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A Szervezeti ®s MŤkºd®si Szab§lyzat k®sz²t®s®nek jogszab§lyi alapja 

 

ҍ 2011. évi CXC. tºrv®ny a nemzeti kºznevel®srŖl 

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

ҍ A 2011. ®vi CCIX. tºrv®ny a csal§dok v®delm®rŖl 

ҍ 2012. ®vi I. tºrv®ny a Munka Tºrv®nykºnyv®rŖl (Mt.) 

ҍ 2012. ®vi II. tºrv®ny a szab§lys®rt®sekrŖl, a szab§lys®rt®si elj§r§sr·l ®s a szab§lys®rt®si 

nyilv§ntart§si rendszerrŖl 

ҍ 2011. évi CXII. törvény az információs önrendelkezési jogról és az 

információszabadságról  

ҍ 2011. évi CLXXIX. törvény a nemzetiségek jogairól 

ҍ A Polg§ri Tºrv®nykºnyvrŖl sz·l· 2013. ®vi V. tºrv®ny 

ҍ 2023. ®vi LII. tºrv®ny a pedag·gusok ¼j ®letp§ly§j§r·l 

ҍ 18/2024. (IV.) BM rendelet a pedag·gusok teljes²tm®ny®rt®kel®s®rŖl 

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

LII. törvény végrehajtásáról 

ҍ 2007. ®vi CLII. tºrv®ny egyes vagyonnyilatkozat-t®teli kºtelezetts®gekrŖl 

ҍ 451/2016. (XII. 19.) Korm. rendelet az elektronikus ¿gyint®z®s r®szletszab§lyair·l 

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

általános szabályairól 

ҍ 1997. ®vi XXXI. tºrv®ny a gyermekek v®delm®rŖl ®s a gy§m¿gyi igazgat§sr·l 

ҍ 1993. ®vi XCIII. tºrv®ny a munkav®delemrŖl 

ҍ 1995. évi LXVI. törvény a közokiratokról, a közlevéltárakról és a magánlevéltári anyag 

v®delm®rŖl  

ҍ Az egyenlŖ b§n§sm·dr·l ®s az es®lyegyenlŖs®g elŖmozd²t§s§r·l sz·l· 2003. ®vi CXXV. 
törvény 

ҍ 33/1998. (VI. 24.) NM rendelet a munkakºri, szakmai, illetve szem®lyi higi®n®s alkalmass§g 
orvosi vizsg§lat§r·l ®s v®lem®nyez®s®rŖl 

ҍ Magyarország helyi önkormányzatairól szóló 2011. évi CLXXXIX. törvény 

ҍ 2007. ®vi CLII. Tv. egyes vagyonnyilatkozat t®teli kºtelezetts®gekrŖl. 

ҍ 229/2012. (VIII. 28.) Korm. rendelet a nemzeti kºznevel®srŖl sz·l· tºrv®ny 

végrehajtásáról 

ҍ 132/2000. (VII. 14.) Korm. rendelet a kºz®p¿letek lobog·z§s§nak egyes k®rd®seirŖl 

ҍ 370/2011. (XII.31.) Korm. rendelet a kºlts®gvet®si szervek belsŖ kontrollrendszer®rŖl 

®s belsŖ ellenŖrz®s®rŖl (Ber.) 

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

és gyámügyi eljárásról 

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

§ltal§nos kºvetelm®nyeirŖl  

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

(Ámr.)  

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

ҍ 20/2012. (VIII.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktat§si int®zm®nyek mŤkºd®s®rŖl ®s a 

köznevelési intézmények névhasználatáról (R.) 

ҍ 15/2013. (II.26.) EMMI rendelet a pedag·giai szakszolg§lati int®zm®nyek mŤkºd®s®rŖl 

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

pedagógiai-szakmai szolg§ltat§sokat ell§t· int®zm®nyekrŖl ®s a pedag·giai-szakmai 

szolg§ltat§sokban val· kºzremŤkºd®s felt®teleirŖl 

ҍ 15/2013. (II.26.) EMMI rendelet a pedag·giai szakszolg§lati int®zm®nyek mŤkºd®s®rŖl 

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

v®lem®nyez®s®rŖl sz·l· 33/1998. (VI. 24.) NM rendelet  

ҍ 26/1997. (IX.3.) NM rendelet az iskolaügyi ellátásról 

ҍ 46/2001. (XII. 27.) BM rendelet a szabad v²zen val· tart·zkod§s alapvetŖ szab§lyair·l 

sz·l· elŖ²r§saira 

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

ҍ 2018. évi LXXXIX. törvény az oktatási nyilvántartásról (ONYTV.) 

ҍ 1996. ®vi XX. tºrv®ny a szem®lyazonos²t· jel hely®be l®pŖ azonos²t§si m·dokr·l ®s az 

azonosító kódok használatáról  

ҍ 1992. évi LXVI. törvény a polgárok személyi adatainak és lakcímének nyilvántartásáról 

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

gyermekv®delmi int®zm®nyek, valamint szem®lyek szakmai feladatair·l ®s mŤkºd®s¿k 

felt®teleirŖl 

ҍ 2008. ®vi XLVIII. tºrv®ny a gazdas§gi rekl§mtev®kenys®g alapvetŖ felt®teleirŖl ®s egyes 

korl§tair·l  

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

term®szetes szem®lyeknek a szem®lyes adatok kezel®se tekintet®ben tºrt®nŖ v®delm®rŖl 

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

helyezésérŖl (§ltal§nos adatv®delmi rendelet, a tov§bbiakban: GDPR) 

ҍ 15/2019. (XII. 7.) PM rendelet a korm§nyzati funkci·k ®s §llamh§ztart§si szak§gazatok 

oszt§lyoz§si rendj®rŖl 

ҍ Az eg®szs®g¿gyrŖl sz·l· 1997. ®vi CLIV. tºrv®ny (E¿tv.) 

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

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

eg®szs®g¿gyi elŖ²r§sokr·l 

ҍ 1998. évi LXXXIV. törvény a családok támogatásáról 

ҍ 2023. évi CIII. törvény a digitális államról és a digitális szolgáltatások nyújtásának 

egyes szabályairól  

ҍ 301/2016. (IX. 30.) Korm. rendelet a kºz®rdekŤ adat ir§nti ig®ny teljes²t®s®®rt meg§lla-
p²that· kºlts®gt®r²t®s m®rt®k®rŖl  

ҍ 4/2012. (I. 24.) NMHH rendelet az elektronikus hírközlési szolgáltatók adatvédelmi és 

titoktartási kötelezettségeit 

ҍ 321/2024. (XI. 6.) Korm. rendelet a digitális állampolgárság egyes szabályairól (vég-

rehajtási rendelet) 

ҍ 2023. ®vi CI. tºrv®ny a nemzeti adatvagyon hasznos²t§s§nak rendszer®rŖl ®s az egyes 
szolgáltatásokról (Nahtv) 

ҍ 3/2018. (II. 21.) BM rendelet a közfeladatot ellátó szerveknél alkalmazható iratkezelési 

szoftverekkel szemben t§masztott kºvetelm®nyekrŖl 

ҍ BM/2468ï5/2017. számú közlemény/határozata közfeladatot ellátó szerveknél alkal-

mazhat· iratkezel®si szoftverek megfelelŖs®g®t tan¼s²t· szervezetek kijelºl®s®nek r®sz-

letes szabályairól szóló 43/2013. (II. 19.) Korm. rendelet 9. § (2) bekezdése alapján 

https://net.jogtar.hu/jogszabaly?docid=a0800048.tv#lbj0id3a7c
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ҍ BM/2468ï5/2017. számú közlemény/határozata közfeladatot ellátó szerveknél alkal-

mazhat· iratkezel®si szoftverek megfelelŖs®g®t tan¼s²t· szervezetek kijelºl®s®nek r®sz-

letes szabályairól szóló 43/2013. (II. 19.) Korm. rendelet 9. § (2) bekezdése alapján 

ҍ  6/2025. (II. 25.) BM rendelet a gyermekek táboroztatásának közegészségügyi feltétele-

irŖl 

ҍ 77/2025. (IV. 15.) Korm. rendelet az Óvodai nevelés országos alapprogramjáról szóló 

ҍ 363/2012. (XII. 17.) Korm. rendelet, valamint egyes köznevelési tárgyú kormányrende-

letek módosításáról 

ҍ 2023. ®vi XXV. tºrv®ny a panaszokr·l, a kºz®rdekŤ bejelent®sekrŖl, valamint a vissza-
®l®sek bejelent®s®vel ºsszef¿ggŖ szab§lyokr·l 

ҍ 2/2004. (I. 15.) FMM rendelet a kollekt²v szerzŖd®sek bejelent®s®nek ®s nyilv§ntart§-
s§nak r®szletes szab§lyair·l (kollekt²v szerzŖd®s) 

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

szabályairól *  

ҍ 2017. évi CC. törvény az elektronikus ügyintézés és a bizalmi szolgáltatások általános sza-

bályairól szóló 2015. évi CCXXII. törvény módosításáról  

ҍ 506/2020. (XI. 17.) Korm. Rendelet az Orsz§gos K·rh§zi FŖigazgat·s§gr·l 516/2020. (XI. 
25.) Korm. Rendelet az Orsz§gos K·rh§zi FŖigazgat·s§g feladatair·l 

ҍ 357/2009. (XII. 30.) Korm. rendelet az üzemi tanács-választásokkal kapcsolatos egyes 

k®rd®sekrŖl 

ҍ Az intézmény hatályos Alapító Okirata 

ҍ NevelŖtest¿leti hat§rozatok 

ҍ Budaºrs V§ros ¥nkorm§nyzat K®pviselŖ-testületének határozatai az intézmény 

mŤkºd®s®vel kapcsolatban 

ҍ Igazgatói utasítások 

 

 

Az ·voda mŤkºd®si ®s szakmai tev®kenys®g®t meghat§roz· ¼tmutat§sok (Oktat§si 

Hivatal):  

ҍ A sajátos nevel®si ig®nyŤ gyermekek nevel®s®nek ir§nyelve  

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

u_gyermekek_ovodai_nevelesenek_iranyelve.docx 

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

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

ashoz 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

https://njt.hu/jogszabaly/2012-363-20-22
https://mkogy.jogtar.hu/jogszabaly?docid=A1500222.TV#lbj0id182b
https://mkogy.jogtar.hu/jogszabaly?docid=A1700200.TV#lbj0idee7f
https://www.oktatas.hu/pub_bin/dload/kozoktatas/kerettanterv/A_Sajatos_nevelesi_igenyu_gyermekek_ovodai_nevelesenek_iranyelve.docx
https://www.oktatas.hu/pub_bin/dload/kozoktatas/kerettanterv/A_Sajatos_nevelesi_igenyu_gyermekek_ovodai_nevelesenek_iranyelve.docx
https://www.oktatas.hu/kozneveles/kerettantervek/2020_nat/iranyelvek_nemzetisegi_oktatashoz
https://www.oktatas.hu/kozneveles/kerettantervek/2020_nat/iranyelvek_nemzetisegi_oktatashoz
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Bevezetés 

A szervezeti ®s mŤkºd®si szab§lyzat tartalma 

 

A szervezeti ®s mŤkºd®si szab§lyzat (a tov§bbiakban: SZMSZ) hat§rozza meg az int®zm®ny 

szervezeti fel®p²t®s®t, mŤkºd®s®nek belsŖ rendj®t, az ·voda k¿lsŖ ®s belsŖ kapcsolataira 

vonatkozó mindazon rendelkezéseket, melyeket jogszabály nem utal más szabályozó norma 

hatáskörbe.  

Az SZMSZ a kialakított célrendszerek, tevékenységcsoportok és folyamatok összehangolt 

mŤkºd®s®t, kapcsolati rendszer®t tartalmazza.  

A SZMSZ tartalma nem állhat ellentétben jogszabályokkal, sem egyéb intézményi 

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

jogot, nem is szŤk²theti azt, kiv®ve, ha maga a jogszab§ly erre felhatalmaz§st ad.  

Az SZMSZ mellékletei az SZMSZ elválaszthatatlan részét képezik, azok módosítása csak az 

SZMSZ módosítására irányadó szabályok szerint történhet. 

 

Az SZMSZ célja  

 

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

hatékonyabban érvényesüljenek az intézményben.  

 

 

Az int®zm®ny jogszerŤ mŤkºd®s®t szab§lyoz· alapdokumentumok kºre  

 

ҍ Pedagógiai program  

ҍ Szervezeti ®s mŤkºd®si szab§lyzat  

ҍ Házirend 

 

 

Az SZMSZ érvényessége és hatálya  

 

A szervezeti ®s mŤkºd®si szab§lyzat betart§sa az int®zm®ny valamennyi vele jogviszonyban 

§ll· gyermek®re ®s alkalmazottj§ra n®zve kºtelezŖ ®rv®nyŤ. Az SZMSZ-ben foglalt 

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

helyiségeit, létesítményeit, anélkül, hogy az óvodával jogviszonyt alakítanának ki (személyi 

hatály).  

 

A SZMSZ elŖ²r§sai ®rv®nyesek az int®zm®ny ter¿let®n a benntart·zkod§s, valamint az 

int®zm®ny §ltal k¿lsŖ helysz²nen szervezett rendezv®nyeken a rendezv®nyek ideje alatt, az 

intézmény képviselete szerinti alkalmaira (területi hatály).  

 

A szervezeti ®s mŤkºd®si szab§lyzat hat§rozatlan idŖre sz·l (idŖbeli hat§ly). 
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Az SZMSZ érvényességéhez a fenntartó jóváhagyása szükséges.  

 

Az SZMSZ a fenntartó által hozott jóváhagyó határozat közlésének napján lép hatályba és 

hat§rozatlan idŖre, visszavon§sig sz·l. Ezzel egy idŖben hat§ly§t veszti a 3/2021. (08.31.) 

számon jóváhagyott SZMSZ.  

Felülvizsgálata ®venk®nt, illetve jogszab§lyv§ltoz§snak megfelelŖen. Az SZMSZ 

módosítására az SZMSZ megalkotására vonatkozó szabályok vonatkoznak. 
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I.  RÉSZ 

Az Alapító Okiratban foglaltak részletezése és egyéb- a szerv költségvetési szervként 

val· mŤkºd®s®bŖl fakad·- szabályozások 

 

Az int®zm®ny jellemzŖit, ²gy jog§ll§s§t, fenntart·j§t, mŤkºdtetŖj®t, ell§tand· alap- ®s kieg®sz²tŖ 

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

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

szolgáló vagyoni eszközök feletti rendelkezési jogosultságokat az Alapító okirat és más 

fenntart·i, tov§bb§ mŤkºdtetŖi dokumentumok hat§rozz§k meg.  

1. A költségvetési szerv neve: Budaºrsi CsicsergŖ čvoda  

A költségvetési szerv idegen nyelvŤ megnevez®se n®met nyelven: Kindergarten Piepmätze 

 

A költségvetési szerv székhelye: 2040 Budaörs, Clementis László u. 3. 

 

2. A költségvetési szerv tagóvodája: Budaºrsi CsicsergŖ čvoda R·zsa Utcai Tag·vod§ja 

Tagóvoda címe: 2040 Budaörs, Rózsa utca 17. 

 

3. A költségvetési szerv alapításának dátuma: 1972. 

 

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

 4.1. megnevezése: Budaörs Város Önkormányzata 

 4.2. székhelye: 2040 Budaörs, Szabadság út 134. 

 

5. A költségvetési szerv jogelŖd kºlts®gvet®si szerve 

5.1. megnevezése: CsicsergŖ čvoda  

5.2. székhelye: 2040 Budaörs, Clementis László utca 3. 

 

6. A költségvetési szerv irányító szervének  

 6.1. megnevezése: Budaörs Város ¥nkorm§nyzat§nak K®pviselŖ-testülete 

 6.2. székhelye: 2040 Budaörs, Szabadság út 134. 

 

7. A költségvetési szerv közfeladata: Magyarország helyi önkormányzatairól szóló 2011. évi 

CLXXXIX. tºrv®ny 13. Ä (1) bekezd®s 6. pontj§ban, valamint a nemzeti kºznevel®srŖl sz·l· 

2011. évi CXC. törvény 1. §-ában foglaltak alapján a gyermekek nevelés-oktatásával 

ºsszef¿ggŖ feladatok ell§t§sa. 

 

8. A kºlts®gvet®si szerv fŖ tev®kenys®g®nek §llamh§ztart§si szak§gazati besorol§sa 

 

 Szakágazat száma Szakágazat megnevezése 

1

. 

851020 Óvodai nevelés 
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9. A költségvetési szerv alaptevékenysége:  

Gyermekek ·vodai nevel®se, gondoz§sa, n®met nemzetis®gi k®tnyelvŤ nevel®se, iskolai 

életmódra való felkészítése hároméves kortól a tankötelezettség kezdetéig. 

Az ·voda felveheti azt a gyermeket is, aki a harmadik ®let®v®t a felv®tel®tŖl sz§m²tott f®l ®ven 

belül betölti, feltéve, hogy minden, a településen, a felvételi körzetében található, a településen 

lakóhellyel, ennek hiányában tartózkodási hellyel rendelkezŖ h§rom®ves ®s ann§l idŖsebb 

gyermek ·vodai felv®teli k®relme teljes²thetŖ. 

 

10. A költségvetési szerv alaptevékenységének kormányzati funkció szerinti megjelölése 

 

Szakágazat rend száma Szakágazat megnevezése 

851020  Óvodai nevelés 
 

Kormányzati funkciószám 
Kormányzati funkció megnevezése  

 

 

 

091110 Óvodai nevelés, ellátás 

szakmai feladatai 

 

Óvodai nevelés  

Óvodai nevelés, ellátás: 

A gyermek hároméves korától a tankötelezettség 

kezdet®ig tart·, a teljes ·vodai ®letet §t²velŖ 

foglalkozásokat és a gyermek napközbeni ellátásával 

ºsszef¿ggŖ feladatokat is mag§ban foglal· ·vodai 

nevel®si tev®kenys®ggel ºsszef¿ggŖ feladatok 

ellátása. 

Feladatmutat·: ·vodai nevel®sben r®szt vevŖ 

gyermekek létszáma tárgyév október 1-j®n (fŖ) 

2011. ®vi CXC tºrv®ny a nemzeti kºznevel®srŖl 5. § 

(1) 

 Jogszabály:  

ҍ 2011. ®vi CXC tºrv®ny a nemzeti kºznevel®srŖl  

ҍ 363/2012. (XII. 17.) Korm. rendelet az Óvodai 

nevelés országos alapprogramjáról 

 

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

oktat§si int®zm®nyek mŤkºd®s®rŖl ®s a 

köznevelési intézmények névhasználatáról 

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

kºznevel®srŖl sz·l· tºrv®ny v®grehajt§s§r·l 

ҍ Pedagógiai Program 
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Szakágazat rend száma Szakágazat megnevezése 

851020  Óvodai nevelés 
 

Kormányzati funkciószám 
Kormányzati funkció megnevezése  

 

091120 Saj§tos nevel®si ig®nyŤ 

gyermekek óvodai nevelésének, 

ellátásának szakmai feladatai 

Saj§tos nevel®si ig®nyŤ gyermekek ·vodai nevel®se 

Jogszabály:  

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

ig®nyŤ gyermekek ·vodai nevel®s®nek ir§nyelve  

kiadásáról A 2011. évi CXC törvény a nemzeti 

kºznevel®srŖl törvény 4. § 25. pontjának értelmezése 

alapján saj§tos nevel®si ig®nyŤ gyermek, az a k¿lºnleges 

b§n§sm·dot ig®nylŖ gyermek, aki a szak®rtŖi bizotts§g 

szak®rtŖi v®lem®nye alapj§n mozg§sszervi, ®rz®kszervi, 

értelmi vagy beszédfogyatékos, több fogyatékosság 

egy¿ttes elŖfordul§sa eset®n halmozottan fogyat®kos, 

autizmus spektrum zavarral vagy egyéb pszichés 

fejlŖd®si zavarral (s¼lyos tanul§si, figyelem- vagy 

magatartásszabályozási zavarral) küzd. 

Székhely: a szak®rtŖi ®s rehabilit§ci·s bizotts§g 

szakv®lem®nye alapj§n ell§tja a saj§tos nevel®si ig®nyŤ 

(látás-, hallássérült, beszédfogyatékos) gyermekek 

integrált nevelését. 

Telephely: a szak®rtŖi ®s rehabilit§ci·s bizotts§g 

szakv®lem®nye alapj§n ell§tja a saj§tos nevel®si ig®nyŤ 

(látás-, hallássérült, beszédfogyatékos, mozgássérült, 

autizmus spektrum zavarral k¿szkºdŖ) gyermekek 

integrált nevelését 

091130 Nemzetiségi óvodai nevelés, 

ellátás szakmai feladatai 

Nemzeti és etnikai kisebbségi óvodai nevelés, ellátás 

Jogszabály: 32/1997.(XI.5.) MKM a Nemzeti etnikai 

kisebbség óvodai nevelésének irányelvei 

A kisebbségi óvoda a tevékenységi formákat az Óvodai 

Nevelés Országos Alapprogramja szerint alakítja ki, a 

tartalmakhoz felhasználja a kisebbségi nyelvi, irodalmi, 

zenei, szellemi és tárgyi kultúra értékeit. 

A kisebbségi óvodai nevelés formája: 

Kisebbs®gi nevel®st folytat· k®tnyelvŤ ·voda 

A nemzetis®gi nevel®st folytat· k®tnyelvŤ ·voda 

mindkét nyelv (a kisebbség nyelve és a magyar 

nyelv) fejlesztését szolgálja. Az óvodai élet 

tevékenységi formáiban a két nyelv használata 
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érvényesül. A két nyelv használatának arányát a 

pedagógiai programban az óvodai élet kezdetén a 

gyermekcsoport nyelvismerete határozza meg. A 

hangs¼ly a kisebbs®gi nyelv fejleszt®s®re helyezŖdik.  

091140 Óvodai nevelés, ellátás 

mŤkºdtet®si feladatai 

 

Az óvodai nevelés, ellátás (beleértve a sajátos nevelési 

ig®nyŤ gyermekek ·vodai nevel®s®t, ell§t§s§t ®s a 

nemzetiségi óvodai nevelést, ellátást is) köznevelési 

tºrv®ny szerinti mŤkºdtet®si feladatainak ell§t§sa. 

 

096015 Gyermekétkeztetés köznevelési 

intézményben 

 

Az óvodai ellátottak és a köznevelési intézményben 

ell§tottak r®sz®re biztos²tott ®tkez®ssel ºsszef¿ggŖ 

feladatok ellátása. 

 

096025 Munkahelyi étkeztetés 

köznevelési intézményben 

 

A köznevelési intézményben a pedagógusok és más 

munkav§llal·k r®sz®re biztos²tott ®tkez®ssel ºsszef¿ggŖ 

feladatok ellátása. 

 

013350 Az önkormányzati vagyonnal 

való gazdálkodás 

Az önkormányzati vagyonnal való gazdálkodással 

kapcsolatos feladatok 

 

 

 

11. A kºlts®gvet®si szerv illet®kess®ge, mŤkºd®si ter¿lete: Budaörs Város közigazgatási 

területe a 34/2023. (II. 22.) ÖKT határozatban foglaltak szerint. 

 

12. A kºlts®gvet®si szerv v§llalkoz§si tev®kenys®g®nek felsŖ hat§ra: 

A v§llalkoz§si tev®kenys®gbŖl sz§rmaz· bev®tel nem haladhatja meg az int®zm®nyi 

kºlts®gvet®s m·dos²tott kiad§si elŖir§nyzat§nak 5%-át. A vállalkozásból származó bevételt az 

intézmény az Alapító Okiratban meghatározott alaptevékenysége ellátásához köteles 

felhasználni. 

 

13.A költségvetési szerv igazgatójának megbízási rendje 

A nemzeti kºznevel®srŖl sz·l· 2011. ®vi CXC. tºrv®nyben foglaltak szerint, a pedag·gusok ¼j 

éltpályájáról szóló 2023. évi LI. törvény és a végrehajtására kiadott 401/2023. (VIII.30.) 

Korm§nyrendelet szab§lyoz§s§nak megfelelŖen, p§ly§zati elj§r§st kºvetŖen, a Budaörsi Német 

Nemzetis®gi ¥nkorm§nyzat egyet®rt®s®nek beszerz®se ut§n,  a hat§rozott idejŤ, legfeljebb 5 

®vre sz·l· igazgat·i megb²z§st Budaºrs V§ros ¥nkorm§nyzat§nak K®pviselŖ-testülete 

köznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban adja (megbízott igazgató) és vonja vissza (felmentés 

igazgatói megbízása alól). Az egyéb munkáltatói jogokat Budaörs Város Önkormányzatának 

Polgármestere gyakorolja. 
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14. A költségvetési szervnél alkalmazásban álló személyek jogviszonya 

 

 Foglalkoztatási jogviszony  Jogviszonyt szabályozó jogszabály  

1. Köznevelési foglalkoztatotti 

jogviszony 

 

1.1. pedagógus 2023. ®vi LII. tºrv®ny a pedag·gusok ¼j 

®letp§ly§j§r·l 

2011. évi CXC Nkt. 

1.2. Óvodában a nevelést közvetlenül 

seg²tŖ munkakºr 

2023. ®vi LII. tºrv®ny 3 § 25. pont a) ïj) 

alpontjában meghatározott munkakört 

betºltŖ szem®ly, 

1.2.1. dajka 3 § 25. pont a) 

1.2.2. pedagógiai asszisztens 3 § 25. pont c) 

1.2.3. óvodatitkár 3 § 25. pont g) 

2. Köznevelési dolgozói munkaviszony 

 

2023. ®vi LII. tºrv®ny 3 § 15. pont 

a köznevelési foglalkoztatotti 

jogviszony hatálya alá nem tartozó, 

óvodában a nevelést közvetlenül nem 

seg²tŖ munkakºrben foglalkoztatott 

munkav§llal· ®s a mŤszaki, kiseg²tŖ 

munkakörben foglalkoztatott 

munkavállaló 

2.1. karbantartó 3. melléklet a 401/2023. (VIII. 

30.) Korm. rendelethez B 2.2. takarító 

2.3. konyhai kiseg²tŖ 

2.4. portás 

 

15. A kºlts®gvet®si szerv szervezeti fel®p²t®se ®s mŤkºd®se: Lásd: 19. oldal szerinti vázrajz 

alapján 

 

      A költségvetési szerv fenntartójának 

15.1. megnevezése: Budaörs Város Önkormányzata 

15.2. székhelye: 2040 Budaörs, Szabadság út 134. 

 

16. A költségvetési szerv  

16.1. típusa: óvoda  

16.2. alapfeladatának jogszabály szerinti megnevezése: óvodai nevelés 

16.3. gazd§lkod§s§val ºsszef¿ggŖ jogos²tv§nyok: az intézmény az államháztartási 

törvény végrehajtásáról szóló 368/2011. (12.31) kormányrendelet (továbbiakban: 

ÁVR.) rendelkezései alapján a 7.§ (1) bekezdés a) pontjában meghatározott, ezen felül 

a mŤkºdtet®shez, a vagyon haszn§lat§hoz, valamint az a) pontba nem tartozó a 

kºzfeladatai ell§t§s§hoz sz¿ks®ges egy®b elŖir§nyzatokkal rendelkezŖ kºlts®gvet®si 
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szerv. Az ÁVR. szerinti gazdálkodási feladatait a Budaörsi Polgármesteri Hivatal (2040 

Budaörs, Szabadság út 134.) látja el. 

 

17. A költségvetési szerv tagintézménye  

 17.1. megnevezése: Budaºrsi CsicsergŖ čvoda R·zsa Utcai Tag·vod§ja 

17.2. címe: 2040 Budaörs, Rózsa utca 17. 

 

18. A feladatell§t§si helyenk®nt felvehetŖ maxim§lis gyermekl®tsz§m a kºznevel®si 

intézmény  

18..1.székhelyén: 145 fŖ 

18.2. tagintézményében: 175 fŖ 

 

 

19. A feladatellátást szolgáló ingatlanvagyon:  

 

 ingatlan címe  ingatlan 

helyrajz

i száma  

ingatlan 

hasznos 

alapterülete 

(m2)  

vagyon feletti rendelkezés 

joga vagy a vagyon 

használati joga  

az ingatlan 

funkciója, 

célja  

1. 2040 Budaörs, 

Clementis László u. 

3. 

3302 3549 Az intézmény 

haszn§lat§ban l®vŖ 

önkormányzati vagyont az 

Alapító Okirat 4. 

pontjában leírt 

tevékenységek keretében 

önállóan használja, a rá 

b²zott vagyont megŖrzi, a 

mindenkor érvényes 

gazdálkodási szabályok 

szerint kezeli és gyarapítja. 

köznevelési 

intézmény 

2. 2040 Budaörs, 

Rózsa utca 17. 

2682 7980 Az intézmény 

haszn§lat§ban l®vŖ 

önkormányzati vagyont az 

Alapító Okirat 4. 

pontjában leírt 

tevékenységek keretében 

önállóan használja, a rá 

b²zott vagyont megŖrzi, a 

mindenkor érvényes 

gazdálkodási szabályok 

szerint kezeli és gyarapítja 

köznevelési 

intézmény 
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20. A kºlts®gvet®s tervez®s®vel ®s v®grehajt§s§val kapcsolatos k¿lºnleges elŖ²r§sok  

 

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

alapján gondoskodik feladatainak ellátásáról. 

 

A fenntart§si, mŤkºd®si kºlts®geket az ®vente ºssze§ll²tott, az ir§ny²t· szerv §ltal j·v§hagyott 

elemi költségvetésben kell meghatározni. 

 

A költségvetés tervezésével, végrehajtásával és beszámolásával kapcsolatos feladatok 

végrehajtását Budaörsi Polgármesteri Hivatal Pénzügyi Iroda Intézményi-gazdálkodási 

Oszt§lya, valamint az ·voda kºzºtt megl®vŖ mindenkor hat§lyos EGY¦TTMţK¥D£SI 

MEGÁLLAPODÁS alapján kell elvégezni. 

 

20.1. ElŖir§nyzatok feletti rendelkez®si jogosults§g gyakorl§s§nak rendje 

Az int®zm®ny ºn§ll·an mŤkºdŖ az elŖir§nyzatok feletti rendelkez®si jogosults§g szempontj§b·l 

teljes jogkºrŤ kºlts®gvet®si szerv. Pénzügyi-gazdasági feladatait Budaörs Város 

Önkormányzata Polgármesteri Hivatala látja el. A Hivatal és az Intézmény a fenntartó által 

megadott szempontok szerint elkészítik az intézmény költségvetési tervezetét. 

 A kºlts®gvet®s tervez®s idŖszak§ban meg kell hat§rozni:  

ҍ az eszköz (vagyontárgyak, beszerzési, felújítási) szükségletet 

ҍ mŤkºd®shez sz¿ks®ges dologi kiad§sokat 

ҍ a feladatell§t§s kapcs§n felmer¿lŖ szem®lyi juttat§sok, ®s a szem®lyi juttat§sok ut§ni 

járulék kiadásokat 

ҍ a feladatell§t§ssal kapcsolatban a szervet megilletŖ bev®teleket 

         

Az óvoda igazgatója és helyettese, valamint a tagóvoda-igazgató kötelezettségvállalási, 

utalványozási és szakmai teljesítésigazolási joggal rendelkeznek. A feladatellátás 

megszervezésekor figyelemmel kell lenni a hatékony, takarékos gazdálkodásra. 

 

20.2. A kºtelezetts®gv§llal§sok c®lszerŤs®g®t megalapoz· elj§r§s, ®s annak dokumentumai 

 

Adott feladatellátással kapcsolatban a tárgyévi költségvetési évben csak olyan kötelezettséget 

lehet vállalni, mely megfelel a jóváhagyott költségvetésnek. A kötelezettségvállalásnak 

illeszkednie kell a szervre, feladatra lebontott elŖir§nyzat-felhasználási ütemtervbe. A 

kºtelezetts®gv§llal§s elŖtt a kºtelezetts®gv§llal·nak meg kell gyŖzŖdnie arr·l, hogy: 

ҍ adott jogcímen van-e tervezve az elŖir§nyzat 

ҍ a kºtelezetts®gv§llal§s dokumentum§ban a p®nz¿gyi teljes²t®s idŖpontjai ®s ºsszegei 

ºssze egyeztethetŖek-e az elŖir§nyzat ïfelhasználási ütemtervvel. 

A kötelezettségvállalás dokumentumát nyilvántartásba kell venni. Az írásbeli 

kºtelezetts®gv§llal§sok csak az ellenjegyzŖ al§²r§s§val ®rv®nyesek. A kºtelezetts®gv§llal§s 
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dokumentumai: szerzŖd®sek, meg§llapod§sok, visszaigazolt megrendel®sek, kik¿ldet®si 

rendelvény, kinevezési, alkalmazási okiratok, helyettesítés, jutalom elrendelése, bírósági, 

§llamigazgat§si, valamint szab§lys®rt®si jogerŖs hat§rozat, illetve v®gz®s. 

 

20.3. Az éves költségvetés tervezése 

 

A Budaörsi Polgármesteri Hivatal meghatalmazásával és a Pénzügyi Iroda Intézményi-

gazd§lkod§si Oszt§llyal val· egy¿ttmŤkºd®s szerint az int®zm®ny ®ves kºlts®gvet®s®ben 

meghatározza: 

ҍ személyi juttatásokat 

ҍ munkaad·t terhelŖ j§rul®kokat 

ҍ dologi jellegŤ kiad§sokat 

ҍ az Önkormányzat által folyósított ellátásokat 

ҍ az ellátottak juttatásait 

ҍ felhalmozási kiadásokat 

ҍ mŤkºd®si bev®teleket 

ҍ általános forgalmi adó bevételt 

ҍ támogatás éves összegét 

ҍ az intézmény létszámkeretét 

 

A fenti elŖir§nyzatok kialak²t§s§hoz az Hivatal §ltal meghat§rozott szempontok szerint, az 

óvoda adatot szolgáltat a Pénzügyi Iroda Intézményi-gazdálkodási Osztály részére.  

 

20.4. Az intézmény egyéb gazdálkodási feladatai 

Az intézmény igazgatója: 

ҍ Figyelemmel kíséri az ellátottak juttatásait, szükség szerint intézkedéseket foganatosít. 

ҍ A Hivatal által folyósított ellátások ï étkezési díj és kedvezmények ï megállapítását és 

a sz¿ks®ges iratok megl®t®t ellenŖrzi. 

ҍ Figyelemmel k²s®ri a felhalmoz§si kiad§sokat, sz¿ks®g szerint elŖir§nyzat m·dos²t§st 

kezdeményez. 

ҍ Enged®lyezi, nyilv§ntartja a munkab®r elŖlegek kifizet®s®t ®s annak megt®r¿l®s®t. 

ҍ A szem®lyi juttat§sok kifizet®s®hez sz¿ks®ges adatszolg§ltat§sokat hat§ridŖre elv®gzi. 

ҍ Meghat§rozott elŖir§nyzatokra a rendeletekben szab§lyozott m·don ellenjegyzett 

kötelezettségvállalásokat tesz. 

ҍ A kºtelezetts®gv§llal§sok teljes²t®s®t ellenŖrzi. 

ҍ Analitikus számlamásolatokkal, elszámolásokkal alátámasztott nyilvántartást vezet a 

kºtºtt felhaszn§l§s¼ normat²v elŖir§nyzatok felhaszn§l§s§r·l. 

ҍ Nyilvántartja és számlamásolatokkal alátámasztja az átvett pénzeszközök, pályázati 

úton elnyert pénzek elszámolását. 

ҍ Az elŖir§nyzat m·dos²t§s§val kapcsolatos kezdem®nyez®st ²r§sban a Hivatallal 

elŖzetesen lefolytatott egyeztet®s alapj§n v®gzi.  

ҍ A kiemelt elŖir§nyzatok kºzºtt §tcsoportos²t§st hajt v®gre, ®s felelŖs azok betart§s§®rt. 

ҍ A beszerz®si elŖir§nyzat felhaszn§l§s§t rendszeresen egyezteti a tag·vod§val ®s a 

Pénzügyi Iroda Intézménygazdálkodási Osztály munkatársaival. 
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ҍ A pályázatokhoz szükséges igazolásokat beszerzi, a rá vonatkozó nyilatkozatokat 

megteszi. 

ҍ Az átvett pénzeszközöket és pályázaton elnyert összegeket a Hivatali eljárásnak 

megfelelŖen, elk¿lºn²tetten kezeli. 

ҍ A vagyonvédelemi feladatokhoz kapcsolódó eszköznyilvántartást vezeti, részt vesz a 

leltározás és selejtezés lebonyolításában. 

 

20.5. Az óvodatitkár gazdálkodási feladatai 

 

A munkakörében ellátott feladatokat az óvodaigazgató, tagóvoda-igazgató közvetlen 

irányításával végzi. 

ҍ A szakmai feladatellátást szolgáló eszközök, anyagok, könyvek, eseti tisztítószerek, 

munkaruha, folyóirat stb. beszerzéseit intézi. 

ҍ FelelŖss®ggel kezeli a rendelkez®sre adott k®szp®nzt, ®s azzal hat§ridŖre elsz§mol, a 

vezetŖ kºtelezetts®gv§llal§sa ut§n a Hivatal fel®. 

ҍ Részt vesz az eszközök selejtezési és leltározási folyamatában. 

ҍ A személyi használatba kiadott leltári tárgyak nyilvántartását folyamatosan vezeti. 

ҍ A Hivatal által kiszámlázott térítési díjakat szükség szerint beszedi, nyilvántartja és az 

intézmény bankszámlájára befizeti, valamint az utalások teljesülését figyelemmel 

k²s®ri. Nyilv§ntart§st vezet a kedvezm®nyezettekrŖl a mindenkori ®rv®nyes elŖ²r§sok 

alapján, és az óvodaigazgató felé továbbítja a kedvezmény felhasználási adatokat 

minden h·napban a megadott hat§ridŖre.  

ҍ Vezeti a dolgozóknak juttatott munkaruhák egyedi nyilvántartását. 

 

20.6. A felújítási tevékenységek bonyolítása 

 

A felújítási munkálatok Hivatal hosszú távú ütemterve alapján kerülnek végrehajtásra.  

 

20.7. A költségvetés végrehajtására szolgáló számlaszámmal kapcsolatos adatok: 

 

A Budaºrsi CsicsergŖ čvoda sz§mlasz§ma: 11742173-16797439 

ҍ a sz§mlavezetŖ p®nzint®zet neve:  OTP Bank Zrt. 

ҍ a  sz§mlavezetŖ p®nzint®zet c²me: 2040 Budaºrs, Szabads§g u. 131/a 

A Budaºrsi CsicsergŖ čvoda ad·sz§ma: 16797439-2-13 
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21. Az int®zm®ny hivatalos b®lyegzŖinek lenyomata: 

 

 

Hossz¼ b®lyegzŖ: Az óvoda neve, címe Kºrb®lyegzŖ: Középen címer, körben az óvoda neve, 

címe 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Aláírási jogkör  

 

Az intézmény nevében kiadmányozási jogköre az óvodaigazgatónak van. 

Akad§lyoztat§sa eset®n az azonnali int®zked®st ig®nylŖ ¿gyiratokat a ·vodaigazgat· - helyettes 

írja alá. 

A tagóvoda-igazgató a tagóvodára vonatkozó ügyekben ï kivéve munkáltatói ügyek ï 

rendelkezik aláírási jogosultsággal. 

Az int®zm®nyi b®lyegzŖk haszn§lat§ra a kºvetkezŖ beoszt§sban dolgoz·k jogosultak: az 

óvoda/tagóvoda-igazgatója, az óvodaigazgató-helyettesek a vezetŖk t§voll®t®ben helyettes²t®si 

minŖs®gben minden ¿gyben, ®s az ¿gyviteli dolgoz· a munkakºri le²r§s§ban szereplŖ 

ügyekben. A tag·voda b®lyegzŖi az int®zm®nybŖl tov§bb²tott iratok, dokumentumok, 

valamint az intézményre érvényes dokumentumok hitelesítésére használhatók. Zárva 

tart§suk kºtelezŖ! A kezel®s¿kre vonatkoz· elŖ²r§sokat az iratkezel®si szab§lyzat tartalmazza.  

 

 

 

22.A kºlts®gvet®si szerv szervezeti fel®p²t®se, strukt¼r§ja, mŤkºd®se 

 

Az int®zm®ny szakmai tekintetben ºn§ll·. Szervezet®vel ®s mŤkºd®s®vel kapcsolatban 

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

intézmény és a tagintézmény irányítási-vezetési értelemben önálló szervezeti egységet 

alkotnak. 

A szervezeti egys®gek ®s a vezetŖi szintek meghat§roz§s§n§l azt az alapelvet ®rv®nyes²tj¿k, 

hogy az int®zm®ny feladatait a jogszab§lyi elŖ²r§soknak ®s a tartalmi kºvetelm®nyeknek 
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megfelelŖen magas sz²nvonalon l§thassa el. A munkav®gz®s, a racion§lis ®s gazdas§gos 

mŤkºdtet®s, valamint a helyi adotts§gok, kºr¿lm®nyek ®s ig®nyek figyelembe v®tel®vel 

alakítottuk ki a szervezeti egységeket. 

 

Az ·vod§t az ·vodaigazgat· ir§ny²tja, magasabb vezetŖ beoszt§s¼ kºznevel®si foglalkoztatott. 

Munk§j§t a magasabb jogszab§lyok, a fenntart·, valamint az ·voda belsŖ szab§lyzatai §ltal 

elŖ²rtak szerint v®gzi. Megb²zat§sa a magasabb jogszab§lyokban megfogalmazott módon és 

idŖtartamra tºrt®nik, visszavon§sig ®rv®nyes. Feladatait az ·vodaigazgat·-helyettesek és 

tagóvoda- igazgat· kºzremŤkºd®s®vel l§tja el. Munkakºri le²r§s§t a fenntart· k®sz²ti el.  

 

Intézményen belül megtalálható alá-és fölérendeltség, valamint azonos szinten belül 

mellérendeltség. 

 

Az óvodán belül alá- ®s fºl®rendelt viszonyban mŤkºdnek az egyes vezetŖi szintekhez tartoz· 

vezetŖk, illetve vezetŖkhºz tartoz· beosztottak. 

Az azonos vezetŖi szinthez tartoz· munkakºrºk kºzºtt mell®rendelts®gi viszony van. 

A szerv szervezeti fel®p²t®s®bŖl strukt¼r§j§b·l ad·d· al§- és fölérendeltségi viszony jelzi az 

egyes egys®gek kºzºtti kºlcsºnºs egy¿ttmŤkºd®si kºtelezetts®get is. (lsd. f¿ggel®k szervezeti 

vázrajz) 

A dolgoz·k, a vezetŖ, ®s igazgat· kºzºtti szakmai egy¿ttmŤkºd®sre vonatkoz· elŖ²r§sokat a 

munkaköri leírások tartalmazzák. 

 

22.1. Az intézmény igazgatója 

A kºznevel®si int®zm®ny igazgat·ja felelŖs az int®zm®ny szakszerŤ ®s tºrv®nyes mŤkºd®s®®rt, 

az ®szszerŤ ®s takar®kos gazd§lkod§s®rt, gyakorolja a jogszab§ly §ltal meghat§rozott 

munk§ltat·i jogokat, ®s dºnt az int®zm®ny mŤkºd®s®vel kapcsolatban minden olyan ügyben, 

amelyet jogszabály nem utal más hatáskörébe. Az alkalmazottak foglalkoztatására, élet- és 

munkakºr¿lm®nyeire vonatkoz· k®rd®sek tekintet®ben jogkºr®t jogszab§lyban elŖ²rt 

egyeztetési kötelezettség megtartásával gyakorolja. Az igazgatója jogkörét, felelŖss®g®t, 

feladatait a köznevelés ágazati törvény és végrehajtási rendeletei, valamint munkáltatója 

határozza meg.  

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

végrehajtásáról 26. § alapján az óvoda igazgatója 5 évenként nyilvános pályázati eljárás 

keretében (kivétel 26.§ (6)-(7) bekezd®s kinevezett vezetŖ beoszt§s¼ kºznevelési 

foglalkoztatott. Munk§j§t a magasabb jogszab§lyok, a fenntart·, valamint az ·voda belsŖ 

szab§lyzatai §ltal elŖ²rtak szerint v®gzi. Megb²zat§sa a magasabb jogszab§lyokban 

megfogalmazott m·don ®s idŖtartamra tºrt®nik, visszavon§sig ®rv®nyes. A nevelŖtest¿let 

jogkºr®be tartozik a vezetŖi p§ly§zat szakmai v®lem®nyez®se. Az ·voda vezet®s®nek elsŖ 

sz§m¼ vezetŖ tagja, aki kºzvetlen¿l ®s felelŖsen ir§ny²tja az ·vodaigazgat·-helyetteseket, és 

a tagóvoda-igazgatót. Kapcsolatot tart az §truh§zott hat§skºrt gyakorl· vezetŖkºn kereszt¿l az 

óvoda szervezeteivel, közösségeivel az SZMSZ - ben szabályozott módon.  

Az óvodaigazgató felett a munkáltatói jogokat az irányító szerv, míg az egyéb munkáltatói 

jogokat az ir§ny²t· szerv vezetŖje, az ºnkorm§nyzat polg§rmestere gyakorolja.  

Munkaköri leírását a munkáltatói jogkört gyakorló polgármester készíti el. 
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22.2. Az óvoda igazgatójának kiemelt feladatai: 

ҍ a nevelŖ ®s oktat· munka ir§ny²t§sa ®s ellenŖrz®se,  

ҍ a nevelŖtest¿let vezet®se, a nevelŖtest¿let jogkºr®be tartoz· dºnt®sek elŖk®sz²t®se, 

v®grehajt§suk szakszerŤ megszervez®se ®s ellenŖrz®se,  

ҍ a meghatározott munkáltatói jogkörgyakorlás,  

ҍ a kºznevel®si int®zm®ny k®pviselete ®s az egy¿ttmŤkºd®s biztos²t§sa a sz¿lŖi 

közösséggel, a munkavállalói érdekképviseleti szervekkel, 

ҍ költségvetési szerv információs és kommunikációs rendszerének kialakítása és 

mŤkºdtetet®se, amely biztos²tja, hogy a megfelelŖ inform§ci·k a megfelelŖ idŖben 

eljussanak az illetékes szervezethez, szervezeti egységhez, illetve személyhez, 

ҍ a foglalkoztatotti alapnyilv§ntart§sban szereplŖ szem®lyes adatok v®delme, az 

adatkezel®s jogszerŤs®g®nek, valamint az e tºrv®nyben elŖ²rt adatszolg§ltat§sok 

biztosítása  

ҍ a pedagógusok munkavégzésének színvonalára nyújtott munkateljesítményére 

vonatkozó helyi kompetencia és teljesítményalapú értékelési rendszer részletes 

szab§lyainak kidolgoz§sa, a szab§lyzat mŤkºdtet®se, 

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

 

Az igazgató feladat és hatásköre 

 

ҍ a sz¿lŖi kºzºss®ggel, a fenntart·val, a mŤkºdtetŖvel ®s a partnerszervezetekkel tºrt®nŖ 

egy¿ttmŤkºd®s,  

ҍ a nevelŖtest¿let vezet®se,  

ҍ a nevelŖ-oktat· munka ir§ny²t§sa ®s ellenŖrz®se,  

ҍ  a nevelŖtest¿let jogkºr®be tartoz· dºnt®sek elŖk®sz²t®se, v®grehajt§suk szakszerŤ 

megszervez®se ®s ellenŖrz®se, 

ҍ a munkav§llal·i ®rdekk®pviseleti szervekkel val· egy¿ttmŤkºd®s, 

ҍ a gyermek- és ifjúságvédelmi munka irányítása,  

ҍ a gyermekbalesetek megelŖz®s®vel kapcsolatos tev®kenys®g ir§ny²t§sa, 

ҍ az óvodai ünnepek munkarendhez igazodó, méltó megszervezése.  

 

Az igazgató feladata járványügyi készenlét idején 

 

Az ¼j munkaforma (Home Office) beind²t§s§nak elŖk®sz²t®se, mŤkºdtet®se 

ҍ tervez®si szakasz: fenntart·val tºrt®nŖ egyeztet®s, munkat§rsak bevon·d§s§nak 

biztos²t§sa pld. k®rdŖ²ves felm®r®ssel. a sz¿lŖk t§j®koztat§sa ï 

ҍ a rendszer mŤkºdtet®se: strat®giai ®s operat²v ir§ny²t§si feladatok ell§t§sa ellenŖrz®s ®s 

®rt®kel®s a mŤkºd®si szab§lyok ®s ®rt®kel®si rendszer alapj§n  

ҍ sz¿ks®ges korrekci·k v®grehajt§sa: szab§lyoz· dokumentumok, mŤkºd®si gyakorlat 

aktuális módosításainak koordinálása, ellátása 
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Az óvoda igazgatójával szembeni általános elvárások 

 

ҍ az intézményi pedagógiai folyamatok ï nevelési, tanulási, tanítási, fejlesztési, diagnosztikai 

ï stratégiai vezetése és irányítása, 

ҍ az int®zm®ny szervezet®nek ®s mŤkºd®s®nek strat®giai vezet®se ®s operat²v ir§ny²t§sa, 

ҍ az intézményi változások stratégiai vezetése és operatív irányítása, 

ҍ az intézményben foglalkoztatottak stratégiai vezetése és operatív irányítása, 

ҍ a vezetŖi kompetenci§k fejleszt®se, 

ҍ az int®zm®ny jºvŖk®p®nek kialak²t§sa sor§n vegye figyelembe az int®zm®ny k¿lsŖ ®s belsŖ 

kºrnyezet®t, a folyamatban l®vŖ ®s v§rhat· v§ltoz§sokat, 

ҍ szervezze meg ®s ir§ny²tsa az int®zm®ny jºvŖk®p®nek, ®rt®krendj®nek, pedag·giai ®s 

nevelési elveinek megismerését és tanulási-tanítási folyamatokba épülését, 

ҍ a pedag·giai program alapelveit hozza ºsszhangba a vezetŖi p§ly§zat§ban megfogalmazott 

jºvŖk®ppel, 

ҍ határozza meg a helyi értékelési rendszer teljesítménycéljait, 

ҍ a teljes²tm®nyc®lok v®gleges²t®se, egyeztet®s a vezet®s tagjaival a belsŖ 

feladatmegosztásról, 

ҍ a teljes²tm®nyc®lok megval·s²t§s§nak rendszerszintŤ nyomon kºvet®se a vezetŖi 

feladatmegoszt§snak megfelelŖen  

ҍ az ir§ny²t§sa al§ tartoz· vezetŖk teljes²tm®ny®rt®kel®se, 

ҍ a foglalkoztatotti alapnyilv§ntart§sban szereplŖ szem®lyes adatok v®delme, 

ҍ j§rv§ny¿gyi v®szhelyzet idej®n k¿lºnºsen reag§ljon az int®zm®nyt ®rintŖ kih²v§sokra, 

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

csak hiteles forr§sb·l inform§l·djon ®s dºnt®seit ennek megfelelŖen hozza meg. 

 

 

22.3.Az óvoda igazgatójának kizárólagos jog- és hatásköre 

 

ҍ a kinevez®ssel, a munkaszerzŖd®s megkºt®s®vel, a kºznevel®si foglalkoztatotti 

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

vagy munkabér megállapításával, valamint a köznevelésben foglalkoztatottak egyéb 

juttatásai megállapításával kapcsolatos munkáltatói jogok a munkáltatói jogkör 

gyakorlása, személyi és munkaügyi feladatok ellátása, 

ҍ hatásköre kiterjed az óvoda által kiadott eredeti elektronikusan hitelesített munkáltatói 

aktusok (pl.: munkakºri le²r§s, munkaidŖ beoszt§s) kiad§s§®rt, mely a munkavállalók 

jogait, kötelességeit és a munkáltatói elvárásokat tartalmazza,  

ҍ teljes²tm®ny ®rt®kel®s®vel ®s az annak alapj§n tºrt®nŖ, az illetm®nyelt®r²t®s sz§zal®kos 

m®rt®k®re tºrt®nŖ javaslatt®tellel kapcsolatos munk§ltat·i jog, 

ҍ a vezet®s tagjainak belsŖ ellenŖrz®se, teljes²tm®ny®rt®kel®s¿k elk®sz²t®se, 

ҍ gyakorolja a teljes²tm®ny ®rt®kel®s®vel ®s az annak alapj§n tºrt®nŖ, az illetm®nyelt®r²t®s 

sz§zal®kos m®rt®k®re tºrt®nŖ javaslatt®tellel kapcsolatos munk§ltat·i jogot. 

ҍ kötelezettségvállalás, 

ҍ döntés ï az egyetértési kötelezettség megtartásával ï az int®zm®ny mŤkºd®s®vel 

kapcsolatban minden olyan ügyben, amelyet a jogszabály más hatáskörébe nem utal, 
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ҍ aláírási, kiadmányozási jogkör gyakorlása. 

Az intézmény által kibocsájtott dokumentumoknak, hivatalos leveleknek, iratoknak és 

szabályzatoknak aláírására az intézmény igazgatója egy személyben jogosult. Az intézmény 

c®gszerŤ al§²r§sa az igazgat· al§²r§s§val ®s az int®zm®ny kºrb®lyegzŖj®nek lenyomatával 

érvényes. 

 

22.4. Az ·voda igazgat·j§nak felelŖss®ge 

 

A költségvetési szerv igazgatója a Nkt. 69. § (1) bek. meghatározottakon túl felel: 

ҍ felel az int®zm®ny szakszerŤ ®s tºrv®nyes mŤkºd®s®®rt, fenntart· §ltal rendelkez®sre 

bocs§tott eszkºzºk tŖle elv§rhat· gondoss§ggal val· kezel®s®®rt  

ҍ a kºtelezŖ tan¿gyi nyilv§ntart§st felv§lt· elektronikus adatnyilv§ntart§s jogszab§lynak 

megfelelŖ bevezet®se (KR£TA rendszer) int®zm®nyi alkalmaz§s§nak biztos²t§sa, 

ҍ a munkáltatói aktusokban megfogalmazott elvárások és kötelezettségek 

megismertetéséért és betartatásáért, 

ҍ  az intézmény gazdálkodásáért, az int®zm®nyi vagyon rendeltet®sszerŤ haszn§lat§®rt, 

ҍ a gazdálkodásban a szakmai hatékonyság és a gazdaságosság követelményeinek 

érvényesítéséért, 

ҍ a tervezési, gazdálkodási, finanszírozási, adatszolgáltatási, beszámolási, 

információszolgáltatási kötelezettség teljesítéséért, valamint annak teljességéért és 

hitelességéért, 

ҍ az intézményi számviteli rendért, 

ҍ a köznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban álló éves teljesítményértékeléséért, 

ҍ a Kar által elfogadott Etikai Kódex betartásáért és betartatásáért, 

ҍ a hatékony információs és kommunikációs rendszer kialakításáért és 

mŤkºdtet®s®®rt, 

ҍ a minŖs²tŖ vizsga, a minŖs²t®si, p§ly§zati, meg¼j²t§si elj§r§s szakszerŤ ®s tºrv®nyes 

lebonyol²t§s§®rt, a bizotts§g tºrv®nyes mŤkºd®s®®rt, 

ҍ gondoskodni arr·l, hogy az elektronikus dokumentumok megfelelŖen kezel®sre 

ker¿ljenek, ®s a jogszab§lyi elŖ²r§soknak megfelelŖen dokument§lj§k a munk§ltat·i 

aktusokat, 

ҍ a belsŖ ellenŖrz®s megszervez®s®®rt ®s mŤkºd®s®®rt, 

ҍ az int®zm®ny munk§ltat·i jogkºr®bŖl ad·d· feladatainak elv®gz®s®®rt, 

ҍ az intézmény számára meghatározott feladatoknak és hatásköröknek az intézmény 

szervezeti egységeiben dolgozók közötti megosztásáért, 

ҍ az igazgató-helyettesek és a tagóvoda-igazgató irányításáért, 

ҍ a pedag·giai munka ir§ny²t§s§®rt, ellenŖrz®si, helyi m®r®si, teljes²tm®ny®rt®kel®si 

rendszer®nek mŤkºdtet®s®®rt a Pedag·giai Programban meghat§rozottak alapj§n,  

ҍ a pedag·gusok helyi minŖs²t®si szab§lyzat alapj§n lebonyol²tott minŖs²tŖ vizsg§j§n az 

ell§tja a minŖs²t®si kºvetelm®nyeknek val· megfelel®s meg§llap²t§s§val kapcsolatos 

feladatokat, 

ҍ az alkalmazottak élet- és munkahelyi körülményeire vonatkozó kérdések megoldásáért, 

ï a tagóvoda-igazgatók bevonásával ï a civil szervezetekkel tºrt®nŖ egyeztet®s alapj§n, 
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ҍ a rendelkez®sre §ll· kºlts®gvet®s alapj§n az ·voda mŤkºdtet®s®hez sz¿ks®ges szem®lyi 

®s t§rgyi felt®telek biztos²t§s§®rt az ®szszerŤ, takar®kos gazd§lkod§s megval·s²t§sa 

érdekében, 

ҍ a saj§t hat§skºrben tºrt®nŖ elŖir§nyzat-módosítási kérelmek összeállításáért, 

ellenŖrz®s®®rt, 

ҍ a költségvetés tervezéséhez adatok szolgáltatásáért Budaörs Város Önkormányzata felé, 

ҍ a nemzeti és óvodai ünnepek helyi pedagógiai programhoz és a munkarendhez igazodó, 

méltó megszervezésének biztosításáért a tagóvoda-igazgatójával együtt, 

ҍ a balesetek (gyermek ®s munkav§llal·i) megelŖz®s®vel kapcsolatos feladatok 

ir§ny²t§s§®rt, ellenŖrz®s®®rt, 

ҍ rendk²v¿li sz¿net elrendel®s®®rt, ha rendk²v¿li idŖj§r§s, j§rv§ny, term®szeti csap§s, vagy 

más elháríthatatlan ok miatt a nevelési-oktat§si int®zm®ny mŤkºdtet®se nem 

biztos²that·, vagy az int®zked®s elmarad§sa jelentŖs vesz®llyel, illetve 

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

ha ez nem lehetséges a fenntartót értesíteni kell), 

ҍ az int®zm®ny k¿lsŖ szervek elŖtti k®pviselet®®rt, 

ҍ a pedagógusok középtávú továbbképzési programjának, valamint az éves beiskolázási 

terv elkészítéséért, 

ҍ a pedag·gus gyakornok minŖs²tŖ vizsga esed®kess®g®t hivatalb·l rºgz²ti az informatikai 

rendszerben. 

ҍ az intézményi tanfelügyeleti vizsgálat eredményeképpen az intézkedési terv 

elkészítéséért, megvalósításáért, 

ҍ a kockázatkezelésért, 

ҍ a HACCP rendszer mŤkºdtet®s®®rt, 

ҍ a kºzoktat§si int®zm®nyek inform§ci·s t§j®koztat· rendszer®hez kapcsol·d· kºz®rdekŤ 

információ-szolgáltatásért, a statisztikai adatszolgáltatásért; a különös közzétételi, 

valamint a helyben szokásos közzététellel kapcsolatos feladatok saját weboldalon 

kereszt¿l tºrt®nŖ ell§t§s§®rt, 

ҍ a köznevelési foglalkoztatottak és a köznevelési dolgozók alapnyilvántartás 

rendszer®nek mŤkºdtet®s®®rt, az adatv®delmi szab§lyok megtart§s§®rt (GDPR), a 

vagyonnyilatkozatok Ŗrz®s®®rt, 

ҍ az adatkezel®st meghat§roz· norm§k szerinti mŤkºd®s ellenŖrz®se 

ҍ az iratkezelési szabályzatban foglaltak végrehajtásáért, az irattári terv és az iratkezelési 

elŖ²r§sok folyamatos ºsszhangj§®rt, megfelelŖ iratt§r kialak²t§s®rt ®s mŤkºdtet®s®®rt, az 

iratkezeléshez szükséges feltételek biztosításáért, az iratkezelés felügyeletéért, 

ҍ az intézmény vagyonkezelésébe, használatába adott vagyonnal kapcsolatosan a 

vagyonkezelŖi jogok rendeltet®sszerŤ gyakorl§s§®rt, 

ҍ a szak®rtŖi bizotts§g szak®rtŖi v®lem®nye alapj§n a gyermekek tankötelezettségének 

meghosszabbításáért,  

ҍ az a nevelŖ- ®s oktat·munk§t kºzvetlen¿l seg²tŖ munkakºrben foglalkoztatott 

szakember, aki az ·vod§ban egy®ni vagy csoportos felz§rk·ztat·, fejlesztŖ vagy 

tehets®gfejlesztŖ foglalkoz§st tarthat, annak ï megfelelŖ v®gzetts®g®rŖl, 

szakk®pzetts®g®rŖl a foglalkozás megtartásához szükséges tapasztalatáról ï 

hozz§®rt®s®rŖl meggyŖzŖdik, 
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ҍ az Alap²t· okiratban elŖ²rt tev®kenys®gek jogszab§lyban, kºlts®gvet®sben, az ir§ny²t· 

szerv §ltal kºzvetlen¿l meghat§rozott kºvetelm®nyeknek ®s felt®teleknek megfelelŖ 

ellátásáért. 

 

22.5. A kiadmányozási jogkör gyakorlása, eljárásrendje 

 

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

amely az ügyirat érvényességi kelléke - a döntés tartalmazza a kiadmányozójának a 

nevét, hivatali beosztását, ha az nem azonos a hatáskör gyakorlójával, továbbá a döntés 

kiadmányozójának aláírását. A kiadmányozási jog (és egyben kötelesség) a szervezet 

igazgat·j§t illeti meg, az Ŗ hat§skºr®be tartozik. Mivel nem minŖs¿l a hat§skºr 

§truh§z§s§nak, ha a hat§skºr gyakorl·ja kiadm§nyoz§si jog§t jogszerŤen §tengedte, 

ezért a felelŖss®g nem sz§ll §t, a hat§skºr gyakorl·ja teljes m®rt®kben felel a dºnt®s®rt. 

ҍ Az igazgató kiadmányozási jogát átruházhatja, az átruházott kiadmányozási jogot 

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

§truh§z§sa nem ®rinti a hat§skºr jogosultj§nak szem®ly®t ®s szem®lyes felelŖss®g®t. Az 

óvoda igazgatója külön utasításban vagy szabályzatban kiadmányozási jogot biztosíthat 

¿gyint®zŖnek ®s vezetŖnek is. 

Az intézményben bármilyen területen kiadmányozásra, a kiadmányok tovább 

k¿ldhetŖs®g®nek ®s iratt§raz§s§nak enged®lyez®s®re az igazgat· jogosult. KimenŖ 

leveleket csak az intézmény igazgatója írhat alá. Az igazgató akadályoztatása esetén a 

kiadmányozási jog gyakorlója az igazgató által ï aláírásával és az intézmény 

b®lyegzŖj®vel ell§tott ²r§sos nyilatkozatban ï megjelºlt vezetŖ beoszt§s¼ alkalmazottja 

az intézménynek.   

Az int®zm®ny ¿gyint®z®s®vel kapcsolatban keletkezŖ ¿gyiratoknak az al§bbiakat kell 

tartalmazniuk:  

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

ҍ az irat iktatószáma,  

ҍ az ¿gyint®zŖ neve,  

ҍ az ügyintézés helye és ideje,  

ҍ az irat aláírójának neve, beosztása,  

ҍ intézményegység.  

A kiadm§ny jobb felsŖ r®sz®ben a kºvetkezŖket kell felt¿ntetni:  

ҍ az irat tárgya, 

ҍ az esetleges hivatkozási szám,  

ҍ a mellékletek száma,  

A kiadmányokat eredeti aláírással vagy hitelesített kiadványként lehet elküldeni. Ha a 

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

alatt, a kiadmányozó nevét, alatta pedig a beosztását kell feltüntetni.  

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

Ăs.k." toldattal, valamint alatta a hivatali beoszt§s§t kell szerepeltetni. Baloldalon ĂA 

kiadm§ny hiteles" z§rad®kkal kell ell§tni. A hiteles²t®st v®gzŖ a z§rad®kot aláírásával és az 

int®zm®ny kºrb®lyegzŖvel hiteles²ti. 
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K¿lsŖ szervhez vagy szem®lyhez k¿ldendŖ iratot kiadm§nyk®nt csak a jelen SZMSZ-ben 

meghat§rozott kiadm§nyoz§si joggal rendelkezŖ szem®ly ²rhat al§. A kiadm§nyoz§si jog 

az ¿gyben tºrt®nŖ ®rdemi dºnt®sre ad felhatalmaz§st. A kiadm§nyoz§si jog jogosultja az 

óvoda igazgatója. 

 

 

22.6. Az óvoda igazgatója kiadmányozza az óvoda egésze tekintetében: 

 

ҍ Az ·voda mŤkºd®s®t meg§llap²t· szab§lyzatokat, vezetŖi int®zked®seket. 

ҍ A helyi ºnkorm§nyzatot ®rintŖ, az int®zm®ny nev®ben kiadott leveleket. 

ҍ A szakigazgatási és szakhatósági szervek, a központi államigazgatási szervek területi 

szervei, valamint a b²r·s§gok ®s ¿gy®szs®gek vezetŖi r®sz®re c²mzett iratokat, a 

munkáltatói, kötelezettségvállalási és utalványozási jogkörrel ºsszef¿ggŖ dºnt®sek 

iratait. 

ҍ čvodai besz§mol·kat, munkaterveket, ®ves ellenŖrz®si terveket ®s ®rt®kel®sek 

dokumentumait. 

ҍ A köznevelési foglalkoztatottak teljesítményértékelésének eredményeit összefoglaló 

értékeléseket. 

ҍ Az intézményi költségvetéseket és költségvetési beszámolókat. 

ҍ Az elŖir§nyzat-módosításokat. 

ҍ Mindazon iratokat, melyek az óvoda egészét érintik. 

ҍ A helyi ®s orsz§ggyŤl®si k®pviselŖk megkeres®s®vel ºsszef¿ggŖ iratokat. 

ҍ A rendszeres statisztikai jelentéseket.  

ҍ Mindazokat az iratokat, amelyekben a kiadmányozás jogát magának tartotta fenn. 

 

 

22.7. Az int®zm®ny k®pviselŖjek®nt tºrt®nŖ elj§r§s rendje 

 

Hatáskörök átruházása 

 

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

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

Az int®zm®ny k®pviselŖjek®nt j§rhatnak el az egyes vezetŖk a kºvetkezŖk szerint: 

ҍ Az egyes vezetŖk a helyettes²t®si rend szerint j§rhatnak el az int®zm®ny k®pviselŖjek®nt. 

ҍ Az igazgató egyedi felhatalmazása alapján a felhatalmazásban meghatározott ügyben és 

idŖtartamig jogosult az int®zm®ny k®pviselŖjek®nt elj§rni. 

ҍ Az egyes vezetŖk a fenntart· elŖtt az adott ter¿let¿k ¿gy®ben az ·vodaigazgat·val 

történt egyeztetés alapján jogosultak képviselni az intézményt. A tagóvoda 

pedag·gusainak (gyakornok) minŖs²t®se elv®gz®s®ben a tag·voda-igazgató, 

igazgató-helyettes feladata a szakmai kºzremŤkºd®s. 

ҍ A székhely és a tagintézmény köznevelési foglalkoztatotti és köznevelési dolgozói 

jogviszonyban alkalmazottak éves teljesítményértékeléséhez az értékelési szempontok 

meghat§roz§s§t ®s a hozz§ kapcsol·d· m®r®sek, ellenŖrz®sek elv®gz®s®t a helyi 

(teljesítmény)®rt®kel®si szab§lyzatnak megfelelŖen. 
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ҍ A sz®khely ®s a tagint®zm®ny vezetŖinek a kºtelezŖ tan¿gyi nyilv§ntart§st felv§lt· 

elektronikus adatnyilvántartás bevezetésének (KRÉTA rendszer) megteremtését. 

ҍ az Oktat§si Hivatal §ltal mŤkºdtetett informatikai t§mogat· rendszerben a mesterjelsz·-

kezelŖ rendszer seg²ts®g®vel a pedag·gus (gyakornok) kºtelezŖ minŖs²tŖ vizsg§ja, 

illetve minŖs²tŖ elj§r§sa idŖpontj§nak rºgz²t®se. 

ҍ Az Oktat§si Hivatal §ltal mŤkºdtetett informatikai t§mogat· rendszerben a 

mesterjelszó-kezelŖ rendszer seg²ts®g®vel Pedag·gus Igazolv§nyok ®rv®nyes²t®se. 
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Az óvodaigazgató egyszem®lyi felelŖss®g®nek ®rv®nyes¿l®se mellett a kºvetkezŖ hat§skºrºket ruh§zza §t:  

Az igazgat· a jogszab§ly §ltal sz§m§ra elŖ²rt feladat- ®s hat§skºreibŖl §tadja az al§bbiakat:  
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A nevelŖtest¿let jogkºr®be tartoz· dºnt®sek v®grehajt§s§nak ellenŖrz®se X X     

A felelŖsºk, megb²zottak feladatainak ellenŖrz®se X X     

Az ®ves ·vodai munkatervben erre kijelºlt pedag·gus sz§m§ra az §llami, nemzeti ®s ·vodai ¿nnepekrŖl 

való megemlékezések, rendezvények szervezésével kapcsolatos feladatokat 
X X X    

Köznevelés Információs Rendszerében az elektronikus adatközléssel, a statisztikai adatszolgáltatással 

kapcsolatos feladatok elvégzését; 
 X   X  

A nevelŖ-oktat· munka operat²v ir§ny²t§s§val kapcsolatos ®s az azonnali dºnt®si reag§l§st ig®nylŖ 

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

ҍ A pedagógusok helyettesítési rendjének és az eseti helyettesek kijelölésének, X X     

ҍ az óvodai feladatellátási rend megszervezésének X X     

ҍ a pedagógus munk§b·l val· t§volmarad§s§nak jelz®se eset®n tºrt®nŖ teendŖknek a meghat§roz§s§t X X     

ҍ pedagógiai munka ellenŖrz®s®vel kapcsolatban a belsŖ ellenŖrz®s rendj®ben meghat§rozottak 

szerinti feladatokat 
X X X    

ҍ gyermek- és ifjúságvédelmi munka helyi irányítását  X  X   

ҍ óvodába járási kötelezettség elmulasztásának kapcsán adódó feladatok végrehajtása  X  X   

ҍ gyermekv®delmi jelzŖrendszernek az int®zm®nyhez kapcsol·d· feladatai koordinálását  X  X   

ҍ a nem pedagógus munkakörben dolgozó alkalmazottak munkarendjének ügyeiben való eseti 

döntéseket 
X X     
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ҍ a tagóvoda-igazgató - helyettesek a telephely képviseletét szakmai kérdésekben  X     
 

Feladat- és hatáskör 
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ҍ a helysz²ni r®sz nevelŖtest¿leti ®rtekezletek, megtart§s§t  X     

ҍ az egyes szervezeti egys®gek vezetŖi sz§m§ra a szakmai munka v®gz®s®rŖl sz·l· int®zm®nyi 

beszámoló vonatkozó részének elkészítését 
 X X    

ҍ az int®zm®ny szakmai k®pviselet®t az adott szakmai ter¿leten a megb²z§s idŖtartama alatt   X    

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

intézményegység kereteit 
 X     

ҍ a szabadságok engedélyezését, helyettesítések elrendelését, a helyi továbbképzési rendszer 

elkészítését, továbbá a tagóvodában dolgozók teljesítményének értékelését 
 X     

ҍ az ®ves kºlts®gvet®sbŖl a telephely int®zm®ny r®sz®re elŖir§nyzott keretek feletti rendelkez®si jogot  X     

ҍ  a tagóvodára vonatkoz· gyermekek ¿gy®ben val· dºnt®st a helyi szab§lyoz§snak megfelelŖen  X     

ҍ a tagóvoda-igazgató számára a tagintézmény kompetencia- és teljesítmény-alapú értékelési 

rendszer mŤkºdtet®s®t 
 X     

ҍ a tagóvoda-igazgató számára az tagóvodai tanfel¿gyeleti vizsg§lat tov§bb§ a minŖs²tŖvizsga ®s a 

minŖs²t®si elj§r§s int®zm®nyi felt®teleinek megszervez®s®t 
 X     

ҍ a munkaköri leírásában ezzel megbízott pedagógusnak a gyermekvédelmi koordinátori feladatok 

v®grehajt§s§t, a kapcsolatok mŤkºdtet®s®t a szoci§lis seg²tŖvel ®s a gyermekv®delmi 

munkaközösséggel 

     X 

ҍ a munkakºri le²r§s§ban ezzel megb²zott pedag·gusnak a gyermekbalesetek megelŖz®s®vel 

kapcsolatos feladatokat;  
 X    X 
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ҍ az inzulinf¿ggŖ cukorbetegs®gben szenvedŖ, ·vodai nevel®sben r®szt vevŖ gyermekek 

indokolt esetben tºrt®nŖ, intézményben megvalósuló speciális ellátásának feladatai 
     X 

ҍ az inzulinf¿ggŖ cukorbetegs®gben szenvedŖ gyermekek ell§t§s§t v®gezhetŖ alkalmazottak 

nyilvántartása intézményi szinten 
    X  

ҍ j§rv§ny¿gyi rendk²v¿li v®szhelyzetben az elj§r§srendnek megfelelŖ szab§lyok betart§s§nak 

feladatai 
X X     

ҍ járványügyi rendkívüli vészhelyzetben az online digit§lis pedag·gia m·dszertan§nak szakszerŤ 

alkalmaz§s§hoz, a megismert j·gyakorlatok, elj§r§sok kºzread§s§val az int®zm®ny szakszerŤ 

online pedagógiai tevékenysége feladatainak irányítása 

X X    X 

ҍ Nkt. 4. Ä 13. pont c) alpont alapj§n a tart·s gy·gykezel®s alatt §ll· gyermekek int®zm®nyi szintŤ 

nyilvántartása 
    X  

ҍ az int®zm®ny tanfel¿gyeleti vizsg§lata elv®gz®s®ben val· szakmai kºzremŤkºd®s X X X    

ҍ az elektronikus ¿gyint®z®s dokument§l§s§nak felelŖs®ge, a munk§ltat·i aktusok jogszab§lyi 

elŖ²r§soknak megfelelŖ dokument§l§sa 
 X     

ҍ az elektronikus aláírás tanúsítványáról szóló nyilatkozatok dokumentálása  X     

ҍ pl. a helyi (teljes²tm®ny)®rt®kel®si rendszer kidolgoz§s§ban, mŤkºdtet®s®ben val· akt²v 

részvétel,  

ҍ az intézkedési tervek végrehajtásának irányítása, 

ҍ az igény és elégedettségi felmérés elvégzése, értékelése, 

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

X X X    
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22.8. Az egyes munkakörökhöz tartozó feladatok és hatáskörök 

 

22.8.1. A munkáltatói jogok gyakorlása 

 

A szervezeti egységek engedélyezett létszáma 

NevelŖtest¿let: 

Budaºrsi CsicsergŖ čvoda: 19 fŖ 

R·zsa Utcai Tag·voda: 18 fŖ 

Köznevelési jogviszonyban foglalkoztatott alkalmazottak (pedagógus). 

 

A nevelŖmunk§t seg²tŖ kºznevel®si jogviszonyban alkalmazottak:  

Budaºrsi CsicsergŖ čvoda: 9 fŖ 

R·zsa Utcai Tag·voda: 12 fŖ 

 

Köznevelési dolgozó alkalmazottak: 

Budaºrsi CsicsergŖ čvoda: 3 fŖ 

R·zsa Utcai Tag·voda: 6 fŖ ebbŖl 1 f®l§ll§s 

 

Az igazgató felett a munkáltatói jogokat az irányító szerv, míg az egyéb munkáltatói jogokat az 

ir§ny²t· szerv vezetŖje, k®pviselŖje gyakorolja. Az int®zm®nyben a munk§ltat·i jogokat az 

igazgató gyakorolja. Az óvodában dolgozó alkalmazottak létszámát a  2023. évi LII. törvény 1-

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

óvodában foglalkoztatott pedagógusok átlagbéralapú támogatása jogcím a számított 

létszám alapján kell meghatározni. 

A foglalkoztatottak engedélyezett létszáma az irányító szerv által jóváhagyott költségvetési 

rendeletben kerül meghatározásra. 

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

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

Az intézmény alkalmazott dolgozói 

ҍ igazgató 

ҍ igazgató-helyettesek 

ҍ tagóvoda-igazgató 

ҍ óvodapedagógusok 

ҍ gy·gytestnevelŖ 

ҍ gy·gypedag·gus/fejlesztŖpedag·gus 

ҍ pedagógiai asszisztensek 

ҍ óvodatitkárok 

ҍ dajkák 

ҍ takarítók 

ҍ konyhai alkalmazottak 

ҍ karbantartók 

ҍ portás 
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A dolgozók személyi anyagát az óvoda igazgatója tartja nyilván. Az intézmény valamennyi 

dolgozójának a személyi nyilvántartása az óvoda és a tagóvoda Törzskönyvében, valamint a 

KIR programban található. Az óvodapedagógus a köznevelés információs rendszerében 

rºgz²tett szem®lyes adatait azonos²t§st kºvetŖen megtekintheti. A foglalkoztatotti 

alapnyilv§ntart§sban szereplŖ szem®lyes adatok v®delm®®rt, az adatkezel®s jogszerŤs®g®®rt, 

valamint az e tºrv®nyben elŖ²rt adatszolg§ltat§sok®rt az igazgat· a felelŖs. A Törzskönyv 

rögzíti az óvodára és a tagóvodára vonatkozó adatokon kívül, a dolgozók munkafelvételének, 

illetve munkaviszony megszŤn®s®nek idej®t. A Tºrzskºnyvet a tag·voda-igazgató önálló 

felelŖss®ggel vezeti a saj§t ·vod§j§ban. A dolgoz·k ·vod§n bel¿l - más telephelyre- tºrt®nŖ 

áthelyezését a kinevezési okmány tartalmazza. Az egyes munkakörökhöz tartozó feladat- és 

hat§skºrºket, a hat§skºrºk gyakorl§s§nak m·dj§t, a kapcsol·d· felelŖss®gi ®s besz§mol§si 

szabályokat az egyes munkakörök általános munkaköri leírásait a függelék, a személyre szóló 

munkaköri leírásokat az alkalmazottak személyi anyaga tartalmazza. A helyettesítés rendjét a 

munkaköri leírások tartalmazzák. 

 

 

22.8.2. A munkakörökhöz tartozó feladat - és hatáskörök 

 

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

a kapcsol·d· felelŖss®gi szab§lyokat az egyes munkakºrºk §ltal§nos munkakºri le²r§sait a 

személyre szóló munkaköri leírások tartalmazzák.  (lásd. függelék) 

A helyettes²t®s rendj®t a vezetŖ munkakºrºkre jelen szab§lyzat, m²g m§s munkakºrºk eset®ben 

a részletes helyettesítés rendjét a munkaköri leírások tartalmazzák. 

 

22.8.3. A munkaköri leírás tartalmazza 

 

ҍ A munkahely, a munkavállaló, a munkakör megnevezését. 

ҍ A munkaidŖ, a kºzvetlen felettes meghat§roz§s§t. 

ҍ A munkavállaló tevékenységének körét, feladatait, hatás és jogkörét. 

ҍ Az alkalmazotti tagságra vonatkozó feladatokat, szabályokat, jogokat. 

ҍ A munkakºre szerinti ellenŖrz®s®t. 

ҍ A munkaköre szerinti alap és specifikus elvárásokat. 

ҍ A teljesítményértékeléssel kapcsolatos kötelezettségét 

ҍ A mentorálási feladatok meghatározását. 

ҍ Munkacsoportokban való részvételét. 

 

Az óvoda alapdokumentumai, az óvoda éves Munkaterve szerinti feladatok ellátásához 

specifikus munkaköri leírások kerülhetnek átadásra a megbízott alkalmazottak felé határozott, 

vagy hat§rozatlan idejŤ megb²z§s mellett: 

 

ҍ gyermekvédelmi megbízott 

ҍ tŤz ®s munkav®delmi felelŖs 

ҍ könyvtáros 

ҍ szakmai munkakºzºss®g vezetŖ 
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ҍ mentor a gyakornok mellett 

ҍ cukorbeteg gyermekek ellátása, 

 

 

22.8.4. Az óvoda vezetése 

 

Budaºrs V§ros ¥nkorm§nyzat §ltal fenntartott Budaºrsi CsicsergŖ čvod§t ®s R·zsa Utcai 

Tag·vod§j§t az ·voda vezetŖs®ge vezeti. Az ·vodaigazgat· feladatait az igazgat·-helyettesek, 

a tagóvoda-igazgat·, a szakmai munkakºzºss®g vezetŖk kºzremŤkºd®s®vel l§tja el. A vezetŖk 

munkaidej®nek nyilv§ntart§sa a MunkaidŖ nyilv§ntart§si ²v alapj§n tºrt®nik, munkarendj¿k ¼gy 

ker¿l kialak²t§sra, hogy a nyitvatart§si idŖszakban a vezetŖi fel¿gyelet biztos²tott legyen. A 

tagóvoda-igazgatóját az óvoda igazgatója nevezi ki belsŖ/k¿lsŖ p§ly§zat alapj§n hat§rozott 

idŖre. Az ·vod§k dolgoz·inak munk§ltat·ja az ·voda igazgat·ja. 

A tagóvoda-igazgat· munk§j§t ºn§ll·an, szem®lyes felelŖss®ggel, munkamegoszt§son alapul·, 

munkaköri leírás szerint végzi. A vezetŖk a dºnt®sek elŖtt konzult§lnak. Az int®zked®sekrŖl, 

a szerzett információkról kölcsönösen tájékoztatják egymást. A szakmai munkaközösség 

vezetŖit a munkakºzºss®g v®lem®ny®nek kik®r®s®vel az ·vodaigazgat· ®s a tag·voda-

igazgatója bízza meg évente. Az ·voda vezetŖs®ge sz¿ks®g szerint, de legal§bb havonta 

megbeszélést tart az aktuális feladatokról. 

 

Az igazgató-helyettesek megbízását az igazgató adja, az igazgató-helyettesi megbízást a 

Kormány rendelete határozza meg (1. melléklet a 401/2023. (VIII. 30.) Korm. rendelethez 

Finanszírozott létszámok A) A nevelési-oktat§si int®zm®nyekben alkalmazott vezetŖk 

finanszírozott létszáma). 

 

A megbízás visszavonásig érvényes a megbízásról szóló okmányban foglaltak szerint.  A 

vezetŖk feladat- ®s hat§skºre, valamint egy®ni felelŖss®ge mindazon ter¿letre kiterjed, amelyet 

munkaköri leírásuk tartalmaz. Az igazgató közvetlen munkatársai munkájukat munkaköri 

le²r§suk, valamint az igazgat· kºzvetlen utas²t§sai alapj§n v®gzik. Az int®zm®ny vezetŖ 

beosztottjai az igazgat·nak tartoznak felelŖss®ggel; besz§mol§si kºtelezetts®g¿k kiterjed az 

§ltaluk vezetett szervezeti egys®gek mŤkºd®s®re ®s pedag·giai munk§j§ra, a belsŖ ellenŖrz®sek 

tapasztalataira, valamint az int®zm®nyt ®rintŖ megoldand· probl®m§k jelz®s®re. A feladatok 

elosztásának alapelvei: az arányos terhelés, és a folyamatosság. Az ·voda vezetŖs®ge hetente 

tart megbeszélést az aktuális feladatokról.  

 

Az int®zm®ny vezetŖi szintjei: 

ҍ igazgató   

ҍ tagóvoda-igazgató 

ҍ igazgatóhelyettesek 

A vezetŖs®g az ·vodai ®let eg®sz®re kiterjedŖ ir§ny²t·, tervezŖ, szervezŖ, ellenŖrzŖ, ®rt®kelŖ 

tevékenységet végez meghatározott feladatokkal, jogokkal és kötelezettségekkel. 

 

Az ·voda vezetŖs®ge v®lem®nyezi ®s ®rt®keli: 

ҍ Az int®zm®nyt ®rintŖ szervezeti ®s mŤkºd®si felt®teleket. 
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ҍ Az int®zm®ny alkalmazottjait ®rintŖ munkakºr¿lm®nyeket befoly§sol· k®rd®seket, 

fejlesztéseket, a felújítások rangsorolását. 

ҍ a személyes teljesítményértékelési célok megvalósulását, 

ҍ a pedagógiai munka eredményességét, 

ҍ Az int®zm®ny mŤkºd®s®vel kapcsolatos terveket, szab§lyokat. 

ҍ Mindazokat a javaslatokat, amelyeket a vezetŖs®g el® terjesztenek. 

 

A vezetŖi ®rtekezlet feladata: 

ҍ T§j®koz·d§s a belsŖ szervezeti egys®gek, szakmai munk§j§r·l. 

ҍ Az int®zm®ny valamint a belsŖ szervezeti egys®gek, szakmai kºzºss®gek aktu§lis ®s 

konkrét tennivalóinak áttekintése. 

ҍ Képviseleti demokráciával a tagóvoda-igazgat· bevon§s§val tºrt®nŖ dºnt®shozatal. 

 

A megbesz®l®seket az ·voda igazgat·ja k®sz²ti elŖ ®s vezeti. A megbesz®l®sekrŖl feljegyz®s 

készül. A tagóvoda-igazgat· a meghat§rozott idŖpontok szerint tartand· megbesz®l®seken 

besz§mol a vezet®se al§ tartoz· tag·voda mŤkºd®s®rŖl, illetve tov§bb²tja az információkat az 

®rtekezleteken sz¿letett dºnt®sekrŖl az ir§ny²t§sa alatt l®vŖ tag·vod§ba, tov§bb§ a tag·vod§b·l 

a vezetŖs®g fel®. J§rv§ny¿gyi k®szenl®t idej®n az ·voda r®sz®re a fenntart· §ltal biztos²tott 

infókommunikációs csatornákon keresztül az SZMSZ-ben megfogalmazott eljárási 

szab§lyoknak/elj§r§srendnek megfelelŖen tºrt®nik a vezet®si feladatok megval·s²t§sa Skype-

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

Az ·voda vezetŖs®g®nek a tagjai a belsŖ ellenŖrz®si szab§lyzatban foglaltak szerint 

munkafolyamatba ®p²tett ellenŖrz®si, ®rt®kel®si feladatokat is ell§tnak.  

 

A kibŖv²tett vezetŖs®g tagjai:   

ҍ igazgató, 

ҍ igazgató-helyettesek, 

ҍ tagóvoda-igazgató 

ҍ szakmai munkakºzºss®g vezetŖk 

 

A vezet®s tagjai v®lem®nyezŖ ®s javaslattevŖ joggal rendelkeznek. A vezetŖs®gnek c®lja, hogy 

a szervezet mŤkºd®s®hez a felt®teleket biztos²tsa, meghat§rozza feladatait a kifel® ir§nyul· 

funkci·k megval·s²t§s§ban, ®s ®rje el a belsŖ szervezetts®ge, hat®konysága révén a szervezetre 

bízott feladatok eredményes ellátását. 

A kibŖv²tett ·vodavezetŖs®g az ·vodai ®let eg®sz®re kiterjedŖ ir§ny²t·, tervezŖ, szervezŖ, 

ellenŖrzŖ, ®rt®kelŖ tev®kenys®get v®gez meghat§rozott feladatokkal, jogokkal ®s 

kötelezettségekkel.  

Az ·voda kibŖv²tett vezetŖs®ge havonta, illetve sz¿ks®g szerint tart megbesz®l®st az aktu§lis 

feladatokr·l. A megbesz®l®st az igazgat· h²vja ºssze.  Az ·voda kibŖv²tett vezetŖs®gi ¿l®sein 

tanácskozási joggal, meghívottként részt vehetnek az óvoda más alkalmazottjai is. 
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22.8.5. Az igazgató-helyettesek feladatai, hatáskörei 

 

Az ·voda vezet®s®nek felelŖs tagjai, akik munk§jukat munkakºri le²r§s alapj§n, az igazgat· 

közvetlen irányítása alatt végzik. Felette az általános munkáltatói jogokat az igazgató 

gyakorolja. Az igazgató-helyettesek munkaköri leírását az igazgató készíti el. 

Az igazgató-helyettesek feladataikat, közvetlen és a tagóvoda alkalmazott munkatársai 

kºzremŤkºd®s®vel l§tj§k el:  

ҍ a tagóvoda-igazgató 

ҍ a szakmai munkakºzºss®g vezetŖk 

ҍ a nevelŖmunk§t seg²tŖ kºznevel®si kºzfoglalkoztatott dolgoz·k, 

ҍ köznevelési dolgozók 

 

Feladatainak területei: szakmai, tanügy-igazgatási.  

 

Az igazgató-helyettes felelŖs:  

ҍ a pedagógiai munkáért, 

ҍ a KRÉTA rendszer bevezetésének helyi megteremtéséért 

ҍ a pedagógusok középtávú továbbképzési programjának, valamint az éves beiskolázási 

terv elkészítéséért,  

ҍ a pedagógusok továbbképzésének megszervezéséért,  

ҍ a tanügy-igazgat§son bel¿l jogszab§lyban elŖ²rt belsŖ szab§lyzatok elk®sz²t®s®®rt, 

tanügyi nyilvántartások vezetéséért. 

 

Az ·voda igazgat·ja egyszem®lyi felelŖss®g®nek ®rv®nyes¿l®se mellett a kºvetkezŖ 

hatásköröket ruházza át az igazgató-helyettesekre: 

 

ҍ Kºzvetlen¿l ®s felelŖsen ir§ny²tja a szakmai munkakºzºss®gek vezetŖit. 

ҍ Kapcsolatot tartanak az int®zm®ny/tagint®zm®ny vezetŖkkel. 

ҍ A tagóvoda-igazgat· bevon§s§val elŖseg²ti a KR£TA rendszer helyi bevezet®s®t 

ҍ Dºnt®sre elŖk®sz²tik - a tagóvoda-igazgató bevonásával - az int®zm®ny mŤkºd®s®hez 

sz¿ks®ges jogszab§lyban elŖ²rt belsŖ szab§lyzatokat.  

ҍ A tagóvoda-igazgat· bevon§s§val elŖseg²tik a Pedag·giai Program min®l hat®konyabb 

megvalósítását.  

ҍ Megszervezi az int®zm®nyi szintŤ ®vnyit· ®s ®vz§r· ®rtekezleteket. J§rv§ny¿gyi 

készenlét idején intézményi szinten megszervezi és gondoskodik arról, hogy a 

nevelŖtest¿leti dºnt®s meghozatala ®rdek®ben az infokommunik§ci·s eszkºzºkºn 

mindenki el®rhetŖ legyen.  

ҍ A pályázatok elkészítésében segítséget nyújt a tagóvodáknak.  

ҍ Az igazgat· megb²z§sa alapj§n k®pviseli az int®zm®nyt k¿lsŖ szervek elŖtt.   
ҍ Seg²tik az int®zm®nyi szintŤ tan®vnyit· ®s tan®vz§r· ®rtekezletek megszervez®s®t. 

ҍ A pályázatok elkészítésében segítséget nyújtanak a székhely és tagóvodának.  

ҍ Az ·vodaigazgat· megb²z§sa alapj§n k®pviseli az int®zm®nyt k¿lsŖ szervek elŖtt.  
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ҍ Elkészíti a pedagógusok továbbképzési és beiskolázási tervét. 

ҍ Szervezi a továbbképzéseket, ezek nyilvántartásáért felel. 

ҍ Átruházott hatáskörben aláírási jogkör gyakorlása. 

ҍ EllenŖrzi az ·voda tan¿gyi nyilv§ntart§s§nak jogszab§lyban elŖ²rt feladatait. 

ҍ Átruházott hatáskörben helyettesíti az igazgatót a gyakornok pedagógusok 

minŖs²t®s®ben ®s a tanfel¿gyeleti feladatok megold§s§ban. 

ҍ R®szt vesz a belsŖ ellenŖrz®sben ®s helyi értékelési szabályzat megvalósításának értékelésben. 

ҍ R®szt vesz a teljes²tm®ny®rt®kel®srŖl sz·l· konzult§ci·kon. 

ҍ Az ºt®venk®nti k¿lsŖ int®zm®nyi tanfel¿gyeleti vizsg§lat elv®gz®s®ben szakmai 

kºzremŤkºd®st biztos²t. 

 

Részletes feladatait a munkaköri leírás határozza meg. 

FelelŖss®ge kiterjed a munkakºri le²r§sban tal§lhat· feladatkºrre. 

 

Írásbeli beszámolási kötelezettsége nevelési évente egyszer kiterjed: 

 

ҍ A munkaköri leírásában szabályozott feladatok végrehajtására.  

ҍ A belsŖ ellenŖrz®sek tapasztalataira. 

ҍ Az int®zm®nyt ®rintŖ megoldand· probl®m§k jelz®s®re. 

ҍ Az átruházott hatáskörben megvalósított feladataira. 

ҍ a helyi teljesítményértékelési szabályzatban megfogalmazott feladatok tapasztalataira. 

 

 

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

int®zm®nyt k¿lsŖ szervek elŖtt.  

Kiadmányozási joga: jelen szabályzat rendelkezései alapján. 

 

Az óvodaigazgató-helyettes kiadmányozza: 

 

ҍ A megkeresésekre, egyéb beadványokra adott válaszleveleket, valamint egyéb 

kiadmányokat, amennyiben azok kiadmányozását az óvodaigazgató nem tartotta fenn, 

és arra más nem kapott felhatalmazást. 

ҍ A feladatkörébe tartozó ügyekben a megkeresésekre, egyéb beadványokra adandó 

v§laszlevelek elŖk®sz²t®se sor§n hozott kºzbensŖ int®zked®seket, megkeres®seket, 

amennyiben, azok kiadmányozását az óvodaigazgató nem tartotta fenn, és arra más nem 

kapott felhatalmazást. 

 

22.8.6. Tagóvoda-igazgató feladata és hatásköre 

 

Az ·voda vezet®s®nek felelŖs tagja, aki munk§j§t munkakºri le²r§s alapj§n, az ·voda 

igazgatójának közvetlen irányítása alatt végzi. Az óvoda igazgatója felé az átruházott feladatok 

tekintetében beszámolási kötelezettsége van, évente egyszer írásban, folyamatában szóban. 

Kºzvetlen¿l ®s felelŖsen ir§ny²tja a tagint®zm®ny nevelŖtest¿let®t ®s egy®b dolgoz·it. 
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Feladatai: 

 

ҍ A tag·voda alkalmazotti ®s nevelŖtest¿let®nek vezet®se. 

ҍ Az óvoda Pedagógiai Programjának figyelembevételével az óvoda és tagóvoda éves 

munkaterve alapj§n a pedag·giai munka tervez®se, ir§ny²t§sa, ellenŖrz®se, ®rt®kel®se. 

ҍ A tag·voda nevelŖtest¿let®nek jogkºr®be tartoz· dºnt®sek elŖk®sz²t®se, 

v®grehajt§s§nak szakszerŤ szervez®se, ellenŖrz®se. 

ҍ A tagóvoda költségvetésének elkészítése az óvodaigazgatóvel tºrt®nŖ egyeztet®s 

alapján.  

ҍ  A tag·voda biztos²tott kºlts®gvet®si keretekkel val· ®sszerŤ gazd§lkod§s, az 

elszámolási kötelezettség betartása, betartatása. 

ҍ A gyermekek fejlŖd®s®hez, fejleszt®s®hez sz¿ks®ges t§rgyi ®s szem®lyi felt®telekrŖl 

val· gondoskod§s, az ·vodai vezetŖj®vel tºrt®nŖ egyeztet®s alapj§n. 

ҍ A gyermekvédelmi feladatok megszervezése, ellátása, kapcsolattartás a 

gyermekv®delmi felelŖssel 

ҍ Az ·vod§n bel¿li munkakºzºss®g mŤkºd®s®nek t§mogat§sa. 

ҍ Pedag·giai p§ly§zatok ²r§sa, ²r§s§nak ºsztºnz®se a nevelŖtest¿let kºr®ben. 

ҍ A helyi hagyom§nyoknak megfelelŖen az ¿nnepek, jeles napok m®lt· szervez®se a helyi 

Pedagógiai Program alapján. 

ҍ A helyi dºnt®sek elŖk®sz²t®s®ben egy¿ttmŤkºd®s a munkav§llal·i ®rdekk®pviselettel. 

ҍ Egy¿ttmŤkºd®s a Fenntart·val, t§rsint®zm®nyekkel, Pedag·giai Szakszolg§lattal, 

Oktatási Hivatallal, Pedagógiai Oktatási Központtal, Gyermekjóléti Szolgálattal, civil 

szervezetekkel, a ter¿leti ¥nkorm§nyzati k®pviselŖvel. 

ҍ Az óvoda igazgatójával egyeztetve a tagóvodában foglalkoztatott alkalmazottak 

feladatainak meghat§roz§sa, ellenŖrz®se, koordin§l§sa. 

ҍ Vezetése alatt álló tagóvoda munkatársaival kapcsolatban javaslatot tesz az óvoda 

igazgat·j§nak ¼j munkat§rs felv®tel®re, jutalmaz§sra, sz¿ks®g szerinti felelŖss®gre 

vonásra, illetve a teljesítményértékelés, valamint az intézményértékelés tekintetében az 

intézkedési terv tartalmára. 

ҍ r®szt vesz a belsŖ ellenŖrz®sben ®s a helyi ®rt®kel®si szab§lyzat megval·s²t§s§nak 

értékelésben, 

ҍ r®szt vesz a teljes²tm®ny®rt®kel®shez sz¿ks®ges adatgyŤjt®sben, 

ҍ r®szt vesz a teljes²tm®ny®rt®kel®srŖl sz·l· konzult§ci·kon, 

ҍ az ºt®venk®nti k¿lsŖ int®zm®nyi tanfel¿gyeleti vizsg§lat elv®gz®s®ben szakmai 

kºzremŤkºd®st biztos²t, 

ҍ A tag·voda Sz¿lŖi Szervezettel val· egy¿ttmŤkºd®s. 

ҍ A tanügy- igazgatási feladatok ellátása, információs kötelezettség betartása az óvoda 

igazgatója felé. 

ҍ Az óvodapedagógusok továbbképzésének megtervezése, az igazgató-helyettessel 

tºrt®nŖ egyeztet®ssel 

ҍ A balesetek megelŖz®s®vel kapcsolatos feladatok ir§ny²t§sa. 

ҍ A dolgoz·k eg®szs®g¿gyi szŤrŖvizsg§latainak nyomon kºvet®se, v®grehajt§sa, 

ellenŖrz®se-mindez®rt anyagi felelŖss®gv§llal§s. 

ҍ Az óvodaigazgató megbízása alapján képviseli az intézményt. 
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ҍ NevelŖmunk§t kºzvetlen¿l seg²tŖ alkalmazottak ir§ny²t§sa, tev®kenys®g¿k ellenŖrz®se 

és értékelése. 

ҍ A pedag·gusok szakmai munk§j§nak ellenŖrz®s®ben, ®rt®kel®s®ben val· r®szv®tel. 

ҍ A tag·vod§ban a helyettes²t®si beoszt§s ellenŖrz®se. 

ҍ Tag·vod§ban a pedag·gus ®s nevelŖmunk§t kºzvetlen¿l seg²tŖ alkalmazottak 

munkaidŖ nyilv§ntart§s§nak ellenŖrz®se. 

ҍ Tag·vod§ban a szabads§gok ¿temez®se ®s naprak®sz nyilv§ntart§s§nak ellenŖrz®se. 

ҍ Tag·vod§ban a HACCP rendszer mŤkºdtet®se.  

ҍ Az int®zm®ny mŤkºd®s®hez sz¿ks®ges jogszab§lyban elŖ²rt belsŖ szab§lyzatok 

elŖk®sz²t®se, az igazgat·- helyettesekkel val· kºzremŤkºd®s alapj§n. 

ҍ Az Oktat§si Hivatal §ltal mŤkºdtetett informatikai t§mogat· rendszerben a 

mesterjelszó-kezelŖ rendszer seg²ts®g®vel a gyakornok, PED II, Mesterpedagógus, 

Kutat·tan§r minŖs²tŖ elj§r§sa ®s minŖs²tŖ vizsg§ja idŖpontj§nak rºgz²t®se. 

ҍ járványügyi készenlét idején kapcsolattartás az igazgató-helyettessel az 

infokommunikációs kapcsolatok helyi megteremtése érdekében, továbbá az 

®rtekezleten val· r®szv®tel megszervez®se, a r®sznevelŖtest¿let dºnt®s®t igazol· 

jegyzŖkºnyv tov§bb²t§sa az igazgat·-helyettesnek, tov§bb§ a minŖs®gelvŤ mŤkºd®s 

támogatása, szakmai munkaközösségek és munkacsoportok irányítása. 

 

 

Feladatainak területei: 

 

ҍ Hatáskörébe utalt pedagógiai: a belsŖ ellenŖrz®s, ®rt®kel®s elv®gz®se a 

tagintézményben. 

ҍ Hatáskörébe utalt munkaügyi: Átruházott hatáskörben a kºtelezŖ minŖs²t®sek 

rögzítése illetve az ®rt®kel®s elk®sz²t®se a tagint®zm®ny nevelŖtest¿let®nek pedag·gusai 

tekintetében. 

ҍ Hatáskörébe utalt gazdálkodási: Átruházott hatáskörben kötelezettségvállalási, 

utalványozási és teljesítésigazolási jogosultság.  

ҍ Hatáskörébe utalt tanügy- igazgatási: az intézmény tanügyi dokumentációjának 

naprakész vezetése, a pedagógusok tanügyigazgatási dokumentációja vezetésének 

naprak®sz ellenŖrz®se, ®rt®kel®se, a tagint®zm®nyben tºrt®nŖ be·vod§z§s ®s beiskol§z§s 

feladatainak jogszerŤ ®s az int®zm®nyi elj§r§snak megfelelŖ levezet®se. 

 

 

 

A tagóvoda-igazgat· felelŖs: 

 

ҍ A gyermekbalesetek megelŖz®s®®rt. 

ҍ Az épület biztonságos üzemeltetéséért. 

ҍ A tag·voda nevelŖtest¿leti ®s alkalmazotti kºzºss®g ®rtekezlet®nek elŖk®sz²t®s®®rt, 

vezetéséért. 

ҍ Az óvodavezetés által hozott döntések (állásfoglalások) végrehajtásának 

megszervez®s®®rt ®s elŖk®sz²t®s®®rt. 
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ҍ A nevelŖmunka ir§ny²t§s§®rt ®s ellenŖrz®s®®rt, ®rt®kel®s®®rt. 

ҍ a kºtelezŖ tan¿gyi (pap²ralap¼) nyilv§ntart§st felv§lt· elektronikus 

adatnyilv§ntart§s (KR£TA) helyi mŤkºdtet®se, 

ҍ A tanügy-igazgat§si feladatok jogszerŤ megval·s²t§s§nak helyi ellenŖrz®s®®rt. 

ҍ A rendelkezésre álló költségvetés alapján a szükséges tárgyi feltételek biztosításáért. 

ҍ A tagóvoda leltárának, vagyonának megóvásáért. 

ҍ A Sz¿lŖi Szervezet mŤkºdtet®s®nek seg²t®s®®rt. 

ҍ A helyettes²t®si beoszt§s ellenŖrz®s®®rt 

ҍ a teljesítmény értékelési szabályzatban a helyi feladatellátási helyre vonatkozó 

ellenŖrz®si, ®rt®kel®si, elemzŖ feladatok v®grehajt§s§®rt,  

ҍ j§rv§ny¿gyi k®szenl®t idej®n a protokollnak megfelelŖ szab§lyok betart§s§®rt. 

 

Részletes feladatait a munkaköri leírás határozza meg. 

 

FelelŖss®ge kiterjed a munkaköri leírásban található feladatkörre. 

 

Sz·beli besz§mol§sa folyamatosan a vezetŖi ®rtekezleten, ²r§sbeli besz§mol§si kºtelezetts®ge 

nevelési évente egyszer kiterjed: 

ҍ A munkaköri leírásában szabályozott feladatok végrehajtására.  

ҍ A belsŖ ellenŖrz®sek, ®rt®kel®sek tapasztalataira. 

ҍ Az int®zm®nyt ®rintŖ megoldand· probl®m§k jelz®s®re. 

 

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

az int®zm®nyt k¿lsŖ szervek elŖtt.  

 

Kiadmányozási joga: jelen szabályzat rendelkezései alapján. 

 

22.8.7. Szakmai munkakºzºss®g vezetŖ  

 

A nevelŖtest¿let a szakmai munkakºzºss®g tagjai kºz¿l ®venk®nt a munkakºzºss®g saj§t 

tevékenységének irányítására, koordinálására munkaközösség-vezetŖt v§laszt, akit az 

óvodaigazgató, tagóvoda-igazgató bíz meg egy nevelési évre a feladatok ellátásával, ï a 

megbízás meghosszabbítható legfeljebb öt évre - aminek tényét az óvoda éves munkaterve 

rögzíti. Tevékenységüket az óvodaigazgató, tagóvoda-igazgató írásos megbízása alapján, 

munkakºri le²r§suknak megfelelŖen v®gzik.  

A szakmai munkakºzºss®g vezetŖje k®pviseli a munkakºzºss®get az int®zm®ny vezetŖs®ge 

fel®. Ćll§sfoglal§sai, javaslatai elŖtt kºteles meghallgatni a munkakºzºss®g tagjait. Az ·voda 

vezetŖje fel® besz§mol§si kºtelezetts®ge van a munkakºzºss®g mŤkºd®s®rŖl, tev®kenys®g®rŖl. 

 

Szakmai munkakºzºss®g vezetŖ feladatai: 

 

ҍ A szakmai munkakºzºss®g, ºn§ll·, felelŖs vezet®se. 
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ҍ Összeállítja a Pedagógiai Program és éves munkaterv alapján a munkaközösség éves 

tervét, intézményközi munkaközösség esetén a Pedagógiai Programok alternatívája 

alapján. 

ҍ A munkakºzºss®g mŤkºd®si terv®nek elk®sz²t®se. 

ҍ A mŤkºd®shez sz¿ks®ges felt®telek biztos²t§sa. 

ҍ Értekezletek összehívása, bemutató foglalkozások szervezése. 

ҍ Az új módszerek, eszközök, elméleti és gyakorlati ismeretek közzététele. 

ҍ A pedagógiai munka színvonalának emelése. 

ҍ Az intézmény szakmai munkájának irányításában való részvétel, tervezésében, 

szervez®s®ben ®s ellenŖrz®s®ben, ºsszegzŖ v®lem®nye figyelembe vehetŖ a 

pedag·gusok minŖs²t®si- teljesítményértékelési eljárásában. 

ҍ A pedag·gus munkakºrben foglalkoztatottak nevelŖ-oktató munkájának szakmai 

segítése. 

ҍ Kutatások, kísérletek segítése, szakirodalmi anyag feldolgozása, felhasználása a 

gyakorlati munka korszerŤ seg²t®s®hez. 

ҍ Írásos elemzés, értékelés a munkaközösség munkájáról a fél év és a nevelési év végén, 

besz§mol· a nevelŖtest¿let elŖtt, javaslatok a tov§bbfejleszt®shez. 

ҍ A pedag·giai szeml®let korszerŤs²t®se, a gyakorlati pedag·gia kiemelkedŖ elj§r§sainak 

terjesztése, a pedagógusok és a tagóvodában dolgozó pedagógusok közötti 

munkakapcsolat fejlesztése. 

ҍ Mérési szempontok, módszerek, eljárások kidolgozása a munkaközösség tagjaival. 

ҍ Szakterületén egységes követelményrendszer kialakítása: a gyermekek 

ismeretszintj®nek folyamatos ellenŖrz®se, m®r®se, ®rt®kel®se. 

ҍ A pedagógusok továbbképzésének, önképzésének szervezése, segítése. 

ҍ Részt vesz az óvoda szakmai munkájának irányításában, tervezésében, szervezésében 

®s ellenŖrz®s®ben, ®rt®kel®s®ben ºsszegzŖ v®lem®nye figyelembe vehetŖ a pedag·gusok 

teljes²tm®ny®rt®kel®s®ben, belsŖ feladatmegoszt§s szerint r®szv®tel a teljes²tm®nym®r®s 

adatgyŤjt®s®ben. 

ҍ Részt vesz Helyi Értékelési Szabályzat saját elvárás listájának kidolgozásában, az 

intézményi értékelés megszervezésében, továbbá az intézményi értékelés eredményeire 

készített intézkedési terv elkészítésében. 

ҍ R®szt vesz az ·vodai munk§val kapcsolatos dokumentumok ellenŖrz®s®ben, illetve 

egységes dokumentációs rendszer kidolgozásában (tájékoztató füzetek, naplók). 

ҍ EllenŖrzi a munkakºzºss®g tagjainak foglalkoz§si teveit, azokat elfogad§sra aj§nlja az 

igazgatónak. 

ҍ R®szt vesz a kibŖv²tett vezetŖs®g munk§j§ban.  

ҍ Képviseli a munkaközösséget szakmai fórumokon, az intézményen belül és kívül. 

ҍ Javaslatot tesz a nevelési értekezletek témaköreire, napirendi pontjaira, szakmai 

továbbképzésekre. 

ҍ ¥sszekºtŖ szerepet tºlt be a munkakºzºss®g ®s m§s kºznevel®si int®zm®nyek 

munkakºzºss®g®nek vezetŖje kºzºtt. 

ҍ Besz§mol a nevelŖtest¿letnek a munkakºzºss®g tev®kenys®g®rŖl. 
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ҍ EllenŖrzi a munkakºzºss®gi tagok szakmai munk§j§t, hi§nyoss§gok eset®n int®zked®st 

kezdeményez az igazgató vagy az igazgató-helyettesek felé. 

ҍ Adott t®m§ban egy¿ttmŤkºdik a szaktan§csad·val, valamint szakmai ter¿let®n a 

pedagógiai szakmai-szolgáltató intézmények és pedagógiai szakszolgálatok 

munkatársaival.  

ҍ Ćll§sfoglal§sai, javaslatai elŖtt kºteles meghallgatni a munkakºzºss®g tagjait. 

ҍ Járványügyi készenlét idején ĂHome Office ·vodaò szakmai munkacsoport ir§ny²t§sa, 

a pedagógusok digit§lis t®rben tºrt®nŖ munkav®gz®s®nek szakmai t§mogat§s§ra a 

kisgyermekkori digit§lis pedag·gia m·dszertan§nak megold§si lehetŖs®geivel, a 

k¿lºnbºzŖ hasznos oldalak v§logat§sa, linkjeinek tov§bb²t§sa a pedag·gusok sz§m§ra. 

 

 

Szakmai munkakºzºss®g vezetŖ jogai: 

 

ҍ Az óvoda igazgatója által átruházott hatáskörben: ellenŖrzi ®s j·v§hagy§sra 

javasolja a munkakºzºss®gi tagok Pedag·giai Programhoz igazod· ®ves tervezŖ 

munkáját. 

ҍ Az óvoda igazgatója által átruházott hatáskörben: a tagóvoda-igazgatóval ellenŖrzi 

a pedag·gusok szakmai munk§j§t, az ¿temterv szerinti elŖrehalad§st ®s az 

eredményességet. 

ҍ Hi§nyoss§gn§l int®zked®st kezdem®nyez a vezetŖ fel®. 

ҍ Javaslatot tesz a szakmai továbbképzésekre, a munkaközösségi tagok jutalmazására, 

kitüntetésére. 

ҍ Az óvoda igazgatója által átruházott hatáskörben: a pedagógusok tanfelügyeleti 

ellenŖrz®se ®s minŖs²t®si elj§r§s§ban val· szakmai kºzremŤkºd®s. 

 

FelelŖss®ge kiterjed a munkaköri leírásban található feladatkörre. 

 

Írásbeli beszámolási kötelezettsége nevelési évente kétszer kiterjed:  

ҍ A munkaközösség féléves/éves munkájáról szóló írásbeli értékelés elkészítésére. 

ҍ Az ®ves munkatervben §truh§zott ellenŖrz®si, m®r®si, ®rt®kel®si feladatok elv®gz®s®re. 

 

Képviseleti joga: 

ҍ A munkakºzºss®g vezetŖje k®pviseli a szakmai munkakºzºss®get az int®zm®ny 

vezetŖs®ge fel®, ®s az ·vod§n k²v¿li szakmai, m·dszertani rendezv®nyeken. 

 

Szakmai munkakºzºss®g vezetŖ munk§j§val szembeni elv§r§s: 

 

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

értékelés megszervezésében,  

ҍ a helyi teljes²tm®ny®rt®kel®si rendszer t®nyleges gyakorlat§ra tºrt®nŖ tudatos 

felkészülés támogatása, kapcsolattartás a pedagógusokkal, 

ҍ Személyes bekapcsolódás és aktív szerepvállalás az önértékelési csoportokba.  

ҍ Törekvés a munkaközösségi tagok személyes szakmai igényeinek megismerésére. 
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ҍ Munkaközösségi feladatok koordinálása, feladatok megosztása a munkaközösség 

tagjaival. 

ҍ MegfelelŖ szakmai kapcsolatot tart azoknak az int®zm®nyeknek, szervezeteknek, ®s 

hat·s§goknak az alkalmazottaival, k®pviselŖivel, akiknek egy¿ttmŤkºd®se sz¿ks®ges 

feladatainak ellátásához. 

ҍ Részt vesz az óvoda szakmai munkájának irányításában, tervezésében, szervezésében 

®s ellenŖrz®s®ben, ºsszegzŖ v®lem®nye figyelembe vehetŖ a pedag·gusok minŖs²t®si 

eljárásában. 

ҍ Részt vesz az intézményi önértékelés megszervezésében, továbbá az intézkedési terv 

elkészítésében. 

ҍ ¥sztºnzi a nevelŖtest¿let tagjait ºnmaguk fejleszt®s®re.  

ҍ Alkalmat ad a pedagógusoknak személyes szakmai céljaik megvalósítására, a feladatok 

deleg§l§s§n§l az ·vodapedag·gusok erŖss®geire ®p²t.  

ҍ Rendszeresen felméri milyen szakmai, módszertani tudásra van szüksége az 

intézménynek.  

ҍ Szorgalmazza a belsŖ tud§smegoszt§s k¿lºnbºzŖ form§it. 

ҍ Személyes kapcsolatot tart az intézmény teljes munkatársi körével. 

ҍ A szakmai megbesz®l®seken, ®rtekezleteken kommunik§ci·ja hat®kony, szakszerŤ. 

ҍ Szervezi ®s ºsztºnzi az int®zm®nyen bel¿li szakmai egy¿ttmŤkºd®seket. 

ҍ A pedag·giai program m·dos²t§s§ban akt²van r®szt vesz (a nevel®s ®s ismeretbŖv²t®s 

fejleszt®se, a m·dszertani elj§r§sok korszerŤs²t®se). 

ҍ A munkaközösség által választott szakmai tevékenység szakmai érdekeinek 

képviselete, a hatékony képzés megvalósítása. 

ҍ A munkakºzºss®g nevelŖ - oktat· munk§j§nak felelŖs ir§ny²t§sa, kiemelt figyelemmel 

a pedagógusok módszereire, gyermekekhez való viszonyulására. 

ҍ járványügyi készenlét idején infokommunikációs eszközök segítségével 

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

haladva, aktuális komplex tevékenység, heti vagy projekttervek összeállítása, a 

családok számára k®sz²tett seg²tŖ tartalmak elk®sz²t®se ®s elektronikus megoszt§sa 

továbbítása a munkaközösség tagjainak. 

 

 

 

22.8.8. A kibŖv²tett vezet®s tagja a helyi minŖs®ggondoz· szakmai munkakºzºss®g 

vezetŖje  

 

A csoport mŤkºdtet®snek c®lja, hogy: 

ҍ a munkatevékenységeket az intézmény dolgozói a kívánt irányba mozdítsák,  

ҍ a szervezet sz§m§ra elŖremutat· elemeket felerŖs²ts®k,  

ҍ a szervezet c®ljaival nem ºsszhangban levŖ elemeket megsz¿ntess®k vagy 

minimalizálják. 

ҍ a belsŖ teljes²tm®ny®rt®kel®si rendszer kialak²t§s§n§l a m§r mŤkºdŖ rendszerek egyes 

elemeire ®s mŤkºd®s®nek tapasztalataira val· ®p²t®s ir§ny²t§sa, koordin§l§sa, az 

igazgató munkájának segítése, 
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ҍ személyre szabott szakmai követelmények (éves fejlesztési célok vagy 

teljesítménycélok) javaslatainak elkészítése, munkavégzés meghatározott (mennyiségi 

®s minŖs®gi szempontokra egyar§nt kiterjedŖ) ®rt®kel®si szempontjai alapj§n tºrt®nŖ 

értékelésben való részvétel. 

 

Kiválasztásának szempontjai: 

ҍ MinŖs®g ir§nti elkºtelezetts®g jellemzi. 

ҍ Mérési-értékelési tapasztalatokkal rendelkezik. 

ҍ IKT kompetenciákkal bír. 

ҍ Pedagógiai szakmai ellenŖrz®si ismeretekben t§j®kozott koll®ga. 

A csoport vezetŖj®t az ·vodaigazgat· b²zza meg egy nevel®si ®vre a feladatok ell§t§s§val, ï a 

megbízás meghosszabbítható legfeljebb öt évre. 

 

FŖ feladata: az intézményi tanfelügyelethez kapcsolódó önértékelési folyamat 

lebonyolításának irányítása, koordinálása  

 

A helyi teljes²tm®ny®rt®kel®si csoport vezetŖj®nek jogai: 

ҍ Az igazgat·val egyet®rt®sben belsŖ ellenŖrz®si csoport tagjainak megv§laszt§sa. 

ҍ A helyi csoportok munk§j§nak ellenŖrz®se. 

ҍ A belsŖ ellenŖrz®sben, ®rt®kel®sben val· r®szv®tel. 

 

FelelŖss®ge: FelelŖs a teljes folyamat koordin§l§s§®rt, a helyi Értékelési Szabályzat 

elkészüléséért. 

A helyi teljesítményértékelési csoport vezetŖj®nek k®pviseleti joga: Az intézményi 

teljesítményértékeléssel kapcsolatos rendezvényeken való részvételre. 

 

Írásbeli beszámolási kötelezettsége kiterjed: 

ҍ A csoport éves munkájáról szóló írásbeli értékelés elkészítésére. 

ҍ Az Oktatási Hivatal informatikai rendszerére feltöltött dokumentumokra. 

Kapcsolattartás rendje: 

ҍ A belsŖ ellenŖrz®si csoport munk§j§t az int®zm®ny ¥n®rt®kel®si programja r®szletesen 

tartalmazza. 

A minŖs®ggondoz· szakmai munkakºzºss®g vezetŖj®nek tev®kenys®g®vel kapcsolatos 

belsŖ elv§r§s: 

ҍ Tevékenysége segítse, hogy az igazgató által meghatározott teljesítménycélok 

illeszkedjenek - az intézményi tanfelügyeleti eljárás alapján készült intézményi 

fejlesztési tervben foglaltakhoz; - a vezetŖk eset®ben a fenntart· §ltal elfogadott vezetŖi 

pályázatban foglaltakhoz, illetve a fenntartó írásban rögzített elvárásaihoz. 

ҍ A pedag·gus szem®lyes tov§bbk®pz®si terv®nek kialak²t§sa elsŖsorban a szem®lyes 

teljes²tm®ny®rt®kel®s, az int®zm®nyi tanfel¿gyelet ®s a pedag·gust ®rintŖ minŖs²t®si 

eljárás során azonosított egyéni vagy az intézmény eredményének javítása érdekében 
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§ltal§noss§gban fejlesztendŖ kompetenciater¿letekre, k®szs®gekre f·kusz§ljon (pl. 

módszertani felkészültség, kommunikációs készség). 

ҍ  Jogszabályok, rendeleteket figyelemmel kísérése, 

ҍ Az aktu§lis feladatokr·l munkat§rsai folyamatosan t§j®koztassa, azokat hat§ridŖre 

végezze, végeztesse el. 

ҍ A teljesítményértékelési ellenŖrz®si, ®rt®kel®si feladatok v®grehajt§s§n§l jav²t·, 

fejlesztŖ, seg²tŖ szeml®let jellemezze.  

ҍ J§rv§ny¿gyi k®szenl®t idej®n az vezetŖ(k) t§mogat§sa az ·voda szakmai sz²nvonal§nak 

megtartásában ï r®szv®tel a Home Office bevezet®s®nek int®zm®nyi szintŤ 

szab§lyoz§s§ban, az elv§r§soknak val· megfelel®s ellenŖrz®se. 

 

Az minŖs®ggondoz· szakmai munkakºzºss®g vezetŖj®re §truh§zott feladatok: 

 

ҍ az értékelés eredményeire készített intézkedési tervek végrehajtásának irányítása, 

ҍ ºsszef¿ggŖ ®rt®kel®sek, elemz®sek k®sz²t®se, 

ҍ az éves munkatervben meghatározott feladatok elvégzése. 

Az ºn®rt®kel®si csoport vezetŖje k®pviseli a kºzºss®get az int®zm®ny vezetŖs®ge fel®. 

Ćll§sfoglal§sai, javaslatai elŖtt kºteles meghallgatni a csoport tagjait.  

 

23. Az óvoda közösségei, kapcsolataik egymással és az óvodavezetéssel 

 

Az óvodaközösséget az óvodával köznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban és köznevelési 

dolgoz· alkalmazottak, gyermekek ®s sz¿leik, tºrv®nyes k®pviselŖik alkotj§k. Az ·voda 

kºzºss®gei (szervezeti egys®gei), melyek mŤkºd®se ¼tj§n a nevel®si-oktatási intézmény 

megval·s²tja c®ljait a kºvetkezŖk:  

ҍ ·vodavezetŖs®g, 

ҍ nevelŖtest¿let,  

ҍ szakmai munkaközösségek,  

ҍ nevelŖ-oktat· munk§t kºzvetlen¿l seg²tŖ alkalmazottak, 

ҍ egyéb alkalmazottak, 

ҍ gyermekek közössége, 

ҍ sz¿lŖi kºzºss®g.  

 

23.1. A szervezeti egységek közötti kapcsolattartás rendje 

 

A jogszab§lyoknak, szakmai elŖ²r§soknak megfelelŖen az int®zm®nyen bel¿l elk¿lºn¿lt 

feladatuk alapján részleges önállósággal, illetve sajátos feladatokkal rendelkezik: 

Az alkalmazotti közösség, ezen belül: 

ҍ a nevelŖtest¿let: nevelési-oktatási intézményben köznevelési foglalkoztatotti 

jogviszony, pedagógus-munkakºrben, a felsŖfok¼ v®gzetts®ggel rendelkezŖ, nevelŖ-

oktat· munk§t kºzvetlen¿l seg²tŖ munkakºrben foglalkoztatottak kºzºss®ge, 

ҍ a szakmai munkaközösség, 
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ҍ a nevelŖmunk§t kºzvetlen¿l seg²tŖ köznevelési foglalkoztatottak: dajkák, óvodatitkár, 

pedagógiai asszisztens dolgozók közössége, 

 

Az int®zm®ny k¿lºnbºzŖ kºzºss®geinek tev®kenys®g®t - a megb²zott vezetŖk ®s a v§lasztott 

k®pviselŖk kºzremŤkºd®s®vel az igazgat· ®s a tag·voda-igazgató fogja össze. 

 

 

A kapcsolattartás formái: 

ҍ értekezletek 

ҍ megbeszélések 

ҍ fórumok 

ҍ rendezvények 

 

A kapcsolattart§s §ltal§nos szab§lya, hogy a k¿lºnbºzŖ dºnt®si f·rumokra, nevelŖtest¿leti, 

alkalmazotti értekezletekre a vonatkozó napirendi ponthoz a döntési, egyetértési és 

véleményezési, javaslattételi jogot gyakorló közösséget, illetve az általuk deleg§lt k®pviselŖt 

meg kell h²vni, nyilatkozatukat jegyzŖkºnyvben kell rºgz²teni.  

 

 

23.2. Alkalmazotti közösség 

 

Az intézmény dolgozói köznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban és köznevelési dolgozói 

jogviszonyban foglalkoztatott munkavállalók, ezért munkavégzésükkel kapcsolatos 

kötelességeiket és jogaikat a 2023. LII törvény a pedagógusok új életpályájáról és a 2012. évi I 

törvény a Munka törvénykönyve, továbbá a 2013. évi V. törvény a Polgári Törvénykönyv  

szabályozza. 

Az alkalmazottak egy r®sze nevelŖ-oktat· munk§t v®gzŖ pedagógus, a többi dolgozó a nevelŖ-

oktat· munk§t kºzvetlen¿l seg²tŖ más foglalkoztatott. Az alkalmazotti közösségnek az 

óvodában foglalkoztatott valamennyi alkalmazott tagja. 

Az ·voda alkalmazottjainak jogait ®s kºteless®geit, juttat§sait, munkav®gz®s¿k fŖbb 

szabályait jogszabályok, munkaköri leírásaik rögzítik. 

 

 

 

23.2.1.Az alkalmazotti közösség jogai 

  

Az alkalmazotti kºzºss®get ®s azok k®pviselŖit jogszab§lyban meghat§rozott r®szv®teli, 

javaslattételi, véleményezési, egyetértési és döntési jogok illetik meg. 

 

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

rendezvényeken, amelyekre meghívót kap. 

A jogszab§lyban biztos²tott v®lem®nyez®si ®s javaslatt®teli joggal rendelkezŖ kºzºss®geken 

k²v¿l az ·voda mŤkºd®si kºr®be tartoz· k®rd®sekben javaslatot tehet, v®lem®nyt nyilv§n²that 
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az óvoda minden alkalmazottja és közössége. Az elhangzott javaslatokat és véleményeket a 

dºnt®s elŖk®sz²t®se sor§n a dºnt®si jogkºr gyakorl·j§nak m®rlegelnie kell. 

 

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

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

intézkedéssel ténylegesen egyetért. 

 

A döntési jog a rendelkezŖ szem®ly, vagy test¿let sz§m§ra kiz§r·lagos int®zked®si jog, amelyet 

jogszab§lyok biztos²tanak. Szem®lyes jogkºr eset®n a jogkºr gyakorl·ja teljes felelŖss®ggel egy 

személyben ï test¿leti jogkºr eset®n a test¿let egyszerŤ tºbbs®g (50%+1fŖ) alapján dönt. A 

testület akkor határozatképes, ha kétharmad része jelen van. 

A döntési jogkör gyakorlójának az írásban kifejtett javaslattal, véleménnyel kapcsolatos 

§ll§spontj§t a javaslattevŖvel, v®lem®nyezŖvel kºzºlni kell. 

 

Az alkalmazotti közösség tagjainak részletes feladatait a személyre szóló munkaköri leírások 

szabályozzák.  

Az alkalmazottak munkarendjét nevelési évenként az óvoda munkaterve tartalmazza. A 

munkakörükkel kapcsolatos feladatok ellátásában munkarendjük kialakításában irányadó a 

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

 

23.2.2. Az alkalmazotti közösség kapcsolattartási rendje 

 

Az int®zm®ny k¿lºnbºzŖ kºzºss®geinek tev®kenys®g®t ï a megb²zott vezetŖk ®s a v§lasztott 

kºzºss®gi k®pviselŖk seg²ts®g®vel ï az intézmény igazgatója fogja össze. A kapcsolattartásnak 

k¿lºnbºzŖ form§i vannak, melyek kºz¿l mindig azt kell alkalmazni, amelyik a 

legmegfelelŖbben szolg§lja az egy¿ttmŤkºd®st: ®rtekezletek, online kapcsolatok, 

megbeszélések, fórumok. A belsŖ kapcsolattart§s §ltal§nos szab§lya, hogy k¿lºnbºzŖ dºnt®si 

f·rumokra, nevelŖtest¿leti-, alkalmazotti értekezletekre a vonatkozó napirendi pontokhoz a 

dºnt®si, egyet®rt®si ®s v®lem®nyez®si jogot gyakorl· kºzºss®gek §ltal deleg§lt k®pviselŖt meg 

kell h²vni, nyilatkozatukat jegyzŖkºnyvben kell rºgz²teni. A teljes alkalmazotti kºzºss®g 

értekezletét az intézmény igazgatója akkor hívja össze, amikor ezt jogszab§ly elŖ²rja, az 

int®zm®ny eg®sz®t ®rintŖ k®rd®sek t§rgyal§s§ra ker¿l sor, vagy az alkalmazottak azt 

kezdem®nyezik. Az alkalmazotti kºzºss®g ®rtekezleteirŖl jegyzŖkºnyvet kell vezetni. 

 

23.3. A nevelŖtest¿let ï A nevelŖtest¿let tagjai, feladat- és hatásköre 

Az int®zm®ny nevelŖtest¿let®t a nevel®si int®zm®nyben kºznevel®si foglalkoztatotti jogviszony 

keretében pedagógus-munkakºrben foglalkoztatottak kºzºss®ge alkotja. A nevelŖtest¿let 

hat§rozza meg alapvetŖen az int®zm®ny tartalmi munk§j§t. A munkav®gz®ssel kapcsolatos 

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

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

határozza meg és szabályozza. 

A nevelŖtest¿let a kºznevel®si tºrv®ny alapj§n meghat§rozott jogos²tv§nyokkal rendelkezŖ 

testület, amely a nevelési kérdésekben az intézmény legfontosabb tanácskozó és döntéshozó 
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szerve, törvényben továbbá az e szabályzatban meghatározott kérdésekben és más 

jogszab§lyokban meghat§rozott k®rd®sekben dºnt®si, v®lem®nyezŖ ®s javaslattevŖ jogkºrrel 

rendelkezik.  

 

23.3.1.A nevelŖtest¿let mŤkºd®s®re vonatkoz· §ltal§nos szab§lyok 

 

A nevelŖtest¿let jog§ll§s§t, dºnt®si, v®lem®nyez®si ®s javaslatt®teli jogkºr®t az Nkt. 70. § (2), 

valamint annak végrehajtási rendelete határozza meg. 

A nevelŖtest¿let dºnt®si, v®lem®nyezŖ és javaslattételi jogkörrel rendelkezik minden, az 

int®zm®nyt ®rintŖ ¿gyben. 

A nevelŖtest¿let döntési jogköre: 

ҍ Az óvoda munkáját átfogó elemzések, értékelések, beszámolók elfogadása. 

ҍ A Továbbképzési Program elfogadása.  

ҍ A nevelŖtest¿let k®pviselet®ben elj§r· pedag·gus kiv§laszt§sa.  

ҍ A Házirend elfogadása.  

ҍ Jogszabályban meghatározott más ügyekben.  

 

A nevelŖtest¿let véleményt nyilváníthat, vagy javaslatot tehet az ·voda mŤkºd®s®vel 

kapcsolatos valamennyi kérdésben szóbeli vagy írásbeli formában.  

A szóbeli véleménynyilvánítás formái: 

ҍ szakmai konzultáció,  

ҍ értekezlet, 

ҍ egyéb megbeszélések, 

ҍ javaslatot tesznek az óvodába felvett gyermekek csoportba sorolásáról. 

Az írásbeli észrevételek lehetséges formái: 

ҍ ®vente tºrt®nŖ besz§mol·k, 

ҍ a probl®m§k, javaslatok ²r§sban tºrt®nŖ egyedi megfogalmaz§sa esetleges megold§si 

javaslatokkal. 

 

Az intézményi szervezeti egységek és közösségek és az intézményvezetés járványügyi 

helyzetben tºrt®nŖ egy¿ttmŤkºd®se 

 

Az eljárás lépései: 

I. l®p®s: KibŖv²tett óvodaigazgatói értekezlet összehívása. 

Tartalma:  tájékoztatás az aktuális járványügyi helyzet kezelésének  feladatairól. 

FelelŖs: igazgató 

R®sztvevŖk: tagóvoda-igazgató, szakmai munkakºzºss®g vezetŖk, gyermekv®delmi 

felelŖsºsºk 

Hat§ridŖ: a jogszabály megjelenésének napja 

Formája:  online meghívás, melyet az igazgató indít.  

A t§j®koztat§sr·l ®s a vezetŖk §ltal elfogadott elj§r§srendrŖl, a dºnt®srŖl feljegyz®s 

készül, melyet nyomtatott formában el kell juttatni a tagintézménybe. Az elkészült, 

nyomtatott form§tum¼ feljegyz®shez (jegyzŖkºnyvhºz) csatolni sz¿ks®ges a r®sztvevŖk 
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jelenléti ívét, melyen meg kell jeleníteni a hiányzó kollégákat és a hiányzás okát, majd az 

elkészült iratot iktatni szükséges. 

II. lépés: tagóvoda-igazgató átruházott hatáskörében az irányítása alá tartozó szervezeti 

egys®geket (r®sz nevelŖtest¿let) online t§j®koztatj§k a vezetŖi ®rtekezleten 

meghat§rozott ®s elfogadott elj§r§srendrŖl. 

FelelŖs: tagóvoda- igazgató 

R®sztvevŖk: tag·voda, r®sznevelŖtest¿lete 

Hat§ridŖ: a vezetŖi ®rtekezlet ut§ni nap 

Formája:  online meghívás, melyet a tagóvoda-igazgat· ind²t, a vezetŖi t§j®koztat§sban 

elhangzott feladatokr·l ®s a hozz§sz·l§sokr·l, v®lem®nyekrŖl, v§llal§sokr·l eml®keztetŖ 

feljegyz®s (jegyzŖkºnyv) k®sz¿l. 

Az elk®sz¿lt, nyomtatott form§tum¼ feljegyz®shez (jegyzŖkºnyvhºz) csatolni sz¿ks®ges 

a r®sztvevŖk jelenl®ti ²v®t, melyen meg kell jelen²teni a hi§nyz· koll®g§kat ®s a hi§nyz§s 

okát, majd az elkészült iratot iktatni, és a székhelyre továbbítani szükséges.  

III.  l®p®s A szakmai munkakºzºss®g vezetŖk §truh§zott hat§skºrben az ir§ny²t§suk al§ 

tartoz· sz®khely ®s a tagint®zm®nyben mŤkºdŖ szakmai szervezeteket szervezeti 

egys®geket (szakmai munkakºzºss®geket, minŖs®gir§ny²t§ssal foglalkoz· 

munkacsoportot) online tájékoztatj§k a vezetŖi ®rtekezleten meghat§rozott ®s 

elfogadott eljárásrend feladatairól. 

FelelŖs: szakmai munkakºzºss®g vezetŖk a saj§t munkacsoportjukban 

R®sztvevŖk: székhely, tagintézmény szakmai munkaközösségei 

Hat§ridŖ: a vezetŖi ®rtekezlet ut§ni nap 

Formája:  online megh²v§s, melyet az int®zm®nyben mŤkºdŖ szakmai munkakºzºss®g 

vezetŖ ind²t. A szakmai munkakºzºss®g vezetŖi t§j®koztat§sban elhangzott feladatokr·l 

®s a hozz§sz·l§sokr·l, v®lem®nyekrŖl, v§llal§sokr·l, dºnt®sekrŖl eml®keztetŖ feljegyz®s 

(jegyzŖkºnyv) készül. 

Az elk®sz¿lt, nyomtatott form§tum¼ feljegyz®shez (jegyzŖkºnyvhºz) csatolni sz¿ks®ges 

a r®sztvevŖk jelenl®ti ²v®t, melyen meg kell jelen²teni a hi§nyz· koll®g§kat ®s a hi§nyz§s 

okát, majd az elkészült iratot iktatni, és a székhelyre továbbítani szükséges. 

IV.  lépés: A Sz¿lŖi Szervezet t§j®koztat§sa a bevezetett int®zm®nyi elj§r§srendrŖl 

FelelŖs: igazgat· 

R®sztvevŖk: sz®khely, tag·voda, sz¿lŖi szervezet®nek vezetŖi, illetve a tag·voda-

igazgató 

Hat§ridŖ: a vezetŖi ®rtekezlet m§sodik napnap 

Formája:  online meghívás, melyet az igazgató indít. 

A tájékoztatásról feljegyzés készül, melyet nyomtatott formában el kell juttatni a 

telephely/tagintézménybe. Az elkészült, nyomtatott formátumú feljegyzéshez 

(jegyzŖkºnyvhºz) csatolni sz¿ks®ges a r®sztvevŖk jelenl®ti ²v®t, melyen meg kell 

jeleníteni a hiányz· sz¿lŖi szervezeti tagok nev®t, majd az elk®sz¿lt iratot iktatni 

szükséges. 

V. lépés: Az intézmény igazgatója a tagintézmény által visszaküldött 

feljegyz®sek/jegyzŖkºnyvek alapj§n megszervezi az ellenŖrz®s ®rt®kel®s feladatait az 

átruházott hatáskörök alapján. Online tájékoztatja a fenntartót az intézményben bevezetett 

elj§r§srendrŖl ®s a megval·s²t§s eredm®nyeirŖl besz§mol·t k®sz²t. 
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VI.  l®p®s: A nevelŖtest¿let a j§rv§ny¿gyi k®szenl®t idej®n a bemutatott elj§r§srend 

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

a val·s§gnak megfelelŖ) - segítségével gyakorolja minden további a munkatervben 

tervezett v®lem®nyezŖ, javaslattevŖ ®s dºnt®si jogkºr®t.  

VII.   lépés: Az alkalmazotti testület tájékoztatása a j§rv§ny¿gyi helyzetben tºrt®nŖ 

eljárásrend feladatairól 

FelelŖs: a tagóvoda-igazgató  

Formája:  online, telefon, Skype, Messenger stb. seg²ts®g®vel. Az el®rhetŖs®g 

alkalmazottankénti nyilvántartása az igazgató-helyettesek feladata.  

Hat§ridŖ: a vezetŖi ®rtekezlet ut§ni nap 

 

 

23.3.2.A nevelŖtest¿let nem ruh§zhatja §t a kºvetkezŖ dºnt®si jogkºreit: 

 

ҍ a továbbképzési program elfogadásáról, Nkt. 70. § (2) 

ҍ a nevelŖtest¿let k®pviselet®ben elj§r· pedag·gus kiv§laszt§s§r·l, Nkt. 70. Ä (2) 

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

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

ҍ Helyi Értékelési Szabályzat elfogadása, 

ҍ az int®zm®nyi tanfel¿gyeleti int®zm®nyi ellenŖrz®s alapj§n k®sz²tett int®zked®si terv 

elfogadása 

 

23.3.3. A nevelŖtest¿leti ®rtekezlet elŖk®sz²t®s®vel ®s lefolytat§s§val kapcsolatos 

rendelkezések 

 

Az ·voda nevelŖtest¿lete a nevel®si ®v folyam§n rendes ®s sz¿ks®g szerint rendk²v¿li 

értekezleteket tart. 

 

Rendk²v¿li nevelŖtest¿leti ®rtekezlet hívható össze az óvoda lényeges problémáinak 

megold§s§ra, ha a nevelŖtest¿let tagjainak egyharmada, valamint, az ·voda igazgat·ja 

sz¿ks®gesnek l§tj§k. A rendk²v¿li nevelŖtest¿leti ®rtekezletet foglalkoz§si idŖn k²v¿l a 

kezdem®nyez®stŖl sz§m²tott nyolc napon belül kell összehívni. 

A rendk²v¿li nevelŖtest¿leti ®rtekezlet ºsszeh²v§s§nak nevelŖtest¿leti kezdem®nyez®s®hez a 

pedagógusok egyharmadának aláírása, valamint az ok megjelölése szükséges.  

Rendk²v¿li nevelŖtest¿leti ®rtekezletet kell ºsszeh²vni 8 napon bel¿l akkor is, ha azt a Sz¿lŖi 

Szervezet kezdem®nyezte, annak eldºnt®s®®rt, hogy a nevelŖtest¿let a kezdem®nyez®st 

elfogadja-e. A rendk²v¿li nevelŖtest¿leti ®rtekezlet elŖk®sz²t®s®vel ®s lefolytatásával 

kapcsolatos rendelkez®seket az ·voda igazgat·ja k®sz²ti elŖ. 

 

23.3.4. A nevelŖtest¿let rendes ®rtekezletei 

 

Az óvoda rendes nevelŖtest¿leti ®rtekezleteit az óvoda munkatervében meghatározott 

napirenddel ®s idŖponttal az ·voda igazgat·ja h²vja ºssze. 

A nevelŖtest¿let ²r§sos elŖterjeszt®s alapj§n t§rgyalja: 
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ҍ A Pedagógiai Programot. 

ҍ A Szervezeti ®s MŤkºd®si Szab§lyzatot. 

ҍ A Házirendet. 

ҍ A Munkatervet. 

ҍ Az óvodai munkára irányuló átfogó értékelést, elemzést. 

ҍ A beszámolókat. 

ҍ Az ºn®rt®kel®s ®s k¿lsŖ ®rt®kel®s eredm®nye §ltal k®sz²tett int®zked®si tervek 

elfogadásával kapcsolatos napirendi pontokat.  

 

Az ·voda nevelŖtest¿lete egy nevel®si ®v sor§n az al§bbi ®rtekezleteket tartja:  

ҍ nevelési évet nyitó értekezlet,  

ҍ Ŗszi nevel®si ®rtekezlet,  

ҍ tavaszi nevelési értekezlet,  

ҍ nevelési évet záró értekezlet. 

 

A nevelŖtest¿let rendes értekezleteit az éves Munkatervben meghatározott napirenddel és 

idŖpontokban az óvodaigazgató/tagóvoda-igazgató hívja össze.  

A rendk²v¿li nevelŖtest¿leti ®rtekezlet ºsszeh²v§s§nak nevelŖtest¿leti kezdem®nyez®s®hez a 

pedagógusok egyharmadának aláírása, valamint az ok megjelölése szükséges. 

Az igazgat· az elŖterjeszt®s ²r§sos anyag§t a nevelŖtest¿leti ®rtekezlet elŖtt legal§bb nyolc 

nappal §tadja a nevelŖtest¿letnek, §truh§zott dºnt®si, v®lem®nyez®si jogkºr eset®n az ®rintett 

bizottságnak, munkaközösségnek, valamint gondoskodik annak kifüggeszt®s®rŖl.  

Az §t nem ruh§zhat· jogkºrŤ nevelŖtest¿leti dºnt®shez kapcsol·d· v®lem®nyt a nevelŖtest¿let 

sz·ban fejti ki, a v®lem®nyt a jegyzŖkºnyv tartalmazza. A nevelŖtest¿let ezt kºvetŖen hozza 

meg dºnt®s®t a szab§lyzatok, programok elfogad§s§r·l. A nevelŖtest¿leti értekezletre 

vonatkoz· napirendi pontj§hoz meg kell h²vni a v®lem®nyez®si jogot gyakorl· sz¿lŖi kºzºss®g 

k®pviselŖj®t. Az igazgat· a nevelŖtest¿leti ®rtekezleten ²r§sos elŖterjeszt®s §ltal t§rgyalt t®m§r·l 

sz·l· jegyzŖkºnyvi kivonatot h§rom napon bel¿l k®sz²ti el. Az ·voda igazgat·ja a jegyzŖkºnyvi 

hat§rozatok alapj§n (50 %+1) sz§zal®kos ar§nnyal adja ki az ·voda v®gsŖ hat§rozat§t az ²r§sban 

kºtelezŖen elŖterjesztett dokumentumokr·l. 

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

ismerteti a kialak²tott v®lem®nyt a nevelŖtest¿let elŖtt, ²r§sos besz§mol·j§t beny¼jtja az 

·vodaigazgat·nak. A nevelŖtest¿leti ®rtekezlet levezet®s®t a vezetŖ, akad§lyoztat§sa eset®n az 

óvodaigazgató-helyettes l§tja el. A jegyzŖkºnyvet a jegyzŖkºnyvvezetŖ ®s a nevelŖtest¿let §ltal 

v§lasztott k®t hiteles²tŖ ²rja al§, akiket a nevelŖtest¿leti ®rtekezlet megnyit§s§n (50+1) 

szavazattal kell megválasztani. 

Ha a nevelŖtest¿let egyszerŤ sz·tºbbs®ggel hozhat· dºnt®sekor szavazategyenlŖs®g keletkezik, 

a hat§rozatot az ·vodaigazgat· szavazata dºnti el. A nevelŖtest¿let dºnt®seit határozati 

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

nyilvántartásba kell venni (határozatok tára). 

A nevelŖtest¿leti, alkalmazotti ®rtekezletekrŖl l®nyegkiemelŖ, eml®keztetŖ jegyzŖkºnyv 

készül, mely tartalmazza: 

ҍ A helyet, idŖt, az ®rtekezlet napirendi pontjait, a jegyzŖkºnyvvezetŖ ®s hiteles²tŖk 

nevét. 
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ҍ A jelenl®vŖk nev®t, sz§m§t. 

ҍ Az igazoltan, illetve igazolatlanul t§voll®vŖk nev®t. 

ҍ A meghívottak nevét. 

ҍ A jelenl®vŖk hozz§sz·l§s§t. 

ҍ A módosító javaslatok egyenkénti megszavaztatását. 

ҍ A határozat elfogadásának szavazási arányát. 

A jegyzŖkºnyvet az ®rtekezletet kºvetŖ h§rom munkanapon bel¿l el kell k®sz²teni. A 

jegyzŖkºnyvet az óvodaigazgató, a jegyzŖkºnyvvezetŖ ®s a nevelŖtest¿leti tagok kºz¿l k®t 

hiteles²tŖ ²rja al§. A jegyzŖkºnyvhºz csatolni kell a napirendi pontokat rºgz²tŖ jelenl®ti ²vet, 

melyet a jegyzŖkºnyvet al§²r·k hiteles²tenek. 

A nevelŖtest¿let akkor hat§rozatk®pes, ha tagjainak tºbb mint fele jelen van. Dºnt®seit ®s 

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

egyszerŤ sz·tºbbs®ggel hozza. 

Az óvodaigazgató megbízásánál a nyilvános pályázati eljárás folyamán ï amennyiben az 

intézmény fenntartója úgy dönt, hogy kikéri a partnerek véleményét ï a nevelŖtest¿let ®s 

a szakmai munkaközösség véleményezheti a pályázat szakmai programját, és a 

partnerszervezetek véleményt nyilváníthatnak a pályázó támogatásáról. 

Amennyiben az Nkt. 67.Ä (7) szerint a fenntart· az ·vodavezetŖt nyilv§nos p§ly§zat 

ki²r§sa n®lk¿l k²v§nja kinevezni, abban az esetben a nevelŖtest¿let k®tharmados 

egyetértése szükséges (326/2013 (VIII.30.) Korm. rendelet 22.§(3)). 

J§rv§ny¿gyi k®szenl®t idej®n a nevelŖtest¿let az §t nem ruh§zhat· jogkºrŤ nevelŖtest¿leti 

döntéshez kapcsolódó véleményét az intézményben egységesen használt 

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

szóban fejti ki, a v®lem®nyt a jegyzŖkºnyv tartalmazza. A nevelŖtest¿let ezt kºvetŖen hozza 

meg döntését nyílt szavazással a szabályzatok, programok elfogadásáról. 

                              

23.3.5. A belsŖ kapcsolattart§s §ltal§nos rendje ®s form§i 

 

A nevelŖtest¿let k¿lºnbºzŖ kºzºss®geinek kapcsolattart§sa az ·vodaigazgat· seg²ts®g®vel 

e kºzºss®gek k®pviselŖi ¼tj§n val·sul meg. A kapcsolattartás rendszeres fórumai: 

®rtekezletek, szakmai megbesz®l®sek, int®zm®nyi gyŤl®sek, ny²lt napok, fogad··r§k.  

Ezen f·rumok idŖpontj§t az ·vodai munkaterv ®s a nevelŖtest¿let havi feladatterve 

hat§rozza meg. Az ·vodavezetŖs®g az aktu§lis feladatokr·l a nevelŖtest¿leti szob§ban 

elhelyezett hirdetŖt§bl§n, valamint ²r§sbeli t§j®koztat·kon kereszt¿l is (helyben szok§sos 

módon) értesíti a pedagógusokat.   

Járványügyi készenlét idején a munkatervben tervezett intézmény egészére vonatkozó 

ҍ nevelŖtest¿leti ®rtekezleteket az ·voda igazgat·ja 

ҍ szakmai megbesz®l®seket az int®zm®nyi szakmai munkakºzºss®g vezetŖ 

ҍ intézményi alkalmazotti értekezleteket az igazgató-helyettes 

ҍ fogadóórákat az óvodapedagógusok kezdeményezik a 

 

A tagintézményre vonatkozó munkatervben tervezett  

ҍ nevelŖtest¿leti ®rtekezleteket, az alkalmazotti ®rtekezleteket, havi 

munkamegbeszéléseket a tagóvoda-igazgató, 



55 

 

ҍ a szakmai munkakºzºss®gi foglalkoz§sokat a helyi szakmai munkakºzºss®g vezetŖ 

az intézményben egységesen használt infokommunikációs alkalmazások 

segítségével szervezi meg. 

 

Valamennyi feladatell§t§si hely nevelŖi szob§j§ban nyomtatott ®s digit§lis form§ban 

egyar§nt el®rhetŖk a kºvetkezŖ dokumentumok:  

ҍ éves munkaterv,  

ҍ havi feladatterv,  

ҍ egyéb fontos információkat tartalmazó adathordozók.   

 

Az ·vodavezetŖs®g tagjainak t§j®koztat§si kºtelezetts®gei:  

ҍ az ·vodavezetŖs®gi ¿l®sek ut§n t§j®koztatj§k az ir§ny²t§suk al§ tartoz· 

pedagógusokat (köznevelési foglalkoztatottakat), köznevelési dolgozókat az ülés 

Ŗket ®rintŖ dºnt®seirŖl, hat§rozatair·l, 

ҍ az irányításuk alá tartozó pedagógusok kérdéseit, véleményét, javaslatait 

kºzvet²tik az igazgat· ®s az ·vodavezetŖs®g tºbbi tagja fel®.  

 

A kapcsolattart§s rendszeres ®s konkr®t idŖpontjait az int®zm®ny ®ves munkaterve 

tartalmazza, melyet hozz§f®rhetŖ m·don a nevelŖi szob§ban kell kihelyezni az ®rintettek 

számára. (a kapcsolattartás helyszíneit valamennyi esetben az intézmény biztosítja.)  

 A belsŖ kapcsolattart§s §ltal§nos szab§lya, hogy k¿lºnbºzŖ dºnt®si f·rumokra, 

nevelŖtest¿leti, alkalmazotti ®rtekezletekre a vonatkoz· napirendi pontokhoz a dºnt®si, 

egyet®rt®si ®s v®lem®nyez®si jogot gyakorl· kºzºss®gek §ltal deleg§lt k®pviselŖt meg kell 

h²vni, nyilatkozatukat jegyzŖkºnyvben kell rºgz²teni.  

Az egyes feladatell§t§si helyeken foly· nevelŖtest¿leti munka szervezetileg elk¿lºn¿l. A 

havi munkamegbeszélések és a napi szakmai konzultációk ï fizikai term®szetŤ okokb·l ï 

külön folynak az egyes óvodaépületekben. 

 

 

 

23.3.6. A kºznevel®si foglalkoztatotti jogviszonyban dolgoz·k kºzºss®ge a nevelŖtest¿let 

tagjai, az óvodapedagógusok 

 

Jogállás: köznevelési foglalkoztatotti jogviszony 

Az óvodapedagógusok felett az általános munkáltatói jogokat az óvodaigazgató gyakorolja. 

Jogszab§lyokban megfogalmazott ®s saj§t ter¿let¿ket ®rintŖ k®rd®sekben v®lem®nyez®si ®s 

javaslattevŖ jogkºrrel rendelkezŖ kºzºss®get alkotnak. Csoportonként két óvodapedagógus, a 

nemzetiségi csoportokban három óvodapedagógus dolgozik heti váltásban, közvetlen felettese 

a székhely igazgató, tagóvoda esetén a tagóvoda-igazgatója. 

Az óvoda óvodapedagógusainak létszáma: 37 fŖ 

Heti munkaidŖ: 40 ·ra 

Heti kºtelezŖ ·rasz§m: az Nkt. 62.§ (5)-(6) bekezdése, amely minden pedagógusra vonatkozik 

ҍ kºtºtt munkaidŖ: 32 óra . sz. melléklet a 2023. évi LII. törvényhez 
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ҍ 2023. évi LII. tv.30.§ [Az óvodapedagógus munkaideje] (1) Az óvodapedagógusnak 

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

foglal· foglalkoz§sra kell ford²tania, a munkaidŖ fennmarad· r®sz®ben, legfeljebb heti 

n®gy ·r§ban a nevel®st elŖk®sz²tŖ, azzal ºsszef¿ggŖ egy®b pedagógiai feladatok, a 

nevelŖtest¿let munk§j§ban val· r®szv®tel, gyakornok szakmai seg²t®se, tov§bb§ eseti 

helyettes²t®s rendelhetŖ el az ·vodapedag·gus sz§m§ra. 

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

hatvanöt százaléka, 26 óra. 

D®lelŖtti beoszt§s: 

H®tfŖtŖl- csütörtökig 7.30 ï 14.00 - óráig. 

Egy munkanapon a kºtelezŖ ·rasz§m befejez®se 30 perccel megrºvid¿l. 

ElŖzetes beoszt§s ill. a dolgoz·val tºrt®nt egyeztet®s alapj§n az ·vodapedag·gusok kºzºtt 

váltakozva kerül sor a reggel 6.30- 7.30 óra közötti feladatellátásra / hetenkénti illetve 

naponkénti váltásban /. 

 

Délutáni beosztás: 

H®tfŖtŖl- csütörtökig 10. 30 ï 17.00-ig. 

A délutáni feladatellátásnál az óvodapedagógus: 17.00 ï 18.00 - óráig dolgozik, - szintén heti 

illetve napi váltásban. 

Egy munkanapon a kºtelezŖ ·rasz§m kezd®se befejez®se 30 perccel megrºvid¿l. 

 

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

óvodapedagógus foglalkozik, óvodapedagógusonként és csoportonként összesen napi két óra 

§tfed®si idŖvel. 

A 401/2023. (VII.30.) 9. Ä (5) bek. alapj§n, ha az ·voda reggel 8.00 ·ra elŖtt vagy a d®lut§ni 

idŖszakban nem fejlesztŖ, iskola-elŖk®sz²tŖ vagy m§s, kifejezetten nevel®si jellegŤ foglalkoz§st 

szervez, ezen idŖszakokban a gyermekek fel¿gyelet®t nevelŖ-oktat· munk§t kºzvetlen¿l seg²tŖ 

munkakörben foglalkoztatott személy is elláthatja. 

23.3.7. Az óvodapedagógus feladatai 

 

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

ҍ Felk®sz¿l a foglalkoz§sok megtart§s§ra, elv®gzi az elŖk®sz²t®s¿kkel kapcsolatos 

pedagógiai feladatokat.  

ҍ Az ®rv®nyes ·vodai Pedag·giai Programnak, a munkakºzºss®g vezetŖk 

ir§nymutat§sainak megfelelŖen, felelŖss®ggel ®s ºn§ll·an, saj§t m·dszerei ®s a 

munkaközösség-vezetŖ §ltal ellenŖrzºtt, valamint az ·vodaigazgat· §ltal augusztus 30-

ig jóváhagyott saját ütemterve szerint nevel. 

ҍ Az ®ves ¿temtervben le²rt foglalkoz§sok megtart§s§t kºtelezŖen elv®gzi.  

ҍ Szakmai autonómiája, hogy a szakmai munkaközösség által megfogalmazott és a 

nevelŖtest¿let §ltal elfogadott ¿temtervi kereteken fel¿l szabadon v§lasztja meg a 

foglalkozásokhoz a módszereket és szakmai anyagot. 
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ҍ Minden nevel®si ®v elsŖ sz¿lŖi ®rtekezlet®n a sz¿lŖkkel ismerteti a gyermekek 

értékelési rendszerét, majd évente kétszer (január, május) írásban is értékeli a 

gyermekek fejlŖd®s®t ®s azt ismerteti a sz¿lŖkkel, melynek tudom§sul v®tel®t a sz¿lŖ 

aláírásával igazol. 

ҍ Menedzseli a tehetségígéretes gyermekeket, fejlesztésüket az óvoda által jóváhagyott 

fejlesztési tervben rögzíti, 

ҍ K¿lºnºs gondot ford²t a h§tr§nyos helyzetŤ gyermekek felz§rk·ztat§s§ra, fejleszt®s¿ket 

az óvoda által jóváhagyott fejlesztési tervben rögzíti. 

ҍ Kapcsolatot tart az óvoda gyermekvédelmi megbízottjával. 

ҍ Évente elkészíti, felülvizsgálja a munkájához szükséges eszközök jegyzékét, a hiányt 

és az amortizációt jelenti az óvodaigazgatónak/ tagóvoda-igazgatónak. 

ҍ Csoportj§ban mŤkºdteti a vesz®lyeztetetts®get ®szlelŖ ®s jelzŖ rendszert, a sz¿lŖkkel 

ismerteti a gyermekjogi k®pviselŖ személyét, akinek feladata a gyermek családban 

tºrt®nŖ nevelked®s®nek elŖseg²t®se, vesz®lyeztetetts®g®nek megelŖz®se ®s 

megszüntetése érdekében. 

ҍ Csoportj§ban elv®gzi az eg®szs®ges ®s biztons§gos int®zm®nyi mŤkºdtet®ssel 

kapcsolatos feladatokat. 

ҍ Munkájához szükséges ismeretek megszerzését folyamatos önképzéssel gazdagítja. 

ҍ Adminisztrációs tevékenységéhez az informatikai eszközök használatának képességét 

folyamatosan fejleszti. 

ҍ A napi nevelŖmunk§j§hoz sz¿ks®ges jogszab§lyokat folyamatosan figyeli ®s azokat 

megfelelŖen alkalmazza. 

ҍ Szakmai adminisztrációs tevékenységét, alkalmazott módszereit az éves nevelési, 

tevékenységi tervhez illeszti. 

ҍ Éves tervezését a pedagógiai programban leírt intézményi célokkal koherensen készíti 

el. 

ҍ TervezŖ munk§ja, a tervez®s dokumentumai, tervez®si m·dszerei nyomon kºvethetŖek, 

megvalósíthatóak és reálisak. 

ҍ Igazgatói megbízás alapján (feltétele a tanfolyam elvégzése) ellátja a diabéteszes 

gyermekek kezelését. 

ҍ T§j®koztatja (®s seg²ti) a sz¿lŖket a tankºtelezetts®g elhalaszt§s§nak/megkezd®s®nek 

törvényi változásairól, azok eljárási folyamatáról. 

ҍ Járványügyi készenlét idején a családok támogatása az óvodáskorú gyermek testi és 

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

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

értelmi fejlesztés és nevelés megseg²t®se a szok§sost·l elt®rŖ form§ban, tºbbnyire 

információtechnológiai vagy számítástechnikai eszközök igénybevételével. ï A Home 

Office kialakított munkarendje szerint az intézmény pedagógiai programjára és éves 

munkatervére alapozott feladatok ellátása (Lásd a saját intézmény aktualizált 

Pedag·giai Program, Munkaterv, vezetŖi utas²t§sok, ®s egy®b tartalmakat) a sz¿lŖk 

sz§m§ra kialak²tott int®zm®nyi idŖs§vban. 

ҍ A sz¿lŖk sz§m§ra, a gyermek szem®lyis®g®t, ®rdeklŖd®s®t ®s egy®ni k®pess®geit 

ismerve aj§nljon olyan j§t®kos tev®kenys®gform§kat, ®lm®nyszerz®si lehetŖs®geket, 

amelyeket a sz¿lŖk gyermek¿kkel egy¿tt otthonaikban is megval·s²thatnak. 



58 

 

ҍ Az infokommunikációs eszközök használatával online nyújtsanak segítséget és 

t§mogat§st a sz¿lŖk r®sz®re. 

ҍ Amennyiben a gyakorlatban online kºzºss®gi fel¿leten is kommunik§lnak a sz¿lŖkkel 

ï jelºlje meg azokat az interneten el®rhetŖ inform§ci·forr§sokat is, amelyeken a sz¿lŖk 

a közös és élmény teli otthoni hasznos tevékenységekhez, együtt játszáshoz a támogató 

segédanyagokat elérhetik (Oktatási Hivatal: Módszertani ajánlás). 

 

 

Adminisztrat²v teendŖk ell§t§sa: 

 

ҍ A felvételi és mulasztási napló naprakész vezetése. 

ҍ A gyermekek hiányzásainak igazolására szóló bizonylatok dokumentálása. 

ҍ A gyermek fejlŖd®s®t nyomon kºvetŖ dokument§ci· vezet®se, mely tartalmazza a 

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

erkºlcsi ®s ®rtelmi fejlŖd®s®vel kapcsolatos inform§ci·kat k®pess®gekre, k®szs®gekre 

részleteiben lebontva az ·vodai nevel®s teljes idŖszak§ra kiterjedŖen. 

ҍ A mérések adatainak vezetése, elemzése. 

ҍ Az alkalmazott módszerek beválásának értékelése. 

ҍ Az intézményvezetés vagy a munkaközösség-vezetŖ k®r®s®re szociometriai, 

pedagógiai felmérések elvégzése és összegzése. 

ҍ Statisztik§k hat§ridŖre tºrt®nŖ elk®sz²t®se. 

ҍ A gyermek sz¿lŖj®nek ²r§sbeli nyilatkozat§t beszerzi minden ·vodai dºnt®shez, ami 

gyermeke szem®lyis®gi jogait ®rinti, valamint abban az esetben, ha a sz¿lŖre fizet®si 

kötelezettség hárul. 

ҍ Sz¿lŖi ®rtekezleteken jegyzŖkºnyv k®sz²t®se. 

ҍ Sz¿lŖi t§j®koztat· k®sz²t®se, kihelyez®se a tankºtelezetts®g 

halasztásának/megkezdésének folyamatáról, 

ҍ Sz¿lŖi k®r®sre szakv®lem®nyt k®sz²t®se az Oktat§si Hivatalhoz beny¼jtand· 

kérelemhez, a tankötelezettség halasztása céljából. 

ҍ Az óvodaigazgatónak elŖk®sz²ti a tankºtelezetts®g meg§llap²t§s§hoz sz¿ks®ges 

szakvéleményt. 

 

 

A pedag·gus tev®kenys®g®vel szemben t§masztott belsŖ elv§r§sok: 

 

ҍ Munk§j§nak megkezd®se elŖtt 10 perccel kºteles megjelenni munkahely®n annak 

®rdek®ben, hogy az aznapi foglalkoz§sokat elŖk®sz²tse. 

ҍ Kulturált, illemtudó viselkedés. 

ҍ Korrekt ®s korszerŤ szakmai felk®sz¿lts®g ®s gyakorlat, valamint hat®kony, magabiztos 

®s sikeres mŤkºd®s (asszertivit§s).  

ҍ Szoci§lis ®rz®kenys®g, bele®rzŖ k®pess®g (emp§tia) ®s konfliktus-megoldó készség. 

ҍ ¥nzetlen, altruista (elŖnyºket, hasznot nem v§r·) ®s seg²ts®get felaj§nl· viselked®s. 

ҍ Nyílt emberi kapcsolatokra való készség, kommunikációs képesség. 
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ҍ Viselked®s®re jellemzŖ a belsŖ meggyŖzŖd®sbŖl sz§rmaz· humanit§s ®s 

gyermekszeretet. 

ҍ Motiv§lt a Pedag·giai Program nevel®si ir§nyults§g§nak megfelelŖ szakmai k®pz®sek 

elvégzésére. 

ҍ Felhasználja az intézményi mérési és értékelési eredményeket saját pedagógiai 

gyakorlatában. 

ҍ A rendelkezésére álló eszközöket ï a digitális anyagokat és az eszköz- és felszerelési 

jegyz®k®ben szereplŖ eszkºzºket ï ismeri, kritikusan ®rt®keli ®s megfelelŖen haszn§lja. 

ҍ Pedagógiai munkája során épít a gyermekek más forrásokból megszerzett tudására is. 

ҍ Alkalmazott módszerei a tanítás-tanulás eredményességét segítik. 

ҍ Kihaszn§lja a tananyag k²n§lta belsŖ ®s k¿lsŖ kapcsol·d§si lehetŖs®geket, ®p²t a 

tanulási tevékenységeken belül megvalósítható koncentrációra, a partnerekkel való 

egy¿ttmŤkºd®sre. 

ҍ Pedagógiai munkáját éves szinten, tematikus egységekre és foglalkozásokra bontva is 

megtervezi - a jogszab§lyi elŖ²r§soknak megfelelŖen. 

ҍ Tudatosan tervezi a foglalkoz§s c®ljainak megfelelŖ strat®gi§kat, m·dszereket, 

taneszközöket. 

ҍ Tudatosan törekszik a gyermekek motiválására, aktivizálására. 

ҍ Alkalmazza a differenciálás elvét. 

ҍ Épít a gyermekek szükségleteire, céljaira, igyekszik felkelteni és fenntartani 

®rdeklŖd®s¿ket. 

ҍ Re§lisan ®s szakszerŤen elemzi ®s ®rt®keli saj§t gyakorlat§ban az egy®ni b§n§sm·d 

megvalósítását. 

ҍ Tudatosan alkalmazza a közösségfejlesztés változatos módszereit. 

ҍ Munk§j§ban figyelembe veszi a gyermekek elt®rŖ kultur§lis, illetve t§rsadalmi 

h§tt®r®bŖl ad·d· saj§toss§gait. 

ҍ C®ljainak megfelelŖen, v§ltozatosan ®s nagy biztons§ggal v§lasztja meg a k¿lºnbºzŖ 

értékelési módszereket, eszközöket. 

ҍ Visszajelz®sei, ®rt®kel®sei a gyermekek fel® vil§gosak, egy®rtelmŤek, t§rgyszerŤek. 

ҍ Pedagógiai munkájában olyan munkaformák és módszerek alkalmazására törekszik, 

amelyek elŖseg²tik a gyermekek ºn®rt®kel®si k®pess®g®nek kialakul§s§t, fejleszt®s®t. 

ҍ Munk§ja sor§n ®rthetŖen ®s a pedag·giai c®ljainak megfelelŖen kommunik§l. 

ҍ A kapcsolattart§s form§i ®s az egy¿ttmŤkºd®s sor§n haszn§lja az infokommunik§ci·s 

eszkºzºket (Internet, k¿lºnbºzŖ infokommunik§ci·s alkalmaz§sok ismerete, 

használata), 

ҍ Saját pedagógiai gyakorlatát folyamatosan elemzi és fejleszti. 

ҍ A Pedag·giai Programban megfogalmazott feladatait az elv§r§soknak megfelelŖen 

kºzvet²ti a gyermekek, a pedag·gust§rsak, illetve a sz¿lŖk fel®. 

ҍ K®pes szakszerŤen kifejezni gondolatait ²r§sban ®s sz·ban egyar§nt (nyelvhaszn§lat, 

szakmai - pedagógiai-kommunikációs felkészültség). 

ҍ Ismeri az ·vodai nevel®s vil§g§nak hum§n t®nyezŖit meghat§roz· gyermekek, 

pedag·gusok, sz¿lŖk ®rt®krendj®t, hagyom§nyos ®s korszerŤ eszkºzºket, 

szaktudományos kutatások eredményeit. 

ҍ £vente tºbbszºr r®szt vesz hospit§l§son koll®g§j§n§l, melyrŖl hospit§l§si napl·t k®sz²t. 
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ҍ Az óvoda teljesítményértékelési rendszeréhez kapcsolódó személyes teljesítménycélok 

megfogalmaz§sa, c®lok megval·s²t§sa, felk®sz¿l®s az ®rt®kelŖ besz®lget®sre, r®szv®tel 

a záró értékelésen. 

ҍ  A környezeti változásokhoz igazodó képzés mindennapi óvodai gyakorlatának 

t§mogat§sa, a belsŖ tov§bbk®pz®sen val· akt²v r®szv®tel. 

 

FelelŖss®ge: a munkakºri le²r§sban, illetve az ·voda belsŖ szab§lyzataiban r§ h§rul· 

feladatokra, illetve a munk§j§hoz lelt§r szerinti eszkºzºk felelŖss®g®re terjed ki. 

Beszámolási kötelezettsége: Év végén az egész éves teljesítményét írásban értékeli. 

 

 

23.3.8. Gy·gypedag·gus/FejlesztŖpedag·gus, Gy·gytestnevelŖ 

 

FejlesztŖpedag·gus 

                               

Jogállása: köznevelési foglalkoztatotti jogviszony   

Felette az általános munkáltatói jogokat az igazgató gyakorolja. Jogszabályokban 

megfogalmazott ®s saj§t ter¿let®t ®rintŖ k®rd®sekben v®lem®nyez®si, javaslattevŖ jogkºrrel 

rendelkezik. Közvetlen felettese az óvoda/tagóvoda-igazgató. 

 

L®tsz§m: 5 fŖ 

Munkaideje: heti 40 óra 

Neveléssel ï oktatással lekötött óraszám: 24 óra  

Kötött munkaideje: 32 óráig 

 

A nevelŖtest¿let tagja. Saj§t ter¿let¿ket ®rintŖ k®rd®sekben v®lem®nyez®si ®s javaslattevŖ 

jogkörrel rendelkeznek. 

 

 

Feladata: 

ҍ a r§b²zott gyermekek nevel®se ®s fejleszt®se, a legjobb tud§s§nak megfelelŖen az adott 

gyermek szak®rtŖi v®lem®ny®ben minden meghat§rozott ter¿letre kiterjedŖen, 

ҍ feladatait a köznevelési törvényben meghatározottak, az ONOAP, a Pedagógiai 

Program az SNI ir§nyelvek alapj§n ºn§ll·an ®s felelŖss®ggel v®gzi, 

ҍ a nevelŖtest¿let tagjak®nt gyakorolja azokat a jogokat ®s kºtelezetts®geket, melyet a 

vonatkozó jogszabályok határoznak meg, 

ҍ alkot· m·don egy¿ttmŤkºdik a nevelŖmunka fejleszt®se, a nevelŖtest¿leti egys®g 

kialakítása érdekében, 

ҍ feladata az egy¿ttmŤkºd®s v§ltozatos ®s c®lszerŤ form§j§nak kialak²t§sa, 

ҍ köteles megtartani a pedagógusetika követelményeit, valamint a munkafegyelem és 

kºzºss®gi egy¿ttmŤkºd®s norm§it, 

ҍ a neveléssel ï oktat§ssal lekºtºtt munkaidŖben v®gzi a gyermekek egy®ni vagy 

csoportos fejlesztését.  

ҍ Fennmarad· idŖben v®gzi a konzult§ci·val tan§csad§ssal kapcsolatos feladatokat, 
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ҍ a gyermekekkel, pedag·gusokkal ®s sz¿lŖkkel hat®kony egy¿ttmŤkºd®st alak²t ki, 

ҍ specifikus m·dszereket, ter§pi§kat, technik§kat szakszerŤen v§laszt meg, alkalmaz 

HANGSĐLYOSAN az ®vism®tlŖ gyermekek iskol§ra val· felk®sz²t®s®ben, 

ҍ biztos²tja a saj§tos nevel®si ig®nyŤ gyermek harmonikus szem®lyis®gfejlŖd®s®t, alak²tja 

a befogad· kºzºss®g attitŤdjeit,  

ҍ seg²ts®get ny¼jt az ·vodapedag·gusoknak a saj§tos nevel®si ig®nyŤ gyermek integr§lt 

neveléséhez, 

ҍ kapcsolatot tart az ·voda szoci§lis seg²tŖj®vel.  

ҍ sz¿lŖi k®r®sre szakv®lem®nyt k®sz²t az Oktat§si Hivatalhoz beny¼jtand· k®relemhez, a 

tankötelezettség halasztása céljából, 

ҍ t§mogat§st ny¼jt az ·vodapedag·gusnak a saj§tos nevel®si ig®nyŤ vagy beilleszked®si, 

tanul§si, magatart§si neh®zs®ggel k¿zdŖ (®vism®tlŖ) gyermekek fejlesztéséhez (a 

szak®rtŖi bizotts§g §ltal javasolt fejleszt®seken t¼l), a tankºtelezetts®g teljes²t®s®nek 

megkezdéséhez szükséges értelmi, testi, lelki és szociális érettség elérésére irányuló, az 

·vodai nevel®s idŖkeret®be §gyazott c®lzott foglalkoz§sok megvalósításához, 

tev®kenys®g®vel kapcsolatos belsŖ elv§r§s 

ҍ az óvoda teljesítményértékelési rendszeréhez kapcsolódó személyes teljesítménycélok 

megfogalmaz§sa, c®lok megval·s²t§sa, felk®sz¿l®s az ®rt®kelŖ besz®lget®sre, r®szv®tel 

a záró értékelésen. 

 

FelelŖss®ge: a munkakºri le²r§sban, illetve az ·voda belsŖ szab§lyzataiban r§ h§rul· 

feladatokra, illetve a munk§j§hoz lelt§r szerinti eszkºzºk felelŖss®g®re terjed ki. 

 

Beszámolási kötelezettsége: Heti egy alkalommal, illetve szükség szerint megbeszélést tart az 

óvoda/tagóvoda- igazgatójával t§j®koztatja a fontosabb k®rd®sekrŖl. 

£v v®g®n az eg®sz ®ves teljes²tm®ny®t ²r§sban ®rt®keli a nevelŖtest¿letnek. 

 

 

Gy·gytestnevelŖ 

 

Jogállása: köznevelési foglalkoztatotti jogviszony   

L®tsz§m: 1 fŖ 

Munkaideje: heti 40 óra 

Neveléssel ï oktatással lekötött óraszám: 24 óra  

Kötött munkaideje: 32 óráig 

 

A nevelŖtest¿let tagja. Saj§t ter¿let¿ket ®rintŖ k®rd®sekben v®lem®nyez®si ®s javaslattevŖ 

jogkörrel rendelkeznek. 

 

Neveléssel-oktatással lekötött munkaidejében végzi a gyermekek vizsgálatával, egyéni vagy 

csoportos foglalkoztatásával, a tanácsadással, gondozói tanfolyamok megtartásával (a 

továbbiakban: közvetlen foglalkozás) kapcsolatos feladatokat. A munkaidŖ fennmarad· 

részében a munkaköréhez szükséges információk feldolgozásával, az óvodai dokumentáció 
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elkészítésével kapcsolatos feladatokat. .Felette az általános munkáltatói jogokat az igazgató 

(amennyiben a fenntartó finanszírozza a státuszt) gyakorolja. Jogszabályokban 

megfogalmazott ®s saj§t ter¿let®t ®rintŖ k®rd®sekben v®lem®nyez®si, javaslattevŖ jogkºrrel 

rendelkezik. Kºzvetlen felettese az igazgat·. A nevelŖtest¿let tagja (abban az esetben, ha az 

óvoda a munkáltatója). Saját területüket érintŖ k®rd®sekben v®lem®nyez®si ®s javaslattevŖ 

jogkörrel rendelkeznek. 

 

Feladata:  

ҍ a gyermek, speciális egészségügyi célú testnevelési foglalkoztatása, ha az iskolaorvosi-

, vagy szakorvosi szŤrŖvizsg§lat gy·gytestnevel®sre utalja, 

ҍ sz¿ks®g szerint r®szt vesz ®s seg²t a gyermekek szŤr®s®ben, 

ҍ kontroll a folyamat dokument§l§sa kapcsolattart§s a sz¿lŖkkel,  

ҍ pedagógusokkal korrekciós terápiát végez, melynek során a csoportos gyógytestnevelés 

foglalkozások keretében biztosítja az egészségügyi probléma felszámolását, 

kompenzálását,  

ҍ a komplex mozgás fejlesztését tanácsokkal látja el a gyógytestnevelés ellátásban 

r®szes¿lŖ gyermekek sz¿leit, nevelŖit, 

ҍ  felvil§gos²t· munk§t v®gez annak ®rdek®ben, hogy az eg®szs®g¿gyi probl®m§val k¿zdŖ 

környezete helyes magatartást alakítson ki a gyermekkel szemben, elfogadja annak 

probl®m§j§t, megelŖzze a m§sodlagos szem®lyis®gs®r¿l®sek kialakul§s§t, 

ҍ sz¿lŖi ®rtekezletek, t§j®koztat· elŖad§sok a sz¿lŖknek, szakembereknek, 

ҍ testi képességeikben visszamaradott gyermekek, fejlesztési tervbe foglalt differenciált 

képességfejlesztése, 

ҍ mozg§sszervi deformit§sokkal ®s egy®b panaszokkal k¿szkºdŖ, szakorvos §ltal 

gyógytestnevelésre utalt gyermekek fejlesztése a testnevelés (torna, játék stb.) 

eszközeivel, 

ҍ fejlesztési programokat tervez és hajt végre, amelyek javítják, vagy helyreállítják a 

gyermekek mozgásfunkcióit, maximálisra növelik a mozgásképességet, valamint 

kezelik, vagy megelŖzik betegs®gekkel j§r· testi probl®m§kat,  

ҍ a mozg§sŖs technik§k sz®les kºr®t alkalmazza, 

ҍ a vizsgálatok és az eredmények dokumentálása, 

ҍ rövid és hosszú távú fejlesztési tervek meghatározása,  

ҍ az egyéni és csoportos fejlesztési tervek kidolgozása és megvalósítása; 

ҍ egyéni és csoportos mozgásterápiás módszerek alkalmazása, 

ҍ a fejlesztések folyamatának dokumentálása, konzultáció más szakemberekkel,  

ҍ az óvodapedagógus tájékoztatása, 

ҍ tan§csad§s a sz¿lŖknek az otthon v®gzendŖ gyakorlatok v®grehajt§s§ra ®s az ®letm·dra 

vonatkozóan, 

ҍ t§mogat§st ny¼jt az ·vodapedag·gusnak a saj§tos nevel®si ig®nyŤ vagy beilleszked®si, 

tanul§si, magatart§si neh®zs®ggel k¿zdŖ (®vism®tlŖ) gyermekek fejlesztéséhez (a 

szak®rtŖi bizotts§g §ltal javasolt fejleszt®seken t¼l), a tankºtelezetts®g teljes²t®s®nek 

megkezdéséhez szükséges értelmi, testi, lelki és szociális érettség elérésére irányuló, az 

·vodai nevel®s idŖkeret®be §gyazott c®lzott foglalkoz§sok megvalósításához, 

ҍ szŤr®s ®s megelŖzŖ eg®szs®gmegtart· programok kidolgoz§sa ®s v®grehajt§sa. 
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Tev®kenys®g®vel kapcsolatos belsŖ elv§r§s 

ҍ az óvoda teljesítményértékelési rendszeréhez kapcsolódó személyes teljesítménycélok 

megfogalmaz§sa, c®lok megval·s²t§sa, felk®sz¿l®s az ®rt®kelŖ besz®lget®sre, r®szv®tel 

a záró értékelésen. 

 

FelelŖss®ge: a munkakºri le²r§sban, illetve az ·voda belsŖ szab§lyzataiban r§ h§rul· 

feladatokra, illetve a munk§j§hoz lelt§r szerinti eszkºzºk felelŖss®g®re terjed ki. 

Beszámolási kötelezettsége: Heti egy alkalommal megbeszélést tartanak, az intézmény 

igazgatójával, a tagóvoda-igazgat·t t§j®koztatj§k a fontosabb k®rd®sekrŖl. 

£v v®g®n az eg®sz ®ves teljes²tm®ny®t ²r§sban ®rt®keli a nevelŖtest¿letnek. 

 

 

23.3. 9. A nevelŖmunk§t kºzvetlen¿l seg²tŖ dolgoz·k kºzºss®ge 

 

Felettük az általános munkáltatói jogokat az igazgató gyakorolja. Jogszabályokban 

megfogalmazott ®s saj§t ter¿let¿ket ®rintŖ k®rd®sekben v®lem®nyez®si ®s javaslattevŖ jogkºrrel 

rendelkezŖ kºzºss®get alkotnak. Kºzvetlen felettes¿k az ·vodaigazgat·-helyettes, tagóvoda-

igazgató. 

 

Dajkák  

 

Jogállása: köznevelési foglalkoztatotti jogviszony   

Létszám: 13 fŖ 

Munkaideje: heti 40 óra 

Dajk§k munkaidŖ beoszt§sa: 

D®lelŖtt: 6.00 ï 14.00 - ig 

Köztes: 8.30 ï 16.30-ig, 8.00 ï 16.00-ig 

Délután: 10.00 ï 18.00 -ig 

 

Feladata: 

ҍ Biztos²tja a pedag·giai munk§hoz sz¿ks®ges higi®n®s felt®teleket. KºzremŤkºdik a 

gyermek egész napi gondozásában a környezet rendjének, tisztaságának 

megteremtésében. Ellátja a baleset-megelŖz®si teendŖket, kisebb balesetekn®l 

elsŖseg®lyt ny¼jt. 

ҍ A biztonságos játék feltételeinek megteremtése, - a játékeszközök kezelése, tisztán 

tartása, - baleset ®s fertŖz®svesz®ly elker¿l®se. 

ҍ Munkáját a gyermek óvodai napirendjéhez igazodva az óvodapedagógusok irányítása 

mellett szervezi és végzi. 

ҍ R®szt vesz a gyermekek gondoz§s§ban, ºltºztet®s®ben, a tiszt§lkod§si teendŖk 

ellátásában. 

ҍ Az ®tkez®sek kultur§lt lebonyol²t§s§ban akt²van kºzremŤkºdik: irányítja a folyamatos 

reggelit, ebédnél segít az ételek kiosztásában, az edények leszedésében. 
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ҍ Az óvodapedagógus és a pedagógiai asszisztens iránymutatásai szerint segíti a 

csoportban foly· nevelŖmunka, a szabad j§t®ktev®kenys®g megval·sul§s§t, a tervezett, 

szervezett tevékenységek lebonyolítását. 

ҍ A nyugodt pihen®s felt®teleinek megteremt®s®hez lerakja az §gyakat, §gynemŤket, a 

gyermekek jelének figyelembevételével. 

ҍ A terem szellŖztet®s®rŖl gondoskodik lefekv®s elŖtt. 

ҍ A játék- ®s egy®b tev®kenys®gekhez sz¿ks®ges eszkºzºk elŖk®sz²t®s®ben 

kºzremŤkºdik, az ·vodapedag·gus ¼tmutat§sait kºvetve. 

ҍ A gyermek ®rkez®sekor ®s t§voz§sakor sz¿ks®g szerint seg²t az ºltºzŖben. 

ҍ Seg²ti a nevelŖmunk§t, a gyermekek szok§srendj®nek alakul§s§t. 

ҍ Séták, kirándulások alkalmával az óvodapedagógusokat segítve kíséri a gyermek-

csoportot, felügyelve a biztonságos közlekedésre. 

ҍ A napkºzben megbetegedett gyermekeket fel¿gyeli, §polja, am²g a sz¿lŖ ®rte nem jºn. 

ҍ A rábízott növények, állatok napi gondozásban részt vesz. 

ҍ A HACCP elŖ²r§sait betartja, kºtelezŖ vizsg§kon megjelenik. 

ҍ járványügyi készenlét idején:  

alapos, mindenre kiterjedŖ fertŖtlen²tŖ takar²t§st kell elv®gezni a munkakºri 

leírásában megfogalmazott területeken,  

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

- kl²maberendez®sek tiszt²t§sa, fertŖtlen²t®se;  

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

bútorok vegyszeres tisztítására;  

- padl· ®s j§tsz·szŖnyegek, egy®b text²lia tiszt²t§s§ra;  

- játékok, sporteszközök tisztítására;  

- radiátorok, csövek lemosására; - 

- ablakok, üvegfelületek tisztítására;  

- szem®tgyŤjtŖk tiszt²t§s§ra, fertŖtlen²t®s®re;  

- képek, tablók, világítótestek portalanítására;  

- pókhálók eltávolítására;  

ҍ a fertŖtlen²tŖ nagytakar²t§s elv®gz®se sor§n figyelembe kell venni a Nemzeti 

Népegészségügyi és Gyógyszerészeti Központ (a továbbiakban: NNGYK) 

ajánlását,  

ҍ a takar²t§st, fertŖtlen²t®st ¼gy kell megszervezni, hogy az a gyermekek, 

egészségét ne veszélyeztesse, 

ҍ zárt térben a kórokozók koncentrációjának csökkentése érdekében kiemelt 

figyelmet kell fordítani a folyamatos vagy rendszeres, fokozott intenzitású 

term®szetes szellŖztet®sre, 

ҍ az óvodában használt játékok, sporteszközök, játszótéri eszközök felületét 

rendszeresen fertŖtlen²teni kell, 

ҍ a felületek tisztításakor ügyelni kell a környezet vírusmentességének a 

megŖrz®s®re, a munkafolyamatok megfelelŖ sz®tv§laszt§s§val, valamint 

gyakoribb fertŖtlen²t®ssel, 

ҍ a gyermekek §ltal haszn§lt ed®nyek, evŖeszkºzºk, poharak, t§lc§k megfelelŖ 

hat§sfok¼ fertŖtlen²tŖ mosogat§sa, a tiszta evŖeszkºzºk, poharak, t§ny®rok, 
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t§lc§k cseppfertŖz®stŖl v®dett t§rol§sa, az evŖeszkºzºk, t§ny®rok, poharak 

gyermekek általi tapogatásának elkerülése, 

ҍ a keny®rkosarak tiszt²t§sa, a benn¿k elhelyezett kendŖk cser®je minden 

haszn§latot kºvetŖen, 

ҍ a text²li§k g®pi ¼ton tºrt®nŖ fertŖtlen²tŖ mos§sa. 

 

Szakmai követelmények 

GyermekszeretŖ viselked®s®vel, szem®lyi gondozotts§g§val, kommunik§ci·s ®s 

besz®dmint§j§val hat az ·vod§s gyermekek fejlŖd®s®re. Tiszteli a gyermeket, a sz¿lŖt, 

kapcsolataira a tapintat, az elfogad§s jellemzŖ. A tudom§s§ra jutott pedag·giai inform§ci·kat 

titokk®nt kezeli. A dajk§k a gyermekekrŖl a sz¿lŖknek t§j®koztat§st nem adhatnak. Nevel®si 

k®rd®sekben az ®rdeklŖdŖ sz¿lŖket tapintatosan az ·vodapedag·gushoz ir§ny²tja. 

Minden csoportba egy dajka van beosztva. A d®lelŖtt dolgoz·, k®t egym§s mellett levŖ csoport 

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

ell§t§s§t v®gzi. A dajk§k §tfed®si idŖben 10:00-14:00 óráig saját csoportjukban végzik 

feladataikat. MŤszakcser®t nagyon indokolt esetekben csak az igazgat·-helyettes, tagóvoda-

igazgató engedélyével lehet végrehajtani. 

 

Tev®kenys®g®vel kapcsolatos belsŖ elv§r§s 

ҍ az óvoda teljesítményértékelési rendszeréhez kapcsolódó személyes teljesítménycélok 

megfogalmaz§sa, c®lok megval·s²t§sa, felk®sz¿l®s az ®rt®kelŖ besz®lget®sre, r®szv®tel 

a záró értékelésen. 

FelelŖss®ge kiterjed a munkaköri leírásban található feladatkörre, továbbá a csoport textíliáival, 

evŖeszkºzeivel, ed®nyeivel a lelt§r szerint elsz§mol, vezeti a csoport tºr®snapl·j§t. 

Beszámolási kötelezettsége szóban a félévet/évet záró értekezleten. 

 

 

Óvodatitkár  

 

Jogállása: köznevelési foglalkoztatotti jogviszony   

Felette az általános munkáltatói jogokat az óvoda igazgatója gyakorolja. A nevelŖtest¿lettŖl ®s 

a dajk§k kºzºss®g®tŖl elk¿lºn¿lt feladattal rendelkezŖ kºzalkalmazott, akinek feladata 

elsŖsorban az int®zm®ny adminisztr§ci·s adat- és iratkezelési feladatainak elvégzése, a 

rendeltet®sszerŤ mŤkºd®st szolg§l· felt®telek biztos²t§sa, az igazgató egyszemélyi utasításai 

alapj§n. Saj§t ter¿let®t ®rintŖ k®rd®sekben v®lem®nyez®si ®s javaslattevŖ jogkºrrel rendelkezik. 

Közvetlen felettese az óvodaigazgató/tagóvoda-igazgató. 

 

Létszám: 2 fŖ 

Munkaideje:  heti 40 óra 

čvodatitk§r munkaidŖ beoszt§sa: 7.30/8.00 ï 15.30/16.00-ig tart. 
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Feladata: 

ҍ Gyermekenkénti és csoportonkénti nyilvántartást vezet. 

ҍ Elk®sz²ti az elŖleg ig®nyl®st, ®s vezeti az ºsszes²tŖ elsz§mol§sokat. 

ҍ FelelŖs®ggel vezeti a munka ®s v®dŖruha-nyilvántartást, az anyagszámadási füzetet, a 

szakmai anyagok nyilvántartását. 

ҍ Elv®gzi a vagyonkezel®ssel j§r· munk§latokat: lelt§roz§st, selejtez®s elŖk®sz²t®st. 

ҍ ElŖk®sz²ti az igazgat· r®sz®re a felv®tellel, kil®p®ssel kapcsolatos adminisztr§ci·t, 

végzi a postázást. 

ҍ Az igazgató által átruházott hatáskörben a KRÉTA rendszer kezelése.  

ҍ A baleseti jegyzŖkºnyvet az igazgat· utas²t§sa szerint rºgz²ti az informatikai 

rendszerbe és postázza az érintetteknek. 

ҍ Az igazgató utasítása szerint a hiányzásjelentést, helyettesítési elszámolásokat 

hat§ridŖre elk®sz²ti. 

ҍ V®gzi az iktat§st, figyelemmel k²s®ri az ¿gyiratok bonyol²t§si rendj®t ®s a hat§ridŖ 

betartását. 

ҍ Személyi anyagokat rendezi és a nyilvántartó lapokat vezeti az igazgató utasítása 

alapján. 

ҍ Gondoskodik arról, hogy a hatáskörébe utalt dokumentumok rendezett és bármikor 

ellenŖrizhetŖ §llapotban legyenek, ®s az ¿gyviteli rendnek megfeleljenek. 

ҍ Irattári selejtezést végez. 

ҍ Az igazgató utasítása szerint intézi és nyilvántartja a pedagógus-igazolványokat. 

ҍ KºzremŤkºdik a szem®lyzeti ®s munka¿gyi ¿gyint®z®sben. 

ҍ Ebéd, és egyéb térítési díjak beszedése. A befolyt összeget a szabályzatokban leírt 

rendelkez®seknek megfelelŖen kezeli. 

ҍ Kezeli a vagyonkimutatást és a hozzá kapcsolódó adminisztrációt. 

ҍ Az ·vodaigazgat· utas²t§sa szerint kifizeti a napi kisebb ºsszegŤ beszerz®seket az 

elŖlegbŖl, az ºsszes²tŖben pontosan elsz§molja. 

ҍ K®szp®nzelŖleget az igazgat· utas²t§s§ra megig®nyli, elhozza az igazgat·val/ igazgat·-

helyettessel/tagóvoda-igazgat·val, ®s hat§ridŖre elsz§molja. 

ҍ járványügyi helyzet idején az igazgató útmutatása alapján vesz részt az online 

feladatvégzésben, 

ҍ Rºgz²ti a nevelŖtest¿leti ®rtekezletek jegyzŖkºnyveit. 

 

FelelŖss®ge kiterjed: 

ҍ A munkaköri leírásban található feladatkörre. 

ҍ Az általa kezelt személyes adtok kezeléséért titoktartási kötelezettségére. 

ҍ Az §ltala kezelt k®szp®nzre illetŖleg annak anyagi felelŖss®g®re.  

 

Folyamatos írásbeli beszámolási kötelezettsége kiterjed:  

ҍ A térítési díjak kezelésére (ha szükséges). 

ҍ Az ügyiratok vezetésének kezelésére. 
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Pedagógiai asszisztens 

 

Jogállása: köznevelési foglalkoztatotti jogviszony   

Felettük az általános munkáltatói jogokat az óvoda igazgatója gyakorolja. Munkáját az 

igazgató/tagóvoda-igazgató által meghatározott munkabeosztás és szabályok betartásával, a 

mindenkor hatályos jogszabályok szerint, az SZMSZ és munkaköri leírása alapján végzi. 

Közvetlen felettese az óvodaigazgató- helyettes/tagóvoda-igazgató. A foglalkozás gyakorlása 

sor§n elŖfordul· feladatokat jog§ll§s§t·l f¿ggŖen az ·vodapedag·gus ir§nymutat§sa alapj§n 

végzi. 

 

Létszám: 6 fŖ 

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

 

FŖbb tev®kenys®gek: 

ҍ Az intézményben folyó pedagógiai munka segítése. 

ҍ Köteles gondoskodni a gyermekek testi szükségleteinek ellátásáról, a gyermekek 

foglalkoztat§s§r·l, fejlŖd®s¿k optim§lis seg²t®s®rŖl a pedag·gusok ir§nymutat§sa 

szerint. 

ҍ A foglalkozásokon az óvodapedagógus irányításával segíti az csoportban folyó munkát, 

az eszkºzºket elŖk®sz²ti, elrakja, seg²t a csoportszoba §trendez®s®ben, a gyermekek 

eszkºzeinek elŖk®sz²t®s®ben, egyes gyermekeknek egy®ni seg²ts®get ny¼jt, hogy 

megfelelŖen tudjanak tevékenykedni. 

ҍ ¦gyel a folyos·i rendre, a WC rendeltet®sszerŤ haszn§lat§ra, a k®zmos§sra, a 

gyermekek étkezésére.  

ҍ Részt vesz a reggeli, az ebéd és uzsonnáztatás lebonyolításában. 

ҍ Az óvodapedagógus iránymutatásai alapján játékot kezdeményezhet, 

játékfoglalkozásokat önállóan tart 

ҍ Az udvaron a levegŖztet®sn®l, s®t§n§l seg²t a gyermekek ºltºzkºd®s®ben, az udvari rend 

megtartásában. 

ҍ A d®lut§ni pihenŖ alatt az ·vodapedag·gus k®r®s®nek megfelelŖen szeml®ltetŖ 

eszkºzºket k®sz²t, azokat karban tartja, elŖk®sz²ti a kºvetkezŖ napra. 

ҍ Segít a gyermekek hazabocsátásánál. 

ҍ Óvodapedagógusi útmutatás alapján egyéni vagy kiscsoportos tevékenykedtetést végez. 

ҍ A megtanult fejlesztŖ ter§pi§k egyes elemeit a pedag·gus ¼tmutat§sa szerint a 

gyermekekkel gyakorolja. 

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

feladatvégzésben, 

ҍ ha az ·voda reggel 8.00 ·ra elŖtt vagy a d®lut§ni idŖszakban nem fejlesztŖ, iskola-

elŖk®sz²tŖ vagy m§s, kifejezetten nevel®si jellegŤ foglalkoz§st szervez, ezen 

idŖszakokban a gyermekek fel¿gyelet®t nevelŖ-oktat· munk§t kºzvetlen¿l seg²tŖ 

munkakörben tehát pedagógiai asszisztens is foglalkoztatott személy is elláthatja. 

(401/2023. (VIII.30.) Vhr. 9. § (5)) 
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Tev®kenys®g®vel kapcsolatos belsŖ elv§r§s 

ҍ az óvoda teljesítményértékelési rendszeréhez kapcsolódó személyes teljesítménycélok 

megfogalmaz§sa, c®lok megval·s²t§sa, felk®sz¿l®s az ®rt®kelŖ besz®lget®sre, r®szv®tel 

a záró értékelésen. 

 

FelelŖss®ge: 

ü Kiterjed a munkaköri leírásban található feladatkörre, a gondjára bízott gyermekek testi 

®ps®g®®rt teljes kºrŤ felelŖss®ggel tartozik. 

 

Beszámolási kötelezettsége: évente egyszer szóban az igazgató/tagóvoda-igazgató felé. 

 

 

Karbantartó  

 

Jogállása: köznevelési dolgozó 

L®tsz§m: 2 fŖ  

Beosztása, munkaideje: 40 óra 

 

Felette az általános munkáltatói jogokat az igazgató gyakorolja. Közvetlen felettese az 

igazgató-helyettes, tagóvoda-igazgató. Jogszabályokban megfogalmazott és saját területüket 

®rintŖ k®rd®sekben v®lem®nyez®si ®s javaslattevŖ jogkºrrel rendelkezŖ kºzºss®get alkotnak. 

 

Feladata: 

ҍ Az óvodai kiskertek, udvar gondozása, takarítása, locsolása.  

ҍ A kert/udvar szakszerŤ §pol§sa, gondoz§sa, az ·voda kºr¿li ter¿leten is. 

ҍ A fŤny²r· ®s a kerti szersz§mok, egy®b eszkºzºk, berendez®si t§rgyak karbantart§sa, 

munkav®delmi elŖ²r§sok betart§sa. 

ҍ T®len a j§tsz·ter¿let, a l®pcsŖ, a j§rda h·lap§tol§sa, cs¼sz§smentes²t®s®rŖl val· 

gondoskodás. 

ҍ Tisztán tartja a szemét tárolót és környezetét.  

ҍ Az udvari szem®tt§rol· kuk§k ki¿r²t®se, sz¿ks®g szerint fertŖtlen²ti. 

ҍ Tev®kenys®g®t j· munkaszervez®ssel, ®szszerŤen v®gzi. 

ҍ Feladata, hogy a munkater¿let®n jelentkezŖ feladatokat rendszeress®ggel, illetve 

alkalomhoz kapcsolódva ellássa. 

ҍ Kºteles minden h·nap elsŖ munkanapján jelezni a karbantartási és kertészeti 

feladataihoz szükséges eszközök mennyiségi szükségletét. 

ҍ Naponta ellenŖrzi a be®p²tett j§t®kok biztons§g§t, megfelelŖss®g®t, vezeti az errŖl sz·l· 

nyilvántartást. 

ҍ Segíti az óvodapedagógusok és a dajkák munkáját. 

ҍ Elv®gez kisebb karbantart§si munk§kat, ¿gyel az ®p¿letet kºr¿lvevŖ j§rda ®s udvar 

tisztaságára. 

 

Feladat§t a munkakºri le²r§sban meg§llap²tott munkaidŖben, meghat§rozott felt®telek mellett 

látja el.  
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Segíti az óvodapedagógusok és a dajkák munkáját. Elvégez kisebb karbantartási munkákat 

ell§tja a szerel®si teendŖket, ¿gyel az ®p¿letet kºr¿lvevŖ j§rda ®s udvar tisztas§g§ra. Anyagi 

felelŖss®ggel b²r a r§b²zott eszkºzºk rendeltet®sszerŤ haszn§lat§®rt ®s biztonságos tárolásáért. 

 

Tev®kenys®g®vel kapcsolatos belsŖ elv§r§s 

ҍ az óvoda teljesítményértékelési rendszeréhez kapcsolódó személyes teljesítménycélok 

megfogalmaz§sa, c®lok megval·s²t§sa, felk®sz¿l®s az ®rt®kelŖ besz®lget®sre, r®szv®tel 

a záró értékelésen. 

 

FelelŖss®ge kiterjed: 

ҍ A számára kiadott eszközök biztonságos tárolásáért, különös figyelemmel arra, hogy a 

gyermekekre vesz®lyes szersz§mok illet®ktelenek sz§m§ra ne legyenek hozz§f®rhetŖek. 

ҍ Kºteles a  Ă Hiba bejelentŖ f¿zetbeò be²rni, ha a munkater¿let®n karbantart§st ig®nylŖ 

állapotot észlel. 

ҍ Munkaterületén az intézményi vagyon biztonságára való felügyeletre. 

ҍ Munkaterületéhez tartozó helyiség zárásáról való gondoskodásra. 

 

Beszámolási kötelezettsége nevelési évente kiterjed: folyamatában az óvoda 

balesetmentességét biztosító jelzésekre a közvetlen felettese felé, továbbá a munkaköri 

leírásában megfogalmazott feladatok elvégzésére évente egyszer szóban. 

 

 

 

 

Takarító  

 

Jogállása: köznevelési dolgozó 

L®tsz§m: 3 fŖ 

MunkaidŖ beoszt§sa: 40 ·ra / 20 ·ra 

Jogállása 

ҍ Felette az általános munkáltatói jogokat az igazgató gyakorolja. 

ҍ Közvetlen felettese az óvodaigazgató-helyettes, a tagintézményben a tagóvoda-

igazgató. 

 

A foglalkoz§s gyakorl§sa sor§n elŖfordul· feladatokat a takar²t· r®szben ºn§ll· munk§val, 

részben a közvetlen felettese iránymutatása alapján végzi. 

 

Ellátja a takarítási feladatokat. 

Tev®kenys®g®t j· munkaszervez®ssel, ®szszerŤen v®gzi. 

Feladatell§t§sa sor§n figyelembe veszi az int®zm®ny nevel®si szeml®let®t, ennek megfelelŖen 

teremt kapcsolatot a gyermekekkel, sz¿lŖkkel. 

Feladata, hogy a munkater¿let®n jelentkezŖ, kºvetkezŖkben felsorolt feladatokat a munkakºri 

leírásában meghatározott rendszerességgel, illetve alkalomhoz kapcsolódva ellássa. 
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ҍ A szemetes kukákat naponta kiüríti. 

ҍ A szŖnyegeket naponta porsz²v·zza. 

ҍ A b¼torokat naponta portalan²tja, az asztalokat fertŖtlen²ti. 

ҍ A helyis®gekben naponta a takar²t§s ideje alatt szellŖztet®st v®gez. 

ҍ A folyos·kat, valamint a mell®khelyis®geket (felnŖtt mosd·k, ºltºzŖk, irod§k, nevelŖi 

szoba stb.) naponta tiszt²t·szeres, fertŖtlen²tŖs bŖ v²zzel felmossa. 

ҍ Gondoskodik a felnŖtt mosd·k eszkºzeinek tiszt§n tart§s§r·l, elŖk®sz²ti a higi®niai 

eszközöket. 

ҍ Havonta egyszer nagytakarítja a szobai, irodai berendezéseket. 

ҍ Kimossa, vasalja és karbantartja az óvodai textíliákat. 

ҍ járványügyi készenlét idején: 

ҍ alapos, mindenre kiterjedŖ fertŖtlen²tŖ takar²t§st kell elv®gezni a munkakºri 

leírásában megfogalmazott területeken,  

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

- kl²maberendez®sek tiszt²t§sa, fertŖtlen²t®se; - 

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

bútorok vegyszeres tisztítására;  

- padl· ®s j§tsz·szŖnyegek, egy®b text²lia tiszt²t§s§ra;  

- játékok, sporteszközök tisztítására;  

- radiátorok, csövek lemosására; - 

-  ablakok, üvegfelületek tisztítására;  

- szem®tgyŤjtŖk tiszt²t§s§ra, fertŖtlen²t®s®re;  

- képek világítótestek portalanítására;  

- pókhálók eltávolítására;  

ҍ a fertŖtlen²tŖ nagytakar²t§s elv®gz®se sor§n figyelembe kell venni a Nemzeti 

Népegészségügyi és Gyógyszerészeti Központ (a továbbiakban: NNGYK) 

ajánlását,  

ҍ a takar²t§st, fertŖtlen²t®st ¼gy kell megszervezni, hogy az a gyermekek, 

egészségét ne veszélyeztesse, 

ҍ az óvodában használt sporteszközök, játszótéri eszközök felületét rendszeresen 

fertŖtlen²teni kell, 

ҍ a felületek tisztításakor ügyelni kell a környezet vírusmentességének a 

megŖrz®s®re, a munkafolyamatok megfelelŖ sz®tv§laszt§s§val, valamint 

gyakoribb fertŖtlen²t®ssel. 

A munkater¿let®n jelentkezŖ, kºvetkezŖkben felsorolt feladatokat a munkakºri le²r§s§ban 

meghatározott rendszerességgel, illetve alkalomhoz kapcsolódva ellássa. 

 

Alkalmank®nt jelentkezŖ feladatok: 

A rendezvények során érintett munkaterület soron kívüli takarítása. Ezen feladatokat, az 

igazgató-helyettes, valamint a tagóvoda-igazgató külön utasítása nélkül ellátja. A 

rendezv®nyeket kºvetŖen, r®szv®tel az eredeti rend vissza§ll²t§s§ban. 

Kºteles minden h·nap elsŖ munkanapj§n jelezni a takar²t§si feladataihoz sz¿ks®ges eszkºzºk, 

vegyszerek, tisztítószerek mennyiségi szükségletét. 
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Tev®kenys®g®vel kapcsolatos belsŖ elv§r§s 

ҍ az óvoda teljesítményértékelési rendszeréhez kapcsolódó személyes teljesítménycélok 

megfogalmaz§sa, c®lok megval·s²t§sa, felk®sz¿l®s az ®rt®kelŖ besz®lget®sre, r®szv®tel 

a záró értékelésen. 

 

FelelŖss®ge kiterjed: 

ҍ A számára kiadott eszközök, valamint a vegyszerek, tisztítószerek biztonságos 

tárolásáért, különös figyelemmel arra, hogy a gyermekekre veszélyes szerek 

illet®ktelenek sz§m§ra ne legyenek hozz§f®rhetŖek. 

ҍ Kºteles a ĂHiba bejelentŖ f¿zetbeò be²rni, ha a munkater¿let®n karbantart§st ig®nylŖ 

állapotot észlel. 

ҍ Munkaterületén az intézményi vagyon biztonságára való felügyeletre. 

ҍ Munkaterületéhez tartozó helyiség zárásáról való gondoskodásra. 

 

Beszámolási kötelezettsége: évente egyszer szóban az igazgató-helyettes, valamint a 

tagóvoda-igazgató felé. 

 

 

 

Konyhai dolgozó 

 

Jogállása: köznevelési dolgozói jogviszony   

L®tsz§m: 3 fŖ 

MunkaidŖ beoszt§sa: 40 ·ra 

Jogállása: 

ҍ Felette az általános munkáltatói jogokat az óvodaigazgató gyakorolja 

ҍ Közvetlen felettese az igazgató-helyettes, valamint a tagóvoda-igazgató. 

A foglalkoz§s gyakorl§sa sor§n elŖfordul· feladatokat a konyhai dolgoz· r®szben ºn§ll· 

munkával, részben az igazgató, igazgató-helyettes, tagóvoda esetében tagóvoda-igazgató 

iránymutatása alapján végzi. 

 

Általános feladatok:  

A munkater¿let®n jelentkezŖ, kºvetkezŖkben felsorolt feladatokat a munkakºri le²r§s§ban 

meghatározott rendszerességgel, illetve alkalomhoz kapcsolódva ellássa: 

ҍ A gyermekek sz§m§ra kisz§ll²tott ®telt szakszerŤen elŖk®sz²ti, porci·zza. 

ҍ Az ®telek esetlegesen rossz minŖs®g®t, hi§ny§t jelzi az ·voda/tag·voda-igazgatónak. 

ҍ Anyagi felelŖss®ggel tartozik az §tvett ®tel min®l gazdas§gosabb felhaszn§l§s§®rt. 

ҍ Köteles az igazgatónak / tagóvoda-igazgatónak jelezni, ha az általa használt 

eszkºzºkºn, ill. munkater¿let®n, karbantart§st ig®nylŖ §llapotot ®szlel. 

 

Tev®kenys®g®t j· munkaszervez®ssel, ®szszerŤen v®gzi. 
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Feladatell§t§sa sor§n figyelembe veszi az int®zm®ny nevel®si jelleg®t, ennek megfelelŖen 

teremt kapcsolatot a gyermekekkel, sz¿lŖkkel. 

A munkakºrre vonatkoz· legfontosabb elŖ²r§sok: 

ҍ ®lelmiszerekrŖl sz·l· jogszab§lyok, 

ҍ közegészségügyi jogszabályok, 

ҍ munkav®delemrŖl sz·l· jogszab§lyok ismerete, betart§sa. 

 

Az étkeztetéssel kapcsolatos feladatok 

ҍ Elkészíti a tízórait, uzsonnát és tálalja az ebédet. 

ҍ Az igazgat· utas²t§sa szerint kºzremŤkºdik az ®tel t§lal§s§ban. 

ҍ A konyha rendelkez®s®re bocs§tott eszkºzºket, berendez®seket rendeltet®sszerŤen 

használja. 

ҍ Az étkeztetés befejezéséig az ételt - a higi®n®s elŖ²r§sok betart§s§val - a megfelelŖ 

hŖfokon tartja. 

ҍ A HACCP elŖ²r§sainak megfelelŖen kezeli az ®telmint§kat. 

 

Járványügyi készenlét idején: 

ҍ Fokozottan ¿gyel az ®tkez®s helysz²n®nek tisztas§g§ra, a rendszeres fertŖtlen²t®s®re.  

ҍ A felületek tisztításakor kiemelten figyel a környezet vírusmentességének a 

megŖrz®s®re, a munkafolyamatok megfelelŖ sz®tv§laszt§s§val, valamint gyakoribb 

fertŖtlen²t®ssel. 

ҍ Kiemelten fontos a zöldségek, gyümölcsök alapos folyóvizes lemosása. 

ҍ A gyermekek §ltal haszn§lt ed®nyek, evŖeszkºzºk, poharak, t§lc§k megfelelŖ hat§sfok¼ 

fertŖtlen²tŖ mosogat§sa k¿lºnºs figyelmet ford²t, a tiszta evŖeszkºzºket poharakat, 

t§ny®rokat, t§lc§kat cseppfertŖz®stŖl v®dett helyen t§rolja. 

 

A személyi higiénével, tisztasággal kapcsolatos feladatok 

ҍ A sz¿ks®ges gyakoris§ggal r®szt vesz a jogszab§lyban elŖ²rt orvosi alkalmass§gi 

vizsgálatokon. 

ҍ Munka kºzben viseli az elŖ²rt munka, - illetve v®dŖruh§t. 

ҍ Szigor¼an betartja a konyhai ®s szem®lyi higi®niai elŖ²r§sokat. A munka megkezd®se 

elŖtt, ®s minden olyan esetben, amikor a k®z szennyezŖdhetett, kºteles kez®t tiszt§ra 

mosni ®s fertŖtlen²teni. 

ҍ A konyh§t naponta kitakar²tja, az asztalokat, padl·t fertŖtlen²tŖs lemos§ssal tiszt²tja 

meg. 

ҍ Hetente egyszer nagytakarítást végez, melynek során lemossa a bútorokat, a csempéket, 

kitiszt²tja a hŤtŖszekr®nyeket. 

 

 

 



73 

 

Tev®kenys®g®vel kapcsolatos belsŖ elv§r§s 

ҍ az óvoda teljesítményértékelési rendszeréhez kapcsolódó személyes teljesítménycélok 

megfogalmaz§sa, c®lok megval·s²t§sa, felk®sz¿l®s az ®rt®kelŖ besz®lget®sre, r®szv®tel 

a záró értékelésen. 

 

FelelŖss®ge kiterjed: 

ҍ a számára kiadott eszközök, valamint a vegyszerek, tisztítószerek biztonságos 

tárolásáért, különös figyelemmel arra, hogy a gyermekekre veszélyes szerek 

illet®ktelenek sz§m§ra ne legyenek hozz§f®rhetŖek, 

ҍ kºteles az irod§ban tal§lhat· ĂHiba bejelentŖf¿zetbeò be²rni, ha a munkater¿let®n 

karbantart§st ig®nylŖ §llapotot ®szlel, 

ҍ munkaterületén az intézményi vagyon biztonságára való felügyeletre, 

ҍ munkaterületéhez tartozó helyiség zárásáról való gondoskodásra. 

 

A munkaköri leírásban foglaltak évente felülvizsgálatra kerülnek. 

Beszámolási kötelezettsége: évente egyszer szóban az igazgató-helyettes felé. 

 

 

24. A nevelŖtest¿let feladatkºr®be tartoz· ¿gyek §truh§z§s§ra, a feladatok ell§t§s§val 

megbízott beszámolására vonatkozó rendelkezések 

 

A nevelési-oktatási intézmény a 20/2012. (VIII.31) EMMI rendelet 117. § alapján a Szervezeti 

®s MŤkºd®si Szab§lyzat§ban szab§lyozni kºteles a nevelŖtest¿let feladatkºr®be tartoz· ¿gyek 

átruházására, továbbá a feladatok ellátásával megbízott beszámolására vonatkozó 

rendelkezéseket.  

Az §truh§zott jogkºr gyakorl·ja kºteles t§j®koztatni a nevelŖtest¿letet azokr·l az ¿gyekrŖl, 

amelyekben megbízásából eljárt (szóbeli tájékoztatás, írásos beszámolók). A nevelŖtest¿let az 

·voda ®ves munkaterve szerinti vagy egy®b, a nevelŖtest¿let jogkºr®be tartoz· feladatok 

ell§t§s§ra, hat§rozat alapj§n bizotts§got hozhat l®tre. A megb²z§st az ·voda vezetŖje a feladat 

ell§t§s§ra, annak idŖtartam§ra, hat§rozott idŖre adja. A megbízásnak tartalmaznia kell: a 

bizotts§g feladat§t, hat§skºr®t, a nevelŖtest¿let elvárását, a beszámolás formáját, a 

bizotts§g vezetŖj®nek, tagjainak megb²z§s§t. 

A nevelŖtest¿let az ®ves munkaterv®ben rºgz²ti a nevel®si ®vben mŤkºdŖ bizotts§got/kat, 

(szakmai munkakºzºss®gek, ®rt®kelŖ csoportok) a bizotts§gok vezetŖj®nek, tagjainak nev®t, 

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

nevelŖtest¿letet t§j®koztatni kºteles azokr·l az ¿gyekrŖl, amelyekben a nevelŖtest¿let 

megb²z§s§b·l elj§r. A vezetŖk a tev®kenys®g befejez®sekor ²r§sban t§j®koztatj§k a 

nevelŖtest¿letet az §truh§zott hat§skºrben kifejtett tev®kenys®grŖl. 

 

A nevelŖtest¿let feladatkºr®be tartoz· ¿gyek §truh§z§s§ra alapján a nevelŖtest¿let az 

alábbi szakmai szervezetekre ruházza át az adott témában jogkörét: 

ҍ szakmai munkaközösség  

ҍ minŖs®ggondoz·i csoport 

cdp://1/99200033.TV/
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A nevelŖtest¿let feladatkºr®be tartoz· ¿gyek §truh§z§sa eset®n tartalmi jegyzŖkºnyvet kell 

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

tájékoztatási kötelezettséggel adta megbízását.  A megbízottnak az eljárt ügyben végzett 

munk§j§r·l ²r§sban kell elk®sz²teni t§j®koztat· besz§mol·j§t a nevelŖtest¿let r®sz®re, a 

meg§llapod§si jegyzŖkºnyv elŖ²r§sa szerinti idŖpont (ok) ban ®s m·don. A jegyzŖkºnyvet ®s 

az ²r§sos t§j®koztat§st az iratt§rban iktatni kell. A nevelŖtestület feladatkörébe tartozó ügyek 

§truh§z§s§r·l a nevelŖtest¿let ny²lt szavaz§ssal, egyszerŤ sz·tºbbs®ggel dºnt. Az átruházott 

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

beszámolóban kerülnek megfogalmazásra. 

 

24.1. A nevelŖtest¿let §truh§zott jogkºr®nek gyakorl·i az ·vodapedag·gusok szakmai 

munkaközössége  

 

Az óvoda pedagógusai szakmai munkaközösséget hozhatnak létre (maximum 10). A 

munkaközösség szakmai és módszertani kérdésekben segítséget nyújt a nevelési intézményben 

foly· nevelŖmunka tervez®s®hez, szervez®s®hez, ellenŖrz®s®hez, m®r®s®hez. A szakmai 

munkakºzºss®g munk§j§t munkakºzºss®g vezetŖ ir§ny²tja. A szakmai munkakºzºss®g 

vezetŖj®nek, tagjainak nev®t, a tev®kenys®g ir§ny§t nevel®si ®venk®nt az ·voda ®ves 

Munkaterve rögzíti. 

A szakmai munkaközösségek az óvoda Pedagógiai Programja, Munkaterve, valamint az adott 

munkaközösségek tagjainak javaslatai alapján összeállított egy évre szóló Munkaterv szerint 

tevékenykednek. A munkaközösségek napi munkájuk során közvetlen kapcsolatot tartanak az 

igazgatóval,, tagóvoda-igazgatóval.. Naponta egyeztetnek a helyettesítések és szakmai 

kérdések tekintetében. Munkájukról a nevelési értekezleteken szóban beszámolnak, 

t§j®koztatj§k az eg®sz nevelŖ test¿letet. A szakmai koncentr§ci·t ig®nylŖ k®rdésekben 

közvetlenül is fordulhatnak kérdéseikkel a kapcsolódó munkaközösséghez. Összetett kérdés 

eset®n a munkakºzºss®g vezetŖk, az igazgató - helyettes, tagóvoda-igazgató irányításával 

egyeztetnek. A kapcsolattartás szóban és/vagy email - ben is történhet. 

 

24.1.1. A szakmai munkaközösség tevékenysége  

 

A nevelŖtest¿let feladat §truh§z§sa alapj§n a szakmai munkakºzºss®g az al§bbi tev®kenys®get 

folytatja: 

ҍ Jav²tja az int®zm®nyben foly· nevelŖmunka szakmai sz²nvonal§t, minŖs®g®t. 

ҍ Fejleszti, tökéletesíti a módszertani eljárásokat. 

ҍ Javaslatot adhat az intézményi költségvetésben rendelkezésre álló szakmai irányzatok 

felhasználására. 

ҍ T§mogatja a p§lyakezdŖ pedag·gusok munk§j§t. 

ҍ Seg²ti a k¿lºnbºzŖ programok elk®sz²t®s®t, sz¿ks®g szerint annak fel¿lvizsg§lat§t ®s 

hatékonyságvizsgálatát is elvégzik. 
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24.1.2. A szakmai munkaközösség szerepe, feladata 

A szakmai munkaközösség feladatait az intézmény éves Munkaterve tartalmazza. 

ҍ A munkakºzºss®g vezetŖj®nek megv§laszt§sa vagy javaslatt®tel az int®zm®ny 

vezetŖj®nek a munkakºzºss®g-vezetŖ szem®ly®re. 

ҍ A szakmai munkaközösségek az intézmény pedagógiai programja, munkaterve valamint 

az adott közösség tagjainak javaslatai alapján összeállított egy tanévre szóló munkaterv 

szerint tevékenykednek. 

ҍ Az igazgat· §ltal meghat§rozott feladatokban r®szt vesznek az ®rt®kel®s elŖk®sz²t®s®ben, 

lebonyolításában. 

ҍ Kapcsolatot tartanak a pedagógusokkal.  

ҍ BelsŖ feladatmegoszt§s szerint r®szv®tel a teljes²tm®ny®rt®kel®shez sz¿ks®ges 

adatgyŤjt®sben. 

ҍ Szakmai módszertani kérdésekben segítik az óvoda munkáját, részt vesznek az óvodai 

nevelŖ-oktat· munka belsŖ fejleszt®s®ben (tartalmi ®s m·dszertani korszerŤs²t®s).  

ҍ T§j®koztatj§k tagjaikat a legfontosabb jogszab§lyi ismeretekrŖl. 

ҍ Javaslatot tesznek az egységes követelményrendszer kialakítására: a gyermekek 

ismeretszintje folyamatos mérésének, értékelésének formáira. 

ҍ Az alkalmazott tanulm§nyi seg®dleteket, taneszkºzºket, ®s m§s felszerel®seket illetŖen 

javaslattételt tesznek.   

ҍ Javaslatot tesznek az ·voda szervezeti egys®gei kºzºtti egy¿ttmŤkºd®s rendj®t, az 

int®zm®nyegys®gek kapcsolattart§si form§it ®s azok tartalm§t ®rintŖ k®rd®sekben. 

ҍ Pályázatokat bonyolítanak le. 

ҍ K¿lºnbºzŖ szintŤ ·vodai rendezv®nyek, ¿nnep®lyek, projektek, tematikus napok 

szervezése, lebonyolítása és értékelése feladatát végzik. 

ҍ Versenyekre tºrt®nŖ felk®sz²t®sben, az azokon tºrt®nŖ eredm®nyes szerepl®s 

lehetŖs®g®nek biztos²t§s§ban j§rnak el. 

ҍ R®szt vesznek a szakmai munka belsŖ ellenŖrz®s®ben.  

ҍ KºzremŤkºdnek a gyermek- ®s ifj¼s§gv®delmi feladatok, a szabadidŖ hasznos 

eltºlt®s®vel ºsszef¿ggŖ feladatok, a saj§tos nevel®si ig®nyŤ ®s a halmozottan h§tr§nyos 

helyzetŤ gyermekek integr§ci·j§t szolg§l· feladatok megval·s²t§s§ban.   

ҍ Szervezik a pedagógusok továbbképzését, segítséget nyújtanak a pedagógusok 

önképzéséhez. 

ҍ KºzremŤkºdnek az int®zm®ny tanfel¿gyeleti ellenŖrz®s®nek feladataiban,   

ҍ Seg²tik a p§lyakezdŖ pedag·gusok munk§j§t. 

ҍ Seg²ts®get ny¼jtanak a munkakºzºss®g vezetŖj®nek a munkaterv, valamint a 

munkakºzºss®g tev®kenys®g®rŖl k®sz¿lŖ elemz®sek, ®rt®kel®sek elk®sz²t®s®hez. 

ҍ Arányos munkamegosztást valósítanak meg a szakmai munkaközösségen belül. 

ҍ Rendszeresen tartják a kapcsolatot a többi óvodai szakmai munkaközösséggel és részt 

vesznek a kerületi munkaközösségek tevékenységében. 

ҍ Felmérik és értékelik a gyermekek tudás és neveltségi szintjét. 

ҍ Javaslat a munkaközösség tagjának elismerésére, elmarasztalására. 

ҍ Az óvodaigazgatói p§ly§zatokhoz k®sz²tett vezet®si programmal ºsszef¿ggŖ szakmai 

vélemény kialakítása. 
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ҍ Segítségnyújtás a gyermekv®delmi feladatok ell§t§s§val ºsszef¿ggŖ feladatok 

v®grehajt§s§hoz ®s a k¿lºnleges b§n§sm·dot ig®nylŖ saj§tos nevel®si ig®nyŤ, 

halmozottan h§tr§nyos helyzetŤ gyermekek integr§ci·ja, valamint a tehets®gfejleszt®st 

szolgáló feladatok minél eredményesebb megvalósításához. 

ҍ Módszerek, eljárások segítése, megvalósítása, értékelése, valamint publikációk 

közzététele a testületben. 

ҍ Egy¿ttmŤkºd®s az int®zm®nyben mŤkºdŖ szakemberekkel: pszichol·gus, 

gy·gypedag·gus, szoci§lis seg²tŖ. 

 

 

24.1.3. Egy¿ttmŤkºd®s, r®szv®tel a pedag·gusok munk§j§nak seg²t®s®ben 

Feladatai: 

ҍ A munkaközösség t®m§j§ban kºzºs tervezŖ, elemzŖ, ®rt®kelŖ tev®kenys®g. 

ҍ Módszertani értekezletetek és gyakorlati napok közös szervezése. 

ҍ A szakirodalom figyelemmel k²s®r®se, az ¼j m·dszerek felkutat§sa, gyakorlatba tºrt®nŖ 

integrálása. 

ҍ A munkakºzºss®g tagjai szakmai fejlŖd®s®nek, tov§bbk®pz®s®nek ir§ny²t§sa, a 

megjelenŖ ¼j szakirodalom tanulm§nyoz§sa ®s felhaszn§l§sa. 

ҍ A p§ly§zati lehetŖs®gek figyelemmel k²s®r®se, meg²r§sa, sikeres p§ly§zat eset®n annak 

lebonyolítása és elszámolása. 

ҍ A szakmai munkakºzºss®g tagja ®s vezetŖje r®szt vesz a belsŖ ®rt®kel®sben ®s 

ellenŖrz®sben.  

ҍ Szakmai munkaközösség részt vesz a nevelési-oktatási intézmény szakmai munkájának 

ir§ny²t§s§ban, tervez®s®ben, szervez®s®ben ®s ellenŖrz®s®ben, ºsszegzŖ v®lem®nye 

figyelembe vehetŖ a pedag·gusok minŖs²t®si elj§r§s§ban. 

 

 

24.1.4. A szakmai munkakºzºss®g felelŖss®ge, munkájukkal szembeni elvárás, hogy a 

szakmai innovációk összhangban álljanak az intézmény Munkatervével, Pedagógiai 

Programjával. 

 

24.1.5. Kapcsolattartás rendje: 

ҍ Az igazgat· sz·beli t§j®koztat§sa meghat§rozott idŖkºzºnk®nt a munkakºzºss®g 

tev®kenys®g®rŖl. 

ҍ ĉr§sban besz§mol·, ºsszefoglal· elemz®s, ®rt®kel®s, k®sz²t®se a nevelŖtest¿let sz§m§ra 

az ®ves feladatterv teljes²t®s®rŖl, az elv®gzett fejleszt®si folyamatr·l.  

 

24.1.6. A szakmai munkakºzºss®gek egy¿ttmŤkºd®s®nek rendje: 

ҍ A munkaközösségek tagjainak munkakapcsolata folyamatos. 

ҍ A szakmai munkaközösségek tevékenységüket összehangoltan, az éves óvodai 

munkaterv alapján, az abban meghatározottak szerint végzik.    

ҍ A szakmai munkaközösségekben folyó munka fontos területe az 

intézményegységekben folyó pedagógiai munka összehangolásának, az egységes 

mŤkºd®snek.  
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ҍ A szakmai munkakºzºss®gek vezetŖi egyeztetnek az ·vodavezetŖs®ggel ®s egym§ssal 

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

beszámolók és más elemzések, jelentések összeállításával kapcsolatos, továbbá az 

óvodai rendezvények, tematikus napok, projektek szervezését, s minden ï az 

·vodavezetŖs®g §ltal kiadott ï feladat teljes²t®st ®rintŖ valamennyi k®rd®sben.   

 

A szakmai munkakºzºss®gek vezetŖi kºzºtti kapcsolattart§s sz²nterei:  

ҍ személyes beszélgetések, konzultációk,  

ҍ adott témakörben tartott szakmai munkamegbeszélések,  

ҍ kibŖv²tett ·vodavezetŖs®g ¿l®sei,  

ҍ havi nevelŖtest¿leti munka®rtekezletek, 

ҍ a vezetŖk ®s a pedag·gusok teljes²tm®ny®rt®kel®s®vel, az int®zm®nyi tanfel¿gyeleti 

ellenŖrz®ssel kapcsolatos megbesz®l®sek, 

ҍ nevelŖtest¿leti ®rtekezletek,  

ҍ ·vodai, int®zm®nyi ®s telep¿l®s szintŤ szakmai konferenci§k.  

 

A szakmai munkaközösségek kapcsolattartásának rendjét az óvodai munkaterv és az annak 

r®sz®t k®pezŖ ®ves munkakºzºss®gi munka- és feladattervek szabályozzák részletesen.   

Járványügyi készenlét idején a kapcsolattartási forma és a munkatervben tervezett feladatok 

elvégzése online történik. 

 

24.1.7. A szakmai munkaközösség beszámolási kötelezettsége 

 

ĉr§sbeli besz§mol·, ºsszefoglal· elemz®s, ®rt®kel®s, k®sz²t®se a nevelŖtest¿let sz§m§ra az ®ves 

feladatterv teljes²t®s®rŖl, a pedag·gus-munkakºrben foglalkoztatottak nevelŖ-oktató 

munk§j§nak szakmai ®s technikai seg²t®s®rŖl, a gyermekek tud§s ®s nevelts®gi szintj®rŖl, a 

bevezetett ¼j innov§ci·kr·l, p§ly§zatokr·l, az ellenŖrz®s, m®r®s-®rt®kel®s eredm®nyeirŖl, a 

gyermekv®delmi feladatok v®grehajt§s§nak int®zm®nyi eredm®nyeirŖl.  Az ºsszegzŖ 

®rt®kel®sn®l kiemelt figyelmet ford²tva az erŖss®gekre ®s a fejleszthetŖ ter¿letekre.  

 

 

24.2.A nevelŖtest¿let §truh§zott jogkºr®nek gyakorl·i: MinŖs®ggondoz· szakmai 

munkaközösség  

 

Az óvoda igazgatója és a tagóvoda-igazgató kijelöli az intézményi minŖs®ggondoz·i szakmai 

munkaközösség koordinálását v®gzŖ 3 fŖs csoportot. A csoport vezetŖj®t ®s tagjait az ·voda 

igazgat·ja jelºli ki, hat§rozott idŖre. 

 

24.2.1. A minŖs®ggondoz· szakmai munkakºzºss®g feladata: 

ҍ A pedagógusok felkészítése a teljesítményértékelés folyamatára. 

ҍ Az intézményi dokumentumok és a helyi értékelési rendszer alapján az elvárás rendszer 

intézményi értelmezése. 

ҍ R®szv®tel az ®rt®kel®s elŖk®sz²t®s®ben, kapcsolattart§s a pedag·gusokkal. 
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ҍ Az ·voda nevelŖtest¿lete §ltal ®s a jogszab§lyokban meghat§rozott m®r®sek 

megtervez®se, az ®ves munkatervben val· rºgz²t®se, elŖk®sz²t®se, lebonyol²t§sa, 

kiértékelése. 

ҍ A pedagógusok tájékoztatása. 

ҍ A kollégák bevonása a mérések lebonyolításába.  

ҍ A nevelŖtest¿leti mŤhelymunk§k koordin§l§sa. 

ҍ AdatgyŤjt®s (foglalkoz§sl§togat§s, dokumentumelemz®s, k®rdŖ²ves felm®r®shez 

adatrögzítés). 

ҍ A jogszabályban meghatározott interjúk felvétele. 

ҍ A nevelŖtest¿let t§j®koztat§sa az elv§rt ®s megval·sult eredm®nyekrŖl. 

ҍ V®lem®nyezi az int®zm®nyben foly· minŖs®ggondoz·i munka eredm®nyess®g®t, 

javaslatot tesz a továbbfejlesztésére. 

ҍ Seg²ts®get ny¼jt az alkalmazottak (pedag·gus, nevelŖmunk§t seg²tŖk ®s egy®b 

dolgozók) saját teljesítménycéljainak kialakításához, megfogalmazásához 

összhangban az intézményi elvárásokkal és a Pedagógiai programban megfogalmazott 

intézményi célokkal. 

 

A minŖs®ggondoz· szakmai munkakºzºss®g felelŖss®ge, hogy kºzremŤkºdik: 

ҍ az int®zm®nyi elv§r§srendszer ®s minŖs®gc®lok meghat§roz§s§ban,  

ҍ az adatgyŤjt®shez sz¿ks®ges k®rd®sek, interj¼k ºssze§ll²t§s§ban, 

ҍ a kollégák tájékoztatásában,  

 

A minŖs®ggondoz· szakmai munkakºzºss®g beszámolási kötelezettsége 

 

ĉr§sbeli besz§mol·, ºsszefoglal· elemz®s, ®rt®kel®s, k®sz²t®se a nevelŖtest¿let sz§m§ra az ®ves 

feladatterv teljes²t®s®rŖl, az alkalmazottak nevelŖ-oktató munkájának szakmai és technikai 

seg²t®s®rŖl az elv®gzett m®r®si, ®rt®kel®si folyamatokr·l. 

Az elv®gzett feladatok ºsszegzŖ ®rt®kel®s®n®l kiemelt figyelmet ford²t az erŖss®gekre ®s a 

fejleszthetŖ ter¿letekre.  

 

A minŖs®ggondoz· szakmai munkakºzºss®g tev®kenys®g®vel kapcsolatos belsŖ elv§r§s: 

ҍ MinŖs®g ir§nti elkºtelezetts®g: szakmai tekintély, mérési-értékelési tapasztalatok. 

ҍ MinŖs®g¿gyi ĂelŖ®letò: minŖs®g¿gyi munkacsoportban tºrt®nŖ feladatv§llal§s, 

minŖs®g¿gyi k®pzetts®g (tov§bbk®pz®s, ºnk®pz®s). 

ҍ Jogszabályi környezet ismerete. 

ҍ Informatikai kompetencia. 

ҍ Szem®lyes bekapcsol·d§s ®s akt²v szerepv§llal§s a m®r®seket v®gzŖ csoportokban. 

ҍ Törekvés a munkaközösségi tagok személyes szakmai igényeinek megismerésére. 

ҍ Munkaközösségi feladatok koordinálása, feladatok megosztása a munkaközösség 

tagjaival. 

ҍ A sz®khely ®s a tag·voda szakmai ®s mŤkºd®sbeli Ăspecialit§sainakò megjelen²t®se. 

ҍ Szakmai információáramlás biztosítása a közvetlen munkatársak és a munkaközösség 

között. 
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ҍ a Gyakornok, a PED. II, a Mester, a Kutatótanár pedagógiai portfólió elkészítéséhez és 

védéséhez ï igény szerint ï tud§smegoszt§ssal tºrt®nŖ seg²ts®gny¼jt§s. 

 

 

24.2.2. Kapcsolattartás rendje: 

ҍ A minŖs®ggondoz· szakmai munkakºzºss®g a munka elvégzésére éves tervet készít, 

mely része az óvoda éves munkatervének.  

ҍ A szakmai munkaközösség havonta tartja megbeszéléseit.  

ҍ A megbesz®l®sekrŖl feljegyz®s k®sz¿l. 

ҍ ĉr§sban besz§mol·, ºsszefoglal· elemz®s, ®rt®kel®s, k®sz²t®se a nevelŖtest¿let sz§m§ra 

az ®ves feladatterv teljes²t®s®rŖl, az elv®gzett fejleszt®si folyamatr·l.  

ҍ A szakmai koncentr§ci·t ig®nylŖ k®rd®sekben kºzºs ®rtekezletek megtart§sa, kºzºs 

javaslatok megfogalmazása. 

ҍ Járványügyi készenlét idején a kapcsolattartási forma és a munkatervben tervezett 

feladatok elvégzése online történik. 

 

 

25.A tagóvodával való kapcsolattartás rendje, formái 

 

ҍ Mindennapos szóbeli kapcsolattartás formájában, 

ҍ Heti vezetŖi megbesz®l®sek, egyeztet®sek alkalm§val. 

ҍ VezetŖs®gi ¿l®seken ®s munka®rtekezleteken val· r®szv®tel (havi rendszeress®ggel, 

illetve szükség szerint) révén. 

ҍ Szakmai munkaközösségek munkamegbeszélései (hospitálások, vitafórum, 

gyakornoki felk®sz²t®s, mŤhelymunka stb.) sor§n.  

ҍ Az ·vodai munkatervben szereplŖ nevelŖtest¿leti ®rtekezleteken, 

munkamegbeszéléseken, konferenciákon, rendezvényeken, programokon.  

ҍ A feladatok elv®gz®s®nek hat§ridŖj®tŖl f¿ggŖen v§ltoz· rendszeress®ggel megtartott 

szakmai megbeszéléseken, konzultációkon.  

ҍ Problémamegoldó fórumokon, esetmegbeszéléseken való részvétele révén.  

ҍ Az ·vodai bemutat· foglalkoz§sokon tºrt®nŖ kºzremŤkºd®sben. 

ҍ Járványügyi készenlét idején a kapcsolattartási forma és a munkatervben tervezett 

feladatok elvégzése online történik az SZMSZ-ben szabályozott eljárásnak 

megfelelŖen. 

 

A tagóvodával való kapcsolattartás rendjét az éves munkaterv határozza meg, mely a szakmai 

és gazdasági területekre egyaránt kiterjed.  

Szükség esetén - a gyors ügyintézés foganatosítása végett - a telefonon, Skype-on, emailen (a 

helyi val·s§gnak megfelelŖen) tºrt®nŖ megbesz®l®s a jellemzŖ. J§rv§ny¿gyi k®szenl®t idej®n 

az intézmény egészére vonatkozó infokommunikációs eszközön (Google Drive, Google Meet, 

MS Teams, ZOOM stb.) A napi kapcsolattartásnál az igazgatónak és a tagóvoda-igazgatónak 

is kezdeményeznie kell a kapcsolatfelvételt. 

Az óvodavezetés ülései, az ott hozott döntések, a közös munka, az intézményi koordinált, 

egységes feladatellátás biztosítékai. Azonban a székhelyre, a tagintézményre vonatkozó 
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feladatok külön megbeszélése heti rendszerességgel történik az adott igazgatóval és tagóvoda-

igazgatóval. Az óvodavezetés tagjai minden közös feladatot közösen végeznek el. 

 

 

25.1.Az igazgató a kapcsolattartásnál köteles figyelembe venni azt, hogy: 

ҍ az egyes vezetŖi dºnt®sein®l, illetve vezetŖi jogkºr®ben elj§rva a tag·vod§t, illetve 

annak dolgozóit hátrányos megkülönböztetés nem érheti, 

ҍ az intézmény munkáját, rendezvényeit úgy kell megszerveznie, irányítania, hogy a 

tagóvodában az oktató-nevelŖ munka zavartalanul, a munkarendnek ®s az ®ves 

munkatervnek megfelelŖen val·suljon meg. 

 

A tagóvoda-igazgató köteles minden óvodaigazgatói jogkörrel kapcsolatos fontos 

esem®nyt, kºr¿lm®nyt, t®nyt idŖben jelezni az igazgat·nak vagy helyettes®nek. 

 

25.2. A tagintézmény nevelŖtest¿let®nek jogos²tv§nyai 

ҍ A tagintézményi költségvetésben szakmai célokra felhasználható pénzeszközök 

tervezése. 

ҍ A tagintézményi beruházási, fejlesztési elképzelések összeállítása. 

ҍ A tagintézményi munkát átfogó elemzések, értékelések, beszámolók elfogadása, a 

tagint®zm®nyi szakmai munka belsŖ ellenŖrz®se. 

ҍ A munkaközösség tagjainak szakmai segítése, továbbképzési program összeállítása. 

ҍ Az óvodaigazgatói pályázathoz készített vezetési programmal kapcsolatos szakmai 

vélemény kialakítása (fenntartói felhatalmazás alapján). 

ҍ A tagóvoda nevelŖtest¿lete ºn§ll·an mŤkºdhet, illetve hozhat dºnt®st azokban az 

ügyekben, amelyek kizárólag saját szervezeti egységüket érintik. 

ҍ Az ·vod§kban dolgoz· nevelŖtest¿letek kºzºtt rendszeres szakmai kapcsolattart§s a 

Munkaterv szerint ütemezett értekezleten, illetve szükség szerint szakmai 

megbeszéléseken valósul meg. 

ҍ Az alkalmazotti közösség értekezlete biztosítja az óvodapedagógusok, valamint az 

·voda tºbbi dolgoz·ja kºzºtti egy¿ttmŤkºd®st. 

ҍ A tagóvoda-igazgat· r®szt vesz a rendszeresen tartott vezetŖs®gi megbesz®l®seken, 

beszámol a tagintézményben folyó munkáról, illetve továbbítja a szükséges 

információkat. 

ҍ A tagóvoda-igazgató a rendkívüli eseményeket azonnal ï telefonon és írásban is - jelenti 

az ·vodavezetŖnek. 

ҍ Az óvodaigazgató és a tagóvoda-igazgató együttesen felelnek azért, hogy a dolgozók, a 

gyermekek ®s a sz¿lŖk az Ŗket ®rintŖ inform§ci·kat idŖben megkapj§k, megismerj®k. 

ҍ Az óvodaigazgató és a tagóvoda-igazgató a megbeszéléseken kívül napi 

telefonkapcsolatban is áll egymással. 

ҍ Egyéb kapcsolattartási formák: közös ünnepek, hagyományok, kirándulások. 

 

A tagint®zm®ny pedag·gus kºzºss®g®nek szakmai egy¿ttmŤkºd®se:  

ҍ Kºzºs nevelŖtest¿leti ®rtekezletek 

ҍ Hospitálások 
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ҍ Megbeszélések 

ҍ Szakmai kirándulások 

ҍ Csapat®p²tŖ tr®ning 

ҍ Közös munkaközösségi foglalkozások 

ҍ Közös továbbképzések 

ҍ Kºzºs minŖs®ggondoz· csoport foglalkoz§sok 

 

A tag·vod§ban a pedag·gus kºzºss®g kiz§r·lagosan az egys®get ®rintŖ ºn§ll·s§ga  

ҍ ElŖad§sok szervez®s®re 

ҍ Az egys®get ®rintŖ megbesz®l®sek szervez®se 

ҍ A rendezvények idejének meghatározására 

ҍ Sz¿lŖk k®r®s®re, rendk²v¿li fogad··r§k megtart§s§ra 

 

Az óvoda igazgatóját ezen ügyekben meg kell hívni vagy értesíteni kell. 

 

 

 

26. A nevelŖmunk§t kºzvetlen¿l seg²tŖk- k¿lsŖ kapcsolatok 

 

Logopédus 

Pszichológus 

 

Az ellátást az Önkormányzat biztosítja a Holdfény Utcai Óvoda és a Budaörsi Pedagógiai 

Szakszolgálat szakemberei segítségével. 

 

Feladata: 

ҍ A sz¿lŖi enged®lyek megl®te mellett az ·vod§ba j§r· gyerekek szŤr®se, a foglalkoz§sok 

órarendjének kialakítása, a foglalkozások vezetése. 

ҍ Egy¿ttmŤkºd®s a gyermek ·vodapedag·gus§val, az ·voda pszichol·gus§val, az ·voda 

fejlesztŖpedag·gus§val. 

ҍ Kapcsolattartás az óvoda igazgatójával.. 

ҍ A foglalkoz§sok kºtelezŖ dokumentumainak vezet®se. 

ҍ Sz¿lŖk t§j®koztat§sa, fogad··ra tart§sa. 

ҍ az INYR vezetése 

ҍ Nevel®si ®v v®g®n ºsszegzŖ ®rt®kel®s k®sz²t®se 

ҍ Sz¿lŖi k®r®sre szakv®lem®nyt k®sz²t az Oktat§si Hivatalhoz beny¼jtand· 

kérelemhez, a tankötelezettség halasztása céljából 

 

Részletes feladatait a munkáltatója által készített munkaköri leírása tartalmazza. Szakmai 

ellenŖrz®s®t a munk§ltat·ja §ltal megb²zott szem®ly v®gzi, melynek sor§n a napirend szerinti 

feladatell§t§s§t ®s konzult§ci· r®v®n, a foglalkoz§sokon r®sztvevŖ gyerekek fejlŖd®s®t 

vizsgálják. 
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27.  A pedag·giai munka belsŖ ellenŖrz®s®nek rendje 
 

 

27.1.A belsŖ ellenŖrz®s c®lja  

A pedag·giai munka belsŖ ellenŖrz®s®nek rendszere §tfogja az ·vodai nevelŖ-oktató munka 

eg®sz®t. C®lja, hogy biztos²tsa a hib§k idŖben tºrt®nŖ felt§r§s§t, mutasson r§ a hi§nyoss§gok 

p·tl§s§ra, erŖs²tse meg a helyes gyakorlatot, s j§ruljon hozz§ a j· m·dszerek n®pszerŤs²t®s®hez 

fokozva ezzel a munka hatékonyságát.  

 

27.2.A belsŖ ellenŖrz®s szervez®se 

A folyamatos belsŖ ellenŖrz®s megszervez®s®®rt, hat®kony mŤkºd®s®®rt az ·voda igazgat·ja 

felelŖs. Az ellenŖrz®seket, m®r®seket az ellenŖrz®st v®gzŖk ¿temezik a pedag·giai program ®s 

az ®ves munkaterv alapj§n azzal, hogy elŖre ®rtes²tik az ellenŖrz®sre ker¿lŖ ter¿letek felelŖseit, 

hogy azok a munk§t elŖk®sz²thess®k, seg²thessenek. A bejelentett ellenŖrz®sek mellett 

alkalomszerŤen, illetve az ellenŖrz®s term®szet®nek megfelelŖen, bejelent®s n®lk¿l is sor 

ker¿lhet az ellenŖrz®sre. Az ellenŖrz®sek az ·voda helyi értékelési szabályzatában lefektetett 

eljárásrend alapján, az ott megfogalmazott feladatkörökhöz kapcsolódó kompetenciák 

®venk®nti vizsg§lat§val val·sulnak meg, az ®ves ellenŖrz®si terv alapj§n, melyet az int®zm®ny 

éves munkaterve tartalmaz.  

Az ellenŖrz®s®rt felelŖs vezetŖk munkakºri le²r§sa tartalmazza a feladat elv®gz®s®hez 

kapcsol·d· hat§skºrºket, a hat§skºrºk mell® az ellenŖrz®sek eredm®nyeirŖl a besz§mol§si 

kötelezettségeket az óvoda igazgatója felé.  

A belsŖ ellenŖrz®s kiemelt szempontjait az ·voda helyi ®rt®kel®si szab§lyzata tartalmazza. A 

tag·voda belsŖ ellenŖrz®si terv®nek elk®sz²t®s®®rt ï az SZMSZ-ben átruházott hatáskörök alapján 

az igazgató, a tagóvoda-igazgató és az igazgató-helyettesek a felelŖsek. 

Az ellenŖrz®si tervben nem szereplŖ, rendk²v¿li ellenŖrz®srŖl az ·voda igazgat·ja dºnt. 

Az ellenŖrz®si ®rt®kel®si terv megval·s²t§s§r·l sz·l· besz§mol·kat ®vente ®rt®kelj¿k. 

 

27.3.A belsŖ ellenŖrz®s §ltal§nos kºvetelm®nyei  

Az int®zm®ny belsŖ ellenŖrz®s®vel szemben t§masztott kºvetelm®nyek azt szolg§lj§k, hogy az 

ellenŖrz®s seg²tse a nevel®s-oktatás minél eredményesebb megvalósítását.  

  

Ennek ®rdek®ben az ellenŖrz®ssel szemben t§masztott alapvetŖ kºvetelm®ny, hogy az: 

ҍ seg²tse a szakmai, gazd§lkod§si, ®s egy®b feladatok leg®szszerŤbb, leggazdas§gosabb 

ellátását,  

ҍ legyen a fegyelmezett munka megvalósításának eszköze,  

ҍ t§mogassa a helyes kezdem®nyez®seket, ugyanakkor kellŖ idŖben jelezze az int®zm®ny 

mŤkºd®se sor§n felmer¿lŖ megalapozatlan vagy helytelennek minŖs¿lŖ int®zked®seket, 

tévedéseket, hibákat, hiányosságokat, 

ҍ seg²tse a vezetŖi utas²t§sok v®grehajt§s§t,  

ҍ j§ruljon hozz§ a hib§k, hi§nyoss§gok, szab§lytalans§gok megelŖz®s®hez, a 

gazdálkodási fegyelem és a gazdálkodás javításához.  
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27.4. Az ellenŖrz®st v®gzŖk kºre  

A belsŖ ellenŖrz®st a kºvetkezŖ szem®lyek v®gzik:  

ҍ igazgató 

ҍ igazgató-helyettesek 

ҍ tagóvoda-igazgató 

ҍ munkaközösség-vezetŖk,  

 

Az ellenŖrz®st v®gzŖknek saj§t felelŖsi ter¿let¿kºn ellenŖrz®si joguk van, egyben jelent®si ®s 

beszámolási kötelezettséggel tartoznak az igazgató felé. 

 

27.5.Az ellenŖrz®s form§i  

ҍ foglalkoz§s ellenŖrz®s,   

ҍ beszámoltatás, 

ҍ teljesítményértékelés, 

ҍ eredményvizsgálatok, felmérések, értékelések,  

ҍ helysz²ni ellenŖrz®sek.
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27.6. A pedag·giai munka belsŖ ellenŖrz®s®nek elj§r§srendje  

 

Az ellenŖrz®st 

v®gzŖ vezetŖ 
Kit ellenŖriz? 

A vezetŖi ellenŖrz®s 

szervezeti formája 
Az ellenŖrz®s szempontjai Visszacsatolás 

igazgató munkaközösség-vezetŖ 

operatív megbeszélések, 

vezetŖi ®rtekezletek, ²r§sbeli 

beszámoló a munkaközösség 

munkájáról, a munkaközösség 

feladatainak végrehajtásáról; 

interjú   

- a nevelŖtest¿let munkaterv®ben 

foglaltak teljesítése ï a 

munkaközösség munka- és 

feladatterv®ben kitŤzºtt feladatok 

megval·s²t§s§nak m®rhetŖ eredm®nyei  

- a hat§ridŖk betart§sa  

- a feladatok v®grehajt§s§®rt felelŖs 

személyek munkavégzése, munkájuk 

koordinálása és segítése  

- a szervezeten belüli 

tudásmegosztásban való részvétel  

a munkaközösség által elért 

eredm®nyek, a jºvŖbeni 

feladatok kijelölése és a 

v®grehajt§suk: Ămennyiben 

lett sikeresebb a 

v®grehajt§s?ò; a 

munkaközösség tagjainak 

visszajelzése  

igazgató pedagógus 

foglalkozáslátogatás, 

megbeszélés, 

munkaértekezletek, 

teljesítményértékelés 

- a pedagógus munkaköri leírásában 

foglaltak teljesítése  

- a foglalkozás az ütemterveknek 

megfelelŖ, a foglalkoz§s, 

pedagógiailag és didaktikailag 

szakszerŤ megtart§sa  

- a pedagógus felkészültsége 

- a foglalkozás felépítés és 

szervezés tudatossága és megvalósítása  

- foglalkozás szellemiségének és 

nevelŖ-oktató funkciójának 

érvényesülése  

- a h§zirend elŖ²r§sainak a 

foglalkozáson való érvényesülése, 

illetve betartatás 

- a munkavégzés meghatározott 

mennyis®gi ®s minŖs®gi szempontokra 

egyar§nt kiterjedŖ ®rt®kel®s  

a feladatok végzésének 

eredményessége a tananyag 

hatékony megtanítása, a 

tanítandó tudásanyag 

alkalmazható tudássá 

alakítása, értékelést 

megalapozó adatok, 

információk különösen 

(tevékenységek látogatása, 

folyamatos nevelŖi munka 

megfigyel®se, vezetŖi 

látogat§sok, sz¿lŖi 

k®rdŖ²vek, csoportnapl·, 

gyermek 

szem®lyis®gfejlŖd®s®t 

nyomon kºvetŖ dokumentum 

alapján) 

- a gyermekek vonatkozó 
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Az ellenŖrz®st 

v®gzŖ vezetŖ 
Kit ellenŖriz? 

A vezetŖi ellenŖrz®s 

szervezeti formája 
Az ellenŖrz®s szempontjai Visszacsatolás 

- személyre szabott szakmai 

követelmények, éves fejlesztési célok 

vagy teljesítménycélok értékelése,  

- a pedag·gus elŖzŖ 

teljesítményértékelésében, illetve k¿lsŖ 

értékelésében (amennyiben volt ilyen) 

meghat§rozott fejlesztendŖ 

tevékenységek értékelése 

- minŖs®gi mutat·k:  

vezetŖ §ltal adott feladatok 

v®grehajt§s§nak minŖs®ge  

- nem kºtelezŖ programokon val· 

aktív részvétel aránya 

szakmai normáknak, 

protokolloknak megfelelŖ 

ellátása, fejlesztése  

- értékelést megalapozó 

adatok, információk 

különösen (csoportnapló, 

intézményi adminisztráció, 

munkaközösségi 

beszámolók,  

 

igazgató-helyettes pedagógus 

foglalkozáslátogatás, 

megbeszélés, adminisztráció 

ellenŖrz®se 

teljesítményértékelés 

- a pedagógus munkaköri 

kötelességeinek teljesítése  

- a foglalkozás tervezése, 

szervezése, felépítése, a feladatok 

v®grehajt§sa, ellenŖrz®se  

- pedagógus felkészültsége  

- a pedagógus adminisztrációja  

- a csoportban dolgozó két/három 

pedag·gus egy¿ttmŤkºd®se ®s m§s 

érintett szakemberekkel való 

egy¿ttmŤkºd®se 

- a foglalkozás szellemiségének, 

valamint nevelŖoktat· funkci·j§nak 

érvényesülése 

- minŖs®gi mutat·k:  

vezetŖ §ltal adott feladatok 

v®grehajt§s§nak minŖs®ge  

- nem kºtelezŖ programokon val· 

aktív részvétel aránya 

a pedag·gus nevelŖ-oktató 

tev®kenys®g®nek m®rhetŖ 

eredményessége 

értékelést megalapozó 

adatok, információk 

különösen (csoportnapló, 

intézményi adminisztráció, 

munkaközösségi 

besz§mol·k, sz¿lŖi 

visszajelzések) 
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Az ellenŖrz®st 

v®gzŖ vezetŖ 
Kit ellenŖriz? 

A vezetŖi ellenŖrz®s 

szervezeti formája 
Az ellenŖrz®s szempontjai Visszacsatolás 

- gyermeki, sz¿lŖi visszajelz®sek 

munkaközösség- 

vezetŖ 
pedagógus 

foglalkozáslátogatás, 

megbeszélés 

teljesítményértékelésben való 

részvétel 

- a feladatkörében érintett 

munkatársak felé adott szóbeli és 

írásbeli visszajelzések rendszeressége,  

 

a foglalkozás értékelése ïa foglalkozás 

célja és tartalma  

- a foglalkozáson alkalmazott 

nevelési-tanítási módszerek 

(szemléltetés, differenciálás)  

- a foglalkozás felépítése és 

szervezése  

- a gyermekek munkája és 

magatartása  

- a nevelŖ munk§ja, egy®nis®ge, 

magatartása  

- a gyermekek értékelése  

- eredmények, következtetések 

levon§sa, ¼jabb c®lkitŤz®sek  

- minŖs®gi mutat·k:  

vezetŖ §ltal adott feladatok 

v®grehajt§s§nak minŖs®ge  

- nem kºtelezŖ programokon val· 

aktív részvétel aránya 

- gyermeki, sz¿lŖi visszajelz®sek   

A gyermekek által elért 

m®rhetŖ eredm®nyek, a 

fejlŖd®s ®rt®kel®se kor§bbi 

tapasztalatok beépítése 

tagóvoda-igazgató 

 

pedagógus 

a feladatellátási helyen 

dolgozó egyéb 

alkalmazottak 

 

tervezŖmunka dokumentumai, 

foglalkozáslátogatás, 

megbeszélés, adminisztráció 

teljesítményértékelésben való 

részvétel 

- a feladatkörében érintett 

munkatársak felé adott szóbeli és 

írásbeli visszajelzések rendszeressége, 

a pedagógus munkaköri 

kötelességeinek teljesítése  

- a foglalkozás tervezése, 

szervezése, felépítése, a feladatok 

A gyermekek által elért 

m®rhetŖ eredm®nyek, a 

fejlŖd®s ®rt®kel®se kor§bbi 

tapasztalatok beépítése 
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Az ellenŖrz®st 

v®gzŖ vezetŖ 
Kit ellenŖriz? 

A vezetŖi ellenŖrz®s 

szervezeti formája 
Az ellenŖrz®s szempontjai Visszacsatolás 

v®grehajt§sa, ellenŖrz®se  

- pedagógus felkészültsége  

- a pedagógus adminisztrációja  

- a csoportban dolgozó két 

pedag·gus egy¿ttmŤkºd®se ®s m§s 

érintett szakemberekkel való 

egy¿ttmŤkºd®se 

- minŖs®gi mutat·k:  

vezetŖ §ltal adott feladatok 

v®grehajt§s§nak minŖs®ge  

- nem kºtelezŖ programokon val· 

aktív részvétel aránya 

- gyermeki, sz¿lŖi visszajelz®sek   

- az ®rt®kel®s m·dszerei sokr®tŤek,  

- az értékelés, visszajelzés objektív, 

fejlesztŖ-t§mogat· jellegŤ.  
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27.7.A pedag·gus egy®b feladatainak ellenŖrz®se 

Óvodapedagógusok: 

ҍ az óvoda rendezvényeinek szervezésében, lebonyolításában való részvétel, 

ҍ a gyermekek részére szervezett programokon való részvétel, illetve azok 

lebonyol²t§s§ban tºrt®nŖ kºzremŤkºd®s,   

ҍ a szabadidŖs tev®kenys®gek szervez®s®ben val· r®szv®tel,   

ҍ külön megbízás alapján a diabéteszes gyermekek ellátása, 

ҍ a teljesítményértékelés során: 

  1. Eredményesség, hatékonyság  

  2. Munkaterhel®s, terhelhetŖs®g  

  3. Pedag·giai ®s szakmai minŖs®g  

  4. Gyermekek, munkat§rsak ®rt®kel®s®nek rendszeress®ge, megfelelŖs®ge  

  5. Munkafegyelem, hat§ridŖk betart§sa  

  6. Kommunik§ci·, szakmai egy¿ttmŤkºd®s  

  7. Tehetséggondozás, felzárkóztatás  

  8. Kapcsolat a sz¿lŖkkel, csal§dokkal  

  9. Motiváció, elkötelezettség, etikus magatartás  

10. Egyedi intézményi értékelési szempont  

 

Munkaközösség-vezetŖk:  

 

ҍ az óvoda rendezvényeinek szervezésében, lebonyolításában való koordinációs 

munkavégzés,  

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

ҍ a változatos programokat biztosító munkaközösségi munkatervek összeállítása (egyéni 

javaslatok figyelembevételével),   

ҍ bemutat·k, sz¿lŖi bemutat·k szervez®se, szakmai konzult§ci·k,  

ҍ versenyek szervezése és lebonyolításában való részvétel,  

ҍ folyamatos kapcsolattartás biztosítása az óvoda vezetése és a munkaközösségi tagok 

között,   

ҍ foglalkoz§si tervek, fejleszt®si tervek ellenŖrz®se,  

ҍ a munkakºzºss®ghez tartoz· koll®g§k szakmai munkav®gz®s®nek ellenŖrz®se 

(foglalkozáslátogatások), 

ҍ a feladatkörében érintett munkatársak felé adott szóbeli és írásbeli visszajelzések 

rendszeressége. 

 

28.  BelsŖ ellenŖrz®si szab§lyzat  
 

Az int®zm®nyi belsŖ ellenŖrz®s rendeltet®se  

A belsŖ ellenŖrz®s rendeltet®se az, hogy seg²tse az int®zm®ny vezet®s®t,  

ҍ a dºnt®sek elŖk®sz²t®s®ben, illetve szakmai megalapoz§s§ban,  

ҍ utasításai, rendelkezései meghatározásában, végrehajtásában,  

ҍ a belsŖ tartal®kok felt§r§s§ban,  

ҍ a mulaszt§sok, hi§nyoss§gok, szab§lytalans§gok megelŖz®s®ben,  
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ҍ a belsŖ rend ®s fegyelem megszil§rd²t§s§ban, 

ҍ a takarékosság érvényesítésében.  

 

28.1. Helysz²ni ellenŖrz®s 

Helysz²ni ellenŖrz®st az ellenŖrz®s helysz²n®n, kºzvetlen t§j®koz·d§ssal, a sz§mviteli adatok, 

bizonylatok, valamint egyéb okmányok és nyilvántartások és dokumentumok alapján kell 

lefolytatni.  

A helysz²ni ellenŖrz®s keret®ben alkalmazott ellenŖrz®si m·dszerek:  

ҍ a nyilv§ntart§sok ®s okm§nyok alapj§n v®gzett (dokument§l§si) ellenŖrz®s, ami lehet 

t®teles, le²r·, pr·baszerŤ ®s mintav®teles,  

ҍ kºzvetlen megfigyel®sen, tapasztalatokon alapul· ellenŖrz®s, ami lehet szemle, rovancs, 

kísérlet és mintavétel,  

ҍ egy®b ellenŖrz®si m·dszerek (pl.: elemz®s, k®rdŖ²v, sz·beli k®rd®sfelv®tel, besz®lget®s, 

mélyinterjú stb.). 

 

28.2. Az int®zm®nyi belsŖ ellenŖrz®sek t²pusai ®s gyakoris§ga 

Az ¼n. komplex (§tfog·) ellenŖrz®s  

Ez az ellenŖrz®si forma minden esetben az adott konkr®t tev®kenys®g eg®sz®re ir§nyul, 

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

összhangját.   

A c®lellenŖrz®s  

Ezen ellenŖrz®si forma mindig egy adott r®szfeladat, s azon bel¿l egy vagy tºbb meghat§rozott 

probléma vizsgálatára irányul. Gyakorisága eseti, illetve alkalom szerinti. 

A t®maellenŖrz®s  

Ezen ellenŖrz®si forma §ltal§ban azonos idŖben, tºbb ®rintettn®l ugyanazon t®m§ra ir§nyul· 

(horizont§lis) nem teljes kºrŤ ellenŖrz®s. C®lja, hogy §ltal§nos²that· kºvetkeztet®seket lehessen 

levonni ®s ennek megfelelŖ int®zked®seket lehessen hozni. Gyakoris§ga eseti, illetve alkalom 

szerinti.  

Az ut·ellenŖrz®s  

Ezen ellenŖrz®si forma egy kor§bban lefolytatott ellenŖrz®s alapj§n tett int®zked®sek 

v®grehajt§s§nak, illetve eredm®nyeinek fel¿lvizsg§lata a kºvetkezŖ esed®kes ellenŖrz®st 

megelŖzŖen vagy annak keret®ben.  
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28.3. Az int®zm®nyi belsŖ ellenŖrz®s fŖ ter¿letei ®s a vezetŖk egyes ellenŖrz®si feladatai  

 

FelelŖss®gi viszonyok  

Az int®zm®nyen bel¿li belsŖ ellenŖrz®si rendszer kialak²t§s§®rt, szab§lyozotts§g§®rt ®s 

hat®kony mŤkºd®s®®rt az igazgat· felelŖs.  

A belsŖ ellenŖrz®s elemei:  

ҍ a vezetŖi belsŖ ellenŖrz®s,  

ҍ a munkafolyamatba ®p²tett ellenŖrz®s, 

ҍ az eseti megb²z§sos belsŖ ellenŖrz®s. 

A belsŖ ellenŖrz®s fŖbb ter¿letei:  

ҍ a nevelŖ-oktat· tev®kenys®g ellenŖrz®se,  

ҍ a vezetŖi belsŖ ellenŖrz®s,  

ҍ munkafolyamatba ®p²tett belsŖ ellenŖrz®s.  

 

A nevelŖ-oktat· tev®kenys®g ellenŖrz®se  

ҍ a pedag·giai program ®s az ®ves munkaterv v®grehajt§s§nak ellenŖrz®se, a pedag·gusok 

ezzel kapcsolatos tevékenységének vizsgálata,  

ҍ a nevelŖi-oktat·i munka tartalm§nak ®s sz²nvonal§nak az ·vodavezetŖs®g §ltal 

meghat§rozott kºvetelm®nyek alapj§n tºrt®nŖ ellenŖrz®se,  

ҍ a gyermekek eredményének felmérése, értékelése, 

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

során, 

ҍ megszerzett tudás eredményes alkalmazása a pedagógiai gyakorlatban,  

ҍ a tan¿gyi dokumentumok folyamatos, szab§lyszerŤ vezet®s®nek ellenŖrz®se,  

ҍ a szakmai munkaközösségek éves munkaterv alapján végzett munkája 

eredményességének vizsgálata, továbbá.  

ҍ a felszerel®seinek, a szert§rak, csoportszob§k, berendez®seinek szab§lyszerŤ 

használata.   

 

A vezetŖi belsŖ ellenŖrz®s  

A vezetŖk ir§ny²t· tev®kenys®g¿k sor§n kºtelesek figyelemmel lenni az al§bbiakra: 

ҍ az igazgat·i dºnt®sek v®grehajt§s§val kapcsolatos szakmai ®s m§s jellegŤ inform§ci·k 

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

adatszolg§ltat§sok, valamint a f¿ggetlen²tett/eseti megb²z§sos ellenŖrz®s jelent®seinek 

felhasználása,  

ҍ pedagógus etikai kódex szerinti normák követése, 

ҍ az int®zm®ny j· h²r®nek erŖs²t®se a szem®lyes, ²r§sos, online kommunik§ci·ban, 

viselkedésben,  

ҍ a feladatok teljes²t®s®rŖl, az int®zked®sek v®grehajt§s§r·l a beosztott vezetŖk ®s az 

alkalmazottak rendszeres és eseti beszámoltatása,  
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ҍ kommunik§ci· rendszeress®ge (pl. ny²lt napok, sz¿lŖi ®rtekezletek, fogad··r§k, 

családlátogatások, intézményi-családi közös programok),  

ҍ kºzvetlen tapasztalatok szerz®se c®lj§b·l a munkahelyen v®gzett helysz²ni ellenŖrz®s. 

 

A munkafolyamatba ®p²tett belsŖ ellenŖrz®s  

Az int®zm®ny vezetŖi kºtelesek biztos²tani a szakmai folyamatok megszervez®s®nek 

ºsszhangj§t, amelynek sor§n megfelelŖ munkaszervez®ssel biztos²tani kell, hogy:  

ҍ a munkav®gz®s egyes folyamatai megszak²t§s n®lk¿l ellenŖrz®sre ker¿ljenek,  

ҍ a hib§k, kedvezŖtlen jelens®gek kellŖ idŖben ®szrevehetŖk, felm®rhetŖk ®s 

megakadályozhatók legyenek,  

ҍ a munkafolyamatban tapasztalt rendellenességek megszüntetésére gyors intézkedések 

történjenek,  

ҍ az alkalmazottak szem®lyes felelŖss®ge a v®grehajt§s minden szakasz§ban megfelelŖen 

érvényesüljön.  

28.4. A vezetŖk egyes ellenŖrz®si feladatai  

                                                                                        

Az ·vodavezetŖs®g ®s a szakmai munkakºzºss®g-vezetŖk §ltal§nos ellenŖrz®si feladatai  

Az int®zm®ny minden vezetŖj®nek kºteless®ge, hogy munkater¿let®n a folyamatos munkakºri-

¿gyviteli ellenŖrz®s mellett eseti t®ma- ®s c®lellenŖrz®st v®gezzen elŖzetes terv ®s t§j®koztat§s 

alapj§n. A konkr®t ellenŖrz®s elv®gz®sekor a jelen szab§lyzatban le²rtakat kell alkalmazni.  

 Minden esetben gondoskodni kell az ellenŖrz®sek sor§n tapasztalt hi§nyoss§gok 

megsz¿ntet®s®rŖl. A hib§k kijav²t§s§ra hat§ridŖt kell adni, s ellenŖrizni kell azok v®grehajt§s§t. 

Amennyiben a hiba a szervezeti egys®g szintj®n nem sz§molhat· fel, felsŖbb szinten kell ahhoz 

segítséget adni.  

 

Az ·vodavezetŖs®g ®s a szakmai munkakºzºss®g-vezetŖk egy®b ellenŖrz®si feladatai  

EllenŖrz®si feladataik kiterjednek az al§bbi ter¿letekre:  

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

és az intézmény további dolgozói eleget tesznek-e az elŖ²rt ®s elv§rhat· 

kºtelezetts®geiknek, ezen t¼lmenŖen eleget tesznek-e a belsŖ szab§lyzatokban, vezetŖi 

utasításokban, valamint a munkakºri le²r§sokban elŖ²rt kºtelezetts®geiknek,  

ҍ a munkafolyamat változása esetén gondoskodnak a szakmai vagy gazdasági 

munkafolyamatokba ®p²tett ellenŖrz®si rend m·dos²t§s§r·l, kieg®sz²t®s®rŖl,  

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

gazd§lkod§si feladatok ell§t§s§nak ®sszerŤs²t®s®re, a munkaerŖvel, az anyagi ®s 

p®nz¿gyi eszkºzºkkel val· hat®konyabb gazd§lkod§s elŖseg²t®s®re,  

ҍ az óvodaigazgató-helyettesek, a tagóvoda-igazgat· felelŖsek a kºzvetlen ir§ny²t§suk al§ 

tartoz· szervezeti egys®gekn®l a nevelŖ-oktató munka eredményes megszervezéséért, 

ҍ ellenŖrz®si joguk ®s kºteless®g¿k az igazgat· tart·s t§voll®te eset®n az int®zm®ny 

egészére, valamennyi dolgozójára kiterjed. 
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Az igazgató-helyettesek ellenŖrz®si feladatai  

EllenŖrz®si feladataik kiterjednek az al§bbi ter¿letekre:  

ҍ a szakmai-pedag·giai tev®kenys®ggel ºsszef¿ggŖ ellenŖrz®si feladatokra, 

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

betartására,  

ҍ az intézményi nyilvántartások, statisztikák, összegzések, értékelések, az adminisztráció 

pontos vezetésére,  

ҍ a nevelŖ-oktató munkával kapcsolatos feladatok határ idejének betartása,  

ҍ az intézményben használt nevelési-oktatási ütemterv szerinti haladására,  

ҍ a k¿lºnbºzŖ foglalkoz§sok eredm®nyess®g®re,  

ҍ a pedagógus feladatellátására,  

ҍ a foglalkozáson kívüli tevékenységekre, 

ҍ a gyermek- és ifjúságvédelmi munkára, 

ҍ a munkafegyelemre, az intézményi tulajdont károsító eseményekre.  

 

28.5. A pedag·gusok munk§j§nak ellenŖrz®se  

A pedag·gusok szakmai ellenŖrz®se azt a c®lt szolg§lja, hogy elemz®sre ker¿ljºn:   

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

ҍ munk§juk eredm®nyesen szolg§lja az ·voda c®lkitŤz®seit, szakmai elismerts®g®t,  

ҍ az esetleges hib§k korrig§l§sa, a pozit²vumok megerŖs²t®se, 

ҍ a folyamatos fejlŖd®s, k®pz®s ®s ºnk®pz®s biztos²t§sa.  

 

A hatékonyság szempontjából nagyon fontos, hogy a pedagógusi munka értékelésének formái, 

szempontjai, m·dszerei, eszkºzei a nevelŖtest¿let konszenzus§n alapul· rendszert alkossanak. 

Az ellenŖrz®s ¿temterve 

IdŖpont Pedagógus Munkaközösségek Munkakºzºss®g vezetŖk 

Szeptember 

Nevelési tervek, 

foglalkozási ütemtervek 
Éves munka feladatai Éves munkaterv 

Év eleji felmérések  
Nevelési és ütemtervek 

ellenŖrz®se 

Október Egyéb foglalkozások 
Egyéni foglalkozási tervek 

elk®sz²t®se, ellenŖrz®se 
Az elk®sz¿lt tervek ellenŖrz®se. 

November 
Foglalkozás 

látogatások 
Bemutatók 

Foglalkozás 

látogatások 

December    

Január Napl·k ellenŖrz®se  Féléves beszámolók 

Február 
Foglalkozás 

látogatások 

Szakmai továbbképzések a 

tervek alapján 

Foglalkozás 

látogatások 

Március 
Foglalkozás 

látogatások 
  

Április 
Foglalkozás 

látogatások 
 

Munkaköri leírások, egyéb 

dokumentumok felülvizsgálat 

Május Év végi felmérések  
Kirándulások programjának 

ellenŖrz®se 
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Június Év végi beszámolók 
Javaslatok a kºvetkezŖ 

nevelési év tervezéséhez 

£v v®gi besz§mol·k, ºsszes²tŖ 

felmérések, statisztikák 

elkészítése 

 

Az ellenŖrz®s ¿temterv®ben szereplŖ idŖpontok pontos meghat§roz§s§t az ®ves munkaterv 

szab§lyozza. A besz§mol·k elk®sz²t®se az ·vodavezetŖs®g elŖre kiadott szempontok alapj§n 

történik.  

Folyamatosan ellenŖrz®s ter¿letei:  

ҍ a munkafegyelem (munkakezd®s, szakszerŤ foglalkoz§svezet®s stb.),  

ҍ a gyermekekkel való kapcsolattartás, 

ҍ a munkat§rsi kapcsolatok minŖs®ge, 

ҍ a csoportszob§k ®s egy®b l®tes²tm®nyek sz²nvonal§nak, eszt®tik§j§nak megŖrz®se. 

 

28.6.VezetŖi felelŖss®g 

Az int®zm®ny belsŖ kontroll rendszer®nek kialak²t§s§®rt ®s mŤkºdtet®s®®rt az ·voda igazgat·ja 

a felelŖs, aki kºteles kialak²tani ®s mŤkºdtetni a 370/2011. (XII.31.) Korm.rendelet 5. § (1) 

bekezdése szerinti módszertani útmutatók alapján a szervezet valamennyi szintjén: 

Tartalma:  

ҍ belsŖ kontrollrendszer,  

ҍ ellenŖrz®si nyomvonal, 

ҍ szervezeti integrit§st s®rtŖ esem®nyek kezel®s®nek elj§r§srendje,  

ҍ valamint az integrált kockázatkezelés eljárásrendje, 

ҍ információs és kommunikációs rendszer,  

ҍ monitoring. 
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II. AZ ÓVODA KÖZNEVELÉSI INTÉZMÉNYKÉNT VALÓ 

MţK¥D£S£RE VONATKOZč SZABĆLYOK 

 

1. A mŤkºd®s rendje 

 

A nyitva tartás rendje 

 

Az ·voda h®tfŖtŖl p®ntekig ºtnapos munkarenddel mŤkºdik. 

 

Elt®rŖ az int®zm®nyi munkarend, a gyermekek fogad§s§nak rendje abban az esetben, ha a 

nemzeti ¿nnepek miatt az §ltal§nos munkarend, a munkasz¿neti napok rendje is elt®rŖen alakul. 

 

Az óvoda üzemeltetése a fenntartó által meghatározott nyári zárva tartás alatt szünetel.  

 

Az intézmény ny§ri z§rva tart§s§nak idŖpontj§r·l legk®sŖbb febru§r 15-ig a Sz¿lŖket írásban 

tájékoztatja. 

. 

A nevelés nélküli munkanapokon biztosított feladat ell§t§sra vonatkoz· sz¿lŖi ig®nyeket 

írásban - a z§rva tart§s elŖtt egy h®ttel - az ·vodatitk§rnak kell ºsszegyŤjtenie ®s tov§bb²tani az 

·voda vezetŖje fel®. 

 

A nyári zárva tartás ideje alatt a fenntartó által megállapított napokon 8-12 óráig a hivatalos 

ügyek intézésére ügyeletet kell tartani. 

 

Az ügyeleti beosztást a szabadságok figyelembevételével az óvodaigazgató készíti el. 

 

A nyitvatart§si idŖ napi 12 ·ra, reggel  06:00-18:00 óráig 

Az ·vodaigazgat·val tºrt®nt elŖzetes egyeztet®s, enged®lyez®s alapj§n ettŖl elt®rŖ idŖben 

(rendezv®ny, sz¿lŖ ®rtekezlet, fogad· ·ra) is lehets®ges. 

 

Az összevont csoportok reggel 6:00-7:30 -ig illetve délután 17:00 -18:00 óráig mŤkºdnek. 

 

Az óvodát reggel a munkarend szerint 6 ·r§ra ®rkezŖ dajka, a R·zsa Utcai Tag·vod§ban a 

portás, karbantartó, illetve óvodapedagógus nyitja és délután a munkarend szerinti dajka, a 

Rózsa Utcai Tagóvodában óvodapedagógus és a takarító dolgozó zárja.  

 

A szem®lyre sz·l· munkaidŖ beoszt§s az adott nevel®si ®vre sz·l· munkaterv mell®klete. 

Az alkalmazottak munkaidŖ nyilv§ntart§s§nak dokument§l§s§t a mindenkori munkarend napi 

aláírása biztosítja. 

 

Az óvodai nevelési év rendjét az óvodai Munkaterv határozza meg. 

 

Az óvodai nevelési év rendjében meg kell határozni: 
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ҍ a nevel®s n®lk¿li munkanapok idŖpontj§t ®s felhaszn§l§s§t 

ҍ a nemzeti ®s ·vodai ¿nnepek meg¿nnepl®s®nek idŖpontj§t 

ҍ az elŖre tervezhetŖ nevelŖtest¿leti ®rtekezletek, sz¿lŖi ®rtekezletek, fogad··r§k 

idŖpontj§t  

ҍ az intézmény bemutatkozását szolgáló pedagógiai célú óvodai nyílt nap tervezett 

idŖpontj§t. 

ҍ minden egy®b, a nevelŖtest¿let §ltal sz¿ks®gesnek ²t®lt k®rd®st 

A nevel®s n®lk¿li munkanapok, valamint az ¿nnepek idŖpontj§r·l az elsŖ sz¿lŖi ®rtekezleten 

tájékoztatást kell adni, valamint minden csoport faliújságján ki kell függeszteni és az óvoda 

honlapjára, valamint a KIR rendszer közzétételi listájában meg kell jeleníteni. A megvalósulás 

ellenŖrz®s®®rt az igazgat·- helyettes és a tagóvoda-igazgat· a felelŖs.  

 

J§rv§ny¿gyi k®szenl®t idej®n a mŤkºd®s rendj®nek v§ltoztat§s§r·l a sz¿lŖi kºzºss®get, 

szóban és írásban tájékoztatni kell.  

 

FelelŖs: igazgat·, tag·voda-igazgató 

 

 

2. A vezetŖk int®zm®nyben val· benntart·zkod§s§nak rendje 

 

Az ·voda zavartalan mŤkºd®s®hez biztos²tani kell a vezetŖi feladatok folyamatos ell§t§s§t. 

Ennek ®rdek®ben a vezetŖk int®zm®nyben val· tart·zkod§s§nak rendje az al§bbiak szerint ker¿l 

meghatározásra: 

VezetŖi beoszt§s megnevez®se Az intézményben való tartózkodás rendje 

Igazgató Heti munkaideje: 40 óra. 

 kºtelezŖ ·rasz§ma: 8 ·ra 

Igazgató- helyettes Heti munkaideje: 40 óra. 

 kºtelezŖ ·rasz§ma: 22 ·ra 

Tagóvoda-igazgató Heti munkaideje: 40 óra. 

 kºtelezŖ ·rasz§ma: 24 ·ra  

 

Amennyiben tart·s t§voll®tnek nem minŖs¿lŖ szabads§g, betegs®g, hi§nyz§s, vagy k®t 

mŤszakos munkarend eset®n az egybeesŖ munkarend miatt az igazgat· vagy helyettes®nek 

folyamatos benntart·zkod§sa ezen idŖszakban nem oldhat· meg, ¼gy a helyettes²t®s rendj®re 

vonatkozó szabály szerint kell eljárni. 

Az ·voda igazgat·ja az al§bbiak szerint kºteles gondoskodni arr·l, hogy Ŗ, vagy helyettes®nek 

akadályoztatása esetén az igazgatói, igazgató-helyettesi, tagóvoda-igazgatói feladatokat 

ellássák. 
 

Ha egy®rtelmŤv® v§lik, hogy: 

ҍ Az ·voda igazgat·ja a sz¿ks®ges vezetŖi int®zked®seket akad§lyoztat§sa (pl. betegs®ge, 

egy®b t§voll®te stb.) miatt nem tudta, tudja megtenni, a vezetŖi feladatokat az igazgat·-

helyettesnek kell ellátnia. 
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ҍ Az igazgató-helyettese a sz¿ks®ges, vezetŖ-helyettes feladatkºr®be tartoz· teendŖket 

akadályoztatása (pl.: betegsége, egyéb távolléte stb.) miatt nem tudta, nem tudja ellátni, 

az igazgató-helyettesi, tagóvoda-igazgatói feladatokat a leghosszabb szolgálati idŖvel 

rendelkezŖ szakmai munkakºzºss®g vezetŖnek kell ell§tnia. 

ҍ Egy¿ttes hi§nyz§sukkor a helyettes²t®st az azonnali dºnt®st ig®nylŖ k®rd®sekben az 

igazgató által írásban felkért pedagógus jogosult ellátni és intézkedni. 

 

Az igazgató, illetve az igazgató-helyettes helyettes²t®s®re vonatkoz· tov§bbi elŖ²r§sok: 

 

ҍ A helyettes csak a napi, a zºkkenŖmentes mŤkºd®s biztos²t§s§ra vonatkoz· 

intézkedéseket, döntéseket hozhatja meg az igazgató helyett, csak olyan ügyekben 

járhat el, melyek gyors intézkedést igényelnek, halaszthatatlanok. 

ҍ A helyettes²t®s sor§n a helyettes a jogszab§ly, illetve az int®zm®ny belsŖ 

szabályzataiban, rendelkezéseiben kizárólag az igazgató teljes jogkörébe utalt ügyekben 

nem dönthet. 

ҍ A tagóvoda-igazgató benntartózkodása munkarendjéhez kapcsolódik, mely az éves 

Munkarend része. Távozáskor az igazgató-helyettes, és/vagy a megbízott 

óvodapedagógus felel a tagóvoda rendjéért. 

 

2.1. Az alkalmazottak intézményben való benntartózkodásának rendje, és a munkavégzés 

általános szabályai 

 

A munkahelyen minden dolgoz·nak a munkakºr®re meg§llap²tott munkaidŖ kezdete elŖtt 

akkora kell meg®rkeznie, hogy a munkaidŖ kezdet®re a munkav®gz®sre alkalmas §llapotban 

legyen, annak ®rdek®ben, hogy napi teendŖit megfelelŖen elŖk®sz²tse, tov§bb§ kºtelezŖ 

·r§j§nak letelte ut§ni 10 percben az aznap haszn§lt eszkºzeit a szert§ri rendnek megfelelŖen 

elhelyezze. A pedag·gus havonta kºteles nyilv§ntartani kºtelezŖ ·r§j§n fel¿li munkaidej®t az 

·voda belsŖ haszn§latra elk®sz²tett nyomtatv§ny§n. Az ®ves munkatervben rögzített feladatok 

elv®gz®s®re (¿nneps®gek, rendezv®nyek, fogad··r§k, gyermekek ®rt®kel®se, sz¿lŖs 

csal§dokkal tºrt®nŖ programok stb.) a pedag·gus a kºtelezŖ ·r§j§nak letºlt®se ut§n, illetve 

pihenŖnapon is berendelhetŖ a 40 ·r§s munkaidej®nek terh®re. A szabadságolási terv alapján 

az óvodaigazgató a helyettessel egyeztetve engedélyezi a szabadságot. A dolgozó a munkából 

val· rendk²v¿li t§volmarad§st, illetve annak ok§t lehetŖleg egy nappal elŖbb, de legk®sŖbb az 

adott munkanapon reggel 7 óráig köteles jelenteni az igazgatónak, vagy a helyettesnek, és a 

tagóvoda-igazgat·nak, hogy a helyettes²t®srŖl int®zkedhessen. 

Az ·voda alkalmazottai munkaidŖben csak k¿lºnlegesen s¿rgŖs esetekben vezetŖi enged®llyel 

hagyhatják el az intézményt. 

A pedag·gus munkaidŖ beoszt§s§t az ·voda/tag·voda - igazgat·j§nak elŖzetes enged®ly®vel, a 

csere lebonyolítási módjának megjelölésével cserélheti csak el. 

Egy®b tekintetben az ·voda mŤkºd®s®t meghat§roz· int®zm®nyi dokumentumok ir§nyad·ak. 
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3. Az igazgató vagy igazgató ï helyettes, tagóvoda-igazgató akadályoztatása esetén a 

helyettesítés rendje 

  

Az igazgatót, tagóvoda-igazgatót szabadsága, betegsége, valamint hivatalos távolléte alatt az 

igazgató - helyettes helyettesíti. 

Az akadályoztatása esetén az igazgató, tagóvoda-igazgat· helyettes²t®s®t teljes felelŖss®ggel 

az óvodában az igazgató-helyettes l§tja el, az azonnali dºnt®st nem ig®nylŖ, az igazgató és 

tagóvoda-igazgató kizárólagos hatáskörébe tartozó ügyek kivételével. 

 

Az igazgat·, tart·s t§voll®te eset®n a helyettes²t®s teljes kºrŤ. Tartós távollétnek az egy 

h·napn§l hosszabb idŖtartam minŖs¿l. A teljes vezetŖi jogkºr gyakorl§s§ra vonatkoz· 

megbízás a fenntartó által történik, melyet a dolgozók tudomására kell hozni (értesítés, 

kifüggesztés). 

Az igazgató és helyettese, valamint a tagintézmény-igazgatóé igazgató-helyettes egyidejŤ 

távolléte esetén a helyettesítés az igazgató, tagintézmény-igazgató által írásban adott megbízás 

alapján történik. 

Az írásban adott megbízás hiányában igazgató, tagintézmény-igazgató a  leghosszabb szolgálati 

idŖvel rendelkezŖ szakmai munkakºzºss®g vezetŖje, t§voll®te eset®n a leghosszabb szolg§lati 

idŖvel rendelkezŖ pedag·gus helyettes²thetik. 

Az igazgató, a igazgató-helyettesek, illetve a tagóvoda - igazgató helyettesítésére vonatkozó 

tov§bbi elŖ²r§sok: 

ҍ A helyettesek csak a napi, a zºkkenŖmentes mŤkºd®s biztos²t§s§ra vonatkoz· 

intézkedéseket, döntéseket hozhatják meg a igazgató, igazgató- helyettesek, tagóvoda-

igazgató helyett,  

ҍ A helyettes csak olyan ügyekben járhat el, melyek gyors intézkedést igényelnek, 

halaszthatatlanok, s amelyeknek a helyettes²t®s sor§n tºrt®nŖ ell§t§s§ra a munkakºri 

leírásában, illetve írásbeli megbízásában felhatalmazást kapott. 

ҍ A helyettes²t®s sor§n a helyettes a jogszab§ly, illetve az int®zm®ny belsŖ 

szabályzataiban, rendelkezéseiben a kizárólag az igazgató, tagóvoda-igazgató jogkörébe 

utalt ügyekben nem dönthet. 

 

A reggel 6:00 ·r§t·l 8:00 ·r§ig, illetve a 16:00 ·r§t·l 18:00 ·r§ig terjedŖ idŖben az igazgat· 

helyettes²t®s®nek ell§t§s§ban kºzremŤkºdnek a munkarend szerint ez idŖben a munkájukat 

v®gzŖ ·vodapedag·gusok. Int®zked®sre az igazgat· §ltal megb²zott ·vodapedag·gus jogosult. 

Megbízás hiányában leghosszabb szolg§lati idŖvel rendelkezŖ pedagógus jogosult. Intézkedési 

jogkºre az int®zm®ny mŤkºd®s®vel, a gyermekek biztons§g§nak meg·v§s§val ºsszef¿ggŖ 

azonnali dºnt®st ig®nylŖ ¿gyekre terjed ki. 

 

4. Az igazgató és tagóvoda-igazgat· ®s az ·vodai Sz¿lŖi Szervezet kºzºtti kapcsolattart§s 

formái  

 

Az ·vodai szintŤ sz¿lŖi szervezettel val· egy¿ttmŤkºd®s szervez®se az int®zm®ny 

igazgatójának, tagóvoda-igazgatójának a feladata. Az igazgató, tagóvoda-igazgat· ®s a Sz¿lŖi 

Szervezet elnºke az egy¿ttmŤkºd®s tartalm§t ®s form§j§t az ®ves munkaterv ®s a sz¿lŖi 
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szervezet munkaprogramj§nak egyeztet®s®vel §llap²tj§k meg. A Sz¿lŖi Szervezet mŤkºd®s®nek 

felt®teleirŖl az igazgat·, tag·voda-igazgató gondoskodik. A sz¿lŖkkel tºrt®nŖ kapcsolattart§st 

a jogszabályokban és a jelen Szabályzatban meghatározott eseteken túl a Házirend is 

tartalmazza. 

A sz¿lŖk az Nkt.- ben meghat§rozott jogaik ®s kºteless®geik teljes²t®s®nek ®rdek®ben Sz¿lŖi 

Szervezetet, illetve ·vodasz®ket hozhatnak l®tre. A sz¿lŖi szervezet saj§t SZMSZ-®rŖl, 

¿gyrendj®rŖl, munkaterv®nek elfogad§s§r·l, tiszts®gviselŖinek megv§laszt§s§r·l ®s 

k®pviselet®rŖl saj§t maga dºnt.  

 

4.1. A Sz¿lŖi Szervezet ®s az igazgat·, tag·voda-igazgató közötti kapcsolattartási rendje  

 

Az ·vodai szintŤ Sz¿lŖi Szervezet vezetŖj®vel az igazgat·, tag·voda-igazgat·, a csoportszintŤ 

¿gyekben a csoport Sz¿lŖi Szervezet®nek k®pviselŖivel az ·vodapedag·gus, valamint az 

óvodapedagógus kompetenciáját meghaladó ügyekben az tagóvoda-igazgató, tagóvoda-

igazgató tart kapcsolatot. 

A Sz¿lŖi Szervezet k®pviselŖj®t meg kell h²vni a nevelŖtest¿leti ¿l®s azon napirendi pontjainak 

t§rgyal§s§hoz, amelyekben a Sz¿lŖi Szervezetnek v®lem®nyez®si joga van. 

Ha a Sz¿lŖi Szervezet az int®zm®ny mŤkºd®s®vel kapcsolatosan v®lem®nyt nyilv§n²tott, vagy 

a nevelŖtest¿let hat§skºr®be tartoz· ¿gyben javaslatot tett, a v®lem®ny ®s a javaslat 

elŖterjeszt®s®rŖl ï 8 napon bel¿li rendk²v¿li nevelŖtest¿leti ®rtekezlet ºsszeh²vásával ï az 

igazgató és tagóvoda-igazgató gondoskodik. A meghívás a napirendi pont írásos anyagának 

legalább 8 nappal korábbi átadásával történhet. 

Az intézmény igazgatója, tagintézmény-igazgat·ja a Sz¿lŖi Szervezet elnºk®t legal§bb 

f®l®vente t§j®koztatja az int®zm®nyben foly· nevelŖmunk§r·l ®s a gyermekeket ®rintŖ 

k®rd®sekrŖl. 

A csoportszintŤ ¿gyekben a csoport sz¿lŖi szervezet®nek k®pviselŖj®vel az ·vodapedag·gus 

tart kapcsolatot. Az ·vodapedag·gus a csoport Sz¿lŖi Szervezet®nek k®pviselŖj®t rendszeresen 

tájékoztatja. 

A Sz¿lŖi Szervezet r®sz®re ®rkezett iratokat az ·vodatitk§r bontatlanul kºteles §tadni az 

érdekeltnek. Az iratkezelés az érdekelt kezdeményezésére történik. 

 

 

4.2. A Sz¿lŖi Szervezet r®sz®re biztos²tott jogok 

 

Az igazgató, tagóvoda-igazgat· kiemelt feladata, hogy a Sz¿lŖi Szervezet sz§m§ra biztos²tsa 

azokat a dokumentumokat, inform§ci·kat, ²gy k¿lºnºsen, hogy a sz¿lŖi szervezet ®lhessen a 

v®lem®ny nyilv§n²t§si, javaslattevŖ jog§val, ennek keret®ben véleményt nyilváníthasson, 

javaslatot tehessen az alábbi esetekben: 
ҍ az SZMSZ elfogadásakor a jogszabályban meghatározott kérdésekben, 20/2012. 

(VIII.31.) EMMI rendelet 82. § (6) 

ҍ adatkezelési szabályzat elkészítésénél, módosításánál (Nkt.43.§ (1) 

ҍ a nevelési év rendje fejezet elkészítéséhez a munkatervben 20/2012. (VIII.31) 

EMMI rendelet 3. § (1) 

ҍ a mŤkºd®s rendje, a gyermekek fogad§sa 
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ҍ a vezetŖk int®zm®nyben val· benntart·zkod§sa 

ҍ belépés és benntartózkodás rendje, azok részére, akik nem állnak jogviszonyban az 

óvodával 

ҍ a vezetŖk ®s a sz¿lŖi szervezet kºzºtti kapcsolattart§s m·dja 

ҍ k¿lsŖ kapcsolatok rendszere, form§ja, m·dja 

ҍ az ünnepélyek, megemlékezések rendje 

ҍ rendszeres egészségügyi felügyelet és ellátás 

ҍ az Adatkezelési Szabályzat elfogadásakor gyermekeik személyes adatainak 

kezelésével kapcsolatban 

ҍ Házirend elfogadásakor 

ҍ a sz¿lŖket anyagilag is ®rintŖ ¿gyekben 

ҍ a gyermekek nagyobb csoportj§t ®rintŖ k®rd®sekben 

ҍ a sz¿lŖi ®rtekezlet napirendj®nek meghat§roz§s§ban 

ҍ az óvoda és a család kapcsolattartási rendjének kialakításában 

ҍ a Munkatervnek a sz¿lŖket is ®rintŖ r®sz®ben 

ҍ a hit és vallásoktatás helyének és idejének meghatározásában 

ҍ vezetŖi p§ly§zatn§l 

ҍ az intézmény megszüntetésével, átszervezésével, feladatának megváltoztatásával, 

nevének megállapításával, költségvetésének meghatározásával és módosításával, 

vezetŖj®nek megb²z§s§val ®s megb²z§s§nak visszavon§s§val kapcsolatosan. 

ҍ j§rv§ny¿gyi k®szenl®t idej®n a digit§lis munkarendben tºrt®nŖ fejleszt®sek 

megvalósításáról, 

 

Élhessen kezdeményezési és javaslattételi jogával, azaz kezdeményezhesse: 

ҍ sz¿lŖi szervezet, ·vodasz®k l®trehoz§s§t ®s deleg§lhassa a sz¿lŖk k®pviselŖj®t 

ҍ nevelŖtest¿let ºsszeh²v§s§t 

ҍ egyes kérdésekben az érdemi válaszadást 
 

Képviseli a sz¿lŖket ®s a gyermekeket a kºznevel®si tºrv®nyben megfogalmazott jogaik 

érvényesítéséhez. 

 

 

Egyéb jogával, így:  

ҍ Figyelemmel kíséri a gyermeki jogok érvényesülését, a pedagógiai munka 

eredményességét. 

ҍ K®pviselŖje r®szt vehet a gyermekbalesetek kivizsg§l§s§ban. 

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

t§j®koztat§sr·l eml®keztetŖ k®sz¿l, amelynek egy p®ld§ny§t §t kell adni a sz¿lŖi 

szervezet k®pviselŖj®nek. 

ҍ A sz¿lŖi szervezet k®pviselŖje tan§cskoz§si joggal vesz r®szt a gyermekeket ®rintŖ 

ügyek - tárgyalásánál, a meghívásról az igazgatónak kell gondoskodnia. 

ҍ Ha a sz¿lŖi szervezet a gyermeki jogok ®rv®nyes¿l®s®nek ®s a pedag·giai munka 

eredményességének figyelemmel kísérése során megállapításokat tesz, az igazgató 
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gondoskodik arr·l, hogy azt a nevelŖtest¿let a sz¿lŖi szervezet k®pviselŖj®nek 

részvételével megtárgyalja. 

A sz¿lŖ szervezet k®pviselŖi minden ®rtekezlet ut§n t§j®koztatj§k a mindenkit ®rintŖ 

inform§ci·kr·l a sz¿lŖket. 

A sz¿lŖ szervezet feladatai ellátásához térítésmentesen használhatja az óvoda helyiségeit, 

berendez®seit, ha ezzel nem akad§lyozza az ·voda mŤkºd®s®t. 

 

 

4.3. A Sz¿lŖi Szervezet vezetŖj®nek feladata, hogy: 
 

ҍ A hatáskörébe utalt jogköreit ï amennyiben van elŖ²rt hat§ridŖ - a rendelkezésre álló 

idŖn bel¿l gyakorolja. 

ҍ Megadja a döntéseivel, hatáskör gyakorlásával kapcsolatban kialakított álláspontjáról a 

szükséges tájékoztatást az érintett szerveknek. 

ҍ A Sz¿lŖi Szervezet jogszab§lyban meghat§rozott v®lem®nyez®si ®s javaslattevŖ 

jogkörének eseteiben eljárva köteles írásban nyilatkozni. 

 

4.4. A Sz¿lŖi Szervezet ®s az igazgat·, tagint®zm®ny-igazgató közötti kapcsolattartási 

formái:  

 

ҍ sz·beli szem®lyes megbesz®l®s, tan§csad§s, szervez®si tev®kenys®g a sz¿lŖi szervezet 

vezetŖj®vel,  

ҍ kºzremŤkºd®s az elŖterjeszt®sek, illetve jogkºr gyakorl§shoz sz¿ks®ges t§j®koztat·k 

elkészítésében,  

ҍ munkatervek egym§s r®sz®re tºrt®nŖ megk¿ld®se, 

ҍ értekezletek, ülések, 

ҍ a sz¿lŖket is ®rintŖ t®m§ban sz¿lŖi szervezet k®pviselŖj®nek megh²v§sa a nevelŖtest¿leti 

értekezletre, 

ҍ a nevelŖtest¿let k®pviselŖj®nek megh²v§sa a sz¿lŖi szervezet ¿l®s®re,  

ҍ ²r§sbeli t§j®koztat·k a nevelŖtest¿let, illetve a sz¿lŖi szervezet jogkºr®be tartoz· 

¿gyekrŖl egym§s ²r§sbeli t§j®koztat§sa a jogkºr gyakorl§sokhoz,  

ҍ azon dokumentumok, iratok §tad§sa, melyek a nevelŖtest¿let, illetve a sz¿lŖi szervezet 

jogkör gyakorlása eredményeként keletkeztek (határozat kivonatok),  

ҍ a sz¿lŖi szervezet nev®re sz·l· levelek bont§s n®lk¿li §tad§sa az ®rintett szem®lyeknek,  

ҍ a sz¿lŖi szervezet §ltal elint®zett iratok ®rdekeltek r®sz®re tºrt®nŖ §tad§sa. 

ҍ j§rv§ny¿gyi k®szenl®t idej®n infokommunik§ci·s eszkºzºk ig®nybev®tel®vel tºrt®nŖ 

kapcsolattartás (Skype, e-mail, Ms Teams, ZOOM stb. alkalmazásokon) 

A Sz¿lŖi Szervezet aktu§lis tiszts®gviselŖit, illetve el®rhetŖs®g¿ket a Sz¿lŖi Szervezet 

Szervezeti ®s mŤkºd®si szab§lyzata tartalmazza, melyet a Sz¿lŖi Szervezet kºteles 

nyilvánosságra hozni. 

 

Az egy¿ttmŤkºd®s ®s kapcsolattart§s sor§n a vezetŖk feladata, hogy az ·vodai Sz¿lŖi Szervezet 

jogainak gyakorlásához szükséges: 
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ҍ Információs bázis megadása (az intézmény nyilvános dokumentumai, az intézmény 

mŤkºd®s®vel kapcsolatos irat), a hozz§f®r®s biztos²t§sa. 

ҍ Kºzvetlen¿l rendelkez®sre bocs§ssa azokat a dokumentumokat, melyek az ·voda Sz¿lŖi 

Szervezet jogainak gyakorlásához szükségesek. 

ҍ čvod§n bel¿l megfelelŖ helys®g, sz¿ks®ges berendez®s biztos²t§sa. 

 

Az ·vodai Sz¿lŖi Szervezet feladata, hogy ®ljen a jogszab§ly, ®s az ·voda belsŖ szab§lyzataiban 

megadott jogosítványaival, jogainak gyakorlásával 

 

ҍ seg²tse az int®zm®ny hat®kony mŤkºd®s®t 

ҍ t§mogassa a vezetŖk ir§ny²t§si, dºnt®si tev®kenys®g®t 

ҍ véleményezze az óvoda tevékenységének eredményességét. 

 

 

5. A k¿lsŖ kapcsolatok rendszere, form§ja ®s m·dja 

Az intézmény a feladatok elvégzése, a gyermekek egészségügyi, gyermekvédelmi és szociális 

ellátása, valamint a beiskolázás érdekében és egyéb ügyekben rendszeres kapcsolatot tart fenn 

más intézményekkel, szervezetekkel. 

 

5.1. Általános Iskola 

 

Az óvoda igazgatója, tagóvoda-igazgatója pedagógusai rendszeres kapcsolatot tartanak a 

lakókörzet szerinti iskola igazgatójával, pedagógusaival. A kapcsolattartás célja az iskolába 

l®pŖ gyermekek beilleszked®s®t megkºnny²tŖ egy¿ttmŤkºd®s kialak²t§sa. A kapcsolattartó 

pedagógus személye az évenkénti munkatervben kerül meghatározásra, feladatait megbízás 

alapján látja el. 

 

Kapcsolattartó: az óvoda/tagóvoda igazgatója, és az adott nevelési évre megbízott 

óvodapedagógus  

A kapcsolat tartalma: a gyermekek iskolai beilleszkedésének segítése az óvoda-iskola 

átmenet megkönnyítése. 

 

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

sz¿lŖi ®rtekezlet. 

 

A nevel®si ®v kezdet®n egy¿ttmŤkºd®si terv kialak²t§sa, kºlcsºnºs elfogad§sa, megvalósítása, 

értékelése, korrigálása, különös tekintettel az iskolára való felkészítés feladatai 

tekintetében.  

 

ҍ pedagógusok szakmai programjai 

ҍ óvodások iskolával való ismerkedése 

ҍ ünnepélyeken, szakmai programokon való kölcsönös részvétel 

ҍ értekezletek 
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ҍ volt óvodásokkal kapcsolatos után követéses vizsgálat 

 

Gyakoriság: nevel®si ®venk®nt az iskolai beiratkoz§s elŖtt, illetve nevel®si ®venk®nt az elsŖ 

f®l®vet kºvetŖen. Az ·voda biztos²tja, hogy az inform§ci·it a sz¿lŖk fel® tov§bb²tja. 

 

 

5.2 Az ·voda orvos§val, v®dŖnŖj®vel, gyermekfog§szattal, a gyermekkori diabétesz 

gondozásával foglalkozó egészségügyi intézménnyel, valamint a tartós gyógykezelés alatt 

álló gyermekek szakorvosával való kapcsolattartás 

 

Kapcsolattartó: az óvoda/tagóvoda igazgatója 

(26/1997. (IX. 3.) NM rendelet az iskola-eg®szs®g¿gyi ell§t§sr·l) 

 

A kapcsolat tartalma: a gyermekek egészségügyi ellátását és az egyéb iskola-egészségügyi 

feladatokat v®gzŖ szervezet, az igazgat·val, tag·voda-igazgatóval egyeztetett rend szerint, 

egy¿ttmŤkºdve v®gzi a hat§lyos jogszab§lyoknak megfelelŖ prevent²v munk§t. A v®dŖnŖ 

feladatkörébe tartoz· feladatokat egyezteti. Seg²ti az ·voda pedag·giai programj§t k®pezŖ testi, 

lelki, ment§lis eg®szs®g fejleszt®se, a magatart§si f¿ggŖs®g, a szenved®lybetegs®g 

kialakul§s§hoz vezetŖ szerek fogyaszt§s§nak ®s a gyermeket, vesz®lyeztetŖ b§ntalmaz§snak a 

megelŖz®s®t. Az int®zm®ny teljes kºrŤ eg®szs®gfejleszt®ssel kapcsolatos feladatait koordin§lt, 

nyomon kºvethetŖ ®s m®rhetŖ, ®rt®kelhetŖ m·don kell megtervezni a helyi pedag·giai program 

r®sz®t k®pezŖ eg®szs®gfejleszt®si program keret®ben. 

 

A kapcsolat formája: egészségügyi vizsgálat, konzultáció, beutalás kezelésre, 

dokumentumelemzés, a gyermekkori diabétesz gondozásával foglalkozó egészségügyi 

szakellátó intézmény szakmai iránymutatása alapján a jogszabályban foglalt speciális 

feladatellátás biztosítása. 

 

Gyakoriság: nevelési évenként a hatályos jogszabályokban foglaltak alapján, illetve szükség 

szerint a gyermekek ellátása érdekében. 

 

Az alkalmazottak alkalmass§gi munkaeg®szs®g¿gyi vizsg§lat§t v®gzŖ szolg§ltat§s tekintet®ben 

a munk§ba §ll§s elŖtti orvosi vizsg§latra ®s az idŖszakos orvosi vizsg§latra tºrt®nŖ beutal§s az 

óvodaigazgató kötelessége, a vizsgálaton való részvétel kötelessége pedig az alkalmazotté. 

 

 

5.3. A FŖv§rosi Pedag·giai Szakszolg§lat Besz®d/Mozg§svizsg§l· Tagint®zm®ny®vel 

 

Kapcsolattartó: az óvoda/tagóvoda-igazgatója, és az adott nevelési évre a munkatervben 

megbízott óvodapedagógus.  

 

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

segítése, tanácsadás nevelési kérdésekben, kölcsönös tájékoztatás, esetmegbeszélés, 

konzult§ci·, sz¿lŖi ®rtekezleten val· r®szv®tel. 
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A kapcsolat formája: vizsgálat kérése, kölcsönös tájékoztatás, esetmegbeszélés, konzultáció, 

sz¿lŖi ®rtekezleten val· r®szv®tel. 

 

A kapcsolattart§s form§ja elsŖsorban eseti, mely kiterjed: 

ҍ a gyermek fejletts®g®vel, szem®lyis®g®vel, magatart§s§val ºsszef¿ggŖ szakv®lem®ny 

megkérésére 

ҍ az SNI, illetve a BTMN feltárásával összefüggésben végzett vizsgálat keretében a 

gyermek tov§bbi egy nevel®si ®vig tºrt®nŖ ·vod§ban marad§s§t t§mogat· elŖzetes 

szak®rtŖi v®lem®ny ki§ll²t§sa 

ҍ a gyerekek Pedag·giai Szakszolg§latn§l tºrt®nŖ fejleszt®s®re, foglalkoz§s§ra 

 

Az óvoda/tagóvoda-igazgat·, az ·vodapszichol·gus, a fejlesztŖpedag·gus konzult§ci·s 

kapcsolatot tarthat a Szakszolg§lattal a vizsg§latra k¿ldºtt, vagy fejlesztŖ foglalkoz§sokon 

r®sztvevŖ gyermekekkel kapcsolatban. 

 

Gyakoriság: nevel®si ®venk®nt a beiskol§z§st megelŖzŖen, illetve a pszichol·gus, logop®dus, 

fejlesztŖpedag·gus ®s ·vodapedag·gusok jelz®se alapj§n sz¿ks®g szerint. 

 

 

5.4. Budaörsi Pedagógiai Szakszolgálat ï Logopédiai ellátás  

 

Kapcsolattartó: az óvodaigazgató, a tagóvoda-igazgatója és az adott nevelési évre a 

munkatervben megbízott óvodapedagógus. 

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

konzult§ci·, sz¿lŖi ®rtekezleten val· r®szv®tel. 

Az óvoda ingyenes logopédiai szolgáltatását a Logopédiai Szolgálat logopédusai biztosítják, a 

fenntartó által megállapított óraszámban. 

Gyakoriság: A logopédus rendszeres kapcsolatot tart az óvodapedagógusokkal, konzultáció, 

információ átadás, a logopédiai ellátás eredményessége, értékelése a nevelési év végén 

5.5.Gyermekj·l®ti Szolg§lattal, Csal§dseg²tŖ Szolg§lattal, Gy§m¿gyi Hivatallal  

 

Kapcsolattartó: óvoda/tagóvoda-igazgat·, illetve egyeztet®st kºvetŖen a gyermekv®delmi 

felelŖs. 

 

A kapcsolat tartalma: a gyermekek vesz®lyeztetetts®g®nek megelŖz®se ®s megsz¿ntet®se 

®rdek®ben a szoci§lis seg²tŖ tev®kenys®g®nek t§mogat§sa, es®lyegyenlŖs®g biztos²t§sa, 

prevenció. 
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A kapcsolat formája, lehetséges módja: esetmegbesz®l®sen, elŖad§sokon, rendezv®nyeken 

való részvétel segítség kérése a Család és Gyermekjóléti Szolgálattól, ha az óvoda a gyermeket 

vesz®lyeztetŖ okokat pedag·giai eszkºzºkkel nem tudja megsz¿ntetni, valamint minden olyan 

esetben, amikor a gyermekközösség védelme miatt ez indokolt.  

 

ҍ Seg²ts®g k®r®se a Csal§d ®s Gyermekj·l®ti Szolg§lat, ha a gyermeket vesz®lyeztetŖ 

okokat pedagógiai eszközökkel nem tudja megszüntetni, valamint minden olyan 

esetben, amikor a gyermekközösség védelme miatt ez indokolt. 

ҍ A Család és Gyermekjóléti Szolgálat értesítése - ha az óvoda a szolgálat beavatkozását 

szükségesnek látja. 

ҍ Amennyiben további intézkedésre van szükség, az óvoda és a Család és Gyermekjóléti 

Szolgálat javaslatot tesz arra, hogy az óvoda a gyermekvédelmi rendszer keretei között 

milyen intézkedést tegyen. 

ҍ Esetmegbeszélés - az óvoda részvételével a Szolgálat felkérésére. 

ҍ Sz¿lŖi k®relem hi§ny§ban a gyermek tankºtelezetts®ge megkezd®s®nek halaszt§s§t a 

Gyámhatóság is kezdeményezheti, mely folyamatban a tankötelezettség törvényi 

fŖszab§lyt·l elt®rŖ megkezd®se ®rdek®ben az óvoda szakmai álláspontjának kifejtése 

érdekében a Gyámhatósággal való kapcsolattartás.  

ҍ Közös intézkedési terv kidolgozása a hátrányos helyzet csökkentésére, prevenciójára, 

ҍ Sz¿lŖk t§j®koztat§sa (a Csal§d ®s Gyermekj·l®ti Szolg§lat c²me ®s telefonsz§ma), 

lehetŖv® t®ve a kºzvetlen megkeres®st. 

 

Gyakoriság: nevelési évenként minimum 2 alkalommal, illetve szükség szerint. 

A gyermekv®delmi feladatok kompetencia elvŤ meghat§roz§s§t az ·voda Pedag·giai 

Programja tartalmazza. 

 

 

 

 

 

 

5.6. Oktatásügyi Kºzvet²tŖ Szolg§lattal 

 

Oktat§s¿gyi vit§k megold§s§ban az int®zm®ny, annak tagjai ®s partnerei sz§m§ra lehetŖs®g van 

az Oktat§s¿gyi Kºzvet²tŖ Szolg§lat (OKSZ) tev®kenys®g®nek ig®nybev®tel®re.  

 

 

A kapcsolattartás rendje:  

 

ҍ A vit§ban §ll· felek dºntenek az OKSZ megkeres®s®rŖl ®s ï amennyiben az 

intézmény/tagintézmény igazgatója nem érintett  - errŖl t§j®koztatj§k. 

ҍ A vitában álló felek közös akaratuk kinyilvánításaként írásban teszik meg a 

megkeresést. 
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ҍ A kºzvet²tŖ §ltal kijelºlt kºzremŤkºdŖ elfogad§sa a felek ²r§sbeli egyet®rt®s®vel 

történik. 

ҍ A vit§ban §ll·k a kºzvet²tŖvel egy¿ttesen hat§rozz§k meg a kºzvet²t®s hely®t, 

kezdetének idejét. 

ҍ A vita rendezése során keletkezett dokumentumok az óvoda irattárában is elhelyezésre 

kerülnek. 

 

Gyakorisága: szükség szerint 

 

Kapcsolattartó: az óvoda/tagóvoda-igazgat·ja, illetve a szakmai munkakºzºss®g vezetŖje. 

 

 

5.7. Oktatási Hivatal 

 

A kapcsolattartás tartalma:  

ҍ A gyermek 6. életévének betöltése után a tankötelezettség megkezdésének halasztását 

kizárólag egy alkalommal és egy nevelési évre k®relmezheti a sz¿lŖ az Oktatási 

Hivatalt·l. Ha a Pedag·giai Szakszolg§lat szak®rtŖi bizotts§ga a saj§tos nevel®si ig®ny 

(SNI), illetve a beilleszkedési, tanulási, magatartási nehézség (BTMN) feltárásával 

ºsszef¿gg®sben v®gzett vizsg§lat keret®ben a sz¿lŖi k®relem beny¼jt§s§ra nyitva álló 

hat§ridŖn bel¿l (janu§r 18. napj§ig) szak®rtŖi v®lem®ny®ben javasolja, hogy a gyermek 

további egy nevel®si ®vig ·vodai nevel®sben r®szes¿ljºn, a sz¿lŖi k®relem beny¼jt§s§ra 

nincs sz¿ks®g. Ilyenkor a szak®rtŖi v®lem®nyt az ·vod§ban kell bemutatni, az ·voda 

pedig annak alapján berögzíti az óvodában maradás tényét a köznevelés információs 

rendszerében (KIR). 

ҍ A kijelºlt ·voda igazgat·ja a megk¿ldºtt szak®rtŖi v®lem®ny alapj§n ®rtes²ti a hivatalt, 

ha a gyermeket az óvodába nem íratták be. 

ҍ Oktatás-képzés igénybevétele - diabéteszes gyermekek ellátása. 

ҍ MinŖs²t®sek, int®zm®nyi tanfel¿gyeleti ellenŖrz®sek lebonyol²t§sa.  

ҍ Digitális tartalmak elérése.  

 

Kapcsolattartó: igazgató, tagóvoda-igazgató 

 

Gyakorisága: szükség szerint 

 

 

 

 

5.8. Fenntartóval  

 

Kapcsolattartó: óvodaigazgató, óvodaigazgató-helyettes, tagóvoda-igazgató 

 

A kapcsolattartás tartalma: az int®zm®ny optim§lis mŤkºdtet®se, a fenntart·i elv§r§soknak 

való megfelelés, illetve az intézmény érdekeinek képviselete.  



106 

 

 

Az intézmény és a fenntartó kapcsolata folyamatos, mely kiterjed:  

ҍ Az int®zm®ny mŤkºd®s®vel, mŤkºdtet®s®vel ºsszef¿ggŖ feladatok ell§t§s§ra. 

ҍ Az int®zm®ny alapdokumentumainak jogszab§ly §ltal elŖterjeszt®s®re, ha erre sz¿ks®g 

van. 

ҍ A h§zirendben foglaltak ellenŖrz®s®re 

ҍ Az intézmény pénzügyi-gazdálkodási tevékenységére. 

ҍ Az int®zm®ny gazd§lkod§si, tºrv®nyess®gi ellenŖrz®s®re. 

ҍ Az intézmény szakmai munkájának eredményességére, a szakmai munka értékelésére. 

ҍ A program alapján végzett értékelések nyilvánosságra hozására. 

ҍ Járványügyi készenlét online kapcsolattartás a jogszabályban meghatározott feltételek 

biztosítása érdekében. 

 

A kapcsolattartás formái: 

ҍ szóbeli tájékoztatás 

ҍ beszámolók, jelentések 

ҍ egyeztetŖ t§rgyal§son, ®rtekezleten, val· r®szv®tel 

ҍ a fenntartó rendelkezéseinek átvétele, végrehajtása 

ҍ speci§lis inform§ci· szolg§ltat§s az int®zm®ny mŤkºd®s®hez, gazd§lkod§s§hoz, 

szakmai munkájához kapcsolódóan 

ҍ statisztikai adatszolgáltatás 

ҍ az int®zm®ny mŤkºd®s®nek ®s tartalmi munk§j§nak ®rt®kel®se 

 

Gyakoriság: éves munkaterv és szükség szerint 

 

 

5.9. Gyermek programokat ajánló kulturális intézményekkel, szolgáltatókkal  

 

Kapcsolattartó: az óvodaigazgató/tagóvoda-igazgató, és az adott nevelési évre megbízott 

óvodapedagógus 

 

A kapcsolat tartalma: sz²nvonalas gyermek mŤsorok, elŖad§sok szervez®se, lebonyol²t§sa. 

 

A kapcsolat formája: intézményen belül, és intézményen kívüli kulturális programok 

l§togat§sa a gyermekekkel, illetve aj§nl§sa a sz¿lŖk fel®. 

 

Gyakorisága: az adott nevel®si ®vre sz·l· munkatervben meghat§rozva, a Sz¿lŖi Szervezet 

véleményének kikérésével. 

 

5.10. Alapítvány kuratóriuma  

 

Kapcsolattartó: óvoda/tagóvoda-igazgató 
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A kapcsolat tartalma: a. A vezetŖ az alap²tv§ny §ltal ny¼jtott t§mogat§s felhaszn§l§s§r·l 

sz·ban ®s ²r§sban t§j®koztatja az alap²tv§ny k®pviselŖit ®s a sz¿lŖket. 

 

Gyakoriság: nevelési évenként egyszer a kuratórium és az intézményi igények alapján 

 

 

5.11. Német Nemzetiségi Önkormányzat  

 

Kapcsolattartó: igazgató, igazgató-helyettes, szakmai munkaközösség-vezetŖ 

 

A kapcsolat tartalma: a nemzetiségi hagyományok ápolása, felelevenítése, gyakorlása. 

 

A kapcsolattartás formája: az intézményen belül, a tájházban, az intézményen kívüli 

hagyom§nyŖrzŖ programokon val· r®szv®tel. 

 

Gyakoriság: az adott nevelési évre szóló munkatervben meghatározva 

 

 

5.12.Egyházak és óvoda kapcsolata 

 

Kapcsolattartó: Az egyh§zak k®pviselŖivel az ·voda/tag·voda-igazgató tartja a kapcsolatot. 

 

A kapcsolat tartalma: Vall§sgyakorl§ssal ºsszef¿ggŖ jogok, kºtelezetts®gek meg§llap²t§sa az 

alkalmazottakra az Nkt. 35. § (1)-(2) bekezdésében bekezdésben foglaltak megtartásával 

történik. 

 

Az ·vod§s gyermekek r®sz®re a tºrt®nelmi egyh§zak §ltal ny¼jtott hittan, sz¿lŖi ig®ny szerint, 

szakk®pzett hitoktat·val szervezhetŖ, akit az egyh§z ®s sz¿lŖk b²znak meg. Az ·voda biztos²tja 

a vallási neveléshez szükséges helyet és az eszközöket. A hit és vallásoktatás idejének és 

hely®nek meghat§roz§s§hoz be kell szerezni a sz¿lŖi szervezet v®lem®ny®t. 

Az óvodában szervezett hitoktatás szabályait a Házirend tartalmazza. 

 

 

5.13. Pedagógiai Oktatási Központ 

 

Kapcsolattartó: óvoda/tagóvoda-igazgató 

 

A kapcsolat tartalma: Az óvoda/tagóvoda-igazgató kapcsolatot tart a Pedagógiai Oktatási 

Kºzpont vezetŖj®vel. 

 

 A POK éves munkatervének, továbbképzési tervének, havi programterveinek megismerése, az 

®rdeklŖd®s szerinti r®szv®tel biztos²t§sa a kºvetkezŖ ter¿leteken: 

 

ҍ MegjelenŖ ig®ny szerint szakmai seg²ts®g k®r®se. 
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ҍ Szaktanácsadás. 

ҍ POK munkatársak meghívása szakmai napjainkra. 

ҍ A POK könyvtárának, médiatárának használata. 

 

Gyakorisága: évente, szükség szerint 

 

 

5.14. Az intézményt támogató szervezetekkel való kapcsolattartás 

 

Az intézményt támogató szervezetekkel való kapcsolattartás kiemelt szempontjai, hogy a 

t§mogat· megfelelŖ t§j®koztat§st kapjon az int®zm®ny 

 

ҍ anyagi helyzet®rŖl 

ҍ a t§mogat§ssal megval·s²tand· elk®pzel®s®rŖl ®s annak elŖnyeirŖl 

ҍ az intézmény a kapott támogatásról és annak felhasználásáról olyan nyilvántartást 

vezessen, hogy abból megállapítható legyen a támogatás felhasználásának módja, 

c®lszerŤs®ge, valamint a t§mogat· ilyen ir§ny¼ inform§ci·ig®nye kiel®g²thetŖ legyen. 

 

Az óvoda/tagóvoda- igazgató feladata, hogy az óvoda számára minél több támogatót szerezzen, 

s azokat megtartsa. 

 

Kapcsolattartó: óvoda/tagóvoda-igazgató 

Gyakorisága: évente, szükség szerint 

 

Az élelmezést ellátó szolgáltatóval való kapcsolattartás 

 

Tartalma: Az eg®szs®ges ®letm·dra nevel®s vonatkoz§s§ban az eg®szs®gfejleszt®si program 

megval·s²t§s§nak ®rdek®ben a vezetŖ folyamatos kapcsolatot tart az ®lelmez®st szolg§ltat· 

vezetŖj®vel ®s dietetikus§val a magas tel²tettzs²r-tartalm¼ ®telek fogyaszt§s§nak csºkkent®s®re 

ir§nyul· teendŖk egyeztet®se, rºgz²t®se ®s megval·s²t§sa ®rdek®ben.  

 

Kapcsolattartó: igazgató/ tagóvoda-igazgató 

Gyakorisága: havonta és szükség szerint 

 

5.15. Kapcsolattart§s a sz¿lŖkkel  

 

Kapcsolattartó: óvodaigazgató, tagóvoda-igazgató, igazgató-helyettesek, óvodapedagógusok, 

fejlesztŖpedag·gus  

A kapcsolat tartalma: a gyermekkel kapcsolatos k®rd®sekben val· teljes kºrŤ egy¿ttmŤkºd®s.  

 

Kapcsolattartás formái és gyakorisága:  

ҍ sz¿lŖi ®rtekezlet  

ҍ családlátogatás 

ҍ fogadó óra igény szerint 
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ҍ óvodai rendezvények 

 

 

6. Belépés és benntartózkodás azok részére, akik nem állnak jogviszonyban az 

intézménnyel 

 

Az int®zm®nnyel jogviszonyban nem §ll·k int®zm®nybe l®p®se ®s ott tart·zkod§sa a kºvetkezŖk 

szerint történhet: 

 

Külön engedély és felügyelet nélkül tartózkodhat az intézményben a gyermeket hozó és a 

gyermek elvitel®re jogosult szem®ly arra az idŖtartamra, amely 

 

ҍ A gyermek érkezésekor: a gyermek átöltöztetéséhez és óvodapedagógusok 

fel¿gyeletre §tad§s§hoz, valamint a k²s®rŖ t§voz§s§hoz sz¿ks®ges 

ҍ A gyermek távozásakor: a gyermek óvodapedagógustól való átvételéhez, 

átöltöztetéséhez, valamint a távozáshoz szükséges 

 

Ezekben az idŖpontokban, az int®zm®ny dolgoz·i meghat§rozott rend szerint tartanak 

ügyeletet. 

 

Külön engedély és felügyelet mellett tartózkodhat az intézményben 

 

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

nyitvatart§si rendj®ben meghat§rozott idŖben ®rkezik az int®zm®nybe 

ҍ valamint minden más személy 

 

A külön engedélyt az óvoda/ tagóvoda-igazgatótól kell kérni. Csak az általa adott szóbeli 

engedély, és szükség szerint, egy dolgozó felügyelete mellett lehet az intézményben 

tartózkodni. 

 

 

 

Nem kell a tartózkodásra engedélyt kérni 

 

ҍ A sz¿lŖnek, a gondviselŖnek az ·voda §ltal tartott ®rtekezletekre, megh²vott 

programokra való érkezésekor. 

ҍ A meghívottaknak az óvoda valamely rendezvényén való tartózkodásakor. 

 

Az intézménnyel jogviszonyban nem állók intézménybe lépése, benntartózkodása, a 

kºvetkezŖk szerint tºrt®nhet: 

 

ҍ Az ·vod§ba ®rkezŖt fogad· alkalmazott az illetŖt az ·vodatitk§ri szob§ba k²s®ri, aki 

belépéséhez kapcsolódóan rendezi, intézi kérését. 
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ҍ Az ·vodatitk§r a feladatkºr®t meghalad· ¿gyekben jelentkezŖ k¿lsŖ szem®lyeket a 

óvoda/ tagóvoda-igazgatójának jelenti be. 

ҍ A fenntart·i, szak®rtŖi, szaktan§csad·i, tanfel¿gyelŖi, minŖs²tŖi ®s egy®b hivatalos 

látogatás az óvoda/ tagóvoda-igazgatójával való egyeztetés szerint történik. 

ҍ Az óvodai csoportok, és foglalkozások látogatását más személyek részére az 

óvoda/tagóvoda-igazgatója engedélyezi. 

 

¦gynºkºk, ¿zletkºtŖk, kereskedŖk belépésének, benntartózkodásának szabályai: 

 

ҍ Bel®p®s¿ket kºtelezŖ m·don jelezni kell az ·voda/ tag·voda-igazgatónak. 

ҍ Benntart·zkod§suk, tev®kenys®g¿k vezetŖi enged®lyhez kºtºtt, aki dºnt®se 

meghozatal§ban kºtelezŖ m·don veszi figyelembe az int®zm®ny jelleg®t. 

ҍ Az int®zm®ny/ tagint®zm®ny igazgat·ja enged®lyezheti kereskedŖk bel®p®s®t, 

benntartózkodását: 

ҍ jótékonysági programokon 

ҍ gyerekek részére szervezett programokon 

ҍ az óvodai játszónapokon 

ҍ ¿nnepkºrºkhºz kºtŖdŖ gyermekkºnyv terjeszt®sekor 

ҍ az ·voda dologi beszerz®seihez kºtŖdŖ aj§nlatok megismer®sekor (j§t®k, 

tiszt²t·szer, kºnyvé) 

ҍ A benntartózkodás az óvoda/ tagóvoda-igazgatója által jelölt helyiségben történik. 

 

A bel®p®s, benntart·zkod§s enged®lyez®se minden esetben elŖzetesen egyeztetett idŖpontban, 

megfelelŖ inform§ci·k beszerz®s®t kºvetŖen tºrt®nhet. 

 

Alkalmi ¿gynºkºk, kereskedŖk bel®p®se, benntart·zkod§sa TILOS! 

 

 

 

7. Int®zm®nyi v®dŖ, ·v· elŖ²r§sok  

 

7.1. Rendszeres egészségügyi felügyelet és ellátás rendje 

 

ҍ Az óvoda/tagóvoda-igazgató feladata a hatályos jogszabályokban meghatározott 

egészségügyi felügyelet megszervezése.  

ҍ Az óvoda/tagóvoda-igazgató biztosítja az egészségügyi munka feltételeit.  

ҍ Gondoskodik a gyermekek sz¿ks®ges ·vodapedag·gusai fel¿gyelet®rŖl ®s sz¿ks®g 

szerint a vizsg§latokra tºrt®nŖ elŖk®sz²t®s®rŖl. 

ҍ Az ·vod§ba j§r· gyerekek int®zm®nyen bel¿li eg®szs®g¿gyi fel¿gyelet®t a v®dŖnŖ 

l§tja el nevel®si ®venk®nt az ®ves munkatervben meghat§rozott idŖpontban.  

ҍ Évente egy alkalommal fogorvosi vizsgálat történik. 

ҍ A kºtelezŖ v®dŖolt§sok az ·vod§ban nem adhat·k be. 

ҍ Az iskolai beiratkoz§s elŖtt kºtelezŖ eg®szs®g¿gyi st§tuszvizsg§latokat a 

gyermekorvos a rendelŖben v®gzi a sz¿lŖ fel¿gyelete alatt. 
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ҍ Amennyiben az ·voda §ltal szervezett orvosi vizsg§latok elv®gz®s®hez a sz¿lŖ nem 

j§rul hozz§, errŖl ²r§sban kell nyilatkoznia. 

ҍ Az egészségügyi felügyelet és ellátás rendjére vonatkozó szabályozást az óvoda 

Házirendje tartalmazza. 

 

7.2. A gyermekbalesetek megelŖz®se ®rdek®ben ell§tand· feladatok 

 

Minden ·vodapedag·gus a kºznevel®si tºrv®nyben elŖ²rt feladat§t k®pezi, hogy a r§b²zott 

gyermekek r®sz®re az eg®szs®g¿k, testi ®ps®g¿k megŖrz®s®hez sz¿ks®ges ismereteket §tadja, ®s 

ezek elsaj§t²t§s§r·l meggyŖzŖdj®k, tov§bb§ ha ®szleli, hogy a gyermek balesetet szenved, vagy 

ennek veszélye fennáll, a szükséges intézkedést megtegye. 

 

Minden óvodapedagógus feladata:  

 

ҍ A gyerekek ®letkor§nak megfelelŖ balesetv®delmi oktat§s megtart§sa, tartalm§nak ®s 

idŖpontj§nak rºgz²t®se a Csoportnapl·ban. 

ҍ Baleset esetén a szükséges intézkedések megtétele és dokumentálása.  

ҍ Kºr¿ltekintŖ j§t®kv§s§rl§s, haszn§lati utas²t§s szerinti alkalmaz§s.  

ҍ Kir§ndul§sok biztons§gos elŖk®sz²t®se.  

ҍ A v®dŖ, ·v· elŖ²r§sok figyelembe v®tel®vel viheti be az ·vodai foglalkoz§sokra 

az általa készített, használt pedagógiai eszközöket. 

ҍ Sz¿lŖk t§j®koztat§sa a gyerekek ruh§iban, ®kszerhaszn§lat§ban ®s j§t®kaiban rejlŖ 

baleseti forrásokról.  

ҍ Sz¿lŖk hozz§j§rul§s§nak ig®nyl®se tºmegkºzleked®si eszkºzºkºn val· utaz§shoz, 

valamint minden óvodán kívüli tevékenységhez (dokumentálja és a házirendben 

szabályozza).  

Az ·voda minden dolgoz·j§nak ismernie kell a Munkav®delmi Szab§lyzat, TŤzv®delmi 

Utas²t§s ®s a TŤzriad· Terv rendelkez®seit. A munkakörönként kialakított általános és 

specifikus ismereteket nevel®si ®venk®nt ism®tlŖdŖ oktat§son val· r®szv®tel¿kkel kºtelesek 

megszerezni. 

 

Az ·vodai eg®sz napos nevelŖmunka folyam§n a dolgoz·nak kºr¿ltekintŖen kell megszervezni 

a gyermekek tev®kenys®g®t, a v®dŖ-, ·v· elŖ²r§sok figyelembe v®tel®vel. 

 

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

kºtelezŖ viselked®si szab§lyokra, egy esetleges rendk²v¿li esem®ny bekºvetkez®sekor 

kºvetendŖ magatart§sra. 

 

Különösen fontos ez, ha: 

ҍ az udvaron tartózkodnak 

ҍ  k¿lºnbºzŖ kºzleked®si eszkºzzel kºzlednek (kir§ndul§s elŖtt ) 

ҍ  az utcán közlekednek 

ҍ  valamilyen rendezvényen vesznek részt 

ҍ  a közeli építkezést stb. látogatják meg 
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ҍ és egyéb esetekben. 

 

Az óvodatagóvoda igazgatója az egészséges és biztonságos munkavégzés tárgyi feltételeit 

munkav®delmi ellenŖrz®sek, szeml®k keret®ben rendszeresen ellenŖrzi, s ha kell, a sz¿ks®ges 

intézkedéseket megteszi. Minden pedagógus feladata, hogy a veszélyforrást az 

óvoda/tagóvoda-igazgató felé jelezze. 

 

A munkav®delmi szab§lyzat tartalmazza a munkav®delmi ellenŖrz®sek (szeml®k) idej®t, az 

ellenŖrz®sbe bevont szem®lyeket. 

 

Az ·voda csak megfelelŖ minŖs²t®si jellel ell§tott j§t®kokat v§s§rol. 

 

Az óvoda dolgozóinak feladatai  

 

Az óvoda/tagóvoda-igazgatójának feladatai az alábbiak: 

 

ҍ EllenŖrizze, hogy az intézmény területén a gyermekekre veszélyes eszköz, szerszám 

csak a legsz¿ks®gesebb idŖtartamig, az adott fel¼j²t§si, egy®b szerel®si tev®kenys®g 

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

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

eset®ben az orvos v®lem®nyez®se alapj§n a biztons§gi elŖ²r§sok kibŖv²t®se. 

ҍ Gondoskodjon a v®dŖ, ·v· int®zked®sek c®lj§b·l az adott ter¿letre vonatkoz· 

figyelmeztetŖ jelz®sek, figyelmeztetŖ t§bl§k, hirdetm®nyek kif¿ggeszt®s®rŖl, illetve 

azok tartalm§nak ®venk®nti ismertet®s®rŖl. 

 

 

 

 

Az óvodaigazgató/tagóvoda-igazgat· felelŖss®ge: 

 

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

felszerel®se az ®p¿leten szakkivitelezŖ §ltal folytatott ®p²t®si, fel¼j²t§si, jav²t§si munka 

kiv®tel®vel nem v®gezhetŖ 

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

legsz¿ks®gesebb idŖtartamig, az adott fel¼j²t§si, egy®b szerel®si tev®kenys®g idej®ig, s 

csak az azzal dolgozók állandó felügyelete mellett lehet 

ҍ hogy a gyermekek elektromos áramütés elleni védelme folyamatosan biztosítva legyen 

ï az aljzatok vakdug·z§s§val, illetve a h§l·zat megfelelŖ v®delm®vel 

ҍ hogy a gyermekek az ®p¿let sz§mukra vesz®lyforr§st jelentŖ helyis®geibe ne juthassanak 

be 

ҍ a gyermekbalesetek megelŖz®se ®rdek®ben a vezetŖ ®s a munkav®delmi felelŖs feladata 

a gyermekekkel foglalkozó valamennyi alkalmazott figyelmét felhívni a 

veszélyforrásokra (csoportszoba, udvar, séták, kirándulások, játékeszközök stb.) 
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valamint a bekövetkezett baleset utáni eljárással kapcsolatos szabályok 

megfogalmaz§sa, a teendŖk ismertet®se 

ҍ a vesz®lyekre figyelmeztetŖ jelz®seket, t§bl§kat, hirdetm®nyeket ki kell f¿ggeszteni, 

illetve azok tartalmát legalább évente kétszer ismertetni kell 

ҍ ®vente az int®zm®ny eg®sz ter¿lete felm®r®sre kell, hogy ker¿ljºn a v®dŖ, ·v· 

intézkedések szükségessége. 

 

Az ·vodai alkalmazottak felelŖss®ge: 

ҍ Olyan környezetet kell teremteni, amely alkalmas a balesetbiztonsággal kapcsolatos 

szokások, magatartási formák kialakítására. 

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

gyermekekben a biztonságos intézményi környezet megteremtésének készségét, át kell 

adni a baleset-megelŖz®si ismereteket a fŖbb kºz¼ti kºzleked®si balesetek, a m®rgez®s, 

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

ҍ Fejleszteni kell a gyermekek biztons§gra tºrekvŖ viselked®s®t. 

ҍ Mindennapos tevékenységük során fokozottan ügyeljenek az elektromos berendezések 

használatára, kezelésére.  

ҍ A k¿lºnbºzŖ berendez®seket ¼gy t§rolj§k, hogy azokhoz a gyermekek ne f®rhessenek 

hozzá. 

ҍ Javaslatot tegyenek az óvoda épületének és a csoportszobák még biztonságosabbá 

tételére. 

ҍ Munkaterületükön fokozott óvatossággal járjanak el, ügyelve a gyermekek biztonságára, 

testi épségére. 

ҍ Vesz®lyforr§st jelentŖ munkahely¿ket mindig z§rj§k stb. 

ҍ A gyermekek és óvoda/tagóvoda-igazgató figyelmét folyamatosan fel kell hívni a 

veszélyhelyzetekre. 

ҍ Az azonnali vesz®lyelh§r²t§s a baleset megelŖz®se ®rdek®ben. 

ҍ Az ·vodapedag·gus a foglalkoz§sokra csak olyan saj§t k®sz²t®sŤ, ®s kereskedelemben 

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

megfelelŖs®gi kºvetelm®nyeknek. 

 

 

7.3. Gyermekbalesetek esetén ellátandó feladatok 

 

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

esetén: 

ҍ a s®r¿lt gyermeket elsŖseg®lyben kell r®szes²teni, 

ҍ ha szükséges orvost kell hívni, 

ҍ ha a gyermek szállítható, orvoshoz kell vinni, 

ҍ a balesetet, s®r¿l®st, okoz· vesz®lyforr§st a tŖle telhetŖ m·don meg kell sz¿ntetni, 

ҍ a gyermekbalesetet azonnal jelezni kell az ·voda vezetŖj®nek ®s a sz¿lŖnek. 

 

Az elsŖseg®lyny¼jt§skor csak azt teheti az ·vodapedag·gus, amihez ®rt. Ha bizonytalan abban, 

hogy az adott esetben mit kell tennie, akkor azonnal orvost kell hívni. Az orvos megérkezéséig 
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nem szabad a gyermeket elmozdítani. Minden dolgozónak kötelessége a segítségben részt 

venni. 

 

Az intézmény nem pedagógus alkalmazottjainak feladata, hogy: 

 

ҍ a munkaterületükön fokozott óvatossággal járjanak el, ügyelve a gyermekek 

biztonságára, testi épségére,  

ҍ a vesz®lyforr§st jelentŖ munkahely¿ket mindig z§rj§k (karbantart· helyis®g, 

tisztítószer tároló). 

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

munkáltató engedélyével viheti be. 

 

A gyermekbalesettel kapcsolatos nyilvántartási és jelentési kötelezettség teljesítéséért az 

óvoda/tagóvoda-igazgató felel, a végrehajtás az óvodatitkár feladata. 

 

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

legal§bb kºz®pfok¼ munkav®delmi szakk®pes²t®ssel rendelkezŖ szem®lyt kell bevonni. 

 

Az ·vodai nevelŖmunka eg®szs®ges ®s biztons§gos felt®teleinek megteremt®s®re, a 

gyermekbalesetek megelŖz®s®re vonatkoz· r®szletes helyi szab§lyokat az ·voda  Munkav®delmi 

Szab§lyzata, TŤzv®delmi Szab§lyzata, Kock§zatbecsl®s/®rt®kel®s Szab§lyzata tartalmazza. 

 

 Az ·voda H§zirendje rºgz²ti a gyermekbalesetek megelŖz®s®re vonatkoz· szab§lyokat, az 

intézményi óvó-v®dŖ elŖ²r§sokat. 

 

 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 

oktat§s®rt felelŖs §llamtitk§r §ltal vezetett, a miniszt®rium ¿zemeltet®s®ben l®vŖ elektronikus 

jegyzŖkºnyvvezetŖ rendszer seg²ts®g®vel kell nyilv§ntartani, vagy ha erre rendk²v¿li esem®ny 

miatt §tmenetileg nincs lehetŖs®g, jegyzŖkºnyvet kell felvenni. A jegyzŖkºnyvek egy-egy 

példányát ï az elektronikus ¼ton kitºltºtt jegyzŖkºnyvek kiv®tel®vel ï a kivizsgálás 

befejez®sekor, de legk®sŖbb a t§rgyh·t kºvetŖ h·nap nyolcadik napj§ig meg kell k¿ldeni a 

fenntartónak. Az elektronikus úton kitºltºtt jegyzŖkºnyv kinyomtatott p®ld§ny§t, a pap²ralap¼ 

jegyzŖkºnyv egy p®ld§ny§t §t kell adni a kiskor¼ gyermek sz¿lŖj®nek. A jegyzŖkºnyv egy 

p®ld§ny§t a ki§ll²t· int®zm®ny®ben meg kell Ŗrizni. 

A gyermekbalesetek jegyzŖkºnyvez®se ®s nyilv§ntart§sa az óvodaigazgató-helyettes, 

tagóvoda-igazgató feladata.  

 

Nem súlyos balesettel kapcsolatos feladatok: 

ҍ a baleset körülményeinek kivizsgálása 

ҍ jegyzŖkºnyv k®sz²t®s 

ҍ bejelentési kötelezettség teljesítése  
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S¼lyos balesettel kapcsolatos tov§bbi elŖ²r§sok: 

ҍ azonnali jelentési kötelezettség a fenntartó felé 

ҍ legal§bb kºz®pfok¼ munkav®delmi k®pes²t®ssel rendelkezŖ szem®ly bevon§sa a baleset 

körülményeinek a kivizsgálásába 

 

A baleset kºr¿lm®nyeinek kivizsg§l§s§n§l biztos²tani kell a Sz¿lŖi Szervezet k®pviselŖj®nek 

részvételét. 

A munkabiztons§gi megb²zottnak k¿lºnleges felelŖss®ge, hogy: 

ҍ gyermekbalesetet kºvetŖen int®zkedik annak megelŖz®s®re, hogy hasonl· eset ne 

forduljon elŖ  

ҍ az óvoda minden alkalmazottját tájékoztatja 

 

 

7.4. A nevelŖmunka biztons§gos felt®teleinek megteremt®se 

 

7.4.1. Nevel®si idŖben szervezett ·vod§n k²v¿li programokkal kapcsolatos szab§lyok 

 

Az ·vodapedag·gusoknak lehetŖs®g¿k van ·vod§n k²v¿li programok szervez®s®re is: 

 

ҍ kirándulás, séta 

ҍ színház, múzeum, kiállítás látogatás 

ҍ sport programok 

ҍ iskolalátogatás stb. 

 

A sz¿lŖk a nevel®si ®v kezdet®n ²r§sban nyilatkoznak, hogy hozz§j§rulnak ahhoz, hogy 

gyermekük az óvodán kívül szervezett programokon részt vegyen. A dokumentum a 

Csoportnapló részét képezi.  

Az óvodapedagógusok feladatai: 

 

ҍ A csoport fali¼js§gj§n t§j®koztatj§k a sz¿lŖket a program hely®rŖl, indul§si ®s ®rkez®si 

idŖpontj§r·l, az ¼tvonalr·l, a kºzleked®si eszkºzrŖl. 

ҍ Az igazgat· elŖzetesen sz·ban, majd a program megkezd®sekor helyi 

formanyomtatv§ny (helysz²n, r®sztvevŖk neve, k²s®rŖk neve, idŖtartam, kºzleked®s 

eszköz, indulás és várható érkezés) kitöltésével írásban. 

ҍ Az óvodapedagógusoknak az óvodai foglalkozásokon a gyermekekkel ismertetni kell az 

eg®szs®g¿k ®s testi ®ps®g¿k v®delm®re vonatkoz· elŖ²r§sokat, a k¿lºnbºzŖ 

veszélyforrásokat, a tilos és elvárható magatartásformákat. Az ismertetés tényét a 

pedagógus a csoportnaplóban köteles dokumentálni. 

 

A program akkor tekinthetŖ enged®lyezettnek, ha azt az ·voda/tag·voda-igazgató vagy 

helyettese írásban ellenjegyezte. 

K¿lºnleges elŖ²r§sok: 

 

A programhoz a gyermekl®tsz§mnak megfelelŖ k²s®rŖt kell biztos²tani. 
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ҍ Tömegközlekedés igénybe vételekor 8 gyermekenként 1- 1 fŖ felnŖtt k²s®rŖ - de 

minimum 2 fŖ. 

ҍ Bérelt autóbusz esetén 10 gyermekenként 1- 1 fŖ felnŖtt k²s®rŖ. 

 

Gondoskodni kell az elsŖseg®lyny¼jt§shoz sz¿ks®ges felszerel®srŖl.  

 

 

7.4.2. A sz¿lŖi ig®nyek alapj§n szervezŖdŖ ºnkºlts®ges szolg§ltat§sokon val· r®szv®tel 

szabályai: 

 

ҍ a sz¿lŖ ºnk®ntes elhat§roz§s§n alapul· elŖzetes, ²r§sos nyilatkozatban kºzli, hogy 

gyermeke felügyeletét a tanfolyam idejére olyan személyre bízza, aki nem az óvoda 

alkalmazottja 

ҍ tudom§sul veszi, hogy ezen idŖ alatt az ·vod§t nem terheli felelŖss®g 

ҍ az igazgat· ®s a szolg§ltat§st ny¼jt· kºzºtti egy¿ttmŤkºd®s felt®teleit meghat§roz· 

dokumentum elkészítése igazgatói feladat. 

 

A tanfolyamokkal kapcsolatban az intézmény semmilyen kötelezettséget nem vállal. 

Az ·vod§ban b§rmilyen k¿lsŖ szolg§ltat§st csak pedag·gus v®gzetts®gŤ szem®ly tarthat. 

(Nkt. 61. § (3) 

 

 

 

7.4.3.Az óvodai alkalmazottak munkavégzésével kapcsolatos szabályok: 

 

ҍ Az intézmény valamennyi alkalmazottjának érvényes munkaköri alkalmassági orvosi 

véleménnyel kell rendelkeznie. 

ҍ A HACCP elŖ²r§sok betart§sa ®s betartat§sa minden alkalmazott felelŖss®ge. 

ҍ Az intézmény egész területén tilos a dohányzás!  

ҍ Az intézményen belül és az óvoda által szervezett rendezvényeken szeszesital 

fogyasztása tilos!  

ҍ A közétkeztetés, a higiénés helyzet egészséges életmódot támogató intézményi 

munkarend kialakítása és gyakorlati megvalósítása minden alkalmazott feladata. 

 
7.5. Óvó-v®dŖ elŖ²r§sok, amelyeket a gyermekeknek meg kell tartani az ·vod§ban val· 

benntartózkodás során: 

 

ҍ A balesetek megelŖz®s®re vonatkoz· szab§lyok 

ҍ Az óvoda helyiségeinek használatára vonatkozó szabályok 

ҍ Az udvar használatára vonatkozó szabályok 

ҍ A séták alkalmára vonatkozó szabályok 

ҍ A kirándulásokra vonatkozó szabályok 
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ҍ A tornaterem használatára vonatkozó szabályok 

ҍ Színház, múzeum, kiállítás látogatásra vonatkozó szabályok 

ҍ Sport programokra vonatkozó szabályok 

ҍ Iskolalátogatásra vonatkozó szabályok 

ҍ A fakultáción való részvétekre vonatkozó szabályok 

ҍ a nyári táborozás alatt a szabadvízben való tartózkodás szabályai a 46/2001. (XII. 27.) 

BM rendelet a szabad v²zen val· tart·zkod§s alapvetŖ szab§lyair·l sz·l· jogszab§ly 

alapján 

ҍ a j§rv§ny¿gyi k®szenl®t idej®n a jogszab§lyi elv§r§snak megfelelŖ elj§r§srend 

alkalmazása 

 

A j§rv§ny¿gyi k®sz¿lts®g idŖszak§ban az iskola-eg®szs®g¿gyi ell§t§s v®dŖnŖi vonatkoz§sban 

az iskola-egészségügyi ellátásról szóló 26/1997. (IX.3.) NM rendelet 3. sz. melléklete 

 

 

A balesetek megelŖz®s®re vonatkoz· szab§lyok: 

 

ҍ Az óvodapedagógus gyermekek fejletts®g®nek megfelelŖen balesetv®delmi ®s baleset-

megelŖz®si oktat§sban r®szes²ti a nevel®si ®v elej®n, ¼j gyermek ®rkez®sekor illetve 

szükség esetén. Ennek tényét és tartalmát a csoportnaplóban dokumentáljuk. 

ҍ Állandó szokásokat, szabályokat biztosító légkört teremtünk a gyermekek testi és lelki 

egészségének megóvása érdekében. 

ҍ A gyermek kötelessége, hogy óvja saját és társai testi épségét, egészségét. 

ҍ A gyermek, társát vagy társai játékát nem zavarhatja, fizikai bántalmazást és lelki 

terrort, fenyegetést nem alkalmazhat. 

ҍ A gyermek egyedül nem jöhet az óvodába, még a kaputól sem. 

ҍ Balesetvédelmi okból bármilyen anyagból készült gyerekre veszélyes tárgyat, ékszert 

(hajp§ntot, gyŤrŤt, stb.) nem viselhetnek az ·vod§sok. 

ҍ Az ·voda eg®sz ter¿let®n, folyos·n, l®pcsŖn, tornateremben, mell®khelyis®gekben, 

teraszon, udvaron felhívjuk a gyermekek figyelmét a balesetmentes és kulturált 

közlekedésre. 

ҍ ¥sztºnºzz¿k Ŗket a j§t®kok haszn§lati utas²t§s szerinti, a b¼torok, evŖeszkºzºk, 

tornaeszkºzºk rendeltet®sszerŤ haszn§lat§ra. 

ҍ Alv§sidŖben csak az ·v·nŖ §ltal enged®lyezett t§rgyat tarthatja mag§n§l a gyermek. 

ҍ A csoportszob§b·l csak enged®llyel, felnŖtt fel¿gyelete mellett l®phet az enged®lyezett 

helyiségbe. 

ҍ A gyermek az udvaron tartózkodás során csak a játszórészen tartózkodhat. 

ҍ Az ®p¿letbŖl csak a sz¿lŖvel - tºrv®nyes k®pviselŖvel -, nagykorú meghatalmazottal 

l®phet ki, miut§n bejelentette az ·v·nŖnek, s csak akkor, ha az ·v·pedag·gus a 

bejelentést tudomásul vette. Tíz éven felüli, de kiskorú gyermek testvérét csak abban az 

esetben viheti el az ·vod§b·l, ha a sz¿lŖ ezt ²r§sban k®ri. 

ҍ A Budaºrsi CsicsergŖ čvoda kapuja ®s R·zsa Utcai Tag·voda fŖbej§ratai a gyermekek 

biztons§ga ®rdek®ben elektromos k·dz§rral mŤkºdnek, melyeknek mŤkºdtet®se a 

dolgoz·k ®s sz¿lŖk feladata ®s felelŖss®ge. 

ҍ Baleset eset®n az ·v·nŖnek minden esetben t§j®koztatni kell a sz¿lŖt. Amennyiben a 

gyermek orvosi ell§t§sra szorul, a sz¿lŖt ®rtes²teni kell. ®s jegyzŖkºnyvet kell ki§ll²tani 

a baleset kºr¿lm®nyeirŖl. 
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ҍ A baleset kºr¿lm®nyeirŖl- a szükséges intézkedések megtétele után-, elektronikus 

jegyzŖkºnyv illetve a Csoportnapl·ba feljegyz®s k®sz¿l. 

ҍ TŤz eset®n gyermekeknek ismertetj¿k a menek¿l®si ¼tvonalat ®s ebben az esetben 

alkalmazott kºtelezŖ magatart§st: legrºvidebb idŖn bel¿l a kijelºlt ¼tvonalon, 

fegyelmezetten, felnŖtt ir§ny²t§s§val az ®p¿letet elhagyjuk. £vente legal§bb egy 

alkalommal tŤzriad· pr·b§t tartunk a TŤz- ®s munkav®delmi felelŖs ir§ny²t§s§val. A 

gyerekekkel gyakoroltatjuk, hogy az ilyen esetekben nem bújunk el és nem viszünk 

magunkkal semmit (alvós állat, ruhák, rajz) a meneküléskor. 

 

 

Az óvoda helyiségeinek használatára vonatkozó szabályok: 

 

ҍ Az ·voda ºsszes helyis®g®ben csak felnŖtt k²s®ret®ben tart·zkodhatnak a gyermekek. A 

felnŖttek ellenŖrzik ®s rendszeresen z§rj§k / csukj§k a bej§rati kaput / ajt·t. 

ҍ A gyermekek enni- ®s innival·t, vesz®lyes eszkºznek minŖs¿lŖ t§rgyat nem hozhatnak 

be és nem tárolhatnak a szekrényekben. 

ҍ A gyermekºltºzŖkben kiz§r·lag a gyermek ·vodai ®let®hez sz¿ks®ges ruhanemŤket 

lehet tárolni. A véletlenül más gyermek elvitt ruháját, személyes holmiját hozzák vissza 

jogos tulajdonosának! 

ҍ A csoporthoz tartozó mosdót, WC-t, tºrºlkºzŖt csak az ·vod§sok ®s az int®zm®ny 

dolgoz·i haszn§lhatj§k. Az ºltºzŖket tiszt§n, rendben kell hagyni. 

ҍ Igény szerint ï az óvodapedagógusok és az óvodaigazgató/tagóvoda-igazgató 

egyetértésével a csoport zavarása nélkül ï a sz¿lŖk a nap b§rmely szakasz§ban 

bekapcsolódhatnak a gyermekek óvodai életébe, tevékenységeikbe. Egészségügyi okok 

miatt a sz¿lŖk a csoportszob§ba, illetve a gyermekmosd·kba utcai cipŖben nem 

l®phetnek be! Javasoljuk a v§lt·cipŖ vagy a cipŖv®dŖ l§bzs§k haszn§lat§t. 

ҍ A Mozg§s tev®kenys®gen a gyerekek kºteless®ge ºnmaguk, ®s t§rsaik testi ®ps®g®t v®dŖ 

szabályokat, pedagógusi utasításokat betartani. 

ҍ A Mozgás tevékenységen tiszta tornafelszerelésben jelenhetnek meg a gyerekek, 

melyhez a csúszásmentes lábbeli hozzátartozik. 

ҍ A foglalkozásokra - a tornaterem beosztási rendjét figyelembe véve - pedagógus 

kíséretében mehetnek a gyerekek. 

ҍ A sz¿lŖk az ·voda ter¿let®n gyermek¿k §tad§s§ig ®s §tv®tel®ig tart·zkodhatnak. 

ҍ A sz¿lŖk csak az elŖre meghat§rozott helyis®geket haszn§lhatj§k: gyermek¿k ºltºzŖj®t, 

az ·vodatitk§ri, vezetŖi irod§t, kºnyvt§rszob§t, folyos·t, l®pcsŖh§zat, udvart. 

Esetenként ï konzultáció, intézményi rendezvények, ünnepek alkalmával - logopédiai 

szobát, csoportszobát, tornatermet is.   

ҍ A babakocsikat, a földszinti folyosón, a bejáratnál, a Rózsa Utcai Tagóvodában a 

bej§ratn§l l®vŖ sz®lv®dŖ helyis®gben helyezhetik el a sz¿lŖk. A ker®kp§rok a bej§rat 

elŖtti teraszon, illetve a tag·vod§ban az arra biztos²tott t§rol·ban helyezhetŖek el. Az 

Ŗrz®s¿ket az ·voda nem tudja biztos²tani, ²gy megrong§l·d§suk, eltŤn®s¿k eset®n az 

int®zm®nyt felelŖss®g ®s k§rt®r²t®s nem terheli. 
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Az udvar használatára vonatkozó szabályok: 

 

ҍ Az udvarra menetel elŖtt sz¿ks®g szerint megbesz®lj¿k a gyerekekkel a lehets®ges kinti 

veszélyforrásokat, a tilos és az elvárható magatartásformákat. 

ҍ Az udvaron tºrt®nŖ levegŖz®s, tev®kenys®g sor§n csak a j§tsz·r®szen tart·zkodhat a 

gyermek. Az ·vodai vetem®nyeskertben a gyermekek csak felnŖtt k²s®ret®ben 

tartózkodhatnak. 

ҍ D®lut§ni udvari tart·zkod§s eset®n a sz¿lŖ a pedag·gust·l veheti §t gyermek®t ®s csak 

ezt kºvetŖen hagyj§k el az int®zm®nyt. Az ·voda udvara nem haszn§lhat· ,,j§tsz·t®ri 

tev®kenys®greò. 

ҍ Az udvari j§t®kok ®s eszkºzºk ®ps®g®t a gyermek ·vja ®s Ŗrizze meg, illetŖleg az 

elŖ²r§soknak megfelelŖen kezelje, §llag§ban bekºvetkezett v§ltoz§st jelezze a 

felnŖttnek. 

ҍ Az óvoda udvarán felügyelet nélkül gyermek, testvér ïés vendéggyermek nem 

tartózkodhat.  

 

 

A séták alkalmára vonatkozó szabályok: 

 

ҍ A séta alkalmával szükség szerint megbeszéljük a gyerekekkel a lehetséges 

veszélyforrásokat, a tilos és az elvárható magatartásformákat. 

ҍ A s®ta elŖtt az ·vodapedag·gusoknak helyi formanyomtatv§ny kitºlt®se kºtelezŖ, 

melyben rºgz²t®sre ker¿lnek: a s®ta idŖpontja, helysz²ne, idŖtartama, gyermekl®tsz§m, 

felnŖtt k²s®rŖk nevei, ·voda/tag·voda-igazgat· enged®lyezŖ al§²r§sa ®s pecs®tje. 

ҍ Séta közben többször felhívjuk a gyermekek figyelmet a gyalogos közlekedés 

szabályaira. 

ҍ 8 gyermekenként 1- 1 fŖ felnŖtt k²s®rŖ - de minimum 2 fŖ sz¿ks®ges. 

ҍ A l§togatott helysz²nen (j§tsz·t®r, park, s®t§ny, erdŖ) ®rv®nyes szab§lyokat betartj§k. 

ҍ Gondoskodni kell az elsŖseg®lyny¼jt§shoz sz¿ks®ges felszerel®srŖl.  

ҍ A sz¿lŖk a nevel®si ®v kezdet®n ²r§sban nyilatkoznak, hogy hozz§j§rulnak/ nem 

járulnak hozzá ahhoz, hogy gyermekük az óvodán kívül szervezett programokon részt 

vegyen. A dokumentum a Csoportnapló részét képezi.  

 

 

A kirándulásokra vonatkozó szabályok: 

 

ҍ Az ·vodapedag·gus feladata a biztons§gos kir§ndul§s elŖk®sz²t®se ®s lebonyol²t§sa. A 

kir§ndul§sok elŖtt midig megbesz®li a gyerekekkel a lehets®ges vesz®lyforr§sokat, a 

tilos és az elvárható magatartásformákat. 

ҍ A kir§ndul§s elŖtt az ·vodapedag·gusoknak utas lista k®sz²t®se kºtelezŖ, melyben 

rºgz²t®sre ker¿lnek a gyermekek ®s k²s®rŖk szem®lyes adatai, legkºzelebbi 

hozz§tartoz· el®rhetŖs®ge. 

ҍ Bérelt autóbusz esetén 10 gyermekenként 1-1 fŖ, de minimum k®t felnŖtt sz¿ks®ges. 

ҍ Gondoskodni kell az elsŖseg®lyny¼jt§shoz sz¿ks®ges felszerel®srŖl.  

ҍ A sz¿lŖk a nevel®si ®v kezdet®n ²r§sban nyilatkoznak, hogy hozz§j§rulnak/nem 

járulnak hozzá ahhoz, hogy gyermekük az óvodán kívül szervezett programokon, 

kiránduláson részt vegyen. A dokumentum a Csoportnapló részét képezi.  
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A tornaterem használatára vonatkozó szabályok: 

 

ҍ A tornateremben pedagógiai felügyelet nélkül gyermek nem tartózkodhat! A 

foglalkozásokra - a tornaterem beosztási rendjét figyelembe véve - pedagógus 

kíséretében mehetnek a gyerekek. 

ҍ A Mozgás tevékenységen a gyerekek kötelessége önmaguk, és társaik testi épségét 

v®dŖ szab§lyokat, pedag·gusi utas²t§sokat betartani. 

ҍ A Mozgás tevékenységen tiszta tornafelszerelésben jelenhetnek meg a gyerekek, 

melyhez a csúszásmentes lábbeli hozzátartozik. 

ҍ A tornaterem haszn§lata elŖtt felh²vja az ·vodapedag·gus gyermekek figyelm®t a 

tornaszerek ®s tornaterem biztons§gos, rendeltet®sszerŤ haszn§lat§ra, helyes 

viselkedésre, tilos és elvárható magatartásformákra. 

ҍ A tornatermet, tornaeszközöket, a tornatermi berendezéseket a használat után az 

eredeti állapotába visszarendezve kell hagyni.  

 

 

Színház, múzeum, kiállítás látogatásra vonatkozó szabályok: 

 

ҍ Az óvodapedagógus feladata a biztonságos színház-, múzeum-, és kiállítás látogatás 

elŖk®sz²t®se ®s lebonyol²t§sa. A kultur§lis programok l§togat§sa elŖtt mindig 

megbeszélik a gyerekekkel a lehetséges veszélyforrásokat, a tilos és az elvárható 

magatartásformákat. 

ҍ Ha tömegközlekedéssel történik a színház, múzeum, kiállítás megközelítése, fel kell 

hívni a tömegközlekedés szabályaira a gyermekek figyelmét. A tömegközlekedés 

igénybevételekor 8 gyermekenként 1- 1 fŖ felnŖtt k²s®rŖ - de minimum 2 fŖ, b®relt 

autóbusz esetén 10 gyermekenként 1- 1 fŖ felnŖtt k²s®rŖ sz¿ks®ges.  

ҍ Gondoskodni kell az elsŖseg®lyny¼jt§shoz sz¿ks®ges felszerel®srŖl.  

ҍ Az ·vodapedag·gusoknak utas lista k®sz²t®se kºtelezŖ, melyben rºgz²t®sre ker¿lnek a 

gyermekek ®s k²s®rŖk szem®lyes adatai, legkºzelebbi hozz§tartoz· el®rhetŖs®ge. 

ҍ A sz¿lŖk a nevel®si ®v kezdet®n ²r§sban nyilatkozatot tesznek arr·l, hogy gyermek¿k 

az óvodán kívül szervezett színház-, múzeum- és kiállítás - látogatásokon részt vehet 

- e. A dokumentum a Csoportnapló részét képezi.  

 

 

 

Sport programokra vonatkozó szabályok: 

 

ҍ Az óvodapedagógus feladata a biztonságos sport programokra való eljutás, részvétel 

elŖk®sz²t®se ®s lebonyol²t§sa. A sportprogramok elŖtt midig megbesz®lik a 

gyerekekkel a lehetséges veszélyforrásokat, a tilos és az elvárható magatartásformákat. 

ҍ A sportprogramra val· eljut§s elŖtt az ·vodapedag·gusoknak utas lista k®sz²t®se 

kºtelezŖ, melyben rºgz²t®sre ker¿lnek a gyermekek ®s k²s®rŖk szem®lyes adatai, 

legkºzelebbi hozz§tartoz· el®rhetŖs®ge. 

ҍ Ha tömegközlekedéssel történik a sportprogram megközelítése, fel kell hívni a 

tömegközlekedés szabályaira a gyermekek figyelmét. A tömegközlekedés 

igénybevételekor 8 gyermekenként 1- 1 fŖ felnŖtt k²s®rŖ - de minimum 2 fŖ sz¿ks®ges. 

ҍ Gondoskodni kell az elsŖseg®lyny¼jt§shoz sz¿ks®ges felszerel®srŖl. 

ҍ A sportprogramokon a gyermekek az óvoda logójával ellátott egyen pólót viselnek a 

biztons§gosabb azonos²t§s elŖseg²t®se ®rdek®ben.  
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ҍ A sz¿lŖk a nevel®si ®v kezdet®n ²r§sban nyilatkoznak arr·l, hogy hozz§j§rulnak /nem 

járulnak hozzá ahhoz, hogy gyermekük az óvodán kívül szervezett sportprogramokon 

részt vegyen. A dokumentum a Csoportnapló részét képezi.  

 

 

Iskolalátogatásra vonatkozó szabályok: 

 

ҍ Az óvodapedagógus feladata a biztonságos iskolalátogatáson való részvétel 

elŖk®sz²t®se ®s lebonyol²t§sa. Az iskolal§togat§sok elŖtt midig megbesz®lik a 

gyerekekkel a lehetséges veszélyforrásokat, a tilos és az elvárható magatartásformákat. 

ҍ Ha tömegközlekedéssel történik az iskola megközelítése, fel kell hívni a 

tömegközlekedés szabályaira a gyermekek figyelmét. A tömegközlekedés 

igénybevételekor 8 gyermekenként 1- 1 fŖ felnŖtt k²s®rŖ - de minimum 2 fŖ sz¿ks®ges. 

ҍ Gondoskodni kell az elsŖseg®lyny¼jt§shoz sz¿ks®ges felszerel®srŖl. 

ҍ Az ·vodapedag·gusoknak n®vsor k®sz²t®se kºtelezŖ, melyben rºgz²t®sre ker¿lnek a 

gyermekek ®s k²s®rŖk szem®lyes adatai, legkºzelebbi hozz§tartoz· el®rhetŖs®ge.  

ҍ A sz¿lŖk a nevel®si ®v kezdet®n ²r§sban nyilatkoznak, hogy hozz§j§rulnak/nem 

járulnak hozzá, hogy gyermekük az óvoda által iskolalátogatáson részt vegyen. A 

dokumentum a Csoportnapló részét képezi. 

ҍ Iskolalátogatáson tanköteles korú gyermekek vesznek részt.  

 

 

A fakultáción való részvételre vonatkozó szabályok: 

 

ҍ A sz¿lŖk a nevel®si ®v kezdet®n ²r§sban nyilatkoznak, hogy hozz§j§rulnak ahhoz, hogy 

gyermekük az óvodában szervezett fakultáción részt vegyen. A dokumentum a 

Csoportnapló részét képezi.  

ҍ A sz¿lŖ ºnk®ntes elhat§roz§s§n alapul· elŖzetes, ²r§sos nyilatkozatban kºzli, hogy 

gyermeke felügyeletét a különórák idejére olyan személyre bízza, aki nem az óvoda 

alkalmazottja. 

ҍ A sz¿lŖ tudom§sul veszi, hogy ezen idŖ alatt az ·vod§t nem terheli felelŖss®g. 

ҍ A vezetŖ ®s a szolg§ltat§st ny¼jt· kºzºtti egy¿ttmŤkºd®s felt®teleit meghat§roz· 

dokumentum elk®sz²t®se vezetŖi feladat. 

ҍ A különórákkal kapcsolatban az intézmény semmilyen kötelezettséget nem vállal. 

 

 

A szab§lyok ®vente fel¿lvizsg§latra ker¿lnek, betart§suk ®s annak ellenŖrz®se minden 

alkalmazott, tov§bb§ az ·voda helyis®geit haszn§l· m§s szem®ly sz§m§ra kºtelezŖ. 

 

 

Egészségügyi szempontból biztonságos környezet kialakítása járványügyi készenlét 

idején 

Mulasztásokkal összefüggŖ↕ igazolások kezelése 

ҍ Az óvodát kizárólag egészséges, tüneteket nem mutató gyermek, látogathatja. A 

gyerekeket naponta megk®rdezz¿k (sz·ban) eg®szs®gi §llapotukr·l, testhŖm®rs®klet 

mérést végzünk. 
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ҍ A megbetegedés tüneteit mutató gyermeket azonnal elkülönítjük, és értesítjük a törvényes 

k®pviselŖt. K®rj¿k, hogy az ®rtes²t®s ut§n azonnal vigy®k haza gyermek¿ket. A gyermek 

az ·vod§ba kiz§r·lag orvosi igazol§ssal t®rhet vissza, amelyet a visszat®r®s elsŖ napján 

be kell mutatni. 

ҍ A sz¿lŖ kºteles az ·vod§t ®rtes²teni, ha a gyermekn®l vagy a csal§dban koronav²rus-

gyan¼ vagy igazolt fertŖz®s van. 

ҍ A 20/2012. (VIII.31.) EMMI rendelet 51. §. (2) bekezdés c) pontja értelmében az 

igazgatónak alapos indok esetén kell a gyermek távolmaradását igazoltnak tekinteni. 

Ilyen indoknak tekinthetŖ a j§rv§nyhelyzetbŖl fakad· alapos ok is. Az igazgat· dºnt®st 

csak hat§rozott idŖtartamra hoz. 

ҍ Igazolt hi§nyz§snak tekintendŖ tov§bb§, ha a gyermek hat·s§gi karant®nba ker¿l a r®sz®re 

elŖ²rt karant®n idŖszak§ra. Hat·s§gi h§zi karant®n eset®n a j§rv§ny¿gyi hat·s§g §ltal 

kiadott, a járványügyi megfigyelést feloldó határozatot szükséges bemutatni. Ezen 

idŖszakban a gyermek az otthona elhagy§sa n®lk¿l, a pedag·gusokkal egyeztetett 

kapcsolattartási forma mellett vesz részt a nevelésben- oktatásban. 

 

Óvodai benntartózkodásra vonatkozó szabályok 

 

ҍ A sz¿lŖk az int®zm®ny ter¿let®re nem l®phetnek be!  

ҍ ¦gyint®z®s eset®n a sz¿lŖk is - az óvoda területén - az óvodaigazgatói kérésnek 

megfelelŖen maszkban, k®zfertŖtlen²t®st kºvetŖen tart·zkodhatnak.  

ҍ A további tájékoztatás érdekében a digitális munkarend során alkalmazott, használt 

fel¿leteket mŤkºdtetj¿k.   

ҍ A befizetéseket ï lehetŖs®g szerint ï bankkártyával, vagy átutalásos formában 

bonyol²ts§k a sz¿lŖk.  

 

Mindennapi nevelés-oktatás  

 

ҍ A mindennapi nevelés-oktat§s sor§n, az int®zm®nyek mŤkºdtet®s®ben csak eg®szs®ges ®s 

tünetmentes dolgozó vesz részt.  

ҍ A foglalkozásokon a maszk viselése óvodaigazgatói intézkedéshez kötött. 

ҍ Az általános higiéné betartása és betartatása fokozott fegyelmet igényel (mosdók 

haszn§lata, szappanos k®zmos§s, fertŖtlen²t®s, kºhºg®si etikett).  

ҍ Folyamatos, vagy gyakori szellŖztet®ssel kell gondoskodni a friss levegŖ biztos²t§s§r·l ï 

idŖj§r§s ®s kºrnyezŖ forgalom f¿ggv®ny®ben. 

ҍ A csoportszob§kban lehetŖs®g szerint gondoskodni kell a gyermekek laz§bb 

elhelyez®s®rŖl, adott esetben nagyobb termek vagy egy®b rendelkez®sre §ll· helyis®gek 

bevon§s§val. A gyermekek szellŖsebb elhelyez®se c®lj§b·l, amennyiben lehets®ges, az 

oktatáshoz-neveléshez nem szükséges tárgyakat, bútorokat javasolt a csoportszobán kívül 

elhelyezni. 

 

Takar²t§s, fertŖtlen²t®s  

ҍ A fertŖtlen²tŖ takar²t§s folyamatos, figyelembe v®ve a Nemzeti N®peg®szs®g¿gyi ®s 

Gyógyszerészeti Központ (NNGYK) ajánlását.  
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ҍ A fertŖtlen²tŖ nagytakar²t§s ®s a rendszeres fertŖtlen²tŖ takar²t§s elv®gz®s®hez sz¿ks®ges 

tisztít·Ӣ- ®s fertŖtlen²tŖ szereket a fenntart· rendelkez®sre bocs§jtja. 

ҍ A takarítás megvalósulását az óvodaigazgató/tagóvoda-igazgat· ellenŖrzi.  

ҍ A takar²t§st, fertŖtlen²t®st ¼gy kell megszervezni, hogy az a gyermekek eg®szs®g®t ne 

veszélyeztesse. 

 

 

A gyermekek eg®szs®ges fejlŖd®se ®rdek®ben alkalmazott felvil§gos²t· programok 

intézményben megvalósítható eljárásrendje 

Az óvoda saját pedagógus-munkakörben foglalkoztatott alkalmazottján és az intézmény-

egészségügyi szolgálatot ellátó szakemberen, valamint az ·vod§val kºtºtt egy¿ttmŤkºd®si 

meg§llapod§ssal rendelkezŖ §llami szerven k²v¿l más személy vagy szervezet a gyermekek 

részére tartott foglalkozás keretében: 

ҍ szexu§lis kult¼r§val, nemi ®lettel, nemi ir§nyults§ggal, szexu§lis fejlŖd®ssel,  

ҍ a kábítószer fogyasztás káros hatásaival,  

ҍ az internet veszélyeivel és egyéb  

ҍ testi és szellemi egészségfejlesztéssel kapcsolatos programokat (a továbbiakban: 

felvilágosító program) csak akkor tarthat, ha jogszabályban kijelölt szerv nyilvántartásba 

vette [Nkt. 9/A. § (1) bek.]. 

 

 

A diabéteszes gyermekek ellátásának feladatai 

A gyermekkori cukorbetegség kezelésében három pillért állapítunk meg: 

A. helyes életmód 

B. étrendi kezelés 

C. inzulinterápia 

A kezelés módját mindig diabetológus szakorvos állapítja meg, ami függ a diabétesz típusától, 

a gyermek v®rcukorszintj®tŖl is. 

A gyermekek ellátására az óvoda/tagóvoda-igazgató a munkaköri leírás mellékleteként adhat 

egy®ni megb²z§st az ·voda b§rmely ®retts®givel rendelkezŖ alkalmazottja sz§m§ra, ha az 

írásbeli nyilatkozat formájában vállalja az Oktatási Hivatal által megszervezett képzés 

elvégzését. A megbízás visszavonásig szól. 

 

 

8. Az intézményben folytatható reklámtevékenység szabályai 

 

Az intézményben reklámtevékenységet folytatni tilos, kivéve, ha a reklám a gyermekeknek szól 

és az egészséges életmóddal, a környezetvédelemmel, vagy társadalmi, közéleti, kulturális 

tevékenységgel függ össze. 
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A reklámtevékenység engedélyeztetése: 

ҍ A megengedett jellegŤ rekl§m, sz·r·lap elhelyez®s®t minden esetben az ·vodaigazgat·, 

vagy a igazgató ï helyettes, tagóvoda-igazgató jóváhagyása után lehet az óvodában 

kif¿ggeszteni (szerepel rajta az ·vodai b®lyegzŖ). 

ҍ A j·v§hagy§s sor§n figyelembe kell venni a K®pviselŖtest¿let hat§rozat§t, mely az 

ingyenes sajtótermékek terjesztését szabályozza az intézményekben. 

 

Az engedély kiadása írásban történik, melyben meg kell jelölni: 

 

ҍ a rekl§mtev®kenys®g folytat§s§ra enged®lyt k®rŖ, ®s e tev®kenys®g folytat§s§ra jogosult 

személy, szerv megnevezését, címét; 

ҍ a rekl§mtev®kenys®g egy®rtelmŤ le²r§s§t, a rekl§mtev®kenys®g form§j§t, m·dj§t; 

ҍ a rekl§mtev®kenys®g folytat§s§nak hat§ridej®t, illetve egy®b idŖtartam kikºt®seket. 

 

Az enged®ly legal§bb k®t p®ld§nyban k®sz¿l, melynek egyik p®ld§ny§t az int®zm®ny Ŗrzi, 

m§sik p®ld§nya §tad§sra ker¿l az enged®lyk®rŖnek. 

 

Az intézmény/tagintézmény-igazgató az engedély visszavonására bármikor jogosult. 

 

 

Az int®zm®nyi hirdetŖt§bla haszn§lat§nak szab§lyai 

 

A hirdetŖt§bl§ra csak az int®zm®ny/tagint®zm®ny- igazgatója által megbízott személy tehet ki 

hirdetményeket (szórólapokat, plakátokat). Minden hirdetményen szerepelnie kell az óvoda 

kºrb®lyegzŖj®nek. Sz¿lŖ, illetve m§s idegen szem®ly nem tehet ki hirdet®st a faliújságra az 

igazgató, tagóvoda-igazgató engedélye nélkül. 

Politikai hirdetmények, vallási hovatartozásra vonatkozó hirdetmények kifüggesztése 

szigor¼an tilos. A fali¼js§g felelŖs, az ·vodatitk§r ®s az igazgat·, tag·voda-igazgató 

kºteless®ge a hirdetŖt§bla rendszeres napi ellenŖrz®se.  

 

 

 

9. Rendk²v¿li esem®ny, bombariad· eset®n sz¿ks®ges teendŖk 

 

Az ·voda mŤkºd®s®ben rendk²v¿li esem®nynek kell minŖs²teni minden olyan elŖre nem l§that· 

esem®nyt, amely a nevelŖmunka szok§sos menet®t akad§lyozza, illetve az ·voda gyermekeinek ®s 

dolgozóinak biztonságát és egészségét, valamint az intézmény épületét, felszerelését veszélyezteti. 

Rendk²v¿li esem®nynek minŖs¿l k¿lºnºsen: 

 

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

ҍ a tŤz, 

ҍ a robbant§ssal tºrt®nŖ fenyeget®s 

ҍ egy®b vesz®lyes helyzet, illetve a nevelŖ munk§t m§s m·don akad§lyoz·, nehez²tŖ 

körülmény 



125 

 

 

Az óvoda minden alkalmazottja köteles az általa észlelt rendkívüli eseményt közvetlen 

felettesének jelenteni. A sz¿ks®ges int®zked®sekrŖl ®s a fenntart· ®rtes²t®s®rŖl az 

óvoda/tagóvoda-igazgató dönt. 

 

Rendk²v¿li esem®ny eset®n int®zked®sre jogosult felelŖs m®g: 

 

ҍ az óvodatitkár 

ҍ óvodaigazgató-helyettesek 

 

A rendk²v¿li esem®nyrŖl azonnal ®rtes²teni kell : 

 

ҍ az intézmény/ tagintézmény igazgatóját 

ҍ az intézmény fenntartóját 

ҍ tŤz eset®n a tŤzolt·s§got 

ҍ robbant§ssal tºrt®nŖ fenyeget®s eset®n a rendŖrs®get 

ҍ szem®lyi s®r¿l®s eset®n a mentŖket 

ҍ egy®b esetekben az esem®ny jelleg®nek megfelelŖ rendv®delmi, illetve 

katasztrófaelhárító szerveket, ha ezt az óvoda/tagóvoda-igazgató szükségesnek tartja 

 

A rendkívüli esemény észlelése után az óvoda/tagóvoda-igazgató vagy az intézkedésre jogosult 

felelŖs dolgoz· utas²t§s§ra az ®p¿letben tart·zkod· szem®lyeket saj§tos, felh²v· jelz®ssel ®rtes²teni 

(riasztani) kell, valamint haladéktalanul hozzá kell látni a veszélyeztetett épület kiürítéséhez. A 

vesz®lyeztetett ®p¿letet a benntart·zkod· gyermekcsoportoknak a tŤzriad· terv ®s a bombariad· 

terv mell®kleteiben tal§lhat· ĂKi¿r²t®si terv" alapj§n kell elhagyniuk. 

A gyermekcsoportoknak a vesz®lyeztetett ®p¿letbŖl val· kivezet®s®®rt ®s a kijelºlt ter¿leten 

tºrt®nŖ gy¿lekez®s®rt, valamint a v§rakoz§s alatti fel¿gyelet®rt a gyermekek ·vodapedag·gusa a 

felelŖs. 

 

 

A vesz®lyeztetett ®p¿let ki¿r²t®se sor§n fokozottan ¿gyelni kell a kºvetkezŖkre: 

 

ҍ Az ®p¿letbŖl minden gyereknek t§voznia kell, ez®rt a foglalkoz§st tart· nevelŖnek a termen 

kívül (pl.: mosdóban) tartózkodó gyerekekre is gondolnia kell! 

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

elhagyásában segíteni kell! 

ҍ A helysz²nt ®s a vesz®lyeztetett ®p¿letet, a foglalkoz§st tart· nevelŖ hagyhatja el utolj§ra, 

hogy meg tudjon gyŖzŖdni arr·l, nem maradt-e esetlegesen valamelyik gyermek az 

épületben. 

ҍ A gyermekeket a terem elhagy§sa elŖtt ®s a kijelºlt v§rakoz§si helyre tºrt®nŖ 

megérkezéskor az óvodapedagógusnak meg kell számolnia! 
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Az ®p¿let ki¿r²t®se, a gyermekek elhelyez®se a TŤzriad· tervben rºgz²tettek szerint 

történik .  

 

A óvoda/tagóvoda-igazgat·nak, illetve az int®zked®sre jogosult felelŖsnek a vesz®lyeztetett ®p¿let 

ki¿r²t®s®vel egyidejŤleg ï felelŖs dolgoz·k kijelºl®s®vel ï gondoskodnia kell az alábbi 

feladatokról: 

 

ҍ a ki¿r²t®si tervben szereplŖ kij§ratok kinyit§s§r·l 

ҍ a kºzmŤvezet®kek (g§z, elektromos §ram) elz§r§s§r·l 

ҍ a v²zszerz®si helyek szabadd§ t®tel®rŖl 

ҍ az elsŖseg®lyny¼jt§s megszervez®s®rŖl 

ҍ a rendv®delmi, illetve katasztr·faelh§r²t· szervek (rendŖrs®g, tŤzolt·s§g, tŤzszer®szek stb.) 

fogadásáról 

 

Az ®p¿letbe ®rkezŖ rendv®delmi, katasztr·faelh§r²t· szerv vezetŖj®t az ·voda/tag·voda- 

igazgatójának, vagy az általa kijelölt dolgozónak tájékoztatnia kell az alábbiakról: 

 

ҍ a rendk²v¿li esem®ny kezdete ·ta lezajlott esem®nyekrŖl 

ҍ a vesz®lyeztetett ®p¿let jellemzŖirŖl, helysz²nrajz§r·l 

ҍ az ®p¿letben tal§lhat· vesz®lyes anyagokr·l (m®rgekrŖl) 

ҍ a kºzmŤ (v²z, g§z, elektromos stb.) vezet®kek hely®rŖl 

ҍ az épületben tartózkodó személyek létszámáról, életkoráról 

ҍ az ®p¿let ki¿r²t®s®rŖl. 

 

A rendv®delmi, illetve katasztr·faelh§r²t· szervek helysz²nre ®rkez®s®t kºvetŖen a rendv®delmi, 

illetve katasztr·faelh§r²t· szerv illet®kes vezetŖj®nek ig®nye szerint kell elj§rni a tov§bbi 

biztonsági intézkedésekkel kapcsolatosan. A rendvédelmi, illetve katasztrófaelhárító szerv 

vezetŖj®nek utas²t§sait az int®zm®ny minden dolgoz·ja ®s kºteles betartani! 

 

Az intézményre és dolgozóira vonatkozó kérdésekben csak az óvoda/tagóvoda-igazgatójának 

engedélyével tehet nyilatkozatot a médiának minden alkalmazott.  

 

A tŤz eset®n sz¿ks®ges teendŖk r®szletes int®zm®nyi szab§lyoz§s§t a ĂTŤzriad· tervò c. 

dokumentum tartalmazza. A robbant§ssal tºrt®nŖ fenyeget®s eset®n sz¿ks®ges teendŖk r®szletes 

int®zm®nyi szab§lyoz§s§t az ĂInt®zked®si terv, robbant§ssal val· fenyeget®s esetére (bombariadó 

terv)ò c. utas²t§s tartalmazza. 

 

A tŤzriad· terv ®s a bombariad· terv elk®sz²t®s®®rt, ®s a dolgoz·kkal tºrt®nŖ megismertet®s®®rt, 

valamint évenkénti felülvizsgálatáért az óvoda/tagóvoda-igazgat·ja a felelŖs. 

 

Az ®p¿letek ki¿r²t®s®t a tŤzriad· tervben ®s a bombariad· tervben szereplŖ ki¿r²t®si terv alapj§n 

®vente legal§bb egy alkalommal gyakorolni kell. A gyakorlat megszervez®s®®rt a tŤz ®s 

munkavédelmi megbízott felel. 
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A tŤzriad· tervben ®s a bombariad· tervben megfogalmazottak az int®zm®ny minden dolgoz·j§ra 

kºtelezŖ ®rv®nyŤek. 

 

A tŤzriad· tervet ®s a bombariad· tervet az ·voda al§bbi helyis®geiben kell elhelyezni: 

                                                                    

A székhelyintézményben: 

ҍ óvodaigazgató irodája 

ҍ nevelŖtest¿leti szoba 

ҍ a csoportszobákban és az emeleti és földszinti folyosókon 

 

A tagintézményben: 

ҍ tagóvoda-igazgató irodája 

ҍ nevelŖtest¿leti szoba 

ҍ a menek¿l®si ¼tvonal minden csoport hirdetŖt§bl§j§n, az aul§ban, valamint a felnŖtt  

ºltºzŖ elŖtti hirdetŖt§bl§n ker¿l kif¿ggeszt®sre 

 

 
10. Az ünnepek, megemlékezések rendje, a hagyományok ápolásával kapcsolatos 

feladatok  

 

Óvodai ünnepek 

 

A hagyományok ünnepek, ápolása elválaszthatatlan a gyermekek sokoldalú 

szem®lyis®gfejleszt®s®tŖl ®rzelmi ®let¿k gazdag²t§s§t·l. Megalapozz§k a szŤkebb ®s t§gabb 

kºrnyezethez fŤzŖdŖ pozit²v viszony alakul§s§t, a n®pi kult¼ra §pol§s§t  

Segítik a gyermeki nemzeti identitástudat, a keresztény kulturális értékek, a hazaszeretet, 

a sz¿lŖfºldhºz ®s csal§dhoz val· kºtŖd®s megbecs¿l®s®t. A felnŖtt kºzºss®gekben 

hozz§j§rulnak az ºsszetartoz§s, a kºlcsºnºs megbecs¿l®s ®rt®keinek erŖs²t®s®hez. 

 

Az óvodai ünnepeket, hagyományait a gyerekek közösségére vonatkozóan az óvoda Pedagógiai 

Programja tartalmazza. 

 

Az ¿nnep®lyek, megeml®kez®sek rendj®t, idŖpontj§t, a rendezv®nyekkel kapcsolatos 

felelŖsºket a nevelŖtest¿let az ®ves Munkaterv®ben hat§rozza meg, melyet az int®zm®ny 

évente, a közzétételi listában elektronikus formában az óvoda honlapján is megjelentet. A 

felelŖsºk a rendezv®nyekre vonatkoz· feladatterveiket a Munkatervben jelºlt hat§ridŖre 

elkészítik, és tartalmuk szerint szervezik meg az ünnepséget.  

 

Az ünnepélyek, megemlékezések a gyermekek nemzeti identitástudatának fejlesztésére, 

hazaszeretetük mélyítésére, az egymás iránti tisztelet, türelem alakítására, a közös cselekvés 

örömére közösség formálására szolgálnak. Az ünnepek, megemlékezések, a hagyományok 

§pol§sa, bŖv²t®se az int®zm®ny j· h²rnev®nek megŖrz®se az ·vodai kºzºss®g minden tagj§nak 

kötelessége. 
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Az ünnepek, megemlékezések, mindenkor a gyermek életkori sajátosságaihoz igazodnak. 

Az intézményi megemlékezések, a nemzeti és nemzetiségi, valamint az egyéb ünnepek 

megünneplésének rendjét és módját a nevelési program, jelen Szabályzat, továbbá a nevelési 

év rendjére vonatkozó éves munkaterv határozza meg. 

 

 

Hagyományok 

ҍ A hagyományápolás az intézmény valamennyi dolgozójának, illetve ellátottjának 

feladata, tagjai kºzremŤkºd®se r®v®n gondoskodik arr·l, hogy az int®zm®ny 

hagyományai fennmaradjanak. 

ҍ A hagyom§ny§pol§ssal kapcsolatos feladatok c®lja az int®zm®ny megl®vŖ h²rnev®nek 

megŖrz®se, nºvel®se. 

 

A hagyományápolás eszközei: 

ҍ ünnepségek, rendezvények 

ҍ egyéb eszközök (pl. kiadványok) 

 

Az intézmény hagyományai érintik: 

ҍ az intézmény ellátottjait 

ҍ a felnŖtt dolgoz·kat 

ҍ a sz¿lŖket 

 

A hagyományápolás érvényesülhet az intézmény: 

ҍ jelkép használatával 

ҍ gyermekek, felnŖttek ¿nnepi viselet®vel 

ҍ az int®zm®ny belsŖ dekor§ci·j§val 

 

Az ·voda nev®t jelk®pezŖ, log· megjelen²t®s®nek form§i: 

ҍ pólón 

ҍ leveleken 

ҍ meghívókon. 

 

Rendezvényeken, kirándulásokon, közös óvodai ünnepeken a logó használatát szorgalmazzuk. 

A nevelŖtest¿let feladata, hogy a megl®vŖ hagyom§nyok §pol§s§n t¼l ¼jabb hagyom§nyokat 

teremtsen, majd gondoskodjon az ¼jonnan teremtett hagyom§nyok §pol§s§r·l, megŖrz®s®rŖl is 

 

FelnŖtt kºzºss®gek hagyom§nyai: 

ҍ nevel®si ®vnyit· tan§cskoz§s: az ·voda alkalmazottainak ®s a vezetŖk r®szv®tel®vel 

minden év szept.01.-ig.  

ҍ nevelési évzáró értekezletek: az óvoda alkalmazottainak részvételével minden év június 

20-ig 

ҍ szakmai napok, továbbképzések 

ҍ házi bemutatók 
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ҍ karácsonyi ünnepség 

ҍ Pedagógus nap 

ҍ kirándulás  

 

A gyermeki élet hagyományos ünnepei, melyet valamennyi csoport megünnepel az 

intézményben 

 

ҍ Közös ünneplés a gyermekek születésnapján 

ҍ Mikulás, Advent, Luca-nap, Karácsony, Húsvét 

ҍ Március 15. 

ҍ ŕszi term®skºszºntŖ, Mih§ly-napi vásár, Márton-nap, Mackó-nap, Farsang  

ҍ Gyermeknap 

ҍ Anyák napja 

ҍ Apák napja 

ҍ £vz§r· mŤsorok, nagyok b¼cs¼z§sa 

ҍ Népi hagyományok ápolása 

ҍ ŕszi, t®li, tavaszi term®szetismereti s®t§k, kir§ndul§sok ï Munkaterv alapján történik 

ҍ Mozi- és színházlátogatás, sportnapok szervezése 

ҍ Barkács ï délután 

ҍ Projektnapok 

 

Az ·voda minden dolgoz·j§nak kºteless®ge a k®sz¿lŖd®sben, ¿nnepl®sben r®szt venni. Az 

ünnepek nyilvánosak. Az óvodapedagógusok kezdeményezésére csoportszinten más 

¿nnep®lyek, rendezv®nyek is nyilv§noss§ tehetŖk, azonos idŖpontban is szervezhetŖk. 

 

Óvodai vagy csoportszinten - a gyermekcsoportok fejletts®g®nek megfelelŖen - megünneplik a 

környezet, - és természetvédelem jeles napjait is: Állatok, Víz, Föld, Környezetvédelmi 

Vil§gnapja, Madarak ®s F§k Napja, Vil§gŤr hete, Aut·mentes nap, Nemzeti ºsszetartozás 

napja, stb..  

 

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

 

 

11. Nyilatkozat tömegtájékoztató szervek felé 

 

A telev²zi·, a r§di· ®s az ²rott sajt· k®pviselŖinek adott mindennemŤ t§j®koztat§s 

nyilatkozatnak minŖs¿l. 

 

Nyilatkozatt®tel eset®n az al§bbi elŖ²r§sokat kell betartani: 

 

ҍ Az int®zm®nyt ®rintŖ k®rd®sekben a t§j®koztat§sra, illetve nyilatkozatad§sra az 

óvodaigazgató, tagintézmény esetében tagintézmény-igazgató vagy az általa esetenként 

megbízott személy jogosult. 
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ҍ A kºzºlt adatok szakszerŤs®g®®rt ®s pontoss§g§®rt, a t®nyek objekt²v ismertet®s®®rt a 

nyilatkozó felel. 

ҍ A nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali 

titoktartásra, valamint az intézmény jó hírnevére és érdekeire. 

ҍ Nem adható nyilatkozat olyan üggyel, ténnyel és körülménnyel kapcsolatban, amelynek 

idŖ elŖtti nyilv§noss§gra hozatala az int®zm®ny tev®kenys®g®ben zavart, az 

int®zm®nynek anyagi, vagy erkºlcsi k§rt okozna, tov§bb§ olyan k®rd®sekrŖl, amelyekn®l 

a döntés nem a nyilatkozattevŖ hat§skºr®be tartozik. 

 

 

12. Az intézményi dokumentumok nyilvánosságával kapcsolatos rendelkezések 

 

MŤködési alapdokumentumok 

ҍ Alapító Okirat 

ҍ Pedagógiai Program 

ҍ Szervezeti ®s MŤkºd®si Szab§lyzat 

ҍ Házirend 

ҍ Éves Munkaterv 

 

Az Alapító Okirat elhelyezése 

Az Alap²t· Okiratunk a kºvetkezŖ helyeken van elhelyezve: 

ҍ  Fenntartónál 

ҍ  Óvodaigazgatónál 

ҍ  Irattárban 

ҍ  Intézményünk honlapján 

ҍ  Államkincstárban 

 

 

 

A mŤkºd®si alapdokumentumok elhelyez®se 

ҍ A felsorolt mŤkºd®si alapdokumentumok Ŗrz®se ®s nyilv§nos dokumentumk®nt 

kezelése az óvodaigazgató feladata. 

ҍ Iratt§ri elhelyez®s¿k kºtelezŖ. 

 

A nyilv§noss§got biztos²tand·, az eml²tett mŤkºd®si alapdokumentumok kihelyez®se a 

kºvetkezŖ helyekre történjen meg: 

ҍ fenntartó 

ҍ Intézményi honlapunk 

ҍ az igazgatói iroda 

ҍ KIR 

 

A dokumentumokba betekinthetnek a pedag·gusok, a sz¿lŖk, ®s az int®zm®nnyel 

jogviszonyban nem állók is. 
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Tájékoztatás a Pedagógiai Programról 

 

A sz¿lŖk b§rmely sz¿lŖi ®rtekezleten t§j®koztat§st k®rhetnek az ·voda/tag·voda-igazgatójától, 

vezetŖ-helyettes®tŖl ®s a csoportos ·vodapedag·gusokt·l. 

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

bármikor feltehet az óvoda/tagintézmény igazgatójának, aki azokra az ügyintézési 

hat§ridŖn bel¿l ®rdemi v§laszt ad. Ennek pontos idŖpontja a sz¿lŖvel tºrt®nŖ 

elŖzetes egyeztet®s alapj§n ker¿l meghat§roz§sra. 

ҍ Sz·beli ®rdeklŖd®sre, sz·beli t§j®koztat§st kaphat az ·voda k®pviselet®re jogosult 

szem®lyektŖl. 

ҍ Írásbeli kérés a nevelési év ideje alatt bármikor benyújtható az igazgató-

helyetteseknek, tagóvoda-igazgat·nak c²mezve, aki az ¿gyint®z®si hat§ridŖn bel¿l 

írásbeli tájékoztatást nyújt. 

 

T§j®koztat§s a H§zirendrŖl 

 

Az ·vodapedag·gusok minden nevel®si ®v elsŖ sz¿lŖi ®rtekezleten t§j®koztat§st adnak a 

H§zirendrŖl. Az ¼j beiratkoz· kiscsoportos gyermekek sz¿leinek a beiratkoz§skor k®r®sre e-

mailben, vagy amennyiben erre nincs lehetŖs®g a H§zirend f®nym§solt p®ld§ny§t - az átvétel 

sz¿lŖ §ltal tºrt®nŖ al§²r§s§val - átadjuk. A Házirend és az Éves Munkaterv eseménynaptára 

elhelyezésre kerül valamennyi csoportszobában.  

 

Az Internetes nyilvánosságra vonatkozó szabályok 

 

A kºznevel®si tºrv®ny ®s annak v®grehajt§si rendeletei ²rja elŖ, hogy amennyiben az 

intézménynek van honlapja, azon az alapdokumentumok közül mit kell nyilvánosságra hozni. 

ҍ 229/2012. (VIII.28.) Korm. rendelet 23. § (1) pontja alapján a nevelési-oktatási 

int®zm®nyi kºzz®t®teli list§ban szereplŖ dokumentumok 

ҍ a felv®teli lehetŖs®grŖl sz·l· t§j®koztat· 

ҍ a beiratkoz§sra meghat§rozott idŖ, a fenntart· §ltal enged®lyezett csoportok sz§ma 

ҍ köznevelési feladatot ellátó intézményegységenként a térítési díj, a tandíj, egyéb 

díjfizetési kötelezettség (a továbbiakban együtt: díj) jogcímét és mértékét, továbbá 

nevel®si ®venk®nt az egy fŖre meg§llap²tott d²jak m®rt®ket, a fenntart· §ltal adhat· 

kedvezményeket, beleértve a jogosultsági és igénylési feltételeket is 

ҍ a fenntart· nevel®si int®zm®ny munk§j§val ºsszef¿ggŖ ®rt®kel®s®nek nyilv§nos 

megállapításait és idejét, a köznevelési alapfeladattal kapcsolatos ï nyilvános 

megállapításokat tartalmazó ï vizsg§latok, ellenŖrz®sek felsorol§s§t, idej®t, az 

Ćllami Sz§mvevŖsz®k ellenŖrz®seinek nyilv§nos meg§llap²t§sait, egy®b 

ellenŖrz®sek, vizsg§latok nyilv§nos meg§llap²t§sait 

ҍ a nevelési intézmény nyitva tartásának rendjét, éves munkaterv alapján a nevelési 

®vben, tervezett jelentŖsebb rendezv®nyek, esem®nyek idŖpontjait 

ҍ a pedagógiai-szakmai ellenŖrz®s meg§llap²t§sait a szem®lyes adatok v®delm®re 

vonatkozó jogszabályok megtartásával 



132 

 

ҍ a Szervezeti ®s MŤkºd®si Szab§lyzatot, a H§zirendet ®s a Pedag·giai Programot 

tartalmazza. 

 

ҍ 229/2012. (VIII.28.) Korm. rendelet 23. § (2) pontja alapján az óvodai közzétételi lista 

az (1) bekezdésben meghatározottakon kívül tartalmazza: 

ҍ az óvodapedagógusok számát 

ҍ iskolai végzettségüket, szakképzettségüket 

ҍ  a dajkák számát, a dajkák iskolai végzettségét, szakképzettségét 

ҍ az óvodai csoportok számát, az egyes csoportokban a gyermekek létszámát. 

 

Az ehhez tartozó adatokat minden év szeptember 30-ig át kell adni az óvodai honlap kezelésével 

megbízott óvodapedagógus részére. 

 

Az adatkºzl®s idŖpontja: A megbízott óvodatitkár óvodaigazgató/tagóvoda-igazgató által 

biztosított adatokat az október 1-jei §llapotnak megfelelŖen okt·ber 15.-ig továbbítja a KIR 

r®sz®re, az int®zm®nyi j·v§hagyott dokumentumokkal egy¿tt. Ezzel egy idŖben, k®relmet ny¼jt 

be a Hivatal felé, hogy a KIR-ben feldolgozott dokumentumokat az intézmény saját honlapján 

is megjelentethesse elektronikus formában. 

Tartalmát szükség szerint, de legalább nevelési évenként, egyszer, az OSAP - jelentés 

megk¿ld®s®t kºvetŖ tizenºt napon bel¿l fel¿l kell vizsg§lni. A kºzz®t®teli lista kiz§r·lag 

kºz®rdekŤ statisztikai adatokat tartalmazhat.  

 

FelelŖs: óvodaigazgató-helyettes 

 

A Pedag·giai Program m§solati p®ld§nya minden csoportban is megtal§lhat·, ami a sz¿lŖk 

sz§m§ra nyomtatott ®s elektronikus (PDF) form§ban b§rmikor hozz§f®rhetŖ. 

A dokumentumok elhelyez®s®rŖl ®s a sz·beli ®s ²r§sbeli t§j®koztat§s megk®r®s®nek m·dj§r·l a 

sz¿lŖk a nevel®si ®v kezd®sekor t§j®koztat§st kapnak az ·vodaigazgat·t·l, tag·voda-

igazgatótól. 

Az ·voda lehetŖs®get biztos²t arra, hogy a sz¿lŖk az ·vodai beiratkoz§s elŖtti ny²lt napokon is 

választ kapjanak kérdéseikre. 

 

M·dos²t§s eset®n a Sz¿lŖi Szervezet tagjai elektronikus PDF form§tumban kapj§k meg a 

dokumentumokat véleményezésre. 

 

FelelŖs: óvodaigazgató, tagóvoda-igazgató 

IdŖpont: az elfogad§sra kijelºlt nevelŖtest¿leti ®rtekezlet elŖtt 30 nappal 

 

T§j®koztat§s a tanulm§nyi seg®dletekrŖl, taneszkºzºkrŖl, ruh§zati ®s m§s felszerel®sekrŖl, 

amelyekre a kºvetkezŖ nevel®si ®vben a nevelŖ munk§hoz sz¿ks®g lesz. 

 

FelelŖs: óvodaigazgató, tagóvoda-igazgató 

IdŖpont: a megelŖzŖ nevel®si ®v ®vz§r· sz¿lŖi ®rtekezlete 
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13. A jutalmazásra vonatkozó szabályozás  

A pedagógusok jutalmazásának normái, sikerkritériumai 

Jutalomban az a köznevelési foglalkoztatott és köznevelési dolgozó részesülhet, akinek a 

mindennapi munkavégzését jellemzi a munkaköri leírásában foglaltak maradéktalan teljesítése 

mellett: (401/2023. (VIII. 30.) Korm. rendelet 92. Ä) 

ҍ a teljesítményértékelésben meghatározott feladatok magas színvonalú teljesítése, 

ҍ a helyi ®rt®kel®si szab§lyzat alapj§n elv®gzett ellenŖrz®sek, meg§llap²t§sai.  

A pedagógiai programban foglalt nevelési-oktat§si feladatok m®rhetŖen magas szintŤ 

elv®gz®se, az eltervezett ®s az ®ves ¿temtervben rºgz²tett tananyagok felelŖs megtan²t§sa, a 

tanítandó tudásanyag alkalmazható tudássá alakítása, melynek indikátorai a gyermekek:  

ҍ önmagukhoz képest elért pozitív eredményei,  

ҍ a fejlŖd®s®ben mutatkoz· tendenci§lis javul§s,  

A kºtelezŖen elŖ²rt ®s megtartott foglalkoz§sokon fel¿l ºnk®nt v§llalt ®s v®gzett nevel®si-

oktatási tevékenységek színvonalas elvégzése, illetve az óvodának végzett egyéb megbízások 

teljesítése, melyeknek indikátorai:  

ҍ a foglalkozásokon keletkezett produktumok,  

ҍ a vezetŖi-szakmai ellenŖrz®sek pozit²v meg§llap²t§sai,  

ҍ a megbízások teljesítésének írásos eredményei (projekttervek, pályázati 

anyagok stb.).  

Emberi-etikai helyt§ll§s, a gyermekekhez, a sz¿lŖkhºz ®s koll®g§khoz val· kºlcsºnºsen 

pozitívan értékelt viszony, melynek indikátorai:  

ҍ az ellenŖrz®sek pozit²v meg§llap²t§sai,  

ҍ sz¿lŖi ®rtekezleteken, fogad··r§kon vagy m§s f·rumokon (pl. sz¿lŖi munkakºzºss®g 

ülésein) kinyilvánított vélemény.  

Kimutatható az óvoda jó hírnevének kialakításáért és öregbítéséért kifejtett óvodai és óvodán 

kívüli tevékenységeinek pozitív eredményessége, melynek indikátorai az alábbi területeken 

tapasztalt kiemelkedŖ munkav®gz®s:  

ҍ az ·voda fejlŖd®s®®rt v®gzett §ldozatos tev®kenys®g,  

ҍ napközis táborok szervezése,  

ҍ a munkaközösségben végzett munka,  

ҍ magasabb szintŤ nevel®si, pedag·giai, mŤvelŖd®si int®zm®nyekben v®gzett munka stb.,  

ҍ a v®gzett tev®kenys®g®rŖl, pedag·giai kult¼r§j§r·l ²r§sos form§ban fejeznek ki pozit²v 

visszajelz®seket a munkat§rsak, szakmai v®lem®nyezŖk, fenntart·, szak®rtŖ, 

szaktan§csad·, sz¿lŖk, melynek indik§torai:  

ҍ vezetŖi besz§mol·k,  

ҍ az intézményi értékelés eredményei 

ҍ a k¿lsŖ ellenŖrz®sek pozit²v meg§llap²t§sai,  

ҍ értekezleteken elhangzott véleményalkotás.  

A szakmai munkaközösség-vezetŖ, illetve a felettesei §ltal pozit²v szakmai v®lem®ny 

fogalmaz·dik meg tev®kenys®g®rŖl, melynek indik§torai:  

ҍ munkaközösség-vezetŖi besz§mol·,  

ҍ a k¿lsŖ ellenŖrz®sek pozit²v meg§llap²t§sai,  

ҍ az el®gedetts®gi m®r®s k®rdŖ²veinek eredm®nyei.  
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Eredm®nyesen vesz r®szt a p§lyakezdŖ koll®g§k felk®sz²t®s®ben, mindennapi 

munkav®gz®s®nek mentor§l§s§ban, elŖseg²tve ezzel az int®zm®ny p§lyaszocializ§ci·s 

tevékenységének minél sikeresebb elvégzését, melynek indikátorai:  

- a gyakornoki szabályzatban foglalt teljesítményértékelésének eredményei,  

ҍ az ellenŖrz®sek pozit²v meg§llap²t§sai,  

ҍ az el®gedetts®gi m®r®s k®rdŖ²veinek eredm®nyei.  

A jutalmat megalapoz· minŖs®gi szakmai munkav®gz®s sikerkrit®riumai:  

 

A nevelŖ munka kiemelkedŖ szinten val· v®gz®s®nek mutat·i:  

ҍ kiemelkedŖ csoportvezet®si munka melyben alapvetŖen meghat§roz· az ·vodai ®let 

szabályainak betartása, 

ҍ a kultur§lt szabadidŖ eltºlt®s®re nevel®s (egy®b foglalkoz§sok, k¿lºnºsen rendszeres 

szabadidŖs programok, kir§ndul§sok, napkºzis t§borok szervez®se, 

sportfoglalkozások), 

ҍ folyamatos, következetes és eredményes munka a fegyelem, a viselkedés, és 

környezetkultúra szintjének emeléséért, 

ҍ példamutató pedagógus-gyermek kapcsolat megerŖs²t®se, hum§nus b§n§sm·d,  

ҍ kºzºs egy¿ttmŤkºd®s a sz¿lŖk bevon§s§val a nevel®s ter®n,  

ҍ az ·vodai rendezv®nyek, mŤsorok magas sz²nvonal¼ megrendez®se,  

ҍ a nevelŖtest¿leti ®rt®krend egys®ges k®pviselete.  

 

Az oktató munka kiemelkedŖ szintŤ v®gz®s®nek mutat·i:  

ҍ a foglalkozások magas színvonalú megtartása (látogatások tapasztalatai, a gyermekek 

felméréseinek eredményei képességeik szerint), 

ҍ bemutat·k, illetve pedag·giai ®s szakmai k®rd®sekrŖl tartott elŖad§sok,  

ҍ szakmai munkaközösségek vezetése, 

ҍ aktív részvétel a közösségi munkában,  

ҍ az óvoda jó hírnevének öregbítésében való aktív részvétel, 

ҍ a p§lyakezdŖ fiatalok seg²t®se, 

ҍ a szakmai munka megújításában való aktív részvétel,  

ҍ kiemelkedŖ eredm®nyeket ®r el a tehets®gfejleszt®s, tehets®ggondoz§s ter¿let®n (a 

gyermekek sikeresen szerepelnek sportversenyeken), 

ҍ k®pes felz§rk·ztatni a h§tr§nyos helyzetŤ gyermekeket ®s az §tlagosnak megfelelŖ, vagy 

ann§l magasabb szintŤ eredm®nyt ®r el vel¿k, 

ҍ folyamatosan és sokoldalúan képezi magát, melyet munkájában hasznosít,  

ҍ differenci§lt munk§t v®gez az nevelŖ-oktató munkában.  

 

Nem pedagógus alkalmazottak jutalmazásának normái, sikerkritériumai 

ҍ Beoszt§s§nak megfelelŖ magas szintŤ a szakmai felk®sz¿lts®ge. 

ҍ Hajlandóság szakmai munkájának fejlesztésére. 

ҍ Gyermekközpontú szemlélet a gyakorlatban. 

ҍ Sz¿lŖkkel kialak²tott partneri kapcsolat. 
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ҍ Példamutató munkafegyelem, megbízhatóság, pontosság, alaposság. 

ҍ Aktív részvétel a helyettesítésekben, feladatvállalási készség, többletmunka felajánlása. 

ҍ Egyéniségével, emberi magatartásával hozzájárul a jó munkahelyi légkör kialakításához, 

a harmonikus egy¿ttmŤkºd®shez, ®letvitele p®lda®rt®kŤ. 

 

A differenci§lt ®rt®kel®s alapj§n a jutalom oda²t®l®s®rŖl e szab§lyzat alapj§n az igazgat· dºnt.  

 

 

14. Lobogózás szabályai 

 

ҍ A 132/2000. (VII.14.) kormányrendelet ®rtelm®ben ĂA nemzeti lobog·t §lland·an 

kitŤzve kell tartani.ò 

ҍ A korm§nyrendelet a kºz®p¿letek lobog·z§s§nak egyes k®rd®seirŖl elŖ²rja a 

kºz®p¿letek sz§m§ra a megfelelŖ m®retŤ z§szl· kitŤz®s®t, illetve a lobog·z§s szab§lyait. 

ҍ A z§szl· §lland· minŖs®g®nek megtart§s§r·l az int®zm®ny/tagint®zm®ny-igazgató 

gondoskodik. 

 

 

15. A fakultatív hit és vallásoktatás feltételeinek biztosítása 

 

Az ·voda biztos²tja a sz¿lŖ k®r®se alapj§n a gyermek sz§m§ra a tºrt®nelmi egyh§zak §ltal 

szervezett fakultatív hit- és vallásoktatást. Ehhez szükséges az óvoda és az egyház között 

l®trejºtt egy¿ttmŤkºd®si meg§llapod§s, az egyh§z §ltal biztos²tott hitoktat·.  

Az óvodával kötött megállapodás alapján a hitoktatás nem zavarhatja az óvodai életet, a nevelés 

folyamatát. Az óvoda biztosítja a tevékenységhez szükséges feltételeket.  

Az ·vod§ban, tiszteletben kell tartani a gyermekek, sz¿lŖk, alkalmazottak lelkiismereti ®s 

vallásszabadságát. A hit és vallásoktatás idejének és helyének meghatározásához írásban ki kell 

k®rni a Sz¿lŖi Szervezet v®lem®ny®t. 

 

A hit és vallásoktatás igénylésének eljárásrendje: 

 

A tºrt®nelmi egyh§zak k®pviselŖinek kezdem®nyez®s®re, minden ®v szeptember elsŖ k®t  

het®ben ker¿l sor a sz¿lŖi ig®nyek ²r§sbeli megk®r®s®re. Az ig®nyeket az ·vodatitk§r ºsszes²ti 

®s tov§bb²tja az egyh§z k®pviselŖj®nek, aki az ·vodaigazgat·val ®s tag·voda-igazgatóval 

tºrt®nt egyeztet®s ut§n a kialak²tott szervezeti rendnek megfelelŖen, kezdi meg tev®kenys®g®t 

az intézményben. Az általuk tartott foglalkozások, napirendbe építve, elkülönülten az óvodai 

foglalkozásoktól kerülnek megvalósításra. 

 

 

16. Hivatali titok megŖrz®se 

 

Az intézmény minden dolgozójának kötelessége a hivatali titok megtartása. Az intézmény 

alkalmazottja nem közölhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a munkaköre 

cdp://1/A0000132.KOR/
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betöltésével összefüggésben jutott tudomására, és amelynek közlése a munkáltatóra vagy más 

személyre hátrányos következménnyel járhat. 

Amennyiben adott esetben, jogszab§lyban elŖ²rt adatszolg§ltat§si kºtelezetts®g nem §ll fenn, 

nem adhat· felvil§gos²t§s azokban a k®rd®sekben, melyek hivatali titoknak minŖs¿lnek, ®s 

amely nyilvánosságra kerülése az óvoda érdekeit sértené. 

A hivatali titok megs®rt®se s¼lyos v®ts®gnek minŖs¿l. Az óvoda valamennyi dolgozója 

kºteles a tudom§s§ra jutott hivatali titkot megŖrizni. 

 

Hivatali titoknak minŖs¿l: 

ҍ amit a jogszab§ly annak minŖs²t 

ҍ a dolgozó személyes adatvédelmével kapcsolatos adatok 

ҍ a gyermekek ®s a sz¿lŖk szem®lyis®gi jogaihoz fŤzŖdŖ adat 

ҍ továbbá, amit az óvoda és tagóvoda-igazgat·ja az adott ¿gy, vagy a zavartalan mŤkºd®s 

biztos²t§sa, illetve az ·voda j· h²rnev®nek megŖrz®se ®rdek®ben az ·vodaigazgat·i ®s 

tag·vodai igazgat·i utas²t§sban ²r§sban annak minŖs²t. 

 

17. Vagyonnyilatkozat t®teli kºtelezetts®g vezetŖi beoszt§st betºltŖk r®sz®re. 

 

Általános rendelkezések 

 

Jogszabályi háttér 

ҍ Az egyes vagyonnyilatkozat-t®teli kºtelezetts®grŖl sz·l· 2007. ®vi CLII.tv. 11.Ä (6.) 

bekezdés. 

 

A vagyonnyilatkozat-tétel személyi hatálya kiterjed az óvoda alkalmazásában álló mindazon 

szem®lyre, aki dºnt®sre vagy ellenŖrz®sre jogosult, azaz: 

ҍ az intézmény igazgatója 

ҍ az intézmény igazgató-helyettese 

ҍ tagóvoda-igazgatója 

 

A vagyonnyilatkozat-tétel hatálybalépése: kihirdetés napjától számítva a visszavonásig 

érvényes. 

 

Felülvizsgálat módja: jogszabályi változás 

 

A vagyonnyilatkozat-tétel esedékessége 

A vagyonnyilatkozat-tételi kötelezettségnek a kötelezett: 

a) a vagyonnyilatkozat-tételi kötelezettséget megalapozó jogviszony, beosztás létrejötte, 

munka- vagy feladatkºr betºlt®se ®rdek®ben azt megelŖzŖen, 

b) a vagyonnyilatkozat-tételi kötelezettséget megalapozó jogviszony, beosztás-munka 

vagy feladatkºr megszŤn®s®t kºvetŖ 30 napon bel¿l. 

c) A vagyonnyilatkozat-tételi kötelezettséget megalapozó jogviszony, beosztás, munka 

vagy feladatkºr fenn§ll§sa alatt az elsŖ vagyonnyilatkozatot kºvetŖen, ha a tºrv®ny 
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elt®rŖen nem rendelkezik évenként (minden ®v janu§r elsej®t kºvetŖ 30 napon bel¿l) 

köteles eleget tenni. 

A vagyonnyilatkozat-tételi kötelezettséget c) pontban foglaltak esetében az esedékesség évében 

június 30-ig kell teljesíteni. 

 

A vagyonnyilatkozat Ŗrz®s®rt felelŖs szem®ly 

Az óvodaigazgató esetében a fenntartó, az óvodaigazgató-helyettes, tagóvoda-igazgató 

esetében pedig a munkáltatói jogkört gyakorló, az óvodaigazgató. 

 

A vagyonnyilatkozat-tételi kötelezettség teljesítése: 

ҍ A vagyonnyilatkozat-tételi kötelezettséget az teljesíti, aki annak esedékességekor valós 

tartalmú vagyonnyilatkozatot tesz. 

ҍ A vagyonnyilatkozatot a vagyonnyilatkozat-tétel napján fennálló érdekeltségi és vagyoni 

helyzetrŖl, valamint a vagyonnyilatkozat-t®tel idŖpontj§t megelŖzŖ ºt napt§ri ®vben 

szerzett b§rmilyen jogviszonyb·l sz§rmaz· jºvedelemrŖl kell kitºlteni. 

A vagyonnyilatkozat átadásának, nyilvántartásának, tárolásának szabályai: 

ҍ A vagyonnyilatkozat-tételi kötelezettség fennállásáról a szükséges nyomtatványokat is 

tartalmazó tájékoztató átadásáról a munkáltató gondoskodik. 

ҍ A vagyonnyilatkozat egyik példányát a nyilvántartásba vétel után a kötelezettnél marad, 

m§sik p®ld§ny§t az Ŗrz®s®rt felelŖs (igazgat·) az egy®b iratokt·l elk¿lºn²tetten kezeli. 

ҍ A nyilatkoz· ®s a munk§ltat· megb²z§s§b·l az Ŗrz®s®rt felelŖs a bor²t®k lez§r§s§ra szolg§l· 

fel¿leten elhelyezett al§²r§s§val egyidejŤleg igazolja, hogy a nyilatkozat §tad§s§ra z§rt 

bor²t®kban ker¿l sor. Az Ŗrz®s®rt felelŖs szem®ly a nyilatkozatot nyilv§ntartási 

azonos²t·val l§tja el. /Az azonos²t· betŤjelbŖl ®s sz§msorb·l §ll./ 

ҍ A vagyonnyilatkozatot tartalmazó borítékot ï a nyilatkoz· ®s az Ŗrz®s®rt felelŖs p®ld§ny§t 

is ï csak a jogszabályban meghatározott vagyonosodási vizsgált során az eljáró szerv 

bontja fel.  

ҍ A vagyonnyilatkozat-t®teli kºtelezetts®g teljes²t®s®t az Ŗrz®s®rt felelŖs szem®ly ellenŖrzi. 

A nyilatkozat tartalmát abban az esetben ismerheti meg, ha a jogszabály rendelkezései 

szerint dºntenie kell a vagyongyarapod§si vizsg§lat kezdem®nyez®s®rŖl. 

ҍ A jogszab§lyszerŤen lez§rt vagyonnyilatkozat elhelyez®se az igazgat· eset®ben a 

fenntartónál, az igazgató-helyettes, a tagóvoda-igazgató esetében az intézményi 

páncélszekrényben történik. 

 

18. A telefonhasználat eljárásrendje 

 

A dolgozó a mobil telefonját a gyermekekkel való foglalkozás teljes idejében, néma állapotban 

tarthatja mag§n§l ®s csak kiv®teles, s¿rgŖs esetben haszn§lhat·. Az int®zm®nyi vonalas telefon 

kiv®teles, s¿rgŖs esetben haszn§lhat· mag§nc®lra. A pedag·gus a gyermekek között 

munkaidejében mobiltelefonját magáncélú beszélgetésre, fénykép, videó és hangfelvétel 

készítésére, továbbítására sem a csoportszobában sem az udvaron nem használhatja. 

Értekezletek alkalmával a mobiltelefonokat kikapcsolt állapotban kell tartani. 
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Az ·voda ter¿let®re bel®pve a sz¿lŖk nem haszn§lhatj§k telefonjaikat term®szetes szem®lyeket 

ábrázoló fotó- vagy videókészítésre, és rendezvények alatt lenémítva kell tartsák, képfelvételt 

pedig csak a rendezvény végén, külön erre kijelölt helyiségben vagy helyszínen készíthetnek, 

®s kiz§r·lag a saj§t gyermek¿krŖl. 

Ha egy sz¿lŖ m§sok gyerekeit rºgz²ti, azt csak az ®rintett sz¿lŖk kifejezett hozz§j§rul§s§val 

teheti meg jogszerŤen, ®s a felv®teleket nem teheti kºzz® ugyanezen sz¿lŖk hozz§j§rul§sa 

n®lk¿l. Ha ezek ellen®re m®gis k®sz²t felv®telt annak felelŖss®ge a felv®telt k®sz²tŖ sz¿lŖt 

terheli. 

A dolgozókról készített felvételhez az érintett hozzájárulása szükséges. 

 

19. A helyiségek használati rendje 

 

Az óvoda zárva tartásának ideje alatt a hivatalos ügyek intézésére külön ügyeleti rend szerint 

tart nyitva. Az ügyeleti rendet az óvoda igazgatója a fenntartóval egyeztetve határozza meg és 

azt a sz¿lŖk ®s az alkalmazotti kºzºss®g, ®s a t§rsint®zm®nyek tudomására hozza értesítés 

formájában. 

Az ·voda mŤkºd®si rendj®re vonatkoz· szab§lyoz§st az ·voda H§zirendje tartalmazza: 

ҍ az óvoda helyiségeinek használatára 

ҍ a gyermekek kíséretére 

ҍ az étkeztetésre vonatkozóan. 

A doh§nyz§s szab§lyaira vonatkoz· elŖ²r§sokat a magasabb jogszab§lyok szab§lyozz§k. 

A dolgoz·k az int®zm®ny helyis®geit nyitvatart§si idŖben akkor ®s oly m·don haszn§lj§k, hogy 

az ne vesz®lyeztesse a nevelŖ-oktató tevékenységet, és az intézmény egyéb feladatainak 

ell§t§s§t. Ha int®zm®nyi alkalmazott a nyitvatart§si idŖn t¼l ig®nybe k²v§nja venni az óvoda 

helyiségeit, ezt az igazgatónál, tagóvoda-igazgatónál írásban kell kérvényeznie, a használat 

c®lj§nak ®s idŖpontj§nak megjelºl®s®vel. Az int®zm®ny helyis®geinek nyitvatart§si idŖn k²v¿li 

használatát indokolt esetben az igazgató/tagóvoda-igazgató írásban engedélyezi. A nyitva 

tart§st·l elt®rŖ idŖpontt·l az enged®lyezett helyis®ghaszn§lat eset®n ®rtes²teni sz¿ks®ges az 

épület riasztását biztosító szervet. Az ·voda helyis®geit csak rendeltet®s®nek megfelelŖen lehet 

használni. Az ·vod§ban csak ®rv®nyes eg®szs®g¿gyi kiskºnyvvel rendelkezŖ munkav§llal· 

dolgozhat. 

Az intézmény teljes területén, az épületben és az udvaron tartózkodó minden személy köteles: 

ҍ A közös tulajdont védeni. 

ҍ A berendez®seket rendeltet®sszerŤen haszn§lni. 

ҍ Az ·voda rendj®t ®s tisztas§g§t megŖrizni. 

ҍ Az energiával és a szükséges anyagokkal takarékoskodni. 

ҍ TŤz ®s balesetv®delmi elŖ²r§sok szerint elj§rni. 

ҍ A munka és egészségvédelmi szabályokat betartani. 

Az int®zm®ny helyis®geiben p§rt vagy p§rthoz kºtŖdŖ t§rsadalmi szervezet nem 

mŤkºdhet! 

20. A berendezések használati rendje 

ҍ Az óvoda helyiségeinek berendezési tárgyait, felszerelését nem lehet elvinni abból a 

helyis®gbŖl, amelynek a helyis®glelt§r§ba tartoznak. Kiv®teles esetekben a vezetŖ 

engedélyével lehet.  
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ҍ Ha az óvoda dolgozója kölcsönbe szeretne venni egy óvodai berendezést, gépet, akkor ezt 

írásban kell kérvényeznie az óvoda/tagóvoda-igazgat·j§t·l. A kºlcsºnk®rŖ alkalmazottnak 

a t§rgy §tv®tel®rŖl ®s az anyagi felelŖss®grŖl elismerv®nyt kell al§²rnia. A kiviteli engedély 

csak a vezetŖ al§²r§s§val ®rv®nyes.  

ҍ Az óvodaigazgató, a tagóvoda-igazgat· ®s a karbantart· felelŖs az ·voda helyis®geinek 

balesetmentes használhatóságáért és az azokban elhelyezett eszközök karbantartásáért. 

ҍ Az eszközök, berendezések hibáját az intézmény valamennyi alkalmazottja köteles az 

óvodaigazgató, az igazgató-helyettes, a tagóvoda-igazgató tudomására hozni, valamint a 

karbantartási füzetbe a hiba megjelölésével bevezetni. 

ҍ A hibás eszközöket a hibamegjelölésével le kell adni a karbantartónak. Újbóli 

haszn§latbav®telrŖl karbantart· t§j®koztat. 

ҍ A javíthatatlan eszközöket, berendezéseket külön jogszabály alapján selejtezni kell. 

ҍ Az ·voda ter¿let®n az ®p¿let felszerelts®g®ben ®s a berendez®si t§rgyaiban elŖid®zett k§rt 

a károkozónak meg kell téríteni. 

21. Az udvar használatának rendje 

ҍ Az ·voda udvar§n az ·vod§s gyermek csak ·v·nŖi fel¿gyelettel tart·zkodhat, az ott l®vŖ 

j§t®kokat, l®tes²tm®nyeket csak ·v·nŖi fel¿gyelettel haszn§lhatj§k. 

ҍ Az óvoda udvara nem nyilvános játszótér, az óvodával jogviszonyban nem álló személyek 

nem használhatják. Kivételt képeznek az intézmény által szervezett családi rendezvények. 

22. Fénymásolás szabályai 

ҍ Az int®zm®nyben a szakmai munk§val ºsszef¿ggŖ anyagok f®nym§sol§sa t®r²t®smentesen 

történhet. A fénymásolót csak az óvodatitkár, az óvodaigazgató, tagóvoda-igazgató és az 

általa megbízott személy kezelheti. 

ҍ  Mag§nc®l¼ f®nym§sol§s vezetŖi enged®ly alapj§n lehets®ges, melyhez a pap²rt mindenki 

maga biztosítja. 

23. A számítógép használatának szabályai  

Az igazgat·i irod§ban l®vŖ sz§m²t·g®pet ï miután az alkalmazottakra vonatkozó személyes 

adatokat is tartalmaz ï csak az ·voda vezetŖje, helyettes ®s a titoktart§ssal kºtelezett ·vodatitk§r 

haszn§lhatja. Az igazgat·i irod§t a vezetŖ t§voll®t®ben z§rni sz¿kséges, ahogy az óvodatitkár 

t§voll®t®ben az Ŗ irod§j§t is.  

Az óvodapedagógusok munkájához szükséges informatikai eszközök használati rendje:  

ҍ a csoportonként biztosított egy laptopot illetve a projektort, a multifunkcionális gépet, 

mobiltelefont a csoport óvodapedagógusai használhatják az intézményben. 

ҍ a laptop az int®zm®nybŖl nem kivihetŖ,  

ҍ a nevelŖ, fejlesztŖ tev®kenys®g ell§t§s§t nem akad§lyozhatja a laptop haszn§lata 

24. Az óvoda létesítményeinek bérbeadási rendje 

ҍ Az ·voda anyagi haszonszerz®sre ir§nyul· tev®kenys®get is folytathat, melynek egyik fŖ 

formája az ingatlan bérbeadása. 
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ҍ Az óvoda helyiségeinek, létesítményeinek, berendezéseinek bérbeadásáról - ha nem 

veszélyezteti az alapfeladatok ellátását, az óvodaigazgató dönt. 

ҍ A b®rleti szerzŖd®sben ki kell kºtni az ®p¿letben tart·zkod§s idej®t, a rendeltet®sszerŤ 

haszn§lat m·dj§t ®s a b®rlŖ k§rt®r²t®si kºtelezetts®g®t. 

 

25. Az int®zm®ny felelŖss®ge a dolgoz·k §ltal az int®zm®ny ter¿let®re bevitt t§rgyakban, 

értékekben keletkezett kárért 

A közalkalmazott az intézmény területére behozott ï a munkába járáshoz szükséges és 

szokásos- szem®lyi tulajdon§t k®pezŖ dolgokat az ºltºzŖben, illetve a csoportszob§ban z§rt 

szekrényben köteles elhelyezni. 

ҍ Az int®zm®ny csak akkor v§llal felelŖss®get az itt elhelyezett t§rgyak®rt, ha a 

kºzalkalmazott a dolgok elhelyez®s®re, megŖrz®s®re szolg§l· szekr®nyt bez§rta ®s a k§r 

a bez§rt szekr®ny erŖszakos feltºr®s®vel f¿gg ºssze, tov§bb§ a kºzalkalmazott 

bizonyítani tudja, hogy az eltŤnt t§rgyakat a szekr®nyben elhelyezte ®s bez§rta. 

ҍ A szok§sosn§l nagyobb ®rt®ket k®pviselŖ, illetŖleg a munk§ba j§r§shoz nem sz¿ks®ges 

tárgyakat (ékszer, pénz, értékpapír, rádió stb.) a szekrényben nem szabad elhelyezni, 

mert elveszt®s¿k®rt az int®zm®ny nem v§llal felelŖss®get. 

ҍ Abban az esetben, ha a dolgozó valamely okból kénytelen nagyobb értéket magával 

hozni, azt köteles a felettesének bejelenteni és a páncélszekrényben elhelyezni. Az így 

elhelyezett érték sem lehet azonban több 100.000 Ft-n§l. EllenkezŖ esetben csak a 

meghat§rozott ®rt®khat§rig v§llal felelŖss®get a munk§ltat·. 

ҍ Személygépkocsit (dolgozók kivételével) az intézmény területére behozni nem lehet. 

Az ·voda®p¿let elŖtti, melletti parkol§s eset®n az int®zm®ny anyagi felelŖss®get nem 

v§llal a g®pkocsiban keletkezett k§r®rt. A kapubej§r· elŖtt parkolni nem lehet. Ilyen 

esetben az ·voda dolgoz·i a szab§lytalanul parkol· j§rmŤ vezetŖj®t a szab§lytalans§g 

t®ny®re figyelmeztetni kºtelesek. A j§rmŤ vezetŖje kºteles a szab§lytalans§got 

megszüntetni. 

 

26. A kºz®rdekŤ adatok megismer®s®re ir§nyul· k®relmek int®z®s®nek rendje 

Ámr. 13. § (1) A kºlts®gvet®si szerv szervezeti ®s mŤkºd®si szab§lyzata tartalmazza Ámr. 13. 

§ 2 h) pontja, valamint a 2011. évi CXII. törvény az információs önrendelkezési jogról és az 

információszabadságról 30. § (6) bekezdés alapj§n a kºz®rdekŤ adatok megismer®s®re ir§nyul· 

k®relmek int®z®s®nek, tov§bb§ a kºtelezŖen kºzz®teendŖ adatok nyilv§noss§gra hozatal§nak 

eljárásrendje az intézményben az Szervezeti ®s MŤkºd®si Szab§lyzat mell®klet®ben kiadott 

szabályzatban kerül meghatározásra. 

 

A Szabályzat rendelkezéseit kell alkalmazni az óvoda: 

ҍ kezel®s®ben l®vŖ kºz®rdekŤ adatok, kºz®rdekbŖl nyilv§nos adatok, valamint 

kºznevel®si foglalkoztatottjai ®s kºznevel®si dolgoz·i munkav§llal·inak kºz®rdekbŖl 

nyilv§nos adata (tov§bbiakban egy¿tt: kºz®rdekŤ adat) igénylésénél, továbbá 
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ҍ az ·voda hat§skºre ®s illet®kess®ge szerint kezel®s®ben §ll· kºz®rdekŤ adatok 

közzétételénél. 

A kºz®rdekŤ adat fogalm§t az információs önrendelkezési jogról és az információszabadságról 

szóló 2011. évi CXII. törvény határozza meg. Ennek ®rtelm®ben kºz®rdekŤ adat:  

ҍ az állami vagy helyi önkormányzati feladatot, valamint jogszabályban meghatározott 

egy®b kºzfeladatot ell§t· szerv vagy szem®ly kezel®s®ben l®vŖ ®s tev®kenys®g®re 

vonatkozó vagy közfeladatának ellátásával összefüggésben keletkezett, a személyes 

adat fogalma al§ nem esŖ, b§rmilyen m·don vagy form§ban rºgz²tett inform§ci· vagy 

ismeret, 

Így különösen: 

ҍ a hatáskörre, illetékességre, szervezeti felépítésre, szakmai tevékenységre, annak 

eredm®nyess®g®re is kiterjedŖ ®rt®kel®s®re, a birtokolt adatfajt§kra ®s a mŤkºd®st 

szab§lyoz· jogszab§lyokra, valamint a gazd§lkod§sra, a megkºtºtt szerzŖd®sekre 

vonatkozó adat.  

Kºz®rdekbŖl nyilv§nos adat: a kºz®rdekŤ adat fogalma al§ nem tartoz· minden olyan 

adat, amelynek nyilv§noss§gra hozatal§t, megismerhetŖs®g®t vagy hozz§f®rhetŖv® 

t®tel®t tºrv®ny kºz®rdekbŖl elrendeli. 

Az int®zm®ny, mint kºzfeladatot ell§t· feladat ell§t§si hely, lehetŖv® teszi, hogy egyedi 

ig®nyl®s alapj§n a kºz®rdekŤ, illetve a kºz®rdekbŖl nyilv§nos adatokat b§rki 

megismerhesse, az igénylés céljának megjelölése nélkül. 

A kºz®rdekŤ, illetve a kºz®rdekbŖl nyilv§nos adat megismer®se ir§nti ig®nyt b§rki 

benyújthatja az intézmény felé, szóban, írásban vagy elektronikus úton. 

A kºz®rdekŤ adat megismer®s®re ir§nyul· k®relemnek az int®zm®ny a k®relem tudom§s§ra 

jut§s§t kºvetŖ legrºvidebb idŖ alatt, legfeljebb azonban 15 napon bel¿l, kºz®rthetŖ form§ban 

tesz eleget. 

Az adatkezeléssel kapcsolatos rendelkezések az intézmény Adat és iratkezelési Szabályzatában 

találhatók a mellékletben. 

 
27. Az elektronikus ¼ton elŖ§ll²tott pap²ralap¼ nyomtatv§nyok hitelesítésének rendje 

 

A köznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban álló jognyilatkozatai  

Az óvodában köznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban álló a jogviszonya keletkezésével, 

m·dos²t§s§val, a jogviszony megsz¿ntet®s®vel ºsszef¿ggŖ jognyilatkozat§t csak szem®lyesen 

teheti meg. (Púétv. 18.§) Az ²r§sbeli jognyilatkozat akkor tekinthetŖ kºzºltnek, ha azt a  

címzettnek átadják, vagy az elektronikus dokumentum r®sz¿kre hozz§f®rhetŖv® v§lik. 

Egyes munk§ltat·i aktusok (pl.: munkakºri le²r§s, munkaidŖ beoszt§s, hat§rozatok, ®rtes²t®sek) 

elektronikus kiadmányozási kötelezettsége az igazgató feladata. A papíralapú kiadmány 

záradékolására jogosult személy átruházott hatáskörben a tagóvoda-igazgatója, az igazgató- 

helyettesek és az óvodatitkár is. Púétv. 20. §(5)-(10) bek., 160. §(10) bek.  
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Azonosításra visszavezetett dokumentumhitelesítés (AVDH): lehetŖv® teszi, hogy 

bármilyen elektronikus dokumentumot hitelesítsünk online, ügyfélkapus azonosítással. Az 

AVDH használatához szükséges a foglalkoztatottaknak ügyfélkapu regisztrációra és egy 

internetkapcsolatra. 

A szolg§ltat§ssal hiteles²tett dokumentum teljes bizony²t· erŖvel rendelkezik, ®s 

jognyilatkozatok aláírására is alkalmas.  

P¼®tv. 160. Ä (10) bekezd®s®nek megfelelŖen az ·vod§ban foglalkoztatottak 2024. j¼lius 1-tŖl 

kötelesek rendelkezni a Kormány által biztosított elektronikus azonosítási szolgáltatással és a 

hozz§ kapcsol·d· t§rhellyel ®s errŖl a munk§ltat·juknak ²r§sban nyilatkozni. 

A nyilatkozatnak tartalmaznia kell a kºvetkezŖket: 

1. A személy nevét és azonosító adatait. 

2. A munkáltató nevét és címét. 

3. A nyilatkozat dátumát. 

4. A Kormány által biztosított elektronikus azonosítási szolgáltatás és a hozzá 

kapcsolódó tárhely igénylését. 

Ez biztosítja, hogy minden köznevelésben dolgozó személy hozzáférjen az elektronikus 

azonosítási szolgáltatáshoz és a tárhelyhez.  

 

Az elektronikus ¼ton elŖ§ll²tott nyomtatv§nyokat a digitaliz§l§st v®gzŖ szem®ly kºteles 

pap²ralap¼ form§ban is elŖ§ll²tani.  

Az elektronikus nyomtatványt ï az óvodaigazgató vagy átruházott hatáskörben más alkalmazott 

utasítása szerinti gyakorisággal ï pap²ralapon is hozz§f®rhetŖv® kell tenni, azaz ki kell 

nyomtatni. 

A pap²ralap¼ nyomtatv§nyt kinyomtat§s§t kºvetŖen:  

ҍ el kell látni az óvodaigazgató vagy átruházott hatáskörben más alkalmazott eredeti 

al§²r§s§val ®s az int®zm®ny b®lyegzŖj®vel,  

ҍ az iraton fel kell tüntetni a dokumentum eredeti adathordozójára való utalást: 

Ăelektronikus nyomtatv§nyò, 

ҍ az elektronikus és a nyomtatott (hitelesített) kiállítás dátumát,  

ҍ az vonatkozó jogszabályi rendelkezés szerint meghatározott ideig az irattárazási 

szabályzat alapján irattári dokumentumként kell lerakni.  

A pap²r alap¼ iratt§raz§s tekintet®ben a szem®lyis®gi, adatv®delmi ®s biztons§gv®delmi 

kºvetelm®nyek GDPR szerinti megtart§s§®rt az igazgat·, tag·voda-igazgat· felel, valamint a 

hiteles²t®srŖl az ·vodaigazgat·nak, tag·voda-igazgat·nak kell gondoskodnia. 
 

Elektronikus ¼ton elŖ§ll²tott, hiteles²tett t§rolt dokumentumok kezel®si rendje  

A köznevelési ágazat irányítási rendszerével a Köznevelés Információs Rendszere (KIR) révén 

tartott elektronikus kapcsolatban elektronikusan elŖ§ll²tott, hiteles²tett ®s t§rolt 

dokumentumrendszert alkalmaz az int®zm®ny a jogszab§lyi elŖ²r§soknak megfelelŖen. A 

rendszerben alkalmazott fokozott biztonságú elektronikus aláírást kizárólag az intézmény 

igazgatója és óvodaigazgató-helyettese alkalmazhatja a dokumentumok hitelesítésére. 

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

elhelyezni az alábbi dokumentumok papír alapú másolatát:  

https://budapestkornyekitorvenyszek.birosag.hu/sites/default/files/field_attachment/elektronikus_eljaras_nyomtatvanyok_okirat-sablonokpdf.pdf
https://budapestkornyekitorvenyszek.birosag.hu/sites/default/files/field_attachment/elektronikus_eljaras_nyomtatvanyok_okirat-sablonokpdf.pdf
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ҍ az intézménytörzsre vonatkozó adatok módosítása,  

ҍ az október 1-jei Országos Statisztikai Adatszolgáltatás (OSA) adatállománya, 

ҍ az október 1-jei pedag·gus ®s gyermekekrŖl sz·l· lista, 

ҍ az alkalmazott pedagógusokra, óraadókra vonatkozó adatbejelentések,  

ҍ a gyermeki jogviszonyra vonatkozó bejelentések.  

A gyermekbalesetek elektronikus ¼ton tºrt®nŖ bejelentŖlapja pap²ralap¼ nyomtatv§ny§nak 

hitelesítésére és tárolására a fent írt eljárásrend vonatkozik. Az egyéb elektronikusan 

megküldött adatok írásbeli tárolása, hitelesítése nem szükséges. A dokumentumokat a KIR 

rendszerében, továbbá az óvoda informatikai hálózatában egy külön e célra létrehozott 

mappában tároljuk. A mappához való hozzáférés jogát az informatikai rendszerben korlátozni 

kell, ahhoz kizárólag az igazgató által felhatalmazott személyek: az óvodatitkár és az igazgató-

helyettesek férhetnek hozzá. 

 

Az elektronikus iratkezel®s (adatkezel®s) sor§n haszn§lt fontosabb fogalmak: 

ҍ Személyes adat: az érintettel kapcsolatba hozható adat - különösen az érintett neve, 

azonosító jele, valamint egy vagy több fizikai, fiziológiai, mentális, gazdasági, 

kultur§lis vagy szoci§lis azonoss§g§ra jellemzŖ ismeret -, valamint az adatból 

levonható, az érintettre vonatkozó következtetés; 

ҍ Különleges adat: 

¶ faji eredetre, a nemzetiséghez tartozásra, a politikai véleményre vagy pártállásra, 

a vall§sos vagy m§s vil§gn®zeti meggyŖzŖd®sre, az ®rdek-képviseleti szervezeti 

tagságra, a szexuális életre vonatkozó személyes adat 

¶ az egészségi állapotra, a kóros szenvedélyre vonatkozó személyes adat, valamint 

a bŤn¿gyi szem®lyes adat; 

ҍ Kºz®rdekŤ adat: az állami vagy helyi önkormányzati feladatot, valamint 

jogszabályban meghatározott egyéb közfeladatot ellátó szerv vagy személy kezelésében 

l®vŖ ®s tev®kenys®g®re vonatkoz· vagy kºzfeladat§nak ell§t§s§val ºsszef¿gg®sben 

keletkezett, a személyes adat fogalma al§ nem esŖ, b§rmilyen m·don vagy form§ban 

rögzített információ vagy ismeret, függetlenül kezelésének módjától, önálló vagy 

gyŤjtem®nyes jelleg®tŖl, ²gy k¿lºnºsen a hat§skºrre, illet®kess®gre, szervezeti 

felépítésre, szakmai tevékenységre, annak eredm®nyess®g®re is kiterjedŖ ®rt®kel®s®re, 

a birtokolt adatfajt§kra ®s a mŤkºd®st szab§lyoz· jogszab§lyokra, valamint a 

gazd§lkod§sra, a megkºtºtt szerzŖd®sekre vonatkoz· adat. 

 

 

ÉRTELMEZÉSEK:  

Elektronikus irat:  számítástechnikai program felhasználásával elektronikus formában 

rögzített, készített, elektronikus úton érkezett, illetve továbbított irat, amelyet számítástechnikai 

adathordozón kezelnek, tárolnak. 

 

£rkeztetŖ: a k¿ldem®ny k¿ldŖj®t, ®rkeztetŖj®t, belsŖ c²mzettj®t, az ®rkeztet®s d§tum§t, az 

elektronikus úton érkezett küldemény sorszámát, a küldemény adathordozóját, fajtáját és 
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®rkez®si m·dj§t rºgz²ti az iktat·kºnyvben, vagy k¿lºn ®rkeztetŖ kºnyvben. Az ®rkeztet®si 

adatok rögzítése, megtekintése, módosítása, lezárása, a küldemény bontása. 

 

Szignáló: az ¿gyben elj§rni illet®kes vezetŖ kijelºli a szervezeti egys®g ®s/vagy ¿gyint®zŖ 

szem®lyt, az ¿gyint®z®si hat§ridŖ ®s a feladat meghat§roz§sa az ®rkeztet®si vagy iktat§si 

iktatókönyvben személyesen vagy a szignáló írásbeli utasítása alapján. 

 

Iktat§st v®gzŖ: az irat nyilvántartásba vétele, iktatószámmal való ellátása az irattári tervnek 

megfelelŖen az iktat·kºnyvben. Az iratot tov§bb²thatja a int®zm®ny/tagint®zm®ny-vezetŖnek, 

feljegyzést rögzíthet, ügyiratot lezárhat, irattárba tehet, az ügyiratot/iratot expediálhatja, 

továbbíthatja. 

 

Adatkezelés: az alkalmazott elj§r§st·l f¿ggetlen¿l az adatok gyŤjt®se, felv®tele ®s t§rol§sa, 

feldolgozása, hasznosítása (ideértve a továbbítást és a nyilvánosságra hozatalt) és törlése. 

Adatkezelésnek számít az adatok megváltoztatása és további felhasználásuk megakadályozása 

is. 

 

Adatfeldolgozás: az adatkezel®si mŤveletek, technikai feladatok elv®gz®se, f¿ggetlen¿l a 

mŤveletek v®grehajt§s§hoz alkalmazott m·dszertŖl ®s eszkºztŖl, valamint az alkalmaz§s 

hely®tŖl. 

 

Adattovábbítás: ha az adatot meghat§rozott harmadik f®l sz§m§ra hozz§f®rhetŖv® teszik. 

 

AdatkezelŖ: az a term®szetes vagy jogi szem®ly, illetve jogi szem®lyis®ggel nem rendelkezŖ 

szervezet, aki / vagy amely az adatok kezelésének célját meghatározza, az adatkezelésre 

vonatkoz· dºnt®seket meghozza ®s v®grehajtja, illetŖleg a v®grehajt§ssal adatfeldolgoz·t bízhat 

meg.  

 

Adatfeldolgozó: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem 

rendelkezŖ szervezet, aki / vagy amely az adatkezelŖ megb²z§s§b·l szem®lyes adatok 

feldolgozását végzi. 

 

Nyilvánosságra hozatal: ha az adatot b§rki sz§m§ra hozz§f®rhetŖv® teszik. 

 

Adatbiztonság: az adatkezelŖ, illetŖleg tev®kenys®gi kºr®ben az adatfeldolgoz· kºteles 

gondoskodni az adatok biztonságáról, köteles továbbá megtenni azokat a technikai és 

szervezési intézkedéseket és kialakítani azokat az eljárási szabályokat, amelyek az adat- és 

titokvédelmi szabályok érvényre juttatásához szükségesek. Az adatokat védeni kell különösen 

a jogosulatlan hozz§f®r®s, megv§ltoztat§s, nyilv§noss§gra hoz§s vagy tºrl®s, illetŖleg s®r¿l®s 

vagy a megsemmisülés ellen. 

 

Iratnak minŖs¿l: 

Minden olyan írott szöveg, számadatsor, térkép, tervrajz és vázlat, amely valamely szerv 

mŤkºd®s®vel, illetŖleg szem®ly tev®kenys®g®vel kapcsolatban b§rmilyen anyagon, alakban, 
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bármilyen eszköz felhasználásával és bármely eljárással keletkezett, kivéve a megjelentetés 

sz§nd®k§val k®sz¿lt ¼js§g, foly·irat, vagy kºnyvjellegŤ k®ziratok. 

 

IratkezelŖ: Az a személy, aki munkája során irattal foglalkozik, iratot hoz létre, továbbít, vagy 

fogad. 

 

EllenŖrz®s: Az a folyamat, amikor a Szabályzat betartását az igazgató, tagóvoda-igazgató 

ellenŖrzi. 

 

Az iratkezelés elektronikus technikai feltételeinek biztosítása a fenntartó által biztosított 

rendszergazda hatáskörébe tartozik. Az iratkezelés szakmai felügyeletét az intézmény és 

tagint®zm®ny igazgat·ja l§tja el. A vezetŖ a szakmai fel¿gyelet keret®n belül: 

 

ҍ rendszeresen, illetve szúrópróba-szerŤen ellenŖrzi az iratkezel®si tev®kenys®g 

szab§lyszerŤs®g®t, 

ҍ az ®szlelt probl®m§kr·l t§j®koztatja az ®rintett felelŖst, 

ҍ aj§nl§sokat fogalmaz meg a szab§lytalan vagy ®sszerŤtlen gyakorlat megv§ltoztat§sa, 

illetve az ügyviteli folyamatok megszervezése körében. 

 

 

Elektronikus Iratok l®trehoz§sa: 
 

Elektronikus irat létrehozása számítástechnikai eszközökkel történik. Az elektronikus úton 

keletkezett iratnak sz§m²t§stechnikai eszkºzºkºn tºrt®nŖ t§rol§sa f§jlokban tºrt®nik. 

 

Az elektronikus iratokat lehetŖleg olyan eszkºzºn ®s form§tumban kell l®trehozni, melyek a 

felhaszn§l§s hely®tŖl f¿ggetlen¿l ugyan azt az eredm®nyt ny¼jtj§k. Ker¿lni kell a nem j§ratos 

f§jlform§tumok haszn§lat§t ®s egy¼ttal tºrekedni kell a n®pszerŤ form§tumok használatára. 

Minden f§jlnak h§rom fŖ tulajdons§ga van: n®v, kiterjeszt®s ®s hely; tov§bb§ az iratkezel®s 

szempontjából fontos tulajdonságai (attribútum): 

ҍ létrehozás dátuma, 

ҍ utolsó módosítás dátuma, 

ҍ utolsó hozzáférés dátuma, 

ҍ rejtett, írásvédett 

Az elektronikus úton létrehozott iratok végleges, jóváhagyott változatát ki kell nyomtatni, 

el kell l§tni a megfelelŖ azonos²t·kkal, tov§bb§ megŖrz®s c®lj§b·l archiv§lni kell.  

Azokat a dokumentum fájlokat, melyek várhatóan nem változnak meg, vagy nem cél a 

k®sŖbbiekben a megv§ltoztat§sa, ²r§sv®dett® kell tenni! (a k²v§nt f§jlra jobb eg®rgombbal 

kattintva a Tulajdonság menüpont alatt az írásvédett tulajdonságba bal egérgombbal kattintva 

pip§t kell tenni. EttŖl kezdve a f§jlt csak m§s n®ven lehet elmenteni, az eredeti tartalom nem 

változik meg.) 
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F§jlok elnevez®seinek alapelvei: 
ҍ A f§jl neve lehetŖleg utaljon a tartalomra, a k®sŖbbi kºnnyebb azonos²that·s§g 

érdekében, 

ҍ A f§jl nev®ben a sz·kºz karaktereket lehetŖs®g szerint _ karakterrel kell helyettes²teni, 

ҍ Ker¿lni kell az ®kezetes betŤk haszn§lat§t. 

 

A f§jlok elhelyez®se mapp§kban tºrt®nik. Az ºsszetartoz· f§jlokat c®lszerŤen egy mapp§ban 

kell elhelyezni. A mappa nevének megválasztásakor a fájl elnevezéseinek alapelveit kell 

betartani. 

 

 

Elektronikus iratok k¿ld®se, fogad§sa: 
 

Az elektronikus iratok e-mailben továbbíthatók, valamint elektronikus iratot e-mailben 

fogadhatunk. Elektronikus iratot Interneten keresztül le lehet tölteni, ki lehet tölteni.  

 

Az e-mailben ®rkezŖ elektronikus iratot ¼gy kell tekinteni, mintha az hagyom§nyos ¼ton 

®rkezett volna. LehetŖs®g szerint ki kell nyomtatni, iktatni kell, az iktat§s sor§n fel kell t¿ntetni 

az e-mail felad·j§t, az ®rkez®s idŖpontj§t, illetve a sorsz§m elŖtt Ăe-mailò szºveggel kell k¿lºn 

is megjelºlni, valamint pap²r alapon is meg kell Ŗrizni. 

 

Az elektronikus ¼ton elk¿ldºtt irat meg®rkez®s®rŖl lehetŖs®g szerint igazol§st kell k®rni! Az 

igazol§sr·l kapott dokumentumot pap²r alapon meg kell Ŗrizni ®s az irathoz kell csatolni. 

 

Az elektronikus programok (szem®lyi anyagok, a gyermekek anyagainak l®trehoz§s§ra 

szolg§l· programok) 
 

A KIR, KIRA rendszerben keletkezett iratok a rendszeren belül kerülnek létrehozásra, a KIR, 

KIRA adatb§zis§nak, belsŖ folyamatainak seg²ts®g®vel, a nyomtat§s ut§n Iratkezel®si 

szab§lyzatnak megfelelŖen meg kell Ŗrizni. 

 

Az ECOSTAT (®tkez®si program) rendszerben keletkezŖ iratok a rendszeren bel¿l ker¿lnek 

l®trehoz§sra, az ECOSTAT adatb§zis§nak, belsŖ folyamatainak seg²ts®g®vel. Az ilyen m·don 

l®trejºtt iratokat nyomtat§s ut§n az Iratkezel®si szab§lyzatnak megfelelŖen meg kell Ŗrizni. 

 

Az ECOSIGNO rendszerben keletkezŖ iratok a rendszeren bel¿l ker¿lnek l®trehoz§sra, az 

ECOSIGNO adatb§zis§nak, belsŖ folyamatainak seg²ts®g®vel. Az ilyen m·don l®trejºtt iratokat 

nyomtat§s ut§n az Iratkezel®si szab§lyzatnak megfelelŖen meg kell Ŗrizni. 
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Archiv§l§s, biztons§gi ment®sek 
 

Automatiz§lt napl·z§sra k®pes adatment®s tºrt®nik h§l·zatra csatlakoztathat· adatmentŖ 

eszkºz seg²ts®g®vel. 
 

A számítógépes alkalmazások általános üzemeltetési, informatikai rendszerfelügyeleti 

feladatait a rendszergazda látja el. 

 

 

 

Ennek során: 

 

ҍ Fogadja az alkalmazásokkal kapcsolatos hibabejelentéseket, gondoskodik a felmerült 

probl®m§k minŖs²t®s®rŖl, sz§m²t§stechnikai jellegŤ hib§k eset®n azok megold§s§r·l. 

ҍ Az egyes alkalmaz§sokhoz felelŖsk®nt kijelºlt munkat§rsak/rendszergazda 

gondoskodnak az adatb§zisok rendszeres ment®s®rŖl, a friss²t®sek telep²t®s®rŖl, t§rolj§k 

a mentések adathordozóit 

  

 

 

 

Az óvoda igazgatója, tagóvoda-igazgat·ja felelŖs: 

 

ҍ az iratok szakszerŤ ®s biztons§gos megŖrz®s®®rt az elektronikus ¼ton elŖ§ll²tott 

papíralapú nyomtatványok iktat§si rendszer®nek kialak²t§s§®rt, mŤkºdtet®s®®rt, 

felügyeletéért 

ҍ kijelöli a számítástechnikai rendszerének biztonsági követelményeiért általánosan és a 

rendszer ¿zemeltet®s®®rt ºn§ll·an felelŖs szem®lyt 

ҍ az Iratkezel®si Szab§lyzat elk®sz²t®s®®rt, j·v§hagy§s§®rt, szab§lyszerŤs®g®®rt ®s a 

feladatoknak megfelelŖ c®lszerŤs®g®®rt 

ҍ az igazgatóival, tagóvoda-igazgat·val egy¿ttmŤkºdve az iratkezel®s szem®lyi ®s 

szervezeti feltételeinek kialakításáért 

ҍ az Iratkezel®si Szab§lyzatban foglaltak v®grehajt§s§nak rendszeres ellenŖrz®s®®rt, a 

szabálytalanságok megszüntetéséért, szükség esetén a szabályzat módosításának 

kezdeményezéséért 

ҍ az iratkezel®st v®gzŖ, vagy az®rt felelŖs szem®ly szakmai k®pz®s®®rt ®s 

továbbképzéséért 

ҍ egy®b jogszab§lyokban meghat§rozott iratkezel®st ®rintŖ feladatok®rt. 

 

 

Az elektronikus programokhoz való hozzáférési jogosultságokat névre szólóan kell 

dokumentálni. A dokumentumok tárolása és kezelése az igazgató és tagóvoda-igazgató 

feladata. A jogosultságokat az egyénekre bontott jogosultsági javaslata alapján az igazgató és 

tagóvoda-igazgató állítja össze.  
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A jogosults§gok be§ll²t§sa, illetve m·dos²t§sa az igazgat·i enged®lyez®st kºvetŖen a 

rendszergazda feladata. 

 

 

28. Az iratkezelés szervezeti rendje 

 

A szabályozás célja: Az óvoda iratkezelését úgy kell megszervezni, és az adatokat úgy kell 

rögzíteni, hogy: 

 

ҍ az irat ¼tja pontosan kºvethetŖ, ellenŖrizhetŖ ®s visszakereshetŖ legyen 

ҍ szolg§lja az ·voda ®s annak valamennyi szervezeti egys®ge rendeltet®sszerŤ mŤkºd®s®t, 

feladatainak eredményes és gyors megoldását 

ҍ az irattári tervben meghatározott ideig biztosítsa az iratok épségben és használható 

§llapotban val· Ŗrz®s®t ®s a maradand· ®rt®kŤ iratok lev®lt§ri §tad§s§t. 

 

Az ügyvitel és ügyiratkezelés szervezeti rendje, a felügyeletet ellátó vezetŖ 

 

Az óvodai feladatok ellátásával kapcsolatos hivatalos ügyek szervezését, intézését, az ügyeket 

k²s®rŖ iratkezel®st, valamint ezek ellenŖrz®s®t az int®zm®ny igazgat·ja, tag·voda-igazgatója 

irányítja az alábbiak szerint: 

ҍ elkészíti és kiadja az óvoda ügyviteli és iratkezelési szabályzatát 

ҍ jogosult az ·vod§ba ®rkezŖ k¿ldem®nyek felbont§s§ra (ha ezt az fenntartja mag§nak) 

ҍ jogosult kiadványozni 

ҍ kijelºli az iratok ¿gyint®zŖit 

ҍ meghatározza az iratok selejtezésének és levéltárba küldésének évét 

ҍ ellenŖrzi, hogy az iratkezel®s a vonatkoz· jogszab§lyok ®s az iratkezel®si szab§lyzat 

elŖ²r§sai szerint tºrt®njen 

ҍ figyelemmel kíséri az iratkezelésre vonatkozó jogszabályokat és annak változásainak 

megfelelŖen m·dos²tja az iratkezel®si szab§lyzatot  

ҍ ir§ny²tja ®s ellenŖrzi az ·vodatitk§r munk§j§t 

ҍ elŖk®sz²tteti ®s lebonyol²tja az iratt§ri anyag selejtez®s®t ®s lev®lt§ri §tad§s§t 

ҍ intézkedéseket kezdeményez az iratkezelési hiányosságok megszüntetése érdekében 

ҍ az iratt§ri anyag k§rosod§s§t elŖid®zŖ rendk²v¿li esem®ny alkalm§val kºzremŤkºdik a 

hibaelhárítás és az anyagmentés megszervezésben 

ҍ rendszeresen ellenŖrzi az ir§ny²t§sa al§ tartoz· ¿gyint®z®s ®s iratkezel®s jelen 

szab§lyzatban foglaltaknak megfelelŖ v®grehajt§s§t 

ҍ informatikai rendszer vonatkoz§s§ban meghat§rozza az ¿zemeltet®ssel ®s ellenŖrz®ssel 

kapcsolatos munkakörhöz szükséges informatikai ismereteket, kijelöli a 

sz§m²t§stechnikai rendszer biztons§gi kºvetelm®nyei®rt felelŖs ®s a rendszer 

üzemeltetéséért önállóan felelŖs szem®lyt 

ҍ jelen szab§lyzat, valamint a vonatkoz· jogszab§lyok alapj§n ellenŖrzi az iratok 

védelmét és az iratkezelés rendjét 
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Az iratkezelési feladatok megosztása 

 

Minden, olyan küldeményt, amely az óvoda címére, illetve a foglalkoztatottak nevére 

érkezett, hivatalos dokumentumnak kell tekinteni. 

 

Óvodatitkár:  

ҍ átveszi az intézményhez érkezett küldeményeket 

ҍ az ®rkeztet®st kºvetŖen az iratokat §tadja az ·voda vezetŖj®nek 

ҍ gondoskodik az egyes dokumentumoknak a szervezeti egys®gekhez, illetve az Ăs.kò 

jelz®sŤ k¿ldem®ny eset®n a c²mzetthez val· eljuttat§s§r·l 

ҍ a küldemények átadás ï átvételét dokumentálja 

ҍ gondoskodik az ¿gyint®z®s sor§n k®sz¿lt, nem minŖs²tett kiadm§nyok (int®zked®sek, 

levelek, táviratok, csomagok) postai feladásáról, elkészíti a feladó jegyzéket 

ҍ v®gzi a k¿lsŖ ®s belsŖ k®zbes²t®st 

ҍ rögzíti az igazgatói, tagóvoda-igazgatói szignálás adatait függetlenül attól, hogy iktatott 

iratr·l vagy nem iktat§skºteles, ®rkeztetett k¿ldem®nyrŖl van sz· 

ҍ v®gzi a k¿lsŖ k¿ldem®nyek iktat§s§t, ennek sor§n elŖzm®nyt keres, elv®gzi az elŖ- és 

ut·iratok szerel®s®t, fŖsz§m iktat§st vesz fel az iratt§ri tervnek megfelelŖen az igazgat·, 

tagóvoda-igazgató utasítása alapján 

ҍ int®zi az ®rkeztetett, illetŖleg iktatott iratok ir§ny²t§s§t, ·vod§n bel¿li tov§bb²t§s§t 

ҍ az óvodába közvetlenül (e-mailben, esetleg személyes kézbesítéssel) érkezett 

k¿ldem®nyeket nyilv§ntart§sba veszi (®rkezteti) az ·voda £rkeztetŖ ï könyvébe 

ҍ a szervezeti egységhez kiadmányozás céljából érkezett iratok esetében rögzíti a 

kiadm§nyoz§s megtºrt®nt®t, idŖpontj§t 

ҍ iktatja a belsŖ kezdem®nyez®sŤ iratokat 

ҍ az ·voda tev®kenys®g®hez tartoz·, kiadm§nyoz§sra ker¿lŖ azon iratok eset®ben, 

amelyekbŖl k¿lsŖ tov§bb²t§sra sz§nt dokumentumok keletkeznek, gondoskodik a 

bor²t®kok c²mz®s®rŖl, a sz¿ks®ges mell®kletek csatol§s§r·l. 

ҍ ellenŖrzi ®s postai felad§sra elŖk®sz²ti a k¿ldem®nyeket (expedi§l§s) 

ҍ kezeli a kézi irattárat, a kézi irattári feljegyzéseket rögzíti 

ҍ amennyiben a küldemény nem az óvoda illetékességébe tartozik, átadja az illetékes 

szerv részére és az átadás tényét a rögzíti 

ҍ a k®zi iratt§rb·l a m®g nem selejtezhetŖ iratokat 2 ®vente elhelyezi az Iratt§rban. 

ҍ biztosítja az óvoda 2 évnél régebbi elintézett iratainak rendszerezett irattári elhelyezését, 

kezelését és nyilvántartását 

ҍ az igazgató, tagóvoda-igazgató utasítása alapján megszervezi és lebonyolítja az 

iratselejtezéseket 

ҍ az igazgató, tagóvoda-igazgat· utas²t§sa alapj§n gondoskodik a tºrt®neti ®rt®kŤ 

iratoknak a szaklev®lt§r sz§m§ra tºrt®nŖ §tad§s§r·l. 
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A számítógépes alkalmazások általános üzemeltetési, informatikai  felügyeletének 

feladatai 

 

Az informatikai területen az iratkezeléssel kapcsolatos tervezés-fejlesztés, üzemeltetés, 

valamint a feladat- ®s felelŖss®gi kºr®t, kompetenci§it az igazgat·, tag·voda-igazgató utasítása 

alapján a rendszergazda és az óvodatitkár gyakorolja. 

 

Az int®zm®ny szempontj§b·l jelentŖs alkalmaz§sok, adat§llom§nyok, szem®ly- és munkaügyi 

rendszerek, ügyiratkezelés az alábbiak:  

 

ҍ A személy és munkaügyek kezelésére szolgáló rendszer: KIR, KIRA 

Hozzáférési jogosultsága van: igazgató, igazgató-helyettes, tagóvoda-igazgató, 

óvodatitkár  

 

ҍ Statisztikai adatszolgáltatás kezelésére szolgáló rendszer: KIR-STAT,  

Hozzáférési jogosultsága van: igazgató 

 

ҍ Tanulmányi Rendszer kezelésére szolgáló rendszer: oviKRÉTA 

Hozzáférési jogosultsága van: igazgató, igazgató-helyettes, tagóvoda-igazgató, 

óvodatitkár, pedagógusok 

 

ҍ Étkezési nyilvántartásra szolgáló rendszer: ECOSTAT 

Hozzáférési jogosultsága van: igazgató-helyettes, óvodatitkár 

 

ҍ Elektronikus dokumentumok hitelesítését szolgáló rendszer: ECOSIGNO 

Hozzáférési jogosultsága van: igazgató, igazgató-helyettes, tagóvoda-igazgató,  

óvodatitkár  

 

Az informatikai rendszeren belül elkülönítetten kell kezelni a személyes adatot és a törvények 

által meghatározott egyéb adatcsoportokat. Az egyes számítógépes alkalmazásokra a 

biztons§ggal kapcsolatos, specifikus elŖ²r§sokat meg kell hat§rozni. A hozz§f®r®si 

jogosultságok odaítélését a feladatteljesítés követelményeihez igazodva kell megállapítani.  

A hozzáférési jogosultságok kiosztását, illetve megvonását az igazgatói jóváhagyás után a 

rendszergazdának el kell végeznie. Az alkalmazások dokumentációját legalább két szinten, az 

¿zemeltet®si ®s kezel®si elŖ²r§sok, a biztons§gi kºvetelm®nyek szintj®n kell összeállítani.  

A rendszergazda feladata az óvoda által használt informatikai biztonsági koncepció (védelmi 

szükségletek megállapítása, védelmi intézkedések tervei és dokumentumai, jogosultsági) 

kialakítása az alábbiak figyelembe vételével: 

ҍ a számítógépes (informatikai) alkalmazások különleges védelmi intézkedései 

ҍ a biztons§gi, v®delmi int®zked®sek rendszeres ellenŖrz®se ®s fel¿lvizsg§lata 



151 

 

ҍ elk®sz²ti az ellenŖrz®sek ®s a fel¿lvizsg§latok dokument§ci·j§t ®s v®dett helyen kell 

tárolni 

ҍ meg kell határozni a számítógépes alkalmazásokkal kapcsolatban, illetve az 

int®zm®nyben hivatalosan keletkezett dokumentumok megŖrz®si hat§ridej®t 

ҍ ha a számítástechnikai rendszer üzemeltetése során kiderül a biztonság megsértése, 

illetve megsérülése, haladéktalanul meg kell kezdeni a vonatkozó intézkedések 

érvényesítését 

ҍ az informatikai rendszert ért káresemények utólagos elemzését rendszeresen el kell 

végezni (pl.: hardver hibák, szoftver hibák, bejelentkezések, hozzáférési kísérletek, 

gondatlan kezelések, vírusok stb.) 

ҍ a feladat- ®s hat§skºrºk szerint a biztons§ggal foglalkoz· elŖ²r§sokat k¿lºn v§lasztva 

kell kialakítani és tárolni  

ҍ a biztonsági szabályozásokkal kapcsolatos tennivalókat a munkaköri leírásban is 

szerepeltetni kell 

ҍ a szoftverek beszerzése jogtisztán, megbízható forrásból történhet 

ҍ a hardver és szoftver eszközöket az intézményen belül nyilván kell tartani 

ҍ az intézményen belül szabályozni kell a számítástechnikai rendszerek használatának 

feltételeit 

ҍ az informatikai rendszer haszn§lat§ra vonatkoz· biztons§gi elŖ²r§sok betart§s§t 

ellenŖrizni kell 

ҍ javítás és karbantartás esetén a bizalmas adatokat (pl.: adatmentés és felülírásos törlés 

révén) védeni kell 

 

A hiányzó, illetve elvesztett iratok ügyének rendezése 

Az ¿gyirat elveszt®se, jogtalan megsemmis²t®se, hi§nya munkajogi felelŖss®gre von§st von 

maga után. 

Az ¿gyirat elveszt®s®nek, jogtalan megsemmis²t®s®nek, eltŤn®s®nek ok§t ®s kºr¿lm®nyeit - az 

irat eltŤn®s®nek ®szlel®s®tŖl sz§m²tott 3 munkanapon bel¿l az ·voda igazgat·j§nak ki kell 

vizsgálnia. 

 

 

B®lyegzŖkkel kapcsolatos rendelkez®sek 

A ·voda b®lyegzŖnek lenyomat§t ®s a kiadm§nyoz§s rendj®t jelen Szervezeti ®s MŤkºd®si 

Szabályzat szabályozza. 
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Mellékletek: 

1. számú melléklet: Adatkezelési szabályzat 

2. számú melléklet: A kºz®rdekŤ adatok megismer®s®re ir§nyul· k®relmek int®z®s®nek 

szabályzata 

3. számú melléklet: Diab®teszes gyermekek ·vod§ban tºrt®nŖ speci§lis ell§t§s§ra 

4. számú melléklet: Szabályzat- ®s keretrendszerek, lehetŖs®gek az ·vod§n k²v¿li ·vodai 

nevelés idején 

5. számú melléklet: Otthonról bevitt diétás ételekkel kapcsolatos szabályok eljárásrendje 

Függelék 

1. függelék: Szervezeti §bra tagint®zm®nnyel vagy telephellyel rendelkezŖ int®zm®ny 

esetén 

2. függelék: Általános munkaköri leírások 

3. függelék: 30 napon túli helyettesítést vállaló nyilatkozat (pedagógus) 

4. függelék: Kérelem az 1-es t²pus¼ diab®tesszel rendelkezŖ gyermek ell§t§s§ra 

5. függelék: Megbízás a diabéteszes gyermekek feladatellátására 

6. függelék: Tájékoztató a csoportszobán kívüli, digitális munkarendben való részvétel 

során megvalósuló adatkezeléshez 

7. függelék: Az anafilaxiás sokk óvodai kezelésének eljárásrendje 
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A Budaºrsi CsicsergŖ čvoda/Kindergarten Piepmªtze Szervezeti ®s MŤkºd®si Szab§lyzat§nak 1. sz§m¼ 

melléklete 

 

 Budaºrsi CsicsergŖ čvoda/Kindergarten Piepmªtze 

2040 Budaörs, Clementis László utca 3. 

OM azonosító: 032749 
 

 

 

 

 

ADATKEZELÉSI SZABÁLYZATA  

 

 
BUDAÖRSI CSICSERGÓ ÓVODA 

KINDERGARTEN PIEPMÄTZE  

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Hatályos: A kihirdetés napjától 
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TARTALOM  
 

 

A DATKEZELÉSI SZABÁLYZATA  ...................................... Hiba! A kºnyvjelzŖ nem l®tezik. 

TARTALOM  ........................................................................... Hiba! A kºnyvjelzŖ nem l®tezik. 

ÁLTALÁNOS RENDELKEZÉS  ........................................ Hiba! A kºnyvjelzŖ nem l®tezik. 

1. A SZABÁLYZAT CÉLJA ÉS HATÁLYA ................... Hiba! A kºnyvjelzŖ nem l®tezik. 

1.1. Definíciók ................................................................ Hiba! A kºnyvjelzŖ nem l®tezik. 

1.2. Az adatkezeléssel foglalkozó alkalmazottak köre és hatásköreHiba! A 

kºnyvjelzŖ nem l®tezik. 

1.3. Illetékességek: ........................................................ Hiba! A kºnyvjelzŖ nem l®tezik. 

2. A SZEMÉLYES ADATOK KEZELÉSÉVEL KAPCSOLATOS ALAPELVEKHiba! A 

kºnyvjelzŖ nem l®tezik. 

3. AZ čVODA ĆLTAL KEZELT £S ŕRZ¥TT ADATOKHiba! A kºnyvjelzŖ nem 

létezik. 

3.1. A jogviszonnyal rendelkezŖ gyermekek nyilv§ntarthat· ®s kezelhetŖ adatai

 Hiba! A kºnyvjelzŖ nem l®tezik. 

3.2. Az alkalmazottakkal kapcsolatos adatok ............ Hiba! A kºnyvjelzŖ nem l®tezik. 

3.3. Fotók, videófelvételek készítése ............................ Hiba! A kºnyvjelzŖ nem l®tezik. 

3.3.1. Rendezvényeken készült fénykép-, videófelvételek elkészítéseHiba! A 

kºnyvjelzŖ nem l®tezik. 

3.3.2. Rendezvényeken készült fényképfelvételek további felhasználásaHiba! A 

kºnyvjelzŖ nem l®tezik. 

3.3.3. Rendezvényeken készült fénykép-, vide·felv®telek z§rt csoportban tºrt®nŖ 

közzététele ..................................................................... Hiba! A kºnyvjelzŖ nem l®tezik. 

4. AZ ÓVODA ÁLTAL KEZELT ADATOK KEZELÉSE, TOVÁBBÍTÁSAHiba! A 

kºnyvjelzŖ nem l®tezik. 

4.1. Az adatok kezelése ................................................. Hiba! A kºnyvjelzŖ nem l®tezik. 

4.2. Az adatok továbbításának rendje ........................ Hiba! A kºnyvjelzŖ nem l®tezik. 

4.3. Az adatkezelés és továbbítás intézményi rendje . Hiba! A kºnyvjelzŖ nem l®tezik. 

4.3.1. A felvételi jelentkezéshez kapcsolódó adatkezelésHiba! A kºnyvjelzŖ nem 

létezik. 

4.3.2. A gyermekek adatainak kezelése, továbbításaHiba! A kºnyvjelzŖ nem 

létezik. 

4.3.3. A gyermekek adatainak kezelésére, továbbítására jogosultakHiba! A 

kºnyvjelzŖ nem l®tezik. 
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4.3.4. Titoktartási kötelezettség ............................... Hiba! A kºnyvjelzŖ nem l®tezik. 

4.4. A köznevelési jogviszony adatkezeléséhez kapcsolódó tevékenységekHiba! A 

kºnyvjelzŖ nem l®tezik. 

4.4.1. A köznevelési foglalkoztatottak és a köznevelési dolgozók jogai és 

kötelességei .................................................................... Hiba! A kºnyvjelzŖ nem l®tezik. 

4.4.2. A köznevelési foglalkoztatotti és a köznevelési dolgozói adatkezelésben 

kºzremŤkºdŖk feladatai .............................................. Hiba! A kºnyvjelzŖ nem l®tezik. 

4.5. Központi nyilvántartáshoz kapcsolódó adatkezelés és adattovábbítási 

kötelezettség (oktatási nyilvántartás) ............................. Hiba! A kºnyvjelzŖ nem l®tezik. 

4.6. Egyéb személyes adatok kezelésére vonatkozó külön rendelkezések ï SzerzŖdŖ 

partnerek adatainak kezelése ï vevŖk, sz§ll²t·k nyilv§ntart§saHiba! A kºnyvjelzŖ nem 

létezik. 

4.7. Honlap-látogatáshoz kapcsolódó adatkezelés ..... Hiba! A kºnyvjelzŖ nem l®tezik. 

5. ADATKEZELÉS ÉS TÁROLÁS RENDJE .................. Hiba! A kºnyvjelzŖ nem l®tezik. 

5.1. Az érintettek jogai ................................................. Hiba! A kºnyvjelzŖ nem l®tezik. 

5.2. Az adattovábbítás általános szabályai ................. Hiba! A kºnyvjelzŖ nem l®tezik. 

5.3. Panaszkezelés ......................................................... Hiba! A kºnyvjelzŖ nem l®tezik. 

6. ADATBIZTONSÁGI SZABÁLYOK  ............................ Hiba! A kºnyvjelzŖ nem l®tezik. 

7. EGYES ADATKEZELÉSEK ........................................ Hiba! A kºnyvjelzŖ nem l®tezik. 

7.1. Munkaügyi és bérnyilvántartás ............................ Hiba! A kºnyvjelzŖ nem l®tezik. 

7.2. Egészségügyi nyilvántartás ................................... Hiba! A kºnyvjelzŖ nem l®tezik. 

7.3. Partnerkapcsolati nyilvántartás ........................... Hiba! A kºnyvjelzŖ nem l®tezik. 

7.4. Dokumentumok kezelése, a megsemmisítési, selejtezési rendHiba! A kºnyvjelzŖ 

nem létezik. 

8. ADATVÉDELMI KOCKÁZATMENEDZSMENT ÉS HATÁSVIZSGÁLATHiba! A 

kºnyvjelzŖ nem l®tezik. 

8.1. Hatásvizsgálat ........................................................ Hiba! A kºnyvjelzŖ nem l®tezik. 

8.2. Kockázatmenedzsment .......................................... Hiba! A kºnyvjelzŖ nem l®tezik. 

9. ADATVÉDELMI INCIDENS ....................................... Hiba! A kºnyvjelzŖ nem l®tezik. 

10. A  SZABÁLYZAT  ELFOGADÁSA, JÓVÁHAGYÁSA, MEGTEKINTÉSE

 Hiba! A kºnyvjelzŖ nem l®tezik. 

11. ZÁRÓ RENDELKEZÉSEK ..................................... Hiba! A kºnyvjelzŖ nem l®tezik. 

ZÁRADÉK , LEGITIMÁCIÓ  ................................................... Hiba! A kºnyvjelzŖ nem l®tezik. 
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ÁLTALÁNOS  RENDELKEZÉS  
A Budaºrsi CsicsergŖ čvoda, (tov§bbiakban: AdatkezelŖ) a 2011. ®vi CXII. tºrv®ny 

(továbbiakban: Info tv.) 25/A § (3) bekezdésében foglaltak alapján adatvédelmi és 

adatbiztons§gi szab§lyzatot kºteles kiadni. Az elŖbbi kºtelezetts®gnek eleget t®ve, az 

adatkezelési tevékenység teljeskörŤ szab§lyoz§sa, valamint az inform§ci·s ºnrendelkez®si 

jogról szóló 2011. évi CXII. törvény, továbbá az Európai Parlament és a Tanács (EU) 

term®szetes szem®lyeknek a szem®lyes adatok kezel®se tekintet®ben tºrt®nŖ v®delm®rŖl ®s az 

ilyen adatok szabad áramlásáról, valamint a 2016/679 rendelet (a továbbiakban: GDPR) 

rendelkezéseinek való megfelelés érdekében és céljából az óvoda igazgatója által jelen 

szabályzat kerül kiadásra. 

A Szab§lyzat tartalmazza a vonatkoz· nyilv§ntart§sokkal ºsszef¿ggŖ legfontosabb 

adatvédelmi, informatikai-biztonsági szabályokat, különös tekintettel az adatkezeléssel, annak 

felelŖss®gi viszonyaival, az adattov§bb²t§ssal ®s nyilv§noss§gra hozatallal, valamint az 

adatbiztonsággal kapcsolatos adatvédelmi követelményekre. 

 

Meghatározó jogszabályok: 
ҍ az Európai Parlament és a Tanács a természetes személyeknek a személyes adatok 

kezel®se tekintet®ben tºrt®nŖ v®delm®rŖl ®s az ilyen adatok szabad §raml§s§r·l, 

valamint az (EU) 2016/679 rendelet (a továbbiakban: GDPR rendelet), 

ҍ Magyarország Alaptörvénye, 

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

CXII. törvénynek (a továbbiakban: Info törvény),  

ҍ a nemzeti kºznevel®srŖl sz·l· 2011. ®vi CXC. tºrv®nynek (a tov§bbiakban: Nkt.) 

ҍ az oktatási nyilvántartásról szóló 2018. évi LXXXIX. törvény (a továbbiakban: Onytv.)  

ҍ a nemzeti kºznevel®srŖl sz·l· tºrv®ny v®grehajt§s§r·l sz·l· 229/2012. (VIII.28.) Korm. 

rendelet, 

ҍ a nevelési-oktat§si int®zm®nyek mŤkºd®s®rŖl ®s a kºznevel®si int®zm®nyek 

névhasználatáról szóló 20/2012 (VIII.31.) EMMI rendelet 

ҍ a kºzfeladatot ell§t· szervek iratkezel®s®nek §ltal§nos kºvetelm®nyeirŖl sz·l· 

335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet, 

ҍ a kºzokiratokr·l, a kºzlev®lt§rakr·l ®s a mag§nlev®lt§ri anyag v®delm®rŖl sz·l· 1995. 

évi LXVI. törvény, 

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

ҍ a munka tºrv®nykºnyv®rŖl sz·l· 2012. ®vi I. tºrv®ny, 

ҍ 2023. ®vi LII. tºrv®ny a pedagógusok új életpályájáról 

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

LII. törvény végrehajtásáról 

 

Jelen szabályzat kiemelt céljai: 
ҍ az információs önrendelkezési jogról és az információszabadságról szóló 2011. évi 

CXII. törvény végrehajtásának biztosítása,  

ҍ az Eur·pai Uni· ®s az Eur·pa Tan§cs §ltal elfogadott, a szem®lyes adatok v®delm®rŖl 

és az ilyen adatok szabad áramlásáról szóló uniós rendeletében meghatározott 

elŖ²r§soknak tºrt®nŖ megfelel®s,  

ҍ az adatkezelés és adatfeldolgozás szabályainak rögzítése,  

ҍ azon személyes és különleges adatok körének megismertetése az intézménnyel 

jogviszonyban §ll·kkal, amelyeket a gyermekekrŖl, munkav§llal·kr·l az AdatkezelŖ 

nyilván tart,  

ҍ az adattovábbításra meghatalmazott munkavállalók körének rögzítése,  

ҍ az adatok továbbítási szabályainak rögzítése,  

https://njt.hu/jogszabaly/jogszabaly/2023-52-00-00
https://njt.hu/jogszabaly/jogszabaly/2023-52-00-00
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ҍ a nyilvántartott adatok helyesbítési, törlési rendjének meghatározása,  

ҍ az adatnyilvántartásban érintett személyek jogai és érvényesítésük rendjének közlése a 

szolgálati titok védelmével kapcsolatos rendelkezések meghatározása. 

 

1. A  SZABÁLYZAT  CÉLJA ÉS HATÁLYA  

 

1. Jelen Szabályzat célja, hogy a Budaºrsi CsicsergŖ čvoda/Kindergarten Piepmªtze, 

OM  azonosító: 032749, mint adatkezelŖ (a tov§bbiakban: čvoda) §ltal kezel®s®ben 

l®vŖ szem®lyes adatokr·l vezetett nyilv§ntart§sok jogszerŤ rendj®t meghat§rozza; 

biztos²tsa, hogy az čvod§val a 6. pont szerint kapcsolatba ker¿lŖ term®szetes szem®lyek 

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. Szem®lyes adatnak minŖs¿l az azonos²tott vagy azonos²that· term®szetes szem®lyre 

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 tºbb t®nyezŖ alapj§n azonos²that·, valamint ezen adatokb·l levonhat·, ®rintettre 

vonatkozó következtetés. 

4. Adatkezel®snek minŖs¿l a szem®lyes adatokon vagy adat§llom§nyokon automatiz§lt 

vagy nem automatiz§lt m·don v®gzett b§rmely mŤvelet vagy mŤveletek ºsszess®ge, ²gy 

a gyŤjt®s, rºgz²t®s, rendszerez®s, tagol§s, t§rol§s, §talak²t§s vagy megv§ltoztat§s, 

lekérdezés, betekintés, felhasználás, közlés, továbbítás, terjesztés vagy egyéb módon 

tºrt®nŖ hozz§f®rhetŖv® t®tel, ºsszehangol§s vagy ºsszekapcsol§s, korl§toz§s, tºrl®s, 

illetve megsemmisítés. 

5. Az Óvoda, mint az GDPR 4. cikk 7. pontja, illetve az Info törvény 3. § 9. pontja szerinti 

adatkezelŖ a jelen Szab§lyzat hat§lya alatt jogosult a II. fejezetben meghat§rozott 

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 köznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban és köznevelési 

foglalkoztatott munkaviszonyban vagy foglalkoztatásra irányuló egyéb 

jogviszonyban álló természetes személyekre, 

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

esetén ï tºrv®nyes k®pviselŖikre, 
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c) az Óvodával jogviszonyban nem álló, de az Óvodával egyéb módon kapcsolatot 

l®tes²tŖ term®szetes szem®lyekre (pl. az int®zm®ny ir§nt ®rdeklŖdŖk, ®s sz¿leik), 

illetve ï kiskorú személy esetén ï tºrv®nyes k®pviselŖikre), 

d) azon természetes személyek személyes adataira, akik az (a), illetve (b) alpontokban 

meghatározott jogviszonyt kívánnak az Óvodával létesíteni, illetve ï kiskorú személy 

esetén ï tºrv®nyes k®pviselŖikre, 

e) az Óvoda által szervezett és bonyolított ï a felv®teli elj§r§st megelŖzŖ ï óvodai 

jelentkez®sben r®szt vevŖ, ®s ezzel adatokat szolg§ltat· term®szetes szem®lyekre, 

illetve ï kiskorú személy esetén ï tºrv®nyes k®pviselŖikre, 

f) minden olyan személyre, aki az Óvoda használatában álló domain alatt üzemeltetett 

honlapot (www.csicsergobudaors.uw.hu) látogatja, ott önkéntesen személyes 

adatot ad át az Óvoda részére, vagy akiknek a nyílt hálózaton keresztül csatlakozást 

biztosító eszközén a honlap adattárolást végez, illetve az ott tárolt adatokhoz való 

hozzáférést kér. 

 

A szabályzat hatálya  
 

Tárgyi hatály:  Jelen Szab§lyzat hat§lya kiterjed az čvoda szem®lyes adatot ®rintŖ 

adatkezelésére, vagy feldolgozására.  

 

IdŖbeli hat§ly: Jelen Szab§lyzat a kihirdet®s®tŖl hat§rozatlan ideig hat§lyos.  

 

Személyi hatály: Jelen Szabályzat hatálya kiterjed az Óvoda minden szervezeti egységére, 

munkavállalójára és az Óvoda megbízásából az adatkezelésbe bekapcsolódó szervezetekre és 

személyekre. Kiterjed továbbá azon személyekre, akik adatait a jelen Szabályzat hatálya alá 

tartozó adatkezelések tartalmazzák és azokra, akiknek jogait vagy jogos érdekeit az adatkezelés 

érinti. 
 

1.1. DEFINÍCIÓK  
 

A Szab§lyzat alapj§t k®pezŖ GDPR rendelet, tov§bb§ az Info tºrv®ny hat§lyos rendelkez®sei 

értelmében: 

ҍ Ăszem®lyes adatò: azonos²tott vagy azonos²that· term®szetes szem®lyre (Ă®rintettò) 

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 tºbb t®nyezŖ alapj§n azonos²that·; 

ҍ érintett: bármely meghatározott, személyes adat alapján azonosított vagy - közvetlenül 

vagy közvetve - azonosítható természetes személy; 

ҍ különleges adat: faji vagy etnikai származásra, politikai véleményre, vallási vagy 

vil§gn®zeti meggyŖzŖd®sre vagy szakszervezeti tags§gra utal· szem®lyes 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; 

ҍ adatkezelŖ: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem 

rendelkezŖ szervezet, aki vagy amely - tºrv®nyben vagy az Eur·pai Uni· kºtelezŖ jogi 

aktusában meghatározott keretek között - önállóan vagy másokkal együtt az adat 

kezelésének célját meghatározza, az adatkezelésre (beleértve a felhasznált eszközt) 
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vonatkozó döntéseket meghozza és végrehajtja, vagy az adatfeldolgozóval 

végrehajtatja; 

ҍ adatkezelés: a személyes adatokon vagy adatállományokon automatizált vagy nem 

automatiz§lt m·don v®gzett b§rmely mŤvelet vagy mŤveletek ºsszess®ge, ²gy a gyŤjt®s, 

rögzítés, rendszerezés, tagolás, tárolás, átalakítás vagy megváltoztatás, lekérdezés, 

betekintés, felhaszn§l§s, kºzl®s tov§bb²t§s, terjeszt®s vagy egy®b m·don tºrt®nŖ 

hozz§f®rhetŖv® t®tel ¼tj§n, ºsszehangol§s vagy ºsszekapcsol§s, korl§toz§s, tºrl®s, 

illetve megsemmisítés. 

ҍ adattovábbítás: az adat meghat§rozott harmadik szem®ly sz§m§ra tºrt®nŖ 

hozz§f®rhetŖv® t®tele; 

ҍ nyilvánosságra hozatal: az adat b§rki sz§m§ra tºrt®nŖ hozz§f®rhetŖv® t®tele; 

ҍ 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; 

ҍ Ăc²mzettò: 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 

minŖs¿lnek c²mzettnek; az eml²tett adatok e kºzhatalmi szervek §ltali kezel®se meg kell, 

hogy feleljen az adatkezel®s c®ljainak megfelelŖen az alkalmazand· adatv®delmi 

szabályoknak;  

ҍ hozzájárulás: az ®rintett akarat§nak ºnk®ntes, konkr®t ®s megfelelŖ t§j®koztat§son 

alapul· ®s egy®rtelmŤ kinyilv§n²t§sa, amellyel az ®rintett nyilatkozat vagy a 

megerŖs²t®st f®lre®rthetetlen¿l kifejezŖ cselekedet ¼tj§n jelzi, hogy beleegyez®s®t adja 

az Ŗt ®rintŖ szem®lyes adatok kezeléséhez. 

ҍ kºz®rdekŤ adat: az állami vagy helyi önkormányzati feladatot, valamint jogszabályban 

meghat§rozott egy®b kºzfeladatot ell§t· szerv vagy szem®ly kezel®s®ben l®vŖ ®s 

tevékenységére vonatkozó vagy közfeladatának ellátásával összefüggésben keletkezett, 

a személyes adat fogalma al§ nem esŖ, b§rmilyen m·don vagy form§ban rºgz²tett 

inform§ci· vagy ismeret, f¿ggetlen¿l kezel®s®nek m·dj§t·l, ºn§ll· vagy gyŤjtem®nyes 

jelleg®tŖl, ²gy k¿lºnºsen a hat§skºrre, illet®kess®gre, szervezeti fel®p²t®sre, szakmai 

tevékenységre, annak eredményess®g®re is kiterjedŖ ®rt®kel®s®re, a birtokolt 

adatfajt§kra ®s a mŤkºd®st szab§lyoz· jogszab§lyokra, valamint a gazd§lkod§sra, a 

megkºtºtt szerzŖd®sekre vonatkoz· adat. 

ҍ nyilvántartási rendszer: személyes adatok bármely módon ï centralizált, decentralizált 

vagy funkcionális vagy földrajzi szempontok szerint ï tagolt állománya, amely 

meghat§rozott ism®rvek alapj§n hozz§f®rhetŖ. 

 

1.2. A Z 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 

szem®lyes adatot v®deni, megŖrizni, illetve azokhoz val· illet®ktelen hozz§f®r®st 
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megakad§lyozni, tov§bb§ biztos²tani, hogy a szem®lyes adatokat kiz§r·lag az elŖre rºgz²tett 

célra felhasználják. 

 

A jelen Szabályzatban meghatározott kötelezettségek ï kötelezettek általi ï teljesítéséért az 

Óvoda igazgatója felelŖs. Az čvoda igazgatójának jelen Szab§lyzatb·l eredŖ hat§skºre 

különösen: 

a) Az Ăčvoda §ltal kezelt ®s Ŗrzºtt adatok kºreò fejezetben meghat§rozott adatrºgz²t®sek 
fel¿gyelete, illetve ®rintettektŖl az adatkezel®shez val· hozz§j§rul§s beszerz®s®nek 

igazgató ellenŖrz®se, 

b) a ĂFelv®teli jelentkez®shez kapcsol·d· adatkezel®sò fejezetben meghat§rozott 

adattovábbítás teljesítése, 

c) az ĂAdatbiztons§gi szab§lyok fejezetò szerinti adatbiztons§gi elŖ²r§sok ®s 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 

k®relemre tºrt®nŖ igazol§sa, 

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. 

 

Amennyiben az Óvoda az adatkezelést saját alkalmazottai útján nem tudja elvégezni, úgy 

jogosult azt k¿lsŖ szervezet ¼tj§n, megb²z§si jogviszony keret®ben ell§tni. A megb²z§si 

szerzŖd®sbe a felek kºtelesek k¿lºn meghat§rozni a titoktart§si kºtelezetts®g teljesítésére, 

illetve megszegése következményeire vonatkozó rendelkezéseket. Az Óvoda által megbízott 

adatfeldolgozó szervezet további adatfeldolgozó igénybevételére nem jogosult. 

Minden szem®ly, illetve tºrv®nyes k®pviselŖje, akinek szem®lyes adat§t az čvoda kezeli, illetve 

Ŗrzi, kºteles a szem®lyes adataiban bekºvetkezŖ v§ltoz§st ï e v§ltoz§st kºvetŖ ï 8 napon belül 

jelezni az Óvoda igazgatójának a vezeto@csicsergobudaors.hu e-mail címen vagy bejelentése 

papír alapú benyújtása útján. 

 

1.3. I LLETÉKESSÉGEK :  
 

ҍ Az óvoda igazgatója: 

ҍ biztos²tja a szab§lyoz§s jogszerŤs®g®t ®s folyamatos fejleszt®s®t 

ҍ biztos²tja a szab§lyoz§s megismerhetŖs®g®t 

ҍ ellenŖrzi a szab§lyoz§s elŖ²r§sainak betart§s§t, bevezeti a sz¿ks®ges korrekci·kat 

ҍ elj§r a szab§lyoz§s megs®rt®s®bŖl eredŖ - helyben kezelhetŖ - panaszok esetén 

ҍ Az óvoda igazgató ï helyettese: 

ҍ biztos²tja munkater¿let®n a szab§lyoz§s megval·sul§s§t ®s annak ellenŖrz®s®t 

ҍ kezdeményezést tesz a szabályozás betartásával, korrekciójával, fejlesztésével 

kapcsolatban 

ҍ elŖk®sz²ti a munkakºr®hez tartoz· ter¿leteken a k¿lsŖ adattov§bb²t§st ®s az 

óvodaigazgató elé terjeszti azt engedélyezésre 

ҍ Óvodatitkár:  

ҍ személyesen végzi a munkakörébe tartozó intézményi nyilvántartási és adatvédelmi 

adatokat 
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ҍ ell§tja a szab§lyoz§shoz kapcsol·d· belsŖ ellenŖrz®si feladatokat 

ҍ rendszeresen ellenŖrzi ®s ®rt®keli az igazgató fel® a szab§lyoz§s elŖ²r§sainak 

megvalósulását 

ҍ kezdem®nyez®seket tesz a szab§lyoz§s korrekci·j§ra, a szab§lykºvet®s erŖs²t®s®re 

ҍ Óvodapedagógusok: 

ҍ betartj§k a szab§lyoz§s munkater¿let¿kkel ºsszef¿ggŖ rendelkez®seit 

ҍ kezdeményezik az eltérések megszüntetését és a szabályozás, szabálykövetés 

fejlesztését 
 

2. A  SZEMÉLYES ADATOK  KEZELÉSÉVEL 

KAPCSOLATOS ALAPELVEK  

A GDPR rendelet II. fejezet elvei figyelembevételével: 

 

ҍ Az Óvoda tiszteletben tartja az érintettek személyes adatainak védelméhez való jogát és 

adatkezelése körében biztosítja, hogy személyes adatával mindenki maga rendelkezzen. 

ҍ Az čvoda szem®lyes adatot meghat§rozott, jogszerŤ c®lb·l kezel. 

ҍ Az Óvoda adatot a jogszabályban meghatározott jogalap alapján kezel. 

ҍ Az adatkezel®s sor§n az čvoda a szem®lyes adatot jogszerŤen ®s §tl§that· m·don kezeli. 

ҍ Az čvoda az adatkezel®si c®l el®r®s®hez sz¿ks®ges mennyis®gŤ ®s t²pus¼ adatot kezel. 

ҍ Az adatkezel®s minden esetben megfelelŖ, elŖzetes t§j®koztat§son alapul. A t§j®koztat§s 

egyszerŤ, §tl§that· ®s ®rthetŖ m·don ker¿l megfogalmaz§sra. 

ҍ 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. 

ҍ A jelen adatvédelmi szabályzat rendelkezéseit valamennyi partnerével megismerteti és 

elfogadtatja. 

ҍ Az adatok felvétele és kezelése kizárólag a tisztesség és törvényesség elvének 

betartásával történhet. 

ҍ Az ºnk®ntes rendelkez®s alapj§n tºrt®nŖ adatkezel®s idŖtartama a c®l megval·sul§s§ig 

terjedhet. 

ҍ Adatkezel®s sor§n csak olyan szem®lyes adat kezelhetŖ, amely az adatkezel®s c®lj§nak 

megvalósulásához elengedhetetlen, a cél elérésére alkalmas. 

ҍ Az ®rintett §ltali adatszolg§ltat§s jogalapj§t az adatfelv®telt megelŖzŖen ismertetni kell. 

ҍ Az adatkezel®s c®lja mellett egy®rtelmŤ t§j®koztat§st kell kºzz®tenni arr·l, hogy az 

adatokat kik fogják kezelni, illetve feldolgozni. 

ҍ Az adatok tárolását az adatkezelés céljával arányban állóan, az adatkezelés céljához 

szükséges ideig biztonságos módon kell megvalósítani. 

ҍ Az adatokat védeni kell különösen a jogosulatlan hozzáférés, megváltoztatás, 

nyilv§noss§gra hoz§s, vagy tºrl®s, illetŖleg s®r¿l®s vagy megsemmis¿l®s ellen. 

ҍ Az ®rintett az adatkezel®s sor§n b§rmikor t§j®koztat§st k®rhet, illetve ellenŖrizheti adatai 

tartalm§t, ig®ny szerint b§rmikor k®rheti azok helyesb²t®s®t, jogszab§ly elŖ²r§sa szerinti 

esetekben, illetve önkéntes hozzájáruló nyilatkozata visszavonása esetén azok törlését, 

korlátozását, valamint tiltakozhat az adatkezelés ellen jogszabály által meghatározott 

esetekben. 

ҍ Az érintett az adatkezeléshez adott hozzájárulását bármikor ï amennyiben az 

adatkezelés hozzájáruláson alapul - módosíthatja, vagy visszavonhatja. 

ҍ Az adatkezel®s c®lj§nak teljes¿l®s®vel egyidejŤleg az adatok tºrl®s®t a jogszab§lyi 

elŖ²r§sok alapj§n kell elv®gezni. 
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ҍ Az adatok akkor továbbíthatóak, ha jogszabály azt megengedi, és ha az adatkezelés 

feltételei minden egyes továbbítással érintett személyes adatra nézve teljesülnek. 

ҍ Az adat törlési, irat megsemmisítési eljárásra a hatályos jogszabályok, valamint az 

čvoda belsŖ ir§nyelvei ®s szab§lyai az ir§nyad·ak. 

 

 

3. AZ  ÓVODA ÁLTAL  KEZELT  ÉS ŕRZ¥TT ADATOK  

 

Az Nkt. 41. Ä (1) bekezd®se alapj§n az čvoda kºteles a jogszab§lyban elŖ²rt nyilv§ntart§sokat 

vezetni, a köznevelés információs rendszerébe (korábban KIR, jelenleg: oktatási nyilvántartás) 

bejelentkezni, valamint az Orsz§gos statisztikai adatgyŤjt®si program keret®ben elŖ²rt adatokat 

szolgáltatni. 
 

3.1. A  JOGVISZONNYAL RENDELKEZŕ GYERMEKEK 

NYILVĆNTARTHATč £S KEZELHETŕ ADATAI 
 

A gyermekek szem®lyes adatai a kºznevel®srŖl sz·l· tºrv®nyben meghat§rozott 

nyilvántartások vezetése céljából, pedagógiai célból, gyermek- és ifjúságvédelmi célból, 

eg®szs®g¿gyi c®lb·l, t§rsadalombiztos²t§si, szoci§lis juttat§s c®lj§b·l, a c®lnak megfelelŖ 

m®rt®kben, c®lhoz kºtºtten kezelhetŖk. 

 

Az Óvodával óvodai jogviszonyban álló természetes személyek egyes személyes adatait az 

čvoda jogosult kezelni, a Nkt. 41. Ä (2) bekezd®se ®rtelm®ben a kºvetkezŖ adatokat: 

a) a gyermek neve, születési helye és ideje, anyja születési családi és utóneve, neme, 

állampolgársága, lakóhelyének, tartózkodási helyének címe, személyi azonosításra szolgáló 

okmány megnevezése és száma, telefonszáma, elektronikus levelezési címe, 

társadalombiztosítási azonosító jele, nem magyar állampolgár esetén a Magyarország területén 

való tartózkodás jogcíme és a tartózkodásra jogosító okirat megnevezése, valamint száma, 

b) a gyermek sz¿lŖj®nek, ®rtes²tendŖ hozz§tartoz·j§nak, a r§ tekintettel csal§di p·tl®kra 

jogosult személynek neve, születési helye és ideje, anyja születési családi és utóneve, lakóhelye, 

tartózkodási helye, telefonszáma, elektronikus levelezési címe, 

c) a gyermek ·vodai fejlŖd®s®vel kapcsolatos adatok, 

d) a gyermek óvodai jogviszonyával kapcsolatos adatok: 

da) felvételivel kapcsolatos adatok, 

db) az a köznevelési alapfeladat, amelyre a jogviszony irányul, 

dc) jogviszony sz¿netel®s®vel, megszŤn®s®vel kapcsolatos adatok, 

dd) a gyermek mulasztásával kapcsolatos adatok, 

de) kiemelt figyelmet ig®nylŖ gyermekre vonatkoz· adatok, 

df) a tanuló- és gyermekbalesetre vonatkozó adatok, 

dg) a gyermek oktatási azonosító száma, 

Nkt. 4. § (4) *   bek alapj§n ha a sz¿lŖ, ®rtes²tendŖ hozz§tartoz· vagy a meghat§rozott csal§di 

pótlékra jogosult személy a nevét, születési helyét és idejét, anyja születési családi és utónevét, 

lakóhelyét, tartózkodási helyét, telefonszámát, elektronikus levelezési címét nem adja meg a 

köznevelési intézménynek, akkor a köznevelési intézmény ezeket az adatokat a 

családtámogatási ügyben eljáró hatóságtól is beszerezheti. 

 

https://net.jogtar.hu/jogszabaly?docid=a1100190.tv#lbj308id8df2
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3.2. A Z ALKALMAZOTTAKKAL KAPCSOLATOS ADATOK  

A munkáltató a köznevelésben foglalkoztatottról a 4. mellékletben meghatározott adatkörre 

kiterjedŖ nyilv§ntart§st vezet (a tov§bbiakban: foglalkoztatotti alapnyilv§ntart§s). 

Az Óvodával munkaviszonyban vagy foglalkoztatásra irányuló egyéb jogviszonyban álló 

személyek egyes személyes adatait az Óvoda jogosult kezelni. Az Óvoda a Kjt. 5. sz. melléklete 

és az Nkt. 41. § (2) bekezdése értelmében nyilvántartja az Óvodával köznevelési 

foglalkoztatotti jogviszonyban vagy köznevelési foglalkoztatásra irányuló egyéb 

jogviszonyban l®vŖ term®szetes szem®lyek adatait, k¿lºnºs tekintettel arra, hogy a melléklete, 

r®szletesen meghat§rozza azokat az adatokat, melyek nyilv§ntart§sa kºtelezŖ. 

 

Az Óvoda Nyilvántartja: 

 

A köznevelésben foglalkoztatott 

I.  

1. családi és utóneve, születési családi és utóneve, neme, 

2. születési helye, ideje, 

3. anyja születési családi és utóneve, 

4. lakóhelye, lakáscíme, tartózkodási helye, telefonszáma, 

5. családi állapota, 

6. adóazonosító jele, 

7. társadalombiztosítási azonosító jele, 

8. fizetési számlaszáma, 

9. e-mail-címe, 

10. ¿gyf®lkapu el®rhetŖs®ge, 

 

II.  

1. legmagasabb iskolai végzettsége, több végzettség esetén valamennyi, 

2. szakképzettségei, szakirányú továbbképzésben szerzett végzettség adatai, 

3. iskolarendszeren kívüli oktatás keretében szerzett szakképesítései, valamint 

meghatározott munkakör betöltésére jogosító okiratok adatai, 

4. tudományos fokozata, 

5. idegennyelv-ismerete, 

6. pedagógus-továbbképzésre vonatkozó adatai, 

7. jogosítvánnyal rendelkezése, ha a munkakör ellátásához szükséges, 

 

III.  

1. a köznevelési foglalkoztatotti jogviszonya vagy munkaviszonya kezdete, a beszámításnál 

figyelmen k²v¿l hagyand· t§voll®t jogc²me, idŖtartama, 

2. a kor§bbi munkahelyek ®s a munkaviszony jellegŤ jogviszony t²pus§nak, kezdŖ ®s 

befejezŖ idŖpontj§nak megnevez®se, 

3. szakmai gyakorlati idŖk a betºltºtt munkakºr vagy ·raad·i megb²z§s megjelºl®s®vel, 

4. a köznevelési foglalkoztatotti jutalom és a végkielégítés mértéke kiszámításának alapjául 

szolg§l· idŖtartamok, 

5. jogviszonya hat§rozott idej®nek lej§rta vagy hat§rozatlan idŖtartama, 

 

IV.  

1. állampolgársága, 

2. a bŤn¿gyi nyilv§ntart· szerv §ltal ki§ll²tott hat·s§gi bizony²tv§ny sz§ma, kelte, 
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3. munkaköre, FEOR-száma, 

4. a köznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban álló jelenlegi besorolása, besorolásának 

idŖpontja, kºvetkezŖ minŖs²t®s®nek esed®kess®ge, 

6. vezetŖi megb²z§sa, 

7. pr·baidŖ adatai, 

8. teljes²tm®ny®rt®kel®s idŖpontja, eredm®nye, 

9. törvényi keretek között az illetmény-meghatározásról szóló munkáltatói döntés, 

10. jutalom, kit¿ntet®s, c®ljuttat§s, egy®b juttat§sok idŖpontja, ºsszege, a kor§bbi szab§lyoz§s 

alapján kifizetett jubileumi jutalom jogcíme, 

11. teljes-, rész- vagy csökkentett munkaidejének mértéke, 

12. szabadság mértéke, igénybevétele, 

13. kinevez®stŖl elt®rŖ foglalkoztat§sra vonatkoz· adatok, 

14. k§rt®r²t®si felelŖss®gre vonatkoz· adatok, 

15. összeférhetetlenséggel, további jogviszonnyal kapcsolatos adatok, 

16. kºtelezŖ alkalmass§gi vizsg§latra vonatkoz· adatok, 

17. pályázata, önéletrajza, 

18. érdekképviseleti tagdíj átutalására adott megbízás teljesítéséhez szükséges adatok, 

19. oktatási azonosító száma, 

20. pedagógusigazolványának száma, 

21. fegyelmi felelŖss®gre vonatkoz· adatok, 

 

V. 

1. eltartott gyermekei családi és utóneve, születési helye, ideje, anyja születési családi és 

utóneve, lakóhelye, lakáscíme, tartózkodási helye, adóazonosító jele, 

társadalombiztosítási azonosító jele, 

2. egyéb eltartottak száma, az eltartás kezdete, 

3. családtámogatási kedvezményei, 

4. az §llami k®szfizetŖ kezess®gv§llal§ssal ºsszef¿ggŖ adatok, a hitelszerzŖd®st kºtŖ 

pénzintézet neve, címe, az állami kezességvállalással biztosított hitel nagysága; a hitel 

lej§rt§nak idŖpontja, 

 

VI.  

1. munkáltatójának neve, székhelye, statisztikai számjele, 

2. feladatellátási helye, 

 

VII.  

1. kºznevel®si foglalkoztatotti jogviszony§nak, munkaviszony§nak megszŤn®se, 

megsz¿ntet®se idŖpontja, jogc²me, a megszŤn®ssel, megsz¿ntet®ssel ºsszef¿gg®sben j§r· 

juttat§sok, felment®si, lemond§si, felmond§si idŖ, v®gkiel®g²t®s adatai, 

2. áthelyezés esetén a fogadó munkáltató adatai, 

3. a kºzalkalmazotti jogviszony megszŤn®s®nek, valamint a v®gleges ®s a hat§rozott idejŤ 

§thelyez®s idŖpontja, m·dja, a v®gkiel®g²t®s adatai. 

 

A nevelési-oktatási intézmény az óraadók 

a) nevét, 

b) születési helyét, idejét, 

c) nemét, állampolgárságát, nem magyar állampolgár esetén a Magyarország területén való 

tartózkodás jogcímét és a tartózkodásra jogosító okirat megnevezését, számát, 

d) lakóhelyét, tartózkodási helyét, 

e) végzettségével, szakképzettségével kapcsolatos adatokat, 
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f) oktatási azonosító számát 

tartja nyilván. 

Az óraadók nyilvántartására alkalmazni kell a 2023. évi LII törvény 133. § (2)ï(7) bekezdés 

rendelkezéseit. 

A munkáltatónál vezetett foglalkoztatotti alapnyilvántartásba betekinthet: 

ҍ a köznevelésben foglalkoztatott, 

ҍ a köznevelésben foglalkoztatott felett munkáltatói jogot gyakorló igazgató, 

ҍ a humánpolitikai, munkaügyi és illetmény-számfejtési feladatokat ellátó szerv e 

feladattal megbízott munkatársa feladatkörén belül, 

ҍ a fenntartó, 

ҍ a rá vonatkozó jogszabály alapján a hatóság és a bíróság. 

A foglalkoztatotti alapnyilv§ntart§sban szereplŖ szem®lyes adatok v®delm®®rt, az adatkezel®s 

jogszerŤs®g®®rt, valamint az e tºrv®nyben elŖ²rt adatszolg§ltat§sok®rt a munk§ltat· igazgat·ja 

felelŖs. 

A foglalkoztatotti alapnyilv§ntart§sban tºrt®nŖ adatkezel®s c®lja:  

ҍ A kºznevel®si foglalkoztatotti jogviszonnyal ®s a munkaviszonnyal ºsszef¿ggŖ 
munk§ltat·i int®zked®sek ®s jognyilatkozatok elŖk®sz²t®s®nek ®s meghozatal§nak 

biztosítása, 

ҍ A kºznevel®si foglalkoztatotti jogviszonnyal ®s a munkaviszonnyal ºsszef¿ggŖ jogok 

gyakorlásának és kötelezettségek teljesítésének biztosítása, 

ҍ Az állampolgári jogok és kötelezettségek teljesítése, továbbá 

ҍ A kºzeli hozz§tartoz·t megilletŖ t§rsadalombiztos²t§si, szoci§lis ®s kegyeleti 

gondoskodás megállapításának és folyósításának biztosítása. 

A kºznevel®si foglalkoztatotti jogviszony ®s a munkaviszony b§rmely jogc²men tºrt®nŖ 

megszŤn®s®t vagy megsz¿ntet®s®t kºvetŖen a foglalkoztatotti alapnyilv§ntart§sban az ®rintettre 

vonatkozó, személyes adatok kezelését ötven évig korlátozni kell. A korl§toz§s al§ esŖ 

személyes adatokat csak az érintett ismerheti meg, valamint a törvényben erre feljogosított 

szervnek tov§bb²that· megkeres®s alapj§n. A korl§toz§s al§ esŖ adatokkal ï az elŖbbiekben 

rºgz²tett mŤveleteken t¼l ï m§s mŤvelet nem v®gezhetŖ. A foglalkoztatotti alapnyilvántartásból 

az adatokat az ºtven ®ves hat§ridŖ lej§rta napj§n tºrºlni kell. 

A foglalkoztatotti alapnyilvántartást a munkáltató más személyes adatot tartalmazó 

nyilvántartásától elkülönítetten kell kezelni. A foglalkoztatotti alapnyilvántartás más személyes 

adatot tartalmazó nyilvántartással nem kapcsolható össze. 

A foglalkoztatotti alapnyilvántartás adatai közül a munkáltató megnevezése, a köznevelésben 

foglalkoztatott neve, továbbá a köznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban álló 

besorol§s§ra vonatkoz· adat kºz®rdekbŖl nyilv§nos adat. 

 

A felsorolt adatokat az igazgató, mint a munkáltatói jog gyakorlója kezeli. 

 

A pedagógusigazolványra jogosultak esetében a pedagógusigazolvány kiállításához szükséges 

valamennyi adat az oktat§si nyilv§ntart§s adatkezelŖje, a pedag·gusigazolv§ny elk®sz²t®s®ben 

kºzremŤkºdŖk r®sz®re tov§bb²that·. 
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3.3.  FOTÓK , VIDEÓFELVÉTELEK KÉSZÍTÉSE  
 

 

3.3.1. RENDEZVÉNYEKEN KÉSZÜLT FÉNYKÉP -, VIDEÓFELVÉTELEK 

ELKÉSZÍTÉSE  

 

Szervezett eseményeken, ünnepségeken, rendezvényeken (pl. jeles ünnepek, anyák napja, 

farsang, ®vz§r·, ballag§s), versenyeken, csoportkir§ndul§sokon r®szt vevŖkrŖl (gyermek, 

óvodai alkalmazottak) fénykép- és/vagy videófelvétel készítése, fénykép készítése (egyedi 

vagy csoportkép) az óvodapedagógus által a pedagógiai munka dokumentálása céljából. A 

fényképek, videófelvételek közzétételére külön hozzájárulás alapján kerülhet sor. Kiskorú 

jognyilatkozat§nak ®rv®nyess®g®hez sz¿lŖ, m§s tºrv®nyes k®pviselŖ, gondviselŖ hozz§j§rul§sa 

szükséges. A felvételek elkészítéséhez adott hozzájárulás visszavonható, a visszavonás nem 

®rinti a visszavon§s elŖtti adatkezel®s jogszerŤs®g®t. Nincs sz¿ks®g hozz§j§rul§s§ra a felv®tel 

elkészítéséhez és az elkészített felvétel felhasználásához tömegfelvétel esetén (amikor az 

§br§zol§s m·dja nem egy®ni, a felv®tel ºsszhat§s§ban ºrºk²t meg a nyilv§noss§g elŖtt lezajlott 

esem®nyeket) ®s nyilv§nos kºz®leti szerepl®srŖl k®sz¿lt felv®tel eset®n. 

Hozz§j§rul§s hi§ny§ban az ®rintettrŖl nem k®sz¿l egy®ni §br§zol§s¼ f®nyk®p, vide·felv®tel 

(kivéve tömegfelvétel)  

 

 

3.3.2. RENDEZVÉNYEKEN KÉSZÜLT FÉNYKÉPFELVÉTELEK TOVÁBBI  

FELHASZNÁLÁSA  
 

Szervezett eseményeken, ünnepségeken, rendezvényeken (pl. jeles ünnepek, anyák napja, 

farsang, ®vz§r·, ballag§s), versenyeken, csoportkir§ndul§sokon r®szt vevŖkrŖl (gyermek, 

óvodai alkalmazottak) készült fényképfelvételek további felhasználása az intézmény területén 

tºrt®nŖ kif¿ggeszt®s c®lj§b·l, kºzz®t®tele pl. az int®zm®ny §ltal k®sz²tett ®vkºnyvben, egy®b 

közösségi kiadványban a közösség tájékoztatása, egyéb közösségi célokból.  

A felvételek egyéb célú, pl. nyilvános sajtófelületen vagy honlapon, nyilvános közösségi 

oldalon tºrt®nŖ felhaszn§l§s§ra, kºzz®t®tel®re k¿lºn hozz§j§rul§s alapj§n ker¿lhet sor. Kiskor¼ 

jognyilatkozat§nak ®rv®nyess®g®hez sz¿lŖ, m§s tºrv®nyes k®pviselŖ, gondviselŖ hozz§j§rul§sa 

szükséges. A felvételek felhasználásához adott hozzájárulás visszavonható, a visszavonás nem 

®rinti a visszavon§s elŖtti adatkezel®s jogszerŤs®g®t. Nincs sz¿ks®g hozz§j§rul§s§ra a felv®tel 

elkészítéséhez és az elkészített felvétel felhasználásához tömegfelvétel esetén (amikor az 

§br§zol§s m·dja nem egy®ni, a felv®tel ºsszhat§s§ban ºrºk²t meg a nyilv§noss§g elŖtt lezajlott 

esem®nyeket) ®s nyilv§nos kºz®leti szerepl®srŖl k®sz¿lt felv®tel eset®n.  

 

3.3.3. RENDEZVÉNYEKEN KÉSZÜLT FÉNYKÉP -, VIDEÓFELVÉTELEK ZÁRT 

CSOPORTBAN T¥RT£Nŕ K¥ZZ£T£TELE 
 

Szervezett eseményeken, ünnepségeken, rendezvényeken (pl. jeles ünnepek, anyák napja, 

farsang, ®vz§r·, ballag§s), versenyeken, csoportkir§ndul§sokon r®szt vevŖkrŖl (gyermek, 

óvodai alkalmazottak) készült fénykép- és/vagy videófelvételek az óvodapedagógusok zárt 

csoportjában, belsŖ fel¿leten tºrt®nŖ kºzz®t®tele a csoport tagjai sz§m§ra t§j®koztat§s, saj§t c®l¼ 

felhasználás, archiválás céljából. A felvételek egyéb célú, pl. nyilvános sajtófelületen vagy 

honlapon, nyilv§nos kºzºss®gi oldalon tºrt®nŖ felhaszn§lására, közzétételére külön 

hozz§j§rul§s alapj§n ker¿lhet sor. Kiskor¼ jognyilatkozat§nak ®rv®nyess®g®hez sz¿lŖ, m§s 

tºrv®nyes k®pviselŖ, gondviselŖ hozz§j§rul§sa sz¿ks®ges. A felv®telek felhaszn§l§s§hoz adott 
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hozz§j§rul§s visszavonhat·, a visszavon§s nem ®rinti a visszavon§s elŖtti adatkezel®s 

jogszerŤs®g®t. Nincs sz¿ks®g hozz§j§rul§s§ra a felv®tel elk®sz²t®s®hez ®s az elk®sz²tett felv®tel 

felhasználásához tömegfelvétel esetén (amikor az ábrázolás módja nem egyéni, a felvétel 

ºsszhat§s§ban ºrºk²t meg a nyilv§noss§g elŖtt lezajlott esem®nyeket) ®s nyilv§nos kºz®leti 

szerepl®srŖl k®sz¿lt felv®tel eset®n. 

 

 

 

Az ·voda ter¿let®re bel®pve a sz¿lŖk nem haszn§lhatj§k telefonjaikat term®szetes szem®lyeket 

ábrázoló fotó- vagy videókészítésre, és rendezvények alatt lenémítva kell tartsák, képfelvételt 

pedig csak a rendezvény végén, külön erre kijelölt helyiségben vagy helyszínen készíthetnek, 

®s kiz§r·lag a saj§t gyermek¿krŖl. 

 

Ha egy sz¿lŖ m§sok gyerekeit rºgz²ti, azt csak az ®rintett sz¿lŖk kifejezett hozz§j§rul§s§val 

teheti meg jogszerŤen, ®s a felv®teleket nem teheti kºzz® ugyanezen sz¿lŖk hozz§j§rul§sa 

n®lk¿l. Ha ezek ellen®re m®gis k®sz²t felv®telt annak felelŖss®ge a felv®telt k®sz²tŖ sz¿lŖt 

terheli. 

A dolgozókról készített felvételhez az érintett hozzájárulása szükséges. 

 
 

 

 

 

4. AZ  ÓVODA ÁLTAL  KEZELT  ADATOK  KEZELÉSE, 

TOVÁBBÍTÁSA  

 

4.1. A Z ADATOK KEZELÉSE  
 

Az Óvoda személyes adatokon végzett adatkezelése során minden esetben megfelel a 

jogszerŤs®g, tisztess®ges elj§r§s, §tl§that·s§g, c®lhoz kºtºtts®g, adattakar®koss§g, pontoss§g, 

korlátozott tárolhatóság, elszámoltathatóság, valamint az integritás elveihez és az adatok 

bizalmas jellegéhez.  

Szem®lyes adat az čvod§ban akkor kezelhetŖ, ha:  

a) azt a törvény, illetve törvényi felhatalmazás alapján az Óvoda jelen szabályzata elrendeli,  

b) az a) pontban meghat§rozottak hi§ny§ban az adatkezelŖ tºrv®nyben meghat§rozott 

feladatainak ellátásához feltétlenül szükséges és az érintett a személyes adatok kezeléséhez 

kifejezetten hozzájárult (szóban, írásban, ráutaló magatartással),  

c) az a) pontban meghatározottak hiányában az érintett vagy más személy létfontosságú 

®rdekeinek v®delm®hez, valamint a szem®lyek ®let®t, testi ®ps®g®t vagy javait fenyegetŖ 

kºzvetlen vesz®ly elh§r²t§s§hoz vagy megelŖz®s®hez sz¿ks®ges ®s azzal ar§nyos, vagy  

d) az a) pontban meghatározottak hiányában a személyes adatot az érintett kifejezetten 

nyilvánosságra hozta és az az adatkezelés céljának megvalósulásához szükséges és azzal 

arányos. 
 

Az Óvoda személyes adatot 

ҍ kiz§r·lag az ®rintettŖl sz§rmaz·, konkr®t c®lra ir§nyul· adatkezel®shez val· ºnk®ntes 

hozzájárulása esetén; vagy 

ҍ az ®rintett ®s az čvoda kºzºtt kºtºtt valamely szerzŖd®s teljes²t®s®hez sz¿ks®ges 

körben; végül 
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ҍ az Óvodára vonatkozó jogi kötelezettség teljesítéséhez jogosult kezelni. 

 

A felvételt nyert gyermekekkel kapcsolatos adatkezelés és az alkalmazottakkal kapcsolatos 

adatkezel®s a jogosultak §ltali szolg§ltat§sa jogszab§ly alapj§n kºtelezŖ, amelyeket az čvoda 

kizárólagos a jogszabályban meghatározott körben és célra használhatja fel, így különösen ï de 

nem kizárólagosan ï jogviszony l®trejºtt®vel, m·dosul§s§val, megszŤn®s®vel, alkalmazottak 

eset®n a besorol§si kºvetelm®nyek igazol§s§val, jogviszonyb·l eredŖ kºtelezetts®gek 

teljesítésével, juttatások megállapításával, folyósításával kapcsolatos szervezési és 

adminisztratív, illetve statisztikai feladatok ellátása. A személyes adatokat az Óvoda a 

jogviszony kezdet®tŖl a jogviszony megszŤn®s®t kºvetŖ harmadik ®v december 31. napj§ig, 

illetve, az iratŖrz®si kºtelezetts®g hat§lya al§ tartozó iratokon tárolt személyes adatok esetén 

ezen iratŖrz®si idŖ letelt®ig kezelheti. E hat§ridŖket kºvetŖen az čvoda az adatkezel®st kºteles 

megsz¿ntetni ®s a kezelt, illetve megŖrzºtt adatokat kºteles megsemmis²teni, illetve azokat 

statisztikai célból anonimizálni. 
 

4.2. A Z ADATOK TOVÁBBÍTÁSÁNAK RENDJE  
 

Az Óvoda a személyes adatok jogosultjainak külön erre vonatkozó engedélye nélkül is jogosult 

a kºznevel®si int®zm®nyek vonatkoz§s§ban elŖ²rt ®s jogszab§lyban meghat§rozott 

adatszolgáltatási kötelezettségnek adattovábbítás révén eleget tenni. 

 

Az čvoda csak tºrv®ny elŖ²r§sa alapj§n, valamint a kºvetkezŖ felt®telek teljes²t®s®vel jogosult 

teljesíteni olyan megkereséseket, amelyek az Óvoda kezelésében álló személyes adatok 

tov§bb²t§s§ra vonatkozik. E tov§bbi felt®telek a kºvetkezŖk: 

ҍ a személyes adat jogosultja a személyes adat továbbítására félreérthetetlen 

beleegyezését adta és az Óvoda általi egyedi adattovábbításhoz külön hozzájárulását 

megadta, vagy 

ҍ a szem®lyes adat jogosultja elŖre §ltal§noss§gban is megadhatja beleegyez®s®t, illetve 

hozz§j§rul§s§t, amely sz·lhat hat§rozott idŖre, vagy az adattov§bb²t§si k®relmet 

elŖterjesztŖ meghat§rozott szem®lyek, illetve szervek kºr®re, 

ҍ tºrv®ny §ltal b¿ntetendŖ, jogs®rtŖ cselekm®ny elkºvet®s®nek lehetŖs®ge felmer¿l®s®vel 

a szem®lyes adatnak az illet®kes hat·s§g, b²r·s§g r®sz®re tºrt®nŖ megk¿ld®se, 

ҍ adatfeldolgoz·nak szerzŖd®s keret®ben, szerzŖd®sbŖl eredŖ kºtelezetts®ge 

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 ï Magyarországtól 

elt®rŖ ï államába irányul, úgy az Óvoda nem köteles vizsgálni az adott állam személyes adatok 

v®delm®re vonatkoz· jogszab§lyi elŖ²r§sai §ltal biztos²tott v®delem szintj®t; amennyiben az 

adattov§bb²t§s az Eur·pai Gazdas§gi T®rs®g §llamait·l elt®rŖ §llamba ir§nyul, ¼gy az čvoda 

köteles vizsgálni, hogy az adattovábbításnak a jogszabályban meghatározott feltételei ebben az 

államban fennállnak-e. 
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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 adattov§bb²t§sr·l az čvoda igazgat·ja jegyzŖkºnyvet kºteles felvenni, amelynek elsŖ 

p®ld§ny§t az adatkezel®s hely®n, m§sodik p®ld§ny§t az igazgat·n§l kºtelezŖ ºt ®vig megŖrizni. 

Az čvod§n k²v¿li szervtŖl, vagy mag§nszem®lytŖl ®rkezŖ, adatkºzl®sre ir§nyul· megkeres®s 

csak akkor teljes²thetŖ, ha az ®rintett erre ²r§sban felhatalmazza az čvod§t, vagy az adatkºzl®st 

jogszab§ly ²rja elŖ. Az ®rintett nyilatkozatt®tel®tŖl f¿ggetlen¿l kell teljes²teni a b¿ntetŖ 

ügyekben eljáró hatóságoktól ï rendŖrs®g, b²r·s§g, ¿gy®szs®g, Nemzeti Ad·- és Vámhivatal ï 

valamint a Nemzetbiztons§gi Szolg§latokt·l ®rkezŖ megkeres®seket. E szervek 

megkeres®seirŖl az illet®kes adatkezelŖ - közvetlenül vagy közvetlen felettese útján - köteles 

tájékoztatni az Óvoda igazgatóját.  

A megkeresés alapján teljesített adatszolgáltatással kapcsolatos tényeket, körülményeket 

jegyzŖkºnyv felv®tel®vel dokument§lni kell. A megkeres®srŖl sz·l· jegyzŖkºnyv elsŖ 

p®ld§ny§t az adatkezel®s hely®n kell Ŗrizni, m§sodik p®ld§ny§t az adatv®delmi tisztviselŖhºz 

kell tov§bb²tani. A jegyzŖkºnyvet 5 ®vig kell megŖrizni. 

 

Személyes adatok nyilvánosságra hozatala  

 

Az Óvoda által kezelt személyes adatok nyilvánosságra hozatala ï kivéve, ha a törvény 

rendeli el ï tilos. Az Óvodáról szóló ï személyes adatokon is alapuló ï statisztikai adatok 

kºzºlhetŖk. 

 

4.3. A Z ADATKEZELÉS ÉS TOVÁBBÍTÁS INTÉZMÉNYI RENDJE  
 

Az čvod§ban adatkezel®st v®gzŖ igazgatónak, vagy az általa írásban megbízott személynek az 

adatfelv®telkor t§j®koztatni kell a sz¿lŖt/tºrv®nyes k®pviselŖt arr·l, hogy az adatszolg§ltat§s 

kºtelezŖ vagy ºnk®ntes. 

Az ºnk®ntes adatszolg§ltat§sn§l fel kell h²vni a sz¿lŖ/tºrv®nyes k®pviselŖ figyelm®t, hogy az 

adatszolg§ltat§sban val· r®szv®tel nem kºtelezŖ, amelyet az iraton a sz¿lŖ/tºrv®nyes k®pviselŖ 

aláírásával együtt fel kell tüntetni (foglalkozás, munkahely, TAJ szám, melyik törvényes 

k®pviselŖ veszi ig®nybe a csal§dt§mogat§st (csal§di p·tl®k) stb.). Az önkéntes 

adatszolg§ltat§si kºrbe tartoz· adatok gyŤjt®s®rŖl az igazgat· hat§roz. 

Az Ăčvodai felv®teli elŖjegyz®si napl·baò az adatokat a jelentkezéskor a 

sz¿lŖtŖl/tºrv®nyes k®pviselŖtŖl az čvoda igazgatója vagy igazgató-helyettese veszik fel, az 

iratok bemutatása által. Az Ăčvodai felv®teli elŖjegyz®si napl·ò biztons§gos elhelyez®s®rŖl 

az Óvoda igazgatója gondoskodik. 

Az ·vod§ba felvett gyermekek nyilv§ntart§s§ra szolg§l· ĂFelv®teli ®s mulaszt§si napl·tò 

gyermekcsoportonként az óvodapedagógusok vezetik. 

Az ·vodai nevel®srŖl a gyermekek heti-, és napirendjének kialakításáról, az óvodai életmód 

szervez®s®rŖl minden csoportban, az ·vodapedag·gusok ĂCsoportnapl·tò vezetnek. 

 

A gyermekek fejlŖd®smenet®nek dokument§l§s§ra az ĂEgy®ni fejlŖd®si napl·ò szolg§l. 

A saj§tos nevel®si ig®nyŤ gyermekek fejleszt®s®ben kºzremŤkºdŖ fejlesztŖpedag·gusok, 

gyógy-testnevelŖk az erre a c®lra rendszeres²tett nyomtatv§nyokat, illetve napl·kat vezetik. 

A gyermekv®delem kºr®be tartoz· nyilv§ntart§st a ĂGyermekv®delmi Napl·banò rºgz²ti a 

kijelºlt gyermekv®delmi felelŖs. 

 

Az Óvoda igazgatójának feladatai: 
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ҍ A gyermekek nyilvántartására szolgáló névsor vezetése. A névsort és a 

nyilvántartásokat biztonságos módon elzárva tartja, a hozzáférést csak az arra illetékes 

személynek biztosítja. 

ҍ A gyermekbalesetekre vonatkoz· adatok, jegyzŖkºnyv kezel®se, a jogszab§lyban 

meghatározottak szerint. 

ҍ A saj§tos nevel®si ig®nyŤ, valamint a beilleszked®si, tanul§si, magatart§si 

neh®zs®gekkel k¿zdŖ gyermek rendelleness®g®re vonatkoz· adatok, valamint ezen 

adatok jogszab§lyban elŖ²rt adattov§bb²t§s§ra vonatkoz· iratok kezel®se. 

ҍ Az igazolatlan mulasztás kapcsán ï jogszabályi felhatalmazással ï a 

gyermekv®delmi szervezetek fel® tºrt®nŖ adattov§bb²t§s (Gyermekj·l®ti Szolg§lat, 

Kormányhivatal Gyámügyi Osztály, Kormányhivatal Szabálysértési Osztály, 

MÁK családi pótlék letiltás). 

ҍ Nyilvántartja és kezeli a kedvezményes intézményi étkezési díj megállapításához 

szükséges adatokat. A kedvezmények megállapításához szükséges adatok kezelésében 

feladatkörén belül részt vesz az óvodaigazgató-helyettes. 

ҍ Az adattov§bb²t§sr·l sz·l· iratok kezel®se ®s az iratok elŖk®sz²tŖj®nek kijelºl®se, 

ҍ Az adattovábbításról szóló iratok kiadása. 

ҍ Kºteles gondoskodni az adatok megfelelŖ elj§r§sban tºrt®nŖ megsemmis²t®s®rŖl, ha 

azok nyilvántartása már nem tartozik a köznevelési törvényben és jelen Szabályzatban 

leírt célok körébe. 

 

A pedag·gus a gyermek halad§s§val, egy®ni fejlŖd®smenet®nek jellemzŖivel, hi§nyz§s§val 

ºsszef¿ggŖ adatokat kºzºlheti a sz¿lŖvel/tºrv®nyes k®pviselŖvel. 

Az adatkezelŖ az adatfelv®telkor t§j®koztatja a sz¿lŖt/tºrv®nyes k®pviselŖt arr·l, hogy az 

adatszolg§ltat§s kºtelezŖ-e vagy ºnk®ntes. A kºtelezŖ adatszolg§ltat§s eset®ben kºzºlni kell az 

alapul szolgáló jogszabályt. Az önkéntes adatszolgáltatásnál fel kell h²vni a sz¿lŖ/tºrv®nyes 

k®pviselŖ figyelm®t arra, hogy az adatszolg§ltat§sban val· r®szv®tel nem kºtelezŖ. 

Az adatkezel®s idŖtartama nem haladhatja meg az iratt§ri Ŗrz®si idŖt. 

 

4.3.1. A  FELVÉTELI JELENTKEZÉSHEZ KAPCSOLÓDÓ ADATKEZELÉS  
 

Amennyiben az Óvoda óvodai ellátásra az Óvoda fenntartója felvételi eljárást hirdet, a felvételi 

elj§r§sban val· r®szv®tel felt®tele, hogy a felv®tel®t k®rŖ szem®ly egyes szem®lyes adatait az 

čvoda sz§m§ra megadja. A felv®teli elj§r§sban r®sztvevŖ szem®ly a személyes adatokat, illetve 

az adatok konkr®t c®lb·l tºrt®nŖ adatkezel®shez val· hozz§j§rul§sra vonatkoz· nyilatkozat§nak 

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 

val· r®szv®telhez felt®tlen¿l sz¿ks®ges szem®lyes adatok a kºvetkezŖk: 

ҍ felv®teli elj§r§sban r®szt vevŖ gyermek neve, 

ҍ felv®teli elj§r§sban r®szt vevŖ gyermek sz¿let®si helye ®s ideje, 

ҍ felv®teli elj§r§sban r®szt vevŖ gyermek lakc²me, tart·zkod§si helye, 

ҍ felv®teli elj§r§sban r®szt vevŖ gyermek tºrv®nyes k®pviselŖj®nek/k®pviselŖinek neve, 

ҍ felv®teli elj§r§sban r®szt vevŖ gyermek tºrv®nyes k®pviselŖj®nek/k®pviselŖinek 

lakcíme, tartózkodási helye, 

ҍ felv®teli elj§r§sban r®szt vevŖ gyermek tºrv®nyes k®pviselŖj®nek/k®pviselŖinek 

el®rhetŖs®gei (2 db telefonsz§m, e-mail cím) 

Amennyiben a felv®teli elj§r§sban r®szt vevŖ szem®ly kor§bban §llt m§r ·vodai jogviszonyban 

m§s kºznevel®si int®zm®nnyel, akkor kºteles megadni a kºvetkezŖ adatokat is: 

ҍ köznevelési intézmény neve, 
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ҍ köznevelési intézmény székhelye, OM azonosítója, 

ҍ kºznevel®si int®zm®nybŖl val· kijelentkez®s idŖpontja 

 

Amennyiben a felv®teli elj§r§sban r®sztvevŖ szem®ly felv®teli jelentkez®st nem ny¼jt be, ¼gy 

adatai kezel®s®re az čvoda a kºvetkezŖ felv®teli elj§r§s befejez®s®t kºvetŖ egy ®v eltelt®vel 

köteles megsemmisíteni, illetve azokat statisztikai célból anonimizálni. 

Amennyiben a felv®teli elj§r§sban r®sztvevŖ szem®ly a Felv®teli jelentkez®shez kapcsol·d· 

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 

l®tes²tett, ¼gy az čvoda szem®lyes adatainak kezel®s®re a felv®teli elj§r§s befejez®s®t kºvetŖ 

tizenkettedik h·nap v®g®ig jogosult kezelni; ezt kºvetŖen a szem®lyes adatokat az čvoda 

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 ï az Óvoda adatain túl ï az alpont 

szerinti adatokat, tov§bb§ az ·vod§s kor¼ gyermek tºrv®nyes k®pviselŖj®nek k¿lºn erre 

vonatkoz· hozz§j§rul§s§val az ·vod§s kor¼ gyermek tºrv®nyes k®pviselŖj®nek telefonsz§m§t, 

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 

kºtelezŖen elŖ²rt nyilv§ntart§sokat. 

Az óvoda nyilvántartja azokat az adatokat, amelyek a jogszabályokban biztosított 

kedvezményekre való igényjogosultság elbírálásához és igazolásához szükségesek. E célból 

azok az adatok kezelhetŖk, amelyekbŖl meg§llap²that· a jogosult szem®lye ®s a kedvezm®nyre 

való jogosultsága. 

 

A gyermek adatai közül személyes adatok csak meghatározott célból továbbíthatók az 

Óvodából: 

ҍ a neve, sz¿let®si helye ®s ideje, lak·helye, tart·zkod§si helye, sz¿lŖje neve, tºrv®nyes 

k®pviselŖje neve, sz¿lŖje, tºrv®nyes k®pviselŖje lak·helye, tart·zkod§si helye ®s 

telefonsz§ma, jogviszonya kezdete, sz¿netel®s®nek ideje, megszŤn®se, mulaszt§sainak 

száma a tartózkodásának megállapítása céljából, a jogviszonya fennállásával, a 

tankºtelezetts®g teljes²t®s®vel ºsszef¿gg®sben a fenntart·, b²r·s§g, rendŖrs®g, 

¿gy®szs®g, telep¿l®si ºnkorm§nyzat jegyzŖje, kºzigazgat§si szerv, nemzetbiztons§gi 

szolgálat részére, 

ҍ óvodai, iskolai felvételével, átvételével kapcsolatos adatai az érintett óvodához, 

iskolához (tankerületi központhoz), 

ҍ a neve, születési helye és ideje, lakóhelye, tartózkodási helye, társadalombiztosítási 

azonos²t· jele, sz¿lŖje, tºrv®nyes k®pviselŖje neve, sz¿lŖje, tºrv®nyes k®pviselŖje 

lakóhelye, tartózkodási helye és telefonszáma, az óvodai, iskolai egészségügyi 

dokumentáció, a tanuló- és gyermekbalesetre vonatkozó adatok az egészségi 
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állapotának megállapítása céljából az egészségügyi, iskola-egészségügyi feladatot 

ellátó intézménynek, 

ҍ a neve, sz¿let®si helye ®s ideje, lak·helye, tart·zkod§si helye, sz¿lŖje, tºrv®nyes 

k®pviselŖje neve, sz¿lŖje, tºrv®nyes k®pviselŖje lak·helye, tart·zkod§si helye ®s 

telefonszáma, a gyermek, tanuló mulasztásával kapcsolatos adatok, a kiemelt figyelmet 

igénylŖ gyermekre vonatkoz· adatok a vesz®lyeztetetts®g®nek felt§r§sa, megsz¿ntet®se 

céljából a családvédelemmel foglalkozó intézménynek, szervezetnek, gyermek- és 

ifjúságvédelemmel foglalkozó szervezetnek, intézménynek, 

ҍ az ig®nyjogosults§g elb²r§l§s§hoz ®s igazol§s§hoz sz¿ks®ges adatai az ig®nybe vehetŖ 

állami támogatás igénylése céljából a fenntartó részére továbbítható. 

 

A gyermek 

ҍ sajátos nevelési igényére, beilleszkedési zavarára, tanulási nehézségére, magatartási 

rendellenességére vonatkozó adatai a pedagógiai szakszolgálat intézményei és a 

nevelési-oktatási intézmények egymás között, 

ҍ ·vodai fejlŖd®s®vel, valamint az iskol§ba l®p®shez sz¿ks®ges fejletts®g®vel kapcsolatos 

adatai a sz¿lŖnek/tºrv®nyes k®pviselŖnek, a pedagógiai szakszolgálat intézményeinek, 

továbbítható. (az iskolának már nem kell adatot továbbítani, mert a 20/2012 

(VIII.31.) EMMI rendeletbŖl kiker¿lt az ·vodai szakv®lem®ny, ²gy sz¿ks®gtelen az 

adattovábbítás) 

 

Tov§bb²t§sra az čvoda, mint adatkezelŖ jogosult. Az adattovábbítás az óvodaigazgató 

aláírásával, írásos megkeresésre postai úton ajánlott küldeményként, kézbesítés esetén 

átadókönyvvel történhet. 

E-mailen tºrt®nt megkeres®s eset®n elektronikus form§ban, a megfelelŖ adatv®delem 

biztos²t§s§val k®zbes²thetŖ. Int®zm®nyen bel¿l szem®lyes adat kiz§r·lag pap²r alapon z§rt 

borítékban adható tovább. 

 

4.3.3. A  GYERMEKEK ADATAINAK KEZELÉSÉRE , TOVÁBBÍTÁSÁRA JOGOSULTAK  
 

Az igazgató, továbbá az által írásban megbízott személy, így az óvodaigazgató-helyettes 

feladatkºre vagy megb²z§sa szerint az ·vodapedag·gus, a gyermekv®delmi felelŖs, az 

óvodatitkár jogosult az adatok kezelésére, továbbítására. 

Az igazgató, illetve az általa írásban erre felhatalmazott kezeli a gyermekbalesetekre vonatkozó 

adatokat, s tov§bb²tja a jegyzŖkºnyvet a jogszab§lyban meghat§rozottak szerint. 

A gyermekv®delmi felelŖs feladatkºre vagy megb²z§sa szerint kezeli a beilleszked®si, a 

tanul§si, magatart§si neh®zs®ggel k¿zdŖ gyermek rendelleness®g®re, h§tr§nyos helyzet®re 

vonatkoz· adatokat ®s elŖk®sz²ti az adattov§bb²t§sra vonatkoz· adatokat a vezetŖnek. 

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 igazgató 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 

fejlŖd®s®vel, valamint az iskol§ba l®p®shez sz¿ks®ges fejletts®g®re vonatkoz· adatait ®s 

elŖk®sz²tik adattov§bb²t§sra az ·vodaigazgat·nak. 

 

4.3.4. T ITOKTARTÁSI  KÖTELEZETTSÉG  
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A pedag·gust, a nevelŖ ®s oktat· munk§t kºzvetlen¿l seg²tŖ alkalmazottat, tov§bb§ azt, aki 

kºzremŤkºdik a gyermek fel¿gyelet®ben, ell§t§s§ban, hivat§s§n§l fogva harmadik 

személyekkel szemben titoktartási kötelezettség terheli a gyermekkel, és családjával 

kapcsolatos minden olyan t®nyt, adatot, inform§ci·t illetŖen, amelyrŖl a gyermekkel, 

sz¿lŖvel/tºrv®nyes k®pviselŖvel való kapcsolattartás során szerzett tudomást. E kötelezettség a 

foglalkoztat§si jogviszony megszŤn®se ut§n is hat§ridŖ n®lk¿l fennmarad. 

A titoktart§si kºtelezetts®g nem terjed ki a nevelŖtest¿let tagjainak egym§s kºzti, valamint a 

gyermekv®delmi jelzŖrendszer tagjaival tºrt®nŖ, a gyermek fejlŖd®s®vel ºsszef¿ggŖ 

megbeszélésre. A pedag·gus, a nevelŖ ®s oktat· munk§t kºzvetlen¿l seg²tŖ alkalmazott a 

nevelési-oktat§si int®zm®ny vezetŖje ¼tj§n kºteles a gyermekek v®delm®rŖl ®s a gy§m¿gyi 

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 sz¿lŖj®vel/tºrv®nyes k®pviselŖj®vel minden, a gyermek®vel ºsszef¿ggŖ adat 

kºzºlhetŖ, kiv®ve, ha az adat kºzl®se s¼lyosan s®rten® a gyermek testi, ®rtelmi vagy erkºlcsi 

fejlŖd®s®t. 

 

A pedag·gus, a nevelŖ ®s oktat· munk§t kºzvetlen¿l seg²tŖ alkalmazott az igazgató útján 

köteles az illetékes gyermekjóléti szolgálatot haladéktalanul értesíteni, ha megítélése szerint a 

gyermek ï más vagy saját magatartása miatt ï 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 sz¿lŖvel/tºrv®nyes 

k®pviselŖvel tºrt®nŖ kºzl®s tekintet®ben Ŗ arra ²r§sban felment®st adott. 

A titoktartási kötelezettség nem terjed ki azokra az adatokra, amelyek a köznevelési törvény 

alapj§n kezelhetŖk ®s tov§bb²that·k. 

A titoktartási kötelezettség kiterjed azokra is, akik részt vesznek a gyermek fejlesztésben, 

valamint a nevelŖtest¿let ¿l®s®n. 

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 

tºrv®nyben meghat§rozott nyilv§ntart§sok kezel®se c®lj§b·l, a c®lnak megfelelŖ m®rt®kben, 

célhoz kötötten kezelhetik. 

Adattov§bb²t§sra az int®zm®ny vezetŖje ®s a meghatalmaz§s keretei kºzºtt az §ltala megb²zott 

vezetŖ vagy m§s alkalmazott jogosult. 

Az adatkezelés és továbbítás intézményi rendjét az iratkezelési szabályzat rögzíti. 

Önkéntes adatszolgáltatás esetén a sz¿lŖt/tºrv®nyes k®pviselŖt tájékoztatni kell arról, 

hogy az adatszolg§ltat§sban val· r®szv®tel nem kºtelezŖ. Az önkéntes adatszolgáltatásra 

vonatkozó sz¿lŖi/tºrv®nyes k®pviselŖi enged®lyt az el®v¿l®si idŖ v®g®ig nyilv§n kell tartani. 

A szabályzatban felsorolt adatok statisztikai célra felhasználhatók és statisztikai felhasználás 

céljára személyazonosításra alkalmatlan módon átadhatók. 

 

4.4. A  KÖZNEVELÉSI JOGVISZONY ADATKEZELÉSÉHEZ 

KAPCSOLÓDÓ TEVÉKENYSÉGEK  
 

Az alkalmazottakkal kapcsolatos szem®lyes adatok vonatkoz§s§ban az čvoda csak a kºvetkezŖ 

személyek számára biztosíthat betekintést: 
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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 betekintéshez való jogot jogszabály biztosítja, és e 

jogosults§g§t az čvoda vezetŖje elŖtt megfelelŖen igazolta 

 

Az Alkalmazottakkal kapcsolatos személyes adatokból a munkáltatói jogok gyakorlására 

jogosult vagy az §ltala meghatalmazott ¿gyint®zŖ ºssze§ll²tja a munkav§llal· (foglalkoztatott) 

személyi iratait, amelyeket a többi személyes adattól elkülönítetten kötelezŖ megŖrizni, annak 

csak a kºvetkezŖ iratok lehetnek r®szei: 

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

alapnyilvántartás, 

b) munkav§llal· (foglalkoztatott) a Munka Tºrv®nykºnyv®rŖl sz·l· 2012. ®vi I. tºrv®ny 

46. § (1) bekezdés szerinti tájékoztatásáról szóló irat, 

c) munkav§llal· (foglalkoztatott) jogviszonnyal ºsszef¿ggŖ iratai, 

d) munkavállaló (foglalkoztatott) pénzforgalmi számlája, 

e) munkavállaló (foglalkoztatott) által önkéntesen, külön írásbeli hozzájárulásával 

átadott iratok. 

 

Ezen szem®lyes adatok tov§bb²t§s§ra az čvoda, mint adatkezelŖ csak 

a) az egyes, a foglalkoztat§shoz kºtŖdŖ juttat§sok jogszerŤ ig®nybev®tel®nek 

megállapítása céljából, 

b) az adatok pontoss§g§nak, teljess®g®nek, idŖszerŤs®g®nek biztos²t§sa ®rdek®ben, 

c) a pedagógusigazolvány igénylésével kapcsolatos eljárás keretében azonosítás 

érdekében a személyi adat- ®s lakc²mnyilv§ntart§s r®sz®re tºrt®nŖ megk¿ld®se 

céljából, 

d) az országos pedagógiai-szakmai ellenŖrz®sek, illetve a pedag·gusok minŖs²tŖ 

vizsg§j§nak, minŖs²tŖ elj§r§s lefolytat§sa ®rdek®ben; 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 

jogszabály vagy engedély alapján jogosultak. A személyes adat továbbítására kizárólag az 

čvoda vezetŖje jogosult. 

A munkáltató a pedagógus-munkakörben foglalkoztatottak részére - kérelemre - 

pedagógusigazolványt ad ki. 

ҍ A pedag·gusigazolv§nyt az oktat§si nyilv§ntart§s mŤkºd®s®®rt felelŖs szerv 

készítteti el és a munkáltató útján küldi meg a jogosult részére. A 

pedagógusigazolvány az oktatási nyilvántartásban található adatokat tartalmazhatja. 

ҍ A pedagógusigazolvány tartalmazza továbbá az igazolvány számát, a jogosult 

fényképét és aláírását. 

ҍ A pedagógusigazolványt jogszabályban meghatározottak szerint kell igényelni. Az 

igényléshez szükséges adatok a pedagógusigazolvány elkészítéséhez továbbíthatók. 

ҍ A pedag·gusigazolv§ny elk®sz²tŖje az adatokat az igazolv§ny ®rv®nyess®g®nek 

megszŤn®s®t kºvetŖ ºt ®vig kezelheti. Az adatkezel®s kiz§r·lagosan a 

pedagógusigazolvány elkészítését, az adatok tárolását és a Közoktatási Információs 

Irod§val tºrt®nŖ egyeztet®s®t foglalja magában. 
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A szem®lyes adatok kezel®se c®lhoz kºtºtts®g®nek alaptºrv®nyi szintŤ szab§ly§nak 

megfelelŖen az ·vodai alkalmazotti nyilv§ntart§s§b·l szem®lyes adat a korm§nyhivatal r®sz®re 

is továbbítható az országos pedagógiai-szakmai ellenŖrz®sek (tanfel¿gyelet), tov§bbá a 

pedag·gusok minŖs²t®se lefolytat§s§nak c®lj§b·l. Ezen adatok rºgz²t®s®vel, tov§bb²t§s§val ®s 

kezelésével az óvodaigazgató megbízhatja az óvodaigazgató-helyettest vagy a tagóvoda-

igazgatót is (óvodaigazgatóságok, tagintézmények esetén). 

A minŖs²t®sben, ®rt®kel®sben r®sztvevŖ igazgat·, igazgat·-helyettes felelŖss®gi kºr®n bel¿l 

gondoskodik arr·l, hogy a folyamatba bevont harmadik szem®ly kiz§r·lag csak a jogszerŤ ®s 

tárgyilagos értékeléshez szükséges adatokat ismerhesse meg. 

 

Az Országos pedagógiai-szakmai ellenŖrz®si nyilv§ntart§sb·l szem®lyes adat - az érintetten 

kívül - az országos pedagógiai-szakmai ellenŖrz®sek lefolytat§sa c®lj§b·l, az alkalmazott 

óvodaigazgatójének, munkáltatójának, az érintettet foglalkoztató köznevelési intézmény 

fenntart·j§nak, valamint az ellenŖrz®st v®gzŖ szak®rtŖk sz§m§ra tov§bb²that·. 

A Pedag·gusminŖs²t®si nyilv§ntart§sb·l szem®lyes adat - a minŖs²tŖ vizsg§n, a minŖs²t®si 

eljárásban érintett pedagóguson kívül - a minŖs²tŖ vizsga, minŖs²t®si elj§r§s lefolytat§sa 

céljából, az alkalmazott óvodaigazgatójének, munkáltatójának, az érintettet foglalkoztató 

kºznevel®si int®zm®ny fenntart·j§nak, valamint az ellenŖrz®st v®gzŖ szak®rtŖk sz§m§ra 

továbbítható. 

 

Az oktat§si nyilv§ntart§sban elŖ§ll²tott dokumentumrendszer kezel®s®t ®s a hiteles²tett t§rolt 

dokumentumok kezel®s®nek rendj®t az int®zm®ny szervezeti ®s mŤkºd®s szab§lyzata 

normalizálja. 
 

4.4.1. A  KÖZNEVELÉSI FOGLALKOZTATOTTAK ÉS A KÖZNEVELÉSI DOLGOZÓK 

JOGAI  ÉS KÖTELESSÉGEI  
 

Az ®rintettet megilletŖ jogosults§gok  

 

Az ®rintett jogosult arra, hogy az adatkezelŖ ®s az annak megb²z§s§b·l vagy rendelkez®se 

alapján eljáró adatfeldolgozó által kezelt személyes adatai vonatkozásában  

a) az adatkezel®ssel ºsszef¿ggŖ t®nyekrŖl az adatkezel®s megkezd®s®t megelŖzŖen 

t§j®koztat§st kapjon (a tov§bbiakban: elŖzetes t§j®koz·d§shoz val· jog),  

b) k®relm®re szem®lyes adatait ®s az azok kezel®s®vel ºsszef¿ggŖ inform§ci·kat az 

adatkezelŖ a rendelkez®s®re bocs§ssa (a tov§bbiakban: hozz§f®r®shez val· jog),  

c) kérelmére, valamint az Infotv.-ben meghatározott további esetekben személyes adatait 

az adatkezelŖ helyesb²tse, illetve kieg®sz²tse (a tov§bbiakban: helyesb²t®shez val· jog), 

A köznevelési foglalkoztatott és a köznevelési dolgozó 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 k®rhet szem®lyi irataiba val· betekint®srŖl, adatszolg§ltat§sr·l, 

személyi anyagának más szervhez való továbbításáról. 

A köznevelési foglalkoztatott és a köznevelési dolgozó az általa szolgáltatott adatai 

helyesb²t®s®t ®s jav²t§s§t a nyilv§ntart§s vezetŖj®tŖl, egy®b esetekben az igazgat·t·l ²r§sban 

kérheti. A köznevelési foglalkoztatott és a köznevelési dolgozó felelŖs az®rt, hogy az §ltala a 

munkáltató részére átadott, bejelentett adatok hitelesek, pontosak, teljesek és aktuálisak 

legyenek. 
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A köznevelési foglalkoztatott és a köznevelési dolgozó az adataiban bekºvetkezŖ v§ltoz§sr·l 8 

napon belül köteles írásban tájékoztatni az óvoda igazgatóját, aki 8 napon belül köteles 

intézkedni az adatok aktualizálásáról. 

 

 

 

ElŖzetes t§j®koz·d§shoz val· jog 

 

Az elŖzetes t§j®koz·d§shoz val· jog ®rv®nyes¿l®se ®rdek®ben az adatkezelŖ az §ltala, illetve a 

megbízásából vagy rendelkezése alapján eljáró adatfeldolgozó által végzett adatkezelési 

mŤveletek megkezd®s®t megelŖzŖen vagy legk®sŖbb az elsŖ adatkezel®si mŤvelet megkezdését 

kºvetŖen halad®ktalanul az ®rintett rendelkez®s®re bocs§tja  

a) az adatkezelŖ ®s ï ha valamely adatkezel®si mŤveletet adatfeldolgoz· v®gez, az 

adatfeldolgozó ï megnevez®s®t ®s el®rhetŖs®geit,  

b) a tervezett adatkezelés célját és  

c) az ®rintettet megilletŖ jogok, valamint azok ®rv®nyes²t®se m·dj§nak ismertet®s®t.  

A fentiekkel egyidejŤleg, azzal azonos m·don vagy az ®rintettnek c²mzetten az adatkezelŖ az 

érintett számára tájékoztatást nyújt  

a) az adatkezelés jogalapjáról,  

b) a kezelt szem®lyes adatok megŖrz®s®nek idŖtartam§r·l, ezen idŖtartam 

meghatározásának szempontjairól,  

c) a kezelt személyes adatok továbbítása vagy tervezett továbbítása esetén az 

adattovábbítás címzettjeinek ï ideértve a harmadik országbeli címzetteket és 

nemzetközi szervezeteket ï kºr®rŖl,  

d) a kezelt szem®lyes adatok gyŤjt®s®nek forr§s§r·l ®s  

e) az adatkezel®s kºr¿lm®nyeivel ºsszef¿ggŖ minden tov§bbi ®rdemi t®nyrŖl. 

 

Hozzáféréshez való jog 

 

A hozz§f®r®shez val· jog ®rv®nyes¿l®se ®rdek®ben az ®rintettet k®relm®re az adatkezelŖ 

t§j®koztatja arr·l, hogy szem®lyes adatait maga az adatkezelŖ, illetve a megb²z§s§b·l vagy 

rendelkezése alapján eljáró adatfeldolgozó kezeli-e. Ha az érintett személyes adatait az 

adatkezelŖ vagy a megb²z§s§b·l vagy rendelkez®se alapj§n elj§r· adatfeldolgoz· kezeli, az 

adatkezelŖ a fentieken t¼l az ®rintett rendelkez®s®re bocs§tja az ®rintett §ltala ®s a megb²z§s§b·l 

vagy rendelkezése alapján eljáró adatfeldolgozó által kezelt személyes adatait, és közli vele  

a) a kezelt személyes adatok forrását,  

b) az adatkezelés célját és jogalapját,  

c) a kezelt személyes adatok körét,  

d) a kezelt személyes adatok továbbítása esetén az adattovábbítás címzettjeinek ï ideértve 

a harmadik országbeli címzetteket és nemzetközi szervezeteket ï körét,  

e) a kezelt szem®lyes adatok megŖrz®s®nek idŖtartam§t, ezen idŖtartam meghat§roz§s§nak 
szempontjait,  

f) az ®rintettet megilletŖ jogok, valamint azok ®rv®nyes²t®se m·dj§nak ismertet®s®t,  

g) profilalkotás alkalmazásának esetén annak tényét és  

h) az érintett személyes adatainak kezelésével összefüggésben felmerült adatvédelmi 

incidensek bekövetkezésének körülményeit, azok hatásait és az azok kezelésére tett 

intézkedéseket. 

 

Helyesbítéshez való jog 
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A helyesb²t®shez val· jog ®rv®nyes¿l®se ®rdek®ben az adatkezelŖ, ha az §ltala, illetve a 

megbízásából vagy rendelkezése alapján eljáró adatfeldolgozó által kezelt személyes adatok 

pontatlanok, helytelenek vagy hiányosak, azokat ï különösen az érintett kérelmére ï 

haladéktalanul pontosítja vagy helyesbíti, illetve ha az az adatkezelés céljával 

ºsszeegyeztethetŖ, az ®rintett §ltal rendelkez®s®re bocs§tott tov§bbi szem®lyes adatokkal vagy 

az ®rintett §ltal a kezelt szem®lyes adatokhoz fŤzºtt nyilatkozattal kiegészíti. 

 

Az adatkezelés korlátozásához való jog 

 

Az adatkezel®s korl§toz§s§hoz val· jog ®rv®nyes¿l®se ®rdek®ben az adatkezelŖ korl§tozza az 

adatkezelést,  

a) ha az ®rintett vitatja az adatkezelŖ, illetve a megb²z§s§b·l vagy rendelkez®se alapj§n 
eljáró adatfeldolgozó által kezelt személyes adatok pontosságát, helytállóságát vagy 

hiánytalanságát, és a kezelt személyes adatok pontossága, helytállósága vagy 

hiánytalansága kétséget kizáróan nem állapítható meg, a fennálló kétség tisztázásának 

idŖtartam§ra,  

b) ha az adatkezelés jogellenes és az adatok törlésének lenne helye, de az érintett írásbeli 

nyilatkozata vagy az adatkezelŖ rendelkez®s®re §ll· inform§ci·k alapj§n 

megalapozottan felt®telezhetŖ, hogy az adatok tºrl®se s®rten® az ®rintett jogos ®rdekeit, 

a törl®s mellŖz®s®t megalapoz· jogos ®rdek fenn§ll§s§nak idŖtartam§ra,  

c) ha az adatkezel®s jogellenes ®s az adatok tºrl®s®nek lenne helye, de az adatkezelŖ vagy 
más közfeladatot ellátó szerv által vagy részvételével végzett, jogszabályban 

meghatározott vizsgálatok vagy eljárások ï ²gy k¿lºnºsen b¿ntetŖelj§r§s ï során az 

adatok bizony²t®kk®nt val· megŖrz®se sz¿ks®ges, ezen vizsg§lat vagy elj§r§s v®gleges, 

illetve jogerŖs lez§r§s§ig,  

d) ha az adatkezelés jogellenes és az adatok törlésének lenne helye, de a nemzetközi 

adattovábbítással kapcsolatos dokumentációs kötelezettség teljesítése céljából az adatok 

megŖrz®se sz¿ks®ges t²z ®vig. Az adatkezel®s korl§toz§s§nak idŖtartama alatt a 

korlátoz§ssal ®rintett szem®lyes adatokkal az adatkezelŖ, illetve az §ltala megb²zott vagy 

rendelkez®se alapj§n elj§r· adatfeldolgoz· a t§rol§son t¼l egy®b adatkezel®si mŤveletet 

kizárólag az érintett jogos érdekének érvényesítése céljából vagy törvényben, 

nemzetkºzi szerzŖd®sben, illetve az Eur·pai Uni· kºtelezŖ jogi aktus§ban 

meghatározottak szerint végezhet.  

 

Törléshez való jog  

 

A tºrl®shez val· jog ®rv®nyes²t®se ®rdek®ben az adatkezelŖ halad®ktalanul tºrli az ®rintett 

személyes adatait, ha  

a) az adatkezelés jogellenes, így különösen, ha az adatkezelés  

aa) az Infotv.-ben rögzített alapelvekkel ellentétes,  

ab) c®lja megszŤnt, vagy az adatok tov§bbi kezel®se m§r nem sz¿ks®ges az adatkezel®s 

céljának megvalósulásához,  

ac) tºrv®nyben, nemzetkºzi szerzŖd®sben vagy az Eur·pai Uni· kºtelezŖ jogi aktus§ban 

meghat§rozott idŖtartama eltelt, vagy ad) jogalapja megszŤnt ®s az adatok kezel®s®nek 

nincs másik jogalapja,  

b) az érintett az adatkezeléshez adott hozzájárulását visszavonja vagy személyes adatainak 

törlését kérelmezi, kivéve az Infotv.-ben meghatározott eseteket (Infotv. 5. § (1) 

bekezdés a), c) pontja, (2) bekezdés b) pontja),  

c) az adatok törlését jogszabály, az Európai Unió jogi aktusa, a Hatóság vagy a bíróság 

elrendelte, vagy  
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d) az adatkezel®s korl§toz§s§nak idŖtartama eltelt (Infotv. 19. Ä (1) bekezd®s b)ïd) pontja).  

 

 

Jogérvényesítés  

 

Az ®rintett jogai ®rv®nyes²t®s®re ir§nyul· k®relm®t elsŖsorban az illet®kes ¿gyint®zŖhºz 

ny¼jthatja be. Az adatkezelŖ az ®rintett jogai ®rv®nyes¿l®s®nek elŖseg²t®se ®rdek®ben megfelelŖ 

mŤszaki ®s szervez®si int®zked®seket tesz, ²gy k¿lºnºsen  

a) az ®rintett r®sz®re ny¼jtand· b§rmely ®rtes²t®st ®s t§j®koztat§st kºnnyen hozz§f®rhetŖ ®s 
olvashat· form§ban, l®nyegre tºrŖ, vil§gos ®s kºz®rthetŖen megfogalmazott tartalommal 

teljesíti, és  

b) az ®rintett §ltal beny¼jtott, az Ŗt megilletŖ jogosults§gok ®rv®nyes²t®s®re ir§nyul· 
k®relmet annak beny¼jt§s§t·l sz§m²tott legrºvidebb idŖ alatt, de legfeljebb huszonºt 

napon bel¿l elb²r§lja ®s dºnt®s®rŖl az ®rintettet ²r§sban vagy ha az ®rintett a k®relmet 

elektronikus úton nyújtotta be, elektronikus úton értesíti.  

Ha az ®rintett k®relm®t az adatkezelŖ, illetve a megb²z§s§b·l vagy rendelkez®se alapj§n elj§r· 

adatfeldolgozó által kezelt személyes adatok helyesbítésére, törlésére vagy ezen adatok 

kezel®s®nek korl§toz§s§ra az adatkezelŖ elutas²tja, az ®rintettet ²r§sban, haladéktalanul 

tájékoztatja  

a) az elutas²t§s t®ny®rŖl, annak jogi ®s t®nybeli indokair·l, valamint  

b) az ®rintettet megilletŖ jogokr·l, valamint azok ®rv®nyes²t®s®nek m·dj§r·l, ²gy k¿lºnºsen 
arr·l, hogy az adatkezelŖ, illetve a megb²z§s§b·l vagy rendelkez®se alapj§n elj§r· 

adatfeldolgozó által kezelt személyes adatok helyesbítésére, törlésére vagy ezen adatok 

kezel®s®nek korl§toz§s§ra vonatkoz· jog§t a Hat·s§g kºzremŤkºd®s®vel is 

gyakorolhatja.  

Az ®rintett jogs®relem eset®n k®rheti az adatkezelŖ k®pviselet®ben elj§r· szem®ly felettes 

vezetŖj®nek vizsg§lat§t. Jogainak ®rv®nyes²t®se ®rdek®ben az ®rintett  

a) a Hat·s§g vizsg§lat§t kezdem®nyezheti az adatkezelŖ int®zked®se jogszerŤs®g®nek 
vizsg§lata c®lj§b·l, ha az adatkezelŖ jogainak ®rv®nyes²t®s®t korl§tozza vagy jogainak 

érvényesítésére irányuló kérelmét elutasítja, valamint b) a Hatóság adatvédelmi hatósági 

eljárásának lefolytatását kérelmezheti, ha megítélése szerint személyes adatainak 

kezel®se sor§n az adatkezelŖ, illetve az §ltala megb²zott vagy rendelkez®se alapj§n elj§r· 

adatfeldolgozó megsérti a személyes adatok kezelésére vonatkozó, jogszabályban vagy 

az Eur·pai Uni· kºtelezŖ jogi aktus§ban meghat§rozott elŖ²r§sokat.  

 

A Hat·s§g el®rhetŖs®gei:  

Név: Nemzeti Adatvédelmi és Információszabadság Hatóság  

Postacím: 1363 Budapest, Pf.: 9 

Cím: 1055 Budapest, Falk Miksa utca 9-11 

Hivatali kapu: 

Rövid név: NAIH 

KR ID: 429616918 

Telefon: +36 (30) 683-5969 

+36 (30) 549-6838 

+36 (1) 391 1400 

Fax: +36 -1-391-1410 

Web: www.naih.hu 

E-mail: ugyfelszolgalat@naih.hu  

 

 

http://www.naih.hu/
mailto:ugyfelszolgalat@naih.hu
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4.4.2. A  KÖZNEVELÉSI FOGLALKOZTATOTTI ÉS A KÖZNEVELÉSI DOLGOZÓI  

ADATKEZEL£SBEN K¥ZREMţK¥DŕK FELADATAI 
 

FelelŖss®g a köznevelési foglalkoztatotti és a köznevelési dolgozó vagy más 

munkaviszonnyal ºsszef¿ggŖ adatok kezel®s®®rt 

Az igazgat·i ellenŖrz®st v®gzŖ vagy a pedag·gus minŖs²t®s®ben r®szt vevŖ igazgat· felelŖss®gi 

kºr®n bel¿l gondoskodik arr·l, hogy a minŖs²t®s folyamat§ba bevont harmadik szem®ly 

kiz§r·lag a jogszerŤ ®s t§rgyilagos ®rt®kel®s®hez sz¿ks®ges adatokat ismerhesse meg. 

Az intézmény állományába tartozó köznevelési foglalkoztatott és a köznevelési dolgozó 

szem®lyi iratainak Ŗrz®s®®rt, kezel®s®®rt, a szem®lyi sz§m²t·g®pes nyilv§ntart· rendszer 

mŤkºdtet®s®®rt az igazgat· felel. 

Az ·vod§ban a kºznevel®si foglalkoztatotti jogviszonnyal ºsszef¿ggŖ adatok kezel®s®®rt 

ҍ igazgató, 

ҍ az int®zm®nyi nevelŖmunk§t seg²tŖ kºznevel®si dolgoz·k tekintet®ben az ®rt®kel®st 

v®gzŖ igazgató-helyettes, 

ҍ a szem®ly¿gyi adatkezel®sben b§rmilyen form§ban kºzremŤkºdŖ kºznevel®si 

foglalkoztatott, 

ҍ a köznevelési foglalkoztatott és a köznevelési dolgozó a saját adatainak közlése 

tekintet®ben tartozik felelŖss®ggel. 

 

Az igazgató tekintetében az adatkezelést a munkáltatói jogokat gyakorló fenntartó szerv látja 

el. 

A foglalkoztatotti alapnyilv§ntart§s adatkºr®bŖl a munk§b·l val· rendes szabads§g miatti 

t§voll®t idŖtartam§nak nyilv§ntart§s§t az igazgat· -helyettes vezeti. 

A foglalkoztatotti alapnyilvántartás személyi juttatásról szóló adat köréhez tartozó 

nyilv§ntart§st az igazgat· vezeti, amelyrŖl egy p®ld§nyt a t§rgy®v z§r§s§t kºvetŖen §tad a 

személyi anyag részére. 

Az óvodatitkár az adatok kezelését, archiválását az igazgató utasítása alapján végzi. 

 

Az ·vodatitk§r felelŖss®gi kºr®n bel¿l kºteles gondoskodni arr·l, hogy: 

ҍ Az §ltala kezelt, alkalmazotti jogviszonnyal ºsszef¿ggŖ adat ®s meg§llap²t§s az 

adatkezelés teljes folyamatában megfeleljen a jogszabályi rendelkezések tartalmának. 

ҍ A személyi iratra csak olyan megállapítás kerülhessen, amelynek alapja közokirat vagy 

a köznevelési foglalkoztatott és a köznevelési dolgozó írásbeli nyilatkozata, írásbeli 

rendelkezése, bíróság, vagy más hatóság döntése, jogszabályi rendelkezés. 

ҍ A kºznevel®si foglalkoztatotti ®s a ®s a kºznevel®si dolgoz·i jogviszonnyal ºsszef¿ggŖ 

adat helyesbítését és törlését egyeztesse az igazgatóval, ha megítélése szerint a 

szem®lyi iraton szereplŖ adat a val·s§gnak m§r nem felel meg. 

ҍ Ha a köznevelési foglalkoztatott és a köznevelési dolgozó a nem általa szolgáltatott 

adatainak kijavítását vagy helyesbítését kéri, kezdeményezze az igazgatónál az 

adathelyesbítés, illetve kijavítás engedélyezését. 

ҍ A köznevelési foglalkoztatott és a köznevelési dolgozó írásbeli hozzájárulásának 

beszerz®s®rŖl az ºnk®ntes adatszolg§ltat§s kºr®be tartoz· adatok nyilv§ntart§s§t 

megelŖzŖen. 

 

A szem®lyi iratokat tartalmuknak megfelelŖen csoportos²tva, keletkez®s¿k sorrendj®ben, az e 

c®lra szem®lyenk®nt kialak²tott iratgyŤjtŖben kell Ŗrizni. Az elhelyezett iratokr·l 
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tartalomjegyzéket kell készíteni, amely tartalmazza az iktatószámot és az ügyirat 

keletkez®s®nek idŖpontj§t is. 

A személyi anyagnak egy betekintési lapot is kell tartalmaznia, amelyen jelölni kell a személyi 

anyagba tºrt®nŖ betekint®s t®ny®t, jogosultj§nak szem®ly®t, jogszab§lyi alapj§t ®s idŖpontj§t, a 

megismerni k²v§nt adatok kºr®t, a betekintŖ al§²r§s§t. A betekint®si lapot a szem®lyi anyag 

részeként kell kezelni. 

A kºznevel®si foglalkoztatott ®s a kºznevel®si dolgoz· jogviszony megszŤn®se eset®n a 

tartalomjegyzéket és a betekintési lapot le kell zárni, és a személyi anyagot irattározni kell. A 

kºznevel®si foglalkoztatott ®s a kºznevel®si dolgoz· jogviszony megszŤn®se után az 

alkalmazott szem®lyi iratait az iratt§roz§si tervnek megfelelŖen a kºzponti iratt§rban kell 

elhelyezni.  

A személyi anyagot ï kivéve azt, amelyet áthelyezés esetén átadtak ï a köznevelési 

foglalkoztatotti ®s a kºznevel®si dolgoz·i jogviszony megszŤn®s®tŖl sz§m²tott ºtven ®vig kell 

megŖrizni.  

A köznevelési foglalkoztatott és a és a köznevelési dolgozó személyi anyagába, egyéb személyi 

irataiba, illetve az alapnyilv§ntart§sba a ĂBetekint®si lapò kitºlt®s®t kºvetŖen jogosultak 

betekinteni: 

ü a köznevelési foglalkoztatott és a é köznevelési dolgozó felettese, 

ü a minŖs²t®st v®gzŖ vezetŖ, 

ü feladatkºr®nek keretei kºzºtt a tºrv®nyess®gi ellenŖrz®st v®gzŖ vagy tºrv®nyess®gi 

felügyeletet gyakorló szerv, 

ü munkaügyi, polgári jogi, közigazgatási per kapcsán a bíróság, 

ü a köznevelési foglalkoztatott és a köznevelési dolgozó ellen indult 

b¿ntetŖelj§r§sban a nyomoz· hat·s§g, az ¿gy®sz ®s a b²r·s§g, 

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

feladattal megbízott munkatársa feladatkörén belül, 

ü az adóhatóság, a nyugdíjbiztosítási igazgatási szerv és az egészségbiztosítási szerv, 

az üzemi baleseteket kivizsgáló szerv és a munkavédelmi szerv. 

 

A köznevelési foglalkoztatott és a köznevelési dolgozó alapnyilvántartás adatai közül a 

munkáltató megnevezése, az alkalmazott neve, továbbá a besorolására vonatkozó adat 

kºz®rdekŤ, ezeket az adatokat az alkalmazott elŖzetes tudta ®s beleegyez®se n®lk¿l 

nyilvánosságra lehet hozni. 

Az iratt§rba helyez®se elŖtt az iratgyŤjtŖ tartalomjegyz®k®n fel kell t¿ntetni az iratt§roz§s 

t®ny®t, idŖpontj§t ®s az iratkezelŖ al§²r§s§t. 

Az intézményben keletkezett személyi iratok kezelése jelen szabályzat, valamint a 20/2012. 

(VIII.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktat§si int®zm®nyek mŤkºd®s®rŖl ®s a kºznevel®si 

int®zm®nyek n®vhaszn§lat§r·l iratkezel®si elŖ²r§sai alapj§n tºrt®nik. Az iratokat elzárva az 

int®zm®ny p§nc®lszekr®ny®ben kell Ŗrizni az illet®ktelen hozz§f®r®s ®s a megsemmis¿l®s 

(tŤz, v²z) megakad§lyoz§sa ®rdek®ben. 

 

4.5. K ÖZPONTI NYILVÁNTARTÁSHOZ KAPCSOLÓDÓ 

ADATKEZELÉS ÉS ADATTOVÁBBÍTÁSI KÖTELEZETTSÉG 

(OKTATÁSI NYILVÁNTARTÁS ) 
 

Az oktatási nyilvántartás rendszere, elektronikus formában létrehozott közhiteles nyilvántartás 

(a tov§bbiakban: oktat§si nyilv§ntart§s). Ez a kºzponti nyilv§ntart§s a nemzetgazdas§gi szintŤ 

tervezéshez szükséges fenntartói, intézményi, foglalkoztatási, gyermek- és óvodai adatokat 
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tartalmazza. Az oktat§si nyilv§ntart§s keret®ben foly· adatkezel®s tekintet®ben az adatkezelŖ 

az Oktatási Hivatal. 

Az oktatási nyilvántartásba ï az Onytv.-ben meghatározottak szerint ï kötelesek adatot 

szolgáltatni azok az intézményfenntartók, illetve azok az intézmények, amelyek 

kºzremŤkºdnek a kºznevel®si tºrv®nyben meghat§rozott feladatok v®grehajt§s§ban. 

 

Az oktat§si nyilv§ntart§s mŤkºd®s®®rt felelŖs szerv oktat§si azonos²t· sz§mot ad annak az 

oktat§si azonos²t· sz§mmal m®g nem rendelkezŖ term®szetes szem®lynek, 

a) aki óvodai jogviszonyban áll, 

b) akit pedagógus-munkakörben alkalmaznak,  

c) akit nevelŖ ®s oktat· munk§t kºzvetlen¿l seg²tŖ munkakºrben alkalmaznak, 

d) akit pedag·giai elŖad· vagy pedag·giai szak®rtŖ munkakºrben alkalmaznak, 

e) akit óraadóként foglalkoztatnak. 

 

Az oktatási nyilvántartás tartalmazza azoknak a nyilvántartását, akik azonosító számmal 

rendelkeznek. A nyilvántartás tartalmazza az érintett nevét, születési adatait, az azonosító 

számot, a végzettségre és szakképzettségre vonatkozó adatokat, a munkahely címét és típusát, 

valamint OM azonosítóját. 

A nyilvántartásból személyes adat ï az érintetten kívül ï csak a jogviszonyhoz kapcsolódó 

juttat§s jogszerŤ ig®nybev®tel®nek meg§llap²t§sa c®lj§b·l tov§bb²that· a szolg§ltat§st ny¼jt· 

vagy az ig®nybev®tel jogoss§g§nak ellenŖrz®sre hivatott r®sz®re. A nyilvántartásban adatot a 

jogviszony megszŤn®s®re vonatkoz· bejelent®stŖl sz§m²tott ºt ®vig lehet kezelni, kiv®ve, ha ez 

alatt az idŖ alatt az ®rintettet ism®t bejelentik a nyilv§ntart§sba. 

Az óvoda igazgatója, az oktatási nyilvántartásban, az oktatási azonosító számmal 

kapcsolatosan nyilv§ntartott adatok v§ltoz§s§t a v§ltoz§st kºvetŖ ºt napon bel¿l kºteles 

bejelenteni.  

 

Egy személynek csak egy oktatási azonosítója lehet, ennek biztosítása érdekében az oktatási 

nyilv§ntart§s szem®lyi nyilv§ntart§sa, valamint a felsŖoktat§si inform§ci·s rendszer hallgat·i 

és alkalmazotti személyi törzsének adatállománya összekapcsolható. 

Az oktat§si nyilv§ntart§s a kºvetkezŖ gyermek- és óvodai adatokat tartalmazza: 

a) oktatási azonosító számát, adóazonosító jelét, társadalombiztosítási azonosító 

jelét, 

b) sajátos nevelési igénye, beilleszkedési, tanulási és magatartási nehézsége tényét, 

hátrányos és halmozottan hátrányos helyzetének tényét és hatályát, 

c) jogviszonyával kapcsolatban azt, hogy magántanuló-e, tanköteles-e, további 

egy évig óvodában marad, jogviszonya szünetelésének kezdetét és 

befejezésének idejét, 

d) jogviszonya keletkez®s®nek, megszŤn®s®nek jogc²m®t ®s idej®t, valamint 

megszŤn®s eset®n annak t®ny®t, hogy az ®rintett az adott kºznevel®si 

intézményben szerzett-e iskolai végzettséget, szakképesítést, 

e) nevelési-oktatási intézményének nevét, címét, OM azonosítóját, 

f) jogviszonyát megalapozó köznevelési alapfeladatot, 

g) nevelésének, nevelés-oktatásának helyét, 

h) felnŖttoktat§s eset®ben az oktat§s munkarendj®vel kapcsolatos adatokat, 

i) évfolyamát, 

j) melyik évfolyamon, mely országban vett részt az Nkt.-ban szabályozott határon 

túli kiránduláson. 
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A tanulói nyilvántartásból személyes adat - az érintetten kívül, alapesetben - a tanulói 

jogviszonyhoz kapcsol·d· juttat§s jogszerŤ ig®nybev®tel®nek meg§llap²t§sa c®lj§b·l 

tov§bb²that· a szolg§ltat§st ny¼jt· vagy az ig®nybev®tel jogoss§g§nak ellenŖrz®s®re hivatott 

részére. (MĆK nyomtatv§nyon szerepel, hogy melyik tºrv®nyes k®pviselŖ veszi ig®nybe a 

csal§di p·tl®kot, ²gy a sz¿lŖtŖl/tºrv®nyes k®pviselŖtŖl be kell k®rni ezt az adatot az 

adatszolgáltatás érdekében a letiltás eljárásának céljából. lásd 12. oldalon). Ezen kívül a 

nevelési-oktat§si int®zm®ny meg§llap²t§sa, vagy a kºtelezŖ foglalkoz§sr·l val· t§volmarad§s 

jogszerŤs®g®nek ellenŖrz®se, valamint a nevel®si-oktatási intézménnyel és a gyermek 

sz¿lŖj®vel, tºrv®nyes k®pviselŖj®vel val· kapcsolatfelv®tel c®lj§ból bizonyos, az Onytv.-ben 

meghat§rozott adatok a rendŖrs®g r®sz®re tov§bb²that·k. 

 

Az oktat§si nyilv§ntart§s a kºvetkezŖ alkalmazotti adatokat tartalmazza: 

a) oktatási azonosító számát, 

b) v®gzetts®g®re ®s szakk®pzetts®g®re vonatkoz· adatokat: felsŖoktat§si int®zm®ny 

nevét, az oklevél számát, a végzettséget, szakképzettséget, a végzettség, 

szakképzettség, a pedagógus-szakvizsga, tudományos fokozat megszerzésének 

idejét, 

c) munkaköre megnevezését, 

d) munkáltatója nevét, címét, valamint OM azonosítóját, 

e) munkavégzésének helyét, 

f) jogviszonya kezdet®nek idej®t, megszŤn®s®nek jogc²m®t ®s idej®t, 

g) vezetŖi beoszt§s§t, 

h) besorolását, 

i) jogviszonya, munkaviszonya idŖtartam§t, 

j) munkaidejének mértékét, 

k) tart·s t§voll®t®nek idŖtartam§t, 

l) elektronikus levelezési címét, 

m) elŖmenetel®vel, pedag·giai-szakmai ellenŖrz®s®vel, pedag·gus-továbbképzési 

kötelezettségének teljesítésével kapcsolatos adatok közül 

ma) a szakmai gyakorlat idejét, 

mb) akadémiai tagságát, 

mc) munkaidŖ-kedvezményének tényét, 

md) minŖs²tŖ vizsg§j§nak kinevez®si okm§nyban, munkaszerzŖd®sben 

rögzített határidejét, 

me) minŖs²tŖ vizsg§j§nak, minŖs²tŖ elj§r§sra tºrt®nŖ jelentkez®s®nek 

idŖpontj§t, a minŖs²tŖ vizsga ®s a minŖs²t®si elj§r§s idŖpontj§t ®s 

eredményét, 

mf) az alkalmazottat ®rintŖ pedag·giai-szakmai ellenŖrz®s idŖpontj§t, 

megállapításait. 

 

Az alkalmazotti nyilvántartásból személyes adat - az érintetten kívül - az egyes, a 

foglalkoztat§shoz kapcsol·d· juttat§sok jogszerŤ ig®nybev®tel®nek meg§llap²t§sa c®lj§b·l, a 

szolg§ltat§st ny¼jt· vagy az ig®nybev®tel jogoss§g§nak ellenŖrz®s®re hivatott r®szére 

továbbítható. 

Az alkalmazotti nyilv§ntart§s adataihoz az oktat§si nyilv§ntart§s mŤkºd®s®®rt felelŖs szerv a 

köznevelési feladatokat ellátó hatóság részére a feladatellátásához szükséges adatok 

tekintetében közvetlen hozzáférést biztosít. 

Az alkalmazotti nyilvántartásban nyilvántartott adatok ï adategyeztetés céljából ï 

továbbíthatók annak a köznevelési intézménynek, amellyel az alkalmazott, óraadó 
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jogviszonyban §ll, ®s amely az oktat§s®rt felelŖs miniszter §ltal j·v§hagyott 

iskolaadminisztrációs rendszert használ. 

 

Az alkalmazotti nyilvántartásból személyes adat - az érintetten kívül - csak az egyes, a 

foglalkoztat§shoz kapcsol·d· juttat§sok jogszerŤ ig®nybev®tel®nek meg§llap²t§sa c®lj§b·l 

tov§bb²that·, a szolg§ltat§st ny¼jt· vagy az ig®nybev®tel jogoss§g§nak ellenŖrzésére hivatott 

r®sz®re, tov§bb§ az adatok pontoss§g§nak, teljess®g®nek, idŖszerŤs®g®nek biztos²t§sa, valamint 

a pedagógusigazolvány igénylésével kapcsolatos eljárás keretében azonosítás céljából a 

személyi adat- és lakcímnyilvántartó szerv részére. 

 

Az oktat§si nyilv§ntart§s mŤkºd®s®®rt felelŖs szerv a nyilv§ntartott szem®lyek Onytv. szerinti 

adatairól - azonos²t§s, ellenŖrz®s ®s pontos²t§s c®lj§b·l - térítésmentesen, elektronikus úton 

adatot igényel a személyiadat- ®s lakc²mnyilv§ntart§st kezelŖ szervtŖl. 

Az oktat§si nyilv§ntart§s mŤkºd®s®®rt felelŖs szerv adatkezelŖje az oktat§si nyilv§ntart§sban 

nyilvántartott személyek természetes személyazonosító adatait és lakcímét azonosítás céljából 

elektronikus úton megküldi a személyi adat- és lakcímnyilvántartás központi szervének. 

A személyiadat- és lakcímnyilvántartás szerve - kapcsolati kód alkalmazásával - köteles 

rendszeres adatszolg§ltat§st teljes²teni az oktat§si nyilv§ntart§s mŤkºd®s®®rt felelŖs szervnek 

az oktat§si nyilv§ntart§sban szereplŖ csal§di ®s ut·nev®nek, sz¿let®si nevének, anyja születési 

nev®nek, sz¿let®si hely®nek ®s idŖpontj§nak, nem®nek, §llampolg§rs§g§nak, lakc²m®nek 

változásáról, továbbá az érintettnek a személyiadat- és lakcímnyilvántartásból való kikerülése 

ok§r·l ®s idŖpontj§r·l. 

 

A Nkt. 41. § (10) bekezdése értelmében a köznevelési intézmény a nyilvántartott gyermek és 

tanul·, sz¿lŖ, ®rtes²tendŖ hozz§tartoz· adatait a jogviszony megszŤn®s®tŖl sz§m²tott t²z ®vig, 

az alkalmazottak, óraadók adatait ï ha tºrv®ny elt®rŖ hat§ridŖt nem §llapít meg ï a jogviszony 

megszŤn®s®tŖl sz§m²tott ºt ®vig Ŗrzi ®s kezeli. 

 

4.6. EGYÉB SZEMÉLYES ADATOK KEZELÉSÉRE VONATKOZÓ 

KÜLÖN RENDELKEZÉSEK ï SZERZŕDŕ PARTNEREK ADATAINAK 

KEZELÉSE ï VEVŕK, SZÁLLÍTÓK NYILVÁNTARTÁSA  
 

Az čvoda, szerzŖd®s teljes²t®se jogc²m®n a szerzŖd®s megkºt®se, teljes²t®se, megszŤn®se, 

szerzŖd®si kedvezm®ny ny¼jt§sa c®lj§b·l kezeli a vele vevŖk®nt, sz§ll²t·k®nt szerzŖdºtt 

természetes személy alábbi adatait: 

ü nevét, 

ü születési nevét, születési idejét, 

ü anyja nevét, 

ü lakcímét, telefonszámát, 

ü adóazonosító jelét, adószámát, 

ü v§llalkoz·i, ŖstermelŖi igazolv§ny sz§m§t, 

ü személyi igazolvány számát, 

ü székhely, telephely címét, telefonszámát, e-mail címét, 

ü honlapcímét, 

ü bankszámlaszámát, 

ü vevŖsz§m§t (¿gyf®lsz§m§t, rendel®ssz§m§t), 

ü online azonos²t·j§t (vevŖk, sz§ll²t·k list§ja, tºrzsv§s§rl§si list§k), 
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Ezen adatkezel®s jogszerŤnek minŖs¿l akkor is, ha az adatkezel®s a szerzŖd®s megkºt®s®t 

megelŖzŖen az ®rintett k®r®s®re tºrt®nŖ l®p®sek megt®tel®hez sz¿ks®ges. A szem®lyes adatok 

címzettjei: az Intézmény ügyfélkiszolgálással kapcsolatos feladatokat ellátó munkavállalói, 

könyvelési, adózási feladatokat ellátó munkavállalói, és adatfeldolgozói. 

A szem®lyes adatok t§rol§s§nak idŖtartama: a szerzŖd®s megszŤn®s®t kºvetŖ 5 ®v. 

 

Az ®rintett term®szetes szem®llyel az adatkezel®s megkezd®se elŖtt kºzºlni kell, hogy az 

adatkezel®s a szerzŖd®s teljes²t®se jogc²m®n alapul, az a t§j®koztat§s tºrt®nhet a szerzŖd®sben 

is. Az ®rintettet szem®lyes adatai adatfeldolgoz· r®sz®re tºrt®nŖ §tad§sáról tájékoztatni kell. 

 

Az adatkezelésre vonatkozó egyéb szabályokat jelen Szabályzat általános rendelkezései 

tartalmazzák. 
 

4.7. HONLAP -LÁTOGATÁSHOZ KAPCSOLÓDÓ ADATKEZELÉS  
 

Az Óvoda a www.csicsergobudaors.hu honlap használatával, illetve e honlapon keresztül a 

hírlevél/tájékoztató szolgáltatás igénybevételére vonatkozó jelentkezéssel jogosult ï az érintett 

ºnk®ntesen megadott konkr®t c®lb·l tºrt®nŖ adatkezel®shez val· hozz§j§rul§s§ra ï kezelni a 

honlapot látogató személyek (a jelen alfejezetben a továbbiakban: Felhasználó) egyes adatait, 

illetve egyes szem®lyes adatait. Az adatkezel®s elsŖdleges c®lja, hogy a honlap §ltal ny¼jtott 

szolgáltatások hatékonyabbak, biztonságosabbak és a Felhasználó igényeihez igazítva 

személyre szabottak legyenek, másrészt a hírlevél/tájékoztató szolgáltatás igénybevétele során 

a szem®lyre szabott tartalom kialak²t§sa ®s statisztikai adatgyŤjt®s. Az čvoda §ltal v®gzett 

adatkezelés további célja, hogy a Felhasználókat azonosítani, a honlap használata során jelzett 

hibákat javítani, a Felhasználókat ï a jelen Szab§lyzatb·l Felhaszn§l·kat megilletŖ jogokr·l ®s 

terhelŖ kºtelezetts®gekrŖl ï tájékoztatni, a honlap használatával kapcsolatos esetleges vitás 

helyzeteket kezelni tudja. 

 

Az čvoda kiz§r·lag a Felhaszn§l· elŖzetes enged®ly®vel jogosult a honlapon kereszt¿l 

(hírlevél/tájékoztató szolgáltatás igénybevételére) megadott személyes adatoknak közvetlen 

¿zletszerz®s c®lj§ra tºrt®nŖ felhaszn§l§s§ra. Amennyiben Felhaszn§l· hozz§j§rult ahhoz, hogy 

megadott személyes adatait közvetlen üzletszerzés céljára felhasználja, úgy az adatkezelés az 

ilyen c®l¼ enged®ly visszavon§s§ig (h²rlev®l/t§j®koztat·r·l tºrt®nŖ leiratkoz§s) terjed. 

A honlap a Felhasználó által önként átadott személyes adatokon túl ï a honlap látogatásának 

tényénél fogva ï 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 megjelenŖ ĂEz a weboldal cookie-kat haszn§l.ò t§j®koztat· mellett, e hozz§j§rul§s 

megad§s§ra megadott ĂMeg®rtettem, elfogadomò ikon enged®lyez®s®vel. A hozz§járulás 

megad§s§nak hi§ny§ban elŖfordulhat, hogy a honlap vagy annak egyes aloldalai nem 

mŤkºdnek megfelelŖen, illetve a Felhaszn§l· egyes adatokhoz val· hozz§f®r®s®t a rendszer 

megtagadhatja. 

 

A honlap használata során bizonyos felhasználói adatok automatikusan az Óvoda kezelésébe 

ker¿lnek. Ezek a kºvetkezŖk: 

a) Felhaszn§l· honlappal val· ny²lt h§l·zaton kereszt¿lŖ csatlakoz§st biztos²t· 

eszközének egyes adatai; 

b) Felhasználó által használat IP cím. 
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E felhasználói adatok kezelésének kizárólagos célja, hogy az Óvoda honlap-látogatottsági 

adatokhoz jusson, illetve a honlapon felmer¿lŖ esetleges hib§kat, tov§bb§ t§mad§si k²s®rleteket 

megfelelŖen ®szlelni ®s napl·zni tudja. 

Felhaszn§l· kiz§r·lagos felelŖss®ggel tartozik az®rt, hogy az čvoda §ltal ¿zemeltetett honlapon 

belépéshez használt felhasználó nevét és jelszavát harmadik személy tudomására ne hozza. Az 

čvoda nem v§llal felelŖss®get az®rt, ha Felhaszn§l·, felhaszn§l· 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. 

 

5. ADATKEZELÉS ÉS TÁROLÁS RENDJE 

 

5.1. A Z ÉRINTETTEK JOGAI  
 

Azon term®szetes szem®lyek, akiknek az čvoda §ltal kezelt ®s Ŗrzºtt szem®lyes adatait az 

Óvoda a jelen Szabályzatban meghatározottak szerint kezeli, tájékoztatásra jogosultak 

a) a szem®lyes adataik kezel®s®nek t®ny®rŖl, c®lj§r·l, jogalapj§r·l, idŖtartam§r·l, 

b) az adattovábbítás szabályairól, 

c) a szem®lyes adatok m·dos²t§s§nak, illetve tºrl®s®nek lehetŖs®g®rŖl, 

d) az adatkezelŖ čvoda, illetve k®pviselŖje nev®rŖl ®s el®rhetŖs®g®rŖl, valamint 

e) a jogorvoslati lehetŖs®gekrŖl (Nemzeti Adatv®delmi ®s Inform§ci·szabads§g Hat·s§g, 

bíróság). 

A tájékoztatás megadásáért, illetve megküldéséért, továbbá a jelen Szabályzat 

www.csicsergobudaors.uw.hu oldalon tºrt®nŖ el®rhetŖv® t®tel®®rt az čvodaigazgat· 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 čvoda vezetŖj®nek k®pesnek kell lennie annak igazol§s§ra, hogy az ®rintett szem®lyes 

adatainak kezeléséhez hozzájárult. 

Az čvoda vezetŖje kºteles az čvoda adatkezel®si tev®kenys®g®rŖl nyilv§ntart§st vezetni, 

amely a kºvetkezŖket tartalmazza: 

a) az čvoda, mint adatkezelŖ neve ®s el®rhetŖs®gei, tov§bb§ az čvoda vezetŖj®nek neve 

®s el®rhetŖs®gei, 

b) az adatkezelés célja, 

c) az érintettek és a személyes adatok kategóriái, 

d) adattovábbítás címzettjeinek kategóriái, 

e) az egyes adatkateg·ri§k tºrl®sre elŖir§nyzott adatkateg·ri§i. 

 

A szem®lyes adat jogosultja jogosult az čvoda §ltal r·la megŖrzºtt, illetve kezelt olyan 

személyes adatok tartalmáról, kategóriájáról, az adatkezelés céljáról, jogalapjáról, adatkezelés 

®s t§rol§s idŖtartam§r·l, tov§bb§ a szem®lyes adatot megismerŖ szem®lyekrŖl, az adatkezel®s 

folyamatban l®t®rŖl, szem®lyes adatokra vonatkoz· m·dos²t§si, tºrl®si jog§r·l, jogellenes 

adatkezel®ssel szembeni jogorvoslati lehetŖs®geirŖl felvil§gos²t§st, illetve betekint®st k®rni. 

Felvilágosítás, illetve betekintés iránti kérelmét a személyes adatok jogosultja a 

vezeto@csicsergobudaors.hu e-mail c²mre tºrt®nŖ megk¿ld®ssel, vagy ig®nye pap²r alap¼ 

elŖterjeszt®s®vel kezdem®nyezheti. 
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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 résztvevŖ szem®lyek, 

adatkezel®ssel ºsszef¿ggŖ tev®kenys®gek, adattov§bb²t§s c²mzettje ®s adattov§bb²t§s indoka) 

az čvoda a k®relem k®zhezv®tel®tŖl sz§m²tott 8 munkanapon bel¿l, ²r§sban kºteles 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 vezeto@csicsergobudaors.hu e-mail c²mre tºrt®nŖ megk¿ld®ssel, vagy ig®nye pap²r 

alap¼ elŖterjeszt®s®vel kezdem®nyezheti. A szem®lyes adatok jogosultja jogosult szem®lyes 

adatai törlésének kérelmére, amelyek ugyanezen az e-mail címen, vagy papír alapon 

elŖterjesztett szem®lyes adatai (vagy azok egy részének) törlésére vonatkozó kérelemmel 

kezdem®nyezhet amennyiben a kºvetkezŖ indokok valamelyike fenn§ll: 

a) a szem®lyes adatokra m§r nincs sz¿ks®g abb·l a c®lb·l, amelybŖl azokat gyŤjtºtt®k, 

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 

elŖ²rt jogi kºtelezetts®g teljes²t®s®hez tºrºlni kell. A m·dos²t§s, kijav²t§st vagy tºrl®s 

ir§nti k®relemnek az čvoda a k®relem k®zhezv®tel®t kºvetŖ 8 munkanapon bel¿l 

köteles eleget tenni.  

 

A szem®lyes adatok jogosultja hat§ridŖ ®s indokol§si kºtelezetts®g n®lk¿l jogosult az §ltala az 

Óvodának személyes adatai kezeléséhez (önkéntesen) megadott hozzájárulása visszavonására. 

A hozzájárulás visszavonása nem érinti a hozzájáruláson alapuló visszavon§s elŖtti adatkezel®s 

jogszerŤs®g®t. A hozz§j§rul§s megad§sa elŖtt az ®rintettet errŖl t§j®koztatni kell. 

 

5.2. A Z ADATTOVÁBBÍTÁS ÁLTALÁNOS SZABÁLYAI  
 

Jelen Szabályzat fejezetei és alpontja az aktuális adatkategóriák esetén rendelkeznek az 

adattovábbítás szabályairól. 

Az AdatkezelŖ az £rintett szem®lyes adatait az Eur·pai Gazdas§gi T®rs®g §llamain k²v¿li 

harmadik országba vagy nemzetközi szervezethez NEM továbbítja. 

 

Az ·vodai adattov§bb²t§sok alapvetŖen ®s kiz§r·lag a hat§lyos jogszab§lyok alapj§n, ®s az 

ezekben meghatározott címzettek részére lehetségesek. Az ilyen adattovábbításhoz nem 

szükséges külön engedély. 

 

Az adattov§bb²t§sokra vonatkoz· nyilv§ntart§st az adatkezelŖ §ltal vezetett adatkezel®si 

nyilvántartás tartalmazza. 

 

5.3. PANASZKEZELÉS  
 

Amennyiben a személyes adatok jogosultja azt észleli, hogy személyes adataihoz való jogát az 

čvoda adatkezel®se sor§n az čvoda megs®rtette, ¼gy jogosult az čvoda vezetŖj®hez fordulni. 

Az čvoda vezetŖje a panasz kºzl®s®t kºvetŖ halad®ktalanul megvizsg§lja az ügyet, és a panasz 

kºzl®s®t kºvetŖ 30 napon bel¿l ²r§sban t§j®koztatja a panasz elŖterjesztŖj®t a panasz alapj§n tett 

int®zked®seirŖl, illetve elutas²t§s§r·l, tov§bb§ ezek t®nybeli ®s jogi indokair·l. 
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Amennyiben a panaszt az čvoda vezetŖje megalapozottnak tal§lja, ¼gy kºteles 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 elutas²t§sa eset®n a panasz elŖterjesztŖj®t t§j®koztatni kell jogorvoslati lehetŖs®geirŖl 

(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 

elj§r§s van folyamatban. A Hat·s§g bejelent®s alapj§n vizsg§latot folytat, illetŖleg hat·s§gi 

eljárást indít. 

A Nemzeti Adatv®delmi ®s Inform§ci·szabads§g Hat·s§g el®rhetŖs®gei: 

postacím: 1363 Budapest, Pf. 9. 

cím: 1055 Budapest, Falk Miksa utca 9-11 

telefon: +36-1-391-1400 

fax: +36 -1-391-1410 

e-mail: ugyfelszolgalat@naih.hu  

internetcím: www.naih.hu  

 

Az ®rintett az adatkezelŖ sz®khelye, avagy az ®rintett lak·helye szerinti illet®kes b²r·s§ghoz 

fordulhat személyes adatai védelme érdekében. 

A panaszr·l, illetve az elb²r§l§sa sor§n keletkezett t§j®koztat§sr·l az čvoda vezetŖje 

jegyzŖkºnyvet kºteles felvenni, amelynek elsŖ p®ld§ny§t az adatkezel®s hely®n, m§sodik 

p®ld§ny§t az čvoda vezetŖj®n®l kºtelezŖ ºt ®vig megŖrizni. 

 
 

6. ADATBIZTONSÁGI  SZABÁLYOK  

Az adatvédelem szervezeti rendszere 

 

Az Óvoda igazgatója 

 

Ý felelŖs az čvoda adatkezel®s®nek jogszerŤs®g®®rt,  

Ý kinevezi ®s ®vente besz§moltatja, ellenŖrzi az adatv®delemmel foglalkoz· 

alkalmazottat, illetve annak munkáját,  

Ý felügyeli az adatvédelmi feladatok ellátását az igazgató-helyetteseken keresztül, 

Ý kiadja az adatvédelmi és adatbiztonsági szabályzatot. 

 

Az ·voda szervezeti egys®geinek vezetŖi 

 

Ý felelŖsek az®rt, hogy az ir§ny²t§suk vagy vezet®s¿k alatt §ll· szervezeti egys®gekn®l az 

adatkezelés a jogszabályokban és a Szabályzatban meghatározottak szerint történjen; ¶ 

Ý gondoskodnak a k¿lsŖ szervektŖl, szem®lyektŖl ®rkezŖ, az adott szervezeti egys®g 

feladatkºr®be tartoz· szem®lyes adatokat ®rintŖ adatkezel®sekkel kapcsolatos 

megkeres®sek teljes²t®s®rŖl, amennyiben sz¿ks®ges, egyeztetnek az igazgat·val 

Ý  gondoskodnak a Szab§lyzat §ltal elŖ²rt, s az ir§ny²t§suk alatt §ll· szervezeti egys®get 

®rintŖ nyilv§ntart§sok vezet®s®rŖl, valamint e nyilv§ntart§soknak az igazgat· r®sz®re 

tºrt®nŖ megk¿ld®s®rŖl; 

mailto:ugyfelszolgalat@naih.hu
http://www.naih.hu/
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Ý kötelesek az Óvodánál évente szervezett adatvédelmi oktatásokon részt venni. 

 

Az Óvoda munkavállalói  

 

Ý kezelik ®s megŖrzik a feladata, illetve a munkakºre ell§t§sa sor§n birtok§ba ker¿lt 

adatokat; 

Ý kötelesek az Óvodánál szervezett adatvédelmi oktatásokon részt venni;  

Ý ügyelniük kell a nyilvántartások biztonságos kezelésére és tárolására;  

Ý gondoskodnak arról, hogy az általuk vezetett nyilvántartások adataihoz illetéktelen 

személy ne férhessen hozzá; 

Ý az adatkezeléssel kapcsolatosan feltárt visszásságot ï az igazgatóval egyeztetve ï 

kötelesek haladéktalanul megszüntetni;  

Ý betartj§k az adatkezel®sre vonatkoz· jogszab§lyokat ®s belsŖ ir§ny²t§si eszkºzºket. 

 

Az Óvoda az adatkezelés jellege, hatóköre, körülményei és célja, valamint a személyes adat 

jogosultja jogaira ®s szabads§g§ra jelentett, v§ltoz· val·sz²nŤs®gŤ ®s s¼lyoss§g¼ kock§zat 

figyelembev®tel®vel megfelelŖ technikai ®s szervez®si int®zked®seket hajt végre annak 

biztosítása céljából, hogy a személyes adatok kezelése a jelen Szabályzattal, valamint a 

mindenkor hatályos jogszabályokkal összhangban történjen. 

 

Az čvoda §ltal kezelt, illetve Ŗrzºtt szem®lyes adatokat az čvoda a kºvetkezŖk®ppen tarthatja 

nyilván: 

a) papír alapú iraton rögzített személyes adat, 

b) elektronikus nyilvántartásba rögzített személyes adat, 

c) elektronikusan l®trejºtt, pap²r alapon megŖrzºtt iraton rºgz²tett szem®lyes adat, 

d) az Óvoda honlapján közzétett személyes adat. 

 

Az Óvoda, az adatkezelés jellege, hatóköre, körülményei és céljai, valamint a személyes adatok 

jogosultjai jogaira ®s szabads§gaira jelentett, v§ltoz· val·sz²nŤs®gŤ ®s s¼lyoss§g¼ kock§zat 

figyelembevételével mind az adatkezelés módjának meghatározásakor, mind pedig az 

adatkezel®s sor§n olyan megfelelŖ technikai ®s szervez®si int®zked®seket hajt v®gre, amelyek 

célja egyrészt az adatvédelmi elvek megvalósítása, másrészt az érintettek jogainak védelméhez 

szükséges garanciák beépítése az adatkezelés folyamatába. 

 

A pap²r alap¼ iratot az čvoda kºteles j·l z§rhat·, tŤzv®delmi ®s vagyonv®delmi berendez®ssel 

ell§tott helyis®gben elhelyezni, illetve biztos²tani, hogy az akt²v kezel®sben l®vŖ iratokhoz csak 

az illet®kes ¿gyint®zŖk, illetve az čvoda vezetŖje f®rhessen hozzá. A papír alapú iratok 

archiválását az Óvoda évente egyszer köteles elvégezni, az archivált iratokat az Óvoda 8 évig 

kºteles megŖrizni. 

 

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 čvoda kºteles az §ltala kezelt, illetve Ŗrzºtt szem®lyes adatokat v®deni, k¿lºnºsen a 

jogosulatlan hozzáférés, megváltoztatás, továbbítás, jogosulatlan nyilvánosságra hozatal, törlés 

vagy megsemmisítést, véletlen megsemmisülés és sérülés, továbbá az alkalmazott technika 

megváltozásából fakadó hozzáférhetetlenné válás ellen. 
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7. EGYES ADATKEZELÉSEK 

7.1.  M5.+!­'9) O3 "O2.9),6<.4!24<3 
 

A munkaügyi és bérnyilvántartás a munkajogviszonyra vonatkozó tények dokumentálására 

szolgáló adatkezelés.  

 

Adatkezelés célja: a munkaviszony létesítése, a munkatársak munkavállalói jogviszonyával 

kapcsolatos megállapítása, a béreltérítési követelmények igazolása, a társadalombiztosítási 

¿gyint®z®s, a tºrv®ny §ltal elŖ²rt statisztikai adatszolg§ltat§s.  

 

Adatkezelés jogalapja: a 2023. évi LII törvény és a 401/2023 (VIII.31.) Vhr,;  A munka 

tºrv®nykºnyv®rŖl sz·l· 2012. ®vi I.  

 

Kezelt adatok köre: 2023. évi törvény 107-108 § 

 

Adatkezelés szabályai:  

a) A munka¿gyi ®s b®rnyilv§ntart§s az čvoda valamennyi fŖ§ll§s¼- és további 

jogviszonyban foglalkoztatott munkatársának adatait tartalmazza.  

b) A munkaügyi és bérnyilvántartás adatait az érintett szolgáltatja. A munkajogviszony 

keletkez®sekor tºrt®nik meg az elsŖdleges adatfelv®tel.  

c) A munka¿gyi ®s b®rnyilv§ntart§s kezelŖje az igazgat· ®s az §ltala megb²zott 
(óvodatitkár).  

d) A nyilvántartás kezelése vegyes rendszerben számítógépen és manuális módszerrel 

tºrt®nik. Az adatok biztons§g§r·l az adatkezelŖ gondoskodik.  

e) Az Óvoda szervezetén belül a nyilvántartásból csak az igazgató, valamint azon 

szervezeti egys®gek vezetŖi, illetve szem®lyzeti k®rd®sekben illet®kes ¿gyint®zŖi 

r®sz®re teljes²thetŖ adatszolg§ltat§s, amelyekn®l a munkav§llal· t®nylegesen munk§t 

végez, kizárólag abban az esetben, ha az adatszolgáltatást alapos okkal kérik.  

f) Munkáltatói igazolás kizárólag az érintett munkavállaló kérésére és részére állítható 

®s adhat· ki. A munkav§llal·nak jelentkezŖ, de fel nem vett szem®lyek eset®ben a 

beküldött papír alapú önéletrajzokat az Óvoda megsemmisíti, illetve az elektronikusan 

érkezett önéletrajzokat törli. 

 

FelelŖs: igazgat· 

 

7.2. E'O3:3O'­'9) .9),6<.4!24<3 
 

Adatkezelés célja: az egészségügyi nyilvántartás a munkavállalók egészségügyi állapotának 

dokumentálására szolgáló adatkezelés.  

Adatkezelés jogalapja: a munkav®delemrŖl sz·l· 1993. ®vi XCIII. tºrv®ny 50. Ä, A 

munkavállaló csak olyan munkával bízható meg, amelynek ellátására egészségileg alkalmas, 

rendelkezik az eg®szs®get nem vesz®lyeztetŖ ®s biztons§gos munkav®gz®shez sz¿ks®ges 

ismeretekkel, készséggel és jártassággal. 

60. Ä ®s 88. Ä (2) bekezd®s az eg®szs®g¿gyrŖl sz·l· 1997. ®vi CLIV. tºrv®ny 247. Ä-a (2) 

bekezdés d) pontjában kapott felhatalmazás alapján a 33/1998. (VI. 24.) NM rendelet.  

 

Adatkezelés szabályai:  
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a) Az egészségügyi nyilvántartás adatai a háziorvosi szolgálat és az NNKGY számára 

használható fel.  

b) Az egészségügyi nyilvántartás adatait az érintett szolgáltatja.  

c) A munkaviszony keletkez®sekor tºrt®nik meg az elsŖdleges adatfelv®tel, a tov§bbi 
adatfelvételre a rendszeres, illetve esetenkénti orvosi vizsgálatok alkalmával kerül sor.  

d) A nyilv§ntart§s kezelŖje a foglalkoz§s-egészségügyi orvos.  

e) A nyilvántartás kezelése vegyes rendszerben számítógépen és manuális módszerrel 

tºrt®nik. Az adatok biztons§g§r·l az adatkezelŖ gondoskodik.  

f) Az čvoda szervezet®n bel¿l a nyilv§ntart§sb·l csak az igazgat· r®sz®re teljes²thetŖ 
adatszolgáltatás.  

FelelŖs: igazgató, foglalkozás-egészségügyi orvos 

 

7.3. P!24.%2+!0#3/,!4) .9),6<.4!24<3  
 

Adatkezelés célja: számviteli adatfeldolgozás, banki utalások teljesítése, a beérkezett 

pénzösszegek könyvelése  

Kezelt adatok köre: SzerzŖd®sben, sz§ml§kon szereplŖ adatok (n®v, ad·azonos²t· jel, 

ad·sz§m, banksz§mlasz§m, c²m) ®s el®rhetŖs®gi adatok  

 

Az adatkezelés szabályai: A partnerkapcsolati adatok a szerzŖd®sek teljes²t®se, a p®nz¿gyi 

nyilvántartások vezetése céljából használhatóak. 

FelelŖs: óvodatitkár 

 

 

 

7.4. D/+5-%.45-/+ +%:%,O3%, ! -%'3%--)3^4O3), 3%,%*4%:O3) 
REND 

 

A dokumentumok kezelése során biztosítani kell az iratkezelési szabályok betartását a 

kºvetkezŖ elt®r®sekkel  

a) személyes adatot tartalmazó iratot továbbítani kizárólag zárt borítékban 

(csomagolásban) lehet,  

b) szem®lyes adat vagy azt tartalmaz· b§rmely adathordoz·n megjelenŖ dokumentum ¼gy 
tov§bb²that·, hogy a tov§bb²t§s ¼tja nyomon kºvethetŖ (ellenŖrizhetŖ), illetve a 

jogosulatlan megismerés kizárható legyen;  

Ý pap²ralap¼ dokumentum tov§bb²t§sa eset®n, a bor²t®kon az Ăsk felbont§sraò 

vagy Ăsaj§t kezŤ felbont§sraò jelz®st kell szerepeltetni,  

Ý postai szolgáltatás igénybevétele esetén - elŖzŖek mellett a Ăt®rtivev®nyesò 

szolgáltatást is igénybe kell venni,  

Ý elektronikus továbbítás esetén is biztosítani kell, hogy a címzetthez érkezés 

(címzett általi átvétel) hitelesen bizonyítható legyen.  

M§s, a c²mzettŖl k¿lºnbºzŖ hozz§f®rŖ eset®n a megismer®st g§tolni kell. Az adott ¿gy 

elintézését szolgáló adatkezelés esetén az adatok az ügy alapjául szolgáló irat (akta) 

selejtez®s®ig kezelhetŖek. A szem®lyes adatokat tartalmaz· nyilv§ntart§sok §ltal§nos 

megŖrz®si ideje 25 ®v, a szem®ly¿gyi szakter¿let nyilv§ntart§s§nak megŖrz®si ideje a 

jogviszony megszŤn®s®tŖl sz§m²tott 50 ®v. A nyilv§ntart§sok ®s azok alapj§ul szolg§l· 

dokumentumok megŖrz®si ideje elt®rŖ nem lehet. A dokumentum iratt§rba t®tele elŖtt ®s a 

selejtez®s elŖtt is meg kell gyŖzŖdni arr·l, hogy az ¿gyre vonatkoz· selejtez®si idŖ nem 

rövidebb-e a benne foglalt szem®lyes adat megŖrz®si idej®n®l. Elt®rŖ selejtez®si idŖk eset®n a 

hosszabbat kell figyelembe venni. Személyes adatot tartalmazó irat vagy nyilvántartás az 
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iratkezelési szabályok szerinti eljárásrendben, az ott meghatározott dokumentálás mellett 

selejtezhetŖ ®s semmis²thetŖ meg. Az adathordoz· esetleges ¼jra felhaszn§l§sa eset®n az §ltala 

hordozott, tartalmazott információt, újra felhasználásra való átadás elŖtt, helyre§ll²thatatlanul 

felismerhetetlenn® kell tenni. ErrŖl ®s az §tad§sr·l is jegyzŖkºnyvet kell felvenni. Pap²r alap¼ 

vagy elektronikus levelet, amennyiben azt több személy kapja meg, a szervezeten kívülre úgy 

kell továbbítani, hogy abból (elektronikus) címük a többi címzett számára ne válhasson 

ismertté. 
 

 

 

 

8. ADATVÉDELMI  KOCKÁZATMENEDZSMENT ÉS 

HATÁSVIZSGÁLAT  

8.1. HATÁSVIZSGÁLAT  
 

Ha az adatkezelés valamely típusa, figyelemmel annak jellegére, hatókörére, körülményére és 

c®ljaira, val·sz²nŤs²thetŖen magas kock§zattal j§r a term®szetes szem®lyek jogaira ®s 

szabads§gaira n®zve, akkor az adatkezelŖ az adatkezel®st megelŖzŖen hat§svizsgálatot végez 

arra vonatkoz·an, hogy a tervezett adatkezel®si mŤveletek a szem®lyes adatok v®delm®t hogyan 

érintik. 

Az olyan egym§shoz hasonl· t²pus¼ adatkezel®si mŤveletek, amelyek egym§shoz hasonl· 

magas kock§zatokat jelentenek, egyetlen hat§svizsg§lat keretei kºzºtt is ®rt®kelhetŖek. 

 

Az adatvédelmi hatásvizsgálatot különösen az alábbi esetekben kell elvégezni: 

a) term®szetes szem®lyekre vonatkoz· egyes szem®lyes jellemzŖk olyan m·dszeres ®s 
kiterjedt értékelése, amely automatizált adatkezelésen alapul, és amelyre a természetes 

személy tekintetében joghatással bíró vagy a természetes személyt hasonlóképpen 

jelentŖs m®rt®kben ®rintŖ dºnt®sek ®p¿lnek; 

b) a szem®lyes adatok k¿lºnleges kateg·ri§i, vagy, b¿ntetŖjogi felelŖss®g meg§llap²t§s§ra 
vonatkoz· hat§rozatokra ®s bŤncselekm®nyekre vonatkoz· szem®lyes adatok nagy 

sz§mban tºrt®nŖ kezel®se; vagy 

c) nyilv§nos helyek nagym®rt®kŤ, m·dszeres megfigyel®se. 
 

Jelen rendelkezések nem vonatkoztathatók az óvoda intézményére, ennek ellenére, 

figyelemmel arra, hogy a felügyeleti hatóságnak össze kell állítania és nyilvánosságra kell 

hoznia az olyan adatkezel®si mŤveletek t²pusainak a jegyz®k®t, amelyekre vonatkoz·an 

adatvédelmi hatásvizsgálatot kell végezni. 

Ezen felül a felügyeleti hatóság összeállíthatja és nyilvánosságra hozhatja az olyan adatkezelési 

mŤveletek t²pusainak a jegyz®k®t is, amelyekre vonatkoz·an nem kell adatv®delmi 

hatásvizsgálatot végezni. 

Ez a jegyzék, illetve lista jelenleg nem ismert, de tartalmazhat óvodai kockázatokat is, így a 

hat§svizsg§lat lehetŖs®ge nem z§rhat· ki. 

 

 

 

 

A hatásvizsgálat folyamata 
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8.2. K OCKÁZATMENEDZSMENT  
 

A kºlts®gvet®si szervek belsŖ kontrollrendszer®rŖl ®s belsŖ ellenŖrz®s®rŖl sz·l· 370/2011. 

(XII.31.) Korm. rendeletet (tov§bbiakban: Bkr.) m·dos²t§s§nak hat§lyba l®p®s®t kºvetŖen, 

2016. október 1-j®tŖl minden kºlts®gvet®si szervk®nt mŤkºdŖ int®zm®ny, ²gy az óvodák is 

kºtelesek integr§lt kock§zatkezel®si rendszert mŤkºdtetni. Ennek megval·s²t§shoz az 

int®zm®nyekben a 6. Ä (4) bekezd®se ®rtelm®ben, a kºlts®gvet®si szerv vezetŖje kºteles 

szab§lyozni a szervezeti integrit§st s®rtŖ esem®nyek kezel®s®nek elj§r§srendjét, 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: 

ü Az óvoda kockázatkezelési eljárásának meghatározására szolgál (kockázat azonosítása, 

mérése és kezelése) 

ü Az ·voda felt§rja a kock§zatot, megelŖzi a kock§zatos esem®nyek, kºvetkezm®nyek 

elŖfordul§s§t. 

 

A kockázatok feltérképezéséhez alkalmazott módszer a kockázati térkép. Ehhez a várható 

kock§zatok teljes kºr®nek ºsszegyŤjt®s®t kºvetŖen, az egyes kock§zatokat ï azok 

val·sz²nŤs®ge ®s a szervezetre gyakorolt hat§sa alapj§n ï térképen kell ábrázolni.  

 

 

 

 

Kockázati térkép 
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  alacsony magas 

  bekºvetkez®s val·sz²nŤs®ge 

 

 

 

 

Az egyes tevékenység / területek által elkészített ábrák összegzésével határozható meg az 

intézmény kockázati térképe. 

A jobb felsŖ negyedben azonos²tott kock§zatok a legjelentŖsebb kock§zatok, a bal als· negyed 

kock§zatai a legkisebb szintŤnek minŖs²thetŖk. A bal felsŖ ®s a jobb als· negyed kock§zatai 

m®rs®keltnek minŖs²thetŖk. 

 

A szabályzat definiálja a kockázat fogalmát, így a kockázat lehet 

ü egy esemény vagy következmény, amely lényegi befolyással van az intézmény 

c®lkitŤz®seire 

ü lehet v®letlenszerŤ esem®ny, hi§nyos ismeret vagy inform§ci·. 

 

EredendŖ a kock§zat: amely szab§lytalans§gok, vagy a megval·s²t§s sor§n fell®pŖ hib§k 

elŖfordul§s§nak kock§zata. 

EllenŖrz®si kock§zatr·l besz®l¿nk, ha az eredendŖ kock§zat, vagy a szab§lytalans§gokat meg 

nem elŖzŖ, illetve fel nem t§r· folyamatba be nem ®p²tett ellenŖrz®si elj§r§sokb·l fakad· 

kockázat. 

 

Az Óvoda integrált kockázatkezelési rendszere olyan folyamatalapú kockázatkezelési rendszer, 

amely a szervezet minden tevékenységére kiterjed, egységes módszertan és eljárások 

alkalmaz§s§val, a szervezet c®lkitŤz®seinek ®s ®rt®keinek figyelembev®tel®vel biztosítja a 

szervezet kock§zatainak teljes kºrŤ azonos²t§s§t, azok meghat§rozott krit®riumok szerinti 

értékelését, valamint a kockázatok kezelésére vonatkozó intézkedési terv elkészítését és az 

abban foglaltak nyomon követését. 

 

A kockázatkezelési eseteket az igazgató elemzi és szükség esetén javaslatot tesz az egyes 

tev®kenys®gek szab§lyoz§s§nak korszerŤs²t®s®re. 

További szabályozást az Óvoda Kockázatkezelési Szabályzata tartalmaz 

 

 

 

9. ADATVÉDELMI  INCIDENS 

 

Az adatvédelmi incidensek kezelése 

 

Adatvédelmi incidens a biztonság olyan sérülése, amely az Óvoda által továbbított, tárolt vagy 

más módon kezelt személyes adatok véletlen vagy jogellenes megsemmisítését, elvesztését, 
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megváltoztatását, jogosulatlan közlését vagy az azokhoz való jogosulatlan hozzáférést 

eredményezi. 

Adatv®delmi incidens eset®n az čvoda nev®ben az čvoda igazgat·ja legk®sŖbb 72 ·r§val 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 bejelent®si kºtelezetts®get az adatkezelŖ ï a minŖs²tett adatot tartalmaz· bejelent®s 

kivételével ï a Hatóság által e célra biztosított elektronikus felületen teljesíti. 

A bejelent®snek a kºvetkezŖket kell tartalmaznia: 

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

hozz§vetŖleges sz§muk, 

b) az čvoda, valamint az čvoda vezetŖj®nek neve ®s el®rhetŖs®ge, 

c) az adatv®delmi incidensbŖl eredŖ, val·sz²nŤs²thetŖ kºvetkezm®nyek, 

d) az adatvédelmi incidens orvoslására, következményei enyhítésére tett vagy tervezett 

intézkedések ismertetése. 

Ha az adatv®delmi incidens val·sz²nŤs²thetŖen magas kock§zattal j§r a szem®lyes adat 

jogosultjának jogaira és szabadságaira, úgy az Óvoda nevében az Óvoda igazgatója 

halad®ktalanul kºteles az adatv®delmi incidensrŖl az ®rintettet t§j®koztatni. 

 

Az adatvédelmi incidenseket, feltüntetve az adatvédelmi incidenshez kapcsolódó tényeket, 

annak hatásait és az orvoslására tett intézkedéseket, nyilván kell tartani. E nyilvántartás 

lehetŖv® teszi, hogy a fel¿gyeleti hat·s§g ellenŖrizze az adatv®delmi incidens kezelésére 

vonatkozó követelményeknek való megfelelést. 

Az adatv®delmi incidenst nem kell bejelenteni, ha val·sz²nŤs²thetŖ, hogy az nem j§r kock§zattal 

az érintettek jogainak érvényesülésére. 

 

 

EllenŖrz®s  
 

Az adatv®delemmel kapcsolatos elŖ²r§sok, ²gy k¿lºnºsen jelen Szab§lyzat rendelkez®seinek 

betart§s§t, az adatkezel®st v®gzŖ szervezeti egys®gek vezetŖi folyamatosan ellenŖrzik.  

Az Óvoda igazgatója az irat- ®s adatkezel®ssel kapcsolatos jegyzŖkºnyvek ®s nyilv§ntart§s 

áttekintésével gondoskodik az adatkezelés törvényes rendjének megtartásáról. Az 

adatbiztons§gi rendszab§lyok ®s int®zked®sek megtart§s§t az igazgat· is ellenŖrzi. 

 

10. A  SZABÁLYZAT  ELFOGADÁSA, JÓVÁHA-

GYÁSA, MEGTEKINTÉSE 

 

A jelen Szabályzat az Óvoda fenntartója jóváhagyásával lép hatályba. 

A jelen Szab§lyzatot a hat§lyba l®p®s®t kºvetŖen keletkezŖ, illetve fenn§ll· valamennyi jogvi-

szonyra alkalmazni kell. A jelen Szab§lyzat hat§lyba l®p®s®t kºvetŖen a Szab§lyzat hat§lyba 

l®p®s®rŖl az čvoda igazgatója köteles a www. csicsergobudaors.uww.hu honlapon e Szabály-

zatnak közzététele útján tájékoztatni az érintetteket. 

Az čvoda nevelŖtest¿lete ezennel felhatalmazza az čvoda igazgat·j§t, hogy a jelen Szab§ly-

zattal ºsszef¿ggŖ jogszab§lyok m·dos²t§sait mindenkor §tvezesse ®s a Szab§lyzat hat§lyos²tott 

változatát a www.csicsergobudaors.uw.hu.honlapon közzé tegye. 

Fegyelmi v®ts®get kºvet el, aki a Szab§lyzat elŖ²r§sait ºnhib§j§b·l v®tkesen megszegi. 
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1. A kºz®rdekŤ adat megismer®s®nek szab§lyai 

1.1. Általános rendelkezések 

A szabályzat célja:  

1. Az információs önrendelkezési jogról és az információszabadságról szóló 2011. évi CXII. 

törvény III. Fejezetében foglalt rendelkezések, továbbá a 368/2011. (XII. 31.) Korm.rendelet 

az államháztartásról szóló törvény végrehajtásáról 13. § 2 h) pontja, és a 229/2012. (VIII.28.) 

Korm. rend, 30. Ä (6) bekezd®s®ben megfogalmazott elŖ²r§sok figyelembev®tel®vel elŖseg²tse 

a kºz®rdekŤ adatok megismer®s®hez val· alkotm§nyos jog ®rv®nyes¿l®s®t az§ltal, hogy 

meghat§rozza az ig®ny eset®n kºvetendŖ elj§r§s pontos menet®t, az ¿gyint®z®sben r®sztvevŖ 

személyeket, továbbá az adatot megismerni kívánó személy, illetve az adatot szolgáltató óvoda 

eljárási jogait, illetve kötelezettségeit.  

2. A Szabályzat rendelkezéseit a Budaºrsi CsicsergŖ čvoda/Kindergarten Piepmªtze 

kezel®s®ben l®vŖ adatok megismer®s®re ir§nyul· ig®nyek eset®ben kell alkalmazni.  

 

2. Definíciók 

A kºz®rdekŤ adatok megismer®se 

 

Az új adatvédelmi törvény biztosítja az állami, önkormányzati továbbá más közfeladatot ellátó 

szervek mŤkºd®s®nek nyilv§noss§g§t, mely a szabad véleménynyilvánítás elŖfelt®tele. Az ¼j 

tºrv®ny a kor§bbi kºtelezetts®geket alapvetŖen megtartja, de tov§bbi r®szletszab§lyok 

alkalmaz§s§val elŖseg²ti az egys®ges jogalkalmaz§st. 

Kºz®rdekŤ adat: az állami vagy helyi önkormányzati feladatot, valamint jogszabályban 

meghat§rozott egy®b kºzfeladatot ell§t· szerv vagy szem®ly kezel®s®ben l®vŖ ®s 

tevékenységére vonatkozó vagy közfeladatának ellátásával összefüggésben keletkezett, - a 

szem®lyes adat fogalma al§ nem esŖ -, bármilyen módon vagy formában rögzített információ 

vagy ismeret, f¿ggetlen¿l kezel®s®nek m·dj§t·l, ºn§ll· vagy gyŤjtem®nyes jelleg®tŖl, ²gy 

különösen a hatáskörre, illetékességre, szervezeti felépítésre, szakmai tevékenységre, annak 

eredm®nyess®g®re is kiterjedŖ ®rt®kel®s®re, a birtokolt adatfajt§kra ®s a mŤkºd®st szab§lyoz· 

jogszab§lyokra, valamint a gazd§lkod§sra, a megkºtºtt szerzŖd®sekre vonatkoz· adat. 

Kºz®rdekbŖl nyilv§nos adat: a kºz®rdekŤ adat fogalma al§ nem tartoz· minden olyan adat, 

amelynek nyilv§noss§gra hozatal§t, megismerhetŖs®g®t vagy hozz§f®rhetŖv® t®tel®t tºrv®ny 

kºz®rdekbŖl elrendeli. 

A kºz®rdekŤ adat megismer®s®nek szab§lyai 

Az állami vagy helyi önkormányzati feladatot, valamint jogszabályban meghatározott egyéb 

kºzfeladatot ell§t· szerveknek lehetŖv® kell tenni¿k, hogy egyedi ig®nyl®s alapj§n a kºz®rdekŤ, 

illetve a kºz®rdekbŖl nyilv§nos adatokat b§rki megismerhesse, az ig®nylés céljának megjelölése 

nélkül. 

https://www.adatvedelmiszakerto.hu/2011/07/uj-adatvedelmi-torveny-adatvedelmi-nyilvantartas-lajstromszam/
http://hu.wikipedia.org/wiki/Szabad_véleménynyilvánítás
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Az adatig®nyl®snek kºz®rthetŖ form§ban, ®s ï amennyiben a kérés nem aránytalan ï az ig®nylŖ 

által kívánt technikai eszközzel, illetve módon kell eleget tenni. Az adatigénylésnek oly módon 

is eleget lehet tenni, hogy a korábban már nyilvánosságra hozott dokumentum el®rhetŖs®g®t 

jelºli meg az adatkezelŖ.  

Az ig®ny teljes²t®s®t, illetve a kºlts®gek megfizet®s®t kºvetŖen az ig®nylŖ adatait tºrºlni kell. 

 

3. Az eljárás megindulása és az azonnal megválaszolható kérdések 

3.1. Az elj§r§s a kºz®rdekŤ adatmegismer®s®re ir§nyul· ig®nyre indul. Ig®nyt ny¼jthat be 

b§rmely term®szetes szem®ly, jogi szem®ly, vagy jogi szem®lyis®ggel nem rendelkezŖ 

szervezet (a tov§bbiakban: ig®nylŖ) f¿ggetlen¿l att·l, hogy az ig®nyben foglalt adatokat saját 

felhaszn§l§sra, vagy m§s szem®ly, szervezet r®sz®re tºrt®nŖ tov§bb²t§s c®lj§b·l ig®nyli. Az 

igény személyesen szóban, írásban (levélben, telefaxon, e-mailben stb.), valamint az 3.11. 

pontban meghat§rozott esetben telefonon is elŖterjeszthetŖ. 

3.2. Amennyiben az ig®nylŖ m§solatok k®sz²t®s®re is ig®nyt tart, ¼gy ig®ny®t szem®lyesen, 

postai úton, vagy e-mailben terjesztheti elŖ. 

3.3. Az ig®nylŖ ig®ny®t az elj§r§s teljes tartalma alatt b§rmikor visszavonhatja, az ·voda 

azonban jogosult a már keletkezett költségeinek megtérítését igényelni. 

3.4. Az írásban benyújtott igényben ï a 4.11. pontban meghatározott esetek kivételével ï 

feltüntetésre kerül: 

¶ az ig®nylŖ neve ®s levelez®si c²me; 

¶ napkºzbeni el®rhetŖs®ge (telefonsz§m vagy e-mail cím); 

¶ az igényelt adatok pontos meghatározása; 

¶ nyilatkozat arról, hogy az adatokat személyes bemutatás során kívánja megismerni, 

vagy másolatok készítését igényli; 

¶ másolatok igénylése esetében az átvétel módja (személyesen vagy postai úton), 

tov§bb§ al§²rt kºtelezetts®gv§llal§s az ezzel kapcsolatos kºlts®gek megfizet®s®rŖl. 

3.5. A szem®lyesen megjelent ig®nylŖ ig®ny®t az erre a c®lra rendszeres²tett formanyomtatv§ny 

kitöltésével az óvodatitkár irodáján nyújthatja be. A formanyomtatvány mintáját a Szabályzat 

melléklete tartalmazza. 

3.6. Az ·vodatitk§r ellenŖrzi, hogy az ig®nylŖ a formanyomtatv§nyt az ig®ny teljes²thetŖs®ge 

szempontj§b·l megfelelŖen tºltºtte ki, sz¿ks®g szerint a kitºlt®shez seg²ts®get ny¼jt. 

3.7. Az ·vodatitk§r a formanyomtatv§nyon szereplŖ ig®nyt tartalmi szempontb·l nem vizsg§lja, 

azonban a kºzz®tett adatokra ir§nyul· ig®ny eset®ben az ig®nylŖt a kºzz®tett adat pontos 

fellelhetŖs®g®rŖl t§j®koztatja. Amennyiben az ig®nylŖ ig®ny®t ennek ellen®re fenntartja, a 

továbbiakban az általános szabályok szerint kell eljárni. 

3.8. Az ·vodatitk§r minden munkanap d®lelŖtt 10 ·r§ig soron k²v¿l tov§bb²tja az elŖzŖ 

munkanapon érkezett igényeket az óvodaigazgatónek. 

3.9. Az ²r§sban elŖterjesztett ig®nyeket az ·vodavezetŖnek kell megk¿ldeni. Amennyiben az 

ig®nylŖ az ²r§sban elŖterjesztett ig®ny®t nem az ·vodavezetŖnek k¿ldte meg, a c²mzettk®nt 

megjelºlt szervezeti egys®g halad®ktalanul, de legk®sŖbb a be®rkez®st kºvetŖ munkanap 10 

óráig továbbítja az igénylést az óvodaigazgatónek. 



5 

 

3.10. A más szervezetek által továbbított igények esetében a fenti szabályok szerint kell eljárni, 

amennyiben azok az ·voda kezel®s®ben l®vŖ adatok megismer®s®re vonatkoznak. 

3.11. Abban az esetben, ha az ig®nylŖ ig®ny®t az ig®nyelt adatokkal rendelkezŖ ·vod§ban 

szóban (személyesen, telefonon), illetve e-mailen terjeszti elŖ, a szervezeti egys®g ï 

amennyiben minden kétséget kizáróan megállapítható, hogy az igényelt adat olyan kºz®rdekŤ 

adatnak minŖs¿l, amelynek nyilv§noss§g§t jogszab§ly nem korl§tozza, ®s az ig®nylŖ sem emel 

a 7.3. pontban meghat§rozott tartam¼ int®zked®s mellŖz®s®vel teljes²tett adatkºzl®s ellen 

kifogást ï az igényelt adatokat szóban, illetve e-mailen is közölheti. Az óvoda, az igényt és 

annak elintézési módját is tartalmazó ügyiratot az adatszolgáltatási nyilvántartás vezetése 

céljából megküldi a fenntartó részére. 

3.12. Amennyiben az elŖzŖ bekezd®sben meghat§rozott m·don elŖterjesztett ig®ny nem 

válaszolható meg azonnal, az igényt ï az ig®nylŖ egyidejŤ t§j®koztat§s§val ï haladéktalanul 

továbbítani kell a fenntartónak. Az óvoda az igény teljesítése során a továbbiakban az általános 

szabályok szerint jár el. 

 

4. Az igény vizsgálata 

4.1. Az óvodaigazgató a beérkezett igényeket haladéktalanul megvizsgálja abból a 

szempontból, hogy 

¶ a 4.4. pontban meghatározott adatokat tartalmazza-e; 

¶ a megismerni kívánt adatok köre pontosan meghatározható; 

¶ az adatok az óvoda kezelésében vannak. 

4.2. Amennyiben az igény nem tartalmazza az igény teljesítéséhez, illetve a döntéshez 

szükséges adatokat ï ide®rtve azt az esetet is, ha az ig®nylŖ a megismerni k²v§nt adatot nem 

tudja pontosan megjelölni ï az óvodaigazgató haladéktalanul felveszi a kapcsolatot az 

ig®nylŖvel ®s ï a tŖle elv§rhat· m·don ®s m®rt®kben ï seg²ts®get ny¼jt a formailag megfelelŖ 

igény benyújtása, illetve a megismerni kívánt adatok körének konkrét meghatározása 

érdekében. 

4.3. Amennyiben az ·vodaigazgat· §ltal az elŖzŖ bekezd®s alapj§n ny¼jtott seg²ts®g 

eredm®nyesnek bizonyult, az ig®nylŖt fel kell k®rni, hogy az egyeztet®s eredm®nyek®nt 

kiegészített igényét ismételten nyújtsa be. 

4.4. Ha az ig®ny beny¼jt§sakor, vagy az elj§r§s b§rmely k®sŖbbi szakasz§ban az §llap²that· 

meg, hogy az ig®nyben szereplŖ adatok, vagy azok egy r®sze nem az ·voda kezel®s®ben vannak, 

az igény vagy annak egy részét az óvodaigazgató haladéktalanul megküldi az illetékes szervhez, 

az ig®nylŖ egyidejŤ ®rtes²t®se mellett. Abban az esetben, ha az illet®kes szerv nem §llap²that· 

meg, az ig®nylŖt az ig®ny teljes²thetetlens®g®rŖl kell ®rtes²teni. 

4.5. Amennyiben a kºz®rdekŤ adatok felhaszn§l§sa gazdas§gi c®lb·l tºrt®nne, lehetŖs®g ny²lik 

arra, hogy a közszféra információinak felhasználása díjköteles legyen, illetve egyedileg 

szabályozott eljárásban történjen az adatok igénylése. Ha az igény teljesítéséhez ï az óvoda 

kezel®s®ben l®vŖ adatok alapulv®tel®vel ï ¼j adat elŖ§ll²t§sa sz¿ks®ges (pl. az ¿gyf®l §ltal 

meghat§rozott t²pus¼ dokumentumok bizonyos adatainak kigyŤjt®se, statisztik§k elk®sz²t®se), 

az  óvoda/tagóvoda-igazgató ï az érintett szakterületek bevonásával ï megvizsgálja az igény, 

tov§bb§ a felmer¿lŖ kºlts®gekrŖl ï az ·voda ºnkºlts®gsz§m²t§s§nak rendj®re vonatkoz· belsŖ 

szabályzatában foglaltak figyelembevételével ï az óvoda/tagóvoda-igazgató megkeresése 
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alapján a Pénzügyi Iroda Intézménygazdálkodási Osztály  elŖzetes d²jkalkul§ci·t k®sz²t, 

amelyrŖl az ig®ny teljes²t®s®nek egy®b felt®teleivel egy¿tt az ¿gyfelet t§j®koztatja. Amennyiben 

az ig®nylŖ a d²j- és egyéb feltételeket elfogadja, a további eljárásra (ideértve az adatok 

kiszolgáltatásának határidejét, módj§t, az ellenszolg§ltat§s m®rt®k®t, teljes²thetŖs®g®t) 

óvoda/tagóvoda-igazgat· ®s az ig®nylŖ meg§llapod§sa ir§nyad·. 

 

5. Az igény intézése 

5.1. A formai ®s tartalmi szempontb·l megfelelŖ ig®ny beny¼jt§sa ut§n az ·vodaigazgat· 

haladéktalanul megállapítja, hogy az igényben foglalt adatok pontosan mely szervezeti 

egys®gekn®l tal§lhat·ak, ezt kºvetŖen int®zkedik ezek beszerz®s®rŖl. 

5.2. A szervezeti egységek az igényelt adatokat tartalmazó ügyiratokat, dokumentumokat a 

megkeres®sben megjelºlt idŖpontig, legk®sŖbb azonban a megkeres®stŖl sz§m²tott h§rom 

munkanapon belül kötelesek az óvodának átadni. A szervezeti egységek az átadást nem 

tagadhatják meg arra hivatkozással, hogy a dokumentumok, illetve azok egy része nem 

minŖs¿lnek kºz®rdekŤ adatnak, azonban erre vonatkoz· §ll§spontjukat az ·vod§val elŖzetesen 

közölhetik. 

5.3. Az ig®nyben foglalt adatokat tartalmaz· dokumentumok teljes kºrŤ, hi§nytalan §tad§sa a 

megkeresett szervezeti egys®g felelŖss®ge, a megfelelŖ teljes²t®st az ·voda nem vizsg§lja. 

Amennyiben azonban az óvoda a rendelkezésre álló adatok alapján kétséget kizáróan 

megállapítja, hogy az igény teljesítése céljából egyéb dokumentumok beszerzése is szükséges, 

ezek megküldésére a szervezeti egységet soron kívül felhívja. A megkeresésnek a szervezeti 

egység egy munkanapon belül köteles eleget tenni. 

5.4. A dokumentumok be®rkez®s®t kºvetŖen az ·voda halad®ktalanul meg§llap²tja, hogy 

¶ mely dokumentumok tartalmazz§k az ig®nylŖ §ltal ig®nyelt adatokat; 

¶ azok olyan kºz®rdekŤ adatnak minŖs¿lnek-e, amelyek nyilvánosságra hozatala az 

Infotv. alapján nem korlátozott. 

5.5. A szervezeti egységek által átadott azon dokumentumokat, amelyek nem tartalmaznak az 

ig®nylŖ §ltal megismerni k²v§nt adatot, illetve tartalmaznak, de azok nem adhat·ak ki az 

ig®nylŖnek, az ·voda az ¿gy egy®b iratait·l elk¿lºn²ti. Az elk¿lºn²tett dokumentumokat a 

óvodaigazgató az eljárás végeztével, a többi dokumentummal együtt küldi vissza az illetékes 

szervezeti egységhez. 

5.6. Amennyiben az ·voda azt §llap²tja meg, hogy az ig®nylŖ §ltal ig®nyelt adatok nem 

hozhat·ak nyilv§noss§gra, ennek t®ny®rŖl, okair·l, tov§bb§ az Infotv. 31.Ä (1) pontj§ban 

meghat§rozott jogorvoslati lehetŖs®grŖl az ¿gyfelet postai ¼ton ²r§sban, tov§bb§ ï amennyiben 

az ig®nylŖ elektronikus levelez®si c²m®t kºzºlte ï e-mailen is értesíti. A kiadmányt az óvoda 

igazgatója adja ki. 

5.7. Ha az ig®nylŖ ig®nye csup§n r®szben teljes²thetŖ, az ®rtes²t®sben a fentieken k²v¿l fel kell 

tüntetni a nyilvánosságra nem hozható adatok pontos megnevezését, a megtagadás indokait, 

továbbá azon adatokat, amelyekre nézve az eljárást az óvoda tovább folytatja. 

5.8. Az elutasító intézkedés meghozatalakor minden esetben figyelemmel kell lenni az Infotv. 

30.Ä (3) bekezd®s®ben foglalt hat§ridŖre.  
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6. Az adatok elŖk®sz²t®se §tad§sra 

6.1. Az ig®ny teljes²thetŖs®ge eset®n az ·voda a nyilv§noss§gra hozhat· adatokat, illetve az 

ezekrŖl k®sz²tett m§solatokat [pap²ralap¼ vagy elektronikus adathordoz·ra rºgz²tett (CD)] 

bemutat§sra, illetve megk¿ld®sre elŖk®sz²ti. 

6.2. Amennyiben a dokumentumok törvény által védett adatokat is tartalmaznak, azok fel nem 

ismerhetŖs®g®rŖl az ·voda a dokumentumok sz®tv§laszt§s§val, amennyiben ez nem lehets®ges, 

kitakarással, illetve törléssel gondoskodik. Ebben az esetben a személyesen, az adatok 

kºzvetlen megismer®se c®lj§b·l megjelenŖ ig®nylŖnek is csak az anonimiz§lt m§solat 

mutathat· be, ennek kºlts®geit azonban az ig®nylŖre h§r²tani nem lehet. 

6.3. Az óvoda a dokumentumok bemutatásáról, illetve a fenntartó önköltségszámításának 

rendj®re vonatkoz· belsŖ szab§lyzatban foglaltak figyelembe v®tel®vel, a d²jkalkul§ci·ja 

alapj§n   Int®zm®nygazd§lkod§si Oszt§lya esetlegesen felmer¿lt kºlts®gekrŖl ï a fenntartói 

int®zked®seknek megfelelŖ form§ban ï írásbeli döntést hoz, amelyet az óvoda igazgatója ír alá. 

A kiadmány tartalmazza az Infotv. 22.§-ban meghat§rozott jogorvoslati lehetŖs®grŖl sz·l· 

tájékoztatást is. A döntés meghozatalakor minden esetben figyelemmel kell lenni az Infotv. 

30.Ä (3) bekezd®s®ben foglalt hat§ridŖ megtart§s§ra. 

 

7. Az adatok átadása 

7.1. Ha az ig®nylŖ az adatokat szem®lyesen, kºzvetlen¿l k²v§nja megismerni, az ·voda a 7.3. 

pontban meghat§rozott dºnt®st kºvetŖen halad®ktalanul felveszi a kapcsolatot az ig®nylŖvel 

megfelelŖ idŖpont egyeztet®se c®lj§b·l. Ennek sor§n sz¿ks®ges az ig®nylŖ figyelmét arra is 

felh²vni, hogy amennyiben a megbesz®lt helyen ®s idŖben nem jelenik meg, az ·voda ï az 

ig®nylŖ egy h·napon bel¿l elŖterjesztett ig®nye alapj§n ï ¼j idŖpontot §llap²t meg. 

7.2. Amennyiben az ig®nylŖ az elŖre egyeztetett helyen ®s idŖben egym§st kºvetŖ h§rom 

alkalommal nem jelent meg, illetve az elmulasztott idŖpontot kºvetŖ egy h·napon bel¿l nem 

kezdem®nyezi ¼j idŖpont meg§llap²t§s§t, ig®ny®t visszavontnak kell tekinteni. Erre az ig®nylŖ 

figyelm®t az elsŖ mulaszt§s ut§n fel kell h²vni. 

7.3. A megbesz®lt idŖpontban szem®lyesen megjelenŖ ig®nylŖnek az ·voda k®pviselŖje §tadja 

a dokumentumok rendelkezésre bocsátásáról hozott intézkedést, valamint felkéri, hogy az 

ügyiraton aláírásával ismerje el, hogy az igényelt adatokat tartalmazó dokumentumok átadásra 

ker¿ltek. A nyilatkozat elmarad§sa eset®n a dokumentumok tanulm§nyoz§s§t az ig®nylŖ nem 

kezdheti meg. 

7.4. Az adatok tanulmányozására ï az erre a célra kijelölt helyiségben ï megfelelŖ idŖt kell 

biztos²tani. A bemutatott dokumentumok tanulm§nyoz§sa sor§n az ·voda k®pviselŖje kºteles 

v®gig jelen lenni, tov§bb§ az ig®nylŖ k®rd®seire v§laszolni ®s az adatok biztonságára, illetve 

változatlanságára felügyelni. 

7.5. Az ig®nylŖ jogosult a bemutat§sra ker¿lt iratokr·l jegyzeteket k®sz²teni, tov§bb§ m§solatok 

készítésére irányuló igényét, illetve a másolatok átvételének választott módját (személyesen, 

postai ¼ton) az ·voda jelen l®vŖ k®pviselŖj®nek jelezheti. Az ·voda k®pviselŖje az ig®nylŖ 

nyilatkozatot az ¿gyiraton rºgz²ti, ®s azt az ig®nylŖvel al§²rattatja. 

7.6. Amennyiben ak§r az ig®nyben, ak§r az elj§r§s sor§n az ig®nylŖ m§solatok k®sz²t®s®t 

igényelte, az óvoda az elkészített másolatokat az ügyfél választása szerint  

¶ a szem®lyesen megjelenŖ ¿gyf®lnek az elŖre meg§llap²tott idŖpontban §tadja; 
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¶ postai úton, utánvétellel megküldi. 

7.7. Amennyiben az ig®nylŖ a m§solatokat szem®lyesen k²v§nja §tvenni, az ·voda a 7.3. pont 

szerinti dºnt®s meghozatal§t kºvetŖen halad®ktalanul felveszi a kapcsolatot az ¿gyf®llel 

megfelelŖ idŖpont egyeztet®se c®lj§b·l, egyidejŤleg kºzli a meg§llap²tott kºltségtérítés 

összegét. 

7.8. A megbesz®lt helyen ®s idŖben szem®lyesen megjelenŖ ig®nylŖnek az adatok §tad§sa csak 

akkor v®gezhetŖ el, ha az ig®nylŖ bizony²tja, hogy az elŖzŖek szerint meg§llap²tott ®s kºzºlt 

költségtérítést megfizette. 

7.9. Az ig®ny teljes²t®s®rŖl hozott int®zked®s §tad§s§val, valamint a m§solatok §tad§s§nak 

elismer®s®vel kapcsolatos elj§r§si szab§lyokra az elŖzŖekben meg§llap²tott rendelkez®sek 

irányadók. 

7.10. Amennyiben az ig®nylŖ, az elŖre egyeztetett helyen ®s idŖben egym§st kºvetŖ h§rom 

alkalommal nem jelenik meg, illetve az elmulasztott idŖpontot kºvetŖ egy h·napon bel¿l nem 

kezdem®nyezi ¼j idŖpont meg§llap²t§s§t, ¼gy az elk®sz²tett m§solatokat r®sz®re postai úton kell 

megküldeni. 

7.11. Postai ¼ton tºrt®nŖ teljes²t®s eset®ben az ig®ny teljes²t®s®rŖl kiadott int®zked®st a 

m§solatokkal egy¿tt ut§nv®tellel kell az ig®nylŖnek megk¿ldeni, a vissza®rkezett igazol· 

szelvényt pedig az ügyirathoz csatolni. 

 

8. Az elj§r§s lez§r§s§t kºvetŖ int®zked®sek 

Az igényben foglalt adatok átadását vagy az igény elutasítását, teljesíthetetlenségét 

meg§llap²t·, valamint az ig®nylŖ ig®ny®nek visszavon§sa miatt az elj§r§st megsz¿ntetŖ 

int®zked®s kiad§s§t kºvetŖen az ¿gyirat az ·voda iratkezel®s®re vonatkoz· §ltal§nos szabályok 

szerint irattározásra, a más szervezeti egységek által megküldött dokumentumok visszaküldésre 

ker¿lnek. Az iratra r§ kell vezeti, ĂKºz®rdekbŖl nyilv§nos adatò feljegyz®st. 

 

9. Eljárás a nem nyilvános adatokra vonatkozó megismerési igények esetében 

9.1. Az Infotv. 27. § (1) bekezdése alapján nem nyilvános adat megismerésére irányuló igényt 

az §ltal§nos szab§lyok szerint lehet beny¼jtani. Az ig®nyben elŖ kell adni a megismerni k²v§nt 

adatok kºr®nek pontos meghat§roz§s§t, a k®relem elŖterjeszt®s®nek indokait, tov§bb§ 

nyilatkozni kell az esetlegesen igényelt másolatok számáról. 

9.2. Az ·voda az ig®ny be®rkez®s®t kºvetŖen az ig®nyelt adatokat tartalmaz· dokumentumokat 

magához kéri, szükség szerint a fenntartóval és az érintett szakterületekkel konzultál, majd 

javaslatot tesz az ig®ny teljes²thetŖs®g®rŖl hozott dºnt®sre. 

9.3. A dºnt®st a fenntart· kiadm§nyozza, az ig®nylŖ ®rtes²t®s®rŖl az ·voda gondoskodik. 

9.4. Az adatok megismer®s®t enged®lyezŖ int®zked®sben a m§solatok k®sz²t®s®re ir§nyul· 

ig®ny teljes²t®s®rŖl, illetve megtagad§s§r·l is dºnteni kell. M§solatok k®sz²t®se eset®ben a 

keletkezett költségek mértékét is meg kell határozni. 

9.5. Amennyiben az ig®ny teljes²thetŖs®g®rŖl sz¿letik dºnt®s, az ·voda az int®zked®s fenntart·i 

kiadm§nyoz§s§t kºvetŖen felveszi az ig®nylŖvel a kapcsolatot megfelelŖ idŖpont egyeztet®se 

céljából. 
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9.6. Az adatok §tad§s§nak megkezd®se elŖtt az ig®nylŖ figyelm®t fel kell h²vni arra, hogy a 

megismer®si enged®ly kiz§r·lag az Ŗ r®sz®re sz·l, a megismert adatokat m§ssal nem kºzºlheti, 

illetve azokat semmilyen módon nem hozhatja nyilvánosságra. 

9.7. Az elj§r§s befejez®s®t kºvetŖ int®zked®sekre a 9. pont rendelkez®sei ir§nyad·ak. 

 

10. Az adatszolgáltatási nyilvántartás 

10.1. Az ·voda a be®rkezett ig®nyekrŖl, az ig®nyek elint®z®s®nek m·dj§r·l, elutas²t· dºnt®s 

esetében annak indokáról nyilvántartást vezet. 

10.2. Az ·voda a nyilv§ntart§sb·l teljes²ti a kºz®rdekŤ adatok kezel®s®vel kapcsolatos az 

Infotv. 37. § (1) (2) bekezdésében, továbbá a 229/2012. (VIII.28.) Korm.rendelet 23. § (1) 

bekezd®s®ben elŖ²rt kºtelezŖ statisztikai adatszolg§ltat§st. 

 

11. Elutasítási okok, kivételek 

Az al§bb felsorolt elutas²t§si okok valamelyik®nek fenn§ll§sa eset®n az adatkezelŖ az ig®nyl®st, 

annak be®rkez®s®tŖl sz§m²tott 8 napon bel¿l elutas²thatja. Az ²r§sos elutas²t§sban meg kell 

jelölni az elutasítás indokait, és tájékoztatást kell adni a jogorvoslati lehetŖs®gekrŖl. Az 

elutas²t§sokr·l az adatkezelŖ nyilv§ntart§st vezet, ®s a t§rgy®vet kºvetŖ ®v janu§rj§ban 

tájékoztatást küld az adatvédelmi hatóság részére. 

¶ Nem ismerhetŖk meg a minŖs²tett adatok, illetŖleg az olyan adatok, melynek 

megismerhetŖs®g®t tºrv®ny vagy uni·s aktus korl§tozza. 

¶ Az ig®nylŖ nem ismerheti meg az ¿zleti titkot. A Ptk. 81. Ä-a ad iránymutatást arra 

vonatkoz·an, mi minŖs¿l ¿zleti titoknak.  

¶ A kºz®rdekŤ adat fogalm§b·l ad·dik, hogy a szem®lyes adat nem lehet egyben 

kºz®rdekŤ adat. 

Ha az ig®nyelt adat meg nem ismerhetŖ adatot is tartalmaz, a m§solaton azt felismerhetetlenn® 

kell tenni. Ha az adat nem §ll az adatkezelŖ rendelkez®s®re, az adatok elk®sz²t®s®re nem 

kºtelezhetŖ. 

12. Bírósági jogérvényesítés 
Ha az ig®nylŖ nem kapja meg a k®rt adatokat, tov§bb§, ha t¼lz·nak tartja a meghat§rozott kºlts®gt®r²t®s ºsszeg®t, 

®s azt m®g nem fizette be, b²r·s§ghoz fordulhat. A bizony²t§si teher az adatkezelŖn van. A pert az adatkezelŖre ®s 

az ig®nylŖre vonatkoz· hat§ridŖk lej§rt§t kºvetŖ 30 napon bel¿l lehet megind²tani a kºzfeladatot ell§t· szerv ellen. 

A tºrv®ny akkor is biztos²tja a b²r·s§ghoz val· fordul§s lehetŖs®get, ha az ¿gyben kor§bban a Hat·s§g j§rt el. 

Ilyenkor a Hat·s§gt·l ®rkezett ®rtes²t®stŖl kell a 30 napos hat§ridŖt sz§m²tani. Đj eleme a tºrv®nynek az is, hogy 

a Hat·s§g az ig®nylŖ pernyertess®g®nek ®rdek®ben a perbe beavatkozhat. 
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IG£NYLŕLAP 

kºz®rdekŤ adat megismer®s®re 

 

A k®relmezett kºz®rdekŤ adat meghat§roz§sa, le²r§sa: 

é................................................................................................................................................... 

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

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

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

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

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

A kºz®rdekŤ adatok megjelen®si form§ja:  

A kºz®rdekŤ adatokat (a megfelelŖ r®sz al§h¼zand·!)  

1.) személyesen, az adatok megtekintésével kívánom megismerni.  

2.) személyesen, az adatok megtekintésével kívánom megismerni és másolatot is kérek.  

3.) csak másolat formájában kérem, mely másolatot - papír alapon - számítógépes 

adathordozón:  

é.....é...........-n (az adathordozó megjelölése) kérem. A másolatot - személyesen 

kívánom átvenni - postai úton kérem elküldeni.  

D§tum: ééééééééééééé 

 

a k®relmezŖ al§²r§sa 

Az Intézmény tölti ki!  

Észrevételek, feljegyzések az adatközlés teljesítésével kapcsolatban:  

Adatot elŖk®sz²tŖ (k®relem ¿gyint®zŖj®nek) neve: ééééééééééééééééé. 

ééééééééé..................................................................................................................  

Az adatkºzl®s teljes²t®s®nek idŖpontja: ......................................................................................  

Feljegyzés a kérelem megtagadásáról, elutasításáról:  

Az elutas²t§s oka: é..................................................................................................................... 

é...................................................................................................................................................  

 

A szem®lyes adatokra vonatkoz· r®sz addig kezelhetŖ, am²g az ig®nyt nem teljes²tett®k, ezt 

kºvetŖen ezt a r®szt haladéktalanul le kell vágni, és meg kell semmisíteni!  

------------" ------------" ------------" ------------" ------------" ------------" ------------ 

Személyes adatok:  

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

Lakcím (levelezési cím):............................................................................................................... 

Telefonszám:..........................................Email cím:..................................................................... 

Egyéb:........................................................................................................................................... 
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A Budaºrsi CsicsergŖ čvoda/Kindergarten Piepmªtze Szervezeti ®s MŤkºd®si Szab§lyzat§nak  

3. számú melléklete 

 

 Budaºrsi CsicsergŖ čvoda/Kindergarten Piepmªtze 

2040 Budaörs, Clementis László utca 3. 

OM azonosító: 032749 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

A Budaºrsi CsicsergŖ čvoda nevelŖtest¿lete a 2011. ®vi CXC. tºrv®ny a nemzeti 

kºznevel®srŖl 62. Ä (1 b; 1e; 1a) bekezd®s®nek megfelelŖen az 1997. ®vi CLIV. 

eg®szs®g¿gyi tºrv®nnyel ºsszhangban a diab®teszes gyermekek ·vod§ban tºrt®nŖ 

speciális ellátására az alábbi eljárásrendet fogadta el. 
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BevezetŖ 

 

A cukorbetegség, vagy más éven diabétesz egy anyagcserezavar, amelyben a szénhidrátok 

hasznosítása szenved zavart. 

1-es típusú diabétesz: ebben az esetben a hasny§lmirigy nem termel inzulint, ²gy k¿lsŖleg kell 

bevinni a szervezetbe. 

Az 1-es t²pus¼ diab®tesz §ltal§ban genetikai okokra vezethetŖ vissza.  

 

1. A  GYERMEKKORI DIABÉTESZ TÜNETEI   

 

A gyermekkorban jelentkezŖ cukorbetegs®g t¿netei is hasonl·ak a felnŖttkorban jelentkezŖhºz, 

§ltal§ban a t¿netek specifikuss§ga miatt kºnnyen felismerhetŖ: 

¶  sokszori ®s bŖs®ges vizelet¿r²t®s (·vod§skorban a m§r szobatiszta gyermekn®l 

éjjeli ágybavizelés, vagy nappali gyakori mosdóba járás), 

¶ a fokozott vízvesztés következtében kialakuló kínzó szomjúságérzet, 

megnövekedett folyadékfogyasztás, 

¶ nagy étvágy, állandó éhségérzet, ennek ellenére fogyás, 

¶ gyakori hasfájás, 

¶ állandó fáradtság, bágyadtság, rossz közérzet, 

¶ nehéz sebgyógyulás, 

¶ az ºsszefekvŖ bŖrfelsz²neken megjelenŖ gomb§s ®s bakteri§lis fertŖz®sek, 

¶ visszat®rŖ vagy nem m¼l· fertŖz®sek, gyullad§sok, 

¶ acetonos lehelet (körömlakklemosóhoz hasonló, aromás édes lehelet), 

¶ homályos látás. 

 

A  GYERMEKKORI DIABÉTESZ KEZELÉSE  
 

A gyermekkori cukorbetegség terápiája nagyban függ a diabétesz típusától. Az 1-es típusú 

diab®tesz eset®n a gyermek kezelŖorvosa §ltal meghat§rozott inzulinterápiára van szükség. 

A gyermekkori cukorbetegség kezelésében három pillért állapítunk meg:  

 

A. helyes életmód 

B. étrendi kezelés 

C. inzulinterápia  

 

A kezelés módját mindig diabetológus szakorvos állapítja meg, ami függ a diabétesz 

t²pus§t·l, a gyermek v®rcukorszintj®tŖl is. 

 

A. Helyes életmód 

A kezel®s siker®nek kulcsa a megfelelŖ, seg²tŖ csal§di h§tt®r, valamint a gyermek, a csal§d ®s 

a kezelŖorvos szoros ®s hat®kony egy¿ttmŤkºd®se. A csal§dnak ®s ®letkor§t·l f¿ggŖen a 

gyermeknek is naprakész ismeretekkel kell rendelkeznie. A cukorbetegség nem indokolja a 

sport abbahagy§s§t, pontosan ellenkezŖleg, a rendszeres mozg§s a megfelelŖ kezel®s szerves 

része. A mozgás csökkenti a szervezet inzulinigényét. 
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B. Étrendi kezelés 

¶ A cukorbeteg gyermekeknek a diabetológus kezelŖorvosa egy®nileg hat§rozza meg a 

javasolt napi energia- és szénhidrátmennyiséget, valamint ajánlást ad az inzulinbeadások 

®s az ezt kºvetŖ ®tkez®sek idŖpontj§ra. Ennek figyelembev®tel®vel a dietetikus seg²ti az 

elvek elsajátítását és az étrend össze§ll²t§s§t (nyersanyagok minŖs®gi ®s mennyis®gi 

válogatása, ételkészítési megoldások, szénhidrát számolása stb.). Egy cukorbeteg 

napirendj®t ¼gy §ll²tj§k ºssze, hogy a beadott inzulin, illetve az ®tkez®sek idŖben ®s 

mennyiségben is egyensúlyban legyenek. Általában napi öt-hat étkezéssel kell számolni: 

h§rom fŖ®tkez®s ®s k®t- három kisétkezés (tízórai, uzsonna, utóvacsora) alkotja a napjukat.  

¶ Ker¿lni kell a b®lcsatorn§b·l gyorsan felsz²v·d·, a v®rcukorszintet hirtelen emelŖ egyszerŤ 

szénhidrátokat - csokol§d®, cukork§k, cukortartalm¼ ¿d²tŖitalok - fogyasztását. 

¶ Törekedni kell a napjában többszöri zöldség és gyümölcs fogyasztására.  

¶  A teljes kiŖrl®sŤ gabon§k fogyaszt§s§nak prefer§l§sa a feh®r lisztbŖl k®sz¿ltekkel 

szemben. 

¶ A cukortartalmú folyadékok - cukros tea, gyümölcslevek, szörpök, limonádé - gyors 

v®rcukoremelŖ hat§suk miatt teljes m®rt®kben ker¿lendŖk. 

¶ Elengedhetetlen a megfelelŖ mennyis®gŤ folyad®kbevitel - víz formájában. 

¶ A cukorbetegek a nekik sz§nt (energiamentes ®des²tŖszerrel, cukorp·tl·val k®sz¿lt) 

term®kekbŖl sem fogyaszthatnak korl§tlanul! Ezek a di®t§s term®kek ugyan kev®sb® 

emelik a vércukorszintet, de csak az ajánlott napi szénhidrátbevitelen belül fogyaszthatók! 

Energiatartalmuk sokszor nem alacsonyabb a normál termékhez képest (pl.: hozzáadott 

cukrot nem tartalmazó/cukormentes csokoládé vagy nápolyi), így fogyasztásuk csak 

v§laszt®kbŖv²t®sk®nt, alkalmi jelleggel aj§nlott. 

¶ A m®z ®s a k¿lºnbºzŖ szirupok magas cukortartalm¼ak, ezek fogyaszt§sa cukorbetegek 

sz§m§ra ker¿lendŖk. 

 

C. Inzulinterápia  

¶ A kezelés módját mindig diabetológus szakorvos állapítja meg, ami függ a diabétesz 

t²pus§t·l, a gyermek v®rcukorszintj®tŖl ®s egy®b param®ter®tŖl is.  

¶ Az 1-es típusú cukorbetegség esetén elengedhetetlen az inzulinterápia, mert ebben az 

esetben a gyermek hasny§lmirigye nem termel inzulint, ²gy azt k¿lsŖ forr§sb·l kell bevinni 

injekció formájában, az erre kialakított inzulinadagoló toll segítségével vagy 

inzulinpumpával.  

¶ Az injekci·t a bŖr alatti zs²rszºvetbe (has, comb stb.) ®rdemes adni. 

¶ A 2-es t²pus¼ cukorbetegs®g gy·gyszerei a sz§jon kereszt¿l szedhetŖ antidiabetikumok, ®s 

csak k®sŖbb sz¿ks®ges az inzulin p·tl§sa.  

¶ 1-es típusú cukorbetegség kezelésének szerves része a diéta, azaz a helyes táplálkozási 

szok§sok kialak²t§sa, a gyermek ®letkor§nak ®s tests¼ly§nak megfelelŖ ®trend. Ennek sor§n 

az inzulinadaghoz igazítják a bevitt szénhidrát mennyiségét.  

¶ A rendszeres sport a cukorbeteg gyermekek számára különösen fontos. A testmozgás 

tºbbek kºzt j· hat§ssal van a kering®sre, a pszich®s §llapotra, erŖnl®tre, ®s seg²ti az inzulin 

hat®kony mŤkºd®s®t is, ²gy a v®rcukorszint kontroll§l§s§t. 

¶ Testmozg§s elŖtt kiemelten fontos a v®rcukorszintet megm®rni, hiszen magas 

vércukorértékek esetén, paradox módon emelkedhet a vércukorszint is. Optimális érték 

5,0-14,0 mmol/l között van. A mozgást nem szabad elkezdeni, ha a vércukor 5,0 mmol/l 

alatt vagy 15,0 mmol/l felett van. Mind a két esetben rosszullétet okoz, veszélyt jelent a 

gyermekre. A testmozg§s elŖtt ®s ut§n is tºbblet sz®nhidr§tmennyis®gre ®s/vagy kevesebb 

inzulinra van szükségük. Továbbá mindig legyen kéznél plusz szénhidrát: 100%-os 

gyümölcsl®, gy¿mºlcs, keksz, szŖlŖcukor! 
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¶ Testmozgás közben figyelni kell a hypoglikémia -túl alacsony vércukorszint- tüneteit. Ha 

a cukorbeteg gyermek viselked®se elt®r a megszokott·l, elf§rad, le¿l, vagy a r§ jellemzŖ, 

egyedi tüneteket mutatja, le kell ültetni és a vércukorértékét akár többszöri méréssel 

ellenŖrizni! 

¶ Alacsony vércukorérték esetén plusz szénhidrátfogyasztás szükséges! 

¶ Ha a v®rcukorszint rendezŖdºtt, a mozg§s folytathat·! 

¶ Testmozg§s ut§n v®rcukorm®r®s javasolt. Illetve, a mozg§s v®rcukorcsºkkentŖ-hatásával 

órákkal a mozgás befejezése után is számolni kell, ezért érdemes figyelni a lehetséges 

hypoglikémiás tüneteket. 

¶ A diab®teszes gyermekek kezel®s®ben fontos a rendszeres ellenŖrz®s:  

o ®tkez®sek elŖtt ®s ut§n (§ltal§ban 90 perccel) is sz¿ks®ges m®rni a v®rcukorszintet.  

o az, hogy az aktuális gyermeknél pontosan mikor és hány alkalommal kell 

v®rcukorszintet ellenŖrizni, a gondoz§st v®gzŖ diabetol·gus hat§rozza meg.  

 

 

A  VÉRCUKORSZINT MÉRÉS LÉPÉSEI  
¶ Mossuk meg a gyermek kezét meleg, szappanos vízzel és töröljük szárazra.  

¶ Vegyünk ki egy tesztcsíkot a dobozából, majd a doboz fedelét azonnal zárjuk le, hogy ne 

ker¿ljºn szennyezŖd®s a tesztcs²kok kºz®.  

¶ K®sz²ts¿k elŖ a v®rcukorszintm®rŖt a haszn§lati ¼tmutat·ban le²rtak alapj§n.  

¶ Sz¼rjuk meg a gyermek egyik ujjhegy®nek oldal§t a l§ndzs§val, majd tºrºlj¿k le az elsŖ 

vércseppet.  

A m§sodik v®rcseppet ®rints¿k a tesztcs²k megfelelŖ r®sz®re ¼gy, hogy a v®rcsepp lefedje 

a teljes tesztnyílást.  

¶ Nyomjunk egy tiszta vattapamacsot a megszúrt sebre és állítsuk el a vérzést.  

¶ A legtºbb v®rcukorszintm®rŖ k®sz¿l®k n®h§ny m§sodpercen bel¿l elv®gzi a v®rminta 

elemz®s®t, ezt kºvetŖen olvassuk le az eredm®nyt.  

¶ A mért értékeket jegyezzük fel a vércukornaplóba.  

¶ A v®rcukorm®rŖ hibak·djai: HI (High) - vészesen magas vércukorszint, a gép már nem 

tudja mérni az értéket, LO (Low) ï vészesen alacsony vércukorszint, melyet szintén nem 

mér a gép. 

¶ A mintavételt vagy egyszer használatos szúróval, vagy többször használatos rugós ujjbegy 

szúróval (lándzsával) végezzük, amellyel higiéniai okból csak az adott gyermek ujját 

sz¼rjuk. A sz¼r§s m®lys®ge §ll²that·, amennyiben a tŤ elkopott ®s f§jdalmat okoz, 

cser®lhetŖ, melyet a sz¿lŖ v®gez el. 

 

 

AZ ELŕRET¥LT¥TT INJEKCIčS TOLLAK HASZNĆLATĆNAK L£P£SEI  
 

A megfelelŖ hat§s el®r®s®hez az inzulint a bŖr al§ kell befecskendezni. Aj§nlott k®t ujjal 

ºsszecs²pni a bŖrt, ®s ebbe a bŖrredŖbe beadni az inzulint.  

 

Leggyakrabban használt területek: hasfal (kivéve köldök környéke), comb, far, illetve felkar 

(k¿lsŖ felsz²ne) ennek kiv§laszt§s§ban kik®rj¿k a gyermek sz¿lŖj®nek, kezelŖorvos§nak 

tanácsát, ugyanakkor a beadás helyét változtatni kell, kerülni kell a köldök környékét, az 

anyajegyeket, hasfali hegeket, a nadrágszíj vonalát.  

 

 

ElŖk®sz¿letek:  



6 

 

¶ Óvatosan húzza le a toll kupakját.  

¶ EllenŖrizze a patronban l®vŖ inzulint, hogy megfelel-e a betegtájékoztatóban leírtaknak, ha 

igen, csak akkor használja a tollat.   

¶ Ezut§n ·vatosan t§vol²tsa el a tŤrŖl a k¿lsŖ, majd a belsŖ v®dŖkupakot.  

¶ Tesztelje a toll mŤkºd®s®t a kºvetkezŖ m·don: A toll v®g®n l®vŖ gomb elforgat§s§val 

§ll²tson be 2 egys®get. Tartsa a tollat tŤvel felfel® f¿ggŖleges ir§nyba, mutat· ujj§nak 

kºrm®vel finoman pºcºgtesse meg a patront, hogy a levegŖbubor®kok t§vozzanak belŖle, 

majd nyomja meg a gombot. Norm§l esetben a tŤ hegy®n §t 1-2 csepp inzulinnak kell 

t§voznia. Az inzulin t²pus§t·l f¿ggŖen van, amelyiket fel kell keverni/r§zni bead§s elŖtt, 

van, amelyiket nem szabad.  

¶ A felkeverendŖ/felr§zand· k®sz²tm®nyek eset®ben tudni kell, hogy a felkever®s/felr§z§s 

azt jelenti, hogy óvatos mozdulatokkal le-fel kell fordítgatni a készüléket (általában 20-

szor), nem pedig erŖsen r§zni. Az erŖs r§z§st·l ugyanis az inzulin k§rosodhat, valamint 

l®gbubor®kok k®pzŖdhetnek a patronban.  

 

A dózis beállítása:  

Az adagológomb elforgatásával állítsa be a szükséges inzulinmennyiséget. Ha túltekerte és a 

kellet®n®l nagyobb mennyis®get §ll²tott be, a legtºbb injekci·s toll eset®ben lehetŖs®g van 

korrekcióra a gomb visszatekerésével a kívánt értékre.  

 

Az inzulin beadása:  

Azt, hogy az inzulin beadásának helyén képezzen-e bŖrredŖt vagy sem, elŖre egyeztetni kell a 

kezelŖorvossal, sz¿lŖvel. Ez att·l f¿gg, hogy az adott ter¿leten milyen a zs²rszºvet vastags§ga. 

A tŤ besz¼r§sa a bŖrfelsz²nre 45 vagy 90 fokos szºgben tºrt®njen. A tŤ besz¼r§sa ut§n nyomja 

meg lassan a gombot ¿tkºz®sig. A gombot benyomva tartva, v§rjon 10 m§sodpercet, mielŖtt 

kih¼zn§ a tŤt, k¿lºnben az inzulin visszafolyhat. Illetve p§r m§sodpercig tart, am²g az injekci·s 

toll teljesen leadja a beállított inzulindózist. A 10 mp letelt®vel h¼zza ki a tŤt. Egy adott 

területen belül érdemes változtatgatni az inzulin beadásának helyét, az erre ajánlott sémát is 

elŖre besz®lje meg a kezelŖorvossal, sz¿lŖvel! Egy toll csak az adott gyermekhez tartozik, m§s 

nem használhatja. A tŤt nem kell minden alkalommal cser®lni (sz¿lŖ v®gzi), de ha az elgºrb¿lt, 

megs®r¿lt, vagy eldugult sz¿ks®g szerint cser®lendŖ. 

 

A tŤ lev®tele:  

A tŤre tolja r§ a k¿lsŖ tŤv®dŖ kupakot, majd azzal egy¿tt csavarja le ®s dobja a 

veszélyeshulladék-gyŤjtŖbe. A patronra tolja vissza az injekci·s toll kupakj§t. 

 

2. A  DIAB£TESZ SORĆN JELENTKEZŕ ROSSZULL£TEK, VALAMINT AZOK 

KEZELÉSE   
 

2.1. Hipoglikémia (alacsony vércukorszint):  

Hipoglikémián a vércukorszint kórosan alacsony voltát értjük. A normális éhgyomri 

vércukorszint 3,9-6,0 mmol/l között van. Az 1-es típusú cukorbetegeknél nagyobb eséllyel lép 

fel hipoglikémia, ami kezeletlenül veszélyessé is válhat. Ilyen rosszullét több okból alakulhat 

ki.  

¶ Ha a gyermek az inzulin beadása után nem étkezett. 

¶ A gyermek k®sŖn ®tkezett. 

¶ T¼l sok inzulint kapott kimer²tŖ testmozg§s ut§n. 

¶ Hasmenéssel, hányással járó megbetegedés.  

A hipoglikémia tünetei:  
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¶ gyengeség, 

¶ hirtelen jött fáradtság, 

¶ fejfájás, 

¶ szédülés, 

¶ remegés, 

¶ sápadtság, 

¶ heves szívdobogásérzés, 

¶ izzadás, 

¶ izgatottság, 

¶ ingerlékeny viselkedés, esetleg agresszió, 

¶ éhségérzet, 

¶ látászavar, 

¶ beszédzavar, 

¶ koncentrálóképesség romlása, zavartság, 

¶ súlyos esetben görcsök és eszméletvesztés, halál is kialakulhat.  

 

Hipoglikémia esetén az eljárásrend 
 

A hipoglik®mia - Mi tºrt®nik, ha leesik a gyermek v®rcukorszintje? 

A hipoglikémián (hypoglycaemia) a vércukorszint kórosan alacsony voltát értjük. A normális 

éhgyomri vércukorszint 3,9-6,0 mmol/l -6,0 mmol/l között van (nem éhgyomri normál érték 

3,9-10,0 mmol/l). Ha a vércukorszint ennél az értéknél kevesebb, a szervezetben azonnal 

beindulnak az elhárító mechanizmusok, hiszen az agy egyetlen tápanyagforrása a cukor. Az 

inzulinelv§laszt§s g§tl·dik, megkezdŖdik a m§j sz®nhidr§trakt§raib·l a cukor felszabad²t§sa. 

Az izmok cukorfelvétele csökken, és megindul a zsírbontás. Ha hosszabb ideig nem jut a 

gyermek táplálékhoz, a panaszok súlyosbodhatnak. Meg kell különböztetni az egészséges 

emberekben bekºvetkezŖ hipoglik®mi§t ®s a cukorbetegek hasonl· §llapot§t. Ut·bbiakban 

ugyanis mind a kialakulás, mind a lefolyás más lehet. 

 

Alacsony vércukorszint a cukorbetegeknél 

1-es típusú cukorbeteg gyermekek eset®ben k·rosan alacsony v®rcukorszintet id®zhet elŖ az 

inzulin túladagolása, ha például beadtuk a szokásos mennyiséget, de a gyermek nem evett 

megfelelŖ mennyis®gŤ ®telt, vagy evett ugyan, de intenz²v testmozg§s miatt ez az 

inzulinmennyiség túlzottnak bizonyul.  

Szerencsés esetben a gyermekek megérzik a hipoglikémiát, és be tudunk adni néhány 

szŖlŖcukor tablett§t. Fontos, hogyha a hypoglik®mia gyan¼ja fenn§ll, ne hagyjuk mag§ra 

a gyermeket! 

Van sajnos olyan eset is, amikor minden elŖzetes figyelmeztetŖ jel n®lk¿l a gyermek eszm®let®t 

veszti. Ilyenkor a sz§m§ra a szakorvosa §ltal meg§llap²tott s¿rgŖss®gi glukagon 

injekciójukat kell beadni a kiképzett óvodai alkalmazott által. 

2-es típusú cukorbetegek eset®ben az inzulinkezel®s kºvetkezt®ben fell®pŖ hipoglik®mia 

ritk§bb, a betegs®g term®szet®bŖl ad·d·an. Ha szulfanilurea t²pus¼ v®rcukorszint-csºkkentŖ 

gyógyszert (pl. Gilemal, Diaprel) kap a gyermek, és ez okozza az alacsony vércukorszintet, 

glukagon ad§sa tilos. Ilyenkor csak a szŖlŖcukor jºhet sz·ba. 

 

2.2. A hiperglikémia (magas vércukorszint): 

Egyes esetekben a hipoglik®mia ellent®te is elŖfordulhat, amit hiperglik®mi§nak (®hgyomri 

v®rcukor magasabb, mint 7 mmol/l, illetve ®tkez®st kºvetŖen 10-mmol/l-nél magasabb érték) 
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nevez¿nk. Ebben az esetben a gyermek v®rcukorszintje tart·san magas lesz, ez fŖleg 1-es típusú 

diab®teszben fordul elŖ.  

Fontos a v®rcukorszint mielŖbbi normaliz§l§sa, hiszen kezelés nélkül a hiperglikémia 

diabéteszes ketoacidosishoz is vezethet, ami egy életveszélyes állapot és feltétlenül kórházi 

kezelést igényel.  
 

Mit tegyünk magas vércukorszint esetén? 

V®rcukorm®r®st kºvetŖen korrig§ljunk, rendezz¿k a v®rcukorszintet. A v®rcukorszint 

rendezésében segít, ha ilyenkor sokat iszik a gyermek (leginkább vizet, üres teát), szükség 

esetén plusz inzulin beadása is szóba jön. Továbbá, ha a gyermek cukra 15,0 mmol/l alatt van, 

mozg§ssal (l®pcsŖz®ssel) is csºkkenthetŖ a v®rcukorszintje. 

 

Ha a gyermek zavart, erŖlkºdve, s²polva veszi a levegŖt, lehelete arom§s, kºz®rzete rossz, 

halad®ktalanul ®rtes²ts¿k a sz¿lŖket, gondviselŖket!  

Magas v®rcukorszint eset®n a v®r ketonszintj®nek az ellenŖrz®se is sz¿ks®ges (mely a sz¿lŖ 

feladata, mert ez nincs mindig a gyermekn®l), ami ma m§r a v®rcukorm®rŖhºz hasonl· 

kisgéppel megvalósítható. Magas vércukorszint, emelkedett vér kerotinszint azonnali 

kórházi ellátást, infúziós kezelést igényel! 

 

Ketoacidózis 

A magas vércukorszint önmagában ritkán okoz azonnali problémát. Ha a magas vércukorszint 

azért alakult ki, mert a beteg hosszabb ideje nem kapott inzulint, vagy az inzulinigénye például 

egy fertŖz®s, vagy l§z miatt jelentŖsen megnŖtt, ha nem ivott elegendŖ folyadékot, akkor a 

magas vércukorszint mellett egyéb kóros anyagcseretermékek, ketonok jelenhetnek meg, a 

szervezet elsavasodhat, a vér pH értéke csökkenhet. Ezt az állapotot hívjuk ketocidózisnak, 

mely életveszélyes állapot. 

 

A diabéteszes ketoacidosi tünetei:  

¶ fokozott szomjúság, gyakori vizelési inger, 

¶ fáradékonyság, 

¶ sz§raz bŖr ®s ny§lkah§rty§k, 

¶ hasi fájdalom, 

¶ hányinger és hányás, 

¶ gyors, mély légvételek, 

¶ bágyadtság, 

¶ alacsony vérnyomás, 

¶ gyümölcs/acetonszagú lehelet, 

¶ tudatzavar, 

¶ eszméletvesztés (diabéteszes kóma). 

¶  

A legjellemzŖbb t¿net a h§ny§s, h§nyinger. 

 

 

Diab®teszes ketoacidosis gyan¼ja eset®n a v®rcukorszintet azonnal ellenŖrizni kell. 

Amennyiben itatható a gyermek (nincs hányás és tudata tiszta) vizet kell adni neki a mentŖk 

kiérkezéséig. A diabéteszes ketoacidosis potenci§lisan ®letet vesz®lyeztetŖ §llapot, ellátása 

kórházi feladat!  

Mindk®t diabetes t²pusban nagyon fontos az elŖ²rt di®ta betart§sa a k·rosan magas ®s a k·rosan 

alacsony vércukorszintek elkerülésére. 
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3. ELJÁRÁSREND  

 

Az int®zm®nyben a sz¿lŖ k¿lºn k®relme alapj§n biztos²tjuk az 1-es t²pus¼ diab®tesszel ®lŖ 

gyermekek speciális ellátását. Az ellátás érdekében minden feladatellátási helyen legal§bb 1 fŖ 

·vodapedag·gus vagy ®retts®givel rendelkezŖ nevel®s-oktat§st seg²tŖ szakember r®szt 

vett, 1-es t²pus¼ diab®tesszel ®lŖ ·vod§sok ell§t§s§t t§mogat· pedag·gustov§bbk®pz®sen 

(pl. Diaped., DiabMentor, Cukor Suli) melynek eredményeképpen rendelkeznek az itt szerzett 

tanúsítvánnyal.  

A tanúsítványt az Oktatási Hivatal által szervezett továbbképzésen szerezték meg. A képzés 

során elsajátították a vércukorszint mérést és inzulin beadását. A gyermekek ellátását 

szakorvosi elŖ²r§s szerint v®gzik.  

 

A gyermek szakszerŤ ell§t§s§n t¼l a sz¿lŖ a szem®lyes gondoskod§st ny¼jt· gyermekj·l®ti 

alapellátások és gyermekvédelmi szakellátások térítési díjáról és az igénylésükhöz 

felhasználható bizonyítékokról szóló 328/2011. (XII. 29.) Korm.rendelet szerint, a szolgáltató 

felé továbbított írásbeli nyilatkozat kitöltésével igényelheti a diétás étrend biztosítását, 

illetve a di®t§s ®tkez®s a sz¿lŖ ²r§sbeli nyilatkozata alapj§n ï a gyermek intézménybe 

bevitt, vagy a sz¿lŖ §ltal az int®zm®nybe rendelt ®tel int®zm®nyben tºrt®nŖ 

elfogyaszt§s§nak lehetŖv® t®tel®vel is biztos²that·. Ez esetben biztos²tjuk a hŤt®s, a meleg²t®s 

®s a fogyaszt§s megfelelŖ felt®teleit a hat§lyos jogszab§lyok ®s szakmai elŖ²r§sok betart§s§val.  

 

A gyermek®rt a sz¿lŖ a felelŖs, alapvetŖen neki kell a v®rcukorszint m®r®s®rŖl, az inzulin 

bead§s§r·l, az eszkºzºk mŤkºd®s®rŖl ®s a gyermek megfelelŖ §llapot§nak fenntart§s§r·l 

gondoskodnia. A sz¿lŖ joga ®s kºteless®ge a cukorbetegs®g ell§t§si terv®hez kapcsolódó 

tudnivalók átadása, de ez a tájékoztatási feladat folyamatos kell, hogy legyen szó pl. a gyermek 

aktuális állapotáról vagy éppen a terápia változásáról, egy új eszköz alkalmazásáról. Ezért a 

pedag·gus ®s sz¿lŖ kºlcsºnºsen t§j®koztatja egym§st a gyermek napj§r·l, a vele tºrt®ntekrŖl 

(stresszhelyzet is befolyásolja a vércukorszintet). 

A pedag·gus eg®szs®g¿gyi v®gzetts®g n®lk¿l nem kºtelezhetŖ v®rhez b§rmilyen form§ban 

kºthetŖ tev®kenys®gre, de v§llalhatja ezeket a gyermek sz§m§ra az ®letfenntart§shoz sz¿ks®ges 

teendŖket. Ezek elv®gz®s®re a jogosults§got csakis a sz¿lŖ adhatja meg, az Ŗ hozzájárulása 

mellett vállalhatja a pedagógus, vagy az intézményi dolgozó. A jogosultság addig tart, amíg a 

sz¿lŖ fenntartja ezt. 

 

3.1. Az 1-es t²pus¼ diab®tesszel ®lŖ gyermekek ell§t§si folyamata az int®zm®nyben:  

¶ sz¿lŖi k®relem beny¼jt§sa mell®kelt szakorvosi javaslattal, 

¶  sz¿lŖi nyilatkozat di®t§s ®trend biztos²t§s§r·l, 

¶ di®t§s ®trend biztos²t§sa sz¿lŖi nyilatkozat alapj§n, 

¶ a sz¿lŖk sz¿lŖi ®rtekezleten val· t§j®koztat§sa a feladatr·l (·vodapedag·gus), 

¶ a gyermek rendszeres v®rcukorszint m®r®se szakorvosi elŖ²r§s szerint a munkakºri 

leírásban delegált feladatokkal megbízott pedagógus vagy más alkalmazott által és 

felelŖss®g®vel, 

¶ az óvodában mért adatok dokumentálása, 

¶ az ell§t§shoz sz¿ks®ges eszkºzºk, gy·gyszerek megfelelŖ haszn§lata, kezel®se, t§rol§sa, 

¶ a szakember §ltal elŖ²rt idŖkºzºnk®nt sz¿ks®ges mennyis®gŤ inzulin bead§sa, majd ennek 

dokumentálása, 

¶ megfelelŖ, elŖ²r§s szerinti idŖben tºrt®nŖ ®tkez®s biztos²t§sa, 

¶ folyamatos kapcsolattart§s, egy¿ttmŤkºd®s a sz¿lŖvel, ®s a szakemberekkel, 
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¶ a feladatot v®gzŖ pedag·gus ®s ®retts®givel rendelkezŖ m§s alkalmazott munkakºri 

le²r§s§nak kieg®sz²t®se az elv®gzendŖ feladatokkal, 

¶ vezetŖi §truh§zott hat§skºrben int®zm®nyi felelŖs deleg§l§sa a feladat megszervez®s®re ®s 

ellenŖrz®s®re, az eg®szs®g¿gyi szakemberekkel val· folyamatos kapcsolattart§sra 

munkaköri leírás alapján, 

¶ az óvoda dolgozói részére biztosítani az OH által szervezett képzésben való részvételt. 
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