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 BEVEZETŐ 

 
 
A nemzeti köznevelésről szóló 2011. évi CXC. törvény, valamint a végrehajtási 

rendeletében foglaltak érvényre juttatása, az intézmény jogszerű működésének 

biztosítása, a zavartalan működés garantálása, a gyermeki jogok érvényesülése, a szülők, 

a gyermekek és pedagógusok közötti kapcsolat erősítése, az intézményi működés 

demokratikus rendjének garantálása érdekében a 

 
Kétegyházi Napsugár  Óvoda 5741 Kétegyháza Szent Imre . u. 37. sz. alatti óvoda 
 
nevelőtestülete a nemzeti köznevelésről szóló 2011 . évi CXC. törvény 25.§ (1) bekezdésében 

foglalt felhatalmazás  alapján a következő 

 
                                    Szervezeti és Működési Szabályzatot 
 
(továbbiakban  SZMSZ) fogadta el. 
 
 

ÁLTALÁNOS RENDELKEZÉSEK 
1.1. A Szervezeti és Működési Szabályzat célja 
 
A szervezeti és működési szabályzatban kell szabályozni mindazokat a kérdéseket, amelyek 

meghatározását jogszabály írja elő, továbbá a nevelési intézmény működésével összefüggő 

minden olyan kérdést, amelyet jogszabály rendelkezése alapján készített szabályzatban nem 

kell, illetve nem lehet szabályozni. 

 

1.2. Az SZMSZ hatálya  
 
Személyi hatálya: 
A Szervezeti és Működési Szabályzat és mellékletét képező egyéb belső szabályzatok betartása 
kötelező érvényű: 

• az igazgatóra 
• a nevelőtestületre 
• a nevelőmunkát segítőkre, egyéb munkakörben dolgozókra,  
• az óvodába járó gyerekek közösségére, a gyermekek szüleire, törvényes képviselőire,  
• az intézménnyel kapcsolatban álló külső szakemberekre,  
• a nevelési időn kívül nyújtott szolgáltatókra. 

 
Területi hatálya: 
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• A Szervezeti és Működési Szabályzat területi hatálya kiterjed az óvoda területére, - valamint az 

óvoda által szervezett a Pedagógiai program végrehajtásához kapcsolódó óvodán kívüli 

programokra. Az intézmény képviselete szerinti alkalmakra, külső kapcsolati alkalmakra. 

 

Időbeli hatálya: 

A Szervezeti és Működési Szabályzat a nevelőtestület jóváhagyásával lép hatályba és 

határozatlan időre szól. Felülvizsgálatra, módosításra akkor kerül sor, ha a jogszabályokban 

változás áll be és a módosítást a jogszabályi változások indokolják, illetve, ha a nevelőtestület, 

vagy a szülői munkaközösség vezetői erre javaslatot tesznek. 

A jóváhagyással egyidejűleg hatályon kívül helyeződik az intézmény korábbi Szervezeti és 

Működési Szabályzata, mely 1/2013 határozat számon került elfogadásra. 

Az SZMSZ nyilvános. 

 

1.3. Az SZMSZ jogszabályi alapja  
 
 
Az SZMSZ az alábbi felsorolt jogszabályok figyelembevételével készült: 

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

LII. törvény végrehajtásáról. 
• A nemzeti köznevelésről szóló 2011. évi CXC. törvény (Nkt.) 
• 229/2012. (VIII. 28.) Kormány Rendelet a nemzeti köznevelésről szóló törvény 

végrehajtásáról (Vhr.) 
• A nevelési-oktatási intézmények működéséről és a köznevelési intézmények 

névhasználatáról szóló 20/2012. (VIII. 31.) EMMI- rendelet (EMMI r.) 
• 32/2012 (X.8) EMMI rendelet a sajátos nevelési igényű gyermekek óvodai nevelési 

irányelvei 
• 1997. évi CLIV. törvény az egészségügyről 
• 26/1997. (IX. 3.) NM rendelet az iskola-egészségügyi ellátásról 
• 368/2011. (XII. 31.) Kormány Rendelet az államháztartási törvény végrehajtásáról 

(költségvetési intézmények esetén) (Ávr.) 
• 335/2005. (XII. 29.) Kormány Rendelet a közfeladatot ellátó szervek iratkezelésének 

általános követelményeiről 
• 1999. évi XLII. Törvény a nemdohányzók védelméről 
• A gyermekek védelméről és a gyámügyi igazgatásról szóló 1997. évi XXXI. törvény. 
• A gyámhatóságokról, valamint a gyermekvédelmi és gyámügyi eljárásról szóló 

149/1997. (IX.10.) kormányrendelet. 
• Az államháztartásról szóló 2011. évi CXCV. törvény. 
• Az államháztartási törvény végrehajtásáról szóló 368/2011. (XII.31.) kormányrendelet. 
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• 37/2014. (IV. 30.) EMMI rendelet a közétkeztetésre vonatkozó táplálkozás-
egészségügyi előírásokról 

• 2012. évi I. törvény a Munka Törvénykönyvéről (munkaviszony) 
• 2013. évi V. törvény a Polgári Törvénykönyvről (megbízási jogviszony) 
• EURÓPAI PARLAMENT ÉS A TANÁCS (EU) 2016/679 RENDELETE (2016. április 

27.) a természetes személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében történő 
védelméről és az ilyen adatok szabad áramlásáról, valamint a 95/46/EK irányelv 
hatályon kívül helyezéséről (általános adatvédelmi rendelet) /a továbbiakban: GDPR/  

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

• a közokiratokról, közlevéltárakról és a magánlevéltári anyag védelméről szóló 1995. évi 
LXVI. törvény 

• 2015. évi CCXXII. törvényaz elektronikus ügyintézés és a bizalmi szolgáltatások 
általános szabályairól 

• 363/2012. (XII. 17.) Kormányrendelet az óvodai nevelés országos alapprogramjáról 
• Oktatási Hivatal: Önértékelési kézikönyv óvodák számára 

 

II.AZ  INTÉZMÉNY ÁLTALÁNOS JELLEMZŐI 
 
 
2.1. Az Óvoda adatai 
 
A költségvetési szerv neve: Kétegyházi Napsugár Óvoda 

OM azonosító: 202519 

Adószám:15814720-1-04 

A költségvetés végrehajtására szolgáló számlaszámmal kapcsolatos adatok: 

A köl tségvetési szerv számlaszáma: 11733027-15814720 

A  számlavezető pénzintézet neve: OTP- Ba nk  

A számlavezető pénzintézet címe: OTP-Bank Gyulai fiókja 

A költségvetési szerv székhelye: 5741 Kétegyháza Szent Imre u. 37. sz. 

A költségvetési szerv típusa: köznevelési intézmény, Óvoda 

A költségvetési szerv közfeladata: óvodai nevelés, ellátás 

Az alapító okirat: Kelte: 20/2013.(V.16.) 

 

A költségvetési szerv (köznevelési intézmény) alaptevékenysége: “ Az óvoda a gyermek 

három éves korától a tankötelezettség kezdetéig nevelő intézmény. Az óvoda  felveheti azt a 

gyermeket is, ak i a harmadik életévét a felvételétől számított fél éven belül  tölti be, feltéve, hogy 

minden, a településen, a felvételi  körzetében található, a településen lakóhellyel, ennek 
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hiányában tartózkodási hellyel rendelkező három éves és annál idősebb gyermek óvodai felvételi 

kérelme teljesíthető.” 

A költségvetési szerv főtevékenységének államháztartási szakágazati besorolása: 

Az intézmény gazdálkodási besorolása: 

                 Önállóan működő szakmai célú költségvetési keretekkel rendelkező intézmény 

Működési területe: Kétegyháza területén élő 3-6 éves korú gyerekek  óvodai nevelése, 

ellátása 

Irányító szerv neve, székhelye: Kétegyháza Nagyközség  Önkormányzatának Képviselő 

Testülete 

                                                    5741 Kétegyháza Fő tér 9. 

Intézmény fenntartó szerv neve, címe: Kétegyháza Nagyköszég Képviselőtestülete 

                                                               5741 Kétegyháza Fő tér 9. 

 

Az intézményben a foglalkoztatási jogviszony: köznevelési jogviszony. 

Csoportok száma:    3 

Maximális gyermeklétszám:                       60 fő 

3.2. Az Óvoda jogállása 
 
A költégvetési szerv jogi személy, az alapító okirat rendelkezése szerint   önállóan működő, 

szakmai célú költségvetési keretekkel rendelkező intézmény. 

Az intézmény nem alanya az ÁFA-nak. Vállalkozási tevékenységet nem folytat. 

 
3.3. Az Óvoda alaptevékenysége 

 
• Az óvodai nevelőmunka az Óvodai nevelés országos alapprogramjára épül- a 

nevelőtestület által elfogadott és a fenntartó által jóváhagyott – óvodai nevelési 
program alapján folyik. 

 
• Az óvodai nevelés a gyermek 3 éves korától a tankötelezettség kezdetéig ( Nkt. 8§(1)) 

meghatározottak szerinti nevelő intézmény. 
 

• Sajátos nevelési igényű gyerekek ellátása: 
- integráltan fejleszthető beszédfogyatékos, enyhe értelmi 

fogyatékos, „A” típusú autista, kevert specifikus fejlődési 
zavarú, a megismerő funkció vagy a viselkedés fejlődésének 
organikus okra visszavezethető tartós és súlyos rendellenessége 
miatt sajátos nevelési igényű gyerekek ellátása 

-  integráltan fejleszthető a megismerő funkció vagy a viselkedés 
rendellenessége miatt sajátos nevelési igényű gyerekek ellátása. 

 
A költségvetési szerv főtevékenységének államháztartási szakágazati besorolása: 
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szakágazat száma szakágazat megnevezése 
851020 Óvodai nevelés 

 

 

A Költségvetési szerv alaptevékenységének kormányzati funkciók szerinti besorolása: 

 

Szakfeladat 

száma 

Szakfeladat megnevezése 

 

 

 

091110 

Óvodai nevelés, ellátás szakmai feladatai 

2011. évi CXC törvény a nemzeti köznevelésről 

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

működéséről és a köznevelési intézmények névhasználatáról 

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

a nemzeti köznevelésről szóló törvény végrehajtásáról 

Pedagógiai Program 

 

 

 

 

 

 

 

091120 

Sajátos nevelési igényű gyermekek óvodai nevelése 

32/ 2012. (X. 8.) EMMI rendelet A Sajátos nevelési igényű gyermekek 

óvodai nevelésének irányelve kiadásáról 

A 2011. évi CXC törvény a nemzeti köznevelésről törvény 4. § 25. 

pontjának értelmezése alapján sajátos nevelési igényű gyermek, az a 

különleges bánásmódot igénylő gyermek, aki a szakértői bizottság 

szakértői véleménye alapján mozgásszervi, érzékszervi, értelmi vagy 

beszédfogyatékos, több fogyatékosság együttes előfordulása esetén 

halmozottan fogyatékos, autizmus spectrum zavarral vagy pszichés 

fejlődési zavarral (súlyos tanulási, figyelem- vagy 

magatartásszabályozási zavarral) küzd, továbbá az a különleges 

bánásmódot igénylő gyermek, aki a szakértői bizottság szakértői 

vélaménye alapján az életkorához viszonyítottan jelentősen alulteljesít, 

társas kapcsolati problémákkal, tanulási, magatáartásszabályozási 

hiányosságokkal küzd, közösségbe való beilleszkedése nehezített vagy 

sajátos tendenciákat mutat, de nem minősül sajátos nevelési igényűnek. 
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091140 

 

Óvodai nevelés, ellátás, működési feladatok 

 
Aláírási joggal rendelkezik:  az igazgató 

Az intézmény költségvetési szervének képviselője:  az igazgató   

Az intézményi bélyegzők használatára jogosult: az igazgató, igazgató helyettes 
 
Az intézmény hivatalos bélyegzőinek lenyomata: 
 
 

Hosszú bélyegző Körbélyegző 
 
 
 
 
 

 

    A MŰKÖDÉSI JELLEMZŐK ALAPJÁN 
 

Az óvodai nevelés nyelve magyar nyelven  folyik. 

Az óvoda szakmai tekintetben önálló. Szervezetével és működésével kapcsolatban minden 

olyan kérdésben dönt, melyet jogszabály nem utal más hatáskörbe. A döntések előkészítésében, 

végrehajtásában részt vesznek a pedagógusok és a szülők is. 

Az óvoda jogszabályban előírt nyilvántartást köteles vezetni a gyermekek és a felnőtt 

alkalmazottak adatairól. 

A nyilvántartott személyes és különleges adatok kezeléséről, továbbításáról, nyilvánosságra 

hozataláról az óvoda Adatkezelési Szabályzata rendelkezik 

 
Az intézmény működését biztosító alapdokumentumok: 
A törvényes működést az alábbi - hatályos jogszabályokkal összhangban álló – alap- 
dokumentumok határozzák meg. 
 

• Alapító okirat 

• Szervezeti és Működési Szabályzat 

• Pedagógiai Program 

• Házirend 
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• Munkaterv 

• Gyakornoki szabályzat 

• Adatkezelési Szabályzat 

• Továbbképzési program, beiskolázási terv 

• Tűzvédelmi Szabályzat 

• Munkavédelmi Szabályzat 

• Iratkezelési szabályzat 

• Adatvédelmi szabályzat 

• Panaszkezelési szabályzat 

• Együttmüködési megállapodások 

• Munkaköri leírások 

 

A dokumentumokat törvényi, rendeleti, jogszabályváltozás, belső szervezeti változás vagy 

feladatváltozás során kiegészíteni, módosítani szükséges. 

 

  

III.AZ INTÉZMÉNY MŰKÖDÉSI RENDJE 

3.1. A működés rendje  
3.1. 1.Az intézmény nyitva tartása 

• heti és éves nyitva tartás 

• zárva tartás időpontja 

• nevelés nélküli munkanapok rendje 

• ügyeletek rendje 

• nyitás zárás intézményi rendje 

• az óvodai nevelési év rendje az óvodai munkaterv alapján 

• a szülők tájékoztatásának rendje a fentiekről. 

 

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

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

rögzitenek . Télen,karácsony és újév közötti napokon ,valamint nyáron /augusztus utolsó két 

hetében/ a fenntartó által engedélyezett időszakban az óvoda ügyeleti rendben dolgozik. A nyári 
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karbantartás illetve nagytakarítás. A nyári ügyeleti rendről a szülők tájékoztatásának határideje 

február 15. A szünet ideje alatt a szülők gondoskodnak a gyermekük elhelyezéséről. 

Az intézmény egy nevelési évben legfeljebb öt nevelés nélküli munkanapot szervezhet. 

Melyet nevelési értekezletek illetve továbbképzés céljára használ fel. Erről  a szülők a 

jogszabályban előirtak szerint tájékoztatást kapnak 7 nappal a nevelési munkanap előtt. Az 

óvodai nevelés nélküli munkanapokon szükség esetén gondoskodni kell a gyermekek 

felügyeletéről. 

 

Az intézmény nyitvatartása 

Napi 11 óra  

Reggel 6 órától délután 17.00 óráig. A nyitvatartás  a szülők munkaidejéhez igazodik. 

 Az óvodát reggel a munkarend szerinti dajka nyitja. 6:30-ig óráig a dajka fogadja a 

gyerekeket. Az óvodapedagógus 6:30-ra órára érkezik. A helyi adottságokból adódóan reggel 

6 és 6:30- ig.között valamint délután 16.30.és 17 óra között összevontan müködik a 3 csoport. 

 

Rendkivüli esetben, ha a csoportok létszáma jelentősen lecsökken, a teljes nyitva tartás alatt 

össze lehet vonni az óvodai csoportokat. 

A gyermekek érkezésének és elvitelének módját a Házirend szabályozza. 

Szombati munkanapok alkalmával ügyeletet biztosítunk abban az esetben ha szükséges. 

 

 Az óvónők, és dajkák munkarendjét az igazgató határozza meg. A személyre szóló munkaidő 

beosztást az adott nevelési évre szóló munkaterv tartalmazza. 

Az alkalmazottak munkaidő nyilvántartásának dokumentálását a mindenkori jelenléti ív napi 

aláírása és az igazgató hó végi aláírása igazolja. 

 

Az ünnepekkel összefüggő jogszabályokban elrendelt munkanap-változásokhoz kapcsolódóan 

az óvoda nyitva tartásának alakulásáról a szülőket legkésőbb 7 nappal előbb tájékoztatni kell. 

 

3.1.2. Vezetőknek az óvodában való benntartózkodás rendje 
 

20/2012 (VIII.31.) EMMI rendelet 4. § (1) a); 188.§ (1) (2); 5.sz. melléklet 

A nevelési-oktatási intézményben biztosítani kell a vezetői feladatok ellátását az alatt az 

időszak alatt, amelyben a gyermekek az intézményben tartózkodnak, a következők szerint: 
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a) a nevelési-oktatási intézmény vezetője illetve az őt helyettesítő pedagógus közül egyiküknek 

a nevelési-oktatási 

intézményben kell tartózkodnia, 

b) ha a nevelési-oktatási intézményben a vezetői megbízással rendelkezők létszáma, illetve 

a vezetők betegsége vagy más okból való távolléte nem teszi lehetővé a vezetői feladatok 

a) pont szerinti ellátását, a köznevelési intézmény szervezeti és működési szabályzatában 

meghatározott helyettesítési rendben kijelölt köznevelési alkalmazott felel a nevelési-oktatási 

intézmény biztonságos működéséért. A köznevelési alkalmazott felelőssége, intézkedési 

jogköre 

- a szervezeti és működési szabályzat eltérő rendelkezésének vagy a munkáltató eltérő 

írásbeli intézkedésének hiányában - az intézmény működésével, a gyermekek biztonságának 

megóvásával összefüggő azonnali döntést igénylő ügyekre terjed ki. 

 

Vezetői beosztás megnevezése Az intézményben való tartózkodás rendje 
intézményvezetö/igazgató Heti munkaideje: 40 óra 

 2013.09. 01.-től kötelező óraszáma a gyermeklétszámhoz 
viszonyítva: 12 óra, 

 
 

Igazgató helyettes Heti munkaideje: 40 óra 
 2013.09. 01.-től kötelező óraszáma a gyermeklétszámhoz 

viszonyítva: 26 óra, 
 
 

 
 

3.1.3 A gyermekek  nevelési-oktatási intézményben való benntartózkodásának rendje 
 
A reggeli gyülekezés 6-8.00 óráig történik. 

Minden szülő köteles gyermekét bekísérni az óvodánkba. A gyermeket a szülő a csoportszoba 

ajtajáig kísérje, és adja át az óvodapedagógusnak, azért, mert ha a gyerek valamilyen oknál 

fogva nem megy be a csoportszobába, akkor az óvodapedagógus nem tud a gyermek 

jelenlétéről, ezért felelősséget sem vállalhat érte. A gyermekek óvodából való kiadásakor meg 

kell győződni arról, hogy a gyermeket az a személy viszi el az óvodából, aki arra ténylegesen 

jogosult (akit a szülő, törvényes képviselő nyilatkozatban) megnevezett, vagy érvényes és 

hatályos írásbeli meghatalmazással rendelkezik. A meghatalmazás bemutatásakor a 

személyazonosító igazolványát is be kell mutatni. A gyermek szülője (törvényes képviselője) 

köteles írásban nyilatkozni, hogy melyek azok a - 14. életévüket betöltött - személyek, akiknek 
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a gyermek kiadható. A törvényes képviselő által tett nyilatkozat, írásban bármikor módosítható. 

Amennyiben előfordul, hogy a szülő nem érkezik meg a gyermekért, az óvodapedagógus ,vagy 

pedagógiai asszisztens illeteve dajka kötelessége a gyermek felügyeletét a szülő érkezéséig 

ellátni..  Ha nyitvatartási időn túl marad a gyermek, akkor a délutános óvodapedagógus értesíti 

az intézmény vezetőjét, akivel közösen intézkednek. 

 
3.1.4.Az alkalmazottak intézményben való benntartózkodásának rendje, és a 
munkavégzés általános szabályai 
 
A munkahelyen minden dolgozónak a munkakörére megállapított munka idő kezdete előtt 

legalább 10 perccel meg kell jelennie munkavégzésre alkalmas állapotban annak érdekében, 

hogy napi teendőit megfelelően előkészítse, továbbá kötelező órájának letelte utáni 10 

percben az aznap használt eszközeit a már kialakult rendnek megfelelően elhelyezze.  

A pedagógus havonta köteles nyilvántartani kötelező óráján felüli munkaidejét az óvoda 

belső használatra elkészített nyomtatványán. Az éves munkatervben rögzített feladatok 

elvégzésére (ünnepségek, rendezvények, fogadóórák, gyermekek értékelése,  családokkal 

történő programok stb.) a pedagógus a kötelező órájának letöltése után, illetve pi henőnapon 

is berendelhető a 40 órás munkaidejének terhére. A szabadságolási terv alapján az 

óvodavezető engedélyezi a szabadságot. A dolgozó a munkából való  rendkívüli  

távolmaradást,  illetve annak okát lehetőleg egy nappal előbb, de legkésőbb az adott 

munkanapon reggel 6 óráig köteles jelenteni az intézmény vezetőjének, hogy a 

helyettesítésről intézkedhessen. 

Az óvoda alkalmazottai munkaidőben csak különlegesen sürgős esetekben, vezetői 

engedéllyel hagyhatják el az intézményt. 

A pedagógus munkaidő beosztását az óvoda vezetőjének előzetes engedélyével, a csere 

lebonyolítási módjának megjelölésével cserélheti csak el. 

 
3.1.4.1. Az óvodapedagógusok 
 
Az óvodapedagógusnak kötött munkaidejét a gyermekekkel való közvetlen, a teljes óvodai 

életet magában foglaló foglalkozásra kell fordítania, a munkaidő fennmaradó részében, 

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

a nevelőtestület munkájában való részvétel, gyakornok szakmai segítése, továbbá eseti 

helyettesítés rendelhető el az óvodapedagógus számára.  

 A munkaidő beosztását az intézmény vezetője készíti el, az intézmény zavartalan   működését 

figyelembe véve.  
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3.1.4.2.A nevelő-oktató munkát segítő alkalmazottak 
 
A nevelő-oktató munkát segítő alkalmazottak napi munkabeosztásánál figyelembe kell venni a 

köznevelési intézmény feladatainak zökkenőmentes ellátását. Az alkalmazottaknak 

távolmaradásukról értesíteniük kell az intézmény vezetőjét, hogy gondoskodhasson a 

helyettesítésről. 

 

 
3.2.A pedagógiai munka  belső  ellenőrzésének rendje 

 

A belső ellenőrzés legfontosabb feladata, az óvodában folyó pedagógiai tevékenység 

hatékonyságának mérése. Az ellenőrzési tervet az igazgató késziti el. Az ellenőrzési terv része 

az Éves munkatervnek. 

Az ellenőrzési terv tartalmazza az ellenőrzés: 

• területeit, 

• módszerét és 

• ütemezését 

A belső ellenőrzés általános elvi követelményei: 

• Biztosítsa az intézmény felelős vezető számára az információt az intézményben folyó 

• nevelő - oktató munka tartalmáról és annak színvonaláról. 

• Segítse a vezetői irányítást, a döntések előkészítését és megalapozását, biztosítsa az 

• intézmény törvényes, belső utasításokban előírt pedagógiai működését. 

• Fogja át a pedagógiai munka egészét.Az ellenőrzési tervet az óvodában nyilvánosságra 

kell hozni. 

Az ellenőrzési tervben nem szereplő, rendkívüli ellenőrzésről az igazgató dönt. 

Rendkívüli ellenőrzést kezdeményezhet: 

• az igazgató 

• a szülők közössége is. 

Az igazgató minden óvodapedagógus munkáját legalább egy alkalommal értékeli a nevelési év 

során. Az ellenőrzés során tapasztaltakról minden esetben feljegyzés készül, melyeket az 

ellenőrzött munkatársak megismernek, és aláírásukkal igazolják a megismerés tényét. Az 

ellenőrzésről készült dokumentumok az ellenőrzési dossziéba kerülnek.  

 

Belső ellenőrzést végezhet: 
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• Igazgató és igazgató helyettes       

   

A nevelési évzáró értekezletén értékelni kell a pedagógiai munka belső ellenőrzésének 

eredményeit, illetőleg az ellenőrzés általánosítható tapasztalatait, megállapítva az esetleges 

hiányosságok megszüntetéséhez szükséges intézkedéseket. 

 

3.3.A  belépés és benntartózkodás rendje- azok részére, akik nem állnak jogviszonyban 
az intézményünkkel 

 

Az intézménnyel jogviszonyban nem állók intézménybe lépése és ott tartózkodása a következők 
szerint történhet: 
 
Külön engedély és felügyelet nélkül tartózkodhat az intézményben a gyermeket hozó és 

a gyermek elvitelére jogosult személy arra az időtartamra, amely 

• A gyermek érkezésekor:  a gyermek átöltöztetéséhez és óvodai alkalmazott felügyeletre 

átadásához, valamint a kísérő távozásához szükséges. 

• A gyermek távozásakor: a gyermek átvételéhez, átöltöztetéséhez, valamint a távozáshoz 

szükséges. 

 
Külön engedély és felügyelet mellett tartózkodhat az intézményben 

• a gyermeket  hozó  és a gyermek  elvitelére jogosult  személy  akkor, ha nem az 

intézmény nyitvatartási rendjében meghatározott időben érkezik az intézménybe, 

• valamint minden más személy. 

 
A külön engedélyt az igazgatótól kell kémi. Csak az általa adott szóbeli engedély, és 
szükség szerint egy dolgozó felügyelete mellett lehet az intézményben tartózkodni.  
 
Nem kell a tartózkodásra engedélyt kérni 

• A  szülőnek,  a  gondviselőnek  az  óvoda  által  tartott  értekezletekre,  meghívott 

programokra való érkezésekor. 

• A meghívottaknak az óvoda valamely rendezvényén való tartózkodásakor. 

 
Az intézménnyel jogviszonyban nem állók intézménybe lépése, benntartózkodása, a 
következők szerint történhet 

• Az óvodába érkezőt fogadó alkalmazott az illetőt az óvodavezetői irodába kíséri, aki 

belépéséhez kapcsolódóan rendezi, intézi kérését. 

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

való egyeztetés szerint történik. 
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• Az  óvodai  csoportok,  és foglalkozások  látogatását  más  személyek  részére  az 

óvodavezető engedélyezi. 

 

Ügynökök, üzletkötők, kereskedők belépésének, benntartózkodásának szabályai 
• Belépésüket kötelező módon jelezni kell az igazgatónak. 

• Benntartózkodásuk, tevékenységük vezetői engedélyhez kötött, aki döntése 

meghozatalában kötelező módon veszi figyelembe az intézmény jellegét. 

Az intézmény vezetője engedélyezheti kereskedők belépését, benntartózkodását: 

 jótékonysági  programokon, 

 gyerekek részére szervezett programokon, 

 az óvodai játszónapokon, 

 ünnepkörökhöz kötődő gyermekkönyv terjesztésekor, 

 az óvoda dologi beszerzéseihez kötődő ajánlatok megismerésekor. 

(játék, tisztítószer, könyv .. .) 

A benntartózkodás az intézményvezető által jelölt helyiségben történik 

A belépés, benntartózkodás engedélyezése minden esetben előzetesen egyeztetett időpontban, 

megfelelő információk beszerzését követően történhet 

Alkalmi ügynökök, kereskedők belépése, benntartózkodása TILOS! 

 
3.4.A vezetők és a szervezeti egységek közötti kapcsolattartás rendje, formája, a vezetők 

közötti feladatmegosztás,a kiadmányozás és a képviselet szabályai 
 
20/2012. (VIII.31.) EMMI rendelet 4. § (1) e),368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet az 

államháztartásról szóló törvény végrehajtásáról 13. § (1) g); Nkt. 69. § (1)-(2)-(3) 

Az intézmény vezetősége konzultatív testület: véleményező és javaslattevő joggal 

rendelkezik.A vezetőségnek célja, hogy a szervezet működéséhez a feltételeket biztosítsa, 

meghatározza feladatait a kifelé irányuló funkciók megvalósításában, és érje el a belső 

szervezettsége, hatékonysága révén a szervezetre bízott feladatok eredményes ellátását. 

A vezetőség tagjai: 

• intézményvezető/igazgató, igazgató helyettes 

Az önálló intézményként működő óvoda élén az igazgató áll,akit a dolgozók segítenek az 

óvoda vezetésével összefüggő feladatai ellátásában. Az intézményvezető munkaköri leírását a 

polgármester készíti el.  

20/2012. (VIII.31.) EMMI rendelet 4. § (1) e); Nkt. 69. § (1) 
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Az intézmény vezetője egyszemélyi felelősséggel vezeti az intézményt, ellátja a jogszabályok 

maradéktalan figyelembevételével a jogszabályokból, és a jelen szabályzatból rá háruló, az 

intézmény vezetésével kapcsolatos feladatokat.Az intézményvezetőnek az intézmény 

vezetésében fennálló felelősségét, képviseleti és döntési jogkörét elsődlegesen a köznevelési 

törvény és végrehajtási rendeletei határozzák meg. 

Utasítási, intézkedési jog gyakorlása: 

20/2012. (VIII.31.) EMMI rendelet 4. § (1)  

A magasabb vezető, valamint vezető beosztásban dolgozó munkavállalók a hozzájuk rendelt 

munkatársak,munkatársi közösségek tekintetében utasítási joggal rendelkeznek. Az utasítási és 

intézkedési jogkör kiterjedését minden dolgozó esetében a munkaköri leírás határozza meg. 

A vezető egy-egy feladatra alkalmi jelleggel is adhat utasítási és intézkedési jogot. 

A intézmény vezető feladatai 

Az intézmény vezetője felelős az  

• intézmény szakszerű és törvényes működéséért, 

• az észszerű és takarékos gazdálkodásáért,  

• gyakorolja a munkáltatói jogokat, és  

• dönt az intézmény működésével kapcsolatban minden olyan ügyben, amelyet 

jogszabály nem utal más hatáskörbe. 

• Felelős az intézményi szabályzatok elkészítéséért. 

• Jóváhagyja az intézmény pedagógiai programját. 

• Képviseli az intézményt. 

Az intézmény vezetője felel:  

a)    A pedagógiai munkáért. 

b) A nevelőtestület vezetéséért. 

c) A nevelőtestület jogkörébe tartozó döntések előkészítéséért, végrehajtásuk szakszerű 

megszervezéséért és ellenőrzéséért. 

d)   A rendelkezésre álló költségvetés alapján az intézmény működéséhez szükséges     

személyi és tárgyi feltételek  biztosításáért. 

a) A nemzeti és intézményi ünnepek méltó megszervezéséért. 

b) A gyermek-és ifjúságvédelmi feladatok megszervezéséért és ellátásáért. 

c) A  nevelő és oktató munka egészséges és biztonságos feltételeinek megteremtéséért. 

d) A szülői szervezettel való megfelelő együttműködésért. 

e) A gyermekbaleset megelőzéséért. 
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f) A gyermekek rendszeres egészségügyi vizsgálatának megszervezéséért. 

g) A pedagógus etika normáinak betartásáért és betartatásáért. 

h) Az intézményi ellenőrzési, mérési, értékelési rendszerének működéséért 

Az óvoda kiadmányozás rendje 

20/2012. (VIII.31.) EMMI rendelet 4. § (1) e); 335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet a 

közfeladatotellátó szervek iratkezelésének általános követelményeiről 3. § (2); 52. -53.§ 

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

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

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

intézmény vezetője. 

Az intézmény vezető kiadmányozási jogát átruházhatja, az átruházott kiadmányozási jogot 

visszavonhatja. Az átruházott jogkör tovább nem ruházható. A kiadmányozási jog 

átruházása nem érinti a hatáskör jogosultjának személyét és személyes felelősségét. Az 

i n t é z m é n y  vezetője külön utasításban vagy szabályzatban kiadmányozási jogot 

biztosíthat ügyintézőnek és vezetőnek is 

Az igazgató kiadmányozza az óvoda egésze tekintetében 
• az óvoda működését megállapító szabályzatokat, vezetői intézkedéseket, 

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

• a szakigazgatási  és szakhatósági szervek, a központi  államigazgatási  szervek 

területi szervei, valamint a bíróságok és ügyészségek vezetői részére címzett iratokat, 

• óvodai beszámolókat, munkaterveket, éves ellenőrzési terveket és értékelések 

dokumentumait, 

• az intézményi költségvetéseket és költségvetési beszámolókat, 

• az előirányzat-módosításokat, 

• mindazon iratokat, melyek az óvoda egészét érintik, 

• a rendszeres statisztikai jelentéseket, 

• mindazokat az iratokat, amelyekben a kiadmányozás jogát magának tartotta fenn. 

   

A Képviselet szabályai. Hatáskörök átruházása 

20/2012. (VIII.31.) EMMI rendelet 4. § (1) e); 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet az 

államháztartásról szóló törvény végrehajtásáról 13. § (1) h); Nkt. 69. § 

Az intézményt hivatalos szervek előtt az intézményvezető jogosult képviselni. Az igazgató 

képviseleti jogkörét az alábbi esetekben ruházhatja át: betegség, tartós távollét, vagy más 

akadályoztatása esetén kivéve, ha a fenntartó másként nem rendelkezik. A különböző egyéb 
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szervezetek előtt az óvodapedagógus, aki az adott feladat ellátásával meg van bízva, 

képviselheti az óvodát. A nevelőtestület tagjainak kötelessége, hogy az intézményt saját 

munkaterületén képviselni tudja. Külső szervek felé történő tájékoztatást az intézményt érintő 

kérdésekről a vezető adhat. 

 

3.5.Az intézményvezető  akadályoztatása esetén a helyettesítés rendje 

 
A helyettesítés rendje 

Az intézményvezetőt szabadsága, betegsége, valamint hivatalos távolléte alatt az 

intézményvezetőhelyettes helyettesíti. Amennyiben a gyermek létszám 51 fő alá esik abban az 

esetben nincs intézményvezetőhelyettes. A helyettesitést az intézményben tartózkodó 

óvodapedagógus végzi. Intézkedési jogköre az intézmény működésével, a gyermekek 

biztonságának megóvásával összefüggő azonnali döntést igénylő ügyekre terjed ki. 

Az intézményvezető, tartós távolléte esetén a helyettesítés teljes körű. Tartós távollétnek az egy 

hónapnál hosszabb időtartam minősül. A teljes vezetői jogkör gyakorlására vonatkozó 

megbízás a fenntartó által történik, melyet a dolgozók tudomására kell hozni. 

A vezető helyettesítésére vonatkozó további előírások: 

• a helyettesek csak a napi, a zökkenőmentes működés biztosítására vonatkozó 

intézkedéseket, döntéseket hozhatják meg a vezető, helyett, 

• a helyettes csak olyan ügyekben járhat el, melyek gyors intézkedést igényelnek, 

halaszthatatlanok, s amelyeknek a helyettesítés során történő ellátására a munkaköri 

leírásában, illetve írásbeli megbízásában felhatalmazást kapott, 

• a helyettesítés során a helyettes a jogszabály, illetve az intézmény belső 

szabályzataiban, rendelkezéseiben a kizárólag a vezető jogkörébe utalt ügyekben nem 

dönthet. 

 

3.6. A vezetők és a szülői szervezet közötti kapcsolattartás formája, rendje 
 

Az óvodai szintű szülői szervezet, közösség vezetőjével az igazgató, a csoportszintű ügyekben 

a csoport szülőinek képviselőivel az óvodapedagógus , valamint az óvodapedagógus 

kompetenciáját meghaladó ügyekben szintén az i g a z g a t ó  tart kapcsolatot. 

A szülői szervezetnek döntési joga van  

• Dönt saját működéséről. 

• Megválasztják az óvodai szülői szervezet vezetőjét egy évre, ezt évente felülvizsgálják 
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• Döntenek arról, hogyan kívánják, tudják segíteni az óvoda nevelőmunkáját. 

A szülői szervezet egyetértését be kell szerezni 

• Az óvoda adatkezelési szabályzatának elfogadásakor a gyermekek adatainak kezelése 

és ezek továbbításának szabályozása tekintetében. 

A szülői szervezetet megillető egyéb jogok 

• A szülői szervezet képviselőjét meg kell hívni a nevelőtestületi ülés azon napirendi 

pontjainak tárgyalásához, amelyekben a szülői szervezetnek véleményezési joga van. 

• Ha a szülői szervezet az intézmény működésével kapcsolatosan véleményt nyilvánított, 

vagy a nevelőtestület hatáskörébe tartozó ügyben javaslatot tett, a vélemény és a javaslat 

előterjesztéséről - 8 napon belüli rendkívüli nevelőtestületi értekezlet összehívásával - 

az igazgató gondoskodik. A meghívás a napirendi pont írásos anyagának legalább 8 

nappal korábbi átadásával történhet. 

• Az intézmény vezetője a szülői szervezet elnökét legalább félévente tájékoztatja az 

intézményben folyó nevelőmunkáról és a gyermekeket érintő kérdésekről. 

• A csoportszintű ügyekben a csoport szülői szervezetének képviselőjével az 

óvodapedagógus tart kapcsolatot. Az óvodapedagógus a csoport szülői szervezetének 

képviselőjét havonta tájékoztatja. 

• A szülői szervezet részére érkezett iratokat az igazgató bontatlanul köteles átadni az 

érdekeltnek. Az iratkezelés az érdekelt kezdeményezésére történik. 

• Képviseli  a  szülőket  és  a  gyermekeket  a  köznevelési  törvényben  megfogalmazott  

jogaik érvényesítéséhez. 

• Figyelemmel kíséri a gyermeki jogok érvényesülését, a pedagógiai munka 

eredményességét, 

• Képviselője részt vehet a gyermekbalesetek kivizsgálásában, 

• Ha a szülői szervezet a gyermekek nagyobb csoportját érintő kérdésekben tájékozódni 

kíván, a kérést az igazgatóhoz kell címezni, 

• A  tájékoztatás megállapodás szerint történhet szóban vagy írásban, a szóbeli 

tájékoztatásról emlékeztető készül, amelynek egy példányát át kell adni a szülői 

szervezet képviselőjének, 

• A szülői szervezet képviselője tanácskozási joggal vesz részt a gyermekek nagyobb 

csoportját érintő ügyek nevelőtestületi vagy egyéb fórumon történő tárgyalásánál, a 

meghívásról az igazgatónak kell gondoskodnia. 



22 
 

• Ha a szülői szervezet a gyermeki jogok érvényesülésének és a pedagógiai munka 

eredményességének figyelemmel kísérése során megállapításokat tesz, az igazgató 

gondoskodik arról, hogy azt a nevelőtestület a szülői szervezet képviselőjének 

részvételével megtárgyalja. 

• A szülői szervezet képviselői minden értekezlet után kötelesek a következő csoportos 

szülői értekezleten beszámolni a mindenkit érintő információkról. 

• A  szülői  szervezet  feladatai  ellátásához  térítésmentesen  használhatja  az óvoda  

helyiségeit, berendezéseit, ha ezzel nem akadályozza az óvoda működését. 

A szülői szervezet vezetőjének feladata, hogy 

• a hatáskörébe utalt jogköreit - amennyiben van előírt határidő - a rendelkezésre álló időn 

belül gyakorolja, 

• megadja a döntéseivel, hatáskör gyakorlásával kapcsolatban kialakított álláspontjáról a 

szükséges tájékoztatást az érintett szerveknek, 

• a szülői szervezet jogszabályban meghatározott véleményezési és javaslattevő 

jogkörének eseteiben eljárva köteles írásban nyilatkozni. 

A szülői szervezet és az intézményvezető közötti kapcsolattartási formái jellemzően a 

következők:  

• szóbeli  személyes megbeszélés,  tanácsadás,  szervezési  tevékenység  a szülői 

szervezet vezetőjével, 

• közreműködés  az előterjesztések, illetve jogkör gyakorláshoz szükséges 

tájékoztatók elkészítésében, 

• munkatervek egymás részére történő megküldése, 

• értekezletek, ülések, 

• szülői szervezet képviselőjének meghívása a nevelőtestületi értekezletre, 

• a nevelőtestület képviselőjének meghívása a szülői szervezet ülésére, 

• írásbeli  tájékoztatók  a  nevelőtestület,   illetve  a  szülői  szervezet  jogkörébe tartozó 

ügyekről egymás írásbeli tájékoztatása a jogkör gyakorlásához, 

• azon dokumentumok,  iratok átadása, melyek a nevelőtestület,  illetve a szülői szervezet 

jogkör gyakorlása eredményeként keletkeztek (határozat kivonatok), 

• a  szülői  szervezet  nevére  szóló  levelek  bontás  nélküli  átadása  az  érintett 

személyeknek, 

• a szülői szervezet által elintézett iratok érdekeltek részére történő átadása. 
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• Az együttműködés és kapcsolattartás során a vezetők feladata, hogy az óvodai Szülői 

Szervezet jogainak gyakorlásához az : 

• Információs bázist megadja (az intézmény nyilvános dokumentumai, az intézmény 

működésével kapcsolatos irat), a hozzáférés biztosítása. 

• Közvetlenül rendelkezésre bocsássa azokat a dokumentumokat, melyek az óvoda Szülői 

Szervezet jogainak gyakorlásához szükségesek. 

• Az óvodai Szülői Szervezet feladata, hogy éljen a jogszabály, és az óvoda belső 

szabályzataiban megadott jogosítványaival, jogainak gyakorlásával. 

• Segítse az intézmény hatékony működését. 

• Támogassa a vezetők irányítási, döntési tevékenységét, 

• Véleményezze az óvoda tevékenységének eredményességét 

 

3.7. A nevelőtestület feladatkörébe tartozó ügyek átruházása, továbbá a feladatok 
ellátásával megbízott beszámolására vonatkozó rendelkezések 

 

A nevelőtestület 

20/2012. (VIII.31.) EMMI rendelet 4. § (1) e); Nkt. 70. § (1) 

Az intézmény nevelőtestületét a nevelési intézményben köznevelési jogviszony, munkaviszony 

keretében pedagógus-munkakörben, valamint a felsőfokú végzettséggel rendelkező, nevelő 

és oktató munkát közvetlenül segítő munkakörben foglalkoztatottak közössége alkotja. 

Nevelési kérdésekben az intézmény legfontosabb tanácskozó és döntést hozó szerve. A 

nevelőtestület tagja: az óvoda valamennyi pedagógus munkakört betöltő alkalmazottja. Az óvoda 

nevelőtestülete a nevelési kérdésekben, az óvodai intézmény működésével kapcsolatos ügyekben, 

valamint a köznevelési törvényben és más jogszabályban meghatározott kérdésekben döntési, 

egyébként pedig véleményező és javaslattevő jogkörrel rendelkezik.  

A nevelőtestületet az intézményben foglalkoztatott pedagógusok alkotják. 

A nevelőtestület döntési és véleményezési jogkörét Nkt. 70§- a tartalmazza. 

A nevelőtestület véleményező és javaslattételi jogkörrel rendelkezik minden, az intézményt 

érintő ügyben. 

A nevelőtestület döntési jogköre: 

a) a pedagógiai program elkészítése és véleményezése, 

b) az SZMSZ véleményezése, 

c) az éves munkaterv elfogadása, 

d) az óvoda munkáját átfogó elemzések, értékelések, beszámolók elfogadása, 
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e) a továbbképzési program elfogadása, 

f) a házirend elfogadása, 

g) az intézményvezetői pályázathoz készített vezetési programmal összefüggő szakmai  

vélemény kialakítása, 

h) jogszabályban meghatározott más ügyekben. 

 

20/2012. (VIII.31.) EMMI rendelet 4. § (1) h; 117. § (1) 

A nevelőtestület az éves munkatervében rögzíti a nevelési évben az átruházott feladatokkal 

működő bizottságot, a bizottságok vezetőjének, tagjainak nevét, meghatározott esetben az 

eljárásrendet 

A nevelőtestület tagjai az óvodapedagógusok 

20/2012. (VIII.31.) EMMI rendelet 4. § (1) e); Nkt. 61. § (1); Nkt. 62-63. §; Mt. 92. § (1) 

A pedagógus alapvető feladata a rábízott gyermekek, az Óvodai nevelés országos 

alapprogramja és az óvoda pedagógiai programja szerinti nevelése. 

Felettük az általános munkáltatói jogokat az intézmény vezető gyakorolja.  Jogszabályokban 

megfogalmazott és saját területüket érintő kérdésekben véleményezési, és javaslattevő 

jogkörrel rendelkező közösséget alkotnak.  

Az óvodapedagógusok  

• heti munkaideje: 40 óra  

• kötött munkaidejük heti 32 óra 

• a heti 40 órás munkaidő fennmaradó részéből, azaz heti 8 órából maximum 4 órát a 

62.§ (8) bekezdésében meghatározott feladatok ellátására kell fordítaniuk. 

Nevelőtestületi értekezletet kell tartani, a nevelő testület dönt: Nkt. 70§ (2). 

•  A nevelési program és módosítása elfogadásáról. 

• A szervezeti és működési szabályzat, valamint módosítása vélemyényezéséről. 

• A nevelési év előkészítéséről, a munkaterv elfogadásáról. 

• Az óvoda éves munkájának értékeléséről, egyéb átfogó elemzések, értékelések 

beszámolók elfogadásáról. 

• A nevelőtestület képviseletében eljáró óvodapedagógusok kiválasztásáról. 

• A házirend elfogadásáról. 

• Az ötéves pedagógus-továbbképzési terv elfogadásáról. 
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• 70§ (3) a nevelőtestület véleményt nyilváníthat, vagy javaslatot tehet a nevelési 

intézmény működésével kapcsolatos valamennyi kérdésben. Ki kell kérni a 

nevelőtestület véleményét a külön jogszabályokban meghatározott ügyekben. 

Rendkívüli nevelőtestülei értekezletet kell tartani , ha 

• az óvoda lényeges problémáinak megoldása okán, ha azt  

• Az intézmény vezető összehívja 

• A nevelőtestület egyharmada kéri 

• Szülői szervezet kezdeményezi, akkor, ha a kezdeményezést a nevelőtestület 

elfogadta 

Az alkalmazotti közösség értekezlete biztosítja a szakmai munkát végző óvodapedagógusok, 

valamint a nevelő-oktató munkát közvetlenül segítő dajkák együttműködését. 

Alkalmazotti értekezletet kell tartani: 

• A köznevelésről szóló törvényben meghatározott fenntartói döntések előzetes 

véleményezésére, amelyek az óvoda megszüntetésével, átszervezésével, 

feladatának megváltoztatásával, nevének megállapításával, kapcsolatosak. 

A pedagógiai munkát közvetlenül segítők munkaértekezleteit, szükség szerint az igazgató 

hívja össze. 

A nevelőtestületi és alkalmazott közösség értekezletét az intézményvezető hívja össze az 

intézményvezetői pályázattal kapcsolatos értekezletek kivételével. 

A nevelőtestületi, alkalmazotti értekezletekről lényegkiemelő, emlékeztető jegyzőkönyv 

készül, mely tartalmazza: 

• a helyet, időt, az értekezlet napirendi pontjait, a jegyzőkönyvezető  és hitelesítő nevét, 

• a jelenlévők  nevét, számát, 

• a meghívottak nevét, 

• a jelenlévők hozzászólását, 

• a módosító javaslatok  egyenkénti megszavaztatását, 

• a határozat elfogadásának szavazási arányát. 

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

jegyzőkönyvet az intézményvezető, a jegyzőkönyvvezető, aki a csoportvezető óvónő, mint 

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

melyet a jegyzőkönyvet aláíró hitelesít. 
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A nevelőtestület akkor határozatképes, ha mindenki jelen van. Döntéseit és határozatait - 

kivéve jogszabályban meghatározott titkos szavazás esetén - nyílt szavazással, egyszerű 

szótöbbséggel hozza. 

A nevelőmunkát közvetlenül segítő dolgozók közössége 

Felette az általános munkáltatói jogokat az intézmény vezető gyakorolja. Jogszabályokban 

megfogalmazott és saját területét érintő kérdésekben véleményezési és javaslattevő jogkörrel 

rendelkezik. Közvetlen felettese az intézmény  vezetője. 

Dajka létszám: csoportonként 1 fő 

Technikai dolgozók /dajka munkaidő beosztását az éves munkaterv tartalmazza. 

 

 
3.8. A külső kapcsolatok rendszere, formája, módja 

 
3.8.1.A családdal való együttműködés 
 
A gyermek elsődleges szocializációs színtere a család. Az óvodai nevelés a családi neveléssel 

együtt, azt kiegészítve szolgálja a gyermek személyiségének fejlődését. Az óvodában arra 

törekszünk, hogy a szülők megelégedésére, a családi nevelést kiegészítve gondozzuk, védjük, 

szocializáljuk, ápoljuk, neveljük, fejlesszük a ránk bízott gyermekeket. A szülőket nevelő 

partnernek tekintjük. megismertetjük velük nevelési felfogásunkat, programunk céljait. 

Minden lehetőséget megragadunk annak érdekében, hogy a családi nevelési szokásokat mi is 

megismerjük. Az óvodai nevelés nem lehet eredményes családi megerősítés nélkül, 

elengedhetetlen az összhangban történő nevelés. A gyermekek egyéni fejlődéséről 

folyamatosan tájékoztatjuk a szülőket. Fontosnak tartjuk a hiteles tájékoztatást, a probléma 

érzékenységet, a tapintatot és az előre mutató segítséget. A családdal történő őszinte, nyílt 

együttműködés csak a kölcsönös bizalom talaján valósulhat meg. A szülőknek tapasztalniuk 

kell, hogy tiszteletben tartjuk nevelési elveiket, hogy szeretjük a gyerekeiket. Arra törekszünk, 

hogy emberi magatartásban, szakmai felkészültségben példamutatóak legyünk. 

A kapcsolattartás formái 

• A beíratás az első személyes találkozás az intézményben. 

• Szülői értekezleteken és személyes találkozások alkalmával pedagógiai, 

egészségügyi, pszichológiai tanácsokat adunk, ha igénylik. 

• Családlátogatások alkalmával a család nevelési szokásainak megismerése. 

• Egyéni beszélgetések alkalmával az esetleges probléma megbeszélése. 
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• Befogadás ideje alatt a szülő bármikor bemehet a csoportba, megismerheti az óvoda 

szokásrendszerét, ha igényt tart rá. 

• Nyílt napokon olyan tevékenységeket is kitalálunk, ahol a szülő a gyermekével 

együtt van, együtt tevékenykednek. 

• Ünnepek, kirándulások alkalmával is lehetősége van a szülőnek, hogy részese legyen 

a gyermeke életének. 

3.8.2.Kapcsolat a tágabb környezettel 
A fenntartóval 

Kapcsolattartó: igazgató 

A kapcsolattartás tartalma: az intézmény optimális működtetése, a fenntartói elvárásoknak 

való megfelelés, illetve az intézmény érdekeinek képviselete. 

Az intézmény és a fenntartó kapcsolata folyamatos, mely kiterjed 

• az intézmény működésével, működtetésével összefüggő feladatok ellátására, 

• az intézmény alapdokumentumainak előterjesztésére, ha erre szükség van, 

• az intézmény pénzügyi-gazdálkodási tevékenységére, 

• az intézmény gazdálkodási, törvényességi ellenőrzésére, 

• az intézmény szakmai munkájának eredményességére, a szakmai munka   

értékelésére, 

• a program alapján végzett értékelések nyilvánosságra hozatalára  

A kapcsolattartás formái 

• szóbeli tájékoztatás, 

• beszámolók, jelentések, 

• egyeztető tárgyaláson, értekezleten, való részvétel, 

• a fenntartó rendelkezéseinek átvétele, végrehajtása, 

• speciális  információ  szolgáltatás  az  intézmény  működéséhez, gazdálkodásához, 

szakmai munkájához kapcsolódóan, 

• statisztikai adatszolgáltatás, 

• az intézmény működésének és tartalmi munkájának értékelése. 

Kapcsolat a társintézményekkel 

 Iskolával 

Az intézmény vezetője és pedagógusai rendszeres kapcsolatot tartanak fent az iskola 

igazgatójával, pedagógusaival. A kapcsolattartás célja az iskolába lépő gyermekek 

beilleszkedését megkönnyítő együttműködés kialakítása. 

Kapcsolattartó: az intézmény vezetője és a csoportot vezető óvodapedagógus. 
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A kapcsolat tartalma: a gyermekek iskolai beilleszkedésének segítése, az óvoda-iskola átmenet 

megkönnyítése. 

A kapcsolattartás formája: kölcsönös látogatás, szakmai fórum, rendezvényeken való részvétel, 

szülői értekezlet. 

Az együttműködés formái 

• Kölcsönös látogatások, tapasztalatgyűjtés:  

•  Az első osztályosok meglátogatása a tanév elején az iskolában, 

•  Az első osztályos pedagógus az iskoláskorúakat látogatja meg az óvodában. 

• A leendő iskolások látogatása 

• Az iskolai pedagógusokkal az emberi és szakmai kapcsolatok folyamatos 

ápolása, érdeklődés egymás munkája, problémái, eredményei iránt. 

• Közös játékdélután szervezése a napközis csoporttal. 

 
Orvossal, védőnővel, fogászattal 

Nkt. 25. § (5); 46. § (6) d); 20/2012. (VIII.31.) EMMI rend. 128. § (6)-129. § (2); 131. § (2); 

26/1997. (IX.3.) NM rendelet 

A nevelés egészséges és biztonságos feltételeinek megteremtése, a rendszeres egészségügyi 

vizsgálatok megszervezése. 

Az intézmény folyamatos kapcsolatot tart a háziorvossal és a védőnővel. 

A kapcsolat formáját, módját a védőnők által készített éves munkaterv tartalmazza.. 

A háziorvos, védőnő, fogorvos elérhetőségét, a rendelőintézeti rendelési időt a nevelési év 

első szülői értekezletén ki kell hirdetni 

Szakmai szervezetekkel 

• A Gyulai Pedagógiai Szakszolgálat munkatársaival és a Szakértői Bizottsággal 

tartunk szakmai kapcsolatot. 

Kapcsolattartó:  az intézmény vezetője. 

A kapcsolat tartalma: a gyermekek speciális vizsgálata, egyéni fejlesztése, a 

beiskolázás segítése, 

A kapcsolat formája:vizsgálat kérése,fejlesztés, kölcsönös tájékoztatás, 

esetmegbeszélés, konzultáció. 

Az óvoda ingyenes logopédiai szolgáltatását a  Gyulai Pedagógiai Szakszolgálat 

munkatársa végzi helyben. 
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Gyermekjóléti szolgálattal, családsegítő szolgálattal, gyámügyi hivatallal 
  
Kapcsolattartó: intézményvezető, illetve egyeztetést követően a gyermekvédelmi felelős.. 

A kapcsolat tartalma: a gyermekek veszélyeztetettségének megelőzése és megszüntetése, 

esélyegyenlőség biztosítása, prevenció. 

A kapcsolat formája, lehetséges módja: esetmegbeszélésen, előadásokon, rendezvényeken 

való részvétel, segítség kérése a Gyermekjóléti Szolgálattól, ha a gyermeket veszélyeztető 

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, 

• közös intézkedési terv kidolgozása a hátrányos helyzet csökkentésére, prevenciójára, 

• szülők tájékoztatása. 

3.9. Ünnepek, megemlékezések rendje, az  óvodai  hagyományok  ápolása 
 
A hagyományok ünnepek, ápolása elválaszthatatlan a gyermekek sokoldalú 

személyiségfejlesztésétől, érzelmi életük gazdagításától. Lehetővé teszik a szűkebb és tágabb 

környezethez fűződő pozitív viszony alakulását, hozzájárulnak a keresztény kulturális értékek 

megalapozásához,a  nemzeti identitástudat kialakításához formálásához, a népi kultúra 

értékeinek megismeréséhez,megbecsüléséhez, a hazaszeretet erősítéséhez. A  közösségi 

nevelés részeként  az összetartozás érzésének átéléséhez segítik hozzá a mind a gyermeket, 

mind a felnőtteket. 

Az óvodai ünnepeket, hagyományait a gyerekek közösségére vonatkozóan az óvoda 

Pedagógiai Programja tartalmazza.Az ünnepélyek, megemlékezések rendjét, időpontját, a 

rendezvényekkel kapcsolatos felelősöket a nevelőtestület az éves munkatervében határozza 

meg. A hagyományápolás az intézmény valamennyi dolgozójának, illetve közösségének 

feladata, tagjai közreműködése révén gondoskodik arról, hogy az intézmény hagyományai 

fennmaradjanak.A hagyományápolással kapcsolatos feladatok célja az intézmény meglévő 

hírnevének megőrzése, növelése. 

Nyílt rendezvényeink: 

 Óvoda születésnapja 
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 Tök jó nap 
 Karácsony 
 Farsang. 
 Anyák napja 
 Apák napja 
 Ballagás 
 Családi nap 

 
Az óvoda minden dolgozójának kötelessége a készülődésben, ünneplésben részt venni. Az 

ünnepek egy része nyilvános.Csoportszinten - a   gyermekcsoportok fejlettségének 

megfelelően – megünnepeljük a környezet, - és természetvédelem jeles napjait is. 

 
• Víz Világnapja,  
• Madarak és Fák Napja,  
• Állatok Világnapja,  
• Föld Világnapja, stb 

 
A jeles napokhoz kapcsolódó tevékenységek látogatására lehetőséget biztosítunk, a 

meghívottakat tájékoztatjuk,örömmel vesszük jelenlétüket.  

Egyéb rendezvények, események szervezésére a munkaterv és a nevelési terv szerint kerül 

sor. 

3.10. Szakmai munkaközösségek kapcsolattartási rendje 
 
Szakmai munkaközösség vezető  

A nevelési-oktatási intézményben legalább öt pedagógus hozhat létre szakmai 

munkaközösséget. ( 2022.szeptemberétől 2 csoportos az óvodánk. Nem hoztunk létre szakmai 

munkaközösséget.)Egy nevelési-oktatási intézményben legfeljebb tíz szakmai munkaközösség 

hozható létre. A szakmai munkaközösség részt vesz a nevelési-oktatási intézmény szakmai 

munkájának irányításában, tervezésében, szervezésében és ellenőrzésében, összegző 

véleménye figyelembe vehető a pedagógusok minősítési eljárásában. 
A nevelőtestület a tagjai közül évenként a munkaközösség saját tevékenységének irányítására, 

koordinálására munkaközösség-vezetőt választ, akit az intézményvezető bíz meg egy nevelési 

évre a feladatok ellátásával, – a megbízás meghosszabbítható legfeljebb öt évre – aminek tényét 

az óvoda éves munkaterve rögzíti. Tevékenységét a vezető írásos megbízása alapján, 

munkaköri leírásának megfelelően végzi. 

• Feladata: 

• a szakmai munkaközösség, önálló, felelős vezetése 

• a munkaközösség működési tervének elkészítése 
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• a működéshez szükséges feltételek biztosítása 

• értekezletet összehívása, hospitálások szervezése, 

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

• a pedagógiai munka színvonalának emelése 

• az intézmény szakmai munkájának irányításában való részvétel, tervezésében, 

szervezésében és ellenőrzésében, összegző véleménye figyelembe vehető a 

pedagógusok minősítési eljárásában. 

• a pedagógus-munkakörben foglalkoztatottak nevelő-oktató munkájának szakmai 

segítése. 

• szakirodalmi anyag feldolgozása, felhasználása a gyakorlati munka korszerű 

segítéséhez 

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

beszámoló 

• a nevelőtestület előtt, javaslatok a továbbfejlesztéshez 

• a pedagógiai szemlélet korszerűsítése, a gyakorlati pedagógia kiemelkedő eljárásainak 

terjesztése, a pedagógusok közötti munkakapcsolat fejlesztése 

• mérési szempontok, módszerek, eljárások kimunkálása a munkaközösség tagjaival 

• szakterületén egységes követelményrendszer kialakítása: a gyermekek 

ismeretszintjének folyamatos ellenőrzése, mérése, értékelése 

• pedagógusok továbbképzésének, önképzésének szervezése, segítése 

 
3.11. Rendszeres egészségügyi  felügyelet és ellátás rendje 

 
Az intézményvezető feladata az egészségügyi felügyelet és a rendszeres orvosi vizsgálatok 

megszervezése. A kötelező  egészségügyi  vizsgálatokat  a gyermekorvos  a rendelőben 

végzi a szülő felügyelete alatt. 

Az igazgató biztosítja az egészségügyi munka feltételeit. 

Gondoskodik  a  gyermekek  szükséges  óvodapedagógusi  felügyeletéről  és  szükség  szerint  

a vizsgálatokra történő előkészítéséről. 

A kötelező védőoltások az óvodában nem adhatók be. 

Amennyiben az orvosi vizsgálatok elvégzéséhez a szülő nem járul hozzá, erről írásban kell 

nyilatkoznia. 
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3.12.Az intézmény védő-óvó előírásai 
 

3.12.1. Gyermekbalesetek megelőzésének  feladatai 
 
Minden óvodapedagógus a köznevelési törvényben előírt feladatát képezi, hogy a rábízott 

gyermekek részére az egészségük, testi épségük megőrzéséhez szükséges ismereteket átadja, 

és ezek elsajátításáról meggyőződjék, továbbá ha észleli, hogy a gyermek balesetet szenved, 

vagy ennek veszélye fennáll, a szükséges intézkedést megtegye. 

Minden óvodapedagógus feladata: 
• A gyerekek életkorának megfelelő balesetvédelmi oktatás megtartása, tartalmának és 

időpontjának rögzítése. 

• Baleset esetén a szükséges intézkedések megtétele és dokumentálása. 

• Körültekintő játékvásárlás, használati utasítás szerinti alkalmazás. 

• Kirándulások biztonságos előkészítése. 

• A védő, óvó előírások figyelembe vételével viheti be az óvodai foglalkozásokra 

az általa készített, használt pedagógiai eszközöket. 

• Szülők tájékoztatása a gyerekek ruháiban, ékszerhasználatában és játékaiban rejlő 

baleseti forrásokról. 

• Szülők hozzájárulásának igénylése tömegközlekedési eszközökön való utazáshoz, 

valamint minden óvodán kívüli tevékenységhez (dokumentálja és a házirendben 

szabályozza). 

Az óvoda minden dolgozójának ismernie kell a munkavédelmi szabályzat, tűzvédelmi utasítás 

és a tűzriadó terv rendelkezéseit. A munkakörönként kialakított általános és specifikus 

ismereteket nevelési évenként ismétlődő oktatáson való részvételükkel kötelesek megszerezni. 

Az óvodai egész napos nevelőmunka folyamán a dolgozónak körültekintően kell 

megszervezni a gyermekek tevékenységét, a védő-, óvó előírások figyelembe vételével. 

Az óvodapedagógusnak fel kell hívni a gyermekek figyelmét a baleseti veszélyforrásokra, a 

kötelező viselkedési szabályokra, egy esetleges rendkívüli esemény bekövetkezésekor 

követendő magatartásra. 

Különösen fontos ez, ha: 
 

• az udvaron tartózkodnak, 
• ha különböző közlekedési eszközzel közlekednek (kirándulás előtt ) 
• ha az utcán közlekednek, 
• ha valamilyen rendezvényen vesznek részt, 
• ha a közeli építkezést stb. látogatják meg, 
• és egyéb esetekben. 
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Az intézmény vezetője az egészséges és biztonságos munkavégzés tárgyi feltételeit 

munkavédelmi ellenőrzések, szemlék keretében rendszeresen ellenőrzi, s ha kell, a szükséges 

intézkedéseket megteszi. Minden pedagógus feladata, hogy a veszélyforrást az intézmény 

vezető felé jelezze. 

Az óvoda csak megfelelő minősítési jellel ellátott játékokat vásárolhat. 

 
Az óvoda dolgozóinak feladatai 
 
Az intézményvezető feladatai az alábbiak: 
 

• Ellenőrizze, hogy az intézmény területén a gyermekekre veszélyes eszköz, 

szerszám csak a legszükségesebb időtartamig, az adott felújítási, egyéb szerelési 

tevékenység idejéig, s csak az azzal dolgozók állandó felügyelete mellett lehet. 

• A krónikusan beteg, valamint a testi, értelmi és érzékszervi fogyatékos gyermekek 

esetében az orvos véleményezése alapján a biztonsági előírások kibővítése. 

• Gondoskodjon a védő, óvó intézkedések céljából az adott területre vonatkozó 

figyelmeztető jelzések, figyelmeztető táblák, hirdetmények kifüggesztéséről, 

illetve azok tartalmának évenkénti ismertetéséről. 

Az intézmény vezetőjének felelőssége: 
 

• hogy az óvodában keményforrasztás, ív és lánghegesztés, ipari gázpalack, illetve tartály 

felszerelése az épületen szakkivitelező által folytatott építési, felújítási, javítási munka 

kivételével nem végezhető, 

• hogy az intézmény területén a gyermekekre veszélyes eszköz, szerszám csak a 

legszükségesebb időtartamig, az adott felújítási, egyéb szerelési tevékenység idejéig, s 

csak az azzal dolgozók állandó felügyelete mellett lehet, 

• hogy a gyermekek elektromos áramütés elleni védelme folyamatosan biztosítva legyen 

az aljzatok vakdugózásával, illetve a hálózat megfelelő védelmével, 

• hogy a gyermekek az épület számukra veszélyforrást jelentő helyiségeibe ne 

juthassanak be, 

• a gyermekbalesetek megelőzése érdekében a vezető és a munkavédelmi felelős feladata 

a gyermekekkel  foglalkozó valamennyi alkalmazott figyelmét felhívni a 

veszélyforrásokra (csoportszoba, udvar, séták, kirándulások,  játékeszközök stb.) 

valamint a bekövetkezett baleset utáni eljárással kapcsolatos  szabályok 

megfogalmazása, a teendők ismertetése, 
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• a veszélyekre figyelmeztető jelzéseket, táblákat, hirdetményeket ki kell függeszteni, 

illetve azok tartalmát legalább évente kétszer ismertetni kell, 

• évente az intézmény egész területe felmérésre kell, hogy kerüljön a védő, óvó 

intézkedések szükségességét illetően. 

Az óvodai alkalmazottak felelőssége 
 

• Olyan környezetet kell teremteni, amely alkalmas a balesetbiztonsággal kapcsolatos 

szokások, magatartási formák kialakítására. 

• A foglalkozások során az intézmény sajátosságaira figyelemmel ki kell alakítani a 

gyermekekben a biztonságos intézményi környezet megteremtésének készségét, át kell 

adni a baleset-megelőzési ismereteket a főbb közúti közlekedési balesetek, a mérgezés, 

fulladás veszélyei, az égés, az áramütés, valamint az esés témakörében. 

• Fejleszteni kell a gyermekek biztonságra törekvő viselkedését. 

• Mindennapos tevékenységük során fokozottan ügyeljenek az elektromos berendezések 

használatára, kezelésére. 

• A különböző berendezéseket úgy tárolják, hogy azokhoz a gyermekek ne férhessenek 

hozzá. 

• Javaslatot tegyenek az óvoda épületének és a csoportszobák még biztonságosabbá 

tételére. 

• Munkaterületükön fokozott óvatossággal járjanak el, ügyelve a gyermekek 

biztonságára, testi épségére. 

• Veszélyforrást jelentő munkahelyüket mindig zárják stb. 

• A gyermekek és az óvodavezető figyelmét folyamatosan fel kell hívni a 

veszélyhelyzetekre. 

• Az azonnali veszélyelhárítás a baleset megelőzése érdekében. 

• Az óvodapedagógus a foglalkozásokra csak olyan sajátkészítésű és kereskedelemben 

gyártott eszközöket vihet be a gyermekeknek, amely megfelel a jogszabályban jelzett 

megfelelőségi követelményeknek. 

 

3.12.2.Gyermekbalesetek esetén ellátandó feladatok 
 

Az óvodapedagógusok feladata   a gyermekeket ért bármilyen baleset, sérülés, vagy rosszullét 

esetén: 

• a sérült gyermeket elsősegélyben kell részesíteni, 

• ha szükséges orvost kell hívni, 
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• a balesetet, sérülést, okozó veszélyforrást a tőle telhető módon meg kell szüntetni, 

• a gyermekbalesetet azonnal jelezni kell az intézmény vezetőjének és a szülőnek. 

Az elsősegélynyújtáskor csak azt teheti az óvodapedagógus, amihez ért.  Ha bizonytalan abban, 

hogy az adott esetben mit kell tennie, akkor azonnal orvost kell hívni. Az orvos megérkezéséig 

nem szabad a gyermeket elmozdítani. Minden dolgozónak kötelessége a segítségben részt 

venni. 

Az intézmény nem pedagógus alkalmazottjainak feladata, hogy 

• a  munkaterületükön  fokozott  óvatossággal  járjanak  el,  ügyelve  a  gyermekek 

biztonságára, testi épségére, 

• a veszélyforrást  jelentő  munkahelyüket  mindig  zárják  (karbantartó  helyiség, 

tisztító szertár). 

• a munkába járáshoz vagy a munkavégzéshez nem szükséges dolgokat csak a 

munkáltató engedélyével viheti be. 

A gyermekbalesettel kapcsolatos nyilvántartási és jelentési kötelezettség teljesítéséért az 

igazgató felel. 

A súlyos balesetet azonnal jelenteni kell az óvoda fenntartójának. A súlyos baleset 

kivizsgálásába legalább középfokú munkavédelmi szakképesítéssel rendelkező személyt kell 

bevonni. 

Az óvodai nevelőmunka egészséges és biztonságos feltételeinek megteremtésére, a 

gyermekbalesetek megelőzésére vonatkozó részletes helyi szabályokat az óvoda 

munkabiztonsági (munkavédelmi) szabályzata, Tűzvédelmi Szabályzata, Kockázatbecslés 

értékelés szabályzata tartalmazza. Az óvoda Házirendje rögzíti a gyermekbalesetek 

megelőzésére vonatkozó szabályokat, az intézményi óvó-védő előírásokat. Az intézményben 

bekövetkezett gyermekbaleseteket nyilván kell tartani. A nyolc napon túl gyógyuló sérüléssel 

járó gyermekbaleseteket haladéktalanul ki kell vizsgálni. Ennek során fel kell tárni a kiváltó és 

a közreható személyi, tárgyi és szervezési okokat. Ezeket a baleseteket az oktatásért felelős 

államtitkár által vezetett, a minisztérium üzemeltetésében lévő elektronikus jegyzőkönyvvezető 

rendszer segítségével kell nyilvántartani, vagy ha erre rendkívüli esemény miatt átmenetileg 

nincs lehetőség, jegyzőkönyvet kell felvenni. A jegyzőkönyvek egy-egy példányát - az 

elektronikus úton kitöltött jegyzőkönyvek kivételével - a kivizsgálás befejezésekor, de 

legkésőbb a tárgyhót követő hónap nyolcadik napjáig meg kell küldeni a fenntartónak. Az 

elektronikus úton kitöltött jegyzőkönyv kinyomtatott példányát, a papíralapú jegyzőkönyv egy 

példányát át kell adni a kiskorú gyermek szülőjének. A jegyzőkönyv egy példányát a kiállító 

intézményében meg kell őrizni. 
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Nem súlyos balesettel kapcsolatos feladatok: 

• a baleset körülményeinek kivizsgálása, 

• jegyzőkönyv készítése, 

• bejelentési kötelezettség teljesítése. 

Súlyos balesettel kapcsolatos további előírások 

• azonnali jelentési kötelezettség a fenntartó felé. 

• legalább középfokú  munkavédelmi   képesítéssel   rendelkező  személy  bevonása  a 

baleset körülményeinek a kivizsgálásába. 

A baleset körülményeinek kivizsgálásánál biztosítani kell a szülői szervezet képviselőjének 

részvételét. 

Az intézményvezető különleges felelőssége, hogy: 

• a gyermekbalesetet  követően  intézkedik  annak megelőzésére,  hogy  hasonló  eset ne 

forduljon elő, 

• az óvoda minden alkalmazottját tájékoztatja. 

 

3.12.3.A nevelőmunka biztonságos feltételeinek megteremtése 
 

Nevelési időben szervezett óvodán kívüli programokkal kapcsolatos szabályok 

Az óvodapedagógusoknak lehetőségük van óvodán kívüli programok szervezésére is: 

• kirándulás, séta, 

• színház, múzeum, kiállítás látogatás, 

• sport programok, 

• iskolalátogatás stb. 

A szülők a nevelési év kezdetén írásban nyilatkoznak arról, hogy hozzájárulnak ahhoz, hogy 

gyermekük az óvodán kívül szervezett programokon részt vegyen. Ezt a dokumentumot át kell 

adni az irattár részére. 

Az óvodapedagógusok feladatai 

• A csoport faliújságján tájékoztatják a szülőket a program helyéről, indulási és érkezési 

időpontjáról, az útvonalról, a közlekedési eszközről. 

• Az igazgató előzetesen szóban, majd a program megkezdésekor helyi 

formanyomtatvány (helyszín, résztvevők neve, kísérők neve, időtartam, közlekedés 

eszköz, indulás és várható érkezés) kitöltésével írásban. 

• Az óvodapedagógusoknak az óvodai foglalkozásokon a gyermekekkel ismertetni kell 

az egészségük és testi épségük védelmére vonatkozó előírásokat, a különböző 
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veszélyforrásokat, a tilos és elvárható magatartásformákat. Az ismertetés tényét a 

pedagógus a csoportnaplóban köteles dokumentál ni. 

Különleges előírások: 

A programhoz a gyermeklétszámnak megfelelő kísérőt kell biztosítani. 

• Tömegközlekedés igénybe vételekor 8 gyermekenként 1- 1 fő felnőtt kísérő - de 

minimum 2 fő. 

• Bérelt autóbusz esetén 10 gyermekenként 1- 1 fő felnőtt kísérő. Gondoskodni kell az 

elsősegélynyújtáshoz szükséges felszerelésről. 

Óvó védő előírások, amelyeket a gyermekeknek meg kell tartani az óvodában való 

benntartózkodás során 

• Az óvoda helyiségeinek használatára vonatkozó szabályok. 

• Az udvar használatára vonatkozó szabályok. 

• A séták alkalmára vonatkozó szabályok. 

• A kirándulásokra vonatkozó szabályok. 

• Színház, múzeum, kiállítás látogatásra vonatkozó szabályok. 

• Sport programokra vonatkozó szabályok. 

• lskolalátogatásra vonatkozó szabályok - csoportvezető óvónő feladata 

Minden nevelési év kezdetén, valamint kirándulások előtt és egyéb esetekben szükség szerint 

minden óvodai csoportban – a gyermekek életkorának megfelelően – ismertetni kell az 

egészségük és testi épségük védelmére vonatkozó előírásokat, veszélyforrásokat és az 

elvárható magatartásformát.  

A balesetet szenvedett gyermeket elsősegélynyújtásban részesítő dolgozó a sérülttel csak 

annyit tehet, amihez biztosan ért. Ha bizonytalan abban, hogy az adott esetben mit kell tennie, 

akkor feltétlenül orvost kell hívnia, és a beavatkozással meg kell várnia az orvosi segítséget. 

A gyermek óvodai életével kapcsolatos szervezési feladatokat, a csoport szokásrendszerének 

kialakítását és betartását oly módon kell ellátni, hogy azok a baleset - megelőzését szolgálják. 

 
Az óvodában történt mindenféle balesetet, sérülést az intézmény vezetőjének ki kell 

vizsgálnia.  

A vizsgálat során tisztázni kell a balesetet kiváltó okokat és azt, hogy hogyan lett volna   

elkerülhető a baleset. A vizsgálat eredményeképpen meg kell állapítani, hogy mit kell tenni a 

hasonló balesetek megelőzése érdekében, és a szükséges intézkedéseket végre kell hajtani. 
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3.13.Rendkívüli esemény esetén szükséges teendők 
 
Rendkívüli esemény, bombariadó esetén szükséges teendők 
 
Az óvoda működésében rendkívüli eseménynek kell minősíteni olyan előre nem látható 

eseményt, amely a nevelőmunka szokásos menetét akadályozza, illetve az óvoda 

gyermekeinek és dolgozóinak biztonságát és egészségét, valamint az intézmény épületét, 

felszerelését veszélyezteti. Rendkívüli eseménynek minősül különösen: 

• a természeti katasztrófa (pl: villámcsapás, földrengés, árvíz, belvíz stb.) 

• a tűz 

• a robbanással történő fenyegetés. 

Az óvoda minden alkalmazottja köteles az általa észlelt rendkívüli eseményt közvetlen 

felettesének azonnal/haladéktalanul jelenteni. 

Az óvodavezető dönt a szükséges intézkedésekről. Akadályoztatása esetén az SZMSZ – ben 

szabályozott helyettesítési rend szerint kell eljárni. 

A rendkívüli eseményről azonnal értesíteni kell: 

• az intézmény fenntartóját, 

• tűz esetén a tűzoltóságot, 

• robbanással történő fenyegetés esetén a rendőrséget, 

• személyi sérülés esetén a mentőket, 

• egyéb esetekben az esemény jellegének megfelelő rendvédelmi, illetve 

katasztrófaelhárító szerveket, ha ezt az óvoda vezetője szükségesnek tartja. 

A veszélyeztetett épületet a benntartózkodó gyermekcsoportnak a „Kiürítési terv” alapján kell 

elhagyniuk. 

A veszélyeztetett épület kiürítése során fokozottan ügyelni kell a következőkre: 

• Az épületből minden gyermeknek távoznia kell, ezért a foglalkozást tartó 

óvodapedagógusnak a termen kívül (pl: mosdóban) tartózkodó gyerekekre is 

            gondolnia kell! 

• A kiürítés során a mozgásban, cselekvésben korlátozott személyeket az épület 

            elhagyásában segíteni kell! 

• A helyszínt és a veszélyeztetett épületet a foglalkozást tartó óvodapedagógus 

hagyhatja el utoljára, hogy meg tudjon győződni arról, nem maradt-e esetlegesen     

valamelyik gyermek az épületben. 

• A gyermekeket a terem elhagyása előtt és a kijelölt várakozási helyre történő 
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            megérkezéskor az óvónőnek meg kell számolnia! 

A gyermekek elhelyezése a körzetileg legközelebb eső közösségi helyen történik. 

Bombariadó esetére meghatározott szabályok: 

Bomba, vagy ismeretlen eredetű, gyanús idegen tárgy észlelése esetén az óvoda épületét 

minden bent tartózkodónak azonnal el kell hagynia. A fegyelem megőrzése minden 

csoportban a jelen lévő óvodapedagógus és a dajka feladata. 

A bombariadóval kapcsolatos teendőket a helyszínen tartózkodó vezető köteles irányítani. 

A bombariadót a vezető a rendőrségnek az alábbi adatok közlésével jelenti: 

• az intézmény neve, pontos címe 

• emberélet van-e veszélyben 

• a vélt bomba által veszélyeztetett épületek, 

• a bejelentő neve, lakcíme, telefonszáma és a bejelentés időpontja. 

A bombariadóról minden esetben értesíteni kell a fenntartót 

 
3.14.Tájékoztatás a pedagógiai programról 

 
Pedagógiai program 
 
Az óvoda PEDAGÓGIAI PROGRAMJA képezi az intézményben folyó nevelő-oktató munka 

tartalmi,szakmai alapjait. 

Pedagógiai programunk megalkotásához a Köznevelési törvény 26. § (1)bekezdése biztosítja a 

szakmai önállóságot.A pedagógiai programot a nevelőtestület fogadja el, és a fenntartó hagyja 

jóvá. A pedagógiai program azon rendelkezéseinek érvénybelépéséhez, amelyből a fenntartóra 

többletkötelezettség hárul, a fenntartó egyetértése szükséges. 

A  Pedagógiai  Programmal  kapcsolatos  kérdéseket  a nevelési  év  ideje  alatt  bárki, bármikor 

felteheti az intézmény vezetőjének, aki azokra az ügyintézési határidőn belül 

érdemi választ ad. Ennek pontos időpontja a szülővel történő előzetes egyeztetés alapján kerül 

meghatározásra. 

Szóbeli érdeklődésre, szóbeli tájékoztatást kaphata az Óvoda képviseletére jogosult 

személyektől. 

Írásbeli kérés a nevelési év ideje alatt bármikor benyújtható az óvodavezetőnek címezve, aki az 

ügyintézési határidőn belül írásbeli tájékoztatást nyújt. 

A dokumentumok helyben bármikor megtekinthetők, azt az intézményből elvinni tilos. 
 
Tájékoztatás további módja: 
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• Szülői értekezlet keretében:szóbeli ismertetése 
 

• A működés nyilvánosságának erősítése: különös közzétételi listára történő feltöltése. 
 

3.15.A szülői szervezet SZMSZ-ben kapott véleményezési jogai 
 

A szülői szervezet részére biztosított jogok 
 
Az intézményvezető kiemelt feladata, hogy a szülői szervezet számára biztosítsa azokat a 

dokumentumokat, információkat, amelyek alapján véleményt nyilváníthat, javaslatot tehet 

a szülőkkel és a gyermekekkel kapcsolatos valamennyi kérdésben. Véleményezi az intézmény 

nevelési programját, házirendjét, valamint az SZMSZ azon pontjait, amely a szülőkkel és a 

gyermekekkel kapcsolatosak 

 
A szülői szervezetnek véleményezési joga van 

• A nevelési év rendjének elfogadásakor (munkaterv), a gyermeket érintő kérdésekben, 

• Az óvodai helyi programjának elfogadása előtt, 

• Aműködési szabályzat szülőket érintő rendelkezéseiben (a vezetők és szülői 

munkaközösség közötti kapcsolattartás módját szabályozó részben), 

• A házirend megállapításában 

• Az óvoda és a család kapcsolattartási rendjének megállapításában 

• A szülői értekezlet napirendjének meghatározásában 

A szülőket anyagilag is érintő ügyekben 
 

3.16.Elektronikus úton előálított papíralapú nyomtatványok hitelesítésének és  
kezelésének rendje 

 
Elektronikus úton előállított papíralapú nyomtatványok hitelesítése, kezelése 
 
Az intézményben keletkezett vagy az intézmény részére elektronikus úton érkező leveleket, 

iratokat, az intézmény vezető készíti vagy nyomtatja ki. Az oktatási ágazat irányítási 

rendszerével a Közoktatási Információs Rendszer (KIR) révén tartott elektronikus kapcsolatban 

elektronikusan előállított, hitelesített és tárolt dokumentumrendszert alkalmazunk a 229/2012. 

(VIII.28.) Kormányrendelet előírásainak megfelelően. 

A rendszerben alkalmazott fokozott biztonságú elektronikus aláírást kizárólag az 

intézmény vezetője alkalmazhatja a dokumentumok hitelesítésére. 

Az elektronikus rendszer használata során feltétlenül ki kell nyomtatni és az irattárban kell 

elhelyezni az alábbi dokumentumok papír alapú másolatát: 

• az intézménytörzsre vonatkozó adatok módosítása, 
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• az alkalmazott pedagógusokra vonatkozó adatbejelentések, 

• a tanulói jogviszonyra vonatkozó bejelentések, 

• az október 1-jei pedagógus és tanulói lista. 

Az elektronikus úton előállított fent felsorolt nyomtatványokat az intézmény pecsétjével és az 

intézményvezető aláírásával hitelesített formában kell tárolni. 

Az egyéb elektronikusan megküldött adatok írásbeli tárolása, hitelesítése nem szükséges. A 

dokumentumokat a KIR rendszerében, továbbá az óvoda informatikai hálózatában egy külön 

e célra létrehozott mappában tároljuk. A mappához való hozzáférés jogát az informatikai 

rendszerben korlátozni kell, ahhoz kizárólag az intézményvezető által felhatalmazott 

személyek férhetnek hozzá. Az elektronikus úton előállított, papíralapú nyomtatványok 

hitelesítési rendje 

Az óvodában elektronikus úton előállított nyomtatványok a következők: 

• óvodai csoportnaplók 

• gyermekek megfigyelésére, mérésére használt nyomtatványok 

• dolgozók megfigyelésére, értékelésére használt nyomtatványok 

• a tanulóbalesetek elektronikus úton történő bejelentése, 

• a KIR rendszerből kinyomtatandó dokumentumok 

Ezek kinyomtatására, másolására az indokolt darabszám megjelölésével, az intézmény vezető 

felhatalmazásávalaz óvodapedagógusok jogosultak. 

Az intézmény vezető aláírásával válik érvényessé. 

 

 
 

 
 3.17. Az intézményvezető feladat és hatásköréből leadott feladat és hatáskörök és 

munkaköri leírás minták 
 

A szervezeti és működési szabályzatban nevesített valamennyi munkakörhöz tartozó feladat- 
és hatáskör, a hatáskörök gyakorlásának módja: 

 
1.Nevesített munkakörök: 
 - intézményvezető 
 - óvodapedagógus 
 - dajka 
           - pedagógiai asszisztens 
2. A nevesített munkakörhöz tartozó feladat- és hatásköröket a munkaköri leírások 
tartalmazzák.  
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3.18. Egyéb kérdések meghatározása 
 

 
A kiemelt munkavégzésért járó kereset-kiegészítésre vonatkozó szabályozás, 
de ez lehet a jutalmazás elve is 
 
Odaítélésének intézményi feltételei 
Az óvoda egyéni arculatának, helyi programjának megvalósítása érdekében kifejtett magas 
színvonalú többletmunkavégzés. Elismerése feladatfinanszírozással, kereset kiegészítésként 
minőségi bérpótlék formájában egy tanévre vonatkozóan adható. A konkrét személyekre 
vonatkozó döntés az intézmény vezetőjének hatáskörébe tartozik, a nevelőtestület által 
elfogadott feltételek mellett. 
 
Az értékelés alapelvei: 
 

• Szolgálja az intézmény kiválóan dolgozó pedagógusainak elismerését. 
• Segítse az intézményen belüli demokrácia erősítését, a szakmai szervezetek 

bevonásával, valamint a szülők véleményének figyelembe vételével. 
• A meghatározott bértömeg ésszerü felhasználása. 
• A minőségi munka megítélése összhangban legyen az EREDMÉNY­ 

EREDMÉNYESSÉG mérésével. 
 
Céljaink: 
 
a PP tartalmával, céljaival összhangban lévő feladatok magas színvonalú feladatvégzésének 
erősítése. A munkateljesítmény ösztönzése. 
A kiemelt munkavégzésért járó kereset-kiegészítés elvei: 

- a szakmai munkaközösségekben való aktív, alkotó részvétel, 
- írásbeli feladatok elkészítésének igényessége: elemzése, összegzése, átfogó, óvoda 

arculatára szabott, minőségfejlesztést eredményez, 
- igényes, naprakész tanügy- igazgatási dokumentáció vezetése, 
- tevékeny részvétel a szakmai munka tartalmi megújításában: a PP- beválás folyamatos 

vizsgálatában, 
- az óvoda kapcsolatrendszerének működtetésében betöltött kiemelkedő szerep, az 

intézmény magas színvonalú képviselése az óvodán  kívüli rendezvényeken és a 
médiában, 

- az óvodánk érdekeinek megfelelő tanulmányok folytatása illetve sikeres befejezése, 
- továbbképzéseken, módszertani rendezvényeken, szakmai konzultációkon való 

részvétel, eredményeinek, szakmai tapasztalatainak magas színvonalú és hatékony 
intézményi hasznosítása, 

- pályázatokon való aktív részvétel, 
- bemutató tevékenységek, előadások tartása, 
- egymás szakmai tevékenységének, gyakorlati munkájának megismerése, 
- az óvoda egyéni arculatának, jó hírnevének alakításában való aktív részvétel, 
- az intézményi  Pedagógiai  Program  megvalósításában  kifejtett  magas  színvonalú 

munka, 
- szakmai munka kiemelkedő szintű - hosszú távú - teljesítése, 
- többletmunka, többletfeladat vállalása, végzése, 
- szakmai önfejlesztés igénye, új pedagógiai, módszertani eljárásokra nyitottság, ezek 

alkalmazása a gyermekek fejlesztése érdekében, 
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- pozitív emberi magatartás, kapcsolatalakító képesség (gyerekekkel, szülővel, 
munkatársakkal) konfliktuskezelések pozitív irányítása, segítségnyújtás, 
munkafegyelem. 

Nem részesülhet kereset-kiegészítésben, aki a megelőző nevelési évben 
 

• szóbeli és írásbeli megrovásban részesült, 
• igazolatlanul távolmaradt, 
• munkafegyelme nem megfelelő, 
• ha igazolt távollétének időtartama meghaladta a 30 munkanapot. 

Egyéb szabályok 
• bizonyítási idő- egységesen 1 év (új kolléga és GYES -ről visszatérő kolléga 

esetében is) 
• ha a felsorolt szempontok közül legalább 5 feltételnek megfelel, 
• a külön díjazásos megbízatások végzése nem szempont a megállapításnál, 
• egy nevelési évre szól, meghosszabbítható. 

 
Nem pedagógus alkalmazottak kereset-kiegészítésben részesülhet, ha: 
 

• Beosztásának megfelelő magas szintű a szakmai felkészültsége. 
• Hajlandóság szakmai munkájának fejlesztésére. 
• Gyermekközpontú szemlélet a gyakorlatban. 
• Szülőkkel kialakított partneri kapcsolat. 
• Példamutató munkafegyelem, megbízhatóság, pontosság, alaposság. 
• Aktív részvétel a helyettesítésekben, feladatvállalási készség, 

többletmunka felajánlása. 
• Egyéniségével, emberi magatartásával hozzájárul a jó munkahelyi légkör 

kialakításához, a harmonikus együttműködéshez, életvitele példaértékű. 
 
A differenciált odaítéléséről e szabályzat alapján az óvodavezető dönt. 
 
Lobogózás szabályai 
A   132/2000. (Vll.14. ) kormányrendelet értelmében „A nemzeti lobogót állandóan kitűzve kell 
tartani. " 
A kormányrendelet a középületek fellobogózásának egyes kérdéseiről előírja a középületek 
számára a megfelelő méretű zászló kitűzését, illetve a fel lobogózás szabályait. 
A zászló állandó minőségének megtartásáról a vezető gondoskodik. 
 
A fakultatív hit és vallásoktatás feltételeinek biztosítása 
 
Az óvoda biztosítja a szülő kérése alapján a gyermek számára a történelmi egyházak által 
szervezett fakultatív hit-és vallásoktatást. Ehhez szükséges az óvoda és az egyház között 
létrejött együttműködési megállapodás, az egyház által biztosított hitoktató. 
Az  óvodával  kötött  megállapodás  alapján  a hitoktatás  nem  zavarhatja  az  óvodai  életet, 
a nevelés folyamatát. Az óvoda biztosítja a tevékenységhez szükséges feltételeket. 
Az óvodában tiszteletben kell tartani a gyermekek, szülők, az alkalmazottak lelkiismereti és 
vallásszabadságát. 
 
A hit és vallásoktatás idejének és helyének meghatározásához írásban ki kell kémi a szülők 
véleményét. 
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A hit és vallásoktatás igénylésének eljárásrendje: 
A történelmi egyházak képviselőinek kezdeményezésére, minden év szeptember első hetében 
kerül sor a szülői igények írásbeli megkérésére. Az igényeket a csoportvezető óvónő összesíti 
és továbbítja az egyház képviselőjének, aki a vezetővel történt egyeztetés után a kialakított 
szervezeti rendnek megfelelően, kezdi meg tevékenységét az intézményben. Az általuk tartott 
foglalkozások napirendbe építve, elkülönülten az óvodai foglalkozásoktól kerülnek 
megvalósításra. 
 
Hivatali titok megőrzése 
Az intézmény minden dolgozójának kötelessége a hivatali titok megtartása. A köznevelési 
alkalmazott nem közölhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a munkaköre 
betöltésével összefüggésben jutott tudomására, és amelynek közlése a munkáltatóra vagy más 
személyre hátrányos következménnyel járhat. 
Amennyiben adott esetben, jogszabályban előírt adatszolgáltatási kötelezettség nem áll fenn, 
nem adható felvilágosítás azokban a kérdésekben, melyek hivatali titoknak minősülnek, és 
amely nyilvánosságra kerülése az óvoda érdekeit sértené. 
A hivatali titok megsértése súlyos vétségnek minősül. Az óvoda valamennyi dolgozója 
köteles a tudomására jutott hivatali titkot megőrizni. 
 
Hivatali titoknak minősül: 
 

• amit a jogszabály annak minősít, 
• a dolgozó személyes adatvédelmével, bérezésével kapcsolatos adatok, 
• a gyermekek és a szülők személyiségi jogaihoz fűződő adat, 
• továbbá az, amit az i g a z g a t ó  az adott ügy, vagy a zavartalan működés 

biztosítása, illetve az óvoda jó hírnevének megőrzése érdekében vezetői 
utasításban írásban annak minősít. 
 

A telefonhasználat eljárásrendje 
A dolgozó a mobiltelefonját a gyermekekkel való foglalkozás teljes idejében néma állapotban 
tarthatja magánál és csak kivételes, sürgős esetben használhatja azt 
 
A helyiségek használati rendje 
A dolgozók az intézmény helyiségeit nyitvatartási időben akkor, és oly módon 
használhatják, hogy az ne veszélyeztesse a nevelő-oktató tevékenységet, és az intézmény 
egyéb feladatainak ellátását. Ha intézményi alkalmazott a nyitvatartási időn túl igénybe 
kívánja venni az óvoda helyiségeit, ezt az intézményvezetőtől írásban kell kérvényeznie a 
használat céljának és időpontjának megjelölésével. Az intézmény helyiségeinek nyitvatartási 
időn kívüli használatát indokolt esetben a vezető írásban engedélyezi. Az óvoda helyiségeit 
csak rendeltetésének megfelelően lehet használni. Az óvodában csak érvényes egészségügyi 
kiskönyvvel rendelkező munkavállaló dolgozhat. 
Az intézmény teljes területén, az épületben és az udvaron tartózkodó minden személy 
köteles a  

• A közös tulajdont védeni. 
• A berendezéseket rendeltetésszerűen használni. 
• Az óvoda rendjét és tisztaságát megőrizni. 
• Az energiával és a szükséges anyagokkal takarékoskodni. 
• Tűz és balesetvédelmi előírások szerint eljárni. 
• A munka és egészségvédelmi szabályokat betartani. 
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Az intézmény helyiségeiben párt, vagy párthoz kötődő társadalmi szervezet nem működhet! 
 
A közérdekű adatok megismerésére irányuló kérelmek intézésének rendje 
 
368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet az államháztartásról szóló törvény végrehajtásáról 13. § 2 

h) pontja, a 229/2012. (VIII.28.) Korm. rend, 30. § (6) bek. valamint a 2011. évi CXII. 
törvény az információs önrendelkezési jogról és az információszabadságról 30. § (6) bek. 
alapján a közérdekű adatok megismerésére irányuló kérelmek intézésének, továbbá a 
kötelezően közzéteendő adatok nyilvánosságra hozatalának eljárásrendje az intézményben az 
SzMSz mellékletében kiadott szabályzatban kerül meghatározásra. 
A Szabályzat rendelkezéseit kell alkalmazni az óvoda: 
 

o kezelésében lévő közérdekű adatok, közérdekből nyilvános adatok, valamint 
közalkalmazottainak, munkavállalóinak közérdekből nyilvános adata 
(továbbiakban együtt: közérdekű adat) igénylésénél, továbbá 

o az óvoda  hatásköre  és  illetékessége  szerint  kezelésében  álló  közérdekű  
adatok közzétételénél. 

Az adatkezeléssel kapcsolatos rendelkezések az intézmény Adatkezelési Szabályzatában 
találhatók.  

 
 
Reklámtevékenységről 

 
Az intézmények teljes területén a reklámtevékenység folytatása kizárt. 
 
A csoportnapló használatának rendje 
 
Az óvodai élet, a tevékenységek, feladatok rögzítése a csoportnaplóban történik Egy adott 

nevelési évben mind a három csoportban azonos formátumú csoportnapló használata 

engedélyezett. 

Számítógépen tölthető, számozott oldalszámú, a köznevelési törvényben meghatározott 

kötelező elemeket tartalmazza. Kinyomtatott formában lefűzve tartandó. Portfolió alapú 

csoportnapló vezetése ajánlott. 

IV. KÖLTSÉGVETÉSI INTÉZMÉNY SZERVEZETI RENDJE 
 

Az óvoda szervezeti felépítése, ábrája  
 
A Kétegyházi Napsugár  Óvoda szervezeti felépítése: 

Az óvoda élén magasabb vezetői beosztású Igazgató áll.  

A csoportokban az igazgató irányítása alá tartozó óvodapedagógusok dolgoznak. A vezetők és 

az óvodapedagógusok közössége alkotja a nevelőtestületet. 
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Az óvodapedagógusok kezdeményezése alapján az óvodákban szakmai munkaközösség 

működik.  

Az óvoda alkalmazotti közösségét a foglalkoztatottak valamennyi közalkalmazottja alkotja 
 
 
 
 
 

 
 

 
 
 

 
 
 

V. ZÁRÓ RENDELKEZÉSEK 
 

A szervezeti és működési szabályzat elkészítése az intézményvezető felelőssége, az óvoda 
nevelőtestülete fogadja el, a szülői szervezet véleményének figyelembevételével, amely a 
fenntartó jóváhagyásával válik érvényessé. 
A hatálybalépéssel egyidejűleg érvényét veszti az intézmény 1/2013 határozattal jóváhagyott 
szervezeti és működési szabályzata. 
Az  SZMSZ-ben  foglalt  rendelkezések  megtartása  az  óvoda  valamennyi  alkalmazottjára 
kötelező, megszegése esetén az óvodavezető munkáltatói jogkörében intézkedhet. 
Felülvizsgálata: évenként, illetve jogszabályváltozásnak megfelelően. 

• Az SZMSZ  módosítására akkor kerül ismét sor, ha a jogszabályokban ill. az 
intézményben szervezeti és működési tekintetben változás áll be, ill. ha a szülők vagy 
a nevelő testület minősített többsége  erre javaslatot tesz. A módosítás alkalmával az 
eljárási rendet az Nkt. 25§- a határozza meg. 

 
Az SZMSZ nyilvánossága 
 
A hatályba lépett SZMSZ-t meg kell ismertetni az óvoda minden alkalmazottjával, valamint 
azokkal, akik kapcsolatba kerülnek az óvodával és meghatározott körben használják 
helyiségeit. 
Az SZMSZ-ben foglaltakról a szülőket is tájékoztatni kell. 

 
 

 
 
 
Készítette: 2025. 09. 01. 
                                                                                                Bakos Adrienn 
                                                                              __________________________________ 
                                                                                                     Igazgató 
 
 

Igazgató,igazgatóhelyettes 

Nevelőtestület Nevelő munkát segítők 
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Záradék, legitimáció 

   
Az SZMSZ-t  az igazgató készíti a nevelőtestület bevonásával és a fenntartó 

jóváhagyásával válik érvényessé. 
 
A hatályba lépés napja  2025.09.01- 
A hatályba lépéssel egyidejüleg érvényét veszti az intézmény előzőleg jóváhagyott 

Szervezeti és Müködési Szabályzata 
A nyilvánossá tétel: önkormányzat honlapja,ahol mindenki számára biztosított a 

hozzáféhető elolvasásra.                                                                                       
 

 
                               Bakos Adrienn 
                                                                                                      Igazgató 

 
 
 
Kétegyháza ,2025.09.01. 
 
Kétegyházi Napsugár Óvoda nevelőtestülete egyönetetűen a Szervezeti és Mükődési 
Szabályzatát elfogadta. 
Az elfogadás tényét a nevelőtestület képviselője az alábbiakban hitelesítő aláírásával tanúsitja. 
 
Kelt: Kétegyháza 2025. 09. 01. 
 
                                                                         ………………………………………. 
 
                                                                              nevelőtestület képviselője 
 
 
 
 
 
Szülői szervezet nyilatkozata 
 
A Szervezeti és Működési Szabályzat elfogadásához, annak megismerése után 
egyetértésünket adjuk. 
 
 
Kétegyháza 2025. 09. 01. 
 
 
                         ……………………………….         
                                                                                                           Szülői szervezet elnőke                                             
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A Kétegyházi Napsugár Óvoda SZMSZ módosításának elfogadását a Kétegyháza Nagyközség 
Képviselő-testülete ………/2025.számú határozatával jóváhagyta. 
 
A határozat az SZMSZ melléklete. 
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MELLÉKLETEK 

 
1. sz. melléklet: Munkaköri leírás minták 
2. sz. melléklet: Adatkezelési szabályzat 
3. sz. melléklet: Panaszkezelési szabályzat 
4. sz. melléklet : Intézkedési terv (Pandémia idején) 
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1.sz. melléklet 
 
Kétegyházi Napsugár Óvoda 
5741 Kétegyháza Szent Imre. u. 37. 
 
 

Igazgató munkaköri leírása 
 
Munkakör megnevezése: Igazgató FEOR száma: 1328 
A munkakör felett a munkáltatói jogkör gyakorlója: Dr.Rákócziné Tripon Emese Polgármester 
 
Kötelező óraszáma: 12 
A munkakörnek alárendelt munkakörök: 
  vezető beosztású munkakörök 

( óvodavezető-helyettes,  óvoda tagintézmény-vezető,  óvoda tagintézményvezető-
helyettes,  óvoda intézményegység-vezető,  óvoda intézményegységvezető-helyettes) 

  pedagógus és szakvizsgázott pedagógus munkakörök 
  nem pedagógus munkakörben foglalkoztatottak 
 
A munkakör célja: 
A nemzeti köznevelésről szóló törvény igazgatói feladatainak ellátása. 
 
Helyettesítés rendje: 
 - a munkakör az alábbi munkaköröket helyettesítheti: 
  - a munkakörnek alárendelt vezető beosztású munkakörök,  
  - pedagógus és szakvizsgázott pedagógus munkakörök. 
 - a munkakört az alábbi munkakörök helyettesíthetik: 

- a munkakör helyettesítésére vonatkozó szabályokat az intézmény SZMSZ-e 
tartalmazza a 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet 4. § (1) bekezdés f) pontja 
szerint. 

 
A munkakörre vonatkozó legfontosabb előírások:  
 - 2011. évi CXC. törvény a nemzeti köznevelésről, 
 - 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet, 

- 48/2012. (XII. 12.) EMMI rendelet, 
 - 229/2012. (VIII. 28.) Kormányrendelet, 
 - 326/2013. (VIII. 30.) Kormányrendelet, 
 - Alapító okirat, SZMSZ, Minőségirányítási program, Házirend,  
 - Pedagógiai program, 
 - Adott nevelési évre szóló óvodai munkaterv. 
 
A munkavégzés helye: 
  az intézmény székhelye: 5741 Kétegyháza Szent Imre 37.sz. 
  
 
Az igazgató a munkaköri leírásában foglaltakat személyesen, illetve a további – a 
munkakörnek közvetlenül alárendelt – vezetői munkaköröket ellátók bevonásával, a 
feladat ellátására történő utasítással látja el. 
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A munkakör tartalma 
 

Vezetési feladatok 
 

Általános vezetési feladatok 
 
Működési feltételek 
- Megteremti a szakszerű és törvényes működés belső szabályozási feltételeit. Ennek érdekében 
gondoskodik arról, hogy rendelkezésre álljanak a jogszabályokban előírt szabályozások, 
különösképpen az államháztartásról szóló törvény végrehajtásáról szóló 368/2011. (XII. 31.) 
Kormányrendelet alapján kötelezően előírt szabályzatok. 
 
Alapító okirattal kapcsolatos feladatok 
- Az intézmény alapító okiratában foglaltakat figyelemmel kíséri, ha szükséges, módosítást 
kezdeményez. 
 
A Szervezeti és Működési Szabályzattal kapcsolatos feladatok  
- Elkészíti – az alapító okiratban foglaltak részletezéseként – az intézmény Szervezeti és 
Működési  
- Gondoskodik az SZMSZ nevelő-testület általi elfogadtatásáról, rendszeres felülvizsgálatáról, 
kiegészítéséről. 
 
Házirenddel kapcsolatos feladatok  
- Gondoskodik a házirend elkészítéséről, aktualizálásáról, gondoskodik arról, hogy a házirend 
(a pedagógiai programmal összhangban) tartalmazza a gyermekek fejlesztési célú értékelésének 
szabályait. 
- A házirendet a nevelőtestület számára elfogadás céljából átadja. 
- Gondoskodik a házirend:  

- nyilvánosságáról, és 
- az érintettek részére történő átadásáról. 
 

Minőségirányítással kapcsolatos feladatok  
- Meghatározza az intézmény minőségpolitikájának főbb irányait. 
- Gondoskodik az intézményi minőségirányítási program elkészíttetéséről, annak elfogadásáról, 
valamint a fenntartó általi jóváhagyásáról.  
- Tevékenységét, valamint irányítási feladatait a minőségirányítási programban meghatározott 
minőségpolitika és minőségcélok szerint végzi. 
- A minőségirányítási programhoz illeszkedve elkészíti az intézmény hosszú- és rövid távú 
stratégiai programját. 
- Felügyeli és működteti a teljes körű intézményi önértékelési rendszert. 
- Gondoskodik a dolgozói teljesítményértékelési rendszer kidolgozásáról és működtetéséről.  
 
Központi önértékeléssel kapcsolatos feladatok 
- Gondoskodik arról, hogy az intézmény dolgozói megismerjék és elfogadják az önértékelési 
rendszert. 
- Irányítja a központi intézményi önértékelési feladatokkal kapcsolatos helyi rendszer kiépítését 
és működtetését. Önértékelési csoportot hoz létre, figyelemmel kíséri a csoport tevékenységét. 
- Gondoskodik a központi önértékelés megvalósítása érdekében az önértékelési program 
kidolgozásáról. 
- Az önértékelési program éves lebontásaként éves önértékelési tervet készít. 
- Az önértékelési program alapján a program utolsó évében intézményi fejlesztési tervet készít. 
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- Végzi a saját vezetői önértékelésével kapcsolatos feladatokat. A vezetői önértékelése 
keretében elkészíti a vezetői fejlesztési tervet. A tevékenységét érintő visszajelzéseket 
felhasználja a fejlesztő célú értékelése során. 
 
Adat nyilvántartás, kezelés és iratkezelés 
- Gondoskodik az intézményi működéshez szükséges adatvédelmi szabályok kialakításáról, 
ennek érdekében elkészítteti és betartatja: 
 - a gyermekek és a közalkalmazottak személyi adatai, valamint 
 - a közérdekű adatok 
kezelésére, védelmére vonatkozó belső szabályzatokat. 
- Gondoskodik a helyi iratkezelési szabályzat elkészíttetéséről, és felügyeli az iratkezelést. 
- Ellátatja a pedagógusigazolványokkal kapcsolatos feladatokat. 
- Figyelemmel kíséri és irányítja a KIR adatszolgáltatási rendszert. 
- Elkészíti a különös közzétételi listát és legalább nevelési évenként felülvizsgálja. 
 
A meghatározó intézményi dokumentumok nyilvánossága  
- Biztosítja az SZMSZ, a házirend, a minőségirányítási program, az önértékelési program 
nyilvánosságra hozatalát. 
- Gondoskodik a közérdekű adatok nyilvánosságra-hozataláról. 
- Szervezi és irányítja az intézmény pedagógiai céljainak, értékrendjének, jövőképének 
megismertetését. 
 
Munkáltatói jogkörök gyakorlása 
- Gyakorolja a munkáltatói jogokat, és dönt a munkaviszonnyal kapcsolatos ügyekben, a 
foglalkoztatottak szociális, jóléti, egészségügyi és kulturális juttatásairól. 
- Ellátja a gyakornoki rendszer működtetésével kapcsolatos irányítási feladatokat. 
- Közreműködik a pályáztatási tevékenységben. 
- Irányítja a vagyonnyilatkozat tétellel kapcsolatos feladatokat. 
- Gondoskodik a munkaköri leírások elkészítéséről és évenkénti felülvizsgálatáról. A dolgozók 
feladat-és hatáskörét, valamint felelősségét a munkaköri leírásban, a belső szabályzatokban, és 
egyéb dokumentumokban foglaltaknak megfelelően határozza meg. 
- A munkahelyi konfliktusokat szakszerűen - kellő tapintattal - oldja meg. 
 
Továbbképzés, képzés  
- Felügyeli, ellenőrzi a 7 évenkénti pedagógus továbbképzést. 
- Gondoskodik arról, hogy elkészüljön a továbbképzési program és az éves beiskolázási terv.  
Ezek összeállításánál figyelembe veszi a pedagógus továbbképzési igényét (karrier tervét), az 
intézmény szakmai célkitűzéseit.  
- Vezetteti a továbbképzési kötelezettségek és a kötelezettség teljesítésének nyomon követésére 
alkalmas nyilvántartásokat. 
- Önreflexiója, illetve a külső értékelések és a tapasztalatok alapján felülvizsgálja vezetői 
tevékenységét, illetve annak hatékonyságát és szükség esetén javítja azt. 
- Saját képzésére, fejlődésére törekszik, keresi és elsajátítja az új szakmai ismereteket. 
Törekszik a vezetői képességei növelésére. 
-  Lehetőséget biztosít az önképzésre, ehhez megteremti a szükséges tárgyi feltételeket 
(szakirodalom, internet elérhetőség stb.) 
 
 
Veszélyeztetettséget észlelő és jelző rendszer 
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- Közreműködik a gyermekvédelmi hatóságok által működtetett veszélyeztetettséget észlelő és 
jelző rendszerben, indokolt esetben jelzi az illetékes hatóságnak, gyermekvédelmi 
intézménynek, ha a gyermek veszélyeztetettségét tapasztalja. 
 
Esélyegyenlőség 
- Gondoskodik az intézményi foglalkoztatottakra vonatkozó esélyegyenlőségi terv 
kidolgozásáról és végrehajtásáról. 
- Figyelemmel kíséri a gyermekek ellátáshoz való hozzájutása, illetve az ellátás milyensége 
tekintetében az esélyegyenlőség érvényesülését.  
 
Munkaidő nyilvántartás 
- Gondoskodik arról, hogy a pedagógusok vezessék a munkaidő-nyilvántartást. 
- Gondoskodik arról, hogy munkaszervezési okokból elkészüljön: 

- a feladatellátási terv, 
- a személyre szóló feladatmegosztás. 

 
Élelmezési feladatok 
- Felügyeli, hogy az élelmezés során a HACCP rendszer előírásai betartásra kerülnek-e. 
 
Tájékoztatási feladatok 
- Gondoskodik arról, hogy az intézmény belső dokumentumaiban, valamint a jogszabályokban 
előírt tájékoztatási kötelezettségnek az intézmény eleget tegyen. 

 
 

 
Az intézmény köznevelési feladataihoz kapcsolódó vezetési feladatok 

 
Pedagógiai programmal kapcsolatos feladatok  
- Irányítja a pedagógiai program elkészítésének feladatait. 
- Részt vesz a pedagógiai programban megjelenő alapelvek, célok, feladatok 
meghatározásában, ide értve a gyermekek fejlesztési célú értékelésének alapelveit és 
követelményeit is. 
- Gondoskodik a pedagógiai program összeállításáról, szükséges módosításáról. 
- A pedagógiai programot elfogadás céljából átadja a nevelőtestület számára. 
- A pedagógiai programot jóváhagyást követően a szakmai munka kiindulópontjaként kezeli, 
gondoskodik a pedagógiai program megvalósításáról. 
 
 
Munkatervvel kapcsolatos feladatok 
- Irányítja az óvodai munkaterv - stratégiai dokumentumok céljainak és a vezetői programban 
meghatározott évenkénti feladatoknak megfelelő - elkészítését, a munkaterv keretében 
meghatározza a nevelési év rendjét az intézmény sajátosságaira alapozva.  
- Gondoskodik arról, hogy a munkatervben az egyes feladatok ellátásához felelősök is 
megjelölésre kerüljenek. 
- A munkaterv elkészítésekor felméri az adott nevelési évre vonatkozó szakmai, módszertani 
tudás-szükségletet (ide értve a humánerőforrás szükségletet is), és ezt is figyelembe veszi a 
beiskolázási terv összeállításakor.  
- A munkaterv elkészítése során kikéri az óvodaszék, a szülői szervezet véleményét, előzetesen 
egyeztet más intézményi partnerrel, figyelembe veszi az előző időszakra vonatkozó 
beszámolóban foglaltakat. 
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- Szükség esetén év közben is módosítja a munkatervet. 
 
Beszámolóval kapcsolatos feladatok 
- A pedagógiai munkáról fél év végén, illetve a nevelési év végén - a munkatervvel 
összehasonlítható - beszámolót készít. 
- A beszámolóban a pedagógusok tájékoztatást kapnak az elért eredményekről, a tapasztalt 
nehézségekről, negatívumokról, fejlesztendő terültekről. 
 
Vezetői programmal kapcsolatos feladatok 
- Gondoskodik a vezetői programjának megvalósításáról. 
- Szükség szerint gondoskodik a vezetői program módosításáról, a módosítást ismerteti a 
nevelőtestülettel. 
 
Nevelőtestülettel, alkalmazotti közösséggel kapcsolatos feladatok 
- Vezeti a nevelőtestületet, a nevelőtestület munkája során folyamatosan biztosítja a 
konzultációs lehetőséget. A nevelőtestületet bevonja a stratégiai célok megvalósítását szolgáló 
feladatok tervezésébe, értékelésébe. Indokolt esetben módosítja a feladatokat. 
- Előkészíti a nevelőtestület jogkörébe tartozó döntéseket, megszervezi és ellenőrzi azok 
végrehajtását.  
- Irányítja és ellenőrzi a nevelőmunkát. 
- Ellátja az alkalmazotti közösséggel kapcsolatos irányítási feladatokat. 
- Segíti a pedagógusok tevékenységét. Ösztönzi a nevelőtestület tagjainak innovatív 
tevékenységét. 
- A nevelőtestülettel együttműködve vizsgálja a pedagógiai módszerek hatékonyságát. 
Szorgalmazza a jó módszerek további alkalmazását. 
- Támogatja a pedagógusok munkáját, valamint ösztönzi a differenciáló pedagógiai eljárásokat. 
- A nevelőtestületet bevonja az éves tervek (munkaterv, foglalkozási tervek stb.) 
megvalósításába. 
- Együttműködik az alkalmazottakkal, és példát mutat annak érdekében, hogy az intézmény 
elérje a kitűzött pedagógiai céljait. 
- Tájékoztatja a nevelőtestület:  
 - a pedagógiai eredményekről, 

- az intézmény tevékenységét, működését érintő változásokról, a kapcsolódó 
kockázatokról. 

- Ösztönzi a nevelőtestület az információszerzésre. 
 
 
Intézményi innováció 
- Szorgalmazza intézményi innovációs tevékenységet.  
- Irányítja az intézmény pályázati tevékenységét.  
- Lehetőség szerint kapcsolódik kutatáshoz, illetve helyben végez pedagógiai jellegű kutató 
tevékenységet. 
 
Az óvodában működő egyéb szervezetekkel kapcsolatos feladatok 
- Segíti a szülői szervezet munkáját, a szülői szervezettel kapcsolatot tart. 
 
Döntési, együttműködési feladatok 
- Dönt az intézmény működésével kapcsolatban minden olyan ügyben, amelyet jogszabály, 
vagy Kollektív szerződés (közalkalmazotti szabályzat) nem utal más hatáskörébe. 
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- Figyelemmel kíséri az intézmény működését befolyásoló változásokat, feltárja a változások 
lényegét, előremutatóan reagál rájuk.  
- Dönt a gyermekek intézményi jogviszonya keletkezése és megszűnése tárgyában hatáskörébe 
tartozó ügyekben.  
- Együttműködik: 

- a szülői szervezettel 
- a munkavállalói érdekképviseleti szervekkel,  
- a szülői szervezetekkel, 
- a fenntartóval. 

- Honlap, illetve hirdetmény útján tájékoztatja az intézmény külső partnereit is az 
intézményműködésével kapcsolatos - őket érintő - változásokról. 
 
Szakmai elvárások, irányítás, szakmai ellenőrzés 
- Feladata, hogy az intézményi jövőkép szakmai céljai az egyes dokumentumokban egymással 
harmonizálva jelenjenek meg. A jövőkép és a vezetői program összhangját - ha kell a vezetői 
program módosításával is - biztosítja. 
- Az intézmény szakmai irányítása során a gyermekek fejlesztését tartja szem előtt.  
- Megköveteli a gyermeki kulcskompetenciák fejlesztésére irányuló pedagógiai tevékenységet. 
- Az óvodában folyó szakmai tevékenység színvonalának mérésére, értékelésére helyi rendszert 
alakít ki. Kapcsolatot tart az iskolákkal, visszajelzéseiket felhasználja a szakmai munka 
irányítása során, a pedagógiai munka fejlesztésére. 
- Az óvoda szakmai tevékenysége színvonalára vonatkozó adatokat felhasználja az intézmény 
helyzetének, illetve céljainak meghatározásában, valamint a pedagógiai, önértékelési, 
minőségirányítási programhoz. 
- Megszervezi a pedagógusok szakmai tevékenységének ellenőrzését, felmérését. Erre szükség 
szerint szakértőt kér fel. Részt vesz a foglalkozás látogatás megszervezésében és 
lebonyolításában. 
- Beszámoltatja a pedagógusokat a gyermekek - fejlődési naplóban is rögzített - fejlődési 
tapasztalatairól, elvárja, hogy a tapasztalatokat felhasználják a további fejlesztés során. 
- Irányítja és összehangolja a pedagógusok tevékenységének alapkereteit adó éves foglalkozási 
tervek készítését. Jóváhagyja a foglalkozási terveket. 
- Gondoskodik arról, hogy az óvoda mindent elkövessen annak érdekében, hogy a kötelező 
óvodai nevelésre köteles gyermekek - jogtalanul - ne maradjanak távol az intézményből. 
Gondoskodik arról, hogy a hiányzások nyilvántartásra, a hiányzási adatok az érintett hatóság 
részére megküldésre kerüljenek.  
- Segíti, támogatja a nevelés-tanítás eredményesebbé tételét érintő kezdeményezéseket, 
újításokat. 
-  Az éves munkaterv feladatainak személyre történő lebontásakor lehetőséget biztosít az egyéni 
önmegvalósításra. A feladat leosztásnál a szakértelmet és az egyenletes terhelést tartja szem 
előtt. 
- A szakmai irányítás érdekében legalább heti szinten figyelemmel kíséri az intézmény 
működését befolyásoló jogi szabályozást. 
- Gondoskodik arról, hogy a pedagógiai folyamat követhető legyen a foglalkozási tervben, az 
egyéni fejlesztési tervben, a csoportnaplóban, a fejlesztési naplóban, a gyermeki 
produktumokban, az egyéni fejlődési naplóban. 
- Szakmai mutatókat dolgoz ki a szakmai tevékenység eredményességének helyi mérésére 
(iskolaérettség, egyéb fejlettség mérése stb.). 
 
 
Az óvodai foglalkozások megszervezése  
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- Megszervezi az óvodai foglalkozásokat oly módon, hogy az óvoda a szülők igényei szerint 
eleget tudjon tenni az óvodai neveléssel kapcsolatos, valamint a gyermekek napközbeni 
ellátásával összefüggő feladatainak. 
- Biztosítja, illetve folyamatosan figyelemmel kíséri, hogy a gyermek a lelkiismereti, 
világnézeti, politikai meggyőződése megvallására, illetve megtagadására ne kényszerüljön. 
- Biztosítja, hogy a gyermeket ne érje hátrány világnézeti, lelkiismereti, politikai meggyőződése 
miatt.  
- Iskolaelőkészitési feladatok megszervezése 
 
Egyéb feladatok 
- Gondoskodik a nemzeti és az óvodai ünnepek munkarendhez igazodó, méltó 
megszervezéséről. 
- Irányítja a gyermek- és ifjúságvédelmi munkát. 
- Irányítja a gyermekbaleset megelőzésével kapcsolatos tevékenységet. 
- Gondoskodik a gyermekek felvételével, az óvodai elhelyezéssel, a gyermekek fejlődésével, a 
működés rendjével kapcsolatos értesítési feladatok elvégzéséről. 
- Gondoskodik arról, hogy a tanügyi nyilvántartások vezetésre kerüljenek. 
- Felügyeli a gyermekek jelenlétével, hiányzásával kapcsolatos nyilvántartások vezetését. 
- Folyamatosan ellenőrzi a csoportnaplók vezetését. 
 
A kiemelt figyelmet igénylő gyermekek nevelése 
- Gondoskodik a kiemelt figyelmet igénylő gyermekek megfelelő ellátásáról. Tájékozódik az 
ilyen gyermekkel foglalkozó pedagógus tevékenységéről, kapcsolatot tart a közreműködő 
szakemberekkel.  
- Irányítja a nevelési tanácsadóval, valamint a szakértői bizottsággal való kapcsolattartást. 
- Megszervezi a speciális gondoskodást igénylő gyermekek óvodai ellátásának feltételeit, 
biztosítja az ellátáshoz szükséges személyes és tárgyi feltételeket. 
 
 
Az intézmény költségvetési szervként való működéséből fakadó vezetési feladatok 
 
Az intézmény működtetése 
- Az óvodavezető az intézmény költségvetése alapján biztosítja az intézmény működését. 
- Az óvodavezető felelős a takarékos gazdálkodásért. 
- Intézkedési tervet készít a pedagógiai program szerint szükséges tárgyi eszközök folyamatos 
rendelkezésre állása érdekében.  
 
 
 
Költségvetési tervezéssel, beszámolással kapcsolatos feladatok ellátása 
- A vonatkozó jogszabályok alapján közreműködik a költségvetési tervezési és beszámolási 
tevékenységben. 
- Irányítja a tárgyi eszközök beszerzését - legalább a minimális eszköz és felszerelés 
követelményeknek megfelelően, figyelembe véve a pedagógiai program tárgyi környezetre 
vonatkozó elveit, célkitűzéseit. 
- Időben tájékoztatja a fenntartó, a humánerőforrás szükséglet változásról. 
 
A költségvetési szervként való működéssel kapcsolatos információ-szolgáltatási feladatok 
ellátása 
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- Irányítja, illetve felügyeli az intézmény költségvetésével, beszámolásával kapcsolatos 
információk szolgáltatását. 
- Gondoskodik a fenntartó, működtető által kért információk biztosításáról a költségvetési 
gazdálkodása során. 
 
A pénzügyi-számviteli szabályozottsággal kapcsolatos feladatok  
- Gondoskodik az intézményre is vonatkozó pénzügyi-számviteli szabályzatok elkészíttetéséről 
és jóváhagyásáról, különösen a következőkről: 

 - számviteli politika a kapcsolódó szabályzatokkal (számviteli rend). 
 

 
Szakmai feladatok 
 

Általános szakmai feladatok 
 
Együttműködés a szülőkkel 
- Munkája során együttműködik a szülőkkel a gyermekek személyiségének fejlesztésében, 
képességeinek kibontakoztatásában. 
- A szülők közösségével együttműködve végzi nevelő munkáját a gyermekközösség kialakítása, 
fejlesztése során. 
- Feladatának ellátása során köteles tiszteletben tartani a szülőknek azt a jogát, hogy vallási és 
világnézeti meggyőződésüknek megfelelő nevelésben részesülhessenek gyermekeik. 
 
Az egyes jogok biztosítása 
- Gondoskodik a gyermekek nemzeti köznevelésről szóló törvényben foglalt jogainak 
biztosításáról. 
- Gondoskodik a szülők jogainak biztosításáról. 
- Megtartja az egyenlő bánásmód követelményét a gyermekkel kapcsolatos döntései, 
intézkedései meghozatalakor. 
 
 
A fenntartóval, működtetővel való kapcsolattartás 
- Folyamatos, rendszeres kapcsolatot tart a fenntartóval, működtetővel az intézmény: 
 - szakmai, valamint 
 - pénzügyi hatékony működése érdekében. 

 
 

Részletes szakmai feladatok 
 
A gyermek nevelésével kapcsolatos feladatok 
- Óvodapedagógusként alapvető feladata a rábízott gyermekek nevelése. Ennek keretében: 

- A nevelés megkezdésekor (különböző módszerekkel, de elsősorban a gyermek játékán 
keresztül) feltárja a gyermek személyiségét, fejlettségét. 
- Rendszeresen nyomon követi a gyermek fejlődését, a gyermek fejlődéséről megfelelő 
visszajelzést ad, törekszik a pozitívumok kiemelésére, és ösztönöz a gyengeségek 
fejlesztésére.  
- Gondoskodik a gyermek személyiségének fejlődéséről, tehetségének 
kibontakoztatásáról.  
- Segíti a gyermek erkölcsi fejlődését. 
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- Az ismereteket tárgyilagosan és többoldalúan - a gyermek korának megfelelő 
fogalomhasználat alkalmazásával -, a csoport szintjéhez igazítva közvetíti, irányítja.  
- Az ismeretek közvetítését szakszerűn megtervezi.  
- A pedagógiai programban meghatározottak szerint értékeli a gyermekek tevékenységét. 
- A gyermekek részére az etikus viselkedéshez szükséges ismereteket átadja, példát mutat. 
- Törekszik azon gyermekek mielőbbi kiszűrésére, akik véleménye szerint kiemelt 
figyelmet igényelnek. Észrevételét továbbítja a kollégáknak. Törekszik a gyermekek 
tehetségének mielőbbi felismerésére. 
- A különleges bánásmódot igénylő gyermekkel való tevékenységét a vonatkozó 
szakvélemény figyelembe vételével végzi. 
- A különleges bánásmódot igénylő gyermekek esetében a gyermek nevelését leginkább 
támogató, változatos pedagógiai módszereket alkalmaz. 
- A különleges bánásmódot igénylő gyermekek esetében - a szakértői vélemény alapján 
egyéni fejlesztési tervet, illetve egyéni vagy csoportos fejlesztési foglalkozások tervet 
készít, tevékenységét az alapján végzi. 
- A fejlesztés és tehetségkibontakoztatás során figyelembe veszi a gyermek egyéni 
képességeit, adottságait, fejlődésének ütemét, a szociokulturális helyzetét. 
- Egyénileg foglalkozik a különleges bánásmódot igénylő gyermekkel. 
- A gyermekek nevelése érdekében szükség szerint együttműködik a gyógypedagógussal 
és más segítő szakemberrel.  
- Elősegíti a hátrányos helyzetű gyermekek felzárkózását. 
- Támogatja a tehetséges gyermekek kibontakozását. 
- Irányítja a tehetséges gyermekek nyilvántartásával kapcsolatos teendőket. 
- Gondoskodik arról, hogy a gyermekek elsajátítsák a közösségi együttműködés 
magatartási szabályait, a gyermekeket ösztönzi a magatartási szabályok betartására. 
- A közös élményekre alapozva alkalmazza a közösségfejlesztés módszereit (játékkal, 
egyéb programokkal). 
- Arra neveli a gyermekeket, hogy egymást szeressék, tiszteljék. 
- Felhívja a gyermekek figyelmét a családi értékekre és az értékek megbecsülésére.  
- A gyermekeket hazaszeretetre neveli. 
- A gyermekeket együttműködésre, környezettudatosságra, egészséges életmódra neveli. 
- Fejleszti a gyermekek testi-lelki egészségét. 
- Megóvja a gyermekek testi épségét, a gyermekek korához, értelmi képességeihez mérten 
ismerteti velük a balesetvédelmi előírásokat, feltárja és elhárítja a veszélyhelyzeteket. 
- Megóvja a gyermekek lelki egészségét, ezzel kapcsolatban a szülőket és szükség esetén 
más szakembereket is bevon. 
- Gondoskodik arról, hogy beteg gyermeket a szülő ne adjon át reggel az óvodába.  
- Elkéri a gyógyult gyermeket hozó szülőtől az orvosi igazolást. 
- Napközben a betegség tüneteit mutató gyermeket elkülöníti társaitól, s gondoskodik 
arról, hogy a gyermek szüleinek értesítése haladéktalanul megtörténjen. Végzi a gyermek 
ápolását, lázcsillapítását, illetve erre felkéri a dajkát, gondozónőt.  
- Közreműködik a gyermekek egészségügyi vizsgálatánál, segíti a védőnő és az orvos 
munkáját. 
- Tiszteletben tartja a gyermekek, szülők, valamint a munkatársak emberi méltóságát és 
jogait. 
- Érdemi választ ad a szülők és munkatársak javaslataira, kérdéseire. 
- Tájékoztatja a szülőt (törvényes képviselőt) a gyermek teljesítményéről, magatartásáról, 
a tapasztalt problémákról, az óvoda döntéseiről. 
- Megválaszolja a gyermekek szüleinek az iskolaválasztással kapcsolatos kérdéseit. 
- A gyermek érdekében együttműködik munkatársaival és más intézményekkel. 
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- Hivatásához méltó magatartást tanúsít.  
- Betartja a pedagógus etikai normákat. 
- A gyermekek tanulását, kompetenciafejlesztését támogató pedagógiai módszereket 
alkalmaz.  
- Alkalmazza és használja a nevelés, fejlesztés céljának megfelelően az óvodában 
rendelkezésre álló fejlesztési eszközöket. 
- Gondoskodik a megfelelő - elfogadó, szeretetteljes - csoportlégkör, hely, idő, eszközök 
biztosításáról a különböző játékformákhoz. A játékformákat a lehető legszélesebb körben 
alkalmazza, így pl.: a mozgásos játékokat, a szerepjátékokat, az építő, konstruáló 
játékokat, szabályjátékokat, dramatizálást, bábozást. 
- A csoportszobát úgy alakítja ki, hogy leginkább megfeleljen a csoport sajátosságainak 
és fejlesztési igényének. Az egyes tevékenységekhez lehatárol területeket pl. baba sarok.  
- Törekszik arra, hogy kielégítse a gyermekek egyéni törődési igényeit, lehetőséget 
biztosítson az egyéni beszélgetésekre.  
 - Olyan légkört teremt, melyben a gyermeknek adott tevékenység során lehetősége van 
többszöri próbálkozásra, javításra.  
- Törekszik a gyermekek motiválására, aktivizálására, az érdeklődés felkeltésére és 
fenntartására, a gyermeki kommunikáció ösztönzésére.  
- Gondoskodik arról, hogy a játék kiemelt jelentőséget kapjon az óvoda napirendjében. 
- Gondoskodik arról, hogy a mese, a vers minden nap megjelenjen a foglalkozásokon. Él 
azzal a lehetőséggel, hogy ilyenkor növelje a gyermekek szókincsét, fejlessze a 
kommunikációjukat.  
- Gondoskodik a gyermekek zenei érdeklődésének felkeltéséről, zenei ízlésének 
formálásáról. 
- Gondoskodik arról, hogy a gyermekek az időjárástól függően a lehető legtöbbet 
legyenek a szabadban (udvaron). 
- A gyermekeket a rajzolással, festéssel, mintázással, építéssel, képalkotással, egyéb kézi 
munka fajtákkal megismerteti. 
- A gyermekek természetes mozgását játékos formában fejleszti, segíti a gyermek 
sporteszközökkel történő ismerkedését. 
- Lehetővé teszi a gyermekek számára a környezet tevékeny megismerését, alkalmat, időt, 
helyet, eszközt biztosít a tapasztalatszerzésre. 
- Segíti a gyermekek tanulási tevékenységét, beleértve a szokáskialakítást, a 
tapasztalatszerzést, a kérdés-válasz alapján történő ismeretszerzést, a megfigyelést, a 
gyakorlati probléma- és feladatmegoldást, az óvodai foglalkozást. 
- A gyermekek önkiszolgálásának fejlesztésében aktívan közreműködik. 
- Segíti a gyermekek önértékelési tevékenységét, olyan helyzetet teremt, melyben a 
gyermek megállapíthatja sikerességét, összehasonlíthatja munkáját más munkájával. Az 
önértékelés során arra törekszik, hogy annak fejlesztő hatása érvényesüljön.  
- Gondot fordít az anyanyelvi nevelésre, a kommunikációra, a gyermekek beszédkedvét 
felkelti, növeli.  
- Konfliktus megelőzési és kezelési módszereket alkalmaz, mintát mutat a konfliktus 
kezelésére.  
- Megfelelően alkalmazza a pedagógiai programban és a házirendben meghatározott 
fegyelmező intézkedéseket és a jutalmazási lehetőségeket.  
- Segíti a speciális ellátást igénylő - kiemelt figyelmet igénylő- gyermek csoportba történő 
beilleszkedését, külön figyelmet szentel neki, s rendszeresen tájékoztatja az 
intézményvezetőt és a szülőt a gyermek speciális nevelésével kapcsolatos tapasztalatairól.  
- A gyermekek napirendjét úgy szervezi, hogy a gyógypedagógus, logopédus, konduktor, 
illetve más óvodai foglalkozás megtartása biztosított legyen. 
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- A pedagógiai munka tervezésekor és a pedagógiai tevékenysége során is alkalmazza a 
differenciálás elvét. 
 

A pedagógiai programmal kapcsolatos feladatok 
- Gyakorolja a nevelőtestület tagjait megillető jogokat. 
- A pedagógiai program alapján az ismeret átadás, a nevelés módszereit megválasztja. 
- A helyi nevelési terv figyelembe vételével az alkalmazott segédleteket, eszközöket, ruházati 
és más felszereléseket kiválasztja. 
 
A gyermekek értékelése 
- Irányítja és értékeli a gyermekek tevékenységét. 
 
Munkához szükséges ismeret megszerzése 
- Szakmai ismereteit, tudását szervezett továbbképzéseken való részvétel útján gyarapítja, ezen 
túl is folyamatosan képzi magát. 
- Határidőre megszerzi a kötelező minősítéseket. 
- A munkájához szükséges aktuális ismereteket megszerzi, tájékozódik a legújabb pedagógiai 
eredményekről, és alkalmazza a megismert új módszereket. 
- Szakmai fejlődése érdekében: 

- nyitott a környezetéből (kolléga, szülő, stb.) érkező visszajelzésekre,  
- elemzi és fejleszti a pedagógiai gyakorlatát, a pedagógiai munkája során alkalmazott 
kommunikációját,  
- kihasználja az online megvalósuló szakmai együttműködési, tapasztalatszerzési és 

 átadási lehetőségeket,  
- szakmai kapcsolatrendszert alakít ki intézményen kívül is. 

 
 
További, a kötött munkaidő neveléssel le nem kötött részében ellátandó feladatai 
pedagógusként: 

- foglalkozások előkészítése, 
- a gyermekek teljesítményének értékelése, 
- az intézmény kulturális életének szervezése, 
- az óvodai sportélet szervezése, lebonyolítása,  
- a szabadidő hasznos eltöltésének megszervezése, 
- a gyermekbalesetek megelőzésével kapcsolatos feladatok végrehajtása, 
- a gyermek- és ifjúságvédelemmel összefüggő feladatok végrehajtása, 
- eseti helyettesítés, 
- a pedagógiai tevékenységhez kapcsolódó ügyviteli tevékenység, 
- az intézményi dokumentumok készítése, vezetése, 
- a szülőkkel történő kapcsolattartás, szülői értekezlet megtartása, 
- csoportvezetői munkával összefüggő tevékenység, 
- pedagógusjelölt, gyakornok szakmai segítése, felkészítése a gyakornoki vizsgára, 
- a nevelőtestület munkájában történő részvétel, 
- az intézményfejlesztési és intézményi önértékelési feladatokban való közreműködés, 
- környezeti neveléssel összefüggő feladatok ellátása, 
- a pedagógiai program célrendszerének megfelelő, az éves munkatervben rögzített, 
foglalkozás vagy foglalkozásnak nem minősülő feladat ellátása, 
- pedagógus-továbbképzésen való részvétel. 
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A munkakörhöz tartozó felelősség 
 

- Felelős az átvett eszközökért. 
- Felelős a munkaköri feladatainak határidőre történő ellátásáért. 
- Felelős a feladatainak megfelelő színvonalon történő ellátásáért.  
-  ...................................................................................................................................................  
 
 
 
A munkaköri leírásban foglaltak évente felülvizsgálatra kerülnek. 
 
 

Záradék 
 
A munkaköri leírást a mai napon átvettem, az abban foglaltakat magamra nézve kötelezőnek 
ismerem el. 
 
 
Kelt:  ...........................................................................  
 
 
 
 .................................................................  ..................................................................  

átadó átvevő 
 
 
 
Példányok: 
 1. pld. munkavállaló 
 2. pld. munkáltató (munkavállaló személyi anyag) 
 3. pld. irattár 

 
 

Megjegyzés: a munkakörre vonatkozó egyéb előírásokat (pl. munkaidő, előírt szakképzettség, 
besorolás) a munkaszerződés és módosításai tartalmazzák. 
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Munkaköri leírás 
 Óvodapedagógus 

 
A munkáltató megnevezése  
A munkáltató címe  
A munkavállaló neve   
OM azonosító      
FEOR száma  
A munkakör megnevezése   
A munkáltatói jogkör gyakorlója  
A heti munkaideje   
Kötött munkaidő   
Munkáltatói döntés alapján 
intézményben töltendő kötött munkaidő 

  

 
 
Munkáját az Óvodai Nevelés Alapprogram, Helyi Óvodai Pedagógiai Program, Szervezeti és 
Működési Szabályzat, és az éves munkaterv alapján teljes felelősséggel végzi. 
 
Az óvodapedagógusnak a kötött munkaidejét a gyermekekkel való közvetlen, a teljes óvodai 
életet magában foglaló foglalkozásra kell fordítania, a munkaidő fennmaradó részében, 
legfeljebb heti négy órában a nevelést előkészítő, azzal összefüggő egyéb pedagógiai 
feladatok, a nevelőtestület munkájában való részvétel, gyakornok szakmai segítése, továbbá 
eseti helyettesítés rendelhető el az óvodapedagógus számára. 
A munkakörre vonatkozó legfontosabb előírások:  
 - a 2011. évi CXC. törvény a nemzeti köznevelésről, 
 - 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet, 
 - Alapító okirat, SZMSZ, Házirend, 
 - Pedagógiai program. 

 
A munkakörből adódó, elvárható magatartási követelmények: 
 

• Az óvodában, a munkaidő kezdete előtt 10 perccel munkavégzésre kész állapotban 
jelenjen meg. 

• Ha munkáját betegség, vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, távolmaradását jelezi a 
vezető-helyettesnek, hogy helyettesítéséről időben gondoskodhassanak. 

• Munkaidőben csak a legszükségesebb esetben használ telefont, magánügyeit gyorsan, a 
nevelőmunka zavarása nélkül intézi el! 

• Munkaidő alatt csak a vezető engedélyével hagyhatja el az óvodát! 
 
 
Az óvodapedagógus feladatai  

• Alapvető feladata a rábízott gyermekek, Óvodai nevelés országos alapprogramja 
szerinti nevelése. 

• Nevelő és oktató munkája során gondoskodik a gyermek személyiségének fejlődéséről, 
tehetségének kibontakoztatásáról. 

• Munkája során figyelembe veszi a gyermekek egyéni fejlődési ütemét, szociokulturális 
helyzetét, a sajátos nevelési igényt. 
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• A különleges bánásmódot igénylő gyermekekkel egyénileg foglalkozik, szükség szerint 
együttműködik a gyógypedagógussal, vagy a nevelést, oktatást segítő más 
szakemberekkel. 

• Elősegíti a hátrányos helyzetű gyermekek felzárkóztatását. 
• Segíti az egyéni képességek és a tehetség kibontakozását, preventív nevelőmunkát 

végez. 
• A helyi Pedagógiai Program alapján a gyermekek személyiségét, képességeit 

differenciáltan fejleszti. 
• A Pedagógiai Programnak megfelelően, szakszerűen megtervezi és megszervezi a 

gyermekcsoport tevékenységét. 
• A gyermekeket egymás szeretetére és tiszteletére, a családi élet értékeinek 

megismerésére és megbecsülésére, együttműködésre, környezettudatosságra, 
egészséges életmódra, hazaszeretetre neveli. 

• Gondoskodik a gyermekek testi épségéről, erkölcsi védelméről, személyiségük és 
képességeik fejlesztéséről, a balesetek megelőzéséről. (Gyermeket felügyelet nélkül 
nem hagy). 

• Rugalmas napirendet állít össze a gyermekek részére, betartja a közösségi élet 
magatartási szabályait, és az egészségügyi előírásokat. 

• Folyamatosan figyelemmel kíséri, meghatározott időben méri, értékeli a gyermekek 
fejlődését. 

• A gyermekek iskolaérettségének kérdésében felelősséggel dönt, ha szükséges külső 
szakemberek véleményét is figyelembe veszi. 

• Hiteles tájékoztatást nyújt a szülőknek gyermekeikről.  
• Együttműködik a családdal, szülői igény szerint fogadóórát tart. 
• Szülői értekezletet, nyílt napot szervez, és tart.  
• A csoportszobában és a közös helyiségekben esztétikus, és biztonságos környezetet 

teremt, amely harmonizál az óvoda többi helyiségével 
• A gyermekek, a szülők, valamint a munkatársak emberi méltóságát és jogait 

maradéktalanul tiszteletben tartja, javaslataikra, kérdéseikre érdemi választ ad. 
• Szakmai ismereteit, tudását önképzéssel, valamint szervezett továbbképzéseken 

gyarapítja. 
• Korrekt kapcsolatot épít ki és tart fenn munkatársaival, és a Helyi Pedagógiai 

programban említett partnerekkel. 
• Közreműködik a gyermekvédelmi feladatok ellátásában. 
• Támogatja az orvos, a védőnő, a gyermekjóléti szolgálat munkáját. 
• Szakmai munkájába betekintést enged, szükség esetén hospitáláson vesz részt. 
• Munkájában megújuló, innovatív, folyamatosan követi  a változásokat. 
• Megfelelő felkészültséggel mentori feladatokat vállal és végez. 
• Aktívan részt vesz a belső ellenőrzési feladatokban. Pedagógusi tevékenységét az 

intézmény cél- és feladatrendszerének, a tanfelügyelet és önértékelés szempontjainak 
megfelelően végzi. 

• Minősítése, ellenőrzése során törekszik munkáját magas színvonalon bemutatni, ezzel 
intézménye jó hírnevét erősíteni. 

• A pedagógiai programban és az SZMSZ-ben előírt valamennyi pedagógiai és 
adminisztratív feladatait maradéktalanul teljesíti. 

• Felkészülten és aktívan vesz részt az óvoda dokumentumainak értékelésében, szükség 
szerinti átdolgozásában, a nevelési értekezleteken, az ünnepeken, rendezvényeken, a 
vállalt, és a megbízással végzett plusz feladatok végrehajtásában 
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• Betartja a munkafegyelmet, a jogszabályok és a belső szabályzatok előírásait, 
szakszerűen végrehajtja a pedagógiai feladatokat. 

• Az óvoda működésével, a nevelőtestület tagjaival és munkájával, a gyermekek 
egészségügyi és családi körülményeivel kapcsolatos hivatali titkot megőrzi. 

• Kulturált megjelenésével, magatartásával, viselkedésével és beszéd kultúrájával pozitív 
mintát ad, értéket közvetít. 

• A pedagógiai munkával, az óvoda ügyvitelével és működésével kapcsolatos – kötelező 
óraszámon kívüli – rendszeres, vagy esetenkénti teendőket a vezető útmutatása szerint 
végzi. Pl.: települési rendezvény stb. 

• Elvégzi mindazokat a munkakörével kapcsolatos feladatokat, amire felelősként 
vállalkozott, illetve amivel az óvodavezető megbízza. Pl.: helyettesítés, 
jegyzőkönyvvezetés, pályázatírás, leltározás, selejtezés stb. 

• Megőrzi az óvoda jó hírét. 
• A munka-és balesetvédelmi előírásokat betartja, óvja, védi a gyermekek testi-lelki 

egészségét 
• Köteles a balesetveszélyt elhárítani, megelőzni, a szükséges intézkedéseket ennek 

érdekében megtenni. Bekövetkezett baleset esetén azonnal értesíti az intézmény 
vezetőjét, és gondoskodik a gyermek mielőbbi orvosi ellátásáról. Mindezek után értesíti 
a gyermek szülőjét. 

• Óvja az óvoda berendezési és felszerelési tárgyait. A csoportszobában elhelyezett leltári 
tárgyakért és az általa használt eszközökért leltári felelősséggel tartozik. 

• Az óvoda kulcsaiért felelősséggel tartozik. 
• Irányítja és ellenőrzi a dajka munkáját. 

 
 
A munkaköri leírás visszavonásig érvényes. 
 
 
 
 
Kétegyháza, 2025. 09. 01. 
 

    
…………………………………………. 

                                                                          Bakos Adrienn                                                                                               
                                                                                                         igazgató 

 

 

A munkaköri leírás egy példányát átvettem, az abban foglaltakat megismertem, magamra 
nézve kötelező érvényűnek tekintem. 

 
 
 
                                                                                          …………………………………. 
                                                                                                      Óvodapedagógus 
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Munkaköri leírás 

Dajka 
 

A munkáltató megnevezése  
A munkáltató címe  
A munkavállaló neve  
OM azonosító  
Kulcsszáma  
FEOR száma  
A munkakör megnevezése   
A munkáltatói jogkör gyakorlója  
A heti munkaidő  

 
Munkáját az Óvodai Nevelés Alapprogram, Helyi Óvodai Pedagógiai Program, Szervezeti és 
Működési Szabályzat, és az éves munkaterv alapján teljes felelősséggel végzi. 
 
Közvetlen felettese az óvodapedagógus. Munkáját az óvodavezető által meghatározott 
munkarendben az óvodapedagógus irányítása alapján végzi. 
Gyermekszerető viselkedésével, személyi gondozottságával, kommunikációs és 
beszédmintájával hasson az óvodás gyermekek fejlődésére! Tisztelje a gyermeket, a szülőt, 
kapcsolataira a tapintat, az elfogadás legyen a jellemző. A tudomásra jutott pedagógiai 
információkat titokként kezelje. Nevelési kérdésekben az érdeklődő szülőket tapintatosan az 
óvodapedagógushoz irányítsa. 
A dajka a munkaköri leírásában foglaltakat személyesen, a felettes vezetők irányításával 
látja el. 
 
A dajka általános feladatai a gyermekcsoportban: 

• A csoportban az óvodapedagógus által meghatározott napirend szerint segít a 
gyermekek gondozásában, öltöztetésében, a tisztálkodási teendők ellátásában. 

• Az óvodapedagógus mellett a nevelési tervnek megfelelően tevékenyen részt vesz a 
gyermekcsoport életében. 

• Biztosítja az étkezéshez szükséges feltételeket, aktívan közreműködik annak 
lebonyolításában. 

• Megteremti a nyugodt pihenés feltételeit, lefekvés előtt gondoskodik a terem 
szellőztetéséről. 

• Az óvodapedagógus utasításait követve a játék és egyéb tevékenységekhez szükséges 
eszközök előkészítésében közreműködik. 

• A gyermekek érkezésekor és távozásakor szükség szerint segít az öltözködésben. 

• Az óvodai ünnepélyeken, hagyományok ápolásában aktívan közreműködik, a 
szervezési feladatokban az óvodavezető és a csoportvezető óvodapedagógus 
útmutatásait követve. 
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• Séták, kirándulások alkalmával az óvodapedagógusokat segítve kíséri a 
gyermekcsoportot. 

• Tevékenyen részt vesz a minőségfejlesztés megvalósításában. 

• Segítőkész, nyitott, korrekt, toleráns viselkedés jellemzi.  

• Munkatársi kapcsolatainak kialakításával, magatartásával hozzájárul az óvoda jó 
munkahelyi légkörének alakításához 

• A baleseti veszélyforrásokat megelőzi, megszünteti, illetve haladéktalanul jelenti az 
óvodavezetőnek. 

• Türelmesen, kedves hangnemben segíti a nevelőmunkát a gyermekek szokásrendjének 
alakítását. 

• Ha munkáját betegség vagy más egyéb ok miatt nem kezdheti meg, távolmaradását jelzi 
vezetőjének, munkatársának, hogy a helyettesítésről időben gondoskodhassanak. 

• Hiányzás esetén köteles helyettesíteni munkatársát. 

• A környezet esztétikai rendjének megteremtésében aktívan közreműködik. 

• Fertőző betegségek esetén fertőtlenítő tisztítást végez szükségszerűen! 

• A reá bízott növények napi gondozásában részt vesz. 

• A napközben megbetegedett gyermeket felügyeli, ápolja, amíg a szülő érte nem jön. 

• Munkaidő alatt csak vezetői engedéllyel távozhat az óvodából. 

A dajka egyéb feladatai: 
• Az óvoda helyiségeit a munkamegosztás rendjében tisztán tartja. 

• A játékeszközöket tisztán tartja, a szükséges fertőtlenítéseket igény szerint elvégzi. 

• A tisztítószereket elkülönítve, a gyermekektől elzárva biztonságos helyen tárolja. 

• A gyermekcsoport textíliáit mossa, vasalja, javítja a megbeszélt munkamegosztás 
szerint.  

• Az ablakokat, ajtókat, bútorokat lemossa, tisztítja.  

• Segít az óvoda udvarának rendben tartásában. 

• Gondozza az óvoda udvarát, a lépcsőt, járdát lesepri, nyáron locsolja a homokozót a 
reggeli és délutáni időszakban. 

• A nyári takarítási szünetben elvégzi az éves nagytakarítást. 

Egyéb rendelkezések  
• Az óvoda tárgyait és eszközeit felelősséggel használja és óvja a biztonságtechnikai, 

tűzvédelmi és a HACCP- előírásait mindenkor betartja, meghatározott rendszerességgel 
vezeti az előírt nyomtatványokat. 
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• A munkabeosztás alapján az óvoda elhagyásakor ellenőrzi az ajtók, ablakok bezárását, 
elvégzi az áramtalanítást. 

• Az óvoda kulcsaiért teljes felelősséggel tartozik. 

• A munkatársi értekezleteken, óvodai rendezvényeken részt vesz. 

• A csoport textíliáival, eszközeivel, edényeivel a leltár szerint elszámol. 

• Munkakörülményeinek javításához szükséges tárgyi feltételek fejlesztéséhez a 
költségvetés tervezésénél javaslatot tehet. 

• A gyermekekről pedagógiai tájékoztatást, az óvoda belső életéről, gazdasági helyzetéről 
felvilágosítást nem adhat! 

• A gyermekekkel, szülőkkel és munkatársakkal szemben udvarias magatartást tanúsít. 

• Szükség szerint elvégzi azokat a feladatokat is, amellyel a vezető esetenként megbízza. 

• Tervezi és vezeti a felhasznált tisztító- és mosószer mennyiségét az óvoda vezetőjével. 

• Munkaidőben csak a legszükségesebb esetben használjon telefont, magánügyeit 
gyorsan, a munkafolyamat zavarása nélkül intézze el. 

Takarítási rend: 
• Munka közbeni takarítás: 

A műszak közbeni takarítás, a rendkívüli szennyeződés előfordulása esetén a megfelelő 
tisztaság biztosítását szolgálja. E takarítási típus során a takarítást különösen nagy 
gondossággal kell végezni. 
 

• Napi takarítás:  

A napi munka befejezésével szennyeződött felületek, berendezések, eszközök 
takarítását el kell végezni a helyiségek kipakolása, a berendezések áthelyezése nélkül. 
A csoportszobában porszívózni naponta szükséges! 

• Heti takarítás: 

Lényegében megegyezik a napi takarítással, de a könnyen elmozdítható berendezési 
tárgyak alatt, illetve mögött is el kell végezni a szükséges takarítási műveleteket, 
valamint a mosható felületek takarítását is. Hetente egy alkalommal a játéktároló 
szekrényeket, dobozokat portalanítani szükséges. 

• Havi takarítás: 

A havi takarítás magában foglalja a csővezetékek, armatúrák, nyílászárók, párkányok 
takarítását is. 

• Éves takarítás: 

Az éves takarítást a helyiségek kipakolása mellett kell elvégezni minden felületre 
kiterjedően. Ezt a takarítási típust össze kell kötni a tisztasági meszeléssel és a szükséges 
nagyobb karbantartási munkák, valamint rovar-rágcsáló irtás elvégzésével is. 
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Kulturált megjelenésével, magatartásával, viselkedésével és beszédkultúrájával értékeket 
közvetít, pozitív mintát ad, képviseli a helyi pedagógiai program szellemiségét.  
 

A munkakörhöz tartozó felelősség 

- Felelős az átvett eszközökért. 

A munkakör kapcsolatai 

Belső kapcsolatok 

- Folyamatosan kapcsolatot tart az óvodapedagógusokkal. 

- Szükség szerint jelzéssel él az intézményvezető felé, illetve az utasításokat végrehajtja. 

- Kapcsolatot tart az intézmény dajkáival. 

Külső kapcsolatok 

- A munkakörével összefüggésben - kötetlen, szakmai célú - kapcsolatot tart más dajkákkal 
(tapasztalatcsere, új módszerek stb.). 

 

A munkaköri leírásban foglaltak évente felülvizsgálatra kerülnek. 

 

Záradék 

A munkaköri leírás egy példányát átvettem, az abban foglaltakat megismertem, magamra nézve 
kötelező érvényűnek tekintem. 

Kelt: Kétegyháza, 2025. 09.01. 

 

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

      Munkáltató 
 
                                                                                                                       

Munkavállaló 

Példányok: 

 1. pld. munkavállaló 

 2. pld. munkáltató (munkavállaló személyi anyag) 

 3. pld. irattár 

    

Megjegyzés: a munkakörre vonatkozó egyéb előírásokat (pl. munkaidő, előírt szakképzettség, 
besorolás) a munkaszerződés és módosításai tartalmazzák. 

 
2.sz.melléklet 
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ÁLTALÁNOS RENDELKEZÉS 
 
Az óvoda nevelőtestülete 
 

- az Európai Parlament és a Tanács a természetes személyeknek a személyes adatok 
kezelése tekintetében történő védelméről és az ilyen adatok szabad áramlásáról, 
valamint a 95/46/EK rendelet hatályon kívül helyezéséről szóló – és 2018. május 25. 
napjától alkalmazandó – (EU) 2016/679 rendeletének (a továbbiakban: GDPR rendelet), 

 
- Magyarország Alaptörvénye, 

 
- az információs önrendelkezési jogról és az információszabadságról szóló 2011. évi 

CXII. törvénynek (a továbbiakban: Info törvény),  
 

- a nemzeti köznevelésről szóló 2011. évi CXC. törvénynek (a továbbiakban: Nktv.) 
 

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

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

- a közfeladatot ellátó szervek iratkezelésének általános követelményeiről szóló 
335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet, 
 

- a közokiratokról, a közlevéltárakról és a magánlevéltári anyag védelméről szóló 1995. 
évi LXVI. törvény, 
 

- a nemzetiségek jogairól szóló 2011. évi CLXXIX. törvény, 
 

- a munka törvénykönyvéről szóló 2012. évi I. törvény, 
 

- a közalkalmazottak jogállásáról szóló 1992. évi XXXIII. törvény, valamint 
 

- a pedagógusok előmeneteli rendszeréről és a közalkalmazottak jogállásáról szóló 1992. 
évi XXXIII. törvény köznevelési intézményekben történő végrehajtásáról szóló 
326/2013. (VIII. 30.) Korm. rendelet rendelkezéseinek való megfelelés érdekében, 
továbbá  
 

az Óvodával kapcsolatba kerülő természetes személyek adatainak fokozott védelme, illetve 
ezen adatok jogszerű, tisztességes és átlátható kezelése, valamint felhasználása módjának 
meghatározása céljából, 
 
az alábbi szabályzatot alkotja: 
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A SZABÁLYZAT CÉLJA ÉS HATÁLYA 
 

1. Jelen Szabályzat célja, hogy a Kétegyházi Napsugár Óvoda (székhely:5741, 
Kétegyháza, Szent Imre 37.sz.; OM azonosító:202519) mint adatkezelő (a 
továbbiakban: Óvoda) által kezelésében lévő személyes adatokról vezetett 
nyilvántartások jogszerű rendjét meghatározza; biztosítsa, hogy az Óvodával a 6. pont 
szerint kapcsolatba kerülő természetes személyek személyes adatait a mindenkor 
hatályos jogszabályi feltételek mentén kezelje, tárolja, továbbá e természetes személyek 
személyes adataik védelméhez való jogai ne sérüljenek. 

2. Jelen Szabályzat alkalmazandó minden olyan esetben, amikor az Óvoda természetes 
személyek személyes adatait részben vagy egészben automatizált módon kezeli, 
valamint olyan esetekben is, amikor a személyes adatok nem automatizált adatkezelése 
valamely nyilvántartási rendszer részét képezi, vagy ilyen nyilvántartási rendszer 
részévé kívánják azt tenni. 

3. Személyes adatnak minősül az azonosított vagy azonosítható természetes személyre 
vonatkozó bármely információ. Azonosítható az a természetes személy, aki közvetlen 
vagy közvetett módon, különösen valamely azonosító, például név, szám, 
helymeghatározó adat, online azonosító vagy a természetes személy testi, fiziológiai, 
genetikai, szellemi, gazdasági, kulturális vagy szociális azonosságára vonatkozó egy 
vagy több tényező alapján azonosítható, valamint ezen adatokból levonható, érintettre 
vonatkozó következtetés. 

4. Adatkezelésnek minősül a személyes adatokon vagy adatállományokon automatizált 
vagy nem automatizált módon végzett bármely művelet vagy műveletek összessége, így 
a gyűjtés, rögzítés, rendszerezés, tagolás, tárolás, átalakítás vagy megváltoztatás, 
lekérdezés, betekintés, felhasználás, közlés, továbbítás, terjesztés vagy egyéb módon 
történő hozzáférhetővé tétel, összehangolás vagy összekapcsolás, korlátozás, törlés, 
illetve megsemmisítés. 

5. Az Óvoda, mint az GDPR 4. cikk 7. pontja, illetve az Info törvény 3. § 9. pontja szerinti 
adatkezelő a jelen Szabályzat hatálya alatt jogosult a II. fejezetben meghatározott 
személyes adatok kezelésére, személyes adatok kezelésének célját meghatározni, az 
adatkezelésre (beleértve a felhasznált eszközt) vonatkozó döntéseket meghozni és 
azokat végrehajtani. 

6. Jelen Szabályzat kiterjed 
a) az Óvodával munkaviszonyban vagy foglalkoztatásra irányuló egyéb jogviszonyban 

álló természetes személyekre, 
b) az Óvodával jogviszonyban álló természetes személyekre, illetve – kiskorú személy 

esetén – törvényes képviselőikre, 
c) az Óvodával jogviszonyban nem álló, de az Óvodával egyéb módon kapcsolatot 

létesítő természetes személyekre (pl. az intézmény iránt érdeklődők, és szüleik), 
illetve – kiskorú személy esetén – törvényes képviselőikre, 

d) azon természetes személyek személyes adataira, akik az (a), illetve (b) alpontokban 
meghatározott jogviszonyt kívánnak az Óvodával létesíteni, illetve – kiskorú személy 
esetén – törvényes képviselőikre, 



73 
 

e) az Óvoda által szervezett és bonyolított – a felvételi eljárást megelőző – óvodai 
jelentkezésben részt vevő, és ezzel adatokat szolgáltató természetes személyekre, 
illetve – kiskorú személy esetén – törvényes képviselőikre, 

f) minden olyan személyre, aki az Óvoda használatában álló domain alatt üzemeltetett 
honlapot (www……………….hu) látogatja, ott önkéntesen személyes adatot ad át 
az Óvoda részére, vagy akinek a nyílt hálózaton keresztül csatlakozást biztosító 
eszközén a honlap adattárolást végez, illetve az ott tárolt adatokhoz való hozzáférést 
kér. 

 
Definíciók 

 
A Szabályzat alapját képező GDPR rendelet, továbbá az Info törvény hatályos rendelkezései 
értelmében: 
⇒ „személyes adat”: azonosított vagy azonosítható természetes személyre („érintett”) 

vonatkozó bármely információ; azonosítható az a természetes személy, aki közvetlen 
vagy közvetett módon, különösen valamely azonosító, például név, szám, 
helymeghatározó adat, online azonosító vagy a természetes személy testi, fiziológiai, 
genetikai, szellemi, gazdasági, kulturális vagy szociális azonosságára vonatkozó egy 
vagy több tényező alapján azonosítható; 

⇒ érintett: bármely meghatározott, személyes adat alapján azonosított vagy - közvetlenül 
vagy közvetve - azonosítható természetes személy; 

⇒ különleges adat: faji vagy etnikai származásra, politikai véleményre, vallási vagy 
világnézeti meggyőződésre vagy szakszervezeti tagságra utaló személyes adatok, 
valamint a természetes személyek egyedi azonosítását célzó genetikai és biometrikus 
adatok, az egészségügyi adatok és a természetes személyek szexuális életére vagy 
szexuális irányultságára vonatkozó személyes adatok; 

⇒ adatkezelő: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem 
rendelkező szervezet, aki vagy amely - törvényben vagy az Európai Unió kötelező jogi 
aktusában meghatározott keretek között - önállóan vagy másokkal együtt az adat 
kezelésének célját meghatározza, az adatkezelésre (beleértve a felhasznált eszközt) 
vonatkozó döntéseket meghozza és végrehajtja, vagy az adatfeldolgozóval 
végrehajtatja; 

⇒ adatkezelés: a személyes adatokon vagy adatállományokon automatizált vagy nem 
automatizált módon végzett bármely művelet vagy műveletek összessége, így a gyűjtés, 
rögzítés, rendszerezés, tagolás, tárolás, átalakítás vagy megváltoztatás, lekérdezés, 
betekintés, felhasználás, közlés továbbítás, terjesztés vagy egyéb módon történő 
hozzáférhetővé tétel útján, összehangolás vagy összekapcsolás, korlátozás, törlés, 
illetve megsemmisítés. 

⇒ adattovábbítás: az adat meghatározott harmadik személy számára történő 
hozzáférhetővé tétele; 

⇒ nyilvánosságra hozatal: az adat bárki számára történő hozzáférhetővé tétele; 
⇒ adatvédelmi incidens: az adatbiztonság olyan sérelme, amely a továbbított, tárolt vagy 

más módon kezelt személyes adatok véletlen vagy jogellenes megsemmisülését, 
elvesztését, módosulását, jogosulatlan továbbítását vagy nyilvánosságra hozatalát, vagy 
az azokhoz való jogosulatlan hozzáférést eredményezi; 

⇒ „címzett”: az a természetes vagy jogi személy, közhatalmi szerv, ügynökség vagy 
bármely egyéb szerv, akivel vagy amellyel a személyes adatot közlik, függetlenül attól, 
hogy harmadik fél-e. Azon közhatalmi szervek, amelyek egyedi vizsgálat keretében az 
uniós vagy a tagállami joggal összhangban férhetnek hozzá személyes adatokhoz, nem 
minősülnek címzettnek; az említett adatok e közhatalmi szervek általi kezelése meg kell, 



74 
 

hogy feleljen az adatkezelés céljainak megfelelően az alkalmazandó adatvédelmi 
szabályoknak;  

⇒ hozzájárulás: az érintett akaratának önkéntes, konkrét és megfelelő tájékoztatáson 
alapuló és egyértelmű kinyilvánítása, amellyel az érintett nyilatkozat vagy a 
megerősítést félreérthetetlenül kifejező cselekedet útján jelzi, hogy beleegyezését adja 
az őt érintő személyes adatok kezeléséhez. 

⇒ közérdekű adat: az állami vagy helyi önkormányzati feladatot, valamint jogszabályban 
meghatározott egyéb közfeladatot ellátó szerv vagy személy kezelésében lévő és 
tevékenységére vonatkozó vagy közfeladatának ellátásával összefüggésben keletkezett, 
a személyes adat fogalma alá nem eső, bármilyen módon vagy formában rögzített 
információ vagy ismeret, függetlenül kezelésének módjától, önálló vagy gyűjteményes 
jellegétől, így különösen a hatáskörre, illetékességre, szervezeti felépítésre, szakmai 
tevékenységre, annak eredményességére is kiterjedő értékelésére, a birtokolt 
adatfajtákra és a működést szabályozó jogszabályokra, valamint a gazdálkodásra, a 
megkötött szerződésekre vonatkozó adat. 

⇒ nyilvántartási rendszer: személyes adatok bármely módon – centralizált, decentralizált 
vagy funkcionális vagy földrajzi szempontok szerint – tagolt állománya, amely 
meghatározott ismérvek alapján hozzáférhető. 

 
Az adatkezeléssel foglalkozó alkalmazottak köre és hatásköre 

 
Az Óvoda által kezelt személyes adatokat kizárólag az Óvoda munkavállalói, illetve az 
Óvodával foglalkoztatásra irányuló egyéb jogviszonyban álló személyek, munkaköri 
kötelezettségeik teljesítéséhez elengedhetetlenül szükséges mértékig ismerhetik meg. 
Az Óvodával munkaviszonyban vagy foglalkoztatásra irányuló egyéb jogviszonyban álló 
minden olyan személy, aki munkaköri kötelezettsége teljesítése keretében személyes adatot 
kezel, köteles a jelen Szabályzat és a vonatkozó jogszabályok mindenkori megtartásával a 
személyes adatot védeni, megőrizni, illetve azokhoz való illetéktelen hozzáférést 
megakadályozni, továbbá biztosítani, hogy a személyes adatokat kizárólag az előre rögzített 
célra felhasználják fel. 
 
A jelen Szabályzatban meghatározott kötelezettségek – kötelezettek általi – teljesítéséért az 
Óvoda vezetője felelős. Az Óvoda vezetőjének jelen Szabályzatból eredő hatásköre különösen: 

a) Az „Óvoda által kezelt és őrzött adatok köre” fejezetben meghatározott adatrögzítések 
felügyelete, illetve érintettektől az adatkezeléshez való hozzájárulás beszerzésének 
ellenőrzése, 

b) a „Felvételi jelentkezéshez kapcsolódó adatkezelés” fejezetben meghatározott 
adattovábbítás teljesítése, 

c) az „Adatbiztonsági szabályok fejezet” szerinti adatbiztonsági előírások és technikai 
megoldások folyamatos figyelemmel kísérése és értékelése, valamint javítására való 
javaslat tétele, 

d) a tájékoztatás megadásának biztosítása, betekintés engedélyezése, módosítási, illetve 
törlési kérelem teljesítése, panaszok elbírálása 

e) az érintett személyes adatainak kezeléséhez való hozzájárulása megadásának egyedi 
kérelemre történő igazolása, 

f) az adatkezelési nyilvántartás vezetése, 
g) az adatvédelmi incidens bejelentése, nyilvántartása, illetve a szükséges tájékoztatások 

megadása, 
h) jelen Szabályzatra vonatkozó mindenkori jogszabályi rendelkezések vizsgálata és a 

módosítások átvezetése. 
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Amennyiben az Óvoda az adatkezelést saját alkalmazottai útján nem tudja elvégezni, úgy 
jogosult azt külső szervezet útján, megbízási jogviszony keretében ellátni. A megbízási 
szerződésbe a felek kötelesek külön meghatározni a titoktartási kötelezettség teljesítésére, 
illetve megszegése következményeire vonatkozó rendelkezéseket. Az Óvoda által megbízott 
adatfeldolgozó szervezet további adatfeldolgozó igénybevételére nem jogosult. 
Minden személy, illetve törvényes képviselője, akinek személyes adatát az Óvoda kezeli, illetve 
őrzi, köteles a személyes adataiban bekövetkező változást – e változást követő – 8 napon belül 
jelezni az Óvoda vezetőjének az peneszlekovi@gmail.com e-mail címen vagy bejelentése papír 
alapú benyújtása útján. 
 

Illetékességek: 
 

⇒ Az óvoda vezetője: 
⇒ biztosítja a szabályozás jogszerűségét és folyamatos fejlesztését 
⇒ biztosítja a szabályozás megismerhetőségét 
⇒ ellenőrzi a szabályozás előírásainak betartását, bevezeti a szükséges korrekciókat 
⇒ eljár a szabályozás megsértéséből eredő - helyben kezelhető - panaszok esetén 

⇒ Az óvodavezető - helyettes 
⇒ biztosítja munkaterületén a szabályozás megvalósulását és annak ellenőrzését 
⇒ kezdeményezést tesz a szabályozás betartásával, korrekciójával, fejlesztésével 

kapcsolatban 
⇒ előkészíti a munkaköréhez tartozó területeken a külső adattovábbítást és az 

óvodavezető elé terjeszti azt engedélyezésre 
⇒ Óvodatitkár 

⇒ személyesen végzi a munkakörébe tartozó intézményi nyilvántartási és adatvédelmi 
adatokat 

⇒ ellátja a szabályozáshoz kapcsolódó belső ellenőrzési feladatokat 
⇒ rendszeresen ellenőrzi és értékeli az óvodavezető felé a szabályozás előírásainak 

megvalósulását 
⇒ kezdeményezéseket tesz a szabályozás korrekciójára, a szabálykövetés erősítésére 

⇒ Óvodapedagógusok 
⇒ betartják a szabályozás munkaterületükkel összefüggő rendelkezéseit 
⇒ kezdeményezik az eltérések megszüntetését és a szabályozás, szabálykövetés 

fejlesztését 
 
A SZEMÉLYES ADATOK KEZELÉSÉVEL KAPCSOLATOS ALAPELVEK 
 
A GDPR rendelet II. fejezet elvei figyelembevételével: 
 
➢ Az Óvoda tiszteletben tartja az érintettek személyes adatainak védelméhez való jogát és 

adatkezelése körében biztosítja, hogy személyes adatával mindenki maga rendelkezzen. 
➢ Az Óvoda személyes adatot meghatározott, jogszerű célból kezel. 
➢ Az Óvoda adatot a jogszabályban meghatározott jogalap alapján kezel. 
➢ Az adatkezelés során az Óvoda a személyes adatot jogszerűen és átlátható módon kezeli. 
➢ Az Óvoda az adatkezelési cél eléréséhez szükséges mennyiségű és típusú adatot kezel. 
➢ Az adatkezelés minden esetben megfelelő, előzetes tájékoztatáson alapul. A tájékoztatás 

egyszerű, átlátható és érthető módon kerül megfogalmazásra. 
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➢ Az Óvoda gondoskodik az adatok biztonságáról és megteszi azokat a technikai és 
szervezési intézkedéseket és kialakítja azokat az eljárási szabályokat, amelyek az 
adatvédelmi szabályok érvényre juttatásához szükségesek. 

➢ A jelen adatvédelmi szabályzat rendelkezéseit valamennyi partnerével megismerteti és 
elfogadtatja. 

➢ Az adatok felvétele és kezelése kizárólag a tisztesség és törvényesség elvének 
betartásával történhet. 

➢ Az önkéntes rendelkezés alapján történő adatkezelés időtartama a cél megvalósulásáig 
terjedhet. 

➢ Adatkezelés során csak olyan személyes adat kezelhető, amely az adatkezelés céljának 
megvalósulásához elengedhetetlen, a cél elérésére alkalmas. 

➢ Az érintett általi adatszolgáltatás jogalapját  az adatfelvételt megelőzően ismertetni kell. 
➢ Az adatkezelés célja mellett egyértelmű tájékoztatást kell közzétenni arról, hogy az 

adatokat kik fogják kezelni, illetve feldolgozni. 
➢ Az adatok tárolását az adatkezelés céljával arányban állóan, az adatkezelés céljához 

szükséges ideig biztonságos módon kell megvalósítani. 
➢ Az adatokat védeni kell különösen a jogosulatlan hozzáférés, megváltoztatás, 

nyilvánosságra hozás, vagy törlés, illetőleg sérülés vagy megsemmisülés ellen. 
➢ Az érintett az adatkezelés során bármikor tájékoztatást kérhet, illetve ellenőrizheti adatai 

tartalmát, igény szerint bármikor kérheti azok helyesbítését, jogszabály előírása szerinti 
esetekben, illetve önkéntes hozzájáruló nyilatkozata visszavonása esetén azok törlését, 
korlátozását, valamint tiltakozhat az adatkezelés ellen jogszabály által meghatározott 
esetekben. 

➢ Az érintett az adatkezeléshez adott hozzájárulását bármikor – amennyiben az 
adatkezelés hozzájáruláson alapul - módosíthatja, vagy visszavonhatja. 

➢ Az adatkezelés céljának teljesülésével egyidejűleg az adatok törlését a jogszabályi 
előírások alapján kell elvégezni. 

➢ Az adatok akkor továbbíthatóak, ha jogszabály azt megengedi, és ha az adatkezelés 
feltételei minden egyes továbbítással érintett személyes adatra nézve teljesülnek. 

➢ Az adat törlési, irat megsemmisítési eljárásra a hatályos jogszabályok, valamint az 
Óvoda belső irányelvei és szabályai az irányadóak. 

 
AZ ÓVODA ÁLTAL KEZELT ÉS ŐRZÖTT ADATOK 

 
A jogviszonnyal rendelkező gyermekek nyilvántartható és kezelhető adatai 

 
A gyermekek személyes adatai a köznevelésről szóló törvényben meghatározott 
nyilvántartások vezetése céljából, pedagógiai célból, gyermek- és ifjúságvédelmi célból, 
egészségügyi célból, társadalombiztosítási, szociális juttatás céljából, a célnak megfelelő 
mértékben, célhoz kötötten kezelhetők. 
 
Az Óvodával óvodai jogviszonyban álló természetes személyek egyes személyes adatait az 
Óvoda jogosult kezelni, a Nktv. 43-44. § értelmében a következő adatokat: 

a) gyermek neve, 
b) születési helye és ideje, 
c) lakóhelyének címe, 
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d) tartózkodási helyének címe, telefonszáma, nem magyar állampolgárság esetén a Magyar 
Köztársaság területén való tartózkodás jogcíme és a tartózkodásra jogosító okirat 
megnevezése, száma, anyja neve, 

e) neme, 
f) a szülő, gondviselő neve, lakóhelye, tartózkodási helye, telefonszáma, 
g) gyermekek óvodai fejlődésével kapcsolatos adatok, 
h) a gyermek, mulasztásával kapcsolatos adatok, 
i) oktatási azonosító szám, 
j) társadalombiztosítási azonosító jel, 
k) sajátos nevelési igényre vonatkozó adatok, 
l) kiemelt figyelmet igénylő gyermekre vonatkozó adatok, 
m) a gyermekbalesetre vonatkozó adatok, 
n) tankötelezettség ténye, 
o) óvodai csoport, 
p) jogviszony kezdetének, megszűnésének ideje és jogcíme, 
q) jogviszony kezdetének, megszűnésének ideje és jogcíme, 
r) nevelési-oktatási intézmény neve, címe, OM azonosítója, 
s) jogviszony megalapozó köznevelési alapfeladat, 
t) nevelés, oktatás helye, 
u) a fentieken túl jogszabályban biztosított kedvezményekre való jogosultság elbírálásához 

és igazolásához szükséges azon adatok, amelyekből megállapítható a jogosult személye 
és kedvezményre való jogosultsága. 

 
Az alkalmazottakkal kapcsolatos adatok 

 
Az Nktv. 41. § (1) alapján az Óvoda köteles a jogszabályban előírt nyilvántartásokat vezetni, a 
köznevelés információs rendszerébe (KIR) bejelentkezni, valamint az Országos statisztikai 
adatgyűjtési program keretében előírt adatokat szolgáltatni. 
Az Óvodával munkaviszonyban vagy foglalkoztatásra irányuló egyéb jogviszonyban álló 
személyek egyes személyes adatait az Óvoda jogosult kezelni. Az Óvoda az Nktv. 43-44. § 
értelmében kezeli a következő, az Óvodával munkaviszonyban vagy foglalkoztatásra irányuló 
egyéb jogviszonyban lévő természetes személyek adatait, különös tekintettel arra, hogy a Kjt. 
5. sz. melléklete, részletesen meghatározza azokat az adatokat, melyek nyilvántartása kötelező. 
 
Az Óvoda Nyilvántartja a: 

⇒ pedagógus oktatási azonosító számát, 
⇒ pedagógus igazolványának számát, 
⇒ a jogviszonya időtartamát, és 
⇒ heti munkaidejének mértékét. 

 
A Kjt. szerinti közalkalmazotti alapnyilvántartás adatköre 

⇒ neve (leánykori neve) 
⇒ születési helye, ideje 
⇒ anyja neve 
⇒ TAJ száma, adóazonosító jele 
⇒ lakóhelye, tartózkodási hely, telefonszáma 
⇒ családi állapota 
⇒ gyermekeinek születési ideje 
⇒ egyéb eltartottak száma, az eltartás kezdete 
⇒ legmagasabb iskolai végzettsége (több végzettség esetén valamennyi) 
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⇒ szakképzettsége(i) 
⇒ iskolarendszeren kívüli oktatás keretében szerzett szakképesítése(i), valamint 

meghatározott munkakör betöltésére jogosító okiratok adatai 
⇒ tudományos fokozata 
⇒ idegennyelv-ismerete 
⇒ a korábbi jogviszonyban töltött időtartamok megnevezése, 
⇒ a munkahely megnevezése, 
⇒ a megszűnés módja, időpontja 
⇒ a közalkalmazotti jogviszony kezdete 
⇒ állampolgársága 
⇒ a bűnügyi nyilvántartó szerv által kiállított hatósági bizonyítvány száma, kelte 
⇒ a jubileumi jutalom és a végkielégítés mértéke kiszámításának alapjául szolgáló 

időtartamok 
⇒ a közalkalmazottat foglalkoztató szerv neve, székhelye, statisztikai számjele 
⇒ e szervnél a jogviszony kezdete 
⇒ a közalkalmazott jelenlegi besorolása, besorolásának időpontja, vezetői beosztása, 

FEOR-száma 
⇒ címadományozás, jutalmazás, kitüntetés adatai 
⇒ a minősítések időpontja és tartalma 
⇒ személyi juttatások 
⇒ a közalkalmazott munkából való távollétének jogcíme és időtartama 
⇒ a közalkalmazotti jogviszony megszűnésének, valamint a végleges és a határozott 

idejű áthelyezés időpontja, módja, a végkielégítés adatai 
⇒ a közalkalmazott munkavégzésére irányuló egyéb jogviszonyával összefüggő adatai  
⇒ a minősítés dokumentumai 
⇒ az önértékelés és külső tanfelügyeleti értékelés dokumentumai 

A felsorolt adatokat az óvodavezető, mint a munkáltatói jog gyakorlója kezeli. 
 
A pedagógusigazolványra jogosultak esetében a pedagógusigazolvány kiállításához szükséges 
valamennyi adat a KIR adatkezelője, a pedagógusigazolvány elkészítésében közreműködők 
részére továbbítható. 
 
AZ ÓVODA ÁLTAL KEZELT ADATOK KEZELÉSE, TOVÁBBÍTÁSA 
 

Az adatok kezelése 
 
Az Óvoda személyes adatokon végzett adatkezelése során minden esetben megfelel a 
jogszerűség, tisztességes eljárás, átláthatóság, célhoz kötöttség, adattakarékosság, pontosság, 
korlátozott tárolhatóság, elszámoltathatóság, valamint az integritás elveihez és az adatok 
bizalmas jellegéhez. Az Óvoda személyes adatot 

a) kizárólag az érintettől származó, konkrét célra irányuló adatkezeléshez való önkéntes 
hozzájárulása esetén; vagy 

b) az érintett és az Óvoda között kötött valamely szerződés teljesítéséhez szükséges 
körben; végül 

c) az Óvodára vonatkozó jogi kötelezettség teljesítéséhez jogosult kezelni. 
 
A Felvételt nyert gyermekekkel kapcsolatos adatkezelés és az Alkalmazottakkal kapcsolatos 
adatkezelés a jogosultak általi szolgáltatása jogszabály alapján kötelező, amelyeket az Óvoda 
kizárólagos a jogszabályban meghatározott körben és célra használhatja fel, így különösen – de 
nem kizárólagosan – jogviszony létrejöttével, módosulásával, megszűnésével, alkalmazottak 
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esetén a besorolási követelmények igazolásával, jogviszonyból eredő kötelezettségek 
teljesítésével, juttatások megállapításával, folyósításával kapcsolatos szervezési és 
adminisztratív, illetve statisztikai feladatok ellátása. A személyes adatokat az Óvoda a 
jogviszony kezdetétől a jogviszony megszűnését követő harmadik év december 31. napjáig, 
illetve, az iratőrzési kötelezettség hatálya alá tartozó iratokon tárolt személyes adatok esetén 
ezen iratőrzési idő leteltéig kezelheti. E határidőket követően az Óvoda az adatkezelést köteles 
megszüntetni és a kezelt, illetve megőrzött adatokat köteles megsemmisíteni, illetve azokat 
statisztikai célból anonimizálni. 
 
 

Az adatok továbbításának rendje 
 
Az Óvoda a személyes adatok jogosultjainak külön erre vonatkozó engedélye nélkül is jogosult 
a köznevelési intézmények vonatkozásában előírt és jogszabályban meghatározott 
adatszolgáltatási kötelezettségnek adattovábbítás révén eleget tenni. 
 
Az Óvoda csak törvény előírása alapján, valamint a következő feltételek teljesítésével jogosult 
teljesíteni olyan megkereséseket, amelyek az Óvoda kezelésében álló személyes adatok 
továbbítására vonatkozik. E további feltételek a következők: 

a) a személyes adat jogosultja a személyes adat továbbítására félreérthetetlen 
beleegyezését adta és az Óvoda általi egyedi adattovábbításhoz külön hozzájárulását 
megadta, vagy 

b) a személyes adat jogosultja előre általánosságban is megadhatja beleegyezését, illetve 
hozzájárulását, amely szólhat határozott időre, vagy az adattovábbítási kérelmet 
előterjesztő meghatározott személyek, illetve szervek körére, 

c) törvény által büntetendő, jogsértő cselekmény elkövetésének lehetősége felmerülésével 
a személyes adatnak az illetékes hatóság, bíróság részére történő megküldése, 

d) adatfeldolgozónak szerződés keretében, szerződésből eredő kötelezettsége 
teljesítéséhez feltétlenül szükséges mértékben. 

 
A (c) alpontban meghatározott feltételek teljesülése esetén az Óvoda jogosult kiadni a 
vonatkozó és az Óvoda által kezelt személyes adatot a jogszabályon alapuló adatkérések 
teljesítése érdekében. A (d) alpontban meghatározott szolgáltatások elvégzésére megbízott 
adatfeldolgozót minden esetben titoktartási kötelezettség terheli a feladat-ellátása során 
birtokába került személyes adat vonatkozásában. 
 
Amennyiben az adattovábbítás az Európai Gazdasági Térség valamely – Magyarországtól 
eltérő – államába irányul, úgy az Óvoda nem köteles vizsgálni az adott állam személyes adatok 
védelmére vonatkozó jogszabályi előírásai által biztosított védelem szintjét; amennyiben az 
adattovábbítás az Európai Gazdasági Térség államaitól eltérő államba irányul, úgy az Óvoda 
köteles vizsgálni, hogy az adattovábbításnak a jogszabályban meghatározott feltételei ebben az 
államban fennállnak-e. 
 
Az Óvoda köteles gondoskodni arról, hogy a személyes adatok statisztikai célú adattovábbítása 
során a személyes adat jogosultja és a statisztikai célra megküldött adatok ne legyenek 
összekapcsolhatók. 
 
Az adattovábbításról az Óvoda vezetője jegyzőkönyvet köteles felvenni, amelynek első 
példányát az adatkezelés helyén, második példányát az Óvoda vezetőjénél kötelező öt évig 
megőrizni. 
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Az adatkezelés és továbbítás intézményi rendje 

 
Az Óvodában adatkezelést végző óvodavezetőnek, vagy az általa írásban megbízott személynek 
az adatfelvételkor tájékoztatni kell a szülőt arról, hogy az adatszolgáltatás kötelező vagy 
önkéntes. 
Az önkéntes adatszolgáltatásnál fel kell hívni a szülő figyelmét, hogy az adatszolgáltatásban 
való részvétel nem kötelező, amelyet az iraton a szülő aláírásával együtt fel kell tüntetni 
(foglalkozás, munkahely, TAJ szám stb.). Az önkéntes adatszolgáltatási körbe tartozó adatok 
gyűjtéséről az intézményvezető határoz. 
Az „Előjegyzési naplóba” az adatokat a jelentkezéskor a szülőtől az Óvoda vezetője vagy 
helyettese jelenlétében az arra kijelölt személyek (gazdasági ügyintézők, óvodatitkár) veszik 
fel. Az „Előjegyzési napló” biztonságos elhelyezéséről az Óvoda vezetője gondoskodik. 
Az óvodába felvett gyermekek nyilvántartására szolgáló „Felvételi és mulasztási naplót” 
gyermekcsoportonként az óvodapedagógusok vezetik. 
Az óvodai nevelésről a gyermekek heti-, és napirendjének kialakításáról, az óvodai életmód 
szervezéséről minden csoportban, az óvodapedagógusok „Csoportnaplót” vezetnek. 
 
A gyermekek fejlődésmenetének dokumentálására az „Egyéni fejlődési napló” szolgál. 
A sajátos nevelési igényű gyermekek fejlesztésében közreműködő fejlesztőpedagógusok, 
gyógy-testnevelők az erre a célra rendszeresített nyomtatványokat, illetve naplókat vezetik. 
A gyermekvédelem körébe tartozó nyilvántartást a „Gyermekvédelmi Naplóban” rögzíti a 
kijelölt gyermekvédelmi felelős. 
 
Az Óvoda vezetőjének feladatai: 

a) a gyermekek nyilvántartására szolgáló névsor vezetése. A névsort és a nyilvántartásokat 
biztonságos módon elzárva tartja, a hozzáférést csak az arra illetékes személynek 
biztosítja, 

b) gyermekbalesetekre vonatkozó adatok, jegyzőkönyv kezelése, a jogszabályban 
meghatározottak szerint, 

c) a beilleszkedési, tanulási, magatartási nehézségekkel küzdő gyermek rendellenességére 
vonatkozó adatok, valamint ezen adatok jogszabályban előírt adattovábbítására 
vonatkozó iratok kezelése, 

d) nyilvántartja és kezeli a kedvezményes intézményi étkezési díj megállapításához 
szükséges adatokat. A kedvezmények megállapításához szükséges adatok kezelésében 
feladatkörén belül részt vesz az intézményvezető-helyettes, 

e) az adattovábbításról szóló iratok kezelése és az iratok előkészítőjének kijelölése, 
f) az adattovábbításról szóló iratok kiadása, 
g) köteles gondoskodni az adatok megfelelő eljárásban történő megsemmisítéséről, ha 

azok nyilvántartása már nem tartozik a köznevelési törvényben és jelen Szabályzatban 
leírt célok körébe. 

 
A pedagógus a gyermek haladásával, egyéni fejlődésmenetének jellemzőivel, hiányzásával 
összefüggő adatokat közölheti a szülővel. 
Az adatkezelő az adatfelvételkor tájékoztatja a szülőt arról, hogy az adatszolgáltatás kötelező-
e vagy önkéntes. A kötelező adatszolgáltatás esetében közölni kell az alapul szolgáló 
jogszabályt. Az önkéntes adatszolgáltatásnál fel kell hívni a szülő figyelmét arra, hogy az 
adatszolgáltatásban való részvétel nem kötelező. 
Az adatkezelés időtartama nem haladhatja meg az irattári őrzési időt. 
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4.3.1. A felvételi jelentkezéshez kapcsolódó adatkezelés 
 
Amennyiben az Óvoda óvodai ellátásra az Óvoda fenntartója felvételi eljárást hirdet, a felvételi 
eljárásban való részvétel feltétele, hogy a felvételét kérő személy egyes személyes adatait az 
Óvoda számára megadja. A felvételi eljárásban résztvevő személy a személyes adatokat, illetve 
az adatok konkrét célból történő adatkezeléshez való hozzájárulásra vonatkozó nyilatkozatának 
megtételével adja meg azt az Óvoda számára. Az adatkezeléshez való hozzájárulás önkéntes, 
az így megismert személyes adatokat az Óvoda kizárólag a felvételi eljárással kapcsolatos 
adminisztratív és statisztikai célú ügyintézés során jogosult felhasználni. A felvételi eljárásban 
való részvételhez feltétlenül szükséges személyes adatok a következők: 

a) felvételi eljárásban részt vevő gyermek neve, 
b) felvételi eljárásban részt vevő gyermek születési helye és ideje, 
c) felvételi eljárásban részt vevő gyermek lakcíme, tartózkodási helye, 
d) felvételi eljárásban részt vevő gyermek törvényes képviselőjének/képviselőinek neve, 
e) felvételi eljárásban részt vevő gyermek törvényes képviselőjének/képviselőinek 

lakcíme, tartózkodási helye, 
f) felvételi eljárásban részt vevő gyermek törvényes képviselőjének/képviselőinek 

elérhetőségei (2 db telefonszám, e-mail cím) 
 
Amennyiben a felvételi eljárásban részt vevő személy korábban állt már óvodai jogviszonyban 
más köznevelési intézménnyel, akkor köteles megadni a következő adatokat is: 

a) köznevelési intézmény neve, 
b) köznevelési intézmény székhelye, OM azonosítója, 
c) köznevelési intézményből való kijelentkezés időpontja 

 
Amennyiben a felvételi eljárásban résztvevő személy felvételi jelentkezést nem nyújt be, úgy 
adatai kezelésére az Óvoda a következő felvételi eljárás befejezését követő egy év elteltével 
köteles megsemmisíteni, illetve azokat statisztikai célból anonimizálni. 
Amennyiben a felvételi eljárásban résztvevő személy a Felvételi jelentkezéshez kapcsolódó 
adatkezelés alfejezetben meghatározott adatait az Óvoda számára átadta, de a felvételi eljárás 
eredményeként az Óvodába felvételt nem nyer, vagy ugyan felvételt nyert, de jogviszonyt nem 
létesített, úgy az Óvoda személyes adatainak kezelésére a felvételi eljárás befejezését követő 
tizenkettedik hónap végéig jogosult kezelni; ezt követően a személyes adatokat az Óvoda 
köteles megsemmisíteni, illetve azokat statisztikai célból anonimizálni. 
 
4.3.2. A gyermekek adatainak kezelése, továbbítása 
 
A Felvételt nyert gyermekekkel kapcsolatos adatkezelés a 3.1. pontban meghatározott 
személyes adatok alapján az Óvoda, úgynevezett összesített óvodai nyilvántartást köteles 
vezetni, amely csoportonként csoportosítva tartalmazza – az Óvoda adatain túl – az alpont 
szerinti adatokat, továbbá az óvodás korú gyermek törvényes képviselőjének külön erre 
vonatkozó hozzájárulásával az óvodás korú gyermek törvényes képviselőjének telefonszámát, 
illetve e-mail címét. 
 
Az Óvoda e gyermekekhez kapcsolódó személyes adatok alapján köteles vezetni a 
törzskönyveket, a beírási naplókat, a csoportnaplókat, valamint a jogszabályok alapján 
kötelezően előírt nyilvántartásokat. 
 
Az óvoda nyilvántartja azokat az adatokat, amelyek a jogszabályokban biztosított 
kedvezményekre való igényjogosultság elbírálásához és igazolásához szükségesek. E célból 
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azok az adatok kezelhetők, amelyekből megállapítható a jogosult személye és a kedvezményre 
való jogosultsága. 
 
A gyermek adatai közül személyes adatok csak meghatározott célból továbbíthatók az 
Óvodából: 

● a neve, születési helye és ideje, lakóhelye, tartózkodási helye, szülője neve, törvényes 
képviselője neve, szülője, törvényes képviselője lakóhelye, tartózkodási helye és 
telefonszáma, jogviszonya kezdete, szünetelésének ideje, megszűnése, mulasztásainak 
száma a tartózkodásának megállapítása céljából, a jogviszonya fennállásával, a 
tankötelezettség teljesítésével összefüggésben a fenntartó, bíróság, rendőrség, 
ügyészség, települési önkormányzat jegyzője, közigazgatási szerv, nemzetbiztonsági 
szolgálat részére, 

● óvodai, iskolai felvételével, átvételével kapcsolatos adatai az érintett óvodához, 
iskolához, 

● a neve, születési helye és ideje, lakóhelye, tartózkodási helye, társadalombiztosítási 
azonosító jele, szülője, törvényes képviselője neve, szülője, törvényes képviselője 
lakóhelye, tartózkodási helye és telefonszáma, az óvodai, iskolai egészségügyi 
dokumentáció, a tanuló- és gyermekbalesetre vonatkozó adatok az egészségi 
állapotának megállapítása céljából az egészségügyi, iskola-egészségügyi feladatot 
ellátó intézménynek, 

● a neve, születési helye és ideje, lakóhelye, tartózkodási helye, szülője, törvényes 
képviselője neve, szülője, törvényes képviselője lakóhelye, tartózkodási helye és 
telefonszáma, a gyermek, tanuló mulasztásával kapcsolatos adatok, a kiemelt figyelmet 
igénylő gyermekre vonatkozó adatok a veszélyeztetettségének feltárása, megszüntetése 
céljából a családvédelemmel foglalkozó intézménynek, szervezetnek, gyermek- és 
ifjúságvédelemmel foglalkozó szervezetnek, intézménynek, 

● az igényjogosultság elbírálásához és igazolásához szükséges adatai az igénybe vehető 
állami támogatás igénylése céljából a fenntartó részére továbbítható. 

 
A gyermek 

● sajátos nevelési igényére, beilleszkedési zavarára, tanulási nehézségére, magatartási 
rendellenességére vonatkozó adatai a pedagógiai szakszolgálat intézményei és a 
nevelési-oktatási intézmények egymás között, 

● óvodai fejlődésével, valamint az iskolába lépéshez szükséges fejlettségével kapcsolatos 
adatai a szülőnek, a pedagógiai szakszolgálat intézményeinek, az iskolának, 
továbbítható. 

 
Továbbításra az Óvoda, mint adatkezelő jogosult. Az adattovábbítás az intézményvezető 
aláírásával, írásos megkeresésre postai úton ajánlott küldeményként, kézbesítés esetén 
átadókönyvvel történhet. 
E-mailen történt megkeresés esetén elektronikus formában, a megfelelő adatvédelem 
biztosításával kézbesíthető. Intézményen belül személyes adat kizárólag papír alapon zárt 
borítékban adható tovább. 
 
4.3.3. A gyermekek adatainak kezelésére, továbbítására jogosultak 
 
Az óvodavezető, továbbá az által írásban megbízott személy, így a függetlenített vezető-
helyettes feladatköre vagy megbízása szerint az óvodapedagógus, a gyermekvédelmi felelős, az 
óvodatitkár jogosult az adatok kezelésére, továbbítására. 
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Az óvodavezető, illetve az általa írásban erre felhatalmazott kezeli a gyermekbalesetekre 
vonatkozó adatokat, s továbbítja a jegyzőkönyvet a jogszabályban meghatározottak szerint. 
A gyermekvédelmi felelős feladatköre vagy megbízása szerint kezeli a beilleszkedési, a 
tanulási, magatartási nehézséggel küzdő gyermek rendellenességére, hátrányos helyzetére 
vonatkozó adatokat és előkészíti az adattovábbításra vonatkozó adatokat a vezetőnek. 
Az óvodatitkár feladatköre vagy megbízása szerint nyilvántartja és kezeli a gyermek 
kedvezményes, vagy ingyenes étkeztetési díjának megállapításához szükséges adatokat. 
A kedvezmények megállapításához szükséges adatok kezelésében feladatkörén belül részt vesz 
az óvodavezető és az általa kijelölt óvodatitkár. 
Az óvodapedagógusok feladatkörük vagy megbízásuk szerint vezetik és nyilván tartják a 
gyermek személyes adatait, sajátos nevelési igényére, beilleszkedési zavarára, tanulási 
nehézségére, magatartási rendellenességére, hátrányos helyzetére, tartós betegségére, óvodai 
fejlődésével, valamint az iskolába lépéshez szükséges fejlettségére vonatkozó adatait és 
előkészítik adattovábbításra az intézményvezetőnek. 
4.3.4. Titoktartási kötelezettség 
 
A pedagógust, a nevelő és oktató munkát közvetlenül segítő alkalmazottat, továbbá azt, aki 
közreműködik a gyermek felügyeletében, ellátásában, hivatásánál fogva harmadik 
személyekkel szemben titoktartási kötelezettség terheli a gyermekkel, és családjával 
kapcsolatos minden olyan tényt, adatot, információt illetően, amelyről a gyermekkel, szülővel 
való kapcsolattartás során szerzett tudomást. E kötelezettség a foglalkoztatási jogviszony 
megszűnése után is határidő nélkül fennmarad. 
A titoktartási kötelezettség nem terjed ki a nevelőtestület tagjainak egymás közti, valamint a 
gyermekvédelmi jelzőrendszer tagjaival történő, a gyermek fejlődésével összefüggő 
megbeszélésre. A pedagógus, a nevelő és oktató munkát közvetlenül segítő alkalmazott a 
nevelési-oktatási intézmény vezetője útján köteles a gyermekek védelméről és a gyámügyi 
igazgatásról szóló 1997. évi XXXI. törvény 17. § (2) bekezdésében foglaltak szerint eljárni. 
Ebben a helyzetben az adattovábbításhoz az érintett, valamint az adattal kapcsolatosan 
egyébként rendelkezésre jogosult beleegyezése nem szükséges. 
A gyermek szülőjével minden, a gyermekével összefüggő adat közölhető, kivéve, ha az adat 
közlése súlyosan sértené a gyermek testi, értelmi vagy erkölcsi fejlődését. 
 
A pedagógus, a nevelő és oktató munkát közvetlenül segítő alkalmazott az óvodavezető útján 
köteles az illetékes gyermekjóléti szolgálatot haladéktalanul értesíteni, ha megítélése szerint a 
gyermek – más vagy saját magatartása miatt – súlyos veszélyhelyzetbe kerülhet vagy került. 
Ebben a helyzetben az adattovábbításhoz az érintett, valamint az adattal kapcsolatosan 
egyébként rendelkezésre jogosult beleegyezése nem szükséges. 
A titoktartási kötelezettség nem vonatkozik arra az esetre, ha alóla a szülővel történő közlés 
tekintetében a szülő írásban felmentést adott. 
A titoktartási kötelezettség nem terjed ki azokra az adatokra, amelyek a köznevelési törvény 
alapján kezelhetők és továbbíthatók. 
A titoktartási kötelezettség kiterjed azokra is, akik részt vesznek a gyermek fejlesztésben, 
valamint a nevelőtestület ülésén. 
Az intézmény az alkalmazottak személyes adatait csak a foglalkoztatással, juttatások, 
kedvezmények, kötelezettségek megállapításával és teljesítésével, állampolgári jogok és 
kötelezettségek teljesítésével kapcsolatosan, nemzetbiztonsági okokból, a köznevelési 
törvényben meghatározott nyilvántartások kezelése céljából, a célnak megfelelő mértékben, 
célhoz kötötten kezelhetik. 
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Adattovábbításra az intézmény vezetője és a meghatalmazás keretei között az általa megbízott 
vezető vagy más alkalmazott jogosult. 
Az adatkezelés és továbbítás intézményi rendjét az iratkezelési szabályzat rögzíti. 
Önkéntes adatszolgáltatás esetén a szülőt tájékoztatni kell arról, hogy az 
adatszolgáltatásban való részvétel nem kötelező. Az önkéntes adatszolgáltatásra vonatkozó 
szülői engedélyt az elévülési idő végéig nyilván kell tartani. 
A szabályzatban felsorolt adatok statisztikai célra felhasználhatók és statisztikai felhasználás 
céljára személyazonosításra alkalmatlan módon átadhatók. 
 
 
 

A közalkalmazotti adatkezeléshez kapcsolódó tevékenységek 
 
Az alkalmazottakkal kapcsolatos személyes adatok vonatkozásában az Óvoda csak a következő 
személyek számára biztosíthat betekintést: 

a) az Óvodával munkaviszonyban vagy foglalkoztatásra irányuló egyéb jogviszonyban 
álló olyan személy, akinek munkaköri kötelezettsége teljesítése érdekében 
elengedhetetlen a személyes adatot tartalmazó iratba való betekintés, 

b) személyes adat jogosultja, 
c) olyan személy, aki számára betekintetéshez való jogot jogszabály biztosítja, és e 

jogosultságát az Óvoda vezetője előtt megfelelően igazolta 
 
Az Alkalmazottakkal kapcsolatos személyes adatokból a munkáltatói jogok gyakorlására 
jogosult vagy az általa meghatalmazott ügyintéző összeállítja a munkavállaló (foglalkoztatott) 
személyi iratait, amelyeket a többi személyes adattól elkülönítetten kötelező megőrizni, annak 
csak a következő iratok lehetnek részei: 

a) munkavállaló (foglalkoztatott) személyi anyaga, amelynek része a munkavállalói 
alapnyilvántartás, 

b) munkavállaló (foglalkoztatott) a Munka Törvénykönyvéről szóló 2012. évi I. törvény 
46. § (1) bekezdés szerinti tájékoztatásáról szóló irat, 

c) munkavállaló (foglalkoztatott) jogviszonnyal összefüggő iratai, 
d) munkavállaló (foglalkoztatott) pénzforgalmi számlája, 
e) munkavállaló (foglalkoztatott) által önkéntesen, külön írásbeli hozzájárulásával 

átadott iratok. 
 
Ezen személyes adatok továbbítására az Óvoda, mint adatkezelő csak 

a) az egyes, a foglalkoztatáshoz kötődő juttatások jogszerű igénybevételének 
megállapítása céljából, 

b) az adatok pontosságának, teljességének, időszerűségének biztosítása érdekében, 
c) a pedagógusigazolvány igénylésével kapcsolatos eljárás keretében azonosítás 

érdekében a személyi adat- és lakcímnyilvántartás részére történő megküldése 
céljából, 

d) az országos pedagógiai-szakmai ellenőrzések, illetve a pedagógusok minősítő 
vizsgájának, minősítő eljárás lefolytatása érdekében; valamint 

e) statisztikai felhasználás céljára személyazonosításra alkalmatlan módon jogosult. 
 
Az Óvoda a személyes adatokat csak olyan személy részére továbbíthatja, akiknek, illetve 
amelyeknek a jogszabályban vagy a jelen szabályzatban meghatározott tevékenysége 
ellátásához az elengedhetetlen, illetve akik, illetve amelyek e személyes adatok megismerésére 
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jogszabály vagy engedély alapján jogosultak. A személyes adat továbbítására kizárólag az 
Óvoda vezetője jogosult. 
A munkáltató a pedagógus-munkakörben foglalkoztatottak részére - kérelemre - 
pedagógusigazolványt ad ki. 

⇒ A pedagógusigazolványt a Közoktatási Információs Iroda készítteti el és a 
munkáltató útján küldi meg a jogosult részére. A pedagógusigazolvány a közoktatás 
információs rendszerében található adatokat tartalmazhatja. 

⇒ A pedagógusigazolvány tartalmazza továbbá az igazolvány számát, a jogosult 
fényképét és aláírását. 

⇒ A pedagógusigazolványt jogszabályban meghatározottak szerint kell igényelni. Az 
igényléshez szükséges adatok a pedagógusigazolvány elkészítéséhez továbbíthatók. 

⇒ A pedagógusigazolvány elkészítője az adatokat az igazolvány érvényességének 
megszűnését követő öt évig kezelheti. Az adatkezelés kizárólagosan a 
pedagógusigazolvány elkészítését, az adatok tárolását és a Közoktatási Információs 
Irodával történő egyeztetését foglalja magában. 

A személyes adatok kezelése célhoz kötöttségének alaptörvényi szintű szabályának 
megfelelően az óvodai alkalmazotti nyilvántartásából személyes adat a kormányhivatal részére 
is továbbítható az országos pedagógiai-szakmai ellenőrzések (tanfelügyelet), továbbá a 
pedagógusok minősítése lefolytatásának céljából. Ezen adatok rögzítésével, továbbításával és 
kezelésével az intézményvezető megbízhatja a „függetlenített” vezető helyettest vagy a 
tagintézményvezetőt is (óvodaigazgatóságok, tagintézmények esetén). 
A minősítésben, értékelésben résztvevő vezető, vezető-helyettes felelősségi körén belül 
gondoskodik arról, hogy a folyamatba bevont harmadik személy kizárólag csak a jogszerű és 
tárgyilagos értékeléshez szükséges adatokat ismerhesse meg. 
 
A KIR-ben előállított dokumentumrendszer kezelését és a hitelesített tárolt dokumentumok 
kezelésének rendjét az intézmény szervezeti és működés szabályzata normalizálja. 
 
4.4.1. A közalkalmazottak/alkalmazottak jogai és kötelességei 
 
A közalkalmazott/alkalmazott saját anyagába, az alapnyilvántartásba, illetve a személyes 
adatait tartalmazó egyéb nyilvántartásokba, személyi iratokba korlátozás nélkül betekinthet, 
azokról másolatot vagy kivonatot kérhet, illetve kérheti adatai helyesbítését, kijavítását. 
Tájékoztatást kérhet személyi irataiba való betekintésről, adatszolgáltatásról, személyi 
anyagának más szervhez való továbbításáról. 
A közalkalmazott/alkalmazott az általa szolgáltatott adatai helyesbítését és javítását a 
nyilvántartás vezetőjétől, egyéb esetekben az óvodavezetőtől írásban kérheti. A 
közalkalmazott/alkalmazott felelős azért, hogy az általa a munkáltató részére átadott, bejelentett 
adatok hitelesek, pontosak, teljesek és aktuálisak legyenek. 
A közalkalmazott/alkalmazott az adataiban bekövetkező változásról 8 napon belül köteles 
írásban tájékoztatni az óvoda vezetőjét, aki 8 napon belül köteles intézkedni az adatok 
aktualizálásáról. 
 
4.4.2. A közalkalmazotti adatkezelésben közreműködők feladatai 
 
Felelősség a közalkalmazotti jogviszonnyal/munkaviszonnyal összefüggő adatok 
kezeléséért 
A vezetői ellenőrzést végző vagy a pedagógus minősítésében részt vevő magasabb vezető vagy 
pedagógus felelősségi körén belül gondoskodik arról, hogy a minősítés folyamatába bevont 
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harmadik személy kizárólag a jogszerű és tárgyilagos értékeléséhez szükséges adatokat 
ismerhesse meg. 
Az intézmény állományába tartozó közalkalmazotti/alkalmazotti személyi iratainak őrzéséért, 
kezeléséért, a személyi számítógépes nyilvántartó rendszer működtetéséért az óvodavezető 
felel. 
Az óvodában a közalkalmazotti/alkalmazotti jogviszonnyal összefüggő adatok kezeléséért 

✓ óvodavezető, 
✓ az intézményi nevelőmunkát segítő közalkalmazottak tekintetében az értékelést végző 

vezető-helyettes, 
✓ a személyügyi adatkezelésben bármilyen formában közreműködő közalkalmazott, 
✓ a közalkalmazott a saját adatainak közlése tekintetében tartozik felelősséggel. 

 
A magasabb vezető beosztású vezető tekintetében a közalkalmazotti adatkezelést a munkáltatói 
jogokat gyakorló fenntartó szerv látja el. 
A közalkalmazotti/alkalmazotti alapnyilvántartás adatköréből a munkából való rendes 
szabadság miatti távollét időtartamának nyilvántartását az óvodavezető-helyettes vezeti. 
A közalkalmazotti/alkalmazotti alapnyilvántartás személyi juttatásról szóló adat köréhez 
tartozó nyilvántartást az óvodavezető vezeti, amelyről egy példányt a tárgyév zárását követően 
átad a személyi anyag részére. 
Az óvodatitkár és a rendszergazda az adatok kezelését, archiválását a vezető utasítása alapján 
végzi. 
 

Az óvodatitkár felelősségi körén belül köteles gondoskodni arról, hogy: 
⇒ Az általa kezelt, a közalkalmazotti jogviszonnyal összefüggő adat és megállapítás az 

adatkezelés teljes folyamatában megfeleljen a jogszabályi rendelkezések tartalmának. 
⇒ A személyi iratra csak olyan megállapítás kerülhessen, amelynek alapja közokirat vagy 

a közalkalmazott írásbeli nyilatkozata, írásbeli rendelkezése, bíróság, vagy más hatóság 
döntése, jogszabályi rendelkezés. 

⇒ A közalkalmazotti/alkalmazotti jogviszonnyal összefüggő adat helyesbítését és törlését 
egyeztesse az óvodavezetővel, ha megítélése szerint a személyi iraton szereplő adat a 
valóságnak már nem felel meg. 

⇒ Ha a közalkalmazott/alkalmazott nem általa szolgáltatott adatainak kijavítását vagy 
helyesbítését kéri, kezdeményezze az óvodavezetőnél az adathelyesbítés, illetve 
kijavítás engedélyezését. 

⇒ A közalkalmazott/alkalmazott írásbeli hozzájárulásának beszerzéséről az önkéntes 
adatszolgáltatás körébe tartozó adatok nyilvántartását megelőzően. 

 
A személyi iratokat tartalmuknak megfelelően csoportosítva, keletkezésük sorrendjében, az e 
célra személyenként kialakított iratgyűjtőben kell őrizni. Az elhelyezett iratokról 
tartalomjegyzéket kell készíteni, amely tartalmazza az iktatószámot és az ügyirat 
keletkezésének időpontját is. 
A személyi anyagnak egy betekintési lapot is kell tartalmaznia, amelyen jelölni kell a személyi 
anyagba történő betekintés tényét, jogosultjának személyét, jogszabályi alapját és időpontját, a 
megismerni kívánt adatok körét, a betekintő aláírását. A betekintési lapot a személyi anyag 
részeként kell kezelni. 
A közalkalmazott/alkalmazotti jogviszony megszűnése esetén a tartalomjegyzéket és a 
betekintési lapot le kell zárni, és a személyi anyagot irattározni kell. A 
közalkalmazott/alkalmazotti jogviszony megszűnése után a közalkalmazott személyi iratait az 
irattározási tervnek megfelelően a központi irattárban kell elhelyezni.  
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A személyi anyagot – kivéve azt, amelyet áthelyezés esetén átadtak – a 
közalkalmazott/alkalmazotti jogviszony megszűnésétől számított ötven évig kell megőrizni.  
A közalkalmazott/alkalmazott személyi anyagába, egyéb személyi irataiba, illetve az 
alapnyilvántartásba a Kjt. 83/D §-ban felsorolt személyek a „Betekintési lap” kitöltését 
követően jogosultak betekinteni: 

⇒ a közalkalmazott/alkalmazott felettese, 
⇒ a minősítést végző vezető, 
⇒ feladatkörének keretei között a törvényességi ellenőrzést végző vagy törvényességi 

felügyeletet gyakorló szerv, 
⇒ munkaügyi, polgári jogi, közigazgatási per kapcsán a bíróság, 
⇒ a közalkalmazott ellen indult büntetőeljárásban a nyomozó hatóság, az ügyész és a 

bíróság, 
⇒ a személyzeti, munkaügyi és illetmény-számfejtési feladatokat ellátó szerv e 

feladattal megbízott munkatársa feladatkörén belül, 
⇒ az adóhatóság, a nyugdíjbiztosítási igazgatási szerv és az egészségbiztosítási szerv, 

az üzemi baleseteket kivizsgáló szerv és a munkavédelmi szerv. 
 
A közalkalmazott/alkalmazotti alapnyilvántartás adatai közül a munkáltató megnevezése, a 
közalkalmazott/alkalmazott neve, továbbá a besorolására vonatkozó adat közérdekű, ezeket az 
adatokat a közalkalmazott/alkalmazott előzetes tudta és beleegyezése nélkül nyilvánosságra 
lehet hozni. 
Az irattárba helyezése előtt az iratgyűjtő tartalomjegyzékén fel kell tüntetni az irattározás 
tényét, időpontját és az iratkezelő aláírását. 
Az intézményben keletkezett személyi iratok kezelése jelen szabályzat, valamint a 20/2012. 
(VIII.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatási intézmények működéséről és a köznevelési 
intézmények névhasználatáról iratkezelési előírásai alapján történik. Az iratokat elzárva az 
intézmény páncélszekrényében kell őrizni az illetéktelen hozzáférés és a megsemmisülés 
(tűz, víz) megakadályozása érdekében. 
 

Központi nyilvántartáshoz kapcsolódó adatkezelés és adattovábbítási 
kötelezettség (KIR) 

 
A köznevelés információs rendszere (a továbbiakban: KIR) központi nyilvántartás keretében a 
nemzetgazdasági szintű tervezéshez szükséges fenntartói, intézményi, foglalkoztatási, 
gyermek- és óvodai adatokat tartalmazza. A KIR keretében folyó adatkezelés tekintetében az 
adatkezelő az Oktatási Hivatal. 
A közoktatás információs rendszerébe – kormányrendeletben meghatározottak szerint – 
kötelesek adatot szolgáltatni azok az intézményfenntartók, illetve azok az intézmények, 
amelyek közreműködnek a köznevelési törvényben meghatározott feladatok végrehajtásában. 
 
A Közoktatási Információs Központ annak, aki első alkalommal létesít jogviszonyt, azonosító 
számot ad ki annak, 

a) aki óvodai jogviszonyban áll, 
b) akit pedagógus-munkakörben alkalmaznak,  
c) akit nevelő és oktató munkát közvetlenül segítő munkakörben alkalmaznak, 
d) akit pedagógiai előadó vagy pedagógiai szakértő munkakörben alkalmaznak, 
e) akit óraadóként foglalkoztatnak. 

 
A közoktatás információs rendszere tartalmazza azoknak a nyilvántartását, akik azonosító 
számmal rendelkeznek. A nyilvántartás tartalmazza az érintett nevét, születési adatait, az 
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azonosító számot, a végzettségre és szakképzettségre vonatkozó adatokat, a munkahely címét 
és típusát, valamint OM-azonosítóját. 
A nyilvántartásból személyes adat – az érintetten kívül – csak a jogviszonyhoz kapcsolódó 
juttatás jogszerű igénybevételének megállapítása céljából továbbítható a szolgáltatást nyújtó 
vagy az igénybevétel jogosságának ellenőrzésre hivatott részére. A nyilvántartásban adatot a 
jogviszony megszűnésére vonatkozó bejelentéstől számított öt évig lehet kezelni, kivéve, ha ez 
alatt az idő alatt az érintettet ismét bejelentik a nyilvántartásba. 
 
Az óvoda vezetője a KIR-ben az oktatási azonosító számmal kapcsolatosan nyilvántartott 
adatok változását a változást követő öt napon belül köteles bejelenteni.  
 
Egy személynek csak egy oktatási azonosítója lehet, ennek biztosítása érdekében a KIR 
személyi nyilvántartása, valamint a felsőoktatási információs rendszer hallgatói és alkalmazotti 
személyi törzsének adatállománya összekapcsolható. 
A KIR információs rendszer a következő gyermek- és óvodai adatokat tartalmazza: 

a) nevét, 
b) nemét, 
c) születési helyét és idejét, 
d) társadalombiztosítási azonosító jelét, 
e) oktatási azonosító számát, 
f) anyja nevét, 
g) lakóhelyét, tartózkodási helyét, 
h) állampolgárságát, 
i) sajátos nevelési igénye, beilleszkedési, tanulási és magatartási nehézsége tényét, 
j) diákigazolványának számát, 
k) jogviszonyával kapcsolatban azt, hogy magántanuló-e, tanköteles-e, 

jogviszonya szünetelésének kezdetét és befejezésének idejét, 
l) jogviszonya keletkezésének, megszűnésének jogcímét és idejét, 
m) nevelési-oktatási intézményének nevét, címét, OM azonosítóját, 
n) jogviszonyát megalapozó köznevelési alapfeladatot, 
o) nevelésének, oktatásának helyét, 
p) felnőttoktatás esetében az oktatás munkarendjével kapcsolatos adatokat, 
q) tanulmányai várható befejezésének idejét, 
r) évfolyamát 

 
A gyermeki nyilvántartásból személyes adat - az érintetten kívül - csak a gyermek 
jogviszonyhoz kapcsolódó juttatás jogszerű igénybevételének megállapítása céljából 
továbbítható a szolgáltatást nyújtó vagy az igénybevétel jogosságának ellenőrzésére hivatott 
részére, valamint a személyi adat- és lakcímnyilvántartás központi szerve részére. 
A KIR adatkezelője a KIR-ben nyilvántartott személyek természetes személyazonosító adatait 
és lakcímét azonosítás céljából elektronikus úton megküldi a személyi adat- és 
lakcímnyilvántartás központi szervének. A sikeres azonosítást követően a személyi adat- és 
lakcímnyilvántartás központi szerve kapcsolati kódot képez, amelyet azonosítás céljából 
megküld a KIR adatkezelőjének. A személyi adat- és lakcímnyilvántartás központi szerve az 
azonosított természetes személy természetes személyazonosító adatainak és lakcímének a 
személyi adat- és lakcímnyilvántartásban bekövetkezett változásáról a kapcsolati kódon értesíti 
a KIR adatkezelőjét. A KIR adatkezelője a jelen bekezdés szerint tudomására jutott 
adatváltozást a KIR-ben a köznevelési intézmény egyidejű értesítésével hivatalból vezeti át. 
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A gyermeki nyilvántartásban adatot a gyermek jogviszonya megszűnésére vonatkozó 
bejelentéstől számított harminc évig lehet kezelni, kivéve, ha ez alatt az idő alatt az érintettet 
ismét bejelentik a nyilvántartásba. 
Az óvoda által szervezett kötelező foglalkozástól való távolmaradás jogszerűségének 
ellenőrzése, valamint a nevelési-oktatási intézménnyel és a gyermek szülőjével, törvényes 
képviselőjével való kapcsolatfelvétel céljából a szükséges adatok a rendőrség részére 
továbbíthatók. 
 
A KIR információs rendszer a következő alkalmazotti adatokat tartalmazza: 

a) nevét, anyja nevét, 
b) születési helyét és idejét,  
c) oktatási azonosító számát, pedagógusigazolványa számát, 
d) végzettségére és szakképzettségére vonatkozó adatokat: felsőoktatási intézmény 

nevét, a diploma számát, a végzettséget, szakképzettséget, a végzettség, 
szakképzettség, a pedagógus-szakvizsga, PhD megszerzésének idejét, 

e) munkaköre megnevezését, 
f) munkáltatója nevét, címét, valamint OM azonosítóját, 
g) munkavégzésének helyét, 
h) jogviszonya kezdetének idejét, megszűnésének jogcímét és idejét, 
i) vezetői beosztását, 
j) besorolását, 
k) jogviszonya, munkaviszonya időtartamát, 
l) munkaidejének mértékét, 
m) tartós távollétének időtartamát. 

 
Az alkalmazotti nyilvántartásból személyes adat - az érintetten kívül - csak az egyes, a 
foglalkoztatáshoz kapcsolódó juttatások jogszerű igénybevételének megállapítása céljából 
továbbítható, a szolgáltatást nyújtó vagy az igénybevétel jogosságának ellenőrzésére hivatott 
részére, továbbá az adatok pontosságának, teljességének, időszerűségének biztosítása, valamint 
a pedagógusigazolvány igénylésével kapcsolatos eljárás keretében azonosítás céljából a 
személyi adat- és lakcímnyilvántartó szerv részére. 
 
A KIR-ben adatot az érintett foglalkoztatásának megszűnésére vonatkozó bejelentéstől 
számított tíz évig lehet kezelni, kivéve, ha ez alatt az idő alatt az érintettet ismét bejelentik a 
nyilvántartásba. 
 

Egyéb személyes adatok kezelésére vonatkozó külön rendelkezések – Szerződő 
partnerek adatainak kezelése – vevők, szállítók nyilvántartása 

 
Az Óvoda, szerződés teljesítése jogcímén a szerződés megkötése, teljesítése, megszűnése, 
szerződési kedvezmény nyújtása céljából kezeli a vele vevőként, szállítóként szerződött 
természetes személy alábbi adatait: 
 nevét, 
 születési nevét, születési idejét, 
 anyja nevét, 
 lakcímét, telefonszámát, 
 adóazonosító jelét, adószámát, 
 vállalkozói, őstermelői igazolvány számát, 
 személyi igazolvány számát, 
 székhely, telephely címét, telefonszámát, e-mail címét, 
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 honlapcímét, 
 bankszámlaszámát, 
 vevőszámát (ügyfélszámát, rendelésszámát), 
 online azonosítóját (vevők, szállítók listája, törzsvásárlási listák), 

 
Ezen adatkezelés jogszerűnek minősül akkor is, ha az adatkezelés a szerződés megkötését 
megelőzően az érintett kérésére történő lépések megtételéhez szükséges. A személyes adatok 
címzettjei: az Intézmény ügyfélkiszolgálással kapcsolatos feladatokat ellátó munkavállalói, 
könyvelési, adózási feladatokat ellátó munkavállalói, és adatfeldolgozói. 
A személyes adatok tárolásának időtartama: a szerződés megszűnését követő 5 év. 
 
Az érintett természetes személlyel az adatkezelés megkezdése előtt közölni kell, hogy az 
adatkezelés a szerződés teljesítése jogcímén alapul, az a tájékoztatás történhet a szerződésben 
is. Az érintettet személyes adatai adatfeldolgozó részére történő átadásáról tájékoztatni kell. 
 
Az adatkezelésre vonatkozó egyéb szabályokat jelen Szabályzat általános rendelkezései 
tartalmazzák. 
 

Honlap-látogatáshoz kapcsolódó adatkezelés 
 
Az Óvoda a www…………….hu honlap használatával, illetve e honlapon keresztül a 
hírlevél/tájékoztató szolgáltatás igénybevételére vonatkozó jelentkezéssel jogosult – az érintett 
önkéntesen megadott konkrét célból történő adatkezeléshez való hozzájárulására – kezelni a 
honlapot látogató személyek (a jelen alfejezetben a továbbiakban: Felhasználó) egyes adatait, 
illetve egyes személyes adatait. Az adatkezelés elsődleges célja, hogy a honlap által nyújtott 
szolgáltatások hatékonyabbak, biztonságosabbak és a Felhasználó igényeihez igazítva 
személyre szabottak legyenek, másrészt a hírlevél/tájékoztató szolgáltatás igénybevétele során 
a személyre szabott tartalom kialakítása és statisztikai adatgyűjtés. Az Óvoda által végzett 
adatkezelés további célja, hogy a Felhasználókat azonosítani, a honlap használata során jelzett 
hibákat javítani, a Felhasználókat – a jelen Szabályzatból Felhasználókat megillető jogokról és 
terhelő kötelezettségekről – tájékoztatni, a honlap használatával kapcsolatos esetleges vitás 
helyzeteket kezelni tudja. 
 
Az Óvoda kizárólag a Felhasználó előzetes engedélyével jogosult a honlapon keresztül 
(hírlevél/tájékoztató szolgáltatás igénybevételére) megadott személyes adatoknak közvetlen 
üzletszerzés céljára történő felhasználására. Amennyiben Felhasználó hozzájárult ahhoz, hogy 
megadott személyes adatait közvetlen üzletszerzés céljára felhasználja, úgy az adatkezelés az 
ilyen célú engedély visszavonásáig (hírlevél/tájékoztatóról történő leiratkozás) terjed. 
A honlap a Felhasználó által önként átadott személyes adatokon túl – a honlap látogatásának 
tényénél fogva – a Felhasználó végberendezésében adattárolást (ún. cookie), illetve az ott tárolt 
adatokhoz való hozzáférést kérhet, a Felhasználó azonosítása, a Felhasználó további 
látogatásainak megkönnyítése, a Felhasználó részére célzott reklám vagy egyéb célzott tartalom 
eljuttatása és piackutatás céljából. 
A cookie-k használatához a Felhasználónak hozzájárulását minden esetben meg kell adnia, a 
honlapon megjelenő „Ez a weboldal cookie-kat használ.” tájékoztató mellett, e hozzájárulás 
megadására megadott „Megértettem, elfogadom” ikon engedélyezésével. A hozzájárulás 
megadásának hiányában előfordulhat, hogy a honlap vagy annak egyes aloldalai nem 
működnek megfelelően, illetve a Felhasználó egyes adatokhoz való hozzáférését a rendszer 
megtagadhatja. 
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A honlap használata során bizonyos felhasználói adatok automatikusan az Óvoda kezelésébe 
kerülnek. Ezek a következők: 

a) Felhasználó honlappal való nyílt hálózaton keresztülő csatlakozást biztosító 
eszközének egyes adatai; 

b) Felhasználó által használat IP cím. 
 
E felhasználói adatok kezelésének kizárólagos célja, hogy az Óvoda honlap-látogatottsági 
adatokhoz jusson, illetve a honlapon felmerülő esetleges hibákat, továbbá támadási kísérleteket 
megfelelően észlelni és naplózni tudja. 
Felhasználó kizárólagos felelősséggel tartozik azért, hogy az Óvoda által üzemeltetett honlapon 
belépéshez használt felhasználó nevét és jelszavát harmadik személy tudomására ne hozza. Az 
Óvoda nem vállal felelősséget azért, ha Felhasználó, felhasználó nevét és jelszavát harmadik 
személy tudomására hozza vagy egyébként a nyilvánosság felé közvetíti, és amelynek 
eredményeként Felhasználó személyes adataihoz való joga harmadik személy által elkövetett 
jogellenes cselekmény eredményeként sérülnek. 
 
ADATKEZELÉS ÉS TÁROLÁS RENDJE 
 

Az érintettek jogai 
 
Azon természetes személyek, akiknek az Óvoda által kezelt és őrzött személyes adatait az 
Óvoda a jelen Szabályzatban meghatározottak szerint kezeli, tájékoztatásra jogosultak 

a) a személyes adataik kezelésének tényéről, céljáról, jogalapjáról, időtartamáról, 
b) az adattovábbítás szabályairól, 
c) a személyes adatok módosításának, illetve törlésének lehetőségéről, 
d) az adatkezelő Óvoda, illetve képviselője nevéről és elérhetőségéről, valamint 
e) a jogorvoslati lehetőségekről (Nemzeti Adatvédelmi és Információszabadság Hatóság, 

bíróság). 
A tájékoztatás megadásáért, illetve megküldéséért, továbbá a jelen Szabályzat 
www………….hu oldalon történő elérhetővé tételéért az Óvoda vezetője felel, aki e 
kötelezettsége teljesítéséért a személyes adat jogosultjától külön díjazást nem kérhet. 
 
Az Óvoda nem jogosult a kezelésében álló adatok összekapcsolására, kivéve törvényben 
meghatározott célra, indokolt esetekben. 
Az Óvoda vezetőjének képesnek kell lennie annak igazolására, hogy az érintett személyes 
adatainak kezeléséhez hozzájárult. 
Az Óvoda vezetője köteles az Óvoda adatkezelési tevékenységéről nyilvántartást vezetni, 
amely a következőket tartalmazza: 

a) az Óvoda, mint adatkezelő neve és elérhetőségei, továbbá az Óvoda vezetőjének neve 
és elérhetőségei, 

b) az adatkezelés célja, 
c) az érintettek és a személyes adatok kategóriái, 
d) adattovábbítás címzettjeinek kategóriái, 
e) az egyes adatkategóriák törlésre előirányzott adatkategóriái. 

 
A személyes adat jogosultja jogosult az Óvoda által róla megőrzött, illetve kezelt olyan 
személyes adatok tartalmáról, kategóriájáról, az adatkezelés céljáról, jogalapjáról, adatkezelés 
és tárolás időtartamáról, továbbá a személyes adatot megismerő személyekről, az adatkezelés 
folyamatban létéről, személyes adatokra vonatkozó módosítási, törlési jogáról, jogellenes 
adatkezeléssel szembeni jogorvoslati lehetőségeiről felvilágosítást, illetve betekintetést kérni. 
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Felvilágosítás, illetve betekintés iránti kérelmét a személyes adatok jogosultja a(z) 
peneszlekovi@gmail.com e-mail címre történő megküldéssel, vagy igénye papír alapú 
előterjesztésével kezdeményezheti. 
 
A betekintést az Óvoda úgy köteles biztosítani, hogy a személyes adatok jogosultja a betekintést 
során más személyek személyes adatait ne ismerhesse meg. A tájékoztatás megadására 
(feldolgozott adatok köre, adatkezelés célja, jogalapja, adatkezelésben résztvevő személyek, 
adatkezeléssel összefüggő tevékenységek, adattovábbítás címzettje és adattovábbítás indoka) 
az Óvoda a kérelem kézhezvételétől számított 8 munkanapon belül, írásban köteles eleget tenni. 
 
A személyes adatok jogosultja jogosult az Óvoda által kezelt személyes adatai módosítása 
(helyesbítése), továbbá javítása kezdeményezésére. E módosítás, javítás iránti kérelmet a 
jogosult a(z) peneszlekovi@gmail.com e-mail címre történő megküldéssel, vagy igénye papír 
alapú előterjesztésével kezdeményezheti. A személyes adatok jogosultja jogosult személyes 
adatai törlésének kérelmére, amelyek ugyanezen az e-mail címen, vagy papír alapon 
előterjesztett személyes adatai (vagy azok egy részének) törlésére vonatkozó kérelemmel 
kezdeményezhet amennyiben a következő indokok valamelyike fennáll: 

a) a személyes adatokra már nincs szükség abból a célból, amelyből azokat gyűjtötték, 
vagy más módon kezelték, 

b) az érintett visszavonja a konkrét célra vonatkozó adatkezeléshez való hozzájárulását 
és az adatkezelésnek nincs más jogalapja, 

c) a személyes adatait az Óvoda jogellenesen kezelte, 
d) a személyes adatokat az Óvodára alkalmazandó uniós vagy magyar tagállami jogban 

előírt jogi kötelezettség teljesítéséhez törölni kell. A módosítás, kijavítást vagy törlés 
iránti kérelemnek az Óvoda a kérelem kézhezvételét követő 8 munkanapon belül 
köteles eleget tenni.  

 
A személyes adatok jogosultja határidő és indokolási kötelezettség nélkül jogosult az általa az 
Óvodának személyes adatai kezeléséhez (önkéntesen) megadott hozzájárulása visszavonására. 
A hozzájárulás visszavonása nem érinti a hozzájáruláson alapuló visszavonás előtti adatkezelés 
jogszerűségét. A hozzájárulás megadása előtt az érintettet erről tájékoztatni kell. 
 

Az adattovábbítás általános szabályai 
 
Jelen Szabályzat fejezetei és alpontja az aktuális adatkategóriák esetén rendelkeznek az 
adattovábbítás szabályairól. 
Az Adatkezelő az Érintett személyes adatait az Európai Gazdasági Térség államain kívüli 
harmadik országba vagy nemzetközi szervezethez NEM továbbítja. 
 
Az óvodai adattovábbítások alapvetően és kizárólag a hatályos jogszabályok alapján, és az 
ezekben meghatározott címzettek részére lehetségesek. Az ilyen adattovábbításhoz nem 
szükséges külön engedély. 
 
Az adattovábbításokra vonatkozó nyilvántartást az adatkezelő által vezetett adatkezelési 
nyilvántartás tartalmazza. 
 

Panaszkezelés 
 
Amennyiben a személyes adatok jogosultja azt észleli, hogy személyes adataihoz való jogát az 
Óvoda adatkezelése során az Óvoda megsértette, úgy jogosult az Óvoda vezetőjéhez fordulni. 
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Az Óvoda vezetője a panasz közlését követő haladéktalanul megvizsgálja az ügyet, és a panasz 
közlését követő 30 napon belül írásban tájékoztatja a panasz előterjesztőjét a panasz alapján tett 
intézkedéseiről, illetve elutasításáról, továbbá ezek ténybeli és jogi indokairól. 
Amennyiben a panaszt az Óvoda vezetője megalapozottnak találja, úgy köteles megtenni a 
személyes adatok védelme érdekében szükséges intézkedéseket, így köteles a panasszal érintett 
adatkezelést megszüntetni és az adatokat zárolni, valamint értesíteni minden olyan személyt, 
illetve szervet, aki (amely) részére a panasszal érintett adatot továbbították. 
 
A panasz elutasítása esetén a panasz előterjesztőjét tájékoztatni kell jogorvoslati lehetőségeiről 
(így különösen a Nemzeti Adatvédelmi és Információszabadság Hatóság, valamint bíróság 
eljárása). 
Az érintett a Nemzeti Adatvédelmi és Információszabadság Hatósághoz (a továbbiakban: 
Hatóság) fordulhat, ha véleménye szerint személyes adatainak kezelésével kapcsolatban 
jogsérelem érte, vagy annak közvetlen veszélye fennáll, kivéve, ha az adott ügyben bírósági 
eljárás van folyamatban. A Hatóság bejelentés alapján vizsgálatot folytat, illetőleg hatósági 
eljárást indít. 
A Nemzeti Adatvédelmi és Információszabadság Hatóság elérhetőségei: 
postacím: 1530 Budapest, Pf. 5. 
cím: 1125 Budapest, Szilágyi Erzsébet fasor 22/C. 
telefon: +36-1-391-1400 
fax: +36 -1-391-1410 
e-mail: ugyfelszolgalat@naih.hu 
internetcím: www.naih.hu 
 
Az érintett az adatkezelő székhelye, avagy az érintett lakóhelye szerinti illetékes bírósághoz 
fordulhat személyes adatai védelme érdekében. 
Kétegyházi Napsugár  Óvoda esetében az illetékes bíróság:  
Gyulai Járásbíróság 
Postacím:5700 Gyula postafiók 49 
  Gyula Béke sgt 38. 
Központi telefonszám:  
+36-66 562200 
E-mail cím: birosag_gyula@birosag.hu  
Elnök: Dr. Varga László Pál 
A panaszról, illetve az elbírálása során keletkezett tájékoztatásról az Óvoda vezetője 
jegyzőkönyvet köteles felvenni, amelynek első példányát az adatkezelés helyén, második 
példányát az Óvoda vezetőjénél kötelező öt évig megőrizni. 
 
ADATBIZTONSÁGI SZABÁLYOK 
 
Az Óvoda az adatkezelés jellege, hatóköre, körülményei és célja, valamint a személyes adat 
jogosultja jogaira és szabadságára jelentett, változó valószínűségű és súlyosságú kockázat 
figyelembevételével megfelelő technikai és szervezési intézkedéseket hajt végre annak 
biztosítása céljából, hogy a személyes adatok kezelése a jelen Szabályzattal, valamint a 
mindenkor hatályos jogszabályokkal összhangban történjen. 
 
Az Óvoda által kezelt, illetve őrzött személyes adatokat az Óvoda a következőképpen tarthatja 
nyilván: 

a) papír alapú iraton rögzített személyes adat, 
b) elektronikus nyilvántartásba rögzített személyes adat, 
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c) elektronikusan létrejött, papír alapon megőrzött iraton rögzített személyes adat, 
d) az Óvoda honlapján közzétett személyes adat. 

 
Az Óvoda, az adatkezelés jellege, hatóköre, körülményei és céljai, valamint a személyes adatok 
jogosultjai jogaira és szabadságaira jelentett, változó valószínűségű és súlyosságú kockázat 
figyelembevételével mind az adatkezelés módjának meghatározásakor, mind pedig az 
adatkezelés során olyan megfelelő technikai és szervezési intézkedéseket hajt végre, amelyek 
célja egyrészt az adatvédelmi elvek megvalósítása, másrészt az érintettek jogainak védelméhez 
szükséges garanciák beépítése az adatkezelés folyamatába. 
 
A papír alapú iratot az Óvoda köteles jól zárható, tűzvédelmi és vagyonvédelmi berendezéssel 
ellátott helyiségben elhelyezni, illetve biztosítani, hogy az aktív kezelésben lévő iratokhoz csak 
az illetékes ügyintézők, illetve az Óvoda vezetője férhessen hozzá. A papír alapú iratok 
archiválását az Óvoda évente egyszer köteles elvégezni, az archivált iratokat az Óvoda 8 évig 
köteles megőrizni. 
 
Az Óvoda köteles gondoskodni arról, hogy a személyes adatok elektronikus kezelése és 
tárolása, valamint továbbítása során megteszi mindazon technikai és szervezési intézkedéseket, 
amelyek ahhoz szükségesek, hogy a technika mindenkori fejlettségi szintén az Óvoda azt a 
technikai megoldást tudja választani ezek lebonyolításához, amely a személyes adatok 
védelmének magasabb szintjét garantálja. 
 
Az Óvoda köteles az általa kezelt, illetve őrzött személyes adatokat védeni, különösen a 
jogosulatlan hozzáférés, megváltoztatás, továbbítás, jogosulatlan nyilvánosságra hozatal, törlés 
vagy megsemmisítést, véletlen megsemmisülés és sérülés, továbbá az alkalmazott technika 
megváltozásából fakadó hozzáférhetetlenné válás ellen. 
 
ADATVÉDELMI KOCKÁZATMENEDZSMENT ÉS HATÁSVIZSGÁLAT 
 

Hatásvizsgálat 
 
Ha az adatkezelés valamely típusa, figyelemmel annak jellegére, hatókörére, körülményére és 
céljaira, valószínűsíthetően magas kockázattal jár a természetes személyek jogaira és 
szabadságaira nézve, akkor az adatkezelő az adatkezelést megelőzően hatásvizsgálatot végez 
arra vonatkozóan, hogy a tervezett adatkezelési műveletek a személyes adatok védelmét hogyan 
érintik. 
Az olyan egymáshoz hasonló típusú adatkezelési műveletek, amelyek egymáshoz hasonló 
magas kockázatokat jelentenek, egyetlen hatásvizsgálat keretei között is értékelhetőek. 
 
Az adatvédelmi hatásvizsgálatot különösen az alábbi esetekben kell elvégezni: 

a) természetes személyekre vonatkozó egyes személyes jellemzők olyan módszeres és 
kiterjedt értékelése, amely automatizált adatkezelésen alapul, és amelyre a természetes 
személy tekintetében joghatással bíró vagy a természetes személyt hasonlóképpen 
jelentős mértékben érintő döntések épülnek; 

b) a személyes adatok különleges kategóriái, vagy, büntetőjogi felelősség megállapítására 
vonatkozó határozatokra és bűncselekményekre vonatkozó személyes adatok nagy 
számban történő kezelése; vagy 

c) nyilvános helyek nagymértékű, módszeres megfigyelése. 
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Jelen rendelkezések nem vonatkoztathatók az óvoda intézményére, ennek ellenére, 
figyelemmel arra, hogy a felügyeleti hatóságnak össze kell állítania és nyilvánosságra kell 
hoznia az olyan adatkezelési műveletek típusainak a jegyzékét, amelyekre vonatkozóan 
adatvédelmi hatásvizsgálatot kell végezni. 
Ezen felül a felügyeleti hatóság összeállíthatja és nyilvánosságra hozhatja az olyan adatkezelési 
műveletek típusainak a jegyzékét is, amelyekre vonatkozóan nem kell adatvédelmi 
hatásvizsgálatot végezni. 
Ez a jegyzék, illetve lista jelenleg nem ismert, de tartalmazhat óvodai kockázatokat is, így a 
hatásvizsgálat lehetősége nem zárható ki. 
 
 
 
 
A hatásvizsgálat folyamata 
 

 
 
 
 

Kockázatmenedzsment 
 
A költségvetési szervek belső kontrollrendszeréről és belső ellenőrzéséről szóló 370/2011. 
(XII. 31.) Korm. rendeletet (továbbiakban: Bkr.) módosításának hatályba lépését követően, 
2016. október 1-jétől minden költségvetési szervként működő intézmény, így az óvodák is 
kötelesek integrált kockázatkezelési rendszert működtetni. Ennek megvalósításhoz az 
intézményekben a 6. § (4) bekezdése értelmében, a költségvetési szerv vezetője köteles 
szabályozni a szervezeti integritást sértő események kezelésének eljárásrendjét, valamint az 
integrált kockázatkezelés eljárásrendjét. A Bkr.-nek való megfelelés érdekében az intézmények 
rendelkeznek Kockázatkezelési Szabályzattal. Jelen szabályzat így részletes szabályozást erre 
külön nem tartalmaz. 
A Kockázatkezelési Szabályzat célja: 

• Az óvoda kockázatkezelési eljárásának meghatározására szolgál (kockázat azonosítása, 
mérése, és kezelése) 

• Az óvoda feltárja a kockázatot, megelőzi a kockázatos események, következmények 
előfordulását. 
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A kockázatok feltérképezéséhez alkalmazott módszer a kockázati térkép. Ehhez a várható 
kockázatok teljes körének összegyűjtését követően, az egyes kockázatokat – azok 
valószínűsége és a szervezetre gyakorolt hatása alapján – térképen kell ábrázolni.  

 
Kockázati térkép 
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  bekövetkezés valószínűsége 

 
Az egyes tevékenység / területek által elkészített ábrák összegzésével határozható meg az 
intézmény kockázati térképe. 
A jobb felső negyedben azonosított kockázatok a legjelentősebb kockázatok, a bal alsó negyed 
kockázatai a legkisebb szintűnek minősíthetők. A bal felső és a jobb alsó negyed kockázatai 
mérsékeltnek minősíthetők. 
 
A szabályzat definiálja a kockázat fogalmát, így a kockázat lehet 

• egy esemény vagy következmény, amely lényegi befolyással van az intézmény 
célkitűzéseire 

• lehet véletlenszerű esemény, hiányos ismeret vagy információ. 
 
Eredendő a kockázat: amely szabálytalanságok, vagy a megvalósítás során fellépő hibák 
előfordulásának kockázata. 
Ellenőrzési kockázatról beszélünk, ha az eredendő kockázat, vagy a szabálytalanságokat meg 
nem előző, illetve fel nem táró folyamatba be nem épített ellenőrzési eljárásokból fakadó 
kockázat. 
 
Az Óvoda integrált kockázatkezelési rendszere olyan folyamatalapú kockázatkezelési rendszer, 
amely a szervezet minden tevékenységére kiterjed, egységes módszertan és eljárások 
alkalmazásával, a szervezet célkitűzéseinek és értékeinek figyelembevételével biztosítja a 
szervezet kockázatainak teljes körű azonosítását, azok meghatározott kritériumok szerinti 
értékelését, valamint a kockázatok kezelésére vonatkozó intézkedési terv elkészítését és az 
abban foglaltak nyomon követését. 
 
A kockázatkezelési eseteket az óvodavezető elemzi és szükség esetén javaslatot tesz az egyes 
tevékenységek szabályozásának korszerűsítésére. 
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További szabályozást az Óvoda Kockázatkezelési Szabályzata tartalmaz. 
 
ADATVÉDELMI INCIDENS 
 
Adatvédelmi incidens a biztonság olyan sérülése, amely az Óvoda által továbbított, tárolt vagy 
más módon kezelt személyes adatok véletlen vagy jogellenes megsemmisítését, elvesztését, 
megváltoztatását, jogosulatlan közlését vagy az azokhoz való jogosulatlan hozzáférést 
eredményezi. 
Adatvédelmi incidens esetén az Óvoda nevében az Óvoda vezetője legkésőbb 72 órával az után, 
hogy az adatvédelmi incidens a tudomására jutott köteles azt bejelenteni a Nemzeti 
Adatvédelmi és Információszabadság Hatóságnak, kivéve, ha az adatvédelmi incidens nem jár 
kockázattal a személyes adat jogosultjának jogaira és szabadságaira. 
 
A bejelentésnek a következőket kell tartalmaznia: 

a) az adatvédelmi incidens jellege, az érintettek és érintett adatok kategóriái és 
hozzávetőleges számuk, 

b) az Óvoda, valamint az Óvoda vezetőjének neve és elérhetősége, 
c) az adatvédelmi incidensből eredő, valószínűsíthető következmények, 
d) az adatvédelmi incidens orvoslására, következményei enyhítésére tett vagy tervezett 

intézkedések ismertetése. 
 
Ha az adatvédelmi incidens valószínűsíthetően magas kockázattal jár a személyes adat 
jogosultjának jogaira és szabadságaira, úgy az Óvoda nevében az Óvoda vezetője 
haladéktalanul köteles az adatvédelmi incidensről az érintettet tájékoztatni. 
 
Az adatvédelmi incidenseket, feltüntetve az adatvédelmi incidenshez kapcsolódó tényeket, 
annak hatásait és az orvoslására tett intézkedéseket, nyilván kell tartani. E nyilvántartás 
lehetővé teszi, hogy a felügyeleti hatóság ellenőrizze az adatvédelmi incidens kezelésére 
vonatkozó követelményeknek való megfelelést. 
 
A SZABÁLYZAT ELFOGADÁSA, JÓVÁHAGYÁSA, MEGTEKINTÉSE 
 
A jelen Szabályzat az Óvoda fenntartója jóváhagyásával lép hatályba. 
A jelen Szabályzatot a hatályba lépését követően keletkező, illetve fennálló valamennyi 
jogviszonyra alkalmazni kell. A jelen Szabályzat hatályba lépését követően a Szabályzat 
hatályba lépéséről az Óvoda vezetője köteles a www.                 .hu honlapon e Szabályzatnak 
közzététele útján tájékoztatni az érintetteket. 
Az Óvoda nevelőtestülete ezennel felhatalmazza az Óvoda vezetőjét, hogy a jelen Szabályzattal 
összefüggő jogszabályok módosításait mindenkor átvezesse és a Szabályzat hatályosított 
változatát a www…………..honlapon közzétegye. 
 
ZÁRÓ RENDELKEZÉSEK 
 
Amennyiben a jelen Szabályzat szerint kiskorú személy nyilatkozat tételére köteles vagy 
jogosult, úgy a cselekvőképtelen kiskorú helyett és nevében törvényes képviselője jár el, a 
korlátozottan cselekvőképes kiskorú jognyilatkozatának érvényességéhez törvényes 
képviselője hozzájárulására szükséges. 
 
A szabályzat elfogadását követően lép hatályba és a fentiekre vonatkozó jogszabályok 
módosulásáig érvényes. 
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A szabályzat elfogadásánál és módosításánál a szülői szervezetet véleményezési jog illeti meg. 
A szabályzat közzététele, a dokumentálás módja és a hozzáférő elhelyezés biztosítása az 
intézményben kialakult szokásrend szerint történik. 
 
A szabályzatban foglaltak megismerése és betartása, illetve betartatása az adatnyilvántartásban 
és – kezelésben közreműködő intézményi alkalmazottakra kötelező érvényű. 
Az intézménynél gondoskodni kell arról, hogy az Adatkezelési Szabályzatban foglalt 
előírásokat az érintett munkatársak megismerjék, annak tényét a szabályzathoz csatolt íven 
aláírásukkal igazolják, a hatálybalépés napjával egyidejűleg. 

 
 
 

3..sz.melléklet 
 

Kétegyházi Napsugár Óvoda 
5741 Kétegyháza Szent Imre 37.sz. 

OM:202519 
 

Panaszkezelési szabályzat 
 
A Kétegyházi Napsugár Óvoda (a továbbiakban: az intézmény) – az intézményi önértékelési 
rendszerével összhangban – az intézménnyel kapcsolatban, illetve az intézményen belül 
keletkezett panaszok kezelésével kapcsolatban a következőket határozza meg: 
 
 

1. A szabályzat célja 
 
 
 A szabályzat célja, hogy meghatározza 
 - a panasz fogalmát, értelmezését, kategóriáit, 

- a panasz dokumentálás rendjét, 
- a panasz nyilvántartásba vételével kapcsolatos előírásokat, 
- a panasz kivizsgálás menetét, 
- a panasz kezelési rendjét, 
- a panaszkezelés dokumentálási módját,  
- a panasz megelőzési tevékenység eljárásrendjét, 
- a panaszkezeléssel kapcsolatos feladat- és felelősségi köröket, 
- a panaszok intézményi önértékelésben betöltött szerepét, rendjét. 

 
 

2. A panasz fogalma, értelmezése 
A panasz alatt érteni kell minden olyan észrevételt, bejelentést – függetlenül annak megjelenési 
formájától – amely a köznevelési intézménnyel, a köznevelési intézményben folyó 
tevékenységgel, az ott foglalkoztatott dolgozókkal, valamint az intézménnyel jogviszonyban 
lévő személyekre vonatkozóan a negatív megállapítást tartalmaz, kifogást fogalmaz meg. 
 
A panasz jellemző megjelenési formái: 

- sajtó,  
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- rádió,  
- televízió,  
- elektronikus információ,  
- írásbeli bejelentés, 
- szóbeli panasz stb. 

A panaszok körébe nem tartoznak bele az intézmény működésével kapcsolatban bejelentett 
azon szabálytalanságok, melyek a szabálytalanságkezelési szabályzat körébe tartoznak. A 
szabálytalanság valamely létező szabálytól (törvény, rendelet, utasítás szabályzat stb.) való 
eltérést jelent, amely az államháztartás működési rendjében, a költségvetési gazdálkodás 
bármely gazdasági eseményében, az állami feladatellátás bármely tevékenységében az egyes 
műveletetekben előfordulhat. 
 
 

3. A panasz dokumentálás rendje 
A panaszokat az észleléskor dokumentálni kell. 
A dokumentálás rendje más-más feladatot jelent az egyes panaszok közlési, megjelentési formái 
szerint. 
Írásbeli feljegyzést kell készíteni azokról a szóbeli panaszokról, melyek egyéb úton nem 
dokumentálhatóak, illetve nem dokumentáltak. 
A rádióban, televízióban sugárzott, panasz értékkel bíró adásokat lehetőség szerint rögzíteni 
kell, s a panasszal kapcsolatos adatokról feljegyzést kell készíteni. 
Az írásban megjelent panaszokat külön dokumentálni nem szükséges. 
 
A panasz dokumentálásával kapcsolatban feltétlenül ki kell térni a következőkre: 
 - a panasz tárgya, témája, 
 - a panasszal érintett időszak, időpont, 
 - a panasszal érintett személy, csoport, tevékenység, 
 - a panasztevő, 
 - a panasz megjelenési formája. 
 
A panaszokról készült írásos dokumentumokat, bele értve a panaszról készült feljegyzéseket is, 
a köznevelési intézményben kialakított iktatási rend szerint kötelezően iktatni kell. 
 
 

4. A panasz nyilvántartásba vételével kapcsolatos előírások 
A panaszokat az iktatásukat követően nyilvántartásba kell venni. 
A nyilvántartásnak tartalmazni kell legalább a következőket: 

- sorszám, 
- iktatószám,  
- panasz tárgya, témája, 

 - a panasszal érintett személy, csoport, tevékenység, 
 - a panasztevő, 
 - a panasz megjelenési formája, 

- a panasz kivizsgálás adatai (felelős, vizsgálat kezdő és befejező időpontja, 
megállapítások), 

 - a panasz kezelés adatai, 
 - a panasz megelőzés adatai.  
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A nyilvántartást az intézményvezető által kijelölt személy vezeti. A nyilvántartás vezetésére 
javasolt olyan személyt kijelölni, aki közreműködik az intézményi minőségirányítási és azon 
belül az intézményi önértékelési feladatokban. 
 

5. A panasz kivizsgálás menete 
A panasz kivizsgálási tevékenység a következő szakaszokra bontható: 

- a kivizsgálásért felelős személy meghatározása, 
- a panaszt tevő értesítése a panasz kivizsgálási eljárás megindításáról, 
- az érintett személynek a panasz dokumentumainak átadása, 

 - információk beszerzése a tényállás tisztázásához, 
 - a tényállás tisztázása a panasz valós, vagy vélt jellegének megállapítása, 
 - a tényállás és a dokumentumok továbbítása a felettes vezetőnek. 
 
A panaszt nem kell kivizsgálni akkor, ha  
 - az intézményhez benyújtott panasz nem az intézményre, intézményhez kötődik,  

- a panasz olyan tartalmú, amely tartalma miatt nyilvánvalóan nem valós panasz, pl.: 
jogszabályokkal, intézményi belső szabályozásokkal ellentétes stb.,  

 - a panaszt az intézmény már elbírálta, és változatlan tartalommal került benyújtásra. 
 
A panasz kivizsgálási folyamatot abba kell hagyni, ha a panaszt a panasz tevő visszavonja, s a 
kivizsgálás addig feltárt eredményei azt a tényállást támasztják alá, hogy a panasz nem valós. 
 
A panasz kivizsgálási tevékenységet a szabálytalanságok kezelési rendje szerint kell folytatni 
akkor, ha a panasz nyilvánvalóan az utóbbi körbe tartozik. 
 
 
5.1. A panasz kivizsgálásért felelős személy meghatározása 
A panasz kivizsgálási tevékenység során első lépés a kivizsgálásért felelős személy, személyek 
meghatározása. Ezt a tevékenységet az intézményvezető, személyes érintettsége esetén az 
intézményvezető-helyettes végzi. Az intézményvezetők érintettsége esetén a döntést a 
nevelőtestület hatáskörébe kell utalni; a nevelőtestület pedig kijelöli a panasz kivizsgálásért 
felelős személyt. 
 
 

5.2. A panaszt tevő, valamint a panasszal érintett értesítése a panaszvizsgálati eljárás 
megindításáról 

 
A panaszvizsgálati eljárás megindításáról értesíteni kell 

- a panaszt tevőt, valamint 
- a panasz érintettjét. 

 
A panasztevőt akkor kell a panaszvizsgálati eljárás megindításáról értesíteni, amennyiben 
panaszát nevének, elérhetőségének megadásával nyújtotta be, vagy egyébként ismert a 
panasztevő személye. 
A panasszal érintett személy, illetve személyek értesítéséről is gondoskodni kell, ha a panaszból 
egyértelműen kiderül, hogy ki, kik, illetve mely csoport volt az, aki a panasszal érintett. 
 
Az értesítést megteheti az intézményvezető, illetve a panasz kivizsgálásában részt vevő személy 
is. 
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Az értesítés történhet szóban, illetve írásban. A szóbeli értesítésről feljegyzést kell készíteni. 
 

5.3. A panasz dokumentumainak átadása 
A panasz dokumentumainak átadása során át kell adni az ügyben eddig keletkezett valamennyi 
dokumentumot, beleértve az írott feljegyzést, a különböző adathordozón rögzített anyagokat. 
A panasz dokumentumainak átadása az intézményvezető, illetve az intézményvezető-helyettes 
döntése alapján történhet: 
 - az eredeti dokumentumok, illetve 
 - másolatok formájában. 
 
Az eredeti dokumentumok átadását akkor kell mellőzni, ha azok olyan jellegűek, melyek 
megsemmisülése aránytalan nagy hátránnyal járna az intézmény számára. 
 
Az intézményvezető dönthet úgy is, hogy az átadott dokumentumról átadás-átvételi jegyzék 
készüljön. 
 
 

5.4. Információk beszerzése a tényállás tisztázásához 
A tényállás tisztázásához, amennyiben a panasz elbírálásához rendelkezésre álló adatok nem 
elegendőek, bizonyítási eljárást kell lefolytatni. 
 
A tényállás tisztázásához, ha szükséges 

- össze kell gyűjteni az intézményen belüli információkat,  
- a rendelkezésre álló adatokból be kell gyűjteni az információkat,  
- az információkból elő kell állítani a szükséges adatokat, 
- a panasszal kapcsolatos tényállás tisztázása érdekében tárgyalás tartása stb. 

 
A tényállás tisztázásához célszerű a panasszal érintett személyt, személyeket is meghallgatni, 
lehetőséget kell adni arra, hogy az üggyel kapcsolatos véleményüket elmondhassák, illetve az 
általuk ismert információkat, iratokat átadhassák. 
 
A tényállás tisztázásához szükség esetén szakértőt is be lehet vonni akkor, ha az adott terület 
speciális szakismeretet igényel. 
 
 

5.5. A tényállás tisztázása a panasz valós, vagy vélt jellegének megállapítása 
A panasszal kapcsolatos tényállás alapján meg kell állapítani azt, hogy  

- valós, vagy 
- vélt panaszról van-e szó. 

 
5.5.1. Valós panasz 
 
Valós a panasz akkor, ha a panaszos által előadottak 

- megfelelnek a valóságnak, és 
- a feltárt valóság valamilyen helytelen magatartásra, intézkedésre irányul, vagy 
valamely szabálytalanságra hívja fel a figyelmet. 

 
 
Valós panaszok esetében vizsgálni kell, hogy a panasz olyan dologra irányul-e, melyet  

- az érintetteket szándékosan tettek, vagy 
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- nem szándékosan tettek. 
 
A valós panaszt meg kell vizsgálni a tekintetben is, hogy 

- egyedi, vagy 
- ismétlődő-e, illetve olyan panasz, mellyel kapcsolatban több panaszos is lehetne. 

 
A valós panasszal kapcsolatban vizsgálni kell azt, is, hogy a panasz kivizsgálása alapján további 
kivizsgálásra, felelősséget tisztázó eljárásra szükség van-e vagy sem. 
 
5.5.2. Vélt panasz 
 
Vélt a panasz akkor, ha az olyan területre vonatkozik, melyről az intézmény, az intézményben 
dolgozók, illetve az intézmény tanulói közvetlenül nem tehetnek, nem az ő helytelen 
magatartásukból, intézkedéseikből következik, illetve nem ellentétes valamely belső 
intézményi, illetve egyéb jogszabályi előírással. 
 
 

5.6. A tényállás és a dokumentumok továbbítása a felettes vezetőnek 
A tényállást a panasz kivizsgálását követően továbbítani kell az intézményvezető, vagy az 
intézményvezető-helyettes felé. 
Amennyiben a panasszal az intézményvezetés érintett, a panasz kivizsgálásának eredményét a 
nevelőtestület elé kell vinni. 
 
A dokumentum továbbításának célja,  

- valós panasz esetén a szükséges felelősségre vonás érdekében az intézkedések 
megtétele, 
- vélt panasz esetén a tájékoztatás a vélt panaszról. 

 
 

6. A panasz kezelési rendje 
A panaszkezelési tevékenység a valós panaszokkal kapcsolatban szükséges. 
 
A panaszkezelés célja, hogy: 

- hozzájáruljon a jogos panaszok kapcsán feltárt tények, körülmények újbóli 
előfordulásának megelőzéséhez,  
- a panasszal érintett tény, körülmény alapján a megfelelő állapot helyreállításra 
kerüljön,  
- felelősség megállapításra kerüljön, 
- megfelelő ellenőrzési pontok beépítésre kerüljenek. 

 
A panaszkezelés során: 

- amennyiben lehetséges a panaszt orvosolni kell (a panaszos számára olyan helyzetet, 
lehetőséget kell teremteni, hogy a panaszos helyzet, körülmény megszűnjön), 
- meg kell keresni a panasszal kapcsolatos felelősöket. 

 
7. A panaszkezelés dokumentálási módja 

A panaszkezelés során a panasz iktatásától kezdve a kezelés minden fázisát dokumentálni kell. 
A keletkezett dokumentumokat meg kell őrizni, és az eljárás során lehetőséget kell engedni a 
panaszosnak, valamint a panasszal érintettnek arra, hogy a dokumentumokba betekinthessenek. 
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A panasz kivizsgálásáról, a panasz kezeléséről az intézmény indokolt esetben határozattal dönt. 
A határozatot megküldi az érintetteknek. 
 
A dokumentumokat az iratkezelési szabályzatnak megfelelően kell megőrizni. 

 
 

8. A panasz megelőzési tevékenység eljárásrendje 
Az intézmény számára jelentős feladatot jelent az, hogy a panaszok kivizsgálását követően 
külön figyelmet fordítson a panasz megelőzési tevékenységre. 
A panasz megelőzési tevékenység célja, hogy még egyszer az intézményhez ugyanazzal a 
panasszal ne forduljanak, azaz szűnjön meg az ok, ami a panaszt előidézte. 
 
A panasz megelőzési tevékenység körébe tartozó feladatok: 

- a megelőzési lehetőség feltárása, 
- a megelőzési tevékenység meghatározása, felelős, határidő kitűzése, 
- a panasz kezelésével kapcsolatos intézkedések nyomon követése, 
- a megelőzési tevékenységgel kapcsolatos ellenőrzési pontok beiktatása, működtetése, 
- beszámoltatás a megelőzési tevékenységről. 

 
 

8.1. A megelőzési lehetőség feltárása 
A panasz megelőzési tevékenység első fontos feladata annak megállapítása, hogy a panasszal 
kapcsolatban van-e lehetőség panasz megelőzési tevékenységre, vagy a panasz jellege miatt 
arra nincs mód. 
 
Amennyiben a panaszhoz hasonló panaszok részben vagy teljes egészében megelőzhetőek, meg 
kell keresni a hatékony megelőzési tevékenységeket. 
 
 

8.2. A megelőzési tevékenység meghatározása, felelős, határidő kitűzése 
Az újbóli panaszok megelőzésének lehetőségekor feltárt megelőzési lehetőségeket meg kell 
vizsgálni a várható eredményességük szempontjából, majd a leghatékonyabb eszközöket kell 
alkalmazni. 
 
Az intézményvezető, illetve a panaszkezelésben felelősséget viselő személy, csoport feladata, 
hogy meghatározza pontosan a panasz megelőzési tevékenységet, illetve, hogy megállapítsa az 
egyes tevékenységekkel kapcsolatos határidőket, felelősöket. 
Ezt írásba is kell foglalni. 
 

8.3. A panasz kezelésével kapcsolatos intézkedések nyomon követése 
 
A panaszkezelési tevékenységgel összefüggő intézkedések nyomon követése az 
intézményvezető, illetve a panaszkezelésben felelősséget viselő személy, csoport feladata. 
 
A nyomon követés során: 

- nyomon kell követni az elrendelt feladatok, tevékenységek végrehajtásának helyzetét 
(hol tart a feladatellátás?) 
- elemezni kell a hasonló panasz-tételi lehetőségeket,  
- értékelni kell a panaszkezelés eredményét. 
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8.4. A megelőzési tevékenységgel kapcsolatos ellenőrzési pontok beiktatása, működtetése 
 
Amennyiben lehetőség van a panaszkezelés során törekedni kell a megelőzés érdekében az 
intézmény működésében, működési rendjében új ellenőrzési pontok beiktatására, lehetőség 
szerint harmonizálva az intézményben folyó FEUVE (folyamatba épített előzetes és utólagos 
vezetői ellenőrzés) tevékenységgel. 
 
 
 
 

8.5. Beszámoltatás a megelőzési tevékenységről 
A panaszkezelési tevékenység során rendszeresen sort kell keríteni a megelőzési 
tevékenységgel összefüggő beszámoltatásra, különösen annak hatékonyságára. 
Amennyiben a megelőzési tevékenység a beszámoltatás során nem minősül megfelelőnek, 
javasolni kell a megelőzési tevékenység újbóli elvégzését. 
 

 
9. A panaszkezeléssel kapcsolatos feladat- és felelősségi körök 

A panaszkezeléssel kapcsolatos feladat- és felelősségi körök összekapcsolódnak. A 
panaszkezelési tevékenység legfőbb irányítója az intézményvezető, aki e feladatát helyettesére, 
illetve a minőségirányítási csoportra is átruházhatja. 
 
Az intézményvezető felelőssége, hogy 

- az intézmény szakmailag is a jogszabályoknak, valamint a belső szabályoknak 
megfelelően működjön, az ezzel kapcsolatos panaszok figyelemmel kísérésre 
kerüljenek, 
- a valós panaszok megfelelő módon kezelésre kerüljenek, a szükséges intézkedések 
megszülessenek, a panaszok alapján feltárt problémák orvosolva legyenek. 

 
 

10. A panaszok intézményi önértékelésben betöltött szerepe, rendje 
A panaszok, valamint a panasz kivizsgálási eredmények több ponton is szerepet játszanak az 
intézményi minőségirányítási rendszerben, azon belül is az intézményi önértékelésben 
 
10.1. A panaszok csoportosítása 
 
A panaszokat és a panaszkivizsgálás eredményeit az intézményi önértékelés különböző 
szintjein is figyelembe kell venni. Ezért a panaszokat csoportosítani kell aszerint, hogy az 
 - konkrét személy (pedagógus, vezető ) személy, illetve 
- általában az intézmény működéséhez kapcsolódik-e. 
 
 
10.2. Az intézményi önértékelés és a panaszok 
 
Az intézmény partnereitől érkezett panaszokat elemezni kell. A panaszokkal kapcsolatban az 
egyedi panaszkezelési és megelőzési tevékenység mellett - amennyiben a panasz jellege 
lehetővé teszi - összesített panaszkezelési és megelőzési tevékenységet is kell folytatni. 
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11. A valós panaszok és az intézményi kockázatértékelés 
 
 

Az intézmény éves ellenőrzési terve elkészítése előtt az intézmény Belső Ellenőrzési 
kézikönyve alapján kockázatelemzést kell végezniük. A kockázatelemzésben fel kell használni 
a panasz kivizsgálások eredményeit, s a panasszal érintett területeket kockázat szempontjából 
magasabbra kell értékelni. 
 

A 2020/2021. TANÉVBEN A KÖZNEVELÉSI INTÉZMÉNYEKBEN A 
JÁRVÁNYÜGYI KÉSZENLÉT IDEJÉN ALKALMAZANDÓ ELJÁRÁSRENDRŐL 

A köznevelésben tanuló gyermekek és a munkájukat végző pedagógusok közvetve több millió 
állampolgárral vannak napi szintű kapcsolatban. Ezért az esetükben különösen fontos a 
koronavírus elleni védekezés minél hatékonyabb megszervezése. 
A járványügyi adatok nyomon követése alapján látható, hogy Magyarország jelenleg 
biztonságos, ezért szeptember elsején a hagyományos nevelés-oktatás megkezdése indokolt. 
1. FELKÉSZÜLÉS A NEVELÉSI ÉVRE, TANÉVKEZDÉSRE 
Minden köznevelési intézményben alapos, mindenre kiterjedő fertőtlenítő takarítást kell 
elvégezni. Az intézmények vezetői ellenőrzik a takarítások végrehajtását. 
- felesleges, használaton kívüli tárgyak összegyűjtése, elszállítása; 
- ajtók, faburkolatok, lambériák, szekrények, székek, padok, asztalok, egyéb bútorok 
vegyszeres tisztítása; 
- padló és játszószőnyegek, egyéb textília tisztítása; 
- játékok, sporteszközök tisztítása; 
- radiátorok, csövek lemosása; 
- ablakok, üvegfelületek tisztítása; 
- szemétgyűjtők tisztítása, fertőtlenítése; 
- képek, tablók, világítótestek portalanítása; 
- pókhálók eltávolítása; 
- rovar- és rágcsálóirtás; 
- csaptelepek óvatos, lehetőség szerint fröccsenésmentes megnyitása, kb. 10 perces folyatása 
azért, hogy a hosszú ideig nem használt vízvezetékből a pangó víz kifolyjon. 
A nagytakarítást követően annak intézményvezető általi visszaellenőrzése indokolt. A 
fertőtlenítő nagytakarítás és a rendszeres fertőtlenítő takarítás elvégzéséhez szükséges tisztító- 
és fertőtlenítő szerek biztosítása a fenntartó feladata. 
 
 
 
 
2. AZ INTÉZMÉNYEK LÁTOGATÁSA, RENDEZVÉNYEK, KIRÁNDULÁSOK 
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A nevelési-oktatási intézményeket kizárólag egészséges, tüneteket nem mutató gyermek, 
tanuló látogathatja. Az oktatásban és nevelésben, illetve az intézmények működtetésében csak 
egészséges és tünetmentes dolgozó vegyen részt. Kérjük, a szülőket, hogy amennyiben 
gyermeküknél tüneteket észlelnek, a NNK aktuális eljárásrendje alapján gondoskodjanak 
orvosi vizsgálatról. A szülő köteles az óvodát-bölcsődét értesíteni, ha a gyermeknél 
koronavírus-gyanú vagy igazolt fertőzés van. 
Meg kell tenni a szükséges intézkedéseket az intézményi csoportosulások megelőzésére a 
tanév folyamán mind az intézmény területén, mind az intézmény épülete előtt. 
A csoportszobákban lehetőség szerint gondoskodni kell a gyermekek lazább elhelyezéséről. A 
foglalkozásokon a maszk viselése lehetséges, de nem kötelező. A gyermekek szellősebb 
elhelyezése céljából, amennyiben lehetséges, az oktatáshoz-neveléshez nem szükséges 
tárgyakat, bútorokat javasolt a csoport szobán kívül elhelyezni. 
A közösségi terekben egyszerre csak annyi gyermek tartózkodhat, hogy betartható legyen a 
1,5 méteres védőtávolság. 
A testnevelés foglalkozásokat az időjárás függvényében javasolt szabad téren megtartani. A 
foglalkozások során mellőzni kell a szoros testi kontaktust igénylő feladatokat. Amennyiben 
ez mégsem kerülhető el, akkor ezeket párokban, kiscsoportokban kell végezni. 
A megfelelő védőtávolság betartása különösen fontos a mosdókban, illetve az öltözőkben, 
ezért tekintettel kell lenni arra, hogy elkerülhető legyen az öltözőkben történő csoportosulás. 
Az első félévben esedékes, nagy létszámú gyermek vagy pedagógus egyidejű jelenlétével járó 
(pl.: ünnepség, bál, kulturális program) rendezvény megszervezése során tekintettel kell lenni 
az alábbiakra: 
- meghatározott létszámkorlát szigorú betartása, 
- az alapvető egészségvédelmi intézkedések, szabályok betartása (távolságtartás, 
maszkviselés, kézfertőtlenítés, szellőztetés), 
- zárttéri helyett szabadtéri rendezvény szervezése, 
- a rendezvény kisebb létszámú rendezvényekre bontása és a résztvevők körének korlátozása. 
A kirándulásokkal kapcsolatban azok belföldi megvalósítása lehetséges, de megfontolandó. 
A szülők személyes megjelenésével járó szülői értekezleteket csak a járványügyi előírások 
betartása mellett lehet megtartani. Amennyiben lehetséges, a szükséges információk e-
mailben, vagy az alkalmazott egyéb intézményi adminisztrációs rendszerben küldött 
üzenetekkel is eljuttathatók a szülőkhöz. 
 
3. EGÉSZSÉGÜGYI SZEMPONTBÓL BIZTONSÁGOS KÖRNYEZET KIALAKÍTÁSA 
Az intézmények bejáratánál vírusölő hatású kézfertőtlenítőt biztosítunk. Az intézménybe 
érkezéskor, étkezések előtt és után minden belépő alaposan mosson kezet vagy fertőtlenítse a 
kezét (a gyerekek esetében inkább javasolt a szappanos kézmosás). 
A szappanos kézmosási lehetőséget, lehetőség szerint vírusölő hatású kézfertőtlenítési 
lehetőséggel kell kiegészíteni. Kéztörlésre papírtörlők biztosítása szükséges, textil törölköző 
használata kifejezetten kerülendő. 
Kiemelt figyelmet kell fordítani az alapvető higiénés szabályok betartása. A személyi higiéne 
alapvető szabályairól a gyermekek kapjanak részletes, az adott korosztálynak megfelelő szintű 
tájékoztatást. A gyermekeknek tanítsák meg az úgynevezett köhögési etikettet: papír 
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zsebkendő használata köhögéskor, tüsszentéskor, majd a használt zsebkendő szemetes kukába 
dobása és alapos kézmosás, esetleg kézfertőtlenítés. A köhögéssel, tüsszentéssel a különböző 
felületekre került vírus inaktiválása érdekében fokozottan ügyelni kell az intézmény 
tisztaságára, a napi többszöri fertőtlenítő takarítás elvégzésére. A fertőtlenítő takarítás során 
kiemelt figyelmet kell fordítani arra, hogy a kézzel gyakran érintett felületek (ilyenek a padok, 
asztalok, székek, az ajtó-, ablakkilincsek, korlátok, villany- és egyéb kapcsolók, informatikai 
eszközök (billentyűzet, monitor, egér, egérpad, stb.), mosdók csaptelepei, WC lehúzók, stb.) 
valamint a padló és a mosható falfelületek vírusölő hatású szerrel fertőtlenítésére kerüljenek. 
Zárt térben a kórokozók koncentrációjának csökkentése érdekében kiemelt figyelmet kell 
fordítani a folyamatos vagy rendszeres, fokozott intenzitású természetes szellőztetésre, mely 
vonatkozik minden zárt térre, így a folyosókra, valamint a szociális helyiségekre is. A 
helyiségek ablakát időjárás függvényében lehetőség szerint nyitva kell tartani. 
Az óvodában használt játékok, sporteszközök, játszótéri eszközök felületét rendszeresen 
fertőtleníteni kell. 
4. ÉTKEZTETÉSRE VONATKOZÓ SZABÁLYOK 
Fokozottan kell ügyelni az étkezés helyszínének tisztaságára, a rendszeres fertőtlenítésére. 
Étkezés előtt és után kiemelt figyelmet kell fordítani a gyermekek alapos szappanos 
kézmosására vagy kézfertőtlenítésére. 
Rendkívül fontos a gyermekek által használt edények, evőeszközök, poharak, tálcák 
megfelelő hatásfokú fertőtlenítő mosogatása, a tiszta evőeszközök, poharak, tányérok, tálcák 
cseppfertőzéstől védett tárolása, önkiszolgáló rendszerben történő tálalásnál az evőeszközök, 
tányérok, poharak gyermekek általi tapogatásának elkerülése, pl.: evőeszközök szalvéták 
egyéni csomagolásával. A kenyérkosarak tisztítása, a bennük elhelyezett kendők cseréje 
minden használatot követően indokolt. A textíliák gépi úton történő fertőtlenítő mosása 
ajánlott. 
Az étkeztetést végző személyzet számára vírusölő hatású, alkoholos kézfertőtlenítő szert kell 
biztosítani, és annak rendszeres használatára fokozott hangsúlyt kell fektetni. 
 
5. TANULÓI HIÁNYZÁSOK KEZELÉSE 
Annak a gyermeknek hiányzását, aki a vírusfertőzés szempontjából veszélyeztetett csoportba 
tartozik tartós betegsége (például szív-érrendszeri megbetegedések, cukorbetegség, 
légzőszervi megbetegedések, rosszindulatú daganatos megbetegedések, máj- és 
vesebetegségek) vagy például immunszupprimált állapota miatt, erről orvosi igazolással 
rendelkezik, és azt bemutatja, esetleges hiányzását igazolt hiányzásnak kell tekinteni. Igazolt 
hiányzásnak tekintendő továbbá, ha a gyermek, a tanuló hatósági karanténba kerül a részére 
előírt karantén időszakára. 
Ezen időszakban a gyermek az otthona elhagyása nélkül, a pedagógusokkal egyeztetett 
kapcsolattartási és számonkérési forma mellett részt vehet az oktatásban. 
A gyermek távolmaradásával kapcsolatos valamennyi szabály a nevelési-oktatási 
intézmények működéséről és a köznevelési intézmények névhasználatáról szóló 20/2012. 
(VIII. 31.) EMMI rendeletben foglaltak szerint érvényes, azok betartása szerint szükséges 
eljárni. 
 
6. TEENDŐK BETEG SZEMÉLY ESETÉN 
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Amennyiben egy gyermeknél, pedagógusnál, vagy egyéb dolgozónál fertőzés tünetei 
észlelhetők, haladéktalanul el kell őt különíteni, egyúttal értesíteni kell az orvost, aki az 
érvényes eljárásrend szerint dönt a további teendőkről. Gyermek esetén a szülő/gondviselő 
értesítéséről is gondoskodni kell, akinek a figyelmét fel kell hívni arra, hogy feltétlenül 
keressék meg telefonon a gyermek háziorvosát/házi gyermekorvosát. Azt követően az orvos 
utasításainak alapján járjanak el. 
A beteg gyermek felügyeletét ellátó személynek kesztyű és maszk használata kötelező. 
Amennyiben felmerül a COVID-19 fertőzés gyanúja, fontos, hogy megfelelő felkészültséggel 
rendelkező egészségügyi dolgozó kerüljön értesítésre. A háziorvos, házi gyermekorvos, 
illetve a kezelőorvos jogosult a COVID-19 fertőzés gyanújára vonatkozóan nyilatkozni. 
A gyermek az óvodába-hasonlóan más megbetegedésekhez – kizárólag orvosi igazolással 
térhet vissza, melyet az intézmények el kell fogadnia, azt saját hatáskörben nem bírálhatja 
felül. 
Amennyiben krónikus betegséggel élő gyermek az új koronavírus okozta járványügyi helyzet 
miatt speciális eljárást, védelmet igényel, erről a kezelőorvosnak kell döntenie, mely alapján a 
szükséges intézkedéseket meg kell tenni. 
 
7. INTÉZKEDÉSEK FERTŐZÉSSEL ÉRINTETT INTÉZMÉNYEK ESETÉBEN 
Az NNK - a területi népegészségügyi hatóság, azaz a Megyei/Fővárosi Kormányhivatal 
népegészségügyi feladatkörben eljáró járási/kerületi hivatala által elvégzett járványügyi 
vizsgálat és kontaktkutatás eredménye alapján - az EMMI Köznevelésért Felelős 
Államtitkárságát tájékoztatja azon köznevelési intézmények, illetve feladat ellátási helyek 
alapadatairól, amelyekről bebizonyosodik, hogy az intézménnyel jogviszonyban álló tanuló, 
pedagógus vagy egyéb személy tesztje koronavírus-pozitív. 
Az adatok alapján az EMMI és az NNK közösen megvizsgálja, hogy szükséges-e elrendelni 
az intézményben más munkarendet. Az intézményben a tantermen kívüli, digitális munkarend 
bevezetéséről az Operatív Törzs dönt. Az intézmény a jogszabályok alapján arra jogosult 
szervtől haladéktalanul tájékoztatást kap a döntésről. Az átállást okozó állapot megszűnése 
után az intézmény jelzést kap arra, hogy térjen vissza a normál munkarend szerinti oktatás 
folytatására. 
A csoportszobán kívüli, digitális munkarendben a nevelés-oktatás, a tanulási folyamat 
ellenőrzése és támogatása a pedagógusok és a gyermekek online vagy más, személyes 
találkozást nem igénylő kapcsolatában – elsősorban digitális eszközök alkalmazásával – 
történik. A gyermekek a csoportszobán kívüli, digitális munkarend elrendelését követő naptól 
az óvodát oktatási célból nem látogathatják. 
Amennyiben egy nevelési-oktatási intézményben átmenetileg elrendelésre kerül a 
csoportszobán kívüli, digitális munkarend, a gyermekfelügyeletet az érintett intézményben 
meg kell szervezni a szülők támogatása érdekében. 
A gyermekfelügyelet során a gyermekétkeztetési feladat ellátójának változatlanul biztosítania 
kell a gyermekétkeztetést. 
Az oktatással kapcsolatos híreket a www.kormany.hu és a www.oktatas.hu felületein kell 
követni. 
Kétegyháza, 2025.08.31. 
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Bakos Adrienn 
        
intézményvezető 

 
4.2.sz melléklet 

INTÉZKEDÉSI TERV 
2020/2021 NEVELÉSI ÉVBEN AZ ESETLEGES  JÁRVÁNYHELYZET IDEJÉN 

ALKALMAZANDÓ ELJÁRÁSRENDRŐL 
Intézményvezetőként, munkáltatói jogkörömben eljárva az alábbiakban foglaltak szerint 
intézkedem a rendkívüli szünet idejére:  
● Rendkívüli szünet idején a munkanapok letöltése az alábbi formákban történhet: 
szabadság, otthoni munkavégzés, távmunka (digitális), ügyelet, átirányítás más munkaterületre, 
fizetés nélküli szabadság. 
● Minden esetben a munkaidő megegyezik a normál benntartózkodási munkaidővel 
óvodapedagógusok heti 32 óra, nevelő-oktató munkát segítő dolgozók heti 40 óra) 
● Minden munkavállaló a rendkívüli szünet idején, szükség esetén bármikor berendelhető. 
● Rendkívüli szünet idején előfordulhat más munkaterületre való átirányítás, a kijelölt 
munkavállaló köteles ennek alávetni magát. 
● Ügyeleti igény esetén a kijelölt munkavállalók az igényhez igazodó létszámban és 
munkarendben kerülnek berendelésre heti váltásban. 
● A munkáltató a szükségesen felüli bennmaradt szabadságokat a rendkívüli szünet idején 
a távmunka és otthon végezhető munka mellett kiadhatja. 
● Minden munkavállaló betegség esetén köteles háziorvosát  telefonon értesíteni és 
utasításai szerint eljárni, amennyiben a koronavírus tüneteit tapasztalja (láz, torokfájás, 
köhögés, nehézlégzés, mellkasi fájdalom) 
● Amennyiben szükséges, köteles a tesztnek alávetni magát, karantén elrendelése esetén 
köteles az előírt szabályokat betartani.  
● Mindemellett betegségéről, táppénzes állományba vételéről, karantén elrendeléséről 
köteles munkáltatóját a lehető legrövidebb időn belül telefonon értesíteni. 
● Gyógyulása után köteles értesítenie munkáltatóját a táppénzes állománya 
megszűnéséről, és munkaképes állapotáról. 
● Amennyiben a munkát az óvodában kell végezni (ügyelet, nagytakarítás stb.) az előírt 
szabályok betartása kötelező (testi kontaktusok kerülése, rendszeres, alapos kézmosás, 
fertőtlenítés, ha lehet az egymástól másfél méter távolság megtartása, egyszerre kevés ember 
tartózkodjon egy helyiségben, stb.) 
● Minden munkavállaló a számára kiadott munkaidő nyilvántartó lapon jelzi, melyik nap 
milyen munkaformában/munkaformákban dolgozott, mit végzett el, illetve azt is, ha 
szabadságon vagy táppénzen volt. 
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Óvodapedagógusok 

(Távmunka, otthoni munkavégzés, ügyelet, szabadság) 

1. Anyaggyűjtés, amelyekkel a szülőknek, gyermekekre otthon vigyázóknak ötleteket 
adhatunk a szabadidő hasznos eltöltésére. 

2. Minden nap: a saját csoport zárt facebook csoportjába valamilyen ötlet, feladat, mese, vers, 
mondóka, ének, vizuális feladat megosztása. A produktumokról lehet a szülőktől fényképeket, 
kis videókat kérni, nem kötelező jelleggel. 

3. Csoportnaplók rendbetétele, hiányosságok pótlása. 

4. Gyermekek egyéni fejlődést nyomon követő dokumentációjának rendbetétele, 
hiányosságok pótlása. 

5. Felvételi és mulasztási naplóban megjelenő hiányzások igazolásának rendbetétele, lefűzése 
névsor szerint. 

6. IKT kompetenciák bővítése, gyakorlása (google, facebook, messenger, csopotrtos 
beszélgetések, stb) 

7. Szülők folyamatos tájékoztatása az aktuális dolgokról a facebook csoportokon keresztül, 
illetve telefonon. 

8. Értekezleteken való részvétel – míg lehet személyesen, majd online. 

9. Folyamatos kapcsolattartás az óvodapedagógusok között a messenger csoportunkban. 

10. Óvodai szekrények áttekintése, lomtalanítás. 

11. Belső tudásmegosztás, szakmai tapasztalatcsere. 

12. Hatályos dokumentumok felülvizsgálata (Pedagógiai Program, Házirend, SZMSZ) 

13. Vezető helyettes vezetői feladatok ellátása a vezető szabadsága idején. 

14. Szükség esetén ügyelet. 

 

Pedagógiai asszisztens,  óvodai dajkák  

(Otthoni munkavégzés, ügyelet, szabadság, átirányítás,) 

1.Felesleges, használaton kívüli tárgyak összegyűjtése, elszállítása.  

2. Ajtók, faburkolatok, lambériák, szekrények, székek, padok, asztalok, egyéb bútorok 
vegyszeres tisztítása.  
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3. Padló és játszószőnyegek, egyéb textília tisztítása.  

4. Játékok, sporteszközök tisztítása. 

5. Radiátorok, csövek lemosása. 

6. Ablakok, üvegfelületek tisztítása. Függönyök mosása, vasalása. 

7. Szemétgyűjtők tisztítása, fertőtlenítése. 

8. Világítótestek portalanítása. 

9. Bútorok portalanítása, az óvoda átszellőztetése, virágok meglocsolása, kilincsek 
fertőtlenítős lefújása. 

10. Szükség esetén besegítés a Konyhai és Humán Szolgáltató dolgozók munkájába. 

11. Szükség esetén ügyelet. 

12. Lomtalanítás a kinti raktárakban, padláson. 

13. Óvónők segítése a szekrények rendbe tételében, lomtalanításában. 

14. Óvónői instrukcióra teremdekorációk készítésében segítségnyújtás. 

15. Óvónői instrukcióra foglalkozásokhoz eszközkészítésben segítségnyújtás. 

16. Teljes nagytakarítás, fertőtlenítés.  

17. Értekezleten való részvétel online. 

18. Folyamatos kapcsolattartás a vezetőkkel messengeren vagy telefonon keresztül. 

19. Minden egyéb olyan feladat, amivel az óvónők vagy a vezetők megbízzák. 

 
 Kétegyháza, 2025.08.31. 

 
                                                                                                                 Bakos Adrienn 

                                                                                                                   Intézményvezető 
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12. Záró rendelkezések 
 

 
A szabályzat az elfogadása napján lép hatályba, s rendelkezéseit a szabályzat hatályon kívül 
helyezéséig kell alkalmazni. 
 

 
Kelt: Kétegyháza. 2025. 09. 01. 

 
 
 
 

Bakos Adrienn 
Igazgató 
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