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A Szervezeti és Működési Szabályzat jogszabályi háttere 

A Szervezeti és Működési Szabályzat elkészítésekor és alkalmazásakor különösen az alábbi, mindenkor hatályos 

jogszabályokat és szakmai alapdokumentumokat kell figyelembe venni: 

• Magyarország Alaptörvénye; 

• a nemzeti köznevelésről szóló 2011. évi CXC. törvény (Nkt.); 

• a pedagógusok új életpályájáról szóló 2023. évi LII. törvény (Púétv.); 

• a pedagógusok új életpályájáról szóló törvény végrehajtásáról rendelkező 401/2023. (VIII. 30.) Korm. 

rendelet; 

• a nevelési-oktatási intézmények működéséről és a köznevelési intézmények névhasználatáról szóló 

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

• a nemzeti köznevelésről szóló törvény végrehajtásáról szóló 229/2012. (VIII. 28.) Korm. rendelet; 

• az Óvodai nevelés országos alapprogramjáról szóló 363/2012. (XII. 17.) Korm. rendelet; 

• a gyermekek védelméről és a gyámügyi igazgatásról szóló 1997. évi XXXI. törvény (Gyvt.); 

• a személyes gondoskodást nyújtó gyermekjóléti, gyermekvédelmi intézmények, valamint személyek 

szakmai feladatairól és működésük feltételeiről szóló 15/1998. (IV. 30.) NM rendelet; 

• a közétkeztetésre vonatkozó táplálkozás-egészségügyi előírásokról szóló 37/2014. (IV. 30.) EMMI 

rendelet; 

• az iskola-egészségügyi ellátásról szóló 26/1997. (IX. 3.) NM rendelet, az óvodai ellátásra alkalmazandó 

körben; 

• az információs önrendelkezési jogról és az információszabadságról szóló 2011. évi CXII. törvény, 

valamint az Európai Parlament és a Tanács (EU) 2016/679 rendelete (GDPR); 

• a munkavédelemről szóló 1993. évi XCIII. törvény; 

• az intézmény hatályos alapító okirata; 

• az óvodai Pedagógiai Program; 

• a mini bölcsőde Szakmai Programja; 

• az intézmény Házirendje és egyéb belső szabályzatai. 

Az intézmény óvodai szervezeti egysége köznevelési feladatot, a mini bölcsődei szervezeti egysége 

gyermekjóléti alapellátási feladatot lát el. Az SZMSZ rendelkezéseit ezért az egyes szervezeti egységekre 

vonatkozó ágazati szabályok figyelembevételével kell alkalmazni. 
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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 jogszabályban előírt eljárás lefolytatását követően, a benne meghatározott 

időpontban lép hatályba, és határozatlan időre szól. Azok a rendelkezések, amelyek a fenntartóra anyagi 

többletkötelezettséget telepítenek, fenntartó egyetértésével válnak hatályossá (ezeket jelen szabályzat záró 

rendelkezések című fejezete tartalmazza). 
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Jelen SZMSZ hatálybalépésével egyidejűleg hatályát veszti az intézmény 2026-ban korábban elfogadott SZMSZ-e. 

Felülvizsgálatára jogszabályi vagy intézményi változás esetén kerül sor. 

  



Dánszentmiklósi Mosolygó Alma Óvoda és Mini Bölcsőde Szervezeti Működési Szabályzata 

7 

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 székhelye: 

Feladatellátási helyei: 

  

 

Megnevezése 

Címe 

1. 

Telephely: Dánszentmiklósi Mosolygó Alma Óvoda és Mini Bölcsőde 

Telephely címe: Dánszentmiklós, 2735 Nyárfa utca 1/1. 

2.1.2.     A költségvetési szerv alapításának dátuma: 1990. 10. 22. 

  

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

  

          megnevezése: Dánszentmiklós Község Önkormányzata 

          székhelye: Dánszentmiklós 2735, Dózsa György utca 100. 

  

2.1.4.     A költségvetési szerv irányító szervének/felügyeleti szervének 

          megnevezése: Dánszentmiklós Község Képviselő-testülete 

          székhelye: Dánszentmiklós 2735, Dózsa György utca 100. 

2.1.5.     A költségvetési szerv közfeladata: 

Óvodai ellátás: Az óvoda a gyermekek hároméves korától a tankötelezettség kezdetéig nevelő intézmény. Az 

óvoda felveheti azt a gyermeket is, aki a harmadik életévét a felvételtől számított fél éven belül betölti. Az óvodai 

nevelés a gyermek neveléséhez szükséges, a teljes óvodai életet magában foglaló foglalkozások keretében folyik. 
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Sajátos nevelési igényű gyermekek óvodai nevelése, ellátása: A szakértői bizottság szakértői véleménye alapján 

mozgásszervi -, vagy enyhe fokban értelmi - vagy beszédfogyatékos, vagy egyéb pszichés fejlődési zavarral (súlyos 

tanulási, figyelem vagy magatartásszabályozási zavarral) küzd.  

Bölcsődei ellátás: A bölcsőde a családban nevelkedő 3 éven aluli gyermekek napközbeni ellátását, szakszerű 

gondozását és nevelését biztosító intézmény. Ha a gyermek a 3. évét betöltötte, de testi vagy szellemi fejlettségi 

szintje alapján még nem érett az óvodai nevelésre, a 4. évének betöltését követő augusztus 31-ig nevelhető és 

gondozható a bölcsődében. 

2.1.6.     A költségvetési szerv fő tevékenységének államháztartási szakágazati besorolása 

  

  

Szakágazat száma 

szakágazat megnevezése 

1. 

851020 

óvodai nevelés 

  

2.1.7.     A költségvetési szerv alaptevékenysége: 

  

Az óvoda a gyermek hároméves korától a tankötelezettség kezdetéig nevelő intézmény, amely a gyermeket 

fokozatosan, de különösen az utolsó évében az iskolai nevelés-oktatásra készíti fel. Az óvoda felveheti azt a 

gyermeket is, aki a harmadik életévét a felvételétől számított fél éven belül betölti, feltéve, hogy minden, a 

településen, a felvételi körzetében található, a településen lakóhellyel, ennek hiányában tartózkodási hellyel 

rendelkező hároméves és annál idősebb gyermek óvodai felvételi kérelme teljesíthető. 

2.1.8.     A költségvetési szerv alaptevékenységének kormányzati funkció szerinti megjelölése 

  

Szakágazat rend száma 

Szakágazat megnevezése 

851020 

Óvodai nevelés 

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, 
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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. 

Az óvoda által ellátható sajátos nevelési igényű gyermekek köre az alapító okirat szerint: 

Az óvoda integrált csoportkeretben fogadja a többi gyermekkel együtt nevelhető, sajátos nevelési igényű - 

érzékszervi fogyatékossággal élő, ezen belül enyhe fokban látás- és hallássérült, - beszédfogyatékos, - egyéb 

pszichés fejlődési zavarral küzdő, ezen belül súlyos tanulási, figyelem- vagy magatartásszabályozási zavarral, 

illetve a megismerő funkciók vagy a viselkedés fejlődésének tartós és súlyos rendellenességével küzdő 

gyermekeket. 

Az intézmény kizárólag az alapító okiratában meghatározott SNI-körbe tartozó gyermek integrált nevelését 

biztosíthatja, a szakértői bizottság szakértői véleményében foglaltak, továbbá a szükséges személyi és tárgyi 

feltételek rendelkezésre állása mellett. Más SNI-típus ellátása az alapító okirat megfelelő módosítása és a 

jogszabályi feltételek biztosítása nélkül nem vállalható. 

További feladatok 

091140 Óvodai nevelés, ellátás működtetési feladatai 

Idetartozik: 

-    az óvodai nevelés, ellátás (beleértve a sajátos nevelési igényű gyermekek óvodai nevelése, ellátása. 

096015 Gyermekétkeztetés köznevelési intézményben 

Idetartozik: 

-    az óvodai ellátottak és a köznevelési intézményben ellátottak részére biztosított étkezéssel összefüggő feladatok 

ellátása. 

2.1.9.     A költségvetési szerv működési köre: 

Dánszentmiklós közigazgatási területe 

  

2.1.10.  A költségvetési szerv igazgatójának megbízási rendje 

Jogszabály: 

• 401/2023. (VIII.30.) Korm. rendelet 4. § (6) Az igazgatói, főigazgatói pályázati eljárás előkészítésével 

összefüggő feladatokat – ide nem értve a pályázati feltételek meghatározását 
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b) a köznevelési intézményt fenntartó települési önkormányzat jegyzője látja el. 

• A köznevelési intézmény vezetésével kapcsolatos feladatok ellátására ideiglenes igazgatói megbízás is 

adható legfeljebb egy évre a 401/2023. (VIII.30.) Korm. rendelet 5. § (1) bek. 

• 401/2023. (VIII.30.) Korm. rendelet 5. § (2) Az (1) bekezdés szerinti ideiglenes megbízás nélkül a 

köznevelési intézmény vezetésével kapcsolatos feladatokat a szervezeti és működési szabályzatban 

meghatározott helyettes látja el. 

• 401/2023. (VIII.30.) Korm. rendelet 26. § (1) írja elő a nevelési-oktatási intézményben az igazgatói 

(főigazgatói) megbízás feltételeit. 

Önkormányzati fenntartású intézmény esetén Nkt. 84. § (9) bek. alapján a települési önkormányzat 

képviselő – testülete dönt az intézmény 

c) igazgatójának megbízásáról, megbízásának visszavonásáról. 

2023. LII. tv. 17. § (1) A köznevelési intézményben a köznevelési intézmény igazgatója gyakorolja a 

munkáltatói jogokat, amelyek – 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 kivételével – a köznevelési intézményen belül a szervezeti és működési szabályzatban 

meghatározott módon átruházhatók. 

  

2.1.11. A költségvetési szervnél alkalmazásban álló személyek jogviszonya 

Az intézményben foglalkoztatott személyek jogviszonyát a mindenkor hatályos jogszabályok, különösen a 2023. 

évi LII. törvény (Púétv.) és az arra irányadó foglalkoztatási jogszabályok határozzák meg. 

Jogviszony 

Érintett munkakörök / 

személyek Jogszabályi alap 

Köznevelési foglalkoztatotti 

jogviszony 

pedagógus munkakörben, 

valamint a Púétv. hatálya alá 

tartozó nevelést közvetlenül 

segítő munkakörben 

foglalkoztatottak 

2023. évi LII. törvény (Púétv.) 

és végrehajtási rendelete 

Köznevelési dolgozói 

munkaviszony 

a Púétv. szerinti köznevelési 

foglalkoztatotti jogviszony 

hatálya alá nem tartozó, az 

intézményben munkaviszony 

keretében foglalkoztatott 

munkavállalók 

2012. évi I. törvény (Mt.) és az 

irányadó ágazati szabályok 

Egyéb jogviszony megbízási vagy egyéb, 

jogszabály alapján 

alkalmazható jogviszonyban 

közreműködők 

az adott jogviszonyra irányadó 

jogszabály és szerződés 

Az intézmény aktuális foglalkoztatási struktúráját a hatályos alapító okirat, a fenntartói döntések, a foglalkoztatási 

adatok és a munkaköri leírások alapján kell vezetni. 

2.1.12.  A költségvetési szerv szervezeti felépítése és működése: 

Lsd: 1. sz. függelék szerinti vázrajza alapján 
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2.1.13.  A költségvetési szerv fenntartójának 

  

megnevezése: Dánszentmiklós Község Önkormányzata 

székhelye: Dánszentmiklós, 2735 Dózsa György utca 100. 

  

A költségvetési szerv 

-      típusa: köznevelési intézmény Nkt. 21. § (3) bek. c pontja szerint 

-      alapfeladatának jogszabály szerinti megnevezése óvodai nevelés Nkt. 21. § (3) bek. e pontja szerint 

-      gazdálkodásával összefüggő jogosítványok: Nkt. 21. § (3) bek. k pontja szerint 

  

2.1.14.  A költségvetési szerv telephelye 

Nkt. 21. § (3) bek. d pontja szerint 

  

  

A feladatellátási hely megnevezése 

A feladatellátási hely címe 

1. 

Dánszentmiklósi Mosolygó Alma Óvoda és Mini Bölcsőde 

Dánszentmiklós, Nyárfa utca 1/1. 2735 

2.1.15. A feladatellátási helyenként felvehető maximális gyermeklétszám 

Az intézmény felvehető maximális gyermeklétszáma az intézményi alapdokumentumok és a mini bölcsődei 

ellátásra vonatkozó szabályok szerint: 

Szervezeti egység Maximális gyermeklétszám 

Óvodai szervezeti egység 100 fő 

Mini bölcsődei szervezeti egység 8 fő 

A ténylegesen felvehető gyermeklétszám meghatározásakor a mindenkor hatályos jogszabályi, személyi és tárgyi 

feltételeket is figyelembe kell venni. 

2.1.16.  A feladatellátást szolgáló ingatlanvagyon: 

Nkt. 21. § (3) bek. j pontja szerint 
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ingatlan címe 

ingatlan helyrajzi száma 

ingatlan hasznos alapterülete (m2) 

vagyon feletti rendelkezés joga vagy a vagyon használati joga 

az ingatlan funkciója, célja 

1. 

Dánszentmiklós, Nyárfa utca 1/1. 2735 

1142 

14.200 

Dánszentmiklós Község Önkormányzata 

óvoda 

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. 

  

A költségvetés tervezésével, végrehajtásával és beszámolásával kapcsolatos feladatok végrehajtását az 

önkormányzat képviselő-testülete ellenőrzi. 

2.2.1.     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 szervetet megillető bevételeket. 

Az intézmény igazgatója érvényesítésre, szakmai teljesítésigazolására, a térítési díjak beszedésére, a 

házipénztár kezelésére jogosult. 

Elvárás a jogosult munkájával szemben: 

·       az intézmény igazgatója kötelezettségvállalási joggal rendelkeznek, ellenjegyzésre a fenntartó képviselője 

jogosult. Ellenjegyzési jogával élve aláírásával igazolja, hogy a kiemelt előirányzatok feletti rendelkezés gazdasági 
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szempontból jogszerű, valamint a teljesítéséhez szükséges anyagi fedezet rendelkezésre áll. A feladatellátás 

megszervezésekor figyelemmel kell lenni a hatékony, takarékos gazdálkodásra. 

  

2.2.2.     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. 

  

2.2.3.     Az éves költségvetés tervezése 

  

Az Önkormányzat meghatalmazásával az intézmény éves költségvetésében meghatározza: 

·       személyi juttatásokat, 

·       munkaadót terhelő járulékokat, 

·       dologi jellegű kiadásokat, 

·       a fenntartó által folyósított ellátásokat, 

·       az ellátottak juttatásait, 

·       felhalmozási kiadásokat, 

·       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 részére. 

  

2.2.4.     Az intézmény egyéb gazdálkodási feladatai 

Az intézmény igazgatója: 

·       figyelemmel kíséri az ellátottak juttatásait, szükség szerint intézkedéseket foganatosít, 
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·       az önkormányzat által folyósított ellátások – étkezési díj és kedvezmények – megállapítását és a szükséges 

iratok meglétét ellenőrzi, 

·       figyelemmel kíséri a felhalmozási kiadásokat, szükség szerint előirányzat módosítást kezdeményez, 

·       engedélyezi, nyilvántartja a munkabér előlegek kifizetését és annak megtérülését, 

·       a személyi juttatások kifizetéséhez szükséges adatszolgáltatásokat- a Polgármesteri Hivatal gazdasági 

csoportjával közösen -  határidőre elvégzi: 

o   meghatározott előirányzatokra a rendeletekben szabályozott módon ellenjegyzett kötelezettségvállalásokat tesz, 

o   a kötelezettségvállalások teljesítését ellenőrzi, a számlákat ellenjegyzi, 

o   analitikus számlamásolatokkal, elszámolásokkal alátámasztott nyilvántartást vezet a kötött felhasználású 

normatív előirányzatok felhasználásáról, 

o   nyilvántartja és számlamásolatokkal alátámasztja az átvett pénzeszközök, pályázati úton elnyert pénzek 

elszámolását, 

o   felelős a kiemelt címek előirányzatainak betartásáért, az előirányzat felhasználását rendszeresen egyezteti a 

fenntartóval, 

o   a pénzeszközöket biztosítja az intézmény részére, mely az operatív működéshez szükséges, szükség esetén 

előirányzat módosítási tervezetet készít, 

o   a pályázatokhoz szükséges igazolásokat beszerzi, a rá vonatkozó nyilatkozatokat megteszi, 

o   az átvett pénzeszközöket és pályázaton elnyert összegeket elkülönítetten kezeli, 

o   a vagyonvédelemi feladatokhoz kapcsolódó eszköznyilvántartást vezeti, részt vesz a leltározás és selejtezés 

lebonyolításában. 

2.2.5.     A felújítási tevékenységek bonyolítása 

  

A felújítási munkálatok az Önkormányzat hosszú távú ütemterve alapján kerülnek végrehajtásra. 

  

2.2.6.     A költségvetés végrehajtására szolgáló számlaszámmal kapcsolatos adatok: 

  

a költségvetési szerv (köznevelési intézmény) számlaszáma:11742025-16793318 

• a számlavezető pénzintézet neve: OTP Bank 

• a számlavezető pénzintézet címe: 1051 Budapest, Nádor utca 6. 

a költségvetési szerv (köznevelési intézmény) adószáma:16793318-2-13 

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. 

  

2.2.7.     Az intézmény hivatalos bélyegzőinek lenyomata: 

  

„Hosszú” bélyegző: Az óvoda neve, címe 
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Körbélyegző: Középen címer, körben az óvoda neve, címe 

 

Aláírási jogkör 

  

Az intézmény nevében kiadmányozási jogköre az igazgatónak van. 

Akadályoztatása esetén az azonnali intézkedést igénylő ügyiratokat az igazgató-helyettes írja alá. 

Az intézményi bélyegzők használatára a következő beosztásban dolgozók jogosultak: az intézmény igazgatója, az 

igazgató-helyettese, az igazgató távollétében helyettesítési minőségben minden ügyben, és az ügyviteli dolgozó a 

munkaköri leírásában szereplő ügyekben. Zárva tartásuk kötelező! A kezelésükre vonatkozó előírásokat az adat- 

vagy/iratkezelési szabályzat tartalmazza. 
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3. Az intézmény szervezeti felépítése, irányítása és közösségei 

3.1. Az intézmény irányítása 

Az intézmény szakmai tekintetben önálló. Az intézmény egységes szervezetben működő két fő szakmai szervezeti 

egysége az óvodai szervezeti egység és a mini bölcsődei szervezeti egység. Az intézmény vezetését az intézmény 

igazgatója látja el. Az intézmény igazgatója felel az intézmény jogszerű, szakszerű, biztonságos és gazdaságos 

működéséért, az ágazati sajátosságok figyelembevételével. 

Az óvodai szervezeti egység szakmai alapdokumentuma a Pedagógiai Program, a mini bölcsődei szervezeti 

egységé a Szakmai Program. A két szervezeti egység szakmai önállóságának tiszteletben tartása mellett az igazgató 

biztosítja az egységes intézményi működést. 

3.2. Az intézmény igazgatója 

Az intézmény igazgatója gyakorolja mindazon vezetői, munkáltatói, képviseleti, kiadmányozási, szervezési és 

ellenőrzési jogköröket, amelyeket jogszabály, az alapító okirat, fenntartói döntés vagy jelen SZMSZ a hatáskörébe 

utal. 

Az igazgató feladata különösen az intézmény szakmai és törvényes működésének biztosítása; a munkáltatói jogok 

gyakorlása; a gyermekek biztonságának és egészségvédelmének megszervezése; a belső ellenőrzési rendszer 

működtetése; az intézményi dokumentumok elkészítése, aktualizálása és közzététele; a fenntartóval és külső 

partnerekkel való kapcsolattartás; az óvodai és mini bölcsődei szervezeti egység működésének összehangolása; 

továbbá a személyi, tárgyi, gazdálkodási és információbiztonsági feltételek biztosítása. 

Az igazgató egyszemélyi felelőssége nem érinti az egyes szakmai feladatokhoz jogszabályban előírt képesítési és 

kompetenciakövetelményeket. 

3.3. Képviselet, kiadmányozás és hatáskör-átruházás 

Az intézmény általános képviseletére az intézmény igazgatója jogosult. Az igazgató meghatározott ügyben írásban 

más alkalmazottat is felhatalmazhat képviseletre. 

Az intézmény nevében kiadmányozási jog az igazgatót illeti meg. Akadályoztatása esetén az azonnali intézkedést 

igénylő, halaszthatatlan ügyekben az igazgatóhelyettes járhat el a helyettesítési rend és a kiadmányozási szabályok 

szerint. 

A hatáskör-átruházás csak olyan feladat- vagy hatáskörre terjedhet ki, amelynek átruházását jogszabály nem zárja 

ki. Az átruházás tartalmát, időtartamát, a jogosultat és a beszámolási kötelezettséget egyértelműen meg kell 

határozni. Az átruházás az igazgató vezetői felelősségét nem szünteti meg. 

3.4. Bélyegzőhasználat 

Az intézmény hivatalos bélyegzőit kizárólag az arra feljogosított személyek használhatják. A bélyegzők őrzésének, 

nyilvántartásának, használatának és selejtezésének részletes szabályait az iratkezelési szabályzat tartalmazza. 

3.5. Az igazgató helyettesítése 

Az igazgatót távolléte vagy akadályoztatása esetén az igazgatóhelyettes helyettesíti a jogszabály, jelen SZMSZ, 

munkaköri leírása és az igazgatói megbízás keretei között. Az igazgató és igazgatóhelyettes egyidejű távolléte 

esetén az igazgató által írásban megbízott óvodapedagógus jogosult a működéssel és a gyermekek biztonságával 

összefüggő, azonnali döntést igénylő intézkedések megtételére. 

A vezetői helyettesítés nem azonos a mini bölcsődei, képesítéshez kötött szakmai feladatok helyettesítésével. Mini 

bölcsődei szakmai feladatot csak a jogszabályi képesítési feltételeknek megfelelő személy láthat el. 
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3.6. Az igazgatóhelyettes 

Az igazgatóhelyettes az igazgató munkáját közvetlenül segítő vezető. Feladatait az igazgató irányítása alapján, 

munkaköri leírása szerint végzi. Közreműködik az intézményi működés szervezésében, az óvodai szakmai munka 

koordinálásában, a belső ellenőrzésben, az alkalmazottak tájékoztatásában és az igazgató által átruházott feladatok 

ellátásában. 

Az igazgatóhelyettes önálló munkáltatói jogkörrel csak akkor rendelkezik, ha erre jogszabály vagy az igazgató 

kifejezetten felhatalmazza. 

3.7. Az intézmény vezetősége 

Az intézmény vezetősége az intézmény igazgatójából és az igazgatóhelyettesből áll. A vezetőség konzultatív és 

véleményező fórum, amely nem érinti az igazgató egyszemélyi vezetői felelősségét. 

A vezetőség feladata különösen az aktuális működési feladatok áttekintése; az óvodai és mini bölcsődei szervezeti 

egység működésének összehangolása; az éves munkaterv végrehajtásának nyomon követése; a személyi és tárgyi 

feltételek, belső ellenőrzések, fejlesztési szükségletek és működési problémák megtárgyalása. 

3.8. A kibővített vezetőség 

A kibővített vezetőség állandó tagjai az intézmény igazgatója, az igazgatóhelyettes és a szakmai munkaközösség-

vezető(k). A mini bölcsődei szervezeti egységet érintő napirendi pont tárgyalására a mini bölcsődei szakmai 

feladatellátásért felelős kisgyermeknevelőt meg kell hívni. Az igazgató más érintett alkalmazottat vagy szakembert 

is meghívhat. 

A kibővített vezetőség az intézmény szakmai és szervezési kérdéseit tárgyalja, döntési jogköre csak akkor van, ha 

azt jogszabály vagy arra jogosult személy kifejezetten biztosítja. 

3.9. A szakmai munkaközösség és vezetője 

A szakmai munkaközösség az óvodai szakmai munka fejlesztésének, összehangolásának, a módszertani 

megújulásnak és tudásmegosztásnak szervezeti kerete. Éves munkaterv alapján működik. 

A szakmai munkaközösség-vezető feladata különösen a munkaközösség tevékenységének szervezése és 

koordinálása; az éves munkaterv elkészítése; szakmai megbeszélések szervezése; jó gyakorlatok megosztásának 

ösztönzése; a pedagógusok szakmai együttműködésének támogatása; javaslattétel továbbképzésekre és fejlesztési 

irányokra; az átruházott hatáskörben végzett belső ellenőrzésben való közreműködés; a munkaközösség képviselete 

és éves beszámolójának elkészítése. 

A munkaközösség-vezető önálló munkáltatói jogkörrel nem rendelkezik. 

3.10. Az intézmény közösségei 

Az intézmény közösségét az intézménnyel jogviszonyban álló alkalmazottak, az óvodai nevelésben és a mini 

bölcsődei ellátásban részesülő gyermekek, valamint szüleik, törvényes képviselőik alkotják. 

Az intézmény közösségei különösen: az intézmény vezetősége; az óvodai szervezeti egység; a mini bölcsődei 

szervezeti egység; a nevelőtestület; a szakmai munkaközösség(ek); a nevelőmunkát közvetlenül segítő 

alkalmazottak; a mini bölcsődei alkalmazottak; az egyéb alkalmazottak; a gyermekközösségek; a szülők és 

törvényes képviselők közössége; valamint az óvodai szülői szervezet, amennyiben működik. 

3.11. A szervezeti egységek közötti kapcsolattartás 

Az óvodai és mini bölcsődei szervezeti egység rendszeresen együttműködik az intézményi működés, a gyermekek 

biztonsága, egészségvédelme és gyermekvédelme, a közös programok, a helyiségek és eszközök használata, a 

munkaszervezés, az intézményi dokumentumok, a szülői kapcsolatok és a mini bölcsődéből óvodába történő 

átmenet területén. 
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A kapcsolattartás formái különösen a vezetői és szakmai megbeszélések, alkalmazotti értekezletek, nevelőtestületi 

értekezletek az óvodai ügyekben, egyéni és csoportos egyeztetések, közös programok, valamint személyes, írásbeli 

és elektronikus kommunikáció. A kapcsolattartást az intézmény igazgatója koordinálja. 

3.12. Az alkalmazotti közösség 

Az alkalmazotti közösséget az intézménnyel foglalkoztatási jogviszonyban álló valamennyi alkalmazott alkotja. Az 

alkalmazottak kötelesek egymással együttműködni, a feladatellátáshoz szükséges információkat megosztani, 

továbbá elősegíteni az intézmény jogszerű, szakszerű és biztonságos működését. 

Az alkalmazotti közösség kapcsolattartásának fórumai az alkalmazotti értekezletek, munkaértekezletek, szakmai 

megbeszélések és az intézményi kommunikáció egyéb formái. 

3.13. A nevelőtestület 

A nevelőtestület az óvodai szervezeti egység nevelési kérdésekben működő szakmai közössége. Összetételére, 

feladat- és hatáskörére, döntési, véleményezési és javaslattételi jogára a mindenkor hatályos köznevelési 

jogszabályok irányadók. 

A mini bölcsődei szervezeti egység alkalmazottai kizárólag az intézményhez tartozásuk alapján nem válnak a 

nevelőtestület tagjává. Az őket is érintő intézményi ügyekben az igazgató biztosítja megfelelő tájékoztatásukat és 

szakmai bevonásukat. 

3.13.1. A nevelőtestület működése 

A nevelőtestület a jogszabályban meghatározott ügyekben gyakorolja jogköreit. Tevékenysége különösen az óvodai 

nevelőmunka szakmai kérdéseinek megtárgyalására, a Pedagógiai Program megvalósításának értékelésére, az éves 

munkaterv szakmai feladatainak megvalósítására, a gyermekek fejlődését támogató szakmai együttműködésre és a 

módszertani megújulásra terjed ki. 

A nevelőtestület rendes és szükség szerint rendkívüli értekezletet tart. A rendes értekezletek tervezett időpontját és 

fő témáit az éves munkaterv tartalmazza. Az értekezletet az intézmény igazgatója hívja össze és vezeti, illetve az 

általa megbízott személy vezeti. 

3.14. Az óvodapedagógusok és szakemberek 

Az óvodapedagógusok az óvodai szervezeti egység pedagógiai alapfeladatainak ellátói. Feladataikat a hatályos 

jogszabályok, az Óvodai nevelés országos alapprogramja, a Pedagógiai Program, jelen SZMSZ, a Házirend, az éves 

munkaterv és munkaköri leírásuk alapján végzik. 

Az óvodapszichológus, gyógypedagógus, fejlesztőpedagógus és más speciális szakember a rá vonatkozó 

jogszabályok, szakmai előírások, a Pedagógiai Program és munkaköri leírása alapján végzi tevékenységét, 

együttműködve az óvodapedagógusokkal, a szülőkkel és szükség szerint külső szakemberekkel. 

3.14.1. Az SNI gyermekek integrált óvodai nevelése 

Az óvoda sajátos nevelési igényű gyermeket kizárólag a hatályos alapító okiratban meghatározott feladatkörben, a 

szakértői bizottság szakértői véleménye alapján, a szükséges személyi és tárgyi feltételek biztosítása mellett fogad. 

Az alapító okirat szerint az óvoda integrált csoportkeretben fogadja a többi gyermekkel együtt nevelhető: 

• érzékszervi fogyatékossággal élő, enyhe fokban látás- és hallássérült gyermekeket; 

• beszédfogyatékos gyermekeket; 

• egyéb pszichés fejlődési zavarral küzdő gyermekeket, ideértve a súlyos tanulási, figyelem- vagy 

magatartásszabályozási zavart, valamint a megismerő funkciók vagy a viselkedés fejlődésének tartós és 

súlyos rendellenességét. 

Az intézmény a fenti körön kívüli SNI-típus ellátását csak az alapító okirat megfelelő módosítása, valamint a 

jogszabályban előírt személyi, tárgyi és szakmai feltételek biztosítása esetén vállalhatja. 
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Az integrált nevelés során az óvodapedagógusok együttműködnek a gyógypedagógussal, utazó gyógypedagógussal, 

pedagógiai szakszolgálattal és a gyermek fejlődését támogató más szakemberekkel. A szakértői véleményben 

foglalt fejlesztési javaslatokat az óvodai nevelés során figyelembe kell venni. 

3.15. A nevelőmunkát közvetlenül segítő és egyéb alkalmazottak 

A nevelőmunkát közvetlenül segítő alkalmazottak az óvodai nevelőmunka eredményes, biztonságos és zavartalan 

megvalósítását támogatják. Részletes feladataikat, felelősségi és hatáskörüket munkaköri leírásuk tartalmazza. 

Az egyéb alkalmazottak feladataikat munkaköri leírásuk, az intézmény belső szabályzatai és az igazgató utasításai 

alapján végzik. Munkavégzésük során kötelesek betartani a gyermekbiztonsági, adatvédelmi, munkavédelmi, 

tűzvédelmi, higiénés és vagyonvédelmi előírásokat. 

3.16. A mini bölcsődei szervezeti egység alkalmazottai 

A mini bölcsődei szervezeti egység gyermekjóléti alapellátást biztosít. Szakmai működésére különösen a Gyvt., a 

15/1998. (IV. 30.) NM rendelet, a mini bölcsőde Szakmai Programja és az intézmény belső szabályzatai irányadók. 

A mini bölcsődében a jogszabályban meghatározott személyi és képesítési feltételeket folyamatosan biztosítani 

kell. 

3.16.1. A kisgyermeknevelő 

A kisgyermeknevelő a gyermekek szakszerű gondozását és nevelését végző szakember. Feladata különösen a 

gyermek életkorához, fejlettségéhez és egyéni szükségleteihez igazodó gondozás-nevelés; a biztonságos, érzelmileg 

támogató környezet kialakítása; a fejlődés nyomon követése; a napirend és gondozási-nevelési folyamatok szakmai 

megvalósítása; a szülőkkel való együttműködés; a szakmai dokumentáció vezetése; gyermekvédelmi feladatok 

ellátása és a szakmai együttműködés. 

A kisgyermeknevelő a mini bölcsődei szakmai működést érintő kérdésekben közvetlenül együttműködik az 

intézmény igazgatójával. 

3.16.2. A bölcsődei dajka 

A bölcsődei dajka a kisgyermeknevelő munkáját segítve közreműködik a mini bölcsődei ellátás biztonságos, 

higiénikus és zavartalan működésében. Önállóan nem láthat el olyan szakmai gondozási-nevelési feladatot, amelyet 

jogszabály kizárólag megfelelő képesítéssel rendelkező kisgyermeknevelő számára határoz meg. 

3.16.3. Munkarend és helyettesítés a mini bölcsődében 

A kisgyermeknevelő és a bölcsődei dajka munkarendjét a gyermekek napirendjéhez, az intézmény nyitvatartásához 

és az ellátás szakmai szükségleteihez kell igazítani. A kisgyermeknevelő helyettesítéséről úgy kell gondoskodni, 

hogy a helyettesítő rendelkezzen az adott szakmai feladat ellátásához előírt képesítéssel és más jogszabályi 

feltételekkel. 

A helyettesítés megszervezése az intézmény igazgatójának feladata. A mini bölcsődei szakmai helyettesítés nem 

azonos az igazgató vezetői helyettesítésével. 

3.17. A nevelőtestület feladatainak átruházása 

A nevelőtestület a jogszabályban meghatározott, át nem ruházható jogkörei kivételével egyes feladatainak 

ellátásával szakmai munkaközösséget, bizottságot vagy más szakmai csoportot bízhat meg. Az átruházásról 

határozatban dönt, amelyben meg kell határozni a feladatot, a jogosultat, az időtartamot és a beszámolási 

kötelezettséget. 

A mini bölcsődei alkalmazottak nem válnak a nevelőtestület átruházott jogkörének gyakorlójává pusztán az 

intézményhez tartozásuk alapján. Ha az ügy a mini bölcsődét vagy az egész intézményt érinti, a mini bölcsődei 

szakmai szempontok megjelenését az igazgató biztosítja. 
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3.18. Az intézmény szakmai és külső kapcsolatai 

Az intézmény rendszeres kapcsolatot tart mindazon intézményekkel, szolgáltatókkal, szakemberekkel és 

hatóságokkal, amelyek a gyermekek fejlődése, egészségvédelme, gyermekvédelme, szociális támogatása, óvodai 

nevelése vagy mini bölcsődei ellátása szempontjából feladatot látnak el. 

Kiemelt együttműködő partnerek különösen a pedagógiai szakszolgálat; logopédus, gyógypedagógus és 

pszichológus; család- és gyermekjóléti szolgálat/központ; óvodai és iskolai szociális segítő; védőnői és 

gyermekorvosi szolgálat; fogászati ellátás; diabetológiai és más szakellátó intézmények; korai fejlesztést biztosító 

szolgáltatók; az iskola; a fenntartó; valamint más szakmai és közösségi partnerek. 

A kapcsolattartást főszabály szerint az intézmény igazgatója koordinálja. A mini bölcsődei szakmai kapcsolatokat 

az igazgató és a kisgyermeknevelő együttműködésben szervezi. 

3.19. Az intézmény szakmai belső ellenőrzésének rendje 

A belső ellenőrzés célja az intézmény jogszerű, szakszerű, biztonságos és eredményes működésének támogatása, a 

szakmai munka minőségének fejlesztése, valamint a hiányosságok feltárása és megszüntetése. 

A belső ellenőrzés kiterjed az óvodai szervezeti egység pedagógiai-nevelési munkájára, továbbá a mini bölcsődei 

szervezeti egység gyermekjóléti szakmai működésére. Az ellenőrzés során az adott ágazatra vonatkozó 

jogszabályokat és kompetenciahatárokat figyelembe kell venni. 

3.19.1. Az óvodai pedagógiai munka ellenőrzése 

Az ellenőrzés különösen kiterjed a Pedagógiai Program megvalósítására, az éves munkaterv szakmai feladataira, a 

pedagógusok tervező és nevelőmunkájára, a gyermekek fejlődésének nyomon követésére, a differenciált nevelésre, 

az SNI és BTMN gyermekek támogatására, a gyermekvédelmi feladatokra, a szakmai dokumentációra és a 

gyermekek biztonságára. 

3.19.2. A mini bölcsődei szakmai működés ellenőrzése 

Az ellenőrzés különösen kiterjed a Szakmai Program megvalósítására, a gondozás-nevelés szakmai színvonalára, a 

gyermekek egyéni szükségleteinek figyelembevételére, a napirendre, a szülői együttműködésre, a gyermekvédelmi, 

higiénés, egészségügyi és élelmezési szabályokra, a szakmai dokumentációra, a személyi és képesítési feltételekre 

és a helyettesítés jogszerűségére. 

3.19.3. Az ellenőrzést végző személyek és dokumentálás 

Belső ellenőrzést feladat- és hatáskörében az intézmény igazgatója, az igazgatóhelyettes, átruházott hatáskörben a 

munkaközösség-vezető, illetve az igazgató által meghatározott feladatra megbízott, megfelelő szakmai 

kompetenciával rendelkező személy végezhet. 

A rendszeres ellenőrzés területeit az éves munkatervhez kapcsolódó ellenőrzési terv tartalmazza. Az ellenőrzés 

megállapításait dokumentálni kell, az érintettnek biztosítani kell az észrevétel lehetőségét. A feltárt hiányosságok 

megszüntetésére szükség szerint intézkedést, határidőt és felelőst kell meghatározni. 
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4. Az intézmény működésére vonatkozó szabályok 

4.1. A működés rendje 

Az intézmény működését az óvodai és mini bölcsődei szervezeti egységre vonatkozó ágazati jogszabályok, az 

intézmény alapdokumentumai és jelen SZMSZ határozza meg. A működés megszervezése során biztosítani kell a 

gyermekek biztonságát, egészségének védelmét, a szakmai feladatellátás folyamatosságát és a személyi feltételek 

teljesülését. 

4.1.1. A nyitvatartás rendje 

Az óvodai és a mini bölcsődei szervezeti egység azonos napi nyitvatartási rend szerint működik. Az intézmény 

napi nyitvatartása 6:30-17:00 óráig, napi 10,5 óra, amennyiben a fenntartó és az intézmény éves működési rendje 

ettől eltérően nem rendelkezik. 

A nyitvatartási rend változásáról a szülőket és az alkalmazottakat megfelelő időben tájékoztatni kell. Az intézmény 

nyitása és zárása az igazgató által kijelölt alkalmazott feladata. 

4.1.2. A gyermekek fogadása és távozása 

A gyermek az intézménybe érkezésétől az arra jogosult személy részére történő átadásig az intézmény felügyelete 

alatt áll. A gyermeket kizárólag a szülőnek, törvényes képviselőnek vagy az általuk szabályosan megjelölt 

személynek lehet átadni. Ha az átvevő jogosultsága nem állapítható meg egyértelműen, a gyermek mindaddig nem 

adható át, amíg a jogosultság tisztázása meg nem történik. 

A részletes átadás-átvételi szabályokat a Házirend és a mini bölcsődei Szakmai Program tartalmazza. 

4.1.3. Az alkalmazottak benntartózkodása és munkavégzése 

Az alkalmazottak munkarendjük szerint kötelesek munkavégzésre alkalmas állapotban megjelenni. A 

munkakörükhöz és képesítésükhöz tartozó feladatokat a jogszabályok, belső szabályzatok, munkaköri leírás és 

vezetői utasítások szerint látják el. A mini bölcsődei, képesítéshez kötött szakmai feladat ellátására kizárólag arra 

jogosult személy osztható be. 

4.1.4. Az intézménnyel jogviszonyban nem állók belépése 

Külső személy az intézmény területén csak a tartózkodás céljának megfelelően, a gyermekek biztonságának és a 

szakmai munka zavartalanságának biztosításával tartózkodhat. Hivatalos, szakmai vagy hatósági látogatás az 

igazgatóval vagy az általa kijelölt személlyel történő egyeztetés alapján történik. Csoportlátogatást az igazgató 

engedélyez. 

4.2. Kapcsolattartás a szülőkkel és törvényes képviselőkkel 

Az intézmény a gyermekek fejlődése, biztonságos ellátása és nevelése érdekében partneri kapcsolatot tart a 

szülőkkel. A kapcsolattartás formái különösen a napi személyes kapcsolat, szülői értekezlet, fogadóóra, egyéni 

konzultáció, írásbeli és elektronikus tájékoztatás, családi program, nyílt nap és szükség szerint szakmai 

esetmegbeszélés. 

4.2.1. Óvodai kapcsolattartás 

Az óvodapedagógus rendszeresen tájékoztatja a szülőt gyermeke fejlődéséről és óvodai életéről. A szülő számára 

biztosítani kell a kérdezés, véleménynyilvánítás és egyéni megbeszélés lehetőségét. 

4.2.2. Mini bölcsődei kapcsolattartás 

A kisgyermeknevelő a gyermek napi ellátásával, közérzetével, étkezésével, pihenésével és fejlődésével kapcsolatos 

lényeges tapasztalatokról rendszeresen tájékoztatja a szülőt. A szülő köteles jelezni minden olyan egészségügyi 

vagy gondozási körülményt, amely a gyermek biztonságos ellátását befolyásolja. 
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4.2.3. Az óvodai szülői szervezet 

A szülők a jogszabályban meghatározottak szerint szülői szervezetet hozhatnak létre. Az intézményi szintű 

kapcsolattartásért az igazgató felel. Az intézmény biztosítja a szülői szervezet jogszabályban meghatározott 

véleményezési, javaslattételi és tájékozódási jogainak gyakorlását. 

4.2.4. Mini bölcsődei érdekképviselet és panaszkezelés 

A mini bölcsődei ellátásban részesülő gyermekek és törvényes képviselőik érdekeinek védelmét a gyermekjóléti 

ágazati szabályok szerinti érdekképviseleti és panaszkezelési rendszer biztosítja. Az intézmény tájékoztatást ad a 

jogokról, a panaszkezelés rendjéről és az érdekképviseleti lehetőségekről. Érdekképviseleti fórumot akkor kell 

működtetni, ha annak létrehozását a hatályos jogszabály az intézményre nézve előírja, illetve ha azt az intézmény a 

jogszabályi keretek között létrehozza. 

4.3. Külső kapcsolatok 

Az intézmény kapcsolatot tart különösen a fenntartóval; pedagógiai szakszolgálattal; család- és gyermekjóléti 

szolgálattal/központtal; szociális segítővel; gyermekorvossal, védőnővel és fogászati szolgáltatóval; diabetológiai 

és más szakellátókkal; iskolával; korai fejlesztést biztosító szolgáltatókkal; szakmai szolgáltatókkal; civil és 

kulturális partnerekkel. A kapcsolattartás adatvédelmi és titoktartási szabályok megtartásával történik. 

4.4. A gyermekek egészségének védelme és védő-óvó előírások 

Az intézmény valamennyi alkalmazottjának kiemelt feladata a gyermekek testi épségének, egészségének és 

biztonságának védelme. Az egészségvédelmi feladatokat az óvodai és mini bölcsődei szervezeti egység 

sajátosságai, a gyermek életkora, egészségi állapota és a vonatkozó ágazati jogszabályok szerint kell megszervezni. 

4.4.1. Rendszeres egészségügyi felügyelet és ellátás 

Az igazgató gondoskodik a rendszeres egészségügyi felügyelethez szükséges szervezési feltételekről. Az óvodai 

szervezeti egység együttműködik a gyermekorvossal, védőnővel, fogászati szolgáltatóval és szükség szerint más 

egészségügyi szakemberrel. A mini bölcsődei szervezeti egység egészségvédelmi feladatait a gyermekjóléti ágazati 

szabályok és a Szakmai Program alapján végzi. 

4.4.2. Beteg gyermek az intézményben 

Ha a gyermeknél napközben betegségre utaló tünet jelentkezik, megfelelő felügyeletről kell gondoskodni és 

értesíteni kell a szülőt. Sürgős állapot esetén a gyermek életének és egészségének védelméhez szükséges 

intézkedést haladéktalanul meg kell tenni, szükség esetén sürgősségi ellátást kell kérni. 

4.4.3. Gyógyszer és gyógyászati eszköz alkalmazása 

Gyermek részére gyógyszer, gyógyászati eszköz vagy más egészségügyi célú készítmény intézményi alkalmazására 

kizárólag jogszabály, orvosi előírás, a szülő megfelelő tájékoztatása és az adott állapotra vonatkozó intézményi 

eljárásrend alapján kerülhet sor. Az alkalmazott csak olyan egészségügyi jellegű feladatot végezhet, amelynek 

ellátására jogosult és megfelelően felkészült. 

4.4.4. Tartós beteg és különleges egészségügyi szükségletű gyermek 

A szülő köteles tájékoztatni az intézményt minden olyan tartós betegségről vagy egészségi állapotról, amely az 

intézményi ellátás során különleges figyelmet vagy intézkedést igényel. Szükség szerint egyéni intézményi 

eljárásrendet kell kialakítani a kezelőorvos, szakorvos vagy más illetékes egészségügyi szakember előírásai alapján. 

4.4.5. Az 1-es típusú diabétesszel élő gyermek ellátása 

Az intézmény az 1-es típusú diabétesszel élő gyermek részére a hatályos jogszabályok szerint biztosítja a speciális 

ellátást az óvodai és a mini bölcsődei szervezeti egységben egyaránt. A speciális ellátást kizárólag a 

jogszabályban meghatározott feltételeknek megfelelő, arra jogosult és felkészített személy végezheti. 
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Az intézmény együttműködik a szülővel és a gyermekkori diabétesz gondozásával foglalkozó egészségügyi 

szakellátó intézménnyel. A szükséges vércukormérő, inzulin, glükagon, gyorsan felszívódó szénhidrát és más 

eszköz vagy készítmény tárolását és hozzáférhetőségét az egyéni ellátási rend szerint kell biztosítani. Hipoglikémia, 

hiperglikémia vagy más sürgős állapot esetén az egyéni sürgősségi eljárás szerint haladéktalanul intézkedni kell. 

4.4.6. Fokozott kockázatú allergiás betegséggel diagnosztizált gyermek 

A fokozott kockázatú allergiás betegséggel diagnosztizált gyermek ellátását úgy kell megszervezni, hogy az 

allergénnel való érintkezés kockázata a lehető legkisebb legyen és allergiás reakció esetén az azonnali 

segítségnyújtás feltételei rendelkezésre álljanak. 

A szülő köteles az intézményt az allergiás állapotról, ismert allergénekről és sürgősségi teendőkről tájékoztatni, 

valamint a szükséges orvosi dokumentációt és előírt sürgősségi gyógyszert vagy eszközt rendelkezésre bocsátani. 

Az intézmény az érintett gyermekre egyéni allergia-eljárásrendet alakít ki, amely rögzíti a megelőző 

intézkedéseket, a reakció felismerését, a sürgősségi teendőket, a gyógyszer/autoinjektor tárolását és az értesítési 

rendet. 

4.4.7. Diétás étkeztetés 

Az intézmény a jogszabályban meghatározott feltételek fennállása esetén biztosítja a gyermek egészségi 

állapotának megfelelő diétás étkeztetést. Kiemelt figyelmet kell fordítani az előírt étrend betartására, az allergének 

és speciális étrendek azonosíthatóságára, a téves ételkiadás megelőzésére és az érintett alkalmazottak 

tájékoztatására. 

4.5. Gyermekbalesetek megelőzése és kezelése 

Az intézmény valamennyi alkalmazottja köteles a gyermekbalesetek megelőzésére. Gondoskodni kell a helyiségek, 

berendezések, játékok és eszközök biztonságos állapotáról; az életkornak megfelelő felügyeletről; a veszélyes 

anyagok és eszközök elzárásáról; a megfelelő kísérői és elsősegélynyújtási feltételekről; valamint az ismert 

egészségügyi kockázatok figyelembevételéről. 

Gyermekbaleset esetén elsődleges a gyermek állapotának felmérése és a szükséges segítség biztosítása. Szükség 

szerint elsősegélyt kell nyújtani, egészségügyi segítséget vagy mentőt kell hívni, értesíteni kell a szülőt és az 

igazgatót, továbbá el kell végezni a jogszabály szerinti nyilvántartást és kivizsgálást. 

A mini bölcsődei szervezeti egységben a 3 év alatti gyermekek életkorából eredő fokozott baleseti kockázatokra 

különös figyelmet kell fordítani. 

4.6. Rendkívüli esemény esetén követendő eljárás 

Rendkívüli esemény minden olyan körülmény, amely a gyermekek, alkalmazottak vagy más személyek életét, testi 

épségét, egészségét, illetve az intézmény biztonságos működését veszélyezteti. Ilyen lehet különösen tűz, robbanás 

vagy fenyegetés, természeti katasztrófa, közműhiba, súlyos műszaki meghibásodás, veszélyes anyaggal kapcsolatos 

esemény, külső biztonsági fenyegetés vagy súlyos egészségügyi vészhelyzet. 

A rendkívüli eseményt haladéktalanul jelezni kell az igazgatónak vagy az intézkedésre jogosult személynek. 

Közvetlen veszély esetén minden alkalmazott köteles a szükséges azonnali intézkedést megtenni. Szükség szerint 

értesíteni kell a rendőrséget, katasztrófavédelmet, tűzoltóságot, mentőszolgálatot, fenntartót vagy más illetékes 

szervet. 

Az épület kiürítésekor elsődleges a gyermekek szervezett és biztonságos kimenekítése. Különös figyelmet kell 

fordítani a mini bölcsődei gyermekekre, mozgásukban korlátozott személyekre, SNI gyermekekre és különleges 

egészségügyi szükségletű gyermekekre. A részletes tűzvédelmi és kiürítési eljárást külön belső tervek tartalmazzák. 

4.7. Ünnepek, megemlékezések és hagyományok 

Az intézmény az ünnepeket, megemlékezéseket és hagyományokat a gyermekek életkori sajátosságaihoz, a 

Pedagógiai Programhoz és a mini bölcsőde Szakmai Programjához igazodva szervezi. A konkrét programokat, 

időpontokat és felelősöket az éves munkaterv tartalmazza. 
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A mini bölcsődei programok rövid, játékos, élményszerű, családias formában valósulnak meg, a kisgyermekek 

napirendjének és érzelmi biztonságának megőrzésével. Az intézmény közös családi programokat is szervezhet, 

figyelembe véve a gyermekek életkorát, egészségügyi és étkezési szükségleteit és a biztonságos részvétel feltételeit. 

4.8. Reklám-, hirdetési és tájékoztatási tevékenység 

Az intézmény területén reklám-, hirdetési vagy értékesítési tevékenység kizárólag az igazgató előzetes 

engedélyével, a jogszabályok, gyermekvédelmi szempontok és az intézmény szakmai értékrendjének 

figyelembevételével folytatható. Nem engedélyezhető a gyermekek fejlődését veszélyeztető, megtévesztő, 

jogszabályba ütköző vagy pártpolitikai reklám. 

4.9. Nyilatkozattétel és média 

Az intézmény nevében főszabály szerint az intézmény igazgatója jogosult nyilatkozatot tenni. Meghatározott 

ügyben más személyt is felhatalmazhat. A nyilatkozattétel során biztosítani kell az adatok pontosságát, a 

gyermekek, szülők és alkalmazottak személyiségi jogainak, valamint az adatvédelmi és titoktartási 

követelményeknek a megtartását. 

4.10. Az intézményi dokumentumok nyilvánossága 

Az intézmény biztosítja a jogszabály szerint nyilvános dokumentumok és adatok megismerhetőségét. Nyilvános 

dokumentum különösen az SZMSZ, a Pedagógiai Program, a Házirend, a mini bölcsőde Szakmai Programjának 

jogszabály szerint nyilvános részei és a közzétételi lista. 

Az igazgató gondoskodik arról, hogy a közzétett dokumentumok aktuálisak, hitelesek és hozzáférhetők legyenek. A 

szülő kérésére megfelelő tájékoztatást kell adni a dokumentumok tartalmáról. 

4.11. Az alkalmazottak elismerésének és jutalmazásának alapelvei 

Az alkalmazottak jutalmazására és munkáltatói elismerésére a hatályos jogszabályok, a rendelkezésre álló pénzügyi 

lehetőségek és a belső munkáltatói szabályok szerint kerülhet sor. Figyelembe vehető különösen a magas 

színvonalú munkavégzés, szakmai innováció, tudásmegosztás, közösségépítő tevékenység, többletfeladatok 

eredményes ellátása és az intézményi célokhoz való kiemelkedő hozzájárulás. 

4.12. Nemzeti és intézményi jelképek 

Az intézmény a nemzeti és intézményi jelképeket a hatályos jogszabályoknak megfelelően, méltó módon használja. 

Az intézmény saját logójának és más jelképeinek használata az intézmény arculatának és jó hírnevének védelmével 

történhet. 

4.13. Fakultatív hit- és vallásoktatás 

Az intézmény a hatályos köznevelési szabályok szerint biztosítja a fakultatív hit- és vallásoktatás 

megszervezéséhez szükséges feltételeket. A részletes helyi szabályokat a Házirend és az éves munkaterv 

tartalmazza. 

4.14. Titoktartás és adatvédelem 

Az intézmény valamennyi alkalmazottja köteles megtartani a munkája során tudomására jutott személyes, 

egészségügyi, gyermekvédelmi, családi, munkavállalói és más jogszabály szerint védett információk bizalmasságát. 

Adat kizárólag jogszerű célból, a szükséges mértékben használható fel. A részletes adatkezelési és 

információbiztonsági szabályokat az intézmény Adatkezelési Szabályzata tartalmazza. 

4.15. Vagyonnyilatkozat-tételi kötelezettség 

A vagyonnyilatkozat-tételre kötelezett személyek körét, a nyilatkozattétel esedékességét, módját, őrzését és 

ellenőrzését a mindenkor hatályos jogszabályok határozzák meg. A nyilatkozatok kezelését úgy kell megszervezni, 

hogy azok tartalma illetéktelen személy számára ne válhasson hozzáférhetővé. 
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4.16. Telefon- és digitális eszközhasználat 

A mobiltelefonok, tabletek, számítógépek és más digitális eszközök használata nem veszélyeztetheti a gyermekek 

felügyeletét, biztonságát, az óvodai nevelés vagy mini bölcsődei gondozás-nevelés folyamatosságát és az 

adatbiztonságot. 

A gyermekek közvetlen felügyelete során saját mobiltelefon magáncélú használata csak sürgős, halaszthatatlan 

esetben megengedett. Gyermekről fénykép-, videó- vagy hangfelvétel kizárólag az intézmény adatkezelési 

szabályai és megfelelő jogalap alapján készíthető. Gyermekről készült felvétel saját közösségi médiafelületen 

történő közzététele tilos, kivéve ha arra kifejezett jogalap és intézményi engedély áll fenn. 

4.17. A helyiségek és eszközök használata 

Az intézmény helyiségeit, berendezéseit és eszközeit rendeltetésüknek megfelelően, a gyermekek biztonságának, az 

egészségvédelmi, tűzvédelmi, munkavédelmi és vagyonvédelmi szabályok betartásával kell használni. Külső 

személy vagy szervezet helyiséget csak az igazgató engedélyével és az intézmény működésének zavarása nélkül 

használhat. 

4.18. Közérdekű adatok megismerése 

Az intézmény a közérdekű és közérdekből nyilvános adatok megismerését a hatályos jogszabályok szerint 

biztosítja. A kérelmek benyújtásának, elbírálásának és teljesítésének részletes szabályait a közérdekű adatok 

megismerésére irányuló kérelmek intézésének szabályzata tartalmazza. 

4.19. Ügyvitel és iratkezelés 

Az intézmény ügyviteli és iratkezelési rendszerének jogszerű működtetéséért és ellenőrzéséért az intézmény 

igazgatója felel. Az iratkezelés az óvodai és mini bölcsődei szervezeti egység valamennyi papíralapú és 

elektronikus iratára kiterjed. 

Az iratok átvételének, érkeztetésének, iktatásának, ügyintézésének, kiadmányozásának, továbbításának, 

irattározásának, selejtezésének, levéltári átadásának és megsemmisítésének részletes rendjét az Iratkezelési 

Szabályzat tartalmazza. Elveszett, megsemmisült, jogosulatlanul megváltoztatott vagy hiányzó irat esetén 

haladéktalanul értesíteni kell az igazgatót és szükség szerint adatvédelmi incidenseljárást kell alkalmazni. 

4.20. Záró rendelkezések 

Jelen SZMSZ a Dánszentmiklósi Mosolygó Alma Óvoda és Mini Bölcsőde szervezetére és működésére vonatkozó 

intézményi szabályokat tartalmazza, és az óvodai, valamint a mini bölcsődei szervezeti egységre egyaránt 

alkalmazandó az eltérő ágazati jogszabályok figyelembevételével. 

Az SZMSZ elkészítéséről, jogszabályoknak megfelelő aktualizálásáról és az intézmény működésével való 

összhangjáról az intézmény igazgatója gondoskodik. Az SZMSZ elkészítése és módosítása során biztosítani kell a 

jogszabályban meghatározott bevonási, véleményezési és jóváhagyási jogok gyakorlását. 

Jelen SZMSZ hatálybalépésével egyidejűleg hatályát veszti az intézmény 2026-ban korábban elfogadott 

Szervezeti és Működési Szabályzata, valamint annak valamennyi módosítása. 

Jelen SZMSZ határozatlan időre szól. Felülvizsgálatára jogszabályváltozás, az alapító okirat módosítása, az 

intézmény szervezeti vagy feladatellátási rendszerének változása, az intézmény működését érdemben érintő más 

változás, illetve az igazgató kezdeményezése esetén kerül sor. 

4.20.1. Hatálybalépés 

Jelen Szervezeti és Működési Szabályzat 2026. ……………….. napján lép hatályba, a jogszabályban előírt 

legitimációs és jóváhagyási eljárás lefolytatását követően. 

Azon rendelkezés, amelyből a fenntartóra többletkötelezettség hárul, a fenntartó jogszabályban meghatározott 

egyetértésével válik hatályossá, amennyiben erre a hatályos jogszabály alapján szükség van. 
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4.20.2. Az SZMSZ nyilvánossága 

A hatályos SZMSZ nyilvános. Az igazgató gondoskodik a jogszabály szerinti közzétételről, az alkalmazottak és 

szülők tájékoztatásáról, valamint a dokumentum intézményi hozzáférhetőségéről. 
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ZÁRADÉK 

A Szervezeti és Működési Szabályzat elkészítése 

A Dánszentmiklósi Mosolygó Alma Óvoda és Mini Bölcsőde Szervezeti és Működési Szabályzatát az intézmény 

igazgatója a nevelőtestület bevonásával készítette el, figyelemmel az óvodai és mini bölcsődei szervezeti egység 

működésére vonatkozó jogszabályokra és szakmai követelményekre. 

Dánszentmiklós, 2026. augusztus 28. 

Dr. Petrik Gábor Andrásné 

intézmény igazgatója 

P. H. 

A nevelőtestület bevonása 

Az óvodai szervezeti egység nevelőtestülete a Szervezeti és Működési Szabályzat elkészítésében a jogszabályban 

meghatározottak szerint részt vett, annak tartalmát megismerte. 

Dánszentmiklós, 2026. augusztus 28. 

Farkas Ágnes 

a nevelőtestület képviseletében 

Az alkalmazotti közösség tájékoztatása 

A Dánszentmiklósi Mosolygó Alma Óvoda és Mini Bölcsőde alkalmazotti közössége - beleértve az óvodai és a 

mini bölcsődei szervezeti egység alkalmazottait - a Szervezeti és Működési Szabályzat rájuk vonatkozó 

rendelkezéseiről tájékoztatást kapott. 

Dánszentmiklós, 2026. augusztus 28. 

Gulyás Ramóna 

az alkalmazotti közösség képviseletében 

A Szülői Szervezet nyilatkozata 

A Szülői Szervezet a Szervezeti és Működési Szabályzat azon rendelkezéseit, amelyek tekintetében a hatályos 

jogszabály számára véleményezési jogot biztosít, megismerte és véleményét kialakította. 

Dánszentmiklós, 2026. augusztus 28. 

Patakiné Fekete Barbara 

a Szülői Szervezet képviselője 

A mini bölcsődei szervezeti egység szakmai bevonása 

A mini bölcsődei szervezeti egység szakmai működését érintő rendelkezések kialakításába a mini bölcsődei 

szakmai feladatellátást végző kisgyermeknevelő bevonásra került, a vonatkozó gyermekjóléti szakmai szabályok 

figyelembevételével. Ez a nyilatkozat szakmai bevonást dokumentál, önálló legitimációs vagy jóváhagyási jogot 

nem keletkeztet. 

Dánszentmiklós, 2026. augusztus 28. 

Zsigóné Kánya Nikoletta 

kisgyermeknevelő 
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Fenntartói jóváhagyás 

A Dánszentmiklósi Mosolygó Alma Óvoda és Mini Bölcsőde Szervezeti és Működési Szabályzatát a fenntartó a 

hatályos köznevelési jogszabályok alapján jóváhagyta. 

Kelt: 2026. szeptember 01. 

Sipeki Zsolt  

Dánszentmiklós Község Önkormányzata képviseletében 

P. H. 
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Mellékletek és függelékek 

 

 

Az intézmény szervezeti ábrája 
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