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8.7. Óvodatitkár, gazdasági ügyintéző 

A nevelőtestülettől és a dajkák közösségétől elkülönült feladattal rendelkező 

közalkalmazott, akinek munkaköre elsősorban az intézmény jogszerű és 

rendeltetésszerű működéséhez előírt adminisztratív, gazdálkodási feladatok elvégzése.  
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  pedagógiai asszisztens

8.9. Közalkalmazotti Tanács  

Jogosítványaikat, feladataikat az óvoda Közalkalmazotti Szabályzata tartalmazza.  

Véleményezése kiterjed:  

− a gazdálkodásból befolyó bevételek felhasználására  

− a közalkalmazotti képzéssel összefüggő tervekre  

− a munkarend kialakítására  

− az éves szabadságolási tervre  

− a közalkalmazottak nagyobb csoportját érintő munkáltatói intézkedés 

tervezetére  

− a munkáltató belső szabályzatának tervezetére  

− a korkedvezményes nyugdíjazásra, a megváltozott munkaképességű 

közalkalmazottak rehabilitációjára vonatkozó elképzelésekre.  
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Kapcsolattartó: az óvoda vezetője és a tartós gyógykezelés alatt álló gyermek 

óvodapedagógusai 

Kapcsolat tartalma: a gyermek óvodai ellátásához szükséges információk megismerése 

a gyermeket kezelő orvos(ok)tól, szükség esetén felmentés az óvodába járás alól. 

A kapcsolat formája: kölcsönös tájékoztatás, konzultáció 
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 10.1. A nevelési év rendje: 

 

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

• Szeptember 1 - május 31-ig minden óvodai csoport a csoportnaplóban tervezettek 

alapján működik. 

• Június 1 – augusztus 31-ig /kivéve a zárás időpontját/ a nyári élet terve szerint 

összevont csoportok működnek. 

• Az intézmény működésének szüneteltetését, nyári zárásának időpontját a fenntartó 

állapítja meg, melyről az óvoda minden év február 15-ig értesíti a szülőket. 

• Az esetleges ünnepnapok miatti munkarendváltozásról, valamint az törvényben 

foglaltak szerinti évi 5 nevelés nélküli munkanap igénybevételéről a szülők 7 

nappal előtte tájékoztatást kapnak. 

• A nevelési év helyi rendjét az óvoda éves munkaterve tartalmazza. Ebben kerülnek 

rögzítésre: 

- óvodai nevelés nélküli munkanapok időpontjai és felhasználásuk, 

- karbantartási, felújítási munkák elvégzése érdekében a nyári szünet 

időpontja, 

- nemzeti, óvodai ünnepek megünneplésének időpontjai, 

- nevelőtestületi értekezletek időpontjai, 

- óvoda működését befolyásoló minden egyéb, amit a nevelőtestület 

célszerűnek tart. 

 

10.2. A gyermekek fogadásának rendje: 

 

Heti nyitva tartás: Az óvoda hétfőtől péntekig, heti 5 napos munkarenddel tart nyitva. 

Az ettől eltérő nyitva tartást – indokolt esetben, előzetes kérelem alapján - az intézmény 

vezetője engedélyezheti, illetve rendkívüli időjárás, járvány, természeti csapás vagy más 
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elháríthatatlan ok miatt Szabadbattyán Nagyközség Önkormányzat jegyzője rendkívüli 

szünetet rendelhet el. 

 

Napi nyitva tartás:  

Hétfő – péntek 6.30– 17.00 óráig 

A gyermeke érkezése, fogadásának eljárásrendje a Házirendünkben van szabályozva. 

A gyermekek napi és heti rendje a csoportnaplóban található. 

 

10.3. Óvodai felvétel rendje 

 

Az óvoda három éves kortól az iskolába járáshoz szükséges fejlettség eléréséig, ill. a 

tankötelezettség kezdetéig köznevelési intézmény. 

 

A gyermek utoljára abban az évben kezdhet óvodai nevelési évet – törvényi feltételek 

megléte mellett – amelyben a 7. élettévét betöltötte. 

 

A gyermekek előjegyzése a fenntartó által meghatározott időpontban történik, melynek 

nyilvánosságra hozása legalább 30 nappal előtte kötelező. 

A gyerekek felvételét délutáni játszóház előzi meg, melyeken a leendő óvodások és 

szüleik ismerkedhetnek az intézménnyel. 

 

A sajátos nevelési igényű gyermeket a szakértői véleményben kijelölt óvodába kell 

felvenni. (A kijelölt óvoda értesíti a szakértői véleményt adó intézményt, ha helyhiány 

miatt a gyermeket nem tudta felvenni.) 

 

Túljelentkezés esetén bizottság dönt a gyermekek felvételéről. A döntésről a szülőt 

határozat formájában, írásban kell értesíteni a törvényi előírásoknak megfelelően. 

             Előnyben kell részesíteni azt a gyermeket, akinek: 

▪  lakcíme vagy tartózkodási helye a nagyközség közigazgatási 

határához tartozik, és óvodaköteles 
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▪ akinek lakcíme vagy tartózkodási helye a nagyközség 

közigazgatási határához tartozik, 

▪ felvételüket gyámügyi hatóság kezdeményezi, hátrányos vagy 

halmozottan hátrányos helyzetű, 

▪ a szülők munkaviszonyban vannak, 

▪ a szülők munkahelye az óvoda felvételi köretében található, 

▪ testvére már az óvodába jár. 

Az óvodai felvétel egész évben folyamatos az intézmény szabad férőhelyeinek 

függvényében. 

 

A gyermek abban az évben, amelynek augusztus 31. napjáig a harmadik életévét betölti, 

a nevelési év kezdő napjától legalább napi négy órában óvodai foglalkozáson vesz részt. 

A szülő - a gyermek jogos érdekét szem előtt tartva - kérelmezheti az óvodai 

foglalkozások alóli felmentést. A kérelem tárgyév április 15. napjáig nyújtható be. 

A felmentés annak az évnek az augusztus 31. napjáig szól, amelyben a gyermek a 

negyedik életévét betölti. 

Különös méltánylást érdemlő esetben - a tárgyév április 15-éig benyújtott - újabb 

kérelem alapján annak az évnek augusztus 31. napjáig, amelyben a gyermek az ötödik 

életévét betölti, a Kormány rendeletében kijelölt szerv felmentheti a gyermeket az 

óvodai foglalkozáson való részvétel alól, ha a gyermek családi körülményei, sajátos 

helyzete indokolja. 

Tartós gyógykezelés alatt álló gyermek esetében a kérelem a tárgyév április 15. napja 

után is benyújtható. 
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12.1. Az óvoda egészségvédelmi szabályai 

 

A gyermekek az egészsége és testi épsége védelmére vonatkozó előírások: 

• Az óvodát csak egészséges gyermek látogathatja! 

• Az óvodában megbetegedő gyermek szüleit haladéktalanul értesíteni kell. 

• Lábadozó, gyógyszeres kezelés alatt álló gyermek az óvodában nem 

tartózkodhat. 

• Gyógyszert – kivéve a krónikus betegségben szenvedő gyermekek gyógyszereit 

– a szülőtől az intézmény dolgozója nem vehet át. 

• Fertőző, járványügyileg kiemelt megbetegedések esetén a kezelőorvos értesíti az 

óvodát. A további megbetegedések elkerülése érdekében fokozott fertőtlenítésre, 

tisztaságra kell ügyelni. 
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• Az óvoda konyhájában csak egészségügyi kiskönyvvel rendelkező személy 

tartózkodhat. 

• A csoportszobákban, gyermekmosdóban csak váltócipő viselése esetén 

tartózkodhat szülő vagy kísérő. 

• Az óvoda egész területén (és 5 m körzeten belül) dohányozni, alkoholt 

fogyasztani tilos! 

 

Az óvoda működtetése során a Nemzeti Népegészségügyi Központ által meghatározott 

szabályokat szigorúan be kell tartani. 

 

12.2. A gyermekvédelmi feladatok ellátásának rendje 

 

Feladatunk a  gyermekek alapvető jogainak és szükségleteinek biztosítása az intézmény 

lehetőségeihez mérten. Esélyegyenlőség biztosítása, esetleges hátrányok csökkentése az 

eltérő szociális és kulturális környezetből érkező gyerekek számára. 

 

Óvodapedagógus feladatai:  

- Biztosítani a gyermekeket meg illető jogok érvényesülését az óvodában, szükség 

esetén védő, óvó intézkedésekre javaslatot tenni. 

- Az óvodába járó gyermekek szociális, szociokultúrális családi hátterének 

megismerése. 

- Hátrányos helyzet lehetőségének fennállásáról  jelezni a gyermekvédelmi 

felelősnek. 

- A hátrányos és halmozottan hátrányos helyzetben lévő gyermekek egyént 

fejlesztése, valamint a tehetséggondozás. 

- Preventív nevelői tevékenyság a hátrányok leküzdésében. 

- A szülőkkel való együttműködő kapcsolat kialakítása, a szülői szerep 

eredményesebb betöltésének elősegítése. 

 

Gyermekvédelmi munka koordinálását a gyermekvédelmi felelős látja el, aki a 

nevelőtestület tagja. Az intézmény vezetőjének megbízásából képviseli a gyermek- és 
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ifjúságvédelmi szempontokat. Szervezi, irányítja, és személyes részvételével elősegíti 

ezen szempontok érvényesülését. 

 

Gyermekvédelmi felelős feladata: 

- Vonatkozó törvények és rendelet ismerte, naprakész követése 

- Összehangolni a gyermekvédelmi tevékenységet az óvodapedagógusok között. 

- Hátrányos helyzetű és veszélyeztetett gyermekek nyilvántartása a jegyző által 

kibocsájtott határozatok alapján. és az óvodapedagógusokkal közreműködve. 

- Szükség esetén javaslattétel a további teendőkhöz. 

- Nevelési év elején megtervezni a gyermekvédelmi munkatervet az adott évre, 

nevelési év végén éves értékelés készítése    

- Kapcsolattartás a Gyermekjóléti Szolgálattal. Rendszeres részvétel az 

esetmegbeszéléseken, jelzőrendszeri megbeszéléseken. 

- Munkájáról az intézmény vezetőjét, és az adott gyermekre vonatkozóan az 

érintett óvodapedagógust folyamatosan tájékoztatja. 

- Segítséget, tájékoztatást ad a hozzáforduló családoknak. 

Óvodavezető feladatai:   

Az óvodavezető fő feladatai a gyermek mindenekfelett álló érdekeinek 

érvényesítése és az érvényesülés ellenőrzése 

- Kapcsolattartás a jegyzővel, hátrányos és halmozottan hátrányos helyzetű 

gyermekek nyilvántartásának vonatkozásában. 

- A gyermekvédelmi tevékenységhez a feltételek biztosítása: feladatok, 

kompetenciák kijelölése nevelőtestületi szinten, továbbképzések támogatása a 

speciális nevelési feladat szakszerű ellátása végett. 

- Bizalom elvű kapcsolat kiépítésének támogatása a családokkal. 

- A törvények és rendeletek naprakész ismerete. 

- Veszélyeztetettség lehetőségének fennállása esetén a megfeleleő szerv 

tájékoztatása. 
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12.3. A gyermekbalesetek megelőzése érdekében ellátandó feladatok 

(20/2012 (VIII.31.) EMMI rendelet 169. §) 
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• az alkalmazottak tevékenységének ellenőrzése a gyermekek között használt 

veszélyes felszerelések és eszközök tekintetében. 

 

Az óvodapedagógus feladata és kötelessége: 

• Állandó felnőtt felügyelet, a gyermekeket felügyelet nélkül hagyni tilos! 

• Saját gyermekcsoportjában a felszerelések és eszközök épségének folyamatos 

ellenőrzése, az észlelt veszélyforrás jelzése az óvoda vezetőjének, valamint 

segítség kérése a veszély elhárítása érdekében. 

• Az óvoda helyiségeinek, udvarának használata során tapasztalt 

veszélyhelyzetekről az óvodavezető tájékoztatása további intézkedés végett. 

• Az óvodai nevelési évben évszakonként, valamint szükség szerint, a foglalkozás, 

kirándulás előtt a védő-óvó előírások ismertetése a gyermekekkel: 

− az egészségük és testi épségük védelmére vonatkozó előírások, 

− a foglalkozásokkal együtt járó veszélyforrások, 

− a tilos és az elvárható magatartásforma meghatározása, ismertetése. 

A védő-óvó előírásokat a gyermekek életkorának és fejlettségi szintjének 

megfelelően kell ismertetni. Az ismertetés ténye és tartalma a csoportnaplóban 

kerül dokumentálásra. 

 

A dajkák, pedagógiai asszisztensek, technikai dolgozók feladata és kötelessége: 
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• A konyhából kivitt eszközök biztonságos szállításáról való gondoskodás. (forró 

étel, tortavágó kés…stb) 

• A HACCP rendszer alapján működő intézményben az előírások alkalmazása 

kötelező! 

• Baleseti veszélyforrás észlelésének azonnali megszüntetése, illetve jelzése. 

• Tisztítószerek megfelelő tárolása, előírás szerinti használata! 

• Elektromos gépek munka és balesetvédelmi szempontból szabályszerű 

használata. 

• A munkaköri leírásban rögzített munkavégzés szabályainak betartása. 

 

A gyermekbalesetek esetén ellátandó feladatok az intézményben 

A balesetet szenvedett gyermek ellátása a gyermek felügyeletét éppen ellátó óvónő 

feladata, miután a többi gyermek biztonságáról, felügyeletéről gondoskodott. 

A fenti feladatok ellátásában a helyszínen jelenlévő többi munkatársnak is segítséget 

kell nyújtania. 

A balesetet szenvedett gyermek megnyugtató ellátása után tájékoztatni kell az 

óvodavezetőt, amennyiben orvosi ellátás szükséges, akkor azonnal értesíteni kell a 

szülőket is. 

 

A gyermekbalesetek jelentésének módját az EMMI r. 169. § (2) bekezdése tartalmazza. 
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A gyermekbalesetek jegyzőkönyvezése és nyilvántartása az óvodafelelős vagy a 

gyermekvédelmi felelős feladata. Az elektronikus úton kitöltött, kinyomtatott, 

hitelesített jegyzőkönyv egy példányát megkapja a szülő, egy példányát az óvoda 

irattárában kell megőrizni. 

 

Nem súlyos balesettel kapcsolatos feladatok: 

• a baleset körülményeinek kivizsgálása 

• jegyzőkönyv készítése 

• bejelentési kötelezettség teljesítése 

 

Súlyos balesettel kapcsolatos további előírások: 

• azonnali jelentés a fenntartónak 

• legalább középfokú munkavédelmi képesítéssel rendelkező személy bevonása a 

baleset körülményeinek a kivizsgálásába 

 

A baleset körülményeinek kivizsgálásánál biztosítani kell a szülői szervezet 

képviselőjének részvételét. 

 

A munkavédelmi felelős különleges felelőssége, hogy 

• gyermekbalesetet követően intézkedjen annak megelőzésére, hogy hasonló eset ne 

forduljon elő, 

• az óvoda minden alkalmazottját tájékoztassa. 

 

 

12/4. Nevelési időben szervezett óvodán kívüli foglalkozásokkal kapcsolatos 

szabályok. 

 

Szülők tájékoztatása: A csoport faliújságján, zárt facebook csoportján keresztül vagy 

személyes megbeszélés alkalmával / időpont, úti cél, közlekedési eszköz, költségvonzat./  

A szülő aláírásával adja beleegyezését a részvételbe. 
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Intézményvezető tájékoztatása előzetesen, szóban a külső foglalkozás megkezdése előtt 

minimum egy nappal az érintett óvodapedagógus feladata 

Az óvodán kívüli foglalkozás csak abban az esetben tekinthető engedélyezettnek, ha az 

intézményvezető vagy a helyettese engedélyezte. 

 

A pedagógusok kötelessége:  

• A külső foglalkozásokhoz annyi kísérő pedagógust, dajkát, pedagógiai 

asszisztenst vagy szülőt kell biztosítani, amennyi a program zavartalan 

lebonyolításához szükséges. Gyermeklétszámnak megfelelően 10 gyermekként 

minimum 1 fő.  

• A gyermekekkel - életkoruknak és fejlettségi szintjüknek megfelelően - 

ismertetni kell az egészségük és testi épségük védelmére vonatkozó szabályokat, 

a foglalkozással együtt járó veszélyforrásokat, a tilos és az elvárható 

magatartásformát. 

• Gondoskodni kell az elsősegélynyújtáshoz szükséges felszerelésről. 

 

 

13. A közalkalmazottak munkavégzéssel kapcsolatos szabályai 
 

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 rendeltetésszerűen 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. 
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Mobil telefon használatának szabályozása 

Óvoda terültén saját tulajdonban levő mobil telefon csak csendes üzemmódban 

használható. 

Óvodai csoportszobában, az óvoda udvarán a gyerekekkel való foglalkozás közben, az 

óvodapedagógusok, pedagógiai asszisztensek és a dajkák figyelemének elterelése, a 

gyermekek védelme érdekében használata nem engedélyezett.  

A használat lehetséges helye és ideje – indokolt esetben – gyermekcsoporton kívül, 

lehetőleg fedett időben.  

Séta vagy az óvodán kívül szervezett egyéb tevékenység ideje alatt a gyermekek 

érdekében, illetve az óvodával való kapcsolattartásra a mobiltelefon használata 

engedélyezett. 

 

 Kártérítési felelősség 

A Munka Törvénykönyve 2012. évi I. törvény 179-190 § szerint kerül alkalmazásra. 

 

14. Belépés és bent tartózkodás rendje azok részére, akik nem állnak 
jogviszonyban az intézménnyel 

 

• Az intézményi és személyi vagyonvédelem, valamint óvodás gyermekeink 

biztonsága érdekében az óvoda kapuját zárva tartjuk! 

• Az intézmény riasztóval felszerelt: a közösségi tulajdon védelmében a 

riasztóberendezés használatáért és kezeléséért a mindenkori óvodát nyitó – záró 

személy a felelős. 

• Kapureteszt a gyermekek biztonsága érdekében folyamatosan kérjük használni! 

• Vagyonvédelmi okokból ajánlott zárva tartani nyitvatartási időben is az üresen 

hagyott csoportszobákat, egyéb helyiségeket. A mindenkor ügyeletes dajkák 

feladata, hogy az udvar kapuja zárva legyen, illetéktelen személyek ne juthassanak 

be az intézmény területére. Az épület nyitva tartása idején a dajkák ellenőrzik a 

termek, ajtók, ablakok zárását. 
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• A gyermekeket kísérők kivételével, az óvodával jogviszonyban nem álló 

személyek az óvodavezetőnek jelentik, hogy milyen ügyben tartózkodnak az 

óvodában. 

• Alkalmazottakon kívüli személyek – hosszabb időre – csak az óvodavezető 

engedélyével tartózkodhatnak az intézményben. 

• Napközben bárki az intézmény alkalmazottai közül ajtót nyithat. A látogatótól meg 

kell kérdezni jövetele célját, kit keres, és amíg várakozik a vendég, bejelenteni, 

majd elkísérni. 

• Az óvodai foglalkozások rendjét, a gyermekek tevékenységét megzavarni nem 

lehet!  

• Az önkormányzat képviselőit, szaktanácsadót, szakértőt, más hivatalos és szakmai 

szervek képviselőit az intézményvezető vagy helyettese fogadja. 

• Az óvoda dolgozói, ügynökök, üzletszerzők, vagy más személyek az óvoda 

területén kereskedelmi tevékenységet nem folytathatnak, kivéve a gyermekek 

fejlődését elősegítő újság, könyv, játékárusítást, valamint óvoda által szervezett 

vásárt. 

 

 

 Belső ellenőrzés rendje 
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• Az ellenőrzés lehet tervszerű, ütemezett, valamint probléma feltárására, 

megoldására irányuló bejelentés nélküli, alkalomszerű. 

• Az ellenőrzés a szervezet hierarchikus felépítésének megfelelően, 

megosztottan történik. Az óvodavezető, jogosult az intézmény teljes körű 

működését, valamint minden alkalmazottját ellenőrizni. Ezen belül 

elsődleges feladata az óvoda szakmai feladatainak ellenőrzése a 

pedagógusok, munkájának vonatkozásában.  

• Az óvodavezető hatásköre a dajkák munkájának ellenőrzése, ami magába 

foglalja a gyermekek közti gondozási, és egyéb feladatok ellátásának szakmai 

vonatkozását, valamint a technikai dolgozók ellenőrzését. 

• Az ellenőrzésről írásos feljegyzést, vagy értékelőlapot kell készíteni, melyben 

az ellenőrzést végző rögzíti tapasztalatait, valamint dátummal, aláírásával 

hitelesíti.  

• Az ellenőrzésről készült feljegyzés vagy értékelőlap érdemi megállapításait 

az ellenőrzöttel ismertetni kell. Lehetőséget kell adni véleménynyilvánításra, 

az eltérő vélemények megbeszélésére.  

• Az ellenőrzés, fejlesztési javaslattal zárul, melynek elfogadását az ellenőrzést 

végző, és az ellenőrzött is aláírásával igazol. 
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•  A fenti előírások vonatkoznak az interneten közölt vagy érintett óvodai adatokra is!  

• Az intézmény honlapjára a gyermekekről képeket feltenni, csak a szülők 

belegyezésével lehetséges. Amennyiben a szülő nem járul hozzá, nem lehet 

nyilvánosságra hozni az adott gyermekről szóló képet.  

18. Rendkívüli esemény 
 

Az óvoda minden alkalmazottja köteles az általa észlelt rendkívüli eseményt közvetlen 

felettesének jelezni Az óvodavezető dönt a szükséges intézkedésekről. 

. 

Rendkívüli eseménynek számít különösen: a tűz, az árvíz, a földrengés, bombariadó, 

egyéb veszélyes helyzet, illetve a nevelőmunkát más módon akadályozó, nehezítő 

körülmény.  

 

• Bombariadó és egyéb rendkívüli esemény kapcsán, az óvodavezető 

akadályoztatása esetén a helyettesítési rend szerint kell eljárni. 

• Az épület kiürítése a tűzriadó terv szerint történik. (kifüggesztve az óvoda 

épületében) 

• Az intézmény kiürítésében az óvoda teljes dolgozói állománya részt vesz. 

Elsődleges a GYERMEKEK kimentése az óvodapedagógusok irányításával 

• A Szabadbattyáni Móricz Zsigmond Művelődési Ház-és Könyvtár fogadja a 

gyermekeket és ideiglenes elhelyezésükről gondoskodik. 

• Biztonsági hatóság megérkezéséig az intézmény vagyonának, épületének őrzését 

biztosítani kell. 
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Rendkívüli eseményről és a hozott intézkedésekről az óvoda vezetője rendkívüli 

jelentésben számol be a fenntartónak. 

 

 

 

 

 

Különös közzétételi lista az óvoda honlapján, illetve az óvoda faliújságán megtalálható 

 

 

Hivatali titok megőrzése  

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 vezetője az adott ügy, vagy a zavartalan működés 

biztosítása, illetve az óvoda jó hírnevének megőrzése érdekében vezetői 

utasításban írásban annak minősít.  

 

Amennyiben adott esetben, jogszabályban előírt adatszolgáltatási kötelezettség nem áll 

fenn, nem adható felvilágosítás azokban a kérdésekben, melyek hivatali titoknak 

minősülnek, és amely nyilvánosságra kerülése az óvoda érdekeit sértené.  
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A hivatali titok megsértése súlyos vétségnek minősül. Az óvoda valamennyi dolgozója 

köteles a tudomására jutott hivatali titkot megőrizni. 

20. Általános rendelkezések 
 

• Az óvoda épületének főbejáratánál címtáblát kell elhelyezni. Az óvoda nevét, 

fenntartóját érintő változás, valamint a tábla megrongálódását követően 10 

munkanapon belül jelezni kell a fenntartónak, aki gondoskodik a címtábla 

cseréjéről. 

 

• Az óvoda épületét fel kell lobogózni. A nemzeti lobogó rendszeres 

karbantartásáról az óvoda karbantartója köteles gondoskodni. A lobogó 

megrongálódását, eltűnését az óvodavezetőnek szóban jelenteni kell. 

 

• Az óvoda nyitását és zárását az ezzel megbízott technikai dolgozó végzi – 

munkaköri leírásban rögzítettek szerint.  

 

• Az óvoda homlokzatán és udvarát szegélyező kerítésén reklámtábla elhelyezése 

tilos! Az óvoda épületében csak az intézményvezető adhat engedélyt a 

gyermekeknek és szülőknek szóló egészséges életmóddal, 

környezetvédelemmel, kulturális tevékenységgel, oktatással kapcsolatos 

reklámok elhelyezésére. 

 

• A munka és védőruha viselése minden dolgozónak kötelező!  

Az SZMSZ melléklete tartalmazza a munka és védőruha juttatás szabályait. 
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Jelen SZMSZ az intézményvezető jóváhagyásával válik érvényessé. 

 

A Szervezeti és Működési Szabályzat érvényessége: kihirdetésétől kezdve határozatlan 

időre szól, visszavonásig érvényes. 

 

Felülvizsgálata: az SZMSZ-t érintő jogszabályváltozást követően, a jogszabályban 

meghatározott határidőig kötelező.  

Felelős: intézményvezető 

 

Módosítása: az intézményvezető hatásköre, kezdeményezheti a nevelőtestület írásos 

előterjesztés formájában.  

A módosítást indokolhatja: jogszabályváltozás, fenntartó által meghatározott feladat 

változás. 

 

A Szervezeti és Működési Szabályzat kötelező mellékletekkel rendelkezik, e 

szabályzatok – mint vezetői utasítások – jelen SZMSZ változása nélkül is módosíthatók, 

amennyiben jogszabályi előírások, belső intézményi változások miatt ez szükséges. 

 

 

1. sz. melléklet: Adatkezelési szabályzat 

2. sz. melléklet: Óvodai közérdekű adatok szabályzata 

3. sz. melléklet: Munka- és védőruha jutatás szabályzata 

 

 

 

 

 

 


