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ElRterjesztés 
Szerepi Kelemen Hétpettyes Óvoda és Mini BölcsRde Szakmai Programjának, 

Szervezeti és Mrködési Szabályzatának jóváhagyásáról 
 

 

Tisztelt KépviselR-testület! 
 

Szerep Községi Önkormányzata pályázatot nyújtott be bölcsRdei férRhelyek 
bRvítésére. A TOP-1.4.1-19-HB1-2019-00028 kódszámú „Mini bölcsRdei 
férRhelyfejlesztés Szerepen” elnevezésű projekt megvalósítása folyamatban van.   
 

A kivitelezés befejezRdött, jelenleg a használatbavételi engedély iránti eljárás van 
folyamatban. Az engedélyezési eljárások befejezését követRen egy 7 férRhelyes 
csoporttal bRvül az intézmény. 
 

 A működési engedélyezési eljárás benyújtásához az intézmény több dokumentumának 
átdolgozása szükséges. Az Intézménynek rendelkeznie kell a változásoknak megfelelRen 
átdolgozott és a fenntartó által elfogadott szakmai programmal, szervezeti és működési 
szabályzattal. Az Intézmény szakmai dokumentumai elkészítésre kerültek, a szakmai 
program az elRterjesztés 1. számú mellékletét, a szervezeti és működési szabályzat az 
elRterjesztés 2. számú mellékletét, a házirend az elRterjesztés 3. számú mellékletét 
képezi. 
 

A gyermekek védelmérRl és gyámügyi igazgatásról szóló 1997. évi XXXI. törvény 
(továbbiakban: Gyvt.) 104. § (1) alapján gyermekjóléti és gyermekvédelmi szolgáltató 
tevékenységet ellátó állami intézmény fenntartója jóváhagyja az intézmény szervezeti és 
működési szabályzatát, valamint szakmai programját.  
 

A Gyvt. 104. § (2) szerint az intézmény fenntartója a szervezeti és működési szabályzat 
jóváhagyását akkor tagadhatja meg, ha az jogszabályt sért. A szakmai program 
jóváhagyását akkor tagadhatja meg, ha az nem felel meg az e törvényben, valamint a 
szakmai jogszabályokban elRírt követelményeknek.  
 

A Gyvt. 104. §. (3) bekezdése szerint a fenntartó a törvényesség biztosítása érdekében 
ellenRrzi a házirend, valamint más belsR szabályzatok jogszerűségét. Az ellenRrzés 
eredményeképpen a fenntartó felhívja az intézményvezetRt a jogszabály sértés 
orvoslására, illetve annak eredménytelensége esetén a jogsértR házirendet megsemmisíti 
 

A fentiek alapján kérem a Tisztelt KépviselR-testületet, hogy az elRterjesztést 
megtárgyalni és az alábbi határozati javaslatokat elfogadni szíveskedjen. 
 
 

 

 



 

 

 

1.) H a t á r o z a t i   j a v a s l a t 

 

Szerep Községi Önkormányzat KépviselR-testülete a Szerepi Kelemen Hétpettyes 

Óvoda és Mini BölcsRde Szakmai programját az elRterjesztés 1. számú melléklete 
szerint 2023. június 1-jei hatállyal jóváhagyja. 
 

 

HatáridR: 2023. június 1. 

FelelRs:  VerR Tünde polgármester 

 

2.) Határozati javaslat 
 

Szerep Községi Önkormányzat KépviselR-testülete a Szerepi Kelemen Hétpettyes 
Óvoda és Mini BölcsRde Szervezeti és Mrködési Szabályzatát az elRterjesztés 2. 
számú melléklete szerint 2023. június 1-jei hatállyal jóváhagyja. 

 

 

HatáridR: 2023. június 1. 

FelelRs:  VerR Tünde polgármester 

 

3.) Határozati javaslat 
 

Szerep Községi Önkormányzat KépviselR-testülete a Szerepi Kelemen Hétpettyes 
Óvoda és Mini BölcsRde Házirendjét az elRterjesztés 3. számú melléklete szerint 
2023. június 1-jei hatállyal jóváhagyja. 
 

 

HatáridR: 2023. június 1. 
FelelRs:  VerR Tünde polgármester 

 

 

 

 

Szerep, 2023. március 23 

          VerR Tünde s.k. 

               polgármester 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 1.számú melléklet 
 

 

 

 

Szerepi Kelemen 

Hétpettyes Óvoda 
és Mini BölcsRde 

Szakmai Programja  

2023. 

Készítette: Kolozsiné Tóth Andrea intézményvezetR 

 

 

Intézmény OM - azonosítója: 202288 
 

IntézményvezetR: 
  

 

                  Kolozsiné Tóth Andrea 

Legitimációs eljárás 

 

Mini BölcsRde nevében:………………………                    
 

 

Fenntartó 
nevében:………………………………… 

 

                                                        

A dokumentum jellege: Nyilvános 

 

A dokumentum érvényessége: 2020. szeptember  01. – 2024. augusztus 31. 

 

 

 

 

Ph.  

 

 

 



 

 

 
 

 

 

 

Tartalom 

BEVEZETÉS .............................................................................................................................................. 5 

1.A SZOLGÁLTATÓ INTÉZMÉNY ALAPADATAI: ............................................................................. 5 

2.AZ ELLÁTANDÓ CÉLCSOPORT ÉS AZ ELLÁTANDÓ TERÜLET JELLEMZQI ........................... 9 

3.A BÖLCSQDE SZEMÉLYI ÉS TÁRGYI FELTÉTELEI .................................................................... 11 

4.BÖLCSQDEI NEVELQ-GONDOZÓ MUNKA ................................................................................... 13 

4.1. PEDAGÓGIAI HITVALLÁSUNK ............................................................................................... 13 

4.2.A BÖLCSQDEI NEVELÉS - GONDOZÁS CÉLJA: ..................................................................... 14 

4.3.A BÖLCSQDEI NEVELÉS - GONDOZÁS ALAPELVEI ............................................................ 14 

5. BÖLCSQDEI NEVELÉS – GONDOZÁS FELADATAI .................................................................... 17 

6.A BÖLCSQDEI NEVELÉS FQBB HELYZETEI ................................................................................. 20 

7. A BÖLCSQDEI ELLÁTÁS IGÉNYBEVÉTELÉNEK MÓDJA ......................................................... 26 

8.A BÖLCSQDEI NEVELÉS MEGVALÓSÍTÁSÁNAK SAJÁTOS FELTÉTELEI ............................. 31 

9.CSALÁDOK TÁMOGATÁSÁNAK MÓDSZEREI ÉS LEHETQSÉGEI ........................................... 33 

10.A BÖLCSQDEI ELLÁTÁST NYÚJTÓ INTÉZMÉNY, SZOLGÁLTATÓ 

KAPCSOLATRENDSZERE .................................................................................................................... 35 

11.MINQSÉGI MUNKAVÉGZÉS A BÖLCSQDÉBEN, A NEVELQMUNKA BELSQ 
ELLENQRZÉSE ....................................................................................................................................... 36 

12.GYERMEKVÉDELMI PROGRAM ................................................................................................... 37 

13.SZAKMAI DOKUMENTÁCIÓ .......................................................................................................... 37 

14.A FEJLQDÉS LEGGYAKORIBB JELLEMZQI BÖLCSQDÉSKOR VÉGÉRE ............................... 40 

15.AZ IGÉNYBEVEVQK, ÉS A SZEMÉLYES GONDOSKODÁST VÉGZQ SZEMÉLYEK 
JOGAINAK VÉDELMÉVEL KAPCSOLATOS JOGSZABÁLYOK ..................................................... 41 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



„Engem ne emeljen a magasba senki, 
ha nem tud addig tartani, 

míg tényleg megnövök. 
Guggoljon ide mellém, 

ki nem csak hallani, 

de érteni akar,  
hogy közel legyen a szívdobogásunk.” 

Birtalan Ferenc 

 BEVEZETÉS 

 

A BölcsRdei nevelés-gondozás országos alapprogramjának célja, hogy keretet adjon a 

Magyarországon működR bölcsRdei ellátást biztosító intézményben folyó szakmai munkának. 

Az Alapprogram tartalma és szemlélete összhangban van Magyarország Alaptörvényével, a 3 

év alatti korosztály ellátására és nevelésére-gondozására vonatkozó jogszabályokban 

foglaltakkal, a bölcsRdei ellátás keretében végzett nevelés hagyományaival, felhalmozott 

értékeivel, a nemzeti sajátosságokkal, a legújabb koragyermekkori kutatások eredményeivel. 

A bölcsRdei nevelés középpontjában a kisgyermek, és a kisgyermeket nevelR családok állnak. 

Az Alapprogram a családra fókuszál, mely nem csak a kisgyermek nevelését-gondozását, 

hanem az egész család támogatását célozza meg. Szakmai önállóságunkat megtartva 

figyelembe vettük a családok és a fenntartó elvárásait, valamint a helyi lehetRségeket. 

 

 1./A SZOLGÁLTATÓ INTÉZMÉNY ALAPADATAI: 

 

Az intézmény neve: Szerepi Kelemen Hétpettyes Óvoda és Mini BölcsRde   

Cím: 4163 Szerep, Kossuth u. 10. 

Telefon:06 54/ 476-515 

  

E-mail cím: szerepovi@gmail.com 

Nyitva tartás: 7 00– 16.30 

Csoportszám: 2 mini bölcsRde 

FérRhely: 14 fR 

IntézményvezetR: Kolozsiné Tóth Andrea 

 

A fenntartó: Szerep Községi Önkormányzat  

Cím: 4163 Szerep, Nagy utca 53. 

Telefon: 06 54/516-002 

Polgármester: VerR Tünde 

 

 

Az intézmény közfeladata: 

mailto:szerepovi@gmail.com


 

 

Óvodai nevelés a nemzeti köznevelésrRl szóló 2011. évi XC törvény 4.§ 1.1 pontja szerint, a 

gyermekek védelmérRl és a gyámügyi igazgatásról szóló 1997. évi XXXI. törvény (a 

továbbiakban: Gyvt.) 42. §, 42/A. §, 43. §, 43/A. §-ban meghatározottak szerinti bölcsRdei 

ellátás mini bölcsRde keretében és a Gyvt. 21. §, 21/A. §, 21/B. §, 21/C. §-ai alapján a 

gyermekétkeztetés biztosítása települési önkormányzat által fenntartott óvodában, mini 

bölcsRdében, intézményi és intézményen kívüli gyermekétkeztetés formában. 

Illetékesség, működési terület: Az intézmény feladatát Szerep község közigazgatási 

területén látja el, biztosítva a bölcsRdei ellátást és az óvodai nevelést. 

A költségvetési szerv fR tevékenységének államháztartási szakágazati besorolása: 

 szakágazat száma szakágazat megnevezése 

1 851020 Óvodai nevelés 

  

A költségvetési szerv alaptevékenysége: Óvodai nevelés, a gyermek 3 éves korától a 

tankötelezettség kezdetéig intézményes nevelése, napközbeni ellátása. A sajátos nevelési 

igényű gyermekek óvodai nevelésének biztosítása.  

BölcsRdei ellátás mini bölcsRde keretében, 20 hetes kortól 3 éves korú gyermekek részére, 

valamint gyermekétkeztetési feladatok ellátása a mini bölcsRdében.  

Az étkeztetéssel, gyermekétkeztetéssel kapcsolatos feladatok ellátása konyha 

működtetésével. A rászoruló gyermekek intézményen kívüli szünidei étkeztetésének 

biztosításával összefüggR feladatok ellátása.  

A hátrányos helyzetű gyermekek, fiatalok és családok életminRségét javító programokkal, a 

részükre nyújtott speciális tehetséggondozó programokkal összefüggR feladatok ellátása. 

A költségvetési szerv alaptevékenységének kormányzati funkció szerinti megjelölése: 

 kormányzati 
funkciószám 

kormányzati funkció megnevezése 

1 091110 Óvodai nevelés, ellátás szakmai feladatai 

2 091120 Sajátos nevelési igényű gyermekek óvodai nevelésének, 
ellátásának szakmai feladatai 

3 091140 Óvodai nevelés, ellátás működtetési feladatai 

4 096015 Gyermekétkeztetés köznevelési intézményben 

5 096025 Munkahelyi étkeztetés köznevelési intézményben 



 

 

6 104031 Gyermekek bölcsődében és mini bölcsődében történő 
ellátása 

7 104035 Gyermekétkeztetés bölcsődében, fogyatékosok nappali 
intézményében 

8 104037 Intézményen kívüli gyermekétkeztetés 

9 104060 A gyermekek, fiatalok és családok életminőségét javító 
programok 

 
 

A bölcsőde szakmai programját meghatározó jogszabályok, irányelvek: 

 az 1997. évi XXXI. törvény a gyermekek védelmérRl és a gyámügyi igazgatásról, 

 1992. évi LXIII. törvény a személyes adatok védelmérRl és a közérdekű adatok 

nyilvánosságáról (adatvédelmi törvény). 

 Magyarország éves  központi költségvetésérRl szóló törvény 

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

gyermekvédelmi intézmények, valamint személyek szakmai feladatairól és 

működésük feltételeirRl, 

 235/1997. (XII. 17.) Kormányrendelet a gyámhatóságok, a területi gyermekvédelmi 

szakszolgálatok, a gyermekjóléti szolgálatok és a személyes gondoskodást nyújtó 

szervek és személyek által kezelt személyes adatokról. 

 328/2011. (XII. 29.) Kormányrendelet a személyes gondoskodást nyújtó 

gyermekjóléti alapellátások és gyermekvédelmi szakellátások térítési díjáról és az 

igénylésükhöz felhasználható bizonyítékokról 

 259/2002. (XII. 18.) Korm. rendelet a gyermekjóléti és gyermekvédelmi szolgáltató 

tevékenység engedélyezésérRl, valamint a gyermekvédelmi vállalkozói 

engedélyezésrRl 

 257/2000 (XII. 26) Kormányrendelet a közalkalmazottak jogállásáról szóló 1992. 

évi XXXIII. törvénynek a szociális, valamint a gyermekjóléti és gyermekvédelmi 
ágazatban történR végrehajtásáról 
 

 369/2013. (X. 24.) Korm. rendelet a szociális, gyermekjóléti és gyermekvédelmi 

szolgáltatók, intézmények és hálózatok hatósági nyilvántartásáról és ellenRrzésérRl 

 415/2015. (XII. 23.) Korm. rendelet a szociális, gyermekjóléti és gyermekvédelmi 

igénybevevR nyilvántartásról és az országos jelentési rendszerrRl 



 

 

 8/2000 (VIII.4.) SzCsM rendelet a személyes gondoskodást végzR személyek 

adatainak működési nyilvántartásba vételérRl. 

 9/2000 (VIII.4.) SzCsM rendelet a személyes gondoskodást végzR

 személyek  továbbképzésérRl és a szociális szakvizsgáról. 

 Az Emberi ErRforrások Minisztériumának 6/2016.(III.24.) a személyes gondoskodást 

nyújtó gyermekjóléti, gyermekvédelmi intézmények, valamint személyek szakmai 

feladatairól és működésük feltételeirRl szóló 15/1998.(IV.30.) NM rendelet 

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

egészségügyi elRírásokról 

 

Szakmai irányelvek, módszertani levelek: 

 Folyamatos napirend a bölcsRdében. Módszertani levél. BölcsRdék 

Országos Módszertani Intézete, Bp.1982 

 BölcsRdei adaptáció. Módszertani levél. In: ElRadások- közlemények 

dokumentumok. Módszertani levelek, irányelvek. BölcsRdék Országos Módszertani 

Intézete, Bp.1982 

 SzülRvel történR fokozatos bölcsRdei beszoktatás. KiegészítR módszertani útmutató a 

fokozatos beszoktatás c. módszertani levélhez. BölcsRdék Országos Módszertani 

Intézete, Bp. 1982. 

 Játék a bölcsRdében. Módszertani levél. BölcsRdék Országos Módszertani 
Intézete, Bp. 1997 

 Az egészséges csecsemR táplálásának irányelvei (ajánlás). (Az Országos CsecsemR- 

és Gyermekegészségügy Intézet által 1994- ben összeállított, „az egészséges 

csecsemR táplálásának irányelveirRl” c. viselR 47. számú módszertani levél helyébe 

lép. 2011 

 Korai fejlesztés a bölcsRdében. Módszertani levél. Nemzeti Család- és 

Szociálpolitikai Intézet, Bp. 2003 

  A család és a bölcsRde kapcsolata. Módszertani levél. Kézirat. Magyar 
BölcsRdék Egyesülete, Pedagógus- Pszichológus Tagozat anyaga 2007. 

 A bölcsRdei nevelés–gondozás országos alapprogramja – SZMI 2008. 

 A bölcsRdei nevelés–gondozás szakmai szabályai – SZMI 2009. 

 

 

 

  



 

 

 2.AZ ELLÁTANDÓ CÉLCSOPORT ÉS AZ ELLÁTANDÓ 
TERÜLET JELLEMZQI 

  
  A mini bölcsRde épülete egy telken az óvodával, de külön épületben, a falu 

központjában, az iskola épületével szemben helyezkedik el. A település népessége 

megközelíti az 1600 fRt. Az alapvetR szolgáltatások mindenki számára elérhetR Háziorvosi és 

védRnRi ellátás működik a településen. 

Fontosnak tartjuk, hogy megismerjük, milyen szociokulturális környezetbRl, milyen 

miliRbRl, érkeznek a gyermekek a bölcsRdébe, ezért minden beiratkozott gyermekhez 

még a beszoktatás elRtt elmegyünk családlátogatásra. A bölcsRdei nevelés kiegészíti a családi 

nevelést, és a kettR összhangja, a bölcsRde és a család folyamatos együttműködése a gyermek 

fejlRdésének alapvetR feltétele.  

A településen van bölcsRdei ellátás, így óvodai csoportba integrált formában tudtunk 

fogadni évente 2-3 fR két és fél éves gyermeket is, ezzel segítve a szülRk munkába állását. 

Ez a megoldás lehetRséget adott a 2 év feletti gyermekek elhelyezésére. 

A hagyományos anyai-nRi szerepek azonban,  megváltoztak, a családok szűkös 

anyagi keretei miatt, fontos a munkavállalás mindkét szülRt tekintve-, a gyermekek 

napközbeni ellátása iránti igény megnövekedett, a gyermekek ellátása a családban nem 

megoldott. Egy megoldási alternatíva a gyermekek napközbeni ellátására, amelyet a legújabb 

gyermekjóléti törekvések is szorgalmaztak, a mini bölcsRde, melynek kialakítása 2018. 

december 31-ig kötelezR feladat volt önkormányzatunk számára, mivel a 3 év alatti 

gyermekek száma településünkön, 2018-ban 79 fR volt.  

A születések magas száma ( éves szinten 22) ,indokolttá tette másik bölcsRdei csoport 

kialakítását. 

Célunk, hogy hosszú távú, magas színvonalú, minden igénylR számára elérhetR 

alapellátást biztosítsunk a családok számára. Kiemelt feladatunknak tekintjük munkánk 

során, hogy a kisgyermeket nevelR családok segítséget kapjanak gyermekük neveléséhez, 

biztosított legyen számukra a napközbeni ellátása. Fontosnak tartjuk jó gyakorlatok 

megismerését, kialakítását a mini bölcsRdében, új módszerek, tevékenységek bevezetését, a 

szülRk nevelési szemléletének, módszereinek formálását, szakszerű segítségnyújtást 

gyermekük neveléséhez akár külsR szakemberek bevonásával is. A szakszerű nevelés – 

gondozás során, kiemelt szerepet kap a gyermekközpontú pedagógiai megközelítés. A 

szakdolgozók létszáma megfelel a törvényi elRírásoknak, a szakmai felkészültségre is nagy 

hangsúlyt fektetünk. Alkalmazottainak szakképzettek, jelenleg 1 kisgyermeknevelR és 2 fR 

bölcsRdei dajka látja el a mini bölcsRdében a feladatokat, illetve az új csoportban is ugyanúgy 



 

 

egy kisgyermeknevelR és 2 bölcsRdei dajka lesz foglalkoztatva. Mini BölcsRdénk ellátási 

körzete Szerep község közigazgatási területe 

 

 

BölcsRdeképünk: 
Olyan családbarát bölcsRdeként kívánunk működni: 

 ahol az ellátás összhangban van a gyermekek 

szükségleteivel, 

 ami képes a változó igényekhez aktívan alkalmazkodni, 

 amely nyitott a felé megnyilvánuló igényekre, kész azok elfogadására, 

 ahol az alkalmazottainak naprakész tudással rendelkeznek, szakképzettségük 

szintje folyamatosan emelkedik, 

 amely képes a megszerzett tudását, tapasztalatokat alkalmazni, 

 jó gyakorlatokat egymással megosztani 
 

 
Gyermekképünk: 
NevelR-gondozó munkák eredményeként a bölcsRdénkbe járó gyermek: 

 vidám, kiegyensúlyozott, sokoldalúan fejlRdR egyéniség 

 testileg, lelkileg egészséges, harmonikus, összerendezett 
mozgású 

 szociálisan kompetens, együttműködR a társakkal, 
felnRttekkel 

 nyitott az Rt körülvevR környezet ingereire 

 szívesen kommunikál 

 kitartó, aktív és tevékeny. 
 
KisgyermeknevelR képünk: 

 nevelRi attitűdje elfogadó-engedékeny 

 empátia, az elfogadás és a hitelesség jellemzi 

 személyisége érzelmi biztonságot nyújtó 

 jól ismeri a kisgyermekek életkori sajátosságait, egyéniségét, támogatja a 

személyiség kibontakozását, az aktivitást, az önállósodást 

 a szülRkkel partneri kapcsolatot ápol 

 a gyermekek ellátását elhivatottsággal, professzionálisan, igényesen végzi 

 képes a szakmai fejlRdésre, a folyamatos megújulásra 

 személye, viselkedése példa a gyermek és a szülRk számára 

 



 

 

 

 

 3.A BÖLCSQDE SZEMÉLYI ÉS TÁRGYI FELTÉTELEI 

 

 

3.1.Személyi feltételek 

IntézményvezetR: 1fR 

Kisgyermekgondozó-nevelR: 2 fR  

BölcsRdei dajka: 4 fR 

Munkánkat segíti a védRnR, a háziorvos és szükség szerint speciális szakemberek. 

 

Kiemelt feladatunknak tekintetjük munkánk során, hogy a kisgyermeket nevelR 

családok segítséget kapjanak gyermekük neveléséhez, biztosított legyen számukra a 

magas színvonalú napközbeni ellátás. 

A mini bölcsRdében a nevelR – gondozó munkát a „saját kisgyermeknevelR” végzi, 

ami a stabilitást, és a biztonságot jelenti. Q szoktatja be a gyermekeket a csoportba, R vezeti a 

gyermek dokumentációját, és elsRsorban R tartja a kapcsolatot a szülRkkel. A bölcsRdei 

dajkáknak is hozzá kell járulni a bölcsRdei nevelés eredményességéhez. Dajkáink a 

legkisebbek ellátásában, és a délutáni felügyeletükben is segítséget biztosítanak. 

Amennyiben kisgyermeknevelR, betegség vagy egyéb váratlan esemény miatti hiányzik, 

az óvodában dolgozó kisgyermeknevelR képesítéssel is rendelkezR pedagógiai asszisztens és a 

bölcsRdei dajka végzi a helyettesítését. 

A bölcsRdei dajkák helyettesíteni tudják egymást. 

 

 
Továbbképzések: 

 

 A személyes gondoskodást végzR személyek továbbképzésérRl és a szociális 

szakvizsgáról szóló 9/2000. (VIII.4.) SZCSM rendelet alapján kell az 

alkalmazottaknak szakmai továbbképzési kötelezettségüknek eleget tenni. 

 A képzési ciklus alatt középfokú szakképesítés esetén 60 továbbképzési pontot kell 

megszerezni. A felsRfokú végzettséggel rendelkezRknek a pedagógus életpályamodell 

az irányadó. A kötelezR továbbképzések tervezése a fentiek figyelembevételével, 

elRre meghatározott ütemterv alapján történik. A továbbképzések témáinak 

kiválasztásánál lehetRséget biztosítunk a kisgyermeknevelR érdeklRdési körének 

megfelelRen. 



 

 

 BelsR képzések, szakmai műhelyek szervezése, hospitáció 
lehetRségének biztosítása. 

 A munkájára igényes szakember önképzés formájában is rendszeresen képezi magát. 

Ehhez a bölcsRde biztosítja a szakmai folyóiratok beszerzését, jogszabályokat 

értelmezR kiadványokat, internet használatának lehetRségét, audiovizuális eszközöket. 

 
3.2. Tárgyi feltételek 

 

Mini bölcsRdénk önkormányzati fenntartású, amely az óvoda épülete mellett, került 

kialakításra. Az épület akadálymentesített, hRszigetelt. Az új épületrész hRszigetelt 

nyílászárókkal, napelemes rendszerrel, hűtR-fűtR klímával felszerelt. 

Az egyik gondozási rész egy gyermekszobából, fürdRszobából, gyermeköltözRbRl 

(átadóból), áll. A másik, új részhez külön bejáratú helyiségben van kialakítva babakocsi 

tároló. A közös folyosóból nyílik az öltözR-átadó helyiség. Illetve itt van kialakítva 

mozgáskorlátozott mosdó is. Az öltözRbRl a gyermek mosdóba és a foglalkoztatóba juthatunk. 

A dolgozók részére öltözR és mosdó helyiség található az épületben. A tálaló konyha 

közös a két csoportnak. 

A mini bölcsRde napi négyszeri étkezést biztosít, melyrRl a Szerepi Kelemen Hétpettyes 

Óvoda és Mini BölcsRde konyhája gondoskodik, betartva a közétkeztetésre vonatkozó 

táplálkozás-egészségügyi elRírásokról szóló 37/2014. (IV. 30.) EMMI rendelet bölcsRdés 

korosztályra vonatkozó elRírásait. 

 Ez a négy étkezés a reggeli, a tízórai (gyümölcs vagy zöldség, folyadékpótlásra víz), 

az ebéd (hetente kétszer fRzelék, leves, túrós ételek, hús, hal hetente egyszer), valamint az 

uzsonna. Odafigyelünk arra, hogy a gyermekek sok vitaminhoz és egészséges ételekhez 

jussanak. A bölcsRdés gyermekek étkeztetésében tisztán vegetáriánus étrend nem szerepelhet. 

Az intézményünkben fRzRkonyha, valamint a csecsemR táplálásához, tápszer tárolásához 

külön tejkonyha is található. 

 

A két csoportszoba, mely 14 gyermek befogadására alkalmas, laminált járólappal 

borított, korszerű fűtéssel és világítással rendelkezik. Mini bölcsRdénkben a nevelés, 

gondozás eszközei szakmailag tudatosan tervezettek, pedagógiailag célszerűen kialakítottak, 

megfelelnek a mai, modern kisgyermeknevelés elvárásainak. A csoportszoba berendezése 

gyermekközpontú, hangulatos, otthonos, esztétikus. A játékeszközöket a gyermekek életkori 

sajátosságainak és egyéni fejlettségi szintjének, valamint a szakmai elRírásoknak megfelelRen 

válogattuk össze. Fontos számunkra, hogy a játékok egészségügyi és a pedagógiai 

szempontoknak is megfeleljenek, ne legyenek balesetveszélyesek. A polcokat stabilan 

rögzítettük, és úgy helyeztük el, hogy a nagymozgásos tevékenységekre, és a csendes, 



 

 

aktív játszásra is lehetRséget biztosítsanak. Vastag szivacsból puha, hangulatos pihenR sarkot 

alakítottunk ki. A teret megosztottuk úgy, hogy elkülönült játéktevékenységre adjon 

lehetRséget. A játékokat szabad polcokon gyermeklétszámnak megfelelR mennyiségben 

helyeztük el, ezzel biztosítottuk a szabad játékeszközök választásának lehetRségét. A játékok 

tárolására, és funkció szerinti szelektálására természetes anyagokból készített kosarakat 

vásároltunk. MozgásfejlesztR, építR, logikai, valamint utánzó- és szerepjátékokhoz megfelelR 

játékok egyaránt megtalálhatóak. Az étkezés, és a pihenés is a csoportszobákban történik. 

A fürdRszoba nem közvetlenül kapcsolódik a csoportszobához, de üveges ajtó biztosítja 

az átláthatóságot. A fürdRszobában az elRírásoknak megfelelR méretben mosdó, gyermek 

WC, pelenkázó asztal, pelenka tároló és zuhanyzó, illetve lemosó kád, törölközRtartó, 

szeméttárolók, gyógyszerszekrény stb. van biztosítva mindkét csoport részen. Rendelkezésre 

áll dobogó, hogy a kisebb gyermekek is önállóan tudjanak kezet mosni. 

A gyermeköltözRkben barátságos környezet fogadja a bölcsRdébe érkezR és távozó 

kisgyermekeket, és szüleiket. Minden gyermek számára jellel ellátott szekrény biztosított a 

ruhák, cipRk tárolására. A gyermekek saját ruhájukban vannak, a szükséges textíliákat 

(ágynemű, törölközR, stb.), tisztálkodó szereket az intézmény ingyenesen biztosítja a 

gyermekek számára tisztaságukról is gondoskodik. 

Az intézmény mini bölcsRde épülete mögötti részén alakítottuk ki a mini bölcsRde 

játszókertjét, melyet kerítéssel választottunk el az óvoda udvarától. A bölcsRde 

játszókertjében homokozó, pázsitos, és szilárd burkolatos részek váltják egymást, amely 

lehetRséget biztosít a motorozásra, triciklizésre, rollerezésre. A mini bölcsRde épületét, 

játszókertjét, berendezését igyekszünk oly módon kialakítani, hogy az szolgálja a gyermekek 

biztonságát, megfeleljen testméretüknek, biztosítsa egészségük megRrzését, fejlRdését, tegye 

lehetRvé mozgás- és játékigényük kielégítését. A tárgyi feltételek biztosítása során a 

minRségre törekszünk, és a gyermekekhez is közelálló természetes anyagok használatát 

részesítjük elRnyben. 
 

 

 4.BÖLCSQDEI NEVELQ-GONDOZÓ MUNKA 
 

 

4.1. PEDAGÓGIAI HITVALLÁSUNK 

Azt valljuk, hogy csak nyugodt, derűs, szeretetteljes légkörben felnövR gyermekekbRl 

válnak boldog, kiegyensúlyozott, a világra nyitott, érdeklRdR, önállóan gondolkodni tudó 

emberek. A kisgyermek életében az elsR 3 évnek, az elsR közösségnek meghatározó szerepe 

van, a késRbbi személyiségfejlRdésében. A kisgyermek ebben az életszakaszában a 

legsérülékenyebb testileg, lelkileg egyaránt, erRsen függ a felnRttektRl, ezért a 



 

 

kisgyermeknevelR személyisége meghatározó. Fontosnak tartjuk a biztonságot nyújtó 

környezetet, melyben a legteljesebb odafigyeléssel óvjuk és vigyázzuk a ránk bízott 

gyermekeket. 

 

 
4.2.A BÖLCSQDEI NEVELÉS - GONDOZÁS CÉLJA: 

A bölcsRdei nevelésünk során az a célunk, hogy a kisgyermekek sajátítsák el azokat a 

készségeket, képességeket, amelyek segítik Rket abban, hogy hatékonyan és 

kiegyensúlyozottan viselkedjenek saját kulturális környezetükben, sikeresen 

alkalmazkodjanak a változásokhoz. Mindezt olyan szemlélettel és módszerekkel tesszük, 

amelyek segítik a családi nevelés elsRdlegességének tiszteletét. 

További célunk, hogy a koragyermekkori intervenció szemléletével összhangban minden 

kisgyermekre, és családjára kiterjedR prevenciós tevékenységet folytassunk. A bölcsRdénk 

családbarát intézményként, járuljon hozzá a családok életminRségének javításához, a szülRk 

munkavállalási esélyeinek növeléséhez. 

A mini bölcsőde gondozási előnyei: 

 kis csoport létszám, mely lehetRvé teszi az egyénre szabott foglalkozást 

 a fertRzéses megbetegedések ritkábbak, mint a nagyobb létszámú gyermek 

közösségekben 

 a különleges bánásmódot igénylR gyermek szükségletei jobban kielégíthetRk 

 a családias körülmények megkönnyítik a kisgyermek számára a szülRtRl való 

elszakadást. 
 

 
4.3.A BÖLCSQDEI NEVELÉS - GONDOZÁS ALAPELVEI 

 

A szakszerű gondozás – nevelés akkor valósulhat meg, ha a csoportban 

érvényesülnek a következR alapelvek: 

 

 A család rendszerszemléletű megközelítése 

A bölcsRdei nevelésben elsRdleges szempontunk a család működésének megismerése, 

megértése, ezáltal képet kaphatunk a család erRsségeirRl, gyengeségeirRl. Az erRsségek 

hangsúlyozása által a szakember hozzájárulhat a család életminRségének javításához. A 

szülRk és a kisgyermeknevelRk közötti egyenrangú, kooperatív, kölcsönös bizalmon alapuló 

partneri kapcsolat kialakítása. A szülR közvetíti a gyermeke szokásait, igényeit, szükségleteit 

a kisgyermeknevelR felé, hozzájárulva a differenciált, egyéni bánásmód megvalósításához. 

 



 

 

 

 

 A koragyermekkori intervenciós szemlélet befogadása: 

A mini bölcsRdében lehetRség van a kisgyermek egyéni szükségleteinek megismerésére 

meghatározására. A kisgyermeknevelR feladata az esetlegesen felmerülR fejlRdési 

elmaradások, megtorpanások felismerése, jelzése szülRnek ill. a megfelelR szakembernek. 

 

 A családi nevelés elsődlegességének tisztelete: 

A gyermek nevelése elsRsorban a család joga és kötelessége. A mini bölcsRdénk a családi nevelés 

értékeit, hagyományait és szokásait tiszteletben tartva és lehetRség szerint erRsítve vesz részt 

a gyermekek nevelésében-gondozásában, illetve szükség esetén lehetRségeinkhez mérten, 

mintadással, példamutatással, törekszünk a családi nevelés hiányosságainak kompenzálására, 

korrigálására. Fontosnak tartjuk a szülRk tevékeny bevonását a bölcsRde mindennapi életébe. 

Törekszünk a hátrányos és halmozottan hátrányos helyzetű gyermekek esélyegyenlRségének 

megteremtésére. 

 

 A kisgyermeki személyiség tisztelete 

A kisgyermek egyedi, megismételhetetlen, mással nem helyettesíthetR individum, egyéni 

szükségletekkel rendelkezR, fejlRdR személyiség. Különleges védelem, bánásmód illeti meg. 

A mini bölcsRdénkben a nevelR-gondozó tevékenység a gyermeki személyiség teljes 

kibontakoztatására, a személyes, a szociális és a kognitív kompetenciák fejlRdésének 

segítésére irányul, az alapvetR gyermeki jogok tiszteletben tartásával. Figyelmet kell fordítani 

az etnikai, kulturális, vallási, nyelvi, nemi, valamint fizikai és mentális képességbeli 

különbözRségek iránti tolerancia kialakítására. 

 

 A kisgyermeknevelő személyiségének meghatározó 

szerepe, az egységes nevelő hatások elve 

A bölcsRdei nevelésben a gyermekek életkori sajátosságaiból adódóan meghatározó a 

kisgyermeknevelR szerepe, aki személyiségén keresztül hat a kisgyermekre és a családra. A 

feladatok színvonalas megvalósítására megfelelR szakmai kompetenciával és identitással, 

kellR önismerettel, magas szintű társas készségekkel bíró szakember képes. A 

kisgyermeknevelR felelRs a szakmai tudása szinten tartásáért, gyarapításáért, szakmai 

kompetenciái fejlesztéséért, ehhez az intézménytRl minden segítséget megkap. 

 Az állandóság, a biztonság és a stabilitás elve 



 

 

A gyermekeket a megismert környezetben, több éven át ugyanaz a kisgyermeknevelR neveli, 

a személyi és tárgyi feltétel állandóságot biztosít. A napirend folyamatossága, az egyes 

mozzanatok egymásra épülése stabilitást, kiszámíthatóságot eredményez, amely a gyermek 

biztonságérzetét növeli. A biztonság nyújtása magába foglalja a fizikai és a pszichikai erRszak 

minden formájától való védelmet is.  

A napirend folyamatosságából, az egyes mozzanatok egymásra épülésébRl fakadó 

ismétlRdések tájékozódási lehetRséget, stabilitást, kiszámíthatóságot eredményeznek a napi 

események sorában, növelik a gyermek biztonságérzetét. 

 

 Fokozatosság megvalósítása 

A fokozatosságnak a bölcsRdei nevelés minden területét érintR bármely változás esetén 

érvényesülnie kell. A gyermekek beszoktatásától kezdRdRen fokozatosan segítjük a 

szocializációt, az önállósodást, alkalmazkodást, a változások elfogadását, új dolgok-helyzetek 

megismerését, a szokások kialakulását. 

 

 Egyéni bánásmód elve 

A kisgyermek fejlRdéséhez alapvetR feltétel a kisgyermeknevelR elfogadó, empatikus, 

hiteles nevelRi magatartása. A kisgyermeknevelR a gyermek megismerésére törekszik, az 

egyéni fejlettséghez igazodó napi gondozást, a személyiséghez igazodó bánásmódot alkalmaz, 

figyelembe véve a spontán érés, az egyéni fejlRdés ütemét, a gyermek pillanatnyi fizikai és 

pszichés állapotát, kompetenciáját, nemzetiségi/etnikai, kulturális és vallási hovatartozását. A 

fejlRdés ütemét mindig magához a gyermekhez viszonyítva kell megítélni. Minden új 

fejlRdési állomásnak kiinduló pontja maga a gyermek. 

 

 Gondozás és nevelés egységének elve 

A gondozás minden helyzetében nevelés folyik, a nevelés helyzetei, lehetRségei nem 

korlátozódhatnak a gondozási helyzetekre. A gondozási és nevelési helyzetek elválaszthatatlan 

egységet alkotnak. A fiziológiás szükségletek kielégítése megteremti a magasabb rendű 

szükségletek kielégítésének feltételeit. A gondozási helyzetek a kisgyermeknevelR és a 

kisgyermek bensRséges, intim helyzetei. A professzionális gondozással hozzájárulunk a 

személyes kapcsolatok pozitív alakulásához, a nevelési feladatok megvalósulásához. 

 

 

 A gyermeki az aktivitás, az önállóság, 
kompetenciakésztetés támogatása,  



 

 

A korai életévekben alapozódnak meg a kognitív, érzelmi és társas kompetenciák, ezért 

támogatásuknak kiemelt szerepe van a bölcsRdei nevelésben. Biztosítani kell annak a 

lehetRségét, hogy a kisgyermek a játékon, a gondozási helyzeteken és különbözR 

tevékenységeken keresztül ismeretekhez, élményekhez, tapasztalatokhoz jusson, átélhesse a 

spontán tanulás örömét, megerRsödjön benne a világ megismerésének vágya. 

Kíváncsiságának fenntartásával, pozitív visszajelzések biztosításával segíteni kell önálló 

kezdeményezéseit, megteremtve ezáltal az egész életen át tartó tanulás igényének, 

folyamatának biztos alapjait. 

 

 5. BÖLCSQDEI NEVELÉS – GONDOZÁS FELADATAI 
 

 

5.1.A családok támogatása, annak erRsségeire építve a szülRi kompetencia fejlesztése 

A mini bölcsRdei ellátást nyújtó intézmény, szolgáltató, mint a kisgyermekes családokkal 

kapcsolatba kerülR elsR gyermekintézmény, jelentRs szerepet tölt be a szülRi kompetencia 

fejlesztésében. A család erRsségeinek megismerése, támogatása a pozitívumok kiemelésével 

valósul meg. 

A családi és a mini bölcsRdei nevelés összhangja, a szülRk és a kisgyermeknevelR közötti 

egyenrangú, konstruktív, kölcsönös bizalmon alapuló partneri kapcsolat, elengedhetetlen 

feltétel a kisgyermekek harmonikus fejlRdéséhez. A szülR ismeri legjobban gyermekét, így 

közvetíteni tudja szokásait, igényeit, szükségleteit, nagymértékben segítve ezzel a 

kisgyermeknevelRt a gyermek ismeretén alapuló differenciált, egyéni bánásmód 

kialakításában. A kisgyermeknevelR, mint szakember, szaktudására, tapasztalataira építve, a 

szülRk igényeihez igazodva közvetíti a kora gyermekkori fejlRdéssel, neveléssel kapcsolatos 

ismereteket, módszereket, tanácsokat adhat a szülRknek, amennyiben hozzáfordulnak a 

szülRk. 

 

5.2.Egészségvédelem, az egészséges életmód megalapozása 

Feladatunk: A bölcsRdés korú gyermekek szocializációja, az egészséges életmód szokásainak 

kialakítása, az érzelmi-értelmi fejlRdés segítése, melynek során figyelembe vesszük a 3 év 

alatti korosztály életkori sajátosságait. ElsRdleges célja a gyermekek testi, lelki 

szükségleteinek kielégítése, egészséges és biztonságos környezet megteremtése, valamint a 

kisgyermek fejlRdésének nyomon követése, rendszeres dokumentálása.  

Egészségvédelem:  

Az egészséges testi-lelki fejlRdés elRsegítése érdekében:  

 a fejlRdéshez szükséges egészséges és biztonságos környezet megteremtése  



 

 

 a primer szükségletek egyéni igények szerinti kielégítése  

 a környezethez való alkalmazkodás és az alapvetR kultúrhigiénés szokások 

kialakulásának segítése  

Rugalmas, a kisgyermek életkorához egyéni fejlettségi szintjéhez és az évszakokhoz igazodó 

napirend biztosítása. A játék, mozgás, a szabad levegRn való aktív tevékenységek 

váltakozása, a tágas udvar, mozgásfejlesztR eszközök, homokozó rendszeres használata. A 

pihenés feltételeinek megteremtése.  

Sok zöldség és gyümölcsfogyasztás mellett igyekszünk a cukor, és cukros ételek bevitelét 

csökkenteni, valamint a gyermekeket rágásra ösztönözni. Folyadékpótlásra elsRsorban a 

vízfogyasztást szorgalmazzuk. 

 

Kiemelt feladatunk a kisgyermek fejlRdésének nyomon követése, dokumentálása, támogatása, 

 

Higiénés szabályok betartása: 

 tudatos testápolási szokásokat alakítunk ki a gondozási műveletek során 

 étkezések elRtti kézmosás, 

 papírzsebkendR, papírszalvéta használata 

 fürdRszobában a higiénés szabályok betartása: pelenkázó asztal, bili, WC 

fertRtlenítése, kézfertRtlenítés, 

 a csoportszoba gyakori szellRztetése, 

 napi, heti takarítás, fertRtlenítés, 

 ágyneműcsere kéthetente, illetve szükség esetén gyakrabban 

 törölközRcsere hetente, illetve szükség esetén gyakrabban 

 

 

 

 

5.3.Az érzelmi és társas kompetenciák, szocializáció fejlesztése 

Az érzelmi fejlRdés és a szocializáció segítése:  

 derűs légkör biztosítása, a mini bölcsRdébe kerüléssel járó nehézségek lehetRség 

szerinti megelRzése, ill. csökkentése, a gyermekek beilleszkedésének segítése  

 a kisgyermeknevelR-gyermek közti szeretetteljes, érzelmi biztonságot jelentR kapcsolat 

kialakítása  

 az egyéni szükségletek kielégítése, a komfortérzet állandósítása  



 

 

 a társas kapcsolatok alakulásának, az együttélés szabályainak megismertetése, 

elfogadásának, alkalmazásának segítése, mások iránti nyitottság megRrzése  

 sok új egyéni és közös élmény megélésének szervezése  

A család elsRdleges szerepet tölt be a szocializáció szempontjából. A közösségbe kerüléskor a 

családban megtanult viselkedési normák megerRsítést, vagy elutasítást kapnak. Így a gyermek 

megtanulja a társas együttélés helyes mechanizmusát, a 3. életév végére tolerálja is. A 

közösség másodlagos szocializációs színtérré válik, ahol lehetRség nyílik a rendszeres 

gyakorlásra, s ezek lehetRvé teszik a helyes viselkedési minták elsajátítását. Ezek a 

megnyilvánulások vezetnek a gyermek önállósodásához, a jó szokások kialakulásához. Ebben 

vállalunk mi szerepet és felelRsséget. A mini bölcsRdés gyermek önállósodási törekvése vezet 

az én-tudat kialakulásához. CsecsemRkorban fokozatosan ismerkedik testrészeivel, és jön rá, 

hogy mozgását R irányítja. Felfigyel nevére, megismeri magát a tükörben. Játékában nagyon 

jól megfigyelhetjük, hogy milyen fokozatosan alakul ki a képessége, hogy egy-egy játék 

megszerzéséért kitartóan harcoljon, és képes legyen két tárgy egymásra helyezésére. A 

kisgyermeknevelR feladata, a kisgyermekek beszédkészségének fejlesztése érdekében az 

ingerekben gazdag, tiszta nyelvi környezet biztosítása, a kommunikációs kedv felkeltése és 

fenntartása. CsecsemRkorban az egymás mellett játszás nem okoz konfliktust – tipegR korban 

gyakori a féltékenységi konfliktus – a jó kisgyermeknevelR-gyermek kapcsolat hatására ez 

csökken, megjelenik az együttjátszás – segítenek, vigyáznak egymásra, megsimogatják a 

másikat, hiányzó társukat emlegetik. KisgyermeknevelRi munka során feladat, hogy 

észrevegyük a gyermek veleszületett, vagy fejlRdése folyamán szerzett problémákat, s 

indirekt, vagy kevésbé direkt eszközökkel befolyásoljuk a fejlRdését, 

kompetenciakésztetésének támogatása – a kisgyermek nevelés elveinek, gyermeki jogainak 

tiszteletben tartásával.  

Nyílt nappal, családlátogatással, derűs légkör kialakításával segítjük a gyermekeket és a 

szülRket, hogy a beszoktatás idRszakában az esetleges nehézségeket feldolgozzák. Kis 

település lévén minden családot ismerünk. 

Törekedni kell az együttélés szabályainak elfogadtatására, a mások iránti nyitottság 

megRrzésére. A kisgyermeknevelR feladata a kisgyermekek beszédkészségének fejlesztése 

érdekében az ingerekben gazdag, tiszta nyelvi környezet biztosítása, a kommunikációs kedv 

felkeltése és fenntartása a nevelés minden helyzetében, mondókák, énekek, versek, mesék 

közvetítésével. 



 

 

Különös figyelmet kell fordítani a sajátos nevelési igényű és a hátrányos helyzetű 

gyermekek társas és érzelmi kompetenciáinak fejlesztésére, szükség esetén más segítR 

szakemberek bevonásával is. 

 

 

 

5.4.A megismerési folyamatok fejlRdésének segítése 

A mini bölcsRdei nevelés-gondozás során ismereteket nyújtunk, segítjük a tájékozódást, a 

tapasztalatok és élmények feldolgozását, és ezek által olyan képességeket fejlesztünk, 

amelyek képessé teszik a gyermeket a tanulásra. Az önálló választás és a döntési képesség 

kialakulását segíti a bátorító, ösztönzR nevelRi magatartás. A kötetlenség, az érdeklRdése 

szerinti szabadon választhatóság fontos a gyermeknek. 

A személyiségfejlesztés tudatos és tervszerű pedagógiai módszerekkel történik. A kisgyermek 

érdeklRdésének erRsítése a játékos felfedezés és a cselekvéses tanulás lehetRségeinek 

megteremtése a kisgyermeknevelR aktív részvételével és a tanulást támogató környezet 

kialakításával történik. 

 

 6.A BÖLCSQDEI NEVELÉS FQBB HELYZETEI 

 

  6.1.Gondozás 

 

A gondozás (öltözködés, tisztába tevés, illetve WC-használat, kézmosás, étkezés) és a játék a 

bölcsRdei élet egyenrangúan fontos helyzetei, melyekben lényeges a gyermek szabad aktivitás 

iránti igényének és kompetencia érzésének erRsítése. 

Célunk a nevelés-gondozás valamennyi helyzetének, a gyermek testi-lelki harmóniájának 

elRsegítése, melyhez hozzátartozik a személyi és tárgyi környezettel való harmónia is. 

LehetRséget kell biztosítani a kisgyerek számára ahhoz, hogy érdeklRdésének, 

szükségleteinek megfelelRen ismerkedhessen személyi, - és tárgyi környezetével úgy, hogy 

viselkedésmintát és segítséget kapjon optimális és sokoldalú fejlRdéséhez és 

szocializációjához. 

Valamennyi tevékenységforma örömforrás kell, hogy legyen a gyerek számára, részvételre 

motiváló, tapasztalatszerzési lehetRségekre épülR, tanulási élményeket biztosító, társas 

közegben zajló, ösztönzR. 

Nagyon fontos az önkéntesség, a gyerekek bármikor bekapcsolódhatnak, bármikor kiléphetnek. 

A gyermekek számára biztosítjuk, hogy koruknak és fejlettségüknek megfelelRen vegyenek 

részt az egyes élethelyzetek, tevékenységek elRkészítésében, kiválasztásában, alakításában.  A 

gyermek sikeres próbálkozásait a felnRttek megerRsítéssel, dicsérettel jutalmazzák, mely 

ösztönzi az együttműködési kedvet. 



 

 

Gondozási helyzetek: 

 fürdetés, mosakodás, kézmosás, fésülködés 

 pelenka, WC használat 

 öltözködés 

 étkezés, fogmosás 

 nyugodt alvás biztosítása 

Biztosítjuk: 

 egyéni bánásmód, gondozás közben 

 nyugodt, derűs légkör, kommunikáció 

 elegendR idR a kezdeményezésre és a művelet elvégzésére 

 együttműködés – tiszteletben tartjuk akaratát, biztatjuk, odafigyelünk rá 

 kompetenciakésztetés támogatása 

 megerRsítjük próbálkozásait és dicsérjük – ha nem sikerül, nincs elmarasztalás 

 korának megfelelR ruhadarabok (ne gátolják mozgásában) 

 az eszközök elérhetRsége – fésű, törölközR, fogmosó felszerelések 

 saját jel – önállóságát segíti, környezetében eligazodik 

 kisgyermeknevelR odafigyelése, biztatása, megerRsítése, dicsérete, támogatása 

 

 

 

6.2.Tanulás 

A bölcsRdei nevelés területén a tanulás fogalmát a lehetR legtágabban értelmezzük. 

Tanulás, minden olyan tapasztalat-, illetve információszerzési folyamat, amely tartós változást 

idéz elR a viselkedésben, illetve a gondolkodásban, valamint elRsegíti, hogy a gyermek 

megismerje önmagát és környezetét. A tanulás a gyermek korából és fejlettségébRl adódó 

tevékenységekbe ágyazottan történik. 

A tanulás legfontosabb irányítója a személyes kíváncsiság, az érdeklRdés. A 

kisgyermekkori tanulás színterei a természetes élethelyzetek: a gondozás és a játék, a felnRttel 

és a társakkal való együttes tevékenység és a kommunikáció. A tanulás formái az utánzás, a 



 

 

spontán játékos tapasztalatszerzés, a kisgyermeknevelR-gyermek interakcióból származó 

ismeretszerzés és szokáskialakítás. A kisgyermeknevelRnek a sajátos nevelési igényű 

gyermekek esetében szem elRtt kell tartania, hogy náluk más jellegű és hosszabb idRt vesz 

igénybe a tanulási folyamat. A beszéd a kisgyermekkori tanulás nagyon fontos eleme. A 

kisgyermeknevelR egész nap folyamán lehetRséget biztosít a tanulási tevékenységre, a 

gyermekek természetes kíváncsiságára alapozva, biztosítja az idRt, helyet, szükséges 

eszközöket. 

 

 

6.3.Játék 

A játék a gyermekkor legfontosabb tevékenysége, ami segít a világ megismerésében és 

befogadásában, elRsegíti a testi, értelmi, érzelmi és szociális fejlRdést. A kisgyermeknevelR a 

játék feltételeinek (megfelelR hangulat, hely, idR, eszközök) biztosításával és nevelRi 

magatartásával támogatja az elmélyült, nyugodt játéktevékenységet, a kreativitást. A 

kisgyermeknevelR a gyermek igényeitRl és a helyzettRl függRen kezdeményez, esetenként 

mintát nyújt, szerepet vállal a játékban, annak tartalmát ötleteivel, javaslataival színesíti. A 

játék ad elsRsorban lehetRséget a társas kapcsolatok alakulására. A kisgyermeknevelRvel, a 

többi gyermekkel való együttlét örömforrás a kisgyermek számára, a társak viselkedése mintát 

nyújt, segítve a szociális képességek fejlRdését.  

A gyermek játéka sok-sok információt nyújt számunkra. 

Cél: A gyermekek sokoldalú fejlesztése játékkal, játékos módszerekkel. 

Feladat: A játéktevékenységhez szükséges tárgyi és személyi feltételek megteremtése, az 

egész napot átszövR, folyamatos, szabad játék- játékidR biztosítása. A gyermek játékában éli 

meg a világot. A kisgyermeknevelR munkája során támogatja az elmélyült, nyugodt 

játéktevékenységet, a kreativitást. Gyermekeink életkori sajátosságainak megfelelR, derűs, 

alkotásra motiváló csoportszobát alakít ki – mesesarok, babakonyha, babaszoba, 

alkotótevékenység. A játékeszközöket elérhetR magasságban helyezi el. 

Tevékenységek: A belsR térben az eszközök elérhetR magasságban a szabad játékválasztást 

biztosítják. Egyéni és közös játékra a különbözR kis „kuckókban” van lehetRség. A külsR 

térben évszaknak megfelelR eszközökkel biztosítjuk a játékfeltételeket, motiváljuk, a 

gyermekek játékát. A csoportszoba berendezésekor törekedni kell arra, hogy a játékfeltételek 

igazodjanak a gyermekek igényeihez. 

 

A jó játéktevékenység feltételei: 



 

 

 oldott, derűs légkör 

 biztonságérzet 

 legyen szabadon választható és elérhetR 

 elegendR hely, idR, játékeszköz nyújtson örömet 

A kisgyermeknevelR feladatai a játéktevékenység kialakításában: 

 megszervezi a tevékenységek körét 

 kompetenciakésztetés támogatása 

 elRkészíti az eszközöket 

 érdeklRdést felkeltR környezetet teremt 

 nem irányít, hanem segít, kiegészít, megerRsít 

 a gyermek alkotásait felhasználja a szoba, átadó díszítésére. 

A játék fejlődésének folyamata 

A játék alapja, a csecsemRk manipulációja. A bölcsRdés korú gyermek fR tevékenysége a 

gyakorló játék, mely másfél éves kortól alakul ki. Ezt a játékot a funkció öröméért gyakorolja, 

különbözR mozgásokat, műveleteket utánoz. 

Két éves kor körül megjelenik az én- tudat. Az „én akarom”, „én idézem elR” a 

játékban is megfigyelhetR. 

Három éves korban a gyermekek szeretnének hasonlítani a környezetükben lévR 

felnRttekhez, utánozzák Rket, elkezdenek szerepet játszani. 

BölcsRdés korú gyermekeinknél a gyakorlójátékot tartjuk a legfontosabbnak, mert 

változatosan lehet alkalmazni. 

 A hang és beszéd gyakorlása fokozza beszédkedvüket, gyarapítja szókincsüket. Ezt 

rövid mondókák mondogatásával, kitalált szöveggel, játékos mozdulatok ismétlésével 

végezzük. 

 A mozgást gyakorló játék során, egy – egy mozgás műveletet ismételnek, a sikeres 

végrehajtás az öröm forrása. LehetRségeinkhez mérten gyermek-jóga bevezetése. 

 Eszközzel való játszás közben rakosgatják, tologatják a tárgyakat, gyakran 

mozgással kísérve. EzekbRl a tevékenységekbRl alakul ki az építR és konstruáló játék. 

 Alkotó játék során megtapasztalják a különbözR anyagok tulajdonságait (víz, papír, 

gyurma, homok) fejlRdik képzeletük, kreativitásuk, sok ismeretet, tapasztalatot 

szereznek. 



 

 

 

 

6.4.Mozgás 

A kisgyermekek mozgásigénye rendkívül nagy, számukra örömforrás a mozgás, ezért 

igyekszünk a szobában és a játszóudvaron is nagy mozgásteret, és mozgásfejlesztR 

játékokat biztosítani. A játékeszközökkel szemben lényeges, hogy felkeltsék az érdeklRdést, 

fenntartsák a mozgásaktivitást és használatuk biztonságos legyen. 

Igyekszünk a veszélyforrásokat kiküszöbölni. CsecsemRknek járókát biztosítunk, amely védett, 

de elegendR hely áll rendelkezésre a mozgáshoz. 

A nagymozgásos játékokra a szabadban, az udvaron és a teraszon több lehetRség nyílik, 

mint a szobában.  

A mozgásfejlesztR eszközök használata során a kisgyermekek szabadon próbálhatják, az 

egyes mozgásformákat, fejlRdik mozgáskoordinációjuk, harmonikussá válik a mozgásuk. 

 

6.5.Mondóka, ének 

A bölcsRdében sokrétű zenei élmény átélésre, tapasztalatszerzésre ad lehetRséget a 

környezet hangjainak megfigyelése, a kisgyermeknevelR kellemes ének- és beszédhangja, 

spontán dúdolgatása, ritmusos szövegmondása, a dallam és ritmushangszerek hallgatása, 

megszólaltatása a közös éneklés. A személyes kapcsolatban, játékhelyzetekben átélt 

mondókázás, éneklés, zenehallgatás pozitív érzelmeket keltenek, örömélményt, érzelmi 

biztonságot adnak a kisgyermeknek. Az ismétlRdések, a játékos mozdulatok megerRsítik a 

zenei élményt, a zenei emlékezetet. Érzelmi alapon segítik az anyanyelv, a zenei anyanyelv 

elsajátítását, a személyiség fejlRdését, hozzájárulnak a kisgyermek lelki egészségéhez, 

valamint a csoportban a derűs, barátságos légkör megteremtéséhez. A bölcsRdei zenei nevelés 

eredményes megvalósítása lehetRséget nyújt a gyermek további zenei fejlRdésére. 

A mondókák, versek az érdekes ritmikus hangzásuk miatt, mozgásélménnyel 

összekapcsolva pedig az érzelmek kiváltása miatt vonzóak. Az általunk választott 

mondókák, versek, énekek mindig összhangban vannak a játékkal, témájukban vagy 

hangulatukban igazodnak hozzá. 

Külön repertoárja van a gyermekek által megtanulható mondókáknak, dalos játékoknak 

és a nehezebb szövegű vagy dallamú verseknek, énekeknek, amelyeket a felnRtt a hangulat 

megteremtéséhez használ. 

A zenei nevelés alapjául a Kodály-módszer szolgál, Forrai Katalin: Ének a bölcsRdében című 

könyve alapján. A személyes kapcsolatban, játékhelyzetekben átélt mondókázás, éneklés, 

zenehallgatás pozitív érzelmeket kelt, örömélményt, érzelmi biztonságot ad a kisgyermeknek. 



 

 

A hang, a ritmus elsR benyomásai, - mint altató, hintáztató, ringató, lovagoltató – a 

bensRséges személyes kapcsolat megerRsítését szolgálja. 

BölcsRdénk zenei nevelésében nagy hangsúlyt kapnak a népdalok, a népi gyermekjátékok, 

mondókák, ritmusjátékok, hallásfejlesztR gyakorlatok, zenehallgatás. 

FR feladatunk a ritmusképzés. A gyermekhez közel áll a ritmus, hiszen játékos mozgása, 

járása, ütögetése, tapsolása, kopogása mind ezt a készséget mutatja. A gyermekek körében 

nagy érdeklRdést keltenek a ritmus hangszerek (dob, csörgR, ritmus pálca, stb.), hiszen 

látják azt, aki zenél, látják a hangok elRcsalogatásának módját, élvezhetik a ritmus és a 

lüktetés világát. A csoportszobában a gyermekek által elérhetR helyen helyezzük el a 

hangszereket, hogy bármikor használhassák azokat. JátékidRben, beszoktatáskor, gondozási 

tevékenységek végzése közben is mondókáznak, énekelnek.  

 

 

6.6.Vers, mese 

A vers, mese nagy hatással van a kisgyermek érzelmi és értelmi fejlRdésére (ezen belül a 

beszéd, a gondolkodás, az emlékezet és a képzelet fejlRdésére), valamint a szociális 

fejlRdésre. A versnek elsRsorban a ritmusa, a mesének pedig a tartalma hat az érzelmeken 

keresztül a személyiségre. A verselés, mesélés, képeskönyv-nézegetés bensRséges 

kommunikációs helyzet, így egyszerre feltétele és eredménye a kisgyermek alapvetR érzelmi 

biztonságának.  A gyermek olyan lehetRsége, a közös mesélés élménye, mely segíti az aktív 

szókincs kialakulását és a világról való ismeretek megszerzését. 

A bölcsRdei ellátást nyújtó intézményben, szolgáltatónál a népi és az irodalmi műveknek 

egyaránt helye van. 

A helyzetek alakítását, alakulását a gyermekek pillanatnyi érzelmi állapota és ebbRl fakadó 

igényei befolyásolják elsRsorban. 

Nagy gonddal válogatjuk a „mesepolcra” való könyveket. Fontosnak tartjuk, hogy mind a 

lapozgatni való gyermekkönyvek, mind pedig a felnRttek számára használatos könyvek 

igényes kivitelűek és művészileg a legjobb válogatások legyenek. 

A képeskönyv egyben játékszer is, a gyermekek számára mindig hozzáférhetRek. Tárgyképes 

könyvek, szöveges lapozgatók, természeti képeskönyvek vagy szépen illusztrált 

mesekönyvek, mind a gyermekek anyanyelvi fejlRdését szolgálják. 

 

A mesélés, verselés, éneklés megjelenési formái: 

 Közös képeskönyv nézegetés 

 Mondókázás, éneklés ölbeli játékokkal 

 Versek, énekek a hangulat fokozására 



 

 

 Mondókák mozgásos játékokhoz 

 Énekes körjátékok játszása 

 Éneklés, ritmus hangszerek használatával 

 Csendes mesehallgatás elalvás elRtt. 
 

 

6.7.Alkotó tevékenységek 

Az öröm forrása maga a tevékenység, nem annak az eredménye. A kisgyermeknevelR feladata 

a tárgyi feltételek és elegendR idR biztosítása, az egyes technikák, eszközhasználat 

megmutatása, a kisgyermek pillanatnyi igényének megfelelR technikai segítségnyújtással az 

alkotókedv ébrentartása. 

A kisgyermek alkotásának elismerésével és megbecsülésével a kisgyermeknevelR segíti az 

alkotó tevékenységek iránti érdeklRdés fenntartását és az alkotásból fakadó öröm 

személyiségfejlRdésre gyakorolt pozitív hatásainak érvényesülését. A leggyakoribb alkotó 

tevékenységi formák a bölcsRdei ellátást nyújtó intézményben, szolgáltatónál: nyomhagyó 

eszközök használata, firkálás, gyurmázás, ragasztás, gyűrés, tépés, ujjfestés vagy vastag 

ecsettel festés. 

6.8.Egyéb tevékenységek 

 

Ezek a tevékenységek valamilyen élethelyzet közös elRkészítéséhez és megoldásához, a 

környezet aktív megismeréséhez, az egymásról és a környezetrRl való gondoskodáshoz 

kapcsolódnak (pl. babafürdetés, viráglocsolás, Rszi falevelek gereblyézése, karácsonyi 

süteményszaggatás, gyümölcssaláta készítése 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 nagyon fontos, a tevékenykedés nem lehet feladat. Ezek a 

helyzetek lehetRséget nyújtanak az együttműködésre, a feladatok megosztására, ok-okozati 

összefüggések felfedezésére, megértésére. 

 

 

 

 

 7. A BÖLCSQDEI ELLÁTÁS IGÉNYBEVÉTELÉNEK MÓDJA 

 

 

A bölcsRdei felvétel rendje 

A bölcsRdei csoportba felvehetR gyermekek száma 7 fR.(csoportszoba területe miatt nem 

léphetR túl a létszám)  



 

 

 

A gyermek bölcsRdébe történR felvételét a szülR hozzájárulásával: 

 a területi védRnR, 

 a házi gyermekorvos, vagy a háziorvos, 

 a szociális, illetve a családgondozó, a gyermekjóléti 
szolgálat, 

 a gyámhatóság  

is kezdeményezheti. 
 

 

BölcsRdei ellátás keretében a gyermek húszhetes korától nevelhetR és gondozható. Ha a 

gyermek harmadik életévét betöltötte, de testi vagy értelmi fejlettségi szintje alapján még 

nem érett az óvodai nevelésre, és óvodai jelentkezését az orvos nem javasolja, bölcsRdei 

ellátás keretében gondozható, nevelhetR a gyermek negyedik életévének betöltését követR 

augusztus 31- ig. A bölcsRdei ellátásban a sajátos nevelési igényű gyermek annak az évnek 

az augusztus 31. napjáig vehet részt, amelyben a hatodik életévét betölti.  

 

Mini bölcsődei ellátás keretében azon gyermekek ellátását kell biztosítani, akiknek szülei, 

nevelői, gondozói munkavégzésük, munkaerő piaci részvételt elősegítő programban, 

képzésben való részvételük, betegségük vagy egyéb ok miatt napközbeni ellátásukról nem 

tudnak gondoskodni, különösen: 

 akiknek fejlődése érdekében állandó napközbeni ellátásra van szüksége 

 akit egyedülálló szülő nevel 

 akinek szülője, gondozója szociális helyzete miatt az ellátásról nem tud 
gondoskodni. 

 
A bölcsRdei felvétel során elRnyben kell részesíteni azt a rendszeres gyermekvédelmi 

kedvezményre jogosult gyermeket, akinek szülRje, vagy más törvényes képviselRje 

igazolja, hogy 

 munkaviszonyban, vagy munkavégzésre irányuló egyéb jogviszonyban áll. 

 védelembevétel esetén a települési önkormányzat jegyzRje kötelezi a szülRt, hogy 

folyamatosan vegye igénybe a gyermek napközbeni ellátását. 

 A települési önkormányzat által fenntartott intézmények ellátási területe Szerep 

község közigazgatási területére terjed ki. 



 

 

A szülRnek, törvényes képviselRnek a gyermek bölcsRdei jelentkezéséhez csatolni kell 

a háziorvos igazolását arról, hogy a gyermek egészségi állapota alapján bölcsRdében 

gondozható. 

FertRzR betegségben szenvedR gyermek közösségben nem gondozható addig, míg a 

háziorvos igazolása alapján gyógyultnak nem minRsül. 

2.2. A beíratáskor a következR iratokat kell hozni: 

 felvételi kérelmi lap 

 a gyermek születési anyakönyvi kivonata 

 a gyermek és a szülRk lakcímét igazoló okmányok 

 TAJ kártya 

 a felvétel elRtti orvosi vizsgálat eredménye, mely igazolja, hogy a gyermek 

egészséges, bölcsRdében nevelhetR 

 elRzetes munkáltatói igazolás 

 ha szükséges, iskolalátogatási igazolást 

 rendszeres gyermekvédelmi kedvezményre jogosító határozatot 

 a szülRk elérhetRségét biztosító telefonszámot 

 

A bölcsRdei felvételi kérelmek benyújtására minden év májusában – elRre meghirdetett 

napokon-továbbá, az év folyamán folyamatosan van lehetRség, amennyiben van üres férRhely. 

A felvételi kérelmet a Szerepi Kelemen Hétpettyes Óvoda és Mini BölcsRde 

intézményvezetRjéhez kell benyújtani. A döntésrRl az intézményvezetR –a májusi felvétel 

esetén- minden év május 31. napjáig írásban értesíti a szülRt/törvényes képviselRt. 

Az intézményvezetR döntése ellen a kézhezvételtRl számított 8 napon belül észrevételnek van 

helye, melyet a fenntartóhoz kell benyújtani. Az észrevételrRl a fenntartó határozattal dönt. 

 

 

 

A gyermek felvételénél a kötelezR sorrendiség érvényesül: 

1. helyen: Gyámhatóság, Gyermekjóléti Szolgálat, jegyzR, háziorvos, védRnR 

kérelmére, a gyermek veszélyeztetettsége, vagy szociális rászorultsága miatt. 

2. helyen: A szülR munkába állásának támogatása végett. ElRzetes munkáltatói 

igazolást kérünk. 



 

 

3. helyen: Iskolai tanulmányok megkezdése, folytatása miatt. Iskolalátogatási igazolás 

bemutatását kérjük. 

A sorrendiség figyelembe vétele nélkül a gyermek bölcsRdei ellátását biztosítani 
kell, ha a gyámhatóság – a gyermekek védelmérRl és a gyámügyi igazgatásról 

szóló 1997. évi XXXI. törvény 68.§. alapján – védelembe vételt rendelt el és 
kötelezte a szülRt, hogy folyamatosan vegye igénybe a gyermekek napközbeni 

ellátását. 

 

A FELVÉTEL MENETE 

1. Általános esetekben 

   

1. A bölcsRdei felvétel folyamatos egész évben, a bölcsRde személyes megkeresésével 

történik.  

2. A bölcsRdei ellátás igénylése történhet: 

a) a szülRk kezdeményezésére, önkéntes alapon, valamint  

b) javaslatra: 

- védRnRi szolgálat,  

- gyermekorvos, 

- gyermekjóléti szolgálat, 

- gyámhatóság,  

- családsegítR intézet által. 

           A hivatalos szervek írásban kezdeményezik, javasolják a bölcsRdei ellátást.  

3. A szülRk jelentkezési lapon rögzítik gyermekük bölcsRdei elhelyezési szándékukat  

4.  A bölcsRdei felvételrRl minden esetben az intézményvezetR, és a mini bölcsRde szakmai 

vezetRje együttesen dönt. A döntésrRl az intézményvezetR értesíti a szülRket és bekéri a 

szükséges munkahelyi, egészségügyi igazolásokat.  

5. Túljelentkezés esetén az intézmény vezetRsége és a fenntartó közösen dönt gyermek 

felvételérRl. 



 

 

6. Az ellátás igénylését a mini bölcsRde szakmai vezetRje az elRjegyzési naplóban rögzíti, a 

gyermek, a szülR adatainak, elérhetRségének, az ellátás megkezdésének várható 

idRpontjának megjelölésével. 

7. Az ellátás megkezdésekor az intézmény és a szülR között megállapodás jön létre az 

ellátással kapcsolatban, melyet írásba foglalnak  

8. A bölcsRde szakmai vezetRje általános tájékoztatást nyújt a szülRknek, aki errRl írásban 

nyilatkozik  

9. A mini bölcsRdei ellátást igénybe vevRk nyilvántartása sorszámozott, naplózott, 

beazonosíthatóak és visszakereshetRek. 

10. A mini bölcsRdei étkeztetés során normatív kedvezmény igénybevételéhez a szülRnek 

nyilatkozatot kell tennie a megfelelR dokumentumokat csatolva  

11. Az intézményvezetR az ellátás megszűnésérRl szintén írásban tájékoztatja a szülRt. 

Ellátási körzeten kívülről érkező gyermekek fogadása 

Az intézményünk lehetRséget biztosít a településen kívülrRl érkezR gyermekek befogadására, 

nevelésére és gondozására, ezzel is elRsegítve a munkavállaló édesanyák gyermekeinek a 

harmonikus, kiegyensúlyozott gondoskodását. Körzeten kívüli gyermekeket csak abban az 

esetben fogadunk, ha a körzetben élRk igényeit kielégítettük, és van szabad kapacitásunk, a  

Gyvt. 94§ alapján a mini bölcsRde a szolgáltatói nyilvántartásban szereplR férRhelyszáma 

legfeljebb 50 %-áig az ellátási területén kívül lakóhellyel, ennek hiányában tartózkodási 

hellyel rendelkezR gyermekek ellátását is biztosíthatja 

Működési célunk, hogy az intézményi szolgáltatást igénybe vevR szülRk számára, lehetRvé 

tegyük, hogy gyermekük felügyeletét megoldva munkát vállalhassanak, vagy olyan képzésen 

vegyenek részt, amely elRsegíti elhelyezkedésüket. 

 

 

Térítési díj 

A gyermekek védelmérRl és a gyámügyi igazgatásról szóló 1997. évi XXXI. törvény 148.§ 

(1)- (3), valamint (5) bekezdése alapján az intézményi ellátásért térítési díjat kell fizetni. 

A térítési díj megfizetésére a szülRi felügyeleti joggal rendelkezR szülR, vagy más 

törvényes képviselR köteles elRre, egy összegben minden hónapban a megjelölt idRpontig a 

bölcsRdében befizetni. A bölcsRde az igénybe nem vett étkezésre befizetett térítési díjat, 



 

 

túlfizetésként a következR hónapra elszámolja, vagy az ellátás megszűnésekor visszafizeti. 

Ha a szülR a személyi térítési díjat vitatja, illetve annak csökkentését vagy elengedését kéri, 

akkor a Fenntartóhoz fordulhat, megküldött levélben kérheti a felülvizsgálatot. 

 A térítési díj összegét Szerep Község KépviselR-testülete határozza meg. 

 A Gyvt. 21/B. § (1) bekezdés a) pontja szerinti ingyenes bölcsRdei, mini bölcsRdei 

és óvodai gyermekétkeztetés igénybevételéhez a szülR a 328/2011. (XII. 29.) Korm. 

rendelet 6. melléklete szerinti nyilatkozatot benyújtja az intézményvezetRnek. 

 

 

 8.A BÖLCSQDEI NEVELÉS MEGVALÓSÍTÁSÁNAK SAJÁTOS FELTÉTELEI 

 

 

8.1. „Saját kisgyermeknevelR”- rendszer 

A személyi állandóság, biztonság, és stabilitás elvén nyugszik. Mini bölcsRde esetében az 

egy kisgyermeknevelR az egész csoportét felelRs. A „saját” kisgyermeknevelR szoktatja be a 

gyermeket a bölcsRdébe, a nevelés-gondozás mellett R kíséri figyelemmel a gyermekek 

fejlRdését, vezeti a feljegyzéseket, törzslapot, fejlRdési naplót, R vezeti a gyermek 

dokumentációját, elsRsorban R tartja a kapcsolatot a szülRkkel. A „saját kisgyermeknevelR” 

rendszerben több figyelem jut minden gyermekre, számon lehet tartani a gyermekek egyéni 

igényeit, problémáit, szokásait, elsRsorban a „saját” kisgyermeknevelR segíti át Rket a 

bölcsRdei élet során adódó nehézségeken. 

 

8.2.Gyermekcsoportok szervezése 

A mini bölcsRdei gyermekcsoport létszámát jogszabály határozza meg. Ennél magasabb 

létszám szakmailag nem fogadható el, a megengedettnél több gyermek nem csupán 

ellátási problémát jelent a kisgyermeknevelRnek, hanem nagyobb a zaj a csoportban, 

valószínűsíthetRen több a konfliktus, megterhelRbb az alkalmazkodás, kevesebb a lehetRség 

az egyéni bánásmódra. 

 
A gyermekek a bölcsRdébe járás teljes idRtartama alatt ugyanabba a gyermekcsoportba 

járnak. Intézményünkben egy vegyes csoport kialakítására van lehetRség, a gyermekek közötti 

nagy egyéni különbségek kezelése nem könnyű feladat. A vegyes korcsoport elRnyei a 

bölcsRdés korban kevésbé érvényesülnek, mint a késRbbi életszakaszokban. (a nagyok 

húzóerRt jelentenek a kicsiknek, a kicsikkel való együttlét során empátiájuk, toleranciájuk nR) 

A felvehetR maximális létszám 7 fR, ez a csoportszoba mérete miatt, nem léphetR túl. 

 

8.3.Napirend 



 

 

A jól szervezett, folyamatos, ugyanakkor rugalmas napirend a kisgyermekek igényeinek, 

szükségleteinek kielégítését, a nyugodt, kiszámítható, folyamatos gondozás feltételeit, annak 

megvalósítását biztosítja, megteremtve a biztonságérzetet, a kiszámíthatóságot, az aktivitás és 

az önállósodás lehetRségét. A napirenden belül az egyes kisgyermek igényeit úgy kell 

kielégíteni, hogy közben a csoport életében is áttekinthetR rendszer legyen, a gyermekek 

tájékozódhassanak a várható eseményekrRl, kiiktatódjon a felesleges várakozási idR. Ez 

egyben a csoport belsR nyugalmát is biztosítja. 

A napirend függ a gyermekcsoport életkori összetételétRl, fejlettségétRl, szükségleteitRl, 

de befolyásolják azt az évszakok, az idRjárás, a csoportlétszám és egyéb tényezRk is. A 

napirend kialakításának további feltételei a személyi állandóság („saját kisgyermeknevelR”- 

rendszer), a tárgyi feltételek, a jó munkaszervezés, a bölcsRdei dajkával való összehangolt 

munka, a kisgyermekek otthoni életének, életritmusának lehetRség szerinti figyelembevétele. 
 
 

700- 815 A gyerekek folyamatos érkezése, átöltözés után kézmosás a szülővel, aki bekíséri a 

szobába a gyermeket. Szabad játéktevékenység a kisgyermeknevelővel. Szükség 

szerint pelenkacsere, lemosás, WC használat, kézmosás 

815- 845 A gyermekek gondozási sorrendben ülnek le az asztalhoz, és reggeliznek. 

Reggeli után szükség szerint mosakodás 

845- 930 Szabad játék a szobában, Szükség szerint pelenkacsere, lemosás, WC használat, 

kézmosás 

930-945 Folyamatos tízórai, egyéni igényeknek megfelelően játék, gondozási helyzetek 

 
 

945-1115 Szükség szerint pelenkacsere, lemosás, WC használat, kézmosás, Tervezett 

játéktevékenység kezdeményezés, időjárás függvényében készülődés a szabad 

levegőre. Szabad játék az udvaron, vagy a szobában. 

1115-1145
 Udvarról való bejövetel, pelenkacsere, lemosás, WC használat, kézmosás, játék a 

szobában 

1145- 1215
 Ebéd 

1215- 1500 Alvás, ébredési sorrendben gondozás, játék 

1500-1520
 Uzsonna, szükség szerint mosakodás, egyéni igényeknek megfelelően játék, 

gondozási helyzetek. 

1520-16 Szabad játéktevékenység a szobában vagy az udvaron, a szülő megérkezéséig 

 

 
  



 

 

 9.CSALÁDOK TÁMOGATÁSÁNAK MÓDSZEREI ÉS LEHETQSÉGEI 

 

A bölcsRdei nevelés-gondozás a családi neveléssel együtt, azt kiegészítve szolgálja a 

gyermek fejlRdését. A gyermekek egészséges szocializációja, a személyiségfejlRdése 

érdekében kiemelt szakmai feladat a család – bölcsRde közötti kapcsolat erRsítése, a 

családi nevelés segítése. A családi és a bölcsRdei nevelés közötti összhang, a szülRk és a 

kisgyermeknevelR között kialakult bizalom, együttműködés elRsegíti a gyermekek 

egészséges, testi, lelki és szociális fejlRdését. 

Hangsúlyozzuk a családi nevelés elsRdlegességét, a bölcsRdei ellátás családi nevelésre való 

épülését. A kapcsolattartásnak, tájékoztatásnak több formája van, mindegyik más-más 

szerepet tölt be, ezért célszerű párhuzamosan minél többet alkalmazni belRlük. 

 

9.1.A családlátogatás 

A családlátogatás célja a családdal való kapcsolatfelvétel, a kisgyermek és a szülRk 

otthoni környezetben való megismerése. LehetRség szerint az elsR családlátogatásra a 

beszoktatás megkezdése elRtt, a kisgyermek ébrenléti idejében kerüljön sor. A családlátogatás 

arra is lehetRséget nyújt, hogy a szülR bRvebben informálódjon a bölcsRdei életrRl, jobban 

megismerje a kisgyermeknevelRt, akire a gyermekét bízza. A családlátogatás fontos színtere a 

bizalmi kapcsolat megalapozásának, ami feltétele a késRbbi jó együttműködésnek. 

 

9.2.Beszoktatás (adaptáció) - szülRvel történR fokozatos beszoktatás 

BölcsRdénkben a szülRvel történR fokozatos beszoktatást, a családdal való együttműködést 

helyezzük elRtérbe. A gyermekek általában kéthetes beszoktatási módszer segítségével válnak 

el a szülRktRl, ezzel a gyengéd átmenetet, az új környezethez való alkalmazkodást 

biztosítjuk,de minden esetben igyekszünk a gyermek igényeihez alkalmazkodni, tehát a 

beszoktatási idRszak lehet rövidebb, vagy hosszabb is, a gyermek igényeihez igazodva.   A 

beszoktatatás során a kisgyermek, és a kisgyermeknevelR között fokozatos kialakuló 

érzelmi kötRdés segíti a gyermeket új környezetének elfogadásában. A beszoktatás elRre 

megtervezett ütemterv alapján történik. Az anya, apa, vagy más családtag jelenléte 

biztonságot ad a kisgyermeknek, és megkönnyíti az új környezethez való alkalmazkodását, 

és csökkenti az adaptáció során fellépR reakciók súlyosságát, idRbeni elhúzódását. Minden 

beszoktatást családlátogatás elRz meg. Minden kisgyermeknek lehetRséget teremtünk a 

beszoktatást segítR kedvenc tárgyainak behozatalára. Ezek az eszközök a nap egészében a 

gyermekek közelében vannak. 

 

9.3.Napi kapcsolattartás 



 

 

A napi kapcsolattartás célja a rövid, kölcsönös informálás a kisgyermek érzelmi 

állapotáról, hangulatáról, az Rt érintR napi történésekrRl, változásokról. Az egyéni igények, 

kérések megfogalmazására is ezen alkalmakkor kerül sor. Az interakciós helyzetet a pozitív 

hangvétel jellemzi, de a negatív eseményekrRl is tényszerű tájékoztatás történik, a szakmai 

etikai szabályoknak és az idRkereteknek megfelelRen. A reggeli átvételnél a 

kisgyermeknevelR érdeklRdik a gyermekkel történt elRzR napi eseményekrRl, délután pedig az 

átadáskor tájékoztatja a szülRt az aznapi történésekrRl. 

 

9.4.Egyéni beszélgetés (fogadóóra) 
Az egyéni beszélgetés a kisgyermek fejlRdésérRl szóló részletes, kölcsönös tájékozódást 

vagy a hosszabb megbeszélést igénylR kérdések, nevelési problémák közös átgondolását 

szolgáló találkozási forma. Kezdeményezheti a szülR, a kisgyermeknevelR, az 

intézményvezetR. A szakmai kompetencián túlmenR kérdésben kérhetR egyéb szakember 

közreműködése. 

 

9.5.A szülRcsoportos beszélgetések 

A szülRcsoportos beszélgetések általános, minden családot érintR nevelési kérdések 

megvitatása, a közösen meghozandó döntések mellett a közvetlenebb, a csoportot érintR 

kérdések megbeszélésére adunk lehetRséget. A szülRk konkrét gyermeknevelési kérdésekben 

is segítséget kaphatnak egymástól, és a kisgyermeknevelRtRl. A csoportos beszélgetéseket a 

kisgyermeknevelR vezeti, a szülRkkel kialakított partneri viszonyra építve. A problémák 

megosztása, egymás meghallgatása segíti a szülRi kompetenciaérzés megtartását, a szülRk 

egymástól is kaphatnak segítséget, illetve szükség esetén szakembereket is meghívunk. A 

kisgyermeknevelRtRl kapott megerRsítések befolyásolhatják a szülRk nevelési szokásait. 

 

 

 

 

9.6.SzülRi értekezletek 

 

Egy nevelési éven belül három alkalommal tartunk (beszoktatások elRtt, a beszoktatásokat 

követRen és a nevelési év vége felé), különleges helyzetekben rendkívüli szülRi értekezlet 

összehívására is sor kerülhet. Az elsR szülRi értekezleten kapnak tájékoztatást a felvételhez 

szükséges dokumentumokról, a családlátogatásról, a beszoktatásról, valamint megtörténik a 

gyermekeket érintR, közösen meghozandó döntések elfogadása is, melyek a gyermekek 

zökkenRmentes beszoktatásának elRsegítését szolgálják. Ismertetjük a házirendet, a napi 



 

 

bölcsRdei élettel kapcsolatos tudnivalókat, és megismerkedhetnek gyermekük 

kisgyermeknevelRjével. A második és harmadik szülRi értekezletet év közben szervezzük, a 

beszoktatások befejezése után és az óvodai beiratkozások elRtt. Témájuk ezeknek 

megfelelRen alakul. 

 

9.7.Indirekt kapcsolattartási formák 

Az indirekt tájékoztatási formák jól kiegészítik a direkt kapcsolattartási formákat. Az 

írásbeli tájékoztatók, (üzenR füzet) hirdetRtáblák, honlap, szórólap, közösségi oldalakon való 

megjelenések lehetRséget adnak az ismeretterjesztésre. Faliújságon tájékoztatjuk a szülRket 

az általános, minden családot érintR aktuális programokról, változásokról, fontos 

tudnivalókról. Itt kerül elhelyezésre a házirend, a heti étlap, a nevelési év rendje és minden 

egyéb információ, ami a gyermekek ellátását érinti és segíti, az intézményben. 

 

 10.A BÖLCSQDEI ELLÁTÁST NYÚJTÓ INTÉZMÉNY,
 SZOLGÁLTATÓ KAPCSOLATRENDSZERE 

 

A bölcsőde és az óvoda kapcsolata 

Intézményünk szervezeti felépítése miatt nagyon szoros kapcsolatot ápol az egy udvaron 

található óvodánkkal. Az átmenet segítése érdekében kölcsönös együttműködésre épülR, 

tartalmas, partneri kapcsolat kialakítása szükséges, amely lehetRvé teszi egymás szakmai 

elveinek, céljainak megismerését, megértését. 

Törekszünk a két intézmény közötti tartalmas kapcsolat kialakítása, amely a kölcsönös 

érdeklRdés révén lehetRvé teszi egymás munkájának, - pedagógiai, ill. szakmai 

programjának -, céljainak megismerését, megértését mely kiindulási alap az óvodában folyó 

munkához. Az óvodapedagógusok számára lehetRséget biztosítunk arra, hogy több alkalommal 

meglátogathassák a csoportjukba jelentkezR kisgyerekeket, megismerjék Rket bölcsRdei 

tevékenység közben. Mindent megteszünk annak érdekében, hogy a gyerekek kellR 

fejlettséggel, érdeklRdéssel, örömmel induljanak az óvodába, és az átmenet zökkenR 

mentesebbé váljon. 

 

Az óvodába felvételt nyert gyermekek óvodai látogatást tesznek a kisgyermeknevelRvel. A 

dolgozók információkkal segítik egymást a gyermek intézményváltásának megkönnyítése 

érdekében. Qsszel a kisgyermeknevelR meglátogatja az óvodában, a volt bölcsRdés 

gyermekeit. 

 

Együttműködés a társintézményekkel, szakemberekkel 



 

 

A kompetenciahatárok kölcsönös tiszteletben tarásával kooperatív kapcsolatokat kell 

kialakítani mindazokkal az intézményekkel, melyekkel a családok kapcsolatba kerülnek: 

 VédRnRi Szolgálat, 

 Háziorvosi Szolgálat, 

 Gyermekjóléti, és CsaládsegítR Központ, 

 Gyámhatóság, 

 Pedagógiai Szakszolgálat, 

 Tanulási Képességeket Vizsgáló SzakértRi és Rehabilitációs Bizottság. 

A bölcsRde, mint jelzRrendszerbe tartozó intézmény, kötelességének és feladatának 

tekinti a Család- és Gyermekjóléti Szolgálat felé való jelzést, így jó kapcsolatot alakítunk ki 

az ott dolgozó munkatársakkal, illetve a háziorvossal. Felismerjük a testi, lelki fizikai 

bántalmazás, elhanyagolás jeleit, és a veszélyezettséget jelentjük. Szükség esetén 

esetmegbeszélésen, jelzRrendszeri gyűléseken vesz részt a kisgyermeknevelR. 

 

 11.MINQSÉGI MUNKAVÉGZÉS A BÖLCSQDÉBEN, A NEVELQMUNKA 

BELSQ ELLENQRZÉSE 

 

MinRségnek nevezzük a nevelési-gondozási munka azon jellemzRit és sajátosságait, amelyek 

az életkori sajátosságoknak és egyéni igényeknek megfelelR bánásmódot az elhelyezett 

gyermekek egészséges fejlRdését, a gyermekközpontúságot biztosítják. 

 

 

Feladatok: 

 A bölcsRde működését szabályzó dokumentumokban foglaltaknak megfelelR 

munkavégzés (alapprogram, az intézmény szakmai programja, a bölcsRdei gondozás- 

nevelés szakmai szabályai, belsR szabályzatok). 

 Az elvégzett munka rendszeres és igényes dokumentációja 

 

 A szülRk elvárásainak megismerése, kompetenciájuk biztosítása, új együttműködési 

formák keresése. 

 A működés tárgyi feltételeinek javítása érdekében pályázati lehetRségek keresése. 

 A dolgozók érdekeltté tétele a minRségi munkavégzésben: értékelési és jutalmazási 

rendszer kidolgozása 

A belsR ellenRrzés legfontosabb feladata a bölcsRdében folyó nevelés-gondozás 

hatékonyságának nyomon követése, a szükséges korrekciók elvégzése. 



 

 

A bölcsRdei csoportban dolgozók munkáját legalább évente egy alkalommal értékelni kell, 

az ellenRrzés tapasztalatait ismertetni kell az érintett dolgozóval, akinek joga van arra írásban 

észrevételt tenni.  

 

 

 

 12.GYERMEKVÉDELMI PROGRAM 

 

 

A bölcsődék gyermekvédelmi tevékenységi köre feladatai, a gyermekek napközbeni 
ellátásában: 

A gyermekek védelmérRl és a gyámügyi igazgatásról az 1997. Évi XXXI. Törvény 

rendelkezik. 

A bölcsődének és az ott dolgozó szakembereknek meghatározott feladatai vannak a 

gyermekvédelemmel kapcsolatban: 

 gyermekvédelemmel kapcsolatos jogszabályok ismertetése, betartása, betartatása, 

 szociális feladatok feltételeinek biztosítása, 

 prevenciós megoldások és javaslatok, 

 egyéni bánásmód hatékony alkalmazása a gondozásban és a nevelésben, 

 együttműködés a Család- és Gyermekjóléti szolgálattal, a szakemberekkel, szakmai 

kapcsolatot tartunk a védRnRvel, a Pedagógiai Szakszolgálattal. 

 veszélyeztetettség esetén a jelzRrendszer működtetése, jelzés a Gyermekjóléti 
Központ felé, 

 évente beszámoló a gyermekvédelmi munkáról. 
 

 

 

 

 

 

 

 13.SZAKMAI DOKUMENTÁCIÓ 

 

 

A bölcsRde a gyermek fejlRdésének nyomon követése, a fejlRdési folyamat alakulásáról 

való tájékozódás céljából az egyes módszertani javaslatokban megfogalmazott módon 

dokumentációt vezet. A dokumentáció vezetése, az abban szereplR adatok, információk 

felhasználása a gyermekrRl való lehetR legmagasabb színvonalú gondoskodás biztosítása, a 

gyermek fejlRdésének segítése, a hátrányos helyzetű gyermekek esetében a hátrányoknak és 

következményeiknek enyhítése érdekében történjék. A dokumentáció semmiféleképpen sem a 

gyermekek minRsítését szolgálja. 



 

 

A dokumentáció vezetésénél fontos szempontok: 

 a tárgyszerűség (objektivitás), 

 a validitás (a szempontok, kategóriák, kritériumok stb. alkalmasak annak a 

helyzetnek, folyamatnak a jellemzésére, amelyre használják Rket), 

 a hitelesség, 

 az árnyaltság, 

 a rendszeresség, ill. a folyamatosság. 

A bölcsRdébe felvett sajátos nevelési igényű gyermekek korai fejlesztését a Pedagógiai 

Szakszolgálat szakemberei végzik. 

 

A kisgyermeknevelR által vezetett dokumentumok: 

 A bölcsRdei gyermekek egészségügyi törzslapja  

 FejlRdési napló (tartalmazza a családlátogatást, a beszoktatás menetét, a gyermek 

fejlRdését 1 év alatt havonta, 1 -3éves korig negyedévente vezetve.) 

 ÜzenR füzet 

 FejlRdési táblázat 

 Csoportnapló vezetése napi rendszerességgel;  

 Napi jelenléti kimutatás vezetése a gyermekekrRl; 

 KisgyermeknevelRi jellemzés a szakértRi és egyéb szakvizsgálatokhoz;  

 SzülRi értekezlet dokumentálása (jegyzRkönyv) 

 Egyéb: szülRcsoportos beszélgetések dokumentálása (jegyzRkönyv) 
 

 

BölcsRdénk nevelR- gondozó munkájának nyomon követése érdekében minden évben 

elkészítjük az adott év feladatait tartalmazó munkatervet. Az éves munkaterv havi bontásban 

van kidolgozva, ebben rögzítjük a feladat meghatározások mellett, az ellenRrzési feladatokat, a 

felelRsségi köröket, a továbbképzések ütemezését, és kapcsolattartások formákat. 

A dokumentáció fontos része a csoportnapló, amely tartalmazza a gyermekek nevét, jelét, 

életkorát, a születésnapok idRpontját. 

A heti tervben rögzítjük a napi kezdeményezéseket témakörök szerint: 

 KörnyezR világ tevékeny megismerése 

 Mondóka, ének 

 Mozgás 

 Vers, mese 

 Alkotó tevékenység 



 

 

A kisgyermeknevelR feladata, hogy tudatosan megtervezze a tevékenységeket. A napi 

kezdeményezések lehetRleg azonos idRszakában kerülnek megvalósításra. A gyermekek adott 

hangulatának megfelelRen, az érdeklRdésük felkeltése után a kezdeményezéseken való 

részvétel önkéntes. 

A csoportnaplóban minden nap délelRtti illetve délutáni feljegyzés készül, annak 

hitelességét aláírásunkkal látjuk el. 

A kisgyermeknevelR 3 havonkénti, megfigyelésekre alapuló, élményszerű bejegyzéseinek 

tükrözni kell a gyermek folyamatos fejlRdését.  

Az üzenR füzetbe kerülhet bejegyzésre a gyermekkel kapcsolatos bármely jelentRs esemény, 

történés. 

A gyermek fejlRdésének nyomon követése érdekében törzslapot, fejlRdési naplót vezetünk, 

a fejlRdési folyamat alakulásáról való tájékozódás céljából. 

Sajátos nevelési igényű gyermekek esetében a nevelés-gondozás feladatait – a Hajdú- 

Bihar Megyei SzakértRi és Rehabilitációs Bizottság szakvéleménye alapján végezzük, a 

fejlesztést végzR szakemberrel együttműködve.  

 

 SAJÁTOS NEVELÉSI IGÉNYq GYERMEK NEVELÉSE,
 GONDOZÁSA, FEJLESZTÉSE 

 
A jogalkotó szándéka, hogy a sajátos nevelési igenyű gyermekek minél korábban 

bekerüljenek a napközbeni ellátásba függetlenül attól, hogy a korai fejlesztést a bölcsRdében 

biztosítják (szakértRi szakvélemény alapján) számukra, avagy nem. A cél elsRsorban az, hogy 

minél több sajátos nevelési igényű gyermek részt vehessen a napközbeni ellátásban, tehát 

minden gyermek számára biztosítani szükséges az esélyegyenlRség lehetRségét. A 

segítségnyújtás tehát azt is feltételezi, hogy a gyermeknek napközben a bölcsRdében 

biztosítják az ellátását, ugyanakkor a fejlesztést egy más intézmény biztosítja. A bölcsRdében 

a sajátos nevelési igényű gyermekek egészséges közösségbe való integrálása önmagában is 

fejlesztR hatással bír. 

Az intézményben a speciális csoport szervezésének feltételei nem adottak, ezért egészséges 

csoportba integráltan neveljük-gondozzuk a speciális nevelési igényű gyermekeket. A sajátos 

nevelési igényű gyermeket is ellátó bölcsRdei csoportban legfeljebb 5 gyermek nevelhetR 

gondozható. Az egyénre szabott gyógypedagógiai fejlesztést ezek a kisgyermekek a 

bölcsRdében kapják meg a Pedagógiai Szakszolgálattal kötött megállapodás szerint.  

Az integráció során az egyéni foglalkozás és a gondozásba épített fejlesztés, az ép társakkal 

való együttlét, mint minta, biztosítja a sérült gyermekek fejlRdését. 



 

 

A gyermekek napközbeni ellátásában fokozott figyelmet fordítunk az ilyen gyermekeket 

nevelR családok segítésére. Mindezekkel segítjük az egyenlR esélyekhez jutást, a társadalmi 

beilleszkedést. 

 

 

   15.A FEJLQDÉS LEGGYAKORIBB JELLEMZQI BÖLCSQDÉSKOR 

VÉGÉRE 
 

 

A gyermek belsR érése: a családi nevelés és a bölcsRdei nevelési – gondozási folyamat 

eredményeként, a kisgyermekek többsége a bölcsRdéskor végére eléri az óvodai élet 

megkezdéséhez szükséges fejlettségi szintet. 

 Nagyon sok területen önálló a gyermek: egyedül étkezik, öltözködik, tisztálkodik, 

legfeljebb apró segítséget igényel. 

 Már nemcsak a szoros felnRtt-gyermek kapcsolatban érzi magát biztonságban, 

hanem szívesen játszik társaival is. 

 Biztonsággal járnak, futnak, szívesen mozognak, guggolnak, ugrálnak, tornáznak. 

 Finom mozgásaik folyamatosan fejlRdnek, képesek apróbb játékokkal játszani. 

 Próbálkoznak a ceruzafogással, rajzolással, festéssel, szívesen gyurmáznak. 

 BeszédfejlRdésük eltérR szinten van, de elsRsorban beszéd útján tartanak kapcsolatot 

felnRttel, gyermekkel. 

 Ismerik a legfontosabb megszólítási szabályokat, köszönnek, helyesen alkalmazzák, 

a kérem – köszönöm kifejezéseket. 

 Rövid verseket, mondókákat, dalokat felidéznek. 

 Rövid mesét végighallgatnak. 

 Ismerik a nevüket. 

 Könyvnézegetés közben felismerik a látottakat. 

 Játéktevékenységekben képesek együttműködésre társaikkal és a felnRttekkel. 

 Jól tájékozódnak környezetükben, ismerik a napi eseményeket, a csoportban 

kialakított szokásokat, szabályokat, az ezekhez való alkalmazkodás nem jelent 

nehézséget számukra. 

 Környezetük iránt nyitottak, érdeklRdRek, szívesen vesznek részt új 
tevékenységekben. 

 Gyermekek többsége szobatiszta. 

 

 



 

 

 
 16.AZ IGÉNYBEVEVQK, ÉS A SZEMÉLYES GONDOSKODÁST VÉGZQ 
SZEMÉLYEK JOGAINAK VÉDELMÉVEL KAPCSOLATOS JOGSZABÁLYOK 

 
A gyermek joga, hogy: 

 segítséget kapjon a saját családjában történR nevelkedéséhez, személyiségének 

kibontakoztatásához, a fejlRdését veszélyeztetR helyzet elhárításához, a társadalomba 

való beilleszkedéséhez, 

 sajátos nevelési igény, tartós betegség esetén a fejlRdését és személyisége 

kibontakozását segítR különleges ellátásban részesüljön, 

 a fejlRdésére ártalmas környezeti és társadalmi hatások, valamint az egészségére káros 

szerek ellen védelemben részesüljön, 

 emberi méltóságát tiszteletben tartsák, a bántalmazással – fizikai, szexuális vagy 

lelki erRszakkal -, az elhanyagolással szemben védelemben részesüljön, 

 a hátrányos megkülönböztetés minden formájától mentes nevelésben, gondozásban 

részesüljön. 

 

A szülő joga, hogy: 
 

 megválassza az intézményt, melyre gyermeke nevelését, gondozását bízza, 

 megismerhesse a gyermekcsoportok életét, nevelési, gondozási elveket, 

 tanácsot, tájékoztatást kérjen és kapjon a gyermeke kisgyermeknevelRjétRl, 

 véleményt mondjon, illetve javaslatot tegyen a bölcsRde működésével kapcsolatban, 

 megismerje saját gyermeke ellátásával kapcsolatos dokumentumokat. 

 

A szülő kötelessége, hogy: 

 a gyermeke ellátásában közreműködR személyekkel és intézményekkel 
együttműködjön, 

 a fizetendR személyi térítési díjat idRben rendezze, 

 az intézmény házirendjét betartsa. 

 a gyermeke ellátásában közreműködR személyekkel és intézményekkel 
együttműködjön. 

 

 

A személyes gondoskodást végző személyek jogainak védelme 

 Az intézmény közalkalmazottai körében csak olyan személy állhat alkalmazásban, akivel 

szemben nem áll fenn a gyermekek védelmérRl és a gyámügyi igazgatásról szóló 1997. 

évi. XXXI. törvény kizáró tényezRje. 



 

 

 Az intézmény dolgozóit és vezetRjét panasztétel esetén munkáltatójuk és fenntartójuk 

védelme illeti meg a kivizsgálási idRszak végéig. 

 A dolgozók személyes adatai a személyes adatok kezelésére vonatkozó és titoktartási 

szabályok szerint kezeltek. 

 Az alkalmazotti közösség munkaszervezése során különös figyelmet kap a család és 

házasság intézményének védelme. Különös védelem illeti továbbá a várandós 

anyát, és a kisgyermeket nevelR anyát. 

 A dolgozók érdekeinek figyelembe vétele nem befolyásolhatja hátrányosan a bölcsRdei 

ellátásban résztvevR kisgyermekek érdekeit. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

MELLÉKLETEK 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

MINI BÖLCSQDEI 

 

FELVÉTELI SZABÁLYZAT 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

A Szerepi Kelemen Hétpettyes Óvoda és Mini BölcsRde a bölcsRdei ellátás igénybevételével, a 

felvétellel kapcsolatban az alábbi felvételi szabályzatot alkotja: 

 

I. A SZABÁLYZAT HATÁLYA 

 

A szabályzat hatálya kiterjed Szerep Község Önkormányzata a Szerepi Kelemen Hétpettyes 

Óvoda és Mini BölcsRde intézményének, Mini BölcsRde intézményegységére – Szerep, Kossuth 

u. 10. 

 



 

 

II. A SZABÁLYZAT CÉLJA 

 

A szabályzat meghatározza a bölcsRdei felvétel rendjét, figyelembe véve a helyi sajátosságokat.  

 

III. A FELVÉTEL RENDJE 

 

III/1. Általános felvétel 

1. A felvétel rendjét  

 A mindenkor hatályos jogszabályok: 

-  „A gyermekek védelmérRl és a gyámügyi igazgatóságról” szóló 1997. évi XXXI. 

évi törvény 41-42.§., 

- a személyes gondoskodást nyújtó gyermekjóléti, gyermekvédelmi intézmények, 

valamint személyek szakmai feladatairól és működésük feltételeirRl szóló 15/1998. 

(VI.30.) NM rendelet, 

-  „A családok támogatásáról” szóló 1998. évi LXXXIV. törvény 21. §-a,  

-   Szerep Község Önkormányzatának „A személyes gondoskodást nyújtó szociális, 

valamint a gyermekjóléti alapellátásokról” és „a gyermekétkeztetés térítési díjáról” 

szóló hatályos rendelete. 

 „A bölcsRdei gondozás-nevelés minimumfeltételei, valamint a szakmai munka 

részletes szabályai” módszertani útmutató határozzák meg. 

 

2. A bölcsődei ellátás igénybevételével feltételei: 

                A bölcsRdei felvétel rendje 

A bölcsRdei csoportba felvehetR gyermekek száma 7 fR, ettRl abban az esetben lehet 

eltérni, ha az adott év augusztus 31-ig minden gyermek betöltötte a 2. életévét. Ebben 

az esetben felvehetR gyermekek száma 8 fR. 

2.1. A gyermek bölcsRdei felvételét kérheti: 

 a szülR (törvényes képviselR) 

 a szülR hozzájárulásával:- területi védRnR 



 

 

 házi gyermekorvos, vagy háziorvos 

 a szociális, illetve családgondozó, gyermekjóléti szolgálat 

   a gyámhatóság 

A szülRk felvételi igényüket az intézmény vezetRjénél jelzik. 

Biztosítani kell az ellátást azoknak a gyermekeknek, akiknek szülei, nevelRi gondozói 

munkavégzésük, munkaerR-piaci részvételt elRsegítR programban, képzésben való 

részvételük, betegségük, vagy egyéb ok miatt napközbeni ellátásukról nem tudnak 

gondoskodni, különösen: 

 akiknek fejlRdése érdekében állandó napközbeni ellátásra van szüksége 

 akit egyedülálló, vagy szülR nevel 

 akinek szülRje, gondozója szociális helyzete miatt az ellátásról nem tud 

gondoskodni. 

A bölcsRdei felvétel során elRnyben kell részesíteni azt a rendszeres gyermekvédelmi 

kedvezményre jogosult gyermeket, akinek szülRje, vagy más törvényes képviselRje 

igazolja, hogy 

 munkaviszonyban, vagy munkavégzésre irányuló egyéb jogviszonyban áll. 

 védelembevétel esetén a települési önkormányzat jegyzRje kötelezi a szülRt, hogy 

folyamatosan vegye igénybe a gyermek napközbeni ellátását. 

 A települési önkormányzat által fenntartott intézmények ellátási területe Szerep 

község közigazgatási területére terjed ki. 

A szülRnek, törvényes képviselRnek a gyermek bölcsRdei jelentkezéséhez csatolni kell 

a háziorvos igazolását arról, hogy a gyermek egészségi állapota alapján bölcsRdében 

gondozható. 

FertRzR betegségben szenvedR gyermek közösségben nem gondozható addig, míg a 

háziorvos igazolása alapján gyógyultnak nem minRsül. 

2.2. A beíratáskor a következR iratokat kell hozni: 

 felvételi kérelmi lap 

 a gyermek születési anyakönyvi kivonata 

 a gyermek és a szülRk lakcímét igazoló okmányok 

 TAJ kártya 

 a felvétel elRtti orvosi vizsgálat eredménye, mely igazolja, hogy a gyermek 

egészséges, bölcsRdében nevelhetR 



 

 

 elRzetes munkáltatói igazolás 

 ha szükséges, iskolalátogatási igazolást 

 rendszeres gyermekvédelmi kedvezményre jogosító határozatot 

 a szülRk elérhetRségét biztosító telefonszámot 

3.3. A gyermek felvételénél a kötelezR sorrendiség érvényesül: 

1. helyen: Gyámhatóság, Gyermekjóléti Szolgálat, jegyzR, háziorvos, védRnR 

kérelmére, a gyermek veszélyeztetettsége, vagy szociális rászorultsága miatt. 

2. helyen: A szülR munkába állásának támogatása végett. ElRzetes munkáltatói 

igazolást kérünk. 

3. helyen: Iskolai tanulmányok megkezdése, folytatása miatt. Iskolalátogatási igazolás 

bemutatását kérjük., 

A sorrendiség figyelembe vétele nélkül a gyermek bölcsRdei ellátását biztosítani 
kell, ha a gyámhatóság – a gyermekek védelmérRl és a gyámügyi igazgatásról 

szóló 1997. évi XXXI. törvény 68.§. alapján – védelembe vételt rendelt el és 
kötelezte a szülRt, hogy folyamatosan vegye igénybe a gyermekek napközbeni 

ellátását. 

 

III/2. A felvétel rendje a táplálékallergiás gyermekek esetében  

Az alábbi feltételek megléte esetén vehetR fel táplálékallergiás kisgyermek: 

 

1. A gyermek bölcsRdébe való felvételéhez szükséges a gyermek allergiájáról kiállított 

orvosi szakvélemény. 

2. A felvételt követRen az allergiás gyermek táplálásának módját, az élelmezési anyagok 

beszerzését, egyénre szabottan, a bölcsRde orvosa, a dietetikus, az élelmezésvezetR és a 

szülR közös konzultáción történR megegyezés alapján határozzák meg, figyelembe véve 

az egyes gyermek egyéni szükségleteit, Mindezt írásban rögzítik. 

 

IV. A FELVÉTEL MENETE 

 

IV/1. Általános esetekben 



 

 

 

12. A bölcsRdei felvétel folyamatos egész évben, a bölcsRde személyes megkeresésével 

történik.  

13. A bölcsRdei ellátás igénylése történhet: 

c) a szülRk kezdeményezésére, önkéntes alapon, valamint  

d) javaslatra: 

- védRnRi szolgálat,  

- gyermekorvos, 

- gyermekjóléti szolgálat, 

- gyámhatóság,  

- családsegítR intézet által. 

           A hivatalos szervek írásban kezdeményezik, javasolják a bölcsRdei ellátást.  

14. A szülRk jelentkezési lapon rögzítik gyermekük bölcsRdei elhelyezési szándékukat  

15.  A bölcsRdei felvételrRl minden esetben az intézményvezetR, és a mini bölcsRde szakmai 

vezetRje együttesen dönt. A döntésrRl az intézményvezetR értesíti a szülRket és bekéri a 

szükséges munkahelyi, egészségügyi igazolásokat.  

16. Túljelentkezés esetén az intézmény vezetRsége és a fenntartó közösen dönt gyermek 

felvételérRl. 

17. Az ellátás igénylését a mini bölcsRde szakmai vezetRje az elRjegyzési naplóban rögzíti, a 

gyermek, a szülR adatainak, elérhetRségének, az ellátás megkezdésének várható 

idRpontjának megjelölésével. 

18. Az ellátás megkezdésekor az intézmény és a szülR között megállapodás jön létre az 

ellátással kapcsolatban, melyet írásba foglalnak  

19. A bölcsRde szakmai vezetRje általános tájékoztatást nyújt a szülRknek, aki errRl írásban 

nyilatkozik  

20. A mini bölcsRdei ellátást igénybe vevRk nyilvántartása sorszámozott, naplózott, 

beazonosíthatóak és visszakereshetRek. 

21. A mini bölcsRdei étkeztetés során normatív kedvezmény igénybevételéhez a szülRnek 

nyilatkozatot kell tennie a megfelelR dokumentumokat csatolva  



 

 

22. Az intézményvezetR az ellátás megszűnésérRl szintén írásban tájékoztatja a szülRt. 

 

IV/2. Táplálékallergiás gyermekek esetében  

 

A táplálékallergiás gyermekek felvételénél a jelentkezési lap mellé csatolni szükséges az 

orvosi szakvéleményt a táplálékallergiáról és a szükséges étrendrRl. A felvétel rendje a 

továbbiakban az általános esetnél felsoroltakkal megegyezR. 

 

 

 

 

 

 

V. MELLÉKLETEK 

1. számú melléklet: Megállapodás 

2. számú melléklet: BölcsRdébe való beszoktatás folyamata 

3. számú melléklet: BölcsRdei felvételi kérelem 

4. számú melléklet: Értesítés bölcsRdei felvételrRl 

5. számú melléklet: Nyilatkozat ingyenes vagy kedvezményes gyermekétkeztetés 

igényléséhez 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1. sz.melléklet 

 

MEGÁLLAPODÁS 

Mely létrejött egyrészrRl a Szerepi Kelemen Hétpettyes Óvoda és Mini BölcsRde Intézménye 

(4163 Szerep, Kossuth u. 10..) képviseletében: ...................................................   

intézményvezetR, a továbbiakban Intézmény, 

MásrészrRl 

Az ellátást igénybe vevR törvényes képviselRje 

Név:........................................................................................ 

Születési hely, idR:................................................................. 

Anyja neve:............................................................................ 

Lakcím .................................................................................. 

TAJ száma:………………………………………………… 

között az alábbi feltételek szerint 

A bölcsRdei ellátást igénybe vevR 

Neve ..................................................................................... 

Születési helye ideje ............................................................ 



 

 

Anyja neve ........................................................................... 

Lakcíme ............................................................................... 

TAJ száma ........................................................................... 

A szolgáltatást az Intézmény a Kossuth u. 10. szám alatt nyújtja a gyermekek napközbeni 

ellátása céljából. 

1./ Az ellátás kezdetének idRpontja:.............év....................................hó.............. nap 

2./ Várható idRtartama:..................................év....................................hó............. nap 

Az intézmény a vonatkozó jogszabályi elRírásoknak megfelelR ellátásokat nyújtja. 

 

3./ A mini bölcsRde szolgáltatásai: 

 biztosítja a törvényes képviselR közreműködésével történR fokozatos beilleszkedés 

lehetRségét, 

 a bölcsRdei gondozás-nevelés feladata a gyermek testi- és pszichés szükségleteinek 

kielégítése, a fejlRdés elRsegítése, 

 a bölcsRdei ellátás keretében a gyermek életkorának és egészségi állapotának 

megfelelRen biztosítja a gondozás-nevelés feltételeit, 

 az érzelmi fejlRdés és a szocializáció segítése derűs légkör biztosítása az egyéni 

 szükségletek kielégítése, a szocializáció, az „éntudat” egészséges fejlRdésének segítése, 

 a megismerési folyamatok fejlRdésének segítése, a gyermek életkorának, érdeklRdésének 

megfelelR tevékenységek lehetRségének biztosítása, 

 a gyermek étkeztetésének biztosítása (reggeli, tízórai, ebéd, uzsonna). 

4./ Térítési díj megállapítására, fizetésére vonatkozó szabályok: 

 1997. évi XXXI törvény 147. § (2) – re hivatkozva a bölcsRde esetében az intézményi 

térítési díjat külön meg kell határozni a gyermekek gondozására, nevelésére, 

 a személyi térítési díjat a SZEREP KÖZSÉGI ÖNKORMÁNYZATA KÉPVISELQ-

TESTÜLETÉNEK 1/2015.(II.24.) önkormányzati rendelete a települési támogatások 

rendszerérRl, valamint a személyes gondoskodást nyújtó alapszolgáltatásokról szóló 

1/2018.(VIII.29.) számú rendelettel módosított egységes szerkezetű rendelet szerint 

állapítja meg, 



 

 

Amennyiben a kötelezett személy a megállapított személyi térítési díj összegét vitatja, az 

értesítés kézhezvételétRl számított 8 napon belül a Szerep Községi Önkormányzat KépviselR-

testületéhez fordulhat. 

A térítési díj fizetésre kötelezett:....................................................................................... 

A térítési díj fizetésének kezdete:...................................................................................... 

Az étkezési térítési díj összege:…………………............. Ft/nap 

A gondozási térítési díj összege:……………………….... Ft/ nap 

Összesen .................................... Ft/nap 

A tárgyhavi étkezési és gondozási díjat tárgy hó 10-15-ig kell befizetni. 

Az étkezési és a gondozási díjat az élelmezésvezetRnél kell befizetni 

5./ A család körülményeinek a bölcsRdei ellátásra (munkaviszony megszűnése, „TB” ellátások 

igénybevétele, stb.), vagy a kiskorú felügyeletének ellátására való jogosultságot érintR, továbbá 

a természetes személyazonosító adatok megváltozását 8 napon belül írásban kötelesek 

bejelenteni a bölcsRde vezetRjénél. 

6./ A bölcsRdei ellátás megszűnik: 

 a megállapodásban rögzített határozott idR eltelte után, 

 a jogosultsági feltételek megszűnésével, 

 szülR vagy törvényes képviselR kérelmére, 

 ha a szülR a mini bölcsRde házirendjét az intézményvezetR írásbeli figyelmeztetése 

ellenére sem tartja be, 

 a bölcsRdeorvos szakvéleménye alapján meg kell szüntetni annak a gyermeknek az 

ellátását, aki az egészségi állapota miatt bölcsRdében nem gondozható, illetRleg 

magatartászavara miatt veszélyezteti a többi gyermek fejlRdését, 

  ha a gyermek a 3. évét betöltötte, és a bölcsRdei gondozás-nevelési év végéhez ért, vagy 

a 4. életév betöltését követR augusztus 31-e után. 

7./ A mini bölcsRde működésének részletes szabályait és rendjét a Szervezeti és Működési 

Szabályzat, valamint a Házirend tartalmazza. 

8./ A mini bölcsRde vezetRjének tájékoztatását megkaptam, 

 a szolgáltatások rendjérRl és tartalmáról, 

 a gyermekrRl vezetett nyilvántartásokról, 



 

 

 a bölcsRdei ellátás megszűnésérRl, 

 a fizetendR térítési díjról, 

 a panaszok gyakorlásának módjáról, 

 a jogosult jogait és érdekeit képviselR Érdekképviseleti Fórumról, 

 a HázirendrRl 

9./ Az intézményi nyilvántartásokhoz vállalom a szükséges adatok szolgáltatását. 

Szerep, .................. év ......................... hó .......... nap. 

................................................    ……………………………..…… 

szülR/törvényes képviselR      intézményvezetR 

 

BölcsRdei felvétel folyamata 

1. A szülR felkeresi a bölcsRde szakmai vezetRjét, ahol kap egy általános tájékoztatót. Megkapja 
a kitöltendR nyomtatványokat (BölcsRdei felvételi kérelem) és arról is tájékoztatást kap, hogy 
milyen dokumentumokat kell beszerezni. 

2. Kitölti a felvételi kérelmet és csatolja hozzá a szükséges dokumentumokat. A kitöltött 
papírokat az intézmény által meghatározott idRn belül visszajuttatja oda. 

3. Az intézmény vezetRje a visszajuttatott dokumentumok alapján dönt a gyermek felvételérRl 
és egy írásbeli értesítést küld az érintetteknek. 

4. A mini bölcsRdei felvétel elsR napján a bölcsRde szakmai vezetRje a gyermek adatait beírja a 
felvételi könyvbe. Írásbeli megállapodást köt a szülR és az intézmény az ellátás 
igénybevételérRl, valamint a szülR aláír egy nyilatkozatot a tájékoztatási kötelezettség 
megtörténtérRl. 

Az elsR napon kerül sor a Törzslap megfelelR oldalának kitöltésére. 

Mini bölcsRdei felvétellel kapcsolatos dokumentumok: 

- bölcsRdei felvétel iránti kérelem 

- felvételi értesítés 

- munkáltatói igazolás a szülRk részérRl 

- megállapodás a szülR és az intézmény között 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

2.sz. melléklet 

BölcsRdébe való beszoktatás folyamata 

 

A szülRvel történR fokozatos beszoktatás 

Amikor a szülRk eldöntik, hogy gyermeküket bölcsRdébe szeretnék adni, felkeresik a szakmai 

vezetRt, és személyes beszélgetés alapján egyeztetik az ideális idRpontot a gyermek bölcsRdei 

felvételérRl. Ekkor kap tájékoztatást a felvétel feltételeirRl a szülR, valamint a mini bölcsRdében 

folyó napirendrRl, szakmai munkáról. 

A beszokatás módszerének feltételei: 

- az intézményvezetR és a kisgyermeknevelR korrekt tájékoztatással teremtse meg az 

együttműködés feltételeit 

- a szülR részérRl a módszer elfogadása, és együttműködR részvétele 

- a beszoktatás idRtartama a gyermek alkalmazkodásának segítése érdekében legalább 2 hét 

legyen 

- Az elsR héten az anyával (szülRvel) együtt van jelen a gyermek. Ebben az esetben a szülR 

végzi a gondozási műveleteket, és a gondozónR fokozatosan veszi át a gyermek gondozását, 

amit a gyermek elfogad. Fokozatosan emeljük az itt tartózkodás idejét is. A második héten már 

a gyermek a szülR állandó jelenléte nélkül van a bölcsRdében. 

- Az alvás jelenti a beszoktatás alatt a legnagyobb nehézséget a gyermeknek, ezért fontos hogy 

az elaltatás és az ébredés idejében a szülR a bölcsödében tartózkodjon 

A kisgyermeknevelR egyszerre csak egy gyermek beszoktatását végezheti, hogy az adott idRben 

arra az egy gyermekre tudjon figyelni. 



 

 

- A fokozatos beszoktatás megszervezéséhez célszerű beszoktatási tervet készíteni, így a 

csoportban a kisgyermeknevelR össze tudja hangolni a beszokatás sorrendjét és a gyerekek által 

ott eltöltött idRt. 

- A gyermekek bölcsRdei életének kialakításánál, a szakmai elvek megszabta kereteken belül 

figyelembe kell venni az otthoni szokásokat. 

A beszoktatás során a kisgyermeknevelRnek az egész családot, nem „csak” a gyermeket kell 

segítenie. 

 

3. sz. melléklet 

 

BÖLCSQDEI FELVÉTELI KÉRELEM 

(a szülR tölti ki) 

 

A gyermek neve: .......................................................................................................................... 

Születési hely:....................... év ....................................... hó ......................... nap ..................... 

Lakcím:......................................................................................................................................... 

Tartózkodási hely:......................................................................................................................... 

TAJ szám :..................................................................................................................................... 

SzülRk adatai         Apa Anya 

Név   

Születési név   

Anyja neve   

Születési hely, idR   

TAJ szám:   

Foglalkozás   

Munkahely 

megnevezése 

  



 

 

ElérhetRség 
(tel.,email 

  

 

Gyermekem felvételét az alábbi idRponttól kérem:..................... év ......................................... hó 

SzülRk együtt élnek – nem élnek együtt (mióta): ........................................................................ 

 

 

Testvérek neve, születési éve: 

1………………………………………………………………………………….. 

2………………………………………………………………………………….. 

3. …………………………………………………………………………………. 

4. …………………………………………………………………………………. 

A kérelmezett gyermek jelenleg hol van elhelyezve: 

1. GYES-en, GYED-en lévR anyával: ................................................................................. 

2. BölcsRdében, hol: ............................................................................................................. 

3. Egyéb: .............................................................................................................................. 

 

A kérelem indokolása (pl.: 2-éves kor betöltése, munkába történR visszaállás): 

..........................................................................................................................................................

..........................................................................................................................................................

..........................................................................................................................................................

..........................................................................................................................................................

..........................................................................................................................................................

........................................................................................................................................ 

 

BüntetRjogi felelRsségem tudatában kijelentem, hogy a fenti adatok a valóságnak megfelelnek. 

Szerep, .................. év ................................. hó ............... nap. 

...........................................................                                  ........................................................ 



 

 

         apa aláírása                                                                                    anya aláírása 

 

 

 

 

 

 

 

A kérelemhez az alábbi dokumentumokat szükséges mellékelni: 

 A gyermek születési anyakönyvi kivonatának másolata, 
 gyermek lakcímkártyája, TAJ kártyája és együtt élR szülRk esetében mindkét szülR 

lakcímkártyája, vagy egyedülálló szülR esetében az R lakcímkártyája, 
 gyermekorvosi igazolás a bölcsRdei ellátás igénybevételéhez (a bölcsRdei ellátás 

megkezdésétRl számított 3 napnál nem régebbi), 
 egyedülálló szülR esetében a válásról hozott bírósági végzés másolata és / vagy a 

gyermekelhelyezést rögzítR gyámhivatali határozat, 
 egyedülállóság esetén a Magyar Államkincstár igazolását az emelt családi pótlék 

folyósításáról, 
 egyéb esetekben a gyámhatóság által kibocsátott gyám-, ill. gondnokkirendelR határozat, 
 kedvezményes térítési díj igénybevétele esetén: 
 határozat, gyermekvédelmi kedvezményrRl 
 igazolás a családi pótlék összegérRl három vagy több gyermekes család esetén 

 orvosi igazolás fogyatékos vagy tartósan beteg testvér esetén 

 sérült gyermek esetén szakorvosi vélemény, 
 a szülRk munkáltatói igazolását a munkába állás idRpontjáról és a munka, napi 

idRtartamáról (4, 6, 8 órás munkavégzés), vagy a munkáltató szándéknyilatkozatát a 

foglalkoztatásról, 
 tanulói, hallgatói jogviszony esetén az oktatási intézmény által kiállított iskolalátogatási 

igazolás, 
 sikeres bölcsRdei felvétel esetén a bölcsRdei ellátás megkezdését megelRzR 14 napnál 

nem régebbi munkáltatói igazolás. 
 A felvételrRl a becsatolt igazolások alapján az intézményvezetR dönt. 
 A döntésrRl az intézményvezetR minden év június 15-ig írásban értesíti a szülRt, 

törvényes képviselRt. 
 A kitöltött kérelmet valamint a szükséges dokumentumokat kérjük két héten belül az 

intézménybe visszajuttatni. A határidRn túl érkezR felvételi kérelmek a felvételi 
eljárásban már nem vesznek részt. 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

4. sz. melléklet 

                                                                                         Tárgy: Értesítés bölcsRdei felvételrRl 

Ikt. sz.: 

 

 

ÉRTESÍTÉS 

Tisztelt SzülR! 

Ezúton értesítem, hogy............................................................................................... nevű 

gyermek, aki született: ..................... év ................................ hó ................nap,  

anyja neve:................................................. 

 

BölcsRdei felvétele iránti kérelmének helyt adok. 

 

Szerep, 20…… év .................. hó ............. nap. 

                                                                                                  intézményvezetR 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

5. sz. melléklet 
NYILATKOZAT 

a Gyvt. 21/B. § (1) bekezdés a) pontja szerinti ingyenes bölcsődei és óvodai gyermekétkeztetés 
igénybevételéhez 

 

1. Alulírott ........................... (születési név: .............................., születési hely, idR ................., ..... ... ... 
anyja neve: ..............................) ........................................ szám alatti lakos, mint a 

1.1. .................................... nevű gyermek (születési hely, idR ................., ..... ... ... anyja neve: 
...................................................), 

1.2. .................................... nevű gyermek (születési hely, idR ................., ..... ... ... anyja neve: 

...................................................),* 

1.3. .................................... nevű gyermek (születési hely, idR ................., ..... ... ... anyja neve: 

...................................................),* 

szülője/más törvényes képviselője/gondviselője (a megfelelR aláhúzandó) a gyermekek védelmérRl és a 
gyámügyi igazgatásról szóló 1997. évi XXXI. törvény szerinti gyermekétkeztetési normatív kedvezmény 
igénybevételét az alábbi jogcím alapján kérem, mivel a gyermek(ek):** 

a) rendszeres gyermekvédelmi kedvezményben részesül ...... év .................. hónap ...... napjától, 
b) tartósan beteg vagy fogyatékos, 
c) családjában tartósan beteg vagy fogyatékos gyermeket nevelnek, 
d) családjában három vagy több gyermeket nevelnek,*** 

e) nevelésbe vételét rendelte el a gyámhatóság, vagy 

----------------------------------------------------------------------- 

f) családjában az egy fRre jutó havi jövedelem nem haladja meg a kötelezR legkisebb munkabér 
személyi jövedelemadóval, munkavállalói, egészségbiztosítási és nyugdíjjárulékkal csökkentett, azaz 
nettó összegének 130%-át. 

1a. Az étkeztetés biztosítását 
□ kizárólag a déli meleg fRétkezés, vagy 

□ a déli meleg fRétkezés mellett egy kisétkezés, vagy 

□ a déli meleg fRétkezés mellett két kisétkezés, vagy 

□ bölcsRde esetében 

□ a déli meleg fRétkezés mellett a reggeli fRétkezés és két kisétkezés, vagy 

□ a következR étkezések: ......................................................... 
vonatkozásában kérem. 
1b. Kérem diétás étrend biztosítását: igen / nem (a választott lehetRség aláhúzandó!) a következR 

egészségi állapotra tekintettel: ...................................................... 
2. BüntetRjogi felelRsségem tudatában kijelentem, hogy a közölt adatok a valóságnak megfelelnek, 

egyúttal hozzájárulok a kérelemben szereplR adatoknak a gyermekétkeztetés normatív kedvezményének 
igénybevételéhez történR felhasználásához. 

Dátum: ................................................ 

.................................................... 

az ellátást igénybe vevR 

(szülR, más törvényes képviselR, nevelésbe vett gyermek 

esetén az ellátást nyújtó nevelRszülR, intézményvezetR) aláírása 
 

* A pont csak akkor töltendR, ha az ugyanazon intézménybe járó több gyermeke után ugyanazon jogcímen igényli a szülR/más törvényes 

képviselR/gondviselR a normatív kedvezményt. Ha különbözik a jogcím, gyermekenként külön nyilatkozatot kell kitölteni. A gyermekek 

számának megfelelRen a sorok értelemszerűen bRvíthetRek. 



 

 

** A megfelelR pont jelölendR! Az f) pont kizárólag abban az esetben jelölhetR, amennyiben az ellátást igénybe vevR gyermek az a)-

e)pontok szerinti feltételek egyikének sem felel meg. 
*** A gyermekek számának meghatározásánál figyelembe veendR gyermekek köre: az egy lakásban együtt lakó, ott bejelentett lakóhellyel 

vagy tartózkodási hellyel rendelkezR 18 éven aluli gyermek; a 25 évesnél fiatalabb, köznevelési intézményben nappali rendszerű iskolai 
oktatásban részt vevR, a nappali oktatás munkarendje szerint szervezett felnRttoktatásban részt vevR vagy felsRoktatási intézményben nappali 
képzésben tanuló gyermek és életkortól függetlenül a tartósan beteg vagy súlyos fogyatékos gyermek, kivéve a nevelRszülRnél ideiglenes 
hatállyal elhelyezett gyermek, valamint a nevelRszülRnél elhelyezett nevelésbe vett gyermek és utógondozói ellátásban részesülR fiatal felnRtt. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 
2.számú melléklet 
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1. Általános rendelkezések 

 Az SZMSZ jogszabályi alapja 

 
sorsz. jogszabály 

1. A nemzeti köznevelésrRl szóló 2011. évi CXC. törvény (Nkt.) 

2. 229/2012. (VIII. 28.) Korm. rendelet a nemzeti köznevelésrRl szóló törvény végrehajtásáról 
(Vhr.) 

3. 2003. évi CXXV. törvény az egyenlR bánásmódról és az esélyegyenlRség elRmozdításáról 



 

 

4. 2012. évi I. törvény a munka törvénykönyvérRl 
5. A nevelési-oktatási intézmények működésérRl és a köznevelési intézmények névhasználatáról 

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

6. 363/2012. (XII. 17.) Korm. rendelet az óvodai nevelés országos alapprogramjáról 
7. 1997. évi XXXI. törvény a gyermekek védelmérRl és a gyámügyi igazgatóságról 
8. 1992. évi XXXIII. törvény a közalkalmazottak jogállásáról 
9. 326/2013. (VIII. 30.) Korm. rendelet A pedagógusok elRmeneteli rendszerérRl és a 

közalkalmazottak jogállásáról szóló 1992. évi XXXIII. törvény köznevelési intézményekben 
történR végrehajtásáról  

10. 2011. évi CXII. törvény az információs önrendelkezési jogról és az információszabadságról 
11. 1999. évi XLII. törvény a nemdohányzók védelmérRl és a dohánytermékek fogyasztásának, 

forgalmazásának egyes szabályairól 
12. 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatási intézmények működésérRl 
13. 26/1997. (IX. 3.) NM rendelet iskola-egészségügyi ellátásról 
14. 44/2007. (XII. 29.) OKM rendelet a katasztrófák elleni védekezés és polgári védelem 

feladatairól 
15. 2012. évi CXXIV. törvény a Nemzeti köznevelésrRl szóló törvény módosításáról 
16. 2003. évi CXXV. törvény az egyenlR bánásmódról és az esélyegyenlRség elRmozdításáról 
17. 2012. II. törvény a szabálysértésekrRl, a szabálysértési eljárásról és a szabálysértési 

nyilvántartási rendszerrRl 
18. 2011. évi CXII. törvény az információs önrendelkezési jogról és az információszabadságról 
18. 15/2013.(II.26.) EMMI rendelet A pedagógiai Szakszolgálati intézmények működésérRl 
19. 17/2013.(III.1.) EMMI rendelet A nemzetiségi óvodai nevelésének irányelve és az iskolai 

oktatásnak irányelve. 
20. 2011. évi CLXXIX. törvény a nemzetiségek jogairól 
21. 32/2012. (X. 8.) EMMI rendelet a Sajátos nevelési igényű gyermekek óvodai nevelésének 

irányelve és a Sajátos nevelési igényű tanulók iskolai oktatásának irányelve kiadásáról 
22. 44/2007.(XII.29.) OKM rendelet a katasztrófák elleni védekezés és polgári védelem feladatairól 
23. 83/2012.(IV21.) Korm. rendelet a szabályozott elektronikus ügyintézési szolgáltatásokról és az 

állam által kötelezRen nyújtandó szolgáltatásokról 
24. Az Emberi ErRforrások miniszterének, mindenkori rendelete a tanév rendjérRl 
25. 26/1997. (IX. 3.) NM rendelet az iskola-egészségügyi ellátásról 
26. 227/1997.(XII.22.) kormányrendelet a pedagógus továbbképzésrRl, a pedagógus szakvizsgáról, 

valamint a továbbképzésben résztvevRk juttatásairól és kedvezményeirRl 
 
Az 1-es típusú diabétesszel élő gyermekek speciális ellátásra vonatkozó együttműködés részletei 
 
sorsz. jogszabály 

1. 2011. évi CXC. törvény a nemzeti köznevelésrRl 62. § (1c) b) 
2. 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatási intézmények működésérRl és a 

köznevelési intézmények névhasználatáról 4. § (1) l) 

 
 
Inzulinfüggő cukorbetegségben szenvedő gyermekekre vonatkozó speciális eljárásrend 
 
sorsz. jogszabály 

1. 2011. évi CXC. törvény a nemzeti köznevelésrRl 62. § (1e) 

2. 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatási intézmények működésérRl és a 
köznevelési intézmények névhasználatáról 4. § (1) m) 

 
 
A tartós gyógykezelés alatt álló gyermek egészségügyi ellátását biztosító szolgáltatóval való 
kapcsolattartás szabályozása 
 



 

 

sorsz. jogszabály 

1. 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatási intézmények működésérRl és a 
köznevelési intézmények névhasználatáról 4. § (1) i) 

 
 
Bölcsődei tevékenységre vonatkozó szabályok 
 
sorsz. jogszabály 

1. A gyermekek védelmérRl és a gyámügyi igazgatásról szóló 1997. évi XXXI. törvény. 
2. A személyes gondoskodást nyújtó gyermekjóléti, gyermekvédelmi intézmények feladatairól és 

működésérRl szóló 15/1998. (IV. 30.) NM-rendelet. 

3. A személyes gondoskodást nyújtó gyermekjóléti, gyermekvédelmi intézmények feladatairól és 
működésérRl szóló 15/1998. (IV. 30.) NM-rendelet. 

4. A személyes gondoskodást végzR személyek továbbképzésérRl és a szociális szakvizsgáról 
szóló 9/2000. (VIII. 4.) SZCSM-rendelet. 

5. A személyes gondoskodást végzR személyek adatainak működési nyilvántartásáról szóló 
8/2000. (VIII. 4.) SZCSM-rendelet. 

6. 257/2000. (XII. 26.) Korm. rendelet a közalkalmazottak jogállásáról szóló 1992. évi XXXIII. 
törvénynek a szociális, valamint a gyermekjóléti és gyermekvédelmi ágazatban történR 
végrehajtásáról 

7. 369/2013. (X. 24.) Kormányrendelet a szociális, gyermekjóléti és gyermekvédelmi szolgáltatók, 
intézmények és hálózatok hatósági nyilvántartásáról és ellenRrzésérRl 

8. 15/1998. (IV.30.) NM rendelet a személyes gondoskodást nyújtó gyermekjóléti, 
gyermekvédelmi intézmények, valamint személyek szakmai feladatairól és működésük 
feltételeirRl 

A Szervezeti és Működési Szabályzat célja: 
A Szervezeti és Működési Szabályzat (a továbbiakban SZMSZ) az intézmény szervezeti működésének 
legfontosabb alapelveit, a vezetRk és a szervezeti egységek feladatait, alapvetR kötelezettségeit és jogait, 
egymáshoz való viszonyát és a külsR kapcsolattartás módját határozza meg. 
Az SZMSZ feladata az intézmény egységes, összehangolt, hatékony és zavartalan működésének, az 
intézményi vagyon védelmének és a megfelelR színvonalú óvodai nevelRmunka feltételeihez szükséges 
körülmények biztosításának elRsegítése. Feladata továbbá a munkahelyi rend és a munkamegosztás 
rendszerének kialakítása, az ellenRrzési-, kapcsolódási pontok, formák szabályozása, az egyszemélyi 
felelRs vezetés elvének érvényesítése és ezzel a gyermekek védelmének biztosítása. 
 

A Szervezeti és Működési Szabályzat hatálya: 

Időbeni hatály: 
Ezen Szervezeti és Működési Szabályzat a jóváhagyás napjától hatályos. A hatálybalépéssel egy idRben 
a korábbi Szervezeti és Működési Szabályzat automatikusan hatályát veszti. A jóváhagyásához a 
fenntartó egyetértése szükséges 

 

Területi hatály: 
Az intézmény székhelye, feladat ellátási helye, területe és felvételi körzete. 
 

Személyi hatály: 
A szabályzat hatálya kiterjed 

 az intézmény vezetRire és az intézmény dolgozóira, 



 

 

 az intézményben működR testületekre, szervezetekre, 
 az óvodáskorú gyermekekre, 
 az óvodáskorú gyermekek szüleire, gondviselRire, 
 az intézménnyel szerzRdéses kapcsolatban lévR személyekre, cégekre, a közöttük 

illetve az intézmény között létrejött megállapodásban szabályozottak szerint 
 intézménnyel kapcsolatban nem álló más személyek 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

2. Az intézmény alapadatai: 
 

Név: Szerepi Kelemen Hétpettyes Óvoda és Mini BölcsRde 

Cím: 4163 Szerep, Kossuth u. 10. 

Törzskönyvi azonosító szám: 644721 

Adószám: 16729311-2-09 

KSH statisztikai számjel: 16729311-8510-322-09 

OM azonosító: 202288 

Telefonszám: 54/476-515 

Számlaszám: 60600297-11093008 

Az intézmény típusa: óvoda-bölcsRde 

Óvodai csoportok száma: 3 

Mini bölcsődei csoportok száma: 1 

Felvehető maximális létszám: 
66 fR – óvoda (fenntartói engedéllyel +20%) 

7 fR – bölcsRde (ha minden gyermek betöltötte a 2. életévét) 
Közalkalmazottak létszáma: 11 fR óvodai ellátás + 3 fR bölcsRdei alkalmazott, 7 fR intézményi étkeztetés 

 

Az intézményi szakfeladatok 

Alapításának módja: jogelRd nélküli alakulás 

Alapításának éve: 1994.06.13. 

 

A költségvetési szerv főtevékenységének államháztartási szakágazati besorolása: 
szakágazat száma szakágazat megnevezése 



 

 

851020 Óvodai nevelés 

 

A költségvetési szerv alaptevékenységének kormányzati funkció szerinti megjelölése: 
 kormányzati funkciószám kormányzati funkció megnevezése 

1 091110 Óvodai nevelés, ellátás szakmai feladatai 

2 091120 Sajátos nevelési igényű gyermekek óvodai 
nevelésének, ellátásának szakmai feladatai 

3 091140 Óvodai nevelés, ellátás működtetési feladatai 

4 096015 Gyermekétkeztetés köznevelési intézményben 

5 096025 Munkahelyi étkeztetés köznevelési intézményben 

6 104031 Gyermekek bölcsRdében és mini bölcsRdében 
történR ellátása 

7 104035 Gyermekétkeztetés bölcsRdében, fogyatékosok 
nappali intézményében 

8 104037 Intézményen kívüli gyermekétkeztetés 

9 104060 A gyermekek, fiatalok és családok életminRségét 
javító programok 

 

Alapító neve, székhelye: Szerep Községi Önkormányzat, 4163 Szerep, Nagy u. 53. 
Irányító szerv neve, székhelye: Szerep Községi Önkormányzat KépviselR-testülete, 4163 Szerep, Nagy u. 53. 
Fenntartó: Szerep Községi Önkormányzat, 4163 Szerep, Nagy u. 53. 
Felügyeleti szerve: Szerep Községi Önkormányzat, 4163 Szerep, Nagy u. 53. 
 

Óvoda – Mini bölcsőde feladatai 
 

A pedagógiai munka folyamatos fejlesztésével, a szülRkkel együttműködve biztosítja a 2-8 éves korosztály 
nevelését, a gyermekek személyiségének fejlesztését. 
Az intézmény együttműködik az iskolával, keresi az intézmények közötti átmenet legjobb módjait. Továbbá 
együttműködik még a Pedagógiai Szakszolgálattal, a gyermekek szakszolgálati ellátása érdekében. 
Gondoskodik a szociálisan hátrányos helyzetű gyermekek fejlesztésérRl. Ellátja a többi gyermekkel együtt nevelhetR 
sajátos nevelési igényű, valamint a tanulási nehézsége, magatartási zavara miatt különleges gondozást kívánó 
gyermekek integrált fejlesztését. 
Feltárja a bölcsRde, az óvoda és az iskola egymásra épülésének módjait, gondoskodik a tehetségek fejlesztésérRl 
és a gyermekek képességeinek maximális kibontakozásáról. 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

3. Szervezeti felépítés 

Az intézmény számára meghatározott feladatoknak és hatásköröknek és az alkalmazottak közötti 
megosztásáról az intézményvezetRje gondoskodik. A feladatok és hatáskörök megosztása nem lehet 
ellentétes a jogszabályok és a fenntartó által az intézményre, illetve egyes szervezeti egységeire 
(beosztásaira kötelezRen elRírt feladatokkal, hatáskörökkel. 
A kötelezRen foglalkoztatandó alkalmazottak létszámát a hatályos jogszabályi elRírások tartalmazzák. A 
foglalkoztatottak engedélyezett létszámát nevelési évenként a fenntartói határozat adja meg. 
 

Az óvoda szervezeti struktúrája: 
Az intézmény élén az óvodavezetR áll. 

 

Az óvoda struktúraábrája 
 

 

 

 



 

 

 

 

 
4. A működés rendje, ezen belül a gyermekeknek, az alkalmazottaknak és a vezetőknek a 

nevelési intézményben való benntartózkodásának rendje 

 

A köznevelési intézmény szakmai tekintetben önálló, szervezetével és működésével 
kapcsolatosan minden olyan ügyben dönt, amelyet jogszabály nem utal más hatáskörébe. 
Az intézmény működésével kapcsolatos döntések elRkészítésében, végrehajtásában és ellenRrzésében 
- jogszabályban meghatározottak szerint - részt vesznek a pedagógusok és a szülRk, valamint 
képviselRik. 
Az intézmény helyiségeiben, területén párt, politikai célú mozgalom vagy párthoz kötRdR szervezet nem 
működhet, továbbá az alatt az idR alatt, amíg az óvoda ellátja a gyermekek felügyeletét, párt vagy 
párthoz kötRdR szervezettel kapcsolatba hozható politikai célú tevékenység nem folytatható. 
A munkaidRkezdést és zárást úgy kell megszervezni, hogy a hivatalos munkaidR folyamatosan biztosított 
legyen. 

A napi munkaidRkezdést és a napi munkaidR befejezését az alkalmazottak kötelesek jelenléti íven napra 
készen vezetni. A jelenléti ív vezetését, annak valóság tartalmát az óvodavezetR helyettes folyamatosan 
köteles ellenRrizni. 
A munkaidR alatti távollétet óvodavezetR engedélyezi. A távollétet az erre a célra rendszeresített 
nyilvántartó lapon kell vezetni. 

A pedagógus munkakörben foglalkoztatottak kötelesek a névre szóló munkaidR-nyilvántartási lapjukat 
napra készen vezetni. 
A munkaidR-nyilvántartás vezetésének részletes szabályait a munkáltató határozza meg óvodavezetRi 
utasítás formájában. 
 

Az óvodavezető munkarendje:  
Az intézmény hivatalos munkaidejében felelRs vezetRnek kell az óvodában tartózkodnia.  
Az óvoda nyitvatartási idejében reggel ………. órától délután ……….ig az óvodavezetR vagy az 
óvodavezetR helyettes az óvodában tartózkodik. 
 

Az óvodavezető fogadóórája: 
Fogadóórák a szülRk részére: az éves munkatervben meghatározottak szerint, melyet ki kell hirdetni a 

szülRi értekezleteken, valamint a faliújságon. 
Fogadóóra az alkalmazottak részére: az éves munkatervben meghatározottak szerint, egyébként az 

elRzetesen egyeztetett idRpontban.  
Az óvodavezetR a munkaszervezés során biztosítja, hogy a nyitvatartási idRben folyamatosan biztosított 
legyen a gyermekek felügyelete, nevelése és a gyermekek napirend szerinti foglalkoztatása, különös 
tekintettel arra, hogy az óvodai nevelés a gyermek neveléséhez szükséges, a teljes óvodai életet 
magában foglaló foglalkozások keretében folyik. 
Ha az óvodai csoportban reggel 8.00 óra elRtt vagy a délutáni idRszakban nem fejlesztR, iskola-elRkészítR 
vagy más, kifejezetten nevelési jellegű foglalkozást szervez, ezen idRszakokban a gyermekek felügyeletét 
nevelR-oktató munkát közvetlenül segítR munkakörben foglalkoztatott személy is elláthatja. 



 

 

A nevelési év: 
A nevelési év minden év szeptember elsejétRl a következR év augusztus 31.-ig tart.  

Az óvoda nyitvatartása, beíratás, távolmaradás és mulasztás igazolásának rendje, illetve a térítési díj 
befizetésére és visszafizetésére vonatkozó rendelkezések Házirendjében rögzítettek. 
 

A gyermekek felvételénél irányadó szempontok: 
A gyermekek óvodai felvételekor figyelembe kell venni:  
A működési (felvételi) körzetet 
A működési engedélyben engedélyezett felvehetR maximális gyermeklétszámot. 
A szülR gyermeke adottságainak, képességeinek, érdeklRdésének megfelelRen, saját vallási, világnézeti 
meggyRzRdésére, nemzetiségi hovatartozására tekintettel szabadon választhat óvodát. 
 

5. A pedagógiai munka belső ellenőrzésének rendje 

Az intézmény pedagógiai munkájának belsR ellenRrzésének megszervezéséért, hatékony működéséért az 
óvodavezetR a felelRs. 
Az óvodavezetR ellenRrzési rendszert dolgoz ki és működtet az intézmény pedagógiai kulcsfolyamatait 
érintR területeken. Az óvodavezetR elkészíti az Intézmény ellenRrzési folyamatainak leírását. 
Az intézményvezetR felelRs a pedagógiai munka belsR ellenRrzésének elvégzéséért és dokumentálásáért. 
 

Az óvodai nevelőmunka ellenőrzése: 
Az ellenRrzést az óvodavezetRje, helyettese és a szakmai munkaközösség-vezetR (amennyiben 
rendelkezik az óvoda megfelelR számú óvodapedagógussal), az éves munkatervben foglaltak szerint 
végzik. 
Az ellenRrzés során a szakmai segítségnyújtás és az ösztönzés kerül elRtérbe, hogy elRsegítse a 
pedagógiai programban meghatározott tevékenységek teljesülését. 
Az észlelt hibákról és a kijavításuk érdekében intézkedési terv készül. 
 

A vezetői ellenőrzés főbb területei: 

 a munkakörrel kapcsolatos feladatok végzése (mód és hatékonyság) 

 a munkafegyelemmel összefüggR kérdések 

 

Az ellenőrzés fajtái: 
 A pedagógiai-szakmai ellenRrzés célja az óvodapedagógusok munkájának belsR, egységes 

kritériumok szerinti ellenRrzése és értékelése a minRség javítása érdekében. 

 Az pedagógiai-szakmai ellenRrzés különösen a foglalkozáslátogatás, a megfigyelés, az interjú és 
a pedagógiai dokumentumok vizsgálata módszereit alkalmazza. 

 A tervszerű, elRre egyeztetett idRpont szerinti ellenRrzés, évente legalább két alkalommal történik. 
A tapasztaltakról jegyzRkönyv készül, amelyet mindkét fél aláírásával igazol. 

 Eseti (spontán, alkalomszerűen) ellenRrzés a problémák feltárása, megoldása érdekében történik 



 

 

 Írásbeli, szóbeli beszámoltatás  

 

A pedagógiai munka belső ellenőrzési tervének a konkrét megvalósításának ütemtervét az éves 
munkaterv tartalmazza 

BelsR ellenRrzési tervben határozzuk meg és hozzuk nyilvánosságra: 
 az ellenRrzéssel kapcsolatos hatásköröket.  

 az óvodavezetR mit kíván személyesen (vagy delegáltja útján) ellenRrizni 

Az ellenőrzést végzi A táblázatban használt rövidítés 

óvodavezetR ÓV 

óvodavezetR helyettes ÓV H 

munkaközösség vezetR MV 

 

 

A pedagógiai 
ellenőrzés területei 

IX. X. XI. XII. I. II. III.  IV V.  VI.  VII.  VIII. 

Felvételi elRjegyzési 
napló  

ÓV    ÓV       ÓV 

Felvételi és mulasztási 
napló 

ÓV  
 

ÓV 
ÓVH 

   
 

ÓV 
ÓVH 

    
 

ÓV 

Óvodai csoportnapló  ÓV 
ÓVH 
MV 

ÓV 
ÓVH 
MV 

    ÓV 
ÓVH 
MV 

    ÓV 
ÓVH 
MV 

Gyermeki fejlRdés 
nyomon követR 
dokumentáció 

ÓV 
ÓVH 
MV 

ÓV 
ÓVH 
MV 

    ÓV 
ÓVH 
MV 

    
 

ÓV 
ÓVH 
MV 

Statisztika, normatíva 
igényléséhez 
kapcsolódó 
dokumentumok 

 ÓV 
ÓVH 

 
 
  

   ÓV 
ÓVH 

     

Kapcsolattartás a 
szülRkkel 

ÓV 
ÓVH 

     ÓV 
ÓVH 

  ÓV 
ÓVH 

  

Óvodai csoportban 
végzett 
nevelRmunka/óvodai 
foglalkozás 

 ÓV 
ÓVH 
MV 

 

    ÓV 
ÓVH 
MV 

 

     

Kirándulás  ÓV 
ÓVH 
MV 

     ÓV 
ÓVH 
MV 

ÓV 
ÓVH 
MV 

   

Ünnepek, 
hagyományok és külsR 
megjelenésük 

   ÓV 
ÓVH 

    ÓV 
ÓVH 

ÓV 
ÓVH 
MV 

  

Munkaközösség 
tevékenysége 

  ÓV 
ÓVH 

    ÓV 
ÓVH 

    



 

 

NevelRmunkát 
közvetlenül segítR 
munkája (dajka, 
pedagógiai asszisztens 
munkája 

ÓV 
ÓVH 

ÓV 
ÓVH 

 

ÓV 
ÓVH 

ÓV 
ÓVH 

ÓV 
ÓVH 

ÓV 
ÓVH 

ÓV 
ÓVH 

ÓV 
ÓVH 

ÓV 
ÓVH 

ÓV 
ÓVH 

ÓV 
ÓVH 

ÓV 
ÓVH 

Munkarend-
munkafegyelem 

ÓV 
ÓVH 

ÓV 
ÓVH 

ÓV 
ÓVH 

ÓV 
ÓVH 

ÓV 
ÓVH 

ÓV 
ÓVH 

ÓV 
ÓVH 

ÓV 
ÓVH 

ÓV 
ÓVH 

ÓV 
ÓVH 

ÓV 
ÓVH 

ÓV 
ÓVH 

 

6. A belépés és benntartózkodás rendje külső személyek részére 

KülsR személyeknek tekintjük azokat, akik nem állnak jogviszonyban az intézménnyel.  
Az intézménnyel jogviszonyban nem álló személyek az intézményvezetRhöz vagy a helyetteshez 
fordulhatnak.  

A kapcsolatfelvétel helye: csak az e célra kijelölt helyiségek lehetnek, más helyiségbe külsR személy csak 
a vezetR engedélyével léphet be.  
A szakértRi, szaktanácsadói és egyéb hivatalos látogatás, az intézményvezetRvel történt egyeztetés 
szerint történik. 
Az óvodai csoport, és a foglalkozás látogatását ill. az óvodában tartózkodó gyerekekkel a 
kapcsolatfelvételt az intézményvezetR engedélyezheti.  
Idegen személyek is kötelesek betartani az intézmény házirendjét. 
  

7. A vezetők és a szervezeti egységek közötti kapcsolattartás rendje 

 

A jogszabályoknak, szakmai előírásoknak megfelelően az intézményen belül elkülönült feladatuk 
alapján részleges önállósággal, illetve sajátos feladatokkal rendelkeznek 

 a vezetR 

 az alkalmazotti közösség 

 a nevelRtestület 

Az intézmény különbözR közösségeinek tevékenységét – a megbízott vezetRk és a választott képviselRk 
közreműködésével – az óvodavezetR fogja össze. 
A kapcsolattartás formái: 

 értekezletek 

 megbeszélések 

 fórumok 

 elektronikus levelezRlista 

A kapcsolattartás általános szabálya, hogy a különbözR döntési fórumokra, nevelRtestületi, alkalmazotti 
értekezletekre a vonatkozó napirendi ponthoz a döntési, egyetértési és véleményezési jogot gyakorló 
közösséget, illetve az általuk delegált képviselRt meg kell hívni, nyilatkozatukat jegyzRkönyvben kell 
rögzíteni. 



 

 

Az egyes munkakörökhöz tartozó feladat- és hatásköröket, a hatáskörök gyakorlásának módját, a 
kapcsolódó felelRsségi szabályokat a személyre szóló munkaköri leírások tartalmazzák 

Alkalmazotti közösség 

Az alkalmazotti közösségnek az óvodában foglalkoztatott valamennyi alkalmazott tagja. 

A munkavégzéssel kapcsolatos jogaikat és kötelességeiket a munka törvénykönyve és más vonatkozó 
jogszabályok szabályozzák. 
Az alkalmazotti közösséget és azok képviselRit jogszabályban meghatározott részvételi, javaslattételi, 

véleményezési, egyetértési és döntési jog illeti meg. 

Részvételi jog illeti meg az intézmény minden dolgozóját és közösségét azokon a rendezvényeken, 
amelyekre meghívót kap. 

A nevelőtestület 
A nevelRtestület a köznevelési törvény alapján meghatározott jogosítványokkal rendelkezR testület. 

A nevelRtestület: a nevelési intézményben munkaviszony keretében pedagógus-munkakörben, valamint a 
felsRfokú végzettséggel rendelkezR, nevelR és oktató munkát közvetlenül segítR munkakörben 
foglalkoztatottak közössége. 

A szakmai munkaközösség 

Az intézményben legalább öt pedagógus hozhat létre szakmai munkaközösséget. 
A szakmai munkaközösség részt vesz a nevelési intézmény szakmai munkájának irányításában, 
tervezésében, szervezésében és ellenRrzésében, összegzR véleménye figyelembe vehetR a 
pedagógusok minRsítési eljárásában 

 
A szakmai munkaközösség dönt 
a) működési rendjérRl és munkaprogramjáról, 
b) szakterületén a nevelRtestület által átruházott kérdésekrRl, 

A szakmai munkaközösség - szakterületét érintRen - véleményezi a nevelési intézményben folyó 
pedagógiai munka eredményességét, javaslatot tesz a tovább fejlesztésére. 

A szakmai munkaközösség véleményét - szakterületét érintRen - 

a) a pedagógiai program, továbbképzési program elfogadásához, 

b) az óvodai nevelést segítR eszközök, könyvek, segédkönyvek és segédletek kiválasztásához, ki kell 
kérni. 

A szakmai munkaközösség feladatainak ellátására a pedagógusok kezdeményezésére intézmények 
közötti munkaközösség is létrehozható. Az intézmények közötti munkaközösség jogkörét, működésének 
rendjét, vezetRjének kiválasztását az érdekeltek közötti megállapodás határozza meg. 

A szakmai munkaközösség tagja és vezetRje a belsR értékelésben és ellenRrzésben akkor is részt vehet, 
ha köznevelési szakértRként nem járhat el. A szakmai munkaközösség gondoskodik a pedagógus-

munkakörben foglalkoztatottak nevelR munkájának szakmai segítésérRl. 

Az óvodában az azonos feladatok ellátására egy szakmai munkaközösség hozható létre. Külön szakmai 
munkaközösség működhet a tagintézményben. 



 

 

A szakmai munkaközösséget munkaközösség-vezetR irányítja, akit a munkaközösség véleményének 
kikérésével az intézményvezetR bíz meg legfeljebb öt évre. 

8. Az intézményvezető akadályoztatása esetén a helyettesítés rendje 

  
A nevelési-oktatási intézmények működésérRl és a köznevelési intézmények névhasználatáról szóló 
20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet 188.§-a értelmében az óvodavezetR távolléte esetén vagy amennyiben 
az intézménynek –bármely oknál fogva- nincs vezetRje az óvodavezetRi feladatokat - a fenntartó eltérR 
döntésének hiányában - teljeskörűen – óvodavezetR helyettes– látja el, aki felett a helyettesítés 
idRtartama alatt a munkáltatói jogkört a fenntartó képviselRje, mint testület gyakorolja.  
 
Az óvodavezetR, az óvodavezetR helyettes egyidejű távolléte esetén az intézményben az adott napon 
munkát végzR óvodapedagógusok felelnek az intézmény biztonságos működésért, intézkedési jogkörük 
csak a napi, a zökkenRmentes működés biztosítására vonatkozó intézkedésekre, döntésekre terjed ki: 

1. csak olyan ügyekben járhatnak el, melyek gyors intézkedést igényelnek, 
halaszthatatlanok,  

2. döntési jogkörük a jogszabályban, illetve az intézmény belsR szabályzataiban, 
rendelkezéseiben kizárólag az óvodavezetR jogkörébe utalt ügyekre nem terjed ki. 

  

 10. A vezetők és az óvodai szülői szervezet, közösség közötti kapcsolattartás rendje 

A szülRk a Nkt.-ben meghatározott jogaik és kötelességeik teljesítésének érdekében szülRi 
munkaközösséget hozhatnak létre. 

A szülRi munkaközösség munkatervének elfogadásáról saját maga dönt. 
A szülRi szervezet elnökével az intézményvezetR, a csoportszintű ügyekben a csoport szülRi 
szervezetének képviselRivel az óvodapedagógus is kapcsolatot tart. 

Az óvoda a szülRi szervezet képviselRinek értekezletet hív össze, vagy a szülRi szervezet 
elnökét/képviselRjét meghívja a nevelRtestületi értekezlet azon napirendi pontjának tárgyalásához, amely 
ügyekben jogszabály vagy az óvoda SZMSZ-e a szülRi szervezet részére véleményezési, tanácskozói 
jogot biztosít. 

A meghívás a napirend írásos anyagának legalább 8 nappal korábbi átadásával történhet. 

Az óvoda vezetRje a szülRi szervezet képviselRit legalább félévente tájékoztatja az óvodában folyó 
nevelRmunkáról és a gyermekeket érintR kérdésekrRl. 

Az óvodás gyermek fejlRdésérRl, magatartásában, érzelmi életében bekövetkezett változásokról való 
tájékoztatás a csoport óvodapedagógusainak, adott esetben az óvodavezetR feladata és kötelessége. 

 

A szülői munkaközösség 

Az intézményben működR szülRi szervezet a SzülRi Munkaközösség (a továbbiakban: SZM). Döntési 
jogkörébe tartoznak az alábbiak: 
– saját szervezeti és működési rendjének, munkaprogramjának meghatározása, 
– a képviseletében eljáró személyek megválasztása (pl. a szülRi munkaközösség elnöke, 

tisztségviselRi), 
– a szülRi munkaközösség tevékenységének szervezése, 

A SZM vezetRségével történR folyamatos kapcsolattartásért, az SZM véleményének a jogszabály által 
elRírt esetekben történR beszerzéséért az intézmény vezetRje felelRs. 
A SzülRi Munkaközösségnek véleményezési joga van a következR kérdésekben: 



 

 

– intézmény átszervezése esetén 

– a szervezeti és működési szabályzat elfogadásakor vagy módosításakor 
–  jogszabályban meghatározott kérdésekben, 
– a házirend elfogadásakor, 

A SzülRi Munkaközösségnek véleményezési joga van az intézmény működését érintR összes kérdésben. 
A SzülRi Munkaközösséggel való kapcsolattartás az intézményvezetR és az óvodapedagógusok, valamint 
a mini-bölcsRde szakmai vezetRjének feladata. 
 

A szülői munkaközösséget véleményezési jog illeti meg: 
 a pedagógiai program elfogadásakor 

 az SZMSZ elfogadásakor 

 a házirend elfogadásakor 

 a munkaterv elfogadásakor  

 az adatkezelési szabályzat elfogadásakor 

 az óvoda és a család kapcsolattartási rendjének kialakításában (pl: családlátogatás) 

 a szülRket anyagilag is érintR ügyekben (pl. a szükséges ruházati felszerelésekkel kapcsolatosan)  

 az intézmény megszüntetésével, átszervezésével, feladatának megváltoztatásával, nevének 
megállapításával, vezetRjének megbízásával és megbízásának visszavonásával kapcsolatosan 

A szülRi szervezet véleményezési jogkörében eljárva minden esetben köteles írásban nyilatkozni. 

A szülRi szervezet képviselRi minden értekezlet után kötelesek a soron következR csoportos szülRi 
értekezleten beszámolni a mindenkit érintR információkról. 

A szülRi szervezet részére érkezett iratokat az óvodavezetR helyettes bontatlanul köteles átadni az 
érdekeltnek. Az iratkezelés az érdekelt kezdeményezésére történik. 
 

 

 

 11. A nevelőtestület feladatkörébe tartozó ügyek átruházása 

A nevelRtestület valamennyi hatáskörének gyakorlási jogát fenntartja, jogszabályban biztosított 
hatásköreinek gyakorlási jogát nem ruházza át. 

 12. A nevelőtestület működésére vonatkozó általános szabályok 

A nevelési intézmény nevelRtestülete a nevelési kérdésekben, az intézmény működésével kapcsolatos 
ügyekben, valamint e törvényben és más jogszabályokban meghatározott kérdésekben döntési, 
egyebekben véleményezR és javaslattevR jogkörrel rendelkezik. 
A nevelőtestület dönt 

 a pedagógiai program elfogadásáról, 
 az SZMSZ elfogadásáról, 
 az éves munkatervének elfogadásáról, 
 az intézmény munkáját átfogó elemzések, értékelések, beszámolók elfogadásáról, 
 a továbbképzési program elfogadásáról, 



 

 

 a nevelRtestület képviseletében eljáró pedagógus kiválasztásáról, 
 a házirend elfogadásáról, 
 az intézményvezetRi pályázathoz készített vezetési programmal összefüggR szakmai vélemény 

tartalmáról, 
 jogszabályban meghatározott más ügyekben 

 
A nevelRtestület véleményt nyilváníthat vagy javaslatot tehet az intézmény működésével kapcsolatos 
valamennyi kérdésben. Ki kell kérni a nevelRtestület véleményét a külön jogszabályban meghatározott 
ügyekben. 

Az óraadó a nevelRtestület döntési jogkörébe tartozó ügyekben csak a hatályos jogszabályok szerint 
rendelkezik szavazati joggal. 

A nevelRtestület a nevelési év folyamán az éves munkatervben meghatározottak szerint rendes és – 
szükség szerint – rendkívüli értekezletet tart. 
A nevelRtestület értekezleteit meghatározott napirenddel és idRponttal az óvoda vezetRje hívja össze. 
A pedagógusok felelRssége és kötelessége, hogy a napirend alapján felkészüljenek, beszámolási 
kötelezettségüknek eleget tegyenek, és érdemi hozzászólásaikkal segítsék a cél elérését. 
Az óvodavezetR rendkívüli nevelRtestületi értekezlet összehívásáról a napirend három nappal elRbb 
történR kihirdetésével intézkedik. 
A rendkívüli nevelRtestületi értekezlet összehívásának nevelRtestületi kezdeményezéséhez a 
pedagógusok egyharmadának aláírása, valamint az ok megjelölése szükséges. Az értekezletet nevelési 
idRn kívül, a kezdeményezéstRl számított nyolc napon belül össze kell hívni. 
 
Az intézmény nevelőtestülete 
 
A nevelRtestület – a köznevelési törvény 70. § alapján – a nevelési–oktatási intézmény pedagógusainak 
közössége, nevelési és oktatási kérdésekben az intézmény legfontosabb tanácskozó és határozathozó 
szerve. A nevelRtestület tagja a nevelési-oktatási intézmény valamennyi pedagógus munkakört betöltR 
munkavállalója, valamint a nevelR és oktató munkát közvetlenül segítR egyéb felsRfokú végzettségű 
dolgozója. 
 
A nevelési és oktatási intézmény nevelRtestülete a nevelési és oktatási kérdésekben a nevelési – oktatási 
intézmény működésével kapcsolatos ügyekben a köznevelési törvényben és más jogszabályokban 
meghatározott kérdésekben döntési, egyébként pedig véleményezR és javaslattevR jogkörrel rendelkezik. 
 
A nevelőtestület értekezletei 
A nevelési év során a nevelRtestület az alábbi állandó értekezleteket tartja: 

 a nevelési év, nyitó és záró értekezlet, 
 félévi és év végi értekezlet, 
 tájékoztató és munkaértekezletek (szükség szerint), 
 nevelési értekezlet (évente legalább két alkalommal), 
 rendkívüli értekezletek (szükség szerint). 
 BölcsRdében minden év április 21. nevelés nélküli munkanap (továbbképzés, szakmai nap) 

 
Rendkívüli nevelőtestületi értekezlet hívható össze az intézmény lényeges problémáinak (fontos 
oktatási kérdések, különleges nevelési helyzetek megítélése, az óvoda 
életet átalakító, megváltoztató rendeletek és utasítások értelmezése céljából, ha azt a nevelRtestület 
tagjainak legalább 1/3-a, vagy az intézmény vezetRje szükségesnek látja. A nevelRtestület döntést igénylR 
értekezletein jegyzőkönyv készül az elhangzottakról, amelyet az értekezletet vezetR személy, a 
jegyzRkönyv-vezetR, valamint egy az értekezleten végig jelen lévR személy (hitelesítR) ír alá. 
 



 

 

A nevelRtestület döntéseit és határozatait – a jogszabályban meghatározottak kivételével – nyílt 
szavazással és egyszerű szótöbbséggel hozza, kivéve a jogszabályban meghatározott személyi 
ügyeket, amelyek kapcsán titkos szavazással dönt. A szavazatok egyenlRsége esetén az 
intézményvezetR szavazata dönt. A döntések és határozatok az intézmény iktatott iratanyagába kerülnek. 
Augusztus végén nevelési évnyitó értekezletre, júniusban az intézményvezetR által kijelölt napon 
nevelési évzáró értekezletre kerül sor. Az értekezletet az intézményvezetR vezeti. Félévkor és nevelési 
év végén – a vezetR által kijelölt idRpontban – értekezletet tart a nevelRtestület. 
  

 13. A külső kapcsolatok rendszere formája és módja 

Módosította: 37/2021. (VIII. 31.) EMMI rendelet 23. § (1) 3. 
i) *  a külsR kapcsolatok rendszerét, formáját és módját, beleértve a pedagógiai szakszolgálatokkal, a 
pedagógiai szakmai szolgálatokkal, a gyermekjóléti szolgálattal, valamint az iskola-egészségügyi ellátást, 
illetve a tartós gyógykezelés alatt álló gyermek, tanuló egészségügyi ellátását biztosító egészségügyi 
szolgáltatóval való kapcsolattartást, 

Intézményünk 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 gyermekorvossal, védőnőkkel, munkaegészségügyi orvos, a gyermekkori diabétesz 
gondozásával foglalkozó egészségügyi intézménnyel, valamint a tartós gyógykezelés alatt álló 
gyermekek szakorvosával való kapcsolattartás 

Kapcsolattartó: az intézmény vezetRje 

A kapcsolat tartalma: a gyermekek egészségügyi ellátását és az egyéb iskola-egészségügyi feladatokat 
végzR szervezet, az intézményvezetRvel egyeztetett rend szerint, együttműködve végzi a preventív 
munkát. A védRnRk feladatkörébe tartozó feladatok egyeztetése. Az óvoda pedagógiai programját képezR 
testi, lelki, mentális egészség fejlesztési program tervezésében és megvalósításában való részvétel, a 
magatartási függRség, a szenvedélybetegség kialakulásához vezetR szerek fogyasztásának és a 
gyermeket, veszélyeztetR bántalmazás megelRzése. Az intézmény teljes körű egészségfejlesztéssel 
kapcsolatos feladatait koordinált, nyomon követhetR és mérhetR, értékelhetR módon tervezi meg a helyi 
pedagógiai program részét képezR 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. 
Az alkalmazottak alkalmassági munkaegészségügyi vizsgálatát végzR szolgáltatás tekintetében a 
munkába állás elRtti orvosi vizsgálatra és az idRszakos (évente) orvosi vizsgálatra történR beutalás az 
intézményvezetR kötelessége, a vizsgálaton való részvétel kötelessége pedig az alkalmazotté. 
 

Pedagógiai szakszolgálatok 

Kapcsolattartó: az óvoda vezetRje 

A kapcsolat tartalma: a gyermekek speciális vizsgálata, egyéni fejlesztése, a beiskolázás segítése, 
valamint tanácsadás nevelési kérdésekben. 
A kapcsolat formája: vizsgálat kérése, kölcsönös tájékoztatás, esetmegbeszélés, konzultáció, szülRi 
értekezleten való részvétel. 

https://net.jogtar.hu/jogszabaly?docid=a1200020.emm#lbj17iddb95


 

 

Gyakoriság: nevelési évenként a beiskolázást megelRzRen, illetve a pszichológus, logopédus és 
óvodapedagógusok jelzése alapján szükség szerint. 
 

Pedagógiai szakmai szolgáltatók 

Kapcsolattartó: az óvoda vezetRje 

A kapcsolat tartalma: a pedagógusok szakmai ismereteinek frissítse, bRvítése, valamint szaktanácsadói 
szakmai segítés. 
A kapcsolat formája: továbbképzések, konferenciák, konzultációk, szaktanácsadói hospitálás, 
szaktanácsadói javaslat. 
Gyakoriság: nevelési évenként meghirdetett idRpontokban és gyakorisággal. 

 

Gyermekjóléti szolgálat, családsegítő szolgálat, gyámügyi hivatal 
Kapcsolattartó: óvodavezetR, illetve egyeztetést követRen a gyermekvédelmi felelRs, az óvodavezetR 
helyettes. 

A kapcsolat tartalma: a gyermekek veszélyeztetettségének megelRzése és megszüntetése, 
esélyegyenlRség biztosítása. 
A kapcsolat formája, lehetséges módja: esetmegbeszélésen, elRadásokon, rendezvényeken való 
részvétel, segítség kérése, ha a gyermeket veszélyeztetR okokat pedagógiai eszközökkel nem tudjuk 
megszüntetni, valamint minden olyan esetben, amikor a gyermekközösség védelme miatt ez indokolt. 
 a Gyermekjóléti Szolgálat értesítése – ha az óvoda a szolgálat beavatkozását szükségesnek látja 

 amennyiben további intézkedésre van szükség, az óvoda megkeresésére a Gyermekjóléti Szolgálat 
javaslatot tesz arra, hogy az óvoda a gyermekvédelmi rendszer keretei között milyen intézkedést 
tegyen 

 esetmegbeszélés – az óvoda részvételével, a szolgálat felkérésére 

 szülRk tájékoztatása révén (a gyermekjóléti szolgálat címének és telefonszámának intézményben való 
kihelyezése), lehetRvé téve a közvetlen megkeresését 

Gyakoriság: szükség szerint. 

A gyermekvédelmi feladatok meghatározását az óvoda pedagógiai programja tartalmazza. 
 

Óvodai szociális segítő szolgáltatás 
Az óvodai szociális segítR szolgáltatás a gyermek veszélyeztetettségének megelRzése érdekében a 
szociális segítR munka eszközeivel támogatást nyújt az óvodába járó gyermeknek, a gyermek családjának 
és az óvoda pedagógusainak. 
 Az óvodai szociális segítR egyéni, csoportos és közösségi szociális munkát végez, valamint 

gyermekvédelmi feladatokat lát el.  

Ennek keretében segíti 
 a gyermeket a korának megfelelR nevelésbe és oktatásba való beilleszkedéséhez szükséges 

kompetenciái fejlesztésében, 



 

 

 a gyermek családját a gyermek óvodai életét érintR kérdésekben, valamint nevelési problémák 
esetén a gyermeket és a családot a közöttük lévR konfliktus feloldásában, 

 prevenciós eszközök alkalmazásával a gyermek veszélyeztetettségének kiszűrését és 

 a jelzRrendszer működését. 

 
Az intézményt érintR gyermekvédelmi feladatokat az óvodai szociális segítR a gyermekvédelmi felelRssel 
együttműködésben látja el. 
 Az óvodai szociális segítR szolgáltatás ellátásáról a család- és gyermekjóléti központ 

együttműködési megállapodást köt a köznevelési intézménnyel. 

Az együttműködési megállapodás tartalmazza 
 az óvodai szociális segítR szolgáltatást nyújtó személy megnevezését, valamint a szolgáltatás 

célját, tartalmát, helyszínét és annak megjelölését, hogy az óvodai szociális segítR mely idRpontban 
látja el tevékenységét az intézményben, és 

 A köznevelési intézmény nyilatkozatát arról, hogy biztosítja 

 az óvodai szociális segítR bejutását az intézménybe 

  a szolgáltatás nyújtásához szükséges külön helyiséget 

 az infrastruktúrához való hozzáférést 

 
Az óvodai szociális segítR szolgáltatás nyújtása a miniszter által jóváhagyott módszertan alapján folyik.  
 

Általános iskola 

Kapcsolattartó: az óvodavezetR  
A kapcsolat tartalma: a gyermekek iskolai beilleszkedésének segítése az óvoda–iskola átmenet 
megkönnyítésével, információk továbbítása a szülRknek. 
A kapcsolat formája: kölcsönös látogatás, szakmai fórum, rendezvényeken való részvétel, szakmai 
műhelyben való részvétel 
Gyakoriság: az iskolák megkeresésére, látogatás az iskolai beiratkozás elRtt és az elsR félévet követRen. 
Bölcsőde 

Kapcsolattartó: az óvodavezetR 

A kapcsolat tartalma: a gyermekek óvodai beilleszkedésének segítése a bölcsRde–óvoda átmenet 
megkönnyítésével. 
A kapcsolat formája: kölcsönös látogatás, közös rendezvények, szülRi értekezletek. 
Gyakoriság: a látogatásra nevelési évenként az óvodai jelentkezés elRtt és az „elfogadási idRszakát” 
követRen kerül sor 
Fenntartó 

Kapcsolattartó: óvodavezetR. 



 

 

A kapcsolattartás tartalma: az intézmény optimális működtetése, a fenntartói elvárásoknak való 
megfelelés, az intézmény érdekeinek képviselete. 

A kapcsolattartás formája: vezetRi értekezletek, képviselR testületi-, bizottsági üléseken való részvétel, 
kiállítások, rendezvények, központi ünnepségeken való intézményi képviselet, munkamegbeszélések, 
adatszolgáltatás, írásos beszámoló. 
SÁRRÉTI ÓVODÁK EGYESÜLETE 
TELEPÜLÉSI CIVIL SZERVEETEK 

Gyermekprogramokat ajánló kulturális intézmények, szolgáltatók 

Kapcsolattartó: az óvodavezetR által az adott nevelési évre megbízott óvodapedagógus. 
A kapcsolat tartalma: színvonalas gyermekműsorok, elRadások szervezése, lebonyolítása. 
A kapcsolat formája: intézményi programok szervezése, intézményen kívüli kulturális programok 
látogatása, illetve ajánlása a szülRknek. 
Gyakorisága: az adott nevelési évre szóló munkatervben meghatározva, a szülRi szervezet véleményének 
kikérésével. 
 

Kisebbségi Önkormányzat 
A kapcsolat tartalma: a nemzetiségi hagyományok ápolása, felelevenítése, gyakorlása. 
A kapcsolattartás formája: az intézményen belül, az intézményen kívüli hagyományRrzR programokon való 
részvétel. 
Kapcsolattartó: intézményvezetR 

Gyakoriság: az adott nevelési évre szóló munkatervben meghatározva 

 

Egyházak és az óvoda kapcsolata 

Kapcsolattartó: Az egyházak képviselRivel az intézményvezetR tartja a kapcsolatot. 
A kapcsolat tartalma: Vallásgyakorlással összefüggR jogok, kötelezettségek megállapítása az 
alkalmazottakra az Nkt. Vhr.3. § 8) bek. foglaltak megtartásával történik. 
Az óvodás gyermekek részére a történelmi egyházak által nyújtott hittan, szülRi igény szerint, szakképzett 
hitoktatóval szervezhetR, akit az egyház megbíz. Az óvoda biztosítja a vallási neveléshez szükséges 
helyet. A hit és vallásoktatás idejének és helyének meghatározásához be kell szerezni a szülRi szervezet 
véleményét. 
Az óvodában szervezett hitoktatás szabályait a Házirend tartalmazza. 
 

A tartós gyógykezelés alatt álló gyermek, tanuló egészségügyi ellátását biztosító egészségügyi 
szolgáltatóval való kapcsolattartás  
2011. évi CXC. törvény 

18. *  tartós gyógykezelés alatt álló gyermek, tanuló: az a gyermek, tanuló, akinek egészségügyi ellátása 
az egészségügyrRl szóló 1997. évi CLIV. törvény (a továbbiakban: Eütv.) 89. §-a szerinti általános 
járóbeteg-szakellátásban vagy az Eütv. 91. §-a szerinti általános fekvRbeteg-szakellátásban részt vevR 
szakorvos véleménye alapján az adott nevelési évben, tanévben a harminchat nevelési napot, tanítási 
napot várhatóan meghaladja, és emiatt az óvodai nevelésben a 8. § (2) bekezdése szerinti formában nem 
tud részt venni, illetve tankötelezettségét iskolába járással nem tudja teljesíteni, 
Fent említett jogszabály szerint mindig az adott nevelési évben a nagycsoportos óvodapedagógusa jár el. 

https://net.jogtar.hu/jogszabaly?docid=a1100190.tv#lbj25id8575


 

 

 

 14. Az ünnepélyek, hagyományok megemlékezések rendje 

Az intézményi megemlékezések, a nemzeti és az egyéb ünnepek megünneplésének rendjét és módját, 
jelen Szabályzat, továbbá az óvoda pedagógiai programja és a nevelési év rendjére vonatkozó éves 
munkaterv határozza meg. 
Az éves munkatervben ki kell jelölni a rendezvény idejét és azt a pedagógust, aki az évi ünnepélyek, 
megemlékezések, hagyományápoló rendezvények megszervezéséért, lebonyolításáért szakmailag 
felelRs. 
Nemzeti és óvodai ünnepek 

 Mikulás 

 Advent 

 karácsony 

 farsang 

 március 15-e 

 húsvét 

 anyák napja 

 gyermeknap 

 ballagás 

 

A fent felsorolt ünnepeken kívüli a nevelőmunkával összefüggő a további ünnepeket a pedagógiai 
program tartalmazza. 

 

Az intézmény ünnepi műsorainak, megemlékezéseinek terveit az éves munkaterv tartalmazza. 
A versenyeken való részvétel a gyermekek képességeinek kialakítását és fejlesztését célozza. A 
községi, kistérségi versenyeken vehetnek részt, óvodapedagógusi felkészítést igénybe véve. 
A tanulmányi kirándulás az óvodai élet, a közösségek kialakításának és fejlRdésének szerves, 
pótolhatatlan része. Ezért az óvoda mindent megtesz a kirándulások igényes és egyben olcsó 
megszervezése és problémamentes lebonyolítása érdekében. 
 

A felnőtt közösség hagyományai 
 szakmai napok 

 hospitálások 

 információs napok 

 karácsonyi ünnepség 

 pedagógusnap 



 

 

 kirándulás 

Az ünnepek és hagyományok ápolásával kapcsolatos feladatok, elvárások: 
 Az óvoda közösségi helyiségeinek az ünnephez illR feldíszítése. 

 Tájékoztató információk kihelyezése a program idRpontja elRtt legalább 2 héttel. 

 Projektterv készítése az intézményi szintű rendezvényekhez (feladat – felelRs – határidR 
megjelölésével). 

 A rendezvényeken való aktív részvétel, a személyre szóló feladatok maradéktalan elvégzése. 

 Alkalomhoz illR öltözködés – egységes arculat tükrözése (sportrendezvényeken formapóló; nemzeti 
ünnepeken ünneplR ruha; farsangkor jelmez használata). 

 15. Rendkívüli esemény esetén szükséges teendők 

Az intézmény minden alkalmazottja köteles az általa észlelt rendkívüli eseményt közvetlen felettesének 
jelenteni. A rendkívüli eseményrRl az óvodavezetR értesíti a fenntartót. Az óvodavezetR akadályoztatása 
esetén óvodavezetR helyettesnek vagy az R akadályoztatása esetén a legidRsebb óvodapedagógusnak 
kell eljárni, az óvodai csoportot érintR esetben, a csoportot vezetR óvodapedagógust intézkedési 
kötelezettség terheli.  
Rendkívüli esemény (bombariadó, tűz, természeti katasztrófa) esetén az épület kiürítése a tűzriadó terv 
szerinti útvonalon történik a rendRrség egyidejű értesítésével. A gyermekek a dolgozók vezetésével 
hagyják el az épületet. Az épületben senki sem maradhat, és a rendRrség érkezéséig, oda senki nem 
léphet be. Az épület kiürítésének idRtartamáról, a gyermekek elhelyezésérRl az intézkedést vezetR 
hatóság információja alapján az intézményvezetR vagy akadályoztatása esetén az intézkedéssel 
megbízott óvodavezetR helyettes vagy annak az akadályoztatása esetén, a legidRsebb óvodapedagógus 
dönt, a rendRrség egyidejű értesítése mellett.  
A bombariadóról és az egyéb rendkívüli eseményrRl, illetve a hozott intézkedésekrRl haladéktalanul 
értesíteni kell a fenntartót. 
Amennyiben az intézmény csoportszobáiban a műszaki, működési feltételek tartós hiánya miatt a 
hRmérséklet legalább két egymást követR nevelési, napon nem éri el a húsz Celsius-fokot, az 
intézményvezetR a fenntartó, egyidejű értesítése mellett rendkívüli szünetet rendel el, és a rendkívüli 
szünet elrendelésérRl tájékoztatja a szülRket. A rendkívüli szünet idRtartama alatt az intézmény 
fenntartója gondoskodik, a szülRk kérésére a gyermekek, felügyeletérRl és étkeztetésük 
megszervezésérRl. 

 16. Intézményi védő, óvó előírások és a biztonságos működést garantáló szabályok 

Az óvoda egész területén szeszesitalt fogyasztani és dohányozni tilos! 

A gyermekbalesetek megelőzése érdekében ellátandó feladatok 

 A gyermekekkel egészségük és testi épségük védelmére vonatkozó elRírásokat, a 
foglalkozásokkal együtt járó veszélyforrásokat, a tilos és az elvárható magatartásformát az óvodai 
nevelési év megkezdésekor, illetve folyamatosan (kirándulás, séta stb.), a gyermekek életkorának 
és fejlettségi szintjének megfelelRen ismertetni kell. 

 A gyermekek tájékoztatása, felvilágosítása a csoport óvodapedagógusának a felelRssége. Az 
ismertetés tényét és tartalmát a csoportnaplóban dokumentálni kell. 

 Az óvodai életre vonatkozó szabályok a nem óvodás testvérekre is vonatkoznak, azok betartása a 
szülRk jelenlétében is elvárás. 



 

 

 Az óvoda csak megfelelRségi jellel ellátott, hatályos szabványnak megfelelR játékot vásárolhat. Az 
óvodapedagógus köteles a játékon feltüntetett, vagy ahhoz mellékelt figyelmeztetést, feliratot, 
használati utasítást áttanulmányozni és az alkalmazás során betartani. 

 A gyermekek biztonsága érdekében a kaput és az ajtót minden esetben be kell csukni, ügyelve 
arra, hogy más gyermek ne menjen ki az épületbRl. 

 Óvodába lépéskor a szülRk írásban nyilatkoznak arról, hogy ki viheti haza a gyermeket. 
 Az óvoda felügyeleti kötelezettsége a belépéstRl az intézmény jogszerű elhagyásáig terjed, illetve 

az óvodán kívüli programok idRtartamára áll fenn, kivéve ha a gyermek a szülRvel van jelen a 
rendezvényen. 
 

Az intézmény vezetőjének felelőssége (akadályoztatása esetén az óvodavezető helyettes vagy 
legidősebb óvodapedagógus 

 hogy az intézmény területén a gyermekekre veszélyes eszköz, szerszám csak a legszükségesebb 
idRtartamig, az adott felújítási, egyéb szerelési tevékenység idejéig, s csak az azzal dolgozók állandó 
felügyelete mellett lehet kizárólag a gyermekektRl elzárt területen 

 hogy a gyermekek elektromos áramütés elleni védelme folyamatosan biztosítva legyen – az aljzatok 

vakdugózásával, illetve a hálózat megfelelR védelmével, 

 hogy a gyermekek az épület számukra veszélyforrást jelentő helyiségeibe ne juthassanak be, 

 hogy a játékok, foglalkozási eszközök vásárlásakor csak megfelelRségi jellel ellátott termékeket 
szerezzenek be, 

 hogy az udvari játékok folyamatos karbantartása, idRszakos szabványossági felülvizsgálata 
megtörténjen, 

 a gyermekbalesetek megelRzése érdekében a vezetR és a munkavédelmi felelRs 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 teendRk ismertetése, 

 a veszélyekre figyelmeztetR jelzéseket, táblákat, hirdetményeket ki kell függeszteni, illetve azok 
tartalmát legalább évente ismertetni kell, 

 évente az intézmény egész területét felmérjék a védR, óvó intézkedések szükségessége 
szempontjából. 

 

Az óvodai alkalmazottak felelőssége: 
 Mindennapos tevékenységük során fokozottan ügyeljenek az elektromos berendezések használatára, 

kezelésére. 

 A különbözR berendezéseket úgy tárolják, hogy azokhoz a gyermekek ne férhessenek hozzá, a 
gyermekek számára veszélyt jelentR helyiségek zárásáról gondoskodjon 

 A gyermekek testi épségét veszélyeztetR (szúró, vágó stb.) tárgyak otthonról ne kerülhessenek az 
óvodába. 



 

 

 A foglalkozásokra általuk készített és használt eszközök megfeleljenek a biztonsági elRírásoknak. 

 Javaslatot tegyenek az óvoda épülete és a csoportszobák biztonsága érdekében 

 Munkaterületükön fokozott óvatossággal járjanak el, ügyelve a gyermekek biztonságára, testi 
épségére. 

 Hívják fel a gyermekek és az óvodavezetR figyelmét a veszélyhelyzetekre. 

 Azonnali veszélyelhárítás szükséges a baleset megelRzése érdekében. 

 

Gyermekbalesetek esetén ellátandó feladatok 

 A balesetet szenvedett gyermek ellátása a gyermek felügyeletét éppen ellátó óvodapedagógus 
feladata, miután a többi gyermek biztonságáról, felügyeletérRl gondoskodott, az óvodavezetR 
vagy óvodavezetR helyettes (akadályoztatásuk esetén a legidRsebb óvodapedagógus) egyidejű 
értesítése mellett 

 A fenti feladatok ellátásában a helyszínen jelenlévR többi munkatársnak is segítséget kell 
nyújtania. 

 A balesetet szenvedett gyermek megnyugtató ellátása után tájékoztatni kell az óvodavezetRségét 
és azonnal értesíteni kell a szülRket is. 

 A gyermekbalesetek jelentésének módját az EMMI r. 169. § (2) bekezdése tartalmazza 

A nevelési-oktatási intézményben bekövetkezett tanuló- és gyermekbaleseteket nyilván kell tartani. 

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

169. § (1) *  A nevelési-oktatási intézmény kivizsgálja és nyilvántartja a tanuló- és gyermekbaleseteket, 
teljesíti az elRírt bejelentési kötelezettséget. 
(2) A nyolc napon túl gyógyuló sérüléssel járó tanuló- és 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 felelRs miniszter által vezetett, a minisztérium üzemeltetésében 
lévR elektronikus jegyzRkönyvvezetR rendszer segítségével kell nyilvántartani, vagy ha erre rendkívüli 
esemény miatt átmenetileg nincs lehetRség, jegyzRkönyvet kell felvenni. A jegyzRkönyvek egy-egy 

példányát - az elektronikus úton kitöltött jegyzRkönyvek kivételével - a kivizsgálás befejezésekor, de 

legkésRbb a tárgyhót követR hónap nyolcadik napjáig meg kell küldeni a fenntartónak. Az elektronikus 
úton kitöltött jegyzRkönyv kinyomtatott példányát, a papíralapú jegyzRkönyv egy példányát át kell adni 
a tanulónak, kiskorú gyermek, tanuló esetén a szülRnek. A jegyzRkönyv egy példányát a kiállító 
nevelési-oktatási intézményében meg kell Rrizni. 
(3) Ha a sérült állapota vagy a baleset jellege miatt a vizsgálatot az adatszolgáltatás határidejére nem 
lehet befejezni, akkor azt a jegyzRkönyvben meg kell indokolni. 

(4) Amennyiben a baleset súlyosnak minRsül, akkor azt a nevelési-oktatási intézmény a rendelkezésre 
álló adatok közlésével - telefonon, e-mailen, telefaxon vagy személyesen - azonnal bejelenti az 

intézmény fenntartójának. A súlyos baleset kivizsgálásába legalább középfokú munkavédelmi 
szakképesítéssel rendelkezR személyt kell bevonni. 

https://net.jogtar.hu/jogszabaly?docid=a1200020.emm#lbj505id2541


 

 

(5) Súlyos az a tanuló- és gyermekbaleset, amely 

a) a sérült halálát (halálos baleset az a baleset is, amelynek bekövetkezésétRl számított kilencven 
napon belül a sérült orvosi szakvélemény szerint a balesettel összefüggésben életét vesztette), 
b) valamely érzékszerv (érzékelRképesség) elvesztését vagy jelentRs mértékű károsodását, 
c) a gyermek, tanuló orvosi vélemény szerint életveszélyes sérülését, egészségkárosodását, 
d) a gyermek, tanuló súlyos csonkulását (hüvelykujj vagy kéz, láb két vagy több ujja nagyobb 
részének elvesztése, továbbá ennél súlyosabb esetek), 
e) a beszélRképesség elvesztését vagy feltűnR eltorzulását, a tanuló bénulását, vagy agyi 
károsodását 
okozza. 

(6) Amennyiben a baleset a pedagógiai szakszolgálat által tartott foglalkozás alatt következik be, a 
jelentési kötelezettség a foglalkozást tartó intézmény kötelessége. 
(7) *  

(8) *  

(9) A nevelési-oktatási intézménynek lehetRvé kell tenni az óvodaszék, az iskolaszék, a kollégiumi 
szék, ezek hiányában a szülRi szervezet, közösség és az iskolai diákönkormányzat képviselRje 
részvételét a tanuló- és gyermekbaleset kivizsgálásában. 
(10) Minden tanuló- és gyermekbalesetet követRen meg kell tenni a szükséges intézkedést a hasonló 
esetek megelRzésére. 
 
 Minden gyermekbalesetet követRen meg kell tenni a szükséges intézkedést a hasonló esetek 

megelRzésére. 
 

 A gyermekbalesetek jegyzRkönyvezése és nyilvántartása az óvodavezetR vagy akadályoztatása 
esetén általa megbízott óvodavezetR helyettes (vagy együttes akadályoztatása esetén a 
legidRsebb óvodapedagógus) a feladata.  
 

 Az elektronikus úton kitöltött, kinyomtatott, hitelesített jegyzRkönyv egy példányát megkapja a 
szülR, egy példányát az óvoda irattárában kell megRrizni. 

Nem súlyos balesettel kapcsolatos feladatok: 
 a baleset körülményeinek kivizsgálása 

 jegyzRkönyv készítése 

 bejelentési kötelezettség teljesítése 

Súlyos balesettel kapcsolatos további elRírások: 
 azonnali jelentés a fenntartónak 

 legalább középfokú munkavédelmi képesítéssel rendelkezR személy bevonása a baleset 
körülményeinek a kivizsgálásába 

https://net.jogtar.hu/jogszabaly?docid=a1200020.emm#lbj506id2541
https://net.jogtar.hu/jogszabaly?docid=a1200020.emm#lbj507id2541


 

 

 

A munkavédelmi felelRs különleges felelRssége, hogy 

 gyermekbalesetet követRen intézkedjen annak megelRzésére, hogy hasonló eset ne forduljon elR, 

 az óvoda minden alkalmazottját tájékoztassa. 

 

Nevelési időben szervezett, óvodán kívüli programokkal kapcsolatos szabályok 

Az óvodapedagógusoknak lehetRségük van óvodán kívüli programok szervezésére is: 

 kirándulás, séta 

 színház-, múzeum-, kiállítás látogatás 

 sportprogramok 

 iskolalátogatás stb. 

A szülRk a nevelési év kezdetén írásban hozzájárulnak ahhoz, hogy gyermekük az óvodán kívül 
szervezett programokon részt vegyen. 
Az óvodapedagógusok feladatai: 

 A csoport faliújságján tájékoztatják a szülRket a program helyérRl, idRpontjáról és a közlekedési 
eszközrRl. 

 A vezetR óvodapedagógus tájékoztatása elRzetesen szóban, majd a program megkezdésekor 
helyi formanyomtatvány (helyszín, résztvevRk neve, kísérRk neve, idRtartam, közlekedési eszköz) 
kitöltésével írásban. 

 A program akkor tekinthetR engedélyezettnek, ha azt az óvoda vezetRsége írásban ellenjegyezte. 
Különleges előírások 

A programhoz a gyermeklétszámnak megfelelR kísérRt kell biztosítani. 

 Tömegközlekedés igénybe vételekor 8 gyermekenként 1-1 fR felnRtt kísérR – de minimum 2 fR 

 Bérelt autóbusz esetén 10 gyermekenként 1-1 fR felnRtt kísérR 

 Gondoskodni kell az elsRsegélynyújtáshoz szükséges felszerelésrRl. 
Az óvodai alkalmazottak munkavégzésével kapcsolatos szabályok: 
 Az intézmény valamennyi alkalmazottjának érvényes munkaköri alkalmassági orvosi véleménnyel kell 

rendelkeznie. 

 A HACCP-elRírások betartása és betartatása mindenki felelRssége. 

 Az intézmény egész területén tilos a dohányzás! 

 Az intézményen belül szeszes ital fogyasztása tilos! 



 

 

Munkavédelmi feladatok: 
A környezet biztonságának érdekében állandó feladat a szükséges feltételrendszer vizsgálata, a feltételek 
javítása. Minden nevelési évben szakember segítségével jegyzRkönyvben kell rögzíteni a feltárt 
hiányosságokat, amelyek megszüntetésére az intézményvezetR intézkedési tervet készít. 

Minden óvodapedagógus feladata: 
 a gyerekek életkorának megfelelR balesetvédelmi oktatás 

 baleset esetén a szükséges intézkedések megtétele és dokumentálása 

 körültekintR játékvásárlás, használati utasítás szerinti alkalmazás 

 kirándulások biztonságos elRkészítése 

 szülRk tájékoztatása a gyerekek ruháiban és játékaiban rejlR baleseti forrásokról 
 
 

A szülőknek, valamint az intézménnyel kapcsolatban nem álló más személyeknek, az intézmény 
biztonságos működése érdekében az alábbi védő, óvó szabályok betartása kötelező:  

 Az óvodába csak megfelelRségi jellel ellátott, hatályos szabványnak megfelelR játékot lehet 
behozni. 

 A gyermekek biztonsága érdekében a kaput és az ajtót minden esetben be kell zárni, ügyelve 
arra, hogy más gyermek ne menjen ki az épületbRl. 

 Érkezéskor, miután a szülR átadta a gyermekét az óvodapedagógusnak, az óvoda biztonságos 
működése érdekében, minél elRbb elhagyni az óvoda épületét. 

 A gyermek felügyeletét ellátó óvodapedagógus miután átadta a gyermeket a szülR részére, a 
szülR a gyermekével együtt köteles, az óvoda biztonságos működése érdekében, minél elRbb 
elhagyni az óvoda épületét. 

 A gyermekkel kapcsolatos kérdéseit lehetRleg a fogadóórán beszélje meg az óvodapedagógussal 
 Az intézményben, valamint az intézményen kívül a gyermekek részére szervezett 

rendezvényeken a népegészségügyi termékadóról szóló 2011. évi CIII. törvény hatálya alá 
tartozó, továbbá alkohol- és dohánytermék nem árusítható.  

 Az intézményben, valamint az intézményen kívül a gyermekek részére szervezett 
rendezvényeken alkohol- és dohánytermék nem fogyasztható. 

 Az intézmény területére a gyermekekre veszélyes eszköz, szerszám behozása a szülRk és más 
az óvodával jogviszonyban nem álló személy számára tilos! 

 A mindenkoron érvényben lévR veszélyhelyzeti szabályokat kötelezRen tartsa be (kézfertRtlenítés, 
szájmaszk használata) 

 
Óvó-védő rendelkezések 
A gyermek az intézménybRl csak gondviselR kíséretében távozhat. Az öltözRk szűk alapterületére való 
tekintettel kérjük a szülRket, hogy 1 gyermeket csak egy gondviselR kísérjen. 
A csonka családban élR gyermeket annak a szülRnek adjuk át délután, aki reggel is hozza, ill. ahol a 
gyermek elhelyezésérRl bírósági végzés döntött. Az a szülR, aki ilyen bírói végzéssel nem rendelkezik, 
kérjük, ne látogassa napközben az intézményben, gyermekét. 
Az intézménybe a gyermek behozhatja a kedvenc játékát, alváshoz szükséges eszközét, naponta egy 
darabot. A behozott játékot más gyermeknek is oda kell adni. A játékok épségéért felelRsséget nem 
vállalunk. 
Az intézménybe szúró, vágó, tűzgyújtásra alkalmas tárgyat vagy más balesetveszélyes eszközt nem 
hozhatnak a gyerekek. 



 

 

Kérjük a szülRket, lehetRleg ne hozzanak édességet az intézménybe, amennyiben mégis vásárolnak 
gyermeküknek ilyen terméket, akkor a gyermek azt, még az intézménybe való beérkezés elRtt fogyassza 
el (cukor, csoki, rágó stb.). 
 

 A gyermeket a szülő reggel az óvodapedagógusnak/ kisgyermeknevelőnek adja át, és 
délután is az ő tudtukkal vigye haza. 

 A gyermek születésnapjára bontatlan csomagolású édes vagy sós kekszet vagy gyümölcsöt, 
gyümölcslevet hozhatnak- a csoporttársak megkínálására. 

 Felhívjuk a szülRk figyelmét, hogy az öltözRkben halkan beszéljenek- ezzel a gyermekek 

nyugalmát, lelki egészségét óvják. 
 Kérjük a szülRket, hogy az intézménybe érkezés és távozás során az ajtókat és az utcai kaput 

csukják be! 
 
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 
vércukorszintjétRl is. 
A gyermekek ellátására a vezetR a munkaköri leírás mellékleteként adhat egyéni megbízást az óvoda 
bármely érettségivel rendelkezR közalkalmazottja számára, ha az írásbeli nyilatkozat formájában vállalja 
az Oktatási Hivatal által megszervezett képzés elvégzését. A megbízás visszavonásig szól. 
 
 

 17. Tájékoztatás a pedagógiai programról 
Annak meghatározása, hogy hol, milyen idRpontban lehet tájékoztatást kérni a pedagógiai programról 
Az óvodavezetRi irodában– hitelesített másolati példányban –, valamint az intézmény honlapján a szülRk 
számára hozzáférhetR 

 az óvoda pedagógiai programja, 

 szervezeti és működési szabályzata (SZMSZ), 

 házirendje. 

A pedagógiai program másolati példánya a szülRk számára nyomtatott formában bármikor hozzáférhetR 

A dokumentumok elhelyezésérRl és a szóbeli tájékoztatás idRpontjáról a szülRk a nevelési év kezdésekor 
tájékoztatást kapnak az óvodavezetRtRl. 

Az óvoda pedagógiai programjáról az óvodavezetR vagy az általa megbízott személy ad tájékoztatást. 
Ennek idRpontja a szülRvel történR elRzetes egyeztetés alapján kerül meghatározásra. 

Az óvoda lehetRséget biztosít arra, hogy a szülRk az óvodai beiratkozás elRtt is választ kapjanak 
kérdéseikre. 

 18. Az elektronikus úton előállított papíralapú nyomtatványok hitelesítésének rendje 

A tanuló- és gyermekbaleseteket az oktatásért felelRs miniszter által vezetett, a minisztérium 
üzemeltetésében lévR elektronikus jegyzRkönyvvezetR rendszer segítségével tartjuk nyilván. 

A jegyzRkönyv kitöltésének céljából az óvodavezetR rendelkezik hozzáféréssel.  



 

 

A jegyzRkönyv lezárása, a kinyomtatott példány aláírása óvodavezetRi hatáskör, akadályoztatása  

esetén az óvodavezetR helyettes feladata. 

 

Az elektronikus úton előállított papíralapú nyomtatvány típusú óvodai dokumentumok: 

 Hitelesítés: Kinyomtatást követRen oldalszámmal kell ellátni, le kell pecsételni és az óvodavezetR 
/óvodavezetR helyettes kézjegyével ellátni és össze kell fűzni. (biztonsági mentés-havonta) 

 Kinyomtatás, lefűzés ideje: minden nevelési év végén 08.31-i dátummal 
 Külső ellenőrzés alkalmával 

Az óvoda által használt elektronikus úton elRállított, az intézmény SZMSZ-ében meghatározott rend 
szerint hitelesített papíralapú nyomtatványok 

 az óvodai csoportnapló, 
 a gyermek fejlRdését nyomon követR dokumentáció. 

 

 19. Az elektronikus úton előállított, hitelesített és tárolt dokumentumok kezelési rendje 

Az intézmény az oktatási ágazat irányítási rendszerével a Közoktatási Információs Rendszer (KIR) révén 
tartott elektronikus kapcsolatban elektronikusan elRállított, hitelesített és tárolt dokumentumrendszert 
alkalmaz a 229/2012. (VIII. 28.) kormányrendelet elRírásainak megfelelRen. A rendszerben alkalmazott 
fokozott biztonságú elektronikus aláírást az óvodavezetR alkalmazhatja a dokumentumok hitelesítésére. 
Az elektronikus rendszer használata során ki kell nyomtatni és az irattárban kell elhelyezni az alábbi 
dokumentumok papíralapú másolatát: 

 Intézménytörzsre vonatkozó adatok módosítása 

 Alkalmazottakra vonatkozó adatbejelentések 

 Óvodai jogviszonyra vonatkozó bejelentések 

 KIR -STAT 

 Alkalmazottak és gyermekek listája (október 1-jei állapot) 

Az elektronikus úton elRállított fenti dokumentumok kinyomtatott példányát az intézmény pecsétjével és az 
óvodavezetR aláírásával hitelesített formában kell tárolni. 
A dokumentumokat a KIR alrendszerében, továbbá elektronikus adathordozón lementett formában 
tároljuk. Az adatokhoz kizárólag az óvodavezetR vagy az általa felhatalmazott óvodavezetR helyettes 
férhetnek hozzá. 

 20. Az intézményvezető feladat- és hatásköréből leadott feladat- és hatáskörök 

Az óvodavezető feladat és hatásköre 

Az intézmény élén az óvodavezetR áll, akit az óvodavezetR helyettes segít az óvoda vezetésével 
összefüggR feladatai ellátásában. A vezetRi feladatmegosztást az intézmény éves munkaterve 
tartalmazza. 



 

 

Az intézmény vezetRje egyszemélyi felelRsséggel vezeti az intézményt, ellátja – a jogszabályok 
maradéktalan figyelembevételével – a jogszabályokból és a jelen Szabályzatból rá háruló, az intézmény 
vezetésével kapcsolatos feladatokat. 
Az óvodavezetRnek az intézmény vezetésében fennálló felelRsségét, képviseleti és döntési jogkörét 
elsRdlegesen a nemzeti köznevelési törvény határozza meg. 

Az óvodavezető a hatályos jogszabályoknak megfelelően az intézmény felelős vezetője, aki felel: 

 az intézmény szakszerű és törvényes működéséért, gazdálkodásért, önálló költségvetéssel nem 
rendelkezR intézmény esetében a működtetRvel kötött szerzRdésben foglaltak végrehajtásáért, 
működtetR hiányában a fenntartó által rendelkezésére bocsátott eszközök tRle elvárható 
gondossággal való kezeléséért, 

 önálló költségvetéssel nem rendelkezR intézmény vezetRje kivételével gyakorolja a munkáltatói 
jogokat a köznevelési intézményben foglalkoztatottak felett, 

 dönt az intézmény működésével kapcsolatban minden olyan ügyben, amelyet jogszabály, 
kollektív szerzRdés, közalkalmazotti szabályzat nem utal más hatáskörébe, 

 felelRs az intézményi szabályzatok elkészítéséért, 
 jóváhagyja az intézmény pedagógiai programját, 
 képviseli az intézményt. 

Az intézmény vezetője továbbá felel 
 a pedagógiai munkáért, 
 a nevelRtestület vezetéséért, 
 a nevelRtestület jogkörébe tartozó döntések elRkészítéséért, végrehajtásuk szakszerű 

megszervezéséért és ellenRrzéséért, 
 önálló költségvetéssel rendelkezR intézmény esetében a rendelkezésre álló költségvetés 

alapján a nevelési-oktatási intézmény működéséhez szükséges személyi és tárgyi feltételek 
biztosításáért, 

 a nemzeti és óvodai ünnepek munkarendhez igazodó, méltó megszervezéséért 
 a gyermekvédelmi feladatok megszervezéséért és ellátásáért, a gyermekvédelmi 

jelzőrendszernek a köznevelési intézményhez kapcsolódó feladatai koordinálásáért, 
 a nevelR munka egészséges és biztonságos feltételeinek megteremtéséért, 
 szülRi szervezetekkel való megfelelR együttműködésért, 
 a gyermekbaleset megelRzéséért, 
 a gyermekek, tanulók rendszeres egészségügyi vizsgálatának megszervezéséért, 
 a pedagógus etika normáinak betartásáért és betartatásáért. 
 A köznevelési intézmény vezetRje a pedagógiai munkáért való felelRssége körében szakmai 

ellenRrzést indíthat az intézményben végzett nevelR és oktató munka, egyes alkalmazott 
munkája színvonalának külsR szakértRvel történR értékelése céljából. 

 

Az óvodavezetR kizárólagos hatásköre a munkáltatói, kötelezettségvállalási és utalványozási jogkör. 

Az óvodavezető felelős továbbá: 
 a tanügyi nyilvántartások jogszabályban, továbbá intézményi szabályzatban (határozatban) rögzített 

vezetéséért 

 az óvodai törzskönyv vezetéséért 

 a helyettesítések megszervezéséért 

 a szülRi szervezet működésének segítéséért 



 

 

 szabadságok ütemezéséért és naprakész nyilvántartásáért 

 a HACCP-rendszer működtetéséért 

 a belsR továbbképzések megszervezéséért 

 az alkalmazotti értekezletek elRkészítéséért 

 a szakmai könyvtár fejlesztéséért 

 a gyermekek kirándulásainak megszervezéséért 

 az óvoda kulcsaiért, valamint a bélyegző használatáért 

 

 21. A munkaszervezet működésének főbb szabályai 
Az alkalmazotti jogviszony létrejötte: 

Az intézményvezetR, mint a munkáltatói jogkör gyakorlója a munkavállalóval az alkalmazotti jogviszony 
létesítésekor állapodik meg, melynek írásba foglalt dokumentuma a munkaszerzRdés. 
A munkaszerzRdés tartalmazza, hogy az érintett alkalmazott milyen munkakörben és milyen feltételekkel, 
milyen mértékű alapbérrel és mely idRponttól, milyen idRtartamra kerül alkalmazásra. Az alkalmazott 
jogviszonyárra vonatkozó kinevezés elválaszthatatlan mellékletét képezi a névre szóló munkaköri leírás. 
Munkaköri leírás 

Az intézmény alkalmazottainak konkrét, egyedi feladatait a munkaköri leírások tartalmazzák.  
Az egyedi (személyre szóló) munkaköri leírásokat feladatváltozás, szervezeti egység módosulás, illetve 
minden, a konkrét munkavégzéssel kapcsolatos változás esetén aktualizálni kell. Az aktualizálásnak 
lehetRleg a változással azonos idRben, de legkésRbb 15 naptári napon belül meg kell történnie. 
A munkaköri leírások kötelezR tartalmi elemei: 

 egyedi azonosító (iktatószám) 
 oktatási azonosító, ahol releváns 

 kinek, milyen munkakörre került kibocsátásra 

 az érintett alkalmazott jogállása, jogaira és kötelezettségeire milyen további rendelkezések 
vonatkoznak 

 melyek a konkrét (ténylegesen végzendR) feladatai, kötelezettségei 
 a munkavégzés helye és idRtartama 

A munkavégzés 

A munkavégzés a munkaköri leírásban (vagy a külön utasításban) megjelölt munkahelyen, az ott 
érvényben lévR szabályok szerint történik. A megfelelR munkakörülmények (a jogszabály által 
meghatározott feltételek) biztosítása a munkáltató feladata. 
A dolgozó köteles a munkakörébe tartozó munkát képességeinek megfelelRen, az elvárható 
szakértelemmel és pontossággal, körültekintéssel az arra vonatkozó szabályoknak, a munkahelyi vezetRje 
utasításának, valamint a szakmai elvárásoknak megfelelRen végezni. 
A szabadság 

Az éves rendes szabadság kivételéhez ütemtervet kell készíteni, tárgyév május 15-ig.  

A szabadság igénybevételét az óvodavezetR engedélyezi. 
Az alkalmazottak részére megállapított szabadságról, illetve a már ténylegesen letöltött szabadságról, 
naprakész nyilvántartást kell vezetni.  



 

 

A munkavállaló besorolása, munkabére 

A nemzeti köznevelésrRl szóló 2012. évi CXC. törvény (továbbiakban Nkt.) és a pedagógusok elRmeneteli 
rendszerérRl és a jogállásáról szóló 1992. évi XXXIII. törvény köznevelési intézményekben történR 
végrehajtásáról szóló 326/2013. (VIII.30.) Korm. rendelet (továbbiakban: R.) értelmében -, 2013. 

szeptember 01. napjától kezdRdRen 

Munkakör átadás 

A vezetR beosztású dolgozó, valamint az intézményvezetR által kijelölt munkakört betöltR dolgozók 
munkaköre átadásáról és átvételérRl személyi változás esetén jegyzRkönyvet kell felvenni. 
A munkakör átadás-átvételével kapcsolatos eljárás lefolytatásáról a munkakör szerinti felettes vezetR 
gondoskodik, az eljárást a változástól számított legkésRbb 15 napon belül be kell fejezni. Ha a munkakört 
korábban betöltR személy alkalmazotti jogviszonya megszűnik, az átadás – átvétel lebonyolításának 
határideje az érintett utolsó munkanapja. 
 

 22. A gazdálkodás rendje 

Az intézmény gazdálkodásával, a költségvetés tervezésével, végrehajtásával a jogszabályok keretei 
között, a fenntartó rendelkezéseinek figyelembevételével – az intézményvezetR feladata.  
Bankszámlák feletti rendelkezés: 
A bankszámlák feletti rendelkezésre irányadó rendelkezéseket a fenntartó adja ki. 
Bélyegzők használata, kezelése: 
Az intézmény cégszerű (hivatalos) aláírásánál csak és kizárólag a nyilvántartásban szereplR, az 
intézmény nevét tartalmazó, kör alakú számozott cégbélyegzR, illetve az óvoda nevét tartalmazó, téglalap 
alakú számozott úgynevezett fejbélyegzR használható. 
Az intézményi bélyegzők használatára a következő beosztásban dolgozók jogosultak: 
intézményvezetR és helyettese, élelmezésvezetR, nevelRmunka dokumentumain óvodapedagógus, 
kisgyermeknevelR. 
A bélyegzRlenyomattal ellátott, cégszerűen aláírt iratok tartalma érvényes kötelezettségvállalást, 
jogszerzést, jogról való lemondást, vagy egy nevelési-pedagógiai szempontból fontos tény, körülmény 
igazolását jelenti. 
Az óvoda bélyegzRit az óvodavezetR helyettes köteles naprakész állapotban nyilvántartani. 
A cégbélyegzR használatára az intézményvezetR és a helyettesítése eseté az óvodavezetR helyettes 
jogosult 

A bélyegzR esetleges megsérülését, elvesztését haladéktalanul jelenteni kell a fenntartónak, aki a 
szükséges intézkedéseket megteszi. 
A bélyegzRk beszerzésérRl, cseréjérRl, kiadásáról, a tartalékbélyegzRk RrzésérRl és évenkénti egyszeri 
leltározásáról az óvodavezetR helyettes gondoskodik, felügyeli a bélyegzRk nyilvántartását, illetve a 
tartalék bélyegzRk Rrzését. 
 

Az intézmény bélyegzRinek lenyomata: 

Kerek bélyegzR: 
 

Reklámtevékenység, kereskedelmi tevékenység: 
Az intézmény területén reklám, ill. kereskedelmi tevékenység nem folytatható, kivéve: 



 

 

 az óvoda által szervezett könyv, ruha vagy játékvásár 
 a gyerekek nevelését, egészséges fejlRdését elRsegítR ismeretterjesztR anyagok terjesztése. 

(óvoda-vezetRi engedélyhez kötött!) 
 az óvoda faliújságjára idegenek csak az óvodavezetR hozzájárulásával helyezhetnek el írásos 

anyagot (szóróanyag, reklám) 
Helyiségek használatának rendje: 
A helyiségek igénybevétele: 
Az óvoda helyiségeit más, nem nevelési célra átengedni, csak az erre vonatkozó hatályos megállapodás 
alapján, a gyermekek távollétében lehet. 
Az óvoda dolgozói, továbbá ügynökök, üzletkötRk vagy más személyek az óvoda területén kereskedelmi, 
és reklám tevékenységeket nem folytathatnak (kivéve az óvoda által szervezett vásár alkalmával, illetve 
az óvodavezetRvel történt egyeztetés esetén) 
Az óvodában tartózkodni csak a hivatalosan megjelölt nyitvatartási idRben lehet, kivéve a szervezett 
rendezvényeket (pl.: szülRi értekezlet, nevelRi megbeszélés stb.) 
Az óvoda helyiségei (csoportszoba, tornaterem) csak az erre vonatkozó megállapodás alapján és csak a 
nevelési idRn túl használhatók egyéb szolgáltatásokra. (pl.: néptánc, gyermektorna, idegen nyelv stb…) A 
hitoktatás az óvodában az óvodai foglalkozásoktól elkülönítve, az óvodai életrendet figyelembe 
szervezhetR 

EBÉDLQ 

 23. Nyilatkozat tömegtájékoztató szerveknek 

A televízió, a rádió és az írott sajtó képviselRinek adott mindennemű tájékoztatás nyilatkozatnak minRsül. 

Nyilatkozattétel esetén az alábbi elRírásokat kell betartani: 

 Az intézményt érintR kérdésekben a tájékoztatásra, illetve nyilatkozatadásra az intézményvezetR 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 idR elRtti 
nyilvánosságra hozatala az intézmény tevékenységében zavart, az intézménynek anyagi vagy erkölcsi 
kárt okozna, továbbá olyan kérdésekrRl, amelyekrRl a döntés nem a nyilatkozattevR hatáskörébe 
tartozik. 

 24. Intézményi belső önértékelési rendszer 
Az intézmény belsR önértékelési rendszert működtet, amelynek részletes szabályait az Intézményi belsR 
önértékelési rendszer szabályzata tartalmazza. 
 25. A különös közzétételi lista kezelése 

A különös közzétételi listát nevelési évente aktualizálni kell. 

A különös közzétételi lista kezelésére az óvodavezetR vagy az általa megbízott óvoda-vezetR helyettes 
jogosult. 

 26. A szervezeti és működési szabályzat felülvizsgálata, módosítása 

Felülvizsgálata: határozatlan idRre készült 



 

 

Módosítása: az óvodavezetR hatásköre, kezdeményezheti a nevelRtestület 
A módosítás indoka lehet: 
 jogszabályváltozás 

 alapító okirat tartalmának változása 

A módosítás során az elkészítésre vonatkozó legitimációs eljárást kell lefolytatni. 
 

 

 27. A szervezeti és működési szabályzat melléklete 

1. számú melléklet 
Munkaköri leírás minták 

2. számú melléklet 
Iratkezelési szabályzat 

3. számú melléklet 
Adatkezelési szabályzat 

  

 28. A szervezeti és működési szabályzat 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 szülRket is tájékoztatni kell. 
A hozzáférhetRség biztosítását jelen Szabályzat tartalmazza. 



 

 

 29. Legitimációs záradék 

A 
Intézmény neve  

Címe:  

OM azonosítója  

irattárában a jegyzRkönyv megtalálható, mely igazolja, hogy a szülRk megismerték és véleményezték az 
intézmény Szervezeti és Működési Szabályzatát. 
A jegyzRkönyvet a SzülRi Szervezet nevében és felhatalmazása alapján írta alá a szülRi szervezet elnöke. 

Kelt: ………………………………….. 

       …………………………….  
SzülRi szervezet elnöke 

A 
Intézmény neve  

Címe:  

OM azonosítója  

nevelRtestülete: 100 %-os arányban, a …………………. kelt nevelRtestületi határozata alapján, az 
intézmény Szervezeti és Működési Szabályzatát elfogadta. 
 

Kelt: ……………………………… 

…………………………….  
intézményvezetR 

PH. 

A  
Intézmény neve  

Címe:  

OM azonosítója  

Szervezeti és Működési Szabályzatával a fenntartó egyetért. 
Kihirdetés és hatályba lépés dátuma: Szerep, …………………….. 

Kelt: ……………………………… 

        ……………………………. 
         

         fenntartó képviselRje 
         ………………. 

    PH 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

3.számú melléklet 
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 Bevezető 

Az intézmény házirendje – a nemzeti köznevelésről szóló 2011. évi CXC. törvény, a 
nevelési-oktatási intézmények működéséről és a köznevelési intézmények 
névhasználatról szóló 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet alapján- meghatározza a 
házirend témakörbe tartozó szabályokat. 

 A Házirend a jogszabályokban megfogalmazott jogok, kötelességek 
érvényesülésének helyi gyakorlata, az intézmény működésének belső 
szabályozója.  

 Kérjük, törekedjenek a benne foglaltak maradéktalan betartására. 
 A Házirend a Szerepi Kelemen Hétpettyes Óvoda és Mini Bölcsőde területén az 

intézménybe érkezéstől az onnan való távozásig, valamint az intézmény 
területén kívüli óvoda és a bölcsőde által szervezett programokra is kiterjed. 

 

 1. A házirend célja 

A házirend célja, hogy – többek között – megállapítsa: 
 a gyermeki jogok és kötelességek gyakorlásának módját, 
 a gyermek bölcsődei és óvodai életrendjével kapcsolatos rendelkezéseket, 
 az intézményi munkarendet, a foglalkozások rendjét, az intézmény és 

helyiségei, berendezései, tárgyai, eszközei és az intézményhez tartozó területek 
használatának rendjét. 

 

 2. A házirend hatálya 

A Házirend hatálya a gyermekekre, a pedagógusokra, az intézmény valamennyi 
alkalmazottjára és a gyermekek törvényes képviselőiként jogaikat gyakorló, 
kötelezettségeiket teljesítő szülőkre, gondviselőkre terjed ki. 
 

2.1. A házirend időbeli hatálya 

 a gyermekek és szüleik vonatkozásában a beiratkozáskor (az intézményi- 
gyermeki jogviszony kezdetekor) keletkezik és az intézményi- gyermeki 

jogviszony megszűnéséig tart, 
 kiterjed a teljes nevelési évre, beleértve a szüneteket is. 

 

2.2. A házirend területi hatálya 



 

 

A házirend előírásait az intézmény területén azon magatartási szabályait, melyek 

értelmezhetőek intézményen kívül is – az intézmény által szervezett programok, 
foglalkozások esetében – az intézmény területén kívül is alkalmazni kell. 
 

 

2.3. A házirend hatályba lépésére vonatkozó szabályok 

A házirendet az intézmény vezetője készíti el, és a nevelőtestület fogadja el. A házirend 
elfogadásakor, illetve módosításakor, a szülői szervezet véleményezési jogot gyakorol. 
A házirendet a nevelőtestület részéről az intézményvezető írja alá. 

 

3. Általános tudnivalók 

3.1. A Házirend módosítása 

A Házirend módosítására akkor kerül sor, ha a vonatkozó jogszabályokban változás áll 
be, vagy ha a szülők képviselőik útján, illetve a nevelőtestület erre javaslatot tesz, ill. 
kétévente. A Házirend amennyiben a Fenntartóra többletkötelezettség hárul, 
Fenntartói jóváhagyást követően lép hatályba. 

 

3.2. A gyermek jogai 

 A gyermeknek joga, hogy az óvodában és bölcsődében, biztonságban és 
egészséges környezetben neveljék, életrendjét pihenőidő, szabadidő, testmozgás 
beépítésével, sportolási, étkezési lehetőség biztosításával életkorának és 
fejlettségének megfelelően alakítsák ki. 

 A gyermek személyiségét és emberi méltóságát és jogait tiszteletben kell tartani, 
és védelmet kell számára biztosítani, fizikai és lelki erőszakkal szemben. A 
gyermek nem vethető alá testi fenyítésnek. 

 A gyermek joga, hogy személyiségi jogait, cselekvési szabadságát és 
magánélethez való jogát az intézményben tiszteletben tartsa, e jogának 
gyakorlása azonban nem korlátozhat másokat, ugyanezen jogainak 
érvényesítésében. 

 A gyermek joga, hogy képességeinek, érdeklődésének, adottságainak megfelelő 
nevelésben, oktatásban részesüljön. 

 A gyermeknek joga, hogy adottságának megfelelő megkülönböztetett ellátásban 
részesüljön, pedagógiai szakszolgálathoz forduljon segítségért. 

 Joga, hogy családja anyagi helyzetétől függően ingyenes vagy kedvezményes 
étkezésben részesüljön. 

 Joga, hogy rendszeres egészségügyi felügyeletben és ellátásban részesüljön. 
 Joga, hogy baleset esetén, a felszíni hámsérülésen kívül, azonnal orvosi 

ellátásban részesüljön. 
 

 

 

 



 

 

 4. Az intézmény feladatai és működése  
 

Neve: Szerepi Kelemen Hétpettyes Óvoda és Mini Bölcsőde 

Címe: 4163 Szerep, Kossuth utca 10. sz.  
 

Intézményvezető: Kolozsiné Tóth Andrea 

 

4.1. A nevelési év rendje  
A nevelési év szeptember 1–től, következő év augusztus 31-ig tart.  

 

A szorgalmi idő: szeptember 1-től május 31-ig tart.  

 A nevelési év helyi rendjét, programjait a nevelőtestület határozza meg és 
rögzíti az éves munkatervben, az érintett közösségek véleményének 
figyelembevételével. 

 A mini bölcsődében, április 21-én, vagy ha az heti pihenőnapra vagy 
munkaszüneti napra esik, az azt követő legközelebbi munkanapon tartott 
Bölcsődék Napja minden évben nevelés-gondozás nélküli munkanap. (15/1998. 

(IV. 30.) NM rendelet 43. §) 
 Az intézmény nyári napirend szerint dolgozik június 15. (az iskola vége) és 

augusztus 31. között. 
 Az intézmény szükség szerinti felújítása, karbantartása, valamint a 

nagytakarítás, valamint a dolgozók szabadságolása miatt, a fenntartó 
jóváhagyásával, az óvoda és a mini bölcsőde a nyári időszakban bezár. 
(Takarítási szünet időpontja: általában: augusztus 21-31. A nyári zárás pontos 
időszaka a nevelési év éves munkatervében kerül meghatározásra). Az 
intézmény nyári zárva tartásáról legkésőbb február 15-ig tájékoztatjuk a 
szülőket; 

 Az intézmény egy nevelési évben legfeljebb 5 nevelés nélküli munkanapot 
szervezhet, melyről a szülőket, legalább hét nappal a zárva tartást megelőzően 
tájékoztatjuk. 
 

4.2. A nyitvatartás rendje 

 Az intézmény hétfőtől - péntekig, 7.00 – 16.20 óráig tart nyitva; 
 Az intézmény teljes nyitvatartási ideje alatt óvodapedagógus/gondozónő 

foglalkozik a gyermekekkel, illetve dajka segíti a mindennapi munkát; 
 A szülő gyermeke átöltöztetése után gyermekét a saját csoportjába, illetve a 

gyülekezésre kijelölt csoportban az óvodapedagógusnak, gondozónőnek adja át; 
 Hazainduláskor az óvópedagógustól, gondozónőtől átvett gyermek 

biztonságáért a szülő felel! 
 



 

 

4.3. Az érkezés és távozás rendje 

 Intézményünk dolgozói csak az épületbe bekísért és az óvodapedagógusnak, 
gondozónőnek átadott gyermekért tudnak felelősséget vállalni; 

 A gyermeket a nap folyamán, igény szerint haza lehet vinni az 
óvodapedagógussal, gondozónővel való egyeztetés után. 

 Amennyiben a gyermek, szülői értesítés nélkül 16.30 óra, után is az 
intézményben marad, az ügyeletes óvodapedagógus, gondozónő telefonon 
értesíti a szülőt. 

 Ha a szülő vagy az általa megbízott nagykorú személy - akit az év eleji 
adatszolgáltatáskor nyilatkozatában megjelölt - nem tud gyermekéért jönni, 
kérjük, időben jelezze azt! 

 Válás esetén a szülő köteles értesíteni az intézményt a bírói határozat a gyermek 
elhelyezésére vonatkozó rendelkezéséről. A szülők közötti megállapodásról (az 
esetleges félreértések elkerülése miatt) a szülőnek írásban kell nyilatkoznia 
arról, hogy mikor és melyik szülő, vagy megbízottja viheti el a gyermeket az 

intézményből; 
 

4.4. A gyermekeink biztonsága érdekében hozott intézkedések 

 Kérjük, hogy a napi élet zavartalansága érdekében a gyermek 
óvodapedagógusát, gondozónőjét csak fontos ügyben hívják telefonhoz. Egyéb 
esetben pedig gyermekkel kapcsolatos kérdéseiket személyesen, fogadóóra 
alkalmával beszéljék meg az óvodapedagógussal. 

 A mobiltelefon használata a gyerekekkel való együttlét alatt, a 
csoportszobában, illetve az udvaron nem megengedett, ilyenkor a készüléket 
kikapcsolt állapotban kell tartani. Amikor a váltótárs is ott van, lehet 
megnézni az esetleges üzeneteket. Rövid (1-2 perces) magánbeszélgetésre is 

ekkor kerülhet sor, de ebben az esetben is ki kell menni a csoportszobából, 
hogy a gyerekek ne hallják a beszélgetés tartalmát. 

 A szülők az óvodapedagógust, a gondozónőt, a csoportszobából csak akkor 
hívhatják ki gyors információ cserére, ha váltótársa, illetve a dajka bent 
tartózkodik. Egyéb esetekben vegyenek részt a szülői értekezleten vagy a 
fogadóórán. 

 Az intézmény területére, illetve, az intézmény által, az intézményen kívül 
szervezett foglalkozásokra, vagy rendezvényekre tilos behozni, illetve oda 
elvinni, minden olyan tárgyat és anyagot, melyek veszélyesek vagy veszélyesek 
lehetnek az életre, egészségre és testi épségre, alkalmasak a köznyugalom vagy 
a közerkölcs megsértésére; 

 A gyerekek épségét veszélyeztető tárgyak behozatalát nem engedélyezzük! 
 

 5. A gyermekek felvétele, átvétele  
A gyermekek rendszeres óvodába járása kötelező, attól a nevelési évtől kezdődően, 
amikor betöltik 3. életévüket 



 

 

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.  
>Az óvodai jogviszony a beíratás napján jön létre. A gyermek az óvodai jogviszonyon 
alapuló jogait a beíratás napjától kezdve gyakorolhatja. Jogszabály, továbbá az óvoda 
házirendje egyes jogok gyakorlását az első nevelési év megkezdéséhez kötheti.” [Nkt. 
49. § (3a)] 
 

A szülő - tárgyév május 25. napjáig benyújtott - kérelme alapján a gyermek jogos 
érdekét szem előtt tartva, annak az évnek az augusztus 31. napjáig, amelyben a 
gyermek a negyedik életévét betölti, a Kormány rendeletében kijelölt szerv (Hajdú- 

Bihar Megyei Kormányhivatal) felmentheti az óvodai foglalkozáson való részvétel alól, 
ha a gyermek családi körülményei, sajátos helyzete indokolja. 
 

Beiratkozás: minden év április vagy május hónapban, a jegyző által meghatározott 
időpontban. 
 

5.1. Az intézményi felvétel, átvétel rendje: 
 Bölcsődénkben 20 hetes kortól két és fél éves korig fogadjuk a gyermekeket. A 

beiratkozás egész évben, folyamatosan történik. 
 Az óvoda a gyermek három éves korától a tankötelezettség kezdetéig nevelő 

intézmény (Nkt. 8. § (1-2)). 

 Az óvoda felveheti azt a gyermeket is, aki a harmadik életévét a felvételtől 
számított fél éven belül betölti, feltéve, ha minden, a körzetében élő hároméves 
és annál idősebb gyermek óvodai felvételi kérelme teljesített, és még van üres 
óvodai férőhely. (Nkt. 8. § 1.) 

 A bölcsődei ellátás igénybevételének és a felvétel részletes feltételeit, a mini 
bölcsőde felvételi szabályzata tartalmazza (mely, jelen Házirend és a Mini 
Bölcsőde Szakmai Programjának mellékletét képezi). 

 Az óvodai nevelés, a gyermek neveléséhez szükséges, a teljes óvodai életet 
magába foglaló foglalkozások keretében folyik; 

 A gyermek – ha a törvény másképp nem rendelkezik – abban az évben, 
amelyben az harmadik életévét betölti, köteles óvodai nevelésben részt venni; 

 Nem csak az óvodai nevelésre kötelezett és a kötelező óvodai nevelésben való 
részvétel alól felmentett, három éves kort betöltött, hanem a harmadik életévét 
be nem töltött gyermek szülője is bármikor kérheti gyermekek felvételét az 
óvodába a nevelési év közben, annak érdekében, hogy a gyermek az óvodai 
nevelésben részt vehessen [20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatási 
intézmények működéséről és a köznevelési intézmények névhasználatáról 20. § (2c)]. 

 A tartós gyógykezelés alatt álló, az intézményes óvodai nevelésben való 
részvételi kötelezettsége alól felmentett gyermek szülője számára az óvoda 
biztosítja a tanácsadás, a konzultáció lehetőségét, továbbá terápiás vagy más 



 

 

kezelés szükségessége esetén továbbirányít a pedagógiai szakszolgálathoz vagy 
más szakellátást biztosító intézményhez [20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet a 

nevelési-oktatási intézmények működéséről és a köznevelési intézmények 
névhasználatáról 75. § (5)] 

 Az óvodai beíratás május hónapban történik. Az óvoda – a fenntartó által 
meghatározottak szerint - az óvodai jelentkezés idejét és módját a határidő előtt 
legalább harminc nappal köteles nyilvánosságra hozni; 

 A szülők a beíratáshoz, a szülő személyi igazolványát, a gyermek születési 
anyakönyvi kivonatát, és lakcímbejelentő kártyájukat hozzák magukkal. 

 Mini bölcsődébe szükséges orvosi igazolás (a gyermek testi és mentális 
állapotáról), mely a gyermek egészségügyi alkalmasságát igazolja; 

 Az újonnan jelentkező gyermekek fogadása a nevelési évben folyamatosan 
történik; 

 A felvételnél meghatározó, a Fenntartó által meghatározott férőhelyszám; 
 Az óvoda és bölcsőde tényleges megkezdésekor szükséges egy orvosi igazolás, 

mely igazolja, hogy a gyermek egészséges, fertőző betegségben nem szenved, 
közösségbe mehet. 

 Az óvodába és bölcsődébe felvett gyermekek csoportba való beosztásáról az 
intézményvezető dönt, a szülők véleményének figyelembevételével. 

 A hátrányos, halmozottan hátrányos helyzetű, és veszélyeztetett helyzetű 
gyermekeket semmilyen jogcímen nem lehet elutasítani az óvodából és 
bölcsődéből. 

 

5.2. Az óvodai és bölcsődei elhelyezés megszűnése 

 A gyermeket másik óvoda átvette, az átvétel napján; 
 A szülő írásban bejelenti, hogy a 3. életévét nem betöltött gyermeke kimarad, a 

bejelentésben megjelölt napon; 
 A gyermeket felvették az iskolába, a nevelési év utolsó napján; 
 Ha az óvodai vagy bölcsődei elhelyezés megszűnik, akkor a gyermeket törölni 

kell a nyilvántartásából öt napon belül. 
 

5.3. A beiskolázás óvodai feladatainak szabályai és eljárási rendje 

 A gyermek abban az évben, amelynek augusztus 31. napjáig a hatodik életévét 
betölti, tankötelessé válik. A tankötelezettség teljesítése a tanév első tanítási 
napján kezdődik. A szülő kérelmére a felmentést engedélyező szerv döntése 
alapján a gyermek további egy nevelési évig óvodai nevelésben vehet részt. A 
szülő kérelmét az iskolakezdés évében január 15-éig nyújthatja be az Oktatási 
Hivatalnak. Ha az eljárásban szakértőt kell meghallgatni, akkor csak szakértői 
bizottság rendelhető ki, és a függő hatályú döntésben nem kell rendelkezni a 
kérelmezett jog gyakorlásáról. Ha a szakértői bizottság a szülői kérelem 
benyújtására nyitva álló határidő előtt a gyermek további egy nevelési évig 
óvodai nevelésben történő részvételét javasolja, a szülői kérelem benyújtására 



 

 

nincs szükség. Ha a gyermek az iskolába lépéshez szükséges fejlettséget 
korábban eléri, az Oktatási Hivatal a szülő kérelmére engedélyezheti, hogy a 
gyermek hatéves kora előtt megkezdje tankötelezettségének teljesítését. 

 >Ha a felmentést engedélyező szerv azért engedélyezi a gyermek további egy 
nevelési évig óvodai nevelésben való részvételét, vagy a szakértői bizottság 
azért javasolja a tankötelezettség megkezdése alóli felmentésre irányuló kérelem 
benyújtására nyitva álló határidő előtt a gyermek további egy nevelési évig 
óvodai nevelésben való részvételét, mert a gyermek sajátos nevelési igényű, 
vagy beilleszkedési, tanulási, magatartási nehézséggel küzd, akkor a gyermek 
számára az óvoda a szakértői bizottság által javasolt fejlesztéseken túl, a 
tankötelezettség teljesítésének megkezdéséhez szükséges értelmi, testi, lelki és 
szociális érettség elérésére irányuló, az óvodai nevelés időkeretébe ágyazott 
célzott foglalkozásokat biztosít.” (Nkt. 45. § (2a)) 
 

5.4. Az intézmény napirendje 

 

Bölcsőde napirendje 

700 – 815 A gyerekek folyamatos érkezése, átöltözés után kézmosás a szülővel, aki 
bekíséri a szobába a gyermeket. Szabad játéktevékenység a 
kisgyermeknevelővel. Szükség szerint pelenkacsere, lemosás, WC 
használat, kézmosás. 

815 – 845 A gyermekek gondozási sorrendben ülnek le az asztalhoz és reggeliznek. 
Reggeli után szükség szerint mosakodás. 

845 – 930 Szabad játék a szobában. Szükség szerint pelenkacsere, lemosás, WC 
használat, kézmosás. 

930 – 945 Folyamatos tízórai, egyéni igényeknek megfelelően játék, gondozási 
helyzetek. 

945 – 1115 Szükség szerint pelenkacsere, lemosás, WC használat, kézmosás. 
Tervezett játéktevékenység kezdeményezés, időjárás függvényében 
készülődés a szabad levegőre. Szabad játék az udvaron, vagy a szobában. 

1115 – 1145 Udvarról való bejövetel, pelenkacsere, lemosás, WC használat, kézmosás, 
játék a szobában. 

1145 – 1215 Ebéd. 
1215 – Alvás, ébredési sorrendben gondozás, játék. 

1500 – 1520 Uzsonna, szükség szerint mosakodás, egyéni igényeknek megfelelően 
játék, gondozási helyzetek. 

1520 – 1600 Szabad játéktevékenység a szobában vagy az udvaron a szülő 
megérkezéséig. 

 

Óvoda napirendje 

700 Gyülekezés, játék. 
830 Tízórai (folyamatos). 
930 Játék, tanulás, mindennapos testnevelés, szabad levegőn tartózkodás. 



 

 

1200 Ebéd, fogmosás, játék. 
1300 – 1315 Délutáni pihenő kezdete. 

1430 Nagycsoportosok felkelése. 
1500 Kis-, középső csoportosok felkelése. 

1515 – 1600 Uzsonna, játék. 
 

Minden az intézménybe felvett gyermeknek orvosi igazolással lehet óvodába, 
bölcsődébe jönni, mely igazolja, hogy: a gyermek egészséges, közösségbe felvehető, ezt 
a csoport óvodapedagógusának, bölcsődében a gondozónőnek kell átadni.  

Az új gyermekek fogadása (egyszerre általában 3-4 gyermek) szeptembertől kezdve 
folyamatosan történik. A >beszoktatás” ideje alatt a szülők aktívan részt vesznek 
tevékenységekben, együtt ismerkednek meg a szokásokkal. A közösen (gyermek-

szülő), az intézményben töltött napi időtartam fokozatosan csökken.  
Más óvodából átjelentkező gyermek esetében az óvodai változást jelentő értesítő 
szükséges.  
Az óvoda az Alapító Okirat értelmében fogad sajátos nevelési igényű gyermekeket, 
melynek alapfeltétele a szakértői bizottság véleménye, miszerint a gyermek 
közösségben integráltan fejleszthető, a szakértői bizottság által megszabott órakereten 
belül, és további feltétel, hogy a szakértői véleményben, írásban jelölje ki 
intézményünket. 
 

Az óvodába beíratott gyermekeket rendszeresen kell járatni, különösen vonatkozik 
ez a tanköteles korú gyermekekre! 
 

 6. A gyermekek távolmaradásának, mulasztásának igazolására vonatkozó 
rendelkezések  

 Ha a gyermek bármely ok miatt hiányzik a szülő értesíti az óvodapedagógust 
vagy a gondozónőt. 

 Ha a távolmaradás előre nem látható, azt aznap reggel 9 óráig be kell jelenteni. 
 Az egy hetet meghaladó előre látható, (nem betegség miatti) huzamosabb 

hiányzást az intézményvezetővel egyeztetni kell.  
 A szülő írásban előre bejelentett hiányzást fél évente 5 munkanap időtartamra 

kérhet. 
 Megszűnik az óvodai elhelyezés – 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet 50. §-ában 

foglaltak kivételével – ha a gyermek az óvodából igazolatlanul tíznél több napot 
van távol és az óvoda a szülőt legalább kétszer írásban figyelmeztette a hiányzás 
következményeire.  

 

A csoportvezető óvodapedagógusok a gyermekek igazolatlan mulasztását nyomon 
követik és jelzik az intézményvezetőnek, ha az igazolatlan hiányzás mértéke 
meghaladta a megengedett mértéket, ekkor az óvoda vezetője törvényi szabályozásnak 
megfelelően intézkedik: 



 

 

 5 nap: jelzés a család- és gyermekjóléti központ felé 

 11 nap: értesítés a szabálysértési hatóság felé, jelzés a család- és gyermekjóléti 
központ felé 

 20 nap: gyámhatóság értesítése, jelzés a család- és gyermekjóléti központ felé, 
valamint az intézmény vezetője kezdeményezi a családtámogatási ügyben eljáró 
hatóságnál az ellátás szüneteltetését. 

 

Betegség miatti hiányzás után, a gyermeket csak orvosi igazolással fogadhatja az 
óvodapedagógus/ kisgyermeknevelő. 
 

 7. Az intézményi étkeztetés biztosítása  
Az intézmény saját konyhát működtet. Az élelmezési nyersanyagnormát a fenntartó 
állapítja meg. Az étkezési térítési díjat – az étkezési nyersanyag-norma alapul vételével 
– fenntartó határozata rögzíti, az 1997. évi XXXI. a gyermekek védelméről és a 
gyámügyi igazgatásról szóló törvény rendelkezéseinek figyelembevételével. 
 

A gyermekétkeztetés megszervezése az intézmény feladata, mely élelmiszerekből az 
ételmintát kötelesek vagyunk 72 órán át megőrizni (ANTSZ); (kivétel: születésnapi, 
névnapi kínálás, kirándulások alkalmával kiegészítő tízórai) 
Óvodánkban a gyermekek napi háromszori, bölcsődében napi négyszeri étkezésben 
részesülnek.  
 

Ha az intézményi és szünidei gyermekétkeztetést betegség vagy más ok miatt a 
gyermek nem veszi igénybe, és a szülő/ gondviselő az intézmény vezetőjénél, 
(gyermekétkeztetést biztosítónál) bejelenti. 
a) a távolmaradást és annak várható időtartamát, valamint 
b) a távolmaradásra okot adó körülmény megszűnését és azt, hogy a gyermek mikor 
veszi igénybe újból a gyermekétkeztetést és kéri az étel elvitelét, akkor az 
intézmény biztosítja ezt a lehetőséget. 
 

Az igénylés módja 

 A szülő a távolmaradás első napján reggel 9 óráig, szóban kérheti az étel 
elvitelét, és tiszta ételhordót köteles hozni. 

 A szülő az ételt az intézmény konyháján naponta 12-13 óra között veheti át. 
 A távolmaradásra okot adó körülmény megszűnését, és hogy a gyermek ismét 

az intézményben veszi igénybe az étkezést, a megszűnést megelőző napon, de 
legkésőbb a megszűnés napján 9 óráig, a szülőnek jeleznie kell az intézmény 
vezetőjének. 

 

Kérjük, hogy az intézmény területén ne kínálják gyermekeiket édességgel, és egyéb 
élelmiszerekkel. 



 

 

Betegséggel érkező gyermekek (liszt érzékeny, tej érzékeny,) étkeztetését biztosítjuk, a 
gyermek betegségét szakorvosi igazolással kell igazolnia a szülőnek! 
 

 8. Szülők az óvodában 

8.1. A szülők joga 

 Az óvoda életét meghatározó dokumentumok a Pedagógiai Program, a 
Szervezeti és Működési Szabályzat a Házirend, és a Munkaterv megismerése, 
amely hozzáférhető a vezetői irodában. 

 A szülő szabadon választhat nevelési intézményt gyermekének, a felvételről az 
intézmény vezetője dönt. Az óvodaköteles gyermek felvételét a kijelölt óvoda 
nem utasíthatja vissza. 

 Gyermeke fejlődéséről, magaviseletéről rendszeres, részletes, érdemi 
tájékoztatást, neveléshez tanácsot, segítséget kapjon A gyermek fejlődéséről 
minden esetben az óvodapedagógus adhat tájékoztatást. 

 A gyermekek fejlődését folyamatosan nyomon követjük, és írásban rögzítjük. A 
gyermekek fejlődéséről a szülőt folyamatosan tájékoztatjuk. Évente 2 
alkalommal a szülő aláírásával igazolja ezt. 

 A szülők jogait és kötelességeit az óvodában működő Szülői Munkaközösség 
(SZMK) képviseli.  Az SZMK tagja lehet bármelyik szülő, akit a szülők 
választanak. SZMK tagjai közül elnököt választanak, aki képviseletükben 
eljárhat. 

 A szülő joga az intézményben igényelni a hit- és vallásoktatást. 
 A szülő joga, hogy gyermeke neveléséhez igénybe vegye a pedagógiai 

szakszolgálat szolgáltatásait. 
 

8.2. A szülők kötelessége 

 A szülő kötelessége, hogy gondoskodjon gyermeke testi, érzelmi, értelmi és 
erkölcsi fejlődéséhez szükséges feltételekről, minden tőle elvárhatót megtegyen 
gyermeke fejlődéséért, a gyermek a lehető legtöbb időt a családban töltse, 

 Biztosítsa gyermeke zavartalan és rendszeres óvodába járását. 
 Gyermeke jogainak érvényesítése érdekében eljárjon, és a tőle elvárható módon 

segítse a fejlődés folyamatát, a gyermek közösségbe való beilleszkedését, a 
közösségi élet szabályainak elsajátítását, betartását. 

 A gyermekével foglalkozó pedagógussal rendszeres kapcsolatot tartson, hogy az 
együttnevelés érdekében gyermekéről az anamnézis felvételekor megfelelő, 
őszinte tájékoztatást adjon. 

 Gyermekkel kapcsolatos tájékoztatást, információt csak a csoport 
óvodapedagógusaitól, vagy az óvoda vezetőitől kérjen. 

 Kérjük a szülőket, hogy a reggeli információcsere az óvodapedagógussal/ 
kisgyermeknevelővel rövid legyen, aki hosszabb tájékoztatást igényel 
gyermekéről azt az óvodapedagógus/ kisgyermeknevelő fogadó óráján 
megteheti, előzetes időpont egyeztetés után. 



 

 

 Tartsa tiszteletben az óvoda dolgozóinak emberi méltóságát, jogait. 
 A pedagógus és a nevelőmunkát közvetlenül segítő alkalmazottak a 

gyerekekkel összefüggő tevékenységük során, büntetőjogi védelem 
szempontjából, közfeladatot ellátó személynek számítanak. 
 

 9. Tájékoztatás, a szülő behívása, értesítése  
A szülők tájékoztatása, értesítése a 20/2012. (VIII.31.) EMMI rendelet 51. § (3) 
bekezdésének előírásai szerint történik.  
Óvodaköteles és halmozottan hátrányos helyzetű gyermek esetében:  

 első igazolatlan nap után (HHH gyermek esetében): a szülő írásban történő 
értesítése 

 az ötödik igazolatlan nap után: Öt nap, vagy azt meghaladó igazolatlan 
hiányzás esetén a 20/2012 (VIII 31.) EMMI rendelet 51. § (4.) bekezdése szerint 
járunk el: >Ha a gyermek az Nkt. 8. § (2) bekezdése alapján vesz részt óvodai 
nevelésben, és egy nevelési évben igazolatlanul öt nevelési napnál többet 
mulaszt, az óvoda vezetője, a gyermekvédelmi és gyámügyi feladat- és 
hatáskörök ellátásáról, valamint a gyámhatóság szervezetéről és illetékességéről 
szóló 331/2006. (XII. 23.) Korm. rendeletben foglaltakkal összhangban – értesíti 
15 a) óvodás gyermek esetén a gyermek tényleges tartózkodási helye szerint 
illetékes gyámhatóságot és a gyermekjóléti szolgálatot. 

Az értesítésben minden alkalommal fel kell hívni a szülő figyelmét az igazolatlan 
mulasztás következményeire.  
 

9.1. Az intézmény és a család együttműködésének formái  
 szülői értekezlet 
 nyílt nap 

 fogadó óra 

 családlátogatás 

 napi találkozások 

 közös rendezvények 

 egyéni beszélgetések 

 ünnepélyek (Anyák napja, Télapó, Karácsony stb.) 
 családi játszódélutánok 

 tájékoztatás a gyermek fejlődéséről, óvodai fejlesztőprogramban részt vevő 
gyermekek szüleinek háromhavonta 

 tájékoztatás a gyermek fejlődéséről, fejlesztési terv, írásos értékelés ismertetése.  
 

A nevelési-oktatási intézmények rendezvényeinek zajvédelmi szabályai: 
 nevelési-oktatási intézményben azokon a gyermekek, tanulók részvételével zajló 

elektroakusztikus hangosítású rendezvényeken, ahol 
 0 és 6 év közötti gyermekek, tanulók vesznek részt, a hangnyomásszint 

nem haladhatja meg az Laeq M30 75 dB értéket, 



 

 

 6 és 14 év közötti gyermekek, tanulók vesznek részt, a hangnyomásszint 
nem haladhatja meg az Laeq M30 80 dB értéket, 

 14 és 18 év közötti gyermekek, tanulók vesznek részt, a hangnyomásszint 

nem haladhatja meg az Laeq M30 90 dB értéket [Műkr. 128. § (11) bek.]. 
 Az Laeq M30 75–90 dB hangnyomásszint közötti elektroakusztikus hangosítású 

rendezvényen biztosítani kell, hogy a közönség a hangsugárzókat 3 méteren 
belül ne tudja megközelíteni [Műkr. 128. § (12) bek.]. 

 

Az intézményben a szülők képviseletét a Szülői munkaközösség látja el.  
 A gyermekek nagy részét érintő kérdések eldöntésében a Szülői munkaközösség 

tagjainak tanácskozási és véleményezési joga van. (az óvoda Pedagógiai 
Programja, a házirendjének elfogadása, intézmény átszervezés esetében). 

 Az intézmény előterében hirdető tábla van, ahonnan a szülők tájékozódhatnak 
az intézmény működéséről, aktuális hírekről.   

 

Az intézményben ügynököket, kereskedőket nem fogadunk!  
 

 10. A csoportba sorolás szempontjai  
 A gyermekek csoportba sorolásáról az intézményvezető dönt. 
 A mini bölcsődében két csoport kialakítására lesz lehetőség, maximum 14 

gyermek számára. 
 Az óvodában a csoportba sorolás főbb szempontja, hogy közel azonos korban 

lévő gyermekek kerüljenek egy csoportba, (kiscsoport, kis-középső, nagy-

középső, nagycsoport) ettől eltérő csoportok kialakítására is van lehetőség attól 
függően, hogy hány éves gyermekek kerülnek felvételre az óvodába 

 A csoportok kialakításakor azt is figyelembe vesszük, hogy a HHH-s gyermekek 

csoporton belüli aránya, a hatályos jogszabályi előírásoknak megfeleljen.  
 

 11. A gyermekek testi épsége érdekében a gyermekek által betartandó 
előírások  

Minden nevelési év elején, illetve szükség szerint a csoportok óvodapedagógusai 

balesetvédelmi oktatást tartanak a gyermekek számára. 

 a helyiségek és az udvar rendjének betartása 

 a játékok, evőeszközök rendeltetésszerű használata 

 az orrnyílásba és szájba idegen anyagokat nem vihet be 

 alvásidőben csak, az óvodapedagógus által engedélyezett tárgyat tarthatja 
magánál 

 a csoportszobát csak engedéllyel a szülő vagy a dajka felügyelete mellett 
hagyhatja el 

 az udvaron tartózkodás során csak a játszórészen tartózkodhat 



 

 

 az épületből csak a szülővel (törvényes képviselővel) léphet ki, miután 
bejelentette a pedagógusnak, kisgyermeknevelőnek, s csak akkor, ha a 
felügyeletet ellátó pedagógus a bejelentést tudomásul vette 

 társát vagy társai játékát nem zavarhatja 

 társai testi épségét nem veszélyeztetheti, fizikai bántalmazást és lelki terrort, 
fenyegetést nem alkalmazhat  

 

Kérjük, hogy:  
 Érkezéskor a szülők személyesen adják át gyermekeiket a vele foglalkozó 

pedagógusnak, gondozónőnek, illetve ugyanilyen módon jelezzék távozási 
szándékukat. Felelősséget csak ebben az esetben tudunk vállalni. 

 A gyermekek védelme érdekében a bejárati kapu zárása, valamennyi dolgozó 
és szülő kötelessége és felelőssége 

 A gyermek elvitele az óvodából kiskorú testvér (18 éven aluli) és nem szülő 
esetében csak a szülő írásos kérésével lehet. Az írásos engedélyt a szülőnek kell 

átadni az óvodapedagógusnak. Az óvodapedagógus által kiadott gyermekért, 
továbbiakban a szülő, vagy az érte jövő személy a felelős. 

 Bölcsődés korú gyermeket, tizennégy éven aluli személy nem vihet el az 
óvodából! 

 A balesetek megelőzése érdekében kérjük, hogy gyermekeik ne viseljenek a 

mindennapokban ékszert, vagy olyan ruhadarabot, lábbelit, amely 
balesetveszélyes helyzeteket teremthet. 

 Az intézmény működése során az illetékes szakhatóságok (NÉBIH, 
munkavédelmi szakhatóság, tűzvédelmi szakhatóság) által meghatározott 
szabályokat tartsák be! 

 

Az intézményben bekövetkezett rendkívüli esemény (tűz és bombariadó, természeti 
katasztrófa, terror-támadás) esetén a gyermekek elvárható magatartási, viselkedési 
szabálya:  

 A rendkívüli eseménynél használt jelzés hallatára (hangos >Tűz van!!!) a 
gyermekek kötelesek az őket ellátó felnőttek utasításait maradéktalanul 
végrehajtani, képességeikhez mérten a lehető legrövidebb idő alatt teljesíteni.  

 Baleset, tűz- és bombariadó esetén a tűzriadó tervben meghatározott menekülési 
útvonalon hagyják el a gyerekek és a felnőttek az intézmény épületét. 

 Az intézmény dolgozóira vonatkozó védő-óvó előírásokat az SZMSZ 
tartalmazza. 

 Az intézménybe járó, minden gyermeknek és szüleiknek feladatát képezi az ide 
vonatkozó szabályok betartása:  

o A gyermek, felnőtt felügyelete nélkül nem lehet, így, ha a szülő 
megérkezik az intézménybe gyermekéért, attól kezdve teljes felelősséggel 
felel annak testi épségéért, abban az esetben is, ha még az intézmény 
területén belül tartózkodik.  



 

 

 

12. A gyermekekkel kapcsolatos egészségügyi szabályok  
Intézményünk működtetése során a Nemzeti Népegészségügyi Központ által 
meghatározott szabályokat szigorúan be kell tartani! 

 Az intézményben csak teljesen egészséges gyermekek tartózkodhatnak! 
 A gyermekek bölcsődébe/óvodába lépésekor – a jelentkezés során – a szülőnek 

tájékoztatást kell adnia gyermeke rejtett betegsége felől. Amennyiben ez később 
jut az érintett óvodapedagógus/ kisgyermeknevelő tudomására, élhetünk az 
orvosi, Pedagógiai Szakszolgálati kivizsgálás indítványozásával. 

 Az óvodában/ bölcsődében megbetegedő lázas gyermeket a szülőnek az 
értesítéstől számított legrövidebb időn belül haza kell vinnie. 

 A gyermekek részére gyógyszer, vagy egyéb egészségvédő szer csak tartós 
betegség esetén, orvosi javaslat és szakvélemény (pl. asztma) alapján adható 
be az intézményben. 

 Ezeket a szereket kérjük az óvodapedagógusnak/kisgyermeknevelőnek 
átadni megőrzésre.  

 Lázas, beteg, megfázott, gyógyszert fogyasztó, lábadozó, fertőző betegségben 
szenvedő gyermeket a saját, és társai egészségének védelmében nem vehetünk 
be. Ilyen esetben az óvodapedagógus/kisgyermeknevelő kötelessége, a gyermek 
átvételének megtagadása. 

 Betegség után az óvodapedagógus/kisgyermeknevelő csak orvosi igazolással 
együtt veheti át a gyógyult gyermeket. 

 Fertőző gyermekbetegség esetén, az intézményt azonnal értesíteni kell a további 
megbetegedések elkerülése érdekében szükséges, preventív intézkedések miatt 
(Fokozott elővigyázatosság, fertőtlenítés, védőoltás miatt). 

 Az óvoda/ bölcsőde a gyermek fejtetvessége esetén, az aktuális egészségvédelmi 
rendelkezések alapján jár el.  

 Az inzulinfüggő és cukorbetegségben szenvedő gyermekek ellátására vonatkozó 
speciális eljárásrend alkalmazása, melyet az intézmény SZMSZ tartalmaz. 
SZMSZ 95. oldaltól 
 

 13. A gyermekek felszerelései és eszközei  
 Az óvodába/ bölcsődébe gyermekeiket tisztán, egészségesen és gondozottan 

hozzák be szüleik. 
 Az eredményes nevelő/fejlesztő tevékenység érdekében az alábbi felszerelések 

szükségesek, melyről minden nevelési évben szülői értekezleten tájékoztatjuk a 
szülőket: 

 Váltócipő a csoportszobai tartózkodáshoz (jól szellőző, megfelelő 
lábtartást biztosító lábbeli) 

 Mozgásos foglalkozáshoz kényelmes ruha (rövidnadrág, póló, tornacipő) 
 Egy-két váltás alsónemű és időjárásnak megfelelő váltóruha.  



 

 

 A gyermekek ruhája és cipője gyakran összecserélődhet, éppen ezért 
biztonságérzetük fokozása, és a könnyebb felismerés érdekében is kérjük 
jellel ellátni ruháikat és cipőiket. 

 Az óvodai ünnepek és egyéb rendezvények alkalmával szükséges ünneplő, 
vagy egyéb más ruházat szükségességéről a szülőket a csoportok 
hirdetőtábláján tájékoztatjuk. 

 Vannak olyan események, amelyeken az intézmény logójával ellátott egységes 
pólókat viselik a gyermekek a közösséghez való tartozás erősítése érdekében. 

 A speciális foglalkoztatás eszközeit (logopédiai fejlesztés, külön szolgáltatások 
eszközei stb.) az érintett szülők az adott szakemberrel egyeztetik. 

 Az óvodai neveléshez nem szükséges eszközök behozatalát kérjük mellőzni. 
 Amennyiben erre sor kerül, fontosnak tartjuk és kérjük bejelenteni, vagy átadni 

a gyermekkel foglalkozó óvodapedagógusnak/kisgyermeknevelőnek. Értékes 
tárgyakért, behozott és viselt ékszerért – az intézmény dolgozói nem vállalnak 
felelősséget. Az ékszerek eltűnése esetén az intézmény nem tartozik kártérítési 

felelősséggel. 
 A gyermekek gyógyszert, pénzt, tűzgyújtó eszközöket, telefont, vágó-szúró 

eszközöket az intézménybe nem hozhatnak. 
 A szülők gyermekeik részére cumit, cumisüveget, vagy egyéb személyes holmit, 

tárgyat behozhatnak. 
 Az utcai közlekedéshez használt gyermek kerékpárokat az intézményben a 

kijelölt helyen lehet tárolni, őrzésüket az intézmény nem tudja biztosítani, így 
megrongálódásuk, eltűnésük esetén az intézményt kárfelelősség és kártérítés 
nem terheli. 

 Saját tulajdonú kerékpárok az intézmény udvarán balesetvédelmi okok miatt 
nem használhatóak. 

 A testápoláshoz szükséges személyes tárgyak (fésű, fogkefe) tisztántartásáról az 
intézmény dolgozói gondoskodnak. 

 Bölcsődében: A gyermekek saját ruházatban tartózkodnak a mini bölcsődében. 
A váltóruhát ennek értelmében a szülők biztosítják. A pelenkáról minden 
esetben a szülők gondoskodnak, textil pelenkát a székletes gyermekek tisztába 
rakása során terítünk a pelenkázóra. Az alapvető textíliákról, azok tisztításáról, 
pótlásáról a mini bölcsőde gondoskodik (előke, abrosz stb.). Az előírásoknak 
megfelelően, gondosan mossuk, fertőtlenítjük a textíliákat. A gyermekek 
személyes használati tárgyait jellel látjuk el. 

 

 14. A jutalmazó és fegyelmező intézkedések formái és alkalmazásának elvei  
Az óvodában/bölcsődében alkalmazott jutalmazási intézkedések formái  

 szóbeli dicséret négyszemközt 
 szóbeli dicséret a csoporttársak előtt 
 szóbeli dicséret a szülő jelenlétében 



 

 

 szóbeli dicséretek alkalmazásakor igyekszünk konkrétan megfogalmazni az 
elismerésre méltó tevékenységet, magatartásformát vagy produktumot.  

 

Az intézményben alkalmazott fegyelmező intézkedések formái  
 szóbeli figyelmeztetés 

 határozott tiltás 

 óvodában leültetés az óvodapedagógus mellé azzal az utasítással, hogy gondolja 
végig tettét, majd megbeszélés 

 a szülő jelenlétében történő elbeszélgetés 

 

A dicsérő és fegyelmező intézkedések elvei 
 Következetesség, 
 Rendszeresség, 
 Minden gyermeknél a személyiségéhez illesztett legeredményesebb formát kell 

alkalmazni 

 A felnőtt próbálja megérteni elsősorban érzelmileg a gyermeket 

 A felnőtt magyarázatában jelenjen meg a dolgok pozitív oldala 

 A felnőtt a gyermek tevékenységéhez adjon lehetőséget gyermeki kreativitás 
kibontakoztatására. 

 A felnőtt alakítsa ki a közösségi élet szabályait, legyen képes nevelési módszert 
váltani, ha egymást követően eredménytelennek érzi módszereit 

 A felnőtt segítse a gyermekbarátságok kialakulását, formálja úgy, hogy a 
közösség más tagjaihoz is kapcsolódjanak 

 A konfliktust feloldó beszélgetéseket kellő figyelemmel, kivárással hallgassa 
meg, hogy véleményt tudjon mondani a történtekről, úgy, hogy a gyermek 
felelősségérzete erősödjön 

 A felnőtt bátorítson minden gyermeket, hogy a belső elégedettsége, pozitív 
énképe kialakulhasson. A bátortalan gyermekek nevelésekor, örüljön a kisebb 
előrelépéseknek, fejlődésnek 

 Az agresszív gyermek ne kapjon figyelmet agresszivitásán keresztül. 
 Mellőzendő a megbántás, a hibáztatás, a kritizálás, a gyakori bírálás, a kioktatás, 

a kiabálás, a panaszkodás, a prédikálás 

 Az óvodapedagógus viselkedésével, attitűdjével mutasson példát a 
gyermekeknek, erősítse kudarctűrő képességét. 

 Tilalom helyett a felnőttek adjanak a gyermekeknek választási lehetőséget, hogy 
önálló döntéseket hozhassanak és a változásra képessé váljanak. A felnőtt 
teremtsen problémahelyzetet, mely fejleszti a gyermek problémamegoldó 
képességét. 

 A felnőtt használja a humort a szeretetkapcsolat kialakításához. 
 



 

 

 15. Záró rendelkezés – A Házirend módosítása  

A házirend módosítására akkor kerül sor, ha a vonatkozó jogszabályokban változás áll 
be, vagy ha a szülők képviselőik útján javaslatot tesznek, s ezt a nevelőtestület 
elfogadja, ill. a nevelőtestület legalább 50%-a erre javaslatot tesz.  

Jelen házirend hatálya kiterjed az óvodába járó gyermekekre, szüleikre, 
hozzátartozóikra és az óvoda, bölcsőde valamennyi dolgozójára. Hatályossága az 
óvodai, bölcsődei benntartózkodásra, illetve a nevelési program megvalósulását segítő 
külső programok helyszínére is vonatkozik. 
Hatályba lépésének ideje: 2022. 09. 01. 
Érvényessége: A kihirdetéstől határozatlan ideig, illetve visszavonásig. 
Felülvizsgálata: kétévente, illetve jogszabályváltozásnak megfelelően. 
Módosítás: Amennyiben a felülvizsgálat szükségessé teszi, valamint 
jogszabályváltozás következtében, továbbá szülői javaslatra. 
A felülvizsgálat elvégzéséért az óvodavezető felelős. Módosítást követően el kell 
fogadtatni a nevelőtestülettel, és véleményeztetni kell a szülői szervezettel, valamint, 
ha a szabályzásból eredően a fenntartóra többletkötelezettség hárul, akkor be kell 
nyújtani jóváhagyásra a fenntartónak is. 
 

 

 

 

Legitimációs záradék  
Elfogadó határozat  
Az intézmény nevelőtestülete a házirend tartalmát megismerte, nevelőtestületi 
értekezleten megvitatta, és a módosítását egyhangúlag elfogadta.  
 

Kelt: Szerep, 2022. 08. 31. 

 

 …………………………………… 

 a nevelőtestület képviselője 

 

 

 

 

 

A Házirendet a Szülői Munkaközösség képviselőivel az intézmény vezetője 
megismertette, véleményezési jogukkal élve az abban foglaltakkal egyetértettek. 
 

Kelt: Szerep, 2022. …………………… 

 

A Szerepi Kelemen Hétpettyes Óvoda és Mini Bölcsőde Szülői Munkaközösségének 
nevében: 



 

 

 

 …………………………………… 

 Lakatos Kitti 

 SZMK elnök 

 

 

 

 

 

Szerep Községi Önkormányzat, az intézmény fenntartója nevében jelen Házirendet 
jóváhagyom. 
 

Kelt: Szerep, 2022. …………………… 

 

 …………………………………… 

 Verő Tünde 

 polgármester 

 

Melléklet: 
 

 

 

 

 

 

 

 

MINI BÖLCSŐDEI 

 

FELVÉTELI SZABÁLYZAT 
 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

A Szerepi Kelemen Hétpettyes Óvoda és Mini Bölcsőde a bölcsődei ellátás 
igénybevételével, a felvétellel kapcsolatban az alábbi felvételi szabályzatot alkotja: 
 

VI. A SZABÁLYZAT HATÁLYA 

 

A szabályzat hatálya kiterjed Szerep Község Önkormányzata a Szerepi Kelemen 
Hétpettyes Óvoda és Mini Bölcsőde intézményének, Mini Bölcsőde 
intézményegységére – Szerep, Kossuth u. 10. 

 

VII. A SZABÁLYZAT CÉLJA 

 

A szabályzat meghatározza a bölcsődei felvétel rendjét, figyelembe véve a helyi 
sajátosságokat.  
 

VIII. A FELVÉTEL RENDJE 

 

III/1. Általános felvétel 
3. A felvétel rendjét  

 A mindenkor hatályos jogszabályok: 
- >A gyermekek védelméről és a gyámügyi igazgatóságról” szóló 1997. évi 
XXXI. évi törvény 41-42.§., 
- a személyes gondoskodást nyújtó gyermekjóléti, gyermekvédelmi 
intézmények, valamint személyek szakmai feladatairól és működésük 
feltételeiről szóló 15/1998. (VI.30.) NM rendelet, 
- >A családok támogatásáról” szóló 1998. évi LXXXIV. törvény 21. §-a,  

-   Szerep Község Önkormányzatának >A személyes gondoskodást nyújtó 
szociális, valamint a gyermekjóléti alapellátásokról” és >a gyermekétkeztetés 
térítési díjáról” szóló hatályos rendelete. 

 >A bölcsődei gondozás-nevelés minimumfeltételei, valamint a szakmai 
munka részletes szabályai” módszertani útmutató határozzák meg. 

 

4. A bölcsődei ellátás igénybevételével feltételei: 
                A bölcsődei felvétel rendje 

A bölcsődei csoportokba felvehető gyermekek száma 7 fő, ettől abban az 
esetben lehet eltérni, ha az adott év augusztus 31-ig minden gyermek 

betöltötte a 2. életévét. Ebben az esetben felvehető gyermekek száma 8 fő. 
2.1. A gyermek bölcsődei felvételét kérheti: 

 a szülő (törvényes képviselő) 
 a szülő hozzájárulásával: - területi védőnő 

 házi gyermekorvos, vagy háziorvos 



 

 

 a szociális, illetve családgondozó, gyermekjóléti szolgálat 
   a gyámhatóság 

A szülők felvételi igényüket az intézmény vezetőjénél jelzik. 
Biztosítani kell az ellátást azoknak a gyermekeknek, akiknek szülei, nevelői 
gondozói munkavégzésük, munkaerő-piaci részvételt elősegítő programban, 
képzésben való részvételük, betegségük, vagy egyéb ok miatt napközbeni 
ellátásukról nem tudnak gondoskodni, különösen: 

 akiknek fejlődése érdekében állandó napközbeni ellátásra van szüksége 

 akit egyedülálló, vagy szülő nevel 
 akinek szülője, gondozója szociális helyzete miatt az ellátásról nem tud 

gondoskodni. 

A bölcsődei felvétel során előnyben kell részesíteni azt a rendszeres 
gyermekvédelmi kedvezményre jogosult gyermeket, akinek szülője, vagy más 
törvényes képviselője igazolja, hogy 

 munkaviszonyban, vagy munkavégzésre irányuló egyéb jogviszonyban 
áll. 

 védelembevétel esetén a települési önkormányzat jegyzője kötelezi a 
szülőt, hogy folyamatosan vegye igénybe a gyermek napközbeni 
ellátását. 

 A települési önkormányzat által fenntartott intézmények ellátási területe 
Szerep község közigazgatási területére terjed ki. 
A szülőnek, törvényes képviselőnek a gyermek bölcsődei jelentkezéséhez 
csatolni kell a háziorvos igazolását arról, hogy a gyermek egészségi állapota 
alapján bölcsődében gondozható. 
Fertőző betegségben szenvedő gyermek közösségben nem gondozható addig, 
míg a háziorvos igazolása alapján gyógyultnak nem minősül. 
2.2. A beíratáskor a következő iratokat kell hozni: 

 felvételi kérelmi lap 

 a gyermek születési anyakönyvi kivonata 

 a gyermek és a szülők lakcímét igazoló okmányok 

 TAJ kártya 

 a felvétel előtti orvosi vizsgálat eredménye, mely igazolja, hogy a 
gyermek egészséges, bölcsődében nevelhető 

 előzetes munkáltatói igazolás 

 ha szükséges, iskolalátogatási igazolást 
 rendszeres gyermekvédelmi kedvezményre jogosító határozatot 
 a szülők elérhetőségét biztosító telefonszámot 

3.3. A gyermek felvételénél a kötelező sorrendiség érvényesül: 
1. helyen: Gyámhatóság, Gyermekjóléti Szolgálat, jegyző, háziorvos, védőnő 

kérelmére, a gyermek veszélyeztetettsége, vagy szociális rászorultsága miatt. 
2. helyen: A szülő munkába állásának támogatása végett. Előzetes munkáltatói 

igazolást kérünk. 



 

 

3. helyen: Iskolai tanulmányok megkezdése, folytatása miatt. Iskolalátogatási 
igazolás bemutatását kérjük., 

A sorrendiség figyelembevétele nélkül a gyermek bölcsődei ellátását 
biztosítani kell, ha a gyámhatóság – a gyermekek védelméről és a gyámügyi 
igazgatásról szóló 1997. évi XXXI. törvény 68.§. alapján – védelembe vételt 
rendelt el és kötelezte a szülőt, hogy folyamatosan vegye igénybe a 
gyermekek napközbeni ellátását. 

 

 

III/2. A felvétel rendje a táplálékallergiás gyermekek esetében  
 

Az alábbi feltételek megléte esetén vehető fel táplálékallergiás kisgyermek: 
 

3. A gyermek bölcsődébe való felvételéhez szükséges a gyermek allergiájáról 
kiállított orvosi szakvélemény. 

4. A felvételt követően az allergiás gyermek táplálásának módját, az élelmezési 
anyagok beszerzését, egyénre szabottan, a bölcsőde orvosa, a dietetikus, az 
élelmezésvezető és a szülő közös konzultáción történő megegyezés alapján 
határozzák meg, figyelembe véve az egyes gyermek egyéni szükségleteit, 
Mindezt írásban rögzítik 

 

IX. A FELVÉTEL MENETE 

 

IV/1. Általános esetekben 

 

23. A bölcsődei felvétel folyamatos egész évben, a bölcsőde személyes 
megkeresésével történik.  

24. A bölcsődei ellátás igénylése történhet: 
e) a szülők kezdeményezésére, önkéntes alapon, valamint  
f) javaslatra: 

- védőnői szolgálat,  
- gyermekorvos, 

- gyermekjóléti szolgálat, 
- gyámhatóság,  
- családsegítő intézet által. 

           A hivatalos szervek írásban kezdeményezik, javasolják a bölcsődei ellátást.  
25. A szülők jelentkezési lapon rögzítik gyermekük bölcsődei elhelyezési 

szándékukat  
26.  A bölcsődei felvételről minden esetben az intézményvezető, és a mini bölcsőde 

szakmai vezetője együttesen dönt. A döntésről az intézményvezető értesíti a 
szülőket és bekéri a szükséges munkahelyi, egészségügyi igazolásokat.  



 

 

27. Túljelentkezés esetén az intézmény vezetősége és a fenntartó közösen dönt 
gyermek felvételéről. 

28. Az ellátás igénylését a mini bölcsőde szakmai vezetője az előjegyzési naplóban 

rögzíti, a gyermek, a szülő adatainak, elérhetőségének, az ellátás 
megkezdésének várható időpontjának megjelölésével. 

29. Az ellátás megkezdésekor az intézmény és a szülő között megállapodás jön létre 
az ellátással kapcsolatban, melyet írásba foglalnak  

30. A bölcsőde szakmai vezetője általános tájékoztatást nyújt a szülőknek, aki erről 
írásban nyilatkozik  

31. A mini bölcsődei ellátást igénybe vevők nyilvántartása sorszámozott, naplózott, 
beazonosíthatóak és visszakereshetőek. 

32. A mini bölcsődei étkeztetés során normatív kedvezmény igénybevételéhez a 
szülőnek nyilatkozatot kell tennie a megfelelő dokumentumokat csatolva  

33. Az intézményvezető az ellátás megszűnéséről szintén írásban tájékoztatja a 
szülőt. 
 

IV/2. Táplálékallergiás gyermekek esetében  
A táplálékallergiás gyermekek felvételénél a jelentkezési lap mellé csatolni 
szükséges az orvosi szakvéleményt a táplálékallergiáról és a szükséges étrendről. A 
felvétel rendje a továbbiakban az általános esetnél felsoroltakkal megegyező. 
 

X. MELLÉKLETEK 

6. számú melléklet: Megállapodás 

7. számú melléklet: Bölcsődébe való beszoktatás folyamata 

8. számú melléklet: Bölcsődei felvételi kérelem 

9. számú melléklet: Értesítés bölcsődei felvételről 
10. számú melléklet: Nyilatkozat ingyenes vagy kedvezményes gyermekétkeztetés 

igényléséhez 

 

1. sz. melléklet 

MEGÁLLAPODÁS 

Mely létrejött egyrészről a Szerepi Kelemen Hétpettyes Óvoda és Mini Bölcsőde 
Intézménye (4163 Szerep, Kossuth u. 10.) képviseletében: ...................................................   
intézményvezető, a továbbiakban Intézmény, 
Másrészről 

Az ellátást igénybe vevő törvényes képviselője 

Név:........................................................................................ 
Születési hely, idő:................................................................. 
Anyja neve:............................................................................ 

Lakcím .................................................................................. 
között az alábbi feltételek szerint 
A bölcsődei ellátást igénybe vevő 



 

 

Neve ..................................................................................... 

Születési helye ideje ............................................................ 
Anyja neve ........................................................................... 

Lakcíme ............................................................................... 
TAJ száma ........................................................................... 
A szolgáltatást az Intézmény a Kossuth u. 10. szám alatt nyújtja a gyermekek 
napközbeni ellátása céljából. 
1./ Az ellátás kezdetének időpontja:.............év....................................hó.............. nap 

2./ Várható időtartama:..................................év....................................hó............. nap 

Az intézmény a vonatkozó jogszabályi előírásoknak megfelelő ellátásokat nyújtja. 
3./ A mini bölcsőde szolgáltatásai: 

 biztosítja a törvényes képviselő közreműködésével történő fokozatos 
beilleszkedés lehetőségét, 

 a bölcsődei gondozás-nevelés feladata a gyermek testi- és pszichés 
szükségleteinek kielégítése, a fejlődés elősegítése, 

 a bölcsődei ellátás keretében a gyermek életkorának és egészségi állapotának 
megfelelően biztosítja a gondozás-nevelés feltételeit, 

 az érzelmi fejlődés és a szocializáció segítése derűs légkör biztosítása az egyéni 
 szükségletek kielégítése, a szocializáció, az >éntudat” egészséges fejlődésének 

segítése, 
 a megismerési folyamatok fejlődésének segítése, a gyermek életkorának, 

érdeklődésének megfelelő tevékenységek lehetőségének biztosítása, 
 a gyermek étkeztetésének biztosítása (reggeli, tízórai, ebéd, uzsonna). 

 

 

4./ Térítési díj megállapítására, fizetésére vonatkozó szabályok: 
 1997. évi XXXI törvény 147. § (2) – re hivatkozva a bölcsőde esetében az 

intézményi térítési díjat külön meg kell határozni a gyermekek gondozására, 
nevelésére, 

 a személyi térítési díjat Szerep Község Önkormányzata a Képviselő-testület 
rendeletben állapítja meg, 

 1997. évi XXXI törvény 147.§ (3) – re hivatkozva, a személyes gondoskodás 
körébe tartozó ellátások intézményi térítési díját az intézményt fenntartó évente 
kétszer állapíthatja meg, 

 a normatív és egyéb kedvezmények köréről - a vonatkozó jogszabályok alapján - 
a bölcsőde vezetője köteles tájékoztatást adni. 

Amennyiben a kötelezett személy a megállapított személyi térítési díj összegét vitatja, 
az értesítés kézhezvételétől számított 8 napon belül a Szerep Község 
Önkormányzatának Képviselő-testületéhez fordulhat. 
A térítési díj fizetésre kötelezett:....................................................................................... 
A térítési díj fizetésének kezdete:...................................................................................... 
Az étkezési térítési díj összege:…………………............. Ft/nap 



 

 

A gondozási térítési díj összege:……………………….... Ft/ nap 

Összesen .................................... Ft/nap 

A tárgyhavi étkezési és gondozási díjat tárgy hó 10-15-ig kell befizetni. 

Az étkezési és a gondozási díjat az élelmezésvezetőnél kell befizetni 
5./ A család körülményeinek a bölcsődei ellátásra (munkaviszony megszűnése, >TB” 
ellátások igénybevétele, stb.), vagy a kiskorú felügyeletének ellátására való 
jogosultságot érintő, továbbá a természetes személyazonosító adatok megváltozását 8 
napon belül írásban kötelesek bejelenteni a bölcsőde vezetőjénél. 
6./ A bölcsődei ellátás megszűnik: 

 a megállapodásban rögzített határozott idő eltelte után, 
 a jogosultsági feltételek megszűnésével, 
 szülő vagy törvényes képviselő kérelmére, 
 ha a szülő a mini bölcsőde házirendjét az intézményvezető írásbeli 

figyelmeztetése ellenére sem tartja be, 
 a bölcsődeorvos szakvéleménye alapján meg kell szüntetni annak a gyermeknek 

az ellátását, aki az egészségi állapota miatt bölcsődében nem gondozható, 
illetőleg magatartászavara miatt veszélyezteti a többi gyermek fejlődését, 

  ha a gyermek a 3. évét betöltötte, és a bölcsődei gondozás-nevelési év végéhez 
ért, vagy a 4. életév betöltését követő augusztus 31-e után. 

7./ A mini bölcsőde működésének részletes szabályait és rendjét a Szervezeti és 
Működési Szabályzat, valamint a Házirend tartalmazza. 
8./ A mini bölcsőde vezetőjének tájékoztatását megkaptam, 

 a szolgáltatások rendjéről és tartalmáról, 
 a gyermekről vezetett nyilvántartásokról, 
 a bölcsődei ellátás megszűnéséről, 
 a fizetendő térítési díjról, 
 a panaszok gyakorlásának módjáról, 
 a jogosult jogait és érdekeit képviselő Érdekképviseleti Fórumról, 
 a Házirendről 

9./ Az intézményi nyilvántartásokhoz vállalom a szükséges adatok szolgáltatását. 
 

Szerep, .................. év ......................... hó .......... nap. 
 

 

 

…………………………………………… …………………………………………… 

szülő/törvényes képviselő intézményvezető 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Bölcsődei felvétel folyamata 

 

1. A szülő felkeresi a bölcsőde szakmai vezetőjét, ahol kap egy általános 
tájékoztatót. Megkapja a kitöltendő nyomtatványokat (Bölcsődei felvételi 
kérelem) és arról is tájékoztatást kap, hogy milyen dokumentumokat kell 

beszerezni. 

2. Kitölti a felvételi kérelmet és csatolja hozzá a szükséges dokumentumokat. A 
kitöltött papírokat az intézmény által meghatározott időn belül visszajuttatja 
oda. 

3. Az intézmény vezetője a visszajuttatott dokumentumok alapján dönt a gyermek 
felvételéről és egy írásbeli értesítést küld az érintetteknek. 

4. A mini bölcsődei felvétel első napján a bölcsőde szakmai vezetője a gyermek 
adatait beírja a felvételi könyvbe. Írásbeli megállapodást köt a szülő és az 
intézmény az ellátás igénybevételéről, valamint a szülő aláír egy nyilatkozatot a 
tájékoztatási kötelezettség megtörténtéről. 

 

Az első napon kerül sor a Törzslap megfelelő oldalának kitöltésére. 
Mini bölcsődei felvétellel kapcsolatos dokumentumok: 
– bölcsődei felvétel iránti kérelem 

– felvételi értesítés 

– munkáltatói igazolás a szülők részéről 
– megállapodás a szülő és az intézmény között 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

2. sz. melléklet 
Bölcsődébe való beszoktatás folyamata 

 

A szülővel történő fokozatos beszoktatás 

Amikor a szülők eldöntik, hogy gyermeküket bölcsődébe szeretnék adni, felkeresik a 
szakmai vezetőt, és személyes beszélgetés alapján egyeztetik az ideális időpontot a 
gyermek bölcsődei felvételéről. Ekkor kap tájékoztatást a felvétel feltételeiről a szülő, 
valamint a mini bölcsődében folyó napirendről, szakmai munkáról. 
A beszokatás módszerének feltételei: 
- az intézményvezető és a kisgyermeknevelő korrekt tájékoztatással teremtse meg az 
együttműködés feltételeit 
- a szülő részéről a módszer elfogadása, és együttműködő részvétele 

- a beszoktatás időtartama a gyermek alkalmazkodásának segítése érdekében legalább 
2 hét legyen 

- Az első héten az anyával (szülővel) együtt van jelen a gyermek. Ebben az esetben a 
szülő végzi a gondozási műveleteket, és a gondozónő fokozatosan veszi át a gyermek 

gondozását, amit a gyermek elfogad. Fokozatosan emeljük az itt tartózkodás idejét is. 
A második héten már a gyermek a szülő állandó jelenléte nélkül van a bölcsődében. 
- Az alvás jelenti a beszoktatás alatt a legnagyobb nehézséget a gyermeknek, ezért 
fontos hogy az elaltatás és az ébredés idejében a szülő a bölcsödében tartózkodjon 

Egy gondozónő egyszerre csak egy gyermek beszoktatását végezheti, hogy az adott 
időben arra az egy gyermekre tudjon figyelni. 
- A fokozatos beszoktatás megszervezéséhez célszerű beszoktatási tervet készíteni, így 
a csoportban dolgozó gondozónők összehangolhatják a beszokatás sorrendjét és a 
gyerekek által ott eltöltött időt. 
- A gyermekek bölcsődei életének kialakításánál, a szakmai elvek megszabta kereteken 
belül figyelembe kell venni az otthoni szokásokat. 
A beszoktatás során a kisgyermeknevelőnek az egész családot, nem >csak” a 
gyermeket kell segítenie 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

3. sz. melléklet 
 

BÖLCSQDEI FELVÉTELI KÉRELEM 

 

 

A gyermek neve: ……………………………………………………………………………… 

Születési hely, idR: ……………… év ……………… hó ……………… nap 

Lakcím: ………………………………………………………………………………………… 

Tartózkodási hely: ……………………………………………………………………………. 

TAJ szám: ……………………………………………………………………………………… 

 

 Apa Anya 

Név   

Születési név   

Anyja neve   

Születési hely, idR   

TAJ szám   

Foglalkozás   

Munkahely megnevezése   

ElérhetRség (tel., e-mail)   

 

Gyermekem felvételét az alábbi idRponttól kérem: …………… év ……………… hó 

SzülRk együtt élnek – nem élnek együtt (mióta): ………………………………………… 

 

Testvérek neve, születési éve: 



 

 

1. …………………………………………………………………………………………. 

2. …………………………………………………………………………………………. 

3. …………………………………………………………………………………………. 

4. …………………………………………………………………………………………. 

A kérelmezett gyermek jelenleg hol van elhelyezve: 

1. GYES-en, GYED-en lévR anyával: …………………………………………………… 

2. BölcsRdében, hol: ……………………………………………………………………... 

3. Egyéb: ………………………………………………………………………………….. 

 

A kérelem indoklása (pl. 2 éves kor betöltése, munkába történR visszaállás): 

…………………………………………………………………………………………………. 

…………………………………………………………………………………………………. 

…………………………………………………………………………………………………. 

…………………………………………………………………………………………………. 

…………………………………………………………………………………………………. 

…………………………………………………………………………………………………. 

 

BüntetRjogi felelRsségem tudatában kijelentem, hogy a fenti adatok a valóságnak megfelelnek. 

Szerep, ………… év …………………… hó …………… nap. 

 

 

…………………………………… …………………………………… 

apa aláírása anya aláírása 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

A kérelemhez az alábbi dokumentumokat szükséges mellékelni: 
 A gyermek születési anyakönyvi kivonatának másolata, 
 gyermek lakcímkártyája, TAJ kártyája és együtt élő szülők esetében mindkét 

szülő lakcímkártyája, vagy egyedülálló szülő esetében az ő lakcímkártyája, 
 gyermekorvosi igazolás a bölcsődei ellátás igénybevételéhez (a bölcsődei ellátás 

megkezdésétől számított 3 napnál nem régebbi), 
 egyedülálló szülő esetében a válásról hozott bírósági végzés másolata és / vagy a 

gyermekelhelyezést rögzítő gyámhivatali határozat, 
 egyedülállóság esetén a Magyar Államkincstár igazolását az emelt családi pótlék 

folyósításáról, 
 egyéb esetekben a gyámhatóság által kibocsátott gyám-, ill. gondnokkirendelő 

határozat, 
 kedvezményes térítési díj igénybevétele esetén: 
 határozat, gyermekvédelmi kedvezményről 
 igazolás a családi pótlék összegéről három vagy több gyermekes család esetén 

 orvosi igazolás fogyatékos vagy tartósan beteg testvér esetén 

 sérült gyermek esetén szakorvosi vélemény, 
 a szülők munkáltatói igazolását a munkába állás időpontjáról és a munka, napi 

időtartamáról (4, 6, 8 órás munkavégzés), vagy a munkáltató 
szándéknyilatkozatát a foglalkoztatásról, 

 tanulói, hallgatói jogviszony esetén az oktatási intézmény által kiállított 
iskolalátogatási igazolás, 

 sikeres bölcsődei felvétel esetén a bölcsődei ellátás megkezdését megelőző 14 
napnál nem régebbi munkáltatói igazolás. 

 A felvételről a becsatolt igazolások alapján az intézményvezető dönt. 
 A döntésről az intézményvezető minden év június 15-ig írásban értesíti a szülőt, 

törvényes képviselőt. 
 A kitöltött kérelmet, valamint a szükséges dokumentumokat kérjük két héten 

belül az intézménybe visszajuttatni. A határidőn túl érkező felvételi kérelmek a 
felvételi eljárásban már nem vesznek részt. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

4. sz. melléklet 
Tárgy: Értesítés bölcsődei felvételről 

Ikt. sz.: 

 

 

ÉRTESÍTÉS 

 

Tisztelt Szülő! 
 

Ezúton értesítem, hogy............................................................................................... nevű 
gyermek, aki született: ..................... év ................................ hó ................nap,  
anyja neve: ................................................. 

 

 

 

Bölcsődei felvétele iránti kérelmének helyt adok. 
 

 

 

 

Szerep, 20…… év .................. hó ............. nap. 
 

 

 

 …………………………………… 

 intézményvezető 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

5. sz. melléklet 



 

 

NYILATKOZAT 

a Gyvt. 21/B. § (1) bekezdés a) pontja szerinti ingyenes bölcsődei és óvodai gyermekétkeztetés 
igénybevételéhez 

 

1. Alulírott ........................... (születési név: .............................., születési hely, idR ................., ..... ... ... 
anyja neve: ..............................) ........................................ szám alatti lakos, mint a 

1.1. .................................... nevű gyermek (születési hely, idR ................., ..... ... ... anyja neve: 
...................................................), 

1.2. .................................... nevű gyermek (születési hely, idR ................., ..... ... ... anyja neve: 

...................................................),* 

1.3. .................................... nevű gyermek (születési hely, idR ................., ..... ... ... anyja neve: 
...................................................),* 

szülője/más törvényes képviselője/gondviselője (a megfelelR aláhúzandó) a gyermekek védelmérRl és a 
gyámügyi igazgatásról szóló 1997. évi XXXI. törvény szerinti gyermekétkeztetési normatív kedvezmény 
igénybevételét az alábbi jogcím alapján kérem, mivel a gyermek(ek):** 

a) rendszeres gyermekvédelmi kedvezményben részesül ...... év .................. hónap ...... napjától, 
b) tartósan beteg vagy fogyatékos, 
c) családjában tartósan beteg vagy fogyatékos gyermeket nevelnek, 
d) családjában három vagy több gyermeket nevelnek,*** 

e) nevelésbe vételét rendelte el a gyámhatóság, vagy 

----------------------------------------------------------------------- 

f) családjában az egy fRre jutó havi jövedelem nem haladja meg a kötelezR legkisebb munkabér 
személyi jövedelemadóval, munkavállalói, egészségbiztosítási és nyugdíjjárulékkal csökkentett, azaz 
nettó összegének 130%-át. 

1a. Az étkeztetés biztosítását 
□ kizárólag a déli meleg fRétkezés, vagy 

□ a déli meleg fRétkezés mellett egy kisétkezés, vagy 

□ a déli meleg fRétkezés mellett két kisétkezés, vagy 

□ bölcsRde esetében 

□ a déli meleg fRétkezés mellett a reggeli fRétkezés és két kisétkezés, vagy 

□ a következR étkezések: ......................................................... 
vonatkozásában kérem. 
1b. Kérem diétás étrend biztosítását: igen / nem (a választott lehetRség aláhúzandó!) a következR 

egészségi állapotra tekintettel: ...................................................... 
2. BüntetRjogi felelRsségem tudatában kijelentem, hogy a közölt adatok a valóságnak megfelelnek, 

egyúttal hozzájárulok a kérelemben szereplR adatoknak a gyermekétkeztetés normatív kedvezményének 
igénybevételéhez történR felhasználásához. 

 

 

Dátum: ................................................ 
.................................................... 

az ellátást igénybe vevR 

(szülR, más törvényes képviselR, nevelésbe vett gyermek 

esetén az ellátást nyújtó nevelRszülR, intézményvezetR) aláírása 

 

 

* A pont csak akkor töltendR, ha az ugyanazon intézménybe járó több gyermeke után ugyanazon jogcímen 
igényli a szülR/más törvényes képviselR/gondviselR a normatív kedvezményt. Ha különbözik a jogcím, 
gyermekenként külön nyilatkozatot kell kitölteni. A gyermekek számának megfelelRen a sorok értelemszerűen 
bRvíthetRek. 

** A megfelelR pont jelölendR! Az f) pont kizárólag abban az esetben jelölhetR, amennyiben az ellátást igénybe 
vevR gyermek az a)-e)pontok szerinti feltételek egyikének sem felel meg. 

*** A gyermekek számának meghatározásánál figyelembe veendR gyermekek köre: az egy lakásban együtt 
lakó, ott bejelentett lakóhellyel vagy tartózkodási hellyel rendelkezR 18 éven aluli gyermek; a 25 évesnél fiatalabb, 



 

 

köznevelési intézményben nappali rendszerű iskolai oktatásban részt vevR, a nappali oktatás munkarendje szerint 
szervezett felnRttoktatásban részt vevR vagy felsRoktatási intézményben nappali képzésben tanuló gyermek és 
életkortól függetlenül a tartósan beteg vagy súlyos fogyatékos gyermek, kivéve a nevelRszülRnél ideiglenes 
hatállyal elhelyezett gyermek, valamint a nevelRszülRnél elhelyezett nevelésbe vett gyermek és utógondozói 
ellátásban részesülR fiatal felnRtt. 
 



 

Szerep Község PolgármesterétRl 
4163 Szerep, Nagy u. 53. 

 

E L Q T E R J E S Z T É S 

támogatási igény benyújtásáról 
 

Az önkormányzatok rendkívüli támogatása a Magyarország 2023. évi központi költségvetéséről 
szóló 2022. évi XXV. törvény 3. melléklet 2.1.5. Önkormányzatok rendkívüli támogatása jogcím 
előirányzata, valamint ehhez kapcsolódóan a megjelent pályázati kiírás alapján igényelhető. 
 

A támogatási jogcím a települési önkormányzatok működőképességének megőrzésére vagy 
egyéb, a feladataik ellátását veszélyeztető helyzet elhárítására szolgál. 
 

A támogatás formája: A támogatás vissza nem térítendő és visszatérítendő költségvetési 
támogatás formájában pályázható, felhasználása meghatározott célhoz vagy feladathoz kötött a 
támogatói döntés alapján. 
 

Az önkormányzat az alábbi jogcímeken jogosult támogatási igényt benyújtani: 
 Közüzemi díjtartozásokra 

 Élelmiszer beszállítók felé fennálló tartozásokra 

 Bérjellegű kifizetésekhez kapcsolódó tartozásokra 

 Beszámoló alapján az önkormányzat által kimutatott / Magyar Államkincstár által 
megállapított fizetési kötelezettségre 

 Jogerős, végrehajtható bírósági ítélet alapján az önkormányzatot terhelő fizetési kötelezettségre 

 Helyi iparűzési adó visszafizetésre 

 Egészségügyi feladatellátáshoz kapcsolódó tartozásokra 

 Egyéb tartozásokra 

 

Pályázat benyújtása és döntéshozatal: az év során folyamatosan, de legkésőbb 2023. szeptember 
30. Egy önkormányzat legfeljebb négy alkalommal nyújthat be pályázatot. Előre nem látható 
esemény bekövetkezése esetén a települési önkormányzatok rendkívüli önkormányzati 
támogatására 2023. szeptember 30-át követően is benyújtható pályázat, azzal a feltétellel, hogy a 
pályázat benyújtásának végső határideje 2023. november 10. Azonban az év során benyújtott 
pályázatok száma így sem haladhatja meg a négyet.  
A döntéshozatal legkésőbbi határideje 2023. december 11. 
 

Szerep Községi Önkormányzat Képviselő-testületének az önkormányzat 2023. évi 
költségvetéséről szóló 5/2023. (III. 15.) önkormányzati rendelet 4.§ (2) bekezdésének 
megfelelően, a támogatási igény benyújtásához javaslom az alábbi határozati javaslat elfogadását. 
 

Határozati javaslat 
Szerep Községi Önkormányzat Magyarország 2023. évi központi költségvetésérRl szóló 
2022. évi XXV. törvény 3. melléklet 2.1.5. pont figyelembevételével támogatási igényt nyújt 

be az önkormányzatok rendkívüli támogatására. 

HatáridR: 2023. április 30. 

FelelRs: VerR Tünde polgármester 

 

 

Szerep, 2023. március 20. 
 VerR Tünde 

 polgármester 



 

 

Szerep Község PolgármesterétRl  
4163 Szerep, Nagy utca 53. 

 

ELQTERJESZTÉS  
a szervezeti és működési szabályzat módosításáról 

 
Szerep Községi Önkormányzat Képviselő-testülete az önkormányzat költségvetését a 
2023. március 14-i ülésén fogadta el. Az ülésen képviselő javaslatként fogalmazódott 
meg a képviselők tiszteletdíjának 2023. április 1-jétól történő csökkentésére. Ezt a 
csökkentést a Szerep Községi Önkormányzat Szervezeti és Működési Szabályzatáról 
szóló 2/2023. (II. 1.) önkormányzati rendeleten is át kell vezetni. 

A jogalkotásról szóló 2010. évi CXXX. törvény (a továbbiakban: Jat.) 17.§ (1) bekezdése 
alapján a jogszabály előkészítője 4 a jogszabály feltételezett hatásaihoz igazodó 
részletességü előzetes hatásvizsgálat elvégzésével felméri a szabályozás várható 
következményeit. 

A Jat. 17. § (2) bekezdésére figyelemmel a rendeletmódosítás várható 
következményeiről 4 az előzetes hatásvizsgálat tükrében 4 az alábbi tájékoztatást 
adom: 

a) a tervezett jogszabály valamennyi jelentősnek ítélt hatása, különösen: aa) 
társadalmi, gazdasági, költségvetési hatásai: 
A rendelet módosításának társadalmi és gazdasági hatása nincs, az önkormányzat 
költségvetési kiadásait csökkenti. 
ab) környezeti és egészségi következményei: 
A rendelet módosításának környezeti és egészségügyi hatása nincs.  
ac) adminisztratív terheket befolyásoló hatásai: 
A rendelet módosításának adminisztrációt növelő hatása nincs. 
b) a jogszabály megalkotásának szükségességét, a jogalkotás elmaradásának várható 
következményei: 
A rendelet módosításával tud a képviselők tiszteletdíjának csökkentése bekövetkezni, a 
módosítás el nem fogadása esetén a költségvetés megtakarítása nem jön létre. 
c) a jogszabály alkalmazásához szükséges személyi, szervezeti, tárgyi és pénzügyi 
feltételek: A rendelet módosítása különös feltételeket nem kíván. 

 

Szerep, 2023. március 21. 

 Verő Tünde 

 polgármester 



 

Szerep Község Önkormányzata KépviselR-testületének ……/2023. (……….) 
önkormányzati rendelete 

Szerep Községi Önkormányzat Szervezeti és Működési Szabályzatáról szóló 2/2023. (II. 
1.) önkormányzati rendelet módosításáról 

Szerep Községi Önkormányzat Képviselő-testülete az Alaptörvény 32. cikk (2) bekezdésében 
meghatározott eredeti jogalkotói hatáskörében, az Alaptörvény 32. cikk (1) bekezdés d) 
pontjában meghatározott feladatkörében eljárva a következőket rendeli el: 

1. § 

A Szerep Községi Önkormányzat Szervezeti és Működési Szabályzatáról szóló 2/2023. (II. 1.) 
önkormányzati rendelet 8. § (2) bekezdés a)3c) pontja helyébe a következő rendelkezések lépnek: 

(A képviselő) 
„a) testületi munkájáért bruttó 27 500 Ft 
b) a bizottsági elnök bruttó 37 500 Ft 
c) a nem képviselő bizottsági tag munkájáét bruttó 12 500 Ft” 

(tiszteletdíjra jogosult havonta.) 

2. § 

Ez a rendelet 2023. április 1-jén lép hatályba és a hatályba lépését követő napon hatályát 
veszti. 
 

 

Verő Tünde      Keserű László 

polgármester      jegyző 



Szerep Község Polgármesterétől 
4163 Szerep Nagy u. 53. 

E L Ő T E R J E S Z T É S 

a 2023. évi közbeszerzési tervről 

 
A Kbt. 5.§ (1) bekezdés c) pontjában meghatározott ajánlatkérő, a költségvetési év elején, 
legkésőbb március 31. napjáig, éves összesített közbeszerzési tervet köteles készíteni az 
adott évre tervezett közbeszerzéseiről. 
 
Tekintettel az összeállítás jellegére, ez közbeszereztetési kötelezettséget nem jelent, 
ugyanis a Kbt. 42.§ (3) bekezdése értelmében: „A közbeszerzési terv nem vonja maga után 
az abban megadott közbeszerzésekre vonatkozó eljárás lefolytatásának kötelezettségét. Az 
ajánlatkérő továbbá a közbeszerzési tervben nem szereplő közbeszerzésekre vagy a 
tervben foglaltakhoz képest módosított közbeszerzésekre vonatkozó eljárást is lefolytathatja, 
ha az általa előre nem látható okból előállt közbeszerzési igény vagy egyéb változás merült 
fel. Ebben az esetben a közbeszerzési tervet módosítani kell az ilyen igény vagy változás 
felmerülésekor, megadva a módosítás indokát is.” 
 
A Kbt. 43.§ (1) a) pontja alapján „Az ajánlatkérő köteles a Közbeszerzési Hatóság által 
működtetett Közbeszerzési Adatbázisban - amennyiben a Közbeszerzési Adatbázisban való 
közzététel nem lehetséges, a saját vagy a fenntartója honlapján – közzétenni a 
közbeszerzési tervet, valamint annak módosítását az elfogadást követően haladéktalanul;” 
 

Határozati javaslat  
Szerep Községi Önkormányzat Képviselő testülete a közbeszerzésekről szóló 2015. 
évi CXLIII. törvény 42.§ (1) bekezdés alapján elfogadja Szerep Községi Önkormányzat 

2023. évi közbeszerzési tervét. 
 

Határidő: azonnal 
Felelős: Verő Tünde polgármester 
 
 
Szerep, 2023. március 23. 
 
 
       Verő Tünde s.k. 
       polgármester 
 
 
 



 

 

Szerep Község Önkormányzatának 

2023. évi  
közbeszerzési terve 

 

A közbeszerzés tárgya és 
mennyisége 

Irányadó 
eljárásrend 

Tervezett eljárás 
típus 

Az eljárás 
megindításának, 

illetve a 

közbeszerzés 
megvalósításának 

tervezett időpontja 

Szerződés 
teljesítésének 

várható időpontja 
vagy a szerződés 

időtartama 

Sor kerül-e vagy sor került-

e az adott közbeszerzéssel 
összefüggésben előzetes 
összesített tájékoztató 

közzétételére 

 

TOP-PLUSZ-1.2.3-21-HB1-

2022-00014 

„Belterületi közutak 
fejlesztése” 

nemzeti 
Kbt. 112.§ (1) 
bek. b.) pont 

2023. IV. név 2024. I. név nem 

TOP-PLUSZ-2.1.1-21_HB1-

2022-00018 

„Önkormányzati épületek 
energetikai korszerűsítése” 

nemzeti 
Kbt. 112.§ (1) 
bek. b.) pont 

2022. IV. név 2024. IV. név nem 

 



MEZQQRI BESZÁMOLÓ 

2022. november 24-tRl 

 

A tél folyamán az erdRk, fasorok Rrzése volt a fR cél, emellett a területen lévR 
vagyontárgyak például a lineárok.  

A tél folyamán különös károkozás nem volt sem az erdRkben, sem a fasorokban.  

Sajnos visszatérR probléma a környezetszennyezés. Alkalmanként csak kihordják a 
szemetet. Ezt jelentjük és behozatjuk a területrRl. Ebbe a munkába besegítenek a 
falunkban szolgálatot ellátó rendRrök is. A kihelyezett szemétrRl minden esetben 
fénykép készül.   

A rendRrökkel közös szolgálatot is ellátunk. Most 10 alkalommal voltam szolgálatban a 
rendRrünkkel, összesen 24 órát. Ilyenkor a faluban és a külterületen is járRrözünk.  A 
munkámat Oláh Sándor segíti. Q is jár a rendRrökkel közös szolgálatba. 

 

Szerep, 2023. március 23. 

 

Tisztelettel: 

 

      Karácsony László s.k. 

      mezRRr 
 

 



Szerep Község Polgármesterétől 
4163 Szerep, Nagy u. 53.          

 

 

 

E L Q T E R J E S Z T É S 

 

a 2023/2024. nevelési évben indítható óvodai csoportok számáról és  
az óvodai beiratkozás idRpontjának meghatározásáról 

 

 

Tisztelt Képviselő-testület! 
 

A nemzeti köznevelésről szóló 2011. évi CXC. törvény (a továbbiakban: Nkt.) 83. § 
(2) bekezdés b) pontja értelmében a fenntartó dönt az óvodába jelentkezés módjáról, 
az óvodai általános felvételi időpontról, ugyanezen bekezdés d) pontja alapján pedig 
meghatározza az adott nevelési évben indítható óvodai csoportok számát. Az óvodai 
csoportok szervezésének szabályait szintén az Nkt. határozza meg a 4. mellékletében. 
E szerint: a csoport minimum létszáma 13 gyermek/csoport, maximum létszáma 25 
gyermek/csoport, átlaglétszáma 20 gyermek/csoport.  
 

A nevelési-oktatási intézmények működéséről és a köznevelési intézmények 
névhasználatáról szóló 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet 20. § (1) bekezdése előírja, 
hogy az óvodai beiratkozásra a tárgyév április 20-a és május 20-a között kerül sor. A 
fenntartó az óvodai beiratkozás idejéről, az óvodai jogviszony létesítésével összefüggő 
eljárásról a beiratkozás első határnapját megelőzően legalább harminc nappal 
közleményt vagy hirdetményt tesz közzé a saját honlapján, valamint közlemény vagy 
hirdetmény közzétételét kezdeményezi a fenntartásában működő óvoda honlapján, 
ennek hiányában a helyben szokásos módon. 
 

A fenntartói közlemény, hirdetmény tartalmazza 

 

„a) az óvodai felvételről, az óvodai jogviszony létesítéséről, a nevelési év 
meghatározásáról, 

 

b) az óvodai beiratkozás időpontjának meghatározásáról,  

 

c) a gyermek óvodai beíratásához szükséges köziratokról, dokumentumokról,  

 

d) az óvodáztatási kötelezettség nem teljesítése esetén alkalmazható 
jogkövetkezményekről,  

 

e) az integráltan nevelhető sajátos nevelési igényű gyermekek óvodai felvételéről, a 
nevelésükre az alapító okiratuk szerint jogosult óvodákról és azok elérhetőségéről,  

 

f) az alapító okiratuk szerint nemzetiségi nevelést folytató óvodákról és azok 
elérhetőségéről, 

 

g) az óvodai felvételi körzetéről szóló tájékoztatást, 

 

h) az óvodai felvétel tárgyában meghozott döntés közlésének határnapját, amely 
legkésőbb a beiratkozásra kiírt utolsó határnapot követő huszonegyedik munkanap, 
valamint 

 

i) a jogorvoslat szabályait.” 

 



2 

 

 

A fentiek értelmében a 2023/2024-es nevelési évre a következő időpontot javaslom, 
mely egyeztetésre került a Szerepi Kelemen Hétpettyes Óvoda és Mini Bölcsőde 

intézményvezetőjével: 
 

 2023. május 8. (hétfő), 

 

 2023. május 9. (kedd), 

 

 2023. május 10. (szerda). 

 

Az Nkt. 8. § (1) bekezdése szerint az óvoda a gyermek 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, feltéve, hogy 
minden, a településen lakóhellyel, ennek hiányában tartózkodási hellyel rendelkező 
hároméves és annál idősebb gyermek óvodai felvételi kérelme teljesíthető. 
 

Az Nkt. 8. § (2) bekezdése szerint: „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 törvény lehetőséget ad arra, hogy a szülő kérelmére a fenntartó részéről a jegyző – 

az óvodavezető, valamint a védőnő egyetértésével – a gyermek jogos érdekét szem 
előtt tartva, az ötödik életév betöltéséig felmentést adhat a kötelező óvodai nevelésben 

való részvétel alól, ha a gyermek családi körülményei, képességeinek 
kibontakoztatása, sajátos helyzete indokolja.  
 

Az Nkt 49. §-a értelmében az óvodai felvétel, átvétel jelentkezés alapján történik. Az 
óvodába a gyermek – az Nkt-ban foglalt kivétellel – harmadik életévének betöltése 
után vehető fel, elsősorban abba az óvodába, amelynek körzetében lakik, illetőleg ahol 
szülője dolgozik. A szülő gyermeke óvodai felvételét, átvételét bármikor kérheti, a 
gyermekek felvétele folyamatos. A felvételről, átvételről az óvoda vezetője dönt.  
 

Az Nkt. 45. § (2) bekezdése szerint a gyermek abban az évben, amelynek augusztus 
31. napjáig a hatodik életévét betölti, legkésőbb az azt követő évben tankötelessé 
válik. Az a gyermek, akinek esetében azt a szakértői bizottság javasolja, további egy 
nevelési évig az óvodában részesül ellátásban, és ezt követően válik tankötelessé.  
 

Az Nkt. 83. § (2) bekezdés d) pontja szerint a fenntartó meghatározza az adott nevelési 
évben indítható óvodai csoportok számát. 
Az óvodai csoportok jelenlegi száma 3, amely a következő nevelési évben is 
elegendőnek látszik ahhoz, hogy biztosítva legyen valamennyi gyermek három éves 
kortól történő óvodai nevelése.  

 

Összegezve: A fenntartó feladata hogy meghatározza a 2023/2024. nevelési évre 
vonatkozóan:  
 

- az óvodai csoportok számát, 

 

- az óvodai beiratkozás idRszakát. 



 

 

A fentiek alapján kérem a Tisztelt Képviselő-testületet a határozati javaslat 

elfogadására. 
 

H a t á r o z a t i   j a v a s l a t 
 

Szerep Községi Önkormányzat KépviselR-testülete a nemzeti köznevelésrRl szóló 
2011. évi CXC. törvény 83. § (2) bekezdésében foglaltak alapján 

 

1.) a 2023/2024. nevelési évben szervezhetR csoportok számát 3 csoportban 

határozza meg. Az óvodai csoportokban a gyermekek létszáma a 
jogszabály szerinti átlaglétszámot (20 gyermek/csoport) el kell, hogy érje. 

 

2.) az óvodai beiratkozás idRpontját  

 

 2023. május 8. (hétfR),  

 

 2023. május 9. (kedd),  

 

 2023. május 10. (szerda) napjára tűzi ki. 
 

3.) a beiratkozás idejét és helyét a határidRt megelRzRen 30 nappal korábban a 
Szerepi Kelemen Hétpettyes Óvoda és Mini BölcsRde, valamint a 

Püspökladányi Közös Önkormányzati Hivatal Szerepi Kirendeltségének 
hirdetRtábláján közzéteszi. 

 

HatáridR: 1. pont – 2023. szeptember 1-jéig folyamatos 

  2. pont – 2023. május 10. 

  3. pont – 2023. május 10.  

 

FelelRs: VerR Tünde polgármester 

  Kolozsiné Tóth Andrea megbízott óvodavezetR 

 
 

Szerep, 2023. március 23. 
        VerR Tünde s.k. 

          polgármester  
           



Szerep Községi Önkormányzat Polgármesterétől 
4163 Szerep Nagy u. 53. 

 

Előterjesztés  

térítési díj átvállalásról 
 

    

Tisztelt Képviselő-testület!  
  

Szerep Községi Önkormányzat Képviselő-testülete a 2022. évi december rendes ülésén az 
alábbi döntéseket hozta: 

 

112/2022.(XII.14.) számú határozat: 
Szerep Községi Önkormányzat Képviselő-testülete azon gyermekek számára, akik az 
iskolában teljes vagy 50%-os térítési díjat fizetnek a tanuló után fizetendő térítési díj összegét 
január hónapban az önkormányzat saját költségvetése terhére átvállalja 2023. évben.  
 

114/2022.(XII.14.) számú határozat: 
Szerep Községi Önkormányzat Képviselő-testülete azon gyermekek számára, akik az 
iskolában teljes vagy 50%-os térítési díjat fizetnek a tanuló után fizetendő térítési díj 
összegének 50%-át február és március hónapban az önkormányzat saját költségvetése terhére 
átvállalja 2023. évben.  
 

A Képviselő-testület 2023. március 14-én tartott ülésén fogadta el a 2013. évi költségvetést. 
Megemelésre került a szociális tartalék keret összege, illetve a bölcsőde támogatásnál 
megtakarítás jelentkezik. A fentiekre tekintettel javaslom, hogy a 114/2022( XII.14.) számú 
határozatban foglaltakat 2023. december 31-ig hosszabbítsuk meg.   

 

Kérem az előterjesztést megtárgyalni és a határozati javaslatot elfogadni szíveskedjenek. 
 

Határozati javaslat:  

Szerep Községi Önkormányzat Képviselő-testülete azon gyermekek számára, akik az 
iskolában teljes vagy 50%-os térítési díjat fizetnek a tanuló után fizetendő térítési díj 
összegének 50 %át az önkormányzat saját költségvetése terhére átvállalja 2023. évben.  
 

 

Határidő: azonnal 
Felelős: Verő Tünde polgármester 
 

 

Szerep, 2023. március 21. 
 

 

        Verő Tünde 

        polgármester 
  


