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POLGÁRMESTERE 

8142 Úrhida, Kossuth Lajos utca 66. 
Tel: 22/588-111, Fax: 22/ 364-514 
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ELŐTERJESZTÉS 

Úrhida Község Önkormányzat Képviselő-testületének 
2026. szeptember 2-án 16:00 órakor tartandó nyílt ülésére 

Tárgy: A helyi építési szabályzatról szóló 2/2024. (II. 01.) 
önkormányzati rendelet módosítása 

Előterjesztő: 
Előkészítő:  

Bognár József polgármester 
Dr. Pahola Tünde jegyző  

 

 

Tisztelt Képviselő-testület!  

 

A képviselő-testület a legutóbbi ülésén módosította a helyi építési szabályzatról szóló 2/2024. (II. 01.) 

önkormányzati rendeletét.  

A településtervek tartalmáról, elkészítésének és elfogadásának rendjéről, valamint egyes településrendezési 

sajátos jogintézményekről szóló 419/2021. (VII. 15.) Korm. rendelet meghatározza a településterv 

elfogadásának, módosításának szabályait. A képviselő-testület a legutóbbi módosítás során ezeknek a 

szabályoknak a figyelmen kívül hagyásával járt el, ezért a rendeletmódosítás a vonatkozó eljárási szabályok 

sérelmével került elfogadásra.  

A képviselő-testület ezt úgy tudja orvosolni, ha a helyi építési szabályzat eredeti állapotát visszaállítja, vagyis 

a 2026. július 24-én életbe lépett módosítás előtti, 2025. 12. 01. napi hatállyal életbe lépett – jogszerűen 

elfogadott módosítás szerinti – időállapotot helyreállítja.  

Az előterjesztés mellékletét képezi az ennek megfelelő rendeletmódosítás.  

Eszerint a 8. § (2) bekezdés 2025. december 1. napján hatályba lépett szövege kerül visszaállításra, amely a 

következő: „(2) Kertvárosias lakóterület építési övezeteinek építési telkein legfeljebb kettő fő rendeltetési 

egység és az azt kiszolgáló melléképületek helyezhetők el, azzal, hogy egy telken csak egy lakás építhető. 

Amennyiben a telek szélessége a 25 métert és az 1200 m2 telekterületet meghaladja a kettő fő rendeltetési 

egység kettő lakás is lehet.” 

Ezen kívül a rendelet 5. melléklete helyébe is a 2025. december 1. napján hatályba lépett melléklett került 

visszaállításra. 

Tisztelt Képviselő-testület! 

Kérem a Tisztelt Képviselő-testületet az előterjesztés szerinti rendelettervezet elfogadására.  

Úrhida, 2025. november 11. 

                 Bognár József 

        polgármester 

1. sz. melléklet
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Úrhida Község Önkormányzata Képviselő-testületének .../.... (...) önkormányzati rendelete 

a helyi építési szabályzatról szóló 2/2024. (II. 01.) önkormányzati rendelet módosításáról 

[1] A településrendezés célja Úrhida terület-felhasználásának és infrastruktúrahálózatának 

kialakítása, az építés helyi rendjének szabályozása, valamint a környezet természeti, táji és épített 

értékeinek fejlesztése és védelme. 

[2] Úrhida Község Önkormányzat Képviselő-testülete a magyar építészetről szóló 2023. évi C. 

törvény 225. § (8) bekezdés 1. pontjában kapott felhatalmazás alapján, az Alaptörvény 32. cikk (1) 

bekezdés a) pontjában, Magyarország helyi önkormányzatairól szóló 2011. évi CLXXXIX. törvény 

13. § (1) bekezdés 1. pontjában meghatározott feladatkörében eljárva a következőket rendeli el: 

1. § 

A helyi építési szabályzatról szóló 2/2024. (II. 1.) önkormányzati rendelet 8. § (2) bekezdése helyébe 

a következő rendelkezés lép: 

„(2) Kertvárosias lakóterület építési övezeteinek építési telkein legfeljebb kettő fő rendeltetési egység 

és az azt kiszolgáló melléképületek helyezhetők el, azzal, hogy egy telken csak egy lakás építhető. 

Amennyiben a telek szélessége a 25 métert és az 1200 m2 telekterületet meghaladja a kettő fő 

rendeltetési egység kettő lakás is lehet.” 

2. § 

A helyi építési szabályzatról szóló 2/2024. (II. 1.) önkormányzati rendelet 5. melléklete helyébe az 1. 

melléklet lép. 

3. § 

Ez a rendelet a kihirdetését követő napon lép hatályba, és a kihirdetését követő második napon 

hatályát veszti. 

 

 

 

 

             Bognár József                                                        dr. Pahola Tünde 

               polgármester                                                                jegyző  

 

 

 

Záradék:  

 

A rendelet kihirdetése 2026. szeptember ……-án megtörtént.  

 

Úrhida, 2026. szeptember …….. 

dr. Pahola Tünde 

          jegyző 
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Végső előterjesztői indokolás 

Úrhida Község Önkormányzat képviselő-testületének helyi építési szabályzata 2024. 02. 

02-án lépett hatályba. Ezt követően a képviselő-testület 2025. december 1-i hatállyal 

módosította a rendeletét. Az ingatlantulajdonosok részéről igény merült fel a korábbi 

szabályozás visszaállítására, amelyet a képviselő-testület  támogatott. A képviselő-testület 

által végrehajtott módosítás nem a vonatkozó rendelkezések szerint történt, ezért 

indokolttá vált a korábbi, eredeti szabályozás helyreállítása. 

 

 

Előzetes hatásvizsgálat: 

A rendelet-tervezet társadalmi, gazdasági, költségvetési hatása 

A rendelet-tervezet biztosítja a településfejlesztés, településrendezés szabályozott keretek 

között tartását. Az élhető és biztonságos településközeg megteremtését. A rendelet 

megalkotásának közvetlen gazdasági és költségvetési hatása nincs.  

2./ A rendelet-tervezet környezeti és egészségi hatása 

A rendelet-tervezetnek környezeti és egészségi hatása jelentős. Az egészséges települési 

környezet nagymértékben befolyásolja a település fejlődését.  

3./ A rendelet-tervezet adminisztratív terheket befolyásoló hatása 

Jelen rendelet-tervezettel  adminisztratív teher nem jelentkezik.  

4./ A jogszabály megalkotásának szükségessége 

A rendelet módosításának szükségességét a jogszerű állapot helyreállítás indokolja 

5./ A jogszabály alkalmazásához szükséges személyi, tárgyi, szervezeti és pénzügyi  

feltételek 

A jogszabály alkalmazásához a személyi, pénzügyi, tárgyi, szervezeti feltételek 

rendelkezésre állnak. 

 

 

 

 



5. melléklet a 2/2024. (II.1.) önkormányzati rendelethez 

Az építési övezetekben elhelyezhető és tiltott rendeltetések 

Építési övezetek 

Rendeltetések 

Kertvárosias 

lakóterület 

Falusias 

lakóterület 

Településközponti 

vegyes terület 

Különleges beépítésre 

szánt 

Lke-1 Lke-2 Lf-1 Lf-2 Vt-1 Vt-2 K-Sp K-T K-En 

1. Rendeltetés, önálló rendeltetési egység 

1.1. lakás X X X X X X T T T 

telkenként elhelyezhető önálló rendeltetési 

egységek legnagyobb száma 
1 (2*) 1 (2*) 1(2**) 1 (2**) 1 2 0 0 0 

1.2. Iroda T T X X X X T T T 

telkenként elhelyezhető önálló rendeltetési 

egységek legnagyobb száma 
0 0 1 1 n.a n.a. 0 0 0 

1.3 üdülő T T T T T T T T T 

telkenként elhelyezhető önálló rendeltetési 

egységek legnagyobb száma 
0 0 0 0 0 0 0 0 0 

1.4. szolgálati lakás X X X X X X T T T 

1.5. tulajdonosi lakás X X X X X X T T T 

1.6. egészségügyi X X X X X X X T T 

1.7. szociális X X X X X X X T T 

1.8. hitéleti X X X X X X T X T 

1.9. igazgatási X X X X X X T T T 

1.10. óvoda, bölcsőde X X X X X X T T T 

1.11.nevelési X X X X X X T T T 

1.12.oktatási X X X X X X T T T 

1.13. kulturális X X X X X X T T T 

1.14. közösségi szórakoztató T T T T X X T T T 

1.15. kereskedelmi F F F F T X T F T 

1.16. szolgáltatói F F F F T X T F T 
*A 8. § (2) bekezdés szerinti feltételek teljesülése esetén   **A 9. § (2) bekezdés szerinti feltételek teljesülése esetén 

Elhelyezhető X Feltétellel elhelyezhető F Tiltott T  
kialakult állapot szerint megtartható, de új 

nem létesíthető M 

 

1. melléklet a ..../2026. (.......) önkormányzati rendelethez



 

Építési övezetek 

Rendeltetések 

Kertvárosias 

lakóterület 

Falusias 

lakóterület 

Településközponti 

vegyes terület 

Különleges beépítésre 

szánt 

Lke-1 Lke-2 Lf-1 Lf-2 Vt-1 Vt-2 K-Sp K-T K-En 

1.17. vendéglátó F F F F F X T T T 

1.18. szállás jellegű F F F F T X X T T 

1.19. diákszállás T T T T F F F T T 

1.20. munkásszállás T T T T T T T T T 

1.21. kemping T T T T T T T T T 

1.22. sport X X X X X X X T T 

1.23. nem zavaró hatású gazdasági T T X X T T T T T 

1.24. nem zavaró hatású ipari T T T T T T T T T 

1.25. zavaró hatású ipari T T T T T T T T T 

1.26. gazdasági T T T T T T T T T 

1.27. raktár, tárolás T T T T T T X T T 

1.28. mező- és erdőgazdasági üzemi T T X X T T T T T 

1.29. állattartási és állattenyésztési M M F F T M T T T 

1.30. mezőgazdasági termékfeldolgozási M M T T T T T T T 

1.31. üzemanyagtöltő T T T T T T T T T 

1.32. településgazdálkodási, településüzemeltetési T T T T T T T T T 

1.33. közösségi közlekedést kiszolgáló T T T T T T T T T 

1.34. halott hamvasztó  T T T T T T T T T 

1.35. Energia- és közműellátást kiszolgáló T T T T T T T T X 
 

Elhelyezhető X Feltétellel elhelyezhető F Tiltott T  
kialakult állapot szerint megtartható, de új 

nem létesíthető M 

 

  



 

Építési övezetek 

Rendeltetések 

Kertvárosias 

lakóterület 

Falusias 

lakóterület 

Településközponti 

vegyes terület 

Különleges beépítésre 

szánt 

Lke-1 Lke-2 Lf-1 Lf-2 Vt-1 Vt-2 K-Sp K-T K-En 

2. melléképítmények 

2.1. közmű csatlakozási műtárgy X X X X X X X X X 

2.2. közműpótló műtárgy X X X X X X X X X 

2.3. hulladékgyűjtő edénytároló X X X X X X X X X 

2.4. épülettől különálló, építménynek nem 

minősülő kirakatszekrény 
T T T T T T T T T 

2.5. kerti építmény X X X X X X X X X 

2.6. húsfüstölő, jégverem, zöldségverem X X X X T T T T T 

2.7. állatól, állatkifutó X X X X T X T T T 

2.8. trágyatároló T T X X T T T T T 

2.9. komposztáló X X X X T X T X T 

2.10. siló T T T T T T T T T 

2.11. ömlesztettanyag-, folyadék-, gáztároló T T T T T T T T T 

2.12. építménynek minősülő antennatartó szerkezet,  T T T T T T T T T 

2.13. zászlótartó oszlop T T T T F F F T T 

3. egyéb építmények 

3.1. 3,5 t önsúlynál nehezebb gépjárművek számára 

garázs 
T T X X T T T T T 

3.2. lakókocsi T T T T T T T T T 

3.3. egyé, épületnek nem minősülő, lakás vagy 

egyéb önálló rendeltetési egység kiváltására 

szolgáló, huzamos tartózkodásra alkalmas 

létesítmény 

T T T T T T T T T 

 

Elhelyezhető X Feltétellel elhelyezhető F Tiltott T  
kialakult állapot szerint megtartható, de új 

nem létesíthető M 
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Bevezető 

 

Az Úrhidai Közös Önkormányzati Hivatalt (továbbiakban: KÖH) 2015. január 1. napjával 
hozta létre négy önkormányzat (Kőszárhegy, Nádasdladány, Sárkeszi, Úrhida). A közös 
önkormányzati hivatal székhelye Úrhida községben van, a többi településen állandó 
kirendeltség került létrehozásra. Először a 2019-ben tartott Önkormányzati választásokat 
követően állt be változás a hivatalt alkotó önkormányzatok összetételét illetően. Kőszárhegy 
Község Önkormányzatának kiválásával 2020. 01. 01. napjától a Közös Hivatal Nádasdladány, 
Sárkeszi és Úrhida községek önkormányzatainak fenntartásában működött tovább. Ezt 
követően a 2024. évi Önkormányzati választásokat követően újabb változás állt be a Közös 
Hivatalt fenntartó önkormányzatok összetételében. 2025. január 1. napjával Sárkeszi Község 
Önkormányzata kivált a közös fenntartásból Jenő Község Önkormányzata pedig csatlakozott 
a közös hivatalhoz.  
 
A KÖH komplex, szerteágazó munkát végez. Önkormányzati és államigazgatási ügyeket 
készít elő döntésre, közreműködik azok végrehajtásában. Ezen túl a feladatok ellátása 
érdekében szervező, koordinációs tevékenységet fejt ki az önkormányzati fenntartású 
intézmények, érdekképviseleti, civil szervezetek, egyéb önszerveződő közösségek irányában. 
Működését a központi és helyi jogszabályok, a képviselő-testületi, bizottsági döntések, a belső 
utasítások és szabályzatok jelentősen meghatározzák. 

 
A Polgármesteri Hivatal jogállása 
A Magyarország helyi önkormányzatairól szóló 2011. évi CLXXXIX. törvény (továbbiakban 
Mötv.) 84. § (1) bekezdése szerint: “A helyi önkormányzat képviselő-testülete az önkormányzat 
működésével, valamint a polgármester vagy a jegyző feladat- és hatáskörébe tartozó ügyek döntésre való 
előkészítésével és végrehajtásával kapcsolatos feladatok ellátására polgármesteri hivatalt vagy közös 
önkormányzati hivatalt hoz létre. A hivatal közreműködik az önkormányzatok egymás közötti, valamint az 
állami szervekkel történő együttműködésének összehangolásában. " 

 
E megfogalmazás egyrészt tömören, de világosan deklarálja a hivatal egységes szervezeti 
voltát, másrészt pontosan behatárolja annak fő feladatát. Ez pedig mind önkormányzati 
ügyekben (hatáskör címzettje főszabályként: képviselő-testület), mind államigazgatási 
ügyekben (hatáskör címzettje főszabályként: jegyző), a döntések előkészítése és végrehajtása. 

 
A polgármesteri hivatal feladatai 
A KÖH-höz tartozó önkormányzatok Képviselő-testületeinek és szerveinek működésével, 
valamint az államigazgatási ügyek döntésre való előkészítésével és végrehajtásával kapcsolatos 
feladatok ellátása is a Hivatal kötelessége. Feladatait a képviselő-testület munkájának 
szervezésében, a döntések előkészítésében és végrehajtásában a polgármester határozza meg, 
a jegyző javaslatainak figyelembe vételével. 

 
A KÖH ellátja az önkormányzatok képviselő-testülete inek , bizottságai nak , a 
polgármestereknek és a jegyző feladat- és hatásköre gyakorlásához szükséges ügyeknek, 
döntéseknek az előkészítésével és végrehajtásával kapcsolatos feladatokat. 

 
A fővárosi és vármegyei kormányhivatalok szervezeti egységeiként a járások és a járási 
hivatalok felállítását követően, a hatáskörök többszöri rendezése után jelenleg az alábbi 
államigazgatási hatósági   feladatok ellátása   tartozik a   Hivatal (jegyző, vagy a 
Hivatal köztisztviselője) hatáskörébe: 

- telepengedélyezés, működési engedély kiadása, 

- magánszálláshely nyilvántartása,  
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- kereskedelmi tevékenység, 

- állattartási ügyek,  

- birtokvita, 

- a közösségi együttélés szabályainak megsértése esetén lefolytatott eljárások, 

- közterület-használat engedélyezése , 

-  anyakönyvvezetés, 

- rendszeres gyermekvédelmi kedvezmény,  

- köztemetés , 

- termőföld adásvételi szerződés, haszonbérleti szerződés kifüggesztése 

-     adóigazgatási feladatok. 

 
Önkormányzati hatósági feladatok keretében ellátja az adott önkormányzat rendeletében 

meghatározott támogatási formák tekintetében a kérelmek elbírálásához szükséges előkészítési 

és döntés végrehatjási feladatokat. 

Ezek a támogatások különösen:  

- rendkívüli települési támogatás 

- temetési támogatás,  

- eseti támogatás, 

- 65. év feletti időskorúak támogatása, 

- első lakáshoz jutók támogatása, 

- lakhatási támogatás, 

- újszülöttek támogatása, 

- általános iskolai tanulók támogtása,  

- krítzistámogatás,  

- tanévkezdési támogatás, 

- idős korúak támogatása 

- beiratkozási és óvodáztatási támogatás. 

 

A hivatal közreműködik az önkormányzatok által önként vállalt egyéb feladatok 

ellátásában:  

- Bursa Hungarica ösztöndíj pályázat, 

- civil szervezetek támogatása.  
 

A jogi személyiségű társulások munkaszervezeti feladatainak ellátása többletterhet ró a 

Hivatalra. Jogi személyiségű társulásként működik a Nádasdladányi székhelyű Nádasdladány-

Sárkeszi Köznevelési Intézményi Társulás,  melynek munkaszervezeti feladatait a KÖH, azon 

belül annak is a Nádasdladányi Kirendeltsége látja el. 

 
A Nádasdladány Sárkeszi Köznevelési Intézményi Társulás feladata a nemzeti köznevelésről” szóló 
2011. évi CXC. törvényben (továbbiakban: Kntv.) meghatározottak alapján az óvodai nevelésre, a gyermekek 
védelméről és a gyámügyi igazgatásról szóló 1997. évi XXXI. törvény 42. és 43/A. §-ában meghatározott 
bölcsődei ellátás biztosítására terjed ki a Nádasdladány Község Önkormányzata közigazgatási területén fekvő 
Nádasdladányi Sün Balázs Óvoda és Mini Bölcsőde közös fenntartásával. 

 
A KÖH Helyi Választási Irodaként működik közre az európai uniós képviselő választások, 
országgyűlési képviselő- és a helyi önkormányzati választások, az országos és helyi 
népszavazások, nemzetiségi és területi nemzetiségi önkormányzati választások előkészítési, 
szervezési, lebonyolítási feladataiban. 
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A Polgármesteri Hivatal szervezete 
 

A KÖH a képviselő-testület szerveként egységes hivatalként működik, melynek belső 
szervezeti tagozódását a képviselő-testület határozza meg. A Képviselő-testület a KÖH 
szervezeti struktúráját a 2025. szeptember l. napjával módosított  Szervezeti és Működési 
Szabályzatban (továbbaiakban: SZMSZ) az alábbiak szerint határozta meg: 

 

 
Az Úrhidai KÖH belső szervezeti egységei: 

a) Hivatali székhely: Úrhida, Kossuth u. 66. a jegyző közvetlen vezetésével. 
b) Jenői Kirendeltség Jenő, Batthyány u. 53. a jegyző közvetlen vezetésével. 
c) Nádasdladányi Kirendeltség Nádasdladány, Petőfi S. u. 1.  
    a jegyző közvetlen vezetésével. 

 
Szervezeti felépítése: 

 - Jegyző 
           -  aljegyző  
 - gazdálkodási-pénzügyi, adóügyi belső szervezeti egység 
 - igazgatási belső szervezeti egység 
 

Hivatali létszám:  23 fő 
 - jegyző              1 fő 
            - aljegyző                      1 fő  
 - köztisztviselő           12 fő 
 - hivatalsegéd, karbantartó 9 fő 

 
A közszolgálati tisztviselők továbbképzéséről szóló 273/2012. (IX.28.) Korm. rendelet (a 

továbbiakban: Kormányrendelet) alapján 2014. évtől megkezdődött a közszolgálati tisztviselők 

tanulmányi pontrendszerre épülő továbbképzésének időszaka . 

A köztisztviselők négy éves képzési ciklus alatt meghatározott mennyiségű továbbképzést 

kötelesek elvégezni . A továbbképzések teljesítésének mérése tanulmányi pontrendszerrel 

történik. Ennek értelmében a felsőfokú végzettségű köztisztviselők a továbbképzési időszak 

alatt legalább 128, míg a középfokú végzettségűek legalább 64 pontot kötelesek teljesíteni. Az 

első képzési időszak 2017. december 31. napjával lezárult, a második képzési időszak 2018. 

január 1. napjával megkezdődött és 2021 december 31 napjával leárult. Az új képzési időszak 

2022. január 1. napjával megkezdődött és 2025. december 31. napjával lezártul.  

. 

A Kormányrendelet alapján a hivatal munkatársainak egyéni képzési terve, valamint ez alapján 

a hivatal 2025. évre szóló továbbképzési terve határidőre elkészült. A ProBono rendszerben 

folyamatosan aktualizáltak a képzésre kötelezettek adatai, a továbbképzési kötelezettség 

szünetelése naprakészen kerül rögzítésre a rendszerben. 

 
2025. évben 10 köztisztviselő 22 képzést teljesített eredményesen, összesen 165 pontértékben. 
 
A munkakör ellátásához kapcsolódó tanulmányok azon felül, hogy segítik és ösztönzik a 

köztisztviselőt, a munkáltató számára is pozitívan hatnak, hiszen a képzésben résztvevő 

alkalmazott - megszerzett ismeretei által - hatékonyabban láthatja el feladatait, ezáltal a 

hivatal jó színvonalú működését is elősegíti. 
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A Polgármesteri Hivatalban személyi változás 2025-ben Sárkeszi kiválásához és Jenő település 
csatlakozásához kapcsolódóan történt.   

A Polgármesteri Hivatal tevékenységéről általában: 
A Közös Önkormányzati Hivatalban folyó munkát talán legszemléletesebben reprezentáló 

mutató az iktatott ügyiratok illetve a képviselő-testületi döntésre előterjesztett 

rendelettervezetek, határozati javaslatok száma. Még akkor is igaz ez, ha például egy 

tájékoztató levél ugyanúgy egy iktatott ügyirat, mint az éves költségvetés előkészítésének 

hatalmas anyaga. 

 
2025. évi ügyirat-forgalom 

Település Iktatott irat főszámra db Iktatás alszámra db 

Úrhida 3055 4416 

Jenő 1331 3124 

Nádasdladány 1454 2448 

Összesen: 5840 9988 

 
A képviselő-testület üléseinek előkészítésével, a hozott döntések végrehajtásával kapcsolatban az 

ülések számát, valamint a megalkotott rendeletek és elfogadott határozatok számát tudjuk 

önkormányzatonként szemléltetni.  

 

Képviselő-testületi ülések és döntések számának alakulása 

 

Település Év KT. 

ülések 

száma 

Megalkotott 

rendeletek száma 

 

Elfogadott 

határozatok száma 

Képviselő-

testület  

Polgár-

mester 

Képviselő-

testület 

Polgár-

mester 

 

 

Úrhida 

2015 16 32 - 176 - 

2016 11 17 - 173 - 

2017 16 18 - 184 - 

2018 15 15 - 163 - 

2019 17 15 - 222 - 

2020 11 12 9 104 36 

2021 8 14 3 76 70 

2022 18 16 - 152 - 

2023 15 13 - 159 - 

 

2024 16 21 - 161 - 

 2025 12 11 - 146 - 
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Település 

Év KT. 

ülések 

száma 

Megalkotott 

rendeletek száma 

Elfogadott 

határozatok száma 

Képviselő-

testület 

Polgár-

mester 

Képviselő-

testület 

Polgár-

mester 

Jenő 2024 21 5 - 207 - 

2025 23 13 - 231 - 

 

 

Nádasdladány 

2015 27 21 - 150 - 

2016 19 15 - 107 - 

2017 23 16 - 139 - 

2018 20 12 - 142 - 

2019 16 13  162 - 

2020 13 11 3 105 89 

2021 10 14 4 111 90 

2022 13  15 - 126 - 

2023 15 17 - 166 - 

2024 16 14  203  

2025 18 13 - 193 - 

 
Bizottsági, társulási munka 2025. 

Település Bizottság Ülések 
száma 

Határozatok száma 

Bizottság Polgármester 
 

 
Úrhida 

- Pénzügyi Bizottság 6 39 - 

- Szociális és Ügyrendi Bizottság 10 117 - 

Jenő - Ügyrendi Bizottság 10 84 - 

 
 
Nádasdladány 

- Szociális és Egészségügyi 
Bizottság 

6 110  

- Pénzügyi Bizottság  8 93 - 

- Ügyrendi Bizottság  6 45 - 

- Nádasdladány-Sárkeszi 
Köznevelési Intézményi 
Társulás 

8 26 - 

 
A beszámolási időszakra áthúzódó, illetve a beszámolási időszakban megindított 

közbeszerzések: 
 

Település Közbeszerzés tárgya Eljárásrend Eljárás 
megindulásának 

időpontja 

Úrhida  TOP-PLUSZ – 1.2.3-21-
FEJ-2022-00018 „Úrhida 

útfelújítási programja” 

Kbt. 112. § (1) 
bekezdés b.) pontja 

alapján, hirdetménnyel 
induló, nyílt eljárás 

2025. november 

Jenő --- --- --- 

Nádasdladány --- --- --- 
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Pénzügyi-gazdálkodási feladatok  

 
A Pénzügyi-gazdálkodási, könyvelési feladatokat az Úrhidai székhelyen dolgozó köztisztviselő 

látja el az alábbi gazdálkodó szervezetek vonatkozásában:   

- Úrhida Község Önkormányzata, 

- Jenő Község Önkormányzata, 

- Hétmérföldes Óvoda Jenő 

- az Úrhidai Tündérkert Óvoda és Bölcsőde, 

- az Úrhidai Közös Önkormányzati Hivatal  

 

A Nádasdladányi kirendeltség pénzügyi-gazdálkodási ügyintézője látja el  

- Nádasdladány Község Önkormányzat, 

- Nádasdladány-Sárkeszi Köznevelési Intézményi Társulás, 

- Nádasdladányi Sün Balázs Óvoda és Mini Bölcsőde 

gazdálkodásával és könyvelésével kapcsolatos feladatokat. 

 
A pénzügyi-gazdálkodási feladatok ellátásának jogszabályi alapjait az államháztartásról 

szóló 2011. évi CXCV. törvény (továbbiakban: Áht.), ennek végrehajtásáról szóló 

368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet, valamint az államháztartás számviteléről szóló 

4/2013. (I.11.) Korm.rendelet, a számvitelről szóló 2000 évi C. törvény határozza meg. 

 
Feladatok: 
A 2024. évi költségvetési gazdálkodás lezárásaként el kellett készíteni valamennyi 

önkormányzat vonatkozásában a zárszámadási rendelet-tervezetet, valamint a társulás 

zárszámadási határozatát.  

A 2024. év zárása Jenő Község Önkormányzat vonatkozásában jelentett nehézséget, miután a 

Jenői Közös Önkormányzati Hivatal megszűnését követően kialakuló új székhely – Füle 

Község Önkormányzata – a Jenői Közös Önkormányzati Hivatal megszűnéséről rendelkező 

megállapodásban rögzített kötelezettsége ellenére nem készítette el a Jenő Község 

Önkormányzat zárszámadását. Az Önkormányzat zárszámadásának elkészítésére így rendkívül 

roved idő állt a Hivatal rendelkezésére.  

2025. év elején a tárgyévi elemi költségvetés kidolgozása, a költségvetési év zökkenőmentes 

indulása volt kiemelt feladat. Az önkormányzatok és az intézmények költségvetése a 

megadott határidőben feltöltésre kerültek a Magyar Államkincstár KGR rendszerébe.  

 
Az ügyintézők 2025. évi feladatainak meghatározó részét a költségvetés végrehajtása 

jelentette, amely az alábbiakat foglalja magában: 

 
o a kiadási előirányzatok terhére történő kötelezettségvállalások  nyilvántartásba 

vétele, a gazdasági események számviteli rögzítése, 

o az önkormányzat és intézményei számviteli politikájának , számlarendjének, 

kötelezettségvállalási -, értékelési-, és leltározási, valamint a belső 

kontrollrendszer szabályzatának  folyamatos nyomon követése és alkalmazása, 

o havi  finanszírozási  ütemterv  és  likviditási  terv  elkészítése  a  likviditás  

folyamatos biztosításához, 
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o kötelezettségvállalások pénzügyi teljesítése (utalványrendeletek  

elkészítése), banki és házi pénztári kifizetések , 

o Nemzeti adó- és Vámhivatal felé történő adóbevallások elkészítése (ÁFA) 

o havi időszaki költségvetési jelentés készítése a Magyar Államkincstár Fejér 

Megyei Igazgatósága részére, 

o a nem rendszeres kifizetések kiutalása a polgármesteri hivatal és az adott  

önkormányzat tekintetében (képviselők tiszteletdíja, eseti megbízások), 

o dolgozók részére meghatározott cafeteria fiztése, nyilvántartás vezetése, 

o a munkába járással kapcsolatos költségelszámolások kifizetése,  

o kimenő és beérkező számlák részletező nyilvántartása,  

o az önkormányzati vagyon részletező nyilvántartásának vezetése, kis és 

nagyértékű tárgyi eszközök nyilvántartásba vétele, 

o a számlázási feladatok , 

o bevételek beszedése. 

A jóváhagyott előirányzatok terhére vállalt kötelezettségek nyilvántartására az önkormányzat 

és intézményei tekintetében is a pénzügyi kötelezettségvállalási szabályzatnak megfelelően 

kerül sor. 

 
A feladatmutatók szerint járó állami támogatások igénylése a Magyar Államkincstár Fejér 

Vármegyei Igazgatóságán, illetve az erre szolgáló www.ebr42.otm.gov.hu internetes portálon 

keresztül megtörtént. A feladatmutatók alapján megállapított támogatások évközi 

módosítására 2 alkalommal, május és október hónapokban volt lehetőség. Az 

önkormányzatok részére 2025. évben jóváhagyott, átutalt állami hozzájárulással való 

elszámolási kötelezettségnek a 2025. évi beszámolási kötelezettség keretén belül kell eleget 

tenni. 

 

A dolgozók vezetik a pénzmozgással járó megrendelések, szerződések nyilvántartását, a 

beérkező számlák kötelezettségvállaláshoz kapcsolódó csatolását, kifizetését, könyvelését, 

valamint eleget tesznek a jogszabályban foglalt, valamint egyéb adatszolgáltatási 

kötelezettségeknek. 

Az önkormányzatok  és  a  polgármesteri  hivatal  házipénztárral  rendelkezik,  mely  ellátja  

a kifizetésekhez tartozó kiadási bizonylatok, feljegyzések, számlák rendszerben történő 

rögzítését, feldolgozását. A kifizetések magukban foglalják a készpénzes számlaforgalmat, 

valamint a nem számlajellegű egyéb kifizetéseket (pl. segélyek, bérek, utalványok). 

A helyi adókkal, pótlékokkal és bírságokkal összefüggő bevételek és kiadások 

értéknaponként és adónemenként kerülnek rögzítésre, kontírozásra, érvényesítésre és 

könyvelésre. 

 
Adóigazgatási feladatok: 

 
2025-ben az adóigagzatás ügyiratforgalmát tekintve az alábbiak szerint alakult az ügyiratok 

száma:  

 

 

 

http://www.ebr42.otm.gov/
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Adóigazgatási ügyiratok száma 

 

Település:  Iktatott ügyiratok száma 

(db)  

Határozatok száma (db) 

Úrhida 4443 237 

Jenő 739 293 

Nádasdladány 831 305 

 
A köztisztviselők a jogszabályok által Úrhida Közös Önkormányzati Hivatal Jegyzője, mint 

önkormányzati adóhatóság hatáskörébe utalt alábbi feladatokat látják el: 

o a helyi adókkal kapcsolatos adóztatási feladatok, 

o talajterhelési díj bevallások feldolgozása , a fizetendő díj megállapítása és beszedése,  

o a termőföld bérbeadásból származó jövedelem  adóztatása, 

o az adók módjára behajtandó köztartozások kezelése, 

o adó-, és értékbizonyítványok, adóigazolások, vagyoni igazolások kiállítása,  

o a szükséges végrehajtási eljárások lefolytatása. 

 

A hivatal adóztatással összefüggő feladatait nagyban meghatározzák az egyes önkormányzatok 

által elfogadott, adott településen alkalmazandó adórendeletek. 
 

Adórendeletek 

Település Adórendelet 

száma 

Bevezetett adók 

Iparűzési adó Magán-

személyek 

kommu-

nális 

adója 

(Ft/év) 

Telekadó Építmény

adó 

(Ft/m2) 

belterület 

(Ft/m2) 

külterület 

(Ft/m2) 

 
Állandó 

(%) 

Ideigle-

nes (Ft) 

Úrhida 14/2017. (IX. 28.) 1,8 --- 12.000.- - - - 

Jenő  7/2017. (VI. 29.) 1,4 --- 10.000.- - - - 

Nádasdladány 13/2016. (IX. 23.) 1,8 --- - - - - 

 

A feladatot ellátó köztisztviselők ezen adók vonatkozásában végzik a helyi adónemek 

kivetését, megállapítják a fizetendő adó mértékét, emellett vezetik az adózók nyilvántartását. 

Folyamatos ellenőrzést folytatnak, mely során az adófizetési és a bevallás benyújtás i  

kötelezettség teljesítését vizsgálják. 

 

Adóbevételek 2025. 

2025-ben befolyt adó 
bevétel (Ft) 

Úrhida 
(Ft) 

Jenő 
(Ft) 

Nádasdladány 
(Ft) 

Gépjárműadó  0  0 0 

Helyi iparűzési adó 82 476 805 9 735 769 22 200 574 

Magánszemélyek 
kommunális adója 

13 023 130 5 961 199 - 

Talajterhelési díj 39 600 135 650 482 400  

Késedelmi pótlék 2 632 654 1 113 065 192 922 

Bírság 0 30 830 111 457 
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2025. Számlaegyenlegek, fizetési felszólítások 

Település Kiküldött számlaegyenleg (db) Kiküldött fizetési felszólítás 

(db) 

2025.  

február 

2025. 

augusztus 

2025.  

április 

2025.  

október 

Úrhida 1113 761 - 84 

Jenő 982 - - 114 

Nádasdladány 165 187 - 24 

 
 

A talajterhelési díjhoz kapcsolódóan a kimutató szerv (Fejérvíz Zrt.) által rendelkezésre 

bocsátott adatok alapján hívják fel a díjfizetésre kötelezetteket a bevallás megtételére, melyet 

követően a fizetendő díj mértéke kerül megállapításra. 

 
Az adózás rendjéről szóló törvény értelmében a termőföld fekvése szerint illetékes jegyző 

jár el a termőföld bérbeadásból származó jövedelem adóztatása esetén. Ennek keretében az 

adófizetésre kötelezettek által benyújtott bevallások feldolgozása és az alapján a fizetendő 

adó kerül megállapításra. 

 
A KÖH jár el a magánszemély és nem magánszemély adózók által benyújtott méltányossági 

kérelmek ügyében.  

 

Az adóztatási feladatokon túl eljárunk a vonatkozó jogszabályok által az önkormányzati 

adóhatóság hatáskörébe utalt adók módjára behajtandó köztartozások behajtása ügyében. 

 
A feladatok közé tartozik továbbá a hagyatéki, gyámhatósági, végrehajtási eljárások, és egyéb 

hivatalos megkeresések okán - a lefolytatott helyszíni szemle során készített 

fényképfelvételek alapján és az ingatlan forgalmi értékének megállapítását követően - adó-, és 

értékbizonyítványok kiállítása.  

 
Anyakönyvi igazgatás 
Az 1895. október l -jén bevezetett papíralapú anyakönyvezési rendszert 2014. július l-

jétől felváltotta az elektronikus anyakönyvi rendszer (EAK), amely az egész országra 

kiterjedő elektronikus anyakönyvezés. Az EAK egy zárt rendszer „egy üres rendszer 

volt" saját munkakosárral, ami 2014. július l-től fokozatosan töltődik fel. A munkakosár 

automatikusan feladatot generál az anyakönyvvezető részére, határidő megjelöléssel. A 

munkakosárban lévő feladatok elvégzése után az ügy lezártnak tekinthető. 

Az új rendszer bevezetésével az anyakönyvvezetőkre többlet feladat hárult, mivel a 

papíralapú anyakönyvben vezetett események csak akkor kerülnek be az új elektronikus 

rendszerbe, ha az anyakönyvvezető berögzíti azokat. A papíralapú anyakönyvből viszont 

csak akkor kerül rögzítésre az anyakönyvi esemény, ha az ügyfélnek valamilyen konkrét 

anyakönyvi eseménye van. 

Amennyiben nem a bejegyző anyakönyvvezető nyilvántartásában van a rögzítendő bejegyzés, 

úgy meg kell keresni az illetékes anyakönyvvezetőt a bejegyzés rögzítése érdekében 
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Anyakönyvi események 2025. 

Település Házasságkötés Születés Családi 

jogállás 

rendezése 

Haláleset Házassági/születési 

névmódosítás 

Úrhida 8 1 - 1 2 

Jenő 8 - 1 4 1 

Nádasdladány 13 0 0 9 6 

Születés anyakönyvezésénél, a szülők születési - és ha házasságban éltek - a házassági 

bejegyzését is rögzíteni kell. A nem házasságból született gyermek esetén az apai elismerő 

nyilatkozat megtételénél mindkét szülő születési bejegyzését rögzíteni kell az EAK-ban, 

az éppen bejelentett eseményeiken felül. 

 
Haláleset anyakönyvezésékor nem csak az elhunyt halálesetét, de a születési bejegyzését is fel kell 

rögzíteni, emellett - ha az elhunyt házasságban élt - a túlélő házastárs születési- és a felek 

házasságkötési bejegyzését is. 

 
Házasság felbontásának rögzítésekor, illetve házassági névmódosítás iránti kérelem esetén a 

házassági bejegyzést is rögzíteni kell. Amennyiben a házasságkötés nem az adott telpülésen 

történt, úgy a jegyzőkönyvet továbbítani kell a házasságkötés helye szerinti anyakönyvvezető 

részére. 

 
Születési névmódosítás iránti kérelem esetén a születési bejegyzést is rögzíteni kell. A kérelmet 

továbbítani kell Budapest Főváros Kormányhivatala Állampolgársági és Anyakönyvi 

Főosztályához. 

 
Az EAK rendszer és az Anyakönyvi Szolgáltató Rendszer (ASZA) nem került 

összekapcsolásra, így a két rendszer párhuzamosan működik tovább. 

Állampolgársági ügyek: 
 

A polgármester feladat, -és hatásköréhez tartozó állampolgársági eskütétel megszervezése:  

o állampolgársági  esküről  jegyzőkönyv  felvétele  és továbbítása    Budapest  

Főváros Kormányhivatala Állampolgársági és Anyakönyvi Főosztályához; 

o állampolgárság változásának átvezetése a központi rendszerben ;  

o bevont okmányok küldése Budapest Főváros Kormányhivatalának. 

 

(2013. március l-től oly módon változott az állampolgársági ügyek intézése, hogy a honosítás 

iránti kérelmeket a járási hivatalok veszik át, de minden más egyéb, állampolgárság 

megszerzésével kapcsolatos feladatok az önkormányzatoknál maradtak) . 

 

Állampolgársági ügyek 2025. 

 

Település Állampolgársági eskü Állampolgársági ügy 

Úrhida - - 

Jenő   

Nádasdladány - - 
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Ipari és Kereskedelmi ágazathoz tartozó igazgatási feladatok 

 
Kereskedelmi tevékenységek bejelentésével, üzletek működési engedélyezésével, a szálláshely 

üzemeltetési engedélyek kiadásával, telepengedélyezéssel és a  nem üzleti célú közösségi 

szabadidős szálláshely szolgáltatással kapcsolatos feladatok . 

 

Ipari és kereskedelmi ügyek 2025. 

Település Bejelentésköteles 

kereskedelmi 

tevékenység (db) 

Működési engedély 

köteles 

kereskedelmi 

tevékenység (db) 

Szálláshely 

üzemeltetési 

engedélyezés 

(db) 

Telephely 

engedély 

(db) 

Úrhida 2 2 - 2 

Jenő 2 - - 1 

Nádasdladány 5 - - - 

 

 

Hirdetmények kezelése (termőföld) 
Az Adás -vételi és a haszonbérleti szerződés hirdetményi úton történő közlésére vonatkozó 

eljárási szabályokról szóló 474/2013. (XII. 12.) Korm. rendeletben meghatározott 

feladatok, melyek a termőföldek adásvétele és haszonbérbe adása kapcsán történő 

kifüggesztések:  

 

 

Település Termőföld adás-vételi és haszonbérleti 

szerződés kifüggesztése (db) 

Úrhida 9 

Jenő 1 

Nádasdladány 5 

 

 

Birtokvédelmi/állattartási ügyek/elhanyagolt, gazos ingatlanok 

Település Birtokvédelmi 

ügyek (db) 

Állattartási ügyek 

(db) 

Elhanyagolt, gazos  

ingatlanok felszólítás 

(db) 

Úrhida 1 1 19 

Jenő 1 1 1 

Nádasdladány 2 1 4 

 
 

A Bursa Hungarica Önkormányzati Ösztöndíjpályázat 

 

Az önkormányzatok támogatóként csatlakozhatnak az Emberi Erőforrás Támogatáskezelő által 
meghirdetett   Bursa Hungarica Felsőoktatási Önkormányzati Ösztöndíjrendszerhez.  
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Az ÁSZF-ben foglaltak szerint a Bursa Hungarica Ösztöndíjrendszerben részt venni kívánó 
települési önkormányzatok a Minisztérium által kidolgozott eljárásrendnek megfelelően adott 
évben meghatározott időpontig kiírják a pályázatot a felsőoktatási hallgatók ("A" típusú pályázat), 
illetve felsőoktatási tanulmányokat kezdeni kívánók ("B" típusú pályázat) számára.  

 

B u r s a  H u n g a r i c a  2 0 2 5 .   

Település Támogatásban részesültek 

száma (fő) 

Kifizetett támogatás 

összege (Ft)  

“A” típusú “B” típusú “A” típusú “B” típusú 

Úrhida 8 - 560.000,- - 

Jenő 3 2 187.500.- 150.000.- 

Nádasdladány 3 2 280.000,- 105.000,- 

 
Címellenőrzés és címkezelés 

A címellenőrzés alatt a közigazgatási terület címe helyességének felülvizsgálatát kell érteni - 

ingatlan-nyilvántartás, lakcímnyilvántartás és postai címnek, valamint a valóságnak egyeznie 

kell. Amennyiben ez nem áll fenn, történik a címkezelés, illetve új ingatlanok esetében. A 

Kormányrendelet szerint a beépítésre szánt területen lévő közterületeket el kell nevezni és a 

mellette lévő ingatlanoknak címet kell adni.  

 
Folyamatosan végezzük a címek helyességének ellenőrzését és szükség esetén javítását vagy 

az új címek felvételét. A címek felülvizsgálata a különböző hatósági eljárások és 

bejelentések/kérelmek ügyintézésével párhuzamosan történik a felszínre kerülő nyilvántartási 

hibák kijavításával. 

 

 

Címképzés 

Település Címképzési 

eljárás (db) 

Úrhida 16 

Jenő 1 

Nádasdladány 2 

 
 

Településképi bejelentési eljárás 
 

2017. októberétől induló új feladatkör, amely elsősorban a reklámok, cégérek elhelyezésével 

kapcsolatos engedélyezést jelenti, mely 2018. augusztusától került kiterjesztésre az engedély  

nélkül végezhető külső építési munkára.  

  

Település Településképi 

bejelentési eljárás 

(db) 

Úrhida 51 

Jenő 5 

Nádasdladány 2 
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Szoicális igazgatás 
A szociális igazgatási feladatokat a vonatkozó központi jogszabályok és a településeken elfogadott 
helyi rendeletek alapján látják el az ügyintézők. A települések a szociális igazgatásról és a szociális 
ellátásokról szóló 1993. évi III. törvény felhatalmazása alapján különböző támogatási formákat 
vezethetnek be a településen, meghatározva a jogosultsági feltételeket, az igénylés módját.  
A településeken a feladatot átruházott hatáskörben a szociális feladatokkal megbízott bizottságok, 
illetve a polgármesterek látják el.  
 

Ellátási formák településenként 2025. 
 

 

 
 
Gyámügyi és gyermekjóléti feladatok: 
A rendszeres gyermekvédelmi kedvezményre való jogosultság megállapítása jegyzői hatáskör. A 
jogosultsági feltételek fennállása esetén a rendszeres gyermekvédelmi kedvezményt 1 évre lehet 
megállapítani, évente új kérelmet kell előterjeszteni, amit a jogosultság megszűnése előtt három 
hónappal be lehet nyújtani. 
Azok a gyermekek, akik az adott év augusztus 1-jén és november 1-jén rendszeres 
gyermekvédelmi kedvezményre voltak jogosultak, augusztus és november hónapban egyszeri 
6.000.-Ft alapösszegű támogatásban részesültek, valamint azok akiknél a halmozottan hátrányos 
helyzet megállapításra került alkalmanként 6.500.- Ft támogatásban részesültek. 
  

Település Támogatási forma Kérelmezők 
száma (fő) 

Támogatás 
összege (Ft) 

Úrhida - lakhatási támogatás 4 240 000 

- temetési támogatás 4 100 000 

- eseti támogatás 31 810 000 

- 65. év feletti időskorúak 
támogatása 

330 1 250 700 

- születési támogatás 15 750 000 

- általános iskolai tanulók 
támogatása 

  

- köztemetés - - 

- szociális étkezés - - 

- házi segítségnyújtás - - 

Jenő - rendkívüli települési támogatás 13 115 244 

- temetési támogatás 1 40 000 

- beiratkozási támogatás 5 100 000 

- óvodáztatási támogatás 13  380 000 

- köztemetés 1 177 165 

Nádasdladány - lakhatási támogatás 6 104.000.- 

- temetési támogatás 4 60 000 

- eseti támogatás 4 69.266 

- első lakáshoz jutók támogatása 3 600 000 

- újszülöttek támogatása 5 100 000 

- köztemetés 3 830 834 

- szociális étkezés 4  



 

15 
 

 

Település Rendszeres 
gyermekvédelmi 
kedvezményben 

részesülők 
száma (fő) 

Rendszeres GYVK-s 
gyerekeknek kifizetett 

összeg 
(augusztus+november) 

(Ft) 

Hátrányos 
helyzetű 

gyermekek 
száma 

Halmozottan 
hátrányos 
helyzetű 

gyermekek 
száma 

Úrhida 5 64 000 4 - 

Jenő 2 19 500 2 - 

Nádasdladány 12  168000 11 - 
 

 

Közérdekű adatigénylések: 
Az információs önrendelkezési jogról és az információszabadságról szóló 2011. évi CXII. 
törvényben (továbbiakban: Infotv.) biztosított közérdekű adatok megismerésére irányuló igények 
száma az utóbbi időben – különösen a 2023-as esztendőben - jelentősen megnövekedett, ami 
elsősorban Nádasdladány településen jellemző. Az Infotv.  szerint a közérdekű adatigénylésnek az 
adatkezelő szerv 15 napon belül köteles eleget tenni. A 2023-ban előre meghirdetett és közzétett 
nyári igazgatási szünet 15 munkanapot magába foglaló időtartamát érintő időszakban 12 db 
közérdekű adatigénylés került benyújtásra Nádasdladány településen, ami 120 adat igénylésére 
irányult.  2024-ben közérdekű adatigénylésre a három település közül kizárólag Nádasdladányban 
került sor, a 2023-as évhez képest alacsonyabb számban, és kevesebb igényelt adatra 
vonatkozóan. 2025 évben Úrhida és Nádasdladány településen került sor közérdekű 
adatigénylésre. Az igényelt adatok száma összesen 625 adat volt, aminek a jelentős részét a 
Nádasdladányban igényelt 607 adat tette ki.  
 

Közérdekű adatigénylések száma: 
 

Település 
megnevezése
: 

 

2023 

 

2024 

 

2025 

Közérdekű 
adatigénye
k száma: 

Igényelt 
adatok 

száma: 

Elutasí-
tások 
száma: 

Közérdekű 

adatigénye

k száma: 

Igényelt 
adatok 
száma: 

Elutasí-
tások 
száma: 

Közérdekű 
adatigénye
k száma: 

Igényelt 

adatok 

száma: 

Elutasí-
tások 
száma: 

Úrhida 1 9 - - - - 3 18  

Jenő 1 5 - - - - - - - 

Nádasdladány 31 216 1 17 87 1 13 607 0 

 
 
 
Egyéb 2025-ben végzett feladatok:  
 
2025-ben lebonyolított időközi választás: 
 
2025-ben Jenő településen időközi választásra került sor, tekintettel arra, hogy a képviselő-testület 
a 2025. május 16-án tartott ülésén a testület feloszlásáról szóló döntést hozott.  
A Helyi Választási Bizottság a helyi Önkormányzati képviselők és polgármester időközi 
választását 2025. augusztus 3. napjára tűzte ki.  
A választás lebonyolításában a helyi választási iroda tagjaiként a Közös Önkormányzati Hivatal 
köztisztviselői működtek közre. A választáson 5 polgármester jelölt, a 6 képviselői helyre pedig 9 
képviselő-jelölt indult.  
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Szavazáson résztvevők száma:  

Település: Névjegyzékben szereplő 
választópolgárok száma:  

Szavazóként megjelent 
választópolgárok száma: 

Jenő 1088 471 

 
A választás érvényes és eredményes volt, a választási eredményt megállapító Helyi Választási 
Bizottsági Határozatokkal szemben kifogás nem érkezett.  
 
 
Tisztelt Képviselő-testület! 
 
Kérem a Tisztelt Képviselő-testületet a beszámoló elfogadására.  
 
 
Úrhida, 2026. július 21.  
 
 

dr. Pahola Tünde s. k.  
                jegyző 
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HATÁROZATI JAVASLAT: 

 
………..Község Önkormányzat Képviselő-testületének 

…/2026. (……..) Önkormányzati határozata 
 

az Úrhidai Közös Önkormányzati Hivatal 2025. évben végzett munkájáról 
 
……………. Község Önkormányzat képviselő-testülete az Úrhidai Közös Önkormányzati 
Hivatal 2025. évi munkájáról és az adóztatási feladatok ellátásáról szóló beszámoló tartalmát 
megismerte, az abban foglaltakkal egyetért.  
 
A képviselő-testület felhatalmazza a polgármestert, hogy az Úrhidai Közös Önkormányzati 
Hivatal székhely önkormányzatának polgármesterét a képviselő-testület döntéséről tájékoztassa.  
 
Határidő: azonnal 
Felelős: ……………….polgármester  
 
 



  

 
ÚRHIDA KÖZSÉGI ÖNKORMÁNYZAT 

POLGÁRMESTERE 

8142 Úrhida, Kossuth Lajos utca 66. 
Tel: 22/588-111, Fax: 22/ 364-514 

Email: hivatal.urhida@datatrans.hu 
polgarmester@urhida.hu 

 

 
ELŐTERJESZTÉS 

 
Tárgy: Az Úrhidai Tündérkert Óvoda és Bölcsőde SZMSZ-ének 

jóváhagyása 
Előterjesztő: Bognár József polgármester 
Előkészítő: Bozsák Szilvia főigazgató 

dr. Pahola Tünde jegyző  
 

T i s z t e l t  K é p v i s e l ő - t e s t ü l e t !  

 

Az Úrhidai Tündérkert Óvoda és Bölcsőde főigazgatója megküldte  az Önkormányzat, mint 

fenntartó részére az intézmény hatályos jogszabályi előírásoknak megfelelően elkészített 

Szervezeti és Működési Szabályzatát (a továbbiakban: SZMSZ), annak érdekében, hogy a 

fenntartó az abban foglaltakat ellenőrizze. 

 

A nemzeti köznevelésről szóló 2011. évi CXC. törvény (továbbiakban: Nktv.) 25. § (1) 

bekezdése szerint   a köznevelési intézmény működésére, belső és külső kapcsolataira 

vonatkozó rendelkezéseket a szervezeti és működési szabályzat (a továbbiakban: SZMSZ) 

határozza meg. Az SZMSZ-t nevelési-oktatási intézményben a nevelőtestület, más köznevelési 

intézményben a szakalkalmazotti értekezlet az óvodaszék, iskolaszék, kollégiumi szék, továbbá 

az iskolai vagy a kollégiumi diákönkormányzat véleményének kikérésével fogadja el. Az 

SZMSZ azon rendelkezéseinek hatálybalépéséhez, amelyekből a fenntartóra 

többletkötelezettség hárul, a fenntartó egyetértése szükséges. Az SZMSZ-t az igazgató az 

intézmény honlapján közzéteszi. 

 

Az Nktv. 83. § (2) bekezdés g) pontja szerint:  

„(2) A fenntartó 

…. 

g)  jóváhagyja a köznevelési intézmény pedagógus-továbbképzési intézményi programját, 

tantárgyfelosztását, és az e törvényben meghatározott módon egyetértési jogot gyakorol az 

intézmény SZMSZ-e, pedagógiai programja, éves munkaterve tekintetében, 
…” 

 

Az SZMSZ a köznevelési intézmény működésére, belső és külső kapcsolataira vonatkozó 

rendelkezéseket határozza meg. Az SZMSZ tartalmára vonatkozó rendelkezéseket a nevelési- 

oktatási intézmények működéséről és a köznevelési intézmények névhasználatáról szóló 

20/2012. (VIII.31.) EMMI rendelet (a továbbiakban: EMMI rendelet) 4. §-a, az 

államháztartásról szóló 2011. évi CXCV. törvény 10. § (5) bekezdése, valamint az 

államháztartásról szóló törvény végrehajtásáról szóló 368/2011. (XII.31.) Korm. rendelet 13.§-

3. sz. melléklet

mailto:hivatal.urhida@datatrans.hu


a tartalmazza. 

 

Tisztelt Képviselő-testület! 

 

Kérem a Tisztelt Képviselő-testületet a határozati javaslat elfogadására.  

 

Úrhida, 2026. augusztus 24. 

Bognár József  s. k.  

   polgármester 
 

Határozati javaslat: 

 

1. 
Úrhida Község Önkorományzat képviselő-testületének  

.../2026. (………. )  határozata 

 
az Úrhidai Tündérkert Óvoda  és Bölcsőde  Szervezeti és Működési Szabályzatáról 

 

Úrhida Község Önkormányzat Képviselő-testülete a nemzeti köznevelésről szóló 2011. évi 

CXC. törvény (továbbiakban: Nktv.) 83. § (2) bekezdés g) pontjában meghatározott jogával 

élve az Önkormányzat által fenntartott Úrhidai Tündérkert Óvoda és Bölcsőde Szervezeti és 

Működési Szabályzatát (továbbiakban: SZMSZ) megismerte, az abban foglaltakkal   egyetért.  

 

A képviselő-testület utasítja az Intézmény Főigazgatóját, hogy az Intézmény SZMSZ-ét  az 

Nktv.  25.  § (1) bekezdésében foglaltak szerint az intézmény honlapján tegye közzé.  

 

Felelős:  Bognár József  polgármester  

Határidő: azonnal 

 

 

 

 

 

 

 
 



 
 

 

Úrhidai Tündérkert Óvoda és Bölcsőde 

(8142 Úrhida, Templom u. 1) 

OM azonosító: 202508 

 

 

 

 

Szervezeti és Működési Szabályzat   

2026. év 
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Az intézmény OM azonosítója: 

 

202508 

Készítette:  

 

Bozsák Szilvia 

főigazgató  

Ph 

a nevelőtestület bevonásával (Nkt. 25. § (1) 

Legitimációs eljárás 

 

 

A 20/2012. (VIII.31.) EMMI rendelet 82. § (6) bekezdése alapján az (1)-(5) bek. szereplő a dokumentumok 

nyilvánosságának biztosítására vonatkozó helyi szabályokat a szülői szervezet a Szervezeti és Működési 

Szabályzatban véleményezte és támogatja annak megvalósítását. 

 

………………………………………………………. 

Szülői Szervezet elnöke 

 

Továbbá 

A nevelőmunkát segítő alkalmazottak a Szervezeti és működési Szabályzat tartalmáról a tájékoztatást 

megkapták 

 

………………………………………………….. 

Nevelőmunkát segítő alkalmazottak nevében 

 

Az óvoda fenntartója a Szervezeti és Működési szabályzatban szereplő 20/2012. (VIII.31.) EMMI rendelet 128.§ 

(8)
 * 
bekezdésnek megfelelő külső egészségfejlesztési és prevenciós programok (pl: diabéteszes, ételallergiás 

gyermekek ellátása, stb.) kiválasztásánál beszerezte az iskola-egészségügyi szolgálat/orvos véleményét. 

 

 

…………………………………………………………… 

iskola-egészségügyi szolgálat/orvos 

Ph 

Az Nkt. 25. § (1) 83. § (2) bek. g) pont bekezdése által felhatalmazva, a(z) -………………… Óvoda Szervezeti és 

Működési Szabályzatát a fenntartó Úrhida Község Önkormányzat Képviselő-testülete …./2026. (…) számú 

határozatával jóváhagyta. 

………………………………………………………. 

A fenntartó képviseletében 

Ph 

A dokumentum jellege: Nyilvános a 20/2021. EMMI rendelet 82. § (3)
 * 

  és az Nkt. 25. § (1) 

Az SZMSZ-t, a nevelési-oktatási intézmény honlapján nyilvánosságra kell hozni. (Nkt. 25. § (1) Megtalálható az 

óvoda honlapján: www.ovoda.urhida.hu 

Hatályos: a kihirdetés napjától Érvényes: A kihirdetés napjától visszavonásig 

Verziószám: …./2026.  

 

Készült: …… példány 

Iktatószám:  

 

 

  

https://net.jogtar.hu/jogszabaly?docid=a1200020.emm#lbj390id4b9b
https://net.jogtar.hu/jogszabaly?docid=a1200020.emm#lbj248id5986
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A szervezeti és működési szabályzat készítésének jogszabályi alapja 

 

 2011. évi CXC törvény a nemzeti köznevelésről (Nkt.) 

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

köznevelési intézmények névhasználatáról 

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

végrehajtásáról 

 2011. évi CXCV.  törvény az államháztartásról (Áht.) 

 368/2011. (XII. 31.) Korm.rendelet az államháztartásról szóló törvény végrehajtásáról 

(Ámr.)  

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

 A Polgári Törvénykönyvről szóló 2013. évi V. törvény 

 2023. évi LII. törvény a pedagógusok új életpályájáról 

 401/2023. (VIII. 30.) Korm. rendelet a pedagógusok új életpályájáról szóló 2023. évi 

LII. törvény végrehajtásáról 

 2007. évi CLII. törvény egyes vagyonnyilatkozat-tételi kötelezettségekről 

 451/2016. (XII. 19.) Korm. rendelet az elektronikus ügyintézés részletszabályairól 

 2015. évi CCXXII. törvény az elektronikus ügyintézés és a bizalmi szolgáltatások 

általános szabályairól 

 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 (Info törvény) 

 2011. évi CLXXIX. törvény a nemzetiségek jogairól 

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

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

 1993. évi XCIII. törvény A munkavédelemről 

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

általános követelményeiről  

 1995. évi LXVI. törvény A közokiratokról, a közlevéltárakról és a magánlevéltári 

anyag védelméről  

 44/2007. OKM rendelet a katasztrófák elleni védekezés és a polgári védelem ágazati 

feladatairól 

 26/1997. (IX.3.) NM rendelet iskola egészségügyi ellátásról. 

 2007. évi CLII. Tv. egyes vagyonnyilatkozat tételi kötelezettségekről. 

 132/2000. (VII. 14.) Korm.rendelet a középületek fellobogózásának egyes kérdéseiről 

 1992. évi XXXIII. törvény a közalkalmazottak jogállásáról 

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

és belső ellenőrzéséről (Ber.) 

 149/1997. (IX.10.) Korm.rendelet a gyámhatóságokról, valamint a gyermekvédelmi 

és gyámügyi eljárásról 

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

működéséről 

 Az egyenlő bánásmódról és az esélyegyenlőség előmozdításáról szóló 2003. évi 

CXXV. törvény 

 33/1998. (VI. 24.) NM rendelet a munkaköri, szakmai, illetve személyi higiénés 

alkalmasság orvosi vizsgálatáról és véleményezéséről 

https://njt.hu/jogszabaly/jogszabaly/2023-52-00-00
https://njt.hu/jogszabaly/jogszabaly/2023-52-00-00
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 48/2012. (XII.12.) EMMI rendelet a pedagógiai-szakmai szolgáltatásokról, a 

pedagógiai-szakmai szolgáltatásokat ellátó intézményekről és a pedagógiai-szakmai 

szolgáltatásokban való közreműködés feltételeiről 

 A munkaköri, szakmai, illetve személyi higiénés alkalmasság orvosi vizsgálatáról és 

véleményezéséről szóló 33/1998. (VI. 24.) NM rendelet  

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

szakvizsgáról, valamint a továbbképzésben résztvevők juttatásairól és 

kedvezményeiről  

 Az oktatási igazolványokról szóló 362/2011. (XII. 30.) Korm.rendelet 

 A 2011. évi CCIX. törvény a családok védelméről 

 1998. évi LXXXIV. törvény a családok támogatásáról 

 Magyarország helyi önkormányzatairól szóló 2011. évi CLXXXIX. törvény 

 46/2001. (XII. 27.) BM rendelet a szabad vízen való tartózkodás alapvető szabályairól 

szóló előírásaira 

 2018. évi LXXXIX. törvény az oktatási nyilvántartásról (Onytv.) 

 1996. évi XX. törvény a személyazonosító jel helyébe lépő azonosítási módokról és az 

azonosító kódok használatáról  

 1992. évi LXVI. törvény a polgárok személyi adatainak és lakcímének 

nyilvántartásáról 

 15/1998. (IV. 30.) NM rendelet a személyes gondoskodást nyújtó gyermekjóléti, 

gyermekvédelmi intézmények, valamint személyek szakmai feladatairól és 

működésük feltételeiről 

 2008. évi XLVIII. törvény a gazdasági reklámtevékenység alapvető feltételeiről és egyes 

korlátairól
 
 

 Az Európai Parlament és a Tanács 2016. április 27-i (EU) 2016/679 Rendelete a 

természetes személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében történő védelméről és 

az ilyen adatok szabad áramlásáról, valamint a 95/46/EK irányelv hatályon kívül 

helyezéséről (általános adatvédelmi rendelet) *  

  (általános adatvédelmi rendelet, a továbbiakban: GDPR) 

 15/2019. (XII. 7.) PM rendelet a kormányzati funkciók és államháztartási szakágazatok 

osztályozási rendjéről 

 Az egészségügyről szóló 1997. évi CLIV. törvény (Eütv.) 

 Az Oktatási Hivatalról szóló 121/2013. (IV. 26.) Korm. rendelet  

 37/2014. (IV. 30.) EMMI rendelet a közétkeztetésre vonatkozó táplálkozás-

egészségügyi előírásokról 

 Az intézmény hatályos alapító okirata 

 Nevelőtestületi határozatok 

 Főigazgatói utasítások 

 Helyi önkormányzati rendeletek 

 

Az óvoda működési és szakmai tevékenységét meghatározó útmutatások (Oktatási 

Hivatal): 

 A sajátos nevelési igényű gyermekek nevelésének irányelve  

https://www.oktatas.hu/pub_bin/dload/kozoktatas/kerettanterv/A_Sajatos_nevelesi_igeny

u_gyermekek_ovodai_nevelesenek_iranyelve.docx 

 A nemzetiség óvodai nevelésének és a nemzetiség iskolai nevelés-oktatásának irányelve 

https://www.oktatas.hu/kozneveles/kerettantervek/2020_nat/iranyelvek_nemzetisegi_oktat

ashoz 

https://net.jogtar.hu/jogszabaly?docid=a0800048.tv#lbj0id3a7c
https://net.jogtar.hu/jogszabaly?docid=a1600679.eup#lbj0id800b
https://www.oktatas.hu/pub_bin/dload/kozoktatas/kerettanterv/A_Sajatos_nevelesi_igenyu_gyermekek_ovodai_nevelesenek_iranyelve.docx
https://www.oktatas.hu/pub_bin/dload/kozoktatas/kerettanterv/A_Sajatos_nevelesi_igenyu_gyermekek_ovodai_nevelesenek_iranyelve.docx
https://www.oktatas.hu/kozneveles/kerettantervek/2020_nat/iranyelvek_nemzetisegi_oktatashoz
https://www.oktatas.hu/kozneveles/kerettantervek/2020_nat/iranyelvek_nemzetisegi_oktatashoz
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1.  A  SZERVEZETI ÉS MŰKÖDÉSI SZABÁLYZAT MEGHATÁROZÁSA,  

CÉLJA ,  FELADATA 

 

1.1. A szervezeti és működési szabályzat tartalma 

 

A szervezeti és működési szabályzat (a továbbiakban: SZMSZ) határozza meg az intézmény 

szervezeti felépítését, működésének belső rendjét, az óvoda külső és belső kapcsolataira 

vonatkozó mindazon rendelkezéseket, melyeket jogszabály nem utal más szabályozó norma 

hatáskörbe.  

Az SZMSZ a kialakított célrendszerek, tevékenységcsoportok és folyamatok összehangolt 

működését, kapcsolati rendszerét tartalmazza.  

A SZMSZ tartalma nem állhat ellentétben jogszabályokkal, sem egyéb intézményi 

alapdokumentumokkal, szabályozókkal, nem vonhat el törvény vagy rendelet által biztosított 

jogot, nem is szűkítheti azt, kivéve, ha maga a jogszabály erre felhatalmazást ad.  

 

1.2. Az SZMSZ célja  

 

A SZMSZ célja, hogy a törvényben foglalt jogilag szabályozott magatartások minél 

hatékonyabban érvényesüljenek az intézményben.  

 

1.3. Az intézmény jogszerű működését szabályozó alapdokumentumok köre  

 

 Pedagógiai program  

 Szervezeti és működési szabályzat  

 Házirend 

 

1.4. Az SZMSZ hatálya 

 

A szervezeti és működési szabályzat betartása az intézmény valamennyi vele jogviszonyban 

álló gyermekére és alkalmazottjára nézve kötelező érvényű. Az SZMSZ-ben foglalt 

rendelkezéseket azok is kötelesek megtartani, akik belépnek az intézmény területére, 

használják helyiségeit, létesítményeit, anélkül, hogy az óvodával jogviszonyt alakítanának ki 

(személyi hatály).  

A SZMSZ előírásai érvényesek az intézmény területén a benntartózkodás, valamint az 

intézmény által külső helyszínen szervezett rendezvényeken a rendezvények ideje alatt, az 

intézmény képviselete szerinti alkalmaira (területi hatály).  

A szervezeti és működési szabályzat a nevelőtestület határozatában foglalt rendelkezés 

szerinti időpontban lép hatályba, és határozatlan időre szól. Azok a rendelkezések, amelyek a 
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fenntartóra anyagi többletkötelezettséget telepítenek, fenntartó egyetértésével válnak 

hatályossá (ezeket jelen szabályzat záró rendelkezések című fejezete tartalmazza). 

 

Az SZMSZ a kihirdetés napján lép hatályba és határozatlan időre, visszavonásig szól. Ezzel 

egy időben hatályát veszti a .................. számon jóváhagyott SZMSZ. Felülvizsgálata 

évenként, illetve jogszabályváltozásnak megfelelően. Módosítása a főigazgató hatásköre, a 

nevelőtestület bevonásával. 

 

2.  AZ ALAPÍTÓ OKIRATBAN FOGLALTAK RÉSZLETEZÉSE ÉS EGYÉB-  A 

SZERV KÖLTSÉGVETÉSI SZERVKÉNT VALÓ MŰKÖDÉSÉBŐL FAKADÓ-  

SZABÁLYOZÁSOK  

 

2.1. Az intézmény meghatározása 

 

Az intézmény jellemzőit, így jogállását, fenntartóját, működtetőjét, ellátandó alap- és 

kiegészítő tevékenységeit, szervezeti felépítését, az egyes feladatellátási helyek felsorolását és 

az ott ellátott alap- és ahhoz kapcsolódó feladatokat, gazdálkodási jogkörét és a feladatellátást 

szolgáló vagyoni eszközök feletti rendelkezési jogosultságokat az alapító okirat és más 

fenntartói, továbbá működtetői dokumentumok határozzák meg.  

 

2.1.1.  A KÖLTSÉGVETÉSI SZERV NEVE: ÚRHIDAI TÜNDÉRKERT ÓVODA ÉS BÖLCSŐDE 

2.1.2. A költségvetési szerv (v. A köznevelési intézmény) székhelye: 

Úrhidai Tündérkert Óvoda és Bölcsőde 

8142 Úrhida, Templom u. 1 

 

2.1.3. A költségvetési szerv alapításának dátuma: 1987.09.01 

 

2.1.4. A költségvetési szerv alapítására, átalakítására, megszüntetésére jogosult szerv:  

 

megnevezése: Úrhida Község Önkormányzat 

    székhelye: 8142 Úrhida, Kossuth u. 66. 

 

2.1.5. A költségvetési szerv jogelőd költségvetési szervének 

 

 megnevezése székhelye 

1 Szabadbattyáni Általános Művelődési Központ 8151 Szabadbattyán, Árpád 

u. 40-44 
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2.1.6. A költségvetési szerv  irányító szervének/felügyeleti szervének  

megnevezése: Úrhida Község Önkormányzat  

székhelye: 8142 Úrhida, Kossuth u. 66 

A KÖLTSÉGVETÉSI SZERV  KÖZFELADATA:  

A „Magyarország helyi önkormányzatairól szóló” 2011. évi CLXXXIX. törvény 13. § (1) bekezdés 6. 

pontjában meghatározott óvodai ellátás, a „nemzeti köznevelésről szóló” 2011. évi CXC. törvény 4. § 

14.a. pont a) és r) alpontja és 8. §-a szerinti óvodai nevelési feladatok, a gyermekek védelméről és a 

gyámügyi igazgatásról szóló 1997. évi XXXI. törvény – továbbiakban: Gyvt. – 42-42/A §-ában 

meghatározott bölcsődei ellátás biztosítása, a Gyvt. 21. § szerinti gyermekétkeztetés, 21/A. § szerinti 

intézményi gyermekétkeztetés, a 21/C. § szerinti szünidei gyermekétkeztetési feladatok ellátása, 

valamint a szociális igazgatásról és szociális ellátásokról szóló 1993. évi III. törvény 62. §-ában 

meghatározott étkeztetés biztosítása. 

2.1.7. A költségvetési szerv fő tevékenységének államháztartási szakágazati 

besorolása 

 

 Szakágazat száma szakágazat megnevezése 

1. 851020 óvodai nevelés 

 

2.1.8. A költségvetési szerv alaptevékenysége:  

Működési területén gondoskodik az óvodás korú gyermekek óvodai neveléséről és ellátásáról, a többi 

gyermekekkel együtt nevelhető sajátos nevelési igényű gyermekek óvodai neveléséről és ellátásáról, akik a 

szakértői bizottság véleménye alapján beszédfogyatékosok, enyhe fokú értelmi fogyatékosok, érszékszervi 

(enyhe fokú hallás) fogyatékosok, mozgásfogyatékosok vagy egyéb pszichés fejlődési zavarral (súlyos tanulási, 

figyelem-, vagy magatartásszabályozási zavarral) küzdenek. Működési területén kívüli egyéb települések 

közigazgatási területére kiterjedően is elláthatja óvodás korú gyermekek nevelését, a sajátos nevelési igényű 

gyermekek óvodai nevelését, ellátást, amennyiben szabad férőhely száma azt lehetővé teszi. 

 

 Biztosítja továbbá a Gyvt. szerinti intézményi gyermekétkeztetési, valamint az Szt. szerinti szociális étkeztetési 

feladatok ellátását.  

 

Bölcsődei ellátás keretében – működési területén – biztosítja a 20 hetes – 3 éves gyermekek gondozását, 

nevelését, testi és lelki szükségleteinek kielégítését, kiegészítve a családi nevelést és gondozást. 

2.1.9. A költségvetési szerv alaptevékenységének kormányzati funkció szerinti 

megjelölése 

 

Szakágazat rend száma Szakágazat megnevezése 

851020 Óvodai nevelés 

Kormányzati funkciószám Kormányzati funkció megnevezése 
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091110  

Óvodai nevelés, ellátás szakmai feladatai 

Óvodai nevelés, ellátás 

A gyermek hároméves korától a 

tankötelezettség kezdetéig tartó, a teljes óvodai 

életet átívelő foglalkozásokat és a gyermek 

napközbeni ellátásával összefüggő feladatokat 

is magában foglaló óvodai nevelési 

tevékenységgel összefüggő feladatok ellátása. 

Feladatmutató: óvodai nevelésben részt vevő 

gyermekek létszáma tárgyév október 1-jén (fő) 

2011. évi CXC törvény a nemzeti 

köznevelésről 5. § (1) 

a) az óvodai nevelés szakasza, a gyermek 

hároméves korában kezdődik, és addig az 

időpontig tart, ameddig a gyermek a 

tankötelezettség teljesítését meg nem kezdi, 

Jogszabály: 

 2011. évi CXC törvény a nemzeti 

köznevelésről  

 363/2012. (XII. 17.) Korm.rendelet az 

Óvodai nevelés országos 

alapprogramjáról 

 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet a 

nevelési-oktatási intézmények 

működéséről és a köznevelési intézmények 

névhasználatáról 

 A 229/2012. (VIII. 28.) Korm.rendelete a 

nemzeti köznevelésről szóló törvény 

végrehajtásáról 

 Pedagógiai Program 

091120  

Sajátos nevelési igényű gyermekek 

óvodai nevelésének, ellátásának szakmai 

feladatai 

Jogszabály:  

A 2011. évi CXC törvény a nemzeti 

köznevelésről 4. § 25. pontjának értelmezése 

alapján sajátos nevelési igényű gyermek az a 

különleges bánásmódot igénylő gyermek, aki a 

szakértői bizottság szakértői véleménye 

alapján mozgásszervi, érzékszervi (látási, 

hallási), értelmi vagy beszédfogyatékos, több 

fogyatékosság együttes előfordulása esetén 

halmozottan fogyatékos, autizmus spektrum 

zavarral vagy egyéb pszichés fejlődési zavarral 

(súlyos tanulási, figyelem- vagy 

magatartásszabályozási zavarral) küzd 

Jogszabály: Az óvoda működési és szakmai 

tevékenységét meghatározó útmutatások 
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(Oktatási Hivatal): A sajátos nevelési igényű 

gyermekek nevelésének irányelve (lsd: 

jogszabályok felsorolása 4. o.) 

Alapító okirat: 

Működési területén gondoskodik az óvodás korú 

gyermekek óvodai neveléséről és ellátásáról, a többi 

gyermekekkel együtt nevelhető sajátos nevelési 

igényű gyermekek óvodai neveléséről és ellátásáról, 

akik a szakértői bizottság véleménye alapján 

beszédfogyatékosok, enyhe fokú értelmi 

fogyatékosok, érszékszervi (enyhe fokú hallás) 

fogyatékosok, mozgásfogyatékosok vagy egyéb 

pszichés fejlődési zavarral (súlyos tanulási, figyelem-, 

vagy magatartásszabályozási zavarral) küzdenek. 

Működési területén kívüli egyéb települések 

közigazgatási területére kiterjedően is elláthatja 

óvodás korú gyermekek nevelését, a sajátos nevelési 

igényű gyermekek óvodai nevelését, ellátást, 

amennyiben szabad férőhely száma azt lehetővé 

teszi. 

 

Kormányzati funkciószám Kormányzati funkció megnevezése  

  

Szakágazat rend száma Szakágazat megnevezése 

851020 Óvodai nevelés 

Kormányzati funkciószám Kormányzati funkció megnevezése 

 

082092 
Közművelődés-hagyományos közösségi kulturális 

értékeke gondozása 

091110 Óvodai nevelés, ellátás szakmai feladatai  

091120  
Sajátos nevelési igényű gyermekek óvodai 

nevelésének, ellátásának szakmai feladatai  

091140  Óvodai nevelés, ellátás működtetési feladatai   

096015  Gyermekétkeztetés köznevelési intézményben   

096025   Munkahelyi étkeztetés köznevelési intézményben   

104031   
Gyermekek bölcsődében és mini bölcsődében történő 

ellátása   

104035  
Gyermekétkeztetés bölcsődében, fogyatékosok 

nappali intézményében   

104037   Intézményen kívüli gyermekétkeztetés  

107051  
 

 Szociális étkeztetés szociális konyhán 
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2.1.10. A költségvetési szerv működési köre:  

Úrhida község teljes közigazgatási területe, szabad kapacitás esetén bármely település. 

 

2.1.11. A költségvetési szerv főigazgatójának megbízási rendje 

A költségvetési szerv főigazgatóját nyilvános pályázati eljárásban Úrhida Község 

Önkormányzat képviselő-testülete nevezi ki legfeljebb 5 évig terjedő határozott időtartamra, 

köznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban a pedagógusok új életpályájáról szóló 2023. évi 

LII. törvény, valamint a pedagógusok új életpályájáról szóló 2023. évi LII. törvény 

végrehajtásáról szóló 401/2023. (VIII. 30.) Korm. rendelet rendelkezései alapján. Az egyéb 

munkáltatói jogokat Úrhida Község Önkormányzat Polgármestere gyakorolja 

2.1.11. A költségvetési szervnél alkalmazásban álló személyek jogviszonya 

 

 Foglalkoztatási jogviszony Jogviszonyt szabályozó jogszabály 

1. 

 

 

Köznevelési foglalkoztatotti 

jogviszony 

 a pedagógusok új életpályájáról szóló 

2023. évi LII. törvény, a pedagógusok új 

életpályájáról szóló 2023. évi LII. törvény 

végrehajtásáról szóló 401/2023. (VIII. 30.) 

Korm. rendelet 

2. Közalkalmazotti jogviszony a közalkalmazottak jogállásáról szóló 1992. 

évi XXXIII. törvény 

3. Munkaviszony a munka törvénykönyvéről szóló 2012. évi 

I. törvény 

4. Megbízási jogviszony a Polgári Törvénykönyvről szóló 2013. évi 

V. törvény 

2.1.12. A költségvetési szerv szervezeti felépítése és működése:  

Lsd: 1. sz. függelék szerinti vázrajza alapján 

 

2.1.13. A költségvetési szerv  fenntartójának 

 

2.1.13.1. megnevezése: Úrhida Község Önkormányzat 

2.1.13.2. székhelye: 8142 Úrhida, Kossuth u. 66. 

 

2.1.14. A költségvetési szerv  

2.1.14.1. típusa: többcélú intézmény: óvoda-bölcsőde  Nkt. 21. § (3) bek. c pontja szerint  

 

2.1.14.2. alapfeladatának jogszabály szerinti megnevezése:  

- óvodai nevelés,  

- a többi gyermekkel együtt nevelhető sajátos nevelési igényű gyermekek óvodai  

nevelése, 

- valamint bölcsődei ellátás 
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 Nkt. 21. § (3) bek. e pontja szerint 

2.1.14.3. gazdálkodásával összefüggő jogosítványok:  

Az előirányzat tekintetében teljes jogkörű önálló pénzintézeti számlával rendelkező helyi 

önkormányzati költségvetési szerv. Pénzügyi-gazdálkodási feladatait – munkamegosztási 

megállapodás alapján – az Úrhidai Közös Önkormányzati Hivatal – székhelye: 8142 

Úrhida, Kossuth utca 66. (PIR: 311602) – látja el. 

Nkt. 21. § (3) bek. k pontja szerint 

 

2.1.15. A feladatellátási helyenként felvehető maximális gyermeklétszám  

a köznevelési intézmény Nkt. 21. § (3) bek. f pontja szerint 

2.1.15.1. Székhelyén: 8142 Úrhida, Templom u. 1 

 

 A feladatellátási hely megnevezése Maximális gyermeklétszám 

1. 8142 Úrhida, Templom utca 1.  

óvodai nevelés 

100 fő 

2. 8142 Úrhida, Templom utca 1.  

bölcsődei ellátás 

14  fő 

2.1.15.2. A feladatellátást szolgáló ingatlanvagyon:  

Nkt. 21. § (3) bek. j pontja szerint 

 

 ingatlan címe ingatlan 

helyrajzi 

száma 

vagyon feletti 

rendelkezés joga 

vagy a vagyon 

használati joga 

az ingatlan funkciója, 

célja 

1. 8142 Úrhida, Templom utca 1 351/2 térítésmentes 

használat 

óvodai ellátás, 

gyermekétkeztetés 

2. 8142 Úrhida, Templom utca 1 351/2 térítésmentes 

használat 

bölcsődei nevelés 

 

2.2. A költségvetés tervezésével és végrehajtásával kapcsolatos különleges 

előírások  

 

A költségvetési szerv az irányító szerv által biztosított pénzeszköz, valamint egyéb bevételei 

alapján gondoskodik feladatainak ellátásáról. 

 

A fenntartási, működési költségeket az évente összeállított, az irányító szerv által 

jóváhagyott elemi költségvetésben kell meghatározni. 
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2.2.15. Előirányzatok feletti rendelkezési jogosultság gyakorlásának rendje 

Az intézmény az előirányzatok feletti rendelkezési jogosultság szempontjából önállóan 

működő költségvetési szerv. A feladatellátás érdekében meg kell szervezni, illetve 

folyamatosan biztosítani kell a szakmai és szervezeti hátteret. A költségvetés tervezés 

időszakában meg kell határozni:  

 az eszköz (vagyontárgyak, beszerzési, felújítási) szükségletet, 

 működéshez szükséges dologi kiadásokat, 

o feladatellátás kapcsán felmerülő személyi kiadásokat, és a személyi juttatások 

utáni járulék kiadásokat, 

 a feladatellátással kapcsolatban a szervet megillető bevételeket. 

Az intézmény főigazgatójának döntése, és a munkavállalók munkaköri leírásában 

meghatározottak alapján: az élelmezésvezető érvényesítésre, az óvodatitkár a térítési díjak 

beszedésére, a házipénztár kezelésére jogosult.  

 

2.2.16. A kötelezettségvállalások célszerűségét megalapozó eljárás, és annak 

dokumentumai 

 

Adott feladatellátással kapcsolatban a tárgyévi költségvetési évben csak olyan kötelezettséget 

lehet vállalni, mely megfelel a jóváhagyott költségvetésnek. A kötelezettségvállalásnak 

illeszkednie kell a szervre, feladatra lebontott előirányzat-felhasználási ütemtervbe. A 

kötelezettségvállalás előtt a kötelezettségvállalónak meg kell győződnie arról, hogy  

 adott jogcímen van-e tervezve az előirányzat, 

o az adott előirányzat az eddigi és a még várható teljesítést figyelembe véve 

lehetőséget ad-e a szóban forgó kötelezettségvállalásra, 

 a kötelezettségvállalás dokumentumában a pénzügyi teljesítés időpontjai és összegei 

összeegyeztethetőek-e az előirányzat –felhasználási ütemtervvel. 

A kötelezettségvállalás dokumentumát nyilvántartásba kell venni. Az írásbeli 

kötelezettségvállalások csak az ellenjegyző aláírásával érvényesek. A kötelezettségvállalás 

dokumentumai: szerződések, megállapodások. 

 

2.2.17. Az éves költségvetés tervezése 

 

Az Önkormányzat meghatalmazásával való együttműködés szerint az intézmény éves 

költségvetésében meghatározza: 

 személyi juttatásokat, 

 munkaadót terhelő járulékokat, 

 dologi jellegű kiadásokat, 

 a fenntartó által folyósított ellátásokat, 

 az ellátottak juttatásait, 

 felhalmozási kiadásokat, 
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 működési bevételeket, 

 általános forgalmi adó bevételt, 

 támogatás éves összegét, 

 az intézmény létszámkeretét. 

A fenti előirányzatok kialakításához az Önkormányzat által meghatározott szempontok 

szerint, az óvoda adatot szolgáltat a Fenntartó pénzügy részére.  

 

2.2.18. Az óvodatitkár gazdálkodási feladatai 

 

A munkakörében ellátott feladatokat a főigazgató közvetlen irányításával végzi. 

 a szakmai feladatellátást szolgáló eszközök, anyagok, könyvek, eseti tisztítószerek, 

munkaruha, folyóirat stb. beszerzéseit intézi, 

 számlákat, egyéb a főigazgató által meghatározott pénzösszegeket elutal, kezeli az 

OTP elektra rendszerét, 

 ASP rendszerben rögzíti a beérkezett és teljesített számlákat, 

 felelősséggel kezeli a rendelkezésre adott készpénzt, és azzal határidőre elszámol, 

a főigazgató kötelezettségvállalása után Fenntartó pénzügy felé 

 részt vesz az eszközök selejtezési és leltározási folyamatában, 

 a személyi használatba kiadott leltári tárgyak nyilvántartását folyamatosan vezeti, 

 megállapítja, beszedi, és nyilvántartja a Pénzkezelési Szabályzat szerint, postára 

adja az étkezési térítési díjakat (amennyiben, az intézményben fizetnek a 

szülők), nyilvántartást vezet a kedvezményezettekről a mindenkori érvényes 

előírások alapján, 

 vezeti a dolgozóknak juttatott munkaruhák egyedi nyilvántartását. 

 

2.2.19. A felújítási tevékenységek bonyolítása 

 

A felújítási munkálatok az Önkormányzat hosszú távú ütemterve alapján kerülnek 

végrehajtásra.  

 

2.2.20. A költségvetés végrehajtására szolgáló számlaszámmal kapcsolatos adatok: 

 

a költségvetési szerv számlaszáma:11736006-15815570 

 a számlavezető pénzintézet neve: OTP Bank Nyrt. 

 a számlavezető pénzintézet címe: 8000 Székesfehérvár, Ősz u. 11-13. 

 a költségvetési szerv adószáma: 15815570-2-07 

A szerv általános forgalmi adó alanyisága: általános szabályok szerinti, az önálló 

költségvetési szerv áfa alany. Az ezzel kapcsolatos bevallások, elszámolások az önálló 

költségvetési szerv hatáskörébe tartoznak. 
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2.2.21. Az intézmény hivatalos bélyegzőinek lenyomata: 

 

„Hosszú” bélyegző:  Körbélyegző:  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Aláírási jogkör 

 

Az intézmény nevében kiadmányozási jogköre a főigazgatónak van. 

Akadályoztatása esetén az azonnali intézkedést igénylő ügyiratokat a főigazgató-helyettes írja 

alá. 

Az intézményi bélyegzők használatára a következő beosztásban dolgozók jogosultak: az 

óvoda főigazgatója, a főigazgató-helyettese, a főigazgató távollétében helyettesítési 

minőségben minden ügyben, és az élelmezésvezető dolgozó a munkaköri leírásában, szereplő 

ügyekben. A bölcsőde szakmai vezetőjének aláírása ellenjegyzésre nem használhatók, 

intézményből továbbított iratok, dokumentumok, valamint a bölcsődére érvényes 

dokumentumok hitelesítésére használhatók. Zárva tartásuk kötelező! A kezelésükre 

vonatkozó előírásokat az adat- vagy/iratkezelési szabályzat tartalmazza.  

 

 

 

3.  A  KÖLTSÉGVETÉSI SZERV (V.  KÖZNEVELÉSI INTÉZMÉNY)  

SZERVEZETI FELÉPÍTÉSE,  STRUKTÚRÁJA ,  MŰKÖDÉSE  

 

3.1. Az intézmény irányítása  

 

Az intézmény szakmai tekintetben önálló. Szervezetével és működésével kapcsolatban 

önállóan dönt minden olyan ügyben, amelyet a jogszabály nem utal más hatáskörbe. Az 

intézmény intézményegységei irányítási-vezetési értelemben önálló szervezeti egységet 

alkotnak. 

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

hogy az intézmény feladatait a jogszabályi előírásoknak és a tartalmi követelményeknek 

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

működtetés, valamint a helyi adottságok, körülmények és igények figyelembevételével 

alakítottuk ki a szervezeti egységeket. 
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Az óvodát a főigazgató irányítja, vezető beosztású köznevelési foglalkoztatott. Munkáját a 

jogszabályok, a fenntartó, valamint az óvoda belső szabályzatai által előírtak szerint végzi. 

Megbízatása a jogszabályokban megfogalmazott módon és időtartamra történik, 

visszavonásig érvényes. Feladatait a főigazgató-helyettes közreműködésével látja el. 

Munkaköri leírását a fenntartó készíti el.  

Intézményen belül megtalálható: 

 alá- és fölérendeltség, 

 azonos szinten belül mellérendeltség. 

Az óvodán belül alá- és fölérendelt viszonyban működnek az egyes vezetői szintekhez 

tartozó: 

 vezetők,  

 illetve vezetőkhöz tartozó beosztottak. 

Az azonos vezetői szinthez tartozó munkakörök között mellérendeltségi viszony van. 

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

egyes egységek közötti kölcsönös együttműködési kötelezettséget is. (lsd. függelék szervezeti 

vázrajz) 

A dolgozók, a vezető, és igazgató közötti szakmai együttműködésre vonatkozó előírásokat a 

munkaköri leírásnak kell tartalmaznia. 

 

3.2. A köznevelési intézmény főigazgatója és feladatköre 

 

A köznevelési intézmény főigazgatója felelős az intézmény szakszerű és törvényes 

működéséért, az ésszerű és takarékos gazdálkodásért, gyakorolja a jogszabály által 

meghatározott munkáltatói jogokat, és dönt az intézmény működésével kapcsolatban minden 

olyan ügyben, amelyet jogszabály nem utal más hatáskörébe. Az alkalmazottak 

foglalkoztatására, élet- és munkakörülményeire vonatkozó kérdések tekintetében jogkörét 

jogszabályban előírt egyeztetési kötelezettség megtartásával gyakorolja. A főigazgatója 

jogkörét, felelősségét, feladatait a köznevelés ágazati törvény és végrehajtási rendeletei, 

valamint munkáltatója határozza meg.  

A  401/2023. (VIII. 30.) Korm. rendelet a pedagógusok új életpályájáról szóló 2023. évi LII. 

törvény végrehajtásáról 26. § alapján az óvoda főigazgatója 5 évenként nyilvános pályázati 

eljárás keretében (kivétel 26. § (6)-(7 bek.) kinevezett vezető beosztású köznevelési 

foglalkoztatott. Munkáját a jogszabályok, a fenntartó, valamint az óvoda belső szabályzatai 

által előírtak szerint végzi. Megbízatása a jogszabályokban megfogalmazott módon és 

időtartamra történik, visszavonásig érvényes. Az óvoda vezetésének első számú vezető tagja, 

aki közvetlenül és felelősen irányítja a főigazgató-helyettest, a bölcsőde szakmai vezetőjét. 

Kapcsolatot tart az átruházott hatáskört gyakorló vezetőkön keresztül az óvoda szervezeteivel, 

közösségeivel az SzMSz-ben szabályozott módon.  

A főigazgató felett a munkáltatói jogokat az irányító szerv, míg az egyéb munkáltatói jogokat 

az irányító szerv vezetője, az önkormányzat polgármestere gyakorolja.  

Munkaköri leírását a munkáltatói jogkört gyakorló polgármester készíti el. 

https://njt.hu/jogszabaly/jogszabaly/2023-52-00-00
https://njt.hu/jogszabaly/jogszabaly/2023-52-00-00
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Igazgatói megbízás nyilvános pályázat alapján adható. Ettől eltérően, a második igazgatói 

ciklus esetén a pályázat mellőzhető, ha az igazgató ismételt megbízásával a fenntartó és a 

nevelőtestület egyetért. Púétv. 37. § (1) bek. 

 

3.3. Az óvoda főigazgatójának kiemelt feladatai  

 

 a nevelő és oktató munka irányítása és ellenőrzése, bölcsőde és főzőkonyha 

működtetése, 

 a nevelőtestület vezetése, a nevelőtestület jogkörébe tartozó döntések előkészítése, 

végrehajtásuk szakszerű megszervezése és ellenőrzése,  

 a meghatározott munkáltatói jogkörgyakorlás,  

 a köznevelési intézmény képviselete és az együttműködés biztosítása a szülői 

közösséggel, a munkavállalói érdekképviseleti szervekkel, 

 köznevelési intézmény információs és kommunikációs rendszerének kialakítása és 

működtetetése, amely biztosítja, hogy a megfelelő információk a megfelelő időben 

eljussanak az illetékes szervezethez, szervezeti egységhez, illetve személyhez, 

 a foglalkoztatotti alapnyilvántartásban szereplő személyes adatok védelme, az 

adatkezelés jogszerűségének, valamint az e törvényben előírt adatszolgáltatások 

biztosítása  

 a pedagógusok munkavégzésének színvonalára nyújtott munkateljesítményére 

vonatkozó helyi kompetencia és teljesítményalapú értékelési rendszer részletes 

szabályainak kidolgozása, a szabályzat működtetése, 

 a nemzeti és intézményi ünnepek munkarendhez igazodó, méltó szervezése.  

 

3.4. A főigazgató feladat- és hatásköre 

 

 a szülői közösséggel, a fenntartóval, a működtetővel és a partnerszervezetekkel történő 

együttműködés,  

 a nevelőtestület vezetése,  

 a nevelő-oktató munka irányítása és ellenőrzése,  

  a nevelőtestület jogkörébe tartozó döntések előkészítése, végrehajtásuk szakszerű 

megszervezése és ellenőrzése, 

 a munkavállalói érdekképviseleti szervekkel való együttműködés, 

 a gyermek- és ifjúságvédelmi munka irányítása,  

 a gyermekbalesetek megelőzésével kapcsolatos tevékenység irányítása, 

 az óvodai ünnepek munkarendhez igazodó, méltó megszervezése.  

 

3.5. A főigazgató feladata járványügyi készenlét idején 

 

Az új munkaforma (Home Office) beindításának előkészítése, működtetése 
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 tervezési szakasz: fenntartóval történő egyeztetés, munkatársak bevonódásának 

biztosítása pld. kérdőíves felméréssel a szülők tájékoztatása  

 a rendszer működtetése: stratégiai és operatív irányítási feladatok ellátása ellenőrzés és 

értékelés a működési szabályok és értékelési rendszer alapján  

 szükséges korrekciók végrehajtása: szabályozó dokumentumok, működési gyakorlat 

aktuális módosításainak koordinálása, ellátása 

 

3.6. Az óvoda főigazgatójával szembeni általános elvárások 

 

 az intézményi pedagógiai folyamatok – nevelési, tanulási, tanítási, fejlesztési, 

diagnosztikai – stratégiai vezetése és irányítása, 

 az intézmény szervezetének és működésének stratégiai vezetése és operatív irányítása, 

 az intézményi változások stratégiai vezetése és operatív irányítása, 

 az intézményben foglalkoztatottak stratégiai vezetése és operatív irányítása, 

 a vezetői kompetenciák fejlesztése, 

 az intézmény jövőképének kialakítása során vegye figyelembe az intézmény külső és 

belső környezetét, a folyamatban lévő és várható változásokat, 

 szervezze meg és irányítsa az intézmény jövőképének, értékrendjének, pedagógiai és 

nevelési elveinek megismerését és tanulási-tanítási folyamatokba épülését, 

 a pedagógiai program alapelveit hozza összhangba a vezetői pályázatában 

megfogalmazott jövőképpel, 

 határozza meg a helyi értékelési rendszer teljesítménycéljait, 

 a teljesítménycélok véglegesítése, egyeztetés a vezetés tagjaival a belső 

feladatmegosztásról, 

 a teljesítménycélok megvalósításának rendszerszintű nyomon követése a vezetői 

feladatmegosztásnak megfelelően  

 az irányítása alá tartozó vezetők teljesítményértékelése, 

 a foglalkoztatotti alapnyilvántartásban szereplő személyes adatok védelme, 

 járványügyi vészhelyzet idején különösen reagáljon az intézményt érintő kihívásokra, 

kísérje figyelemmel a változásokat, azokat hatékonyan tervezze, szervezze és hajtsa 

végre, csak hiteles forrásból informálódjon és döntéseit ennek megfelelően hozza meg. 

 

3.7. Az óvoda főigazgatójának kizárólagos jog- és hatásköre 

 

 a kinevezéssel, a munkaszerződés megkötésével, a köznevelési foglalkoztatotti 

jogviszony vagy a munkaviszony megszüntetésével, a besorolás és a havi illetmény 

vagy munkabér megállapításával, valamint a köznevelésben foglalkoztatottak egyéb 

juttatásai megállapításával kapcsolatos munkáltatói jogok a munkáltatói jogkör 

gyakorlása, személyi és munkaügyi feladatok ellátása, 

 hatásköre kiterjed az óvoda által kiadott eredeti elektronikusan hitelesített munkáltatói 

aktusok (pl.: munkaköri leírás, munkaidő beosztás) kiadásáért, mely a munkavállalók 

jogait, kötelességeit és a munkáltatói elvárásokat tartalmazza,  
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 teljesítmény értékelésével és az annak alapján történő, az illetményeltérítés százalékos 

mértékére történő javaslattétellel kapcsolatos munkáltatói jog, 

 a vezetés tagjainak belső ellenőrzése, teljesítményértékelésük elkészítése, 

 gyakorolja a teljesítmény értékelésével és az annak alapján történő, az 

illetményeltérítés százalékos mértékére történő javaslattétellel kapcsolatos munkáltatói 

jogot. 

 kötelezettségvállalás, 

 döntés – az egyetértési kötelezettség megtartásával – az intézmény működésével 

kapcsolatban minden olyan ügyben, amelyet a jogszabály más hatáskörébe nem utal, 

 aláírási, kiadmányozási jogkör gyakorlása. 

Az intézmény által kibocsájtott dokumentumoknak, hivatalos leveleknek, iratoknak és 

szabályzatoknak aláírására az intézmény főigazgatója egy személyben jogosult. Az intézmény 

cégszerű aláírása a főigazgató aláírásával és az intézmény körbélyegzőjének lenyomatával 

érvényes. 

 

3.8. Az óvoda főigazgatójának felelőssége 

 

A köznevelési intézmény főigazgatója a Nkt. 69. § (1) bek. meghatározottakon túl felel: 

 felel az intézmény szakszerű és törvényes működéséért, fenntartó által rendelkezésre 

bocsátott eszközök tőle elvárható gondossággal való kezeléséért  

 a kötelező tanügyi nyilvántartást felváltó elektronikus adatnyilvántartás jogszabálynak 

megfelelő bevezetése (KRÉTA rendszer) intézményi alkalmazásának biztosítása, 

 a munkáltatói aktusokban megfogalmazott elvárások és kötelezettségek 

megismertetéséért és betartatásáért, 

  az intézmény gazdálkodásáért, az intézményi vagyon rendeltetésszerű használatáért, 

 a gazdálkodásban a szakmai hatékonyság és a gazdaságosság követelményeinek 

érvényesítéséért, 

 a tervezési, gazdálkodási, finanszírozási, adatszolgáltatási, beszámolási, 

információszolgáltatási kötelezettség teljesítéséért, valamint annak teljességéért és 

hitelességéért, 

 az intézményi számviteli rendért, 

 a köznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban álló éves teljesítményértékeléséért, 

 az intézmény által készített és elfogadott Etikai Kódex betartásáért és betartatásáért, 

 a hatékony információs és kommunikációs rendszer kialakításáért és 

működtetéséért, 

 a minősítő vizsga, a minősítési, pályázati, megújítási eljárás szakszerű és törvényes 

lebonyolításáért, a bizottság törvényes működéséért, 

 gondoskodni arról, hogy az elektronikus dokumentumok megfelelően kezelésre 

kerüljenek, és a jogszabályi előírásoknak megfelelően dokumentálják a munkáltatói 

aktusokat, 

 a belső ellenőrzés megszervezéséért és működéséért, 

 az intézmény munkáltatói jogköréből adódó feladatainak elvégzéséért, 
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 az intézmény számára meghatározott feladatoknak és hatásköröknek az intézmény 

szervezeti egységeiben dolgozók közötti megosztásáért, 

 az intézményegységrészek irányításáért (bölcsőde, főzőkonyha), 

 a pedagógiai munka irányításáért, ellenőrzési, helyi mérési, teljesítményértékelési 

rendszerének működtetéséért a Pedagógiai Programban meghatározottak alapján,  

 a pedagógusok helyi minősítési szabályzat alapján lebonyolított minősítő vizsgáján az 

ellátja a minősítési követelményeknek való megfelelés megállapításával kapcsolatos 

feladatokat, 

 az alkalmazottak élet- és munkahelyi körülményeire vonatkozó kérdések 

megoldásáért, – a főigazgató-helyettes, az élelmezésvezető, a bölcsőde szakmaivezető 

bevonásával, 

 a rendelkezésre álló költségvetés alapján az óvoda működtetéséhez szükséges 

személyi és tárgyi feltételek biztosításáért az ésszerű, takarékos gazdálkodás 

megvalósítása érdekében, 

 a saját hatáskörben történő előirányzatmódosítási kérelmek összeállításáért, 

ellenőrzéséért, 

 a költségvetés tervezéséhez adatok szolgáltatásáért a Fenntartó pénzügyi részlege felé, 

 a nemzeti és óvodai ünnepek helyi pedagógiai programokhoz és a munkarendhez 

igazodó, méltó megszervezésének biztosításáért, 

 a balesetek (gyermek és munkavállalói) megelőzésével kapcsolatos feladatok 

irányításáért, ellenőrzéséért, 

 rendkívüli szünet elrendeléséért, ha rendkívüli időjárás, járvány, természeti csapás, 

vagy más elháríthatatlan ok miatt a nevelési-oktatási intézmény működtetése nem 

biztosítható, vagy az intézkedés elmaradása jelentős veszéllyel, illetve 

helyrehozhatatlan kárral járna (Intézkedéshez be kell szerezni a Fenntartó egyetértését, 

ha ez nem lehetséges a fenntartót értesíteni kell), 

 az intézmény külső szervek előtti képviseletéért, 

 a pedagógusok középtávú továbbképzési programjának, valamint az éves beiskolázási 

terv elkészítéséért, 

 a pedagógus gyakornok minősítő vizsga esedékességét hivatalból rögzíti az 

informatikai rendszerben. 

 az intézményi tanfelügyeleti vizsgálat eredményeképpen az intézkedési terv 

elkészítéséért, megvalósításáért, 

 a kockázatkezelésért, 

 a HACCP rendszer működtetéséért, 

 a közoktatási intézmények információs tájékoztató rendszeréhez kapcsolódó 

közérdekű információ-szolgáltatásért, a statisztikai adatszolgáltatásért; a különös 

közzétételi, valamint a helyben szokásos közzététellel kapcsolatos feladatok saját 

weboldalon keresztül történő ellátásáért, 

 a köznevelési foglalkoztatottak és a köznevelési dolgozók alapnyilvántartás 

rendszerének működtetéséért, az adatvédelmi szabályok megtartásáért (GDPR), 

 az adatkezelést meghatározó normák szerinti működés ellenőrzése 
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 az iratkezelési szabályzatban foglaltak végrehajtásáért, az irattári terv és az iratkezelési 

előírások folyamatos összhangjáért, megfelelő irattár kialakításért és működtetéséért, 

az iratkezeléshez szükséges feltételek biztosításáért, az iratkezelés felügyeletéért, 

 az intézmény vagyonkezelésébe, használatába adott vagyonnal kapcsolatosan a 

vagyonkezelői jogok rendeltetésszerű gyakorlásáért, 

 a szakértői bizottság szakértői véleménye alapján a gyermekek tankötelezettségének 

meghosszabbításáért,  

 az a nevelő- és oktatómunkát közvetlenül segítő munkakörben foglalkoztatott 

szakember, aki az óvodában egyéni vagy csoportos felzárkóztató, fejlesztő vagy 

tehetségfejlesztő foglalkozást tarthat, annak – megfelelő végzettségéről, 

szakképzettségéről a foglalkozás megtartásához szükséges tapasztalatáról – 

hozzáértéséről meggyőződik, 

 az alapító okiratban előírt tevékenységek jogszabályban, költségvetésben, az irányító 

szerv által közvetlenül meghatározott követelményeknek és feltételeknek megfelelő 

ellátásáért. 

3.9. A kiadmányozási jogkör gyakorlása, eljárásrendje 

 

A közoktatási intézmény feladatellátása során keletkezett ügyiratok aláírása, kiadása, - amely 

az ügyirat érvényességi kelléke - a döntés tartalmazza a kiadmányozójának a nevét, hivatali 

beosztását, ha az nem azonos a hatáskör gyakorlójával, továbbá a döntés kiadmányozójának 

aláírását. A kiadmányozási jog (és egyben kötelesség) a szervezet főigazgatóját illeti meg, az 

ő hatáskörébe tartozik. Mivel nem minősül a hatáskör átruházásának, ha a hatáskör gyakorlója 

kiadmányozási jogát jogszerűen átengedte, ezért a felelősség nem száll át, a hatáskör 

gyakorlója teljes mértékben felel a döntésért. A főigazgató kiadmányozási jogát átruházhatja, 

az átruházott kiadmányozási jogot visszavonhatja. Az átruházott jogkör tovább nem 

ruházható. A kiadmányozási jog átruházása nem érinti a hatáskör jogosultjának személyét és 

személyes felelősségét. Az óvoda főigazgató külön utasításban vagy szabályzatban 

kiadmányozási jogot biztosíthat ügyintézőnek és vezetőnek is. 

Az intézményben bármilyen területen kiadmányozásra, a kiadmányok tovább 

küldhetőségének és irattárazásának engedélyezésére a főigazgató jogosult. Kimenő leveleket 

csak az intézmény főigazgatója írhat alá. A főigazgató akadályoztatása esetén a 

kiadmányozási jog gyakorlója az főigazgató által – aláírásával és az intézmény bélyegzőjével 

ellátott írásos nyilatkozatban – megjelölt vezető beosztású alkalmazottja az intézménynek.  

Az intézmény ügyintézésével kapcsolatban keletkező ügyiratoknak az alábbiakat kell 

tartalmazniuk:  

 az intézmény adatai (név, címe, irányítószám, telefonszám, e-mail cím),  

 az irat iktatószáma,  

 az ügyintéző neve,  

 az ügyintézés helye és ideje,  

 az irat aláírójának neve, beosztása.  
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A kiadmányokat eredeti aláírással vagy hitelesített kiadványként lehet elküldeni. Ha a 

kiadmányozó eredeti aláírására van szükség, a kiadmány szövegének végén, a keltezés alatt, a 

kiadmányozó nevét, alatta pedig a beosztását kell feltüntetni.  

A hitelesítést a kiadmány jobb oldalán kell elvégezni. A keltezés alatt a kiadmányozó nevét 

„s.k." toldattal, valamint alatta a hivatali beosztását kell szerepeltetni. Baloldalon „A 

kiadmány hiteles" záradékkal kell ellátni. A hitelesítést végző a záradékot aláírásával és az 

intézmény körbélyegzővel hitelesíti. 

Külső szervhez vagy személyhez küldendő iratot kiadmányként csak a jelen SZMSZ-ben 

meghatározott kiadmányozási joggal rendelkező személy írhat alá. A kiadmányozási jog az 

ügyben történő érdemi döntésre ad felhatalmazást. A kiadmányozási jog jogosultja az óvoda 

főigazgatója. 

 

3.10. Az óvoda főigazgatója kiadmányozza az óvoda egésze tekintetében 

 

 az óvoda működését megállapító szabályzatokat, vezetői intézkedéseket, 

 a helyi önkormányzatot érintő, az intézmény nevében kiadott leveleket, 

 a szakigazgatási és szakhatósági szervek, a központi államigazgatási szervek 

területi szervei, valamint a bíróságok és ügyészségek vezetői részére címzett 

iratokat, 

 a munkáltatói, kötelezettségvállalási és utalványozási jogkörrel összefüggő 

döntések iratait, 

 óvodai beszámolókat, munkaterveket, éves ellenőrzési terveket és értékelések 

dokumentumait, 

 a köznevelési foglalkoztatottak teljesítményértékelésének eredményeit 

összefoglaló értékeléseket, 

 az intézményi költségvetéseket és költségvetési beszámolókat, 

 az előirányzat-módosításokat, 

 mindazon iratokat, melyek az intézmény egészét érintik, 

 a helyi és országgyűlési képviselők megkeresésével összefüggő iratokat, 

 a rendszeres statisztikai jelentéseket,  

 mindazokat az iratokat, amelyekben a kiadványozás jogát magának tartotta fenn. 

 

3.11. A főigazgató által leadott feladat- és hatáskörök 

3.11.1. Az intézmény képviselőjeként történő eljárás rendje 

 

Az óvoda főigazgatója képviseleti jogkörét az alábbi esetekben ruházhatja át: betegség, tartós 

távollét, vagy más akadályoztatása esetén kivéve, ha a fenntartó másként nem rendelkezik. 

Az intézmény képviselőjeként járhatnak el az egyes vezetők a következők szerint: 

 Az egyes vezetők a helyettesítési rend szerint járhatnak el az intézmény 

képviselőjeként. 
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 A főigazgató egyedi felhatalmazása alapján a felhatalmazásban meghatározott ügyben 

és időtartamig jogosult az intézmény képviselőjeként eljárni. 

 Az egyes vezetők a fenntartó előtt az adott területük ügyében a főigazgatóval történt 

egyeztetés alapján jogosultak képviselni az intézményt.  

 A köznevelési foglalkoztatotti és köznevelési dolgozói jogviszonyban alkalmazottak 

éves teljesítményértékeléséhez az értékelési szempontok meghatározását és a hozzá 

kapcsolódó mérések, ellenőrzések elvégzését a helyi (teljesítmény)értékelési 

szabályzatnak megfelelően. 

 A kötelező tanügyi nyilvántartást felváltó elektronikus adatnyilvántartás 

bevezetésének (KRÉTA rendszer) megteremtését. 

 Az oktatási hivatal által működtetett informatikai támogató rendszerben a 

mesterjelszó-kezelő rendszer segítségével a pedagógus(gyakornok) kötelező minősítő 

vizsgája, időpontjának rögzítése. 

 Az oktatási hivatal által működtetett informatikai támogató rendszerben a 

mesterjelszó-kezelő rendszer segítségével pedagógus igazolványok érvényesítése. 
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3.11.2. A főigazgató a jogszabály által számára előírt feladat- és hatásköreiből átadja az alábbiakat: 

 

Feladat- és hatáskör 
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A nevelőtestület jogkörébe tartozó döntések végrehajtásának ellenőrzése x    

A felelősök, megbízottak feladatainak ellenőrzése x    

Az éves óvodai munkatervben erre kijelölt pedagógus számára az állami, nemzeti és óvodai 

ünnepekről való megemlékezések, rendezvények szervezésével kapcsolatos feladatokat 
x    

Köznevelés Információs Rendszerében az elektronikus adatközléssel, a statisztikai adatszolgáltatással 

kapcsolatos feladatok elvégzését; 
    

A nevelő-oktató munka operatív irányításával kapcsolatos és az azonnali döntési reagálást igénylő 

vezetési feladatokat s az azokkal kapcsolatos döntések jogát, így különösen: 
    

 A pedagógusok helyettesítési rendjének és az eseti helyettesek kijelölésének, x    

 az ügyeleti rend megszervezésének x    

 a pedagógus munkából való távolmaradásának jelzése esetén történő teendőknek a meghatározását x    

 pedagógiai munka ellenőrzésével kapcsolatban a belső ellenőrzés rendjében meghatározottak 

szerinti feladatokat 
x X   

 gyermek- és ifjúságvédelmi munka helyi irányítását x    

 gyermekvédelmi jelzőrendszernek az intézményhez kapcsolódó feladatai koordinálását x  X  

 a nem pedagógus munkakörben dolgozó alkalmazottak munkarendjének ügyeiben való eseti 

döntéseket 
x    
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Feladat- és hatáskör 
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 a helyszíni rész nevelőtestületi értekezletek, megtartását x    

 az egyes szervezeti egységek vezetői számára a szakmai munka végzéséről szóló 

intézményi beszámoló vonatkozó részének elkészítését 
 X x  

 az intézmény szakmai képviseletét az adott szakmai területen a megbízás időtartama 

alatt 
x  x  

 az intézmény szakmai képviseletét abban az esetben, ha a képviselet nem haladja meg az 

érintett intézményegység kereteit 
  x  

 a szabadságok engedélyezését, helyettesítések elrendelését,  x    

 a munkaköri leírásában ezzel megbízott pedagógusnak a gyermekvédelmi koordinátori 

feladatok végrehajtását, a kapcsolatok működtetését a szociális segítővel és a 

gyermekvédelmi munkaközösséggel 

x   X 

 a munkaköri leírásában ezzel megbízott pedagógusnak a gyermekbalesetek 

megelőzésével kapcsolatos feladatokat;  
x    
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Feladat- és hatáskör 
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 az inzulinfüggő cukorbetegségben szenvedő, óvodai nevelésben részt vevő gyermekek 

indokolt esetben történő, intézményben megvalósuló speciális ellátásának feladatai 
   x 

 az inzulinfüggő cukorbetegségben szenvedő gyermekek ellátását végezhető alkalmazottak 

nyilvántartása intézményi szinten 
x    

 járványügyi rendkívüli vészhelyzetben az eljárásrendnek megfelelő szabályok betartásának 

feladatai 
x    

 járványügyi rendkívüli vészhelyzetben az online digitális pedagógia módszertanának szakszerű 

alkalmazásához, a megismert jógyakorlatok, eljárások közreadásával az intézmény szakszerű 

online pedagógiai tevékenysége feladatainak irányítása 

x x  x 

 Nkt. 4. § 13. pont c) alpont alapján a tartós gyógykezelés alatt álló gyermekek intézményi 

szintű nyilvántartása 
x  x  

 az intézmény tanfelügyeleti vizsgálata elvégzésében való szakmai közreműködés x x   

 a helyi (teljesítmény)értékelési rendszer kidolgozásában, működtetésében való aktív részvétel,  

 az intézkedési tervek végrehajtásának irányítása, 

 az igény és elégedettségi felmérés elvégzése, értékelése, 

 a helyi értékelési szabályzat alapján elvégzett értékelések, elemzések készítése, 

x x  x 
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3.12. Az intézményben dolgozó alkalmazottak feladat- és hatásköre  

 

A szervezeti egységek engedélyezett létszáma 

 

Nevelőtestület: 9 fő Köznevelési jogviszonyban foglalkoztatott alkalmazottak (pedagógus) 

Nevelőmunkát segítő köznevelési jogviszonyban foglalkoztatott alkalmazottak: 6 fő 

(dajka, pedagógiai asszisztens, óvodatitkár az óvodában) 

 

Közalkalmazottak: 

- bölcsőde: 3 fő 

- konyha: 4 fő 

 

Összesen: 22 fő 

 

A főigazgató felett a munkáltatói jogokat az irányító szerv, míg az egyéb munkáltatói 

jogokat az irányító szerv vezetője, képviselője gyakorolja. Az intézményben a munkáltatói 

jogokat a főigazgató gyakorolja. Az óvodában dolgozó alkalmazottak létszámát a 2023. évi 

LII. törvény 1-2. számú melléklete, valamint az aktuális és érvényes mindenkori költségvetési 

törvény - Az óvodában foglalkoztatott pedagógusok átlagbéralapú támogatása jogcím a 

számított létszám alapján kell meghatározni 

A foglalkoztatottak engedélyezett létszáma az irányító szerv által jóváhagyott költségvetési 

rendeletben kerül meghatározásra. 

A  foglalkoztatottak jogviszonyára a 2023. évi LII. Törvény A pedagógusok új életpályájáról 

szóló törvényt és annak a 401/2023. (VIII. 30.) végrehajtási rendeletét kell alkalmazni. 

Az intézmény alkalmazott dolgozói  

 főigazgató, 

 főigazgató-helyettes, 

 bölcsőde szakmai vezető, 

 óvodapedagógusok, 

 pedagógiai asszisztens, 

 óvodatitkár, 

 dietetikus-élelmezésvezető, 

 óvodai dajkák, 

 konyhai dolgozók, 

 kisgyermeknevelők, 

 bölcsődei dajka. 

A dolgozók személyi anyagát az óvoda főigazgatója tartja nyilván. Az intézmény valamennyi 

dolgozójának a személyi nyilvántartása az óvoda Törzskönyvében, valamint a KIRA 

programban található. Az óvodapedagógus a köznevelés információs rendszerében rögzített 

személyes adatait azonosítást követően megtekintheti. A foglalkoztatotti alapnyilvántartásban 

szereplő személyes adatok védelméért, az adatkezelés jogszerűségéért, valamint az e 

törvényben előírt adatszolgáltatásokért a főigazgató a felelős. A Törzskönyv rögzíti az 
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óvodára  vonatkozó adatokon kívül, a dolgozók munkafelvételének, illetve munkaviszony 

megszűnésének idejét.   

Az egyes munkakörökhöz tartozó feladat- és hatásköröket, a hatáskörök gyakorlásának 

módját, a kapcsolódó felelősségi és beszámolási szabályokat az egyes munkakörök általános 

munkaköri leírásait a függelék, a személyre szóló munkaköri leírásokat az alkalmazottak 

személyi anyaga tartalmazza. 

 

3.12.1. A munkakörökhöz tartozó feladat- és hatáskörök 

Az egyes munkakörökhöz tartozó feladat- és hatásköröket, a hatáskörök gyakorlásának 

módját, a kapcsolódó felelősségi szabályokat az általános munkaköri leírások tartalmazzák 

(lásd: 2. függelék). 

A helyettesítés rendjét a vezető munkakörökre jelen szabályzat, míg más munkakörök 

esetében a munkaköri leírások tartalmazzák. 

 

3.12.2. A munkaköri leírás tartalmazza 

 a munkahely, a munkavállaló, a munkakör megnevezését, 

 a munkaidő a közvetlen felettes meghatározását, 

 a munkavállaló tevékenységének körét, feladatait, hatás és jogkörét, 

 az alkalmazotti tagságra vonatkozó feladatokat, szabályokat, jogokat, 

 a munkaköre szerinti ellenőrzését, helyettesítését, 

 a munkaköre szerinti alap és specifikus elvárásokat, 

 a teljesítményértékeléssel kapcsolatos kötelezettségét, 

 a mentorálási feladatok meghatározását, 

 munkacsoportokban való részvételét. 

Az óvoda alapdokumentumai, az óvoda éves munkaterve szerinti feladatok ellátásához 

specifikus munkaköri leírások kerülhetnek átadásra a megbízott alkalmazottak felé határozott, 

vagy határozatlan idejű megbízás mellett. 

 gyermekvédelmi megbízott, 

 szakmai munkaközösség vezető, 

 mentor a gyakornok mellett,  

 cukorbeteg gyermekek ellátása, 

 egyéb, a szervezet működésének megfelelően stb. 

 

3.12.3. A vezetési feladatok megvalósításának rendje  

Az Önkormányzat által fenntartott óvodát és annak belső egységeit, az óvoda vezetősége 

vezeti. A főigazgató, feladatait a főigazgató-helyettes, a bölcsőde szakmai vezető, a szakmai 

munkaközösség vezető(k), közreműködésével látja el. A vezetők munkaidejének 

nyilvántartása munkaidő nyilvántartási íven történik, munkarendjük úgy kerül kialakításra, 

hogy a nyitvatartási időszakban a vezetői felügyelet biztosított legyen.  

A főigazgató-helyettes megbízását a főigazgató adja.  
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A megbízás visszavonásig érvényes a megbízásról szóló okmányban foglaltak szerint.  A 

vezetők feladat- és hatásköre, valamint egyéni felelőssége mindazon területre kiterjed, 

amelyet munkaköri leírásuk tartalmaz. A főigazgató közvetlen munkatársai munkájukat 

munkaköri leírásuk, valamint a főigazgató közvetlen utasításai alapján végzik. Az intézmény 

vezető beosztottjai a főigazgatónak tartoznak felelősséggel; beszámolási kötelezettségük 

kiterjed az általuk vezetett szervezeti egységek működésére és pedagógiai munkájára, a belső 

ellenőrzések tapasztalataira, valamint az intézményt érintő megoldandó problémák jelzésére. 

A feladatok elosztásának alapelvei: az arányos terhelés, és a folyamatosság.  

 

3.12.4. Az intézmény vezetői szintjei:  

 főigazgató  

 főigazgató-helyettes óvodában 

 

A kibővített vezetőség az óvodai élet egészére kiterjedő irányító, tervező, szervező, ellenőrző, 

értékelő tevékenységet végez meghatározott feladatokkal, jogokkal és kötelezettségekkel. 

 

Az óvoda vezetősége véleményezi és értékeli 

 az intézményt érintő szervezeti és működési feltételeket, 

 az intézmény alkalmazottjait érintő élet- és munkakörülményeket 

befolyásoló kérdéseket, fejlesztéseket,  

 a felújítások rangsorolását, 

 a személyes teljesítményértékelési célok megvalósulását, 

 a pedagógiai munka eredményességét, 

 az intézmény működésével kapcsolatos terveket, szabályokat, 

 mindazokat a javaslatokat, amelyeket a vezetőség elé terjesztenek. 

 

A vezetői értekezlet feladata: 

 tájékozódás a belső szervezeti egységek, szakmai munkájáról, 

 az intézmény, valamint a belső szervezeti egységek, szakmai közösségek 

aktuális és konkrét tennivalóinak áttekintése. 

 

A megbeszéléseket az óvoda főigazgatója készíti elő és vezeti. A megbeszélésekről feljegyzés 

készül. Járványügyi készenlét idején az óvoda részére a fenntartó által biztosított 

infókommunikációs csatornákon keresztül az SZMSZ-ben megfogalmazott eljárási 

szabályoknak/eljárásrendnek megfelelően történik a vezetési feladatok megvalósítása Skype-

on, telefonon, chaten, emailen, ZOOM, Ms Teams, Google Meet stb. alkalmazásokon). 

Az óvoda vezetőségének a tagjai a belső ellenőrzési szabályzatban foglaltak szerint 

munkafolyamatba épített ellenőrzési, értékelési feladatokat is ellátnak.  

 

3.12.5. A kibővített vezetőség tagjai:   

 főigazgató, 

 főigazgató-helyettes, 
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 szakmai munkaközösség vezető (k), 

 bölcsőde szakmai vezető. 

A vezetés tagjai véleményező és javaslattevő joggal rendelkeznek. A vezetőségnek célja, 

hogy a szervezet működéséhez a feltételeket biztosítsa, meghatározza feladatait a kifelé 

irányuló funkciók megvalósításában, és érje el a belső szervezettsége, hatékonysága révén a 

szervezetre bízott feladatok eredményes ellátását. 

A kibővített óvodavezetőség az óvodai élet egészére kiterjedő irányító, tervező, szervező, 

ellenőrző, értékelő tevékenységet végez meghatározott feladatokkal, jogokkal és 

kötelezettségekkel.  

Az óvoda kibővített vezetősége szükség szerint tart megbeszélést az aktuális feladatokról. A 

megbeszélést a főigazgató hívja össze.  Az óvoda kibővített vezetőségi ülésein tanácskozási 

joggal, meghívottként részt vehetnek az óvoda más alkalmazottjai is. 

 

3.12.6. Az intézmény vezetőségének tagja a főigazgató-helyettes, feladatai, hatásköre 

Az óvoda vezetésének felelős tagja, aki munkáját munkaköri leírás alapján, a főigazgató 

közvetlen irányítása alatt végzi. Felette az általános munkáltatói jogokat a főigazgató 

gyakorolja. A főigazgató-helyettes munkaköri leírását a főigazgató készíti el. 

A főigazgató-helyettes feladatait, közvetlen, illetve belső egységek alkalmazott munkatársai 

közreműködésével látja el: 

 a szakmai munkaközösség vezető (k), 

 a nevelőmunkát segítő köznevelési közfoglalkoztatott dolgozók, 

 közalkalmazotti dolgozók. 

Feladatainak területei: szakmai, tanügy-igazgatási 

A főigazgató-helyettes felelős: 

 a szabadságok, helyettesítések megszervezéséért,  

 gyermekbalesetek megelőzéséért. 

Az óvoda főigazgatója egyszemélyi felelősségének érvényesülése mellett a következő 

hatásköröket ruházza át a főigazgató-helyettesre: 

 A főigazgató megbízása alapján képviseli az intézményt külső szervek előtt.   

 Átruházott hatáskörben aláírási jogkör gyakorlása. 

 Átruházott hatáskörben helyettesíti a főigazgatót a gyakornok pedagógusok 

minősítésében. 

 Részt vesz a belső ellenőrzésben és a helyi értékelési szabályzat megvalósításának 

értékelésben. 

 Részt vesz a teljesítményértékeléshez szükséges adatgyűjtésben. 

 Részt vesz a teljesítményértékelésről szóló konzultációkon. 

 Az ötévenkénti külső intézményi tanfelügyeleti vizsgálat elvégzésében szakmai 

közreműködést biztosít. 

Részletes feladatait a munkaköri leírás határozza meg. 

Felelőssége kiterjed a munkaköri leírásban található feladatkörre. 

Képviseleti joga: a helyettesítési rend szerint és a főigazgató megbízása alapján képviseli az 

intézményt külső szervek előtt.  
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Kiadmányozási joga: jelen szabályzat rendelkezései alapján (3.10.1, 3.10.2.) 

 

 

3.12.7. Szakmai munkaközösségvezető feladata, hatásköre 

A nevelőtestület a szakmai munkaközösség tagjai közül a munkaközösség saját 

tevékenységének irányítására, koordinálására munkaközösség-vezetőt választ, akit a 

főigazgató bíz meg egy nevelési évre a feladatok ellátásával, – a megbízás meghosszabbítható 

legfeljebb öt évre - aminek tényét az óvoda éves munkaterve rögzíti. Tevékenységüket a 

főigazgató írásos megbízása alapján, munkaköri leírásuknak megfelelően végzik.  

A szakmai munkaközösség vezetője képviseli a munkaközösséget az intézmény vezetősége 

felé. Állásfoglalásai, javaslatai előtt köteles meghallgatni a munkaközösség tagjait. Az óvoda 

főigazgatója felé beszámolási kötelezettsége van a munkaközösség működéséről, 

tevékenységéről. 

 

Szakmai munkaközösség vezető feladatai: 

 a szakmai munkaközösség, önálló, felelős vezetése, 

 összeállítja a Pedagógiai Program és éves munkaterv alapján a munkaközösség éves 

tervét,  

 a munkaközösség működési tervének elkészítése, 

 a működéshez szükséges feltételek biztosítása, 

 értekezletet összehívása, bemutató foglalkozások szervezése, 

 az új módszerek, eszközök, elméleti és gyakorlati ismeretek közzététele, 

 a pedagógiai munka színvonalának emelése, 

 az intézmény szakmai munkájának irányításában való részvétel, tervezésében, 

szervezésében és ellenőrzésében, összegző véleménye figyelembe vehető a 

pedagógusok minősítési- teljesítményértékelési eljárásában, 

 a pedagógus-munkakörben foglalkoztatottak nevelő-oktató munkájának szakmai 

segítése, 

 írásos elemzés, értékelés a munkaközösség munkájáról a nevelési év végén, 

beszámoló a nevelőtestület előtt, javaslatok a továbbfejlesztéshez, 

 a pedagógiai szemlélet korszerűsítése, a gyakorlati pedagógia kiemelkedő eljárásainak 

terjesztése, a pedagógusok közötti munkakapcsolat fejlesztése, 

 a pedagógusok továbbképzésének, önképzésének szervezése, segítése, 

 részt vesz az óvoda szakmai munkájának irányításában, tervezésében, szervezésében 

és ellenőrzésében, értékelésében összegző véleménye figyelembe vehető a 

pedagógusok teljesítményértékelésében, 

 belső feladatmegosztás szerint részvétel a teljesítménymérés adatgyűjtésében,  

 részt vesz Helyi Értékelési Szabályzat saját elvárás listájának kidolgozásában, az 

intézményi értékelés megszervezésében, továbbá az intézményi értékelés 

eredményeire készített intézkedési terv elkészítésében, 

 részt vesz az óvodai munkával kapcsolatos dokumentumok ellenőrzésében, illetve 

egységes dokumentációs rendszer kidolgozásában (tájékoztató füzetek, naplók),  
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 ellenőrzi a munkaközösség tagjainak foglalkozási teveit, azokat elfogadásra ajánlja a 

főigazgatónak, 

 részt vesz a kibővített vezetőség munkájában,  

 képviseli a munkaközösséget szakmai fórumokon, az intézményen belül és kívül,  

 javaslatot tesz a nevelési értekezletek témaköreire, napirendi pontjaira, szakmai 

továbbképzésekre, 

 beszámol a nevelőtestületnek a munkaközösség tevékenységéről,  

 ellenőrzi a munkaközösségi tagok szakmai munkáját, hiányosságok esetén intézkedést 

kezdeményez a főigazgató vagy az igazgató-helyettes felé, 

 adott témában együttműködik a szaktanácsadóval, valamint szakmai területén a 

pedagógiai szakmai-szolgáltató intézmények és pedagógiai szakszolgálatok 

munkatársaival,  

 állásfoglalásai, javaslatai előtt köteles meghallgatni a munkaközösség tagjait, 

 járványügyi készenlét idején „Home Office óvoda” szakmai munkacsoport irányítása, 

a pedagógusok digitális térben történő munkavégzésének szakmai támogatására a 

kisgyermekkori digitális pedagógia módszertanának megoldási lehetőségeivel, a 

különböző hasznos oldalak válogatása, linkjeinek továbbítása a pedagógusok számára. 

 

Szakmai munkaközösség vezető jogai: 

 

 az óvoda főigazgatója által átruházott hatáskörben ellenőrzi és jóváhagyásra javasolja  

a munkaközösségi tagok Pedagógiai Programhoz igazodó éves tervező munkáját, 

 az óvoda főigazgatója által átruházott hatáskörben ellenőrzi a pedagógusok szakmai 

munkáját, az ütemterv szerinti előrehaladást és az eredményességet, 

 hiányosságnál intézkedést kezdeményez a főigazgató felé, 

 javaslatot tesz a szakmai továbbképzésekre, a munkaközösségi tagok jutalmazására, 

kitüntetésére, 

 az óvoda főigazgatója által átruházott hatáskörben a pedagógusok külső minősítése 

elvégzésében való szakmai közreműködés.  

 

Szakmai munkaközösség vezető munkájával szembeni elvárás: 

 

 részt vesz a helyi értékelési rendszer elvárás listájának kidolgozásában, az intézményi 

értékelés megszervezésében,  

 a helyi teljesítményértékelési rendszer tényleges gyakorlatára történő tudatos felkészülés 

támogatása, kapcsolattartás a pedagógusokkal, 

 személyes bekapcsolódás és aktív szerepvállalás az önértékelési csoportokba,  

 törekvés a munkaközösségi tagok személyes szakmai igényeinek megismerésére, 

 munkaközösségi feladatok koordinálása, feladatok megosztása a munkaközösség 

tagjaival, 

 kiegyensúlyozott kapcsolatot tart azoknak az intézményeknek, szervezeteknek és 

hatóságoknak az alkalmazottjaival, képviselőivel, akiknek együttműködése szükséges 

feladatainak ellátásához, 
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 részt vesz az óvoda szakmai munkájának irányításában, tervezésében, szervezésében, 

ellenőrzésében, értékelésében, összegző véleménye figyelembe vehető a pedagógusok 

minősítési eljárásában, 

 ösztönzi a nevelőtestület tagjait önmaguk fejlesztésére,  

 alkalmat ad a pedagógusoknak személyes szakmai céljaik megvalósítására, a 

feladatok delegálásánál az óvodapedagógusok erősségeire épít,  

 rendszeresen felméri, milyen szakmai, módszertani tudásra van szüksége az 

intézménynek,  

 szorgalmazza a belső tudásmegosztás különböző formáit, 

 személyes kapcsolatot tart az intézmény teljes munkatársi körével, 

 a szakmai megbeszélések, értekezletek vezetése hatékony, szakszerű 

kommunikációján alapul, 

 szervezi és ösztönzi az intézményen belüli szakmai együttműködéseket, 

 a helyi fejlesztési koncepció ismerete, a pedagógiai program módosításának 

célirányos vezetése (a nevelés és ismeretbővítés fejlesztése, a módszertani 

eljárások korszerűsítése), 

 a munkaközösség által választott szakmai tevékenység szakmai érdekeinek 

képviselete, a hatékony képzés megvalósítása, 

 a munkaközösség nevelő - oktató munkájának felelős irányítása, kiemelt 

figyelemmel a pedagógusok módszereire, gyermekekhez való viszonyulására, 

 járványügyi készenlét idején infokommunikációs eszközök segítségével 

tevékenységek, linkek ajánlásával, óvodai tanulási tervek (éves, tematikus terv) 

szerint haladva, aktuális komplex tevékenység, heti vagy projekttervek 

összeállítása, a családok számára készített segítő tartalmak elkészítése és 

elektronikus megosztása továbbítása a munkaközösség tagjainak. 

 

A szakmai munkaközösség-vezető részletes feladatait, alapvető felelősségeit és a hatásköreit 

munkaköri leírása tartalmazza. 

 

Felelőssége kiterjed a munkaköri leírásban található feladatkörre. 

Írásbeli beszámolási kötelezettsége nevelési évente egyszer kiterjed:  

 a munkaközösség éves munkájáról szóló írásbeli értékelés elkészítésére, 

 az éves munkatervben átruházott ellenőrzési, mérési, értékelési feladatok 

elvégzésére. 

Képviseleti joga: 

 A munkaközösség vezetője képviseli a szakmai munkaközösséget az intézmény 

vezetősége felé, és az óvodán kívüli szakmai, módszertani rendezvényeken. 
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3.13. Az óvoda közösségei, kapcsolataik egymással és az óvodavezetéssel 

 

Az óvodaközösséget az óvodával köznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban, közalkalmazotti 

jogviszonyban álló és köznevelési dolgozó alkalmazottak, gyermekek és szüleik, törvényes 

képviselőik alkotják. Az óvoda közösségei (szervezeti egységei), melyek működése útján a 

nevelési-oktatási intézmény megvalósítja céljait a következők:  

 óvodavezetőség, 

 nevelőtestület,  

 szakmai munkaközösségek,  

 nevelő-oktató munkát közvetlenül segítő alkalmazottak, 

 egyéb alkalmazottak, 

 gyermekek közössége, 

 szülői közösség.  

 

3.13.1. A szervezeti egységek közötti kapcsolattartás rendje 

A jogszabályoknak, szakmai előírásoknak megfelelően az intézményen belül elkülönült 

feladatuk alapján részleges önállósággal, illetve sajátos feladatokkal rendelkezik: 

Az alkalmazotti közösség, ezen belül: 

 a nevelőtestület: nevelési-oktatási intézményben köznevelési foglalkoztatotti 

jogviszony, pedagógus-munkakörben, a felsőfokú végzettséggel rendelkező, nevelő-

oktató munkát közvetlenül segítő munkakörben foglalkoztatottak közössége, 

 a szakmai munkaközösség, 

 a nevelőmunkát közvetlenül segítő köznevelési foglalkoztatottak: dajkák, 

óvodatitkár, pedagógiai asszisztens dolgozók közössége, 

Az intézmény különböző közösségeinek tevékenységét - a megbízott vezetők és a választott 

képviselők közreműködésével a főigazgató fogja össze. 

 

A kapcsolattartás formái: 

 értekezletek, 

 megbeszélések, 

 fórumok, 

 rendezvények. 

A kapcsolattartás általános szabálya, hogy a különböző döntési fórumokra, nevelőtestületi, 

alkalmazotti értekezletekre a vonatkozó napirendi ponthoz a döntési, egyetértési, 

véleményezési, javaslattételi jogot gyakorló közösséget, illetve az általuk delegált képviselőt 

meg kell hívni, nyilatkozatukat jegyzőkönyvben kell rögzíteni. 

 

3.13.2. Alkalmazotti közösség 

Az intézmény dolgozói köznevelési foglalkoztatotti, közalkalmazotti jogviszonyban és 

köznevelési dolgozói jogviszonyban foglalkoztatott munkavállalók, ezért munkavégzésükkel 

kapcsolatos kötelességeiket és jogaikat a 2023. LII törvény a pedagógusok új életpályájáról és 
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a 2012. évi I törvény a Munka törvénykönyve, a Kjt., továbbá a 2013. évi V. törvény a Polgári 

Törvénykönyv szabályozza.  

Az alkalmazottak egy része nevelő-oktató munkát végző pedagógus, a többi dolgozó a 

nevelő-oktató munkát közvetlenül segítő más foglalkoztatottak. Az alkalmazotti közösségnek 

az óvodában foglalkoztatott valamennyi alkalmazott tagja. Az óvoda alkalmazottjainak jogait 

és kötelességeit, juttatásait, munkavégzésük főbb szabályait jogszabályok, munkaköri 

leírásaik rögzítik.  

 

3.13.3. Az alkalmazotti közösség jogai 

Az alkalmazotti közösséget és azok képviselőit jogszabályban meghatározott részvételi, 

javaslattételi, véleményezési, egyetértési és döntési jogok illetik meg. 

Részvételi jog illeti meg az intézmény minden dolgozóját és közösségét azokon a 

rendezvényeken, amelyekre meghívót kap. 

A jogszabályban biztosított véleményezési és javaslattételi joggal rendelkező közösségeken 

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

az óvoda minden alkalmazottja és közössége. Az elhangzott javaslatokat és véleményeket a 

döntéselőkészítés során a döntési jogkör gyakorlójának mérlegelnie kell. 

Egyetértési jog az intézkedés meghozatalának feltétele. A jogkör gyakorlója az adott 

kérdésben csak úgy rendelkezhet, ha az egyetértésre jogosult személy, vagy közösség az 

intézkedéssel ténylegesen egyetért. 

A döntési jog a rendelkező személy, vagy testület számára kizárólagos intézkedési jog, 

amelyet jogszabályok biztosítanak. Személyes jogkör esetén a jogkör gyakorlója teljes 

felelősséggel egy személyben – testületi jogkör esetén a testület egyszerű többség (50%+1fő) 

alapján dönt. A testület akkor határozatképes, ha kétharmad része jelen van. 

A döntési jogkör gyakorlójának az írásban kifejtett javaslattal, véleménnyel kapcsolatos 

álláspontját a javaslattevővel, véleményezővel közölni kell. 

Az alkalmazotti közösség tagjainak részletes feladatait a személyre szóló munkaköri leírások 

szabályozzák.  

Az alkalmazottak munkarendjét nevelési évenként az óvoda munkaterve tartalmazza. A 

munkakörükkel kapcsolatos feladatok ellátásában munkarendjük kialakításában irányadó a 

munkaköri leírás, az óvoda főigazgatója által meghatározott eseti vagy tartós megbízásuk. 

 

3.13.4. Az alkalmazotti közösség kapcsolattartási rendje 

Az intézmény különböző közösségeinek tevékenységét – a megbízott vezetők és a választott 

közösségi képviselők segítségével – az intézmény főigazgatója fogja össze. A 

kapcsolattartásnak különböző formái vannak, melyek közül mindig azt kell alkalmazni, 

amelyik a legmegfelelőbben szolgálja az együttműködést: értekezletek, online kapcsolatok, 

megbeszélések, fórumok. A belső kapcsolattartás általános szabálya, hogy különböző döntési 

fórumokra, nevelőtestületi-, alkalmazotti értekezletekre a vonatkozó napirendi pontokhoz a 

döntési, egyetértési és véleményezési jogot gyakorló közösségek által delegált képviselőt meg 

kell hívni, nyilatkozatukat jegyzőkönyvben kell rögzíteni. A teljes alkalmazotti közösség 

értekezletét az intézmény főigazgatója akkor hívja össze, amikor ezt jogszabály előírja, az 
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intézmény egészét érintő kérdések tárgyalására kerül sor, vagy az alkalmazottak azt 

kezdeményezik. Az alkalmazotti közösség értekezleteiről jegyzőkönyvet kell vezetni. 

 

3.13.5. A nevelőtestület 

3.13.5.1 A nevelőtestület tagjai, feladat- és hatásköre 

Az intézmény nevelőtestületét a nevelési intézményben köznevelési foglalkoztatotti 

jogviszony keretében pedagógus-munkakörben foglalkoztatottak közössége alkotja. A 

nevelőtestület határozza meg alapvetően az intézmény tartalmi munkáját. A munkavégzéssel 

kapcsolatos jogaikat és kötelességeiket, a köznevelési törvény és végrehajtási rendeletei, a 

munka törvénykönyve, a pedagógusok új életpályájáról szóló törvény és annak végrehajtási 

rendelete határozza meg és szabályozza. 

A nevelőtestület a köznevelési törvény alapján meghatározott jogosítványokkal rendelkező 

testület, amely a nevelési kérdésekben az intézmény legfontosabb tanácskozó és döntéshozó 

szerve, törvényben továbbá az e szabályzatban meghatározott kérdésekben és más 

jogszabályokban meghatározott kérdésekben döntési, véleményező és javaslattevő jogkörrel 

rendelkezik.  

 

3.13.5.2 A nevelőtestület működésére vonatkozó általános szabályok 

A nevelőtestület jogállását, döntési, véleményezési és javaslattételi jogkörét az Nkt. 70. §. (2), 

valamint annak végrehajtási rendelete határozza meg. 

A nevelőtestület döntési, véleményező és javaslattételi jogkörrel rendelkezik.  

A nevelőtestület döntési jogköre: 

 az óvoda munkáját átfogó elemzések, értékelések, beszámolók elfogadása 

 Pedagógiai Program  

 SzMSz  

 a továbbképzési program elfogadása Nkt. 70. § (2) alapján  

 a nevelőtestület képviseletében eljáró pedagógus kiválasztása, (Nkt. 70. § (2) alapján 

 a házirend elfogadása, Nkt. 70. § (2) alapján  

 a tanfelügyeleti intézményi ellenőrzés alapján készített intézkedési terv elfogadása, 

(helyi döntés alapján) 

 jogszabályban meghatározott más ügyek Nkt. 70. § (2) alapján 

A nevelőtestület véleményt nyilváníthat, vagy javaslatot tehet az óvoda működésével 

kapcsolatos valamennyi kérdésben szóbeli vagy írásbeli formában.  

A szóbeli véleménynyilvánítás formái: 

 szakmai konzultáció,  

 értekezlet, 

 egyéb megbeszélések, 

 javaslatot tesznek az óvodába felvett gyermekek csoportba sorolásáról. 

Az írásbeli észrevételek lehetséges formái: 

 évente történő beszámolók, 
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 a problémák, javaslatok írásban történő egyedi megfogalmazása esetleges megoldási 

javaslatokkal. 

 

3.13.5.3 Az intézményi szervezeti egységek és közösségek és az intézményvezetés 

járványügyi helyzetben történő együttműködése 

Az eljárás lépései: 

I. lépés: Kibővített intézményvezetői értekezlet összehívása. 

Tartalma: tájékoztatás az aktuális járványügyi helyzet kezelésének  feladatairól. 

Felelős: főigazgató 

Résztvevők: főigazgató-helyettes, bölcsődei szakmai vezető szakmai munkaközösség 

vezetők,  

Határidő: a jogszabály megjelenésének napja 

Formája: online meghívás, melyet a főigazgató indít.  

A tájékoztatásról és a vezetők által elfogadott eljárásrendről, a döntésről feljegyzés 

készül. Az elkészült, nyomtatott formátumú feljegyzéshez(jegyzőkönyvhöz) csatolni 

szükséges a résztvevők jelenléti ívét, melyen meg kell jeleníteni a hiányzó kollégákat és 

a hiányzás okát, majd az elkészült iratot iktatni szükséges. 

II. lépés: A Szülői Szervezet tájékoztatása a bevezetett intézményi eljárásrendről 

Felelős: főigazgató 

Résztvevők: székhely, szülői szervezetének vezetői, 

Határidő: a vezetői értekezlet második napnap 

Formája: online meghívás, melyet a főigazgató indít. 

A tájékoztatásról feljegyzés készül. Az elkészült, nyomtatott formátumú feljegyzéshez 

(jegyzőkönyvhöz) csatolni szükséges a résztvevők jelenléti ívét, melyen meg kell 

jeleníteni a hiányzó szülői szervezeti tagok nevét, majd az elkészült iratot iktatni 

szükséges. 

III. lépés: Az intézmény főigazgatója a feljegyzések/jegyzőkönyvek alapján megszervezi az 

ellenőrzés értékelés feladatait az átruházott hatáskörök alapján. Online tájékoztatja a 

fenntartót az intézményben bevezetett eljárásrendről és a megvalósítás eredményeiről 

beszámolót készít. 

IV. lépés: A nevelőtestület a járványügyi készenlét idején a bemutatott eljárásrend alapján 

- az óvodában használt alkalmazás (Google Meet, MS Teams, Skype stb., ami a 

valóságnak megfelelő) - segítségével gyakorolja minden további a munkatervben 

tervezett véleményező, javaslattevő és döntési jogkörét.  

V.  lépés: Az alkalmazotti testület tájékoztatása a járványügyi helyzetben történő 

eljárásrend feladatairól 

Felelős: főigazgató 

Formája: online, telefon, Skype, Messenger stb. segítségével. Az elérhetőség 

közalkalmazottankénti nyilvántartása az óvodatitkár feladata.  

Határidő: a vezetői értekezlet utáni nap 

 

3.13.5.4 A nevelőtestület nem ruházhatja át a következő döntési jogköreit 

 a továbbképzési program elfogadásáról, Nkt. 70. § (2) 
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 a nevelőtestület képviseletében eljáró pedagógus kiválasztásáról, Nkt. 70. § (2) 

 a házirend elfogadásáról, Nkt. 70. § (2) 

 jogszabályban meghatározott más ügyek elfogadásáról Nkt. 70. § (2) 

 SzMSZ elfogadása  

 Pedagógiai program elfogadása  

 az intézmény éves munkatervének elfogadása  

 az éves beszámoló elfogadása  

 az intézményi tanfelügyeleti intézményi ellenőrzés alapján készített intézkedési 

terv elfogadása. 

 

3.13.5.5 A nevelőtestület értekezletei, a belső kapcsolattartás formái és rendje  

Az óvoda nevelőtestülete a nevelési év folyamán rendes és szükség szerint rendkívüli 

értekezletet tart. 

 

Rendkívüli nevelőtestületi értekezlet hívható össze az óvoda lényeges problémáinak 

megoldására, ha a nevelőtestület tagjainak egyharmada, az óvoda főigazgatója szükségesnek 

látják. A rendkívüli nevelőtestületi értekezletet foglalkozási időn kívül a kezdeményezéstől 

számított nyolc napon belül kell összehívni. 

A rendkívüli nevelőtestületi értekezlet összehívásának nevelőtestületi kezdeményezéséhez a 

pedagógusok egyharmadának aláírása, valamint az ok megjelölése szükséges.  

Rendkívüli nevelőtestületi értekezletet kell összehívni 8 napon belül akkor is, ha azt a Szülői 

Szervezet kezdeményezte, annak eldöntéséért, hogy a nevelőtestület a kezdeményezést 

elfogadja e. A rendkívüli nevelőtestületi értekezlet előkészítésével és lefolytatásával 

kapcsolatos rendelkezéseket az óvoda főigazgatója készíti elő. 

 

3.13.5.6 A nevelőtestület rendes értekezletei 

A nevelőtestület rendes nevelőtestületi értekezleteit az óvoda éves munkatervében 

meghatározott napirenddel és időponttal az óvoda főigazgatója hívja össze. 

A nevelőtestület írásos előterjesztés alapján tárgyalja a: 

 a Pedagógiai Program, 

 a Szervezeti és Működési Szabályzat, 

 a Házirend, 

 a Munkaterv, 

 az óvodai munkára irányuló átfogó értékelés, elemzés, 

 a beszámolók, 

 az önértékelés és külső értékelés eredménye által készített intézkedési tervek 

elfogadásával kapcsolatos napirendi pontokat.  

Az óvoda nevelőtestülete egy nevelési év során az alábbi értekezleteket tartja:  

 nevelési évet nyitó értekezlet,  

 nevelési évet záró értekezlet. 

A főigazgató az előterjesztés írásos anyagát a nevelőtestületi értekezlet előtt legalább nyolc 

nappal átadja a nevelőtestületnek, átruházott döntési, véleményezési jogkör esetén az érintett 
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bizottságnak, munkaközösségnek, valamint gondoskodik annak kifüggesztéséről a helyben 

szokásos módon.  

Az át nem ruházható jogkörű nevelőtestületi döntéshez kapcsolódó véleményt a nevelőtestület 

szóban fejti ki, a véleményt a jegyzőkönyv tartalmazza. A nevelőtestület ezt követően hozza 

meg döntését a szabályzatok, programok elfogadásáról. A nevelőtestületi értekezlet vonatkozó 

napirendi pontjához meg kell hívni a véleményezési jogot gyakorló szülői közösség 

képviselőjét. A főigazgató a nevelőtestületi értekezleten írásos előterjesztés által tárgyalt 

témáról szóló jegyzőkönyvi kivonatot három napon belül készíti el. Az óvoda főigazgatója a 

jegyzőkönyvi határozatok alapján (50%+1fő) százalékos aránnyal adja ki az óvoda végső 

határozatát az írásban kötelezően előterjesztett dokumentumokról. 

Az átruházott jogkör szerinti bizottság, csoport, munkaközösség az értekezleten szóban 

ismerteti a kialakított véleményt a nevelőtestület előtt, írásos beszámolóját benyújtja az óvoda 

vezetőjének. A nevelőtestületi értekezlet levezetését a főigazgató akadályoztatása esetén az 

óvoda főigazgató helyettese látja el. A jegyzőkönyvet a jegyzőkönyvvezető és a nevelőtestület 

által választott két hitelesítő írja alá, akiket a nevelőtestületi értekezlet megnyitásán 

(50%+1fő) szavazattal kell megválasztani. 

Ha a nevelőtestület egyszerű szótöbbséggel hozható döntésekor szavazategyenlőség 

keletkezik, a határozatot a főigazgató szavazata dönti el. A nevelőtestület döntéseit határozati 

formában kell megszövegezni. A határozatokat nevelési évenként sorszámozni kell, és azokat 

nyilvántartásba kell venni (határozatok tára). 

A nevelőtestületi, alkalmazotti értekezletekről lényegkiemelő, emlékeztető jegyzőkönyv 

készül, mely tartalmazza: 

 a helyet, időt, az értekezlet napirendi pontjait, a jegyzőkönyvvezető és hitelesítők 

nevét, 

 a jelenlévők nevét, számát, 

 az igazoltan, illetve igazolatlanul távollévők nevét, 

 a meghívottak nevét, 

 a jelenlévők hozzászólását, 

 a módosító javaslatok egyenkénti megszavaztatását, 

 a határozat elfogadásának szavazási arányát. 

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

jegyzőkönyvet az intézményvezető, a jegyzőkönyvvezető és a nevelőtestületi tagok közül két 

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

melyet a jegyzőkönyvet aláírók hitelesítenek. 

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

határozatait - kivéve jogszabályban meghatározott titkos szavazás esetén – nyílt szavazással, 

egyszerű szótöbbséggel hozza. 

Járványügyi készenlét idején a nevelőtestület az át nem ruházható jogkörű nevelőtestületi 

döntéshez kapcsolódó véleményét az intézményben egységesen használt 

infokommunikációs alkalmazások (pl.: Google Meet, ZOOM, Ms Teams stb.) 

használatával szóban fejti ki, a véleményt a jegyzőkönyv tartalmazza. A nevelőtestület ezt 

követően hozza meg döntését nyílt szavazással a szabályzatok, programok elfogadásáról. 
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3.13.5.7 A belső kapcsolattartás általános rendje és formái 

A nevelőtestület különböző közösségeinek kapcsolattartása a főigazgató segítségével e 

közösségek képviselői útján valósul meg. A kapcsolattartás rendszeres fórumai: értekezletek, 

szakmai megbeszélések, intézményi gyűlések, nyílt napok, fogadóórák.  

Ezen fórumok időpontját az óvodai munkaterv és a nevelőtestület havi feladatterve határozza 

meg. Az óvoda vezetősége az aktuális feladatokról a nevelőtestületi szobában elhelyezett 

hirdetőtáblán, valamint írásbeli tájékoztatókon keresztül is (helyben szokásos módon) értesíti 

a pedagógusokat.   

Járványügyi készenlét idején a munkatervben tervezett intézmény egészére vonatkozó 

 nevelőtestületi értekezleteket az óvoda főigazgatója 

 szakmai megbeszéléseket az intézményi szakmai munkaközösség vezetők 

 intézményi alkalmazotti értekezleteket a főigazgató-helyettes 

 fogadóórákat az óvodapedagógusok kezdeményezik a 

az intézményben egységesen használt infokommunikációs alkalmazások segítségével 

szervezik meg. 

 

A vezetői irodában nyomtatott és digitális formában egyaránt elérhetők a következő 

dokumentumok:  

 éves munkaterv,  

Az óvodavezetőség tagjainak tájékoztatási kötelezettségei:  

 az óvodavezetőségi ülések után tájékoztatják az irányításuk alá tartozó 

pedagógusokat (köznevelési közfoglalkoztatottakat), köznevelési dolgozókat 

az ülés őket érintő döntéseiről, határozatairól, 

A kapcsolattartás rendszeres és konkrét időpontjait az intézmény éves munkaterve 

tartalmazza, melyet hozzáférhető módon a vezetői irodában kell kihelyezni az érintettek 

számára.   

 A belső kapcsolattartás általános szabálya, hogy különböző döntési fórumokra, 

nevelőtestületi, alkalmazotti értekezletekre a vonatkozó napirendi pontokhoz a döntési, 

egyetértési és véleményezési jogot gyakorló közösségek által delegált képviselőt meg kell 

hívni, nyilatkozatukat jegyzőkönyvben kell rögzíteni.  

 

3.13.6. A köznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban dolgozók közössége a 

nevelőtestület tagjai az óvodapedagógusok 

Jogállása: köznevelési foglalkoztatotti jogviszony 

Az óvodapedagógusok felett az általános munkáltatói jogokat az óvoda főigazgatója 

gyakorolja. Jogszabályokban megfogalmazott és saját területüket érintő kérdésekben 

véleményezési és javaslattevő jogkörrel rendelkező közösséget alkotnak. Csoportonként két 

óvodapedagógus dolgozik heti váltásban. Közvetlen felettese a főigazgató.  

Az óvoda óvodapedagógusainak létszáma: 9 fő 

Heti munkaidő: 40 óra 

Heti kötelező óraszám: az bekezdése, amely minden pedagógusra vonatkozik 

 kötött munkaidő: 32 óra. 1. sz. melléklet a 2023. évi LII. törvényhez 
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 2023. évi LII. tv.30.§ [Az óvodapedagógus munkaideje] (1) Az óvodapedagógusnak 

a kötött munkaidejét a gyermekekkel való közvetlen, a teljes óvodai életet magában 

foglaló foglalkozásra kell fordítania, a munkaidő fennmaradó részében, legfeljebb heti 

négy órában a nevelést előkészítő, azzal összefüggő egyéb pedagógiai feladatok, a 

nevelőtestület munkájában való részvétel, gyakornok szakmai segítése, továbbá eseti 

helyettesítés rendelhető el az óvodapedagógus számára. 

 A gyakornoknak a neveléssel-oktatással lekötött munkaideje a teljes munkaideje 

hatvanöt százaléka, 26 óra. 

Délelőtti beosztás: 

Hétfőtől- csütörtökig: 7-13.30 -ig. 

Pénteken a kötelező óraszám befejezése 30 perccel megrövidül. 

Előzetes beosztás, ill. a dolgozóval történt egyeztetés alapján az óvodapedagógusok között 

váltakozva kerül sor a reggel 6-7 óra közötti ügyeletre / hetenkénti váltásban /. 

Délutáni beosztás: 

Hétfőtől- csütörtökig:  10.30 - 17 -h-ig. 

Pénteken a kötelező óraszám kezdése 30 perccel megrövidül. 

Az intézmény a teljes nyitva tartás ideje alatt a gyermekekkel minden csoportban 

óvodapedagógus foglalkozik, óvodapedagógusonként és csoportonként összesen napi két óra 

átfedési idővel. 

A 401/2023. (VII.30.) 9. § (5) bek. alapján, 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. 

3.13.6.1 Az óvodapedagógusok feladata  

Az Nkt. 62. § (1) bekezdésében megfogalmazottokon túl: 

 felkészül a foglalkozások megtartására, elvégzi az előkészítésükkel kapcsolatos 

pedagógiai feladatokat,  

 az érvényes intézményi pedagógiai programnak, a munkaközösség vezetők 

iránymutatásainak megfelelően, felelősséggel és önállóan, saját módszerei és a 

munkaközösség - vezető által ellenőrzött, valamint a vezető által augusztus 30-ig 

jóváhagyott - ütemterve szerint nevel, 

 az éves ütemtervben leírt foglalkozások megtartását kötelezően elvégzi,  

 szakmai autonómiája, hogy a szakmai munkaközösség által megfogalmazott és a 

nevelőtestület által elfogadott ütemtervi kereteken felül szabadon választja meg a 

foglalkozásokhoz a módszereket és szakmai anyagot, 

 minden nevelési év első szülői értekezletén a szülőkkel ismerteti a gyermekek 

értékelési rendszerét, majd évente kétszer (november, április) írásban is értékeli a 

gyermekeket és azt ismerteti a szülőkkel, 

 menedzseli a tehetséges gyermekeket, fejlesztésüket az óvoda által jóváhagyott 

fejlesztési tervben rögzíti, 



Úrhidai Tündérkert Óvoda és Bölcsőde – Szervezeti és Működési Szabályzat 2026 

 

45 

 

 különös gondot fordít a hátrányos helyzetű gyermekek felzárkóztatására, 

fejlesztésüket az óvoda által jóváhagyott fejlesztési tervben rögzíti, 

 kapcsolatot tart az óvodában működő szociális segítővel és az óvoda 

gyermekvédelmi koordinátorával (főigazgató) 

 évente elkészíti, felülvizsgálja a munkájához szükséges eszközök jegyzékét, a hiányt 

és az amortizációt jelenti a vezetőnek 

 csoportjában működteti a veszélyeztetettséget észlelő és jelző rendszert, a szülőkkel 

ismerteti a gyermekjóléti képviselő személyét, akinek feladata a gyermek családban 

történő nevelkedésének elősegítése, veszélyeztetettségének megelőzése és 

megszüntetése érdekében (helyi vonatkozásban másképp is hívhatják), 

 csoportjában elvégzi az egészséges és biztonságos működtetéssel kapcsolatos 

feladatokat, 

 a munkájához szükséges ismeretek megszerzését folyamatos önképzéssel gazdagítja, 

 adminisztrációs tevékenységéhez az informatikai eszközök (IKT) használatának 

képességét folyamatosan fejleszti, 

 a napi nevelőmunkájához szükséges jogszabályokat folyamatosan figyeli, és azokat 

megfelelően alkalmazza, 

 szakmai adminisztrációs tevékenységét, alkalmazott módszereit az éves nevelési, 

tevékenységi tervhez illeszti, 

 éves tervezését a pedagógiai programban leírt intézményi célokkal koherensen készíti 

el, 

 tervező munkája, a tervezés dokumentumai, tervezési módszerei nyomon követhetőek, 

megvalósíthatóak és reálisak, 

 főigazgatói megbízás alapján (feltétele a tanfolyam elvégzése) ellátja a diabéteszes 

gyermekek kezelését, 

 tájékoztatja (és segíti) a szülőket a tankötelezettség elhalasztásának/megkezdésének 

törvényi változásairól, azok eljárási folyamatáról, 

 járványügyi készenlét idején a családok támogatása az óvodáskorú gyermek testi és 

lelki szükségleteinek kielégítése, ezen belül az egészséges életmód alakítása, az 

érzelmi, az erkölcsi és az értékorientált közösségi nevelés, valamint az anyanyelvi-, 

értelmi fejlesztés és nevelés megsegítése a szokásostól eltérő formában, többnyire 

információtechnológiai vagy számítástechnikai eszközök igénybevételével. – A Home 

Office kialakított munkarendje szerint az intézmény pedagógiai programjára és éves 

munkatervére alapozott feladatok ellátása (Lásd a saját intézmény aktualizált 

Pedagógiai Program, Munkaterv, vezetői utasítások, és egyéb tartalmakat) a szülők 

számára kialakított intézményi idősávban, 

 a szülők számára, a gyermek személyiségét, érdeklődését és egyéni képességeit 

ismerve ajánljon olyan játékos tevékenységformákat, élményszerzési lehetőségeket, 

amelyeket a szülők gyermekükkel együtt otthonaikban is megvalósíthatnak, 

3.13.6.2 Adminisztratív teendők ellátása: 

 a felvételi és mulasztási napló naprakész vezetése, 

 a gyermekek hiányzásainak igazolására szóló bizonylatok dokumentálása, 
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 a gyermek fejlődését nyomon követő dokumentáció vezetése, mely tartalmazza a 

gyermek anamnézisét, valamint a testi (látás, hallás, mozgás), szociális, érzelmi, 

erkölcsi és értelmi fejlődésével kapcsolatos információkat képességekre, 

készségekre részleteiben lebontva az óvodai nevelés teljes időszakára kiterjedően, 

 a mérések adatainak vezetése, elemzése, 

 az alkalmazott módszerek beválásának értékelése, 

 az intézményvezetés vagy a munkaközösség-vezető kérésére szociometriai, 

pedagógiai felmérések elvégzése és összegzése, 

 statisztikák határidőre történő elkészítése, 

 a gyermek, szülőjének írásbeli nyilatkozatát beszerzi minden olyan óvodai, 

döntéshez, amelyből a szülőre fizetési kötelezettség hárul, 

 szülői értekezleteken jegyzőkönyvet készít, 

 szülői tájékoztató készítése, kihelyezése a tankötelezettség 

halasztásának/megkezdésének folyamatáról, 

 szülői kérésre szakvéleményt készítése az Oktatási Hivatalhoz benyújtandó 

kérelemhez, a tankötelezettség halasztása céljából. 

 

3.13.6.3 A pedagógus tevékenységével szemben támasztott belső elvárások  

  a napi foglalkozások eszközeinek előkészítse, 

 viselkedése kulturált, egészséges életmódja pozitív minta, illemtudó, 

 korrekt és korszerű szakmai felkészültség és gyakorlat, valamint hatékony, magabiztos 

és sikeres működés (asszertivitás), 

 szociális érzékenység, beleérző képesség (empátia) és konfliktus-megoldó készség, 

 önzetlen, altruista (előnyöket, hasznot nem váró) és segítséget felajánló viselkedés, 

 nyílt emberi kapcsolatokra való készség, kommunikációs képesség, 

 viselkedésére jellemző a belső meggyőződésből származó humanitás és 

gyermekszeretet, 

 motivált a Pedagógiai Program nevelési irányultságának megfelelő szakmai képzések 

elvégzésére, 

 felhasználja az intézményi mérési és értékelési eredményeket saját pedagógiai 

gyakorlatában, 

 a rendelkezésére álló (tan) eszközöket – a digitális anyagokat és eszközöket, az 

eszköz- és felszerelési jegyzékében szereplő eszközöket – ismeri, kritikusan értékeli és 

megfelelően használja, 

 pedagógiai munkája során épít a gyermekek más forrásokból megszerzett tudására is, 

 alkalmazott módszerei a tanítás-tanulás eredményességét segítik, 

 kihasználja a tananyag kínálta belső és külső kapcsolódási lehetőségeket, épít a 

tanulási tevékenységeken belül megvalósítható koncentrációra, a partnerekkel való 

együttműködésre, 

 pedagógiai munkáját éves szinten, tematikus egységekre és foglalkozásokra bontva is 

megtervezi - a jogszabályi előírásoknak megfelelően, 
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 tudatosan tervezi a foglalkozás céljainak megfelelő stratégiákat, módszereket, 

taneszközöket, 

 tudatosan törekszik a gyermekek motiválására, aktivizálására, 

 alkalmazza a differenciálás elvét, 

 épít a gyermekek szükségleteire, céljaira, igyekszik felkelteni és fenntartani 

érdeklődésüket, 

 reálisan és szakszerűen elemzi és értékeli saját gyakorlatában az egyéni bánásmód 

megvalósítását, 

 tudatosan alkalmazza a közösségfejlesztés változatos módszereit, 

 munkájában figyelembe veszi a gyermekek eltérő kulturális, illetve társadalmi 

háttéréből adódó sajátosságait, 

 céljainak megfelelően, változatosan és nagy biztonsággal választja meg a különböző 

értékelési módszereket, eszközöket, 

 visszajelzései, értékelései a gyermekek felé világosak, egyértelműek, tárgyszerűek, 

 pedagógiai munkájában olyan munkaformák és módszerek alkalmazására törekszik, 

amelyek elősegítik a gyermekek önértékelési képességének kialakulását, fejlesztését, 

 munkája során érthetően és a pedagógiai céljainak megfelelően kommunikál, 

 a kapcsolattartás formái és az együttműködés során használja az infokommunikációs 

eszközöket (pl. Internet, különböző infokommunikációs alkalmazások ismerete, 

használata), 

 saját pedagógiai gyakorlatát folyamatosan elemzi és fejleszti, 

 a Pedagógiai Programban megfogalmazott feladatait a magas elvárásoknak 

megfelelően közvetíti a gyermekek, a pedagógustársak, illetve a szülők felé,  

 képes magát mind szóban, mind írásban a szakszerűen kifejezni (nyelvhasználat, 

szakmai - pedagógiai-kommunikációs felkészültség), 

 ismeri az óvodai nevelés világának humán tényezőit meghatározó gyermekek, 

pedagógusok, szülők értékrendjét, hagyományos és korszerű taneszközöket, 

szaktudományos kutatások eredményeit stb., 

 évente legalább egyszer részt vesz hospitáláson kollégájánál, melyről hospitálási 

naplót készít, 

 az óvoda teljesítményértékelési rendszeréhez kapcsolódó személyes teljesítménycélok 

megfogalmazása, célok megvalósítása, felkészülés az értékelő beszélgetésre, részvétel 

a záró értékelésen. 

 a környezeti változásokhoz igazodó képzés mindennapi óvodai gyakorlatának 

támogatása a belső továbbképzésen való aktív részvétel. 

 

Felelőssége: a munkaköri leírásban, illetve az óvoda belső szabályzataiban rá háruló 

feladatokra, illetve a munkájához leltár szerinti eszközök felelősségére terjed ki. 
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3.13.7. A nevelőmunkát közvetlenül segítő köznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban 

dolgozók közössége 401/2023. (VIII.30.) 24. § (1) bek. 

Felettük az általános munkáltatói jogokat a főigazgató gyakorolja. Jogszabályokban 

megfogalmazott és saját területüket érintő kérdésekben véleményezési és javaslattevő 

jogkörrel rendelkező közösséget alkotnak. Közvetlen felettesük az óvoda főigazgató-

helyettese. 

3.13.8.1 Dajkák  

Jogállása: köznevelési foglalkoztatotti jogviszony   

A csoportban dolgozó dajkák kapcsolattartását a főigazgató-helyettes segíti. Havonta egy 

alkalommal szervezik munkaértekezleteiket, melyről feljegyzés készül. A csoportban dolgozó 

óvodapedagógusok és a dajka az egyes tervezési időszakok feladatait rendszeresen 

megbeszélik. A csoport óvodapedagógusai folyamatosan tájékoztatják dajkájukat a 

gyermekek nevelését elősegítő, részére átadható információkról. 

 

Létszám: 4 fő 

Munkaideje: heti 40 óra 

 

A dajkák/ munkaidő beosztása: 

Délelőtt: 6-14 óráig, 

Délután: 9-17 óráig. 

 

Feladata: 

 biztosítja a pedagógiai munkához szükséges higiénés feltételeket, közreműködik a 

gyermek egész napi gondozásában; a környezet rendjének, tisztaságának 

megteremtésében; ellátja a környezetgondozási és baleset-megelőzési teendőket; 

kisebb baleseteknél elsősegélyt nyújt,  

 a biztonságos játék feltételeinek megteremtése – a játékeszközök kezelése, 

tisztántartása – baleset és fertőzésveszély elkerülése, 

 munkáját a gyermek óvodai napirendjéhez igazodva az óvodapedagógusok irányítása 

mellett szervezi és végzi,  

 segít a gyermekek gondozásában, öltöztetésében, a tisztálkodási teendők ellátásában, 

 az étkezések kulturált lebonyolításában aktívan közreműködik, segít az ételek 

kiosztásában, az edények leszedésében, 

 a nyugodt pihenés feltételeinek megteremtéséhez feltakarít, lerakja az ágyakat, 

ágyneműket, a gyermekek jelének figyelembevételével, 

 a terem szellőztetéséről gondoskodik lefekvés előtt, 

 a játék- és egyéb tevékenységekhez szükséges eszközök előkészítésében 

közreműködik, az óvodapedagógus útmutatásait követve, 

 a gyermek érkezésekor és távozásakor szükség szerint segít az öltözőben, 

 segíti a nevelőmunkát, a gyermekek szokásrendjének alakulását, 

 séták, kirándulások alkalmával az óvodapedagógusokat segítve kíséri a gyermek-

csoportot, felügyelve a biztonságos közlekedésre, 
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 a napközben megbetegedett gyermekeket felügyeli, ápolja, amíg a szülő érte nem jön, 

 a rábízott növények, állatok napi gondozásban részt vesz, 

 A HACCP előírásait betartja, kötelező vizsgákon megjelenik, 

 járványügyi készenlét idején: 

o alapos, mindenre kiterjedő fertőtlenítő takarítást kell elvégezni a munkaköri 

leírásában megfogalmazott területeken,  

o a padló és felülettisztításon túl a takarítás terjedjen ki az alábbiakra: 

- ajtók, faburkolatok, lambériák, szekrények, székek, asztalok, egyéb 

bútorok vegyszeres tisztítására;  

- padló és játszószőnyegek, egyéb textília tisztítására;  

- játékok, sporteszközök tisztítására;  

- radiátorok, csövek lemosására; - 

-  ablakok, üvegfelületek tisztítására;  

- szemétgyűjtők tisztítására, fertőtlenítésére;  

- képek, tablók, világítótestek portalanítására;  

- pókhálók eltávolítására;  

o a fertőtlenítő nagytakarítás elvégzése során figyelembe kell venni a Nemzeti 

Népegészségügyi és Gyógyszerészeti Központ (a továbbiakban: NNGYK) 

ajánlását,  

o a takarítást, fertőtlenítést úgy kell megszervezni, hogy az a gyermekek, 

egészségét ne veszélyeztesse, 

o zárt térben a kórokozók koncentrációjának csökkentése érdekében kiemelt 

figyelmet kell fordítani a folyamatos vagy rendszeres, fokozott intenzitású 

természetes szellőztetésre, 

o az óvodában használt játékok, sporteszközök, játszótéri eszközök felületét 

rendszeresen fertőtleníteni kell, 

o a felületek tisztításakor ügyelni kell a környezet vírusmentességének a 

megőrzésére, a munkafolyamatok megfelelő szétválasztásával, valamint 

gyakoribb fertőtlenítéssel, 

o a gyermekek által használt edények, evőeszközök, poharak, tálcák megfelelő 

hatásfokú fertőtlenítő mosogatása, a tiszta evőeszközök, poharak, tányérok, 

tálcák cseppfertőzéstől védett tárolása, az evőeszközök, tányérok, poharak 

gyermekek általi tapogatásának elkerülése, 

o a textíliák gépi úton történő fertőtlenítő mosása, vasalása. 

 

Szakmai követelmények 

 

Gyermekszerető viselkedésével, személyi gondozottságával, kommunikációs és 

beszédmintájával hat az óvodás gyermekek fejlődésére. Tiszteli a gyermeket, a szülőt, 

kapcsolataira a tapintat, az elfogadás jellemző. A tudomására jutott pedagógiai információkat 

titokként kezeli. A technikai dolgozók a gyermekekről a szülőknek tájékoztatást nem 

adhatnak. Nevelési kérdésekben az érdeklődő szülőket tapintatosan az óvodapedagógushoz 

irányítja. 
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Minden csoportba egy dajka van beosztva. A délelőtt dolgozó, két egymás mellett levő 

csoport ellátását, kiszolgálását biztosítja. A délután dolgozó, hasonló feladatokkal szintén két 

csoport ellátását végzi. A dajkák átfedési időben 9-14 óráig saját csoportjukban végzik 

feladataikat. Műszakcserét nagyon indokolt esetekben csak a főigazgató-helyettes 

engedélyével lehet végrehajtani. 

 

Felelőssége kiterjed a munkaköri leírásban található feladatkörre, továbbá a csoport 

textíliáival, evőeszközeivel, edényeivel a leltár szerint elszámol, vezeti a csoport 

törésnaplóját. 

 

3.13.8.2 Óvodatitkár 

Jogállása: köznevelési foglalkoztatotti jogviszony   

Felette az általános munkáltatói jogokat az óvoda főigazgatója gyakorolja. Feladata 

elsősorban az intézmény adminisztrációs adat és iratkezelési feladatainak elvégzése, a 

rendeltetésszerű működést szolgáló feltételek biztosítása a főigazgató egyszemélyi utasításai 

alapján. Saját területét érintő kérdésekben véleményezési és javaslattevő jogkörrel 

rendelkezik. Közvetlen felettese a főigazgató. 

Létszám: 1  fő 

Munkaideje: heti 40 óra 

Óvodatitkár munkaidő beosztása: 

 7- 15 óráig tart. 

Feladata: 

 gyermekenkénti és csoportonkénti nyilvántartást vezet, 

 számlákat rögzíti az ASP rendszerben, 

 felelősséggel vezeti a házipénztárt, 

 elvégzi a vagyonkezeléssel járó munkálatokat, leltározást, selejtezés előkészítést stb., 

 szükség szerint végzi a postázást, 

 a főigazgató által átruházott hatáskörben a KRÉTA rendszer kezelése.  

 a baleseti jelentéseket a főigazgató utasítása szerint határidőre elkészíti, elpostázza, 

 a főigazgató utasítása szerint az utazási költség elszámolásokat határidőre elkészíti, 

 végzi az iktatást, figyelemmel kíséri az ügyiratok bonyolítási rendjét és a határidő 

betartását, 

 vezeti a főigazgató utasítása szerint a személyi nyilvántartólapokat, 

 gondoskodik arról, hogy a hatáskörébe utalt dokumentumok rendezett és bármikor 

ellenőrizhető állapotban legyenek, és az ügyviteli rendnek megfeleljenek, 

 a személyi anyagokat rendezi a főigazgató utasítása alapján, 

 irattári selejtezést végez, 

 a főigazgató utasítása szerint intézi és nyilvántartja a pedagógus-igazolványokat, 

 közreműködik a személyzeti és munkaügyi ügyintézésben, 

 ebéd, és egyéb térítési díjak beszedése, a befolyt összeget a szabályzatokban leírt 

rendelkezéseknek megfelelően kezeli, 
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 az óvoda bérgazdálkodási jogköréből adódóan számítógépen végzi a béradatok 

nyilvántartását, naprakészen adatokat szolgáltat a főigazgató részére, 

 gondoskodik az illetmények és bérügyek pontos adminisztrációjáról, 

 kezeli a vagyonkimutatást és a hozzá kapcsolódó adminisztrációt, 

 a főigazgató utasítása szerint kifizeti a napi kisebb összegű beszerzéseket az 

ellátmányból, a rovatot pontosan elszámolja, 

 járványügyi helyzet idején a főigazgató útmutatása alapján vesz részt az online 

feladatvégzésben, 

 

 

Felelőssége kiterjed: 

 a munkaköri leírásban található feladatkörre, 

 az általa kezelt személyes adatok kezelésére, az adatkezeléssel kapcsolatban a 

titoktartási kötelezettségére, 

 az általa kezelt készpénzt kezelésére, illetőleg anyagi felelősségére.  

 

Írásbeli beszámolási kötelezettsége nevelési évente kiterjed:  

 a térítési díjak kezelésére, 

 az ügyiratok vezetésének kezelésére. 

 

3.13.8.4  Pedagógiai asszisztens  

Jogállása: köznevelési foglalkoztatotti jogviszony   

Felette az általános munkáltatói jogokat az óvoda főigazgatója gyakorolja. Munkáját a 

főigazgató vagy helyettese által meghatározott munkabeosztás és szabályok betartásával, a 

mindenkor hatályos jogszabályok szellemében, az SZMSZ és munkaköri leírása alapján 

végzi. Közvetlen felettese a főigazgató-helyettes. A foglalkozás gyakorlása során előforduló 

feladatokat jogállásától függően az óvodapedagógus iránymutatása alapján végzi. 

Létszám: 1 fő 

Beosztása, munkaideje: napi 8 óra, az intézmény aktuális igénye szerint. 

 

Főbb tevékenységek: 

 

 az intézményben folyó pedagógiai munka segítése, 

 köteles gondoskodni a gyermekek testi szükségleteinek ellátásáról, a gyermekek 

foglalkoztatásáról, fejlődésük optimális segítéséről a pedagógusok iránymutatása 

szerint, 

 a foglalkozásokon az óvodapedagógus irányításával segíti a csoportban folyó munkát, 

az eszközöket előkészíti, elrakja, segít a csoportszoba átrendezésében, a gyermekek 

eszközeinek előkészítésében, egyes gyermekeknek egyéni segítséget nyújt, hogy 

megfelelően tudjanak dolgozni, 

 ügyel a folyosói rendre, a WC rendeltetésszerű használatára, a kézmosásra, a 

gyermekek étkezésére,  
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 részt vesz a reggeli, az ebéd és uzsonnáztatás lebonyolításában, 

 játékfoglalkozásokat önállóan tart, 

 az udvaron a levegőztetésnél, sétánál segít a gyermekek öltözködésében, az udvari 

rend megtartásában, játékot kezdeményez. 

 a délutáni pihenő alatt és szabadidejében szemléltető eszközöket készít, azokat karban 

tartja, előkészíti a következő napokra, 

 segít a gyermekek hazabocsátásánál, 

 az óvodapedagógusi útmutatás alapján önállóan egyéni vagy kiscsoportos fejlesztést 

végez, 

 a megtanult fejlesztő terápiák egyes elemeit a pedagógus útmutatása szerint a 

gyermekekkel gyakorolja,  

 járványügyi helyzet idején az óvodapedagógus útmutatása alapján vesz részt az online 

feladatvégzésben, 

 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 tehát pedagógiai asszisztens is foglalkoztatott személy is elláthatja. 

(401/2023. (VIII.30.) Vhr. 9. § (5) 

 

Felelőssége: 

 kiterjed a munkaköri leírásban található feladatkörre, a gondjára bízott gyermekek 

testi épségéért teljes körű felelősséggel tartozik. 

Beszámolási kötelezettsége: évente egyszer szóban a főigazgató- helyettes felé. 

 

3.13.8. A közalkalmazotti dolgozók közössége 

3.13.11.1.Konyhai dolgozó 

Jogállása: közalkalmazotti jogviszony   

 felette az általános munkáltatói jogokat a főigazgató gyakorolja, 

 közvetlen felettese a szakács. 

 

A foglalkozás gyakorlása során előforduló feladatokat a konyhai dolgozó részben önálló 

munkával, részben a szakács, élelmezésvezető iránymutatása alapján végzi. 

Munkaidejét  feladatától függően – előzetes megbeszélés alapján, a munkaköri leírásban 

rögzített osztott és folyamatos időben is végezheti. Ha az intézmény érdeke úgy kívánja, 

munkaidejét folyamatosan is köteles letölteni. 

Általános feladatok: 

A munkaterületén jelentkező, következőkben felsorolt feladatokat a munkaköri leírásában 

meghatározott rendszerességgel, illetve alkalomhoz kapcsolódva ellássa: 

 az ételt előkészíti, porciózza csoportonként a befizetett gyermekek számának 

megfelelően. 

 anyagi felelősséggel tartozik az átvett étel minél gazdaságosabb felhasználásáért, 
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 köteles a főigazgatónak jelezni, ha az általa használt eszközökön, ill. 

munkaterületén, karbantartást igénylő állapotot észlel. 

Tevékenységét jó munkaszervezéssel, észszerűen végzi. 

Feladatellátása során figyelembe veszi az intézmény nevelési jellegét, ennek megfelelően 

teremt kapcsolatot a gyermekekkel, szülőkkel. 

A munkakörre vonatkozó legfontosabb előírások: 

 élelmiszerekről szóló jogszabályok, 

 közegészségügyi jogszabályok, 

 munkavédelemről szóló jogszabályok ismerete, betartása. 

Az étkeztetéssel kapcsolatos feladatok: 

 segít a tízórai, ebéd, uzsonna elkészítésében, ha szükséges, megfelelő helyszínre 

szállítja, 

  közreműködik az étel tálalásában, 

 a konyha rendelkezésére bocsátott eszközöket, berendezéseket rendeltetésszerűen 

használja, 

 az étkeztetés befejezéséig az ételt - a higiénés előírások betartásával - a megfelelő 

hőfokon tartja, 

Járványügyi készenlét idején: 

 Fokozottan ügyel az étkezés helyszínének tisztaságára, a rendszeres fertőtlenítésére.  

 A felületek tisztításakor kiemelten figyel a környezet vírusmentességének a 

megőrzésére, a munkafolyamatok megfelelő szétválasztásával, valamint gyakoribb 

fertőtlenítéssel. 

 Kiemelten fontos a zöldségek, gyümölcsök alapos folyóvizes lemosása. 

 A gyermekek által használt edények, evőeszközök, poharak, tálcák megfelelő 

hatásfokú fertőtlenítő mosogatása különös figyelmet fordít, a tiszta evőeszközöket 

poharakat, tányérokat, tálcákat cseppfertőzéstől védett helyen tárolja. 

A személyi higiénével, tisztasággal kapcsolatos feladatok: 

 a szükséges gyakorisággal részt vesz a jogszabályban előírt orvosi alkalmassági 

vizsgálatokon, 

 munka közben viseli az előírt munka-, illetve védőruhát, 

 szigorúan betartja a konyhai és személyi higiéniai előírásokat; a munka 

megkezdése előtt, és minden olyan esetben, amikor a kéz szennyeződhetett, 

köteles kezét tisztára mosni és fertőtleníteni, 

 naponta, az étkeztetés után az ebédlőt és a konyhát kitakarítja, az asztalokat, padlót 

fertőtlenítős lemosással tisztítja meg. 

 hetente egyszer nagytakarítást végez, melynek során lemossa a bútorokat, a 

csempéket, kitisztítja a hűtőszekrényeket stb. 

 

Felelőssége kiterjed: 
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 a számára kiadott eszközök, valamint a vegyszerek, tisztítószerek biztonságos 

tárolásáért, különös figyelemmel arra, hogy a gyermekekre veszélyes szerek 

illetéktelenek számára ne legyenek hozzáférhetőek, 

 köteles jelezni szóban a felettesének (szakács), ha a munkaterületén karbantartást 

igénylő állapotot észlel, 

 munkaterületén az intézményi vagyon biztonságára való felügyeletre, 

 

A munkaköri leírásban foglaltak évente felülvizsgálatra kerülnek. 

 

 

3.14. A nevelőtestület feladatkörébe tartozó ügyek átruházására, a feladatok 

ellátásával megbízott beszámolására vonatkozó rendelkezések 

 

Az intézmény a köznevelési törvény és a 20/2012. (VIII.31) EMMI rendelet 117. §-ának 

figyelembevételével szabályozza a nevelőtestület feladatkörébe tartozó ügyek átruházását, 

továbbá a feladatok ellátásával megbízott beszámolására vonatkozó rendelkezéseket. 

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

amelyekben megbízásából eljárt (szóbeli tájékoztatás, írásos beszámolók). A nevelőtestület az 

óvoda éves munkaterve szerinti vagy egyéb, a nevelőtestület jogkörébe tartozó feladatok 

ellátására, határozat alapján bizottságot hozhat létre. A megbízást az óvoda főigazgatója a 

feladat ellátására, annak időtartamára, határozott időre adja. A megbízásnak tartalmaznia kell: 

a bizottság feladatát, hatáskörét, a nevelőtestület elvárását, a beszámolás formáját, a bizottság 

vezetőjének, tagjainak megbízását. 

A nevelőtestület az éves munkatervében rögzíti a nevelési évben működő bizottságot/kat, 

(szakmai munkaközösségek, értékelő csoportok) a bizottságok vezetőjének, tagjainak nevét, 

meghatározott esetben a Nkt, szerinti eljárásrendet. Az átruházott jogkör gyakorlója a 

nevelőtestületet tájékoztatni köteles azokról az ügyekről, amelyekben a nevelőtestület 

megbízásából eljár. A vezetők a tevékenység befejezésekor írásban tájékoztatják a 

nevelőtestületet az átruházott hatáskörben kifejtett tevékenységről. 

 

A nevelőtestület feladatkörébe tartozó ügyek átruházására alapján a nevelőtestület az 

alábbi szakmai szervezetekre ruházza át az adott témában jogkörét: 

 szakmai munkaközösség,  

A nevelőtestület feladatkörébe tartozó ügyek átruházása esetén tartalmi jegyzőkönyvet kell 

készíteni arra vonatkozóan, hogy mely - témában, - milyen időtartamra, - kinek, - milyen 

tájékoztatási kötelezettséggel adta megbízását.  A megbízottnak az eljárt ügyben végzett 

munkájáról írásban kell elkészíteni tájékoztató beszámolóját a nevelőtestület részére, a 

megállapodási jegyzőkönyv előírása szerinti időpont(ok)ban és módon. A jegyzőkönyvet és 

az írásos tájékoztatást az irattárban iktatni kell. A nevelőtestület feladatkörébe tartozó ügyek 

átruházásáról a nevelőtestület nyílt szavazással, egyszerű szótöbbséggel dönt. Az átruházott 

jogkör feladatai az éves munkatervben, a feladatok elvégzésének eredményei az éves 

beszámolóban kerülnek megfogalmazásra. 



Úrhidai Tündérkert Óvoda és Bölcsőde – Szervezeti és Működési Szabályzat 2026 

 

55 

 

 

3.14.1. A nevelőtestület átruházott jogkörének gyakorlói: az óvodapedagógusok szakmai 

munkaközössége  

Az óvoda pedagógusai szakmai munkaközösséget hozhatnak létre (maximum 2). A 

munkaközösség szakmai és módszertani kérdésekben segítséget nyújt a nevelési 

intézményben folyó nevelőmunka tervezéséhez, szervezéséhez, ellenőrzéséhez, méréséhez. A 

szakmai munkaközösség munkáját munkaközösség vezető irányítja. A szakmai 

munkaközösség vezetőjének, tagjainak nevét, a tevékenység irányát nevelési évenként az 

óvoda éves munkaterve rögzíti. 

A szakmai munkaközösségek az óvoda pedagógiai programja, munkaterve, valamint az adott 

munkaközösségek tagjainak javaslatai alapján összeállított egy évre szóló munkaterv szerint 

tevékenykednek. A munkaközösségek napi munkájuk során közvetlen kapcsolatot tartanak a 

főigazgatóval. Munkájukról a nevelési értekezleteken szóban beszámolnak, tájékoztatják az 

egész nevelőtestületet. A szakmai koncepciót igénylő kérdésekben közvetlenül is 

fordulhatnak kérdéseikkel a kapcsolódó munkaközösséghez. Összetett kérdés esetén a 

munkaközösség vezetők, a főigazgató irányításával egyeztetnek. A kapcsolattartás szóban 

és/vagy emailben is történhet. 

 

3.14.2. A szakmai munkaközösség tevékenysége  

A nevelőtestület feladat átruházása alapján a szakmai munkaközösség az alábbi tevékenységet 

folytatja: 

 javítja az intézményben folyó nevelőmunka szakmai színvonalát, minőségét, 

 fejleszti, tökéletesíti a módszertani eljárásokat, 

 javaslatot adhat az intézményi költségvetésben rendelkezésre álló szakmai 

irányzatok felhasználására, 

 támogatja a pályakezdő pedagógusok munkáját, 

 pályázatokon való részvételt segítik, 

 segíti a különböző programok elkészítését, szükség szerint annak 

felülvizsgálatát és hatékonyságvizsgálatát is elvégzik. 

 

3.14.3. A szakmai munkaközösség szerepe, feladatai 

A szakmai munkaközösség feladatait az intézmény éves munkaterve tartalmazza: 

 a munkaközösség vezetőjének megválasztása vagy javaslattétel az intézmény 

vezetőjének a munkaközösség-vezető személyére, 

 a szakmai munkaközösségek az intézmény pedagógiai programja, munkaterve, 

valamint az adott közösség tagjainak javaslatai alapján összeállított egy nevelési évre 

szóló munkaterv szerint tevékenykednek, 

 a főigazgató által meghatározott feladatokban részt vesznek az értékelés 

előkészítésében, lebonyolításában, 

 kapcsolatot tartanak a pedagógusokkal,  

 belső feladatmegosztás szerint részvétel a teljesítményértékeléshez szükséges 

adatgyűjtésben, 
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 szakmai módszertani kérdésekben segítik az óvoda munkáját, részt vesznek az óvodai 

nevelő-oktató munka belső fejlesztésében (tartalmi és módszertani korszerűsítés),  

 tájékoztatják tagjaikat a legfontosabb jogszabályi ismeretekről,  

 javaslatot tesznek az egységes követelményrendszer kialakítására: a gyermekek 

ismeretszintje folyamatos mérésének, értékelésének formáira,  

 az alkalmazott tanulmányi segédleteket, taneszközöket, és más felszereléseket illetően 

javaslattételt tesznek,    

 javaslatot tesznek az óvoda szervezeti egységei közötti együttműködés rendjét, az 

intézményegységek kapcsolattartási formáit és azok tartalmát érintő kérdésekben,  

 pályázatokat bonyolítanak le,  

 különböző szintű óvodai rendezvények, ünnepélyek, projektek, tematikus napok 

szervezése, lebonyolítása és értékelése feladatát végzik, 

 versenyekre történő felkészítésben, az azokon történő eredményes szereplés 

lehetőségének biztosításában járnak el, 

 részt vesznek a szakmai munka belső ellenőrzésében,  

 közreműködnek a gyermek- és ifjúságvédelmi feladatok, a szabadidő hasznos 

eltöltésével összefüggő feladatok, a sajátos nevelési igényű és a halmozottan hátrányos 

helyzetű gyermekek integrációját szolgáló feladatok megvalósításában,   

 szervezik a pedagógusok továbbképzését, segítséget nyújtanak a pedagógusok 

önképzéséhez,  

 közreműködnek az intézmény tanfelügyeleti ellenőrzésének feladataiban,   

 segítik a pályakezdő pedagógusok munkáját,  

 segítséget nyújtanak a munkaközösség vezetőjének a munkaterv, valamint a 

munkaközösség tevékenységéről készülő elemzések, értékelések elkészítéséhez,  

 arányos munkamegosztást valósítanak meg a szakmai munkaközösségen belül, 

 javaslat a munkaközösség tagjának elismerésére, elmarasztalására, 

 segítségnyújtás a gyermekvédelmi feladatok ellátásával összefüggő feladatok 

végrehajtásához és a különleges bánásmódot igénylő sajátos nevelési igényű, 

halmozottan hátrányos helyzetű gyermekek integrációja, valamint a tehetségfejlesztést 

szolgáló feladatok minél eredményesebb megvalósításához, 

 módszerek, eljárások segítése, megvalósítása, értékelése, valamint publikációk 

közzététele a testületben, 

 együttműködés az intézményben működő szakemberekkel: gyógypedagógus, szociális 

segítő. 

 

3.14.4. Együttműködés, részvétel a pedagógusok munkájának segítésében 

Feladatai: 

 a munkaközösség témájában közös tervező, elemző, értékelő tevékenység, 

 módszertani értekezletetek közös szervezése, 

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

integrálása, 
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 a munkaközösség tagjai szakmai fejlődésének, továbbképzésének irányítása, a 

megjelenő új szakirodalom tanulmányozása és felhasználása, 

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

lebonyolítása és elszámolása, 

 a szakmai munkaközösség tagja és vezetője részt vesz a belső értékelésben és 

ellenőrzésben  

 szakmai munkaközösség részt vesz a nevelési-oktatási intézmény szakmai 

munkájának irányításában, tervezésében, szervezésében és ellenőrzésében, összegző 

véleménye figyelembe vehető a pedagógusok minősítési eljárásában. 

A szakmai munkaközösség felelőssége, munkájukkal szembeni elvárás, hogy a szakmai 

innovációk összhangban álljanak az intézmény munkatervével, pedagógiai programjával. 

Kapcsolattartás rendje: 

 a főigazgató szóbeli tájékoztatása meghatározott időközönként a munkaközösség 

tevékenységéről, 

 írásban beszámoló, összefoglaló elemzés, értékelés, készítése a nevelőtestület 

számára az éves feladatterv teljesítéséről, az elvégzett fejlesztési folyamatról.  

 

3.14.5. A szakmai munkaközösségek közötti együttműködés formái és a kapcsolattartás 

rendje  

 

A szakmai munkaközösségek tevékenységüket összehangoltan, az éves óvodai munkaterv 

alapján, az abban meghatározottak szerint végzik.    

A szakmai munkaközösségekben folyó munka fontos területe a pedagógiai munka 

összehangolásának, az egységes működésnek.  

A szakmai munkaközösségek vezetői egyeztetnek az óvodavezetőséggel és egymással az 

óvodai munkaterv, a munkaközösségi munka- és feladatterv, valamint az év végi beszámolók 

és más elemzések, jelentések összeállításával kapcsolatos, továbbá az óvodai rendezvények, 

tematikus napok, projektek szervezését, s minden – az óvodavezetőség által kiadott – feladat 

teljesítést érintő valamennyi kérdésben.   

A szakmai munkaközösségek vezetői közötti kapcsolattartás színterei:  

 személyes beszélgetések, konzultációk,  

 adott témakörben tartott szakmai munkamegbeszélések,  

 kibővített óvodavezetőség ülései,  

 nevelőtestületi munkaértekezletek, 

 a vezetők és a pedagógusok teljesítményértékelésével, az intézményi tanfelügyeleti 

ellenőrzéssel kapcsolatos megbeszélések, 

 nevelőtestületi értekezletek,  

 óvodai, intézményi szakmai konferenciák.  

A szakmai munkaközösségek kapcsolattartásának rendjét az óvodai munkaterv és az annak 

részét képező éves munkaközösségi munka- és feladattervek szabályozzák részletesen.   

Járványügyi készenlét idején a kapcsolattartási forma és a munkatervben tervezett feladatok 

elvégzése online történik. 
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3.14.6. A szakmai munkaközösség beszámolási kötelezettsége 

Írásbeli beszámoló, összefoglaló elemzés, értékelés, készítése a nevelőtestület számára az 

éves feladatterv teljesítéséről, a pedagógus-munkakörben foglalkoztatottak nevelő-oktató 

munkájának szakmai és technikai segítéséről, a gyermekek tudás és neveltségi szintjéről, a 

bevezetett új innovációkról, pályázatokról, az ellenőrzés, mérés-értékelés eredményeiről.  Az 

összegző értékelésnél kiemelt figyelmet fordítva az erősségekre és a fejleszthető területekre.  

 

3.15. A nevelőmunkát közvetlenül segítő - külső kapcsolatok 

 

3.17.1. Logopédus, utazó gyógypedagógus  

Munkáltatója a Fejér Vármegyei Pedagógiai Szakszolgálat Székesfehérvári Tagintézménye  

 

Feladata: 

 a szülői engedélyek megléte mellett az óvodába járó gyerekek szűrése, a 

foglalkozások órarendjének kialakítása, a foglalkozások vezetése, 

 együttműködés a gyermek óvodapedagógusával, a szociális segítővel, 

 kapcsolattartás az óvoda főigazgatójával, 

 a foglalkozások kötelező dokumentumainak vezetése, 

 szülők tájékoztatása, fogadóóra tartása, 

 az INYR vezetése, 

 szülői kérésre szakvéleményt készít az Oktatási Hivatalhoz benyújtandó kérelemhez, a 

tankötelezettség halasztása céljából, 

 nevelési év végén összegző értékelés készítése. 

Részletes feladatait a munkáltatója által készített munkaköri leírása tartalmazza. Szakmai 

ellenőrzését a munkáltatója általa megbízott személy végzi, melynek során a napirend 

szerinti feladatellátását és konzultáció révén, a foglalkozásokon résztvevő gyerekek 

fejlődését vizsgálják.  

 

3.17.2. A szociális segítővel való együttműködés formái, intézményi feladatok  

A szociális segítő munkáltatója: Bástya Család és Gyermekjóléti Központ.   

A szociális segítő feladatát az intézményben végzi, de a szociális ellátórendszer szakembere. 

Az óvodai szociális segítői munka a család és gyermekjóléti központ által nyújtott 

szolgáltatás, mely sajátos preventív jellegű segítő tevékenység. 

 

Feladata: 

 a gyermekek veszélyeztetettségének megelőzésében való közreműködés, 

 szociális és kommunikációs készségek fejlesztése, 

 egészségfejlesztésben való közreműködés, 

 prevenció, 

 résztvevője a gyermekvédelmi jelzőrendszer működtetésének, 
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 életvezetési, szociális problémák megoldásához segítségnyújtás. 

 

Az együttműködés formái, intézményi feladatok: 

 az óvodai gyermekvédelmi felelős (főigazgató) és az óvodai szociális segítő 

kapcsolattartása, a munkatervi feladatok egyeztetése, 

 az intézmény gyermekvédelmi stratégiájának megismertetése a szociális segítővel, 

 a szociális segítő éves munkatervének megismerése, 

 pontos információ szolgáltatása az intézmény szükségleteiről, 

 a szociális segítő intézményi szintű munkájának koordinálása, 

 a gyermekvédelmi munkaterv megismertetése az óvodai szociális segítővel, 

 a gyermek és ifjúságvédelmi feladatok közös értelmezésére lehetőségek biztosítása 

(nevelői értekezlet, szülői értekezlet, munkaközösségi foglalkozásokon való részvétel 

biztosítása a szociális segítő részére, fogadóórán való részvétel biztosítása stb.), 

 a veszélyeztetettség észleléséről szóló jelzés közös működtetése, 

 a veszélyeztetettségről szóló jelzés koordinatív, adminisztratív feladatainak közös 

elvégzése a szakszerű eljárási szabályok betartásával, 

 a szociális segítő részvételének támogatása az óvoda munkatervében szereplő 

egészségfejlesztési feladatokban, 

 a szociális segítő részvételének támogatása a nevelési értekezleteken, szülői 

értekezleteken,  

 óvodai gyermekvédelmi team működtetése különböző szakemberek bevonásával 

(rendőr, orvos, szociális segítő, gyermekvédelmi felelős,), 

 együttműködés a központ által folytatott nyomon követés feladataiban, 

 közösen kialakított adatkezelés és eljárásrend megvalósítása. 

 

A szociális segítő intézményben való tartózkodásának, elérhetőségének, fogadóórájának 

helye és időpontja az óvoda hirdetőtábláján megtalálható. 

 

3.16. A pedagógiai munka belső ellenőrzésének rendje 

 

3.18.1. A belső ellenőrzés célja  

A pedagógiai munka belső ellenőrzésének rendszere átfogja az óvodai nevelő-oktató munka 

egészét. Célja, hogy biztosítsa a hibák időben történő feltárását, mutasson rá a hiányosságok 

pótlására, erősítse meg a helyes gyakorlatot, s járuljon hozzá a jó módszerek 

népszerűsítéséhez fokozva ezzel a munka hatékonyságát.  

 

3.18.2. A belső ellenőrzés szervezése 

A folyamatos belső ellenőrzés megszervezéséért, hatékony működéséért az óvoda 

főigazgatója felelős. Az ellenőrzéseket, méréseket az ellenőrzést végzők ütemezik a 

pedagógiai program és az éves munkaterv alapján azzal, hogy előre értesítik az ellenőrzésre 

kerülő területek felelőseit, hogy azok a munkát előkészíthessék, segíthessenek. A bejelentett 
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ellenőrzések mellett alkalomszerűen, illetve az ellenőrzés természetének megfelelően, 

bejelentés nélkül is sor kerülhet az ellenőrzésre.  

Az ellenőrzésért felelős vezetők munkaköri leírása tartalmazza a feladat elvégzéséhez 

kapcsolódó hatásköröket, a hatáskörök mellé az ellenőrzések eredményeiről a beszámolási 

kötelezettségeket az óvoda főigazgatója felé.  

A belső ellenőrzés kiemelt szempontjait az óvoda munkaterve tartalmazza.  

Az ellenőrzési tervben nem szereplő, rendkívüli ellenőrzésről az óvoda főigazgatója dönt. 

 

3.18.3. A belső ellenőrzés általános követelményei  

Az intézmény belső ellenőrzésével szemben támasztott követelmények azt szolgálják, hogy az 

ellenőrzés segítse a nevelés-oktatás minél eredményesebb megvalósítását.  

  

Ennek érdekében az ellenőrzéssel szemben támasztott alapvető követelmény, hogy az: 

 segítse a szakmai, gazdálkodási, és egyéb feladatok legészszerűbb, leggazdaságosabb 

ellátását,  

 legyen a fegyelmezett munka megvalósításának eszköze,  

 támogassa a helyes kezdeményezéseket, ugyanakkor kellő időben jelezze az 

intézmény működése során felmerülő megalapozatlan vagy helytelennek minősülő 

intézkedéseket, tévedéseket, hibákat, hiányosságokat, 

 segítse a vezetői utasítások végrehajtását,  

 járuljon hozzá a hibák, hiányosságok, szabálytalanságok megelőzéséhez, a 

gazdálkodási fegyelem és a gazdálkodás javításához.  

 

3.18.4. Az ellenőrzést végzők köre  

A belső ellenőrzést a következő személyek végzik:  

 főigazgató 

 főigazgató-helyettes 

 munkaközösség-vezetők,  

 

Az ellenőrzést végzőknek saját felelősi területükön ellenőrzési joguk van, egyben jelentési és 

beszámolási kötelezettséggel tartoznak a főigazgató felé. 

 

3.18.5. Az ellenőrzés formái  

 foglalkozás ellenőrzés,   

 beszámoltatás, 

 teljesítményértékelés, 

 eredményvizsgálatok, felmérések, értékelések,  

 helyszíni ellenőrzések. 
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3.18.6. A pedagógiai munka belső ellenőrzésének eljárásrendje  

 

Az ellenőrzést 

végző vezető 
Kit ellenőriz? 

A vezetői ellenőrzés 

szervezeti formája 
Az ellenőrzés szempontjai Visszacsatolás 

főigazgató munkaközösség-vezető 

operatív megbeszélések, 

vezetői értekezletek, írásbeli 

beszámoló a munkaközösség 

munkájáról, a munkaközösség 

feladatainak végrehajtásáról; 

interjú   

 a nevelőtestület munkatervében 

foglaltak teljesítése – a 

munkaközösség munka- és 

feladattervében kitűzött feladatok 

megvalósításának mérhető eredményei  

 a határidők betartása  

 a feladatok végrehajtásáért felelős 

személyek munkavégzése, munkájuk 

koordinálása és segítése  

 a szervezeten belüli 

tudásmegosztásban való részvétel  

a munkaközösség által elért 

eredmények, a jövőbeni 

feladatok kijelölése és a 

végrehajtásuk: „mennyiben 

lett sikeresebb a 

végrehajtás?”; a 

munkaközösség tagjainak 

visszajelzése  

főigazgató pedagógus 

foglalkozáslátogatás, 

megbeszélés, 

munkaértekezletek, 

teljesítményértékelés 

 a pedagógus munkaköri leírásában 

foglaltak teljesítése  

 a foglalkozás az 

tematikusterveknek megfelelő, a 

foglalkozás, pedagógiailag és 

didaktikailag szakszerű megtartása  

 a pedagógus felkészültsége 

 a foglalkozás felépítés és 

szervezés tudatossága és megvalósítása  

 foglalkozás szellemiségének és 

nevelő-oktató funkciójának 

érvényesülése  

 a házirend előírásainak a 

foglalkozáson való érvényesülése, 

illetve betartatása 

 a munkavégzés meghatározott 

mennyiségi és minőségi szempontokra 

egyaránt kiterjedő értékelés  

a feladatok végzésének 

eredményessége a tananyag 

hatékony megtanítása, a 

tanítandó tudásanyag 

alkalmazható tudássá 

alakítása, értékelést 

megalapozó adatok, 

információk különösen 

(tevékenységek látogatása, 

folyamatos nevelői munka 

megfigyelése, vezetői 

látogatások, szülői 

kérdőívek, csoportnapló, 

gyermek 

személyiségfejlődését 

nyomon követő dokumentum 

alapján) 

 a gyermekek vonatkozó 
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Az ellenőrzést 

végző vezető 
Kit ellenőriz? 

A vezetői ellenőrzés 

szervezeti formája 
Az ellenőrzés szempontjai Visszacsatolás 

 személyre szabott szakmai 

követelmények, éves fejlesztési célok 

vagy teljesítménycélok értékelése,  

 a pedagógus előző 

teljesítményértékelésében, illetve külső 

értékelésében (amennyiben volt ilyen) 

meghatározott fejlesztendő 

tevékenységek értékelése 

 minőségi mutatók:  
vezető által adott feladatok 

végrehajtásának minősége  

 nem kötelező programokon való 

aktív részvétel aránya 

szakmai normáknak, 

protokolloknak megfelelő 

ellátása, fejlesztése  

 értékelést megalapozó 

adatok, információk 

különösen (csoportnapló, 

intézményi adminisztráció, 

munkaközösségi 

beszámolók,  

 

főigazgató-helyettes pedagógus 

foglalkozáslátogatás, 

megbeszélés, adminisztráció 

ellenőrzése 

teljesítményértékelés 

 a pedagógus munkaköri 

kötelességeinek teljesítése  

 a foglalkozás tervezése, 

szervezése, felépítése, a feladatok 

végrehajtása, ellenőrzése  

 pedagógus felkészültsége  

 a pedagógus adminisztrációja  

 a csoportban dolgozó két 

pedagógus együttműködése és más 

érintett szakemberekkel való 

együttműködése 

 a foglalkozás szellemiségének, 

valamint nevelőoktató funkciójának 

érvényesülése 

 minőségi mutatók:  
vezető által adott feladatok 

végrehajtásának minősége  

 nem kötelező programokon való 

aktív részvétel aránya 

a pedagógus nevelő-oktató 

tevékenységének mérhető 

eredményessége 

értékelést megalapozó 

adatok, információk 

különösen (csoportnapló, 

intézményi adminisztráció, 

munkaközösségi 

beszámolók, szülői 

visszajelzések) 

 

 



Úrhidai Tündérkert Óvoda és Bölcsőde – Szervezeti és Működési Szabályzat 2026 

 

63 

 

Az ellenőrzést 

végző vezető 
Kit ellenőriz? 

A vezetői ellenőrzés 

szervezeti formája 
Az ellenőrzés szempontjai Visszacsatolás 

 gyermeki, szülői visszajelzések 

munkaközösség- 

vezető 
pedagógus 

foglalkozáslátogatás, 

megbeszélés 

teljesítményértékelésben való 

részvétel 

 a feladatkörében érintett 

munkatársak felé adott szóbeli és 

írásbeli visszajelzések rendszeressége,  

 

a foglalkozás értékelése –a foglalkozás 

célja és tartalma  

 a foglalkozáson alkalmazott 

nevelési-tanítási módszerek 

(szemléltetés, differenciálás)  

 a foglalkozás felépítése és 

szervezése  

 a gyermekek munkája és 

magatartása  

 a nevelő munkája, egyénisége, 

magatartása  

 a gyermekek értékelése  

 eredmények, következtetések 

levonása, újabb célkitűzések  

 minőségi mutatók:  
vezető által adott feladatok 

végrehajtásának minősége  

 nem kötelező programokon való 

aktív részvétel aránya 

 gyermeki, szülői visszajelzések   

A gyermekek által elért 

mérhető eredmények, a 

fejlődés értékelése korábbi 

tapasztalatok beépítése 
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3.18.7. A pedagógus egyéb feladatainak ellenőrzése 

Óvodapedagógusok: 

 az óvoda rendezvényeinek szervezésében, lebonyolításában való részvétel, 

 a gyermekek részére szervezett programokon való részvétel, illetve azok 

lebonyolításában történő közreműködés,   

 a szabadidős tevékenységek szervezésében való részvétel,   

 külön megbízás alapján a diabéteszes gyermekek ellátása, 

 a teljesítményértékelés során: 

  1. Eredményesség, hatékonyság  

  2. Munkaterhelés, terhelhetőség  
  3. Pedagógiai és szakmai minőség  

  4. Gyermekek, munkatársak értékelésének rendszeressége, megfelelősége  

  5. Munkafegyelem, határidők betartása  

  6. Kommunikáció, szakmai együttműködés  

  7. Tehetséggondozás, felzárkóztatás  

  8. Kapcsolat a szülőkkel, családokkal  

  9. Motiváció, elkötelezettség, etikus magatartás  

10. Egyedi intézményi értékelési szempont  

 

Munkaközösség-vezetők:  

 

 az óvoda rendezvényeinek szervezésében, lebonyolításában való koordinációs 

munkavégzés,  

 online foglalkozások szervezése, lebonyolítása, a kollégák online támogatása,  

 a változatos programokat biztosító munkaközösségi munkatervek összeállítása (egyéni 

javaslatok figyelembevételével),   

 bemutatók, szülői bemutatók szervezése, szakmai konzultációk,  

 versenyek szervezése és lebonyolításában való részvétel,  

 folyamatos kapcsolattartás biztosítása az óvoda vezetése és a munkaközösségi tagok 

között,   

 foglalkozási tervek, fejlesztési tervek ellenőrzése,  

 a munkaközösséghez tartozó kollégák szakmai munkavégzésének ellenőrzése 

(foglalkozáslátogatások), 

 a feladatkörében érintett munkatársak felé adott szóbeli és írásbeli visszajelzések 

rendszeressége. 

 

3.17. Belső ellenőrzési szabályzat  

 

3.19.1. Az intézményi belső ellenőrzés rendeltetése  

A belső ellenőrzés rendeltetése az, hogy segítse az intézmény vezetését,  

 a döntések előkészítésében, illetve szakmai megalapozásában,  

 utasításai, rendelkezései meghatározásában, végrehajtásában,  

 a belső tartalékok feltárásában,  
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 a mulasztások, hiányosságok, szabálytalanságok megelőzésében,  

 a belső rend és fegyelem megszilárdításában, 

 a takarékosság érvényesítésében.  

 

3.19.2. Helyszíni ellenőrzés 

Helyszíni ellenőrzést az ellenőrzés helyszínén, közvetlen tájékozódással, a számviteli adatok, 

bizonylatok, valamint egyéb okmányok és nyilvántartások és dokumentumok alapján kell 

lefolytatni.  

A helyszíni ellenőrzés keretében alkalmazott ellenőrzési módszerek:  

 a nyilvántartások és okmányok alapján végzett (dokumentálási) ellenőrzés, ami lehet 

tételes, leíró, próbaszerű és mintavételes,  

 közvetlen megfigyelésen, tapasztalatokon alapuló ellenőrzés, ami lehet szemle, 

rovancs, kísérlet és mintavétel,  

 egyéb ellenőrzési módszerek (pl.: elemzés, kérdőív, szóbeli kérdésfelvétel, 

beszélgetés, mélyinterjú stb.). 

 

3.19.3. Az intézményi belső ellenőrzések típusai és gyakorisága 

3.19.3.1 Az ún. komplex (átfogó) ellenőrzés  

Ez az ellenőrzési forma minden esetben az adott konkrét tevékenység egészére irányul, 

komplex módon értékeli a szakmai és gazdálkodási feladatok végrehajtását, illetve azok 

összhangját.   

3.19.3.2 A célellenőrzés  

Ezen ellenőrzési forma mindig egy adott részfeladat, s azon belül egy vagy több 

meghatározott probléma vizsgálatára irányul. Gyakorisága eseti, illetve alkalom szerinti. 

3.19.3.3 A témaellenőrzés  

Ezen ellenőrzési forma általában azonos időben, több érintettnél ugyanazon témára irányuló 

(horizontális) nem teljes körű ellenőrzés. Célja, hogy általánosítható következtetéseket 

lehessen levonni és ennek megfelelő intézkedéseket lehessen hozni. Gyakorisága eseti, illetve 

alkalom szerinti.  

3.19.3.4 Az utóellenőrzés  

Ezen ellenőrzési forma egy korábban lefolytatott ellenőrzés alapján tett intézkedések 

végrehajtásának, illetve eredményeinek felülvizsgálata a következő esedékes ellenőrzést 

megelőzően vagy annak keretében.  

 

3.19.4. Az intézményi belső ellenőrzés fő területei és a vezetők egyes ellenőrzési feladatai  

Felelősségi viszonyok  

Az intézményen belüli belső ellenőrzési rendszer kialakításáért, szabályozottságáért és 

hatékony működéséért a főigazgató felelős.  



Úrhidai Tündérkert Óvoda és Bölcsőde – Szervezeti és Működési Szabályzat 2026 

 

66 

 

A belső ellenőrzés elemei:  

o a vezetői belső ellenőrzés,  

o a munkafolyamatba épített ellenőrzés, 

o az eseti megbízásos belső ellenőrzés. 

A belső ellenőrzés főbb területei:  

o a nevelő-oktató tevékenység ellenőrzése,  

o a vezetői belső ellenőrzés,  

o munkafolyamatba épített belső ellenőrzés.  

 

3.19.4.1 A nevelő-oktató tevékenység ellenőrzése  

 a pedagógiai program és az éves munkaterv végrehajtásának ellenőrzése, a 

pedagógusok ezzel kapcsolatos tevékenységének vizsgálata,  

 a nevelői-oktatói munka tartalmának és színvonalának az óvodavezetőség által 

meghatározott követelmények alapján történő ellenőrzése,  

 a gyermekek eredményének felmérése, értékelése, 

 települési- és/vagy regionális hagyományok megismertetése és ápolása a tevékenységek 

során, 

 megszerzett tudás eredményes alkalmazása a pedagógiai gyakorlatban,  

 a tanügyi dokumentumok folyamatos, szabályszerű vezetésének ellenőrzése,  

 a szakmai munkaközösségek éves munkaterv alapján végzett munkája 

eredményességének vizsgálata, továbbá.  

 a felszereléseinek, a szertárak, csoportszobák, berendezéseinek szabályszerű 

használata.   

 

3.19.4.2 A vezetői belső ellenőrzés  

A vezetők irányító tevékenységük során kötelesek figyelemmel lenni az alábbiakra: 

 a főigazgatói döntések végrehajtásával kapcsolatos szakmai és más jellegű 

információk elemzése, értékelése, ehhez az eseti vagy rendszeres statisztikai és egyéb 

adatszolgáltatások, valamint a függetlenített/eseti megbízásos ellenőrzés jelentéseinek 

felhasználása,  

 pedagógus etikai kódex szerinti normák követése, 

 az intézmény jó hírének erősítése a személyes, írásos, online kommunikációban, 

viselkedésben,  

 a feladatok teljesítéséről, az intézkedések végrehajtásáról a beosztott vezetők és az 

alkalmazottak rendszeres és eseti beszámoltatása,  

 kommunikáció rendszeressége (pl. nyílt napok, szülői értekezletek, fogadóórák, 

családlátogatások, intézményi-családi közös programok),  

 közvetlen tapasztalatok szerzése céljából a munkahelyen végzett helyszíni ellenőrzés. 
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3.19.4.3 A munkafolyamatba épített belső ellenőrzés  

Az intézmény vezetői kötelesek biztosítani a szakmai folyamatok megszervezésének 

összhangját, amelynek során megfelelő munkaszervezéssel biztosítani kell, hogy:  

 a munkavégzés egyes folyamatai megszakítás nélkül ellenőrzésre kerüljenek,  

 a hibák, kedvezőtlen jelenségek kellő időben észrevehetők, felmérhetők és 

megakadályozhatók legyenek,  

 a munkafolyamatban tapasztalt rendellenességek megszüntetésére gyors intézkedések 

történjenek,  

 az alkalmazottak személyes felelőssége a végrehajtás minden szakaszában 

megfelelően érvényesüljön.  

 

3.19.4.4 A vezetők egyes ellenőrzési feladatai  

3.19.4.4.1. Az óvodavezetőség és a szakmai munkaközösség-vezetők általános ellenőrzési 

feladatai  

Az intézmény minden vezetőjének kötelessége, hogy munkaterületén a folyamatos 

munkaköri-ügyviteli ellenőrzés mellett eseti téma- és célellenőrzést végezzen előzetes terv és 

tájékoztatás alapján. A konkrét ellenőrzés elvégzésekor a jelen szabályzatban leírtakat kell 

alkalmazni.  

 Minden esetben gondoskodni kell az ellenőrzések során tapasztalt hiányosságok 

megszüntetéséről. A hibák kijavítására határidőt kell adni, s ellenőrizni kell azok 

végrehajtását. Amennyiben a hiba a szervezeti egység szintjén nem számolható fel, felsőbb 

szinten kell ahhoz segítséget adni.  

 

3.19.4.4.2. Az óvodavezetőség és a szakmai munkaközösség-vezetők egyéb ellenőrzési 

feladatai  

Ellenőrzési feladataik kiterjednek az alábbi területekre:  

 figyelemmel kísérik, hogy a felügyeletük alá tartozó területen a beosztott pedagógusok 

és az intézmény további dolgozói eleget tesznek-e az előírt és elvárható 

kötelezettségeiknek, ezen túlmenően eleget tesznek-e a belső szabályzatokban, vezetői 

utasításokban, valamint a munkaköri leírásokban előírt kötelezettségeiknek,  

 a munkafolyamat változása esetén gondoskodnak a szakmai vagy gazdasági 

munkafolyamatokba épített ellenőrzési rend módosításáról, kiegészítéséről,  

 a dolgozók észrevételeit és érdekeit is figyelembe véve javaslatokat tesznek a szakmai, 

gazdálkodási feladatok ellátásának ésszerűsítésére, a munkaerővel, az anyagi és 

pénzügyi eszközökkel való hatékonyabb gazdálkodás elősegítésére,  

 

3.19.4.4.3. A főigazgató-helyettes ellenőrzési feladatai  

Ellenőrzési feladataik kiterjednek az alábbi területekre:  

 a szakmai-pedagógiai tevékenységgel összefüggő ellenőrzési feladatokra, 

 a szabályozó dokumentumokban, a határozatokban, a jogi szabályozásban foglaltak 

betartására,  
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 az intézményi nyilvántartások, statisztikák, összegzések, értékelések, az 

adminisztráció pontos vezetésére,  

 a nevelő-oktató munkával kapcsolatos feladatok határidejének betartása,  

 az intézményben használt nevelési-oktatási ütemterv szerinti haladására,  

 a különböző foglalkozások eredményességére,  

 a pedagógus ügyelet pontosságára, feladatellátására,  

 a foglalkozáson kívüli tevékenységekre, 

 a gyermek- és ifjúságvédelmi munkára, 

 a munkafegyelemre, az intézményi tulajdont károsító eseményekre.  

3.19.4.5 A pedagógusok munkájának ellenőrzése  

3.19.4.5.1. Az ellenőrzés célja  

A pedagógusok szakmai ellenőrzése azt a célt szolgálja, hogy elemzésre kerüljön:   

 a kollégák munkája a dokumentumokban meghatározottak szerint folyik-e,  

 munkájuk eredményesen szolgálja az óvoda célkitűzéseit, szakmai elismertségét,  

 az esetleges hibák korrigálása, a pozitívumok megerősítése, 

 a folyamatos fejlődés, képzés és önképzés biztosítása.  

 

A hatékonyság szempontjából nagyon fontos, hogy a pedagógusi munka értékelésének 

formái, szempontjai, módszerei, eszközei a nevelőtestület konszenzusán alapuló rendszert 

alkossanak. 

3.19.4.5.2. Az ellenőrzés ütemterve 

Időpont Pedagógus Munkaközösségek Munkaközösség vezetők 

Szeptember 

Nevelési tervek, 

tematikustervek 
Éves munka feladatai Éves munkaterv 

Év eleji felmérések  
Nevelési és ütemtervek 

ellenőrzése 

Október Statisztikai adatok megléte   

November 
Gyermekfejlődési naplók 

ell. 
  

December Naplók ellenőrzése 
Mérési eredmények 

összesítése 
 

Január 

Foglalkozás 

látogatások, hospitálás, 

vezetői látogatások 

Partneri elégedettségmérés 

előkészítése 

Foglalkozás 

látogatások. 

Február 
Szakmai továbbképzések a 

tervek alapján 
  

Március Nyílt nap – ovi-váró   

Április 
Gyermekfejlődési naplók 

ell. 
  

Május  
Mérési eredmények 

összesítése 

Kirándulások programjának 

ellenőrzése 

Június Év végi beszámolók 
Javaslatok a következő 

nevelési év tervezéséhez 

Év végi beszámolók, összesítő 

felmérések, statisztikák 

elkészítése 
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Az ellenőrzés ütemtervében szereplő időpontok pontos meghatározását az éves munkaterv 

szabályozza. A beszámolók elkészítése az óvodavezetőség előre kiadott szempontok alapján 

történik.  

Folyamatosan ellenőrzés területei:  

 a munkafegyelem (munkakezdés, ügyelet, szakszerű foglalkozásvezetés stb.),  

 a gyermekekkel való kapcsolattartás, 

 a munkatársi kapcsolatok minősége, 

 a csoportszobák és egyéb létesítmények színvonalának, esztétikájának megőrzése. 

 

3.19.5. Vezetői felelősség 

Az intézmény belső kontroll rendszerének kialakításáért és működtetéséért az óvoda 

főigazgatója a felelős, aki köteles kialakítani és működtetni a 370/2011. (XII.31.) 

Korm.rendelet 5. § (1) bekezdése szerinti módszertani útmutatók alapján a szervezet 

valamennyi szintjén: 

Tartalma:  

 belső kontrollrendszer,  

 ellenőrzési nyomvonal, 

 szervezeti integritást sértő események kezelésének eljárásrendje,  

 valamint az integrált kockázatkezelés eljárásrendje, 

 információs és kommunikációs rendszer,  

 monitoring.  
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4.  AZ ÓVODA KÖZNEVELÉSI INTÉZMÉNYKÉNT VALÓ MŰKÖDÉSÉRE 

VONATKOZÓ SZABÁLYOK  

 

4.1. A működés rendje 

 

4.1.1. A nyitva tartás rendje 

Az óvoda hétfőtől péntekig ötnapos munkarenddel működik. 

Eltérő az intézményi munkarend, a gyermekek fogadásának rendje abban az esetben, ha a 

nemzeti ünnepek miatt az általános munkarend, a munkaszüneti napok rendje is eltérően 

alakul. 

Az óvoda üzemeltetése az Úrhida Község Önkormányzata által meghatározott nyári zárva 

tartás alatt szünetel.  

Az intézmény: 

 nyári zárva tartásának időpontjáról legkésőbb február 15-ig 

a szülőket tájékoztatjuk. 

A nevelés nélküli munkanapokon biztosított ügyeleti ellátásra vonatkozó szülői igényeket 

írásban - a zárva tartás előtt 7 nappal - az óvodatitkárnak kell összegyűjtenie és továbbítani az 

óvoda főigazgatója felé. 

 

A nyári zárva tartás ideje alatt a fenntartó által megállapított napokon 8-12 óráig a hivatalos 

ügyek intézésére ügyeletet kell tartani. 

Az ügyeleti beosztást a szabadságok figyelembevételével a főigazgató-helyettes készíti el. 

 

A nyitvatartási idő, napi 11 óra, reggel 6-17 óráig. 

Az óvoda főigazgatójával történt előzetes egyeztetés, engedélyezés alapján ettől eltérő időben 

(rendezvény, szülő értekezlet, fogadóóra) is. 

 

Az ügyelet reggel 6 -7.30 -ig, ill. délután 15.30-17 óráig. 

 

Az óvodát reggel a munkarend szerint 6 órára érkező dajka nyitja és délután a munkarend 

szerinti dajka zárja. 

 

A személyre szóló munkaidő beosztás az adott nevelési évre szóló munkaterv melléklete. 

 

Az alkalmazottak munkaidő nyilvántartásának dokumentálását a mindenkori munkarend napi 

aláírása biztosítja. 

Az óvodai nevelési év rendjét az óvodai munkaterv határozza meg. 

Az óvodai nevelési év rendjében meg kell határozni: 

 a nevelés nélküli munkanapok időpontját és felhasználását, 

 a nemzeti és óvodai ünnepek megünneplésének időpontját, 

 az előre tervezhető nevelőtestületi értekezletek, szülői értekezletek, fogadóórák 

időpontját,  
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 az intézmény bemutatkozását szolgáló pedagógiai célú óvodai nyílt nap tervezett 

időpontját, 

 minden egyéb, a nevelőtestület által szükségesnek ítélt kérdést. 

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

tájékoztatást kell adni, valamint minden csoport faliújságján szeptemberben ki kell 

függeszteni és az óvoda honlapjára, valamint a KIR rendszer közzétételi listájában meg kell 

jeleníteni. A megvalósulás ellenőrzéséért a főigazgató a felelős.  

Járványügyi készenlét idején a működés rendjének változtatásáról a szülői közösséget, 

szóban és írásban tájékoztatni kell.  

Felelős: főigazgató,  

4.1.2. A vezetők intézményben való benntartózkodásának rendje 

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

Ennek érdekében a vezetők intézményben való tartózkodásának rendje az alábbiak szerint 

kerül meghatározásra: 

 

 

Vezetői beosztás megnevezése Az intézményben való tartózkodás rendje 

Főigazgató Heti munkaideje: 40 óra. 

 kötelező óraszáma: 10 óra 

Főigazgató-helyettes Heti munkaideje: 40 óra. 

 kötelező óraszáma: 24 óra 

 

Amennyiben tartós távollétnek nem minősülő szabadság, betegség, hiányzás, vagy két 

műszakos munkarend esetén az egybeeső munkarend miatt a főigazgató vagy helyettesének 

folyamatos benntartózkodása ezen időszakban nem oldható meg, úgy a helyettesítés rendjére 

vonatkozó szabály szerint kell eljárni. 

Az óvoda főigazgatója az alábbiak szerint köteles gondoskodni arról, hogy ő, vagy 

helyettesének akadályoztatása esetén a: 

 vezetői,  

 vezető-helyettesi 

feladatokat ellássák. 

Ha egyértelművé válik, hogy 

a) az óvoda főigazgatója a szükséges vezetői intézkedéseket akadályoztatása (pl. 

betegsége, egyéb távolléte stb.) miatt nem tudta, tudja megtenni, a vezetői feladatokat 

a főigazgató-helyettesnek kell ellátnia, 

b) a főigazgató-helyettese a szükséges, vezető-helyettes feladatkörébe tartozó teendőket 

akadályoztatása (pl.: betegsége, egyéb távolléte stb.) miatt nem tudta, nem tudja 

ellátni, a főigazgató helyettesi feladatokat a leghosszabb szolgálati idővel rendelkező 

szakmai munkaközösség vezetőnek kell ellátnia, 

c) együttes hiányzásukkor a helyettesítést az azonnali döntést igénylő kérdésekben a 

főigazgató által írásban felkért pedagógus jogosult ellátni és intézkedni. 
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A főigazgató, illetve az igazgató-helyettes helyettesítésére vonatkozó további előírások: 

- a helyettes csak a napi, a zökkenőmentes működés biztosítására vonatkozó 

intézkedéseket, döntéseket hozhatja meg a főigazgató helyett, csak olyan ügyekben 

járhat el, melyek gyors intézkedést igényelnek, halaszthatatlanok,  

- a helyettesítés során a helyettes a jogszabály, illetve az intézmény belső 

szabályzataiban, rendelkezéseiben kizárólag a főigazgató teljes jogkörébe utalt 

ügyekben nem dönthet. 

 

4.1.3. Az alkalmazottak intézményben való benntartózkodásának rendje, és a 

munkavégzés általános szabályai 

A munkahelyen minden dolgozónak a munkakörére megállapított munkaidő kezdete előtt 

akkora kell megérkeznie, hogy a munkaidő kezdetére a munkavégzésre alkalmas állapotban 

legyen, annak érdekében, hogy napi teendőit megfelelően előkészítse. Az éves munkatervben 

rögzített feladatok elvégzésére (ünnepségek, rendezvények, fogadóórák, gyermekek 

értékelése, szülős családokkal történő programok stb.) a pedagógus a kötelező órájának 

letöltése után, illetve pihenőnapon is berendelhető a 40 órás munkaidejének terhére. A 

szabadságolási terv alapján a főigazgató a helyettessel egyeztetve engedélyezi a szabadságot. 

A dolgozó a munkából való rendkívüli távolmaradást, illetve annak okát lehetőleg egy nappal 

előbb, de legkésőbb az adott munkanapon reggel 7 óráig köteles jelenteni a főigazgatónak 

vagy a helyettesnek, hogy a helyettesítésről intézkedhessen. 

Az óvoda alkalmazottai munkaidőben csak különlegesen sürgős esetekben vezetői 

engedéllyel hagyhatják el az intézményt. 

A pedagógus munkaidőbeosztását az óvoda főigazgató-helyettesének előzetes engedélyével, a 

csere lebonyolítási módjának megjelölésével cserélheti csak el. 

Egyéb tekintetben az óvoda működését meghatározó intézményi dokumentumok. 

 

4.1.4. A főigazgató vagy főigazgató-helyettes akadályoztatása esetén a helyettesítés 

rendje 

A főigazgatót szabadsága, betegsége, valamint hivatalos távolléte alatt a főigazgató-helyettes 

helyettesíti. 

 

Az akadályoztatása esetén a főigazgató helyettesítését teljes felelősséggel az óvodában az 

főigazgató-helyettes látja el, az azonnali döntést nem igénylő, a főigazgató kizárólagos 

hatáskörébe tartozó ügyek kivételével. 

 

A főigazgató tartós távolléte esetén a helyettesítés teljes körű. Tartós távollétnek az egy 

hónapnál hosszabb időtartam minősül. A teljes vezetői jogkör gyakorlására vonatkozó 

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

kifüggesztés). 

 

A főigazgató és helyettese egyidejű távolléte esetén a helyettesítés a főigazgató által írásban 

adott megbízás alapján történik. 
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Az írásban adott megbízás hiányában a főigazgatót a leghosszabb szolgálati idővel 

rendelkező szakmai munkaközösség vezetője, távolléte esetén a leghosszabb szolgálati 

idővel rendelkező pedagógus helyettesíthetik. 

 

A főigazgató, illetve a főigazgató-helyettes helyettesítésére vonatkozó további előírások: 

 a helyettesek csak a napi, a zökkenőmentes működés biztosítására vonatkozó 

intézkedéseket, döntéseket hozhatják meg a főigazgató, főigazgató-helyettes helyett,  

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

halaszthatatlanok, s amelyeknek a helyettesítés során történő ellátására a munkaköri 

leírásában, illetve írásbeli megbízásában felhatalmazást kapott,  

 a helyettesítés során a helyettes a jogszabály, illetve az intézmény belső 

szabályzataiban, rendelkezéseiben a kizárólag a főigazgató jogkörébe utalt ügyekben 

nem dönthet. 

 

A reggel 6 órától 7.30. óráig, illetve a 15.30 órától 17 óráig terjedő időben a főigazgató 

helyettesítésének ellátásában közreműködnek a munkarend szerint ez időben munkát végző 

óvodapedagógusok. Intézkedésre a főigazgató által megbízott óvodapedagógus jogosult. 

Megbízás hiányában leghosszabb szolgálati idővel rendelkező pedagógus jogosult. 

Intézkedési jogköre az intézmény működésével, a gyermekek biztonságának megóvásával 

összefüggő azonnali döntést igénylő ügyekre terjed ki. 

 

4.2. A főigazgató és az óvodai szülői szervezet közötti kapcsolattartás formái 

 

Az óvodai szintű szülői szervezettel való együttműködés szervezése az intézmény 

főigazgatójának a feladata. A főigazgató és a szülői szervezet elnöke az együttműködés 

tartalmát és formáját az éves munkaterv és a szülői szervezet munkaprogramjának 

egyeztetésével állapítják meg. A szülői szervezet működésének feltételeiről a főigazgató 

gondoskodik. A szülőkkel történő kapcsolattartást a jogszabályokban és a jelen Szabályzatban 

meghatározott eseteken túl a házirend is tartalmazza. 

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

szervezetet, illetve óvodaszéket hozhatnak létre. A szülői szervezet saját SZMSZ-éről, 

ügyrendjéről, munkatervének elfogadásáról, tisztségviselőinek megválasztásáról és 

képviseletéről saját maga dönt.  

 

4.2.1. A szülői szervezet és a főigazgató közötti kapcsolattartási rendje  

Az óvodai szintű szülői szervezet vezetőjével a főigazgató, a csoportszintű ügyekben a 

csoport szülői szervezetének képviselőivel az óvodapedagógus, valamint az óvodapedagógus 

kompetenciáját meghaladó ügyekben a főigazgató tart kapcsolatot. 

A szülői szervezet képviselőjét meg kell hívni a nevelőtestületi ülés azon napirendi pontjainak 

tárgyalásához, amelyekben a szülői szervezetnek véleményezési joga van. 

Ha a szülői szervezet az intézmény működésével kapcsolatosan véleményt nyilvánított, vagy 

a nevelőtestület hatáskörébe tartozó ügyben javaslatot tett, a vélemény és a javaslat 
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előterjesztéséről – 8 napon belüli rendkívüli nevelőtestületi értekezlet összehívásával – az 

főigazgató gondoskodik. A meghívás a napirendi pont írásos anyagának legalább 8 nappal 

korábbi átadásával történhet. 

Az intézmény főigazgatója a szülői szervezet elnökét legalább félévente tájékoztatja az 

intézményben folyó nevelőmunkáról és a gyermekeket érintő kérdésekről. 

A csoportszintű ügyekben a csoport szülői szervezetének képviselőjével az óvodapedagógus 

tart kapcsolatot.  

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

érdekeltnek. Az iratkezelés az érdekelt kezdeményezésére történik. 

Járványügyi készenlét idején a kapcsolattartás és az együttműködés formái az intézményben 

kialakított digitális környezet nyújtotta lehetőségek felhasználásával történik. 

 

4.2.2. A szülői szervezet részére biztosított jogok 

A főigazgató kiemelt feladata, hogy a szülői szervezet számára biztosítsa azokat a 

dokumentumokat, információkat, így különösen, hogy a szülői szervezet élhessen a 

véleménynyilvánítási, javaslattevő jogával, ennek keretében véleményt nyilváníthasson, 

javaslatot tehessen az alábbi esetekben: 

 az SZMSZ elfogadásakor a jogszabályban meghatározott kérdésekben, 20/2012. 

(VIII.31.) EMMI rendelet 82. § (6) 

 adatkezelési szabályzat elkészítésénél, módosításánál (Nkt.43.§ (1) 

 a nevelési év rendje fejezet elkészítéséhez a munkatervben 20/2012. (VIII.31) 

EMMI rendelet 3. § (1) 

 működés rendje, a gyermekek fogadása, 

 a vezetők intézményben való benntartózkodása, 

 belépés és benntartózkodás rendje, azok részére, akik nem állnak jogviszonyban az 

óvodával, 

 a vezetők és a szülői szervezet közötti kapcsolattartás módja, 

 külső kapcsolatok rendszere, formája, módja, 

 az ünnepélyek, megemlékezések rendje, 

 rendszeres egészségügyi felügyelet és ellátás, 

 a házirend elfogadásakor, 

 a szülőket anyagilag is érintő ügyekben, 

 a gyermekek nagyobb csoportját érintő kérdésekben, 

 a szülői értekezlet napirendjének meghatározásában, 

 az óvoda és a család kapcsolattartási rendjének kialakításában, 

 a munkatervnek a szülőket is érintő részében, 

 járványügyi készenlét idején a digitális munkarendben történő fejlesztések 

megvalósításáról, 

 az intézmény megszüntetésével, átszervezésével, feladatának megváltoztatásával, 

nevének megállapításával, költségvetésének meghatározásával és módosításával. 
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Élhessen kezdeményezési és javaslattételi jogával, azaz kezdeményezhesse: 

 szülői szervezet, óvodaszék létrehozását, és delegálhassa a szülők képviselőjét, 

 nevelőtestület összehívását, 

 egyes kérdésekben az érdemi válaszadást. 

 

Képviseli a szülőket és a gyermekeket a köznevelési törvényben megfogalmazott jogaik 

érvényesítéséhez. 

 

Egyéb jogával, így  

 figyelemmel kíséri a gyermeki jogok érvényesülését, a pedagógiai munka 

eredményességét, 

 képviselője részt vehet a gyermekbalesetek kivizsgálásában, 

 ha a szülői szervezet a gyermekeket érintő kérdésekben tájékozódni kíván, a kérést az 

főigazgatóhoz kell címezni, 

 a tájékoztatás megállapodás szerint történhet szóban vagy írásban, a szóbeli 

tájékoztatásról emlékeztető készül, amelynek egy példányát át kell adni a szülői 

szervezet képviselőjének, 

 a szülői szervezet képviselője tanácskozási joggal vesz részt a gyermekeket érintő 

ügyek - tárgyalásánál, a meghívásról a főigazgatónak kell gondoskodnia,  

 ha a szülői szervezet a gyermeki jogok érvényesülésének és a pedagógiai munka 

eredményességének figyelemmel kísérése során megállapításokat tesz, a főigazgató 

gondoskodik arról, hogy azt a nevelőtestület a szülői szervezet képviselőjének 

részvételével megtárgyalja. 

A szülő szervezet feladatai ellátásához térítésmentesen használhatja az óvoda helyiségeit, 

berendezéseit, ha ezzel nem akadályozza az óvoda működését. 

 

4.2.3. A szülői szervezet vezetőjének feladata, hogy: 

 a hatáskörébe utalt jogköreit – amennyiben van előírt határidő - a rendelkezésre álló 

időn belül gyakorolja, 

 megadja a döntéseivel, hatáskör gyakorlásával kapcsolatban kialakított álláspontjáról a 

szükséges tájékoztatást az érintett szerveknek, 

 a szülői szervezet jogszabályban meghatározott véleményezési és javaslattevő 

jogkörének eseteiben eljárva köteles írásban nyilatkozni. 

 

4.2.4. A szülői szervezet és a főigazgató közötti kapcsolattartási formái jellemzően a 

következők: 

 szóbeli személyes megbeszélés, tanácsadás, szervezési tevékenység a szülői szervezet 

vezetőjével,  

 közreműködés az előterjesztések, illetve jogkör gyakorláshoz szükséges tájékoztatók 

elkészítésében,  

 munkatervek egymás részére történő megküldése, 

 értekezletek, ülések, 
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 a szülőket is érintő témában a szülői szervezet képviselőjének meghívása a 

nevelőtestületi értekezletre, 

 a nevelőtestület képviselőjének meghívása a szülői szervezet ülésére,  

 írásbeli tájékoztatók a nevelőtestület, illetve a szülői szervezet jogkörébe tartozó 

ügyekről egymás írásbeli tájékoztatása a jogkör gyakorlásokhoz,  

 azon dokumentumok, iratok átadása, melyek a nevelőtestület, illetve a szülői szervezet 

jogkör gyakorlása eredményeként keletkeztek (határozat kivonatok),  

 a szülői szervezet nevére szóló levelek bontás nélküli átadása az érintett 

személyeknek,  

 járványügyi készenlét idején infokommunikációs eszközök igénybevételével történő 

kapcsolattartás (Skype, e-mail, Ms Teams, ZOOM stb. alkalmazásokon) 

 a szülői szervezet által elintézett iratok érdekeltek részére történő átadása. 

A szülői szervezet aktuális tisztségviselőit, illetve elérhetőségüket a szülői szervezet 

szervezeti és működési szabályzata tartalmazza, melyet a szülői szervezet köteles 

nyilvánosságra hozni. 

Az együttműködés és kapcsolattartás során a vezetők feladata, hogy az óvodai Szülői 

Szervezet jogainak gyakorlásához szükséges: 

 információs bázis megadása (az intézmény nyilvános dokumentumai, az intézmény 

működésével kapcsolatos irat), a hozzáférés biztosítása, 

 közvetlenül rendelkezésre bocsássa azokat a dokumentumokat, melyek az óvoda 

Szülői Szervezet jogainak gyakorlásához szükségesek, 

 óvodán belül megfelelő helység, szükséges berendezés biztosítása. 

 

Az óvodai Szülői Szervezet feladata, hogy éljen a jogszabály, és az óvoda belső 

szabályzataiban megadott jogosítványaival, jogainak gyakorlásával, 

 segítse az intézmény hatékony működését, 

 támogassa a vezetők irányítási, döntési tevékenységét, 

 véleményezze az óvoda tevékenységének eredményességét. 

 

4.3. A külső kapcsolatok rendszere, formája és módja 

 

Az intézmény a feladatok elvégzése, a gyermekek egészségügyi, gyermekvédelmi és szociális 

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

más intézményekkel, szervezetekkel. 

 

a) Általános Iskola 

Az óvoda főigazgatója, pedagógusai rendszeres kapcsolatot tartanak a település szerinti iskola 

igazgatójával, pedagógusaival. A kapcsolattartás célja az iskolába lépő gyermekek 

beilleszkedését megkönnyítő együttműködés kialakítása. A kapcsolattartó pedagógus 

személye az évenkénti munkatervben kerül meghatározásra, a mindenkori nagycsoportos 

óvodapedagógusok. 
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Kapcsolattartó: az óvoda főigazgatója és az adott nevelési évben nagycsoportos 

óvodapedagógusok 

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

átmenet megkönnyítése. 

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

szülői értekezlet. 

A nevelési év kezdetén együttműködési terv kialakítása, kölcsönös elfogadása, 

megvalósítása, értékelése, korrigálása, különös tekintettel az iskolára való felkészítés 

feladatai tekintetében. 

 pedagógusok szakmai programjai 

 óvodások iskolával való ismerkedése 

 ünnepélyeken, szakmai programokon való kölcsönös részvétel 

 értekezletek 

 volt óvodásokkal kapcsolatos után követéses vizsgálat 

Gyakoriság: nevelési évenként az iskolai beiratkozás előtt, illetve nevelési évenként az első 

félévet követően. Az óvoda biztosítja, hogy az információit a szülők felé továbbítja. 

 

b) Az óvoda orvosával, védőnőjével, gyermekfogászattal, a gyermekkori diabétesz 

gondozásával foglalkozó egészségügyi intézménnyel, valamint a tartós gyógykezelés 

alatt álló gyermekek szakorvosával való kapcsolattartás 

 

Kapcsolattartó: az óvoda főigazgatója  

26/1997. (IX. 3.) NM rendelet az iskola-egészségügyi ellátásról 
 

A kapcsolat tartalma: a gyermekek egészségügyi ellátását és az egyéb iskola-egészségügyi 

feladatokat végző szervezet, a főigazgatóval egyeztetett rend szerint, együttműködve végzi a 

preventív munkát. A védőnő feladatkörébe tartozó feladatok egyeztetése. Az óvoda 

pedagógiai programját képező testi, lelki, mentális egészség fejlesztési program tervezésében 

és megvalósításában való részvétel, a magatartási függőség, a szenvedélybetegség 

kialakulásához vezető szerek fogyasztásának és a gyermeket, veszélyeztető bántalmazás 

megelőzése. Az intézmény teljes körű egészségfejlesztéssel kapcsolatos feladatait koordinált, 

nyomon követhető és mérhető, értékelhető módon tervezi meg a helyi pedagógiai program 

részét képező egészségfejlesztési program keretében. 

A kapcsolat formája: egészségügyi vizsgálat, konzultáció, dokumentumelemzés, a 

gyermekkori diabétesz gondozásával foglalkozó egészségügyi szakellátó intézmény 

szakmai iránymutatása alapján a jogszabályban foglalt speciális feladatellátás 

biztosítása. 

Gyakoriság: nevelési évenként a hatályos jogszabályokban foglaltak alapján, illetve szükség 

szerint a gyermekek ellátása érdekében. 

 

c) A Fejér Vármegyei Pedagógiai Szakszolgálat Székesfehérvári Tagintézményével 

 

Kapcsolattartó: az óvoda főigazgatója.  
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A kapcsolattartalma: a gyermekek speciális vizsgálata, egyéni fejlesztése, a beiskolázás 

segítése, valamint tanácsadás nevelési kérdésekben. 

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

szülői értekezleten való részvétel. 

A kapcsolattartás formája elsősorban eseti, mely kiterjed 

 a gyermek fejlettségével, személyiségével, magatartásával összefüggő szakvélemény 

megkérésére 

 az SNI, illetve a BTMN feltárásával összefüggésben végzett vizsgálat keretében a 

gyermek további egy nevelési évig történő óvodában maradását támogató előzetes 

szakértői vélemény kiállítása 

 a gyerekek Nevelési Tanácsadóban történő fejlesztésére, foglalkozására 

 a főigazgató konzultációs kapcsolatot tarthat a Nevelési Tanácsadóval a vizsgálatra 

küldött, vagy fejlesztő foglalkozásokon résztvevő gyermekekkel kapcsolatban. 

Gyakoriság: nevelési évenként a beiskolázást megelőzően, illetve logopédus és az 

óvodapedagógusok jelzése alapján szükség szerint. 

 

d) Logopédiai Szolgálat és az óvoda kapcsolata  

 

Kapcsolattartó: az óvoda főigazgatója. 

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

konzultáció, szülői értekezleten való részvétel. 

Az óvoda ingyenes logopédiai szolgáltatását a Fejér Vármegyei Pedagógiai Szakszolgálat 

Székesfehérvári Tagintézményének logopédusa biztosítja. 

Gyakoriság: A logopédus rendszeres kapcsolatot tart az óvodapedagógusokkal, konzultáció, 

információ átadás, a logopédiai ellátás eredményessége, értékelése a nevelési év végén 

 

e) Család és Gyermekjóléti Központtal, Gyámügyi Hivatallal  

Kapcsolattartó: főigazgató. 

A kapcsolat tartalma: a gyermekek veszélyeztetettségének megelőzése és megszüntetése, 

érdekében a szociális segítő tevékenységének támogatása, esélyegyenlőség biztosítása, 

prevenció. 

A kapcsolat formája, lehetséges módja:  

 szükségletek megfogalmazása a Család és Gyermekjóléti Központtal megkötendő 

együttműködési megállapodás elkészítéséhez, a szociális segítő intézményi 

tevékenységéhez 

 a szociális segítő tevékenységének támogatása az óvodában megszervezésre kerülő 

fogadóórán, esetmegbeszélésen, előadásokon, rendezvényeken, szülői értekezleteken 

stb.  

 segítség kérése a Család és Gyermekjóléti Központtól, ha a gyermeket veszélyeztető 

okokat pedagógiai eszközökkel nem tudja megszüntetni, valamint minden olyan 

esetben, amikor a gyermekközösség védelme miatt ez indokolt,  

 a szociális segítő értesítése - ha az óvoda a szolgálat beavatkozását szükségesnek látja, 
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 amennyiben további intézkedésre van szükség, az óvoda vagy a szociális segítő 

megkeresésére a Család és Gyermekjóléti Központ javaslatot tesz arra, hogy az óvoda 

a gyermekvédelmi rendszer keretei között milyen intézkedést tegyen,  

 esetmegbeszélés - az óvoda részvételével a szolgálat felkérésére, 

• szülői kérelem hiányában a gyermek tankötelezettsége megkezdésének halasztását a 

Gyámhatóság is kezdeményezheti, mely folyamatban a tankötelezettség törvényi 

főszabálytól eltérő megkezdése érdekében az óvoda szakmai álláspontjának kifejtése 

érdekében a Gyámhatósággal való kapcsolattartás,   

 közös intézkedési terv kidolgozása a hátrányos helyzet csökkentésére, prevenciójára, 

 szülők tájékoztatása (a Család és Gyermekjóléti Központ címének és telefonszámának, 

valamint a szociális segítő intézményben való tartózkodásának időpontjáról és 

helyszínéről), lehetővé téve a közvetlen megkeresését. 

Gyakoriság: nevelési évenként minimum 2 alkalommal, illetve szükség szerint. A 

 gyermekvédelmi feladatok kompetencia elvű meghatározását az óvoda pedagógiai 

 programja tartalmazza. 

 

f) Oktatásügyi Közvetítő Szolgálattal 

Oktatásügyi viták megoldásában az intézmény, annak tagjai és partnerei számára lehetőség 

van az Oktatásügyi Közvetítő Szolgálat (OKSZ) tevékenységének igénybevételére.  

Az OKSZ elérhetősége az intézmény faliújságján mindenki számára elérhető. 

 

A kapcsolattartás rendje:  

 A vitában álló felek döntenek az OKSZ megkereséséről és – amennyiben az 

intézmény főigazgatója nem érintett – erről tájékoztatják. 

 A vitában álló felek közös akaratuk kinyilvánításaként írásban teszik meg a 

megkeresést. 

 A közvetítő által kijelölt közreműködő elfogadása a felek írásbeli egyetértésével 

történik. 

 A vitában állók a közvetítővel együttesen határozzák meg a közvetítés helyét, 

kezdetének idejét. 

 A vita rendezése során keletkezett dokumentumok az óvoda irattárában is elhelyezésre 

kerülnek 

Kapcsolattartó: az óvoda főigazgatója 

Gyakorisága: szükség szerint 

 

g) Az Oktatási Hivatallal 

 

A kapcsolattartás tartalma:  

 A gyermek 6. életévének betöltése után a tankötelezettség megkezdésének halasztását 

kizárólag egy alkalommal és egy nevelési évre kérelmezheti a szülő az Oktatási 

Hivataltól. Ha a Pedagógiai Szakszolgálat szakértői bizottsága a sajátos nevelési igény 

(SNI), illetve a beilleszkedési, tanulási, magatartási nehézség (BTMN) feltárásával 

összefüggésben végzett vizsgálat keretében a szülői kérelem benyújtására nyitva álló 
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határidőn belül (január 18. napjáig) szakértői véleményében javasolja, hogy a gyermek 

további egy nevelési évig óvodai nevelésben részesüljön, a szülői kérelem 

benyújtására nincs szükség. Ilyenkor a szakértői véleményt az óvodában kell 

bemutatni, az óvoda pedig annak alapján berögzíti az óvodában maradás tényét a 

köznevelés információs rendszerében (KIR). 

 A kijelölt óvoda igazgatója a megküldött szakértői vélemény alapján értesíti a hivatalt, 

ha a gyermeket az óvodába nem íratták be. 

 Oktatás-képzés igénybevétele (pl. diabéteszes gyermekek ellátása, stb aktualitásnak 

megfelelően). 

 Továbbképzések szervezése. 

 Minősítések, intézményi tanfelügyeleti ellenőrzések lebonyolítása.  

 Digitális tartalmak elérése.  

Kapcsolattartó: főigazgató 

Gyakorisága: szükség szerint 

 

h) Fenntartóval  

  

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

való megfelelés, illetve az intézmény érdekeinek képviselete.  

Az intézmény és a fenntartó kapcsolata folyamatos, mely kiterjed 

 az intézmény működésével, működtetésével összefüggő feladatok ellátására, napi 

szintű kapcsolat; 

 az intézmény alapdokumentumainak jogszabály által előírt előterjesztésére, ha erre 

szükség van 

 a házirendben foglaltak ellenőrzésére 

 az intézmény pénzügyi-gazdálkodási tevékenységére 

 az intézmény gazdálkodási, törvényességi ellenőrzésére 

 az intézmény szakmai munkájának eredményességére, a szakmai munka értékelésére, 

 a program alapján végzett értékelések nyilvánosságra hozására 

 járványügyi készenlét online kapcsolattartás a jogszabályban meghatározott feltételek 

biztosítása érdekében 

A kapcsolattartás formái 

 szóbeli tájékoztatás 

 beszámolók, jelentések 

 egyeztető tárgyaláson, értekezleten, való részvétel 

 a fenntartó rendelkezéseinek átvétele, végrehajtása 

 speciális információ szolgáltatás az intézmény működéséhez, gazdálkodásához, 

szakmai munkájához kapcsolódóan 

 statisztikai adatszolgáltatás 

 az intézmény működésének és tartalmi munkájának értékelése 

Kapcsolattartó: főigazgató 

Gyakoriság: éves munkaterv és szükség szerint 
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i) Gyermek programokat ajánló kulturális intézményekkel, szolgáltatókkal  

 

Kapcsolattartó: az óvoda főigazgatója, és az adott nevelési évre megbízott óvodapedagógus 

A kapcsolat tartalma: színvonalas gyermek műsorok, előadások szervezése, lebonyolítása. 

A kapcsolat formája: intézményen belül, és intézményen kívüli kulturális programok 

látogatása a gyermekekkel, illetve ajánlása a szülők felé. 

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

véleményének kikérésével. 

 

Alapítvány kuratóriuma  

A kapcsolat tartalma: Az alapítvány munkájáról folyamatosan tájékoztatja a nevelőtestületet 

és a szülői szervezetet. 

Kapcsolattartó: főigazgató 

Gyakoriság: nevelési évenként egyszer a kuratórium és az intézményi igények alapján 

 

j) Pedagógiai Oktatási Központok 

 

Tartalma: A főigazgató kapcsolatot tart a helyi Pedagógiai oktatási központ (POK) 

szaktanácsadóival.  

A kapcsolat  

A POK éves munkatervének, továbbképzési tervének, havi programterveinek megismerése, az 

érdeklődés szerinti részvétel biztosítása. 

 A POK könyvtárának, médiatárának használata 

 Megjelenő igény szerint szakmai segítség kérése 

 Szaktanácsadás 

 POK munkatársak meghívása a szakmai napokra 

Kapcsolattartó: főigazgató 

Gyakorisága: évente, szükség szerint 

 

k) Az intézményt támogató szervezetekkel való kapcsolattartás 

 

Az intézményt támogató szervezetekkel való kapcsolattartás kiemelt szempontjai, hogy a 

támogató megfelelő tájékoztatást kapjon az intézmény 

 anyagi helyzetéről, 

 a támogatással megvalósítandó elképzeléséről és annak előnyeiről. 

Az intézmény a kapott támogatásról és annak felhasználásáról olyan nyilvántartást vezet, 

hogy abból megállapítható a támogatás felhasználásának módja, célszerűsége, a támogató 

ilyen irányú információigénye. 

A főigazgató feladata, hogy az óvoda számára minél több támogatót szerezzen, s azokat 

megtartsa. 

Kapcsolattartó: főigazgató 

Gyakorisága: évente, szükség szerint 
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4.4. Belépés és benntartózkodás azok részére, akik nem állnak jogviszonyban 

az intézménnyel 

 

Az intézménnyel jogviszonyban nem állók intézménybe lépése és ott tartózkodása a 

következők szerint történhet: 

Külön engedély és felügyelet nélkül tartózkodhat az intézményben a gyermeket hozó és a 

gyermek elvitelére jogosult személy arra az időtartamra, amely 

 a gyermek érkezésekor: a gyermek átöltöztetéséhez és óvodapedagógusnak 

felügyeletre átadásához, valamint a kísérő távozásához szükséges, 

 a gyermek távozásakor: a gyermek óvodapedagógustól való átvételéhez, 

átöltöztetéséhez, valamint a távozáshoz szükséges. 

Ezekben az időpontokban, az intézmény dolgozói meghatározott rend szerint tartanak 

ügyeletet.  

 

Külön engedély és felügyelet mellett tartózkodhat az intézményben 

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

intézmény nyitvatartási rendjében meghatározott időben érkezik az intézménybe, 

 bölcsődei beszoktatás idejére a kijelölt helyen tartózkodhat szülő (hang és képfelvételt 

készítenie tilos!) 

 valamint minden más személy. 

A külön engedélyt az óvoda főigazgatójától kell kérni. Csak az általa adott szóbeli engedély, 

és szükség szerint, egy dolgozó felügyelete mellett lehet az intézményben tartózkodni. 

 

Nem kell a tartózkodásra engedélyt kérni 

 a szülőnek, a gondviselőnek az óvoda által tartott értekezletekre, meghívott 

programokra való érkezésekor, 

 a meghívottaknak az óvoda valamely rendezvényén való tartózkodásakor. 

 

Az intézménnyel jogviszonyban nem állók intézménybe lépése, benntartózkodása, a 

következők szerint történhet: 

 Az óvodába érkezőt fogadó alkalmazott az illetőt az óvodavezetői szobába kíséri, aki 

belépéséhez kapcsolódóan rendezi, intézi kérését. 

 A fenntartói, szakértői, szaktanácsadói és egyéb hivatalos látogatás a főigazgatóval 

való egyeztetés szerint történik. 

 Az óvodai csoportok, és foglalkozások látogatását más személyek részére a főigazgató 

engedélyezi. 

 

Az intézménnyel jogviszonyban nem álló szociális segítő intézményben való 

benntartózkodása 

 Az óvodába kihelyezett szociális segítő a Családsegítő és Gyermekjóléti Központ, 

valamint az óvoda között létrejött együttműködési megállapodásban szabályozott 

feltételek mellett, rendszeres időközönként tartózkodik az intézményben. 
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 Az intézmény a szociális segítő részére biztosítja a helyszínt a fogadóórája és 

tevékenysége megtartásához. 

 A szociális segítő óvodában való tartózkodásának helyszíne és időpontja az intézmény 

hirdetőtábláján megtalálható. 

 

Ügynökök, üzletkötők, kereskedők belépésének, benntartózkodásának szabályai 

 Belépésüket kötelező módon jelezni kell a főigazgatónak. 

 Benntartózkodásuk, tevékenységük vezetői engedélyhez kötött, aki döntése 

meghozatalában kötelező módon veszi figyelembe az intézmény jellegét. 

 Az intézmény főigazgatója engedélyezheti kereskedők belépését, benntartózkodását 

 jótékonysági programokon, 

 gyerekek részére szervezett programokon, 

 az óvodai játszónapokon, 

 ünnepkörökhöz kötődő gyermekkönyv terjesztésekor, 

 az óvoda dologi beszerzéseihez kötődő ajánlatok megismerésekor (játék, 

tisztítószer, könyv…). 

 A benntartózkodás a főigazgató által jelölt helyiségben történik. 

A belépés, benntartózkodás engedélyezése minden esetben előzetesen egyeztetett időpontban, 

megfelelő információk beszerzését követően történhet. 

Alkalmi ügynökök, kereskedők belépése, benntartózkodása TILOS! 

 

4.5. Intézményi védő, óvó előírások  

 

4.5.1. Rendszeres egészségügyi felügyelet és ellátás rendje 

 A főigazgató feladata az egészségügyi felügyelet és a rendszeres orvosi vizsgálatok 

megszervezése.  

 A főigazgató biztosítja az egészségügyi munka feltételeit.  

 Gondoskodik a gyermekek szükséges óvodapedagógusi felügyeletéről és szükség 

szerint a vizsgálatokra történő előkészítéséről. 

 Az óvodába járó gyerekek intézményen belüli rendszeres egészségügyi felügyeletét a 

fenntartó önkormányzat és a házi gyermekorvosi szolgálat közötti megállapodás 

keretében gyermekorvos és védőnő látja el nevelési évenként az éves munkatervben 

meghatározott időpontban.  

 Évente egy alkalommal fogorvosi szűrés történik. 

 A kötelező védőoltások az óvodában nem adhatók be. 

 Az iskolai beiratkozás előtt kötelező egészségügyi vizsgálatokat a gyermekorvos a 

rendelőben végzi a szülő felügyelete alatt. 

 Amennyiben az orvosi vizsgálatok elvégzéséhez a szülő nem járul hozzá, erről írásban 

kell nyilatkoznia. 

 Az egészségügyi felügyelet és ellátás rendjére vonatkozó szabályozást az óvoda 

Házirendje tartalmazza. 
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4.5.2. A gyermekbalesetek megelőzése érdekében ellátandó feladatok 

Minden óvodapedagógus a köznevelési törvényben előírt feladatát képezi, hogy a rábízott 

gyermekek részére az egészségük, testi épségük megőrzéséhez szükséges ismereteket átadja, 

és ezek elsajátításáról meggyőződjék, továbbá, ha észleli, hogy a gyermek balesetet szenved, 

vagy ennek veszélye fennáll, a szükséges intézkedést megtegye. 

 

Minden óvodapedagógus feladata:  

 A gyerekek életkorának megfelelő balesetvédelmi oktatás megtartása, tartalmának 

és időpontjának rögzítése a csoportnaplóban. 

 Baleset esetén a szükséges intézkedések megtétele és dokumentálása.  

 Körültekintő játékvásárlás, használati utasítás szerinti alkalmazás.  

 Kirándulások biztonságos előkészítése.  

 Az óvó - védő előírások figyelembevételével viheti be az óvodai foglalkozásokra 

az általa készített, használt pedagógiai eszközöket. 

 Szülők tájékoztatása a gyerekek ruháiban, ékszerhasználatában és játékaiban rejlő 

baleseti forrásokról. Házirend szabályozza mindezeket! 

 Szülők hozzájárulásának igénylése tömegközlekedési eszközökön való utazáshoz, 

valamint minden óvodán kívüli tevékenységhez (dokumentálja, és a házirendben 

szabályozza).  

Az óvoda minden dolgozójának ismernie kell a munkavédelmi szabályzat, tűzvédelmi utasítás 

és a tűzriadó terv rendelkezéseit. A munkakörönként kialakított általános és specifikus 

ismereteket nevelési évenként ismétlődő oktatáson való részvételükkel kötelesek megszerezni. 

Az óvodai egész napos nevelőmunka folyamán a dolgozónak körültekintően kell 

megszervezni a gyermekek tevékenységét, a védő-, óvó előírások figyelembe vételével. 

Az óvodapedagógusoknak fel kell hívni a gyermekek figyelmét a baleseti veszélyforrásokra, a 

kötelező viselkedési szabályokra, egy esetleges rendkívüli esemény bekövetkezésekor 

követendő magatartásra. 

 

Különösen fontos ez, ha: 

 az udvaron tartózkodnak, 

 ha különböző közlekedési eszközzel közlednek (pl. kirándulás előtt) 

 ha az utcán közlekednek, 

 ha valamilyen rendezvényen vesznek részt, 

 ha a közeli építkezést stb. látogatják meg, 

 és egyéb esetekben. 

Az óvoda főigazgatója az egészséges és biztonságos munkavégzés tárgyi feltételeit 

munkavédelmi ellenőrzések, szemlék keretében rendszeresen ellenőrzi, s ha kell, a szükséges 

intézkedéseket megteszi. Minden pedagógus feladata, hogy a veszélyforrást a főigazgató felé 

jelezze. 

A munkavédelmi szabályzat tartalmazza a munkavédelmi ellenőrzések (szemlék) idejét, az 

ellenőrzésbe bevont személyeket. 

Az óvoda csak megfelelő minősítési jellel ellátott játékokat vásárol. 
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Az óvoda dolgozóinak feladatai  

 

Az óvoda főigazgatójának feladatai az alábbiak: 

 

 ellenőrizze, hogy az intézmény területén a gyermekekre veszélyes eszköz, 

szerszám csak a legszükségesebb időtartamig, az adott felújítási, egyéb szerelési 

tevékenység idejéig, s csak az azzal dolgozók állandó felügyelete mellett lehet, 

 a krónikusan beteg, valamint a testi, értelmi és érzékszervi fogyatékos gyermekek 

esetében az orvos véleményezése alapján a biztonsági előírások kibővítése, 

 gondoskodjon az óvó-védő intézkedések céljából az adott területre vonatkozó 

figyelmeztető jelzések, figyelmeztető táblák, hirdetmények kifüggesztéséről, 

illetve azok tartalmának évenkénti ismertetéséről. 

 

Az intézmény főigazgatójának felelőssége: 

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

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

munka kivételével nem végezhető, 

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

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

csak az azzal dolgozók állandó felügyelete mellett lehet, 

 hogy a gyermekek elektromos áramütés elleni védelme folyamatosan biztosítva legyen 

az aljzatok vakdugózásával, illetve a hálózat megfelelő védelmével, 

 hogy a gyermekek az épület számukra veszélyforrást jelentő helyiségeibe ne 

juthassanak be, 

 a gyermekbalesetek megelőzése érdekében a vezető és a munkavédelmi felelős 

feladata a gyermekekkel foglalkozó valamennyi alkalmazott figyelmét felhívni a 

veszélyforrásokra (csoportszoba, udvar, séták, kirándulások, játékeszközök stb.) 

valamint a bekövetkezett baleset utáni eljárással kapcsolatos szabályok 

megfogalmazása, a teendők ismertetése, 

 a veszélyekre figyelmeztető jelzéseket, táblákat, hirdetményeket ki kell függeszteni, 

illetve azok tartalmát legalább évente kétszer ismertetni kell, 

 évente az intézmény egész területe felmérésre kell, hogy kerüljön a védő, óvó 

intézkedések szükségessége. 

 

Az óvodai alkalmazottak felelőssége: 

 Olyan környezetet kell teremteni, amely alkalmas a balesetbiztonsággal kapcsolatos 

szokások, magatartási formák kialakítására. 

 A foglalkozások során az intézmény sajátosságaira figyelemmel ki kell alakítani a 

gyermekekben a biztonságos intézményi környezet megteremtésének készségét, át kell 

adni a baleset-megelőzési ismereteket a főbb közúti közlekedési balesetek, a mérgezés, 

fulladás veszélyei, az égés, az áramütés, valamint az esés témakörében. 

 Fejleszteni kell a gyermekek biztonságra törekvő viselkedését. 
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 Mindennapos tevékenységük során fokozottan ügyeljenek az elektromos berendezések 

használatára, kezelésére.  

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

hozzá. 

 Javaslatot tegyenek az óvoda épületének és a csoportszobák még biztonságosabbá 

tételére. 

 Munkaterületükön fokozott óvatossággal járjanak el, ügyelve a gyermekek 

biztonságára, testi épségére. 

 Veszélyforrást jelentő munkahelyüket mindig zárják stb. 

 A gyermekek és a főigazgató figyelmét folyamatosan fel kell hívni a 

veszélyhelyzetekre. 

 Az azonnali veszélyelhárítás a baleset megelőzése érdekében. 

 Az óvodapedagógus a foglalkozásokra csak olyan saját készítésű és kereskedelemben 

gyártott eszközöket vihet be a gyermekeknek, amely megfelel a jogszabályban jelzett 

megfelelőségi követelményeknek. 

 

4.5.3. Gyermekbalesetek esetén ellátandó feladatok 

Az óvodapedagógusok feladata a gyermekeket ért bármilyen baleset, sérülés, vagy rosszullét 

esetén: 

 a sérült gyermeket elsősegélyben kell részesíteni, 

 ha szükséges orvost kell hívni, 

 ha a gyermek szállítható, orvoshoz kell vinni, 

 a balesetet, sérülést, okozó veszélyforrást a tőle telhető módon meg kell szüntetni, 

 a gyermekbalesetet azonnal jelezni kell az óvoda vezetőjének és a szülőnek. 

Az elsősegélynyújtáskor csak azt teheti az óvodapedagógus, amihez ért. Ha bizonytalan 

abban, hogy az adott esetben mit kell tennie, akkor azonnal orvost kell hívni. Az orvos 

megérkezéséig nem szabad a gyermeket elmozdítani. Minden dolgozónak kötelessége a 

segítségben részt venni. 

 

Az intézmény nem pedagógus alkalmazottjainak feladata, hogy: 

 a munkaterületükön fokozott óvatossággal járjanak el, ügyelve a gyermekek 

biztonságára, testi épségére,  

 a veszély forrást jelentő munkahelyüket mindig zárják (karbantartó helyiség, 

tisztító szertár), 

 a munkába járáshoz vagy a munkavégzéshez nem szükséges dolgokat csak a 

munkáltató engedélyével viheti be. 

 

A gyermekbalesettel kapcsolatos nyilvántartási és jelentési kötelezettség teljesítéséért az 

főigazgató felel, a végrehajtás a munkavédelmi felelős vagy óvodatitkár feladata. 

A súlyos balesetet azonnal jelenteni kell az óvoda fenntartójának. A súlyos baleset 

kivizsgálásába legalább középfokú munkavédelmi szakképesítéssel rendelkező személyt kell 

bevonni. 
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Az óvodai nevelőmunka egészséges és biztonságos feltételeinek megteremtésére, a 

gyermekbalesetek megelőzésére vonatkozó részletes helyi szabályokat az óvoda 

munkabiztonsági (munkavédelmi) szabályzata, Tűzvédelmi Szabályzata, Kockázatbecslés 

értékelés szabályzata tartalmazza. Az óvoda Házirendje rögzíti a gyermekbalesetek 

megelőzésére vonatkozó szabályokat, az intézményi óvó-védő előírásokat. Az intézményben 

bekövetkezett gyermekbaleseteket nyilván kell tartani. A nyolc napon túl gyógyuló sérüléssel 

járó gyermekbaleseteket haladéktalanul ki kell vizsgálni. Ennek során fel kell tárni a kiváltó 

és a közreható személyi, tárgyi és szervezési okokat. Ezeket a baleseteket az oktatásért felelős 

államtitkár által vezetett, a minisztérium üzemeltetésében lévő elektronikus 

jegyzőkönyvvezető rendszer segítségével kell nyilvántartani, vagy ha erre rendkívüli esemény 

miatt átmenetileg nincs lehetőség, jegyzőkönyvet kell felvenni. A jegyzőkönyvek egy-egy 

példányát – az elektronikus úton kitöltött jegyzőkönyvek kivételével – a kivizsgálás 

befejezésekor, de legkésőbb a tárgyhót követő hónap nyolcadik napjáig meg kell küldeni a 

fenntartónak. Az elektronikus úton kitöltött jegyzőkönyv kinyomtatott példányát, a papíralapú 

jegyzőkönyv egy példányát át kell adni a kiskorú gyermek szülőjének. A jegyzőkönyv egy 

példányát a kiállító intézményében meg kell őrizni. 

A gyermekbalesetek jegyzőkönyvezése és nyilvántartása a munkabiztonsági megbízott 

feladata.  

Nem súlyos balesettel kapcsolatos feladatok: 

 a baleset körülményeinek kivizsgálása, 

 jegyzőkönyv készítés, 

 bejelentési kötelezettség teljesítése. 

Súlyos balesettel kapcsolatos további előírások: 

 azonnali jelentési kötelezettség a fenntartó felé, 

 legalább középfokú munkavédelmi képesítéssel rendelkező személy bevonása a baleset 

körülményeinek a kivizsgálásába. 

A baleset körülményeinek kivizsgálásánál biztosítani kell a szülői szervezet képviselőjének 

részvételét. 

A munkabiztonsági megbízottnak különleges felelőssége, hogy 

 a gyermekbalesetet követően intézkedik annak megelőzésére, hogy hasonló eset ne 

forduljon elő, 

 az óvoda minden alkalmazottját tájékoztatja.  

 

4.5.4. A nevelőmunka biztonságos feltételeinek megteremtése 

4.5.4.1. Nevelési időben szervezett óvodán kívüli programokkal kapcsolatos szabályok 

Az óvodapedagógusoknak lehetőségük van óvodán kívüli programok szervezésére is: 

 kirándulás, séta, 

 színház, múzeum, kiállítás látogatás, 

 sport programok, 

 iskolalátogatás stb., 

 



Úrhidai Tündérkert Óvoda és Bölcsőde – Szervezeti és Működési Szabályzat 2026 

 

88 

 

A szülők a nevelési év kezdetén írásban nyilatkoznak, hogy hozzájárulnak ahhoz, hogy 

gyermekük az óvodán kívül szervezett programokon részt vegyen. Ezt a dokumentumot át 

kell adni az irattár részére.  

 

Az óvodapedagógusok feladatai: 

 a csoport faliújságján tájékoztatják a szülőket a program helyéről, indulási és érkezési 

időpontjáról, az útvonalról, a közlekedési eszközről, 

 a főigazgatót előzetesen szóban tájékoztatni köteles (helyszín, résztvevők neve, 

kísérők neve, időtartam, közlekedés eszköz, indulás és várható érkezés) szülői 

hozzájárulás kitöltésével írásban, 

 az óvodapedagógusoknak az óvodai foglalkozásokon a gyermekekkel ismertetni kell 

az egészségük és testi épségük védelmére vonatkozó előírásokat, a különböző 

veszélyforrásokat, a tilos és elvárható magatartásformákat.  

 Az ismertetés tényét a pedagógus a csoportnaplóban köteles dokumentálni. 

A program akkor tekinthető engedélyezettnek, ha a főigazgató hozzájárult. 

Különleges előírások: 

A programhoz a gyermeklétszámnak megfelelő kísérőt kell biztosítani. 

 Tömegközlekedés, bérelt autóbusz igénybevételekor 8 gyermekenként 1-1 fő felnőtt 

kísérő - de minimum 3 fő. 

Gondoskodni kell az elsősegélynyújtáshoz szükséges felszerelésről.  

 

4.5.4.2. A szülői igények alapján szerveződő önköltséges szolgáltatásokon való 

részvétel szabályai: 

 a szülő önkéntes elhatározásán alapuló előzetes, írásos nyilatkozatban közli, hogy 

gyermeke felügyeletét a tanfolyam idejére olyan személyre bízza, aki nem az óvoda 

alkalmazottja, 

 tudomásul veszi, hogy ezen idő alatt az óvodát nem terheli felelősség a gyermek 

felügyeletéről, 

 a főigazgató és a szolgáltatást nyújtó közötti együttműködés feltételeit meghatározó 

dokumentum elkészítése főigazgatói feladat. 

Az óvodában bármilyen külső szolgáltatást csak pedagógus végzettségű személy tarthat. (Nkt. 

61. § (3);  

 

4.5.4.3. Az óvodai alkalmazottak munkavégzésével kapcsolatos szabályok 

 Az intézmény valamennyi alkalmazottjának érvényes munkaköri alkalmassági orvosi 

véleménnyel kell rendelkeznie. 

 A HACCP előírások betartása és betartatása minden alkalmazott felelőssége. 

 Az intézmény egész területén tilos a dohányzás!  

 Az intézményen belül és az óvoda által szervezett rendezvényeken szeszesital 

fogyasztása tilos!  

 A közétkeztetés, a higiénés helyzet egészséges életmódot támogató intézményi 

munkarend kialakítása és gyakorlati megvalósítása minden alkalmazott feladata. 
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4.5.5. Óvó védő előírások, amelyeket a gyermekeknek és felnőtteknek meg kell tartani 

az óvodában való benntartózkodás során 

 a balesetek megelőzésére vonatkozó szabályok, 

 az óvoda helyiségeinek használatára vonatkozó szabályok, 

 az udvar használatára vonatkozó szabályok, 

 a séták alkalmára vonatkozó szabályok, 

 a kirándulásokra vonatkozó szabályok, 

 a tornaszoba használatára vonatkozó szabályok, 

 színház, múzeum, kiállítás látogatásra vonatkozó szabályok, 

 sport programokra vonatkozó szabályok, 

 iskolalátogatásra vonatkozó szabályok, 

 a fakultáción való részvétekre vonatkozó szabályok, 

 a nyári táborozás alatt a szabadvízben való tartózkodás szabályai a 46/2001. (XII. 

27.) BM rendelet a szabad vízen való tartózkodás alapvető szabályairól szóló 

jogszabály alapján 

 a járványügyi készenlét idején a jogszabályi elvárásnak megfelelő eljárásrend 

alkalmazása, 

A járványügyi készültség időszakában az iskola-egészségügyi ellátás védőnői vonatkozásban 

az iskola-egészségügyi ellátásról szóló 26/1997. (IX.3.) NM rendelet 3. sz. melléklete 

 

4.5.5.1. Egészségügyi szempontból biztonságos környezet kialakítása járványügyi 

készenlét idején 

Mulasztásokkal összefüggő  igazolások kezelése 

 Az óvodát kizárólag egészséges, tüneteket nem mutató gyermek, látogathatja. A 

gyerekeket naponta megkérdezzük (szóban) egészségi állapotukról, testhőmérséklet 

mérést végzünk. 

 A megbetegedés tüneteit mutató gyermeket azonnal elkülönítjük, és értesítjük a 

törvényes képviselőt. Kérjük, hogy az értesítés után azonnal vigyék haza gyermeküket. 

A gyermek az óvodába kizárólag orvosi igazolással térhet vissza, amelyet a visszatérés 

első napján be kell mutatni. 

 A szülő köteles az óvodát értesíteni, ha a gyermeknél vagy a családban koronavírus-

gyanú vagy igazolt fertőzés van. 

 A 20/2012. (VIII.31.) EMMI rendelet 51. §. (2) bekezdés c) pontja értelmében az 

főigazgatónak alapos indok esetén kell a gyermek távolmaradását igazoltnak tekinteni. 

Ilyen indoknak tekinthető a járványhelyzetből fakadó alapos ok is. Az igazgató döntést 

csak határozott időtartamra hoz. 

 Igazolt hiányzásnak tekintendő továbbá, ha a gyermek hatósági karanténba kerül a 

részére előírt karantén időszakára. Hatósági házi karantén esetén a járványügyi hatóság 

által kiadott, a járványügyi megfigyelést feloldó határozatot szükséges bemutatni. Ezen 
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időszakban a gyermek az otthona elhagyása nélkül, a pedagógusokkal egyeztetett 

kapcsolattartási forma mellett vesz részt a nevelésben- oktatásban. 

 

Óvodai benntartózkodásra vonatkozó szabályok (bővebben a házirendben) 

 

 A szülők az intézmény területére nem léphetnek be!  

 Ügyintézés esetén a szülők is - az óvoda területén - az intézményvezetői kérésnek 

megfelelően maszkban, kézfertőtlenítést követően tartózkodhatnak.  

 A további tájékoztatás érdekében a digitális munkarend során alkalmazott, használt 

felületeket működtetjük.   

 A befizetéseket – lehetőség szerint – bankkártyával, vagy átutalásos formában 

bonyolítsák a szülők.  

 

Mindennapi nevelés-oktatás  

 

 A mindennapi nevelés-oktatás során, az intézmények működtetésében csak egészséges 

és tünetmentes dolgozó vesz részt.  

 A foglalkozásokon a maszk viselése vezetői intézkedéshez kötött.  

 Az általános higiéné betartása és betartatása fokozott fegyelmet igényel (mosdók 

használata, szappanos kézmosás, fertőtlenítés, köhögési etikett).  

 Folyamatos, vagy gyakori szellőztetéssel kell gondoskodni a friss levegő biztosításáról 

– időjárás és környező forgalom függvényében. 

 A csoportszobákban lehetőség szerint gondoskodni kell a gyermekek lazább 

elhelyezéséről, adott esetben nagyobb termek vagy egyéb rendelkezésre álló helyiségek 

bevonásával. A gyermekek szellősebb elhelyezése céljából, amennyiben lehetséges, az 

oktatáshoz-neveléshez nem szükséges tárgyakat, bútorokat javasolt a csoportszobán 

kívül elhelyezni. 

 

Takarítás, fertőtlenítés  

 A fertőtlenítő takarítás folyamatos, figyelembe véve a Nemzeti Népegészségügyi és 

Gyógyszerészeti Központ (NNGYK) ajánlását.  

 A fertőtlenítő nagytakarítás és a rendszeres fertőtlenítő takarítás elvégzéséhez szükséges 

tisztító - és fertőtlenítő szereket a fenntartó rendelkezésre bocsájtja. 

 A takarítás megvalósulását az intézményvezető ellenőrzi.  

 A takarítást, fertőtlenítést úgy kell megszervezni, hogy az a gyermekek egészségét ne 

veszélyeztesse. 

 

4.5.5.2. A gyermekek egészséges fejlődése érdekében alkalmazott felvilágosító 

programok intézményben megvalósítható eljárásrendje 

Az óvoda saját pedagógus-munkakörben foglalkoztatott alkalmazottján és az intézmény-

egészségügyi szolgálatot ellátó szakemberen, valamint az óvodával kötött együttműködési 

megállapodással rendelkező állami szerven kívül más személy vagy szervezet a gyermekek 

részére tartott foglalkozás keretében: 
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 szexuális kultúrával, nemi élettel, nemi irányultsággal, szexuális fejlődéssel,  

 a kábítószer fogyasztás káros hatásaival,  

 az internet veszélyeivel és egyéb  

 testi és szellemi egészségfejlesztéssel kapcsolatos programokat (a továbbiakban: 

felvilágosító program) csak akkor tarthat, ha jogszabályban kijelölt szerv 

nyilvántartásba vette [Nkt. 9/A. § (1) bek.]. 

 

4.5.5.3. A diabéteszes gyermekek ellátásának feladatai 

A gyermekkori cukorbetegség kezelésében három pillért állapítunk meg: 

A. helyes életmód 

B. étrendi kezelés 

C. inzulinterápia 

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

a gyermek vércukorszintjétől is. 

A gyermekek ellátására a főigazgató a munkaköri leírás mellékleteként adhat egyéni 

megbízást az óvoda bármely érettségivel rendelkező alkalmazottja számára, ha az írásbeli 

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

megbízás visszavonásig szól. 

4.6. Az intézményben folytatható reklámtevékenység szabályai 

 

4.6.1. A reklámtevékenység engedélyeztetése  

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

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

kulturális tevékenységgel függ össze. 

A reklámtevékenység engedélyeztetése: 

 a megengedett jellegű reklám, szórólap elhelyezését minden esetben a főigazgató vagy 

az igazgató-helyettes jóváhagyása után lehet az óvodában kifüggeszteni, 

 A jóváhagyás során figyelembe kell venni a Képviselőtestület határozatát, mely az 

ingyenes sajtótermékek terjesztését szabályozza az intézményekben. 

Az engedély kiadása írásban történik, melyben meg kell jelölni: 

 a reklámtevékenység folytatására engedélyt kérő, és e tevékenység folytatására 

jogosult személy, szerv megnevezését, címét, 

 a reklámtevékenység egyértelmű leírását, a reklámtevékenység formáját, módját, 

 a reklámtevékenység folytatásának határidejét, illetve egyéb időtartam kikötéseket. 

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

másik példánya átadásra kerül az engedélykérőnek. 

A főigazgató az engedély visszavonására bármikor jogosult. 

 

4.6.2. Az intézményi hirdetőtábla használatának szabályai 

A hirdetőtáblára csak az intézmény főigazgatója által megbízott személy tehet ki 

hirdetményeket (szórólapokat, plakátokat). Minden hirdetményen szerepelnie kell az óvoda 



Úrhidai Tündérkert Óvoda és Bölcsőde – Szervezeti és Működési Szabályzat 2026 

 

92 

 

körbélyegzőjének. Szülő, illetve más idegen személy nem tehet ki hirdetést a faliújságra a 

főigazgató engedélye nélkül. 

Politikai hirdetmények, vallási hovatartozásra vonatkozó hirdetmények kifüggesztése 

szigorúan tilos. A főigazgató, illetve az igazgató-helyettes, óvodatitkár kötelessége a 

hirdetőtábla rendszeres napi ellenőrzése.  

 

4.7. Rendkívüli esemény, bombariadó esetén szükséges teendők 

 

Az óvoda működésében rendkívüli eseménynek kell minősíteni minden olyan előre nem látható 

eseményt, amely a nevelőmunka szokásos menetét akadályozza, illetve az óvoda gyermekeinek 

és dolgozóinak biztonságát és egészségét, valamint az intézmény épületét, felszerelését 

veszélyezteti. Rendkívüli eseménynek minősül különösen: 

 a természeti katasztrófa (pl.: villámcsapás, földrengés, árvíz, belvíz stb.), 

 a tűz, 

 a robbantással történő fenyegetés, 

 járványügyi készenlét, 

 stb. 

Az óvoda minden alkalmazottja köteles az általa észlelt rendkívüli eseményt közvetlen 

felettesének jelenteni. A szükséges intézkedésekről és a fenntartó értesítéséről a főigazgató 

dönt. 

Rendkívüli esemény esetén intézkedésre jogosult felelős még: 

 az óvodatitkár  

A rendkívüli eseményről azonnal értesíteni kell  

 az intézmény főigazgatóját, 

 az intézmény fenntartóját, 

 tűz esetén a tűzoltóságot, 

 robbantással történő fenyegetés esetén a rendőrséget, 

 személyi sérülés esetén a mentőket, 

 egyéb esetekben az esemény jellegének megfelelő rendvédelmi, illetve 

katasztrófaelhárító szerveket, ha ezt a főigazgató szükségesnek tartja. 

A rendkívüli esemény észlelése után a főigazgató vagy az intézkedésre jogosult felelős dolgozó 

utasítására az épületben tartózkodó személyeket sajátos, felhívó jelzéssel értesíteni (riasztani) 

kell, valamint haladéktalanul hozzá kell látni a veszélyeztetett épület kiürítéséhez. A 

veszélyeztetett épületet a benntartózkodó gyermekcsoportoknak a tűzriadó terv és a bombariadó 

terv mellékleteiben található "Kiürítési terv" alapján kell elhagyniuk. 

A gyermekcsoportoknak a veszélyeztetett épületből való kivezetéséért és a kijelölt területen 

történő gyülekezésért, valamint a várakozás alatti felügyeletért a gyermekek óvodapedagógusa a 

felelős. 

A veszélyeztetett épület kiürítése során fokozottan ügyelni kell a következőkre: 

 Az épületből minden gyereknek távoznia kell, ezért a foglalkozást tartó nevelőnek a 

termen kívül (pl.: mosdóban) tartózkodó gyerekekre is gondolnia kell! 



Úrhidai Tündérkert Óvoda és Bölcsőde – Szervezeti és Működési Szabályzat 2026 

 

93 

 

 A kiürítés során a mozgásban, cselekvésben korlátozott személyeket az épület 

elhagyásában segíteni kell! 

 A helyszínt és a veszélyeztetett épületet, a foglalkozást tartó nevelő hagyhatja el utoljára, 

hogy meg tudjon győződni arról, nem maradt-e esetlegesen valamelyik gyermek az 

épületben. 

 A gyermekeket a terem elhagyása előtt és a kijelölt várakozási helyre történő 

megérkezéskor az óvodapedagógusnak meg kell számolnia! 

 

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

A főigazgatónak, illetve az intézkedésre jogosult felelősnek a veszélyeztetett épület kiürítésével 

egyidejűleg – felelős dolgozók kijelölésével – gondoskodnia kell az alábbi feladatokról: 

 a kiürítési tervben szereplő kijáratok kinyitásáról, 

 a közművezetékek (gáz, elektromos áram) elzárásáról, 

 a vízszerzési helyek szabaddá tételéről, 

 az elsősegélynyújtás megszervezéséről, 

 a rendvédelmi, illetve katasztrófaelhárító szervek (rendőrség, tűzoltóság, tűzszerészek 

stb.) fogadásáról. 

Az épületbe érkező rendvédelmi, katasztrófaelhárító szerv vezetőjét az óvoda főigazgatójának, 

vagy az általa kijelölt dolgozónak tájékoztatnia kell az alábbiakról: 

 a rendkívüli esemény kezdete óta lezajlott eseményekről, 

 a veszélyeztetett épület jellemzőiről, helyszínrajzáról, 

 az épületben található veszélyes anyagokról (mérgekről), 

 a közmű (víz, gáz, elektromos stb.) vezetékek helyéről, 

 az épületben tartózkodó személyek létszámáról, életkoráról, 

 az épület kiürítéséről. 

A rendvédelmi, illetve katasztrófaelhárító szervek helyszínre érkezését követően a rendvédelmi, 

illetve katasztrófaelhárító szerv illetékes vezetőjének igénye szerint kell eljárni a további 

biztonsági intézkedésekkel kapcsolatosan. A rendvédelmi, illetve katasztrófaelhárító szerv 

vezetőjének utasításait az intézmény minden dolgozója és köteles betartani! 

Az intézményre és dolgozóira vonatkozó kérdésekben csak az óvoda főigazgatójának 

engedélyével tehet nyilatkozatot a médiának minden alkalmazott.  

 

A tűz esetén szükséges teendők részletes intézményi szabályozását a „Tűzriadó terv” c. 

dokumentum tartalmazza. A robbantással történő fenyegetés esetén szükséges teendők részletes 

intézményi szabályozását az „Intézkedési terv, robbantással való fenyegetés esetére (bombariadó 

terv)” c. utasítás tartalmazza. 

A tűzriadó terv és a bombariadó terv elkészítéséért, és a dolgozókkal történő megismertetéséért, 

valamint évenkénti felülvizsgálatáért az óvoda főigazgatója a felelős. 

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

évente legalább egy alkalommal gyakorolni kell. A gyakorlat megszervezéséért a tűz és 

munkavédelmi megbízott felel. 

A tűzriadó tervben és a bombariadó tervben megfogalmazottak, az intézmény minden 

dolgozójára kötelező érvényűek. 
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A tűzriadó tervet és a bombariadó tervet az óvoda alábbi helyiségeiben kell elhelyezni: 

 vezetői iroda. 

4.8. Az ünnepek, megemlékezések rendje, a hagyományok ápolásával 

kapcsolatos feladatok 

 

4.8.1. Óvodai ünnepek 

A hagyományok ünnepek, ápolása elválaszthatatlan a gyermekek sokoldalú 

személyiségfejlesztésétől érzelmi életük gazdagításától. Megalapozzák a szűkebb és tágabb 

környezethez fűződő pozitív viszony alakulását, a népi kultúra ápolását. Segítik a gyermeki 

nemzeti identitástudat, a keresztény kulturális értékek, a hazaszeretet, a szülőföldhöz és 

családhoz való kötődés megbecsülését. A felnőtt közösségekben hozzájárulnak az 

összetartozás, a kölcsönös megbecsülés értékeinek erősítéséhez. 

Az óvodai ünnepeket, hagyományait a gyerekek közösségére vonatkozóan az óvoda 

Pedagógiai Programja tartalmazza. 

Az ünnepélyek, megemlékezések rendjét, időpontját, a rendezvényekkel kapcsolatos 

felelősöket a nevelőtestület az éves munkatervében határozza meg, melyet az intézmény 

évente, a közzétételi listában, elektronikus formában az óvoda honlapján is megjelentet. A 

felelősök a rendezvényekre vonatkozó feladatterveiket a munkatervben jelölt határidőre 

elkészítik, és tartalmuk szerint szervezik meg az ünnepséget.  

Az ünnepélyek, megemlékezések a gyermekek nemzeti identitástudatának fejlesztésére, 

hazaszeretetük mélyítésére, az egymás iránti tisztelet, türelem alakítására, a közös cselekvés 

örömére, közösség formálására szolgálnak. Az ünnepek, megemlékezések, a hagyományok 

ápolása, bővítése az intézmény jó hírnevének megőrzése az óvodai közösség minden tagjának 

kötelessége. 

Az ünnepek, megemlékezések, mindenkor a gyermek életkori sajátosságaihoz igazodnak. Az 

intézményi megemlékezések, a nemzeti és nemzetiségi, valamint az egyéb ünnepek 

megünneplésének rendjét és módját a pedagógiai program, jelen szabályzat, továbbá a 

nevelési év rendjére vonatkozó éves munkaterv határozza meg. 

 

4.8.2. Hagyományok 

 A hagyományápolás az intézmény valamennyi dolgozójának, illetve ellátottjának 

feladata, tagjai közreműködése révén gondoskodik arról, hogy az intézmény 

hagyományai fennmaradjanak. 

 A hagyományápolással kapcsolatos feladatok célja az intézmény meglévő hírnevének 

megőrzése, növelése. 

 

A hagyományápolás eszközei: 

 ünnepségek, rendezvények, 

 egyéb eszközök (pl. kiadványok). 

 

Az intézmény hagyományai érintik 

 az intézmény ellátottjait, 
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 a felnőtt dolgozókat, 

 a szülőket. 

 

A hagyományápolás érvényesülhet az intézmény 

 jelkép használatával, 

 gyermekek, felnőttek ünnepi viseletével, 

 az intézmény belső dekorációjával. 

 

Az óvoda nevét jelképező, logó megjelenítésének formái 

 pólón, 

 sapkán, 

 zászlón, 

 leveleken, 

 meghívókon. 

Rendezvényeken, kirándulásokon, közös óvodai ünnepeken a logó használatát 

szorgalmazzuk. A nevelőtestület feladata, hogy a meglévő hagyományok ápolásán túl újabb 

hagyományokat teremtsen, majd gondoskodjon az újonnan teremtett hagyományok 

ápolásáról, megőrzéséről is 

 

Felnőtt közösségek hagyományai 

 nevelési évnyitó értekezlet: az óvoda alkalmazottainak részvételével minden év 

szeptember 01-ig, 

 nevelési évzáró értekezlet: az óvoda alkalmazottainak részvételével minden év június 

30-ig, 

 szakmai napok, továbbképzések, 

 házi bemutatók, 

 karácsonyi ünnepség, vacsora, 

 pedagógus nap, 

 kirándulás. 

 

A gyermekek műsorral ünnepelnek a következő ünnepélyek alkalmával, mely azonos 

időpontban is szervezhető: 

 Anyák napi köszöntők; 

 Búcsúzó, évzáró. 

A gyermeki élet hagyományos ünnepei, melyet valamennyi csoport megünnepel az 

intézményben: 

 Tök jó nap, Márton nap, advent, Mikulás, karácsony, karácsonyi kreatív délután, 

idősek köszöntése, farsang, március 15-e, húsvét, egészséghét, anyák napja, 

gyermeknap, apák napja, iskolába lépő gyermekek búcsúnapja, iskolai tanévnyitó 

előtti búcsúzás, pünkösd, születésnapok. 
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Az óvoda minden dolgozójának kötelessége a készülődésben, ünneplésben részt venni. Az 

óvodapedagógusok kezdeményezésére csoportszinten az ünnepélyek, rendezvények is 

nyilvánossá tehetők. 

Óvodai vagy csoportszinten - a gyermekcsoportok fejlettségének megfelelően - megünneplik 

a környezet, - és természetvédelem jeles napjait is. 

 Víz Világnapja, Madarak és Fák Napja, Világtakarítási Nap, Állatok Világnapja, 

Földünkért Világnap stb. 

Egyéb rendezvények, események szervezésére a munkaterv és a nevelési terv szerint kerül 

sor. 

 

4.9. Nyilatkozat tömegtájékoztató szervek felé 

 

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

nyilatkozatnak minősül. 

Nyilatkozattétel esetén az alábbi előírásokat kell betartani: 

 az intézményt érintő kérdésekben a tájékoztatásra, illetve nyilatkozatadásra a 

főigazgató vagy az általa esetenként megbízott személy jogosult, a közölt adatok 

szakszerűségéért és pontosságáért, a tények objektív ismertetéséért a nyilatkozó felel, 

 a nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali 

titoktartásra, valamint az intézmény jó hírnevére és érdekeire, 

 nem adható nyilatkozat olyan üggyel, ténnyel és körülménnyel kapcsolatban, 

amelynek idő előtti nyilvánosságra hozatala az intézmény tevékenységében zavart, az 

intézménynek anyagi, vagy erkölcsi kárt okozna, továbbá olyan kérdésekről, 

amelyeknél a döntés nem a nyilatkozattevő hatáskörébe tartozik. 

 

4.10. Az intézményi dokumentumok nyilvánosságával kapcsolatos rendelkezések 

 

A működés alapdokumentumai 

 Alapító Okirat. 

 Pedagógiai Program. 

 Szervezeti és Működési Szabályzat. 

 Házirend. 

 Éves Munkaterv. 

 

Az Alapító Okirat elhelyezése 

 

Az Alapító Okiratunk a következő helyeken van elhelyezve: 

 a fenntartónál, 

 az óvoda főigazgatójánál, 

 az irattárban, 

 intézményünk honlapján, 

 az Államkincstárban. 
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A működési alapdokumentumok elhelyezése 

 

 A felsorolt működési alapdokumentumok őrzése és nyilvános dokumentumként 

kezelése a főigazgató feladata. 

 Irattári elhelyezésük kötelező. 

A nyilvánosságot biztosítandó, az említett működési alapdokumentumok kihelyezése a 

következő helyekre történik meg: 

 fenntartó, 

 intézményi honlapunk, 

 a főigazgatói iroda, 

 KIR. 

A dokumentumokba betekinthetnek a pedagógusok, a szülők, és az intézménnyel 

jogviszonyban nem állók is. 

 

Tájékoztatás a Pedagógiai Programról 

 

A szülők bármely szülői értekezleten tájékoztatást kérhetnek az óvoda főigazgatójától, 

igazgató-helyettesétől és a csoportos óvodapedagógusoktól. 

 A Pedagógiai Programmal kapcsolatos kérdéseket a nevelési év ideje alatt bárki, 

bármikor feltehet az intézmény főigazgatójának, aki azokra az ügyintézési határidőn 

belül érdemi választ ad. Ennek pontos időpontja a szülővel történő előzetes egyeztetés 

alapján kerül meghatározásra. 

 Szóbeli érdeklődésre, szóbeli tájékoztatást kaphat az óvoda képviseletére jogosult 

személyektől. 

 Írásbeli kérés a nevelési év ideje alatt bármikor benyújtható az főigazgatónak címezve, 

aki az ügyintézési határidőn belül írásbeli tájékoztatást nyújt. 

 

Tájékoztatás a Házirendről 

 

Az óvodapedagógus minden nevelési év első szülői értekezleten tájékoztatást adnak a 

házirendről. Az új beiratkozó kiscsoportos gyermekek szüleinek a beiratkozáskor a Házirend 

fénymásolt példányait - az átvétel szülő által történő aláírásával - átadjuk. A Házirend és az 

éves munkaterv különösen ennek esemény naptára elhelyezésre kerül a faliújságon.  

 

Az Internetes nyilvánosságra vonatkozó szabályok 

 

A köznevelési törvény és annak végrehajtási rendeletei írják elő, hogy amennyiben az 

intézménynek van honlapja, azon az alapdokumentumok közül mit kell nyilvánosságra hozni. 

229/2012. (VIII.28.) Korm.rendelet 23. § (1) pontja alapján a nevelési-oktatási intézményi 

közzétételi listában szereplő dokumentumok 

a) a felvételi lehetőségről szóló tájékoztató, 

b) a beiratkozásra meghatározott idő, a fenntartó által engedélyezett csoportok száma, 



Úrhidai Tündérkert Óvoda és Bölcsőde – Szervezeti és Működési Szabályzat 2026 

 

98 

 

c) köznevelési feladatot ellátó intézményegységenként a térítési díj, a tandíj, egyéb 

díjfizetési kötelezettség (a továbbiakban együtt: díj) jogcímét és mértékét, továbbá 

nevelési évenként az egy főre megállapított díjak mértéket, a fenntartó által adható 

kedvezményeket, beleértve a jogosultsági és igénylési feltételeket is, 

d) a fenntartó nevelési intézmény munkájával összefüggő értékelésének nyilvános 

megállapításait és idejét, a köznevelési alapfeladattal kapcsolatos – nyilvános 

megállapításokat tartalmazó – vizsgálatok, ellenőrzések felsorolását, idejét, az Állami 

Számvevőszék ellenőrzéseinek nyilvános megállapításait, egyéb ellenőrzések, 

vizsgálatok nyilvános megállapításait, 

e) a nevelési intézmény nyitva tartásának rendjét, éves munkaterv alapján a nevelési 

évben, tervezett jelentősebb rendezvények, események időpontjait, 

f) a pedagógiai-szakmai ellenőrzés megállapításait a személyes adatok védelmére 

vonatkozó jogszabályok megtartásával, 

g) a szervezeti és működési szabályzatot, a házirendet és a pedagógiai programot 

tartalmazza. 

 229/2012. (VIII.28.) Korm.rendelet 23. § (2) pontja alapján az óvodai közzétételi lista az 

(1) bekezdésben meghatározottakon kívül tartalmazza: 

 az óvodapedagógusok számát, 

 iskolai végzettségüket, szakképzettségüket,  

 a dajkák számát, a dajkák iskolai végzettségét, szakképzettségét, 

 az óvodai csoportok számát, az egyes csoportokban a gyermekek létszámát. 

 

Az adatközlés időpontja: A főigazgató az adatokat az október 1-jei állapotnak megfelelően 

október 15-ig továbbítja a KIR részére, az intézményi jóváhagyott dokumentumokkal együtt. 

Ezzel egy időben, kérelmet nyújt be a Hivatal felé, hogy a KIR-ben feldolgozott 

dokumentumokat az intézmény saját honlapján is megjelentethesse elektronikus formában. 

Tartalmát szükség szerint, de legalább nevelési évenként, egyszer, az OSAP - jelentés 

megküldését követő tizenöt napon belül felül kell vizsgálni. A közzétételi lista kizárólag 

közérdekű statisztikai adatokat tartalmazhat.  

 

Felelős: főigazgató 

 

A pedagógiai program másolati példánya a vezetői irodában megtalálható, ami a szülők 

számára nyomtatott formában bármikor hozzáférhető. 

 

A dokumentumok elhelyezéséről, a szóbeli és írásbeli tájékoztatás megkérésének módjáról a 

szülők a nevelési év kezdésekor tájékoztatást kapnak a főigazgatótól. 

Az óvoda lehetőséget biztosít arra, hogy a szülők az óvodai beiratkozás előtti nyílt napon is 

választ kapjanak kérdéseikre. 
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4.11. Az intézményi jutalmazás normái 

 

4.11.1. A pedagógusok jutalmazásának normái, sikerkritériumai 

Jutalomban az a köznevelési foglalkoztatott és köznevelési dolgozó részesülhet, akinek a 

mindennapi munkavégzését jellemzi a munkaköri leírásában foglaltak maradéktalan 

teljesítése mellett: (401/2023. (VIII. 30.) Korm. rendelet 92. §) 

o a teljesítményértékelésben meghatározott feladatok magas színvonalú 

teljesítése, 

o a helyi értékelési szabályzat alapján elvégzett ellenőrzések, megállapításai.  

A pedagógiai programban foglalt nevelési-oktatási feladatok mérhetően magas szintű 

elvégzése, az eltervezett és az éves ütemtervben rögzített tananyagok felelős megtanítása, a 

tanítandó tudásanyag alkalmazható tudássá alakítása, melynek indikátorai a gyermekek:  

o önmagukhoz képest elért pozitív eredményei,  

o a fejlődésében mutatkozó tendenciális javulás,  

A kötelezően előírt és megtartott foglalkozásokon felül önként vállalt és végzett nevelési-

oktatási tevékenységek színvonalas elvégzése, illetve az óvodának végzett egyéb megbízások 

teljesítése, melyeknek indikátorai:  

o a foglalkozásokon keletkezett produktumok,  

o a vezetői-szakmai ellenőrzések pozitív megállapításai,  

o a megbízások teljesítésének írásos eredményei (projekttervek, pályázati 

anyagok stb.).  

Emberi-etikai helytállás, a gyermekekhez, a szülőkhöz és kollégákhoz való kölcsönösen 

pozitívan értékelt viszony, melynek indikátorai:  

o az ellenőrzések pozitív megállapításai,  

o szülői értekezleteken, fogadóórákon vagy más fórumokon (pl. szülői 

munkaközösség ülésein) kinyilvánított vélemény.  

Kimutatható az óvoda jó hírnevének kialakításáért és öregbítéséért kifejtett óvodai és óvodán 

kívüli tevékenységeinek pozitív eredményessége, melynek indikátorai az alábbi területeken 

tapasztalt kiemelkedő munkavégzés:  

o az óvoda fejlődéséért végzett áldozatos tevékenység,  

o a munkaközösségben végzett munka,  

o magasabb szintű nevelési, pedagógiai, művelődési intézményekben végzett 

munka stb.,  

o a végzett tevékenységéről, pedagógiai kultúrájáról írásos formában fejeznek ki 

pozitív visszajelzéseket a munkatársak, szakmai véleményezők, fenntartó, 

szakértő, szaktanácsadó, szülők, melynek indikátorai:  

 vezetői beszámolók,  

 az intézményi értékelés eredményei 

 a külső ellenőrzések pozitív megállapításai,  

 értekezleteken elhangzott véleményalkotás.  

A szakmai munkaközösség-vezető, illetve a felettesei által pozitív szakmai vélemény 

fogalmazódik meg tevékenységéről, melynek indikátorai:  

o munkaközösség-vezetői beszámoló,  
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o a külső ellenőrzések pozitív megállapításai,  

o az elégedettségi mérés kérdőíveinek eredményei.  

 

Eredményesen vesz részt a pályakezdő kollégák felkészítésében, mindennapi 

munkavégzésének mentorálásában, elősegítve ezzel az intézmény pályaszocializációs 

tevékenységének minél sikeresebb elvégzését, melynek indikátorai:  

- a gyakornoki szabályzatban foglalt teljesítményértékelésének eredményei,  

o az ellenőrzések pozitív megállapításai,  

o az elégedettségi mérés kérdőíveinek eredményei.  

A jutalmat megalapozó minőségi szakmai munkavégzés sikerkritériumai:  

A nevelő munka kiemelkedő szinten való végzésének mutatói:  

o kiemelkedő csoportvezetési munka melyben alapvetően meghatározó az óvodai élet 

szabályainak betartása, 

o a kulturált szabadidő eltöltésére nevelés (egyéb foglalkozások, különösen rendszeres 

szabadidős programok, kirándulások, sportfoglalkozások), 

o folyamatos, következetes és eredményes munka a fegyelem, a viselkedés, és 

környezetkultúra szintjének emeléséért, 

o példamutató pedagógus-gyermek kapcsolat megerősítése, humánus bánásmód,  

o közös együttműködés a szülők bevonásával a nevelés terén,  

o az óvodai rendezvények, műsorok magas színvonalú megrendezése,  

o a nevelőtestületi értékrend egységes képviselete.  

 

Az oktató munka kiemelkedő szintű végzésének mutatói:  

o a foglalkozások magas színvonalú megtartása (látogatások tapasztalatai, a gyermekek 

felméréseinek eredményei képességeik szerint), 

o bemutatók, illetve pedagógiai és szakmai kérdésekről tartott előadások,  

o szakmai munkaközösségek vezetése, 

o aktív részvétel a közösségi munkában,  

o az óvoda jó hírnevének öregbítésében való aktív részvétel, 

o a pályakezdő fiatalok segítése, 

o a szakmai munka megújításában való aktív részvétel,  

o kiemelkedő eredményeket ér el a tehetségfejlesztés, tehetséggondozás területén (a 

gyermekek sikeresen szerepelnek sportversenyeken), 

o képes felzárkóztatni a hátrányos helyzetű gyermekeket és az átlagosnak megfelelő, 

vagy annál magasabb szintű eredményt ér el velük, 

o folyamatosan és sokoldalúan képezi magát, melyet munkájában hasznosít,  

o differenciált munkát végez az nevelő-oktató munkában.  

 

4.11.2. Nem pedagógus alkalmazottak jutalmazásának normái, sikerkritériumai 

 Beosztásának megfelelő magas szintű a szakmai felkészültsége. 

 Hajlandóság szakmai munkájának fejlesztésére. 

 Gyermekközpontú szemlélet a gyakorlatban. 

 Szülőkkel kialakított partneri kapcsolat. 
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 Példamutató munkafegyelem, megbízhatóság, pontosság, alaposság. 

 Aktív részvétel a helyettesítésekben, feladatvállalási készség, többletmunka felajánlása. 

 Egyéniségével, emberi magatartásával hozzájárul a jó munkahelyi légkör 

kialakításához, a harmonikus együttműködéshez, életvitele példaértékű. 

 

A differenciált értékelés alapján a jutalom odaítéléséről e szabályzat alapján az igazgató dönt.  

 

4.12. Lobogózás szabályai 

 

 A 132/2000. (VII.14.) kormányrendelet értelmében „A nemzeti lobogót állandóan 

kitűzve kell tartani.” 

 A kormányrendelet a középületek fel lobogózásának egyes kérdéseiről előírja a 

középületek számára a megfelelő méretű zászló kitűzését, illetve a fel lobogózás 

szabályait. 

 A zászló állandó minőségének megtartásáról a főigazgató gondoskodik. 

 

4.13. A fakultatív hit- és vallásoktatás feltételeinek biztosítása 

 

Az óvoda biztosítja a szülő kérése alapján a gyermek számára a történelmi egyházak által 

szervezett fakultatív hit-és vallásoktatást. Ehhez szükséges az óvoda és az egyház között 

létrejött együttműködési megállapodás, az egyház által biztosított hitoktató.  

Az óvodával kötött megállapodás alapján a hit- és vallásoktatás nem zavarhatja az óvodai 

életet, a nevelés folyamatát. Az óvoda biztosítja a tevékenységhez szükséges feltételeket.  

Az óvodában, tiszteletben kell tartani a gyermekek, szülők, alkalmazottak lelkiismereti és 

vallásszabadságát. A hit és vallásoktatás idejének és helyének meghatározásához írásban ki 

kell kérni a szülői szervezet véleményét. 

A hit és vallásoktatás igénylésének eljárásrendje 

A történelmi egyházak képviselőinek kezdeményezésére, minden év szeptember első hetében 

kerül sor a szülői igények írásbeli megkérésére. Az igényeket az óvodatitkár összesíti és 

továbbítja az egyház képviselőjének, aki a főigazgatóval történt egyeztetés után a kialakított 

szervezeti rendnek megfelelően, kezdi meg tevékenységét az intézményben. Az általuk tartott 

foglalkozások, napirendbe építve, elkülönülten az óvodai foglalkozásoktól kerülnek 

megvalósításra. 

 

4.14. Hivatali titok megőrzése 

 

Az intézmény minden dolgozójának kötelessége a hivatali titok megtartása. Az intézmény 

alkalmazottja, nem közölhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a munkaköre 

betöltésével összefüggésben jutott tudomására, és amelynek közlése a munkáltatóra vagy más 

személyre hátrányos következménnyel járhat. 

cdp://1/A0000132.KOR/
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Amennyiben a jogszabályban előírt adatszolgáltatási kötelezettség nem áll fenn, nem adható 

felvilágosítás azokban a kérdésekben, melyek hivatali titoknak minősülnek, és amely 

nyilvánosságra kerülése az óvoda érdekeit sértené. 

A hivatali titok megsértése súlyos vétségnek minősül. Az óvoda valamennyi dolgozója 

köteles a tudomására jutott hivatali titkot megőrizni. 

Hivatali titoknak minősül: 

 amit a jogszabály annak minősít, 

 a dolgozó személyes adatvédelmével, bérezésével kapcsolatos adatok, 

 a gyermekek és a szülők személyiségi jogaihoz fűződő adat. 

 továbbá, amit az óvoda főigazgatója az adott ügy, vagy a zavartalan működés biztosítása, 

illetve az óvoda jó hírnevének megőrzése érdekében igazgatói utasításban írásban annak 

minősít. 

 

4.15. Vagyonnyilatkozat tételi kötelezettség vezetői beosztást betöltők részére. 

 

Általános rendelkezések 

Jogszabályi háttér 

 Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kötelezettségről szóló 2007. évi CLII.tv. 11.§ (6.) 

bekezdés. 

A vagyonnyilatkozat-tétel személyi hatálya kiterjed az óvoda alkalmazásában álló 

mindazon személyre, aki döntésre vagy ellenőrzésre jogosult, azaz: 

 az intézmény főigazgatója, 

 az intézmény igazgató-helyettese, 

A vagyonnyilatkozat-tétel hatálybalépése 

A kihirdetés napjától számítva a visszavonásig érvényes. 

 

Felülvizsgálat módja 

 Jogszabályi változás 

 

A vagyonnyilatkozat-tétel esedékessége 

A vagyonnyilatkozat-tételi kötelezettségnek a kötelezett 

a) a vagyonnyilatkozat-tételi kötelezettséget megalapozó jogviszony, beosztás létrejötte, 

munka- vagy feladatkör betöltése érdekében azt megelőzően, 

b) a vagyonnyilatkozat-tételi kötelezettséget megalapozó jogviszony, beosztás-munka 

vagy feladatkör megszűnését követő 30 napon belül, 

c) a vagyonnyilatkozat-tételi kötelezettséget megalapozó jogviszony, beosztás, munka 

vagy feladatkör fennállása alatt az első vagyonnyilatkozatot követően, ha a törvény 

eltérően nem rendelkezik évenként (minden év január elsejét követő 30 napon belül) 

köteles eleget tenni. 

A vagyonnyilatkozat-tételi kötelezettséget c) pontban foglaltak esetében az esedékesség 

évében június 30-ig kell teljesíteni. 
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A vagyonnyilatkozat őrzésért felelős személy 

A főigazgató esetében a fenntartó, az igazgató-helyettes esetében pedig a munkáltatói jogkör 

gyakorlója, a főigazgató. 

 

A vagyonnyilatkozat-tételi kötelezettség teljesítése 

 A vagyonnyilatkozat-tételi kötelezettséget az teljesíti, aki annak esedékességekor 

valós tartalmú vagyonnyilatkozatot tesz. 

 A vagyonnyilatkozatot a vagyonnyilatkozat-tétel napján fennálló érdekeltségi és 

vagyoni helyzetről, valamint a vagyonnyilatkozat-tétel időpontját megelőző öt naptári 

évben szerzett bármilyen jogviszonyból származó jövedelemről kell kitölteni. 

 

A vagyonnyilatkozat átadásának, nyilvántartásának, tárolásának szabályai 

 A vagyonnyilatkozat-tételi kötelezettség fennállásáról a szükséges nyomtatványokat is 

tartalmazó tájékoztató átadásáról a munkáltató gondoskodik. 

 A vagyonnyilatkozat egyik példányát a nyilvántartásba vétel után a kötelezettnél 

marad, másik példányát az őrzésért felelős (óvodatitkár) az egyéb iratoktól 

elkülönítetten kezeli. 

 A nyilatkozó és a munkáltató megbízásából az őrzésért felelős a boríték lezárására 

szolgáló felületen elhelyezett aláírásával egyidejűleg igazolja, hogy a nyilatkozat 

átadására zárt borítékban kerül sor.  

 A vagyonnyilatkozatot tartalmazó borítékot – a nyilatkozó és az őrzésért felelős 

példányát is – csak a jogszabályban meghatározott vagyonosodási vizsgálat során az 

eljáró szerv bontja fel.  

 A vagyonnyilatkozat-tételi kötelezettség teljesítését az őrzésért felelős személy 

ellenőrzi. A nyilatkozat tartalmát abban az esetben ismerheti meg, ha a jogszabály 

rendelkezései szerint döntenie kell a vagyongyarapodási vizsgálat kezdeményezéséről. 

 A jogszabályszerűen lezárt vagyonnyilatkozat elhelyezése a főigazgató esetében a 

fenntartónál, a főigazgató-helyettes esetében az intézmény páncélszekrényben 

történik. 

 

4.16. A telefonhasználat eljárásrendje 

 

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

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

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

között munkaidejében mobiltelefonját magáncélú beszélgetésre sem a csoportszobában sem 

az udvaron nem használhatja.  

 

4.17. A helyiségek használati rendje 

 

Az óvoda zárva tartásának ideje alatt a hivatalos ügyek intézésére külön ügyeleti rend szerint 

tart nyitva. Az ügyeleti rendet az óvoda főigazgatója a fenntartóval egyeztetve határozza meg 
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és azt a szülők, az alkalmazotti közösség, és a társintézmények tudomására hozza értesítés 

formájában. 

Az óvoda működési rendjére vonatkozó szabályozást az óvoda Házirendje tartalmazza 

 az óvoda helyiségeinek használatára, 

 a gyermekek kíséretére, 

 az étkeztetésre vonatkozóan. 

A dohányzás szabályaira vonatkozó előírásokat a jogszabályok szabályozzák. 

A dolgozók az intézmény helyiségeit nyitvatartási időben akkor és oly módon használják, 

hogy az ne veszélyeztesse a nevelő-oktató tevékenységet, és az intézmény egyéb feladatainak 

ellátását. Ha intézményi alkalmazott a nyitvatartási időn túl igénybe kívánja venni az óvoda 

helyiségeit, azt a főigazgatótól írásban kell kérvényeznie, a használat céljának és időpontjának 

megjelölésével. Az intézmény helyiségeinek nyitvatartási időn kívüli használatát indokolt 

esetben a főigazgató írásban engedélyezi. A nyitva tartástól eltérő időponttól az engedélyezett 

helyiséghasználat esetén értesíteni szükséges az épület riasztását biztosító szervet. Az óvoda 

helyiségeit csak rendeltetésének megfelelően lehet használni.  

Az óvodában csak érvényes egészségügyi kiskönyvvel rendelkező munkavállaló dolgozhat. 

Az intézmény teljes területén, az épületben és az udvaron tartózkodó minden személy 

köteles: 

 a közös tulajdont védeni, 

 a berendezéseket rendeltetés szerűén használni, 

 az óvoda rendjét és tisztaságát megőrizni, 

 az energiával és a szükséges anyagokkal takarékoskodni, 

 tűz és balesetvédelmi előírások szerint eljárni, 

 a munka és egészségvédelmi szabályokat betartani. 

Az intézmény helyiségeiben párt vagy párthoz kötődő társadalmi szervezet nem 

működhet! 

 

4.18. A közérdekű adatok megismerésére irányuló kérelmek intézésének rendje 

 

Ámr. 13. § (1) A költségvetési szerv szervezeti és működési szabályzata tartalmazza Ámr. 13. 

§ 2 h) pontja, valamint az Info törvény 30. § (6) bek. alapján a közérdekű adatok 

megismerésére irányuló kérelmek intézésének, továbbá a kötelezően közzéteendő adatok 

nyilvánosságra hozatalának eljárásrendjét, amely az intézményben az SzMSz mellékletében 

kiadott szabályzatban kerül meghatározásra. 

A Szabályzat rendelkezéseit kell alkalmazni az óvoda: 

 kezelésében lévő közérdekű adatok, közérdekből nyilvános adatok, valamint 

köznevelési foglalkoztatottjai és köznevelési dolgozói munkavállalóinak közérdekből 

nyilvános adata (továbbiakban együtt: közérdekű adat) igénylésénél, továbbá 

 az óvoda hatásköre és illetékessége szerint kezelésében álló közérdekű adatok 

közzétételénél. 
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A közérdekű adat fogalmát az információs önrendelkezési jogról és az 

információszabadságról szóló 2011. évi CXII. törvény határozza meg. Ennek értelmében 

közérdekű adat:  

 az állami vagy helyi önkormányzati feladatot, valamint jogszabályban meghatározott 

egyéb közfeladatot ellátó szerv vagy személy kezelésében lévő és tevékenységére 

vonatkozó vagy közfeladatának ellátásával összefüggésben keletkezett, a személyes 

adat fogalma alá nem eső, bármilyen módon vagy formában rögzített információ vagy 

ismeret, 

így különösen: 

 a hatáskörre, illetékességre, szervezeti felépítésre, szakmai tevékenységre, annak 

eredményességére is kiterjedő értékelésére, a birtokolt adatfajtákra és a működést 

szabályozó jogszabályokra, valamint a gazdálkodásra, a megkötött szerződésekre 

vonatkozó adat.  

Közérdekből nyilvános adat: a közérdekű adat fogalma alá nem tartozó minden olyan adat, 

amelynek nyilvánosságra hozatalát, megismerhetőségét vagy hozzáférhetővé tételét törvény 

közérdekből elrendeli. 

Az intézmény, mint közfeladatot ellátó feladat ellátási hely, lehetővé teszi, hogy egyedi 

igénylés alapján a közérdekű, illetve a közérdekből nyilvános adatokat bárki megismerhesse, 

az igénylés céljának megjelölése nélkül. 

A közérdekű, illetve a közérdekből nyilvános adat megismerése iránti igényt bárki 

benyújthatja az intézmény felé, szóban, írásban vagy elektronikus úton. 

A közérdekű adat megismerésére irányuló kérelemnek az intézmény a kérelem tudomására 

jutását követő legrövidebb idő alatt, legfeljebb azonban 15 napon belül, közérthető formában 

tesz eleget. 

Az adatkezeléssel kapcsolatos rendelkezések az intézmény Adat és iratkezelési 

Szabályzatában találhatók a mellékletben. 

 

4.19. Az elektronikus úton előállított papíralapú nyomtatványok hitelesítésének 

rendje 

 

A köznevelési foglalkoztatotti, közalkalmazotti jogviszonyban álló jognyilatkozatai  

Az óvodában köznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban álló a jogviszonya keletkezésével, 

módosításával, a jogviszony megszüntetésével összefüggő jognyilatkozatát csak személyesen 

teheti meg. (Púétv. 18.§) Az írásbeli jognyilatkozat akkor tekinthető közöltnek, ha azt a 

címzettnek átadják, vagy az elektronikus dokumentum részükre hozzáférhetővé válik. 

Egyes munkáltatói aktusok (pl.: munkaköri leírás, munkaidő beosztás, határozatok, 

értesítések) elektronikus kiadmányozási kötelezettsége az igazgató feladata. A papíralapú 

kiadmány záradékolására jogosult személy átruházott hatáskörben lehet az óvodatitkár is. 

Púétv. 20. §(5)-(10) bek., 160. §(10) bek.  
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Azonosításra visszavezetett dokumentumhitelesítés (AVDH): lehetővé teszi, hogy 

bármilyen elektronikus dokumentumot hitelesítsünk online, ügyfélkapus azonosítással. Az 

AVDH használatához szükséges a foglalkoztatottaknak ügyfélkapu regisztrációra és egy 

internetkapcsolatra. 

A szolgáltatással hitelesített dokumentum teljes bizonyító erővel rendelkezik, és 

jognyilatkozatok aláírására is alkalmas.  

Púétv. 160. § (10) bekezdésének megfelelően az óvodában foglalkoztatottak 2024. július 1-től 

kötelesek rendelkezni a Kormány által biztosított elektronikus azonosítási szolgáltatással és a 

hozzá kapcsolódó tárhellyel és erről a munkáltatójuknak írásban nyilatkozni. 

A nyilatkozatnak tartalmaznia kell a következőket: 

1. A személy nevét és azonosító adatait. 

2. A munkáltató nevét és címét. 

3. A nyilatkozat dátumát. 

4. A Kormány által biztosított elektronikus azonosítási szolgáltatás és a hozzá 

kapcsolódó tárhely igénylését. 

Ez biztosítja, hogy minden köznevelésben dolgozó személy hozzáférjen az elektronikus 

azonosítási szolgáltatáshoz és a tárhelyhez.  

Az elektronikus úton előállított nyomtatványokat a digitalizálást végző személy köteles 

papíralapú formában is előállítani.  

Az elektronikus nyomtatványt – a főigazgató vagy az óvodatitkár alkalmazott utasítása 

szerinti gyakorisággal – papíralapon is hozzáférhetővé kell tenni, azaz ki kell nyomtatni. 

A papíralapú nyomtatványt kinyomtatását követően:  

 el kell látni a főigazgató vagy óvodatitkár eredeti aláírásával és az intézmény 

bélyegzőjével,  

 az iraton fel kell tüntetni a dokumentum eredeti adathordozójára való utalást: 

„elektronikus nyomtatvány”, 

 az elektronikus és a nyomtatott (hitelesített) kiállítás dátumát,  

 a vonatkozó jogszabályi rendelkezés szerint meghatározott ideig az irattározási 

szabályzat alapján irattári dokumentumként kell lerakni.  

A papír alapú irattározás tekintetében a személyiségi, adatvédelmi és biztonságvédelmi 

követelmények GDPR szerinti megtartásáért a főigazgató felel, valamint a hitelesítésről az 

főigazgatónak kell gondoskodnia. 

 

4.19.1. Elektronikus úton előállított, hitelesített tárolt dokumentumok kezelési rendje  

A köznevelési ágazat irányítási rendszerével a Köznevelés Információs Rendszere (KIR) 

révén tartott elektronikus kapcsolatban elektronikusan előállított, hitelesített és tárolt 

dokumentumrendszert alkalmaz az intézmény a jogszabályi előírásoknak megfelelően. A 

rendszerben alkalmazott fokozott biztonságú elektronikus aláírást kizárólag az intézmény 

vezetője alkalmazhatja a dokumentumok hitelesítésére. 

Az elektronikus rendszer használata során feltétlenül ki kell nyomtatni és az irattárban kell 

elhelyezni az alábbi dokumentumok papír alapú másolatát:  

 az intézménytörzsre vonatkozó adatok módosítása,  

 az október 1-jei Országos Statisztikai Adatszolgáltatás (OSA) adatállománya, 

https://budapestkornyekitorvenyszek.birosag.hu/sites/default/files/field_attachment/elektronikus_eljaras_nyomtatvanyok_okirat-sablonokpdf.pdf
https://budapestkornyekitorvenyszek.birosag.hu/sites/default/files/field_attachment/elektronikus_eljaras_nyomtatvanyok_okirat-sablonokpdf.pdf
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 az október 1-jei pedagógus és gyermekekről szóló lista, 

 az alkalmazott pedagógusokra, óraadókra vonatkozó adatbejelentések,  

 a gyermeki jogviszonyra vonatkozó bejelentések.  

A gyermekbalesetek elektronikus úton történő bejelentőlapja papíralapú nyomtatványának 

hitelesítésére és tárolására a fent írt eljárásrend vonatkozik. Az egyéb elektronikusan 

megküldött adatok írásbeli tárolása, hitelesítése nem szükséges. A dokumentumokat a KIR 

rendszerében, továbbá az óvoda informatikai hálózatában egy külön e célra létrehozott 

mappában tároljuk. A mappához való hozzáférés jogát az informatikai rendszerben korlátozni 

kell, ahhoz kizárólag a főigazgató által felhatalmazott személyek az óvodatitkár és az 

igazgató-helyettes férhetnek hozzá.  

 

4.19.2. Az elektronikus iratkezelés (adatkezelés) során használt fontosabb fogalmak 

 Személyes adat: az érintettel kapcsolatba hozható adat – különösen az érintett neve, 

azonosító jele, valamint egy vagy több fizikai, fiziológiai, mentális, gazdasági, 

kulturális vagy szociális azonosságára jellemző ismeret –, valamint az adatból 

levonható, az érintettre vonatkozó következtetés. 

 Különleges adat: 

a) faji eredetre, a nemzetiséghez tartozásra, a politikai véleményre vagy 

pártállásra, a vallásos vagy más világnézeti meggyőződésre, az érdek-

képviseleti szervezeti tagságra, a szexuális életre vonatkozó személyes adat, 

b) az egészségi állapotra, a kóros szenvedélyre vonatkozó személyes adat, 

valamint a bűnügyi személyes adat. 

 Közérdekű adat: az állami vagy helyi önkormányzati feladatot, valamint 

jogszabályban meghatározott egyéb közfeladatot ellátó szerv vagy személy 

kezelésében lévő és tevékenységére vonatkozó vagy közfeladatának ellátásával 

összefüggésben keletkezett, a személyes adat fogalma alá nem eső, bármilyen módon 

vagy formában rögzített információ vagy ismeret, függetlenül kezelésének módjától, 

önálló vagy gyűjteményes jellegétől, így különösen a hatáskörre, illetékességre, 

szervezeti felépítésre, szakmai tevékenységre, annak eredményességére is kiterjedő 

értékelésére, a birtokolt adatfajtákra és a működést szabályozó jogszabályokra, 

valamint a gazdálkodásra, a megkötött szerződésekre vonatkozó adat. 

 

ÉRTELMEZÉSEK: 

Elektronikus irat: számítástechnikai program felhasználásával elektronikus formában 

rögzített, készített, elektronikus úton érkezett, illetve továbbított irat, amelyet 

számítástechnikai adathordozón kezelnek, tárolnak. 

 

Érkeztető: a küldemény küldőjét, érkeztetőjét, belső címzettjét, az érkeztetés dátumát, az 

elektronikus úton érkezett küldemény sorszámát, a küldemény adathordozóját, fajtáját és 

érkezési módját rögzíti az iktatókönyvben, vagy külön érkeztető könyvben. Az érkeztetési 

adatok rögzítése, megtekintése, módosítása, lezárása, a küldemény bontása. 
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Szignáló: az ügyben eljárni illetékes vezető kijelöli a szervezeti egység és/vagy ügyintéző 

személyt, az ügyintézési határidő és a feladat meghatározása az érkeztetési vagy iktatási 

iktatókönyvben személyesen vagy a szignáló írásbeli utasítása alapján. 

 

Iktatást végző: az irat nyilvántartásba vétele, iktatószámmal való ellátása az irattári tervnek 

megfelelően az iktatókönyvben. Az iratot továbbíthatja a vezetőnek, feljegyzést rögzíthet, 

ügyiratot lezárhat, irattárba tehet, az ügyiratot/iratot expediálhatja, továbbíthatja. 

 

Adatkezelés: az alkalmazott eljárástól függetlenül az adatok gyűjtése, felvétele és tárolása, 

feldolgozása, hasznosítása (ideértve a továbbítást és a nyilvánosságra hozatalt) és törlése. 

Adatkezelésnek számít az adatok megváltoztatása és további felhasználásuk megakadályozása 

is. 

 

Adatfeldolgozás: az adatkezelési műveletek, technikai feladatok elvégzése, függetlenül a 

műveletek végrehajtásához alkalmazott módszertől és eszköztől, valamint az alkalmazás 

helyétől. 

 

Adattovábbítás: ha az adatot meghatározott harmadik fél számára hozzáférhetővé teszik. 

 

Adatkezelő: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem rendelkező 

szervezet, aki / vagy amely az adatok kezelésének célját meghatározza, az adatkezelésre 

vonatkozó döntéseket meghozza és végrehajtja, illetőleg a végrehajtással adatfeldolgozót 

bízhat meg.  

 

Adatfeldolgozó: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem 

rendelkező szervezet, aki / vagy amely az adatkezelő megbízásából személyes adatok 

feldolgozását végzi. 

 

Nyilvánosságra hozatal: ha az adatot bárki számára hozzáférhetővé teszik. 

 

Adatbiztonság: az adatkezelő, illetőleg tevékenységi körében az adatfeldolgozó köteles 

gondoskodni az adatok biztonságáról, köteles továbbá megtenni azokat a technikai és 

szervezési intézkedéseket és kialakítani azokat az eljárási szabályokat, amelyek az adat- és 

titokvédelmi szabályok érvényre juttatásához szükségesek. Az adatokat védeni kell különösen 

a jogosulatlan hozzáférés, megváltoztatás, nyilvánosságra hozás vagy törlés, illetőleg sérülés 

vagy a megsemmisülés ellen. 

 

Iratnak minősül: 

Minden olyan írott szöveg, számadatsor, térkép, tervrajz és vázlat, amely valamely szerv 

működésével, illetőleg személy tevékenységével kapcsolatban bármilyen anyagon, alakban, 

bármilyen eszköz felhasználásával és bármely eljárással keletkezett, kivéve a megjelentetés 

szándékával készült újság, folyóirat, vagy könyvjellegű kéziratok. 
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Iratkezelő: Az a személy, aki munkája során irattal foglalkozik, iratot hoz létre, továbbít, 

vagy fogad. 

 

Ellenőrzés: Az a folyamat, amikor a Szabályzat betartását a főigazgató ellenőrzi. 

Az iratkezelés elektronikus technikai feltételeinek biztosítása a fenntartó által biztosított 

rendszergazda hatáskörébe tartozik. Az iratkezelés szakmai felügyeletét a főigazgató látja el. 

A vezető a szakmai felügyelet keretén belül: 

 rendszeresen, illetve szúrópróba-szerűen ellenőrzi az iratkezelési tevékenység 

szabályszerűségét, 

 az észlelt problémákról tájékoztatja az érintett felelőst, 

 ajánlásokat fogalmaz meg a szabálytalan vagy ésszerűtlen gyakorlat megváltoztatása, 

illetve az ügyviteli folyamatok megszervezése körében. 

 

4.19.3. Elektronikus iratok létrehozása: 

Elektronikus irat létrehozása számítástechnikai eszközökkel történik. Az elektronikus úton 

keletkezett iratnak számítástechnikai eszközökön történő tárolása fájlokban történik. 

Az elektronikus iratokat lehetőleg olyan eszközön és formátumban kell létrehozni, melyek a 

felhasználás helyétől függetlenül ugyan azt az eredményt nyújtják. Kerülni kell a nem járatos 

fájlformátumok használatát és egyúttal törekedni kell a népszerű formátumok használatára. 

Minden fájlnak három fő tulajdonsága van: 

 név, 

 kiterjesztés, 

 hely, 

továbbá, az iratkezelés szempontjából fontos tulajdonságai (attribútum): 

 létrehozás dátuma, 

 utolsó módosítás dátuma, 

 utolsó hozzáférés dátuma, 

 rejtett, írásvédett. 

Az elektronikus úton létrehozott iratok végleges, jóváhagyott változatát ki kell 

nyomtatni, el kell látni a megfelelő azonosítókkal, továbbá megőrzés céljából archiválni 

kell.  

Azokat a dokumentum fájlokat, melyek várhatóan nem változnak meg, vagy nem cél a 

későbbiekben a megváltoztatása, írásvédetté kell tenni! (a kívánt fájlra jobb egérgombbal 

kattintva a Tulajdonság menüpont alatt az írásvédett tulajdonságba bal egérgombbal kattintva 

pipát kell tenni. Ettől kezdve a fájlt csak más néven lehet elmenteni, az eredeti tartalom nem 

változik meg.) 

Fájlok elnevezéseinek alapelvei 

 A fájl neve lehetőleg utaljon a tartalomra, a későbbi könnyebb azonosíthatóság 

érdekében, 

 a fájl nevében a szóköz karaktereket lehetőség szerint _ karakterrel kell helyettesíteni, 

 ha lehetséges, kerülni kell az ékezetes betűk használatát. 
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A fájlok elhelyezése mappákban történik. Az összetartozó fájlokat célszerűen egy mappában 

kell elhelyezni. A mappa nevének megválasztásakor a fájl elnevezéseinek alapelveit kell 

betartani. 

 

4.19.4. Elektronikus iratok küldése, fogadása 

Az elektronikus iratok e-mailben továbbíthatók, valamint elektronikus iratot e-mailben 

fogadhatunk. Elektronikus iratot Interneten keresztül le lehet tölteni, ki lehet tölteni.  

Az e-mailben érkező elektronikus iratot úgy kell tekinteni, mintha az hagyományos úton 

érkezett volna. Lehetőség szerint ki kell nyomtatni, iktatni kell, az iktatás során fel kell 

tüntetni az e-mail feladóját, az érkezés időpontját, illetve a sorszám előtt „e-mail” szöveggel 

kell külön is megjelölni, valamint papír alapon is meg kell őrizni. 

Az elektronikus úton elküldött irat megérkezéséről lehetőség szerint igazolást kell kérni! Az 

igazolásról kapott dokumentumot papír alapon meg kell őrizni és az irathoz kell csatolni. 

 

Az OviKréta, KIR, KIRA rendszerben keletkezett iratok az OH, MÁK rendszeren belül 

kerülnek létrehozásra, az OH, MÁK adatbázisának, belső folyamatainak segítségével. Az 

ilyen módon létrejött iratokat nyomtatás után Iratkezelési szabályzatnak megfelelően meg kell 

őrizni. 

A Multischool (számlázás), WinMenza (étkezési program) rendszerben keletkező iratok a 

rendszeren belül kerülnek létrehozásra, a szoftverek adatbázisának, belső folyamatainak 

segítségével. Az ilyen módon létrejött iratokat nyomtatás után az Iratkezelési szabályzatnak 

megfelelően meg kell őrizni. 

 

4.19.5. Archiválás, biztonsági mentések 

Az archiválás, biztonsági gyorsmentés külső USB adattárolókra történik.  

 

A számítógépes alkalmazások általános üzemeltetési, informatikai rendszerfelügyeleti 

feladatait a rendszergazda látja el.  

Ennek során: 

 Fogadja az alkalmazásokkal kapcsolatos hibabejelentéseket, gondoskodik a felmerült 

problémák minősítéséről, számítástechnikai jellegű hibák esetén azok megoldásáról. 

 Ha a mentés CD lemezre történik, úgy célszerű arról másolatot is készíteni és évente 

minimum egy alkalommal - az adatbiztonság érdekében - ellenőrizni az 

olvashatóságot. 

 

Az óvoda főigazgatója felelős: 

 az iratok szakszerű és biztonságos megőrzéséért az elektronikus úton előállított 

papíralapú nyomtatványok iktatási rendszerének kialakításáért, működtetéséért, 

felügyeletéért, 

 kijelöli a számítástechnikai rendszer biztonsági követelményeiért általánosan és a 

rendszer üzemeltetéséért önállóan felelős személyt, 
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 az Iratkezelési Szabályzat elkészítéséért, jóváhagyásáért, szabályszerűségéért és a 

feladatoknak megfelelő célszerűségéért, 

 az Iratkezelési Szabályzatban foglaltak végrehajtásának rendszeres ellenőrzéséért, a 

szabálytalanságok megszüntetéséért, szükség esetén a szabályzat módosításának 

kezdeményezéséért, 

 az iratkezelést végző, vagy azért felelős személy szakmai képzéséért és 

továbbképzéséért, 

 egyéb jogszabályokban meghatározott iratkezelést érintő feladatokért. 

 

Az étkezési, számlázási, gyermek és alkalmazotti, pénzügyi adatokat kezelő programokhoz 

való hozzáférési jogosultságokat névre szólóan kell dokumentálni, munkaköri leírás 

tartalmazza. A dokumentumok tárolása és kezelése a főigazgató feladata. A jogosultságokat a 

szervezeti egységek vezetőinek egyénekre bontott jogosultsági javaslata alapján a főigazgató 

állítja össze. A jogosultságok beállítása, illetve módosítása a főigazgatói engedélyezést 

követően a rendszergazda és a főigazgató feladata. 

 

4.20. Az iratkezelés szervezeti rendje 

 

A szabályozás célja: Az óvoda iratkezelését úgy kell megszervezni, és az adatokat úgy kell 

rögzíteni, hogy: 

 az irat útja pontosan követhető, ellenőrizhető és visszakereshető legyen, 

 szolgálja az óvoda és annak valamennyi szervezeti egysége rendeltetésszerű 

működését, feladatainak eredményes és gyors megoldását, 

 az irattári tervben meghatározott ideig biztosítsa az iratok épségben és használható 

állapotban való őrzését és a maradandó értékű iratok levéltári átadását. 

 

4.20.1. Az ügyvitel és ügyiratkezelés szervezeti rendje, a felügyeletet ellátó vezető 

Az óvodai feladatok ellátásával kapcsolatos hivatalos ügyek szervezését, intézését, az ügyeket 

kísérő iratkezelést, valamint ezek ellenőrzését az intézmény főigazgatója irányítja az alábbiak 

szerint: 

a főigazgató 

 elkészíti és kiadja az óvoda ügyviteli és iratkezelési szabályzatát, 

 jogosult az óvodába érkező küldemények felbontására (ha ezt az fenntartja magának), 

 jogosult kiadványozni, 

 kijelöli az iratok ügyintézőit, 

 meghatározza az iratok selejtezésének és levéltárba küldésének évét, 

 ellenőrzi, hogy az iratkezelés a vonatkozó jogszabályok és az iratkezelési szabályzat 

előírásai szerint történjen, 

 figyelemmel kíséri az iratkezelésre vonatkozó jogszabályokat és annak változásainak 

megfelelően módosítja az iratkezelési szabályzatot, 

 irányítja és ellenőrzi az óvodatitkár és a rendszergazda munkáját, 

 előkészítteti és lebonyolítja az irattári anyag selejtezését és levéltári átadását, 
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 intézkedéseket kezdeményez az iratkezelési hiányosságok megszüntetése érdekében, 

 az irattári anyag károsodását előidéző rendkívüli esemény alkalmával közreműködik a 

hibaelhárítás és az anyagmentés megszervezésben, 

 rendszeresen ellenőrzi az irányítása alá tartozó ügyintézés és iratkezelés jelen 

szabályzatban foglaltaknak megfelelő végrehajtását, 

 informatikai rendszer vonatkozásában meghatározza az üzemeltetéssel és ellenőrzéssel 

kapcsolatos munkakörhöz szükséges informatikai ismereteket, kijelöli a 

számítástechnikai rendszer biztonsági követelményeiért felelős és a rendszer 

üzemeltetéséért önállóan felelős személyt, 

 jelen szabályzat, valamint a vonatkozó jogszabályok alapján ellenőrzi az iratok 

védelmét és az iratkezelés rendjét. 

 

4.20.2. Az iratkezelési feladatok megosztása 

Óvodatitkár  

Minden, olyan küldeményt, amely az óvoda címére, illetve a foglalkoztatottak nevére 

érkezett, hivatalos dokumentumnak kell tekinteni. 

 Átveszi az intézményhez érkezett küldeményeket, 

 az érkeztetést követően az iratokat átadja az óvoda vezetőjének, 

 gondoskodik az egyes dokumentumoknak a szervezeti egységekhez, illetve az „s.k” 

jelzésű küldemény esetén a címzetthez való eljuttatásáról, 

 a küldemények átadás – átvételét dokumentálja, 

 gondoskodik az ügyintézés során készült, nem minősített kiadmányok (intézkedések, 

levelek, táviratok, csomagok) postai feladásáról, elkészíti a feladó jegyzéket, 

 végzi a külső és belső kézbesítést, 

 rögzíti a főigazgatói szignálás adatait függetlenül attól, hogy iktatott iratról vagy nem 

iktatásköteles, érkeztetett küldeményről van szó, 

 végzi a külső küldemények iktatását, ennek során előzményt keres, elvégzi az elő- és 

utóiratok szerelését, főszám iktatást vesz fel az irattári tervnek megfelelően a 

főigazgató utasítása alapján, 

 intézi az érkeztetett, illetőleg iktatott iratok irányítását, óvodán belüli továbbítását, 

 az óvodába közvetlenül (e-mailben, esetleg személyes kézbesítéssel) érkezett 

küldeményeket nyilvántartásba veszi (érkezteti) az óvoda Iktató – könyvébe, 

 a szervezeti egységhez kiadmányozás céljából érkezett iratok esetében rögzíti a 

kiadmányozás megtörténtét, időpontját, 

 iktatja a belső kezdeményezésű iratokat, 

 az óvoda tevékenységéhez tartozó, kiadmányozásra kerülő azon iratok esetében, 

amelyekből külső továbbításra szánt dokumentumok keletkeznek, gondoskodik a 

borítékok címzéséről, a szükséges mellékletek csatolásáról, 

 ellenőrzi, és postai feladásra előkészíti a küldeményeket (expediálás), 

 kezeli a kézi irattárat, a kézi irattári feljegyzéseket rögzíti, 

 amennyiben a küldemény nem az óvoda illetékességébe tartozik, átadja az illetékes 

szerv részére és az átadás tényét a rögzíti, 
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 a kézi irattárból a még nem selejtezhető iratokat 2 évente elhelyezi az Irattárban, 

 biztosítja az óvoda 2 évnél régebbi elintézett iratainak rendszerezett irattári 

elhelyezését, kezelését és nyilvántartását, 

 a főigazgató utasítása alapján megszervezi és lebonyolítja az iratselejtezéseket, 

 a főigazgató utasítása alapján gondoskodik a történeti értékű iratoknak a szaklevéltár 

számára történő átadásáról. 

 

4.20.3. A számítógépes alkalmazások általános üzemeltetési, informatikai 

felügyeletének feladatai 

 

Az informatikai területen az iratkezeléssel kapcsolatos tervezés-fejlesztés, üzemeltetés, 

valamint a feladat- és felelősségi körét, kompetenciáit a főigazgató utasítása alapján a 

rendszergazda gyakorolja. 

Az intézmény szempontjából jelentős alkalmazások, adatállományok, pl. költségvetés, 

személy- és munkaügyi rendszerek, ügyiratkezelés az alábbiak:  

a) A személy és munkaügyek kezelésére szolgáló rendszer: 

Hozzáférési jogosultsága van: főigazgató, óvodatitkár 

b) Statisztikai adatszolgáltatás kezelésére szolgáló rendszer: 

Hozzáférési jogosultsága van: főigazgató, főigazgató-helyettes, 

c) Tanulmányi Rendszer (oviKRÉTA) kezelésére szolgáló rendszer (ez tartalmazza a 

teljesítményértékeléshez kapcsolódó alkalmazást is.) 

Hozzáférési jogosultsága van: főigazgató, óvodatitkár 

d) Pénzügyi nyilvántartás (ASP), számlázó program: óvodatitkár 

Az informatikai rendszeren belül elkülönítetten kell kezelni a személyes adatot és a törvények 

által meghatározott egyéb adatcsoportokat. Az egyes számítógépes alkalmazásokra a 

biztonsággal kapcsolatos, specifikus előírásokat meg kell határozni. A hozzáférési 

jogosultságok odaítélését a feladatteljesítés követelményeihez igazodva kell 

megállapítani.  

A hozzáférési jogosultságok kiosztását, illetve megvonását a főigazgatói jóváhagyás után a 

rendszergazdának el kell végeznie. Az alkalmazások dokumentációját legalább két szinten, az 

üzemeltetési és kezelési előírások, a biztonsági követelmények szintjén kell összeállítani.  

A rendszergazda feladata (főigazgató) feladata az óvoda által használt informatikai 

biztonsági koncepció (védelmi szükségletek megállapítása, védelmi intézkedések tervei és 

dokumentumai, jogosultsági) kialakítása az alábbiak figyelembe vételével: 

 a számítógépes (informatikai) alkalmazások különleges védelmi intézkedései, 

 a biztonsági, védelmi intézkedések rendszeres ellenőrzése és felülvizsgálata, 

 el kell készíteni az ellenőrzések és a felülvizsgálatok dokumentációját és védett helyen 

kell tárolni, 

 meg kell határozni a számítógépes alkalmazásokkal kapcsolatban, illetve az 

intézményben hivatalosan keletkezett dokumentumok megőrzési határidejét, 
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 ha a számítástechnikai rendszer üzemeltetése során kiderül a biztonság megsértése, 

illetve megsérülése, haladéktalanul meg kell kezdeni a vonatkozó intézkedések 

érvényesítését, 

 az informatikai rendszert ért káresemények utólagos elemzését rendszeresen el kell 

végezni (pl.: hardver hibák, szoftver hibák, bejelentkezések, hozzáférési kísérletek, 

gondatlan kezelések, vírusok stb.), 

 a feladat- és hatáskörök szerint a biztonsággal foglalkozó előírásokat külön választva 

kell kialakítani és tárolni, 

 a biztonsági szabályozásokkal kapcsolatos tennivalókat a munkaköri leírásban is 

szerepeltetni kell, 

 a szoftverek beszerzése jogtisztán, megbízható forrásból történhet, 

 a hardver és szoftver eszközöket az intézményen belül nyilván kell tartani, 

 az intézményen belül szabályozni kell a számítástechnikai rendszerek használatának 

feltételeit, 

 az informatikai rendszer használatára vonatkozó biztonsági előírások betartását 

ellenőrizni kell, 

 javítás és karbantartás esetén a bizalmas adatokat (pl.: adatmentés és felülírásos törlés 

révén) védeni kell. 

 

4.20.4. A hiányzó, illetve elvesztett iratok ügyének rendezése 

Az ügyirat elvesztése, jogtalan megsemmisítése, hiánya munkajogi felelősségre vonást von 

maga után. 

Az ügyirat elvesztésének, jogtalan megsemmisítésének, eltűnésének okát és körülményeit - az 

irat eltűnésének észlelésétől számított 3 munkanapon belül az óvoda vezetőjének ki kell 

vizsgálnia. 

 

4.20.5. Bélyegzőkkel kapcsolatos rendelkezések 

Az óvoda bélyegzőnek lenyomatát és a kiadmányozás rendjét jelen Szervezeti és Működési 

Szabályzat szabályozza. 
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4.21. Záró rendelkezések 

 

A szervezeti és működési szabályzat elkészítése a főigazgató felelőssége, az alkalmazotti 

közösség tájékoztatása és a szülői szervezet jogszabályban meghatározott elvárások mentén 

véleményének figyelembevételével, amely a fenntartó jóváhagyásával válik érvényessé. 

 

A hatálybalépéssel egyidejűleg érvényét veszti az intézmény 2016. évi határozattal 

jóváhagyott szervezeti és működési szabályzata. 

 

Az SZMSZ-ben foglalt rendelkezések megtartása az óvoda valamennyi alkalmazottjára 

kötelező, megszegése esetén a főigazgató munkáltatói jogkörében intézkedhet. 

 

Felülvizsgálata: évenként, illetve jogszabályváltozásnak megfelelően. 

 

Módosítása: a főigazgató hatásköre, kezdeményezheti a fenntartó, a nevelőtestület, a szülői 

közösség és jogszabályi kötelezettség. 

 

Az SZMSZ nyilvánossága 

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

valamint azokkal, akik kapcsolatba kerülnek az óvodával és meghatározott körben 

használják helyiségeit. 

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

 A hozzáférhetőség biztosítását jelen Szabályzat tartalmazza. 
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ZÁRADÉK 

A Szervezeti és Működési Szabályzatot 

készítette: 

Az intézmény főigazgatója a nevelőtestület 

bevonásával 

 

 

Dátum: 2026. június 30. 

 

…………………………………………… 

főigazgató aláírása 

Az óvoda nevelő munkát segítő 

alkalmazottai az óvoda módosított Szervezeti 

és Működési Szabályzatában foglaltakról 

tájékoztatást kaptak. 

 

Dátum: 2026. június 30. 

 

 

.................................................................... 

A nevelő munkát segítő alkalmazottak nevében 

aláírás 

A Szülői Szervezet a jogszabályban előírt 

fejezetek tartalmához biztosított jogai alapján a 

módosított Szervezeti és Működési 

Szabályzatban-szereplő helyi szabályokat 

megismerte, véleményezte és támogatja azok 

megvalósítását. 

 

Dátum: 2026. június 30. 

 

 

.................................................................... 

Szülői Szervezet nevében aláírás 

Az óvoda főigazgatója a Szervezeti és 

Működési szabályzatban szereplő diabéteszes 

gyermekek ellátásának eljárásrendjében foglalt 

feladatok, továbbá az ételallergiás gyermekek 

ellátásával foglalkozó feladatok elkészítéséhez 

beszerezte az iskola-egészségügyi 

szolgálat/orvos véleményét. 

 

Dátum: 2026. …………. 

 

 

.............................................................  

iskola-egészségügyi szolgálat nevében/orvos 

aláírás 

P.H. 

 

Az óvoda Szervezeti és Működési Szabályzatát 

a fenntartó magasabb jogszabályban biztosított 

döntési hatáskörében jóváhagyta 

 

Dátum: 2026. ………………………….. 

 

................................................................... 

A fenntartó nevében aláírás 

Ph 
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ÚRHIDA KÖZSÉGI ÖNKORMÁNYZAT 

POLGÁRMESTERE 

8142 Úrhida, Kossuth Lajos utca 66. 
Tel: 22/588-111, Fax: 22/ 364-514 

Email: hivatal.urhida@datatrans.hu 

polgarmester@urhida.hu 
 

ELŐTERJESZTÉS 

Úrhida Község Önkormányzat Képviselő-testületének 
2026. szeptember 2. napján 16:00 órakor tartandó nyílt ülésére 

Tárgy: Tájékoztatás a polgármestert, alpolgármestert megillető juttatásokat 
érintő változásokról 

Előterjesztő: Bognár József polgármester  
Előkészítő: dr. Pahola Tünde jegyző  

 

  
Tisztelt Képviselő-testület!  
 

Az Országgyűlés – a közpénzekkel való takarékos gazdálkodás szempontjára figyelemmel – 

megalkotta a Magyarország helyi önkormányzatairól szóló 2011. évi CLXXXIX. törvénynek 

a polgármesteri és vármegyei közgyűlési elnöki javadalmazás korlátozásával összefüggő 

módosításáról szóló 2026. évi XXV. törvényt (a továbbiakban: Módtv.)  

A Módtv. 2026. július 1-jén lépett hatályba. 

 

A Módtv. 3. §-ában foglalt – az Mötv. 71. § (4a) bekezdését módosító – rendelkezés illetmény 

befagyasztási szabályt vezetett be az alábbiak szerint:  

„(4a) A főpolgármester, a megyei jogú város polgármestere, a fővárosi kerületi önkormányzat 

polgármestere, a vármegyei önkormányzat közgyűlésének elnöke, a polgármester (e bekezdés 

alkalmazásában a továbbiakban együtt: polgármester) illetményének számításánál a 2024. 

évnek a január első napjától december utolsó napjáig tartó időszakára vonatkozó, a legalább 5 

főt foglalkoztató vállalkozásoknál, a költségvetési intézményeknél és a foglalkoztatás 

szempontjából jelentős nonprofit szervezeteknél teljes munkaidőben alkalmazásban állók 

bruttó átlagkeresetére vonatkozóan a nemzetgazdasági átlagkeresetet kell alapul venni.”  

 

A Módtv. 4. §-a értelmében hatályát vesztette az Mötv. – költségtérítés megállapítását 

szabályozó – 71. § (6) bekezdése és a 80. § (3) bekezdése. 

 

Fentiek alapján – a törvény erejénél fogva – költségtérítés 2026. július 1. napjától nem illeti 

meg sem a főállású, sem a társadalmi megbízatású polgármestert/alpolgármestert. 

 

Továbbá a polgármester illetménye nem emelkedhet, az a 2025. július 1. napjától 

megállapított szinten marad. Fentiek kihatással lehetnek az alpolgármester 

illetményére/tiszteletdíjára is. 
 

Korábban, 2025. december 23-i hatállyal az Mötv. 71. §-a kiegészült a (4b) bekezdéssel, ami 

alapján a polgármester illetményének, tiszteletdíjának összegét nem a képviselő-testület, 

hanem az Mötv. 71. § (1)–(4a) bekezdés alapján a jegyző állapítja meg.  
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Fentiek alapján a képviselő-testület már nem hozhat határozatot a polgármester 

illetményének, illetve tiszteletdíjának összegéről, ugyanis azt a jogszabály a jegyző 

hatáskörébe utalta. 

 

Az alpolgármester illetménye, illetve tiszteletdíja azonban továbbra is a képviselő-testület 

hatáskörébe tartozó kérdés, így az ezekben a kérdésekben hozott korábbi döntés visszavonása 

is a képviselő-testület kompetenciája.  

 

A képviselő-testület a 2025. április 23-án tartott ülésén hozott döntést az alpolgármester 

tiszteletdíjának és költségtérítésének mértékéről. A költségtérítés mértékét 48 000.-Ft-ban 

határozta meg a képviselő-testület. 2026. július 1. napját követően a költségtérítés 

számfejtésére – a hivatkozott jogszabályváltozásra tekintettel – nem került sor, de szükséges a 

képviselő-testületnek a tárgyban hozott 60/2025. (IV. 23.) határozatát visszavonni.  

 

A jogszabályváltozásnak köszönhetően a polgármester illetménye a 2025. július 1-i szinten 

maradt, annak megemelésére jegyzői intézkedés nem született, a költségtérítése pedig 2026. 

július 1. napjától nem kerül számfejtésre. 
 

T i s z t e l t  K é p v i s e l ő - t e s t ü l e t !  

Kérem, hogy a képviselő-testületet a tájékoztatás tudomásul vételére és a határozati 
javaslat elfogadására.  
 

Úrhida, 2026. 08. 31. 
 

T i s z t e l e t t e l :  

   

 

  B o g n á r  J ó z s e f    s . k .   

  polgármester 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 
1. HATÁROZATI JAVASLAT 

Úrhida Község Önkormányzat Képviselő-testületének 
…/2026. (……………..) határozata 

 
a polgármestert és az alpolgármestert megillető juttatások változásáról szóló 

tájékoztatásról 
 
Úrhida Község Önkormányzat Képviselő Testülete a polgármestert és az alpolgármestert - a 
Magyarország helyi önkormányzatairól szóló 2011. évi CLXXXIX. törvény alapján - megillető 
juttatások változásáról szóló tájékoztatás tartalmát, miszerint  

- a polgármester illetménye a 2025. július 1-i szinten maradt, annak 2026. július 1. napjától 
történő emelésére vonatkozó jegyzői intézkedés nem született, a költségtérítése pedig 
2026. július 1. napjától nem kerül számfejtésre, és  

- az alpolgármester 60/ 2025. (IV. 23.) határozattal megállapított  48 000.-Ft összegű 
költségtérítése 2026. július 1. napját követően nem kerül számfejtésre 

megismerte.  
 
A képviselő-testület az alpolgármester költségtérítésének megállapítása tárgyában hozott, 
60/2025. (IV. 23.) határozatát, 2026. július 1. napjára visszamenőleges hatállyal – figyelemmel a 
Magyarország helyi önkormányzatairól szóló 2011. évi CLXXXIX. törvény 71. § (6) bekezdése és 
a 80. § (3) bekezdése ezen időponttal történő hatályvesztésére – hatályon kívül helyezi.  
 
 
Határidő: azonnal 
Felelős: Budai Ferenc polgármester 
            dr. Pahola Tünde jegyző  
 
 

 



                   Úrhida Község Önkormányzat 

Úrhidai Tündérkert Óvoda és Bölcsőde 

8142 Úrhida, Templom u.1. 
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„A nevelésben a kisgyermekkor sokkal fontosabb a következő éveknél. Amit ez a kor elront, vagy elmulaszt, 

később helyrehozni nem lehet. Ezekben az években eldől az ember sorsa, jóformán az egész életére.”         

/Kodály Zoltán/ 

BEVEZETŐ  

Az Úrhidai Tündérkert Óvoda és Bölcsőde szakmai programja a 15/1998.(IV.30.) NM rendelet 4/A. § (1) 

bekezdése, és a „A Bölcsődei nevelés - gondozás országos alapprogramja” mint a szakmai szabályozás 

legmagasabb szintű dokumentuma figyelembevételével készült. Megvalósítása biztosítja egyrészt az 

általános követelmények teljesítését, másrészt pedig intézményünk szakmai önállóságát, a családok és 

a fenntartók elvárásaihoz és a helyi lehetőségekhez való igazodást. 

 
Célunk családbarát, támogató bölcsődeként a települések lakosainak igényeihez igazodó jó színvonalú 

napközbeni kisgyermekellátás biztosítása, bölcsődei kereteken belül, az alapellátás és szolgáltatások 

nyújtásával.  

Küldetésünk olyan, gyermekekre szabott nevelési-gondozási elvek alkalmazása, melyek a bölcsődei 

ellátás területén a gyermekek igényeit maximálisan kielégítik. Tevékenységünk legfőbb motiváló 

tényezője a szeretetteljes odafordulás, gyermeki személyiség tisztelete, a családok és intézményünk 

értékrendjének összehangolása, az egymás iránti megbecsülés, a következetesség és a feltétel nélküli 

elfogadás áll. 

A szakmai program hatálya kiterjed az Úrhidai Tündérkert Óvoda és Bölcsődére 

A szakmai programmal célunk: 

o Az egységes szakmai irányvonal meghatározása. 

o A Bölcsődei nevelés - gondozás országos alapprogramjának magas szintű megvalósítása, a jó 

gyakorlatok kialakítása, új módszerek és tevékenységek bevezetése, az ellátók és a szülők 

nevelői szemléletének formálása, kapcsolatépítése. 

o Az ellátottak egyéni szükségleteinek biztosítása. 

o Az egészséges életmód alakításának segítése. 

Feladatunk, hogy a Szakmai Programot megvalósítsuk, és megteremtjük annak lehetőségét, hogy az 

igények kielégítéséhez bölcsődénk biztosítsa a szakszerű, törvényes, és magas színvonalú ellátást. 

 

A szakmai program elérhetősége 

A szakmai program az Úrhidai Tündérkert Óvoda és Bölcsődében elérhető a szülők számára. A felvételt 

követő első szülői értekezleten a kisgyermeknevelő ismerteti a szülőkkel.  

Az intézmény Honlapján: www.ovoda.urhida.hu 

 

 

 

http://www.ovoda.urhida.hu/
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JOGSZABÁLYOK 

 

 A bölcsőde munkáját és a szakmai programját meghatározó jogszabályok 
 

 Az Európai Tanács Miniszterek Bizottsága Rec. (2002.) 8-as ajánlása a tagállamok számára a 

napközbeni kisgyermekellátásról. 

 1997. évi XXXI. törvény: A gyermekek védelméről és gyámügyi igazgatásról.  

 1993. évi III. törvény a szociális igazgatásról és a szociális ellátásokról. 

 1998. évi XXVI. törvény a fogyatékos személyek jogairól és esélyegyenlőségük biztosításáról. 

 2011. évi CXC törvény a nemzeti köznevelésről. 

 235/1997. évi (XII.17.) Korm. rend. a gyámhatóságok, a területi gyermekvédelmi 

szakszolgálatok, a gyermekjóléti szolgálatok és a személyes gondoskodást nyújtó szervek és 

személyek által kezelt személyes adatokról szóló. 

 15/1998. (IV.30.) NM. rend a személyes gondoskodást nyújtó gyermekjóléti és 

gyermekvédelmi intézmények, valamint személyek szakmai feladatairól és működésük 

feltételeiről szóló 

 328/2011.(XII.29.) Korm. rend. a személyes gondoskodást nyújtó gyermekjóléti alapellátások 

és gyermekvédelmi szakellátások térítési díjairól és igénylésükről felhasználható 

bizonyítékokról. 

 8/2000.(VIII.4.) SZCSM rendelet a személyes gondoskodást végző személyek adatainak 

működési nyilvántartásáról. 

 9/2000.(VIII.4.) SZCSM rendelet a személyes gondoskodást végző személyek továbbképzéséről 

és a szociális szakvizsgáról, 

 37/2014.(IV.30.) EMMI rendelet a közétkeztetésre vonatkozó ajánlásokról  

 A bölcsődék Napjának megünnepléséről szóló 7/2010. (II.19.) SzMM utasítás. 

 369/2013.(X.24.) Korm. rendelet szociális, gyermekjóléti és gyermekvédelmi szolgáltatók, 

intézmények hálózatok hatósági nyilvántartásáról, ellenőrzéséről 

 415/2015.(XII.23.) Korm. rendelet a szociális, gyermekjóléti és gyermekvédelmi igénybevevői 

nyilvántartásról és az országos jelentési rendszerről. 

 MSZE 24210-1:2012 - Nevelési intézmények tervezési előírásai. 1. rész: Bölcsődék 

 10/2020. (VII.13) Úrhida Község Önkormányzat Képviselő-testületének önkormányzati 

rendelete személyes gondoskodást nyújtó ellátásokról, azok igénybevételéről, térítési díjáról 

és a gyermekétkeztetés térítési díjának megállapításáról 
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1. ÚRHIDAI TÜNDÉRKERT ÓVODA ÉS BÖLCSŐDE ADATAI 

Fenntartó neve: Úrhida Község Önkormányzat 
Címe:     8142 Úrhida, Kossuth u.66. 

Telefon:     06 22 364-514 

E-mail címe: hivatal.urhida@datatrans.hu 

Az intézmény neve: Úrhidai Tündérkert Óvoda és Bölcsőde 
Az intézmény rövid neve: Úrhidai Tündérkert Bölcsőde 
Címe: 8142 Úrhida, Templom u. 1. 

Telefon:06 22/462-720;  06 22/462-721 

E-mail: ovoda@urhida.hu 

 Honlap: www.ovoda.urhida.hu 

Szervezetileg többcélú intézményben, óvoda-bölcsődeként működünk. 

Intézményvezető, munkáltatói jogkör gyakorlója: Bozsák Szilvia  

Kisgyermeknevelők: 2 fő 

Bölcsődei dajka: 1 fő 

Férőhelyszám: 12 fő (+2 fő felvehető, nevelési év közben, ha a csoportban minden gyermek betöltötte 

a 2. életévét) 

 

Nyitva tartás: munkanapokon: 6 -17 óráig 

Nyilvántartási szám: S0524027 

Szakágazat száma: 889110 Bölcsődei ellátás 

Kormányzati funkciók száma: 104030 Gyermekek napközbeni ellátása 

104031 Gyermekek bölcsődében és mini bölcsődében történő ellátása 

104035 Gyermekétkeztetés bölcsődében, fogyatékosok nappali intézményében 

              104036 Munkahelyi étkeztetés gyermekek napközbeni ellátását biztosító intézményben  

Gyermekek napközbeni ellátásához kapcsolódó szolgáltatások:  

           889109    Időszakos gyermekfelügyelet                                                                                    

Ellátási területe: Úrhida község közigazgatási területe  

Érvényességi területe: Úrhidai Tündérkert Óvoda - Bölcsőde 

Szakmai program készítőjének neve: Schultz Vivien   

Elérhetősége: 06/30-850-3364 

Programért felelős: Bozsák Szilvia főigazgató / Schultz Vivien szakmai vezető 

Szakmai program érvényességi ideje: 5 év 

Szakmai program készítésének dátuma: 2018.március 12.      Módosítás: 2026.08.26. 

 

 

mailto:hivatal.urhida@datatrans.hu
mailto:ovoda@urhida.hu
http://www.ovoda.urhida.hu/
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Gyermekek napközbeni ellátása 

 

A gyermekek napközbeni ellátásaként, gyermekek életkorának megfelelő nappali felügyeletet, 

nevelést, gondozást, foglalkoztatását és étkezést kell biztosítani. Meg kell szervezni azon gyermekek 

számára, akiknek a szülei munkavégzés, tanulmányok folytatása, betegség vagy egyéb okok miatt nem 

tudják biztosítani a kisgyermek számára a napközbeni ellátást, felügyeletet.  

 
A Gyvt. 42.§ nevesíti a gyermekek napközbeni ellátási formáit: 

o bölcsőde 

o mini bölcsőde 

o munkahelyi bölcsőde 

o családi bölcsőde 

Ezen ellátások lehetőséget biztosítanak a sajátos nevelési igényű, illetve korai fejlesztésre és 

gondozásra jogosult gyermekek nevelésére és gondozására is.  

BÖLCSŐDE 

A bölcsőde olyan ellátást nyújtó intézmény, amely a gyermekek napközbeni ellátása keretében, a 

Bölcsődei nevelés-gondozás országos alapprogramja szerint, és jogszabályban meghatározott 

szakirányú végzettségű személyek által nyújt szakszerű gondozást és nevelést. 

A gyermek 20 hetes korától, ha a harmadik életévét betöltötte, a bölcsődei nevelési - gondozási év 

végéig maradhat a bölcsődében. Amennyiben a gyermek még nem érett az óvodai nevelésre, a 

negyedik életévének betöltését követő augusztus 31-ig nevelhető és gondozható az intézményben. 

/Gyvt. 42.§ (1)/ 

A bölcsődei ellátás keretében a gyermek életkorának és egészségi állapotának megfelelően 

biztosítani kell: 

o a nevelés - gondozás feltételeit, 

o a törvényes képviselő közreműködésével történő fokozatos beilleszkedés lehetőségét, 

o a felszerelési jegyzékben a bölcsőde tekintetében meghatározott textíliát és bútorzatot, 

egyéb eszközöket, 

o a játéktevékenység feltételeit, 

o a szabadban való tartózkodás feltételeit, 

o az egészséges táplálkozás követelményének megfelelő étkeztetést a közétkeztetésre 

vonatkozó táplálkozás-egészségügyi előírásokról szóló miniszteri rendeletben 

meghatározottak szerint.      
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2. ELLÁTANDÓ CÉLCSOPORTUNK, ÉS AZ ELLÁTANDÓ TERÜLETÜNK JELLEMZŐI 

 

                                                             
Úrhida címere                                    Nagyboldogasszony templom                                 Úrhida naplemente 

 

A település és az ellátási terület földrajzi, történelmi, gazdasági jellemzőinek bemutatása 

Úrhida község - Fejér megyében, a Székesfehérvári járásban. Úrhida Székesfehérvár 

agglomerációjában található, ezért az utóbbi években jelentősen megnőtt a község népessége a 

szuburbanizációnak köszönhetően. 

A nyugalom, a csendes békés vidék megtestesítője, pozitív kisugárzása, szerethetősége vonzza az 

idetelepülőket. Területe: 7,25 km², népessége 2642 fő (2025). A település zsákfalu jellege miatt nagy a 

nyugalom, nincs átmenő forgalom.  

Az utóbbi 10 évben jelentős fejlődés történt: Felavatásra került a Tájház, az utak nagy része aszfaltozott 

lett, kisebb lakóparkok épültek, "egészségház" készült, felújításra, átépítésre került az önkormányzat 

épülete, megújult, kibővült az óvoda épülete. 

A bölcsődei ellátást igénybevevők elvárásainak, szükségleteinek megjelenítése 

Úrhida jelenleg az ország egyik legfiatalabb települése, köszönhető ez mindannak a sok pozitív 

változásnak, fejlődésnek, amely az elmúlt években végbement. Mivel Székesfehérvár 

vonzáskörzetéhez tartozunk ám csendes, nyugodt helyen élünk sok fiatal család döntött úgy, hogy 

letelepedik nálunk. 

Számos vállalkozás illetve gazdálkodó működik a faluban, de a többség mégis a közeli nagyvárosban 

talál munkalehetőséget, ezért nagy szükség van a helyi bölcsődére, óvodára, iskolára. 

Népesség összetétele:   

0-3 éves kisgyermekek száma: 106 fő 

Gyermekes családok igényei: A település dinamikus fejlődésének köszönhetően, sok kisgyermekes 

család teremt otthont Úrhidán. Az itt élők elődlegesen veszik igénybe a helyi óvodát, iskolát. Hiány 

terület a bölcsődei ellátás, amelyre megfelelő számú igény érkezett a felmérések eredményeként. 

Az ellátandó célcsoporthoz tartozó családok jellemző körülményei, életmódja, szemlélete: 

Településünkön a családok többnyire jó anyagi körülmények között élnek, kevés számú a hátrányos 

https://hu.wikipedia.org/wiki/Sz%C3%A9kesfeh%C3%A9rv%C3%A1r
https://hu.wikipedia.org/wiki/Szuburbaniz%C3%A1ci%C3%B3
https://www.google.hu/search?q=darn%C3%B3zseli+magyarorsz%C3%A1g+ter%C3%BClet&stick=H4sIAAAAAAAAAOPgE-LSz9U3MCoyLTMo1pLKTrbSz8lPTizJzM-DM6wSi1ITAYc9450qAAAA&sa=X&ved=0ahUKEwi2_tbX0Z_UAhUEaVAKHVukCLUQ6BMIjgEoADAP
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helyzetű, sajátos nevelési igényű gyermeket nevelő család. Jellemzően a szülők együttműködők, 

segítőkészek, szívesen vesznek részt közösségi rendezvényeken, programokon, tevékenységeken. (pl. 

Szülő Klub, Gyermeknap, kézműves foglalkozások stb) 

Gyermekjóléti Szolgálat:  

Az 1997. évi XXXI. törvény 2016.janurár l-i hatállyal bekövetkezett módosítása alapján a családsegítés 

és a gyermekjóléti szolgáIat feladatait a család-és gyermekjóléti szolgálatok, illetve az újonnan 

megalakult család-és gyermekjóléti központok látják el. A SÁRRÉT Kistáj Önkormányzati Társulás 

Család-és Gyermekjóléti SzolgáIata 2016. január 1. óta Szabadbattyán, Úrhida, Nádasdladány, Sárkeszi, 

Kőszárhegy településeken látja el a szolgálat feladatait. Szolgálatunk a Székesfehérvár Család-és 

Gyermekjóléti Központhoz tartozik. 

Ügyfélfogadás Úrhidán: csütörtökönként 11.00 - 15.00 (Közösségi Ház – Kossuth u. 66) Sziládiné Tóth 

Éva családsegítőnél. 

Gyermekorvos: dr. Fülöp Edit 

 Védőnő: Soósné Fekete Éva 

 

 

Iskolánk bemutatása  

  

Iskolánk a Batthyány Lajos Általános Géza Fejedelem Tagiskolája 8 osztállyal és négy napközis és két 

tanulószobás csoporttal működik, 120 fős statisztikai tanulólétszámmal, 16 fős pedagóguslétszámmal. 

A fenntartó által engedélyezett osztályok száma nyolc. Osztálytermi, nem szaktantermi rendszerben 

működünk, amit sokkal otthonosabbnak, családiasabbnak tartunk és nem mellékes, hogy nem kell 

vándorolniuk óráról órára a gyerekeknek. 

Iskolánk legfőbb előnye a kis létszámú osztályok (15-24 fős), ami leginkább alkalmas a képességekhez 

igazodó foglalkoztatásra. Az alacsony létszámú osztályokban tanulók az alapképességeket biztosan 

elsajátítják, minden tanulóra alaposabban oda tudunk figyelni és több szereplési lehetőséget kapnak 

diákjaink a tanórákon és a rendezvényeken egyaránt. Változatos szervezeti formákat alkalmazunk a 

tanórákon, a frontális és egyéni munkán kívül a csoportos, differenciált és páros munka is gyakori. Az 

alkalmazott módszereinkre a sokszínűség, játékosság jellemző, a bemutatás, ismeretrögzítés, 

képességfejlesztés, az ellenőrzés, értékelés szempontjából egyaránt. Tanulóink érdeklődésének 

felkeltésére, fenntartására és az ismeretek rögzítésére, valamint interaktív ellenőrzésre a meglévő 

interaktív táblákat és egyéb informatikai eszközeinket is gyakran és eredményesen használjuk. 
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Az Úrhidai Tündérkert Óvoda 1987-ben épült. Ebben az intézményben kapott helyet a bölcsődei 

csoport. Intézményünk a település központjában az Általános Iskola és a Közösségi Ház mellett 

található. 2014 nyarán átalakított, kibővített óvodánk, négy csoportos volt 100 főt tudtunk fogadni. 

Jelenleg a maximálisan felvehető gyermeklétszámunk 100 fő óvodás. A négy csoportszobával 

rendelkezünk, logopédusunk külön fejlesztő szobában foglalkozik a gyerekekkel. Csoportjaink 

kényelmes öltözőkkel rendelkeznek, a foglalkoztatók mellett külön-külön mosdóhelyiségek vannak. 

Foglalkoztató helyiségeink tágasak, világosak, jól felszereltek. 

Személyzeti létszámunk ideális, 9 fő főiskolát végzett óvodapedagógus, 1 fő pedagógiai asszisztens, 3 

fő szakképzett dajka végzi az óvodai nevelési munkát, 1 fő óvodatitkár segíti a szakmai munkát, saját 

főzőkonyhával rendelkezünk, 3 fő konyhai dolgozó és 1 fő élelmezésvezető látja el az élelmezési 

feladatokat. Főzőkonyhánk az óvodai és munkahelyi étkeztetés mellett ellátja az iskolások, valamint 

nyugdíjasok, vendégétkezők étkeztetését is.   

Óvodánk nagy területű udvarral, modern, új játszótérrel rendelkezik, ahol szabadtéri programokat, 

mozgásos játékokat szervezünk. Lehetőség szerint sok időt töltünk a szabadban, az udvaron illetve 

sétával az óvoda környékén. Az óvoda nyitva tartása: 6 - 17 óráig tart. 

Fő feladatunknak tekintjük a 3 -7 éves gyermekek életkori és egyéni sajátosságainak, eltérő fejlődési 

ütemének és családi hátterének, neveltetésének szem előtt tartásával az egészséges harmonikus 

személyiségfejlesztést, a sikeres iskolai beilleszkedéshez szükséges szociális érettség alakítását, a 

tanulási képességeket meghatározó megismerési funkciók fejlesztését. 

A játék a gyermek fejlődésében alapvető fontosságú, semmi mással nem helyettesíthető életforma. A 

játék során ismerkedik a világgal, a tárgyakkal és azok tulajdonságaival, fejlődik mozgása, értelmi 

képességei, érzelemvilága, növekszik önállósága, magabiztossága, kitartása, alakulnak társas 

kapcsolatai - fejlődik egész személyisége. 

Mindebből következik az alapelvünk, hogy minél több időt, alkalmat, eszközt, többfajta lehetőséget 

biztosítsunk az elmélyült játékra, a közös élményekre, a játékban játékosan megszervezett 

tapasztalatszerzési lehetőségekre, s ez által a spontán tanulás feltételeinek megteremtésére. 

Egy boldog gyermekkor biztosításával teremtjük meg a személyiség szabad kibontakozásának optimális 
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feltételeit. Nevelőmunkánk tudatos, tervszerű tevékenység, melyben érvényesül a partnerközpontú, 

gyermekközpontú szemlélet, a kulturált párbeszéd, az építő kritika, a korrekt érdekérvényesítés. Olyan 

óvodába várjuk a gyermekeket, ahol szeretetben, otthonos, derűs, nyugodt légkörben, biztonságban 

tölthetik egész napjukat, személyiségüket fejlesztő játékok közt válogathatnak és dinamikus, 

gyermekszerető óvónők, dajkák veszik őket körül. 

Célunk, hogy a gyermekek ... 

 szívesen járjanak óvodába, érezzék ott biztonságban magukat, 

 fejlődjenek egyéni tempójuknak, érési sajátosságaiknak megfelelően, 

 legyenek aktív résztvevői a társas-kapcsolatoknak, fogadják el a különbözőséget, 

 legyen természetes számukra az egészséges életmód, legyen egészséges önbecsülésük, 

önbizalmuk, 

 a magyar nyelv és a metakommunikáció segítségével legyenek képesek közreadni 

gondolataikat, kifejezni érzelmeiket. 

Logopédusunk heti három alkalommal foglalkozik a rászoruló gyermekekkel, a beszédjavítás 

mellett különösen nagy hangsúlyt helyez a prevencióra. Az óvodai felvétel iránt érdeklődő 

szülőknek, gyermekeknek minden év tavaszán tájékoztató oviváró délutánt szervezünk.   

                                          

   Óvodai  öltöző                                 fürdőszoba                     játszószoba 

  

 

 

 

 

 

 



  

 12 

„Én azt hiszem, gyermeket csak úgy lehet nevelni, ha az ember megtiszteli azzal, hogy komolyan veszi.”    
                                                                                                                                                                            /Szabó Magda/ 
 

3.  A BÖLCSŐDEI ELLÁTÁSUNK CÉLJA, FELADATA, ALAPELVEI 

3.1. A programunk konkrét bemutatása  

3.1.1. A szakmai célunk, feladatunk, alapelveink bemutatása 

A bölcsődénkben rendelkezésre állnak az optimális erőforrások, és a gyermekek biztonságos, derűs, 

családias, szeretetteljes gondoskodást nyújtó légkörben tölthetik napjaikat. A kisgyermeknevelők 

gondolkodását a gyermekközpontúság hatja át, a módszerekben a demokratikus nevelési stílust 

képviselik. A gyermekekben a legkisebb életkortól kezdve a pozitív énképet erősítik. 

 

Célunk: 

o A gyermekek gondos ellátása mellett, jelentős segítséget adni a gyermeküket otthonnevelő 

családoknak is. 

o Szeretnénk a hozzánk érkező gyerekeknek és szüleiknek jó színvonalú ellátást kínálni, 

szeretetteljes nyugodt körülményeket biztosítani, amelyben bölcsődéseink biztonságban érzik 

magukat. 

o A lehetőségek széles tárházát biztosítani a képességük kibontakozásához. 

o Boldogan, egyenlő esélyeket biztosítva fejlődhetnek testileg, lelkileg a gyermekek. 

o A játék legyen az elsődleges és meghatározó tevékenységük a személyiségfejlődés és a 

szocializáció folyamatában. 

o A bölcsődei életük önmegvalósító élményt adó tevékenységben teljesedjen ki.  

o Képessé váljanak a természeti - társadalmi környezetben biztonsággal, önállóan tájékozódni, 

környezetünk értékeit és szépségeit felfedezni, megóvásában közreműködni.  

o Olyan bölcsődét képzelünk el, melyben a megfelelő személyi tárgyi feltételek adottak. 

o A bölcsőde és a család nevelőpartneri kapcsolatának erősítése. 

 

Feladatunk 

o A családban nevelkedő - 20 hetestől a hároméves korú kisgyermekek szakszerű nevelése és 

gondozása. 

o A gyermekek testi és pszichés szükségleteinek kielégítése a fejlődésük elősegítése.  

o A gyermekek életkori és egyéni sajátosságainak, eltérő fejlődési ütemének szem előtt 

tartásával az egészséges, harmonikus személyiségfejlesztés családias hangulatban. 
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A bölcsődei nevelésünk célja, hogy a kisgyermekek elsajátítsák azokat a készségeket, képességeket, 

amelyek segítik őket abban, hogy hatékonyan és kiegyensúlyozottan viselkedjenek saját kulturális 

környezetükben, sikeresen alkalmazkodjanak annak változásaihoz. A bölcsődei nevelésünk mindezt 

olyan szemlélettel és módszerekkel teszi, amelyek segítik a családi nevelés elsődlegességének 

tiszteletét. A bölcsődei nevelésünk további célja, hogy a koragyermekkori intervenció szemléletének 

széles körű értelmezésével összhangban minden kisgyermekre és családjára kiterjedő prevenciós 

tevékenységet folytassunk. A bölcsődei ellátásunk családbarát intézményként, szolgáltatásként 

hozzájárul a családok életminőségének javításához, a szülők munkavállalási esélyeinek növeléséhez. 

 

A bölcsődei nevelésünk alapelvei 
 

A család rendszerszemléletű megközelítése 

A család rendszerszemléletű megközelítése értelmében a bölcsődei nevelésünkben elsődleges 

szempont a család működésének megismerése, megértése. A rendszerszemlélet lényege, olyan 

komplex látásmód alkalmazása, amely nem csak a kisgyermeket, hanem a családot is kiindulópontnak 

tekinti. Az interakciós mintákat a kisgyermek visszatükrözi, ezáltal képet kaphatunk a család 

erősségeiről és gyengeségeiről. Az erősségek hangsúlyozása által a szakember hozzájárulhat a család 

életminőségének javításához. 

 

A bölcsődei csoportunkban kiemelten foglalkozunk a kisgyermek családjával, valamint a családdal való 

folyamatos kapcsolattartással és tájékoztatással. Fontosnak tartjuk a személyes beszélgetéseket, az 

információ áramlását, a család tapasztalatainak, kérdéseinek megvitatását. Törekszünk az újonnan 

érkező gyermek esetében a családlátogatásra, amely során a kisgyermeknevelőinknek lehetősége 

nyílik a család és otthoni környezetének jobb és közelebbi megismerésére. A családlátogatás során 

közelebbi képet kapnak a család szokásairól, a kisgyermek otthoni viselkedéséről. Az itt szerzett 

tapasztalatokat a kisgyermeknevelők napi munkájuk során tudják beépíteni a gyermek nevelési és 

gondozási folyamataiba. Nagy hangsúlyt fektetünk arra, hogy a család és a kisgyermeknevelők között 

egy bizalmi kapcsolat alakulhasson ki, először a szülők „beszoktatását” fontos elvégeznünk minél 

szélesebb körű tájékoztatással, személyes beszélgetésekkel, programjainkra való invitálással az ő 

aggályaiknak meghallgatásával és pozitív szülői attitűdjeik megerősítésével. 
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A koragyermekkori intervenciós szemlélet befogadása 

A koragyermekkori intervenció magában foglal minden olyan tevékenységet, amely a kisgyermek 

sajátos szükségleteinek meghatározását és figyelembevételét szolgálja.  

A gyermekek fejlődésében az első három életév meghatározó jelentőségű, hiszen ebben a szakaszban 

az alapvető humán funkciók és sajátosságok, valamint a személyiség karakterjegyeinek kialakulása 

zajlik. A fejlődés üteme és minősége minden gyermek esetében egyedi utakat jár be, így 

előfordulhatnak átmeneti lassulások, megakadások, amelyek azonban hosszútávon hatással lehetnek 

a későbbi készségek és képességek fejlődésére, az óvodai, iskolai életre is. Ezért ezekben az 

időszakokban kiemelten fontos a preventív szemléletű beavatkozás, a kisgyermeknevelő, a szülők 

együttműködése annak érdekében, hogy a kisgyermek megkaphassa a számára legmegfelelőbb 

támogatási formát. A prevenciós feladatok megvalósításába a kisgyermeknevelők jelzése, illetve szülői 

konzultáció alapján, szükség esetén speciális szakembereket (gyermekorvos, dietetikus, stb.) is 

bevonunk. Ehhez elengedhetetlenek azok a strukturális feltételek (tornaterem, udvari játékok), 

amelyek lehetőséget biztosítanak a mozgás, a beszéd, a figyelem, az értelemi képességek adekvát 

módon történő fejlesztéséhez.  

 

A családi nevelés elsődleges tisztelete 

A kisgyermek nevelése a család joga és kötelessége. A bölcsődei ellátásunk a családi nevelés értékeit, 

hagyományait és szokásait tiszteletben tartva és azokat erősítve vesz részt a gyermekek nevelésében. 

Mindezek értelmében, fontos a szülők számára lehetővé tenni a tevékeny, különböző szinteken és 

módokon megvalósuló bekapcsolódást a bölcsőde életébe. A bölcsőde fontosnak tartja a család 

nevelési szokásainak és értékeinek állandó szem előtt tartását, valamint a gyermek szempontjából a 

szülőt a családot tekinti szakértőnek. Eltérő kultúrák, nevelési elvek, szokások esetén is igyekszik 

nevelési-gondozási feladataiban ezeknek és a családi elvárásoknak az intézmény lehetőségeihez képest 

megfelelni.  

 

A kisgyermeki személyiség tisztelete 

A kisgyermek egyedi, megismételhetetlen, mással nem helyettesíthető individuum, egyéni 

szükségletekkel rendelkező, fejlődő személyiség. Különleges védelem, bánásmód illeti meg. 

A bölcsődei nevelésünk a gyermeki személyiség teljes kibontakoztatására, a személyes, a szociális és a 

kognitív kompetenciák fejlődésének segítésére irányul az alapvető gyermeki jogok tiszteletben 

tartásával.  

Figyelmet fordítunk az etnikai, kulturális, vallási, nyelvi, nemi, valamint fizikai és mentális 

különbözőségek iránti tolerancia kialakítására. A kulturális különbségekből adódó nevelési-gondozási 

egyediségeket is tiszteletben tartja az intézményünk. 
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A kisgyermeknevelő személyiségének meghatározó szerepe 

A bölcsődei nevelésünkben a korosztály életkori sajátosságaiból adódóan meghatározó a 

kisgyermeknevelő szerepe, aki személyiségén keresztül hat a kisgyermekre és a családra. A feladatok 

színvonalas megvalósítására megfelelő szakmai kompetenciával és identitással, kellő önismerettel, 

magas szintű társas készségekkel bíró szakember képes. Ebből adódóan a kisgyermeknevelő felelős a 

szakmai tudása szinten tartásáért, gyarapításáért, szakmai kompetenciái fejlesztéséért. 

A kisgyermeknevelőink rendszeresen részt vesznek továbbképzéseken, melyek hozzájárulnak szakmai 

tudásuk fejlődéséhez. Az intézményünk lehetőséget biztosít és támogatja azokat a munkavállalóit, akik 

szakmai fejlődésük érdekében tovább szeretnének tanulni, akár olyan felsőfokú intézményben is 

melyet a kisgyermeknevelői munkájuk során a még hatékonyabb és szakszerűbb munka érdekében fel 

tudnának használni.  

 A biztonság és a stabilitás megteremtése 

A kisgyermek egyéni igényeitől függő bölcsődei ellátásunk, a szülővel történő beszoktatásra, 

adaptációs időszakra úgy tekintünk, mint a kisgyermek biztonságának újrateremtésére. A kisgyermek 

személyi és tárgyi környezetének állandósága („saját kisgyermeknevelő” - rendszer, felmenőrendszer, 

csoport- és helyállandóság) növeli az érzelmi biztonságot, alapul szolgál a tájékozódáshoz, a jó szokások 

kialakulásához. 

A napirend folyamatosságából, az egyes mozzanatok egymásra épüléséből fakadó ismétlődések 

tájékozódási lehetőséget, stabilitást, kiszámíthatóságot eredményeznek a napi események sorában, 

növelik a gyermek biztonságérzetét. A biztonság nyújtása természetszerűleg magában foglalja a fizikai 

és a pszichikai erőszak minden formájától való védelmet is. A csoportszobában a játszósarkok 

kialakítása, a játékok elhelyezése a gyermekek életkorának, fejlettségének, érdeklődésének és a 

csoport létszámának figyelembe vételével történik.  A játékok állandó helye a csoport szokásrendszere 

is fontos tényezői a biztonság és stabilitás megteremtésének. 

Fokozatosság megvalósítása 

A fokozatosságnak a bölcsődei nevelésünk minden területét érintő bármely változás esetén 

érvényesülnie kell. A kisgyermek új helyzetekhez való fokozatos hozzászoktatása segíti 

alkalmazkodását, a változások elfogadását, az új dolgok, helyzetek megismerését, a szokások 

kialakulását. 

Nagy gondot fordítunk arra, hogy a bölcsődei élet megkezdésekor, a beszoktatásnál a fokozatosságot 

szem előtt tartsuk. Figyelmet fordítunk arra is, hogy a gyermekek koruknak megfelelő táplálkozásban 

részesüljenek, valamint, hogy az étkezések során biztosítva legyen a változatosság. A gyermekek 

étrendjében nem szerepelhet ugyanaz az étel két héten belül. Az élelmezésvezetőnk törekszik a heti 

étrend kialakítása során, hogy a gyermekek a főzeléktől a húsos ételekig mindent fogyasszanak. 
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Kéthetente egyszer kapjanak csak levest a bölcsődések. Az új ételek bevezetése egy kisgyermek 

étkeztetésébe is fokozatosan valósul meg.  

Egyéni bánásmód érvényesítése 

A kisgyermek fejlődéséhez alapvető feltétel a kisgyermeknevelő elfogadó, empatikus, hiteles nevelői 

magatartása. A bölcsődei nevelésünkben figyelembe vesszük a kisgyermek spontán érésének, egyéni 

fejlődésének ütemét, a pillanatnyi fizikai és pszichés állapotát, kompetenciáját, nemzetiségi/etnikai, 

kulturális és vallási hovatartozását. A fejlődés ütemét mindig magához a gyermekhez viszonyítva kell 

megítélni. Minden új fejlődési állomásnak kiindulópontja maga a gyermek. Ezért fontos, hogy a 

bölcsődénkbe járó kisgyermekek mindegyike egyéni szükségleteihez igazodó mértékben részesüljön 

érzelmi biztonságot nyújtó gondoskodásban és támogatásban. 

A kisgyermeknevelők a napi nevelési és gondozási feladatok során mindig figyelembe veszik a 

kisgyermek személyiségét, egyedi fejlődési ütemét. Igyekeznek minden tevékenységnél, úgy, mint 

evésnél, alvásnál, játéknál is követni a kisgyermek saját ütemét. Minden gyermeknek mások az alvási 

szokásai és szükségletei, más az étkezési szokása és üteme, más egyéni szokásai vannak, ezeket szem 

előtt tartva támogatják és segítik a gyermeket a bölcsődei csoportunkban. 

 

Gondozási helyzetek kiemelt jelentősége 
 
A gondozási helyzetek a kisgyermeknevelő és a kisgyermek interakciójának bensőséges, intim színterei. 

A gondozási műveletek megvalósulása során a nevelésnek és a gondozásnak elválaszthatatlan egységet 

kell alkotnia. A gondozás minden helyzetében nevelés folyik, a nevelés helyzetei, lehetőségei nem 

korlátozódhatnak a gondozási helyzetekre. A fiziológiás szükségletek kielégítése megteremti a 

magasabb rendű szükségletek kielégítésének feltételeit.  

A professzionális gondozás, hozzájárul a személyes kapcsolatok pozitív alakulásához és a nevelési 

feladatok megvalósulásának egyik kiemelt színtere. 

A bölcsődénkben a kisgyermeknevelők törekednek arra, hogy a gondozási feladatokba bevonják a 

kisgyermeket is. Türelemmel kivárják, míg a gyermek próbálkozik önállóan az öltözéssel, evéssel. Nem 

sürgetve a gyermeket, lehetőséget biztosítanak számára, hogy egyedül oldja meg ezeket a feladatokat. 

Gondozásnál pozitív visszajelzésekkel erősítik a kisgyermek egészséges én képének kialakulását, 

valamint folyamatosan törekednek annak megerősítésére. A gondozási helyzetek azok a kivételes 

alkalmak, amikor a kisgyermeknevelő kettesben lehet a „saját gyermekével”, csak rá tud figyelni és a 

gyermek is érezheti ennek a helyzetnek az intimitását, és hogy csak ő a fontos.  

 

 

 

 



  

 17 

 A gyermeki kompetenciakésztetés támogatása 
 
A korai életévekben alapozódnak meg a kognitív, érzelmi és társas kompetenciák, ezért támogatásuk 

kiemelt jelentőséggel bír a bölcsődei nevelésünkben. Biztosítjuk annak a lehetőségét, hogy a 

kisgyermek a játékon, a gondozási helyzeteken és egyéb tevékenységeken keresztül ismeretekhez, 

élményekhez, tapasztalatokhoz jusson, átélhesse a spontán tanulás örömét, megerősödjön benne a 

világ megismerésének vágya. Kíváncsiságának fenntartásával, pozitív visszajelzések biztosításával 

segítjük önálló kezdeményezéseit, megteremtve ez által az egész életen át tartó tanulás igényének, 

folyamatának biztos alapjait. A kisgyermeknevelők és a szakemberek lehetőséget biztosítanak a 

kisgyermek számára, hogy önállóan próbáljon megvalósítani, megoldani feladatokat. Azonban a nevelő 

nem hagyja magára a gyermeket, csak lehetőséget biztosít, hogy a gyermek megismerje 

tapasztalatszerzés útján saját képességeit, határait. Viszont a gyermek elakadása, elbizonytalanodása 

esetén egyből segítséget nyújt.  Biztosítja a gyermek számára a szükséges időt, helyet, jó légkört, 

tárgyakat, gondoskodást, törődést, empátiát, szükség szerint együtt játszást ahhoz, hogy a gyermek 

tanulni tudjon saját fejlődési ütemében.  

 

                                                                                

                                                                   Bölcsődei csoport játszószoba 

3.1.2. A személyi feltételeink 

Az Úrhidai Tündérkert Bölcsődei csoport az Óvoda épületében lett kialakítva. 

A bölcsődei csoportunkban 12 gyermek nevelhető - gondozható, ha minden gyermek betölti a 2. 

élettévét még 2 fő kisgyermek ellátása megvalósítható.  

A vezetői feladatokat a főigazgató látja el.   

A minimum személyi feltételek a személyes gondoskodást nyújtó gyermekjóléti, gyermekvédelmi 

intézmények, valamint személyek szakmai feladatairól és működés feltételeiről szóló 15/1998.(IV.30.) 

NM rendelete 1-2. számú melléklete rendelkezik a szakmai létszámokról és a képesítési előírásokról.  

A bölcsődei csoport munkatársai: 2 fő kisgyermeknevelő, 1 fő bölcsődei dajka 

A bölcsődei csoportunkba fiatal kisgyermeknevelőket foglalkoztatunk, akik az új szakmai ismereteik 

alkalmazásával be tudják jól indítani a bölcsődei csoportot. Az önképzést, képzést, kötelező 
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továbbképzés támogatását fontosnak tartjuk, hogy minél magasabban kvalifikált kisgyermeknevelők 

neveljék - gondozzák a gyermekeket. 

A bölcsődei dajka segíti a kisgyermeknevelők munkáját. A bölcsődei dajka akkor tudja eredményesen 

segíteni a munkát, ha látja helyét, szerepét a csoportban. Olyan empatikus képességgel kell 

rendelkeznie, amely alkalmassá teszi őt arra, hogy megfelelő társa legyen a kisgyermeknevelőknek a 

gyermeki személyiség kibontakoztatásában. 

Megfelelő szintű folyamatos irányítás és tájékoztatás mellett tudja, hogy milyen célok érdekében, 

hogyan kívánják a kisgyermeknevelők a gyermekcsoport nevelését, gondozását megvalósítani és ennek 

megfelelően járul hozzá a csoport munka eredményességéhez. Feladatai a bölcsődei csoport 

helyiségeinek tisztántartása, csoportos textíliák mosása, az étkezésekhez az étel szállítása a konyháról, 

csoport edényeinek mosogatása, a szükség esetén a gyermekek felügyelete. 

Bölcsődében bölcsődei dajka munkakörben az alkalmazható, aki eredményesen elvégezte a bölcsődei 

dajka képesítési előírásait meghatározó miniszteri rendeletben előírt tanfolyamot. A bölcsődei dajka 

munkavégzését a nyitvatartási időn belül nyolcórás munkarendben kell megszervezni.  

A bölcsődében a kisgyermeknevelőknek és a bölcsődei dajkának a munkaköri, szakmai, illetve személyi 

higiénés alkalmasság orvosi vizsgálatáról és véleményezéséről szóló 33/1998. (VI. 24.) NM rendelet 2. 

számú melléklete szerinti, érvényes Egészségügyi Nyilatkozattal kell rendelkeznie. 

A bölcsődében a kisgyermeknevelő, bölcsődei dajka munkakörben dolgozó személyeknek a 

munkaruha juttatás keretében legalább a 15/1998.(IV.30.) NM rendelet 12. mellékletben foglaltakat 

kell biztosítani.  

A bölcsődében a kisgyermeknevelő és a bölcsődei dajka munkarendje igazodik a gyermekek 

napirendjéhez. A főigazgató úgy szervezi a napi munkát az intézményben, hogy a kisgyermeknevelő és 

a bölcsődei dajka a gyermekek ellátásáról megfelelően gondoskodni tudjon. 

A bölcsődei csoportban a kisgyermeknevelők távolléte esetén egymást helyettesítik. A bölcsődei dajka 

helyettesítését az óvodai dajka is elláthatja a többcélú intézményben.  

Az Úrhidai Tündérkert Bölcsődében a szakmai munkakörökben foglalkoztatottak létszáma és 

képesítése megfelel a rendeletben foglaltaknak. Minden kisgyermeknevelő szakképzett. A bölcsődei 

dajka pedig elvégezte az előírt tanfolyamot határidőre.  

3.1.3. A tárgyi feltételeink 

Az Úrhidai Tündérkert Óvoda és Bölcsőde Úrhida központjában található, a helyi általános iskola és az 

önkormányzati hivatal mellett. 
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A szépen felújított óvoda épületén belül történt a bölcsődei csoport kialakítása, a bölcsődei szabvány 

figyelembe vételével. Nyitása: 2018.09.01. Az intézmény a Templom u. 1 alatt található, könnyen 

megközelíthető minden irányból gyalogosan, gépjárművel egyaránt.  

Az intézmény külső-belső környezetének tisztaságára, rendezettségére nagy gondot fordítanak a 

dolgozók. Szakképzett kisgyermeknevelők biztosítják a szeretetteljes légkört. Nyugodt, odafigyelő 

légkörben, jó színvonalú felszereltséggel valósítjuk meg szakmai elképzeléseinket. A 

kisgyermeknevelők, és valamennyi munkatárs a családias, jó hangulatú, a családokat és egymást segítő 

együttműködésre törekednek.  

A bölcsődei ellátáshoz szükséges, kötelezően biztosítandó eszközök és felszerelések jegyzékét a 

15/1998. (IV. 30.) NM rendelet 11. melléklete tartalmazza. A jogszabály figyelembevételével történt a 

bölcsőde helységeinek felszerelése, az eszközök beszerzése.  

Bölcsődei Csoport által használt helységek: 

o előtér – babakocsi tároló  

o gyermeköltöző,  

o gyermekszoba,  

o fürdőszoba, 

o terasz, játszókert.    

Az épület bejáratán az előtérbe jutunk, egyik oldalon lehetőségünk van a babakocsik tárolására. 

Gyermeköltöző 

                                                                              

Gyermeköltöző - Az ajtón a csoport logóját helyeztük el. A gyermeköltözőbe elhelyezett előírás szerinti 

gyermeköltöző szekrényben minden kisgyermek számára biztosított a saját ruha tárolása, elkülönített 

cipőtároló résszel. Egy pelenkázó asztalt is elhelyeztünk, a kisebb gyermekek öltöztetésére. Felnőtt 

fogas, szemetes, és hirdetőtábla is megtalálható. Az öltözködéshez kis szőnyeget vagy szivacsot 

használnak. A faliújságon helyezzük el a szülők tájékoztatására szolgáló információkat, a kötelező 

dokumentumokat: Szülői Fórum tagok nevét, elérhetőségét, házirendet, napirendet, heti étrendet, 

szakmai cikkeket, stb. Itt majd a szülők megcsodálhatják a gyermekeik alkotásait is. 
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Bölcsődei csoport játszószoba 

A gyermekszoba kötelező tárgyi eszközei: 14 db gyermekfektető, 4 db négy személyes gyermekasztal 

(70x70 cm lappal), 16 db bölcsődei gyermekszék, 1 éven aluli gyermekek részére 1 db fa csecsemőágy, 

1 db mobilhempergő (1x1m) vagy elkerített szobasarok kialakítása. Az ablakokra függöny, sötétítő roló, 

szőnyeg 2 db (2x3 m, lehetőleg egyszínű, 2x1,5 m autós szőnyeg), nyitott játékpolc 4 db, textil 

eszköztároló szekrény, falióra, szobai hőmérő, fedeles szeméttartó, tálaló kocsi, és puha sarok 

kialakítása.  

A felnőtteknek 1 db kisgyermeknevelői asztalt, és 2 db szék. 

Az 50m² tágas gyermekszobákban ideális körülmények között tölthetik napjaikat a gyermekek, melyek 

jól felszereltek.   Több játéksarok került kialakításra: olvasó-mese, főző, fodrász, építő, stb.. 

A játéktevékenységhez mind az alapjátékok, mind a különféle játékformák (mozgásos játékok, 

gyakorló, szimbolikus, szerepjátékok, építőkonstruáló játékok, bábozás, barkácsolás, ének, zene, 

énekes, beszédfejlődést elősegítő, értelmi képességet és kreativitást fejlesztő anyagok) játékok, 

eszközei megtalálhatók az előírásoknak megfelelően.  

A játékok állandó helyen, ízlésesen elhelyezve találhatóak a nyitott játékpolcokon, vagy kosarakban. A 

gyerekek önállóan, kedvük szerint választhatnak. A bútorok natúr színűek, esztétikusak, így még jobban 

kiemelik a játékok tarka világát. Ezzel is cselekvésre, kreativitásra ösztönöznek. A játékpolcok a 

gyermekek magasságához igazodnak, így minden játék könnyen elérhető, levehető. A csoport 

összetételének és létszámnak megfelelő méretű kisasztal és székek találhatók, amelyek a polcokkal 

megegyező anyagból készültek. A beépített szekrények a laminált padló színben harmonizálnak a szoba 

többi bútorzatával.  
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Gyermekfürdőszoba 

 

                                                

A gyermekfürdőszoba a szobából nyílik, mely felül egy átlátszó üvegfallal van elválasztva. A bölcsődei 

szabványnak megfelelően lett kialakítva. A szembe falon 3 db gyermekmosdót (peremmagasságuk 45 

cm) szereltek fel, felettük egybefüggő tükör, mellette jobbra egész alakos álló tükör (30x100cm), a 

falon 1 db gyógyszeres szekrény a szükséges felszerelésekkel, a fogmosó pohár, bejelölve higiénés 

okokból, ezen kívül személymérleg, magasságmérő került elhelyezésre. Minden kisgyermeknek saját 

jellel ellátott törölközője, fésűje van. A mosdók feletti egybefüggő tükörrel, és egész alakos álló tükörrel 

segítjük az énkép kialakulásának lehetőségét és az esztétikai érzék fejlesztését, a minta elsajátítását. A 

sarokban megemelt zuhanytálca került kialakításra. Ezzel szembe helyeztük el a pelenkázó asztalt, 

melyhez fellépő is tartozik. A falon törölköző - fésűtartó (2 akasztós, 14 db-os). A fürdőszoba baloldali 

részében kialakításra került: 2 gyermek WC, 1db WC a bilik ürítésére, elhelyeztünk még 1 db műanyag 

dobogót, 3 db bilit, bili fertőtlenítő badellát, az eszközök méretei a gyermekek életkorához igazodnak, 

melyek lehetőséget biztosítanak a kulturhigienés jó szokások elsajátítására és a szobatisztaságra 

szoktatásra. Elhelyeztünk még 1 db szemetes badellát (fedeles), 1 db szennyes tartót, 1 db lábpedálos 

badellát a szennyes pelenkáknak, a pelenkázó mellett.  

 

 

                                                                                                       

          Játszókert                                                                       Terasz  
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Játszókert 

A bölcsődei csoportunk ellátásának fontos helyszíne a játszókert, a gyermekek mozgásigényének 

kielégítése, a szabad levegőn való tartózkodás biztosítása, a természettel való mindennapos 

érintkezés, együttélés szempontjából.  

A bölcsődei csoportból lépcsőn (gyermekeknek megfelelő méretű korlát) a teraszra jutunk, mely 

árnyékolóval ellátott.  A bölcsőde játszókertjét kerítéssel elválasztottuk az óvoda játszókertjétől. Úgy 

alakítottuk ki, hogy az itt játszó gyermekek igényeinek megfeleljen.  

A játszókertbe már korábban telepítésre került egy 4 x 4 m homokozó, takaróval, és árnyékolóval. 

Törekedtünk a beépített udvari játékok EU szabványnak való megfelelésére (78/2003.(XI.27.) GKM 

rendelet), melyeket mobil udvari eszközök bővítésével teszünk színesebbé. Olyan fákat és növényzetet 

ültettünk, ami nem szúr, nem mérgező, és nincs bogyós termése. 

A különféle mobil játékeszközök, tricikli (3 db), futó bicikli (3 db), műanyag motor (6 db), libikóka (2 

db), és homokozó formák, csúszda, hernyó alagút, vödrök sziták, lapátok (14 készlet) élményszerzésre 

és tapasztalatgyűjtésre adnak alkalmat a kisgyermekek számára. A homokozóba lévő homok előírás 

szerinti cseréjéről folyamatosan gondoskodunk. Hetente felássuk. A lombos fák, a nyári melegben az 

árnyékolást biztosítják. 

3.2. Együttműködésünk az intézményen belül és a tágabb környezettel  

3.2.1. Az ellátáson belüli együttműködésünk  

o Bölcsődei csoporton belül 

Speciális helyzetben vagyunk, mivel az óvoda épületén belül lett kialakítva a bölcsődei csoport. 

A csoportban dolgozó két kisgyermeknevelő és a dajka szoros együttműködése elkerülhetetlen.   

o Óvodával egy intézményt alkotunk 

Napi kapcsolattartás az intézményt érintő működési dolgokban, a főigazgatóval, és munkatársaival, 

nagyon fontos, hisz közösen használjuk az épületet, és a vezetés is közös. 

A munkatársak között fontos a tartalmas kapcsolat kialakítása, amely a kölcsönös érdeklődés révén 

lehetővé teszi egymás munkájának, céljainak megismerését, megértését, ezáltal a gyermekek számára 

a zökkenőmentes ellátást.  

Közös szülői értekezlet, óvodába menő gyermekek szüleinek. A szülők mindig nagy érdeklődést 

mutatnak az óvodai tájékoztatás iránt.  Bölcsőde – óvoda átmenet megkönnyítése érdekében a 

kiscsoportot fogadó óvónők meglátogatják a gyermekeket. Mi pedig lehetőséget kapunk arra, hogy a 

bölcsődéből elkerült gyermekeinket megnézzük az óvodába.  
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3.2.2. A szülőkkel való együttműködésünk  

A bölcsődei csoportunk fontosnak tartja a szülőkkel, a családdal való személyes kapcsolattartást. Ennek 

valamennyi formáját is alkalmazzuk a gyakorlatban. Fontosnak tartjuk a beszoktatási időszakot 

megelőző első szülőcsoportos értekezletet, amely az újonnan érkező gyermekek szüleinek szolgál a 

bölcsődével kapcsolatos hasznos információkkal. A bölcsődelátogatás, a családlátogatás, a szülővel 

történő fokozatos beszoktatás és a napi találkozások biztosítják, hogy a szülők megismerjék a bölcsődei 

nevelés-gondozás elveit és gyakorlatát, a kisgyermeknevelő pedig, a szülő segítségével megismeri a 

gyermek egyéni igényeit, szokásait. 

Ezek a tapasztalatok kölcsönösen segítik a család és az intézmény közötti jó kapcsolat kialakítását és 

elősegítik az együttnevelés megvalósulását. 

Negyedévente kerülnek megrendezésre a szülőcsoportos megbeszélések, melynek keretében minden 

alkalommal más téma kerül feldolgozásra.  

Az év során márciusban/áprilisban tartjuk a nyílt napot, a „bölcsőde kóstolgatót”. Itt azok a szülők 

vesznek részt, akiknek a gyermeke még nem jár a bölcsődei csoportunkba, de beíratását a következő 

nevelési évben tervezik. Június elején tájékoztató szülői értekezletre várjuk, a felvételt nyert 

gyermekek szüleit. A felsoroltakon túl informális és formális tájékoztatási, beszélgetési alkalmakra is 

sor kerül a nevelési év során folyamatosan. A nevelési év során változatos családi programokat 

szervezünk. 
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3.2.3. Az ellátáson kívüli együttműködésünk  

Az Úrhidai Tündérkert Óvoda és Bölcsőde folyamatos kapcsolatot tart a települések több 

intézményével is. A kompetenciahatárok kölcsönös tiszteletben tartásával együttműködésre épülő 

kapcsolatokat ápolunk mindazokkal az intézményekkel, melyekkel a családok kapcsolatba kerülnek, 

kerülhetnek. 

Együttműködünk 

o Védőnői Szolgálattal  

A védőnő negyedévente felkeresi az intézményt. Figyelemmel kísérik a gyermekek fejlődését.  

o Pedagógiai Szakszolgálattal és a Tanulási Képességeket Vizsgáló Rehabilitációs Szakértői 

Bizottsággal a sérült gyermekek napközbeni ellátása, korai fejlesztése kapcsán.  

o Gyermekjóléti Szolgálattal 

A gyermek veszélyeztetettségének megelőzése és megszüntetése érdekében jelzési 

kötelezettségünk van, mint a jelzőrendszer tagjának.   A jelzőrendszer tagjaival team 

munkában dolgozunk, melynek célja, hogy különböző szakemberek a segítő tevékenység 

során, a saját területükön ellátott feladataikat, egymással konzultálva, egymás munkáját 

megismerve, támogatva, kiegészítve dolgozzanak a cél érdekében.  

További együttműködésünk 

o A fenntartó Önkormányzattal és munkatársaival, 

o a Rendőrkapitánysággal,  

o A környező bölcsődékkel kapcsolat kialakítása  

o Intézmények látogatása, szakmai megbeszélések szervezése. 

o Magyar Bölcsődék Egyesületével 

o BDDSZ – a Bölcsődei Dolgozók Demokratikus Szakszervezetével. 
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„Ami egy gyerek agyában, lelkében zajlik, a mérhetetlen kíváncsiságot a világ iránt, ezt nem lehet elvenni tőle.”
                                                                     / Csukás István/ 

4.  A TÜNDÉRKERT BÖLCSŐDEI ELLÁTÁSUNK SZAKMAI TARTALMA, MÓDJA 

4.1. Az Alapprogramban foglaltak helyi gyakorlatának bemutatása 

A bölcsődei csoportunk meghatározott programot tervez és valósít meg. A bölcsődei csoportunk a helyi 

sajátosságokat és a kisgyermeknevelők egyéniségét tükröző szakmai programot készít. 

A kisgyermekek mozgásfejlődése sarkalatos pontja, minden egyéb fejlődési területnek, és ez figyelhető 

meg a legobjektívebb módon. Bizonyított, hogy a gyermekek későbbi fejlődésének alakulása 

szempontjából rendkívül jelentősek az első három évében átélt élmények és hatások. A bölcsődébe 

járó kisgyermekek a nap legnagyobb részét az intézményen belül töltik, ezért úgy gondoljuk, hogy a 

kisgyermeknevelő munkája igen nagy felelősséggel bír. A testi fejlődés korai szakaszában a kedvező 

környezeti tényezők döntően meghatározzák a további fejlődést.  

Ha a mozgásfejlődés helyes irányban halad, akkor az érzékszervek és az idegrendszer működése is jól 

szervezetté válik. Mindez szükséges a sikeres társas alkalmazkodáshoz, a jó tanulási képességekhez és 

a helyes önértékeléshez, ezért tartjuk meghatározónak, hogy bölcsődénkben minden lehetőséget 

megragadva felkeltsük a gyermekek figyelmét a mozgás megszerettetésére.  

Kiemelt szakmai elképzeléseink:  

Egészséges életmód, testmozgás, társas együttlét a szocializáció segítése. 

 

Fontos feladatnak tartjuk, hogy a kisgyermekekkel foglalkozó szakemberek, felnőttek, kialakítsanak a 

gyermekekben egy életre szóló igényt a testmozgás, a fizikai aktivitás iránt. 

o Elsődlegesnek tartjuk, hogy engedjük a gyermeket, annyit mozogni, amennyit csak lehetséges. 

Ehhez a legfontosabb feladatunknak tekintjük, hogy megteremtjük az optimális 

körülményeket, elhárítjuk a balesetveszélyt, hogy tudjon az életkorának és mozgásigényének 

kielégítően tevékenykedni, ne ütközzön állandó tiltásokba. 

o A mozgásfejlődés fontos feltétele, a jól kialakított napirend, elegendő idő, hely az önálló, és a 

közös játékra is. Aktivitását pedig minden esetben ösztönözzük, támogatjuk dicsérettel, 

lehetőségek felkínálásával! 

o Napirendünket ezért mindig úgy alakítjuk ki, hogy a lehető legtöbb idő jusson a szabad levegőn 

való játékra, mozgásra, hiszen a legmegfelelőbb hely a mozgásvágy kielégítésére. 

o A kisgyermeknevelőink feladata, hogy a gyermek ösztönös mozgásigényét a mondókákkal, 

versekkel, dalokkal kiegészítve színesebbé tegye. A különböző korosztálynak a fejlődési 

szintjéhez mérten alkalmazzuk a mondókákat, verseket, dalokat. Ehhez a csoportban 
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játékhangszereket is használunk, melyeket a gyermekek is kipróbálhatnak. A mozgás, a hang, 

a képek, az érzelmek és a gondolatok egy-egységet alkotnak, ily módon ösztönző, fejlesztő 

hatással bírnak a gyermekre, ugyanakkor egymást is erősítik. 

o A kisgyermeknevelők játékos formában igyekeznek beépíteni a mozgást a gyermekek 

mindennapjaiba. 

Véleményünk szerint hosszú távon játékos tornával is nagyban segíthetjük a mozgás iránti vágy 

felébresztését, fenntartását, a természetes mozgásigény, mozgásaktivitás kialakítását, megőrzését a 

napirendbe beépített testgyakorlással, mint például a játékos talpizom-erősítéssel. A szivacslabdát 

lábbal megmarkolni, elengedni, elgurítani, talp alatt görgetni mind nagyon alkalmas a talp izomzat 

erősítésére. A léggömbdobálás, rúgás, elkapás hasonló nagyon kedvelt játékforma, a kisgyermeknevelő 

bekapcsolódása, példaállítása szintén az együttes játék élményét, örömét adja, ami további 

mozgásokra ösztönzi a gyermeket. 

Bölcsődei csoport elkerített játszókertjében a mozgásos aktivitássegítő és a variábilis játék érdekében 

további eszközöket kínálnunk fel az évszaknak és az időjárásnak megfelelően. Tavasztól-őszig például 

a labdákat, libikókákat, tricikliket, talicskákat, rollereket, motorokat, a homokozást. Télen pedig a 

szánkózást, hógolyózást, hóemberépítést, és a hóval való egyéb (pl.: vödrökbe lapátolás, formázás) 

ismerkedést. A gurulós eszközökkel (motor, tricikli, bicikli) fejlesztjük az egyensúlyérzéket az 

irányváltás, iránykövetés, lassítás, gyorsítás, tolatás megtanulását. A kisházban való rejtőzködés, 

bújócskázás, kukucs-játék, buborékfújás, pancsolás, homokozás, hógolyózás, mind-mind számos 

alkalom a megismerésre, tapasztalatok gyűjtésére, a mozgás megszerettetésére. A füves területeken 

páros lábbal tudnak szökdelni, ugrálni, futni, szaladni, táncolgatni, miközben lehet mászni, kúszni, 

játékos formában felfedezni a körülöttünk lévő világot.  

A kisgyermeknevelőinknek az udvaron is lehetősége van a mozgáson belül a finommotorikus játékokra 

lelkesíteni, illetve azokba bekapcsolódni. A szobában lévő alkotó játékokhoz hasonlóan, a homokozó is 

megteremti a lehetőséget a fantázia szárnyalására, a finommozgások gyakorlására. Közös 

homokvárépítés, autóút- pályakészítés, formázás, sütés-főzés, gombócgyúrás, sárdagasztás. A kicsi 

lábak, kezek betemetése, majd felfedezése segít a testrészek megismerésében, és annak megélésében, 

hogy amit épp nem látunk, az attól még létezik, nem tűnt el (tárgyállandóság). Ugyanakkor a 

homokban, egyenetlen talajon történő mezítláb járással lábizmaikat erősítjük, és a lúdtalp 

megelőzésére is szolgál. Láthatjuk, hogy a szabadban történő játék a gyermekek számára sokkal 

változatosabb mozgásformákra ad lehetőséget, mint bármilyen zárt térben történő nagymozgások. 

Ezekből, a sok-sok gyakorlással teli mozgásmintákból épülnek fel, alakulnak ki a motoros készségek, 

miközben a mozdulatok is egyre célirányosabbá válnak. Ezért is törekszünk arra, hogy minél többet 

tartózkodjanak a gyermekek az udvaron. 
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A megfelelő személyi és tárgyi környezet kialakításával, és annak folyamatos kontrolálásával hozzuk 

létre az alkalmakat a sokszínű, variábilis játékra, amely biztosítja a fejlődés előrehaladását. Mindezek 

mellett az egyéni igényeket is igyekszünk szem előtt tartani. Ennek tudatában használjuk a tornaszobát, 

ahol a mozgásfejlődést segítő, mozgásra inspiráló játékok alagút, bordásfal, különböző 

nagyságú/formájú labdák alkotják a berendezést. A kisgyermeknevelők pontos heti csoportbeosztás 

szerint mennek a gyermekekkel a speciálisan felszerelt helyiségekbe. Természetesen a tornaszobát 

nem a levegőn, udvaron való játék helyett vesszük igénybe, hanem annak kiegészítésére. Ezzel is még 

változatosabb teret, játékformákat tudunk a gyermekek számára nyújtani. 

A kisgyermeknevelőink ismerik a gyermek egészséges fejlődésének menetét minden területen, így fel 

tudnak figyelni a normál fejlődési ütemtől elmaradó, vagy megváltozott fejlődésmenetű 

kisgyermekekre. Figyelik a testtartást, a mozgásminták meglétét, azok minőségét és változatosságát 

egyaránt, hogy milyen módokon változtatja testhelyzetét, vagy helyét a környezetében a gyermek. 

Példaként említeném a mozgásfejlődés területén a testtartás, járás, egyensúlyozó képesség zavarainak 

korai felismerését.  

Tudatosan törekednek a gyermek egyéni képességeit figyelembe vevő, napi rendszerességgel folyó 

prevencióra. Hosszú távon cél, a fejlődési lemaradásból eredő, későbbi személyiségfejlődési 

problémák megelőzése is. A felelősségével tisztában levő kisgyermeknevelő észrevételeket tesz, az 

intézményvezető, gyermekorvos, illetve a szülők irányába.  

A bölcsődébe járó gyermek fejlődését permanensen figyelemmel kísérjük. Tudjuk, hogy a szülőkkel 

történő napi szóbeli kapcsolattartás a legmegfelelőbb arra, hogy a gyermekekről folyamatosan 

tájékozódjunk, tájékoztassunk. Ezáltal lehetőségük nyílik a szülőknek is, hogy az aktuálisan felmerült 

problémákat mihamarabb jelezzék, melyeket szükség esetén további szakemberekkel is 

egyeztethetnek. Az összehangolt team munka nagyon fontos, hiszen a gyermekek borzasztó nagy 

fejlődési ívet írnak le ebben a korban, amiben ha eltérés mutatkozik, és figyelmen kívül hagyjuk, vagy 

már megkésve akarjuk korrigálni, a további életüket is számottevően befolyásolja. Bízunk abban, hogy 

kiemelt szakmai programunkkal hosszú távon jelentősen segítjük a mozgás iránti vágy felébresztését, 

fenntartását, a természetes mozgásigény, mozgásaktivitás kialakítását, megőrzését. 
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Hagyományok, ünnepek 

A hagyományok minden közösség életében nagy jelentőségűek. A készülődés, az ünnepi hangulat, 

majd a rá való emlékezés, sok közös élmény forrása lehet, erősíti az összetartozást, segít az egymásra 

figyelésben, egymás segítésében, önbizalmuk fokozásában. 

A hagyományok egy-egy közösség sajátjai, csak rájuk jellemző apró mozzanatokkal, intimitással bírnak. 

Így hagyomány lehet, hogy, megünnepeljük egymás születésnapját, névnapját; hogy reggel közös 

együttléten számolunk be az eseményekről, hogy szülőkkel közös délutánokat szervezünk az 

ünnepkörökhöz kapcsolódva. A Szülők nagyon szeretik ezeket, a programokat. 

Fontosnak tartjuk azt, hogy a gyermekek életében „különleges” napok is legyenek az év folyamán.  

 

A bölcsődei csoportunkba a helyi szokásoknak, adottságoknak megfelelően tartjuk meg a következő 

ünnepeket: 

o Mikulás 

o Karácsony 

o Farsang 

o Húsvét 

o Anyák napja 

o Gyereknap 

A családban is megtartandó ünnepekre csak felkészítjük a gyermekeket, a csoportban az 

ünnepre történő ráhangolódással, megtartva a családban történő igazi ünneplést. 

 
Az intézmény: Óvoda és Bölcsőde nyitva tartása: 6,00- 17,00 óráig 
 

o Napi nyitva tartás 
 
Bölcsődei csoportunk, munkanapokon a reggel 6 órától este 17 óráig tartanak nyitva a fenntartó 

döntése alapján. 

 

o Nyári nyitva tartás 
 
Intézményünk a fenntartó jóváhagyásával nyáron 4 hétre zár be (augusztus hónap).  

A 15/1998. (IV.30.) NM rendelet módosításáról szóló 6/2016. (III.24.) EMMI rendelt szerint, 

2017.01.01-től a tájékoztatást a szülőknek minden évben február 15-ig kell megtenni az intézménynek. 

o Téli zárás 

A téli zárás december hónapban a két ünnep közötti időszakban történik.  
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Nevelés-gondozás nélküli munkanap 

A Bölcsődék Napján ünnepel a szakma. A bölcsődében április 21-e, vagy ha az heti pihenőnapra 

vagy munkaszüneti napra esik, az azt követő legközelebbi munkanap, minden évben nevelés-

gondozás nélküli munkanap. A nevelés-gondozás nélküli munkanap célja a bölcsődében dolgozók 

szakmai fejlesztése.  

A nevelés-gondozás nélküli munkanapon a bölcsődei ellátás keretében - erre irányuló szülői kérés 

esetén - a gyermek felügyeletét és étkeztetést kell biztosítani. A szülőket február 15-ig tájékoztatjuk 

az esedékes nevelés-gondozás nélküli munkanapról, és a nevelés-gondozás nélküli munkanapon a 

gyermek felügyelete és az étkeztetés biztosítása iránti igény bejelentésének lehetőségéről.  

4.2. A családok támogatása a szülői kompetencia segítése 

Fontosnak tartjuk a családok támogatását, annak erősségeire építve a szülői kompetencia fejlesztését. 

A bölcsődei ellátásunk, mint a kisgyermekes családokkal kapcsolatba kerülő első gyermekintézmény 

jelentős szerepet tölt be a szülői kompetencia fejlesztésében. A család erősségeinek megismerése, 

támogatása a pozitívumok kiemelésével valósul meg. 

 

A családi és bölcsődei nevelés összhangja, a szülők és a kisgyermeknevelők közötti egyenrangú, 

konstruktív, kölcsönös bizalmon alapuló partneri kapcsolat elengedhetetlen feltétel a kisgyermekek 

harmonikus fejlődéséhez. A szülő ismeri legjobban gyermekét, így közvetíteni tudja szokásait, igényeit, 

szükségleteit, nagymértékben segítve ezzel a kisgyermeknevelőt a gyermek ismeretén alapuló 

differenciált, egyéni bánásmód kialakításában. A kisgyermeknevelő, mint szakember, szaktudására, 

tapasztalataira építve, a szülők igényeihez igazodva közvetíti a kora gyermekkori fejlődéssel, neveléssel 

kapcsolatos ismereteket, módszereket. 

Családok támogatásának módszerei és lehetőségei 

A családok támogatása a családban hatékonyan működő erőforrások felkutatására és ezen erőforrások 

eredményes működtetésére irányul, mely hozzájárul a család szocializációs funkciójának minél 

szélesebb körű kibontakozásához. Ez a megközelítés szem előtt tartja a családi nevelés 

elsődlegességét, a bölcsődei ellátás családi nevelésre való épülését.  

A kapcsolattartásnak, tájékoztatásnak több formája van, mindegyik más-más szerepet tölt be, ezért 

célszerű párhuzamosan minél többet alkalmazni belőlük. 

A családlátogatás 

A családlátogatás célja a családdal való kapcsolatfelvétel, a kisgyermek és a szülők otthoni 

környezetben való megismerése. Lehetőség szerint az első családlátogatást a beszoktatás  
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megkezdése előtt, a kisgyermek ébrenléti idejében valósítjuk meg. A családlátogatás arra is 

lehetőséget nyújt, hogy a szülő bővebben informálódjon a bölcsődei életről, jobban megismerje azokat 

a kisgyermeknevelőket, akikre gyermekét bízza. A családlátogatás előzetes megbeszélés alapján 

történik. A gyerek számára fontos, hogy a kisgyermeknevelő az érzelmi biztonságot adó szülők 

jelenlétében, saját otthonában látja először. A családlátogatás fontos színtere a bizalmi kapcsolat 

megalapozásának, ami feltétele a későbbi jó együttműködésnek. 

Beszoktatás (adaptáció) – szülővel történő fokozatos beszoktatás 

A három éven aluli gyermekek természetes élettere a család.  A bölcsődei élet talán legnehezebb és 

legmegterhelőbb időszaka az ellátásba kerülés. Az ilyen korú gyermek létének, jó állapotának zálogát 

kezdetben az anya, a család intimitása jelenti. A korai hónapok, évek fontos feladata a kötődés 

különböző szintjeinek, mélységeinek kialakítása. Hasonló korú társakkal való együtt nevelkedése nem 

saját, hanem társadalmi igény. A bölcsődébe kerüléssel a gyermeknek a szülőhöz fűződő kötődése 

átmenetileg megszakad, mely pszichés feszültséggel, adaptációs stresszel is jár, hisz megváltozik a 

gyermek fizikai, szociális környezete, addigi napirendje, életritmusa, stb. 

Feladatunk, hogy az igény kielégítése mellett csökkentsük azokat a problémákat, nehézségeket, 

amelyeket a szülőktől való elválás, a környezetváltozás okoz. 

Intézményünkben a szülővel történő fokozatos beszoktatás a családdal való együttműködést helyezi 

előtérbe. Az anya/szülő vagy a beszoktatást végző családtag, a gyermek számára ismerős személy 

jelenléte biztonságot ad a kisgyermeknek, és megkönnyíti az új környezethez való alkalmazkodását. A 

kisgyermeket a beszoktatás alatt saját kisgyermeknevelője segíti. A gyermek és a kisgyermeknevelő 

között fokozatosan alakul ki az érzelmi kapcsolat, kötődés, mely segíti a gyermeket új környezetének 

elfogadásában, megkönnyíti a beilleszkedést a bölcsődei közösségbe, mérsékeli az adaptáció során 

mutatkozó stressz reakciók (pl. étkezési, alvási nehézségek, nyugtalanság, sírás, tiltakozás, a szülőhöz 

való fokozott ragaszkodás, a viselkedésben, szokásokban, az önállóság terén jelentkező esetleges 

változások stb.). súlyosságát, időbeni elhúzódását.  

A folyamatosság és a fokozatosság nagyon fontos feltételei a sikeres beszoktatásnak. Lépésről lépésre 

nagy figyelemmel, megértéssel vagyunk a kisgyermek iránt. Az első héten a személyi és tárgyi 

környezet megismerésére, a gyermek szükségleteinek a bölcsődében történő kielégítésére helyezzük 

a hangsúlyt, melyet az anya végez.  

Így a gyermek az anyával együtt ismerkedik meg kisgyermeknevelőjével, az új tárgyakkal és 

szokásokkal. A kisgyermeknevelő megfigyelő, érdeklődő, kiváró a kapcsolat alakulása szempontjából, 

majd a gyermek reakcióit figyelembe véve kb. 4-5 napon belül fokozatosan, átveszi az anyától a 

gondozási tevékenységeket, de az anya még jelen van. Általában a második héttől a gyermek 
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fokozatosan egyre több időt tölt az anya nélkül a bölcsődében, míg a második hét végére már az egész 

napja a bölcsődei élet szerint zajlik. 

A módszer lehetőséget ad arra, hogy lehető legkíméletesebb módon történjen az elválás, és a gyermek 

biztonságban érezze magát az új környezetben. A szülők megismerhetik az ellátás minden részleteit, 

közvetlenül láthatják a nevelőmunkát, a nevelői magatartást, az alkalmazott módszereket. A szülővel 

történő fokozatos beszoktatás folyamata során a kisgyermeknevelő tovább építi a bizalmi kapcsolatot. 

Napi kapcsolattartás 

A napi kapcsolattartás célja a rövid, kölcsönös informálás a kisgyermek érzelmi állapotáról, 

hangulatáról, az őt érintő napi történésekről, változásokról. Az egyéni igények, kérések 

megfogalmazására is ezen alkalmakkor kerül sor. Az interakciós helyzetet a pozitív hangvétel jellemzi, 

de a negatív eseményekről is tényszerű tájékoztatás történik, a szakmai etikai szabályoknak és az 

időkereteknek megfelelően. Fontosnak tartjuk a kölcsönös tájékoztatást a bölcsődébe érkezéskor és a 

hazaadáskor. Érkezéskor a szülő nyújt információt az előző nap gyermekkel kapcsolatos eseményeiről, 

a gyermek egészségügyi állapotáról, változásairól. Hazaadáskor a kisgyermeknevelő tájékoztatja a 

szülőket a gyermek viselkedéséről (hangulata, közérzete, társkapcsolata, beszéd, játék, mozgás, 

étkezés, alvás, levegőzés, önállóság, stb.). Ügyelünk arra, hogy a beszélgetés a gyermek bevonásával 

történjen. A napi beszélgetések formálják a kapcsolatot és erősítik a bizalmat, lehetőséget ad a 

gyermek és egymás jobb megismerésére, a nevelés összehangolására. 

Egyéni beszélgetés 

Az egyéni beszélgetés a kisgyermek fejlődéséről szóló részletes, kölcsönös tájékozódást vagy a 

hosszabb megbeszélést igénylő kérdések, nevelési problémák közös átgondolását szolgáló találkozási 

forma. Kezdeményezheti a szülő, a kisgyermeknevelő, az óvodavezető. A szakmai kompetencián 

túlmenő kérdésben kérhető egyéb szakember közreműködése. Az egyéni beszélgetések előre 

egyeztetett időpontban történnek. 

 

Szülőcsoportos beszélgetések 

Szülőcsoportos értekezletet tartunk a felvételt nyert gyermekek szüleinek. Tájékoztatást adunk a 

bölcsődék házirendjéről, szervezeti és működési szabályzatáról, napirendről, a térítési díj fizetési 

módjáról. Tájékoztatjuk a családokat a gyermekek és szülők jogairól, kötelezettségeiről. Elmondjuk a 

gyermekneveléssel kapcsolatos általános elveinket és bemutatjuk kisgyermeknevelőinket, a gyermek 

leendő csoportját. 
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Megbeszélés a gyermekeket érintő, a szülőkkel közösen meghozandó döntések elősegítését szolgálja. 

Az óvodába kerülő gyermekek szülei számára az óvodai beiratkozások előtt szervezünk szülőcsoportos 

értekezletet, melyre meghívjuk az óvoda vezetőjét, és a kiscsoportos óvodapedagógusokat. 

 

A szülőcsoportos beszélgetések a bölcsődei nevelési évenként legalább három alkalommal tartunk. A 

kapcsolattartásnak olyan módszere mely lehetővé teszi, hogy az adott csoporthoz tartozó gyermekek 

szülei szervezett formában találkozhassanak, beszélgethessenek aktuális témákról a gyermekek 

fejlődésével, nevelésével kapcsolatban. A beszélgetések célja a családi nevelés segítése, a gyermek 

személyiségfejlődésének, szocializációjának elősegítése. 

 

A csoportos beszélgetéseket a kisgyermeknevelők vezetik, a szülőkkel kialakított partneri viszonyra 

építve. Itt már nem az információ átadáson, hanem a kapcsolatépítésen van a hangsúly. Beszélünk a 

bölcsődével kapcsolatos gondolatokról, hiedelmekről és érzésekről. Fontos nekünk, hogy tisztában 

legyünk a szülő benyomásaival, tapasztalataival, ismereteivel, hiszen csak ennek birtokában tudunk rá 

értőn figyelni, esetleges szorongásait feloldani, hiedelmeit megváltoztatni. A „gondolat megosztás” 

által lehetőség adódik arra, hogy a nevelési megoldások közül mindenki maga válassza ki a számára 

legmegfelelőbbet. Ezáltal segítünk eligazodni a gyermeknevelés rejtelmeiben, de egyben erősítjük a 

szülői kompetenciát is. 
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4.3. Egészségvédelem, az egészséges életmód megalapozása 

 

A szakembereink feladata a kisgyermek fejlődésének nyomon követése, dokumentálása, támogatása, 

a harmonikus testi és lelki fejlődéséhez szükséges egészséges és biztonságos környezet megteremtése. 

A primer szükségletek egyéni igények szerinti kielégítése a gondozási helyzetekben valósul meg. A 

rugalmas, a kisgyermek életkorához, egyéni fejlettségi szintjéhez és az évszakhoz igazodó napirend 

biztosítja az életkornak megfelelő változatos és egészséges táplálkozást, a játék, a mozgás, a szabad 

levegőn való aktív tevékenység feltételeit. Az egészséges életmód, az egészségnevelés érdekében 

törekedni kell az alapvető kulturhigiénés szokások kialakítására. 

A prevenciós feladatok megvalósításába szükség esetén speciális szakemberek is bevonhatók. 

Elsősorban preventív szerepet tölthet be, de a sajátos nevelési igényű, a magatartás vagy fejlődési 

problémákkal küszködő kisgyermekek esetében korrektív lehetőségeket hordoz, az intézmény 

lehetőségeihez mérten kialakított, a nagymozgások gyakorlásához, különféle mozgásfejlesztéshez 

szükséges eszközökkel felszerelt tornaszoba. 

4.4. Az érzelmi és társas kompetenciák fejlesztése 

A biztonságot nyújtó nevelői magatartás magában foglalja a szakember érzelmi elérhetőségét és 

hitelességét, az érzelmek kifejezésére való ösztönzést, a pozitív és bíztató üzenetek rendszeres 

közvetítését, a világos elvárások és határok megfogalmazását. A kisgyermek bölcsődei csoportunkba 

kerülése több lehetőséget teremt a társas kapcsolatok megtapasztalására. Az együttlét helyzetei az én-

érvényesítés, a tolerancia, az empátia gyakorlásának színterei, amelyek hozzájárulnak az érzelmi és 

társas kompetenciák fejlesztéséhez.  

Törekszünk az együttélés szabályainak elfogadtatására, a mások iránti nyitottság megőrzésére. A 

kisgyermeknevelő feladata a kisgyermekek beszédkészségének fejlesztése érdekében az ingerekben 

gazdag, tiszta nyelvi környezet biztosítása, a kommunikációs kedv felkeltése és fenntartása a bölcsődei 

nevelés-gondozás minden helyzetében, mondókák, énekek, versek, mesék közvetítésével. 

Különös figyelmet kell fordítani az időközben felismert sajátos nevelési igényű és a hátrányos helyzetű 

gyermekek társas és érzelmi kompetenciáinak fejlesztésére szükség esetén más segítő szakemberek 

bevonásával is. 

4.5. A megismerési folyamatok fejlődésének segítése 

A kisgyermek érdeklődésének erősítése a játékos felfedezés és a cselekvéses tanulás lehetőségeinek 

megteremtése a kisgyermeknevelő aktív részvételével és a megfelelő környezet kialakításával történik. 

A bölcsődei nevelés-gondozás helyzeteiben a szakember ismeretet nyújt, segíti a tájékozódást, a 

tapasztalatok és élmények feldolgozását.  
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A kisgyermek igényeihez igazodó közös tevékenység során szerepet kap az élmények, viselkedési és 

helyzetmegoldási minták nyújtása, az önálló próbálkozás és a kreativitás támogatása. Az önálló 

választás és a döntési képesség kialakulását segíti a bátorító, ösztönző nevelői magatartás. 

4.6. A bölcsődei nevelésünk főbb helyzetei 

Alapvető szempont, hogy a bölcsődei élet a kisgyermek számára élményt nyújtó, részvételre motiváló, 

tanulási tapasztalatokat biztosító legyen. Valamennyi tevékenység, élethelyzet alakításának 

módszertani alapja az egyéni bánásmód érvényesítése, a gyermek pozitív önállósági törekvéseinek, 

önértékelésének erősítése. 

Tanulás 

A teljesítményelváráshoz kötött, erőltetett ismeretgyarapításnak a bölcsődei ellátásunkban nincs 

helye. A tanulás fogalmát a lehető legtágabban értelmezzük, minden olyan tapasztalat- és 

információszerzési folyamattanulás, amely tartós változást idéz elő a viselkedésben, gondolkodásban, 

valamint elősegíti, hogy a gyermek megismerje önmagát és környezetét. A tanulás a gyermek korából 

és fejlettségéből adódó tevékenység. A tanulás legfontosabb irányítója a személyes kíváncsiság, az 

érdeklődés. 

A kisgyermekkori tanulás színterei a természetes élethelyzetek:  

o a gondozás és a játék,  

o a felnőttel és a társakkal való együttes tevékenység, 

o  és a kommunikáció.  

A tanulás formái: 

o az utánzás, 

o a spontán játékos tapasztalatszerzés,  

o a kisgyermeknevelő-gyermek interakcióból származó ismeretszerzés és 

szokáskialakítás.  A beszéd a kisgyermekkori tanulás fontos eleme. 

Gondozás 

Cél: primer szükségletek kielégítése, kultúrhigiénés szokások kialakítása, önállósodási törekvések 

támogatása. 

A nevelési feladatok jelentős része a gondozási műveletek során valósul meg, a gondozás-nevelés 

egységes, szét nem választható. A gondozás bensőséges interakciós helyzet a kisgyermeknevelő és 

gyermek között, amelynek elsődleges célja a gyermek fizikai, testi szükségleteinek maradéktalan 

kielégítése. A jó gondozás következtében kialakul a gyermek szociális kompetenciája, mely a szociális 
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beilleszkedés alapja. Nagy jelentősége van a gondozásban annak is, hogy a gyermek a saját testét 

megismerje és elfogadja (testséma kialakulása). 

Az a mód, ahogyan ez történik, meghatározza a gyermek közérzetét, önmagához, 

kisgyermeknevelőjéhez és másokhoz való viszonyát, kapcsolatát a környezethez, a külvilághoz. 

Bölcsődei csoportunkban a kisgyermeknevelők gondozás közben minden kisgyermek számára 

biztosítják az egyéni odafigyelést. Lehetőséget biztosítanak a gyermek számára, hogy beleszólhasson 

szükségletei kielégítésének módjába, aktívan részt vegyen abban. Megfelelő időt biztosítanak a 

gyermek próbálkozásaihoz, hisz az egyes mozzanatok megtanulása gyakorlást igényel.  

A sikeres próbálkozást a kisgyermeknevelőink megerősítéssel, dicsérettel jutalmazzák, amik növelik a 

gyermek együttműködési kedvét. Ilyenkor van a legtöbb alkalom az egyéni beszélgetésre is, melynek 

fontosak az érzelmi töltései. A kisgyermeknevelőink kommunikációja hiteles, elősegítve a gyermek 

önelfogadását, személyiségének egészséges alakulását. A gondozási helyzetekben sem érvényesülhet 

teljesítményelvárás. A gondozás minősége jelentős mértékben befolyásolja a szokások kialakulását és 

az önállósodás folyamatát. Az együttműködésen keresztül fokozatosan válik önállóvá a gyermek. 

 

A gondozás szervezése 

A gondozást az ölelkezési időben a saját kisgyermeknevelő, azon túl a társ- kisgyermeknevelő végzi. 

Távollét esetén a helyettesítést a gyermek számára ismerős kisgyermeknevelő látja el. A napirendet 

úgy alakítjuk, hogy elkerülhető legyen a párhuzamos gondozás. A fürdőszobában lehetőség szerint a 

csoportból egy kisgyermeknevelő és legfeljebb két kisgyermek tartózkodik. Mikor a gyermek már több 

mozzanatot önállóan elvégez, a kisgyermeknevelő áttér a páros gondozásra. Ilyenkor kettesével 

történik a tisztálkodás, öltözködés, étkezés. A kisgyermeknevelő a gondozás során mindig annak segít, 

aki éppen megakadt, vagy elfáradt a próbálkozásban. A gondozásokat úgy szervezzük, hogy elegendő 

idő jusson a gyermek nyugodt, zavartalan ellátásához, a gyermek aktív együttműködéséhez, a helyes 

szokások gyakorlásához.  
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Játék 

… „ A játék korántsem játék, nem puszta szórakozás, időtöltés, hanem fontos ismeretek szerzésének és 
kifejezésének módja, valamint a kínzó belső feszültség csillapításának, az „öngyógyításnak” is eszköze.”… 

/Ranschburg Jenő/ 

 

A játék örömteli, önkéntes, szabadon választott és belső szükségletből fakadó. Az életben, a 

fejlődésben jelentős szerepet tölt be. A játék az, melyen keresztül megismeri önmagát és 

tapasztalatokat szerez. A kisgyermek játékosan tanul meg a tárgyakkal bánni, játékon keresztül ismeri 

meg a világot. Belső fejlődése érzékennyé teszi a külső ingerek iránt, amelyeket gyakran játékban 

dolgoz fel. A játék formájának és tartalmának alakulása az egyes életkorokban elválaszthatatlan a 

fejlődéstől.  

 

Általában az éppen megszerzett tudás vagy frissen átélt élmény jelenik meg játékként. Ebből 

következik, hogy az egyes gyermekek játéka teljesen különböző lehet, mivel fejlődésük üteme, 

tapasztalataik és tudásuk is különböző. A gyermek kísérletezik a tárgyakkal és helyzetekkel, 

problémákat old meg, újabb és újabb ötleti vannak, képzelete gazdagodik. Fogalmai alakulnak, 

gazdagodnak a kísérletezgetések során. 

 

A játék támogatásával, a feltételek biztosításával, az együttműködéssel elősegíti a kisgyermeknevelő a 

nyugodt játéktevékenységet, a gyermek kreativitásának fejlődését. A kisgyermeknevelő a gyermek 

igényeitől és a helyzettől függően kezdeményez, esetenként mintát nyújt, szerepet vállal a játékban, 

annak tartalmát ötleteivel, javaslataival színesíti. A játék ad elsősorban lehetőséget a társas 

kapcsolatok alakulására. A rugalmas, jó napirend kialakításával segítjük, hogy minél több időt 

tölthessenek gyermekeink szabadjátékkal. 

 

A játék készlet összeállításánál figyelembe vesszük a pedagógiai és az egészségügyi szempontokat, a 

gyermekcsoport életkori összetételét, létszámát, a gyermekek fejlettségi szintjét. Törekszünk arra, 

hogy optimális mennyiségű játékkészlet vegye körül a gyermekeket. Fontosnak tartjuk, hogy 

biztonságos környezetben, jó minőségű, korszerű, fejlesztő játékokkal, eszközökkel játszhassanak a 

gyermekeink. Biztosítjuk az anyag, a funkció szerinti változatosságot, a nemenkénti játékokat. A nemi 

szerepek kialakulását erősítjük fiús, lányos játékokkal. Törekszünk arra, hogy a természetes anyagú, 

színű eszközök, játékok aránya növekedjen, tárolásukat is természetes anyagból készült kosarakban 

igyekszünk tárolni.  

 

A játékokat funkciók szerint csoportosítva, és gyermekmagasságában helyezzük el. Változatos 

eszközöket kínálunk minden tevékenységformához (manipuláció, konstruálás, utánzás, nagymozgás, 

szerepjáték, stb.). Hangszerekkel, bábokkal bővítjük a játék készletet.  
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A nagycsoportokba, két és fél, hároméveseknek babakonyhát, fodrászsarkot, boltot rendezünk be. 

Náluk már megjelenik a szerepjáték kezdetleges formái. A szerepjátékoknak nagy jelentősége van a 

szocializációban. Hozzájárul ahhoz, hogy a gyermek a maga szintjén, a játékán keresztül ismerje meg a 

társadalmi szerepeket, általa tanul meg alkalmazkodni környezetéhez. Azonban ebben a folyamatban 

megjelenik egy új fogalom, a szabálytudat kialakulása, ami már a játék legfejlettebb foka, és aminek 

létrejötte nélkülözhetetlen a társadalomba való beilleszkedéshez. 

 

A kognitív képességek fejlesztéséhez különböző logikai játékokat ajánlunk (kirakók, dominók, puzzlék). 

Minden korcsoportban vannak ismeretet adó, mesélhető képeskönyvek az aktuális évszaknak, 

ünnepnek megfelelően.  

A készletet különféle természetes anyagokkal, terményekkel egészítjük ki. Az alkotó tevékenységhez 

állandóan biztosítunk rajzpapírt, zsírkrétát, minőségi irónt, festéket, gyurmát. Könnyen kezelhető, 

biztonságos házilag készített só-liszt és főzött gyurmát használunk. A készletet különféle természetes 

anyagokkal, terményekkel egészítjük ki. Nagyon szeretnek a gyerekek különféle gyöngyöket és 

formákat fűzni. Az ollóval is szívesen tevékenykednek.  Egyes eszközök csak állandó felügyelet mellett 

használhatók. Ezeket magas, nyitott polcokon tároljuk. Az otthoni játékokat, átmenetei tárgyakat a 

gyermekek behozhatják a bölcsődei csoportokba, melyeket bármikor igényük szerint elővehetnek. 

Mozgásfejlesztő játékok a szobákban (kisautók, gurulók, mászó kockák, alagutak, stb.). 

 

Mozgás 

A csecsemő- és kisgyermekkor az alapvető mozgásformák kialakulásának és fejlődésének időszaka. A 

kisgyermekek mozgásigénye rendkívül nagy, számukra örömforrás a mozgás. Bölcsődénkben olyan 

körülményeket teremtünk, amelyek fejlesztik és felkeltik a gyermekek mozgásszükségletét, valamint 

aktív részvételre és mozgástevékenységre adnak lehetőséget. A mozgásfejlesztéssel segítjük a 

gyermekek értelmi, érzelmi fejlődését, beilleszkedési képességeinek és mozgáskultúrájának 

megalapozását. Olyan játék eszközöket választunk, melyek felkeltik az érdeklődést, fenntartják a 

mozgásaktivitást és használatuk biztonságos.  

Biztosítjuk a környezet balesetmentességét és kiküszöböljük a veszélyforrásokat. Csecsemőknek 

olyan játszóhelyet biztosítunk, amely védett, de elegendő hely áll rendelkezésre, például: hempergő, 

elkerített szobasarok.  A nagymozgásos játékokra a szabadban, az udvaron és a teraszon több  

lehetőség nyílik, mint a szobában. Még több lehetőséget kínál a benti nagymozgásos játékokkal 

felszerelt külön helyiség, a tornaszoba használata.     Egyéni fejlettségüknek, állapotuknak, belső          

aktivitásuknak  megfelelően gyakorolják a nagymozgásokat.      A mozgásformák gyakorlásának 

eredményeként fejlődik mozgáskoordinációjuk, stabilabb egyensúlyérzékelés, csökken a 

hiperaktivitás, és elsajátítják azokat a mozgásformákat melyekkel megelőzhető a későbbi 

gerincprobléma és a lúdtalp kialakulása.  
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A mozgásos játékok, fejlesztik a gyermekek természetes mozgását: járás, futás, ugrás, stb.. Fejlesztik a 

testi képességeket, mint az erő ügyesség, gyorsaság, állóképesség, de fontos szerepük van az egészség 

megőrzésében. Bölcsődei a csoportszobánk kialakítása, a tornaszoba használata még rossz időben is 

lehetőséget nyújt a szükséges nagymozgásos játékokra. A terasz és játszókert kialakítása további 

lehetőséget kínál. 

 

Mondóka, ének 

Az énekek, mondókák szoros részei a bölcsődei élet minden mozzanatának. A mondóka az ének-zene 

az érzelmi biztonság nyújtásának, az anyanyelvi nevelésnek egyaránt fontos eszköze. A Kodály 

módszert követő Forrai Katalin: Ének a bölcsődében kiadvány, és videofilm anyaga nagy segítséget 

nyújt a kisgyermeknevelők számára. 

Ének, zenei nevelésen belül a fő feladatunk 

o az érdeklődés felkeltése, 

o a zene az éneklés megszerettetése, 

o az énekléshez tartozó játékmozdulatokkal a gyermeket koordinált mozgáshoz segíteni, 

ritmusérzékét fejleszteni. 

A kisgyermek életkori sajátosságaihoz, egyéni fejlettségéhez, érzelmi, hangulati állapotához igazodnak 

a kisgyermeknevelők a zenei nevelésben. A bölcsődei csoportunkba, sokrétű zenei élmény átélésére 

van lehetőség. A hintáztatók, höcögtetők, cirógatók, alkalmat adnak az egyéni bánásmód, a személyi 

kontaktus megteremtésével biztonságérzet, bizalom kialakulására, elmélyülésére. A nap folyamán 

spontán adódó helyzeteket kihasználva nyílik lehetőség az éneklésre, ritmikus mozgásokra.  

A különböző dalok, mondókák kiegészítésként szolgálhatnak a természet képi megjelenítésének, 

segítik a hagyományok megismerését, továbbélését. A gyermekek nagyon szeretik és egymásután 

többször is kérik. Az ismétlődések, játékos mozdulatok megerősítik a zenei élményt, a zenei 

emlékezetet. A személyes kapcsolatban, játékhelyzetekben átélt mondókázás, éneklés, zenehallgatás 

pozitív érzelmeket kelt, örömélményt, érzelmi biztonságot ad a kisgyermeknek. Érzelmi alapon segítik 

az anyanyelv, a zenei anyanyelv elsajátítását, a személyiség fejlődését, hozzájárulnak a kisgyermek lelki 

egészségéhez, valamint a csoportban a derűs, barátságos légkör megteremtéséhez. A bölcsődei zenei 

nevelés eredményes megvalósítása lehetőséget nyújt a gyermek további zenei fejlődéséhez. 

Vers, mese 

A versnek elsősorban a ritmusa, a mesének pedig a tartalma hat az érzelmeken keresztül a 

személyiségre, elősegíti a szocializációt. A mese a kisgyermekek életében rendkívül fontos szerepet tölt 

be, akiknek sokat mesélnek, élénkebb fantáziával rendelkezik. Fejlődik a kisgyermek ismerete és a 

gondolkodása. A gyermek személyiségfejlődéséhez azért is kell a mese, mert a képi, szimbolikus világot 
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így alakítja, fejleszti magában. A mese éppúgy, mint a játék örömforrás, feszültségoldás. A mesére a 

gyermekek önkéntelenül odafigyelnek.  

A bölcsődei csoportunk életében is jelentős szerepet kap a mese. A csoportszoba polcain már a puha, 

textilkönyvektől, a leporellókon, lapozgatókon át a mesekönyvekig óriási a választék. S mivel a 

gyermekek számára elérhető magasságban van, ezért maguk választhatják ki, vehetik le a 

hangulatuknak, fejlettségi szintjüknek megfelelő példányt. A mindennapos együttlét során a 

gyermekek maguk is megkövetelik a kisgyermeknevelőktől a mesélést. A napi játéktevékenység során 

sokszor mesekönyv nélkül, fejből rögtönöznek meséket a nevelők, mely lehetőséget ad arra, hogy az 

aktuális helyzethez igazítsák. 

 

A mese az egész napos izgő-mozgó, zajos bölcsődei életben a nyugalom, csend pillanata, ilyenkor a 

legkisebbek is odafigyelnek a kisgyermeknevelőre, és csüngnek ajkain. A mesemondó 

kisgyermeknevelőnek oda kell figyelnie arra, hogy egész testével-lelkével forduljon a mese és a 

gyermekek felé, mert csak így lehet igazán bensőséges a hangulat, mely elvezeti gyermekeinket a mese 

birodalmába. 

A kisgyermeknevelőink sokszor használnak olyan fejből mondott meséket, melyeket a napi 

tevékenységekhez lehet kötni (mosakodás, ebéd, udvari játék), így tanítva meg ezt a világot a 

gyermekeknek. A közös mesélés élménye segíti az aktív szókincs kialakulását és a világról való 

ismeretek bővítését. 

A verselés, mesélés, képeskönyv-nézegetés bensőséges kommunikációs helyzet, így egyszerre feltétele 

és eredménye a kisgyermek alapvető érzelmi biztonságának.  

A gyermek olyan tapasztalatokra, ismeretekre tesz szert, amelyeknek megszerzésére más 

helyzetekben nincs lehetősége. 

A helyzetek alakítását, alakulását a gyermekek pillanatnyi érzelmi állapota és ebből fakadó igényei 

befolyásolják elsősorban. Kisgyermeknevelőink közösen megbeszélik, megtervezik, hogy az 

évszakokhoz, ünnepekhez kapcsolódóan melyik új vers, mese kerül a meglévő palettához. A napi 

tevékenység során a játékhoz kötötten többször alkalmazzák. A gyermekek nagyon szeretik és 

egymásután többször is kérik. A gyermekek bármikor bekapcsolódhatnak, és bármikor kiléphetnek, az 

önkéntesség nagyon fontos, a tevékenykedés nem lehet feladat.  

Alkotó tevékenységek 

Az öröm forrása maga a tevékenység – az érzelmek feldolgozása és kifejezése, az önkifejezés –nem 

annak eredménye. A kisgyermeknevelő feladata a tárgyi feltételek és elegendő idő biztosítása, az egyes 

technikák, eszközhasználat megmutatása, a kisgyermek pillanatnyi igényének megfelelő technikai 

segítségnyújtással az alkotókedv ébrentartása. A kisgyermek alkotásának elismerésével és 

megbecsülésével a kisgyermeknevelő segíti az alkotó tevékenységek iránti érdeklődés fenntartását és 

az alkotásból fakadó öröm személyiségfejlődésre gyakorolt pozitív hatásainak érvényesülését.  
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A leggyakoribb alkotó tevékenységi formák a bölcsődénkbe: nyomhagyó eszközök használata, firkálás, 

gyurmázás, ragasztás, gyűrés, tépés, ujjfestés vagy vastag ecsettel festés. 

 

Egyéb tevékenységek 

Ezek a tevékenységek valamilyen élethelyzet közös előkészítéséhez és megoldásához, a környezet aktív 

megismeréséhez, az egymásról és a környezetről való gondoskodáshoz kapcsolódnak (pl. 

babafürdetés, viráglocsolás, őszi falevelek gereblyézése, karácsonyi süteményszaggatás, stb.). Az öröm 

forrásai az „én csinálom” élményének, az együttességnek, a közös munkálkodásnak és a tevékenység 

fontosságának, hasznosságának átélése. A kisgyermekek bármikor bekapcsolódhatnak, és bármikor 

kiléphetnek, az önkéntesség itt is nagyon fontos, a tevékenykedés nem lehet feladat. Ezek a helyzetek 

lehetőséget nyújtanak az együttműködésre, a feladatok megosztására, ok-okozati összefüggések 

felfedezésére, megértésére.  Kisgyermeknevelőink ezeket a foglalatosságokat ritkábban alkalmazzák. 

4.7. A bölcsődei nevelésünk megvalósításának sajátos feltételei 

„Saját kisgyermeknevelő”- rendszer 

A kisgyermeknevelő a bölcsődei nevelés szakembere, aki személyiségével, nevelői attitűdjével mintát 

jelent a családok és a gyermekek számára egyaránt. Bölcsődei csoportunkban a kisgyermeknevelők 

mindig nagy figyelmet fordítanak személyüket érintő döntések meghozatalánál a gyermekek és 

csoportjuk érdekeinek figyelembe tartására. 

A „saját kisgyermeknevelő”- rendszer a biztonság és a stabilitás megteremtésének szabályán alapul. A 

csoport gyermekeinek egy része (5-7 gyermek) tartozik egy kisgyermeknevelőhöz.  A „saját 

kisgyermeknevelő” szoktatja be, és a bölcsődébe járás egész időtartama alatt ő a kisgyermeknevelője 

(felmenőrendszer).  A nevelés-gondozás mellett ő kíséri figyelemmel a kisgyermek fejlődését, tartja 

számon az egyes fejlődési állomásokat, vezeti az ehhez kapcsolódó szakmai dokumentációt és 

felelősséggel tartozik a rábízott gyermekekért.  

Az úgynevezett „ölelkezési időben” – ez az az időszak, amikor mindkét kisgyermeknevelő a csoportban 

van – elsősorban a „saját” gyermekei nevelésével, gondozásával foglalkozik. A „saját 

kisgyermeknevelő” rendszerben több figyelem jut minden gyermekre, számon lehet tartani a 

gyermekek egyéni igényeit, problémáit, szokásait, elsősorban a „saját” kisgyermeknevelő segíti át őket 

a bölcsődei élet során adódó nehézségeken. 

 

 

Gyermekcsoport szervezése 

Intézményünkben egy bölcsődei gyermekcsoport működik.  A bölcsődei gyermekcsoport létszámát 

jogszabályok határozzák meg. Ennél magasabb létszám szakmailag nem fogadható el, a 
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megengedettnél több gyermek nem csupán ellátási problémát jelent a kisgyermeknevelőnek, hanem 

nagyobb a zaj a csoportban, valószínűsíthetően több a konfliktus, megterhelőbb az alkalmazkodás a 

gyermekek számára, kevesebb a lehetőség az egyéni bánásmódra.  

Jogszabályi rendelet: 15/1998.(IV.30.) módosított NM rendelet 46. §.  (1) A bölcsődében, egy bölcsődei 

csoportban legfeljebb tizenkét gyermek nevelhető, gondozható, kivéve, ha a bölcsődei csoportban 

a) valamennyi gyermek betöltötte a második életévét, vagy 

(2) Az (1) bekezdés a) pontja szerinti esetben, a bölcsődei csoportban legfeljebb tizennégy gyermek 

nevelhető, gondozható. 

A csoportbeosztás alapelvei 

o Mivel egy bölcsődei csoportunk van a jelentkező gyermekek meghatározzák a csoport 

összetételét. Így gyakran előfordulhat a vegyes életkorú csoport. 

o Ha lehetőségünk van, az alcsoportok kialakításánál törekszünk: 

o A homogén csoportok szervezésére. A gyermekek életkora, egyéni fejlettségi szintje ebben a 

korban nagy eltérést mutathat. Bölcsődés korban néhány hónapnyi életkori eltérés is jelentős 

napirendi különbséggel jár. Az idősebb gyermek játékkészlete, játszó területe biztonsági 

szempontok miatt leszűkülhet. 

o A bölcsődei csoport játszóudvara és fürdőszobája alkalmas a legfiatalabb gyermekek ellátására 

(10-18 hó) is. 

o A felvételkor a szülők kérését a kisgyermeknevelők – amennyiben a szakmai alapelvekkel nem 

ellentétes – figyelembe veszik, hiszen a kérés teljesítése a bizalom kialakulásában első lépés 

lehet.  

o Nálunk a gyermekek együtt is maradjanak az óvodás korig, így biztosított a hely állandóság, 

felmenőrendszer, saját kisgyermeknevelő. 

o A csoportban a nemek arányát a felvett gyermekek határozzák meg. 

o A bölcsődébe való jelentkezéskor a szülővel egyeztetjük a beszoktatás várható időpontját.  

o A csoportok feltöltöttsége év végi időszakra alakul ki.  
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Napirend 

Szakmailag jól kialakított módszertani elvek szerint zajlik a bölcsődei élet, a napi történések, 

tevékenységek sorrendje, ritmusa, melynek kerete a folyamatos és rugalmas napirend. A napirend 

kialakításával a gyermekek igényeinek, szükségleteinek kielégítését, a nyugodt, folyamatos gondozás 

feltételeit, annak megvalósítását kívánjuk biztosítani. A jól szervezett folyamatos napirend a 

kisgyermek számára könnyen kiismerhető, követhető, kiszámítható. 

A napirenden belül az egymást követő események (tisztálkodás, étkezés, alvás) a gyermek 

biztonságérzetét, jó közérzetét teremtik meg, hisz kiszámítható, hogy mi fog következni, és kiismeri 

magát az időben is. Ezzel teremtjük meg a gyermekek számára feltétlenül szükséges biztonságérzetet, 

kiszámíthatóságot, a tevékenység és az önállósodás lehetőségét. Arra törekszünk, hogy a családi 

nevelés és a bölcsődei nevelés összhangban legyen, harmonikusan egészítse ki egymást. Napirend 

áttekintő rendszerként működik a közösség életében, korcsoportonként és évszakonként változik, 

igazodik a bölcsőde nyitvatartási idejéhez, alkalmazkodik a gyermekek egyéni igényeihez, lehetőség 

szerint a gyermekek otthoni életritmusához is. A napirendet csoportonként és évszakonként készítik el 

a kisgyermeknevelők a csoportvezető kisgyermeknevelő irányításával.  

A napirenden belül, az egyes gyermekek igényeit úgy kell kielégíteni, hogy közben a csoportéletében 

is áttekinthető legyen a rendszer. A gyermekek tájékozódhassanak a várható eseményekről, felesleges 

várakozási idő nélkül. Ez biztosítja valójában a csoport belső nyugalmát is. A gondozás mellett 

törekszünk arra, hogy minél több idő jusson a gyermeknek az önálló szabad tevékenységek 

megélésére, azaz a játék tevékenységre. Ehhez igazodva készül el a kisgyermeknevelők munkarendje. 

A napirend kialakításának további feltételei, a személyi állandóság, a megfelelő tárgyi feltételek és 

eszközellátottság, a jó munkaszervezés, a bölcsődei dajkával összehangolt munka.  

A jó folyamatos napirend, ahol a tevékenységhez szükséges pedagógiai, pszichés, idői, fizikai 

feltétételek is optimálisak, a gyermek megtapasztalja, hogy a különböző tevékenységeket lehet 

jókedvvel, örömmel végezni. A bölcsődei napirend jól szervezett a bölcsődében, hiszen minden nap 

ugyanabban az időben, sorrendben végzik a nevelési-gondozási feladatokat. 

Folyamatos napirend kialakításának általános elvei 

o A gyermekközösségek napirendjében úgy kell az egész közösség szükségleteit és igényeit 

kielégíteni, hogy közben minden egyes gyermek igényeit messzemenően figyelembe vegyék.    

o A gyermek bölcsődei napirendjének kialakításánál az otthoni körülményekkel és eseményekkel 

is számolnunk kell. Arra törekszünk, hogy a gyermek bölcsődei és otthoni napirendje 

összhangban legyen.   
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o A gyermek szükségletei és igényei együtt változnak életkorával, fejlődésével (pl. 

csecsemőkortól nő az ébrenléti idő, csökken az étkezések száma, változik a gyermek mozgása, 

módosul játékigénye, stb.), így a szükségletek, igények kielégítési módjának is az életkornak 

megfelelően változnia kell. Külön kell tehát kialakítani a csecsemő, a tipegő, valamint a 

nagycsoport napirendjét.   

o A napirend kialakításánál ügyelünk arra, hogy ne legyen felesleges várakozási idő. 

o A csoportok napirendje az év folyamán is módosul egyrészt a gyermekek fejlődésével, s így 

szükségleteik változásával, másrészt pedig az évszakoknak megfelelően. 

o  Egyéb körülmények is szükségessé tehetik a napirend módosítását. A csoportok napirendje 

tehát nem statikus, hanem azt a szükségleteknek megfelelően rugalmasan kell változtatni, de 

soha nem ötletszerűen, hanem mindig körültekintő megfontolás és megbeszélés alapján. 

o Figyelembe kell venni a bölcsőde nyitva tartását, tehát a reggeli nyitás és a délutáni zárás 

időpontját. 

 

A bölcsődei csoportunk napirendje 

6:00 – 8:00 Reggeli érkezés, gyermekek fogadása, kötetlen játék, meghitt 

beszélgetések  

8:00 – 8:30 Reggeli 

8:30 – 10:00  Játék a szobában, játszókertben 

10:00 - Tízórai 

10:00 – 11:30 Játék játszókertben, rossz idő esetén szobában, fürdőszoba használat 

11:30 – 12:15 Ebéd 

12:15 – 15:00 Pihenés, alvás, fürdőszoba használat 

15:00 – 15:30 Uzsonna 

15:30 – 17:00 Játék, folyamatos hazaadás 
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Pelenkaváltás, szobatisztaságra nevelés  

Pelenkaváltás 

A bölcsődében a gondozás része a pelenkázás.  A gyermekek pelenkázásához egyszer használatos saját 

pelenkát használunk.  A napi üteme rendszeresen, illetve szükség szerint történik, mely a napirend 

része. Reggelente szükség szerint, ebéd előtt és alvás után minden pelenkás gyermeket tisztába 

teszünk. A székletes pelenkát azonnal kicseréljük. A gyermek igényei és fejlettsége szerint mindezt a 

pólyázón fektetve vagy állva végezzük. Csak az enyhén vizeletes gyermeknél használunk törlőkendőt 

az alsó test törlésére. A vizeletes és székletes gyermekeknél a folyóvizes lemosást alkalmazzuk. A 

folyóvizes lemosás tisztább, és kellemesebb komfortérzést ad. A lemosás alatt lehetőséget biztosítunk 

a vízzel való ismerkedésre, és az együttműködésre. A személyes kapcsolat kialakítása fontos, egyéni 

igényeket, szokásokat mindig figyelembe vesszük, mert ez segíti a bizalom-szeretet létrejöttét. 

A szobatisztaság 

 kialakulását a gyermek pszichoszomatikus fejlettségi foka és az együttműködési készsége szabja meg. 

Ez egy komoly lépés a kisgyermek szociális fejlődésében. A pelenkázás a gondozás része. Amikor a 

kisgyermeknevelő többször tapasztalja, hogy a gyermek pelenkája száraz - a gyermek egyéni 

fejlettségének figyelembe vételével – felkínálja a lehetőséget szükségleteinek elvégzésére, bilit vagy a 

WC-t ajánl. A kisgyermek eldöntheti, hogy használni szeretné e valamelyiket, vagy sem.  Az otthon bilit 

használó gyermekek a bölcsődében is bilit használhatnak, a gyermekvécét, mint lehetőséget ajánljuk 

fel. A WC-papír használatát a fiúknak is ajánljuk, a kislányoknak a törlést a kisgyermeknevelő segíti. A 

szobatisztaság kialakulását nem sürgetjük, tiszteletben tartjuk az egyéni érési tempót. A 

szobatisztasággal a célunk a kulturhigiénés szokások kialakítása, a gyermeki aktivitás, önállósodás 

elősegítése és a testséma kialakítása. Az idegrendszeri, pszichoszomatikus fejlettség, együttműködési 

készség alapján minden gyermek szobatiszta lesz.    

Kézmosás arcmosás 

Testünk tisztasága nem csak elégedettséget, és jó érzést ad, hanem a betegségek megelőzésében is 

szerepe van. Az alapvető tisztasági szokások kialakítását már kisgyermek korban el kell kezdeni. Fontos 

feladatunk a helyes kézmosás tanítása. Lényeges, hogy elegendő időt szánjuk a mozdulat 

begyakorlására. A kézmosást, törülközést személyes példaadással is segítjük. 

Játék, egyéb tevékenység folyamán a gyerekek keze gyakran piszkos lesz, ezért rendszeresen kezet 

mosunk. A bölcsődébe érkezéskor a gyermekek a szülők felügyelete mellett mosnak kezet. A 

gyermekek mindig kezet mosnak pelenkacsere és a WC használat után. A mosakodáshoz folyékony 

szappan áll rendelkezésre. Egész alakos tükröket használunk a fürdőszobákban. A tükör előtti 

fésülködés a mozdulatok gyakorlása mellett, a testséma kialakulása, a saját test jellemzőinek 

megismerése szempontjából is fontos. 
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Fogápolás  

A fogszuvasodás megelőzése érdekében fontosnak tartjuk a fogápolás, a helyes szájöblítés, a 

fogmosási technika megismertetését, elsajátítását a bölcsődés korban. Célunk az egészséges 

fogfejlődés fenntartása, a fogazat védelme, a fogmosás igényének kialakítása. A rágás érdekében 

rendszeresen adunk nyers kerti zöldségeket, gyümölcsöket. 

Öltözködés 

A vetkőzés és öltözés igénye a kisgyermekkor kezdetén jelentkezik, a végére teljes önállóságot ér el a 

gyermek. A csecsemőnél kialakult együttműködésből szinte észrevétlenül lesz önálló a kisgyermek, ha 

a felnőtt kellő türelemmel és következetességgel segíti a folyamatot. Elegendő időt biztosítunk a 

gyermekeknek az öltözésre, vetkőzésre. Segítjük, figyelemmel kísérjük a tevékenységet, így elkerüljük, 

hogy a ruhát, cipőt stb. helytelenül vegye fel, kényelmetlen legyen számára vagy elmenjen a kedve a 

további együttműködéstől. Az öltözködéssel az esztétikai érzéket, az igényességet fejlesztjük. A 

gombolást, fűzést játék közben is gyakorolhatják. A kisgyermeknevelők feladata, hogy napirendben 

elegendő időt hagynak a gyermekeknek az önállósodásra. 

Alvás, pihenés 

A csecsemő zavartalan fejlődésének egyik alapvető feltétele az életkornak megfelelő tartalmú alvás, 

pihenés. Az alvásban egyéni különbségek mutatkoznak. Gyermekeinknek biztosítjuk a nyugodt alvás 

feltételeit. A gyermekek életkoruktól függően kiságyban, egymásra rakható fektető ágyon (WESCO) 

pihennek, állandó alvó helyükön. Ha lehetőségek adottak (fedett terasz, ágyakra polifoam, hálózsák, 

kinti takarók) a teraszon történő altatás is megvalósítható. A zavartalan alvás feltétele a 

kisgyermekkorban is a nyugalom. Egyéni bánásmóddal, testközelséggel, simogatással, halk énekkel, 

mesével segíti az elalvást a kisgyermeknevelő. Alkalmazkodunk a gyermekek egyéni alvási szokásaihoz. 

Pl: cumi, kedvenc kendő, maci stb. használata. A kisgyermeknevelők a gyermekekre folyamatosan 

felügyelnek, a síró gyermeket megnyugtatják. Szobában való ébredés után csendes képeskönyv 

nézegetésre van lehetőség, ügyelve arra, hogy a korán ébredők a még alvókat ne zavarják. A teraszon 

való alvás után, ébredéskor a gyermekek a csoportszobába játszhatnak tovább. 

Egyéni igények, szükségletek 

Ahhoz, hogy minden gyermek nyugodtan és eleget aludjon, lehetővé kell tenni, hogy egyéni igényeinek 

megfelelően pihenhessen, ha fáradt. A csecsemőn észre kell venni az elfáradás kezdeti jeleit és ennek 

megfelelően naponta többször is ágyba kell tenni, de a fáradékonyabb nagyobb gyermek számára is 

lehetővé kell tenni, hogy a napirendbe iktatott alvásidőn kívül pihenhessen. Nyugodtan aludni csak az 

a gyermek tud, akinek jó az általános közérzete, aki biztonságban érzi magát, s aki ébrenléti idejét 

derűs aktivitással tölti. Tehát a derűs aktivitás érzelmi, tárgyi és szervezési feltételei egyúttal a nyugodt 

alvás feltételeinek a megteremtéséhez is szükségesek. 
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Levegőzés 

Az egészséges csecsemő és kisgyermek számára a szabad levegőn való tartózkodás éppen olyan fontos, 

mint a megfelelő táplálék. A levegőztetés időpontja, mértéke az évszaknak, időjárási viszonyoknak, 

gyermekek életkorának megfelelően van megválasztva. A levegőztetés fontos szervezési feladat. A 

kisgyermeknevelőnek a napirend helyes megszervezésével lehetőséget kell nyújtania arra, hogy 

évszaktól és időjárástól függően a gyermekek minél több időt tölthessenek a szabad levegőn. Ezt 

kétféle módon valósíthatja meg: egyrészt a levegőn való altatással, másrészt a játszókertben történő 

szabad játék illetve mozgáslehetőség biztosításával. Ezzel elérhető, hogy a levegő, illetve a napsugárzás 

összetevői jótékonyan befolyásolják a gyermek egészséges fejlődését. 

A mi éghajlatunk mellett a csecsemőket és a kisgyermekeket általában mindig – télen-nyáron egyaránt 

– kivihetjük és bizonyos ideig kint lehetnek a szabadban. 

A szabadban való levegőztetés csak akkor mellőzhető, ha kánikula, vagy eső, erős havazás, orkánszerű 

szél, sűrű köd, vagy rendkívüli hideg (-5°C) van.  

Étkezés 

Feladatunk a bölcsődés korú gyermekek napközbeni étkeztetése, a korszerű minőségi táplálkozási 

alapelvek figyelembevételével. A bölcsődei csoportban napi négyszeri étkezést biztosítunk: reggelit, 

tízórait, ebédet és uzsonnát 

A rendszeres étkeztetést biztosító, szervezett élelmezési ellátás keretében szolgáltatott élelmiszerekre 

vonatkozó táplálkozás egészségügyi előírások tekintetében figyelembe vesszük a bölcsődés korcsoport 

étkeztetéséről szóló, 37/2014. (IV. 30.) EMMI rendelet – a közétkeztetésre vonatkozó táplálkozás – 

egészségügyi előírásokról – előírásait. A rendeletben foglaltaktól ünnepekhez kötődő tradicionális 

ételek készítésekor, illetve vallási okból el lehet térni. Valamint a 62/2011 (VI.30.) VM rendelet a 

vendéglátó-ipari termékek előállításának és forgalomba hozatalának élelmiszerbiztonsági feltételeiről 

szóló előírásait. 

Intézményünk saját főző konyhával működik, a HACCP minőségbiztosítási feltételeknek megfelelően.  

Az étlapok a szakmai előírásoknak megfelelően kerülnek kialakításra. Összeállításukért, az 

élelmezésvezető a felelős. A gyermekek életkorának és egyéni fejlettségének megfelelő étkezést, 

szükség esetén szakorvosi javaslat alapján, diétás étrendet biztosítunk, dietetikus közreműködésével. 

Az élelmi anyagok beszerzésének biztonságát beszállítói szerződések garantálják.  

Az ételek elkészítésénél minden esetben törekszünk a korszerű konyhatechnológiai eljárások 

betartására. Kiemelten fontosnak tartjuk a jó minőségű gyermekélelmezést, ezért rendszeresen, 

mindenre kiterjedő ellenőrzéssel kísérjük figyelemmel annak megvalósulását. Az ételsorok 

összeállításánál nagy gondot fordítunk az ételek változatosságára és színben való harmonizálására. 
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Ezeket, a szempontokat munkánk során következetesen és fokozottan szemelőt tartjuk. Nap, mint nap 

tapasztaljuk, hogy a bölcsődébe kerülő gyermekek szüleinek az egyik legtöbb gondot a gyermek 

étkezése okozza. 

Az egészséges életmódra nevelés része az egészséges táplálkozás. Fontos feladatunk a gyermekek 

táplálása, az önálló étkezés tanítása, a helyes étkezési szokások kialakítása. Eredményünk, ha örömmel, 

jó étvággyal fogyasztják az ételt. A gyermekek koruk és fejlettségük szerint, ölben vagy asztalnál ülve, 

gondozási sorrendben étkeznek. Mindig figyelembe vesszük az egyéni tempót is. Az étkezések azonos 

időben, kulturált körülmények között, kellemes légkörben zajlanak. Az ételt a kisgyermeknevelő 

megkóstolja, mielőtt odaadja, meggyőződik arról, hogy megfelel a gyermek igényeinek.  

A gyermekek játéktevékenységből érkeznek az asztalhoz, saját helyükre ülnek. A kisgyermeknevelő 

személyre szólóan terít és tálal. Az együttműködési szándék szerint bevonja a gyermekeket a 

folyamatba. Az étkezők mellett ülve biztosítja a nyugodt, zavartalan étkezést.  

A helyes étkezési szokások (alapos rágás, főzelék, hús, gyümölcs, zöldség fogyasztás) kialakítására is 

nagy hangsúlyt fektetünk. Az új ízeket fokozatosan vezetjük be, ösztönözzük, de nem kényszerítjük a 

gyermekeket az étel elfogyasztására. A szülőkkel információkat cserélünk a gyermek étkezési 

szokásairól. Az étkezésről a kisgyermeknevelő feljegyzést készít a gyermekek egyéni dokumentációiba. 

4.8. Az alapellátáson túli, családtámogató szolgáltatásaink 

A bölcsődei csoportunk az alapellátás elsőbbsége mellett családtámogató szolgáltatásokat szervez. A 

kisgyermekek és családjaik számára nyújtott szolgáltatások esetében kiemelten fontos elkülöníteni és 

meghatározni az alapellátás és a szolgáltatások különbözőségeit és jellemzőit.  

A jó minőségű szolgáltatás megvalósításához megfelelő személyi és tárgyi feltételeket biztosítunk. A 

szolgáltatási formák megvalósításánál figyelembe vesszük a bölcsődei nevelés alapelveit, 

különösképpen a koragyermekkori intervenció szemléletének befogadását. A szolgáltatások 

működtetésénél is kiemelt jelentőségű a kompetenciahatárok betartása. Az egyes szolgáltatások 

jellemzőit, az igénybevétel lehetséges módjait, valamint a díjazást egyértelműen megfogalmazva, 

írásban rögzítjük. 

Az alapellátáson túl az alábbi szolgáltatásokat nyújtjuk 

Kisgyermeknevelők, bölcsődeorvos, élelmezésvezető, óvodavezető, segítő szakemberek bevonásával. 

Tanácsadás 

A bölcsődei csoportunkban a 0-3 éves korú gyermekek nevelési-gondozási, étkezési gondok, diéta, 

eltérő ütemű fejlődés esetében szakemberek bevonásával, igény esetén nevelési, gondozása 

tanácsadást biztosítunk, előre egyeztetett időpontban.   A szolgáltatás ingyenesen igénybe vehető. 
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4.9. A fejlődés jellemzői bölcsődés kor végére  

A gyermekek többsége az érés, fejlődés, a családi nevelés és a bölcsődei nevelés eredményeként a 

bölcsődés kor végére elérik az óvodai élet megkezdéséhez szükséges fejlettséget. 

 

Az óvoda érettség jellemzői 

o Főtevékenysége a játék, aktív, tevékeny, szereti, amit csinál. 

o Képes kötődni, érzi, hogy szeretik, a közösséghez tartozik, családjának, társainak örül, a 

felnőtt - gyerek kapcsolaton túl, a gyerek-gyerek kapcsolatokban is biztonságban, jól érzi 

magát, szívesen játszik társaival. 

o Jól tájékozódik környezetében, ismeri a napi eseményeket, a csoportban kialakított 

szokásokat, szabályokat. 

o Kialakult én-tudata, én-képe pozitív. 

o Nyitott, érdeklődő, kíváncsi. Örömmel vesz részt új tevékenységekben. 

o Több területen önálló, élvezi önállóságát, a gyakorlást, kisebb segítséget igényel. 

o Tudomásul veszi, hogy nem teheti mindig azt, amit akar. 

o Képes a konfliktusokat, negatív érzéseket önállóan, vagy felnőtt segítségével feldolgozni. 

o Mozgása összerendezett, változatos mozgásformákat használ. Érzékeli teste térbe való 

elhelyezkedését, mozdulatai hatását. 

o Képes kifejezni magát, szabadon megnyilatkozik különböző területeken. Szavakkal fejezi 

ki szükségleteit. 

o Elsősorban beszéd útján tart kapcsolatot a felnőttekkel és a gyerekekkel. 

o Szobatiszta, alváshoz sem használ pelenkát. Büszke arra, hogy nem használ pelenkát. 

o Együttműködik a felnőttekkel, szívesen segít, kisebb feladatokat teljesít. 

 

A gyermekek egészséges fejlődés esetén is jelentős egyéni különbségeket mutatnak. Az intézmények, 

a család, bölcsőde és óvoda együttműködése fontos a gyermek zavartalan fejlődése és az óvodai 

adaptáció érdekében. 
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„A gyerek mindig a jelenben él.” / Csukás István/ 

5.  A GYERMEKEKRŐL VEZETETT DOKUMENTÁCIÓ 

A bölcsődei csoportunk a gyermek fejlődésének nyomon követése, a fejlődési folyamat alakulásáról 

való tájékozódás céljából az egyes módszertani javaslatokban megfogalmazott módon dokumentációt 

vezet. A dokumentáció vezetése, az abban szereplő adatok, információk felhasználása a gyermek 

fejlődésének segítése, a hátrányos helyzetű gyermekek esetében a hátrányoknak és 

következményeiknek enyhítése érdekében történik.  

A dokumentáció vezetésénél fontos szempontok 

o a tárgyszerűség (objektivitás),  

o a validitás (a szempontok, kategóriák, kritériumok stb. alkalmasak annak a helyzetnek, 

folyamatnak a jellemzésére, amelyre használják őket),  

o a hitelesség,  

o az árnyaltság, 

o a rendszeresség, ill. a folyamatosság. 

 A kisgyermeknevelő által vezetett kötelező dokumentumok és azok tartalmi jellemzői 

A dokumentáció képet ad a kisgyermeknevelő szakmai ismeretéről, lelkiismeretes munkájáról. 

Jelentősége abban is megnyilvánul, hogy a gyermek fejlődésének regisztrálása közben a szakmai 

igényességet is emelheti, hiányzó ismeretek pótlására ösztönöz. A dokumentáció vezetéséhez kérjük a 

szülők hozzájárulását, a rögzítetteket kérésre a szülőknek megmutatjuk. A személyiségi jogokat a 

legmesszebb menőkig figyelembe vesszük.  

A kisgyermeknevelők kötelesek rendszeresen vezetni a gyermekkel kapcsolatban az családi füzetet, 

amely a szülők számára hasznos információkat tartalmaz a gyermek fejlődéséréről, bölcsődei 

viselkedéséről. A szülőnek lehetősége van a füzetben leírtakkal kapcsolatban visszajelzést írni a 

kisgyermeknevelő számára, valamint bármilyen szakmai kérdés feltételére.  

 

Dokumentációnk 

o Csoportnapló 

 Bölcsődei csoportnapló napi vezetése kötelező. Ebbe a naplóba a részeknek megfelelően, 

értelemszerűen kell beírni a nevelés-gondozás feladatát, tervezését, értékelését. Tartalmazza 

a gyermekcsoport napi életének főbb történéseit, csoportba felvett gyermekek nevét, jelöli a 
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megjelent és hiányzó gyermekeket, a  napi étrendet, az aktuális eseményeket a 

gyermekcsoportban, minden olyan történést, ami az egyes gyermek vagy a csoport életét 

befolyásolja. A kisgyermeknevelőknek naponta és műszakonként be kell írni az eseményeket, 

nem lehet utólag dokumentálni.  

o Gyermek-egészségügyi törzslap 

A gyermek felvételével indul és a gyermek bölcsődéből való kimaradásával zárul. Tartalmazza 

a gyermek és szülők adatait, valamint a nevelésével, gondozásával, egészségével kapcsolatos 

feljegyzésekre ad lehetőséget (anamnézis, oltások, fertőző betegségek, stb.). A felvételi-, 1-2-

3 éves státuszlap, a fejlődési táblákat (fejlődési tábla - étkezés, öltözködés, mosakodás, 

szobatisztaság, nagymozgások fejlődése, értelmi fejlődés, hangadás és beszédfejlődés 

rögzítésére, percentill tábla (hossz növekedés és a súlygyarapodás dokumentálására).  

o Fejlődési napló 

Minden gyermeknek külön tartalmazza a bölcsődei élete során a fejlődése állomásait. Az első 

találkozás az első bejegyzés, melyet a családlátogatás és a beszoktatás idejére vonatkozó 

bejegyzések követnek. A gyermek 1 éves koráig havonta, később negyedévente kell a 

kisgyermeknevelőnek vezetni az értelmi-, a mozgás-, a beszédfejlődésre, a szociális 

kapcsolatok alakulására, az önellátásra vonatkozó részeket, nagyobb eseményeket.  

o Családi füzet  

A család és bölcsőde kapcsolattartásának igen fontos formája. A szülő tájékoztatást ad a 

gyermeke életének korábbi időszakáról, fejlődéséről, otthoni szokásairól.  

A kisgyermeknevelő minden olyan lényeges eseményről ír, ami a gyermekkel a bölcsődében 

történt. Ide jegyzi be a gyermek fejlődésében tapasztalt változásokat (pl. szobatisztaság, 

beszéd, mozgás, játékfejlődés). Használata folyamatosan történik. Az optimális, ha a 

kisgyermeknevelőn kívül a szülő is folyamatosan ír a családi füzetbe, így tájékoztatja az otthoni 

történésekről a bölcsőde dolgozóit. Vezetése rendszeresen történik. Negyedévente 

összefoglalót kell készíteni a kisgyermeknevelőnek a gyermek fejlődéséről és a családi füzetben 

a szülő tájékoztatására. 

 

Ellátásról vezetett dokumentációk: 

o személyi nyilvántartás vezetése a Gyvt. 139.§ alapján, 

o napi jelen és távolmaradás kimutatása 328/2011. Korm. rendelet alapján, 

o gyermekétkeztetés igénybevételének dokumentálása 
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Az étkezésben résztvevő gyermekek nyilvántartását naponta vezetjük.  

Külön nyilvántartás készül a kedvezményben részesülőkről. 

o Napi jelentés kimutatás TAJ alapú központi nyilvántartás (KENYSZI) 

A naponta gondozásban résztvevő gyermekek nevét rögzítjük (adatszolgáltatás, 

           időszakos jelentés, önellenőrzés). A feladat felelőse az élelmezésvezető.  

Az adatszolgáltatás ellenőrzését az E képviselő végzi.  

/A bölcsődei normatíva igénylésének alapja./ 

 

6.  AZ ELLÁTÁSUNK IGÉNYBEVÉTELÉNEK MÓDJA 

A felvételünk rendje 

A bölcsődei nevelési év szeptember 1-jétől a következő év augusztus 31.-ig tart. A bölcsődei ellátásunk 

igénybevétele - a bölcsődei felvétel - egész évben folyamatos. 

A felvétel önkéntes, kérelemre történik, melyet a gyermek törvényes képviselője terjeszthet elő. 

A gyermek bölcsődébe történő felvételét a szülő hozzájárulásával  

o a körzeti védőnő, 

o a házi gyermekorvos, vagy a háziorvos,  

o szociális és gyermekjóléti központ, 

o gyermekjóléti szolgálat,  

o a gyámhatóság is kezdeményezheti.  

A bölcsődében a gyermek húsz hetes korától harmadik életévének, fogyatékos gyermek az hatodik 

életévének betöltéséig, illetve annak az évnek a december 31-ig vehető fel, amelyben a gyermek a 

harmadik életévét, a fogyatékos gyermek az hatodik életévét betölti. 

A bölcsődei alapellátást a gyermekek védelméről és gyámügyi igazgatásról szóló 1997. évi XXXI. törvény 

41. §. értelmében azon családok gyermekei vehetik igénybe, ahol a szülők dolgoznak, munkaerő piaci 

részvételt elősegítő programban, képzésben vesznek részt, betegségük vagy egyéb ok miatt gyermekük 

napközbeni ellátásukról nem tudnak gondoskodni.  

A bölcsődei csoportunk ellátási területe, Úrhida közigazgatási határa. A felnőtt és gyermek személyes 

gondoskodást nyújtó ellátásról szóló Önkormányzati rendelet alapján a bölcsődei csoportunk ellátását, 

azon a szülők gyermekei vehetik igénybe, akik: 

- Úrhidai lakcímmel rendelkeznek, 

- Úrhida érdekében közfeladatot ellátó munkavállalók 

- Úrhidán munkát vállaló szülők. 
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Ha van szabad férőhely, akkor a szolgáltatói nyilvántartásban szereplő férőhelyszám legfeljebb 25%-a 

erejéig, a bölcsőde ellátási területén kívül lakóhellyel, ennek hiányában tartózkodási hellyel rendelkező 

gyermek ellátását (Gyvt.94.§.(5a) bekezdése alapján) biztosítjuk, amennyiben a szülő Úrhidán dolgozik.  

A bölcsődei felvétel során előnyben kell részesíteni azon gyermekeket: 

- akik, rendszeres gyermekvédelmi kedvezményre jogosultak, 

- akit, egyedülálló szülője nevel, 

- ahol, a családban három vagy több gyermeket nevelnek, 

- akit védelembe vettek. 

A beiratkozás az Intézményben történik, formanyomtatványon.  Jelentkezéskor a szülőt tájékoztatjuk 

a felvételhez szükséges dokumentumokról, beszoktatás módjáról, bölcsődei szokásokról. A kérelmet 

az intézményvezetőnek kell benyújtani. Szeptemberre jelentkező gyermekek felvételéről az 

intézményvezető, a döntés előtt egyeztet a védőnőkkel, a gyerekjóléti szolgálattal, melyen a fenntartó 

képviselője is részt vesz.  

A felvételi kérelmek elbírálásának rendje (jogosultsági feltételek):  

1. Az a gyermek, aki után a szülő rendszeres gyermekvédelmi kedvezményre jogosult. 

2. Az a gyermek, akit egyedülálló szülő nevel. 

3. Az a gyermek, akinek családjában 3 vagy több gyermeket nevelnek és a törvényes képviselője 

igazolja, hogy munkaviszonyban vagy munkavégzésre irányuló egyéb jogviszonyban áll.  

4. Az a gyermek, akinek – a törvényes képviselője státuszától függetlenül – a fejlődése érdekében 

állandó napközbeni ellátásra van szüksége (hivatkozva a Gyvt. 41.§ (2) bekezdés a) pontjára. 

5. Az a gyermek, akinek a szülője, gondozója (törvényes képviselője) szociális helyzete miatt az 

ellátásról nem tud gondoskodni (hivatkozva a Gyvt. 41.§ (2) bekezdés c) pontjára). 

6. Az a gyermek, akinek szülője orvosilag igazolt betegsége miatt az ellátást biztosítani nem, vagy csak 

részben tudja. 

7. Az a gyermek, akinek mindkét törvényes képviselője dolgozik. 

8. Az a gyermek, akinek szülője, gondozója nappali tagozatos iskolarendszerű képzésben vesz részt. 

 

A felvételről vagy az elutasításról a szülők írásbeli értesítést kapnak. A felvétel elutasításával szemben 

a szülőnek fellebbezési joga van. Kérelmét a fenntartó felé a kézhezvételtől számított nyolc napon belül 

nyújthatja be. A felvételi kérelmek benyújtása a megüresedett férőhelyekre folyamatos. 
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7.  A BÖLCSŐDEI ELLÁTÁSUNKRÓL VALÓ TÁJÉKOZTATÁS 

7.1. A Házirendünk tartalma és szerepe 

A Házirendünk célja: olyan szabályok megfogalmazása, érvényesítése, amelyek biztosítják a 

gyerekek nyugodt, biztonságos bölcsődei életét, a gyermekközpontú nevelőmunkát és az intézmény 

törvényes működését. 

Házirendünk a törvényben meghatározott keretek között tartalmazza az általános tudnivalókat, az 

ellátás, szolgáltatás leírását, a fizetendő térítési díjat, a hiányzások esetén a teendőket, az ellátás 

megszűnésének módját, a kapcsolattartás-, együttműködés lehetőségeit, gyermekek és felnőttek 

jogai gyakorlásának és kötelességei teljesítésének szabályait, az érdekképviseleti lehetőségeket, 

közzétételét.  

A házirendet a szülői fórum elnöke véleményezi, aláírásával ellátja. A bölcsődei csoportunkban a 

házirend az első csoportos szülői értekezleten ismertetésre kerül, valamint mindenki által jól látható 

helyen ki van függesztve. 

A házirendnek fontos szerepe van az ellátók, az ellátottak és szüleik jó kapcsolatának 

kiépítésében és megtartásában. 

7.2. A szülők tájékoztatása 

Az ellátásról szóló tájékoztatás 

Az ellátás igénybevételének lehetőségeiről a szülők tájékozódhatnak az intézményrendszer és a 

bölcsőde honlapján, szórólapokból a házi gyermekorvosi rendelőben, a védőnői fogadó órákon. 

Pedagógia Szakszolgálatnál, családsegítő- és gyermekjóléti szolgálatnál, valamint minden év 

márciusában/áprilisában a Nyílt napokon.  

Bölcsődénkben a beiratkozás utáni felvétel során az ellátásról a szülők tájékoztatást kapnak szóban 

a „Bölcsőde kóstolgatón”(első interjú – személyes beszélgetés, szülőcsoportos értekezlet), és 

írásban (házirend, szórólap).  

A tájékoztatás tartalmazza az ellátás tartalmát és feltételei, az intézmény által vezetett és az adott 

gyermekre vonatkozó nyilvántartásokat, valamint az azokba történő betekintés módját, a család és 

a bölcsőde kapcsolattartásának formáit, a házirendet, a panaszjog gyakorlásának módját, jogokat és 

az érdekképviselet működését, az érték és vagyonmegőrzés módját, a fizetendő személyi térítési 

díjat.  

A tájékoztatást követően az ellátásra jogosult gyermek törvényes képviselője megállapodást köt az 

intézménnyel. Ebben nyilatkozik, hogy az általa megadott személyes adatok a valóságnak 
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megfelelnek, és ha abban változás áll be azt köteles jelezni. A megállapodás aláírásával igazolja, hogy 

a tájékoztatást megkapta.  

Az indirekt tájékoztatási formák jól kiegészítik a direkt kapcsolattartási formákat. Az írásbeli 

tájékoztatók, hirdetőtáblák, honlap, szórólap, közösségi oldalakon való megjelenések lehetőséget 

adnak az ismeretterjesztésre.  

Fontos számunkra, hogy a szükséges információk eljussanak az ellátásunkat igénylő családokhoz. A 

tájékoztatást széles körben próbáljuk rendszeresen eljuttatni. 

A bölcsődei ellátásunkról szóló tájékoztatás helyi módja 

Honlapon – Az intézmény honlapja a világháló segítségével elérhetővé válik minden kisgyermekes 

család számára. Így azok a családok is képet kaphatnak az intézményről, akiknek gyermekük még nem 

a bölcsőde gondozottja, de esetleg szándékukban áll az intézmény szolgáltatásait igénybe venni. A 

honlapon szerepel az intézmény elérhetősége, fontosabb adatai, bemutatkozó anyaga, szakmai 

programja, minden aktualitás, ami a napi életet érinti (www.ovoda.urhida.hu). 

Faliújságon - a gyermeköltözőkben, faliújságokon elhelyezett információkkal tájékoztatjuk a szülőket, 

a bölcsődei csoportunkat érintő fontosabb hírekről, az aktuális eseményekről, melyek mindegyike 

szintén a tájékoztatás, információadás, kapcsolatépítés, fenntartás és segítségnyújtás jegyében zajlik.  

Itt kerül elhelyezésre a bölcsőde házirendje, az intézményrendszerünkön belüli és kívüli segítő 

szakemberek elérhetősége, gyermekjogi képviselő elérhetősége, intézményi térítési díjak összege, 

szülői fórum tagok elérhetősége, a heti étlap, befizetések időpontja, a nevelési év rendje és minden 

egyéb aktuális információ, ami a gyermekek, ellátását érinti és segíti. 

Szórólapokon keresztül, melyet helyben kapnak az érdeklődők és eljuttatunk a védőnőhöz,  

Gyermekjóléti Szolgálathoz, gyermekorvosi rendelőbe, stb. 

Közösségi oldalakon történő tájékoztatással. 

 

 

 

 

http://www.ovoda.urhida.hu/
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8. AZ IGÉNYBEVEVŐK ÉS A MUNKATÁRSAINK JOGAI ÉS AZOK VÉDELME 

Az ellátást igénybe vevőt megilleti:  

o a személyes adatainak védelme,  

o a magánéletével kapcsolatos titokvédelem, 

(egészségi állapota, személyes körülményei, 

jövedelmi viszonyai, szociális rászorultság), 

panasztétel joga.  

Gyermekek és szülők jogainak védelmével kapcsolatos szabályok 

A gyermekek alapvető jogait és kötelességeit „A gyermekek védelméről és a gyámügyi igazgatásról” 

szóló 1997. évi XXXI. törvény szabályozza.  

A bölcsődei nevelés a családi neveléssel együtt, azt kiegészítve szolgálja a gyermek fejlődését. 

Tevékenységét a vonatkozó gyermeki és szülői jogok es kötelességek figyelembe vételével végzi. 

 

8.1. A gyermekeink jogai 

A gyermek joga, hogy 

o Segítséget kapjon a saját családjában történő nevelkedéséhez, személyiségének 

kibontakoztatásához, a fejlődését veszélyeztető helyzet elhárításához, a társadalomba való 

beilleszkedéshez. 

o A fejlődésére ártalmas környezeti és társadalmi hatások, valamint az egészségére káros szerek 

ellen védelemben részesüljön. 

o Emberi méltóságát tiszteletben tartsák, a bántalmazással – fizikai, szexuális vagy lelki erőszakkal –

, az elhanyagolással szemben védelemben részesüljön. 

o A hátrányos megkülönböztetés minden formájától mentes nevelésben-gondozásban részesüljön. 

o A lelkiismereti és vallási szabadsághoz. 

o Nemzetiségi, etnikai és kulturális hovatartozás tiszteletben tartásához. 

 

A gyermeki jogok védelme 

o A gyermeki jogok védelme minden olyan természetes és jogi személy kötelessége, aki a gyermek 

nevelésével, oktatásával, ellátásával, törvényes képviseletének biztosításával, ügyeinek 

intézésével foglalkozik. 

o Gyermekjogi képviselő ellátja a gyermek törvényben meghatározott jogainak védelmét, 

érvényesítését. 
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8.2. A szülők jogai 

A szülő joga, hogy 

o Megválassza az intézményt, melyre gyermeke nevelését-gondozását bízza. 

o Megismerhesse a gyermekcsoportok életet. 

o Megismerje a nevelési-gondozási elveket. A bölcsődelátogatás, a családlátogatás, a szülővel 

történő fokozatos beszoktatás és a napi találkozások biztosítják, hogy a szülők megismerjék a 

bölcsődei nevelés-gondozás elveit és gyakorlatát, a kisgyermeknevelő pedig, a szülő 

segítségével megismeri a gyermek egyéni igényeit, szokásait. 

o Tanácsot, tájékoztatást kérjen és kapjon a kisgyermeknevelőtől. 

o Véleményt mondjon, illetve javaslatot tegyen a bölcsőde működésével kapcsolatban. 

o Megismerje saját gyermeke ellátásával kapcsolatos dokumentumokat. 

 

A szülő kötelessége, hogy 

o A gyermek szülője jogosult és köteles arra, hogy gyermekét családban gondozza, nevelje, és a 

gyermeke testi, értelmi, érzelmi és erkölcsi fejlődéséhez szükséges feltételeket, valamint az 

oktatásához és az egészségügyi ellátásához való hozzájutást biztosítsa. 

o A gyermeke ellátásában közreműködő személyekkel és intézményekkel együttműködjön. 

o A fizetendő térítési díjat időben rendezze. 

o Az intézmény házirendjét betartsa. 

o Gyermeke jogainak érvényesítése érdekében a szükséges intézkedéseket megtenni. 

8.3. Az Érdekképviseleti Fórum működése 

A bölcsődei ellátásunk során tilos a hátrányos megkülönböztetés az ellátást, igénybe vevőt megilleti a 

személyes adatainak védelme, joga van az intézmény működésével, gazdálkodásával kapcsolatos 

legfontosabb adatok megismeréséhez.  

A bölcsődei csoportunk különös figyelmet fordít a gyermeki, szülői jogok érvényesülésére, 

tájékoztatással, érdekképviselettel. 

 

A gyermekek napközbeni ellátása keretében a bölcsődei ellátásban részesülők jogainak és érdekeinek 

érvényesítését elősegítő Érdekképviseleti Fórum működik a Gyvt. 35-36.§ - a alapján. 
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Az Érdekképviseleti Fórum célja a mélyebb megbeszélést igénylő szülő és kisgyermeknevelő közti 

konfliktus megoldása. A szülők érdekeit szülőcsoportos beszélgetéseken demokratikus formában 

megválasztott képviselőik védik. 

Az Érdekképviseleti Fórum tagjai 

o az ellátásban részesülő gyermekek szülei vagy más törvényes képviselői közül  

(a csoportból 3 fő szülő) 

o a bölcsődei csoport dolgozói közül ( 1 fő ) 

o a fenntartó képviseletében (1 fő).  

 

Az Érdekképviseleti Fórum feladatkörében eljárva:  

 

o megvizsgálja az elé terjesztett panaszokat,  

o dönt a hatáskörébe tartozó ügyekben,  

o intézkedést kezdeményezhet a fenntartónál, az intézmény szakmai ellenőrzését ellátó 

kormányhivatalnál,  

o véleményt nyilváníthat az intézmény vezetőjénél a gyermeket érintő ügyekben,  

o javaslatot tehet az intézmény alaptevékenységével összhangban végzett szolgáltatások 

tervezéséről, működéséről, valamint az ebből származó bevételek felhasználásáról,  

o egyetértési jogot gyakorol az intézmény házirendjének jóváhagyása tekintetében.  

A gyermek szülője, vagy más törvényes képviselője, továbbá a gyermekek érdekeinek védelmét ellátó 

érdekképviseleti és szakmai szervek panasszal élhetnek a fórumnál:  

o az intézményi ellátást érintő kifogások orvoslása érdekében,  

o a gyermeki jogok sérelme, valamint,  

o az intézmény dolgozóinak kötelezettségszegése esetén.  

 

8.4. A munkatársaink jogainak védelme 

Az intézményünk közalkalmazottai körében csak olyan személy állhat alkalmazásban, akivel szemben 

nem áll fenn „A gyermekek védelméről és a gyámügyi igazgatásról szóló 1997. évi. XXXI. törvény„ kizáró 

tényezője. A szolgáltatásokat végzők közfeladatot ellátó személynek minősülnek. A személyes 

gondoskodást végzők jogainak védelme a mindenkor hatályos Munkatörvénykönyv, és a KJT alapján 

történik.  
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A személyes gondoskodást végző személyek esetében a munkavállalót megilleti: 

o Hogy a munkavégzéshez kapcsolódó megbecsülést megkapják, tiszteletben tartsák emberi 

méltóságukat és személyiségi jogaikat, munkájukat elismerjék. 

o A munkáltató megfelelő és biztonságos munkavégzési körülményeket biztosítson számukra. 

o A munkatársaink joga, hogy a szakmailag elfogadott módszerek közül - a hatályos jogszabályi 

keretek között - szabadon válassza meg az adott esetben alkalmazandó beavatkozási formát. 

o Különös védelem illeti továbbá a várandós anyát és a kisgyermeket nevelő anyát. A dolgozók 

érdekeinek figyelembe vétele nem befolyásolja hátrányosan a bölcsődei ellátásban, valamint 

alapellátáson túli szolgáltatásokban résztvevő kisgyermekek érdekeit. 

A gyermekvédelmi feladatokat az intézményben gyermekvédelmi felelős látja el.  

Ha a bölcsődei csoportunkban bármilyen gyermeket, veszélyeztető problémát észlelünk, az 

intézményvezetővel együtt koordinálja a gyermekvédelmi munkát. A gyermekvédelmi felelős 

személyéről, elérhetőségéről a szülőket a nevelési év elején tájékoztatjuk. 

Tevékenységünk célja, hogy segítséget nyújtsunk a családoknak szociális és pedagógiai területen 

gyermekük neveléséhez. Segítünk minden hátrányos helyzetű, halmozottan hátrányos helyzetű 

és/vagy veszélyeztetett gyermeket, a problémát kiváltó ok/ feltárására vonatkozóan: megfelelő 

információk gyűjtésével (családlátogatás, egyéni beszélgetés, megfigyelés), helyi sajátosságok, 

környezeti adottságok ismeretével, nevelési hiányosságok felmérésével, anyagi problémák (rossz 

lakáshelyzet, alacsony jövedelem stb.), egészségügyi gondok feltárásával (betegség).  

A feltárt problémáknak megfelelően együttműködünk a családokkal, családsegítő- és gyermekjóléti 

szolgálattal és minden olyan intézménnyel, aki segítségére lehet a családnak, azon keresztül a 

gyermeknek. 

 

9.  A MUNKATÁRSAK SZAKMAI FELKÉSZÜLTSÉGÉNEK TÁMOGATÁSA 

 Az önképzés segítése 

A kisgyermeknevelők önképzését a házi könyvtár, szakmai folyóiratok, internet hozzáférési 

lehetőséggel segítjük. 

Szakmai megbeszéléseket, konzultációkat, látogatásokat szervezünk a területi bölcsődékkel, 

szakértőkkel. 

 

 A belső továbbképzések szervezése 
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A bölcsődei csoportunk rendszeres házi továbbképzéseket szervez a szakdolgozók számára. 

A témák változatosak, mindenki számára érdekesek, aktuálisak. Továbbképzések témáinak 

kiválasztásánál lehetőséget biztosítunk a kisgyermeknevelők érdeklődési körének, és a csoport 

szakmai fejlődésének megfelelően. 

Külső előadók meghívásával színesítjük a programokat.  

 A szakmai továbbképzéseken való részvétel gyakorlata 

 

A kisgyermeknevelők kötelező továbbképzésének szervezése a 9/2000. és a 8/2000 SZCSM. rendelet 

szabályozása alapján történik. A kötelező továbbképzések koordinálása az óvodavezető feladatkörébe 

tartozik. A továbbképzési kötelezettség minősített továbbképzésen való részvétellel teljesíthető. 

A képzési ciklus alatt felsőfokú végzettség esetén 80, egyéb szakképesítés esetén 60 továbbképzési 

pontot kell megszerezni. A továbbképzési időszak tartama hat év, mely négyre változik 2018.07.01-től 

várhatóan.  

Továbbképzési ütemterv alapján szervezzük a szakemberek részére a továbbképzéseken való részvétel 

biztosítását. 

2016. január 1-jétől pedagógus életpálya kiterjesztésre került a bölcsődei szakdolgozókra, akik 

szakképesítésük mellett felsőfokú végzettséggel rendelkeznek. Minősítésük a pedagógusminősítési 

rendszeren belül történik. 

2017.01.01-től a technikai, takarítói munkakörben dolgozó személyek bölcsődei dajka munkakörbe 

lettek átsorolva. A munkakörhöz a képesítési követelményeket 2018. dec.31.-ig (ez 2019.december 31-

re változik) kell megszerezni, a minisztériumi rendeletben előírt tanfolyam. Munkatársainknak 

biztosítjuk a képzési időn való részvételi lehetőséget. 

10. A NEVELŐMUNKÁNK ELLENŐRZÉSE 

Belső ellenőrzés  

A bölcsődei csoportunk nevelésünkben - gondozásunkban minőségnek nevezzük az ott folyó munka 

azon jellemzőit és sajátosságait, amelyek biztosítják az elhelyezett gyermekek egészséges fejlődését, 

az életkori sajátosságoknak és egyéni igényeknek megfelelő bánásmódot, a gyermekközpontúságot jól 

felszerelt intézményben.  

Bölcsődei csoportunkban önellenőrzési feladatot végzünk. A nevelési-gondozási munkafelelős 

vezetője az egyik kisgyermeknevelő, ezért az ellenőrzés is alapvetően az ő feladata.  
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A kisgyermeknevelő által végzett ellenőrzés az ellenőrzési tervnek megfelelően történik. Kiterjed a 

gyakorlati munkára és a dokumentáció vezetésére is.  

A főigazgató évente két alkalommal ellenőrzi a bölcsődei csoport, a kisgyermeknevelők és a bölcsődei 

dajka gyakorlati munkáját, és ellenőrzi a dokumentáció vezetését. Minden nevelési év végén átfogó 

értékelést végzünk, az értékelésbe bevonjuk a szülőket is, évente egy alkalommal kérdőív (szülői 

elégedettségi) formájában kérjük ki véleményüket. A kérdőívet értékeljük, megvizsgáljuk a bölcsődei 

csoportunk erősségét, gyengeségét. Intézkedési tervet készítünk a feltárt hiányosságok javítása 

érdekében.  

 A kérdőívek összesítése után a szülőket tájékoztatjuk szülőcsoportos értekezlet keretében. 

Külső ellenőrzés 

 A fenntartó évente egy alkalommal átfogó ellenőrzést végez a Gyvt. 104. § (e) pontja alapján.  

o A bölcsőde egészségügyi tevékenysége tekintetében a hatósági ellenőrzést a népegészségügyi 

feladatkörében eljáró fővárosi és megyei kormányhivatal végzi.  

A népegészségügyi feladatkörében eljáró fővárosi és megyei kormányhivatal feladata ellátása 

érdekében közreműködésre felkérheti a gyermekek napközbeni ellátása tekintetében a 

bölcsődei módszertani szervezetet vagy az Országos Gyermekvédelmi Szakértői 

Névjegyzékben szereplő bölcsődei ellátás, csecsemő- és kisgyermekgondozás-, nevelés vagy 

gyermekek napközbeni ellátása szakterületre bejegyzett szakértőt. 

 

A bölcsőde szakmai programja és módosítása, a jelenleg érvényes szakmai előírások és 

jogszabályok alapján készült el.  
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ÉRVÉNYESSÉGI NYILATKOZAT 
 

Ezen szakmai programot Úrhida Község Önkormányzat 

Úrhidai Tündérkert Óvoda és Bölcsőde 
részére 

2026-2031-ig terjedő időszakra készítettük. 
 

A szakmai program visszavonásig érvényes. 
 

 
 

A Szakmai Programot Úrhida Község Önkormányzat /2026. (….). számú határozatával 
elfogadta.  
 
Hatályos: 2026.09.01-től 

Módosítása a 15/1998. NM rendelet alapján történik. 

Aktualizálása folyamatos. 

Intézmény bélyegzőjének lenyomata: 

 

 
 
 

 

          
     Bozsák Szilvia 

               intézményvezető 
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MELLÉKLET 
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                                           Úrhidai Tündérkert Bölcsőde - Megállapodás 

                                    8142 Úrhida, Templom u. 1.  ⃰   Telefon: 06 22 462 720    ⃰   E-mail: ovoda@urhida.hu 

 

1.sz. melléklet 
 

Felvételi könyv száma:  

   

                                               MEGÁLLAPODÁS 

 
Mely létrejött egyrészről: Úrhida Község Önkormányzat – Úrhidai Tündérkert Óvoda és Bölcsőde, mint a 
bölcsődei ellátását biztosító intézmény, képviseletében eljáró: Bozsák Szilvia (továbbiakban Intézmény) valamint 
a bölcsődei ellátásban részesülő gyermek szülője (törvényes képviselője) között. 
 
1.Az ellátást igénybe vevő törvényes képviselője: 

Neve:............................................................................................................................................  

Leánykori neve:............................................................................................................................ 

Születési helye, ideje:...................................................................................................................  

Anyja neve:.................................................................................................................................. 

Lakcíme:...................................................................................................................................... 

Szem.ig.száma:............................................................................................................................ 

 között, az alábbi feltételek szerint. 

 

2.A bölcsődei ellátást igénybe vevő: 

Neve:..................................................................................................................................... 

Születési helye, ideje:................................................................................................................... 

Anyja neve:................................................................................................................................... 

Lakcíme:........................................................................................................................................ 

TAJ száma:………………………………………………………………………………………………………………………………. 

 
2. Intézményben  a bölcsődei ellátás kezdete: …............év....................hó............napjától  
                                a bölcsődei ellátás megszűnésének időpontja:                év        hó           nap 
 
3. Ellátás időtartama: 

o határozatlan időtartamra: jogosultsági feltételek megszűnéséig. *  

o határozott időre: ………………………………………..-ig biztosítja. *  

 

4. Bölcsődei ellátás a 1997. évi XXXI. tv. (továbbiakban Gyvt.)  42. § -a értelmében 

A bölcsődei ellátás keretében a három éven aluli gyermekek, napközbeni ellátását kell biztosítani. Bölcsődei 
ellátást biztosíthat a bölcsőde, a mini bölcsőde, a munkahelyi bölcsőde és a családi bölcsőde.  

 
 
 
* A megfelelő aláhúzandó. 
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5. A bölcsődei ellátás megszűnésének esetei a Gyvt. 37/A. § értelmében: 

o Határozott idejű elhelyezés esetén a megjelölt időtartam – illetve a meghosszabbított időtartam-
leteltével. 

o  Jogosultsági feltételek megszűnésével. 

o Az önkéntesen igénybevett bölcsődei ellátás megszüntetését a jogosult illetve törvényes képviselője 

kérvényezheti, melynek alapján az intézményvezető az ellátást megszünteti. Az ellátás a megegyezés 

időpontjában illetve ennek hiányában, a megállapodásban foglaltak szerint szűnik meg. 

o Az intézményvezető az önkéntesen igénybe vett bölcsődei ellátást megszünteti, ha a jogosult a 

házirendet ismételten súlyosan megsérti, vagy az ellátás feltételei okai már nem állnak fenn. 

o Abban az esetben, ha a jogosult az ellátást három hónapig bejelentés nélkül nem veszi igénybe.  

o A jogosult halála estén. 

 

A házirend súlyos megsértése: A házirend súlyos megsértésének minősül, ha a szülő a bölcsőde működési 

rendjét akadályoztatja. Ebben az esetben az intézményvezető gyermekvédelmi intézkedéseket is 

kezdeményezhet. 

 

Az intézményvezető az önkéntesen igénybevett bölcsődei ellátás megszüntetéséről, valamint az ellene tehető 

panaszról írásban értesíti a jogosultat, vagy törvényes képviselőjét. Egyet nem értés esetén a jogosult vagy 

törvényes képviselője az értesítés kézhezvételétől számított nyolc napon belül, a fenntartóhoz fordulhat. A 

fenntartó végrehajtható határozatáig az ellátást biztosítani kell. 

 

Az ellátás megszűnésekor a felek elszámolnak egymással, amely kiterjed 
o a térítési díj rendezésére,  

o az intézmény tárgyi eszközeiben okozott szándékos károkra. 

6. A bölcsődei ellátásunk a gyermek számára a 15/1998.(IV.30. ) NM rendelet 41. § alapján biztosítja:  

o A Bölcsődei nevelés-gondozás országos alapprogramja (10. melléklet), és a helyi szakmai programunk 

szerinti nevelés és gondozás feltételeit, és az ehhez kötelezően biztosítandó eszközöket és 

felszereléseket (11. melléklet).  

o A gyermek életkorának és egészségi állapotának megfelelően biztosítjuk a nevelés és gondozás 

feltételeit, a szülő közreműködésével történő fokozatos beilleszkedés lehetőségét, a bölcsődei ellátás 

tekintetében meghatározott textíliát, bútorzatot, egyéb eszközöket és felszerelést, a játéktevékenység 

feltételeit, a szabadban való tartózkodás feltételeit. 

o A gyermek élettani szükségleteinek és az egészséges táplálkozás követelményének megfelelő 

étkeztetést. A bölcsődében az étkeztetést a közétkeztetésre vonatkozó táplálkozás-egészségügyi 

előírásokról szóló miniszteri rendeletben foglaltaknak megfelelően kell biztosítani. 

 

     A bölcsődei ellátásunk a szülő számára biztosítja: 

o A házirend megismertetését 

o Az adaptációhoz szükséges időt és feltételeket. 

o A tájékoztatást a gyermekével napközben történt eseményekről. 

o Megismerhesse a gyermek ellátásával kapcsolatos dokumentációkat. 

o Megismerhesse a gyermekcsoport életét, napirendjét. 

o Tanácsot, tájékoztatást kérjen és kapjon. 

o Az intézmény működését illetően mondjon véleményt és tegyen javaslatot. 

7. A tájékoztatási kötelezettséget a Gyvt.33.§-a szerint kell megvalósítani: A személyes gondoskodás feltételeiről 
a kérelem benyújtásakor a kérelmezőt tájékoztatni kell. A személyes gondoskodást nyújtó ellátás esetén az 
ellátás megkezdésekor az ellátásra jogosult gyermeket és törvényes képviselőjét, tájékoztatni kell: 
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- Az ellátás tartalmáról és feltételeiről. 
- Az intézmény által vezetett, reá vonatkozó nyilvántartásokról, a törvényes képviselő köteles az intézményi 
nyilvántartásokhoz szükséges adatokról és azokban történő változásokról 8 napon belül információt szolgáltatni.  
- Az ellátásra jogosult gyermek és hozzátartozói közötti kapcsolattartásról, különösen a távozás és a visszatérés 
rendjéről.  
- Az érték- és vagyonmegőrzés módjáról. 
- Az intézmény házirendjéről. 
- A panaszjoga gyakorlásának módjáról. 
- A fizetendő térítési, illetve gondozási díjról. 
- A jogosult jogait és érdekeit képviselő érdekképviseleti fórumról. 
A szülő a tájékoztatás megtörténtéről a megállapodás végen aláírásával nyilatkozik. 
 
8. A Gyvt. 146. § - 151. § alapján a személyes gondoskodást nyújtó alapellátás keretében biztosított gyermekek 

napközbeni ellátása személyi térítési díjának megfizetésére a szülői felügyeleti joggal rendelkező szülő vagy más 

törvényes képviselő köteles, a jogviszony megkezdésének első napjától az intézménynek megfizetni. 

A Gyvt.147.§.(2) alapján a bölcsőde esetében az intézményi térítési díjat külön meg kell határozni a gyermek 

gondozására, nevelésére, nappali felügyeletére és a vele történő foglalkozásra (a továbbiakban együtt: 

gondozására), valamint a gyermekétkeztetésre vonatkozóan. 

A Gyvt. 148.§-a alapján a bölcsődei ellátásért fizetendő térítési díj mértékét az Önkormányzat rendeletben  

szabályozza. A térítési díj mértékét minden év március 31-ig a fenntartó önkormányzat képviselő testülete 

határozza meg.  

 

9. A gyermekek étkeztetésére és a kedvezményekre, támogatásokra való jogosultság feltételei: 

A gyermekétkeztetés során az intézményi térítési díj 100%-át normatív kedvezményként kell biztosítani, azaz 

ingyenesen étkeznek ha  

o a gyermek rendszeres gyermekvédelmi kedvezményben részesül,  

o tartósan beteg, vagy fogyatékos gyermek, 

o családban tartósan beteg gyermeket nevelnek, 

o a családban három vagy több gyermeket nevelnek,  

o a gyermeket nevelésbe vették.  

A személyi térítési díjról szóló részletes tájékoztatást, valamint a személyi térítési díj mértékéről szóló értesítést 

e megállapodás melléklete tartalmazza. 

 

10. A bölcsődei étkezésért és gondozásét fizetendő személyi térítési díjat a szülő vagy a törvényes képviselő 

köteles határidőre megfizetni. 

A személyi térítési díjat havonként a tárgyhónap 15. napjáig kell befizetni (328/2011. Korm.rend.16. § (1). 

alapján), készpénzben vagy átutalással az intézmény elszámolási számlájára (11736006-15815570, a közlemény 

rovatba a gyermek nevét kérjük feltüntetni). 

 

A gondozási díj mentességhez a szülő bemutatja: 

o rendszeres gyermekvédelmi kedvezmény önkormányzati határozatát 

o 3 vagy több gyermek nevelése esetén a 328/2011. (XII.29) Korm. rend 6. sz. mellékletében tett 

nyilatkozatot 

o Magyar Államkincstár (MÁK) határozatát a tartósan beteg vagy fogyatékos gyermek után járó megemelt 

családi pótlék igazolásáról. 

 

Amennyiben a szülő nem fogadja el a képviselőtestület által megállapított intézményi térítés díjat, akkor az 

intézményvezető bekéri a szülők jövedelemigazolásait és a kötelezettet írásban tájékoztatja a személyi térítési 

díj összegéről.  
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11. Amennyiben a szülő nem fizeti meg a térítési díjat, a következő hónaptól az intézmény vezetője felszólító 

levélben értesíti a szülőt a tartozásról. A felszólítást követően sem rendezett hátralék esetén az intézmény az 

Úrhida Község Önkormányzata felé továbbítja a rendezetlen számlát további intézkedésre.  

 

12 Ha a szülő gyermekét betegség, vagy más ok miatt nem hozza bölcsődébe, az intézményvezetőjénél köteles 

bejelenti a távolmaradást és annak várható időtartamát, valamint a távolmaradásra okot adó körülmény 

megszűnését és azt, hogy a gyermek mikor veszi igénybe újból a gyermekétkeztetést. Az étkezés lemondásánál 

a hiányzás első napját a szülőnek fizetni kell. A lemondást minden reggel 8.30 óráig tudják a szülők az irodában 

telefonon, személyesen vagy e-mailben megtenni. A bejelentést követő naptól a távolmaradás idejére mentesül 

a gyermekétkeztetésért fizetendő térítési díj fizetésének kötelezettsége alól a szülő vagy törvényes képviselő. 

13. A bölcsőde nyáron 4 hétre (augusztus hónapban), télen a két ünnep között zárva tart a fenntartó döntése 

alapján. A nyári zárás időpontjáról a szülőket február 15-ig tájékoztatjuk. Nevelés-gondozás nélküli munkanap  

a bölcsődében április 21-e, vagy ha az heti pihenőnapra vagy munkaszüneti napra esik, az azt követő legközelebbi 

munkanap. 

14. A szülői felügyeletet gyakorló személy a házirendet betartja, valamint együttműködik az ellátásban 

közreműködő személyekkel.  

 

15. Bölcsődénk a Gyvt. 35-36. § alapján Érdekképviseleti Fórumot működtet, melynek munkájában a szülők, a 

dolgozók és az Önkormányzat képviselője vesznek részt. Az Érdekképviseleti Fórum dönt az elé terjesztett 

intézményi panaszokról, intézkedéseket kezdeményez. Az Érdekképviseleti Fórumnak címzett panaszt az 

Intézményvezetőnél kell benyújtani. 

 

16. A szülő a megállapodásban foglalt, az intézmény részéről fennálló kötelezettségek elmulasztása esetén 

panaszával az intézményvezetőhöz, valamint a fenntartóhoz fordulhat.  

 

17. A személyes adataim kezeléséről (2011.évi CXII. tv. 5.§(1), a 1993. évi III. tv. 20.§ értelmében a tájékoztatást 

megkaptam. Az intézmény tájékoztatott az országos rendszerbe való jelentésről. (KENYSZI) 

 

18. Hozzájárulok és engedélyezem, hogy gyermekemről az intézményben készített fotókat és videofelvételeket 

a bölcsőde szakmai anyagaiban (Szakmai Program, tájékoztató, faliújság, szakmai előadások, konferenciákon, 

honlapon, kiadványokon, szakmai filmeken, stb.) felhasználhassa, és nyilvánosságra hozhassa.        

                                                 igen                                     nem 

 
Az ellátást igénylő kijelenti, hogy a megállapodásban és a házirendben foglaltakat megismerte, megértette és 
aláírásával egyidejűleg egy példányát átvette. 
 
Úrhida, 20... év ……………….. hó ……nap 
 
 
 

 Szülő/gondviselő Intézményvezető 
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                                           Úrhidai Tündérkert Bölcsőde - Megállapodás 

                                    8142 Úrhida, Templom u. 1.  ⃰   Telefon: 06 22 462 720    ⃰   E-mail: ovoda@urhida.hu 

 

A megállapodás 1. sz. melléklete: 

 

SZEMÉLYI TÉRÍTÉSI DÍJ MEGÁLLAPÍTÁSA 
 
Intézmény neve:  Úrhidai Tündérkert Bölcsőde 
 
Gyermek neve:    
          
Születési helye, ideje:    
 
Anyja neve: 
 
Lakcíme: 
 
Szülő adatai: 
 
Fizetésre kötelezett neve: 
 
Születési ideje: 
 
Anyja neve: 
 
Lakcíme: 
 

TÁJÉKOZTATÁS A DÍJFIZETÉS ÖSSZEGÉRŐL 
 

1. Intézményi térítési díj: 
 
Úrhida Község Önkormányzat Képviselő - testületének a 10/2020. (VII.13) önkormányzati rendelete személyes 

gondoskodást nyújtó ellátásokról, azok igénybevételéről, térítési díjáról és a gyermekétkeztetés térítési díjának 

megállapításáról, amely az intézmény térítési díját határozta meg. 

10 /2020.(VII.13) önkormányzati rendelet alapján a bölcsődések étkezési térítési díja 878 Ft+Áfa /nap, azaz   1.115 

Ft/ nap,  a bölcsődei gondozási intézményi térítési díját 1.100 Ft /nap összegben határozza meg, 2026. 05.01 

napjától, megszűnésig. 

 
2. Gyermek személyi térítési díja: 

 
Gondozásra:   ..………….. Ft / nap minden gondozási napra; 

Érvényes: 2026.05.01-től, megszűnésig. 

Étkezésre:    ……………… Ft /nap 

Díj fizetés kezdete: 2026.05.01- től megszűnésig 

3. A térítési díjat, minden hó 15-ig kérnénk befizetni az intézmény élelmezésvezetőjénél 

 
Úrhida, 20... év ……………….. hó ……nap 
 

 

        Intézményvezető 
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                                                        Úrhidai Tündérkert Bölcsőde - Megállapodás 
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A megállapodás 2. sz. melléklete: 

 

SZÜLŐI NYILATKOZAT TOVÁBBI BÖLCSŐDEI ELLÁTÁSRÓL 
 
Gyermek neve:    
          
Születési helye, ideje:    
 
Anyja neve: 
 
Lakcíme: 
 
Szülő neve: 
 
Születési ideje: 
 
Anyja neve: 
 
Lakcíme: 
 

Gyvt. 42/A. § (1) Bölcsődei ellátás keretében a gyermek húszhetes korától nevelhető és gondozható, ha a 

harmadik életévét 
cb) szeptember 1-je és december 31-e között tölti be, a következő év augusztus 31-éig, ha a szülő, 
törvényes képviselő nyilatkozik arról, hogy a gyermek napközbeni ellátását eddig az időpontig 
bölcsődei ellátás keretében kívánja megoldani. 

 
 
Alulírott  …………………………………………… szülő nyilatkozom,  hogy   gyermekem ……………………………………………… 

tölti harmadik életévét. Kérem, hogy részére további bölcsődei ellátását biztosítani szíveskedjen. 

Tudomásul veszem, hogy a 20..   /20... nevelési év végéig Úrhida Község Önkormányzat – Úrhidai Tündérkert 

Bölcsőde (8142 Úrhida, Templom u. 1.) ellátottja marad. 

 
Úrhida, 20... év ……………….. hó ……nap 
 
 
         Szülő aláírása 
 
 



                                                                                                                                
                  Úrhida                                    Nádasdladány                          Jenő 

Úrhidai Közös Önkormányzat i  Hivatal  J E G Y Z Ő J E 

8142 Úrhida, Kossuth L. u. 66. Tel: 22- 364-514, 

e-mail: jegyző@urhida.hu 

ELŐTERJESZTÉS 

Úrhida Község Önkormányzat Képviselő-testületének 
2026. szeptember 2. napján 16:00 órakor tartandó nyílt ülésére 

Tárgy: Tájékoztató a helyi önkormányzati képviselők vagyonnyilatkozat-
tételi kötelezettségére irányadó szabályok változásáról 

Előterjesztő: dr. Pahola Tünde jegyző  

 

 

 Tisztelt Képviselő-testület!  
 

Az Országgyűlés megalkotta az európai uniós forrásokhoz való hozzáférés érdekében 

szükséges egyes törvények módosításáról szóló 2026. évi XVIII. törvényt (a továbbiakban: 

Módtv.); többek között szigorítva a vagyonnyilatkozat-tételre, illetve annak ellenőrzésére 

vonatkozó szabályokat; kibővítve az Integritás Hatóság jogkörét a vagyonnyilatkozat-tételi 

kötelezettség teljesítésének, illetve a nyilatkozat teljes-körűségének ellenőrzését illetően.  

 

A Módtv. módosítja az európai uniós költségvetési források felhasználásának ellenőrzéséről 

szóló 2022. évi XXVII. törvényt (a továbbiakban: 2022. évi XXVII. törvény). A 2022. évi 

XXVII. törvény 5. § (2) bekezdés a) pontja alapján az Integritás Hatóság feladat- és 

hatáskörei keretében vizsgálati, illetve vagyonnyilatkozati vizsgálati eljárást folytathat. A 

2022. évi XXVII. törvény 19/A. § (1) bekezdésének 3. pontja akként rendelkezik, hogy az 

Integritás Hatóság vagyonnyilatkozati vizsgálati eljárása során ellenőrizheti a polgármester, a 

helyi önkormányzati képviselő, valamint e személyek vagyonnyilatkozat-tételi 

kötelezettségével összefüggésben - ha a hozzátartozói vagyonnyilatkozat-tételt törvény előírja 

– a vagyonnyilatkozatot tevő hozzátartozó vagyonnyilatkozatát.  

 

A Módtv. 15. alcíme módosítja a Magyarország helyi önkormányzatairól szóló 2011. évi 

CLXXXIX. törvény vagyonnyilatkozat-tétellel összefüggő rendelkezéseit is.  

 

Eszerint kiegészítésre került az Mötv. 38. § (1) bekezdés a) pontja azzal, hogy méltatlanság 

miatt a képviselő-testület határozatával megszünteti annak az önkormányzati képviselőnek a 

megbízatását, aki a vagyonnyilatkozat-tételi kötelezettségét elmulasztja, vagy a 

vagyonnyilatkozatában lényeges adatot, tényt szándékosan valótlanul közölt. 

Módosult továbbá az Mötv. 39. § (1) bekezdése úgy, hogy tágabb hozzátartozói kört jelöl 

meg. Eszerint az önkormányzati képviselő megválasztásától, majd ezt követően minden év 

január l-jétől számított harminc napon belül vagyonnyilatkozatot köteles tenni. Az 

önkormányzati képviselő saját vagyonnyilatkozatához csatolni köteles a vele közös 

háztartásban élő - a Polgári Törvénykönyvről szóló törvény szerinti - hozzátartozójának a 

vagyonnyilatkozatát.  Ptk 8:1. § (1) bekezdés 2. pontja szerint hozzátartozó: a közeli 

8. sz. melléklet
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hozzátartozó, az élettárs, az egyeneságbeli rokon házastársa, a házastárs egyeneságbeli rokona 

és testvére, és a testvér házastársa; 

 

A Módtv. 47. § (2) bekezdése az Mötv. 39. § (3) bekezdését is újra szabályozza, mely alapján 

a vagyonnyilatkozatot a szervezeti és működési szabályzatban erre kijelölt bizottság tartja 

nyilván és őrzi. Az önkormányzati képviselő vagyonnyilatkozata közérdekből nyilvános, 

amit a helyi önkormányzat honlapján közzé kell tenni. A vagyonnyilatkozat a honlapról az 

önkormányzati képviselő megbízatásának megszűnését követő három év elteltével távolítható 

el. Az önkormányzati képviselő hozzátartozójának nyilatkozata nem nyilvános. Az 

önkormányzati képviselő és hozzátartozójának vagyonnyilatkozatába az Integritás Hatóság 

betekinthet, arról másolatot készíthet. Az önkormányzati képviselő, valamint 

hozzátartozójának vagyonnyilatkozatát az erre kijelölt bizottság az önkormányzati képviselő 

megbízatásának a megszűnését követő három évig őrzi. 

 

A Módtv. 47. § (3) bekezdése kiegészíti az Mötv. 39. §-át a következő (4a) bekezdéssel:  

,,(4a) Ha az európai uniós költségvetési források felhasználásának ellenőrzéséről szóló 

törvény rendelkezései szerint az Integritás Hatóság jelentésében azt állapítja meg, hogy az 

önkormányzati képviselő a vagyonnyilatkozat-tételi kötelezettségét elmulasztotta, illetve a 

vagyonnyilatkozatában lényeges adatot, tényt szándékosan valótlanul közölt, a (4) bekezdés 

szerinti eljárást a vagyonnyilatkozat-vizsgáló bizottság hivatalból folytatja le, illetve annak 

eredményéről tájékoztatja a soron következő ülésen a képviselő-testületet." 

 

Tájékoztatom a Képviselő-testületet, hogy az Integritás Hatóság megkereste az 

önkormányzatot annak érdekében, hogy tájékoztatást kérjen a vagyonnyilatkozat kezelésével - 

a szervezeti és működési szabályzat szerint - megbízott bizottságról, annak elérhetőségéről, 

valamint a vagyonnyilatkozat tételére kötelezett képviselőkről és a honlapon közzétett 

vagyonnyilatkozatok elérési útvonaláról.  

 

Tájékoztatom továbbá a képviselő-testületet, hogy az önkormányzat közzétételi 

kötelezettségének teljesítése érdekében a vagyonnyilatkozatokat kezelő bizottság elnökénél 

kezdeményeztem a bizottsági ülés összehívását, hogy a képviselői vagyonnyilatkozatok 

felbontása hivatalos eljárás keretében megtörténjen, és azokat a bizottság a honlapon történő 

közzététel céljából  részemre átadja.  

 

Úrhida, 2026. 09. 02. 

 

 
 Dr. Pahola Tünde s. k.  
          jegyző 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
HATÁROZATI JAVASLAT 
 

Úrhida Község Önkormányzat Képviselő-testületének 
……//2026. (IX. 02.) határozata 

vagyonnyilatkozatra vonatkozó szabályok változásáról szóló tájékoztatóról 
 
 

Úrhida Község Önkormányzat Képviselő-testülete a helyi önkormányzati képviselők 
vagyonnyilatkozat-tételi kötelezettségére irányadó szabályok változásáról szóló tájékoztatás 
tartalmát megismerte, az abban foglaltakat tudomásul vette.  
 
Határidő: azonnal 
Felelős: dr. Pahola Tünde jegyző  

 
 
 
 
 
 
 



 
 

 
 

ELNÖK 

 

 

1051 Budapest, Széchenyi István tér 7-8. 
 
Hivatali kapu: INTHAT 463794177 e-mail: elnok@integritashatosag.hu 

 

Ikt. szám: ELN/138-21/2026 
Tárgy: Tájékoztatás a vagyonnyilatkozatok 

közzétételére vonatkozó jogszabályi 
rendelkezések módosulásáról és 
adatszolgáltatás kérése 

 
Települési Önkormányzatok részére 

Hivatali kapun keresztül 
 
 
Tisztelt Polgármester Asszony!  
Tisztelt Polgármester Úr! 

 
Tájékoztatjuk, hogy az európai uniós forrásokhoz való hozzáférés érdekében szükséges 
egyes törvények módosításáról szóló 2026. évi XVIII. törvény több, a vagyonnyilatkozatokkal 
összefüggő jogszabály rendelkezését módosította, így a Magyarország helyi 
önkormányzatairól szóló 2011. évi CLXXXIX. törvényt (a továbbiakban: Mötv.) is, amelynek 
eredményeként a Mötv. 39. § (3) bekezdése 2026. június 29. napjától előírja, hogy a helyi 
önkormányzati képviselők vagyonnyilatkozatát nyilvánosan hozzáférhető módon közzé kell 
tenni az önkormányzat honlapján. A vagyonnyilatkozat a honlapról az önkormányzati 
képviselő megbízatásának megszűnését követő három év elteltével távolítható el.  
 
A közzétételi kötelezettség a Mötv. szerinti helyi önkormányzati képviselőkre terjed ki, így 
különösen: 

• a polgármesterre, 
• a főpolgármesterre, 
• a települési önkormányzati képviselőkre, 
• a vármegyei közgyűlés tagjaira, valamint 
• a fővárosi közgyűlés tagjaira. 

 
A Mötv. 39. § (3) bekezdése szerint a vagyonnyilatkozatok nyilvántartását és őrzését a 
szervezeti és működési szabályzatban erre kijelölt bizottság végzi, amely bizottság a 
közzétételről is jelen esetben gondoskodik értelmezésünk szerint. A közzétételi kötelezettség 
olyan esetben is teljesítettnek tekinthető, ha az önkormányzat közös önkormányzati hivatal 
keretében működik, és a vagyonnyilatkozatokat a közös önkormányzati hivatal által 
működtetett honlapon teszi közzé. 
 
Tájékoztatjuk Önöket, hogy a nemzetiségi önkormányzati képviselők vagyonnyilatkozat-
tételi kötelezettségét a nemzetiségek jogairól szóló 2011. évi CLXXIX. törvény (a továbbiakban: 
Njtv.) 103. §-a szabályozza. A törvény alapján a nemzetiségi önkormányzati képviselő 
vagyonnyilatkozat-tételére köteles, a vagyonnyilatkozata nyilvános, azonban az Njtv. nem ír 
elő a Mötv. 39. § (3) bekezdéséhez hasonló közzétételi kötelezettséget. 
 



 
 

 
 

ELNÖK 

 

 

1051 Budapest, Széchenyi István tér 7-8. 
 
Hivatali kapu: INTHAT 463794177 e-mail: elnok@integritashatosag.hu 

 

Tájékoztatjuk továbbá, hogy az európai uniós forrásokhoz való hozzáférés érdekében 
szükséges egyes törvények módosításáról szóló 2026. évi XVIII. törvény módosította az 
európai uniós költségvetési források felhasználásának ellenőrzéséről szóló 2022. évi XXVII. 
törvényt (a továbbiakban: Eufetv.) is. A módosítások eredményeként az Integritás Hatóság 
(a továbbiakban: Hatóság) 2026. augusztus 26. napjától vagyonnyilatkozati vizsgálati 
eljárást folytathat. 
 
Az Eufetv. 19/A. § (1) bekezdés 3. pontja alapján a Hatóság vagyonnyilatkozati vizsgálati 
eljárása során ellenőrizheti a polgármester, a főpolgármester, a helyi önkormányzati 
képviselő és a nemzetiségi önkormányzati képviselő vagyonnyilatkozatát.  
 
Az Eufetv. 19/A. § (3) bekezdése szerint a vagyonnyilatkozati vizsgálati eljárás a 
vagyonnyilatkozat-tételi kötelezettség teljesítésének, a vagyonnyilatkozat 
teljeskörűségének és hitelességének megállapítására, valamint az ellenőrzés alá vont 
személy vagyonnyilatkozata alapján nem igazolható vagyonváltozás forrásának 
ellenőrzésére irányulhat. A Hatóság az eljárása során a vizsgálat alá vont személlyel 
összefüggésben keletkezett valamennyi vagyonnyilatkozatot, valamint a jogszabály 
alapján benyújtott hozzátartozói vagyonnyilatkozatokat is vizsgálhatja.  
 
Az Eufetv. 19/A. §-ában meghatározott feladat- és hatáskörének ellátása érdekében a 
Hatóság tájékoztatást kér a Mötv. 39. § (3) bekezdése alapján közzétett vagyonnyilatkozatok 
internetes elérhetőségéről, valamint a vagyonnyilatkozatok nyilvántartásáért és őrzéséért 
felelős bizottság elérhetőségéről. A teljes körű és egységes adatszolgáltatás biztosítása 
érdekében a tájékoztatáskérést a Hatóság Hivatali Kapun keresztül valamennyi helyi 
önkormányzat, vármegyei önkormányzat és a Budapest Főváros Önkormányzata részére 
megküldte. 
 
Kérjük, hogy jelen megkeresés kézhezvételét követően haladéktalanul, de legkésőbb 2026. 
szeptember 16. napjáig az alábbi elektronikus űrlap kitöltésével szíveskedjenek megadni az 
önkormányzat megnevezését, a vagyonnyilatkozatot nyilvántartásáért és őrzéséért felelős, 
a szervezeti és működési szabályzatban kijelölt bizottság elérhetőségét, a Mötv. 39. § (3) 
bekezdése szerinti vagyonnyilatkozat-tételre kötelezett önkormányzati képviselők 
megnevezését, valamint a közzétett vagyonnyilatkozatok internetes elérési útvonalát (URL-
címét). Amennyiben a közzétett vagyonnyilatkozatok több internetes oldalon vagy eltérő 
menüpontok alatt érhetők el, kérjük valamennyi releváns elérési útvonal megadását: 
https://forms.cloud.microsoft/e/3hfzfpwPTh  
 
Kérjük továbbá, hogy a fenti adatszolgáltatás teljesítését követően a jelen megkeresés 
tárgyát képező adatokban bekövetkező jövőbeli változásokról a Hatóságot a változás 
bekövetkezésétől számított 15 munkanapon belül tájékoztatni szíveskedjenek. A 
tájékoztatáskérés különösen kiterjed a vagyonnyilatkozat-tételre kötelezett képviselők 
személyében bekövetkező változásokra (új mandátum keletkezése, mandátum 
megszűnése, képviselő cseréje), a vagyonnyilatkozatok közzétételének internetes elérési 
útvonalában bekövetkező módosításokra, továbbá a vagyonnyilatkozatok 

https://forms.cloud.microsoft/e/3hfzfpwPTh
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1051 Budapest, Széchenyi István tér 7-8. 
 
Hivatali kapu: INTHAT 463794177 e-mail: elnok@integritashatosag.hu 

 

nyilvántartásáért és őrzéséért felelős, az SZMSZ-ben kijelölt bizottság, illetve a kapcsolattartó 
személy vagy elérhetőségeinek változására. A változásokról szóló adatszolgáltatást kérjük 
az erre a célra kialakított elektronikus űrlapon teljesíteni: 
https://forms.cloud.microsoft/e/wDP9V1vUEq   
  
Együttműködésüket és a határidőben történő adatszolgáltatást köszönjük. 
 
Bármilyen felmerülő kérdés esetén állunk szíves rendelkezésükre. Kérjük, hogy megkeresését 
a vagyonnyilatkozat@integritashatosag.hu e-mail-címre küldje meg. 
 

Kelt: az elektronikus aláírás tanúsítványában rögzített időpontban.  

 
 
Tisztelettel: 

 
 

Biró Ferenc Pál 
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