az épületek kiürítését a tűzriadó tervben és a bombariadó tervben szereplő kiürítési terv alapján 

évente legalább egy alkalommal gyakorolni kell a gyermekekkel, melyről jegyzőkönyv készül. 

 

19. Egyéb rendelkezések 

19.1.Óvodai étkezési díjak befizetésének rendje 

 

A gyermek az intézményben igénybe vett étkezésért a gyermekek védelméről és a gyámügyi 

igazgatásról szóló 1997. évi XXXI. Törvényben szereplő meghatározottak szerint térítési díjat 

fizet. 

A kérhető térítési díj megállapításának szabályait és a szociális alapon adható kedvezmények 

feltételeit a fenntartó határozza meg.  

Az óvodai étkezési térítési díjak befizetésére vonatkozó rendelkezéseket az intézmény házirendje 

szabályozza. A gyermekétkeztetés fizetendő személyi térítési díjat legfeljebb egy havi 

időtartamra, előre kell megfizetni.  

Az étkezéssel kapcsolatos adminisztratív feladatok ellátása az adott óvodai étkeztetéssel 

foglalkozó személy (élelmezésvezető) feladata. 

 

A gyermekétkeztetéssel kapcsolatos kedvezmények: 

50 %-os kedvezményre jogosult a szülő: 

 tartósan beteg gyermeket, 
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 3, vagy több gyermeket, 

 sajátos nevelési igényű gyermeket nevel. 

 

100 %-os kedvezményre jogosult 

 a rendszeres gyermekvédelmi kedvezményben részesülő gyermek. 

 

A személyi térítési díjak megállapításának kedvezményeiről a szülőket a gyermek beíratásakor a 

vezetők tájékoztatják. Információt szolgáltatnak az igénylés helyéről, módjáról, feltételeiről. 

A jogosultság csak egy jogcímen vehető igénybe. A kedvezmények érvényesítéséhez az 

intézményben jövedelemnyilatkozatot kell bemutatni, a kedvezményre jogosultságot igazoló 

határozatok átadásával. A kedvezmény igénybevételéhez benyújtott igazolásokat az 

intézményben meg kell őrizni. Ha a jogosultság határozott időtartamra szól, a szülő, gondviselő 

felelőssége a jogosultság meghosszabbítása iránti kérelem időbeni benyújtása. Egyéb esetben a 

kedvezmény nem vehető igénybe. 

A gyermek hiányzása esetén a házirendben meghatározott módon kell eljárni. 

Térítési díj visszafizetése óvodából való távozás esetén utólagosan igényelhető, a befizetési 

bizonylatok bemutatásával. 

 

19.2 A felnőtt étkezéssel kapcsolatos szabályok 

 A munkahelyi étkeztetés minden dolgozó számára biztosított, fizetési fegyelem betartása 

mellett. 

 Az alkalmazottak a tízórait és az uzsonnát csak annak megrendelése esetén 

fogyaszthatnak. 

 Az étkezést igénybe nem vevők a kintről behozott ételt csak saját tároló edényeikbe 

szállíthatják. 

 Az ételt elfogyasztásig a személyzeti hűtőben lehet tárolni. 

 Az edények elmosogatása az óvodai mosogatókban az ÁNTSZ és a HACCP rendszer 

előírt higiénikus szabályai betartásával. 

 A gyermekcsoport étkezését oly módon kell megszervezni, hogy 2 fő a gyermekekkel 

kapcsolatos déli teendők elvégzésére biztosított legyen. 

 Étkezés céljából az intézményt elhagyni nem lehet. 

 Az étkezést igénybe nem vevő dolgozók részére mindennemű közétkeztetésből származó 

étel fogyasztása szigorúan tilos! 

 Az étkezési szabályok megszegése fegyelmi eljárást vonhat maga után. 
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 A fenntartó az arra vonatkozó jogszabályok alapján a dolgozók részére fogyasztásra 

készétel vásárlására felhasználható utalványt adhat. 

 

19.3 Az intézményben folyó reklámtevékenység szabályai 

Az intézményben kizárólag olyan reklám engedélyezhető, amely az intézmény használói részére 

pozitív értékeket közvetít, ezen belül a gyermekek személyiségének fejlődésére pozitív hatással 

van, nevelési, oktatási, művelődési célt szolgál; 

 a pedagógusok által közvetíteni kívánt társadalmi-erkölcsi értékrendet erősíti, 

 a környezettudatos magatartási formák, a fogyasztóvédelmi oktatás hatékonyságát 

elősegíti, 

 az egészséges életmóddal összefüggésben az egészséges táplálkozást, testedzést szolgálja, 

a sportolási lehetőségeket bővíti, 

 a kultúra, a művelődés közvetítésére szolgál. 

A társadalmi, közéleti tevékenységgel összefüggésben csak olyan reklámtevékenység 

engedélyezhető, amely jogszabályokba nem ütközik. 

Az intézmény épületének külső falain a különféle cégek reklámjainak elhelyezéséhez 

önkormányzati engedély szükséges.  

Az intézmény területén reklámanyag, tájékoztató elhelyezésére az óvodavezető személyesen ad 

engedélyt. 

Ügynökök, üzletkötők az intézmény területén kereskedelmi tevékenységet nem folytathatnak 

A gyermekek - személyiségi jogait érintő – adatainak, fényképének reklám célú felhasználása a 

szülő, gondviselő írásbeli engedélyéhez kötött. 

 

20. Tájékoztatás 

 

 Az intézmény nyilvános dokumentumait hozzáférhetővé kell tenni a szülők számára. A 

dokumentumokat a szülők időpont egyeztetést követően bármikor megtekinthetik. 

 A dokumentumok tartalmáról, és az intézmény működéséről előzetes megállapodás és 

időpont egyeztetést követően tájékoztatást kérhetnek az óvodavezetőtől.  

 Általános tájékoztatás adható szülői értekezletek alkalmával. 

 A gyermek felvételekor az intézmény házirendjének példányát át kell adni a szülőnek. 

 A gyermeki jogok érvényesülése érdekében a szülők kötelezettségeiről, kötelezettségeik 

megszegéséről és annak jogkövetkezményeiről szükség szerint az óvodavezető ad 

tájékoztatást. 
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VI. ZÁRÓ RENDELKEZÉSEK 

 

1. A Bakony-völgye Óvoda és Egységes Óvoda-bölcsőde Szervezeti és Működési 

Szabályzatát az óvoda vezetője készíti el, a Bakony-völgye Óvoda és Egységes Óvoda-

bölcsőde nevelőtestülete fogadja el.  

2. A Szervezeti és Működési Szabályzat azon rendelkezéseinek érvénybe lépéséhez, 

amelyekből a fenntartóra többletkötelezettség hárul a fenntartó egyetértése szükséges. 

Amennyiben a felterjesztésre nem érkezik válasz, a hatályba lépés napja a felterjesztést 

követő 30. nap utáni első képviselő testületi ülés napja. 

3. Bakony-völgye Óvoda és Egységes Óvoda-bölcsőde Szervezeti és Működési 

Szabályzatának elfogadása előtt a szülői szervezet a felkérést követően 30 napon belül 

nyilatkozattal élhet véleményezési jogáról. 

4. A Német Nemzetiségi Önkormányzatot a Szervezeti és Működési Szabályzat elfogadása 

előtt 30 nappal az óvodavezető egyetértési nyilatkozattételre kéri fel.  

5. A hatálybalépéssel egyidejűleg érvényét veszti az intézmény előző Szervezeti és 

Működési Szabályzata. 

5. A Bakony-völgye Óvoda és Egységes Óvoda-bölcsőde Szervezeti és Működési 

Szabályzatban foglaltak megtartása a Bakony-völgye Óvoda és Egységes Óvoda-bölcsőde 

valamennyi alkalmazottja számára kötelező, megszegése esetén munkáltatói jogkörben 

intézkedés tehető. 

6. A Bakony-völgye Óvoda és Egységes Óvoda-bölcsőde SZMSZ egy példányát az 

intézmény vezetői irodájában kell megőrizni. 

7. A hatályba lépett Szervezeti és Működési Szabályzatban foglaltakat meg kell ismertetni 

  az intézmény valamennyi alkalmazottjával, 

 a szülőkkel, 

 azokkal, akik kapcsolatba kerülnek az intézménnyel és meghatározott körben használják 

helyiségeit 
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VII. MELLÉKLETEK 

 

1.számú melléklet : A nevelőtestület működésére vonatkozó helyi szabályozás 

2. számú melléklet: A Bakony-völgye Óvoda és Egységes Óvoda-bölcsőde Adatkezelési  

                                 Szabályzata 

 

 

 

1.számú melléklet :  

A nevelőtestület működésére vonatkozó helyi szabályozás 

 

A Köznevelési törvény 70.§ (4) és végrehajtási rendeletének 117.§-a határozza meg a 

nevelőtestület jogállását, döntési, véleményezési és javaslattételi jogkörét. 

 

A nevelőtestületi értekezletek előkészítésével, lefolytatásával kapcsolatos rendelkezések: 

 

 A nevelőtestületi értekezletet az intézmény egészét érintő ügyekben az óvodavezető, 

készíti elő.  

 A nevelőtestületi értekezletvonatkozó napirendi pontjához meg kell hívni a 

véleményezési jogot gyakorló helyi szülői szervezet képviselőjét. 

 A nevelőtestületi értekezlet levezető elnöki feladatait az óvodavezető akadályoztatása 

esetén a helyettese látja el. A jegyzőkönyv hitelesítésére az értekezlet két nevelőtestületi 

tagot választ. 

 Ha az adott nevelőtestületi értekezlet egyszerű szótöbbséggel hozható döntésekor 

szavazategyenlőség keletkezik, a határozatot az óvodavezető szavazata dönti el. A 

nevelőtestület döntéseit határozati formában kell megszövegezni. A határozatok 

sorszámát nyilvántartásba kell venni. 

 

A nevelőtestületi értekezletek jegyzőkönyvével kapcsolatos teendők: 

 

 A jegyzőkönyvet a nevelőtestület megbízott tagja, (vagy ha van, az óvodatitkár) 

vezeti. 

 Az értekezletet követő 3 munkanapon belül el kell készíteni. 

 Az óvodavezető, és két hitelesítő írja alá. 

 Csatolni kell mellé a jelenléti ívet. 



 33 

A nevelőtestület akkor határozatképes, ha tagjainak több mint fele jelen van. Döntéseit egyszerű 

szótöbbséggel hozza. 

A vezetői megbízatásokkal kapcsolatos rendkívüli nevelőtestületi értekezlethez a nevelőtestület 

kétharmadának, az alkalmazotti közösség értekezletének határozatképességéhez az intézményben 

dolgozók kétharmadának jelenléte szükséges. 

Az óvodavezető vezetői pályázatának véleményezésekor a nevelőtestület tagjai vesznek részt az 

eljárásban. 

A határozatképesség meghatározásakor figyelmen kívül kell hagyni azt, akinek a közalkalmazotti 

jogviszonya szünetel, amennyiben a meghívás ellenére nem jelenik meg. 

A nevelőtestület döntéseit általában nyílt szavazással hozza, kivétel, ha a vezetésre vonatkozó 

program támogatásáról, közalkalmazotti tanács tagjainak megválasztásáról dönt. 

 

Az iratkezelés szervezeti rendje 

335/2005. (XII.29.) Kormány rendelet 3. §. 3. bek. meghatározza a közfeladatot ellátó szervek 

iratkezelésének általános követelményeit. 

 

Az iratkezelés felügyelete: 

- Az iktatókönyvben az intézményre vonatkozó általános iratok iktatása, az iktatókönyv vezetése 

az óvodavezető feladata. 

- Az óvodavezető felelős azért, hogy a biztonságos iratkezelés személyi, dologi feltételei és 

eszközei rendelkezésre álljanak. 

- Az intézmény vezetője évente ellenőrzi az iratkezelés szabályainak betartását és intézkedik az 

esetleges szabálytalanságok megszüntetéséről. Az óvodavezető, ezen felügyeleti jogát átruházhatja. 

Az átruházás csak írásban, az átruházott feladatok, hatáskörök, felsorolásával történhet. 

 - Az óvodavezetőt tartós távolléte esetén az iratkezelés felügyeletében helyettese helyettesíti.  
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2. számú melléklet          

ADATKEZELÉSI  SZABÁLYZAT 

 

1. Az óvoda köteles: 

 Jogszabályban előírt nyilvántartásokat vezetni 

 A köznevelés információs rendszerébe bejelentkezni 

 Az Országos statisztikai adatgyűjtés keretében előírt adatokat kezelni. 

 

2. A szabályzat célja 

Az alkalmazottak és a gyerekek adatainak nyilvántartása, kezelése, továbbítása, nyilvánosságra 

hozatala, intézményi rendjének megállapítása és az ezekkel kapcsolatos adatvédelmi 

követelmények szabályozása. 

 

3. A szabályzat hatálya 

A szabályzat hatálya kiterjed az óvoda vezetőjére, vezető beosztású alkalmazottaira, minden 

közalkalmazottra, továbbá az intézmény gyermekeire. 

 

A szabályzat szerint kell ellátnia 

 

 A közalkalmazotti alapnyilvántartást és a közalkalmazott személyi iratainak, adatainak 

kezelését (közalkalmazotti adatkezelés), továbbá 

 A gyermekek adatainak nyilvántartását, továbbítását, kezelését (gyermekek adatainak 

kezelése). 

 

A szabályzatot megfelelően kell alkalmazni a jogviszony megszűnése után, illetve jogviszony 

létesítésére irányuló eljárásokra. 

Az adatkezeléssel kapcsolatos titoktartási kötelezettség független a közalkalmazotti jogviszony 

fennállásától, a kötelezettség a jogviszony megszűnése után határidő nélkül fennmarad. 

 

I. rész           Az alkalmazottak adatainak kezelése 

 

1. Felelősség a közalkalmazotti jogviszonnyal kapcsolatos adatok kezeléséért 

Az intézményben a közalkalmazotti jogviszonnyal összefüggő adatok kezeléséért felelősséggel 

tartozik: 
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 Az óvoda vezetője 

 A személyügyi adatkezelésben közreműködő közalkalmazott 

 Kislőd Község Önkormányzatának igazgatási főelőadója és pénzügyi főelőadója     

 A közalkalmazott saját adatainak közlése tekintetében. 

Az óvoda vezetője felelős az adatok védelmére vonatkozó jogszabályok és a Szabályzatban 

rögzített előírások megtartásáért, a követelmények ellenőrzéséért. 

Az óvodavezető és Kislőd Község Önkormányzatának igazgatási főelőadója felelősek az 

illetményszámfejtés körébe tartozó adatok intézményen belüli feldolgozása és továbbítása során 

az adatvédelmi rendelkezések betartásáért. 

 

 Az alkalmazotti nyilvántartás 

A köznevelési törvény szerint nyílván tartott adatok: 

1. név, 

2. születési hely és idő, állampolgárság 

3. oktatási azonosító szám, pedagógusigazolvány száma, 

4. lakóhely, tartózkodási hely, telefonszám 

5. munkaviszonyra, közalkalmazotti viszonyra vonatkozó adatok: 

 iskolai végzettség, szakképzettség adatai  

 erkölcsi bizonyítvány, 

 munkaköre megnevezése, 

 munkáltatója neve, címe, OM azonosítója, 

 munkavégzés helye, 

 jogviszonya kezdetének idejét, megszüntetésének jogcímét és ideje, 

 vezetői beosztását, besorolása 

 munkaideje mértéke, 

 tartós távollétének időtartama. 

- alkalmazott által kapott kitüntetések, díjak és más elismerések, címek, 

- munkakörbe nem tartozó feladatra történő megbízás, munkavégzésre irányuló további 

jogviszony,  

- fegyelmi büntetés, kártérítésre kötelezés, 

- túlmunka mértéke, munkabér, illetmény, továbbá az azokat terhelő tartozás és annak jogosultja, 

- szabadság nyilvántartás, 

- az alkalmazott részére történő kifizetések és azok jogcímei, 

- az alkalmazott részére adott juttatások és azok jogcímei, 
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- az alkalmazott munkáltatóval szemben fennálló tartozásai, azok jogcímei,  

- a többi adat az érintett hozzájárulásával 

 

A közalkalmazotti alapnyilvántartás kezelésére jogosultak: 

 az alkalmazottak tekintetében az óvodavezető és Kislőd Község igazgatási főelőadója, 

 az óvodavezető tekintetében Kislőd Község Képviselő-testülete. 

 

A közalkalmazotti alapnyilvántartás adatkörén kívül – törvény eltérő rendelkezése hiányában- 

adatszerzés nem végezhető, ilyen adat nem tartható nyílván. 

A közalkalmazott önkéntes adatszolgáltatás körébe tartozó adatainak nyilvántartása, a 

közalkalmazott írásbeli hozzájárulását követően lehetséges. 

 

Az intézmény külön törvény alapján tartja nyílván a közalkalmazott bankszámlaszámát. 

 

2. A közalkalmazotti alapnyilvántartás kezelése, az adatok továbbítása 

 

Az alkalmazottak személyes adatai csak:  

 A foglalkoztatással, 

 Juttatások, kedvezmények, kötelezettségek megállapításával és teljesítésével, 

 Az állampolgári jogok és kötelezettségek teljesítésével kapcsolatosan, 

 Nemzetbiztonsági okokból, 

 A köznevelési törvényben meghatározott célból, a célnak megfelelő mértékben, célhoz 

kötötten kezelhetőek. 

 

Az adatok a törvényben meghatározottak szerint továbbíthatóak: 

 Fenntartónak, 

 Kifizetőhelynek, 

 Bíróságnak, 

 Rendőrségnek, 

 Ügyészségnek, 

 Közneveléssel összefüggő igazgatási tevékenységet végző közigazgatási szervnek, 

 A munkavégzésre vonatkozó rendelkezések ellenőrzésére jogosultnak, 

 A nemzetbiztonsági szolgálatnak. 
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Ezen kívül: 

 A közalkalmazott felettesének,  

 

 Az illetmény-számfejtési feladatokat ellátó szerv e feladattal megbízott munkatársának, 

 

 Törvényességi ellenőrzést végző szervnek, 

 A közalkalmazott minősítését végző hivatalnak, 

 Fegyelmi eljárást lefolytató testületnek, 

 Harmadik személynek a közalkalmazott írásbeli felhatalmazásával. 

 

Az adattovábbítás intézményen kívül postai úton ajánlott küldeményként; intézményen belül 

papír alapon lezárt borítékban történik. 

Adattovábbításra az óvodavezető jogosult. Az illetményszámfejtő hely részére történő 

adattovábbításban Kislőd Község Önkormányzatának igazgatási főelőadója működik közre. 

 

A közalkalmazotti alapnyilvántartás elektronikus úton történik. Az elektronikus úton vezetett és 

előállított személyügyi adatlapot ki kell nyomtatni: 

 Közalkalmazotti jogviszony létesítésekor, 

 A közalkalmazott munkaviszonyát érintő változások esetén, 

 Munkaköre, besorolásának, beosztásának módosítása esetén, 

 A közalkalmazott áthelyezésekor, 

 A jogviszony megszűnése esetén, 

 A betekintési jog gyakorlójának kérelmére azokat az adatokat, amelyekre betekintési joga 

kiterjed. 

 

Az elektronikusan előállított és kinyomtatott iratot személyügyi iratként kell tekinteni, 

kezelésekor a közfeladatot ellátó szervek iratkezelésének követelményeit szigorúan be kell 

tartani.  A közalkalmazottakkal kapcsolatos személyügyi iratokat a munkáltató nevében az 

óvodavezető jogosult aláírni.  

 

Az elektronikusan vezetett alapnyilvántartásból a közalkalmazotti jogviszony megszűnése és 

végleges áthelyezés esetén törölni kell a közalkalmazott személyazonosító adatait. A 

személyazonosításra alkalmatlan adatok statisztikai célra továbbra is felhasználhatóak. 
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Az adatokat védeni kell a jogtalan hozzáférés, megváltoztatás, megsemmisítés, továbbítás és 

nyilvánosságra hozatal ellen. Az alapnyilvántartás technikai védelmére vonatkozó szabályokat az 

informatikai szabályzat tartalmazza. 

 

Az alapnyilvántartásból a munkáltató megnevezése, a közalkalmazott neve és a besorolására 

vonatkozó adat közérdekű, nyilvánosságra hozatalához a közalkalmazott előzetes belegyezése 

nem szükséges. 

A közalkalmazott személyi anyagát csak áthelyezés esetén lehet kiadni. 

 

3. A közalkalmazott jogai és kötelezettségei 

 

A közalkalmazott a saját személyi anyagába, az alapnyilvántartásba, illetve a személyes adatait 

tartalmazó egyéb nyilvántartásokba, személyi iratokba korlátozás nélkül betekinthet, azokról 

másolatot vagy kivonatot kérhet, illetve kérheti adatai helyesbítését, kijavítását. Tájékoztatást 

kérhet személyi irataiba történő betekintésről, adatszolgáltatásról, személyi anyagának más 

szervhez történő megküldéséről. 

 

A közalkalmazott az általa szolgáltatott adatai helyesbítését és kijavítását az óvodavezetőtől 

írásban kérheti. A közalkalmazott felelős azért, hogy az általa a munkáltató részére átadott, 

bejelentett adatok hitelesek, pontosak, teljesek és aktuálisak legyenek. 

 

A közalkalmazott az adataiban bekövetkező változásokról 8 napon belül köteles írásban 

tájékoztatni az óvodavezetőt, aki 3 napon belül köteles intézkedni az adatok aktualizálásáról. 

 

4. A személyi irat 

 

Közalkalmazotti szempontból személyi irat minden – bármilyen anyagon, alakban és bármilyen 

eszköz felhasználásával keletkezett – adathordozó, amely a közalkalmazotti jogviszony 

létesítésekor (ideértve a közalkalmazotti jogviszony létrehozását kezdeményező iratokat is), 

fennállása alatt, megszűnésekor, illetve azt követően keletkezik, és a közalkalmazott személyével 

összefüggésben adatot, megállapítást tartalmaz. 

A közalkalmazotti álláshelyekre kiírt pályázatokra (álláshirdetésekre) beérkezett, valamint az 

elbírálás során keletkezett iratokat személyi iratként, de más ügyiratoktól elkülönítve kell iktatni 

és kezelni. 
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A személyi iratok körébe az alábbiak sorolandók: 

 a személyi anyag iratai, 

 a közalkalmazotti jogviszonnyal összefüggő egyéb iratok, 

 a közalkalmazottnak az alkalmazotti jogviszonyával összefüggő más jogviszonyaival 

kapcsolatos iratok (adóbevallás, fizetési letiltás), 

 a közalkalmazott saját kérelmére kiállított vagy önként átadott, adatokat tartalmazó 

iratok. 

Az iratokban szereplő személyes adatokra a személyes adatok védelméről és a közérdekű adatok 

nyilvánosságáról szóló törvény rendelkezései vonatkoznak. 

5. A személyi irat kezelése 

Az intézményben keletkezett személyi iratok kezelése az 1995. évi LXVI. Törvény és a 

közfeladatot ellátó szervek iratkezelésének általános követelményeiről szóló 335/2005.(XII.29) 

Korm. Rendelet rendelkezései, valamint a Szabályzat előírásai alapján történik. 

Az óvodavezető hatásköre: 

Az intézmény állományába tartozó közalkalmazottak személyi iratainak őrzése és kezelése, a 

személyi számítógépes nyilvántartó rendszer működtetésével kapcsolatos feladatok koordinálása. 

A személyi anyag tartalma: 

 a közalkalmazotti alapnyilvántartás,  

 a pályázat vagy a szakmai önéletrajz, 

 az erkölcsi bizonyítvány, 

 az iskolai végzettséget és szakképzettséget tanúsító oklevél másolata, 

 a továbbképzés elvégzéséről szóló tanúsítvány másolata, 

 iskolarendszeren kívüli képzésben szerzett bizonyítvány másolata, 

 a kinevezés és annak módosítása, 

 a vezetői megbízás és annak visszavonása, 

 a címadományozás, 

 a besorolás iratai, közalkalmazotti jogviszonnyal kapcsolatos iratok, 

 az áthelyezésről rendelkező iratok, 

 a teljesítményértékelés, 
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 a közalkalmazotti jogviszonyt megszüntető irat, 

 a hatályban lévő fegyelmi büntetést kiszabó határozat, 

 a közalkalmazotti igazolás másolata. 

Az iratokat (személyi anyagként) minden esetben együttesen kell tárolni. 

A közalkalmazotti jogviszony létesítésekor a közalkalmazotti alapnyilvántartással együtt össze 

kell állítani a közalkalmazott személyi anyagát. Törvény eltérő rendelkezésének hiányában, a 

személyi anyagban a személyi iratokon kívül más irat nem tárolható. 

A közalkalmazotti jogviszony létrehozásának elmaradása esetén a közalkalmazotti jogviszony 

létrehozását kezdeményező iratokat vissza kell adni az érintettnek. 

A személyi iratokat tartalmuknak megfelelően csoportosítva, keletkezésük sorrendjében, az e 

célra személyenként kialakított iratgyűjtőben kell őrizni. Az elhelyezett iratokról 

tartalomjegyzéket kell készíteni, amely tartalmazza az iktatószámot és az ügyirat keletkezésének 

időpontját is. 

Az óvoda iktatókönyvének kezelésére az óvoda vezetője jogosult. 

A személyi anyagnak egy Betekintési lapot is kell tartalmaznia, amelyen jelölni kell a személyi 

anyagba történő betekintés tényét, jogosultjának személyét, jogszabályi alapját és időpontját, a 

megismerni kívánt adatok körét, a betekintő aláírását. A Betekintési lapot a személyi anyag 

részeként kell kezelni. 

A közalkalmazotti jogviszony megszűnése esetén a tartalomjegyzéket és a betekintési lapot le 

kell zárni és a személyi anyagot irattározni kell. A közalkalmazotti jogviszony megszűnése után 

a közalkalmazott személyi iratait az irattározási tervnek megfelelően a központi irattárban kell 

elhelyezni. Az irattárba helyezése előtt az iratgyűjtő tartalomjegyzékén fel kell tüntetni az 

irattározás tényét, időpontját és az iratkezelő aláírását.   

A személyi anyagot – kivéve azt, amelyet áthelyezés esetén átadtak – a közalkalmazotti 

jogviszony megszűnésétől számított ötven évig kell megőrizni. 
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Az intézményben keletkezett személyi iratok tárolása nem haladhatja meg az irattári őrzési időt. 

6. Adatszolgáltatás a köznevelés információs rendszerében 

A köznevelés információs rendszer közalkalmazottakkal kapcsolatos adatnyilvántartása 

 

A nemzeti köznevelésről szóló 2011. évi CXC. Törvény és a Kormány 229/2012. (VIII.28.) 

Korm. Rendelete a nemzeti köznevelésről szóló törvény végrehajtása: 

A köznevelési intézmény elektronikus nyilvántartási és adatszolgáltatási kötelezettségét írja 

elő. 

A köznevelés információs rendszerébe (KIR) a közalkalmazottakkal kapcsolatos 

adatszolgáltatásra, az alkalmazotti nyilvántartás kezelésére az óvoda vezetője jogosult. 

 

Az intézmény vezetője köteles: 

 a közalkalmazott személyes adataival, jogviszonyával, oktatási azonosító számának 

nyilvántartásával kapcsolatos változásokat, a változást követő öt napon belül bejelenteni a 

KIR-ben, 

 új közalkalmazotti jogviszony létesítése esetén a bejelentést és az oktatási azonosító szám 

igénylését követően, a KIR által zárt rendszer keresztül kiadott oktatási azonosító számot 

az érintettel megismertetni. 

Az adatokat 

 Fokozott biztonságú elektronikus aláírással, vagy 

 A KIR-ben rögzített adatokból előállított adatlapot hitelesítve, postai úton küldi meg a 

KIR-nek. 

A KIR az óvodavezető bejelentését követően oktatási azonosítószámot ad ki a közalkalmazotti 

jogviszonyt létesítő számára.  

 

Alkalmazotti nyilvántartás tartalma: 

1.  név, 

2. születési hely és idő, állampolgárság 

3. oktatási azonosító szám, pedagógusigazolvány száma, 

4. lakóhely, tartózkodási hely, telefonszám 

5. munkaviszonyra, közalkalmazotti viszonyra vonatkozó adatok: 

 iskolai végzettség, szakképzettség adatai  

 erkölcsi bizonyítvány, 
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 munkaköre megnevezése, 

 munkáltatója neve, címe, OM azonosítója, 

 munkavégzés helye, 

 jogviszonya kezdetének idejét, megszüntetésének jogcímét és ideje, 

 vezetői beosztását, besorolása 

 munkaideje mértéke, 

 tartós távollétének időtartama. 

 

A nyilvántartásból személyes adatot – az érintetten kívül – csak a foglalkoztatáshoz kapcsolódó 

juttatások jogszerű megállapítása céljából továbbíthat, a szolgáltatást nyújtó, vagy az 

igénybevétel jogosságának ellenőrzésére hivatott részére. 

 

7.A közzétételi lista közalkalmazottakra vonatkozó adatai 

Az óvodavezető felelőssége: a nevelési intézmény közzétételi listájának összeállítása.  

Az óvodavezető a közzétételi listát: 

 A tájékoztató rendszerben az október 1-jei állapotoknak megfelelően közzéteszi,  

 Tartalmát szükség szerint, de legalább évente egyszer az OSAP-jelentés megküldését 

követő 15 napon belül felülvizsgálja. 

A közzétételi lista a közalkalmazottakra vonatkozóan tartalmazza: 

-  az óvodapedagógusok számát, iskolai végzettségüket, szakképzettségüket,  

- kisgyermek gondozó számát, iskolai végzettségüket, szakképzettségüket  

- dajkák számát, iskolai végzettségüket, szakképzettségüket. 

A közzétételi lista kizárólag statisztikai adatokat tartalmazhat. 

 

 

II. rész        

A gyermekek adatainak kezelése és továbbítása 

 

 

1. Felelősség a gyerekek adatainak kezeléséért 

 

Az óvoda vezetője, felelős a gyermekek adatainak nyilvántartásával, kezelésével, továbbításával 

kapcsolatos jogszabályi rendelkezések és a Szabályzat előírásainak megtartásáért, valamint az 

adatkezelés ellenőrzéséért.  
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Az óvoda vezetője, jogosult a jogszabályok által előírt nyilvántartások vezetésére.  

2. A gyermekek nyilvántartható és kezelhető adatai 

A köznevelési törvény 41.§-a alapján nyilvántartott adatok: 

a) gyermek neve, születési helye és ideje, neme, állampolgársága, lakóhelyének, tartózkodási 

helyének címe, társadalombiztosítási azonosító jele, 

b) a szülő neve, lakóhelye, tartózkodási helye, telefonszáma; 

c) a gyermek fejlődésével kapcsolatos adatok; 

d)   a gyermek jogviszonyával kapcsolatos adatok: 

 felvételivel kapcsolatos adatok, 

 köznevelési alapfeladat, melyre a jogviszony irányul, 

 jogviszony szünetelésére vonatkozó adatok, 

 gyermek mulasztásával kapcsolatos adatok, 

 kiemelt figyelmet igénylő gyermekre vonatkozó adatok, 

 gyermekbalesetekre vonatkozó adatok, 

 gyermek oktatási azonosító száma, 

 mérési azonosító. 

f) a gyermekbalesetre vonatkozó adatok; 

g)  a többi adat a szülő írásbeli hozzájárulásával, valamint: 

h) jogszabályban biztosított kedvezményekre való jogosultság elbírálásához és igazolásához 

szükséges azon adatok, amelyekből megállapítható a jogosult személye és a kedvezményre 

való jogosultsága.  

 

3. A gyermek nyilvántartása a KIR-ben 

Az óvodavezető kötelessége saját intézményében a köznevelés információs rendszerébe a 

gyermekekről adatokat szolgáltatni. 

A gyermek óvodai illetve egységes óvoda-bölcsődei felvételét követő öt napon belül az 

óvodavezető a KIR-ben a gyermek számára oktatási azonosító szám kiadását kezdeményezi. Az 

oktatási azonosító számmal kapcsolatosan nyilvántartott adatok változását a változást követő öt 

napon belül köteles jelenteni. Ha a gyermek jogviszonya megszűnik a megszűnés napjától 

számított öt napon belül bejelenti a rendszerben, ezzel egyidejűleg statisztikai céllal közli, hogy a 

jogviszony milyen jogcím alapján szűnt meg. 
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A KIR által nyilvántartott adatok: 

A gyermek 

 Neve, 

 Neme, 

 Születési, helye, ideje, 

 Társadalombiztosítási azonosító jele, 

 Oktatási azonosító száma, 

 Anyja neve, 

 Lakóhelye, tartózkodási helye, 

 Állampolgársága, 

 Sajátos nevelési igénye, a beilleszkedési, tanulási és magatartási nehézsége tényét, 

A gyermek jogviszonya 

 Szünetelésének kezdetété és befejezésének idejét, 

 Keletkezésének, megszűnésének időpontját, 

 Nevelési-oktatási intézményének nevét, címét, OM azonosítóját, 

 Jogviszonyát megalapozó köznevelési alapfeladatot, 

 Nevelésének helyét, várható befejezésének időpontját. 

 

A gyermekbalesetekre vonatkozó adatok rögzítése a KIR-ben történik. 

 

4.Az adatok továbbítása 

A KIR-ben az adatszolgáltatásról történő igazolások kinyomtatására, hitelesítésére és a 

kormányhivatal felé történő továbbításra az óvodavezető jogosult. 

 

A gyermek adatai a köznevelésről szóló törvényben meghatározott célból továbbíthatók az 

intézmény által: 

a) fenntartó, bíróság, rendőrség, ügyészség, önkormányzat, államigazgatási szerv, 

nemzetbiztonsági szolgálat részére valamennyi adat, 

b) a kiemelt figyelmet igénylő gyermekek adatai a pedagógiai szakszolgálat intézményeinek,  

c) az óvodai fejlődéssel, iskolába lépéshez szükséges fejlettséggel kapcsolatos adatok a 

szülőnek, a pedagógiai szakszolgálat intézményeinek, az iskolának, 

d) a gyermek óvodai és egysége óvoda-bölcsődei felvételével, átvételével kapcsolatosan az 

érintett intézményhez, 
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e) az egészségügyi feladatot ellátó intézménynek a gyermek egészségügyi állapotának 

megállapítása céljából, 

f) a családvédelemmel foglalkozó intézménynek, szervezetnek, gyermekvédelemmel 

foglalkozó szervezetnek, intézménynek a gyermek veszélyeztetettségének feltárása, 

megszüntetése céljából, 

g)   a szülővel minden, a gyermekével összefüggő adat közölhető, kivéve, ha az adat közlése 

súlyosan sértené a gyermek testi, értelmi, vagy erkölcsi fejlődését. 

 

A továbbítható adatok hitelesítésére az óvodavezető jogosult. 

A gyermekre vonatkozó minden adat továbbítása az óvodavezető aláírásával történhet. 

Akadályoztatása esetén a helyettesítési rend szerint kell eljárni.  

 

Nem szükséges az adattal kapcsolatosan rendelkezésre jogosult beleegyezése az 

adattovábbításhoz, ha az óvoda vezetője a gyermekek védelméről szóló törvény rendelkezése 

alapján azért fordul a gyermekjóléti szolgálathoz, mert megítélése szerint a gyermek – más vagy 

saját magatartása miatt – súlyos veszélyhelyzetbe kerülhet vagy került.  

 

Statisztikai célra a gyermekek adatai személyazonosításra alkalmatlan módon átadhatók. 

 

5. Az adatkezelés intézményi rendje 

 

Az intézményben adatkezelést végző vezető, óvodapedagógus és gondozónő az adatfelvételkor 

tájékoztatja a szülőt arról, hogy az adatszolgáltatás kötelező-e vagy önkéntes. A kötelező 

adatszolgáltatás esetében közölni kell az alapjául szolgáló jogszabályt.  

 

Az önkéntes adatszolgáltatásnál fel kell hívni a szülő figyelmét arra, hogy az adatszolgáltatásban 

való részvétel nem kötelező, amelyet az iraton a szülő aláírásával együtt fel kell tüntetni. A 

szülőt külön kell tájékoztatni arról, ha különleges adatról van szó, amelynek kezeléséhez a 

személyes adatok védelméről szóló törvény az érintett írásos hozzájárulását írja elő. Az önkéntes 

adatszolgáltatási körbe tartozó adatok gyűjtéséről az óvodavezető határoz.  

 

Az intézményi tájékoztatás, reklám céljából a gyermekről adatot, fényképet csak a szülő írásbeli 

engedélyével hozhat nyilvánosságra, a felhasználható személyes adat pontos megjelölésével. 
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Az önkéntes adatszolgáltatásra vonatkozó szülői engedélyt az elévülési idő végéig nyilván kell 

tartani. 

 

6. Kötelezően használt nyomtatványok 

Óvodai csoportban: 

 Felvételi előjegyzési napló, 

 Felvételi és mulasztási napló, 

 Óvodai csoportnapló, 

 Óvodai törzskönyv, 

 Óvodai szakvélemény. 

 

Bölcsődés gyermekeknél: 

 Bölcsődei egészségügyi törzslap 

 Fejlődési napló 

 Üzenő füzet 

 Csoportnapló (óvodai csoportnaplóba történhet a bejegyzés) 

 

A nyomtatványok kötelező tartalmát jogszabály írja elő. 

 

Az intézményben a kötelezően használt nyomtatványokat elektronikus úton is elkészíthetik és 

tárolhatják. Az elektronikus úton előállított papíralapú nyomtatványokat az óvodavezető 

hitelesíti. A törvény és végrehajtási rendeletébe foglalt kötelező tartalmi elemeket az 

elektronikusan előállított nyomtatványoknak is tartalmazniuk kell. 

 

A felvételi előjegyzési naplóba az adatokat a jelentkezéskor a szülőtől az óvodavezető veszi fel. 

A felvételi eljáráshoz kapcsolódó szülői nyilatkozatokat csatolja. A felvételi előjegyzési napló 

biztonságos őrzéséről az óvodavezető gondoskodik.  

 

Az óvodába és egységes óvoda-bölcsődébe felvett gyermekek nyilvántartására szolgáló felvételi 

és mulasztási naplót gyermekcsoportonként óvodapedagógusok illetve a gondozónő vezetik. 

  

A nevelőmunka tervezésének dokumentálására az óvodapedagógusok csoportnaplót vezetnek. 
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Az óvodai szakvéleményt az óvodavezető állítja ki. Egy példányt át kell adni a szülőnek, egy az 

óvodában marad, a gyermek további óvodai nevelésének javaslata esetén egy példányt meg kell 

küldeni a területileg illetékes jegyzőnek. 

A gyermek fejlődését nyomon követő dokumentáció vezetése az óvodapedagógusok és a 

gondozónő feladata. A dokumentáció tartalmáról a szülő bármikor kérhet szóbeli, vagy írásbeli 

tájékoztatást. 

 

A pedagógusok kötelezően látják el a nevelőmunkával összefüggő feladatokhoz nélkülözhetetlen 

ügyviteli tevékenységet. 

A felvételi és mulasztási, valamint a foglalkozási napló, a gyermek fejlődésével kapcsolatos 

adatok, a kiemelt gondozást igénylő gyermekekre vonatkozó adatok, a gyermekvédelem körébe 

tartozó adatok biztonságos kezeléséről és őrzéséről a csoportot vezető óvodapedagógus és a 

gondozónő gondoskodik; az iratokat az e célra rendelkezésre álló iratszekrényben zárja el.  

A jogszabályban biztosított kedvezményekre való jogosultság megállapításához szükséges 

adatok kezelése az óvodavezető hatásköre. 

 

A gyermekek személyes adatai kezelésének célhoz kötöttsége következtében gondoskodni kell 

arról, hogy az adatkezelés céljának megszűnésekor a gyermekről tárolt személyes adatok törlésre 

vagy megsemmisítésre kerüljenek.  

 

7. A gyermekkel kapcsolatos döntések meghozatalának szabályai 

 

Az óvodavezető köteles a gyermek szülőjét írásban értesíteni: 

 gyermekek felvételével, átvételével, óvodai jogviszony megszűnésével, a gyermek 

fejlődésével kapcsolatos döntéséről, 

 az intézmény működési rendjéről, 

 minden olyan intézkedésről, amelyről a jogszabály előírja. 

 

A gyermekekkel kapcsolatos döntéseket írásba kell foglalni. A jogszabályoknak megfelelően a 

határozatba foglalt döntést meg kell indokolni,(mérlegelés és szempontjai, vagy jogszabályi alap) 

és tájékoztatást kell adni a döntés megtámadásának lehetőségéről (eljárást megindító kérelem 

benyújtására történő figyelmeztetés). 
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Az intézmény döntése jogerős, ha a törvényben meghatározott határidőn belül nem nyújtottak be 

eljárást megindító kérelmet, vagy annak benyújtásáról a szülő lemondott. 

  

A határozatot tértivevényes levél formájában, vagy személyesen lehet átadni a szülőnek. Az 

utóbbi esetben az intézmény példányára a szülő ráírja az átvétel tényét és időpontját. 

 

Az intézménnyel jogviszonyban álló gyermekekre vonatkozó iratokat, határozatokat az 

intézményben kell hitelesíteni, iktatni és őrizni. 

 

Az intézményben kiadmányozott iratnak az intézményre vonatkozó adatokat és körbélyegzőjének 

lenyomatát kell tartalmaznia. 

 

8. Titoktartási kötelezettség 

 

Az óvodavezetőt, az óvodapedagógust és a kisgyermek gondozót továbbá azt, aki esetenként 

közreműködik a gyermek felügyeletének ellátásában, hivatásánál fogva harmadik személyekkel 

szemben titoktartási kötelezettség terheli a gyermekkel és családjával kapcsolatos minden olyan 

tényre, adatra, információra vonatkozóan, amelyről a gyermekkel, szülővel való kapcsolattartás 

során szerzett tudomást.  

A gyermek szülőjével közölhető minden gyermekével összefüggő adat, kivéve, ha az adat 

közlése súlyosan sértené vagy veszélyeztetné a gyermek érdekét.  

A titoktartási kötelezettség nem terjed ki a nevelőtestületi értekezleten a nevelőtestület tagjainak 

egymás közti, a gyermek fejlődésével összefüggő megbeszélésre.  

A titoktartási kötelezettség kiterjed mindazokra, akik részt vettek a nevelőtestületi értekezleten.  

A titoktartási kötelezettség alól a szülő írásban felmentést adhat. A felmentés megadását az 

óvodavezető kezdeményezheti írásban. A kezdeményezésre javaslatot tehet az óvodapedagógus 

és a gondozónő is. 

A köznevelésről szóló törvényben meghatározottakon túlmenően a gyermekkel kapcsolatban 

adatok nem közölhetők.  
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Az SZMSZ-hez kapcsolódó önálló belső szabályzatok: 

 Házirend 

 Munkavédelmi és balesetvédelmi szabályzat 

 Tűzvédelmi szabályzat 

 Leltárkezelési és leltározási szabályzat 

 Felesleges vagyontárgyak hasznosításának, selejtezésének szabályzata 

 Az óvodaudvar ellenőrzési és karbantartási terve. 
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Függelék 

 

Adatállomány: az egy nyilvántartó rendszerben kezelt adatok összessége. 

 

Adatfeldolgozás: az adatkezelési műveletekhez kapcsolódó technikai feladatok elvégzése, 

függetlenül a műveletek végrehajtásához alkalmazott módszertől és eszköztől, valamint az 

alkalmazás helyétől. 

 

Adatfeldolgozó: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem rendelkező 

szervezet, aki vagy amely az adatkezelő megbízásából – beleértve a jogszabály rendelkezése 

alapján történő megbízást is – személyes adatok feldolgozását végzi. 

 

Adatkezelés: az alkalmazott eljárástól függetlenül a személyes adatokon végzett bármely 

művelet vagy a műveletek összessége, így például gyűjtése, felvétele, rögzítése, rendszerezése, 

tárolása, megváltoztatása, felhasználása, továbbítása, nyilvánosságra hozatala, összehangolása 

vagy összekapcsolása, zárolása, törlése és megsemmisítése, valamint az adatok további 

felhasználásának megakadályozása. Adatkezelésnek számít a fénykép-, hang- vagy képfelvétel 

készítése, valamint a személy azonosítására alkalmas fizikai jellemzők (például ujj- vagy 

tenyérnyomat, DNS-minta, íriszkép) rögzítése is. 

 

Adatkezelő: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem rendelkező 

szervezet, aki vagy amely a személyes adatok kezelésének célját meghatározza, az adatkezelésre 

(beleértve a felhasznált eszközt) vonatkozó döntéseket meghozza és végrehajtja, vagy az általa 

megbízott adatfeldolgozóval végrehajtatja. 

 

Adatmegsemmisítés: az adatok vagy az azokat tartalmazó adathordozó teljes fizikai 

megsemmisítése. 

 

Adattovábbítás: ha az adatot meghatározott harmadik személy számára hozzáférhetővé teszik.  

 

Adattörlés: az adatok felismerhetetlenné tétele oly módon, hogy a helyreállításuk többé nem 

lehetséges. 
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Harmadik személy: olyan természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem 

rendelkező szervezet, amely vagy aki nem azonos az érintettel, az adatkezelővel vagy az 

adatfeldolgozóval. 

 

Hozzájárulás: az érintett kívánságának önkéntes és határozott kinyilvánítása, amely megfelelő 

tájékoztatáson alapul, és amellyel félreérthetetlen beleegyezését adja a rá vonatkozó személyes 

adatok – teljes körű vagy egyes műveletekre kiterjedő – kezeléséhez. 

 

Különleges adat: 

a) a faji eredetre, a nemzeti és etnikai kisebbséghez tartozásra, a politikai véleményre vagy 

pártállásra, a vallásos vagy más világnézeti meggyőződésre, az érdek-képviseleti szervezeti 

tagságra, 

b) az egészségi állapotra, a káros szenvedélyre, a szexuális életre vonatkozó adat, valamint a 

bűnügyi személyes adat. 

 

Nyilvánosságra hozatal: ha az adatot bárki számára hozzáférhetővé teszik. 

 

Személyes adat: bármely meghatározott (azonosított vagy azonosítható) természetes személlyel 

(a továbbiakban: érintett) kapcsolatba hozható adat, az adatból levonható, az érintettre vonatkozó 

következtetés. A személyes adat az adatkezelés során mindaddig megőrzi e minőségét, amíg 

kapcsolata az érintettel helyreállítható. A személy különösen akkor tekinthető azonosíthatónak, 

ha őt – közvetlenül vagy közvetve – név, azonosító jel, illetőleg egy vagy több fizikai, fiziológiai, 

mentális, gazdasági, kulturális vagy szociális azonosságára jellemző tényező alapján azonosítani 

lehet. 
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Melléklet az Adatkezelési szabályzathoz                   
 

Munkaköri leírás minták 

 

 
1. óvodavezető   

 

                                        

 

Bakony-völgye Óvoda 

és Egysége Óvoda-bölcsőde 

8446 Kislőd, Hősök tere 8. 

bakonyvolgyeovoda@gmail.com 

Tel: 88/246-012 

                   OM 201822 
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2.óvodapedagógus   

 

                                        
 

Bakony-völgye Óvoda 

és Egysége Óvoda-bölcsőde 

8446 Kislőd, Hősök tere 8. 

bakonyvolgyeovoda@gmail.com 

Tel: 88/246-012 

                    OM 201822 

 

 

 

 

MUNKAKÖRI LEÍRÁS 

Név:  

Adóazonosító jel:  

Beosztása: óvodapedagógus 

Legmagasabb iskolai végzettség:  
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Munkaidő: teljes munkaidőben foglalkoztatott, törvényi előírásoknak megfelelő 
óraszámmal 

Függelmi kapcsolata: munkáltatói jogkör gyakorlója az óvodavezető 

Az óvodapedagógus közvetlen felettese az óvodavezető 

 

Az óvodapedagógus feladatai: 

 Feladata a rábízott gyerekek nevelése és fejlesztése, a legjobb tudásának megfelelően, 

minden területre kiterjedően. 

 Feladatait a közoktatási törvényben meghatározottak szerint, az országos és helyi nevelési 

program alapján végzi önállóan és felelőséggel. 

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

vonatkozó jogszabályok határoznak meg. 

 Alkotó módon együttműködik a nevelőmunka fejlesztése, a nevelőtestületi egység kialakítása 

érdekében. 

 Feladata az együttműködés változatos és célszerű formájának kialakítása. 

 Köteles megtartani a pedagógusetika követelményeit, valamint a munkafegyelem és 

közösségi együttműködés normáit. 

 Életszemléletében törekedjen a pozitív beállítottságra, működjön együtt a jó munkahelyi 

légkör megteremtésében! 

 

Alaptevékenysége: 

 Az óvoda teljes nyitva tartása alatt óvodapedagógus foglalkozik a gyerekekkel. Munkaidejét 

és kötelező óraszámát a mindenkor érvényben lévő jogszabály alapján határozza meg az 

óvoda vezetője. 

 Felelős a rábízott gyermekek szellemi és testi fejlődéséért, nevelőtevékenysége keretében 

gondoskodjon a gyermekek testi épségének megóvásáról, erkölcsi védelméről, 

személyiségének fejlődéséről. Az ismereteket sokoldalúan és tárgyilagosan közvetítse. A 

humanista pedagógia elveivel ellentétes büntetési eljárásokat nem alkalmazhat (például: testi 

fenyítés, megfélemlítés, csoporttól való eltávolítás, alvásra, vagy étel elfogyasztására való 

kényszerítés). 

 Minden óvónőnek 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 alapdokumentum előírásai és ajánlásai szerint megfelelően felkészül a 

tervszerű 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 teremtsen esztétikus környezetet, amely 

harmonizál az óvoda többi helyiségével! 

 A külső világ tevékeny megismeréséhez gondoskodjon biztonságos, külső helyszínekről, 

kíséretről. 

 A minőségfejlesztésben aktívan vegyen részt. 

 Megfelelő felkészültséggel, felkérésre, vállaljon és végezzen a munkaközösségben 

feladatokat. 

 Kapcsolatot tart a szülőkkel, pedagógiai és egészségügyi felvilágosító tevékenységével 

hozzájárul az óvodai és a családi nevelés egységének kialakításához. A gyermekek és a 

szülők emberi méltóságát és jogait tiszteletben tartja. Részt vesz az óvoda szülői 

értekezletein, megszervezi és vezeti azt, a szükségleteknek megfelelően fogadóórát és nyílt 
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napot tart. A szülőket folyamatosan érdemben tájékoztatja az óvodában folyó 

nevelőmunkáról, a kisgyermek fejlődéséről. Családlátogatást végez, melyről feljegyzést 

készít. Közreműködik a gyermek- és ifjúságvédelmi feladatok ellátásában, a gyermekek 

fejlődését veszélyeztető körülmények megelőzésében, feltárásában, megszüntetésében. 

 A nevelés folyamatosságának biztosítása érdekében kapcsolatot tart az iskolai nevelőkkel.  

 Támogatja az orvos, a védőnő, a gyermekjóléti szolgálat munkáját. 

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

gyermekek egészségügyi állapotáról, magatartásáról, viselkedéséről, értelmi képességeinek 

fejlődéséről a szülőt érdemben rendszeresen tájékoztatja. Együttesen gondoskodnak a 

kulturált étkezés, a nyugodt pihenés és gondozás feltételeinek biztosításáról. 

 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 

alapítása, fejlesztése. Vegye figyelembe a gyermek egyéni képességeit, tehetségét, fejlődési 

ütemét, szociokulturális helyzetét, átlagtól eltérő másságát. Biztosítsa a gyermekek részére az 

etikus viselkedéshez szükséges ismereteket. Feladata a tehetséggondozás, felzárkóztatás, a 

preventív nevelőmunka. 

 Köteles a balesetveszélyt elhárítani, megelőzni, a szükséges intézkedéseket ennek érdekében 

megtenni. 

 Az óvodában, olyan időpontban jelenjék meg, hogy munkaidejének kezdetekor 

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

kezdheti meg, távolmaradását jelezze vezetőjének, kollégájának, hogy helyettesítéséről 

időben gondoskodhassanak. Munkaidő alatt csak a házban lévő vezető engedélyével 

hagyhatja el az óvodát. 

 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 leltári felelőséggel tartozik. A munkaviszonyából 

eredő kötelezettségének vétkes  megszegésével okozott kárért kártérítési 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 használjon telefont, magánügyeit gyorsan, a 

nevelőmunka zavarása nélkül intézze el. 

 

Az óvodára háruló feladatokból az óvónő köteles az alábbi részfeladatokat 

ellátni a vezető útmutatása szerint 

Helyettesítés 

Szülői értekezlet tartása 

Beszámoló, gyakorlati bemutató tartása 

Fogadóóra, nyílt nap szervezése 

Óvodai ünnepélyek szervezése, lebonyolítása 

Jegyzőkönyvvezetés 

Az óvodai munkatervben szereplő rendezvények, szabadidős tevékenységek 

megszervezése a heti 40 órás munkaidőn felül is 

Pályázatírásban való részvétel 
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Továbbtanulók segítése 

Hallgatók gyakorlatának vezetése 

Leltározás, selejtezés előkészítése 

Felkérés alapján vállalhat munkavédelmi és tűzvédelmi megbízatást 

Gyermekvédelmi feladatok ellátása 

Az óvoda kulcsaiért, vagyontárgyaiért felelőséggel tartozik. Távozásakor ellenőrzi 

az épület áramtalanítását. Az épület kulcsait a vezető engedélye nélkül más 

személynek nem adhatja át. 

 

Nyilatkozat 

 

A munkaköri leírásban foglaltakat magamra nézve kötelezőnek tekintem, annak egy 

példányát átvettem. 

 

 

Kislőd, …………….. 

 

 

 

 

P. H. 

 

 

 

  

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

                                                          

           Óvodavezető                                                                           Munkavállaló 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

2. kisgyermekgondozó 
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Bakony-völgye Óvoda 

és Egysége Óvoda-bölcsőde 

8446 Kislőd, Hősök tere 8. 

bakonyvolgyeovoda@gmail.com 

Tel: 88/246-012 

                    OM 201822 

 

 

 

 

MUNKAKÖRI LEÍRÁS 

 

 

 

Munkavállaló neve:  

Adóazonosító:  

Munkaköre:  

Munkahely neve, címe:  

Függelmi kapcsolata: A munkáltatói jogkör gyakorlója az óvodavezető. Feladatait önállóan látja 

el, arról naplót vezet.  

Munkaideje: Teljes munkaidőben foglalkoztatott, törvényi előírásoknak megfelelő havi  

                      óraszámmal  

Kötelező óraszáma: 35 óra/ hét  

Helyettesítője: megbízással szükség szerint  

Legmagasabb iskolai végzettsége:  

 

 

A kisgyermekgondozó:  

Általános alapelvek:  

MTK 103.§ (1)     „ A munkavállaló köteles:  

a) az előírt helyen és időben, munkára képes állapotban megjelenni, és munkaidejét munkában 

tölteni, illetőleg ez alatt munkavégzés céljából a munkáltató rendelkezésére állni,  

b) munkáját az elvárható szakértelemmel és gondossággal, a munkájára vonatkozó szabályok, 

előírások és utasítások szerint végezni,  

c) munkatársaival együttműködni, és munkáját úgy végezni, valamint általában olyan magatartást 

tanúsítani, hogy ez más egészségét és testi épségét ne veszélyeztesse, munkáját ne zavarja, anyagi 

károsodását vagy helytelen megítélését ne idézze elő,  

mailto:bakonyvolgyeovoda@gmail.com
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d) munkáját személyesen ellátni.” 

MTK 105.§ (1) „A munkavállaló- különösen indokolt esetben- munkakörébe nem tartozó 

munkát is köteles végezni, beosztására, képzettségére való tekintettel. Az ilyen intézkedés nem 

minősül munkaszerződés módosításának, és szóban is elrendelhető.”  

MTK 108.§(1) „Ha a munkavállaló munkaviszonyának fennállása alatt további munkaviszonyt 

vagy munkavégzésre irányuló jogviszonyt létesít, köteles azt a munkáltatójának bejelenteni.”  

 

Az óvoda dolgozói magatartásukkal, fegyelmükkel, munkájukkal fejezzék ki azt a felelőséget, mely 

a gyermek testi, szellemi fejlődésének biztosításában rájuk hárul. Ezért az óvodai dolgozóknak teljes 

összhangban dolgozó egységet kell alkotniuk.  

 

 

Feladatköre:  

 

A gondozónő az egységes óvoda-bölcsőde intézményben az óvodavezető irányítása alatt dolgozik, és 

figyelembe veszi a szakmai felügyelet útmutatását. 

 

Feladatai:  

1, Az egészséges kisgyermek testi és pszichés fejlődésének elősegítésére, követésére alkalmas 

pedagógiai, pszichológiai, egészségügyi és gondozástechnikai ismeretei birtokában segíti a 

gyermekek harmonikus fejlődését, az aktivitás és önállóság alakulását.  

 

2, Szakszerűen, az érvényben lévő módszertani elvek figyelembe vételével gondozza, neveli a 

rábízott gyermekeket.  

 

3, Figyelemmel kíséri, hogy a bútorok és játékok a gyermek fejlettségi szintjének és biztonságának 

megfelelőek legyenek. A sérült bútorokat, játékokat a csoportból eltávolítja és jelenti az óvoda 

vezetőjének.  

 

4, Csoportjában vezeti az előírt nyilvántartásokat, (csoportnapló, fejlődési napló, üzenő füzet)  

 

5, A szülőkkel állandó kapcsolatot tart, rendszeresen beszámol a gyerekekkel kapcsolatos napi 

eseményekről. Szükség esetén családlátogatást végez.  

 

6, Gondoskodik a gyermek rendszeres levegőztetéséről, valamint arról, hogy a gyermekek az 

időjárásnak és nemüknek megfelelően legyenek felöltözve.  

 

7, Betartja a higiénés követelményeket, mind a gyerekekre, mind saját személyére vonatkozóan.  

 

8, Ha a gyermek megbetegszik, értesíti az óvodavezetőt és a szülőt.  

 

9, Részt vesz a szülői értekezleteken, a munkaértekezleteken és a továbbképzéseken.  

 

10, Felelősséggel tarozik a csoportjában elhelyezett leltári tárgyakért.  

 

11, Csoportjában előforduló hibákat, karbantartási munkákat jelenti az óvodavezetőjének.  
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A felsoroltakon kívül mindazt a munkaköréhez tartozó feladatot köteles elvégezni, amivel az 

óvodavezető megbízza, ha az jogszabályba nem ütközik. Általános rendelkezések:  
Udvarra menetel előtt átnézi az udvart, és a balesetveszélyes tárgyakat összeszedi.  

A gyermekek altatása alatt csak szakmai feladatokkal foglalkozhat. Elsődleges feladata azonban 

az alvó csoport felügyelete. A gyermekek felügyelet nélkül nem lehetnek sem a csoportszobában, 

sem az udvaron.  

Csoportjának derűssé, otthonossá tételéről gondoskodik.  

 

 A betegségek megelőzése érdekében a mosható gyerekjátékokat szükség szerint naponta, akár 

többször is, folyó meleg vízzel le kell mosni. Hetente egyszer és járvány idején fertőtleníteni 

kell.  

Előírt munka és tűzvédelmi szabályokat betartja, és kötelező oktatáson részt vesz.  

Munkaidőben az óvoda területét csak a vezető engedélyével és indokolt esetben hagyhatja el.  

Munka közben köteles munkaruhát viselni.  

A szolgálati és szakmai titkot köteles megőrizni. Idegen személynek a csoportjába tartozó 

gyermekről csak az óvodavetető tudtával adhat információt.  

 

A munkaköri leírás módosításának jogát – a körülményekhez igazodva – a munkáltató fenntartja.  

 

Nyilatkozat  

 

A munkaköri leírásban megfogalmazottakat magamra nézve kötelezőnek tekintem, annak egy 

példányát átvettem. Egyben kijelentem, hogy az általam végzett munkáért és a kezelt 

értékekért anyagi és büntetőjogi felelősséggel tartozom. A munkám során használt tárgyakat, 

eszközöket, gépeket rendeltetésüknek megfelelően használom.  

 

Egy példányt átvettem:  

 

 

Dátum:  

 

 

P. H. 

 

 

 

 

                           óvodavezető                                                          munkavállaló  
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3. dajka 

Bakony-völgye Óvoda  

           és Egységes Óvoda-bölcsőde                     

                         8446 Kislőd, Hősök tere 8. 

                    bakonyvolgyeovoda@gmail.com 

                              Tel: 88/246-012 

                                 OM 201822 

 

 

 

 

 

MUNKAKÖRI LEÍRÁS 

Munkavállaló neve:  

Adóazonosító jel:  

Munkakör: dajka  

Munkahely neve, címe: 

Legmagasabb iskolai végzettség:  

Munkaidő:  

Kötelező óraszáma:  

Helyettesítője: 

Függelmi kapcsolata: munkáltatói jogkör gyakorlója az óvodavezető 

 

A dajka 

 
Közvetlen felettese az óvodapedagógus. Munkáját a tagintézmény vezető által meghatározott 

munkarendben a vezető irányítása és ellenőrzése alapján, csoportmunkáját a csoportvezető 

óvodapedagógus irányítása alapján végzi. 

 

Gyermekszerető viselkedésével, személyi gondozottságával, kommunikációs és 

beszédmintájával hasson az óvodás gyermekek fejlődésére! Tisztelje a gyermeket, a szülőt, 

kapcsolataira a tapintat, az elfogadás legyen a jellemző. A tudomásra jutott pedagógiai 

információkat titokként kezelje. Nevelési kérdésekben az érdeklődő szülőket tapintatosan az 

óvodapedagógushoz irányítsa. 

 

A dajka általános feladatai a gyermekcsoportokban: 

 

 A csoportvezető óvónő által meghatározott napirend szerint segítik a gyermekek 

gondozásában, öltöztetésében, a tisztálkodási teendők ellátásában. Az óvónő mellett a 

nevelési terveknek megfelelően tevékenyen részt vesz a gyermekcsoportok életében. 

 Az étkezések kulturált lebonyolításában aktívan közreműködik,az ételeket az óvónőkkel 

együtt kiosztja., az edényeket étkezések után leszedi és a mosogatóba viszi.  
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 A nyugodt pihenés feltételeinek megteremtéséhez lerakja az ágyakat, ágyneműket. 

 A terem szellőztetéséről gondoskodik lefekvés előtt. 

 A játék- és egyéb tevékenységhez szükséges eszközök előkészítésében közreműködik, az 

óvónő útmutatásait követve. 

 A gyermekek érkezésekor és távozásakor szükség szerint segít az öltözőben. 

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

alakulását. 

 Az óvodai nevelés eredményességéhez munkájával nyújtson minőségi szolgáltatást. 

 Az óvodában, olyan időpontban jelenjék meg, hogy munkaidejének kezdetekor a 

munkavégzésre rendelkezésre álljon. 

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

vezetőjének, kollégájának, hogy helyettesítéséről időben gondoskodhassanak. Munkaidő alatt 

csak a házban lévő vezető engedélyével hagyhatja el az óvodát. 

 Tevékenyen vegyen részt a minőségfejlesztés megvalósításában. 

 Alkotói módon működjön együtt az óvónőkkel. 

 Járuljon hozzá az óvoda jó munkahelyi légkörének kialakításához. 

 Az óvodai ünnepélyeken, hagyományokban aktívan közreműködik, a szervezési feladatokban 

a vezető és az óvónő útmutatásai szerint részt vesz. 

 Séták, kirándulások alkalmával az óvodapedagógusokat segítve kíséri a gyermekcsoportot, 

felügyelve a biztonságos közlekedésre a baleseti veszélyforrásokat figyeli, azokat 

haladéktalanul jelenti az óvodavezetőnek. 

 A környezet esztétikai rendjének megteremtésében aktívan közreműködik. 

 A rábízott növények, állatok napi gondozásban részt vesz. 

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

 

A dajka egyéb feladatai: 

 

 Az óvoda helyiségeit tisztán tartja. 

 Rendszeresen végez fertőtlenítő takarítást a termekben, öltözőkben, mosdókban. 

 A portalanítást mindennap elvégzi. 

 A játékeszközöket tisztán tartja, a szükséges fertőtlenítéseket igény szerint elvégzi. 

 A tisztítószereket elkülönítve a gyermekektől, biztonságos helyen tárolja. 

 A gyermekcsoport textíliáit mossa, vasalja. 

 Az ablakokat, ajtókat, bútorokat lemossa, tisztítja. 

 Gondozza az óvoda udvarát, nyáron locsolja a poros udvarrészeket reggeli és délutáni 

időszakban. 

 A nyári takarítási szünetben munkatársaival együttműködve elvégzi az éves nagytakarítást. 

 

Egyéb rendelkezések 

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

és tűzvédelmi előírásokat mindenkor betartja. A munkaviszonyából eredő 

kötelezettségének vétkes megszegésével okozott kárért kártérítési felelősséggel 

tartozik. 

A munkabeosztás alapján – az óvoda elhagyásakor – ellenőrzi az ajtók, ablakok 

bezárását. 

A munkatársi értekezleten részt vesz. 

Az épület kulcsaiért felelőséggel tartozik. A vezető engedélye nélkül más 

személynek nem adhatja át. 

Az épület zárásakor áramtalanít, ellenőrzi a fűtés optimális működését. 

Tervezi és vezeti a felhasznált tisztító- és mosószer mennyiségét az óvoda 
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vezetőjével. 

Munkakörülményeinek javításához szükséges tárgyi feltételek fejlesztéséhez a 

költségvetés tervezésénél javaslatot tehet. 

A gyerekekről pedagógiai információt, az óvoda belső életéről, gazdasági 

helyzetéről felvilágosítást nem adhat. 

Szükség esetén elvégzi azokat a munkakörébe tartozó feladatokat is, amellyel az 

óvoda vezetője időnként megbízza. 

Munkaidőben csak a legszükségesebb esetben használjon telefont, magánügyeit 

gyorsan, a munkafolyamat zavarása nélkül intézze el. 

 

 

 

Nyilatkozat 

 

 

 

A munkaköri leírásban foglaltakat magamra nézve kötelezőnek tekintem, annak egy 

példányát átvettem. 

 

 

Kislőd,……………… 

 

 

 

 

                                                               P. H.      

 

 

                              

 

 

 

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

              Óvodavezető                                                                    munkavállaló 
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1. melléklet a 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelethez 

 

A nevelési-oktatási intézmény irattári terve  

I. 

Irattári terv 

Irattáritételszám 

Ügykör megnevezése                                                                      Őrzési idő (év) 

 

Vezetési, igazgatási és személyi ügyek 

 

1. Intézménylétesítés, -átszervezés, -fejlesztés                               nem selejtezhető 

2. Iktatókönyvek, iratselejtezési jegyzőkönyvek                             nem selejtezhető 

3. Személyzeti, bér- és munkaügy                                                   50 

4. Munkavédelem, tűzvédelem, balesetvédelem,                            10 

5. Fenntartói irányítás                                                                      10 

6. Szakmai ellenőrzés                                                                      10 

7. Megállapodások, bírósági, államigazgatási ügyek                      10 

8. Belső szabályzatok                                                                      10 

9. Polgári védelem                                                                           10 

10. Munkatervek, jelentések, Statisztikák                                        5 

11. Panaszügyek                                                                               5 

 

Nevelési-oktatási ügyek 

 

12. Nevelési-oktatási kísérletek, újítások                                        10 

13. Törzslapok, póttörzslapok, beírási naplók                                 nem selejtezhető 

14. Felvétel, átvétel                                                                          20 

15. Tanulói fegyelmi és kártérítési ügyek                                         5 

16. Naplók                                                                                         5 

18. Pedagógiai szakszolgálat                                                             5 

19. Szülői munkaközösség, iskolaszék szervezése, működése         5 

20. Szaktanácsadói, szakértői vélemények, javaslatok és ajánlások 5 

24. Gyermek- és ifjúságvédelem                                                       3 
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Bakony-völgye Óvoda és Mini Bölcsőde 

Óvodavezetői beszámoló 

 

 

2021-2022. nevelési év 



2 
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1. Alapító okirat szerinti feladatellátás jellemző adatai 

Alapító okirat szerint ellátott feladat  
 

adat  
óvodai 
nevelésben 
résztvevő 
összes 
fő 

ebből a 
többi 
gyermekke
l együtt 
nevelhető 
sajátos 
nevelési 
igényű 
gyermekek 
óvodai 
nevelése 
fő 

ebből 
nemzetiség
hez 
tartozók 
óvodai 
nevelése 
fő 

Alapító 
okirat 
szerinti 
maximális
an 
felvehető 
gyermeklét
szám 

Férőhely 
kihasznál
tság % 

napi 
nyitva 
tartás tól-
ig 

napi 
nyitva 
tartási 
óra 

Óvodai 
csoporto
k száma 

2021. 
10.01. 
adat  

 36 0 36 50  72% 6.30-
16.30  

10  2  

 

Szöveges értékelés: 
 
Óvodánk 2018 szeptemberétől többcélú intézményként funkcionál. 7 fő bölcsődés korú 
gyermek külön bölcsődei csoportba jár az idei nevelési évtől. A gyermekek 2,5- 3 éves kortól 
a tankötelezettség kezdetéig vesznek részt az óvodai nevelésben. Felvettük azokat a 2,5 éves 
gyerekeket, akiknek szülei igényelték az óvodai ellátást. Intézményünk német nemzetiségi 
nevelést folytató, kétnyelvű óvoda, 2021. 09. 01-vel átvette a fenntartást a Kislőd Német 
Nemzetiségi Önkormányzat. 
 

2. Feladat-ellátást jellemző adatok, férőhely kihasználtság 
 

Óvodás gyermekek létszám mutatói 2021/2022. nevelési év 

 01.szept 01.okt 31. dec 31. máj 31. aug 

Óvodás gyermekek létszáma 32 36 38 38 39 
Tényleges gyermeklétszám 
alapján meghatározott csoport 
átlaglétszám fő/csoport 

18 +14 19+17 19+19 19+19 19+20 

SNI-vek felszorzott létszám    40 41 
Étkező gyermekek létszáma 32 36 38 38 39 
Félnapos óvodás 0 0 0 0 0 
Veszélyeztetett gy létszáma      
Hátrányos helyzetű gy. 
létszáma: 

     

 Halmozottan hátrányos 
helyzetű 

     

A nemzetiséghez nevelésben 
résztvevők létszáma 

32 36 38 38 39 
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Szöveges értékelés: 
  
A csoportok férőhely szerinti eloszlása 72%-os. Igazolatlan hiányzás a nevelési év során nem 
volt, így ezzel kapcsolatos intézkedésre nem került sor.  
A nevelési év második felétől a szakvélemények alapján 2 fő SNI gyermek számára 
biztosítottuk a fejlesztéseket. 
A német nemzetiségi nevelést minden szülő nyilatkozatban igényelte és az egész napos 
óvodai ellátást is. 

 

A gyermekek adatai 
 
adat 
 

Nem magyar 
állampolgárságú 
gy létszáma 
  

Nemek aránya A gyermekek korösszetétele  
fiúk 
  

lányok 
  

 3 évesnél 
fiatalabb 

 3 
éves 
 

 4 
éves 
 

 5 
éves 
 

6 
éves 
 

7 
éves 
  

2021. 10.01. adat  német-
magyar 4 

 17  19  10 15 6 5  

 

 

Az óvodai csoportok adatai 
 

sorszám 

óvodai csoport 
neve 

a csoport 

típusa ( 

szept 1 

létszám 

október 1 

létszám 

május 

31 

augusztus 

31 

SNI fő Nemzetisé

gi fő 

1. Katica csoport Vegyes 
csoport 
 

18 19 19 19 1 mindenki 

2. Pitypang csoport Vegyes 
csoport 

14 17 19 20 1 mindenki 

 

Szöveges értékelés: 
 
Csoportjaink a gyermekek életkorát tekintve vegyes összetételűek. A Pitypang csoportba 3– 4 
éves, a Katica csoportba 4-6 éves gyerekek járnak. A csoport kialakításánál a törvényi 
előírásokat és kort vettünk figyelembe. Nevelőtestületünk mindösszesen 3 
óvodapedagógusból áll, a 2 csoport munkáját 1-1 dajka segíti. Az óvónők és a dajkák 2-3 
évente váltanak csoportot.  
 

 
 
 
, 
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Felvételi adatok 
 
adat 
 

beiratkozott 
gyermekek 
létszáma 
 

elutasított 
gyermekek 
létszáma 
 

A felvételt nyert 
gyermekek létszáma 
 

felvételt nyert:  
Nemek aránya 
fiúk 
  

lányok 
  

A.2021/2022. nevelési 
évre 

 20 0 20  10 10 

 

Szöveges értékelés: 
 
Minden jelentkezőt fel tudtunk venni. 

 

3. Intézményszervezet, vezetési szerkezet, álláshely összetétel 
 
 
Adat Engedélyezett 

álláshelyek száma 
Óvodai 
csoportban 
foglalkoztatot
t 
óvodapedagó
gusok 
létszáma (fő) 
 

1 
pedagógu
sra jutó 
gyermeke
k létszáma 
 

Óvodai csoportban 
foglalkoztatott 
felsőfokú végzettségű 
óvodapedagógusok 
létszáma (fő) 

Engedélyezet
t álláshelyek 
száma 

pedagógu
s 
 

pedagógia
i munkát 
közvetlen
ül segítő 

Nő 
 

Férfi 
 

technikai: 
konyhai 
kisegítő 

2021. 10.01. 
adat  

 4 2  3 
 

 12   3 0  0 

 

Szöveges értékelés: 
3 óvodapedagógus foglalkozik a gyermekekkel, közülük 2 óvodapedagógus rendelkezik 
német nemzetiségi diplomával és kettejük közül az egyik intézményvezető is.  Megszerzett 
tudásukat a napi nevelőmunkájuk során alkalmazzák. Az óvodapedagógusok munkáját 2 
dajka segíti, akik heti váltásban konyhai teendőket is ellátják. 
 

Intézményvezetés 
 
adat Óvodavezetés (név szerint) 

Óvodavezető Óvodavezető 
helyettes 

Tagóvoda-
vezető (k) 

Tagóvoda-vezető 
helyettes (ek) 

2021. 10.01. adat Semeginé 
József Gréta  

0 0  0  
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Szöveges értékelés 
 
Az óvodavezető hatáskörét az SZMSZ tartalmazza. Óvodavezető helyettes nincs 
óvodánkban. Az intézményvezetőt hiányzás esetén, az SZMSZ-ben meghatározottak alapján 
a mindenkori rangidős német nemzetiségi óvónő helyettesíti.  

Nem pedagógus munkakörben dolgozók adatai 
 
Adat nevelő oktató munkát 

közvetlenül segítő 
óvoda
pszich
ológus 

óvodatit
kár 

informatik
us 

udvaros 
 

konyhai 
kisegítő 

       dajka 
 

pedagógiai 
asszisztens 

 

2021. 10.01. adat 
álláshely 

 2 0  0  0  0 0 0 

 

Szöveges értékelés: 
 
 Mindkét csoportban szakképzett dajka segíti az óvodapedagógus munkáját. Az intézmény 
karbantartási munkáit az aktuálisan közmunka keretein belül foglalkoztatottak látják el, vagy 
önerőből oldjuk meg. A takarítási feladatokat és a konyhai teendőket is a dajkák látják el, 
heti váltásban. 

 
 
 

Továbbképzés és pedagógus életpálya 
 
Adat Vezetői 

szakvizs
gával 
rendelke
ző 
óvodape
dagógus
ok 
létszáma 

Szakvizs
gával 
rendelke
zők 
létszáma 

Tanító 

végzettségg
el 
rendelkezők 
létszáma 

Fejlesztő 
pedagógusi 
végzettségg
el 
rendelkezők 
létszáma 

PED I 
sorolt 
pedagógu
sok 
létszáma 

PED II 
sorolt 
pedagógu
sok 
létszáma  

Gyakorn
okok 
létszáma 
 

Mentorok 
létszáma 

2021. 10.01. 
adat 
álláshely 

 1  2 0 1 1 2 0 0 

 

Szöveges értékelés: 
 
2 szakvizsgázott pedagógus van intézményünkben. 2 óvodapedagógus sikeresen teljesítette a 
pedagógus II. minősítést. Törekszünk a pedagógus életpálya modell keretében 
megszerezhető magasabb pedagógusi fokozat mielőbbi elérésére.  
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4. Vezetői szakmai feladatok 

Dátum Óvodavezető 

2021. 10. 01. Heti kötelező óra 12, de a hiányzó 4. óvodapedagógus helyettesítése miatt, 
munkaideje túlnyomórészét a csoportokban tölti. 
Felel az intézmény szakszerű törvényes működéséért, gazdálkodásért. 
Irányítja a pedagógiai munkát. Felelős az intézményi szabályzatok 
elkészítéséért, jóváhagyja az intézmény pedagógiai programját, képviseli 
az intézményt, dönt, az intézmény működésével kapcsolatos minden olyan 
ügyben melyet jogszabály nem utal más hatáskörbe.  

 

Szöveges értékelés: 
 
Az éves munkatervben tervezett vezetői feladatok megvalósultak: 
 

 2021-ben induló csoportok megszervezése 
 intézményi statisztika elkészítése 
 az óvodai munkaterv elkészítése és elfogadása a nevelőtestület és a fenntartó által 
 tanév indításához szükséges eszközök beszerzése 
 az udvari játékok javítási munkálatainak megszervezése, cseréje 
 ünnepek lebonyolítása, anyagi tárgyi feltételeinek biztosítása 
 programok szervezésének koordinálása, anyagi, tárgyi eszközök biztosítása,  
 a dokumentációs munka korszerűsítése, fejlesztése, információk átadása kollégáknak 
 csoportok kötelező dokumentumainak ellenőrzése, értékelése, 
 csoportlátogatások, foglalkozáselemzés 
 költségvetési tervek készítése 
 gyógypedagógiai ellátás megszervezése 
 helyi szakvélemények elkészítésének koordinálása 
 nyári takarítás előkészítése, festés 
 pályázati forrásból beltéri ajtók cseréje, egyik csoport bútorzatának cseréje 
 lezárt udvari játékok cseréje, javítása (folyamatban) 

 
Értekezletek megtartása: 
 

 Szülői értekezlet (évnyitó minden szülőnek, félévi értekezlet, évzáró minden szülőnek)  
 Alkalmazotti értekezlet (évnyitó, év végi)  
 Nevelőtestületi értekezlet megszervezése, kollégák előzetes tájékoztatása, témák 

kijelölése.  
 Belső képzések szervezése, információ, tudás átadás.  
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5. Szakmai munkaközösségek 
 
 

Szöveges értékelés: 
 
A törvény szerint 3 fő nem alakíthat munkaközösséget. Nevelőtestületünk azonban szemelőt 
tartja az egymástól tanulás elvét. A gyakorlati munkák, tapasztalatok elemzését, 
megbeszélését, tudásuk bővítését, szakirodalmi ismereteinek beépítését a gyakorlatba. 
 

6. Tanköteles gyermekek ellátása 
 
Adat 08.31-ig a 6. 

életévét 
betöltők 
létszáma 
 fő 

iskolát a 
2022/2023-as 
tanévben 
megkezdi 

 hatodik 
életévét 
augusztus 
31-ig 
betöltő 
gyermek 
óvodai 
nevelésben 
való 
további 
részvétele 
javasolt 

szakértői bizottsági vizsgálatot kezdeményez a 
gyermek iskolába lépéshez szükséges 
fejlettségének megállapítása céljából annak 
eldöntésére, hogy az augusztus 31-ig a hetedik 
életévét betöltött gyermek részesülhet-e további 
óvodai nevelésben. 

2021/2022. 
nevelési év 

7 6 1 1 BTM (helyi szakszolgálat) 

 

Szöveges értékelés: 
 
A tankötelezettség megkezdésének feltétele a gyermek iskolába lépéshez szükséges 
fejlettségének megléte, annak igazolása. 
Az óvodapedagógusok a gyermek értelmi, beszéd-, hallás-, látás-, mozgásfejlődésének 
eredményét, a megtett intézkedéseket - szükség szerint, de legalább félévente – rögzítették.  
A 2021 őszén elvégzett vizsgálat alapján 3 gyerek egyéni fejlesztésben részesült. A szülőket 
tájékoztattuk a vizsgálati eredményekről, és gyakorlati ötleteket adtunk az otthoni munkához. 
1 gyermeknél javasoltuk az óvodában maradást, ezen javaslattal a szülő egyetértett. 
A szülő és az Oktatási Hivatal kompetens eldönteni az óvodában maradás tényét, a csoportvezető 
óvodapedagógus csupán javaslatot tehet.  
 

 

7. Gyermekbalesetek megelőzésére tett intézkedések, gyermekbalesetek száma 
 
 Adat A nyolc 

napon túl 
gyógyuló 
sérüléssel 
járó 

a fenntartó 
értesítése 
megtörtént 

Súlyos 
gyermekbal
eset száma 

gyermekbales
etet követően 
meg tett 
szükséges 
intézkedés. 

szülői 
szervezet, 
közösség 
képviselője 
részvételét a 

a fenntartó 
értesítése 
megtörtént 
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gyermekbales
eteket száma 

 
 

tanuló- és 
gyermekbaleset 
kivizsgálásában 
lehetővé tette 
az óvoda 

 
 

2021/2022. 
nevelési év 

 0 0  0 0 0 0 

 

Szöveges értékelés: 
 
Az intézményben a nyitvatartási időben biztosítottuk a gyermekek, felügyeletét, védelmét, 
figyelemmel a baleset-megelőzés szempontjaira  
Olyan környezetet teremtettünk, amely alkalmas volt a balesetek elkerülésével kapcsolatos 
szokások, magatartási formák kialakítására. Folyamatosan ellenőriztük az eszközök 
balesetmentességét. Az udvari, játszótéri eszközök felújítása megtörtént, elhárítottuk a baleset-
veszélyt, 2 játék ideiglenesen lezárásra került, ezek javítása illetve cseréje folyamatban van. 

 

8. Az óvodai ünnepek, nevelés nélküli munkanapok, nyílt nap, óvodai 
rendezvények 

 
Hagyományos programok megvalósulása 

 
Sorszám Terület Program megvalósulása 

1. Erntedankfest, 
Terményünnep 

Az ünnepet megelőző napokban az otthonról hozott 
terményekből barkácsolás, süteménysütés, saláták 
készítése.  

Az ünnep mára már faluszintűvé nőtte ki magát, 
azonban a korona vírus miatt ez most elmaradt.  

2. Mikulás-nap az 
óvodában 

Nagy izgalommal töltötte el a gyerekeket a Mikulás 
érkezése, de ugyanilyen izgalmas volt a várakozás is, 
hiszen levelet írtak, rajzokat készítettek, és amikor 
megérkezett a várva várt személy örömmel mondták el 
verseiket, dalolták el énekeiket. Idei nevelési évben az 
udvarra látogatott a Mikulás és ablakon keresztül 
hallgatta a gyermekek köszöntését.  
 

3. Adventi készülődés Adventi naptár, koszorú, illetve karácsonyi meglepetések 
készítése, mézeskalácssütés, beszélgetés a karácsony 
hangulatáról Az Advent varázslatos időszaka az 
elcsendesedésé, várakozásé volt. Minden nap gyertyát 
gyújtottak a csoportok, az adventi naptár kis ajándékaival 
számlálták a napokat. Mindenütt halk karácsonyi zene 
szólt, miközben beszélgettek az ünnepről, a betlehemi kis 
Jézus születéséről.  

4. Karácsony  Ünneplés közösen a 2 óvodai és a mini bölcsődei 
csoporttal. Középső-nagy csoportos gyermekek 
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betlehemes játékának előadása, közös éneklés, ünnepi 
terített asztallal. 

 

5.  Farsang Jelmezes nap sok vidámsággal, játékos vetélkedővel, 
sütivel, szörppel, tánccal. Jelmezes felvonulás.  

6. Március 15-ei 
megemlékezés 

Az ünnep jelképeihez és tartalmához kapcsolódó 
versek, dalok, mondókák megismerése. Ünnepi 
jelképek készítése (csákó, zászló, kokárda). 
Megemlékezés a helyi Milleniumi parkban, festett 
papírzászlók letűzése. 

7. Húsvét Szintén gazdag gyermeki tevékenységnek ad teret ez az 
ünnepkör is. Volt barkácsolás, tojásfestés, díszítés, vers, 
és daltanulás, misztikum az udvaron a kosárkák 
keresésével, húsvéti népszokások felelevenítése, 
locsolkodás. Az óvó nénik húsvéti meglepetéssel 
örvendeztették meg a gyerekeket. A két csoport közösen 
ünnepelt. 

8. Anyák napja Az ünnepet megelőző héten ajándékkészítés. Az 
édesanyák ünnepi köszöntése az óvodában dallal, 
verssel. 

9. Évzáró ünnepély 
 Vegyes csoport 

Ünnepi műsor, az iskolába készülő nagycsoportosok 
búcsúztatása. Sütis, jégkrémes, szörpös zsúr, 
elköszönés. 

A gyermekek előadták az év közben tanult versekkel, 
mondókákkal (németül és magyarul), tánccal tarkított 
nyári vakációról szóló műsorukat. 

 Kis- középső csoport A gyermekek előadták az énekes, táncos, legfőképpen 
mozgáshoz kapcsolt modókázós műsorukat. 

10. Gyermeknap 1. nap: Vidám délelőtt versennyel, ügyességi 
játékokkal, fagyizással, szalonnasütés.  

2. nap: A Panna bál zenés, buborékos műsora 
mellett, barkács délelőttöt tartottunk és csillám 
tetoválást készítettünk.  

 
 
 

Egyéb programjaink 
 

1. Fakultatív programok Hittan foglalkozás 

Időpont: Szerda reggel 

2. Múzeumlátogatás, Alkalomszerűen a helyi egyháztörténeti múzeum által 
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fellépés szervezett kiállítások, programok megtekintése a 
gyerekekkel. 

3. Színházlátogatás  Színház bérletes előadásai / 3-3 alkalom/ 
Helyszín: Ajka Városi Szabadidő Kp. 

(járványügyi helyzet miatt 1 előadás volt) 

4. Séták, kirándulások A nevelési év során több alkalommal a természet 
megfigyelése a faluban és környékén tett kirándulások 
során. 

5. Kirándulás  Kisvasutas kirándulás szülőkkel közösen  

(többnapos esőzés miatt elmaradt) 

6. Erdei óvoda  Az erdő növény- és állatvilágának megismerése. 
Természetvédelem. Az idei évben ősszel tekinthettük 
meg az erdő kincseit. 

7. Német nemzetiségi 
táncgála 

Német nemzetiségi körjátékokkal, táncokkal 
készültünk.  

(járványügyi helyzet miatt elmaradt) 

9. Nyílt napok A szülők betekintést nyerhetnek az óvoda, gyermekek 
mindennapi életébe. 

(járványügyi helyzet miatt elmaradt) 

10. Iskolalátogatás A nagycsoportosok ellátogattak a helyi iskola első 
osztályába és részt vettek egy tanórán, majd 
megismerkedtek a iskolával, tanító nénikkel.  

 
Szöveges értékelés: 
 
Az óvoda éves munkaterve határozta meg az óvodai nevelési év rendjét. A munkatervet az 
intézményvezető készítette el és a nevelőtestület hagyta jóvá. A programok az ütemezés szerint 
folytak, sikeresek voltak. Az óvodai életmód kialakításánál az óvoda pedagógiai programja adott 
iránymutatást. Ezek az események nagyban hozzájárultak az egészséges életmód szokásainak 
kialakításához, megerősítéséhez, és a közösségi kapcsolatok elmélyítéséhez. A járványügyi 
helyzet miatt sok program elmaradt, vagy korlátozva került megszervezésre. 
 

9.  A belső ellenőrzés megvalósításának értékelése. 

  
Dátum Az ellenőrzés típusa Az ellenőrzés tartalma Kit ellenőrzött Ki ellenőrzött 

Október Tanügyi dokumentáció Csoportnaplók 
ellenőrzése 

Óvodapedagógus Óvodavezető 

Október Tanügyi dokumentáció Felvételi- mulasztási 
naplók 

Óvodapedagógus Óvodavezető 
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Október Tanügyi dokumentáció Óvoda köteles 
gyermekek óvodába 
járásának nyomon 
követése-felvételi 
előjegyzési napló 

 Óvodavezető 

Október Pedagógiai munka 
megvalósításának 
ellenőrzése, 
foglalkozáslátogatás 

Beszoktatás Óvodapedagógus Óvodavezető 

Január Pedagógiai munka 
megvalósításának 
ellenőrzése, 
foglalkozáslátogatás 

Játékosság, 
differenciálás,  

Óvodapedagógus Óvodavezető 

Április Pedagógiai munka 
megvalósításának 
ellenőrzése, 
foglalkozáslátogatás 

Német nemzetiségi 
kultúra átadása 
 

Óvodapedagógus Óvodavezető 

Folyamat
os 

Gyermekbalesetek 
megelőzése teljes körű 

Játékok, eszközök 
biztonsága 

Óvodapedagógus 
Dajka 

Óvodavezető 

Folyamat
os 

Egészséges életmódra 
nevelés 

Mozgásos tevékenység 
biztosítása 

Óvodapedagógus Óvodavezető 

Folyamat
os 

Környezeti nevelés, 
környezetvédelem 

Környezet tudatos 
magatartásra nevelés  

Óvodapedagógus Óvodavezető 

Alkalma
nként 

Szülőkkel való 
kapcsolattartás, 
jegyzőkönyvek,  

Ünnepek, programok, 
jegyzőkönyvek 

Óvodapedagógus Óvodavezető 

Folyamat
osan 

Munkaidő, 
munkafegyelem betartása 

Adminisztráció-jelenléti 
ív 

Óvodapedagógus 
Nevelést segítők 

Óvodavezető 

Folyamat
osan 

Tisztasági ellenőrzés Óvoda és környezetének 
rendje, tisztasága 

Nevelést segítők Óvodavezető 

 

 Szöveges értékelés: 
 
Az ellenőrzés célja a pedagógiai programban megfogalmazott feladatok megvalósulása, az 
óvodapedagógusok szakmai munkájának segítése, javítása. Az eredményes nevelőmunka 
érdekében fontosnak tartom, hogy a pedagógus visszajelzést kapjon az elvégzett munkáról. Ez 
további motivációt jelent az óvoda alkalmazotti közössége számára.  

 

 
 
 
Szakmai feladatok megvalósulása 
 

Sorsz
ám 

Terület Megvalósulás  

1. Egészséges életmódra nevelés  
 

A nevelési év folyamán megvalósult:  
- Az egészséges biztonságos környezet kialakítása,  
- Megfelelő napirend kialakítása, gyerekek gondozása,   
önállóság fejlesztése.  
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- Étkezési, önállósági, tisztálkodási szokások kialakítása.  
- Mindennapos mozgás, levegőzés biztosítása.  
- Alvás pihenés szokásainak kialakítása.  
- Saját környezet rendjének, gondozottságának kialakítása.  
- Az egészséges életmód iránti igény kialakítása.  
- Réteges öltözködés szokásának kialakítása.  
- Mindennapi gyümölcsfogyasztás. (konyha) 
- Séták, kirándulások szervezése.  
- Rendszeres testmozgás, torna, nemzetiségi tánc.  
- Rendszeres vízfogyasztás.  
 
 
 
 

2. Érzelmi nevelés, szocializáció  
 

Feladatunknak tekintettük:  
- Családias légkör kialakítását  
- Baráti kapcsolatok kialakulásának segítését támogatását.  
- Felnőtt személyes példamutatását.  
- Visszahúzódó gyerekek segítését.  
- Egymás iránti érdeklődés fokozását.  
- Szeretet kapcsolatok erősítését, durvaság, agresszivitás 
elutasítását.  
- Születésnapok megtartásával a közösségi kapcsolatok 
erősítését.  
- Közösségi érzéseket erősítő programok szervezését. 
(Lampionos felvonulás, Farsangi bál, Anyák napja, 
gyereknap, kirándulások. ) 
- Szociálisan érzékeny gyermekek segítését, érzékenység, 
nyitottság kialakítását.  
 
- Közös élmények, örömök megbeszélését.  
- Konfliktuskezelő képesség fejlesztését.  
- Erkölcsi alapértékek megismertetését  
- Az ünnepekre való lelki felkészülést.  
- Udvariassági szokások kialakítását (köszönés, kérés, 
megköszönés, megszólítás)  
- A gyerekek önbizalmának, énképének erősítését.  
- Beszoktatáskor az anyától való elválás segítését (anyás 
beszoktatás)  
 

3. Értelmi fejlesztés, 
differenciálás  

Figyelembe vettük:  
- A gyerekek kíváncsiságát, érdeklődését, előzetes 
tapasztalatait, egyéni képességeit.  
 
Alkalmaztuk:  
- Képességfejlesztő eszközöket, játékokat.  
 
Biztosítottuk:  
- A cselekvő-felfedező tanulás lehetőségét.  
 
Fontosnak tartottuk:  
- Az anyanyelvi és kommunikációs készségek fejlesztését.  
- A gyerekek érdeklődésére építve, változatos 
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tevékenységek biztosítását.  
- A lassabban fejlődő gyerekek differenciált segítését.  
 
Lehetőséget adtunk:  
- Kérdések feltevésére-válaszadásra.  
- Önálló problémamegoldásra.  
 
Kihasználtuk:  
- A különböző tevékenységi formák közötti kapcsolódási 
lehetőségeket.  
 
Törekedtünk arra:  
- hogy inger gazdag környezetet teremtsünk, amelyben a 
tapasztalatok élményként rögzülnek a gyermek tudatában.  
 

4. Sajátos nevelési igényű 
gyermekek ellátása  
 

Szükség szerint megbízási szerződéssel. 
 A nevelési év 2. felétől 2 SNI gyermek logopédiai és 
pedagógiai terápiák ellátása.  

5. Játék, udvari játék 
tevékenységek  
 

A csoportok játékai sokrétűek, karácsonyra pótoltuk a 
hiányzó eszközöket, és újfajtákat vásároltunk. Eszköz 
ellátottságunk megfelelő. A délelőtti játékban a 
pedagógusok lehetőséget biztosítottak arra, hogy a 
gyerekek tapasztalatokat szerezzenek, megvalósítsák 
ötleteiket, közben tanáccsal, egy egy-új eszközzel 
segítették a játék tovább fejlődését.  
Szívesen játszottak építő játékokkal, Legóval, asztali 
kirakókkal, memóriajátékokkal.  
Szerepjátékukhoz a konyhai kellékek, babaszobai 
játékok, építő játékok, bábok nélkülözhetetlen kellékek 
voltak.  
Az udvari eszközök lehetőséget adtak a mozgásos 
tevékenységek gyakorlására.  
A homokozót, a mászókát, a csúszdát és a hintát 
kedvelték.  
 

6. Művészeti nevelés  A kreatív tevékenységekhez a feltételek biztosítottak 
voltak. Megismerkedtek a gyerekek különböző 
anyagokkal, eszközökkel, különféle technikákkal 
(hajtogatás, festés, ragasztás, gyurmázás, fűzés, tépés. 
Részesei voltak művészeti tartalmú programokkal 
(bábszínház, nemzetiségi tánc, népmese, kiállítás)  
A zene, tánc, népi játékok, mesélés, verselés, bábozás, 
napi szinten megjelentek.  
Hagyományos ünnepeink művészeti értékét a megfelelő 
stílus, esztétikum (külső és belső tartalom) 
kialakításával biztosítottuk.  
A belső teret mindig az évszaknak megfelelően 
dekorálták a csoportok, ezeket a gyerekek önkéntelen 
észrevették, ebben éltek.  
 

7. Mozgás  A mozgás rendkívül fontos az óvodás gyermek életében, 
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 hiszen a nagy mozgások hatására alakulnak ki azok az 
idegpályák, idegi kötődések, kapcsolatok, amelyek a 
gondolkodási műveletek, a kognitív képességek 
fejlődését segítik.  
Ezért:  
- Biztosítottuk a mindennapi szabad mozgás lehetőségét  
udvaron, vagy kirándulás alkalmával.  
- A csoportszobában heti egy alkalommal testnevelés 
foglalkozás keretében szintén szervezett, a pedagógus által 
irányított gimnasztika gyakorlatokat végeztek a gyerekek.  
- Megismertek futó- fogó-és versenyjátékokat, ügyességi 
játékokat.  
- Volt kúszás, mászás, támasz, egyensúlyozás, dobás  
- Tornásztak eszközzel, labdával, szalaggal.  
- A német nemzetiségi tánc, rendszeres mozgásforma a 
csoportokban.  
A nagy mozgások által téri tájékozódó képességük, 
finom motorikájuk is fejlődött. A középső- 
nagycsoportos gyerekek magabiztosan mozognak 
térben, ismerik a téri irányokat, téri viszonyokat. 
Nemcsak mozgáskultúrájuk, hanem fizikai képességeik 
is erősödtek.  
 

8. Környezettudatosság, 
környezetvédelem  
 

A környezettudatosság mindennapi életünk része, 
törekedtünk a szép, tiszta környezet iránti igény 
kialakítására.  
A gyerekek kirándulások alkalmával:  
- Megismerkedtek a növény és állatvédelemmel.  
- Megfigyelték a természet szépségeit, gyűjtögettek.  
- Megnézték a háziállatokat, megfigyelték a gondozók   
munkáját.  
- Nagyítóval megnézték a növényeket, állatokat.  
 
Az óvoda udvarán:  
- Leveleket gereblyéztek, komposztáltak.  
- Télen madáretetőt helyeztek ki, és figyelték a madarakat, 
együtt vásárolták meg az eleséget, és kihelyezték az 
etetőbe.  
A csoportszobában:  
- Tavasszal ágakat hajtattak, csíráztattak.  
- Barkácsoláskor újrahasznosított anyagokat is használtak.  
- Megismerték a vízzel való takarékosság szokásait.  

9. Munka jellegű tevékenységek  
 

A kicsikre az önkiszolgáló munka jellemző:  
- Fontos volt, hogy megtanulják önmaguk ellátását a 
mosdóban, öltözködéskor, étkezésnél. (természetesen 
differenciáltan a fejlettséghez mérten kaptak felnőtt 
segítséget.)  
- Megtanulták a játékok elrakásának szabályait, 
környezetük rendjének megőrzésével kapcsolatos 
munkafolyamatokat.  
- Részt vettek a virágok gondozásában  
A nagyok:  
- napos munkában már nemcsak önmagukat, hanem 
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társaikat is kiszolgálták. (terítés, ágyazás, megbízatások 
teljesítése)  
 

10. Cselekvő-felfedező 
tanulásszervezés  
 

Az tanulás részben utánzásos, spontán tevékenység volt, 
amely nem szűkült le az ismeretszerzésre, hanem az 
óvodai nap folyamán adódó helyzetekben, természetes 
környezetben, kirándulásokon, a pedagógusok által 
szervezett foglalkozásokon és időkeretben valósult meg, 
biztosítva a sok érzékszervet foglalkoztató tapasztalás 
lehetőségét. 
Fontos volt, hogy a gyerekek motiváltak legyenek, 
ennek érdekében korszerű módszereket, eszközöket, 
eljárásokat alkalmaztunk.  
Az egyéni sajátosságokat figyelembe vevő 
differenciálásra törekedtünk. 
 

11. Anyanyelvi nevelés, 
kommunikáció  
 

Olyan légkör alakult ki a csoportokban, amelyben a 
gyerekek szívesen megnyilatkoztak, meséltek, 
kérdeztek, meghallgattak másokat.  
Naponta kétszer hallgattak mesét, verseltek, 
mondókáztak, énekeltek.  
A bábjátékok, szituációs játékok, gyermekek által 
elmondott mesék, a verbális képességeket fejlesztették. 
Ugyanígy a nyelvi kompetenciákat erősítették a dalos 
játékok, gyermekdalok mondókák, csúfolódók.  
A legkisebbek esetében voltak kezdetben alig beszélő 
gyerekek, akik év végére bátran kommunikálnak.  
A beszédhibás gyerekekkel logopédus foglalkozott a 
tanév folyamán.  
 

12. Közösségi nevelés  
 

Óvodánkban vegyes csoportok működnek, így 
testvérpárok is járhatnak egy csoportba, a kialakított 
közösségi értékek évről-évre átöröklődnek.  
A közösségi értékek megtanításának legjobb módszere a 
példamutatás, erre törekedtünk.  
A legkisebbek beszoktatása sikeres volt, természetesen 
voltak nehezebben szocializálódó és könnyen 
beilleszkedő gyerekek. A gondoskodó, szeretetteljes 
kisgyermeknevelői, óvónői attitűd biztonságos 
környezetet teremtett. Fontosnak tartottuk az akarati 
tulajdonságok, az empátiakészség, türelem, egymásra 
figyelés képességének erősítését.  
Konfliktushelyzet esetén szempont volt az is, hogy a 
gyerekek megtanulják a problémahelyzetek kezelését. 
A közösségi érzés erősítését szolgálta az érdeklődés a 
hiányzó gyerekek hogyléte felől.  
Családi program alkalmával szülők, gyerekek, 
pedagógusok együtt ünnepeltek, vagy játszottak, ez a 
magatartásformáláson kívül örömforrás is volt 
mindannyiunk számára.  
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13. IKT alkalmazása  
 

Az óvodavezető irodájában van egy számítógép, az 
intézmény még rendelkezik 2 laptoppal.  
Továbbiakban szükség lenne minden pedagógusnak 
egy-egy laptopra, melyeket a csoportokban 
használhatnának a kollégák.  
Időközönként fotó, és felvétel is készül a csoportokba 
járó gyermekeről, a programokról és az intézményi 
szintű ünnepélyekről is. A szülőkkel, nyilatkozat után, 
zárt facebook csoportokban tesszük közzé a 
felvételeket. A fotók, felvételek nézegetése lehetőséget 
ad, az élmények felelevenítésére, beszélgetésre. 
Projektorral kivetítve mese nézés, mozi 
(alkalmanként) 
 

14. Német nemzetiségi nevelés  A nemzetiségi óvodai nevelés a gyermek óvodába 
lépéstől az iskola megkezdéséig tart. 
A gyermekek óvodai életének megszervezése két 
nyelven történt. 
A gyermekek nyelvi képességeinek fejlesztése a vers, 
mese, dramatikus játékok segítségével valósult meg. 
Mindezt a játékos mozgások, a vizualitás tette még 
változatosabbá, élményszerűbbé.  
Hagyományok ápolását a német nemzetiségi 
kultúrkincsből választott énekes játékok népdalok 
segítették. A gyerekek nemzetiségi gyermektáncokat 
tanultak, mutattak be évzárón, tánc fesztiválon, 
nemzetiségi napon. 
A nagyszülők bevonásával megismerkedhettek a 
nemzetiségre jellemző kézműves technikákkal. 
(csuhézás, kosárfonás, sütés)  
A népi mozgásos játékokat beépítettük a testnevelési 
foglalkozásokba. Állandó, visszatérő utasításokat, 
szakkifejezéseket alkalmaztunk mozgásos 
tevékenységek során.  
Cselekvések, játékos tevékenységek során olyan 
helyzeteket teremtettünk, hogy a gyermek 
tapasztalatokat szerezhessen az őt körülvevő világról. 
Az ismeretek közvetítése minél több érzékszerv 
bevonásával valósult meg. 
A gyermekek az óvodába érkezéskor és távozáskor 
németül köszönnek.  
Megnevezték a környezetükben is előforduló 
ismertebb virágokat, zöldségeket, gyümölcsöket, 
állatokat, testrészeket, alapszíneket, számokat stb.  
 
A gyermekek megismerték a nemzetiség szellemi és 
tárgyi kultúráját, a német nemzetiség hagyományait, 
szokásait.  
Népi hagyományainkhoz szorosan hozzátartoznak az 
ünnepek. Minden jeles napot egy hosszabb 
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előkészülettel vezetünk be, amelyhez a gyermekek 
kíváncsiságára építve, kielégítve folyamatosan 
változatos tevékenységet biztosítottunk. Pl.: 
Erntedankfest, szüret, Márton-nap stb.  
A közös, együttes játék minden fajtája hozzájárult a 
nyelvi nevelési célok és feladatok eredményes 
megvalósulásához, a német nyelv iránti érdeklődés 
felébresztéséhez.  
Állandó, visszatérő nyelvi fordulatokat használtunk a 
különböző játék szituációkban. Nyelvi modelleket 
nyújtottunk.  Természetes nyelvi helyzeteket 
teremtettünk. A gyermekek szívesen vettek részt 
német nyelvű játékhelyzetekben. 

 
 

Szöveges értékelés:  
 
Óvodai nevelésünk célja a gyerekek sokoldalú, harmonikus fejlődésének biztosítása az egyéni 
képességek figyelembevételével, szeretetteljes biztonságérzetet adó környezetben. Tevékeny 
óvodai élet megteremtésére törekedtünk, melyben hangsúlyt kapott a kreatív gondolkodási irány 
megerősítése, az alkotó erő kibontakozása, tanulási képességek, kompetenciák fejlesztése. 
Törekedtünk a cselekvéses tanulási módszer megerősítésére, teret adva a tapasztalat útján 
szerzett gondolkodásnak. Német nyelvvel való játékos ismerkedés, sváb hagyomány ápolása.  
 

 

10. Továbbképzések (külső, belső). Belső tudásmegosztás 

 

Továbbképzés megnevezése Résztvevők neve  Szervező 

Évindító - Módszertár Semeginé József Gréta Módszertár 

Differ Tóth-Tavaszi Anna Székesfehérvár POK 

Eine Person-eine Sprache Semeginé József Gréta UMZ 

Diab Mentor Vörös Éva Oktatási Hivatal 

 

Szövege értékelés: 
 
Az óvoda továbbképzési programját, az éves beiskolázási tervét a nevelőtestület, az 
intézmény és az óvodapedagógusok igényeinek figyelembe vételével, közösen állította össze. 
Az óvónők nyitottak az új ismeretek befogadására. A pedagógus életpályához kapcsolódó 
képzések segítenek a pedagógusokkal kapcsolatos elvárások alapos megismeréséhez. A 
nevelési év során kihasználunk minden olyan lehetőséget, amely szakmai fejlődésünket 
elősegítette, mindezt jelenléti képzés és online formában is.   
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11. A fenntartóval való kapcsolat 
 

Sorszá
m 

A működés formája Tartalma Résztvevők 

1. Információ átadás-átvétel, 
megbeszélések, 
tájékozatatás  
folyamatos 

Aktuális ügyek, igény szerint Semeginé József 
Gréta 
Vidáné Varga 
Krisztina elnök 

 

12. A gyermeki fejlődés nyomon követése 
 
A gyermeki 

fejlődés nyomon 

követése az alábbi 
dokumentáció 

szerint történt a 

2020/2021. 

nevelési évben 

Tevékenység Tartalom 

csoportnapló Feljegyzések a napi 
tevékenységekről 

a gyermekek tevékenységének fontos 
eseményei 

gyermekek 
egyéni fejlődési 
dokumentációja 

 - a gyermek anamnézise  

- a gyermek fejlődésének mutatói 
(érzelmi-szociális, értelmi, beszéd-, 
mozgásfejlődés), valamint az  
óvoda pedagógiai programjában 
meghatározott tevékenységekkel 
kapcsolatos egyéb megfigyelések,  
- a gyermek fejlődését segítő 
megállapítások, intézkedéseket, az elért 
eredmény,  
- amennyiben a gyermeket szakértői 
bizottság vizsgálta, a vizsgálat 
megállapításai, a fejlesztést végző 
pedagógus fejlődést szolgáló 
intézkedésre tett javaslatai,  
- a szakértői bizottság 
felülvizsgálatának megállapításai,  
- a szülő tájékoztatásáról szóló 
feljegyzések.  
 

Differ felmérés 4-6 évesek Differ módszer alkalmazása 
szülő tájékoztató  A gyermek fejlesztésének aktuális 

állapota 
 

 
 
 

Szöveges értékelés: 
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A gyermekek fejlődésének nyomon követése folyamatos. A gyermekek aktuális fejlettségét 
évente két alkalommal mérjük, a nevelőtestület által elfogadott füzetben rögzítve. Differ 
felmérés középső-nagy csoportos óvónő a csoportjában. Az eredmények alapján elkészítjük 
az egyénre szabott fejlesztési tervet. A szülőket a törvényben előírtak szerint tájékoztatjuk. 

13. A szülőkkel, szülői szervezettel való kapcsolattartás  
 

Dátum A kapcsolata tartás formája A program felelőse 

október Szülői értekezlet mind két csoportban Óvodavezető, 
Óvodapedagógus 

október Ernedankfest - Terményünnep Óvodavezető, 
Óvodapedagógus 
 

december Mikulás-nap SzM szervezésében Óvodapedagógus 
SZM 

Igény 
szerint 

Fogadóórák Óvodavezető, 
Óvodapedagógus 

február Szülői értekezlet  Óvodavezető, 
Óvodapedagógus 

május Anyák napja Óvodapedagógus 

május 
vége 

Évzáró Óvodavezető, 
Óvodapedagógus 

június Gyereknap Óvodavezető, 
Óvodapedagógus 
SzM 

június Családi nap Óvodapedagógusok 
SZM 

 

Szöveges értékelés: 
 
A szülőkkel sikerült jó kapcsolatot kialakítani. Szívesen vesznek részt a különböző 
programokon, tevékenységekben. A szülői szervezeten keresztül, a törvényi előírásoknak 
megfelelően bevontuk őket az intézmény terveinek kialakításába, megvalósításába. 
Törekedtünk igényeik, elégedettségük megismerésére. Célunk a folyamatos megújulás, a 
szülők érdeklődésének fenntartása érdekében. 
A koronavírus megnehezítette a kapcsolattartást mind a szülőkkel, mind a külső 
partnerekkel. 

14. Külső-belső információáramlás 
 

Dátum Az információ áramlás formája Felelőse Tartalma 

augusztus Nevelőtestületi értekezlet  Semeginé József 
Gréta 

Év kezdési feladatok 
megbeszélése 

augusztus Alkalmazotti értekezlet Semeginé József Éves munkaterv 
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vége Gréta megbeszélése 

szeptembe
r vége 

Megbeszélés iskolával Semeginé József 
Gréta 

Erntedankfest - 
Ufpleib 

március Nevelőtestületi értekezlet  Pedagógiai 
megbeszélés, 
kirándulás 
megbeszélése  

április Alkalmazotti értekezlet Tóth-Tavaszi Anna Nemzetiségi hét 

május Alkalmazotti értekezlet - SzM Óvodapedagógusok Gyereknap 
Családinap 

15. A vezetői döntés előkészítés 
 

Dátum Megnevezés Tartalom Érintettek köre 

augusztus Csoport alakítás  Létszám + összetétel Óvodapedagógusok 

Szeptemb
er 

Intézményi dokumentációk 
elkészítése, tematikus terv, éves 
terv, csoportnapló  
 

 Óvodapedagógusok 

október Egyes ünnepek megtartásának 
módja  
 

Terményünnep, 
Márton-nap 
Mikulás várás 
Karácsony zártkörű 
megünneplése, 
anyák napja és az 
évzáró 
megünneplésének 
módja  
 

Óvodapedagógus, 
Szülők 

november
-
december 

Iskolaérettség megállapítása, 
szülőkkel való megbeszélés 

Szülők tájékoztatása, 
megbeszélés  
 

Óvodapedagógus, 
Szülők 

 A várható csoportlétszám Az érintett kollégák 
tájékoztatása 

Óvodapedagógus, 
Dajka 

 
 
 
 
 

Szöveges értékelés: 
 
A csoportvezető óvónő egyeztetett a szülőkkel, figyelembe véve a véleményeket, 
javaslatokat, igényeket. Alkalmazotti értekezleteken egyeztetés, tájékoztatás, megbeszélések. 
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16. Az óvoda-iskola átmenet támogatása 

 

Dátum Megnevezés Tartalma Helye Érintettek köre 

Októb
er 

Terményünnep-
lámpás felvonulás 

Barkácsolás 
terményekből, 
termésekből 
Gyümölcsös, 
zöldséges ételek 
Táncház 

Művelődési ház Iskola 
Óvoda 
Falu közössége 
 
Vírushelyzet miatt 

zártkörben szerveztük 

az óvodásoknak 

Márci
us 

A leendő tanító néni 
látogatása a 
nagycsoportban.  
 

 Ismerkedés 
Szülői értekezlet 

Katica csoport 
 

Óvodapedagógus, 
szülők, tanító néni 
 
ELMARADT a 

vírushelyzet miatt 

Április A nagycsoportosok 
látogatása az 
iskolába. 
 

Az óvodások 
látogatása az 
iskolába, részvétel 
egy tanórán. 
Iskola 
megismerése  
 

Helyi általános 
iskola 

Óvodapedagógus, 
gyerekek, szülők, 
tanító néni 
 
 

Június Gólyatábor a leendő 
első osztályosoknak 

A hét folyamán 
ismerkednek a 
tanító nénivel. 
Kiránduláson az 
óvó néni is részt 
vesz. 

Helyi ált. iskola leendő elsősök 
tanító néni 
nagycsoportos 
óvodapedagógus 

 

Szöveges értékelés: 
 
A kapcsolat fenntartás célja a gyerekek zavartalan iskolakezdésének elősegítése, az 
óvodában kialakított jó szokások továbbvitele. A gyerekek megismerése a tanító néni 
részéről, és a tanító néni megismerése a gyerekek részéről. Pozitív érzelmi viszony 
kialakítása a leendő pedagógus és gyerekek között. Az iskolai viselkedés, szokások 
megismerése a gyerekek részéről, az óvodai szokásrend megismerése a tanító részéről. 
Vírushelyzetre való tekintettel, részben valósultak meg a programok.  

 

17. Külső kapcsolatok  
 

Dátum Külső partner Tartalma Helye 

Folyamato
s 

Fenntartó- Kislődi Német 
Nemzetiségi Önkormányzat 

Folyamatos- aktuális 
tartalmak 

Művelődési ház 

Folyamato
s 

Iskola Kapcsolat tartás, 
közös rendezvények 

Rőthy Mihály Ált. 
Iskola Kislőd 
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Művelődési Ház 
Óvoda 

Folyamato
s 

Szakszolgálat 
 

Vizsgálati kérelem, 
szakvélemény kérése  
Iskolaérettségi 
vizsgálat, logopédiai, 
pedagógiai vizsgálat 
Tájékoztatás 

Bakony - völgye 
Óvoda 
Megyei Pedagógiai 
Szakszolgálat Ajkai 
Tagintézménye 
 

Időszakos Veszprém megyei Szakértői 
bizottság 

Vizsgálati kérelem, 
szakvélemény kérése  

Megyei Pedagógiai 
Szakszolgálat 
 

Időszakos Kislődi Roma Nemzetiségi 
Önkormányzat 

Gyermekek 
ajándékozása 

Bakony - völgye 
Óvoda 

Időszakos Kislődi Iskoláért - Óvodáért 
Alapítvány 

 Bakony - völgye 
Óvoda 

Folyamato
s 

Szülők, SZM Gyermek 
fejlődésének segítése 
Közös ünnepségek, 
programok 

Bakony - völgye 
Óvoda 

Folyamato
s  

Helyi Művelődési ház Közös programok  Művelődési ház 

Folyamato
s 

Gyermekorvos, védőnő Egészség megőrzés  Orvosi rendelő, óvoda  

 
Szöveges értékelés: 
 
Nevelőmunkánk hatékonysága érdekében jó kapcsolatot sikerült kialakítani közvetlen 
partnereinkkel.  
Nagy előrelépést jelent számunkra, hogy a szakszolgálat munkatársai helyben végzik a 
szűrővizsgálatokat (logopédiai, pedagógiai) illetve fejlesztéseket. Így a szülőknek már nem 
kell bevinni a városba gyermekeiket.  
A Kislődi Német Nemzetiségi Önkormányzat anyagilag támogatta intézményünket. (pl: 
szakmai anyag, tárgyi eszközök stb.).  
Roma Nemzetiségi Önkormányzat karácsonyra gyümölcs csomaggal örvendeztette meg a 
gyermekeket. 
A védőnő rendszeresen látogatta a gyermekeket az óvodánkba.  

18. Tárgyi eszközfejlesztés 
 
sorsz Az eszközfejlesztés helyszíne Eszköz megnevezése 

1. Csoportszoba Tárgyi eszközök, játékok, könyvek, gyermek  
2. Udvar Balesetveszély elhárítás, játékjavítás, csere 
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Szöveges értékelés: 
 
Tárgyi feltételeink biztosítására, illetve javítására több forrás is rendelkezésünkre állt. 
A költségvetésből finanszíroztuk a vizuális neveléshez szükséges eszközöket, anyagokat; 
tisztítószereket… 
Kislődi Német Nemzetiségi Önkormányzata biztosított az óvoda részére szakmai anyagot, 
német nemzetiségi játékot.  
Kiegészítő támogatás pl. festés, udvari játékok javítása, cseréje, beltéri ajtók cseréje és egy 
csoportszoba bútorzatának cseréje pályázati úton megvalósulhattak.  

 

19. Sajátos nevelési igényű gyermekek ellátása 
 
 
,3 
3 

 
Szöveges értékelés: 
 
Idei nevelési évben 2 fő SNI gyermek fejlesztését látta el intézményünk. A gyógypedagógust 
és a logopédust is megbízási szerződés keretében tudtuk foglalkoztatni, akik heti 5 illetve heti 
1 órában fejlesztették a gyermekeket. A terápiák fejlődést mutattak és a gyermekek is 
szívesen vettek részt a kétszemélyes fejlesztéseken. 
 

adat Sajátos nevelési igényű gyermekek ellátása 
Tevékenység Tartalom Felelős A 

résztvevők 
létszáma 
szülő (sz) fő 
pedagógus 
(p) fő 
gyermek 
(gy) 

A 
keletkezett 
dokumentu
m 
megnevezés
e, 
iktatószáma 

Értékelés 
(megfelelő 
vagy 
fejlesztendő 
terület… 

1fő SNI 
gyermek 
 
 
 
 
 
 
 
1 fő SNI 
gyermek 
 
 
 
 
 

logopédiai 
terápia 
gyógypeda
gógiai 
fejlesztés 
 
 
 
 
gyógypeda
gógiai 
fejlesztés 

heti 1-2 
óra 

logopédus -
megbízási 
szerződéssel 
gyógypedag
ógus-
megbízási 
szerződéssel  
 
 
gyógypedag
ógus-
megbízási 
szerződéssel 

 Fejlesztési 
napló 
 
 
 
 
 
 
 
Fejlesztési
napló 
 
 
 
 
 
 

Évvégi 
értékelés 
 
 
 
 
 
 
 
Éves 
értékelés 
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20. PR, Marketing feladatok 
 
Dátum 
 

Tevékenység Tartalom Felelős 

 
Alkalomszerűen 

Helyi facebook 
csoport 
Városi, Megyei 
Újság 
Zentrum.hu 
 

Ünnepek, 
Programok,  
Rendezvények 
Közérdekű 
információk 

Óvodavezető 
Óvodapedagógusok 

 
 
 
Szöveges értékelés: 
Rendszeresen tájékoztatjuk programjainkról, ünnepségeinkről a szülőket, község lakosságát. 
Alkalomszerűen küldünk fotókat, információt német nemzetiségi Facebook csoportokba. 
  
 
 
 
Kislőd, 2022. 09. 11. 
 
                                                                                           Semeginé József Gréta 
                                                                                               intézményvezető 
 
 


