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Bevezető 
 

Az intézmény jogszerű működésének biztosítása, a zavartalan működés garantálása, a gyermeki 

jogok érvényesülése, a szülők, a gyermekek és pedagógusok közötti kapcsolat erősítése, az 

intézményi működés demokratikus rendjének garantálása érdekében a  

 

Segesdi Tündérkert Óvoda 

 

Nevelőtestülete a nemzeti köznevelésről szóló 2011. évi CXC. törvény 25. § (4) bekezdésében 

pontjában foglalt felhatalmazás alapján a következő 

 

Szervezeti és Működési Szabályzatot 

 

(továbbiakban: SZMSZ) fogadja el. 

 

 

I. AZ ÓVODA KÖLTSÉGVETÉSI SZERVKÉNT VALÓ 

MŰKÖDÉSÉBŐL FAKADÓ SZABÁLYOZÁSOK 
 

1. Az intézmény általános jellemzői 
 

 

1.1. Szervezeti és Működési Szabályzat célja, készítésének jogszabályi alapja, 

és hatálya 
 

Az SZMSZ célja, hogy megállapítsa a Segesdi Tündérkert Óvoda működésének szabályait, 

a jogszabályok által biztosított keretek között, illetőleg azokban a kérdésekben, amelyeket nem 

rendeznek jogszabályok. 

A köznevelésről szóló 2011. évi CXC. törvény, valamint a végrehajtási rendeletében foglaltak: 

  érvényre juttatása,  

 az intézmény jogszerű működésének biztosítása,  

 a zavartalan működés garantálása,  

 a gyermeki jogok érvényesülése,  

 a szülők, a gyermekek és pedagógusok közötti kapcsolat erősítése,  

 az intézményi működés demokratikus rendjének garantálása. 

A SZMSZ elfogadásának  jogszabályi  alapja: 

 
 2011. évi CXC törvény a nemzeti köznevelésről (Nkt.) 

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

köznevelési intézmények névhasználatáról 4. § (5) bekezdés 

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

végrehajtásáról 

 2011. évi CXCV. az államháztartásról (Áht.) 

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

(Ámr.)  
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 326 /2013 (VII. 30.)  Korm. rendelet a pedagógusok előmeneteli rendszeréről és a 

közalkalmazottak jogállásáról szóló 1992. évi XXXIII törvény köznevelési 

intézményekben történő végrehajtásáról (Épr.) 

 2012. évi I. törvény a Munka Törvénykönyvéről 

 2012. évi II. törvény a szabálysértésekről, a szabálysértési eljárásról és a szabálysértési 

nyilvántartási rendszerről 

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

információszabadságról  

 2011. évi CLXXIX. törvény a nemzetiségek jogairól 

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

 1997. évi XXXI. törvény a gyermekek védelméről és a gyámügyi igazgatásról 

 370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet a költségvetési szervek belső kontrollrendszeréről 

és belső ellenőrzéséről (Ber.) 

 1993. évi XCIII. törvény a munkavédelemről 

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

általános követelményeiről  

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

védelméről. 

 

 

Az SZMSZ időbeli hatálya  

 

Az SZMSZ az intézményvezető jóváhagyásával lép hatályba a kihirdetés napján és határozatlan 

időre szól. Ezzel egy időben hatályát veszti a 2013-ban elfogadott SZMSZ. 

Felülvizsgálata: évenként, illetve jogszabályváltozásnak megfelelően. 

Módosítása: az intézményvezető hatásköre, kezdeményezheti a nevelőtestület és a KAT elnök. 

 

Az SZMSZ személyi hatálya kiterjed 

 

 Az óvodával jogviszonyban álló minden alkalmazottra. 

 Az intézménnyel jogviszonyban nem álló, de az intézmény területén munkát végzőkre, 

illetve azokra, akik részt vesznek az óvoda feladatainak megvalósításában. 

 A szülőkre (azokon a területeken, ahol érintettek).  

 

Az SZMSZ területi hatálya kiterjed 

 

 Az óvoda területére. 

 Az óvoda által szervezett - a nevelési program végrehajtásához kapcsolódó - óvodán 

kívüli programokra. 

 Az intézmény képviselete szerinti alkalmaira, külső kapcsolati alkalmaira.  
 

Az SZMSZ tartalma  

 

A törvényi szabályozási felhatalmazásnak megfelelő szervezeti, végrehajtási, eljárási, 

gyakorlati magatartási szabályok kialakítása.  
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Az SZMSZ felülvizsgálata  

 

A SZMSZ felülvizsgálata kötelező, ha az óvoda működésében változás történik, továbbá ha azt 

a jogszabály előírja. 

 

 

1.2.  A köznevelési intézmény adatai 
                                                                                                                         

    

SEGESDI TÜNDÉRKERT ÓVODA 

7562 Segesd, Szabadság tér 6. 

: 06 20 440-3832                  

E-mail: segesdovi@gmail.com                 

OM azonosító: 202428                                                                         

 

Köznevelési intézmény neve: Segesdi Tündérkert Óvoda (I. számú óvoda) 

Székhelyóvoda címe: 7562 Segesd, Szabadság tér 6.  

Tel 0620/440-3832 

Telephely címe: 7562 Segesd, Teleki utca 32. (II. számú óvoda) 

       7562 Segesd, József A. utca 1. (konyha)  

               
A köznevelési intézmény fenntartója: Segesd Község Önkormányzata 7562 Segesd, 

Szabadság tér 1. 

A köznevelési intézmény irányító szerve: Segesd Község Önkormányzatának Képviselő-

testülete 7562 Segesd, Szabadság tér 1.  

A köznevelési intézmény közfeladata: Magyarország helyi önkormányzatairól szóló 2011. évi 

CLXXXIX törvény 13 § (1) bekezdés 6. pontja, illetve a nemzeti köznevelésről szóló 2011. évi 

CXC. Törvény 4. § és 8. § szerinti óvodai ellátás. 

 

A költségvetési szerv főtevékenységének államháztartási szakágazati besorolása:  

Szakágazat száma                                   Szakágazat megnevezése 

851020 óvodai nevelés 

 

A költségvetési szerv alaptevékenysége: A nemzeti köznevelésről szóló 2011. évi CXC. 

törvény (a továbbiakban: Nkt.) 8. § (1) bekezdése szerint az óvoda, a gyermek három éves 

kortól a tankötelezettség kezdetéig nevelő intézmény.  

Az óvodai nevelés a gyermek neveléséhez szükséges, a teljes óvodai életet magában foglaló 

foglalkozások keretében folyik. 

Az óvoda a gyermek hároméves korától ellátja – a gyermekek védelméről és a gyámügyi 

igazgatásról szóló törvényben meghatározottak szerint – a gyermek napközbeni ellátásával 

összefüggő feladatokat is, valamint az Nkt. 47. §-a alapján a sajátos nevelési igényű gyermekek 

integrált nevelését. 

A nevelési tevékenységen túl az intézmény gondoskodik az óvodás gyermekek, az iskolai 

tanulók, továbbá a munkahelyi és vendég étkeztetés szervezett megvalósításáról. Az óvodai 

étkeztetés a székhelyen, az iskolai étkeztetés, a munkahelyi és vendég étkeztetés a telephelyen 

biztosított. 

 

 

 

 

 

mailto:segesdovi@gmail.com
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A költségvetési szerv alaptevékenységének kormányzati funkció szerinti megjelölése:  

 

Kormányzati funkció szám                     Kormányzati funkció megnevelése 

091110                                                       Óvodai nevelés, ellátás szakmai feladatai 

091120                                                 Sajátos nevelési igényű gyermekek óvodai nevelésének,        

                                                             ellátásának szakmai feladatai 

091140                                                 Óvodai nevelés, ellátás működtetési feladatai  

096015                                                 Gyermekétkeztetés köznevelési intézményben 

096025                                                  Munkahelyi étkeztetés köznevelési intézményben 

104037       Intézményen kívüli gyermekétkeztetés 

 

A költségvetési szerv illetékessége, működési területe: Kötelezően ellátott tevékenysége 

Segesd község közigazgatási területén lakó- és tartózkodási hellyel rendelkező gyermekek 

óvodai nevelésére terjed ki. 

 

 

A felvehető maximális gyermeklétszám: 

 

I. számú óvoda: 7562 Segesd, Szabadság tér 6.   50 fő 

II. számú óvoda: 7562 Segesd, Teleki utca 32.  50 fő 

 

 

A gazdálkodásával összefüggő jogosítványok: Az intézmény pénzügyi és számviteli 

feladatait a Segesdi Közös Önkormányzati Hivatal (7562 Segesd, Szabadság tér 1.) látja el.  

 

 

1.3. A költségvetés végrehajtására szolgáló számlaszámmal kapcsolatos 

adatok 

                
 Számlavezető pénzintézet neve: M7 Takarék Szövetkezet 

 Számlavezető pénzintézet címe: 7500 Nagyatád, Kossuth utca 16. (Segesdi 

Kirendeltség 7562 Segesd, Kossuth L. utca 56.) 

 Bankszámla száma: 67000021-11030867-0000000 

 A bankszámla felett rendelkezési joga az intézményvezetőnek, vezető 

helyetteseknek van.  

 Adószám: 15806637-1-14 

 

A költségvetés tervezésével és végrehajtásával kapcsolatos különleges előírások  

 

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

alapján gondoskodik feladatainak ellátásáról. 

A fenntartási, működési költségeket az évente összeállított, a fenntartói szerv által jóváhagyott 

elemi költségvetésben kell meghatározni. 

 

Aláírási jogkör 

 

Az intézmény nevében kiadmányozási jogköre a vezetőnek van. 

Akadályoztatása esetén az azonnali intézkedést, igénylő ügyiratokat a vezető - helyettes írja alá. 

Az intézmény hivatalos bélyegzőinek lenyomata: 
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„Hosszú bélyegző: Az óvoda neve, címe Körbélyegző: Középen címer, körben az 

óvoda neve, címe 

 
 
 
 
 
 

 

 

Használhatja az óvodavezető és a vezető helyettes. Az óvoda bélyegzőjét az óvodavezető 

engedélyével lehet csak az épületből kivinni. Elvesztése, betörés során való eltűnése esetén 

jogszabályoknak megfelelően kell eljárni.  

 

A bélyegzők használatának szabályai:  

 

- Zárva tartásuk kötelező. 

- Csak a jogosultak használhatják. 

 

 

1.4. A gazdálkodással kapcsolatos belső ellenőrzés rendje  
 
Az önállóan működő köznevelési intézmény pénzügyi-, gazdasági-, törvényességi ellenőrzési 

feladatait a fenntartó által megbízott személy látja el, meghatározott időpontokban, amelyről - 

jogszabályban előírt formában és határidőben - értesíti a köznevelési intézmény vezetőjét. Az 

intézményben a belső ellenőrzés a hatályos 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet alapján 

történik.  

 

A köznevelési intézmény vezetése által végzett belső ellenőrzés célja, hogy:  

 

 biztosítsa az óvoda vezetője számára a megfelelő mennyiségű és minőségű információt 

a törvényes működéshez, különös tekintettel a gazdálkodásra és a pénzügyi 

tevékenységre, 

 feltárja a gazdasági követelményektől való eltérést, szabálytalanságot, hiányosságokat, 

mulasztást, 

 megszilárdítsa a belső rendet, fegyelmet, 

 vizsgálja az intézményi vagyon védelmét, a takarékosság érvényesítését, a leltározás, 

selejtezés végrehajtásának megfelelősségét.  

 

A belső ellenőrzés magában foglalja az:  

 előzetes  

 folyamatba épített  

 utólagos ellenőrzést.  
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Belső ellenőrzés végzésére jogosultak: 

 óvodavezető  

 óvodavezető-helyettes  

 

Az ellenőrzéssel kapcsolatos konkrét feladataikat a munkaköri leírás tartalmazza. 

A belső ellenőrzés ütemterv alapján történik.  

Az ellenőrzés eredményéről az érintettet tájékoztatni kell: 

 kedvező tapasztalatok  elismerés, 

 feltárt hiányosságok  megszüntetésre vonatkozó intézkedés  felelősségre vonás  

megelőzés feltételeinek biztosítása. 

 

Az ellenőrzéssel kapcsolatos konkrét feladataikat a munkaköri leírásuk tartalmazza. A belső 

ellenőrzés alapdokumentumai:  

 

 Gazdálkodásra vonatkozó jogszabályok  

 Szabálytalanságok kezelésének rendje  

 A belső kontrollrendszer szabályozása  

 

 

1.5. A belső kontroll rendszerének felépítése  
 

A belső kontroll rendszerének felépítése és elemei az alábbiak szerint működnek önálló 

szabályozóként. 

 
 

  

  

 

 

  

 Belső kontroll   

Belső pénzügyi kontrollok   Belső szakmai kontroll   

Pénzügyi irányítás és kontroll   

Belső  ellenőrzés   
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Belső kontrollok elemei 
 

 

A belső ellenőrzés ütemterv alapján történik. Az ellenőrzés eredményéről az érintettet 

tájékoztatni kell: 

 pozitív tapasztalatok esetén: elismerés  

 feltárt hiányosságok esetén:  

- a megszüntetésre vonatkozó intézkedés,  

- felelősségre vonás,  

- a megelőzés feltételeinek biztosítása szükséges. 

  

Belső kontroll   

kontrollkörnyezet   

kockázatkezelés   

kontrolltevékenységek   

Információ és kommunikáció   

monitoring   

ellenőrzési nyomvonal   

azzal összefüggő szabályok   

kockázatelemzés   

válaszok   

egyéb szakmai kontroll   

Intézményi eljárás rend   

Fenntartói   döntés szerint   

Belső ellenőrzés   

Egyéb értékelés   
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1.6. A törvényes működés alapdokumentumai irányadó intézményi belső 

szabályzatok  

 
 

 Munkaterv (meghatározza az óvodai nevelési év helyi rendjét) 

Elkészíti: az óvodavezető, a nevelőtestület, az SZMK, és fenntartó véleményének 

kikérésével. 

 Szervezeti és Működési Szabályzat (meghatározza az intézményi működés szabályait, 

valamint belső és külső kapcsolatokra vonatkozó rendelkezéseket, rögzíti jogszabály 

előírásai alapján) 

Elkészíti: az óvodavezető. Jóváhagyja, elfogadja: a nevelőtestület, véleményezi az 

SZMK, egyetértési jogot gyakorol a fenntartó. 

 Pedagógiai Program (Az Óvodai nevelés Országos Alapprogram alapján készített 

helyi Pedagógiai Program, amely meghatározza az óvodai nevelés alapelveit, értékeit, 

célkitűzéseit, a nevelési feladatokat, tevékenységeket.) 

Elkészíti, elfogadja: nevelőtestület, jóváhagyja: óvodavezető, egyetértési jogot 

gyakorol: fenntartó. 

 Házirend (A gyermeki jogok és kötelességet gyakorlásával, a gyermekek óvodai 

életrendjével kapcsolatos rendelkezéseket rögzíti) 

Elkészíti: az óvodavezető.  Elfogadja: a nevelőtestület, véleményezi az SZMK, 

egyetértési jogot gyakorol a fenntartó. 

 Gyakornoki Szabályzat 

 Iratkezelési és Adatkezelési Szabályzat 

 Tűzvédelmi Szabályzat 

 Munkavédelmi Szabályzat 

 Pénzkezelési Szabályzat 

 Leltározási és Selejtezési Szabályzat 

 Kötelezettségvállalási ellenjegyzés, teljesítés igazolása szabályzat 

 Belső kontrollrendszer szabályozása (Kockázatkezelés és a FEUVE) szabályzat  

 Vagyonnyilatkozat tételi eljárás  

 Munkavédelmi szabályzat  

 Tűzvédelmi szabályzat. 

                       

A munkaterv, az egy nevelési évre szóló konkrét tevékenységeket és munkafolyamatokat 

tartalmazza az időpontok megjelölésével a határidők kitűzésével, valamint a felelősök 

megjelölésével. 

 

 

II. AZ ÓVODA KÖZOKTATÁSI INTÉZMÉNYKÉNT VALÓ 

MŰKÖDÉSE 

 
A nevelési-oktatási intézmény a 20/2012 (VIII. 31) EMMI rendelet 4. § (1) bekezdése alapján, az 

SZMSZ-ben köteles rögzíteni a működés rendjét.  

 

 

 

 



 
12 

1. Az intézmény szervezeti felépítése és struktúrája 

 
1.1. Intézményi szervezeti ábra, vezetői szintek és szervezeti egységek 

 
Az óvoda szakmai tekintetben önálló. Szervezetével és működésével kapcsolatban minden 

olyan ügyben dönt, amelyet jogszabály nem utal más hatáskörbe.  

A döntések előkészítésében, végrehajtásában és ellenőrzésében – jogszabályban 

meghatározottak szerint - részt vesznek az óvodapedagógusok. A szülői közösség 

véleményezési joggal bír.  

Az óvoda alkalmazotti közösségét az intézmény valamennyi foglalkoztatott közalkalmazottja 

alkotja, a szervezeti egységek engedélyezett létszámát a fenntartó jogszabályi előírások, és az 

intézmény igénye alapján határozza meg. Az intézmény engedélyezett létszámát az éves 

önkormányzati költségvetési rendelet szabályozza. 

 

Az óvodában dolgozó alkalmazottak létszámát a nemzeti köznevelésről szóló 2011. évi CXC. 

törvény (a továbbiakban: Nkt.) 2. melléklete határozza meg. Az engedélyezett létszámot az éves 

önkormányzati költségvetési rendelet szabályozza. Az óvodavezető önálló munkáltatói 

jogkörrel rendelkezik, az ez irányú feladatait a hatályos közalkalmazotti törvény előírásainak 

megfelelően látja el. 
 

 

A költségvetési szerv szervezeti felépítése, struktúrája 

 

A szervezeti egységek és a vezetői szintek meghatározásánál azt az alapelvet érvényesítjük, 

hogy az intézmény feladatait a jogszabályi előírásoknak és a tartalmi követelményeknek 

megfelelően magas színvonalon láthassa el. A munkavégzés, a racionális és gazdaságos 

működtetés, valamint a helyi adottságok, körülmények és igények figyelembe vételével 

alakítottuk ki a szervezeti egységeket. 

 

Az intézményen belül megtalálható: 

 alá - és fölérendeltség, 

 azonos szinten belül mellérendeltség. 

Az óvodán belül alá- és fölérendelt viszonyban működnek az egyes vezetői szintekhez tartozó: 

 vezetők,  

 illetve vezetőkhöz tartozó beosztottak. 

Az azonos vezetői szinthez tartozó munkakörök között mellérendeltségi viszony van. 

A szerv szervezeti felépítéséből, struktúrájából adódó alá- és fölérendeltségi viszony jelzi az 

egyes egységek közötti kölcsönös együttműködési kötelezettséget is. 

A dolgozók, középvezető, és magasabb vezető közötti szakmai együttműködésre vonatkozó 

előírásokat a munkaköri leírásnak kell tartalmaznia. 

 

A vezetőség: 
Az óvoda vezetősége konzultatív testület, véleményező és javaslattevő joggal rendelkezik. Az 

óvodavezető és az óvodavezető-helyettes saját aktuális operatív feladatait a munkaközösség-

vezetővel közösen látja el. 

 Óvodavezető  

 Óvodavezető-helyettes 

 Munkaközösség-vezető. 
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Az intézmény élén az óvodavezető áll, akit a helyettes segít az óvoda vezetésével összefüggő 

feladatainak ellátásában. Az óvodavezetőnek az óvoda vezetésében fennálló felelősségét, 

képviseleti és döntési jogkörét a nemzeti köznevelési törvény határozza meg. Ellátja továbbá a 

más jogszabályok által a vezető hatáskörébe utalt feladatokat. 

 

Az óvoda szervezeti felépítése 
 

       ÓVODAVE 

  

  

 

Az óvodát az intézményvezető irányítja, magasabb vezető beosztású közalkalmazott. Munkáját 

a magasabb jogszabályok, a fenntartó, valamint az óvoda belső szabályzatai által előírtak szerint 

végzi. Megbízatása a magasabb jogszabályokban megfogalmazott módon és időtartamra 

történik, visszavonásig érvényes. Feladatait a vezető helyettes közreműködésével látja el. 

Munkaköri leírását a fenntartó készíti el.  
 
 

1. 2. Felelősség és hatáskör mátrix 

 

Az egyes munkakörökhöz tartozó feladatok és hatáskörök, feladatmegosztás 

 

Az intézmény vezetése:  

Az óvoda élén az óvodavezető áll, ki irányító feladatait a megbízottak közreműködésével végzi. 

Az óvoda vezetője - a hatályos jogszabályok és Segesd Önkormányzatának határozatai alapján 

felelős az intézmény szakszerű és törvényes működéséért, takarékos gazdálkodásáért, 

gyakorolja a munkáltatói jogokat, és döntési jogkörrel rendelkezik minden olyan ügyben, 

amelyet jogszabály vagy kollektív szerződés nem utal más hatáskörébe. 

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

jogokat az irányító szerv vezetője, képviselője gyakorolja. Az intézményben a munkáltatói 

jogokat az intézményvezető gyakorolja.  

 

 

 

N e v e l ő t e s t ü l e t  

 

 

Óvodavezető 

helyettes, 

Munkaközösség-

vezető 

Szülői Szervezet 

Óvodavezető 

 

konyhai 

dolgozók 

                           Nevelőmunkát közvetlenül segítők: 

                Dajkák                                 

                Pedagógiai asszisztensek 

                Gyógypedagógiai asszisztens 
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Az intézményvezető kizárólagos jog-, és hatásköre: 

 

Képviseleti jogkör: Az intézmény, mint jogi személy, teljes körű képviselete. 

 

Munkáltatói jogkör: A munkáltatói jogok gyakorlásának rendje. Az intézményben a 

munkáltatói jogkört az óvodavezető gyakorolja. 

A munkáltatói jogkör kategóriái: 

- kinevezési jogkör (kinevezés, alkalmazás, megbízás, felmentés elbocsátás áthelyezés, 

nyugdíjazás) 

- bérgazdálkodás a helyi önkormányzati költségvetési szervvel együttműködésben (éves 

költségvetés, bér, pótlékok) 

- munkáltatói jogkör (minősítés, kitüntetés, jutalmazás, helyettesítés, munkavégzés irányítása, 

ellenőrzése, munkaköri leírások készítése, stb.) 

- belső kontrollrendszer működtetése 

A kinevezési (megbízási) jogkört az óvodavezető valamennyi közalkalmazotti jogviszonyban 

létesített munkakörök vonatkozásában fenntartja magának. 

 

A képviselet szabályai:  

 

 - Az intézmény képviseletére az intézményvezető jogosult, aki ezt a jogát meghatározott 

esetekben átruházhatja más személyre.  

- Az intézmény képviseletéről a fenntartó – indokolt esetben – meghatározott ügyek 

tekintetében saját döntése alapján rendelkezhet.  

- Az intézményvezető képviseleti jogát – aláírásával és az intézmény bélyegzőjével ellátott 

írásos nyilatkozatában – az általa kijelölt személyre ruházhatja át, kivéve a jogviszony 

létesítésével, módosításával és megszüntetésével kapcsolatos nyilatkozatok megtételét.  

- A képviseleti jog átruházásáról szóló nyilatkozat hiányában – amennyiben az ügy azonnali 

elintézése igényel – a nyilatkozattételre az a személy jogosult, akit erre a Szervezeti és 

Működési Szabályzat helyettesítéséről szóló rendelkezései az intézményvezető helyett történő 

eljárásra jogosítanak  

 

A költségvetési szerv vezetője a 2011. évi CXC törvény 69. § (1) bekezdésében 

meghatározottakon túl felel: 

 az intézményi vagyon rendeltetésszerű használatáért 

 az alapító okiratban előírt követelmények megfelelő ellátásáért 

 a gazdálkodásban a szakmai hatékonyság és a gazdaságosság követelményeinek 

érvényesítéséért 

 a tervezési, gazdálkodási, finanszírozási, adatszolgáltatási, beszámolási, 

információszolgáltatási kötelezettség teljesítéséért, valamint annak teljességéért és 

hitelességéért 

 az intézményi számviteli rendért 

 a belső ellenőrzés megszervezéséért és működéséért. 

 

Az óvodavezető helyettes: a vezető közvetlen munkatársa. Feladatait önállóan, a munkaköri 

leírásának megfelelően látja el. 

 

A foglalkoztatottak engedélyezett létszáma az irányító szerv által jóváhagyott költségvetési 

rendeletben kerül meghatározásra. 

A foglalkoztatottak jogviszonyára a közalkalmazottak jogállásáról szóló 1992. évi XXXIII. 

törvényt kell alkalmazni. 
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Feladat-, és hatáskörök megosztása, működtetése  

 

 Az egyszemélyi felelősség megtartása mellett a feladat ellátás munkamegosztásának 

további biztosítása. 

 A vezető helyettes hatáskörének megerősítése. 

 Munkaköri leírások szükség szerinti módosítása. 

 A vezetői feladatmegosztás hatékony megvalósítása, ennek érdekében a szervezeti 

struktúrában történő működtetése. 

 

A munkakörökhöz tartózó feladat - és hatáskörök 

 

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

a kapcsolódó felelősségi szabályokat az egyes munkakörök általános munkaköri leírásait a 

személyre szóló munkaköri leírások tartalmazzák 

A helyettesítés rendjét a vezető munkakörökre jelen szabályzat, míg más munkakörök esetében 

a részletes helyettesítés rendjét a munkaköri leírások tartalmazzák. 

 

A munkaköri leírás tartalmazza 

 

 A munkahely a munkavállaló, a munkakör megnevezését. 

 A munkaidő a közvetlen felettes meghatározását. 

 A munkavállaló tevékenységének körét, feladatait, hatás és jogkörét. 

 A munkaköre szerinti ellenőrzését. 

 A munkaköre szerinti alap és specifikus elvárásokat. 

 

Az óvoda alapdokumentumai, az óvoda éves munkaterve szerinti feladatok ellátásához 

specifikus munkaköri leírások kerülnek átadásra a megbízott alkalmazottak felé határozott, 

vagy határozatlan idejű megbízás mellett. 

 

 

1.3. A szervezeti egységek kapcsolattartásának rendje 

 

Az óvoda alaptevékenységét csoportkeretben végzi. Az óvodába felvehető gyermekek 

maximális létszáma az Alapító Okiratban meghatározott, a csoportok vezetéséért a csoportban 

dolgozó óvónők együttesen felelnek. 

A gyerekek csoportba való beosztását koruk, fejlettségi szintjük, illetve az adott körülmények 

határozzák meg. Ez nevelési évenként a szükségletek, és a lehetőségek figyelembe vételével 

változhat. Erről az óvodavezető dönt a nevelőtestület véleményének kikérésével. 

 

A jogszabályoknak, szakmai előírásoknak megfelelően az intézményen belül elkülönült 

feladatuk alapján részleges önállósággal, illetve sajátos feladatokkal rendelkezik: 

Az alkalmazotti közösség, ezen belül: 

 a nevelőtestület- óvodapedagógusok 

 pedagógiai munkát közvetlenül segítő pedagógiai asszisztens 

 a nevelőmunkát közvetlenül segítő dajkák,  

 egyéb alkalmazottak: pl. konyhai kisegítő 
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Az intézmény különböző közösségeinek tevékenységét - a megbízott vezetők és a választott 

képviselők közreműködésével – az óvodavezető fogja össze. 

A kapcsolattartás formái: 

 értekezletek 

 megbeszélések 

 fórumok 

 rendezvények 

A kapcsolattartás általános szabálya, hogy a különböző döntési fórumokra, nevelőtestületi - 

alkalmazotti értekezletekre a vonatkozó napirendi ponthoz a döntési, egyetértési és 

véleményezési, javaslattételi jogot, gyakorló közösséget, illetve az általuk delegált képviselőt 

meg kell hívni, nyilatkozatukat jegyzőkönyvben kell rögzíteni. 

 

1.4. A vezetés személyi feltételei 

 

Az óvoda vezetőjét Segesd Község Önkormányzatának Képviselő-testülete nevezi ki, felette az 

egyéb munkáltatói jogokat Segesd Község polgármestere gyakorolja. 

Az óvodavezető helyettest az intézményvezető nevezi ki, az intézményvezető választás utáni 

egy hónapon belül. 

Az óvoda dolgozóinak munkáltatója az intézményvezető. (A munkáltatói jogkörből, az 

átruházott feladatokat az egyéni munkaköri leírás tartalmazza.) 

 

1.5. Az intézmény vezetője 
 

Az óvoda élén óvodavezető áll, aki az intézmény működésének egyszemélyi felelőse. Munkáját 

a helyettese közreműködésével, segítségével végzi. 

Intézményvezető gyakorolja a munkáltatói jogokat, felelős: 

 a szakszerű, törvényes működésért,  

 az ésszerű, takarékos gazdálkodásért, 

 a pedagógusok munkájáért,  

 gyermekvédelmi feladatok ellátásáért,  

 a nevelő-oktató munka egészséges és biztonságos feltételeinek kialakításáért,  

 a gyermekbalesetek megelőzéséért,  

 a gyermekek szakszerű ellátásáért,  

 a pedagógiai munkáért,  

 az intézmény ellenőrzési, mérési, értékelési rendszernek a működéséért,  

 rendszeres egészségügyi vizsgálatok megszervezésért 

 amit a fenntartó a hatáskörébe utal. 

 

Feladatkörébe tartozik: 

 a nevelőtestület vezetése, 

 a nevelő és oktató munka irányítása és ellenőrzése, 

 a dolgozók beszámoltatása, 

 a nevelőtestület jogkörébe tartozó döntések előkészítése végrehajtásának szakszerű 

megszervezése és ellenőrzése, 

 a rendelkezésre álló költségvetés alapján az intézmény működéséhez szükséges 

személyi és tárgyi feltételek biztosítása, 

 együttműködés a fenntartóval, a szülői képviseletekkel (Szülői Szervezet, 

továbbiakban: SZMK) 



 
17 

 a nemzeti és óvodai ünnepek munkarendhez igazodó méltó megszervezése, 

 a gyermek balesetekkel kapcsolatos, megelőző munka, végrehajtó, ellenőrző ellátása, 

 ellenőrizni a játékszerek minőségét, használhatóságát, balesetmentességét, és esztétikai 

– nevelési hatását.  

 a minőségirányítási program elkészítése és éves ellenőrzése 

 kapcsolattartás a társadalmi környezettel, legmagasabb szinten 

 az intézmény képviselete. 

 

Az intézmény vezetője a feladatait és jogkörét esetenként vagy az ügyek meghatározott körében 

helyettesére, vagy az intézmény más alkalmazottjára átruházhatja. 

 

Az óvodavezető a pedagógiai munka szakmai irányítója, feladatait a vezető helyettessel 

megosztottan látja el. 

A tanügy igazgatási és munkáltatói jogkört teljes hatáskörrel gyakorolja, a kapcsolódó 

feladatokat megosztja a vezető helyettessel. 

A gazdálkodási és ügyviteli teendőket az óvodavezető látja el. 

 

1.6. Az intézmény vezetősége 

 

A vezetőség 

Az intézmény vezetősége konzultatív testület: véleményező és javaslattevő joggal rendelkezik. 

A vezetőségnek célja, hogy a szervezet működéséhez a feltételeket biztosítsa, meghatározza 

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

hatékonysága révén a szervezetre bízott feladatok eredményes ellátását. 

 

A vezetőség tagjai: 

 intézményvezető  

 intézményvezető – helyettes 

 

Az intézményvezető helyettes a vezető közvetlen munkatársa, irányításával önállóan végzi 

feladatait. A vezető akadályoztatása esetén teljes felelősséggel látja el a vezetési, irányítási 

feladatokat. Közvetlenül szervezi és irányítja a dajkák munkáját. Feladatait a munkaköri leírás 

tartalmazza. 

 

Intézmény vezetője és helyettesének kapcsolattartása folyamatos. Szükség szerint tartanak 

megbeszéléseket. A megbeszélésekről írásban emlékeztető készül. Az intézményvezető 

rendkívüli esetekben a munkaidőn túl is összehívhat értekezletet. 

Értekezletek időpontjait a mindenkori munkaterv tartalmazza. 

 

1.7. A vezetők közötti feladatmegosztás rendje (a vezetők jogköre és 

felelősségi köre) 

Óvodavezetőségi értekezletek - tervszerűen - éves munkaterv szerint-, valamint alkalmanként 

az aktualitás jegyében. 
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Vezetők közötti feladatmegosztás 

 

A Óvodavezető  

B Óvodavezető helyettes  

 

Ssz. Folyamat A B 

1.  Stratégiai tervezés  X  

2.  Éves munkaterv  X X 

3.  Csoportok éves pedagógiai terve  X 

4.  Vezetői ellenőrzés, értékelés  X X 

5.  A törvényes működés biztosítása  X  

6.  Működési feltételek biztosítása  X  

7.  Nevelési folyamat   X 

8.  Kiválasztási és betanulási rendszer   X 

9.  Továbbképzési rendszer   X 

10.  Új óvodások felvétele  X X 

11.  Beiskolázás folyamata  X  

12.  Biztonságos intézmény  X X 

13.  Partneri igény és elégedettségmérés  X 

14.  Szolgáltatások  X 

15.  Szervezeti működés folyamata X X 

16.  Panaszkezelés X  

17.  Belső értékelési rendszer  X  

18. Szervezeti kultúra fejlesztése  X  

19.  Iskolások nyomon követése   X 

20.  Belső Audit X X 

 

 

1.8. A vezetők közötti feladatmegosztás, a vezetők és a szervezeti egységek 

közötti kapcsolattartás rendje 
 

Az óvoda vezetése az intézmény szervezeti egységeivel megbeszélések, értekezletek 

alkalmával rendszeres kapcsolatot tart. Amennyiben az óvodavezető vagy valamelyik 

szervezeti egység értekezlet megtartását tartja szükségesnek, úgy az ez irányú igényét írásos 

formában a tervezett értekezlet napját megelőző legalább 8 nappal korábban közli a többi 

szervezettel, azok vezetőjével. 

 

A kapcsolattartás a vezetőség tagjai között az éves munkatervben jelzettek alapján folyamatos.  

Napi szinten: fontos információk szóbeli átadása.  

Heti szinten megbeszélés, tájékoztatás (szóbeli, írásbeli). 

Rendkívüli és aktualitásnak megfelelően értekezlet kezdeményezése.  
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Az intézkedésekről, a szerzett információkról kölcsönösen tájékoztatják egymást. A vezetők 

közötti munkamegosztást jelen szabályzat és a munkaköri leírás tartalmazza, mely az SZMSZ 

mellékletét képezi. 

 

A feladatok elosztásának alapelvei:  

 az arányos terhelés, 

 a folyamatosság. 

 

Napi szinten: fontos információk szóbeli átadása. 

Heti szinten megbeszélés, tájékoztatás (szóbeli, írásbeli). 

Rendkívüli és aktualitásnak megfelelően értekezlet kezdeményezése.  

 

A szervezeti egységek közti kapcsolattartás rendje 

 

A szervezeti egységek egymás között a saját maguk által meghatározott működési szabályaik 

szerint tartanak kapcsolatot. Az óvodai pedagógiai munka sikere érdekében a szervezeti 

egységeket egymás irányába együttműködési kötelezettség terheli. 

 

Utasítási, intézkedési jog gyakorlása 

 A magasabb vezető, valamint vezető beosztásban dolgozó alkalmazottak a hozzájuk 

rendelt munkatársak, munkatársi közösségek tekintetében utasítási és intézkedési joggal 

rendelkeznek. Az utasítási és intézkedési jogkör kiterjedését minden dolgozó esetében 

világosan meg kell határozni a munkaköri leírásban. 

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

 

A vezetői értekezlet feladata: 

 tájékozódás a belső szervezeti egységek, szakmai közösségek munkájáról 

 az intézmény valamint a belső szervezeti egységek, szakmai közösségek aktuális és 

konkrét tennivalóinak áttekintése. 

 

Az intézményvezető 

 

Az intézmény élén az intézményvezető áll, akit egy helyettes segít az óvoda vezetésével 

összefüggő feladatai ellátásában. Az intézményvezető munkaköri leírását a polgármester készíti 

el. 

Az intézmény vezetője egyszemélyi felelősséggel vezeti az intézményt, ellátja a jogszabályok 

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

intézmény vezetésével kapcsolatos feladatokat. 

Az intézményvezetőnek az intézmény vezetésében fennálló felelősségét, képviseleti és döntési 

jogkörét elsődlegesen a köznevelési törvény és végrehajtási rendeletei határozzák meg. 

 

Az intézményvezető - a köznevelési törvénynek megfelelően egy személyben felelős: 

 

 az intézmény működésével kapcsolatban minden olyan ügyért, amelyet jogszabály, kollektív 

szerződés, közalkalmazotti szabályzat nem utal más hatáskörébe; 

 az intézményi szabályzatok elkészítéséért; 

 az intézmény pedagógiai programjának és más belső szabályzatának jóváhagyásáért; 

 az intézmény képviseletéért; 

 a nevelőtestület vezetéséért; 
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 a nevelőtestület jogkörébe tartozó döntések előkészítéséért, végrehajtásuk szakszerű 

megszervezéséért és ellenőrzéséért; 

 az intézmény szakszerű és törvényes működéséért; 

 az ésszerű és takarékos gazdálkodásért; 

 a gazdálkodási lehetőségek és a kötelezettségek összhangjáért; 

 az államháztartási belső kontrollrendszer megszervezéséért és hatékony működtetéséért, az 

intézmény besorolásának megfelelően a szakmai és pénzügyi folyamatokat nyomon követő 

(monitoring) rendszer működtetéséért, 

 az intézményi számviteli rendért; 

 a folyamatba épített, előzetes és utólagos vezetői ellenőrzés, valamint a belső ellenőrzés 

megszervezéséért és hatékony működéséért; 

 a pedagógiai munka magas elvárásoknak megfelelő megvalósításáért; 

 a nemzeti és óvodai ünnepek munkarendhez igazodó, méltó megszervezéséért; 

 az alkalmazotti érdek-képviseleti szervekkel és a szülői szervezetekkel való megfelelő 

együttműködésért; 

 a pedagógus etika normáinak betartásáért és betartatásáért; 

 a gyermek- és ifjúságvédelmi feladatok megszervezéséért és ellátásáért az intézményben; 

 a nevelőmunka egészséges és biztonságos feltételeinek megteremtéséért; 

 a munka-, és tűzvédelmi tevékenység megszervezéséért; 

 a gyermekbalesetek megelőzéséhez szükséges feltételek biztosításáért, a feladatellátás 

ellenőrzéséért; 

 a gyermekek rendszeres egészségügyi vizsgálatának megszervezéséért; 

 a pedagógusi középtávú továbbképzési program elkészítéséért; 

 a pedagógusok továbbképzésének megszervezéséért; 

 a munkáltatói jogok gyakorlásáért; 

 a közoktatási intézmények információs tájékoztató rendszeréhez kapcsolódó közérdekű 

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

a helyben szokásos közzététellel kapcsolatos feladatok saját weboldalon keresztül történő 

ellátásáért, 

 a közalkalmazotti alapnyilvántartás rendszerének működtetéséért, az adatvédelmi szabályok 

megtartásáért, a vagyonnyilatkozatok őrzéséért; 

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

előírások folyamatos összhangjáért, megfelelő irattár kialakításért és működtetéséért, az 

iratkezeléshez szükséges feltételek biztosításáért, az iratkezelés felügyeletéért, 

 az intézmény vagyonkezelésébe, használatába adott vagyonnal kapcsolatosan a 

vagyonkezelői jogok rendeltetésszerű gyakorlásáért; 

 az alapító okiratban előírt tevékenységek jogszabályban, költségvetésben, az irányító szerv 

által közvetlenül meghatározott követelményeknek és feltételeknek megfelelő ellátásáért; 

 az intézmény gazdálkodásában, a szakmai hatékonyság, a gazdaságosság és az 

eredményesség követelményeinek érvényesítéséért; 

 a tervezési, beszámolási, valamint a közérdekű és közérdekből nyilvános adatok 

szolgáltatására vonatkozó kötelezettség teljesítéséért, annak teljességért és hitelességéért; 

 

Az intézményvezető feladata:  

 

 az alkalmazotti közösség értekezlet, nevelőtestületi értekezlet, a vezetői testület üléseinek 

előkészítése, vezetése, a döntések (állásfoglalások) végrehajtásának megszervezése és 

ellenőrzése; 
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 a nevelőmunka irányítása, értékelése és ellenőrzése a középvezetőkön keresztül, az 

intézmény tevékenységének koordinálása; 

 az intézmény gazdasági működésének irányítása, belső ellenőrzésének megszervezése az 

üzemelés folyamatosságának, gazdaságosságának figyelemmel kísérése; 

 a rendelkezésre álló költségvetés alapján az intézmény működéséhez, a Pedagógiai Program 

megvalósításához szükséges személyi, tárgyi és módszertani feltételek biztosítása; 

 a munkavállalói érdekképviseleti szervekkel, a közalkalmazotti tanáccsal való 

együttműködés, illetve a szülői szervezetekkel való együttműködés a középvezetők 

bevonásával; 

 szakmai együttműködés irányítása és szervezése a nevelési egységek között,  

 az elemi költségvetés és beszámoló elkészítése,  

 a kötelezettségvállalási, munkáltatói és kiadmányozási, képviseleti jogkör gyakorlása, 

 az intézmény működésével kapcsolatban minden olyan ügyben való döntés, amelyet 

jogszabály nem utal más hatáskörébe 

 a jogszabályban előírt egyeztetési kötelezettség betartása a közalkalmazottak 

foglalkoztatására, élet-, és munkakörülményeire vonatkozó kérdéseikben, 

 az intézmény külső szervek előtti teljes képviselete azon lehetőség figyelembevételével, 

hogy a képviseletre meghatározott ügyekben eseti vagy állandó megbízást adhat, 

 az intézmény informatikai rendszerének biztonságáért felelős rendszergazda munkájának 

közvetlen irányítása, 

 gyakorolja a kötelezettségvállalási jogkört, kizárólagos jogkörébe tartozik a külön 

szabályzatban meghatározott értékhatárt meghaladó összegben a megrendelésre, 

kivitelezésre, szállítási szerződésre vonatkozó kötelezettségvállalás; 

 kialakítja és működteti az intézményen belül azokat a folyamatokat, amelyek biztosítják a 

rendelkezésre álló források szabályszerű, szabályozott, gazdaságos, hatékony és eredményes 

felhasználását; 

 dönt az intézmény működésével kapcsolatban minden olyan ügyben, amelyet jogszabály 

vagy kollektív szerződés, közalkalmazotti szabályzat, egyéb belső szabályzat nem utal más 

hatáskörébe, dönt az intézményen belüli hatásköri és egyéb vitákban, kivizsgálja a 

bejelentéseket és panaszokat; 

 ellátja a vagyonnyilatkozat-tételi kötelezettséghez kapcsolódóan a munkáltatói jogkör 

gyakorlójához utalt feladatokat: tájékoztatást ad a kötelezettség fennállásáról és 

esedékességéről, gondoskodik a vagyonnyilatkozat őrzéséről, szükség esetén ellenőrzési 

eljárást kezdeményez; 

 gondoskodik a katasztrófa, tűz- és polgári védelmi, valamint a munkavédelmi feladatok 

ellátásáról (részletes feladatait a Munkavédelmi Szabályzat és a Tűzvédelmi Szabályzat 

tartalmazza); 

 ellátja továbbá a jogszabályok által a vezető hatáskörébe utalt – és át nem ruházott – 

feladatokat. 

 

Az intézményvezető kizárólagos jog és hatásköre a munkáltatói, a kötelezettségvállalási 

és az utalványozási jogkör. 

Felelőssége kiterjed a munkaköri leírásban található feladatkörre. 

Írásbeli beszámolási kötelezettsége nevelési évente kiterjed a fenntartó felé: 

 az intézmény egész működésére: gazdasági (elemi költségvetés, beszámoló), tanügyi, 

működtetési, pedagógiai, munkáltatói tevékenységére 

 a belső ellenőrzések, értékelések, adatszolgáltatások tapasztalataira 

Képviseleti joga: az intézmény, mint jogi személy teljes körű képviselete 
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Az intézmény képviselőjeként történő eljárás rendje 

 

Hatáskörök átruházása 

 

A vezető képviselet jogkörét az alábbi esetekben ruházhatja át: betegség, tartós távollét, vagy 

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

Az intézmény képviselőjeként járhatnak el az egyes vezetők a következők szerint: 

 Az egyes vezetők a helyettesítési rend szerint járhatnak el az intézmény képviselőjeként. 

 Az intézményvezető egyedi felhatalmazása alapján a felhatalmazásban meghatározott 

ügyben és időtartamig jogosult az intézmény képviselőjeként eljárni. 

 Az egyes vezetők a fenntartó előtt az adott területük ügyében jogosultak külön 

felhatalmazás nélkül is képviselni az intézményt. 

 

Az óvoda vezetője egyszemélyi felelősségének érvényesülése mellett a következő hatásköröket 

ruházza át: 

A munkáltatói jogköréből 

 nevelőmunkát közvetlenül segítő és az egyéb feladatot ellátó alkalmazottak közvetlen 

irányítását, munkájuk szervezését és ellenőrzését az óvodavezető helyettesre. 

 

 

A kiadmányozás eljárásrendje 

 

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

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

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

vezetője. 

Az óvodavezető kiadmányozási jogát átruházhatja, az átruházott kiadmányozási jogot 

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

nem érinti a hatáskör jogosultjának személyét és személyes felelősségét.  

 

Az óvodavezető kiadmányozza az óvoda egésze tekintetében: 

 

 az óvoda működését megállapító szabályzatokat, vezetői intézkedéseket, 

 a helyi önkormányzatot érintő, az intézmény nevében kiadott leveleket, 

 a szakigazgatási és szakhatósági szervek, a központi államigazgatási szervek területi 

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

 a munkáltatói, kötelezettségvállalási és utalványozási jogkörrel összefüggő döntések 

iratait, 

 óvodai beszámolókat, munkaterveket, éves ellenőrzési terveket és értékelések 

dokumentumait, 

 az intézményi költségvetéseket és költségvetési beszámolókat, 

 az előirányzat-módosításokat, 

 mindazon iratokat, melyek az óvoda egészét érintik, 

 a helyi és országgyűlési képviselők megkeresésével összefüggő iratokat, 

 a rendszeres statisztikai jelentéseket,  

 mindazokat az iratokat, amelyekben a kiadmányozás jogát magának tartotta fenn. 
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Az óvodavezető - helyettes kiadmányozza: 

 

 

 a megkeresésekre, egyéb beadványokra adott válaszleveleket, valamint egyéb 

kiadmányokat, amennyiben azok kiadmányozását az óvodavezető nem tartotta fenn, és 

arra más nem kapott felhatalmazást, 

 a feladatkörébe tartozó ügyekben a megkeresésekre, egyéb beadványokra adandó 

válaszlevelek előkészítése során hozott közbenső intézkedéseket, megkereséseket, 

amennyiben, azok kiadmányozását a vezető nem tartotta fenn, és arra más nem kapott 

felhatalmazást 

 

Az óvodavezető - helyettes 

 

Vezetői tevékenységét az intézményvezető közvetlen irányítása mellett végzi. Az óvodavezető-

helyettes megbízásakor a nevelőtestület véleményezési jogkörrel rendelkezik A helyettes 

kiválasztása az óvodavezető hatásköre.  

Felette az általános munkáltatói jogokat az intézményvezető gyakorolja. Az intézményvezető 

helyettes munkaköri leírását az intézményvezető készíti el. 

 az intézményvezető távollétében teljes felelősséggel végzi a vezetési feladatokat, 

 a nevelési területen közreműködik a vezető által megállapított tevékenység 

irányításában, 

 közvetlenül szervezi és irányítja a nevelőmunkát közvetlenül segítő alkalmazottak, a 

munkáját, 

 a pedagógusok szakmai munkájának ellenőrzésében való részvételéért, 

 a szülői szervezet működésének segítéséért, 

 a helyettesítési beosztás elkészítéséért, 

 a pedagógus és nevelőmunkát közvetlenül segítő alkalmazottak munkaidő 

nyilvántartásának vezetéséért, elszámolásáért, 

 szabadságok ütemezéséért és naprakész nyilvántartásáért, 

 a HACCP rendszer működtetéséért, 

 az intézmény működéséhez szükséges jogszabályban előírt belső szabályzatok 

előkészítéséért, 

 a gyermekbalesetek megelőzéséért, 

 a pedagógusok éves beiskolázási tervének előkészítéséért.  

 

Részletes feladatait a munkaköri leírás határozza meg. 

Felelőssége kiterjed a munkaköri leírásban található feladatkörre. 

Beszámolási kötelezettsége nevelési évente kétszer kiterjed: 

 a munkaköri leírásában szabályozott feladatok végrehajtására  

 a belső ellenőrzések tapasztalataira 

 az intézményt érintő megoldandó problémák jelzésére 

 

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

az intézményt külső szervek előtt.  

Kiadmányozási joga: jelen szabályzat rendelkezései alapján 
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A telephelyóvodával való kapcsolattartás rendje, formája  

 

 A telephely óvodában a vezető-helyettes részt vesz a rendszeresen tartott vezetői 

értekezleteken, ez alkalommal beszámol a telephely intézményben folyó munkáról, 

illetve átveszi a szükséges információkat. 

 Az értekezletek közötti időszakban felmerülő, a telephely intézményben folyó munka 

közvetlen irányításához szükséges szakmai és egyéb információkat az óvodavezető 

soron kívül, közvetlenül is megadhatja.  

 Az óvodavezetőt meg kell hívni a telepóvodában tartott értekezletekre, ezen kívül 

ellenőrzési terve alapján vagy szükség szerint esetenként látogatja a telephely óvodát. 

 Az óvodavezető és a vezető-helyettes együttesen felelnek azért, hogy a telephelyóvoda 

pedagógusait, illetve gyermekeit és a szülőket érintő információk időben eljussanak a 

telephelyóvodához, és azokat az érintettek megismerjék. 

 Az óvodavezető és a vezető-helyettes a rendszeresített megbeszéléseken kívül közvetlen 

telefon- és e-mail-kapcsolatban állnak egymással. 

 

1.9. Az intézményvezető vagy az intézményvezető-helyettes akadályoztatása 

esetén a helyettesítés rendje  

 

Az intézményvezetőt szabadsága, betegsége, valamint hivatalos távolléte alatt a vezető 

helyettes helyettesíti. 

 

Az intézményvezető akadályoztatása esetén az intézményvezető helyettesítését teljes 

felelősséggel az óvodában az intézményvezető helyettes látja el, az azonnali döntést nem 

igénylő, a vezető kizárólagos hatáskörébe tartozó ügyek kivételével. 

 

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

hónapnál hosszabb időtartam minősül. A teljes vezetői jogkör gyakorlására vonatkozó 

megbízás a fenntartó által történik, melyet a dolgozók tudomására kell hozni (értesítés, 

kifüggesztés). 

Az intézményvezető és helyettese egyidejű távolléte esetén a helyettesítés az intézményvezető 

által írásban adott megbízás alapján történik. 

Az írásban adott megbízás hiányában az intézményvezetőt távolléte esetén a magasabb fizetési 

fokozatba tartozó (Ped II) közalkalmazott pedagógus helyettesítheti. Intézkedési jogköre az 

intézmény működésével, a gyermekek biztonságának megóvásával összefüggő azonnali döntést 

igénylő ügyekre terjed ki. Intézkedéséről az óvodavezetőt köteles értesíteni. 

 

A vezető, illetve a vezető-helyettes helyettesítésére vonatkozó további előírások: 

 a helyettes csak a napi, a zökkenőmentes működés biztosítására vonatkozó 

intézkedéseket, döntéseket hozhat meg a vezető, vezető-helyettes helyett,  

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

halaszthatatlanok, s amelyeknek a helyettesítés során történő ellátására a munkaköri 

leírásában, illetve írásbeli megbízásában felhatalmazást kapott,  

 

A helyettesítés során a helyettes a jogszabály, illetve az intézmény belső szabályzataiban, 

rendelkezéseiben a kizárólag a vezető jogkörébe utalt ügyekben nem dönthet. 

Az intézmény alkalmazotti körében érvényesülő helyettesítés részletes rendjét a munkaköri 

leírások tartalmazzák. 
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2. Az intézmény közösségei, jogaik, kapcsolattartás 
 

Rendkívüli megbeszélések, értekezletek esetén a tervezett időpont előtt 2-3 nappal írásbeli 

meghívás, ill. felkéréssel történik.  

 

Az együttműködésre vonatkozó általános szabályok  
A jogszabályoknak, szakmai előírásoknak megfelelően az intézményen belül elkülönült fel-

adatuk alapján részleges önállósággal, illetve sajátos feladatokkal rendelkezik:  

 

 a nevelőtestület  

 az alkalmazotti közösség  

 a munkaközösség  

 a nevelőmunkát közvetlenül segítők közössége  

 a szülői szervezet (SZMK) 

 a gyermekek közössége 

 a megbízottak 

 

Az intézmény különböző közösségeinek tevékenységét - a megbízott vezetők és választott 

képviselők közreműködésével - az óvodavezető fogja össze. 

 

 A kapcsolattartás formái:  

 

 értekezletek  

 megbeszélések  

 

A kapcsolattartás általános szabálya, hogy a nevelőtestületi-, alkalmazotti értekezletre a 

vonatkozó napirendi ponthoz a döntési, egyetértési és véleményezési jogot gyakorló 

közösséget, illetve az általunk delegált képviselőt meg kell hívni, nyilatkozatukat 

jegyzőkönyvben kell rögzíteni. A pedagógust, a nevelő és oktató munkát közvetlenül segítő 

alkalmazottat, továbbá azt, aki közreműködik a gyermek felügyeletének az ellátásában, 

hivatásánál fogva harmadik személyekkel szemben titoktartási kötelezettség terheli a 

gyermekkel és családjával kapcsolatos minden olyan tényt, adatot, információt illetően, 

amelyről a gyermekkel, szülővel való kapcsolattartás során szerzett tudomást. E kötelezettség 

a foglalkoztatási jogviszony megszűnése után is határidő nélkül fennmarad. A titoktartási 

kötelezettség nem terjed ki a nevelő-testület tagjainak egymás közti, a tanuló fejlődésével 

összefüggő megbeszélésre. – Nkt. 42. § (1) 

 

2.1. Alkalmazotti közösség 

 
Az intézmény dolgozói közalkalmazottak, ezért munkavégzésükkel kapcsolatos 

kötelességeiket és jogaikat a munka törvénykönyve mellett a közalkalmazotti törvény 

szabályozza. Az alkalmazottak egy része nevelő-oktató munkát végző óvodapedagógus, a 

többi dolgozó a nevelő-oktató munkát közvetlenül segítő más közalkalmazott. Az 

alkalmazotti közösségnek az óvodában foglalkoztatott valamennyi közalkalmazott tagja. 

Munkaköri leírásukat az SMSZ függeléke tartalmazza.  
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Az alkalmazotti közösség jogai 

  

Az alkalmazotti közösséget és azok képviselőit jogszabályban meghatározott részvételi, 

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 jogszabályban biztosított véleményezési és javaslattételi joggal rendelkező közösségeken 

kívül az óvoda működési körébe tartozó kérdésekben javaslatot tehet, véleményt nyilváníthat 

az óvoda minden közalkalmazottja és közössége. Az elhangzott javaslatokat és véleményeket a 

döntés előkészítés során a döntési jogkör gyakorlójának mérlegelnie 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. 

Döntési jog a rendelkező személy, vagy testület számára kizárólagos intézkedési jog, amelyet 

jogszabályok biztosítanak. Személyes jogkör esetén a jogkör gyakorlója teljes felelősséggel egy 

személyben – testületi jogkör esetén a testület egyszerű többség (50%+1fő) alapján dönt. A 

testület akkor határozatképes, ha kétharmad része jelen van. 

A döntési jogkör gyakorlójának az írásban kifejtett javaslattal, véleménnyel kapcsolatos 

álláspontját a javaslattevővel, véleményezővel közölni kell. 

 

Az alkalmazotti közösség tagjainak részletes feladatait a személyre szóló munkaköri leírások 

szabályozzák. 

 

A nevelőmunkát közvetlenül segítő dolgozók közössége 
 

Felettük az általános munkáltatói jogokat az intézményvezető gyakorolja. Jogszabályokban 

megfogalmazott és saját területüket érintő kérdésekben véleményezési és javaslattevő jogkörrel 

rendelkező közösséget alkotnak. 

 

 Óvodapedagógusok 

 Dajkák 

 Pedagógiai asszisztens  

 Gyógypedagógiai asszisztens 

 Konyhai dolgozók 

 
 

2.2. A nevelőtestület  

 
Az óvodapedagógusok: munkaköri kötelessége, hogy a jogszabályban meghatározott, az 

Oktatási törvényben előírt, és a munkaköri leírásban részletezett feladatait ellássa. Pedagógiai 

munkájuk végzésére irányt ad az Óvodai Nevelés Országos Alapprogramja, az óvoda 

Pedagógia Programja és a testület által legitimált mindenkori éves munkaterv. 

 

A nevelőtestület 

 

Az intézmény nevelőtestületét a nevelési intézményben közalkalmazotti jogviszony, 

munkaviszony keretében pedagógus-munkakörben, valamint a felsőfokú végzettséggel 

rendelkező, nevelő és oktató munkát közvetlenül segítő munkakörben foglalkoztatottak 

közössége alkotja.  
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A nevelőtestület határozza meg alapvetően az intézmény tartalmi munkáját. A munkavégzéssel 

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

munka törvénykönyve és a közalkalmazotti törvény szabályozza. 

A nevelőtestület a köznevelési törvény alapján meghatározott jogosítványokkal rendelkező 

testület, amely a nevelési kérdésekben az intézmény legfontosabb tanácskozó és döntéshozó 

szerve, törvényben továbbá az e szabályzatban meghatározott kérdésekben és más 

jogszabályokban meghatározott kérdésekben döntési, véleményező és javaslattevő jogkörrel 

rendelkezik.  

A nevelőtestület működésére vonatkozó általános szabályok 

A nevelőtestület jogállását, döntési, véleményezési és javaslattételi jogkörét az Nkt. 70. §.§-(2), 

valamint annak végrehajtási rendelete határozza meg. 

A nevelőtestület véleményező és javaslattételi jogkörrel rendelkezik minden, az intézményt 

érintő ügyben. 

A nevelőtestület döntési jogköre: 

 a pedagógiai program elfogadása, 

 az SZMSZ elfogadása, 

 az éves munkaterv elfogadása, 

 az óvoda munkáját átfogó elemzések, értékelések, beszámolók elfogadása, 

 a továbbképzési program elfogadása, 

 a nevelőtestület képviseletében eljáró pedagógus kiválasztása, 

 a házirend elfogadása, 

 az intézményvezetői pályázathoz készített vezetési programmal összefüggő szakmai 

vélemény kialakítása, 

 jogszabályban meghatározott más ügyekben 

 

A nevelőtestületi értekezlet előkészítésével és lefolytatásával kapcsolatos rendelkezések 

 

A nevelőtestület a nevelési év folyamán rendes és szükség szerint rendkívüli értekezletet tart. 

 

Rendkívüli nevelőtestületi értekezlet hívható össze az óvoda lényeges problémáinak 

megoldására, ha a nevelőtestület tagjainak egyharmada, valamint a Közalkalmazotti Tanács, az 

óvoda vezetője szükségesnek látják. A rendkívüli nevelőtestületi értekezletet foglalkozási időn 

kívül a kezdeményezéstől számított nyolc napon belül kell összehívni. 

A rendkívüli nevelőtestületi értekezlet összehívásának nevelőtestületi kezdeményezéséhez a 

pedagógusok egyharmadának aláírása, valamint az ok megjelölése szükséges.  

Rendkívüli nevelőtestületi értekezletet kell összehívni 8 napon belül akkor is, ha azt a Szülői 

Szervezet kezdeményezte, annak eldöntéséért, hogy a nevelőtestület a kezdeményezést 

elfogadja e. 

 

Az óvoda rendes nevelőtestület értekezleteit az óvoda munkatervében meghatározott 

napirenddel és időponttal az intézmény vezetője hívja össze. 

A nevelőtestületi értekezletet az intézményvezető készíti elő. A nevelőtestület írásos 

előterjesztés alapján tárgyalja 

 a Pedagógiai Program, 

 az SZMSZ, 

 a Házirend, 

 a Munkaterv, 

 a Beszámoló 
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elfogadásával kapcsolatos napirendi pontokat. Az intézményvezető az előterjesztés írásos 

anyagát a nevelőtestületi értekezlet előtt legalább nyolc nappal átadja a nevelőtestület tagjainak. 

A nevelőtestületi értekezlet levezetését az intézményvezető, akadályoztatása esetén a helyettes 

látja el. A jegyzőkönyv hitelesítésére az értekezlet két nevelőtestületi tagot választ. 

Ha a nevelőtestület egyszerű szótöbbséggel hozható döntésekor szavazategyenlőség keletkezik, 

a határozatot az intézményvezető szavazata dönti el. A nevelőtestület döntéseit határozati 

formában kell megszövegezni. A határozatokat nevelési évenként sorszámozni kell, és azokat 

nyilvántartásba kell venni. 

A nevelőtestületi, alkalmazotti értekezletekről lényegkiemelő, emlékeztető jegyzőkönyv 

készül, mely tartalmazza: 

 a helyet, időt, az értekezlet napirendi pontjait, a jegyzőkönyvezető és hitelesítők nevét 

 a jelenlévők nevét, számát 

 az igazoltan, illetve igazolatlanul távollévők nevét 

 a meghívottak nevét 

 a jelenlévők hozzászólását 

 a módosító javaslatok egyenkénti megszavaztatását 

 a határozat elfogadásának szavazási arányát 

 

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

jegyzőkönyvet az intézményvezető, a jegyzőkönyvvezető és a nevelőtestületi tagok közül két 

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

melyet, a jegyzőkönyvet aláírók hitelesítenek. 

A nevelőtestület akkor határozatképes, ha tagjainak több mint fele jelen van. Döntéseit és 

határozatait - kivéve jogszabályban meghatározott titkos szavazás esetén – nyílt szavazással, 

egyszerű szótöbbséggel hozza. 

Az intézményvezetői megbízással kapcsolatos rendkívüli nevelőtestületi értekezlethez a 

nevelőtestület kétharmadának, az alkalmazotti közösség értekezletének határozatképességéhez 

az óvodában dolgozók kétharmadának jelenléte szükséges. 

A határozatképesség eldöntésénél figyelmen kívül kell hagyni azt, akinek közalkalmazotti 

jogviszonya szünetel, amennyiben a meghívás ellenére nem jelent meg. 

A nevelőtestület véleményét írásba foglalja, mely tartalmazza a szakmai munkaközösség 

véleményét is. 

Az intézmény vezetésére vonatkozó program és fejlesztési elképzelések támogatásáról (vagy 

elutasításáról) a nevelőtestület titkos szavazással határoz, egyébként döntéseit nyílt szavazással 

hozza. 

 

A nevelőtestület feladatkörébe tartozó ügyek átruházása 

 A nevelőtestület a feladatkörébe tartozó ügyek előkészítésére vagy eldöntésére tagjaiból 

– meghatározott időre vagy alkalmilag – bizottságot hozhat létre. 

 Az átruházott jogkör gyakorlója a nevelőtestületet tájékoztatni köteles – a félévenkénti 

nevelőtestületi értekezleten vagy rendkívüli esetben azonnal – azokról az ügyekről, 

amelyekben a nevelőtestület megbízásából eljár. 

 A megbízást az óvoda vezetője a feladat ellátására, annak időtartamára, határozott időre 

adja. (kivéve a vezető választást bonyolító bizottság) 

 

A fenntartó felé teljesítendő éves átfogó beszámoló előkészítéséért az óvodavezető felelős. Az 

átfogó intézményi beszámolót a nevelőtestület fogadja el.  

 

A megbízásnak tartalmaznia kell 
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 a bizottság feladatát 

 a bizottság hatáskörét 

 a nevelőtestület elvárását 

 a beszámolás formáját 

 a bizottság vezetőjének, tagjainak megbízását 

 

Ilyen bizottság lehet 

 Pályázatfigyelő és készítő bizottság 

 Panaszt kivizsgáló bizottság 

 Program beválást vizsgáló bizottság 

 Felvételi bizottság 

 

A nevelőtestület az éves munkatervében rögzíti a nevelési évben működő bizottságot, a 

bizottságok vezetőjének, tagjainak nevét, meghatározott esetben az eljárásrendet. 

 

A nevelőtestület tagjai az óvodapedagógusok. 

 

Felettük az általános munkáltatói jogokat az intézményvezető gyakorolja. Jogszabályokban 

megfogalmazott és saját területüket érintő kérdésekben véleményezési és javaslattevő jogkörrel 

rendelkező közösséget alkotnak. Csoportonként két óvodapedagógus dolgozik heti váltásban. 

Közvetlen felettese az óvodavezető. 

 

2.3. A gyermekek közössége   

 

Az intézmény maximális gyermeklétszámát az Alapító Okirat határozza meg. A székhely és a 

telephely óvodában 2-2 csoport működik, és mindkét óvodában vegyes életkorú csoportok 

működnek. A csoportszervezés változhat a jelentkező gyermekek életkorától függően 

 

2.4. Az óvodai szülői szervezet jogai, kapcsolattartás formái 

 
Az óvodai szintű szülői szervezettel való együttműködés szervezése az intézmény vezetőjének 

feladata. Az intézményvezető és a szülői szervezet elnöke az együttműködés tartalmát és 

formáját az éves munkaterv és a szülői szervezet munkaprogramjának egyeztetésével állapítják 

meg. A szülői szervezet működésének feltételeiről az intézményvezető gondoskodik. A 

szülőkkel történő kapcsolattartást a jogszabályokban és a jelen Szabályzatban meghatározott 

eseteken túl a házirend is tartalmazza. 

A szülők az Nkt.-ben meghatározott jogaik és kötelességeik teljesítésének érdekében szülői 

szervezetet, illetve óvodaszéket hozhatnak létre. A szülői szervezet saját SZMSZ-ről, 

ügyrendjéről, munkatervének elfogadásáról, tisztségviselőinek megválasztásáról és 

képviseletéről saját maga dönt.  

 

 

 

 

 

A szülői szervezet és az intézményvezető közötti kapcsolattartási rendje  
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Az óvodai szintű szülői szervezet vezetőjével az intézményvezető, a csoportszintű ügyekben a 

csoport szülői szervezetének képviselőivel az óvodapedagógus, valamint az óvodapedagógus 

kompetenciáját meghaladó ügyekben az óvodavezető helyettes tart kapcsolatot. 

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

tárgyalásához, amelyekben a szülői szervezetnek véleményezési joga van. 

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

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

előterjesztéséről – 8 napon belüli rendkívüli nevelőtestületi értekezlet összehívásával – az 

óvodavezető gondoskodik. A meghívás a napirendi pont írásos anyagának legalább 8 nappal 

korábbi átadásával történhet. 

Az intézmény vezetője a szülői szervezet elnökét legalább félévente tájékoztatja az 

intézményben folyó nevelőmunkáról és a gyermekeket érintő kérdésekről. 

A csoportszintű ügyekben a csoport szülői szervezetének képviselőjével az óvodapedagógus 

tart kapcsolatot. Az óvodapedagógus a csoport szülői szervezetének képviselőjét havonta 

tájékoztatja. 

 

A szülői szervezet részére biztosított jogok 

 

Az intézményvezető kiemelt feladata, hogy a szülői szervezet számára biztosítsa azokat a 

dokumentumokat, információkat, így különösen, hogy a szülői szervezet élhessen a 

véleménynyilvánítási, javaslattevő jogával, ennek keretében véleményt nyilváníthasson, 

javaslatot tehessen az alábbi esetekben: 

 

 az SZMSZ elfogadásakor 

 a működés rendje, a gyermekek fogadása 

 a vezetők intézményben való benntartózkodása 

 belépés és benntartózkodás rendje, azok részére, akik nem állnak 

jogviszonyban az óvodával  

 a vezetők és a szülői szervezet közötti kapcsolattartás módja, 

 külső kapcsolatok rendszere, formája, módja 

 az ünnepélyek, megemlékezések rendje 

 rendszeres egészségügyi felügyelet és ellátás 

 az adatkezelési szabályzat elfogadásakor gyermekeik személyes 

adatainak kezelésével kapcsolatban 

 a Házirend elfogadásakor 

 a szülőket anyagilag is érintő ügyekben 

 a gyermekek nagyobb csoportját érintő kérdésekben 

 a szülői értekezlet napirendjének meghatározásában 

 az óvoda és a család kapcsolattartási rendjének kialakításában 

 a munkatervnek a szülőket is érintő részében 

 a hit és vallásoktatás helyének és idejének meghatározásában 

 vezetői pályázatnál 

 az intézmény megszüntetésével, átszervezésével, feladatának megváltoztatásával, 

nevének megállapításával, költségvetésének meghatározásával és módosításával, 

vezetőjének megbízásával és megbízásának visszavonásával kapcsolatosan. 

 

 

Élhessen kezdeményezési és javaslattételi jogával, azaz kezdeményezhesse: 
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 nevelőtestület összehívását, 

 egyes kérdésekben az érdemi válaszadást. 

 

Képviseli a szülőket és a gyermekeket a köznevelési törvényben megfogalmazott jogaik 

érvényesítéséhez. 

 

Egyéb jogával, így  

 figyelemmel kíséri a gyermeki jogok érvényesülését, a pedagógiai munka 

eredményességét 

 képviselője részt vehet a gyermekbalesetek kivizsgálásában 

 ha a szülői szervezet a gyermekek nagyobb csoportját érintő kérdésekben tájékozódni 

kíván, a kérést az óvodavezetőhöz kell címezni 

 a tájékoztatás megállapodás szerint történhet szóban vagy írásban, a szóbeli 

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

szervezet képviselőjének 

 a szülői szervezet képviselője tanácskozási joggal vesz részt a gyermekek nagyobb 

csoportját érintő ügyek - a gyermekek nagyobb csoportját a házirend határozza meg - 

nevelőtestületi vagy egyéb fórumon történő tárgyalásánál, a meghívásról az 

óvodavezetőnek kell gondoskodnia.  

 ha a szülői szervezet a gyermeki jogok érvényesülésének és a pedagógiai munka 

eredményességének figyelemmel kísérése során megállapításokat tesz, az óvodavezető 

gondoskodik arról, hogy azt a nevelőtestület a szülői szervezet képviselőjének 

részvételével megtárgyalja. 

 

A szülő szervezet képviselői minden értekezlet után kötelesek a szülőknek beszámolni a 

mindenkit érintő információkról.  

A szülő szervezet feladatai ellátásához térítésmentesen használhatja az óvoda helyiségeit, 

berendezéseit, ha ezzel nem akadályozza az óvoda működését. 

 

A szülői szervezet vezetőjének feladata, hogy 

 a hatáskörébe utalt jogköreit – amennyiben van előírt határidő - a rendelkezésre álló 

időn belül gyakorolja, 

 megadja a döntéseivel, hatáskör gyakorlásával kapcsolatban kialakított álláspontjáról a 

szükséges tájékoztatást az érintett szerveknek, 

 a szülői szervezet jogszabályban meghatározott véleményezési és javaslattevő 

jogkörének eseteiben eljárva köteles írásban nyilatkozni. 

 

A szülői szervezet és az intézményvezető közötti kapcsolattartási formái jellemzően a 

következők: 

 szóbeli személyes megbeszélés, tanácsadás, szervezési tevékenység a szülői szervezet 

vezetőjével,  

 közreműködés az előterjesztések, illetve jogkörgyakorláshoz szükséges tájékoztatók 

elkészítésében,  

   munkatervek egymás részére történő megküldése, 

   értekezletek, ülések, 

 szülői szervezet képviselőjének meghívása a nevelőtestületi értekezletre, 

 a nevelőtestület képviselőjének meghívása a szülői szervezet ülésére,  

 írásbeli tájékoztatók a nevelőtestület, illetve a szülői szervezet jogkörébe tartozó 

ügyekről egymás írásbeli tájékoztatása a jogkörgyakorlásokhoz,  
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 azon dokumentumok, iratok átadása, melyek a nevelőtestület, illetve a szülői szervezet 

jogkör gyakorlása eredményeként keletkeztek (határozat kivonatok),  

 a szülői szervezet nevére szóló levelek bontás nélküli átadása az érintett személyeknek,  

 a szülői szervezet által elintézett iratok érdekeltek részére történő átadása. 

 

A szülői szervezet aktuális tisztségviselőit, illetve elérhetőségüket a szülői szervezet szervezeti 

és működési szabályzata tartalmazza, melyet a szülői szervezet köteles nyilvánosságra hozni. 

Az együttműködés és kapcsolattartás során a vezetők feladata, hogy az óvodai Szülői Szervezet 

jogainak gyakorlásához szükséges: 

 Információs bázis megadása (az intézmény nyilvános dokumentumai, az intézmény 

működésével kapcsolatos irat), a hozzáférés biztosítása. 

 Közvetlenül rendelkezésre bocsássa azokat a dokumentumokat, melyek az óvoda Szülői 

Szervezet jogainak gyakorlásához szükségesek. 

 Óvodán belül megfelelő helység, szükséges berendezés biztosítása. 

 

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

megadott jogosítványaival, jogainak gyakorlásával 

 segítse az intézmény hatékony működését 

 támogassa a vezetők irányítási, döntési tevékenységét 

 véleményezze az óvoda tevékenységének eredményességét. 

A szülők, és az óvodapedagógusok között a nevelési feladatok összehangolására lehetőség 

nyílik az alábbi esetekben: 

 nyílt napokon 

 nyilvános ünnepélyeken 

 fogadóórákon 

 családlátogatásokon 

 szülői értekezleteken 

 faliújságra kifüggesztett információkon keresztül 

 a szülők képviselőjének részvételével a nevelői értekezleteken az óvodai rendezvények 

szervezése során 

 a gyermekvédelmi intézkedéseken keresztül 

 a csoport specifikus programokon  

 és közös kirándulásokon. 

 

 

2.5. Megbízottak 
 

 

Az óvodában meghatározott feladatokra felelősi rendszer épült ki. Célja, hogy megbízatásuk 

révén érdekeltek legyenek az óvoda eredményes működésében, céljainak megvalósításában. 

Átadott feladatok, jogkörök: 

 munkabiztonsági, tűzvédelmi megbízott. 

Az óvodában Segesd Község Önkormányzatának külön megbízottja látja el a tűz- és 

munkavédelmi feladatokat.  

Feladatköre a munkavédelem, balesetvédelem, tűzvédelem szervezése, működtetése, 

ellenőrzése. Vezeti, nyilvántartja a szükséges dokumentumokat, gondoskodik az előzetes, 

időszakos és rendkívüli munkaegészségügyi vizsgálatok elrendeléséről, munkavédelmi- és 

tűzvédelmi oktatások megszervezéséről. 
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A feladatok ellátásával megbízottak beszámoltatásra kötelezettséggel tartoznak a vezető felé. 

Köteles az óvodavezetőnek az évzáró nevelési értekezletig írásban beszámolni munkájáról, 

eredményeiről, értékeléseket készíteni, javaslatokat tenni. Szintén beszámolási kötelezettség 

terheli azokat, dolgozókat is, akik intézményi támogatással (munkaidő, költségtérítés) vettek 

részt továbbképzéseken. 

Kapcsolattartás a munkatervben meghatározottak szerint, illetve naponta. 

 

 

3.   Az intézmény működés rendje 

 
3.1. Az óvodában használt nyomtatványok – Az intézmény működési rendjét 

meghatározó dokumentumok  
 

Kötelezően használt nyomtatványok:  
 

 az óvodai csoportnapló,  

 az óvodai törzskönyv,  

 a tankötelezettség megállapításához szükséges szakvélemény (a továbbiakban: óvodai 

szakvélemény), 

 felvételi előjegyzési napló,  

 felvételi és mulasztási napló.  

 

 

3.2. Az elektronikus úton előállított, hitelesített és tárolt dokumentumok 

kezelési rendje  
 
A dokumentum hiteles az óvoda körbélyegzőjével, oktatási azonosítójával, iktatószámával és 

az óvodavezető aláírásával.  

 

3.3. Az óvoda működési rendje 
  

Az intézmény nyitva tartása 
Intézményünk hétfőtől péntekig, öt napos munkarendben, folyamatosan működik. 

Az óvoda napi nyitvatartási ideje: 6 30 – 17 00- óráig napi 10,5 óra. 

(555/2012. (VI. 26.) helyi önkormányzati rendelet szabályozza). 

A nevelési év szeptember 1.-től augusztus 31.-ig tart, mely két részből áll: 

 Szervezett tanulási időszak: szeptember 1.-től május 31.-ig 

 Nyári időszak:                      június 1.-től augusztus 31.-ig 

 

A jegyző meghatározott feltételek esetén – járvány, természeti csapás – rendkívüli szünetet 

rendelhet el. Az ünnepekhez kapcsolódó munka és pihenőnapok a törvényi rendelkezések 

alapján kerülnek meghatározásra. 

Rendezvények esetén a nyitvatartási időtől való eltérést az óvoda vezetője engedélyezi. 

Bizonyos esetekben, alkalmanként a vezető engedélyével, az év során bármikor történhet 

csoport összevonás. 

Az óvoda nyitását követően, valamint a zárást megelőzően a gyermekek létszámától függően 

összevont csoportok működhetnek: 
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 reggel 6 30- 7 00- óráig 

 délután 16 00-tól 17 00-óráig 

Az összevonás nevelési évente kialakított rendjét a nevelési év kezdésekor az óvónők ismertetik 

a szülőkkel, és a faliújságokon írásbeli tájékoztatást is közzétesznek. 

Az iskolai ősz, téli és tavaszi szünetek, illetve nagyobb hiányzások esetén a nevelési év közben 

az óvodai élet zavartalan működését biztosítva, de az ésszerűség és takarékosság jegyében 

írásban felmérjük a várható létszámot. Amennyiben a gyermekek létszáma csoportonként a 20 

főt nem éri el, élünk a csoportok összevonásának lehetőségével, ügyelet 

biztosításával. Rendkívüli esetben (pl. pedagógushiányzás) csoportösszevonást a törvényes 

létszámkeret betartásával és a nevelőtestület véleményének figyelembevételével az 

óvodavezető rendelhet el. Huzamosabb időre történő csoportösszevonás esetén az óvodavezető 

köteles tájékoztatni a fenntartót. 

A nyári időszakban is, alacsony létszám esetén összevont csoporttal működhet az óvoda.  (Az 

összevont csoport létszáma: maximum 30 fő). 

  

A gyermekekkel az intézmény teljes nyitva tartása alatt - a csoportok heti és napirendjének 

megfelelően - óvodapedagógus foglalkozik. 

A központilag engedélyezett szüneteken kívül az óvoda csak rendkívüli esetben 

(balesetveszélyes körülmények, épületben történt meghibásodás, stb.) tart zárva. 

Rendezvények esetén a nyitva tartási időtől való eltérést az óvodavezető engedélyezi. 

 

3.4. Az intézmény munkarendje 

 
Az alkalmazottak intézményben való benntartózkodásának rendje, és a munkavégzés 

általános szabályai 

 

A munkahelyen minden dolgozónak a munkakörére megállapított munkaidő kezdete előtt 

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

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

az aznap használt eszközeit a szertári rendnek megfelelően elhelyezze. Az éves munkatervben 

rögzített feladatok elvégzésére (ünnepségek, rendezvények, fogadóórák, gyermekek értékelése, 

szülős családokkal történő programok stb.) a pedagógus a kötelező órájának letöltése után, 

illetve pihenőnapon is berendelhető a 40 órás munkaidejének terhére. 

A szabadságolási terv alapján az óvodavezető a helyettessel, telephelyvezetővel egyeztetve 

engedélyezi a szabadságot. A dolgozó a munkából való rendkívüli távolmaradást, illetve annak 

okát lehetőleg egy nappal előbb, de legkésőbb az adott munkanapon 7 óráig köteles jelenteni 

az intézményvezetőnek. A dolgozó a munkából való betegség miatti távolmaradását az 

intézményvezető-helyettesnek, telephely-vezetőnek köteles jelenteni. 

Az óvoda alkalmazottai munkaidőben csak különlegesen sürgős esetekben vezetői engedéllyel 

hagyhatják el az intézményt. 

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

lebonyolítási módjának megjelölésével cserélheti csak el. 

Egyéb tekintetben az Mt., a Kjt, az Nkt, az óvoda működését meghatározó intézményi 

dokumentumok az irányadók. 

 

Az óvodát reggel a munkarend szerint érkező óvodapedagógus nyitja. A bejárati ajtót zárva kell 

tartani. A teljes nyitvatartási idő alatt a gyermekekkel minden óvodai csoportban 

óvodapedagógus foglalkozik. Rendezvények esetén a nyitva tartási időtől való eltérést az 

óvodavezető engedélyezi. A hivatalos ügyintézés az óvodavezető irodahelyiségében történik. 
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A nevelési év helyi rendjét, programjait a nevelőtestület határozza meg a nevelési évnyitó 

értekezletén; amely a munkatervben rögzítésre kerül. 

  
Az óvoda hétfőtől péntekig tartó ötnapos munkarenddel, egész éven át folyamatosan működik. 

Nevelési év: az óvodában szeptember 1-jétõl a következő év augusztus 31-éig tartó időszak, tehát 

az óvoda egész évben folyamatosan nyitva tartó intézmény. A nyári és a téli szünet időtartama alatt, 

előre meghatározott rendben vagy az 1. számú óvoda, vagy a 2. számú óvoda tart nyitva. 

Az adott óvoda épületének üzemeltetése a fenntartó által meghatározott nyári zárva tartás alatt 

szünetel. Ekkor történik az éves felújítás, karbantartás, nagytakarítás.  

   

Nevelés nélküli munkanapok igénybevételének eljárásrendje 

 

A törvényi előírásoknak megfelelően intézményünk nevelési évente  öt 

munkanap erejéig, nevelés nélküli munkanapokat szervez, melyeken az arra igényt tartók 

számára a nyári zárás idején szokásos ügyeleti ellátást biztosítunk. A nevelés nélküli 

munkanapokat a nevelőtestület szakmai továbbképzésére, valamint az intézmény működésével 

kapcsolatos tervezési és értékelési feladatok ellátására használjuk fel. 

A nevelés nélküli napok időpontjáról a szülők legkésőbb hét nappal előbb, az esetek 

többségében hirdetmény formájában (faliújság) értesítést napnak. 

A szülők aláírásukkal is igazolják, hogy tudnak-e gyermekük elhelyezéséről gondoskodni. 

Szükség esetén minden alkalomra ügyeletet biztosítunk. 

 

A személyre szóló munkaidő beosztás az adott nevelési évre szóló munkaterv melléklete. 

Az alkalmazottak munkaidő nyilvántartásának dokumentálását a mindenkori jelenléti ív napi 

aláírása biztosítja. 

Az óvodai nevelési év rendjét az óvodai munkaterv határozza meg. 

Az óvodai nevelési év rendjében meg kell határozni: 

 a nevelés nélküli munkanapok időpontját és felhasználását 

 a szünetek időtartamát 

 a nemzeti és óvodai ünnepek megünneplésének időpontját 

 az előre tervezhető nevelőtestületi értekezletek, szülői értekezletek, fogadóórák 

időpontját  

 az intézmény bemutatkozását szolgáló pedagógiai célú óvodai nyílt nap tervezett 

időpontját. 

A nevelés nélküli munkanapok, valamint az ünnepek időpontjáról az első szülői értekezleten 

tájékoztatást kell adni, valamint minden csoport faliújságján szeptemberben ki kell függeszteni 

és az óvoda honlapjára, valamint a KIR rendszer közzétételi listájában meg kell jeleníteni. A 

megvalósulás ellenőrzéséért az óvodavezető helyettes a felelős.  

3.5. A nevelési napok rendje  
 
A gyermekek napi- és heti rendjét a csoportnaplóban kell rögzíteni, amelynek időintervalluma 

nem térhet el az óvodai nyitva tartástól, szokás és szabályrendjétől, pedagógiai céljaitól.  

Az óvoda napi-és heti rendjéről a szülőket szülői értekezleten szóban, és a hirdető táblán írásban 

kell tájékoztatni. 

Az óvodába a nap folyamán a szülők bármikor behozhatják, és elvihetik gyermekeiket, ha a 

délelőtti közös tevékenységeket és a délutáni pihenést nem zavarják. 
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3.6. A vezetők intézményben való benntartózkodásának és helyettesítésének 

rendje 

 
Az óvoda zavartalan működéséhez biztosítani kell a vezetői feladatok folyamatos ellátását. 

Ennek érdekében a vezetők intézményben való tartózkodásának rendje az alábbiak szerint kerül 

meghatározásra 
 

Vezetői beosztás megnevezése 

 

Az intézményben való tartózkodás rendje 

Intézményvezető Heti munkaideje: 40 óra. 

 kötelező óraszáma: 10 óra 

 7:00-15:00 

Intézményvezető helyettes Heti munkaideje: 40 óra. 

 kötelező óraszáma: 24 óra 

 Páratlan héten 10:30-17:00; páros héten: 7:00 – 

13:30  

 

 

Amennyiben tartós távollétnek nem minősülő szabadság, betegség, hiányzás, vagy 

kétműszakos munkarend esetén az egybeeső munkarend miatt az intézményvezető vagy 

helyettesének folyamatos benntartózkodása ezen időszakban nem oldható meg, úgy a 

helyettesítés rendjére vonatkozó szabály szerint kell eljárni. 

Az óvoda vezetője az alábbiak szerint köteles gondoskodni arról, hogy ő, vagy helyettesének 

akadályoztatása esetén  

 a vezetői,  

 a vezető-helyettesi feladatokat ellássák. 

 
Ha egyértelművé válik, hogy 

 

 az óvoda vezetője a szükséges vezetői intézkedéseket akadályoztatása (pl. 

betegsége, egyéb távolléte stb.) miatt nem tudta, tudja megtenni, a vezetői 

feladatokat az intézményvezető-helyettesnek kell ellátnia; 

 az intézményvezető helyettese a szükséges, vezető-helyettes feladatkörébe tartozó 

teendőket akadályoztatása (pl.: betegsége, egyéb távolléte stb.) miatt nem tudta, nem 

tudja ellátni, az intézményvezető helyettesi feladatokat a leghosszabb szolgálati 

idővel rendelkező óvodapedagógusnak kell ellátnia; 

Együttes hiányzásukkor a helyettesítést, az azonnali döntést igénylő kérdésekben a vezető által 

írásban felkért közalkalmazott pedagógus jogosult ellátni és intézkedni.       

Az intézményvezető és helyettese egyidejű távolléte esetén a helyettesítés az intézményvezető 

által írásban adott megbízás alapján történik. 
Az írásban adott megbízás hiányában az intézményvezetőt távolléte esetén a magasabb fizetési 

fokozatba tartozó (Ped II) közalkalmazott pedagógus helyettesítheti. Intézkedési jogköre az 

intézmény működésével, a gyermekek biztonságának megóvásával összefüggő azonnali döntést 

igénylő ügyekre terjed ki. Intézkedéséről az óvodavezetőt köteles értesíteni. 

 

 

Az alkalmazottak intézményben való benntartózkodásának rendje, és a munkavégzés 

általános szabályai 
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A munkahelyen minden dolgozónak a munkakörére megállapított munkaidő kezdete előtt 

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

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

az aznap használt eszközeit a szertári rendnek megfelelően elhelyezze. A pedagógus havonta 

köteles nyilvántartani kötelező óráján felüli munkaidejét az óvoda belső használatra elkészített 

nyomtatványán. Az éves munkatervben rögzített feladatok elvégzésére (ünnepségek, 

rendezvények, fogadóórák, gyermekek értékelése, szülős családokkal történő programok stb.) 

a pedagógus a kötelező órájának letöltése után. A szabadságolási terv alapján az óvodavezető 

a helyettessel egyeztetve engedélyezi a szabadságot. A dolgozó a munkából való rendkívüli 

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

munkanapon 7 óráig köteles jelenteni az intézményvezetőnek vagy a helyettesnek, hogy a 

helyettesítésről intézkedhessen. 

 

Az óvoda alkalmazottai munkaidőben csak különlegesen sürgős esetekben vezetői engedéllyel 

hagyhatják el az intézményt. 

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

lebonyolítási módjának megjelölésével cserélheti csak el. 

Egyéb tekintetben az Mt., a Kjt, az NKt, az óvoda  működését meghatározó intézményi 

dokumentumok, valamint a Közalkalmazotti Szabályzat az irányadó. 

 
 

 

3.7. Belépés és benntartózkodás azok részére, akik nem állnak jogviszonyban 

az intézménnyel 
 

Az intézménnyel jogviszonyban nem állók intézménybe lépése és ott tartózkodása a következők 

szerint történhet: 

Külön engedély és felügyelet nélkül tartózkodhat az intézményben a gyermeket hozó és a 

gyermek elvitelére jogosult személy arra az időtartamra, amely 

 A gyermek érkezésekor: a gyermek átöltöztetéséhez és óvónőnek felügyeletre 

átadásához, valamint a kísérő távozásához szükséges 

 A gyermek távozásakor: a gyermek óvónőtől való átvételéhez, átöltöztetéséhez, 

valamint a távozáshoz szükséges 

Ezekben az időpontokban, az intézmény dolgozói meghatározott rend szerint tartanak 

ügyeletet. 

Külön engedély és felügyelet mellett tartózkodhat az intézményben 

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

intézmény nyitvatartási rendjében meghatározott időben érkezik az intézménybe 

 valamint minden más személy. 

A külön engedélyt az óvoda vezetőjétől 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 

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

programokra való érkezésekor. 

 A meghívottaknak az óvoda valamely rendezvényén való tartózkodásakor. 

 

Az intézménnyel jogviszonyban nem állók intézménybe lépése, benntartózkodása, a 

következők szerint történhet: 

 Az óvodába érkezőt fogadó alkalmazott az illetőt az óvodavezető irodájába kíséri, 

aki belépéséhez kapcsolódóan rendezi, intézi kérését. 
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 A fenntartói, szakértői, szaktanácsadói és egyéb hivatalos látogatás az 

óvodavezetővel való egyeztetés szerint történik. 

 Az óvodai csoportok, és foglalkozások látogatását más személyek részére az 

óvodavezető engedélyezi. 

 

Ügynökök, üzletkötők, kereskedők belépésének, benntartózkodásának szabályai 

 Belépésüket kötelező módon jelezni kell az óvodavezetőnek. 

 Benntartózkodásuk, tevékenységük vezetői engedélyhez kötött, aki döntése 

meghozatalában kötelező módon veszi figyelembe az intézmény jellegét. 

 Az intézmény vezetője engedélyezheti kereskedők belépését, benntartózkodását 

 jótékonysági programokon 

 gyerekek részére szervezett programokon 

 az óvodai játszónapokon 

 ünnepkörökhöz kötődő gyermekkönyv terjesztésekor 

 az óvoda dologi beszerzéseihez kötődő ajánlatok megismerésekor (játék, 

tisztítószer, könyv…) 

 a benntartózkodás az óvodavezető által jelölt helyiségben történik. 

 

A belépés, benntartózkodás engedélyezése minden esetben előzetesen egyeztetett időpontban, 

megfelelő információk beszerzését követően történhet 

Alkalmi ügynökök, kereskedők belépése, benntartózkodása TILOS! 

 

 

3.8. Az ünnepek, megemlékezések rendje, a hagyományok ápolásával 

kapcsolatos feladatok 

 

Óvodai ünnepek 

 

A hagyományok ünnepek, ápolása elválaszthatatlan a gyermekek sokoldalú 

személyiségfejlesztésétől érzelmi életük gazdagításától. Megalapozzák a szűkebb és tágabb 

környezethez fűződő pozitív viszony alakulását, a népi kultúra ápolását A felnőtt 

közösségekben hozzájárulnak az összetartozás, a kölcsönös megbecsülés értékeinek 

erősítéséhez. 

Az óvodai ünnepeket, hagyományait a gyerekek közösségére vonatkozóan az óvoda Pedagógiai 

Programja tartalmazza. 

Az ünnepélyek, megemlékezések rendjét, időpontját, a rendezvényekkel kapcsolatos 

felelősöket a nevelőtestület az éves munkatervében határozza meg, melyet az intézmény évente, 

a közzétételi listában, elektronikus formában az óvoda honlapján is megjelentet. A felelősök a 

rendezvényekre vonatkozó feladatterveiket a munkatervben jelölt határidőre 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 

ápolása, bővítése az intézmény jó hírnevének megőrzése az óvodai közösség minden tagjának 

kötelessége. 

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. 
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Hagyományok 

 

 A hagyományápolás az intézmény valamennyi dolgozójának, illetve ellátottjának 

feladata, tagjai közreműködése révén gondoskodik arról, hogy az intézmény 

hagyományai fennmaradjanak. 

 A hagyományápolással kapcsolatos feladatok célja az intézmény meglévő hírnevének 

megőrzése, növelése. 

 

A hagyományápolás eszközei: 

 Ünnepségek, rendezvények 

 Egyéb eszközök (pl. kiadványok) 

Az intézmény hagyományai érintik 

 az intézmény ellátottjait 

 a felnőtt dolgozókat 

 a szülőket 

A hagyományápolás érvényesülhet az intézmény 

 jelkép használatával 

 gyermekek, felnőttek ünnepi viseletével 

 az intézmény belső dekorációjával 

Az óvoda nevét jelképező, logó megjelenítésének formái 

 pólón 

 sapkán 

 zászlón 

 leveleken 

 hirdetményeken. 

 

Rendezvényeken, kirándulásokon, közös óvodai ünnepeken a logó használatát szorgalmazzuk. 

A nevelőtestület feladata, hogy a meglévő hagyományok ápolásán túl újabb hagyományokat 

teremtsen, majd gondoskodjon az újonnan teremtett hagyományok ápolásáról, megőrzéséről is 

 

Felnőtt közösségek hagyományai 

 nevelési évnyitó tanácskozás: Az óvoda alkalmazottainak és a vezetők részvételével 

minden év szeptember 1.-ig.  

 nevelési évzáró értekezlet: az óvoda alkalmazottainak részvételével minden év június 

20.-áig. 

 szakmai napok, továbbképzések 

 karácsonyi fehérasztal 

 nyugdíjba vonuló alkalmazottak búcsúztatása 

 pedagógus napi kirándulás. 

 

 

 

A gyermeki élet hagyományos ünnepei, melyet valamennyi csoport megünnepel az 

intézményben: 

 

 Okt.23, mikulás, karácsony adventi kreatív délután, farsang, március 15.-e, húsvét, anyák 

napja, gyermeknap, iskolába évzáró-ballagás. Az Óvoda hagyományainak ápolása, ezek 
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fejlesztése és bővítése, valamint az Óvoda jó hírnevének megőrzése a közösség minden 

tagjának kötelessége. 

Az ünnepek nyilvánosak. Az óvodapedagógusok kezdeményezésére csoportszinten zártkörűvé 

tehetőek.  

Óvodai vagy csoportszinten - a gyermekcsoportok fejlettségének megfelelően - megünnepeljük 

a környezet, - és természetvédelem jeles napjait is. 

Víz Világnapja, Madarak és Fák Napja, Világtakarítási Nap, Állatok Világnapja. Stb. 

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

Ünnepélyek, megemlékezések rendje, a hagyományápolással kapcsolatos feladatok 

A hagyományok ápolásával kapcsolatos feladatokat az intézmény helyi nevelési programja, 

időpontját és a szervezés / lebonyolítás felelőseit – annak rendjét – a nevelőtestület az éves 

munkatervben határozza meg.  

Az ünnepélyek, megemlékezések lebonyolításában az óvodapedagógusok nevelői 

önállóságának kell érvényesülnie. Az ünnepélyeken mindkét óvodapedagógus részt vesz, ez 

munkaköri kötelessége. 

 

4. A pedagógiai munka belső ellenőrzésének rendje 

 
4.1. Belső kontroll rendszer 

 
Az intézmény belső ellenőrzésének megszervezéséért, rendszerének kialakításáért az 

intézmény vezetője a felelős. 

A részletes folyamatszabályozás megtalálható az intézmény Belső kontroll rendszer 

működtetésének szabályzatában. A belső ellenőrzés feladatköre magában foglalja az 

intézményben folyó: 

 szakmai tevékenységgel összefüggő és 

 gazdálkodási tevékenységgel kapcsolatos ellenőrzési feladatokat. 

Az ellenőrzések ellenőrzési terv alapján történnek, melyet az intézmény éves munkaterve 

tartalmaz. 

A belső kontrollrendszer a költségvetési szerv által a kockázatok kezelésére és a tárgyilagos 

bizonyosság megszerzése érdekében kialakított folyamatrendszer, mely azt a célt szolgálja, 

hogy a költségvetési szerv megvalósítsa az alábbi célokat:  

 

 a tevékenységeket, műveleteket szabályszerűen, valamint a megbízható gazdálkodás 

elveivel (gazdaságosság, hatékonyság, eredményesség) összhangban hajtsa végre,  

 teljesítse az elszámolási kötelezettségeket,  

 megfeleljen a vonatkozó törvényeknek és szabályozásnak,  

 megvédje a szervezet erőforrásait a veszteségektől, és a nem rendeltetésszerű 

használattól.  

 

4.2. A pedagógiai munka belső ellenőrzésének rendje 

 
A pedagógiai munka belső ellenőrzésének célja egyrészt az esetlegesen előforduló hibák 

mielőbbi feltárása, majd a feltárást követő helyes gyakorlat megteremtése, másrészt a 

pedagógiai munka hatékonyságának fokozása. 

 

A belső ellenőrzés általános elvi követelményei:  
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 Biztosítsa az intézmény felelős vezetői számára az információt az intézményben folyó 

nevelő - oktató munka tartalmáról és annak színvonaláról. 

 Az ellenőrzés során előtérbe kell, hogy kerüljön a támasznyújtás, segítségnyújtás, 

együttgondolkodás, ösztönzés.  

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

intézmény törvényes, belső utasításokban előírt pedagógiai működését. 

 Fogja át a pedagógiai munka egészét.  

 Biztosítsa az óvoda pedagógiai munkájának jogszerű (a jogszabályok, az országos 

óvodai program, valamint a pedagógiai program szerint előírt) működését. 

 Segítse elő valamennyi pedagógiai munka emelkedő színvonalú ellátását. 

 Támogassa a mintaadó kezdeményezéseket, mutasson rá a tévedésekre, 

hiányosságokra.  

 A szülői közösség, észrevételei kapcsán elfogulatlan ellenőrzéssel segítse az intézmény 

valamennyi szereplőjének megfelelő pedagógiai módszer megtalálását. 

 Támogassa a különféle szintű vezetői utasítások, rendelkezések következetes 

végrehajtását, megtartását. 

 Az óvodavezetőség számára megfelelő mennyiségű információt szolgáltasson az 

óvodapedagógusok munkavégzéséről. 

 Szolgáltasson megfelelő számú adatot és tényt az intézmény nevelőmunkájával 

kapcsolatos belső és külső értékelések elkészítéséhez. 

 Hatékonyan működjön a megelőző szerepe. 

 

Az ellenőrzés célja:  

 a nevelőmunka hatékonyságának és színvonalának emelése  

 az óvodapedagógusok önértékelésének fejlesztése  

 a Pedagógiai Program megvalósításának segítése. 

 

Feladata:  

 a nevelési gyakorlat ellenőrzése, pozitívumainak megerősítése, a feltárt problémák 

megoldásának segítése  

 a gyermekcsoportok és a gyermekek fejlődésének ellenőrzése, értékelése  

 a Pedagógiai Program megvalósulásának nyomon követése.  

 
Az ellenőrzés kiterjed:  

 munkakörrel kapcsolatos feladatok elvégzésének módjára, minőségére, 

 a munkafegyelemmel összefüggő kérdésekre,  

 a működési feltételek vizsgálatára. 

 

Az ellenőrzés fajtái: 

 tervszerű, előre egyezetett szempontok szerint, 

 spontán, alkalomszerűen, 

 - a problémák feltárása, megoldása érdekében, 

 - napi felkészültség mérése érdekében. 

 

 

 

Kiemelt szempontok a nevelőmunka belső ellenőrzése során 
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 a pedagógusok és a nevelőmunkát segítő alkalmazottak munkafegyelme, 

 a nevelőmunkához kapcsolódó adminisztráció pontossága, 

 a terem rendezettsége, tisztasága, dekorációja, 

 az óvónő-gyermek, dajka- gyermek kapcsolata, a gyermeki személyiség tiszteletben 

tartása, 

 a nevelőmunka színvonala, eredményessége 

 a tanulási folyamatok a foglalkozások szervezése: 

- előzetes felkészülés, tervezés, 

- felépítés és szervezés 

- az alkalmazott módszerek, 

- a gyermekek tevékenysége és magatartása, valamint a pedagógus egyénisége, 

magatartása  

- az eredményesség vizsgálata, a pedagógiai program követelményeinek teljesítése, 

 a munkakörrel kapcsolatos feladatok elvégzésének módja, minősége 

 a gyermekek fejlődésének nyomon követése, értékelése, fejlesztése.  

Az egyes nevelési évekre vonatkozó ellenőrzési feladatokat, ezek ütemezését, az ellenőrzést 

végző, illetve az ellenőrzött dolgozók kijelölését az óvodai munkaterv részét képező belső 

ellenőrzési terv határozza meg. A belső ellenőrzési terv elkészítéséért az óvodavezető a felelős. 

Az ellenőrzési tervben nem szereplő, rendkívüli ellenőrzésről az óvoda vezetője dönt. 

 

Rendkívüli ellenőrzést kezdeményezhet: az óvoda vezetője 

 

Nevelési évenként egy alkalommal, minden alkalmazott ellenőrzésére, értékelésére sor kerül. 

Az ellenőrzés tapasztalatairól a vezető feljegyzést készít, amelyet ismertet az 

óvodapedagógussal. 

A pedagógusok értékelése a nevelőtestület által elfogadott pedagógusértékelési rend szerint 

folyik. A nevelési év záró értekezletén az óvodavezető értékeli a pedagógiai munka belső 

ellenőrzésének eredményeit. Ismerteti a nevelőtestülettel az ellenőrzés általános tapasztalatait, 

megfogalmazza az esetleges hiányosságok megszüntetéséhez szükséges intézkedéseket. Az 

óvodavezető által megfogalmazott általános tapasztalatok eredményeit fejlesztési célzattal 

felhasználva készíti el az óvoda következő évi munkatervét. 

 

A pedagógiai munka belső ellenőrzésének formái: 

 

 szóbeli beszámoltatás, 

 írásbeli beszámoltatás, 

 értekezletekre való felkészülés 

 dokumentációk ellenőrzése 

 értekezleteken való aktivitás,  

 csoportlátogatás. 

Az ellenőrzés elsősorban az óvodavezető törvény által meghatározott joga és kötelezettsége, 

amellyel kapcsolatos feladatok megosztását az óvoda Szervezeti és Működési Szabályzata 

tartalmazza. Az ellenőrzést követő értékelés történhet szóban, vagy írásban, amely minden 

esetben tényekre támaszkodik, megállapításokat és javaslatokat tartalmaz. Az értékelés tényéről 

és tartalmáról minden esetben feljegyzés készül. 

 

 

Pedagógusértékelés eljárásrendje  
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A vezetői ellenőrzés mellett, a törvényi előírásoknak megfelelően a Belső Ellenőrzési Csoport végzi 

az Intézményi Önértékelés pedagógusokra, vezetőre és intézményre kidolgozott belső elvárás 

rendszer alapján, saját szabályzatuk és munkatervük szerint a pedagógiai ellenőrzést. A BECS 

munkaterve az intézmény éves Munkatervének része. Az Önértékelési szabályzat megtalálható a 

vezetői irodában és a BECS vezetőnél. A Belső elvárás rendszer az OH által működtetett 

informatikai felületen illetve az óvodavezetőnek és a BECS vezetőnél találhatóak. 

 

 

5. Kapcsolattartás rendszere, formája, módja 

 
5.1. Belső kapcsolatok  
 

Szervezeti egységek  

Az óvodavezető és az óvodavezető-helyettes rendszeresen egyeztetik a következő hónap 

feladatait, illetve értékelik az elmúlt időszak eseményeit  

- vezetők közötti feladatmegosztás  

- kapcsolattartás az intézményegységgel 

- havi nevelőtestületi megbeszélés - az óvodavezető hívja össze  

 

A különböző gyermekcsoportok közös kirándulásokat szerveznek, illetve a nevelési év végén 

a gyermekek, óvodapedagógusok és alkalmazottak részére együttes kirándulás szerveződik.  

Az óvodapedagógusok és a technikai dolgozók szükség szerint mindkét épületben 

helyettesítenek, illetve túlmunkát végeznek. 

 
  

5.2. Külső kapcsolatok rendszere 

 
Az óvoda feladatainak elvégzéséhez, valamint a hatékonyság fokozásához rendszeresen tart 

fenn kapcsolatot a gyermekeke egészségügyi, gyermekvédelmi, más intézményekkel, cégekkel.  

Az intézmény képviselete az óvodavezető jogköre és feladata. 

 

IV. Béla Király Általános Iskola 

 
Az óvoda vezetője, pedagógusai rendszeres kapcsolatot tartanak a lakókörzet szerinti iskola 

igazgatójával és helyettesével, illetve pedagógusaival. A kapcsolattartás célja az iskolába lépő 

gyermekek beilleszkedését megkönnyítő együttműködés kialakítása. A kapcsolattartó 

pedagógus személye az évenkénti munkatervben kerül meghatározásra, feladatait megbízás 

alapján látja el. 

Kapcsolattartó: az óvoda vezetője 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, rendezvényeken való részvétel, szülői értekezlet. 

A nevelési év kezdetén együttműködési terv kialakítása, kölcsönös elfogadása  

- pedagógusok szakmai programjai 

- óvodások iskolával való ismerkedése 

- ünnepélyeken, szakmai programokon való kölcsönös részvétel 

- volt óvodásokkal kapcsolatos után követéses vizsgálat 
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Gyakoriság: nevelési évenként az iskolai beiratkozás előtt, illetve nevelési évenként az első 

félévet követően. Az óvoda biztosítja, hogy az információit a szülők felé továbbítja. 

 Területi Nevelési Tanácsadó 

A sajátos nevelési igényű gyermekek fejlesztésének segítésében az óvodavezető a Területi 

Nevelési Tanácsadó gyógypedagógusaival való szakmai együttműködését igényli.  

 

Egészségügyi Szolgálat (Az óvoda védőnőjével, gyermekfogászattal, alkalmazottak 

munkaegészségügyi vizsgálata)  

 
Kapcsolattartó: az óvoda vezetője 

A kapcsolat tartalma: a gyermekek egészségügyi ellátását az óvodavezetővel egyeztetett rend 

szerint, együttműködve végzi a preventív munkát. A védőnő feladatkörébe tartozó feladatokat 

egyeztesse. Segíti az óvoda pedagógiai programját képező testi, lelki, mentális egészség 

fejlesztése, a magatartási függőség, a szenvedélybetegség kialakulásához vezető szerek 

fogyasztásának és a gyermeket, veszélyeztető bántalmazásnak a megelőzését. Az intézmény 

teljes körű egészségfejlesztéssel kapcsolatos feladatait koordinált, nyomon követhető és 

mérhető, értékelhető módon kell megtervezni a helyi pedagógiai program részét képező 

egészségfejlesztési program keretében. 

A kapcsolat formája: egészségügyi vizsgálat, szűrés, beutalás kezelésre, konzultáció, 

dokumentumelemzés. 

Gyakoriság: nevelési évenként a feladatra szóló megállapodás tartalma szerint 

Az alkalmazottak alkalmassági munkaegészségügyi vizsgálatát végző szolgáltatás tekintetében 

a munkába állás előtti orvosi vizsgálatra és az időszakos orvosi vizsgálatra történő beutalás az 

óvodavezető kötelessége, a vizsgálaton való részvétel kötelessége pedig az alkalmazotté. 

 
Pedagógiai Szakszolgálat 

 

A pedagógiai szakszolgálati feladata: 

Alapfeladat, mely szerint a szülő és a pedagógusnevelő munkáját, valamint a nevelési-oktatási 

intézmény feladatainak ellátását a pedagógiai szakszolgálat segíti 

 

 gyógypedagógiai tanácsadás, korai fejlesztés, oktatás és gondozás 

 fejlesztő nevelés 

 járási (kerületi) szakértői bizottsági tevékenység 

 nevelési tanácsadás 

 logopédiai ellátás 

 gyógytestnevelés 

 óvodapszichológiai ellátás koordinálása 

 kiemelten tehetséges gyermekek, tanulók gondozása 

 

A kapcsolat gyakorisága: szükség szerint, speciális fejlesztést igénylő gyermekek esetében, 

illetve a nevelés során felmerülő problémák esetén.  

Kapcsolattartás: intézményünk kijelölt kapcsolattartó, óvodavezető 

 

Kapcsolattartó: az óvoda vezetője, és az adott nevelési évre a munkatervben megbízott 

óvodapedagógus. 

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

konzultáció, szülői értekezleten való részvétel. 

http://fpsz.hu/fpsz-xiv-keruleti-tagintezmenye/
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Családsegítő és Gyermekjóléti Központ 

 
Kapcsolattartó: óvodavezető, illetve egyeztetést követően a gyermekvédelmi felelős. 

A kapcsolat tartalma: a gyermekek veszélyeztetettségének megelőzése és megszüntetése, 

esélyegyenlőség biztosítása, prevenció. 

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

részvétel segítség kérése, ha a gyermeket, veszélyeztető okokat pedagógiai eszközökkel nem 

tudja megszüntetni, valamint minden olyan esetben, amikor a gyermekközösség védelme miatt 

ez indokolt.  

Kapcsolat felvétel okai: 

 A nehéz helyzetbe került családok szociális és vagy család problémáinak enyhítése, a 

veszélybe került gyermek védelme 

 Családon belüli erőszak esetén 

 A gyermek testi, lelki egészségével összefüggő problémák esetén 

 Ha a család anyagi ellehetetlenülése a gyermekről való gondoskodást fenyegeti 

 A gyermek jogait sértő bánásmód esetén 

 Ha a gyermek viselkedésének, magatartásának megváltoztatásához nem állnak 

rendelkezésre az alkalmas nevelési ismeretek. 

A gyermekjóléti központ és jelzőrendszer tagjai között, a formális, papíralapú információk 

átadásán túl az adott család, gyermek ügyében közös megbeszélésekre, egyeztetésre kerülhet 

sor. Az együttműködés célja a gyermek érdekét szolgáló, azonos célok irányába ható szakmai 

cselekvések meghatározása. 

Gyakoriság: nevelési évenként minimum 2 alkalommal, illetve szükség szerint. 

A gyermekvédelmi feladatok kompetencia elvű meghatározását az óvoda nevelési programja 

tartalmazza. 

 

Fenntartó 

 
Kapcsolattartó: óvodavezető, óvodavezető-helyettes,  

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

megfelelés, illetve az intézmény érdekeinek képviselete.  

A kapcsolattartás formái 

 szóbeli tájékoztatás 

 beszámolók, jelentések 

 egyeztető tárgyaláson, értekezleten, való részvétel 

 a fenntartó rendelkezéseinek átvétele, végrehajtása 

 speciális információ szolgáltatás az intézmény működéséhez, gazdálkodásához, 

szakmai munkájához kapcsolódóan 

 statisztikai adatszolgáltatás 

 az intézmény működésének és tartalmi munkájának értékelése 

Gyakoriság: éves munkaterv és szükség szerint 

 

 

 

Egyházak és óvoda kapcsolata 

 
Kapcsolattartó: Az egyházak képviselőivel az óvodavezető tartja a kapcsolatot. 
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A kapcsolat tartalma: Vallásgyakorlással összefüggő jogok, kötelezettségek megállapítása az 

alkalmazottakra az Nkt. Vhr. 3. § (8) bekezdésben foglaltak megtartásával történik. 

Az óvodás gyermekek részére a történelmi egyházak által nyújtott hittan, szülői igény szerint, 

szakképzett hitoktatóval szervezhető, akit az egyház és szülők bíznak meg. Az óvoda biztosítja 

a vallási neveléshez szükséges helyet és az eszközöket. A hit és vallásoktatás idejének és 

helyének meghatározásához be kell szerezni a szülői szervezet véleményét. 

Az óvodában szervezett hitoktatás szabályait a Házirend tartalmazza. 

 
Az intézményt támogató szervezetekkel való kapcsolattartás 

 
Az intézményt támogató szervezetekkel való kapcsolattartás kiemelt szempontjai, hogy a 

támogató megfelelő tájékoztatást kapjon az intézmény 

 anyagi helyzetéről 

 a támogatással megvalósítandó elképzeléséről és annak előnyeiről 

 Az intézmény a kapott támogatásról és annak felhasználásáról olyan nyilvántartást 

vezessen, hogy abból megállapítható legyen a támogatás felhasználásának módja, 

célszerűsége, valamint a támogató ilyen irányú információigénye kielégíthető legyen. 

Az intézményvezető feladata, hogy az óvoda számára minél több támogatót szerezzen, s azokat 

megtartsa. 
 

6. Intézményi védő- és óvó előírások 
 

Gyermekek egészségét veszélyeztető helyzetek kezelésére irányuló eljárásrend: 

 

A teljes körű egészségfejlesztés célja, hogy az intézményben eltöltött időben minden gyermek 

részesüljön testi-lelki jólétét, egészségét, egészségi állapotát hatékonyan fejlesztő, az óvoda 

nevelési folyamatainak mindennapjaiban működő egészségfejlesztő tevékenységekben. 

A Pedagógiai Program és az éves munkaterv alapján az óvodapedagógusok úgy befolyásolják 

a nevelési folyamatot, hogy ez a gyermek egészségi állapotának kedvező irányú változását 

idézzék elő. 

 

Az óvoda mindennapos működésében kiemelkedő figyelmet fordít a teljes körű 

egészségfejlesztéssel összefüggő feladatokra különösképpen: 

 egészséges táplálkozás 

 mindennapos testnevelés, testmozgás 

 testi – lelki egészség fejlesztése, prevenció 

 bántalmazás megelőzése 

 baleset megelőzés 

 személyi higiéné 

 

6.1. Gyermekvédelmi feladatok ellátásának rendje 
 

Az intézmény vezetője és az óvodában dolgozók közreműködnek a gyermek 

veszélyeztetettségének megelőzésében és megszüntetésében. Célunk a prevenció, a gyerekek 

hátrányos helyzetének csökkentése és a veszélyeztetettség kialakulásának megelőzése, 

hátrányok kompenzálása, esély egyenlőség biztosítása, tehetséges gondozása.  

Az óvodavezető felel a gyermekvédelmi munka megszervezéséért és ellátásáért. A 

nevelőtestület minden tagjának feladata a gyermekvédelemmel kapcsolatos munkák 
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elősegítése. Az óvodavezető a feladatokat a megbízott gyermekvédelmi felelőssel az 

intézményi éves munkatervben megfogalmazottak szerint megosztja.  

 

 

Gyermekvédelmi feladatok  

 elősegíteni a veszélyeztetett és hátrányos helyzetű gyermekek óvodába kerülését,  

 a problémákat, a hátrányos helyzetet okozta tüneteket, az okokat felismerni, és ha 

szükséges szakember segítségét kérni,  

 rendszeres óvodalátogatás figyelemmel kísérése  

 rendszeres családlátogatások végzése a csoportvezető óvónővel, szükség esetén a 

gyermekvédelmi felelőssel,  

 a családok szociális és anyagi helyzetének figyelembevételével, a különböző 

támogatásokhoz való hozzájutás elősegítése  

 az új és pályakezdő óvónők részére, a gyermekvédelmi munkához segítségnyújtás 

megszervezése,  

 az óvodavezető együttműködik a Gyermekjóléti Szolgálattal, illetve a gyermekvédelmi 

rendszerhez kapcsolódó, feladatot ellátó más személyekkel, intézménnyel és 

hatóságokkal,  

 a Gyermekjóléti Szolgálati esetmegbeszéléseken való részvétel,  

 a gyermekvédelemmel kapcsolatos jogszabályok változását rendszeresen figyelemmel 

kíséri, és a dolgozók tudomására hozza,  

 fontos feladata, hogy segítse és szorgalmazza a veszélyeztetettség, a hátrányos helyzet 

kritériumainak intézményi szintű megállapítását, 

 ha a gyermek veszélyeztetettségének megakadályozása érdekében tett óvodai 

intézkedési lehetőségek kimerültek, köteles felvenni a kapcsolatot az illetékes 

szervekkel.  

 Intézkedést kér azoktól a szakemberektől (gyermekjóléti szolgálat, védőnő, orvos, 

jegyző), akik illetékesek a gyermek problémáinak megoldásában.  

  

Az intézményi faliújságon ki kell függeszteni a gyermekvédelmi feladatokat ellátó intézmények 

címét, telefonszámát. A nevelési évet nyitó szülői értekezleten az óvoda vezetője tájékoztatja a 

szülőket az óvodai intézmény gyermekvédelmi feladatairól.  

 

6.2. Rendszeres egészségügyi felügyelet és ellátás rendje 
 

 Az óvodavezető feladata az egészségügyi felügyelet és a rendszeres orvosi vizsgálatok 

megszervezése.  

 Az óvodavezető biztosítja az egészségügyi munka feltételeit.  

 Gondoskodik a gyermekek szükséges óvónői felügyeletéről és szükség szerint a 

vizsgálatokra történő előkészítéséről. 

 Az óvodába járó gyerekek intézményen belüli rendszeres egészségügyi felügyeletét a 

fenntartó önkormányzat és a házi gyermekorvosi szolgálat közötti megállapodás 

keretében gyermekorvos és védőnő látja el nevelési évenként az éves munkatervben 

meghatározott időpontban.  

 Évente egy alkalommal fogorvosi szűrés történik. 

 A kötelező védőoltások az óvodában nem adhatók be. 

 Az iskolai beiratkozás előtt kötelező egészségügyi vizsgálatokat a gyermekorvos a 

rendelőben végzi a szülő felügyelete alatt. 
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 Amennyiben az orvosi vizsgálatok elvégzéséhez a szülő nem járul hozzá, erről írásban 

kell nyilatkoznia. 

 Az egészségügyi felügyelet és ellátás rendjére vonatkozó szabályozást az óvoda 

Házirendje tartalmazza. 

 

6.3. A gyermekbalesetek megelőzése érdekében ellátandó feladatok 

 
Minden óvodapedagógus a köznevelési törvényben előírt feladatát képezi, hogy a rábízott 

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

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

ennek veszélye fennáll, a szükséges intézkedést megtegye. 

 

Minden óvodapedagógus feladata:  

 

 A gyerekek életkorának megfelelő balesetvédelmi oktatás megtartása, tartalmának és 

időpontjának rögzítése. 

 Baleset esetén a szükséges intézkedések megtétele és dokumentálása.  

 Körültekintő játékvásárlás, használati utasítás szerinti alkalmazás.  

 Kirándulások biztonságos előkészítése.  

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

az általa készített, használt pedagógiai eszközöket. 

 Szülők tájékoztatása a gyerekek ruháiban, ékszerhasználatában és játékaiban rejlő 

baleseti forrásokról.  

 Szülők hozzájárulásának igénylése tömegközlekedési eszközökön való utazáshoz, 

valamint minden óvodán kívüli tevékenységhez (dokumentálja, és a házirendben 

szabályozza).  

 

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

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

ismereteket nevelési évenként ismétlődő oktatáson való részvételükkel kötelesek megszerezni. 

Az óvodai egész napos nevelőmunka folyamán a dolgozónak körültekintően kell megszervezni 

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

Az óvónőknek fel kell hívni a gyermekek figyelmét a baleseti veszélyforrásokra, a kötelező 

viselkedési szabályokra, egy esetleges rendkívüli esemény bekövetkezésekor követendő 

magatartásra. 

 

Különösen fontos ez, ha: 

 az udvaron tartózkodnak 

 ha különböző közlekedési eszközzel közlednek (kirándulás előtt…) 

 ha az utcán közlekednek 

 ha valamilyen rendezvényen vesznek részt 

 ha a közeli építkezést stb. látogatják meg 

 és egyéb esetekben. 

 

Az óvoda vezetője az egészséges és biztonságos munkavégzés tárgyi feltételeit munkavédelmi 

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

megteszi. Minden pedagógus feladata, hogy a veszélyforrást az óvodavezető felé jelezze. 

A munkavédelmi szabályzat tartalmazza a munkavédelmi ellenőrzések (szemlék) idejét, az 

ellenőrzésbe bevont személyeket. 
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Az óvoda csak megfelelő minősítési jellel ellátott játékokat vásárol. 

 

Az óvodavezetőjének feladatai az alábbiak: 

 

 Ellenőrizze, hogy az intézmény területén a gyermekekre veszélyes eszköz, 

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

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

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

esetében az orvos véleményezése alapján a biztonsági előírások kibővítése. 

 Gondoskodjon a védő, óvó intézkedések céljából az adott területre vonatkozó 

figyelmeztető jelzések, figyelmeztető táblák, hirdetmények kifüggesztéséről, illetve 

azok tartalmának évenkénti ismertetéséről. 

 

Az intézmény vezetőjének felelőssége: 

 

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

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

kivételével nem végezhető 

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

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

csak az azzal dolgozók állandó felügyelete mellett lehet 

 hogy a gyermekek elektromos áramütés elleni védelme folyamatosan biztosítva legyen 

– az ajzatok vakdugózásával, illetve a hálózat megfelelő védelmével 

 hogy a gyermekek az épület számukra veszélyforrást jelentő helyiségeibe ne juthassanak 

be 

 a gyermekbalesetek megelőzése érdekében a vezető és a munkavédelmi felelős feladata 

a gyermekekkel foglalkozó valamennyi alkalmazott figyelmét felhívni a 

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

valamint a bekövetkezett baleset utáni eljárással kapcsolatos szabályok 

megfogalmazása, a teendők ismertetése 

 a veszélyekre figyelmeztető jelzéseket, táblákat, hirdetményeket ki kell függeszteni, 

illetve azok tartalmát legalább évente kétszer ismertetni kell 

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

intézkedések szükségessége. 

 

Az óvodai alkalmazottak felelőssége: 

 Olyan környezetet kell teremteni, amely alkalmas a balesetbiztonsággal kapcsolatos 

szokások, magatartási formák kialakítására. 

 A foglalkozások során az intézmény sajátosságaira figyelemmel ki kell alakítani a 

gyermekekben a biztonságos intézményi környezet megteremtésének készségét, át kell 

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

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

 Fejleszteni kell a gyermekek biztonságra törekvő viselkedését. 

 Mindennapos tevékenységük során fokozottan ügyeljenek az elektromos berendezések 

használatára, kezelésére.  

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

hozzá. 

 Javaslatot tegyenek az óvoda épületének és a csoportszobák még biztonságosabbá 

tételére. 
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 Munkaterületükön fokozott óvatossággal járjanak el, ügyelve a gyermekek biztonságára, 

testi épségére. 

 Veszélyforrást, jelentő munkahelyüket mindig zárják stb. 

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

veszélyhelyzetekre. 

 Az azonnali veszélyelhárítás a baleset megelőzése érdekében. 

 Az óvodapedagógus a foglalkozásokra csak olyan sajátkészítésű és kereskedelemben 

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

megfelelőségi követelményeknek. 

 

Gyermekbalesetek esetén ellátandó feladatok 

 

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

esetén: 

 a sérült gyermeket elsősegélyben kell részesíteni, 

 ha szükséges orvost kell hívni, 

 ha a gyermek szállítható, orvoshoz kell vinni, 

 a balesetet, sérülést, okozó veszélyforrást a tőle telhető módon meg kell szüntetni, 

 a gyermekbalesetet azonnal jelezni kell az óvoda vezetőjének és a szülőnek. 

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

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

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

venni. 

 

Az intézmény nem pedagógus alkalmazottjainak feladata, hogy: 

 

 a munkaterületükön fokozott óvatossággal járjanak el, ügyelve a gyermekek 

biztonságára, testi épségére,  

 a veszélyforrást, jelentő munkahelyüket mindig zárják (karbantartó helyiség, tisztító 

szertár). 

 a munkába járáshoz vagy a munkavégzéshez nem szükséges dolgokat csak a 

munkáltató engedélyével viheti be. 

A gyermekbalesettel kapcsolatos nyilvántartási és jelentési kötelezettség teljesítéséért az 

óvodavezető felel, a végrehajtás a munkavédelmi felelős feladata. 

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

legalább középfokú munkavédelmi szakképesítéssel rendelkező személyt kell bevonni. 

Az óvodai nevelőmunka egészséges és biztonságos feltételeinek megteremtésére, a 

gyermekbalesetek megelőzésére vonatkozó részletes helyi szabályokat az óvoda munkabiztonsági 

(munkavédelmi) szabályzata, Tűzvédelmi Szabályzata, Kockázatbecslés értékelés szabályzata 

tartalmazza. Az óvoda Házirendje rögzíti a gyermekbalesetek megelőzésére vonatkozó 

szabályokat, az intézményi óvó-védő előírásokat. Az intézményben bekövetkezett 

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

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

közreható személyi, tárgyi és szervezési okokat.  

 

Ezeket, a baleseteket az oktatásért felelős államtitkár által vezetett, a minisztérium 

üzemeltetésében lévő elektronikus jegyzőkönyvvezető rendszer segítségével kell 

nyilvántartani, vagy ha erre rendkívüli esemény miatt átmenetileg nincs lehetőség, 

jegyzőkönyvet kell felvenni. A jegyzőkönyvek egy-egy példányát – az elektronikus úton 



 
51 

kitöltött jegyzőkönyvek kivételével – a kivizsgálás befejezésekor, de legkésőbb a tárgyhót 

követő hónap nyolcadik napjáig meg kell küldeni a fenntartónak. Az elektronikus úton kitöltött 

jegyzőkönyv kinyomtatott példányát, a papíralapú jegyzőkönyv egy példányát át kell adni a 

kiskorú gyermek szülőjének. A jegyzőkönyv egy példányát a kiállító intézményében meg kell 

őrizni. 

A gyermekbalesetek jegyzőkönyvezése és nyilvántartása a munkabiztonsági megbízott 

feladata.  

Nem súlyos balesettel kapcsolatos feladatok: 

 a baleset körülményeinek kivizsgálása 

 Jegyzőkönyvkészítés 

 bejelentési kötelezettség teljesítése  

 

Súlyos balesettel kapcsolatos további előírások: 

 azonnali jelentési kötelezettség a fenntartó felé 

 legalább középfokú munkavédelmi képesítéssel rendelkező személy bevonása a baleset 

körülményeinek a kivizsgálásába 

A baleset körülményeinek kivizsgálásánál biztosítani kell a szülői szervezet képviselőjének 

részvételét. 

A munkabiztonsági megbízottnak különleges felelőssége, hogy 

 gyermekbalesetet követően intézkedik annak megelőzésére, hogy hasonló eset ne 

forduljon elő  

 az óvoda minden alkalmazottját tájékoztatja. 

 

 

6.4. A nevelőmunka biztonságos feltételeinek megteremtése 

 
Nevelési időben szervezett óvodán kívüli programokkal kapcsolatos szabályok: 

 

Az óvodapedagógusoknak lehetőségük van óvodán kívüli programok szervezésére is: 

 kirándulás, séta 

 színház, Múzeum, kiállítás látogatás 

 sport programok 

 iskolalátogatás stb. 

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

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

adni az irattár részére. 

 

Az óvodapedagógusok feladatai: 

 

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

időpontjáról, az útvonalról, a közlekedési eszközről. 

 Az óvodavezetőt előzetesen szóban, majd a program megkezdésekor helyi 

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

eszköz, indulás és várható érkezés) kitöltésével írásban. 

 Az óvodapedagógusoknak az óvodai foglalkozásokon a gyermekekkel ismertetni kell az 

egészségük és testi épségük védelmére vonatkozó előírásokat, a különböző 

veszélyforrásokat, a tilos és elvárható magatartásformákat. Az ismertetés tényét a 

pedagógus a csoportnaplóban köteles dokumentálni. 
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A program akkor tekinthető engedélyezettnek, ha azt az óvodavezető vagy helyettese írásban 

ellenjegyezte. 

 

Különleges előírások: 

 

A programhoz a gyermeklétszámnak megfelelő kísérőt kell biztosítani. 

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

minimum 2 fő. 

 Bérelt autóbusz esetén 10 gyermekenként 1- 1 fő felnőtt kísérő. 

Gondoskodni kell az elsősegélynyújtáshoz szükséges felszerelésről.  

 

A szülői igények alapján szerveződő önköltséges szolgáltatásokon való részvétel szabályai: 

 

 a szülő önkéntes elhatározásán alapuló előzetes, írásos nyilatkozatban közli, hogy 

gyermeke felügyeletét a tanfolyam idejére, olyan személyre bízza, aki nem az óvoda 

alkalmazottja, 

 tudomásul veszi, hogy ezen idő alatt az óvodát nem terheli felelősség, 

 a vezető és a szolgáltatást nyújtó közötti együttműködés feltételeit meghatározó 

dokumentum elkészítése vezetői feladat. 

 

A tanfolyamokkal kapcsolatban az intézmény semmilyen kötelezettséget nem vállal. 

Az óvodában bármilyen külső szolgáltatást óvodapedagógus irányításával csak pedagógus 

végzettségű személy tarthat. 

 

Az óvodai alkalmazottak munkavégzésével kapcsolatos szabályok: 

 

 Az intézmény valamennyi alkalmazottjának érvényes munkaköri alkalmassági orvosi 

véleménnyel kell rendelkeznie. 

 A HACCP előírások betartása és betartatása minden alkalmazott felelőssége. 

 Az intézmény egész területén tilos a dohányzás!  

 Az intézményen belül és az óvoda által szervezett rendezvényeken szeszesital 

fogyasztása tilos!  

 A közétkeztetés, a higiénés helyzet egészséges életmódot támogató intézményi 

munkarend kialakítása és gyakorlati megvalósítása minden alkalmazott feladata. 

 

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

benntartózkodás során 

 

 A balesetek megelőzésére vonatkozó szabályok 

 Az óvoda helyiségeinek használatára vonatkozó szabályok 

 Az udvar használatára vonatkozó szabályok 

 A séták alkalmára vonatkozó szabályok 

 A kirándulásokra vonatkozó szabályok 

 Színház, múzeum, kiállítás látogatásra vonatkozó szabályok 

 Sport programokra vonatkozó szabályok 

 Iskolalátogatásra vonatkozó szabályok 

 A fakultáción való részvétekre vonatkozó szabályok. 

 

Gyermekbalesetek jelentési kötelezettségei: 
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A munkavédelmi felelőst a tanév elején az óvodavezető bízza meg. Személyét az éves 

munkatervben rögzítik. 

Feladatai: 

 A gyermekbalesetek nyilvántartása. 

 A három napon túl gyógyuló sérülést okozó baleset esetén vizsgálatot kell indítani, 

jegyzőkönyvet kell felvenni, melynek egy példányát a szülő kapja meg. 

 Súlyos baleset esetén a fenntartót értesíteni kell. Ilyen esetekben középfokú 

munkavédelmi szakképesítéssel rendelkező személy bevonása szükséges. 

 A gyermekbalesetek kivizsgálásánál az óvodavezető biztosítja a szülői közösség 

képviselőjének részvételét. 

Aki a gyermekbalesetek megelőzésére vonatkozó előírásokat szándékosan megszegi, 

pénzbírsággal sújtható 

 

 

7. Az óvoda és helyiségeinek használati rendje 

7.1. Az intézmény egészére vonatkozó rendszabályok 

Az épület főbejárata mellett címtáblát kell elhelyezni. 

Az intézmény teljes területén, az épületekben és az udvarokon tartózkodó minden személy 

köteles, 

 

 a közösségi tulajdont védeni, 

 a berendezéseket rendeltetésszerűen használni, 

 az óvoda rendjét és tisztaságát megőrizni, 

 az energiával és a szükséges anyagokkal takarékoskodni, 

 tűz- és balesetvédelmi előírások szerint eljárni, 

 a munka- és egészségvédelmi szabályokat betartani. 

 

 

Biztonsági rendszabályok 

 

Az intézményi és személyi vagyonvédelem a bejárati ajtót az illetékes óvodapedagógus, 

pedagógiai asszisztens köteles zárva tartani. Vagyonvédelmi okokból ugyancsak zárva kell 

tartani nyitvatartási idő alatt is az üresen hagyott egyéb helyiségeket, melyért minden 

alkalmazott felelős. 

Az óvoda minden dolgozója felelős az intézmény állagának, vagyonának, tisztaságának 

megőrzéséért, valamint a tűz- és balesetvédelemi, munkavédelemi szabályok betartásáért. 

Minden év augusztusában baleset- és munkavédelmi szemlét kell tartani. Résztvevők: vezető, 

helyettes, munkavédelmi felelős. Erről jegyzőkönyvet kell készíteni, mely a munkavédelmi 

felelős feladata. 

A jegyzőkönyv alapján a hibák javítására történő megrendelések felelőse az óvodavezető.  

(Házirendre utalás, eszközök, berendezések kivitele, meghibásodás, karban tartás esetén a 

baleset megelőzési szempontok érvényesülése) 

 A dohányzás szabályai az intézményben 

 
A szabályozás kiterjed az óvoda valamennyi dolgozójára, az intézmény szolgáltatásait igénybe vevő 

szülőkre, az intézményben tartózkodó külső személyekre.  
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A nemdohányzók védelméről szóló 2005. évi CLXXXI. Törvénnyel módosított 1999. évi XLII. 

törvény 2. § (2) bekezdés b.) pontja szerint az óvodában dohányzóhely nem jelölhető ki. Ennek 

értelmében az óvoda egész területén DOHÁNYOZNI TILOS!  

A dohányzásra vonatkozó szabályok betartását az óvodavezető és a munkavédelmi felelős ellenőrzi. 

Aki a dohányzásra vonatkozó szabályokat megszegi, azt az ellenőrző személy figyelmezteti a tiltott 

magatartás abbahagyására, ennek eredménytelensége esetén írásban figyelmezteti.  

A nemdohányzók védelmében hozott előírások betartását az ÁNTSZ megbízottja is ellenőrizheti. 

 

 Rendkívüli esemény, bombariadó esetén szükséges teendők 
 

Az óvoda működésében rendkívüli eseménynek kell minősíteni minden olyan előre nem látható 

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

dolgozóinak biztonságát és egészségét, valamint az intézmény épületét, felszerelését veszélyezteti. 

Rendkívüli eseménynek minősül különösen: 

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

 a tűz, 

 a robbantással történő fenyegetés 

Az óvoda minden alkalmazottja köteles az általa észlelt rendkívüli eseményt közvetlen 

felettesének jelenteni. A szükséges intézkedésekről és a fenntartó értesítéséről az óvodavezető 

dönt. 

A rendkívüli eseményről azonnal értesíteni kell  

 az intézmény vezetőjét 

 az intézmény fenntartóját 

 tűz esetén a tűzoltóságot 

 robbantással történő fenyegetés esetén a rendőrséget 

 személyi sérülés esetén a mentőket 

 egyéb esetekben az esemény jellegének megfelelő rendvédelmi, illetve 

katasztrófaelhárító szerveket, ha ezt az óvodavezető szükségesnek tartja 

 

A rendkívüli esemény észlelése után az óvodavezető vagy az intézkedésre jogosult felelős dolgozó 

utasítására az épületben tartózkodó személyeket sajátos, felhívó jelzéssel értesíteni (riasztani) kell, 

valamint haladéktalanul hozzá kell látni a veszélyeztetett épület kiürítéséhez. A veszélyeztetett 

épületet a benntartózkodó gyermekcsoportoknak a tűzriadó terv és a bombariadó terv 

mellékleteiben található "Kiürítési terv" alapján kell elhagyniuk. 

A gyermekcsoportoknak a veszélyeztetett épületből való kivezetéséért és a kijelölt területen 

történő gyülekezésért, valamint a várakozás alatti felügyeletért a gyermekek óvodapedagógusa a 

felelős. 

A veszélyeztetett épület kiürítése során fokozottan ügyelni kell a következőkre: 

 

 Az épületből minden gyereknek távoznia kell, ezért a foglalkozást tartó nevelőnek a termen 

kívül (pl.: mosdóban) tartózkodó gyerekekre is gondolnia kell! 

 A kiürítés során a mozgásban, cselekvésben korlátozott személyeket az épület 

elhagyásában segíteni kell! 

 A helyszínt és a veszélyeztetett épületet, a foglalkozást tartó nevelő hagyhatja el utoljára, 

hogy meg tudjon győződni arról, nem maradt-e esetlegesen valamelyik gyermek az 

épületben. 

 A gyermekeket a terem elhagyása előtt és a kijelölt várakozási helyre történő 

megérkezéskor az óvónőnek meg kell számolnia! 
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Az épület kiürítése, a gyermekek elhelyezése a Tűzriadó tervben rögzítettek szerint történik.  

Az óvodavezetőnek, illetve az intézkedésre jogosult felelősnek a veszélyeztetett épület kiürítésével 

egyidejűleg – felelős dolgozók kijelölésével – gondoskodnia kell az alábbi feladatokról: 

 a kiürítési tervben szereplő kijáratok kinyitásáról 

 a közművezetékek (gáz, elektromos áram) elzárásáról 

 a vízszerzési helyek szabaddá tételéről 

 az elsősegélynyújtás megszervezéséről 

 a rendvédelmi, illetve katasztrófaelhárító szervek (rendőrség, tűzoltóság, tűzszerészek stb.) 

fogadásáról 

 

Az épületbe érkező rendvédelmi, katasztrófaelhárító szerv vezetőjét az óvoda vezetőjének, vagy 

az általa kijelölt dolgozónak tájékoztatnia kell az alábbiakról: 

 

 a rendkívüli esemény kezdete óta lezajlott eseményekről 

 a veszélyeztetett épület jellemzőiről, helyszínrajzáról 

 az épületben található veszélyes anyagokról (mérgekről) 

 a közmű (víz, gáz, elektromos stb.) vezetékek helyéről 

 az épületben tartózkodó személyek létszámáról, életkoráról 

 az épület kiürítéséről. 

 

A rendvédelmi, illetve katasztrófaelhárító szervek helyszínre érkezését követően a rendvédelmi, 

illetve katasztrófaelhárító szerv illetékes vezetőjének igénye szerint kell eljárni a további 

biztonsági intézkedésekkel kapcsolatosan. A rendvédelmi, illetve katasztrófaelhárító szerv 

vezetőjének utasításait az intézmény minden dolgozója és köteles betartani! 

Az intézményre és dolgozóira vonatkozó kérdésekben csak az óvoda vezetőjének engedélyével 

tehet nyilatkozatot a médiának minden alkalmazott.  

A tűz esetén szükséges teendők részletes intézményi szabályozását a „Tűzriadó terv” c. 

dokumentum tartalmazza. A robbantással történő fenyegetés esetén szükséges teendők részletes 

intézményi szabályozását az „Intézkedési terv, robbantással való fenyegetés esetére (bombariadó 

terv)” c. utasítás tartalmazza. 

A tűzriadó terv és a bombariadó terv elkészítéséért, és a dolgozókkal történő megismertetéséért, 

valamint évenkénti felülvizsgálatáért az óvoda vezetője a felelős. 

Az épületek kiürítését a tűzriadó tervben és a bombariadó tervben szereplő kiürítési terv alapján 

évente legalább egy alkalommal gyakorolni kell. A gyakorlat megszervezéséért a tűz és 

munkavédelmi megbízott felel. 

A tűzriadó tervben és a bombariadó tervben megfogalmazottak az intézmény minden dolgozójára 

kötelező érvényűek. 

 

 

 

 

       

 Lobogózás szabályai 
 

- A 132/2000. (VII.14.) Korm. rendelet értelmében „A nemzeti lobogót állandóan kitűzve 

kell tartani.” 

- A kormányrendelet a középületek fel lobogózásának egyes kérdéseiről előírja a 

középületek számára a megfelelő méretű zászló kitűzését, illetve a fel lobogózás 

szabályait. 

cdp://1/A0000132.KOR/
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- A zászló állandó minőségének megtartásáról, tisztítatásáról a vezető gondoskodik. 

 

7.2. A helyiségek és berendezések használati rendje 

A helyiségek használati rendje 

 

Az ügyeleti rendet az óvoda vezetője a fenntartóval egyeztetve határozza meg és azt a szülők 

és az alkalmazotti közösség, és a társintézmények tudomására hozza értesítés formájában. 

Az óvoda működési rendjére vonatkozó szabályozást az óvoda Házirendje tartalmazza 

 az óvoda helyiségeinek használatára 

 a gyermekek kíséretére 

 az étkeztetésre vonatkozóan. 

 

A dohányzás szabályaira vonatkozó előírásokat a magasabb jogszabályok szabályozzák. 

A dolgozók az intézmény helyiségeit nyitvatartási időben akkor és oly módon használják, hogy 

az ne veszélyeztesse a nevelő-oktató tevékenységet, és az intézmény egyéb feladatainak 

ellátását. Ha intézményi alkalmazott a nyitvatartási időn túl igénybe kívánja venni az óvoda 

helyiségeit, ezt az intézményvezetőtől írásban kell kérvényeznie, a használat céljának és 

időpontjának megjelölésével. Az intézmény helyiségeinek nyitvatartási időn kívüli használatát 

indokolt esetben, a vezető írásban engedélyezi. A nyitva tartástól, eltérő időponttól az 

engedélyezett helyiséghasználat esetén értesíteni szükséges az épület riasztását, biztosító 

szervet. Az óvoda helyiségeit csak rendeltetésének megfelelően lehet használni. Az óvodában 

csak érvényes egészségügyi kiskönyvvel rendelkező munkavállaló dolgozhat. 

Az intézmény teljes területén, az épületben és az udvaron tartózkodó minden személy köteles: 

 A közös tulajdont védeni. 

 A berendezéseket rendeltetésszerűen használni. 

 Az óvoda rendjét és tisztaságát megőrizni. 

 Az energiával és a szükséges anyagokkal takarékoskodni. 

 Tűz és balesetvédelmi előírások szerint eljárni. 

 A munka és egészségvédelmi szabályokat betartani. 

Az intézmény helyiségeiben párt, vagy párthoz kötődő társadalmi szervezet nem működhet! 

 Anyagi felelősség  

 
A dolgozó a szokásos személyi használati tárgyakat meghaladó mértékű, és értékű használati 

értékeket csak az intézményvezető engedélyével hozhat be munkahelyére, illetve vihet ki 

onnan. (számítógép, stb.)  

Az intézmény valamennyi dolgozója felelős a berendezési felszerelési tárgyak rendeltetésszerű 

használatáért, a gépek, eszközök, szakkönyvek stb. megóvásáért.  

 

 Kártérítési felelősség  

 
A közalkalmazott a közalkalmazotti jogviszonyból eredő kötelezettségének vétkes 

megszegésével okozott kárért kártérítési felelősséggel tartozik.  

Szándékos károkozás esetén a közalkalmazott a teljes kárt köteles megtéríteni. A 

közalkalmazott vétségére tekintet nélkül a teljes kárt köteles megtéríteni a visszaszolgáltatási 

vagy elszámolási kötelezettséggel átvett olyan dolgokban bekövetkezett hiány esetén, amelyet 
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állandóan őrizetben tart, kizárólagosan használ, vagy kezel, és azokat jegyzék, elismervény 

alapján vette át.  

A pénz kezelőjét e nélkül is terheli felelősség az általa kezelt pénz tekintetében. Amennyiben a 

kárt többen okozzák, egyetemleges kötelezésnek van helye. 

 

8. Az intézmény munkavégzéssel kapcsolatos szabályai 

 
8.1. A munkavégzés teljesítése, munkaköri kötelezettségek, hivatali titkok 

megőrzésnek rendje  

 

A munkavégzés teljesítése az intézmény vezetője által kijelölt munkahelyen, az ott érvényben 

lévő szabályok és a munkaszerződésben vagy a kinevezési okmányokban leírtak szerint 

történik.  

A dolgozó köteles a munkakörébe tartozó munkát képességei kifejtésével, az elvárható 

szakértelemmel és pontossággal végezni, a hivatali titkot megtartani. Ezen túlmenően, nem 

közölhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a munkaköre betöltésével összefüggésben 

jutott tudomására, és amelynek közlése a munkáltatóra, vagy más személyre hátrányos 

következményekkel járhat. A dolgozó munkáját az arra vonatkozó szabályoknak és 

előírásoknak, a munkahelyi vezetője utasításainak, valamint szakmai elvárásoknak megfelelően 

köteles elvégezni.  

 

Az intézmény minden dolgozójának kötelessége a hivatali titok megtartása. A közalkalmazott 

nem közölhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a munkaköre betöltésével 

összefüggésben jutott tudomására, és amelynek közlése a munkáltatóra vagy más személyre 

hátrányos következménnyel járhat. 

Amennyiben adott esetben, jogszabályban előírt adatszolgáltatási kötelezettség nem áll fenn, 

nem adható felvilágosítás azokban a kérdésekben, melyek hivatali titoknak minősülnek, és 

amely nyilvánosságra kerülése az óvoda érdekeit sértené. 

A hivatali titok megsértése súlyos vétségnek minősül. Az óvoda valamennyi dolgozója köteles 

a tudomására jutott hivatali titkot mindaddig megőrizni, amíg annak közlésére az illetékes 

felettesétől engedélyt nem kap  

 

Hivatali titoknak minősül: 

 amit a jogszabály annak minősít 

 a dolgozó személyes adatvédelmével, bérezésével kapcsolatos adatok 

 a gyermekek és a szülők személyiségi jogaihoz fűződő adat 

 továbbá, amit az óvoda vezetője az adott ügy, vagy a zavartalan működés biztosítása, illetve 

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

 

 

8.2. Nyilatkozat tömegtájékoztató szervek felé 

 
A televízió, a rádió és az írott sajtó képviselőinek adott mindennemű tájékoztatás 

nyilatkozatnak minősül. 

Nyilatkozattétel esetén az alábbi előírásokat kell betartani: 

 Az intézményt érintő kérdésekben a tájékoztatásra, illetve nyilatkozatadásra az 

intézményvezető vagy az általa esetenként megbízott személy jogosult. 
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 A közölt adatok szakszerűségéért és pontosságáért, a tények objektív ismertetéséért a 

nyilatkozó felel. 

 A nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali 

titoktartásra, valamint az intézmény jó hírnevére és érdekeire. 

 Nem adható nyilatkozat olyan üggyel, ténnyel és körülménnyel kapcsolatban, amelynek 

idő előtti nyilvánosságra hozatala az intézmény tevékenységében zavart, az 

intézménynek anyagi, vagy erkölcsi kárt okozna, továbbá olyan kérdésekről, amelyeknél 

a döntés nem a nyilatkozattevő hatáskörébe tartozik. 

 

8.3. A telefonhasználat eljárásrendje 

 
Az intézményben mobiltelefon használatára munkakörükkel összefüggésben az intézmény 

vezetője és helyettese jogosult. A dolgozó a mobil telefonját a gyermekekkel való foglalkozás 

teljes idejében, néma állapotban tarthatja magánál és csak kivételes, sürgős esetben használható. 

Munkaidőben csak a legszükségesebb esteben használhatja a mobiltelefonját, magánügyeit 

gyorsan a munkafolyamatok megzavarása nélkül intézze.  

 

Fénymásolás  

Az intézményben a szakmai munkával összefüggő anyagok fénymásolása engedélyezett.  

 

 
8.4. Az intézményi dokumentumok nyilvánosságával kapcsolatos 

rendelkezések 
 

Működési alapdokumentumok 

 Alapító Okirat 

 Pedagógiai Program 

 Szervezeti és Működési Szabályzat 

 Házirend 

 Éves Munkaterv 

 

Az Alapító Okirat elhelyezése 

 

Az Alapító Okiratunk a következő helyeken van elhelyezve: 

 a fenntartónál, 

 az óvoda vezetőjénél, 

 az irattárban, 

 Intézményünk honlapján, 

 az Államkincstárban. 

 

 

A működési alapdokumentumok elhelyezése 
 

 A felsorolt működési alapdokumentumok őrzése és nyilvános dokumentumként 

kezelése az óvodavezető feladata. 

 Irattári elhelyezésük kötelező. 

A nyilvánosságot biztosítandó, az említett működési alapdokumentumok kihelyezése a 

következő helyekre történjen meg: 
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 fenntartó 

 Intézményi honlapunk 

 az óvodavezető 

 KIR 

A dokumentumokba betekinthetnek a pedagógusok, a szülők, és az intézménnyel 

jogviszonyban nem állók is. 

 

Tájékoztatás a Pedagógiai Programról 

 

A szülők bármely szülői értekezleten tájékoztatást kérhetnek az óvoda vezetőjétől, vezető-

helyettesétől és a csoportos óvodapedagógusoktól. 

 A Pedagógiai Programmal (PP) kapcsolatos kérdéseket a nevelési év ideje alatt bárki, 

bármikor feltehet az intézmény vezetőjének, aki azokra az ügyintézési határidőn belül 

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

kerül meghatározásra. 

 Szóbeli érdeklődésre, szóbeli tájékoztatást kaphat az óvoda képviseletére jogosult 

személyektől. 

 Írásbeli kérés a nevelési év ideje alatt bármikor benyújtható az óvodavezető- 

helyettesnek címezve, aki az ügyintézési határidőn belül írásbeli tájékoztatást nyújt. 

A kiscsoportos óvodások szüleinek tartott első szülői értekezleten az óvodavezető vagy az általa 

megbízott személy átfogó tájékoztatást ad a PP. tartalmáról. A PP. Az óvoda honlapján 

folyamatosan, a csoportok öltözőiben az intézmény nyitva tartása idején megtekinthető. 

 

Tájékoztatás a Házirendről 

 

Az óvodapedagógus minden nevelési év első szülői értekezleten tájékoztatást adnak a 

házirendről. Az új beiratkozó kiscsoportos gyermekek szüleinek a beiratkozáskor a Házirend 

fénymásolt példányait - az átvétel szülő által történő aláírásával - átadjuk. A Házirend és az 

éves munkaterv különösen ennek esemény naptára elhelyezésre kerül a nevelői szobában is.  

A Házirend a csoportok öltözőiben az intézmény nyitva tartása idején megtekinthető. 

 

Az Internetes nyilvánosságra vonatkozó feladatok 
 

A köznevelési törvény és annak végrehajtási rendeletei írja elő, hogy amennyiben az 

intézménynek van honlapja, azon az alapdokumentumok közül mit kell nyilvánosságra hozni. 

 229/2012. (VIII. 28.) Korm. rendelet 23. § (1) pontja alapján a nevelési-oktatási 

intézményi közzétételi listában szereplő dokumentumok 

a) a felvételi lehetőségről szóló tájékoztató, 

b) a beiratkozásra meghatározott idő, a fenntartó által engedélyezett 

csoportok száma, 

 

 

c) köznevelési feladatot ellátó intézményegységenként a térítési díj, a tandíj, 

egyéb díjfizetési kötelezettség (a továbbiakban együtt: díj) jogcímét és 

mértékét, továbbá nevelési évenként az egy főre megállapított díjak mértéket, 

a fenntartó által adható kedvezményeket, beleértve a jogosultsági és igénylési 

feltételeket is, 

d) a fenntartó nevelési intézmény munkájával összefüggő értékelésének 

nyilvános megállapításait és idejét, a köznevelési alapfeladattal kapcsolatos – 

nyilvános megállapításokat tartalmazó – vizsgálatok, ellenőrzések 
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felsorolását, idejét, az Állami Számvevőszék ellenőrzéseinek nyilvános 

megállapításait, egyéb ellenőrzések, vizsgálatok nyilvános megállapításait, 

e) a nevelési intézmény nyitva tartásának rendjét, éves munkaterv alapján a 

nevelési évben, tervezett jelentősebb rendezvények, események időpontjait, 

f) a pedagógiai-szakmai ellenőrzés megállapításait a személyes adatok 

védelmére vonatkozó jogszabályok megtartásával, 

g) a szervezeti és működési szabályzatot, a házirendet és a pedagógiai 

programot tartalmazza. 

 

229/2012. (VIII. 28.) Korm. rendelet 23. § (2) pontja alapján az óvodai Különös Közzétételi 

lista az (1) bekezdésben meghatározottakon kívül tartalmazza: 

 

 az óvodapedagógusok számát, 

 iskolai végzettségüket, szakképzettségüket,  

 a dajkák számát, a dajkák iskolai végzettségét, szakképzettségét, 

 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 rendszergazda részére. 

Az adatközlés időpontja: A rendszergazda, a vezető helyettes által biztosított adatokat az 

október 1-jei állapotnak megfelelően október 15.-ig továbbítja a KIR részére, az intézményi 

jóváhagyott dokumentumokkal együtt. Ezzel egy időben, kérelmet nyújt 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 

megküldését követő tizenöt napon belül felül kell vizsgálni. A közzétételi lista kizárólag 

közérdekű statisztikai adatokat tartalmazhat.  

 

Felelős: óvodavezető helyettes 

 

A pedagógiai program másolati példánya minden csoportban is megtalálható, ami a szülők 

számára nyomtatott formában bármikor hozzáférhető. 

 

A dokumentumok elhelyezéséről és a szóbeli és írásbeli tájékoztatás megkérésének módjáról a 

szülők a nevelési év kezdésekor tájékoztatást kapnak az óvodavezetőtől. 

Az óvoda lehetőséget biztosít arra, hogy a szülők az óvodai beiratkozás előtti nyílt napokon is 

választ kapjanak kérdéseikre. 

 

Tájékoztatás a tanulmányi segédletekről, taneszközökről, ruházati és más felszerelésekről, 

amelyekre a következő nevelési évben a nevelőmunkához szükség lesz. 

Felelős: óvodavezető 

Időpont: a megelőző nevelési év évzáró szülői értekezlete 

A dokumentumok kiadásának szabályai  

 
Az intézményi dokumentumok (személyi anyagok, szabályzatok, stb.) kiadása csak az 

intézményvezető engedélyével történhet.  

 

 

8.5. A fakultatív hit és vallásoktatás feltételeinek biztosítása 
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Az óvoda biztosítja a szülő kérése alapján a gyermek számára a történelmi egyházak által 

szervezett fakultatív hit-és vallásoktatást. Ehhez szükséges az óvoda és az egyház között 

létrejött együttműködési megállapodás, az egyház által biztosított hitoktató.  

Az óvodával kötött megállapodás alapján a hitoktatás nem zavarhatja az óvodai életet, a nevelés 

folyamatát. Az óvoda biztosítja a tevékenységhez szükséges feltételeket.  

Az óvodában, tiszteletben kell tartani a gyermekek, szülők, alkalmazottak lelkiismereti és 

vallásszabadságát. 

A hit és vallásoktatás idejének és helyének meghatározásához írásban ki kell kérni a szülői 

szervezet véleményét. 

 

A hit és vallásoktatás igénylésének eljárásrendje: 

 

A történelmi egyházak képviselőinek kezdeményezésére, minden év szeptember első hetében 

kerül sor a szülői igények írásbeli megkérésére. Az igényeket az óvodavezető összesíti és 

továbbítja az egyház képviselőjének, aki a vezetővel történt egyeztetés után a kialakított 

szervezeti rendnek megfelelően, kezdi meg tevékenységét az intézményben. Az általuk tartott 

foglalkozások, napirendbe építve, elkülönülten az óvodai foglalkozásoktól kerülnek 

megvalósításra. 

 

 

8.6. Vagyonnyilatkozat-tételi kötelezettség  

 
Vagyonnyilatkozat-tételi kötelezettséggel járó munkakörök az egyes vagyonnyilatkozat-tételi 

kötelezettségről szóló 2007.évi CLII. törvény értelmében: Az óvodavezető és az óvodavezető-

helyettes vagyonnyilatkozat-tételi kötelezettségének kétévenként köteles eleget tenni. Az 

óvodavezető vagyonnyilatkozatának őrzéséről a fenntartó, az óvodavezető helyettesek 

vagyonnyilatkozatának őrzéséről az intézményvezető gondoskodik. 

 

 

 

Záró rendelkezések 

 
A Szervezeti és Működési Szabályzat elkészítése az intézményvezető felelőssége, az óvoda 

nevelőtestülete fogadja el, az alkalmazotti közösség és a szülői szervezet véleményének 

figyelembevételével, amely az óvodavezető jóváhagyásával válik érvényessé. 

 

A hatálybalépéssel egyidejűleg érvényét veszti az intézmény 2013-ban jóváhagyott Szervezeti 

és működési szabályzata. 

 

Az SZMSZ-ben foglalt rendelkezések megtartása az óvoda valamennyi alkalmazottjára 

kötelező, megszegése esetén az óvodavezető munkáltatói jogkörében intézkedhet. 

Felülvizsgálata: évenként, illetve jogszabályváltozásnak megfelelően történik. 

 

Módosítása: az óvodavezető hatásköre, kezdeményezheti a fenntartó, a nevelőtestület, a szülői 

közösség és a jogszabályi kötelezettség. 

 

Az SZMSZ nyilvánossága: 
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 Az SZMSZ-ben foglalt rendelkezések megtartása az óvoda valamennyi alkalmazott-ára 

kötelező, megszegés esetén az óvodavezető munkáltatói jogkörében intézkedhet.  

 A hatályba lépett Szervezeti és Működési Szabályzatot meg kell ismertetni az óvoda 

minden alkalmazottjával, valamint azokkal, akik kapcsolatba kerülnek az óvodával, és 

meghatározott körben használják helyiségeit.  

 Az SZMSZ-ben foglaltakról a szülőket is tájékoztatni kell.  

 A hozzáférhetőség biztosítását jelen szabályzat tartalmazza.  

 Felülvizsgálata: a jogszabályváltozásnak megfelelően.  

 

A Segesdi Tündérkert Óvoda Szervezeti és Működési Szabályzatát a Nevelőtestület a 2019. 

…………………. –i ülésén fogadta el. 

 

A Segesdi Tündérkert Óvoda Szervezeti és Működési Szabályzatát a Szülői Munkaközösség a 

2019. ……………………i ülésén véleményezte. 

 

A Segesdi Tündérkert Óvoda Szervezeti és Működési Szabályzatával Segesd Község 

Önkormányzatának Képviselő-testülete a …../2019. (…..) önkormányzati határozatával 

egyetértett.   

 

 

 

 

Segesd, 2019. augusztus 30. 

 

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

                                                                             Horváth Lászlóné megbízott intézményvezető 
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A SEGESDI TÜNDÉRKERT ÓVODA NEVELŐTESTÜLETE  

az Európai Parlament és a Tanács a természetes személyeknek a személyes adatok kezelése 

tekintetében történő védelméről és az ilyen adatok szabad áramlásáról, valamint a 95/46/EK 

rendelet hatályon kívül helyezéséről szóló – és 2018. május 25. napjától alkalmazandó – (EU) 

2016/679 rendeletének (a továbbiakban: GDPR),  

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

törvénynek (a továbbiakban: Infotörvény), valamint  

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

megfelelés érdekében, továbbá  

a Segesdi Tündérkert Óvodával kapcsolatba kerülő természetes személyek adatainak fokozott 

védelme, illetve ezen adatok jogszerű, tisztességes és átlátható kezelése, valamint felhasználása 

módjának meghatározása céljából,  

AZ ALÁBBI SZABÁLYZATOT ALKOTJA:  

A Szabályzat célja és hatálya  

1. Jelen Szabályzat célja, hogy a Segesdi Tündérkert Óvoda (székhely: 7562 Segesd, Szabadság 

tér 6..; OM azonosító: 202428) mint adatkezelő (a továbbiakban: Óvoda) által kezelésében lévő 

személyes adatokról vezetett nyilvántartások jogszerű rendjét meghatározza; biztosítsa, hogy 

az Óvodával a 6. pont szerint kapcsolatba kerülő természetes személyek személyes adatait a 

mindenkor hatályos jogszabályi feltételek mentén kezelje, tárolja, továbbá e természetes 

személyek személyes adataik védelméhez való jogai ne sérüljenek.  

2. Jelen Szabályzat alkalmazandó minden olyan esetben, amikor az Óvoda természetes 

személyek személyes adatait részben vagy egészben automatizált módon kezeli, valamint olyan 

esetekben is, amikor a személyes adatok nem automatizált adatkezelése valamely nyilvántartási 

rendszer részét képezi, vagy ilyen nyilvántartási rendszer részévé kívánják azt tenni.  

3. Személyes adatnak minősül az azonosított vagy azonosítható természetes személyre 

vonatkozó bármely információ. Azonosítható az a természetes személy, aki közvetlen vagy 

közvetett módon, különösen valamely azonosító, például név, szám, helymeghatározó adat, 

online azonosító vagy a természetes személy testi, fiziológiai, genetikai, szellemi, gazdasági, 

kulturális vagy szociális azonosságára vonatkozó egy vagy több tényező alapján azonosítható, 

valamint ezen adatokból levonható, érintettre vonatkozó következtetés.  

4. Adatkezelésnek minősül a személyes adatokon vagy adatállományokon automatizált vagy 

nem automatizált módon végzett bármely művelet vagy műveletek összessége, így a gyűjtés, 

rögzítés, rendszerezés, tagolás, tárolás, átalakítás vagy megváltoztatás, lekérdezés, betekintés, 

felhasználás, közlés, továbbítás, terjesztés vagy egyéb módon történő hozzáférhetővé tétel, 

összehangolás vagy összekapcsolás, korlátozás, törlés, illetve megsemmisítés.  

5. Az Óvoda, mint az GDPR 4. cikk 7. pontja, illetve az Infotörvény 3. § 9. pontja szerinti 

adatkezelő a jelen Szabályzat hatálya alatt jogosult a II. fejezetben meghatározott személyes 
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adatok kezelésére, személyes adatok kezelésének célját meghatározni, az adatkezelésre 

(beleértve a felhasznált eszközt) vonatkozó döntéseket meghozni és azokat végrehajtani.  

 

6. Jelen Szabályzat kiterjed  

a) az Óvodával munkaviszonyban vagy foglalkoztatásra irányuló egyéb jogviszonyban 

álló természetes személyekre,  

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

személy esetén – törvényes képviselőikre,  

c) az Óvodával tanulói jogviszonyban nem álló, de az Óvodával egyéb módon kapcsolatot 

létesítő természetes személyekre (pl. az intézmény iránt érdeklődők, és szüleik), illetve 

– kiskorú személy esetén – törvényes képviselőikre,  

d) azon természetes személyek személyes adataira, akik az (a), illetve (b) alpontokban 

meghatározott jogviszonyt kívánnak az Óvodával alapítani, illetve – kiskorú személy 

esetén – törvényes képviselőikre,  

e) az Óvoda által szervezett és bonyolított – a felvételi eljárást megelőző̋ – online (elő) 

regisztrációban részt vevő, az online (elő) regisztráció során adatokat szolgáltató 

természetes személyekre, illetve – kiskorú személy esetén – törvényes képviselőikre,  

f) minden olyan személyre, aki az Óvoda használatában álló domain alatt üzemeltetett 

honlapot látogatja, ott önkéntesen személyes adatot ad át az Óvoda részére, vagy akinek 

a nyílt hálózaton keresztül csatlakozást biztosító eszközén a honlap adattárolást végez, 

illetve az ott tárolt adatokhoz való hozzáférést kér.  

Az Óvoda által kezelt és őrzött adatok köre  

Online (elő)regisztrációhoz kapcsolódó adatkezelés  

7. Az Óvoda képzéseire jelentkezni kívánó személyek jogosultak részt venni az önkéntes ún. 

(elő)regisztrációs eljárásban. Az (elő)regisztráció során az érintett önkéntes alapon megadja 

egyes személyes adatait, amelyeket az Óvoda jogosult a következő célból felhasználni: az 

Óvoda által meghirdetett óvodai ellátásra történő felvételi eljárásban történő részvételre 

vonatkozó igények felmérése, a későbbi felvételi eljárásban való felhasználás, továbbá az 

Óvoda rendszeres hírlevél- szolgáltatásában való részvétel. Az (elő)regisztrációban való 

részvétel nem jelenti a felvételi eljárásban való részvételt. Az (elő)regisztráció során a 

következő adatok elektronikus űrlapként való kitöltése útján történő megadását kéri az Óvoda:  

a) felvételi eljárásban részt venni kívánó gyermek neve,  

b) felvételi eljárásban részt venni kívánó gyermek születési helye és ideje,  

c) felvételi eljárásban részt venni kívánó gyermek lakcíme, tartózkodási helye,  

d) választott óvodai csoport,  

e) felvételi eljárásban részt venni kívánó gyermek egyik törvényes képviselőjének neve,  

f) felvételi eljárásban részt venni kívánó gyermek egyik törvényes képviselőjének 

lakcíme, tartózkodási helye,  

g) felvételi eljárásban részt venni kívánó gyermek egyik törvényes képviselőjének 

elérhetőségei (2 db telefonszám, e-mail cím),  

h) felvételi eljárásban részt venni kívánó gyermek előző óvodájának, bölcsődéjének neve 

(ha járt már előtte óvodába/bölcsődébe),  

i) felvételi eljárásban részt venni kívánó gyermek sajátos nevelési igény ténye,  
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j) felvételi eljárásban részt venni kívánó gyermek beilleszkedési, tanulási, magatartási 

nehézség ténye,  

k) felvételi eljárásban részt venni kívánó gyermek Segesd Község Önkormányzatának 

támogatását igényli-e. 

8. Az (elő)regisztráció során az (elő)regisztrációs nyomtatványon a megadott adatok felvételi 

eljárásban történő esetleges felhasználásához, mint konkrét célból történő adatkezeléshez – 

amennyiben felvételi kérelem benyújtására is sor kerül e kérelem benyújtásával – az érintett 

gyermek törvényes képviselője önkéntesen, kifejezetten hozzájárul.  

Felvételi jelentkezéshez kapcsolódó adatkezelés  

9. Amennyiben az Óvoda óvodai ellátásra felvételi eljárást hirdet, a felvételi eljárásban való 

részvétel feltétele, hogy a felvételét kérő személy egyes személyes adatait az Óvoda számára 

megadja. A felvételi eljárásban résztvevő személy a személyes adatokat, illetve az adatok 

konkrét célból történő adatkezeléshez való hozzájárulásra vonatkozó nyilatkozatának 

megtételével adja meg azt az Óvoda számára. Az adatkezeléshez való hozzájárulás önkéntes, 

az így megismert személyes adatokat az Óvoda kizárólag a felvételi eljárással kapcsolatos 

adminisztratív és statisztikai célú ügyintézés során jogosult felhasználni. A felvételi eljárásban 

való részvételhez feltétlenül szükséges – elektronikus formában átadandó – személyes adatok 

a következők:  

a) felvételi eljárásban részt vevő gyermek neve,  

b) felvételi eljárásban részt vevő gyermek születési helye és ideje,  

c) felvételi eljárásban részt vevő gyermek lakcíme, tartózkodási helye,  

d) választott óvodai csoport,  

e) felvételi eljárásban részt vevő gyermek törvényes képviselőjének /képviselőinek neve,  

f) felvételi eljárásban részt vevő gyermek törvényes képviselőjének/képviselőinek 

lakcíme, tartózkodási helye,  

g) felvételi eljárásban részt vevő gyermek törvényes képviselőjének/képviselőinek 

elérhetőségei (2 db telefonszám, e-mail cím)  

10. Amennyiben a felvételi eljárásban részt vevő személy korábban állt már óvodai 

jogviszonyban más köznevelési intézménnyel, akkor köteles megadni a következő adatokat is:  

a) köznevelési intézmény neve,  

a) köznevelési intézmény székhelye, OM azonosítója,  

b) köznevelési intézményből való kijelentkezés időpontja  

Felvételt nyert gyermekekkel kapcsolatos adatkezelés  

11. A gyermekek személyes adatai a köznevelésről szóló törvényben meghatározott 

nyilvántartások vezetése céljából, pedagógiai célból, gyermek- és ifjúságvédelmi célból, 

egészségügyi célból, társadalombiztosítási, szociális juttatás céljából, a célnak megfelelő 

mértékben, célhoz kötötten kezelhetők.  

12. Az Óvodával jogviszonyban álló természetes személyek egyes személyes adatait az Óvoda 

jogosult kezelni. Az Óvoda az Nktv. 43-44. § értelmében kezeli a következő, az Óvodával 

tanulói jogviszonyban lévő természetes személyek adatait:  

a. gyermek neve,  
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b. születési helye és ideje,  

c. lakóhelyének címe,  

d. tartózkodási helyének címe, telefonszáma, nem magyar állampolgárság esetén a 

Magyar Köztársaság területén való tartózkodás jogcíme és a tartózkodásra 

jogosító okirat megnevezése, száma anyja neve,  

e. neme,  

f. a szülő, gondviselő neve, lakóhelye, tartózkodási helye, telefonszáma,  

g. gyermekek óvodai fejlődésével kapcsolatos adatok,  

h. oktatási azonosító szám,  

i. társadalombiztosítási azonosító jel,  

j. sajátos nevelési igényre vonatkozó adatok,  

k. beilleszkedési, tanulási, magatartási nehézséggel küzdő gyermek 

rendellenességére vonatkozó adatok,  

l. a gyermekbalesetre vonatkozó adatok,  

m. tankötelezettség ténye,  

n. évfolyam, óvodai csoport,  

o. jogviszony kezdetének, megszűnésének ideje és jogcíme,  

p. jogviszonyban részes nevelési-oktatási intézmény neve, címe, OM azonosítója,  

q. jogviszony megalapozó köznevelési alapfeladat,  

r. nevelés, oktatás helye, s. a fentieken túl jogszabályban biztosított 

kedvezményekre való jogosultság elbírálásához és igazolásához szükséges azon 

adatok, amelyekből megállapítható a jogosult személye és kedvezményre való 

jogosultsága.  

Alkalmazottakkal kapcsolatos adatkezelés  

13. Az Óvodával munkaviszonyban vagy foglalkoztatásra irányuló egyéb jogviszonyban álló 

személyek egyes személyes adatait az Óvoda jogosult kezelni. Az Óvoda az Nktv. 43-44. § 

értelmében kezeli a következő, az Óvodával munkaviszonyban vagy foglalkoztatásra irányuló 

egyéb jogviszonyban lévő természetes személyek adatai:  

a. név,  

b. anyja neve,  

c. nem,  

d. állampolgárság,  

e. születési hely és idő,  

f. oktatási azonosító szám,  

g. pedagógusigazovány száma,  

h. végzettségre és szakképzettségre vonatkozó adatok, ennek keretében:  

- felsőoktatási intézmény neve, diploma száma, végzettség és 

szakképzettség megnevezése, továbbá megszerzésének ideje, 

szakvizsga, illetve doktori fokozat megszerzésének ideje  

i. munkakör megnevezése (óraadó által tartott foglalkozás),  

j. munkáltatóra vonatkozó adatok, ennek keretében:  

- munkáltató megnevezése, címe, OM azonosítója  

k. munkavégzés helye,  

l. munkaviszony, illetve foglalkoztatásra irányuló egyéb jogviszony kezdetének 

ideje, időtartama, megszűnésének jogcíme és ideje,  



 
70 

m. vezetői beosztás,  

n. besorolás,  

o. munkaidő mértéke,  

p. tartós távollét időtartama,  

q. lakcím,  

r. elektronikus levelezési cím,  

s. előmenetellel, pedagógiai-szakmai ellenőrzéssel, pedagógustovábbképzéssel 

kapcsolatos kötelezettségek teljesítésére vonatkozó adatok,  

t. szakmai gyakorlat ideje,  

u. akadémiai tagság,  

v. munkaidő-kedvezmény ténye,  

w. minősítő vizsga kinevezési (munka)szerződésben rögzített határideje, 

jelentkezési időpontja, a minősítő vizsga és a minősítési eljárás időpontja és 

eredménye,  

x. a pedagógiai-szakmai ellenőrzés időpontja, megállapításai.  

14. Az Óvoda a 13. pontban meghatározott adatokon kívül jogosult kezelni a munkavállalók, 

valamint az Óvodával foglalkoztatásra irányuló egyéb jogviszonyban álló személyek 

foglalkoztatással, illetve alkalmassággal kapcsolatos következő adatait is:  

a. pénzforgalmi jelzőszám és pénzforgalmi jelzőszámot vezető pénzügyi 

intézmény,  

b. családi állapot, gyermekek, illetve eltartottak száma, eltartás kezdete,  

c. társadalombiztosítási azonosító szám,  

d. adószám,  

e. telefonszám, illetve egyéb közvetlen elérhetőség,  

f. idegen-nyelv ismeret,  

g. hatósági erkölcsi bizonyítvány száma és kiállításának ideje,  

h. fegyelmi, etikai büntetésre, kártérítési kötelezésre vonatkozó adatok,  

i. rendes szabadság kiadására vonatkozó adatok,  

j. munkabér, továbbá a munkáltató által adott munkabéren kívüli juttatások és 

azok jogcímei,  

k. munkáltatóval szemben fennálló tartozások és azok jogcímei  

Honlap-látogatáshoz kapcsolódó adatkezelés  

15. Az Óvoda a www………….hu honlap használatával, illetve e honlapon keresztül a hírlevél 

szolgáltatás igénybevételére vonatkozó jelentkezéssel jogosult – az érintett önkéntesen 

megadott konkrét célból történő adatkezeléshez való hozzájárulására – kezelni a honlapot 

látogató személyek (a jelen alfejezetben a továbbiakban: Felhasználó) egyes adatait, illetve 

egyes személyes adatait. Az adatkezelés elsődleges célja, hogy a honlap által nyújtott 

szolgáltatások hatékonyabbak, biztonságosabbak és a Felhasználó igényeihez igazítva 

személyre szabottak legyenek, másrészt a hírlevél szolgáltatás igénybevétele során a személyre 

szabott tartalom kialakítása és statisztikai adatgyűjtés.  

Az Óvoda által végzett adatkezelés további célja, hogy a Felhasználókat azonosítani, a honlap 

használata során jelzett hibákat javítani, a Felhasználókat – a jelen Szabályzatból 

Felhasználókat megillető jogokról és terhelő kötelezettségekről – tájékoztatni, a honlap 

használatával kapcsolatos esetleges vitás helyzeteket kezelni tudja.  
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16. Az Óvoda kizárólag a Felhasználó előzetes engedélyével jogosult a honlapon keresztül 

(hírlevél szolgáltatás igénybevételére) megadott személyes adatoknak közvetlen üzletszerzés 

céljára történő felhasználására.  

Amennyiben Felhasználó hozzájárult ahhoz, hogy megadott személyes adatait közvetlen 

üzletszerzés céljára felhasználja, úgy az adatkezelés az ilyen célú engedély visszavonásáig 

(hírlevélről történő leiratkozás) terjed.  

17. A honlap a Felhasználó által önként átadott személyes adatokon túl – a honlap látogatásának 

tényénél fogva – a Felhasználó végberendezésében adattárolást (ún. cookie), illetve az ott tárolt 

adatokhoz való hozzáférést kérhet, a Felhasználó azonosítása, a Felhasználó további 

látogatásainak megkönnyítése, a Felhasználó részére célzott reklám vagy egyéb célzott tartalom 

eljuttatása és piackutatás céljából. A cookie-k használatához a Felhasználónak minden esetben 

hozzájárulását meg kell adnia, a honlapon megjelenő „Ez a weboldal cookie-kat használ.” 

tájékoztató mellett, e hozzájárulás megadására megadott „Megértettem, elfogadom” ikon 

engedélyezésével; hozzájárulás megadásának hiányában előfordulhat, hogy a honlap vagy 

annak egyes aloldalai nem működnek megfelelően, illetve a Felhasználó egyes adatokhoz való 

hozzáférését a rendszer megtagadhatja.  

18. A honlap használata során bizonyos felhasználói adatok automatikusan az Óvoda 

kezelésébe kerülnek. Ezek a következők:  

a. Felhasználó honlappal való nyílt hálózaton keresztülő csatlakozást biztosító 

eszközének egyes adatai;  

b. Felhasználó által használat IP cím.  

E felhasználói adatok kezelésének kizárólagos célja, hogy az Óvoda honlaplátogatottsági 

adatokhoz jusson, illetve a honlapon felmerülő esetleges hibákat, továbbá támadási kísérleteket 

megfelelően észlelni és naplózni tudja.  

19. Felhasználó kizárólagos felelősséggel tartozik azért, hogy az Óvoda által üzemeltetett 

honlapon belépéshez használt felhasználó nevét és jelszavát harmadik személy tudomására ne 

hozza. Az Óvoda nem vállal felelősséget azért, ha Felhasználó felhasználó nevét és jelszavát 

harmadik személy tudomására hozza vagy egyébként a nyilvánosság felé közvetíti, és amelynek 

eredményeként Felhasználó személyes adataihoz való joga harmadik személy által elkövetett 

jogellenes cselekmény eredményeként sérülnek.  

Adatkezelés és tárolás rendje  

20. Az Óvoda személyes adatokon végzett adatkezelése során minden esetben megfelel a 

jogszerűség, tisztességes eljárás, átláthatóság, célhoz kötöttség, adattakarékosság, pontosság, 

korlátozott tárolhatóság, elszámoltathatóság, valamint az integritás elveihez és az adatok 

bizalmas jellegéhez. Az Óvoda személyes adatot  

a. kizárólag az érintettől származó, konkrét célra irányuló adatkezeléshez való 

önkéntes hozzájárulása esetén; vagy  

b. az érintett és az Óvoda között kötött valamely szerződés teljesítéséhez szükséges 

körben; végül  

c. az Óvodára vonatkozó jogi kötelezettség teljesítéséhez jogosult kezelni.  
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21. Az Online (elő)regisztrációhoz kapcsolódó adatkezelés és a Felvételi jelentkezéshez 

kapcsolódó adatkezelés alfejezetekben meghatározott személyes adatok Óvoda számára történő 

átadása a jogosultak önkéntes adatszolgáltatása alapján történik, és az Óvoda kizárólag – az 

Online (elő)regisztrációhoz kapcsolódó adatkezelés alfejezet keretében – a felvételi eljárásban 

való részvételi igény felméréséhez, a későbbi felvételi eljárásban való felhasználáshoz, 

valamint az Óvoda rendszeres hírlevélszolgáltatásához, illetve – a Felvételi jelentkezéshez 

kapcsolódó adatkezelés alfejezet keretében – a felvételi eljárással kapcsolatos adminisztratív 

(így különösen a [leendő] tanulói jogviszony létesítéséhez szükséges iratok elkészítéséhez) és 

statisztikai ügyintézéshez jogosult az így tudomására jutott személyes adatokat felhasználni.  

22. Amennyiben az (elő)regisztrációban résztvevő személy felvételi jelentkezést nem nyújt be, 

úgy adatai kezelésére az Óvoda a következő felvételi eljárás befejezését követő egy év elteltével 

köteles megsemmisíteni, illetve azokat statisztikai célból anonimizálni. Amennyiben a felvételi 

eljárásban résztvevő személy a Felvételi jelentkezéshez kapcsolódó adatkezelés alfejezetben 

meghatározott adatait az Óvoda számára átadta, de a felvételi eljárás eredményeként az 

Óvodába felvételt nem nyer, vagy ugyan felvételt nyert, de jogviszonyt nem létesített, úgy az 

Óvoda személyes adatainak kezelésére a felvételi eljárás befejezését követő tizenkettedik hónap 

végéig jogosult kezelni; ezt követően a személyes adatokat az Óvoda köteles megsemmisíteni, 

illetve azokat statisztikai célból anonimizálni.  

23. A Felvételt nyert gyermekekkel kapcsolatos adatkezelés és az Alkalmazottakkal 

kapcsolatos adatkezelés alfejezetekben meghatározott adatok jogosultak általi szolgáltatása 

jogszabály alapján kötelező, amelyeket az Óvoda kizárólagos a jogszabályban meghatározott 

körben és célra használhatja fel, így különösen – de nem kizárólagosan – jogviszony 

létrejöttével, módosulásával, megszűnésével, alkalmazottak esetén a besorolási követelmények 

igazolásával, jogviszonyból eredő kötelezettségek teljesítésével, juttatások megállapításával, 

folyósításával kapcsolatos szervezési és adminisztratív, illetve statisztikai feladatok ellátása. A 

személyes adatokat az Óvoda a jogviszony kezdetétől a jogviszony megszűnését követőn 

harmadik év december 31. napjáig, illetve az iratőrzési kötelezettség hatálya alá tartozó iratokon 

tárolt személyes adatok esetén ezen iratőrzési idő leteltéig kezelheti. E határidőket követően az 

Óvoda az adatkezelést köteles megszüntetni és a kezelt, illetve megőrzött adatokat köteles 

megsemmisíteni, illetve azokat statisztikai célból anonimizálni.  

24. A Felvételt nyert gyermekekkel kapcsolatos adatkezelés alfejezetben meghatározott 

személyes adatok alapján az Óvoda ún. összesített tanulói nyilvántartást is köteles vezetni, 

amely csoportonként csoportosítva tartalmazza – az Óvoda adatain túl – a 11. pont (a), (b), (e), 

(f), (h), (k) alpontok szerinti adatokat, továbbá az óvodás korú gyermek törvényes 

képviselőjének külön erre vonatkozó hozzájárulásával az óvodás korú gyermek törvényes 

képviselőjének telefonszámát, illetve email címét.  

25. Az Óvoda a Felvételt nyert gyermekekkel kapcsolatos adatkezelés alfejezetben 

meghatározott személyes adatok alapján köteles vezetni a törzskönyveket, a beírási naplókat, a 

csoportnaplókat, valamint a diákigazolványok nyilvántartását.  

26. Az Alkalmazottakkal kapcsolatos adatkezelés alfejezetben meghatározott személyes adatok 

vonatkozásában az Óvoda csak a következő személyek számára biztosíthat betekintést:  



 
73 

a. az Óvodával munkaviszonyban vagy foglalkoztatásra irányuló egyéb 

jogviszonyban álló olyan személy, akinek munkaköri kötelezettsége teljesítése 

érdekében elengedhetetlen a személyes adatot tartalmazó iratba való betekintés,  

b. személyes adat jogosultja,  

c. olyan személy, aki számára betekintetéshez való jogot jogszabály biztosítja, és 

e jogosultságát az Óvoda vezetője előtt megfelelően igazolta. 

 

27. Az Alkalmazottakkal kapcsolatos adatkezelés alfejezetben meghatározott személyes 

adatokból a munkáltatói jogok gyakorlására jogosult vagy az általa meghatalmazott ügyintéző 

összeállítja a munkavállaló (foglalkoztatott) személyi iratait, amelyeket a többi személyes 

adattól elkülönítetten kötelező megőrizni, annak csak a következő iratok lehetnek részei:  

a. munkavállaló (foglalkoztatott) személyi anyaga, amelynek része a 

munkavállalói alapnyilvántartás,  

b. munkavállaló (foglalkoztatott) a Munka Törvénykönyvéről szóló 2012. évi I. 

törvény 46. § (1) bekezdés szerinti tájékoztatásáról szóló irat,  

c. munkavállaló (foglalkoztatott) jogviszonnyal összefüggő iratai,  

d. munkavállaló (foglalkoztatott) pénzforgalmi számlája,  

e. munkavállaló (foglalkoztatott) által önkéntesen, külön írásbeli hozzájárulásával 

átadott iratok.  

28. A Honlap-látogatáshoz kapcsolódó adatkezelés alfejezet alapján a honlapon keresztül 

megadott (hírlevél szolgáltatás igénybevételéhez szükséges) személyes adatok kezelésére az 

Óvoda a felhasználó által a hírlevél szolgáltatás lemondásáig jogosult.  

29. Azon természetes személyek, akiknek Az Óvoda által kezelt és őrzött adatok köre fejezet 

szerinti személyes adatait az Óvoda a jelen Szabályzatban meghatározottak szerint kezeli, 

tájékoztatásra jogosultak  

a. a személyes adataik kezelésének tényéről, céljáról, jogalapjáról, időtartalmáról,  

b. az adattovábbítás szabályairól,  

c. a személyes adatok módosításának, illetve törlésének lehetőségéről,  

d. az adatkezelő Óvoda, illetve képviselője nevéről és elérhetőségéről, valamint  

e. a jogorvoslati lehetőségekről (Nemzeti Adatvédelmi és Információszabadság 

Hatóság, bíróság).  

A tájékoztatás megadásáért, illetve megküldéséért, továbbá a jelen Szabályzat 

www………….hu oldalon történő elérhetővé tételéért az Óvoda vezetője felel, aki e 

kötelezettsége teljesítéséért a személyes adat jogosultjától külön díjazást nem kérhet.  

30. A 29. pont szerinti tájékoztatást az Óvoda  

a. az online (elő)regisztrációban részt vevő természetes személyek esetén a 

regisztrációs ív kitöltését követően, de a nyílt hálózaton keresztüli beküldését 

megelőzően (annak előfeltételeként) elektronikus úton,  

b. az Óvodába felvételi jelentkezést benyújtó természetes személyek esetén a 

felvételi tájékoztató megküldésével egy időben elektronikus úton,  
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c. alkalmazottakat érintő adatkezelés esetén a munkaviszony vagy foglalkoztatásra 

irányuló egyéb jogviszony létrejöttekor, a munkába állást megelőzően papír 

alapon,  

d. az óvodás korú gyermekeket érintő adatkezelés esetén a tanulói jogviszony 

létrejöttét követően haladéktalanul papír alapon,  

e. a honlapot látogató természetes személyek esetén a cookie-k elfogadásával egy 

időben elektronikus úton köteles megadni a jogosultaknak.  

31. Az Óvoda nem jogosult a kezelésében álló adatok összekapcsolására, kivéve törvényben 

meghatározott célra, indokolt esetekben.  

32. Az Óvoda vezetőjének képesnek kell lennie annak igazolására, hogy az érintett személyes 

adatainak kezeléséhez hozzájárult.  

33. Az Óvoda vezetője köteles az Óvoda adatkezelési tevékenységéről nyilvántartást vezetni, 

amely a következőket tartalmazza:  

a. az Óvoda mind adatkezelő neve és elérhetőségei, továbbá az Óvoda vezetőjének 

neve és elérhetőségei,  

b. az adatkezelés célja,  

c. az érintettek és a személyes adatok kategóriái,  

d. adattovábbítás címzettjeinek kategóriái,  

e. az egyes adatkategóriák törlésre előirányzott adatkategóriái.  

34. A személyes adat jogosultja jogosult az Óvoda által róla megőrzött, illetve kezelt olyan 

személyes adatok tartalmáról, kategóriájáról, az adatkezelés céljáról, jogalapjáról, adatkezelés 

és tárolás időtartamáról, továbbá a személyes adatot megismerő személyekről, az adatkezelés 

folyamatban létéről, személyes adatokra vonatkozó módosítási, törlési jogáról, jogellenes 

adatkezeléssel szembeni jogorvoslati lehetőségeiről felvilágosítást, illetve betekintetést kérni. 

Felvilágosítás, illetve betekintés iránti kérelmét a személyes adatok jogosultja a 

segesdovi@gmail.hu email címre történő megküldéssel, vagy igénye papír alapú 

előterjesztésével kezdeményezheti.  

35. A betekintést az Óvoda úgy köteles biztosítani, hogy a személyes adatok jogosultja a 

betekintést során más személyek személyes adatait ne ismerhesse meg. A tájékoztatás 

megadására (feldolgozott adatok köre, adatkezelés célja, jogalapja, adatkezelésben résztvevő 

személyek, adatkezeléssel összefüggő tevékenységek, adattovábbítás címzettjei és 

adattovábbítás indoka) az Óvoda a kérelem kézhezvételétől számított 8 munkanapon belül, 

írásban köteles eleget tenni.  

36. A személyes adatok jogosultja jogosult az Óvoda által kezelt személyes adatai módosítása 

(helyesbítése), továbbá javítása kezdeményezésére. E módosítás, javítás iránti kérelmet a 

jogosult a segesdovi@gmail.hu email címre történő megküldéssel, vagy igénye papír alapú 

előterjesztésével kezdeményezheti. A személyes adatok jogosultja jogosult személyes adatai 

törlésének kérelmére, amelyek ugyanezen az email címen, vagy papír alapon előterjesztett 

személyes adatai (vagy azok egy részének) törlésére vonatkozó kérelemmel kezdeményezhet 

amennyiben a következő indokok valamelyike fennáll:  

a. a személyes adatokra már nincs szükség abból a célból, amelyből azokat 

gyűjtötték, vagy más módon kezelték,  



 
75 

b. az érintett visszavonja a konkrét célra vonatkozó adatkezeléshez való 

hozzájárulását és az adatkezelésnek nincs más jogalapja,  

c. a személyes adatait az Óvoda jogellenesen kezelte,  

d. a személyes adatokat az Óvodára alkalmazandó uniós vagy magyar tagállami 

jogban előírt jogi kötelezettség teljesítéséhez törölni kell.  

A módosítás, kijavítást vagy törlés iránti kérelemnek az Óvoda a kérelem kézhezvételét követő 

8 munkanapon belül köteles eleget tenni.  

 

37. A személyes adatok jogosultja határidő és indokolási kötelezettség nélkül jogosult az általa 

az Óvodának személyes adatai kezeléséhez (önkéntesen) megadott hozzájárulása 

visszavonására. A hozzájárulás visszavonása nem érinti a hozzájáruláson alapuló visszavonás 

előtti adatkezelés jogszerűségét. A hozzájárulás megadása előtt az érintettet erről tájékoztatni 

kell.  

38. Amennyiben a személyes adatok jogosultja azt észleli, hogy személyes adataihoz való jogát 

az Óvoda adatkezelése során az Óvoda megsértette, úgy jogosult az Óvoda vezetőjéhez 

fordulni. Az Óvoda vezetője a panasz közlését követő haladéktalanul megvizsgálja az ügyet, és 

a panasz közlését követő 30 napon belül írásban tájékoztatja a panasz előterjesztőjét a panasz 

alapján tett intézkedéseiről, illetve elutasításáról, továbbá ezek ténybeli és jogi indokairól.  

39. Amennyiben a panaszt az Óvoda vezetője megalapozottnak találja, úgy köteles megtenni a 

személyes adatok védelme érdekében szükséges intézkedéseket, így köteles a panasszal érintett 

adatkezelést megszüntetni és az adatokat zárolni, valamint értesíteni minden olyan személyt, 

illetve szervet, aki (amely) részére a panasszal érintett adatot továbbították.  

40. A panasz elutasítása esetén a panasz előterjesztőjét tájékoztatni kell jogorvoslati 

lehetőségeiről (így különösen a Nemzeti Adatvédelmi és Információszabadság Hatóság, 

valamint bíróság eljárása).  

41. A panaszról, illetve az elbírálása során keletkezett tájékoztatásról az Óvoda vezetője 

jegyzőkönyvet köteles felvenni, amelynek első példányát az adatkezelés helyén, második 

példányát az Óvoda vezetőjénél kötelező öt évig megőrizni.  

Adatok továbbításának rendje  

42. A 12. pontban meghatározott személyes adatok csak meghatározott célból továbbíthatók az 

Óvodából:  

a. fenntartó, bíróság, rendőrség, ügyészség, önkormányzat, közigazgatási szerv, 

nemzetbiztonsági szolgálat részére valamennyi adat,  

b. sajátos nevelési igényre, a beilleszkedési zavarra, tanulási nehézségre, 

magatartási rendellenességre vonatkozó adatok, a pedagógiai szakszolgálat 

intézményeitől a nevelési-oktatási intézményekkel, illetve vissza,  

c. a magatartás és tudás értékelésével kapcsolatos adatok a nevelőtestületen belül, 

a szülőnek, d. a gyerek óvodai/iskolai felvételével, átvételével kapcsolatban az 

érintett óvodához, iskolához,  

d. az egészségügyi, óvodai, egészségügyi feladatot ellátó intézménynek a gyermek, 

tanuló egészségi állapotának megállapítása céljából,  
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e. a családvédelemmel foglalkozó intézménynek, szervezetnek, gyermek- és 

ifjúságvédelemmel foglalkozó szervezetnek, intézménynek a gyermek 

veszélyeztetettségének feltárása, megszüntetése céljából,  

f. az óvodai fejlődéssel, iskolába lépéshez szükséges fejlettséggel kapcsolatos 

adatok a szülőnek, a pedagógiai szakszolgálat intézményeinek, az iskolának. 

Továbbításra az Óvoda, mint adatkezelő jogosult.  

43. Az Óvoda nyilvántartja azokat az adatokat, melyek a jogszabályokban biztosított 

kedvezményekre való igényjogosultság elbírálásához és igazolásához szükségesek.  

E célból azok az adatok kezelhetők, amelyekből megállapítható a jogosult személye és a 

kedvezményre való jogosultsága. Nem szükséges az adattal kapcsolatosan rendelkezésre 

jogosult beleegyezése az adattovábbításhoz, ha az intézményvezető a gyermekek védelméről 

szóló törvény rendelkezése alapján, megítélése szerint a gyermek súlyos veszélyhelyzetbe 

került, vagy kerülhet.  

44. A 13. pontban meghatározott személyes adatok továbbítására az Óvoda, mint adatkezelő 

csak  

a. az egyes, a foglalkoztatáshoz kötődő juttatások jogszerű igénybevételének 

megállapítása céljából,  

b. az adatok pontosságának, teljességének, időszerűségének biztosítása érdekében,  

c. a pedagógusigazolvány igénylésével kapcsolatos eljárás keretében azonosítás 

érdekében a személyi adat- és lakcímnyilvántartás részére történő megküldése 

céljából,  

d. az országos pedagógiai-szakmai ellenőrzések, illetve a pedagógusok minősítő 

vizsgájának, minősítő eljárás lefolytatása érdekében; valamint  

e. statisztikai felhasználás céljára személyazonosításra alkalmatlan módon 

jogosult.  

45. A 44. pont alapján 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.  

46. Az Óvoda kezelésében és tárolásában álló személyes adat továbbítására kizárólag az Óvoda 

vezetője jogosult.  

47. Az Óvoda a személyes adatok jogosultjainak külön erre vonatkozó engedélye nélkül is 

jogosult a köznevelési intézmények vonatkozásában előírt és jogszabályban meghatározott 

adatszolgáltatási kötelezettségnek adattovábbítás révén eleget tenni.  

48. Az Óvoda csak törvény előírása alapján, valamint a következő feltételek teljesítésével 

jogosult teljesíteni olyan megkereséseket, amelyek az Óvoda kezelésében álló személyes 

adatok továbbítására vonatkozik. E további feltételek a következők:  

a. a személyes adat jogosultja a személyes adat továbbítására félreérthetetlen 

beleegyezését adta és az Óvoda általi egyedi adattovábbításhoz külön 

hozzájárulását megadta, vagy  
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b. a személyes adat jogosultja előre általánosságban is megadhatja beleegyezését, 

illetve hozzájárulását, amely szólhat határozott időre, vagy az adattovábbítási 

kérelmet előterjesztő meghatározott személyek, illetve szervek körére,  

c. törvény által büntetendő, jogsértő cselekmény elkövetésének lehetősége 

felmerülésével a személyes adatnak az illetékes hatóság, bíróság részére történő 

megküldése,  

d. adatfeldolgozónak (66. pont) szerződés keretében, szerződésből eredő 

kötelezettsége teljesítéséhez feltétlenül szükséges mértékben.  

A (c) alpontban meghatározott feltételek teljesülése esetén az Óvoda jogosult kiadni a 

vonatkozó és az Óvoda által kezelt személyes adatot a jogszabályon alapuló adatkérések 

teljesítése érdekében.  

A (d) alpontban meghatározott szolgáltatások elvégzésére megbízott adatfeldolgozót minden 

esetben titoktartási kötelezettség terheli a feladat-ellátása során birtokába került személyes adat 

vonatkozásában.  

49. Amennyiben az adattovábbítás az Európai Gazdasági Térség valamely – Magyarországtól 

eltérő – államába irányul, úgy az Óvoda nem köteles vizsgálni az adott állam személyes adatok 

védelmére vonatkozó jogszabályi előírásai által biztosított védelem szintjét; amennyiben az 

adattovábbítás az Európai Gazdasági Térség államaitól eltérő államba irányul, úgy az Óvoda 

köteles vizsgálni, hogy az adattovábbításnak a jogszabályban meghatározott feltételei ebben az 

államban fennállnak-e.  

50. 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.  

51. Az adattovábbításról az Óvoda vezetője jegyzőkönyvet köteles felvenni, amelynek első 

példányát az adatkezelés helyén, második példányát az Óvoda vezetőjénél kötelező öt évig 

megőrizni.  

Adatbiztonsági szabályok  

52. Az Óvoda az adatkezelés jellege, hatóköre, körülményei és célja, valamint a személyes adat 

jogosulja jogaira és szabadságaira jelentett, változó valószínűségű és súlyosságú kockázat 

figyelembevételével megfelelő technikai és szervezési intézkedéseket hajt végre annak 

biztosítása céljából, hogy a személyes adatok kezelése a jelen Szabályzattal, valamint a 

mindenkor hatályos jogszabályokkal összhangban történjen.  

53. Az Óvoda által kezelt, illetve őrzött személyes adatokat az Óvoda a következőképpen 

tarthatja nyilván:  

a. papír alapú iraton rögzített személyes adat,  

b. elektronikus nyilvántartásba rögzített személyes adat,  

c. elektronikusan létrejött, papír alapon megőrzött iraton rögzített személyes adat,  

d. az Óvoda honlapján közzétett személyes adat.  

54. Az Óvoda a tudomány és technológia állása és a megvalósítás költségei, továbbá az 

adatkezelés jellege, hatóköre, körülményei és céljai, valamint a személyes adatok jogosultjai 

jogaira és szabadságaira jelentett, változó valószínűségű és súlyosságú kockázat 
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figyelembevételével mind az adatkezelés módjának meghatározásakor, mind pedig az 

adatkezelés során olyan megfelelő technikai és szervezési intézkedéseket hajt végre, amelyek 

célja egyrészt az adatvédelmi elvek megvalósítása, másrészt az érintettek jogainak védelméhez 

szükséges garanciák beépítése az adatkezelés folyamatába.  

55. Az Online (elő)regisztrációhoz kapcsolódó adatkezelés alfejezet szerinti 

(elő)regisztrációban való részvétel, valamint a www……………..hu – Honlap-látogatáshoz 

kapcsolódó adatkezelés alfejezet szerinti – használatával összefüggésben önkéntesen átadott és 

az Óvoda által kezelt valamennyi személyes adatot az Óvoda kizárólag elektronikusan az 

(elő)regisztráció, illetve a hírlevél szolgáltatás számára külön-külön létrehozott, egyenként 

egységes elektronikus adatbázisban kezeli.  

56. A papír alapú iratot az Óvoda köteles jól zárható, tűzvédelmi és vagyonvédelmi 

berendezéssel ellátott helyiségben elhelyezni, illetve biztosítani, hogy az aktív kezelésben lévő 

iratokhoz csak az illetékes ügyintézők, illetve az Óvoda vezetője férhessen hozzá. A papír alapú 

iratok archiválását az Óvoda évente egyszer köteles elvégezni, az archivált iratokat az Óvoda 8 

évig köteles megőrizni.  

57. 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.  

58. Az Óvoda köteles az általa kezelt, illetve őrzött személyes adatokat védeni, különösen a 

jogosulatlan hozzáférés, megváltoztatás, továbbítás, jogosulatlan nyilvánosságra hozatal, törlés 

vagy megsemmisítést, véletlen megsemmisülés és sérülés, továbbá az alkalmazott technika 

megváltozásából fakadó hozzáférhetetlenné válás ellen.  

Adatvédelmi incidens  

59. Adatvédelmi incidens a biztonság olyan sérülése, amely az Óvoda által továbbított, tárolt 

vagy más módon kezelt személyes adatok véletlen vagy jogellenes megsemmisítését, 

elvesztését, megváltoztatását, jogosulatlan közlését vagy az azokhoz való jogosulatlan 

hozzáférést eredményezi.  

60. Adatvédelmi incidens esetén az Óvoda nevében az Óvoda vezetője legkésőbb 72 órával az 

után, hogy az adatvédelmi incidens a tudomására jutott köteles azt bejelenteni a Nemzeti 

Adatvédelmi és Információszabadság Hatóságnak, kivéve, ha az adatvédelmi incidens nem jár 

kockázattal a személyes adat jogosultjának jogaira és szabadságaira.  

61. A bejelentésnek a következőket kell tartalmaznia:  

a. az adatvédelmi incidens jellege, az érintettek és érintett adatok kategóriái és 

hozzávetőleges számuk,  

b. az Óvoda, valamint az Óvoda vezetőjének neve és elérhetősége,  

c. az adatvédelmi incidensből eredő, valószínűsíthető következmények,  

d. az adatvédelmi incidens orvoslására, következményei enyhítésére tett vagy 

tervezett intézkedések ismertetése.  
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62. Ha az adatvédelmi incidens valószínűsíthetően magas kockázattal jár a személyes adat 

jogosultjának jogaira és szabadságaira, úgy az Óvoda nevében az Óvoda vezetője 

haladéktalanul köteles az adatvédelmi incidensről az érintettet tájékoztatni.  

Adatkezeléssel foglalkozó alkalmazottak köre és hatásköre  

63. 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.  

 

 

64. Az Óvodával munkaviszonyban vagy foglalkoztatásra irányuló egyéb jogviszonyban álló 

minden olyan személy, aki munkaköri kötelezettsége teljesítése keretében személyes adatot 

kezel, köteles a jelen Szabályzat és a vonatkozó jogszabályok mindenkori megtartásával a 

személyes adatot védeni, megőrizni, illetve azokhoz való illetéktelen hozzáférést 

megakadályozni, továbbá biztosítani, hogy a személyes adatokat kizárólag az előre rögzített 

célra felhasználják fel.  

65. A jelen Szabályzatban meghatározott kötelezettségek – kötelezettek általi – teljesítéséért az 

Óvoda vezetője felelős. Az Óvoda vezetőjének jelen Szabályzatból eredő hatásköre különösen:  

a. Az Óvoda által kezelt és őrzött adatok köre fejezetben meghatározott 

adatrögzítések felügyelete, illetve érintettektől az adatkezeléshez való 

hozzájárulás beszerzésének ellenőrzése,  

b. a Felvételi jelentkezéshez kapcsolódó adatkezelés fejezetben meghatározott 

adattovábbítás teljesítése,  

c. az Adatbiztonsági szabályok fejezet szerinti adatbiztonsági előírások és 

technikai megoldások folyamatos figyelemmel kísérése és értékelése, valamint 

javítására való javaslat tétele,  

d. a tájékoztatás megadásának biztosítása (34. pont), betekintés engedélyezése (34-

35. pontok), módosítási, illetve törlési kérelem teljesítése (36. pont), panaszok 

elbírálása (38-41. pontok),  

e. az érintett személyes adatainak kezeléséhez való hozzájárulása megadásának 

egyedi kérelemre történő igazolása,  

f. 33. pont szerinti nyilvántartás vezetése,  

g. 60. és 62. pontok szerinti bejelentés, illetve tájékoztatás megadása,  

h. jelen Szabályzatra vonatkozó mindenkori jogszabályi rendelkezések vizsgálata 

és a módosítások átvezetése (95. pont)  

66. Amennyiben az Óvoda az adatkezelést saját alkalmazottai útján nem tudja elvégezni, úgy 

jogosult azt külső szervezet útján, megbízási jogviszony keretében ellátni. A megbízási 

szerződésbe a felek kötelesek külön meghatározni a titoktartási kötelezettség teljesítésére, 

illetve megszegése következményeire vonatkozó rendelkezéseket. Az Óvoda által megbízott 

adatfeldolgozó szervezet további adatfeldolgozó igénybevételére nem jogosult.  

67. Minden személy, illetve törvényes képviselője, akinek személyes adatát az Óvoda kezeli, 

illetve őrzi, köteles a személyes adataiban következő változást – e változást követő – 8 napon 
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belül jelezni az Óvoda vezetőjének a segesdovi@gmail.com e-mail címen vagy bejelentése 

papír alapú előterjesztése útján. 

Az adatkezelés és továbbítás intézményi rendje  

68. A gyermek adatkezelésre és továbbításra jogosultak: az Óvoda intézményvezetője, a 

helyettese, az Óvoda pedagógusa feladatköre vagy megbízása szerint, és az Óvoda gyermek és 

ifjúságvédelmi felelőse. 

69. Az Óvodában adatkezelést végző óvodavezető helyettesnek, vagy megbízott személynek az 

adatfelvételkor tájékoztatni kell a szülőt arról, hogy az adatszolgáltatás kötelező vagy önkéntes.  

 

70. Az önkéntes adatszolgáltatásnál fel kell hívni a szülő figyelmét, hogy az adatszolgáltatásban 

való részvétel nem kötelező, amelyet az iraton a szülő aláírásával együtt fel kell tüntetni 

(foglalkozás, munkahely, TAJ szám stb.). Az önkéntes adatszolgáltatási körbe tartozó adatok 

gyűjtéséről az intézményvezető határoz.  

71. Az “Előjegyzési naplóba” az adatokat a jelentkezéskor a szülőtől az Óvoda vezetője vagy 

helyettese jelenlétében az arra kijelölt személyek veszik fel. Az “Előjegyzési naplók” 

biztonságos elhelyezéséről az Óvoda vezetője gondoskodik.  

72. Az óvodába felvett gyermekek nyilvántartására szolgáló “Felvételi és mulasztási naplót” 

gyermekcsoportonként az óvodapedagógusok vezetik.  

73. Az óvodai nevelésről a gyermekek heti-, és napirendjének kialakításáról, az óvodai életmód 

szervezéséről minden csoportban, az óvodapedagógusok “Csoportnaplót” vezetnek.  

74. A gyermekek fejlődésmenetének dokumentálására az “Egyéni fejlődési napló”szolgál.  

75. A sajátos nevelési igényű gyermekek fejlesztésében közreműködő fejlesztőpedagógusok, 

gyógy-testnevelők az erre a célra rendszeresített nyomtatványokat, illetve naplókat vezetik.  

76. A gyermekvédelem körébe tartozó nyilvántartást a “Gyermekvédelmi Naplóban” rögzíti a 

kijelölt gyermekvédelmi felelős.  

77. Az Óvoda vezetőjének feladatai:  

a. a gyermekek nyilvántartására szolgáló névsor vezetése. A névsort és a 

nyilvántartásokat biztonságos módon elzárva tartja, a hozzáférést csak az arra 

illetékes személynek biztosítja,  

b. gyermekbalesetekre vonatkozó adatok, jegyzőkönyv kezelése, a jogszabályban 

meghatározottak szerint,  

c. a beilleszkedési, tanulási, magatartási nehézségekkel küzdő gyermek 

rendellenességére vonatkozó adatok, a 42. f) pontban írt adattovábbításra 

vonatkozó irat kezelése,  

d. nyilvántartja és kezeli a kedvezményes intézményi étkezési díj megállapításához 

szükséges adatokat. A kedvezmények megállapításához szükséges adatok 

kezelésében feladatkörén belül részt vesz az intézményvezető-helyettes,  

e. a 42. pont a), b), d), f) pontban írt adattovábbításról szóló iratok kezelése és az 

iratok előkészítőjének kijelölése, 
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f. a 42. pont e) pont szerinti adattovábbításról szóló iratok kiadása, g. köteles 

gondoskodni az adatok megfelelő eljárásban történő megsemmisítéséről, ha 

azok nyilvántartása már nem tartozik a köznevelési törvényben és jelen 

Szabályzat 11. pontjában leírt célok körébe.  

78. A pedagógus a gyermek haladásával, magatartása és szorgalma értékelésével, hiányzásával 

összefüggő adatokat közölheti a szülővel.  

79. Az adatkezelő az adatfelvételkor tájékoztatja a szülőt arról, hogy az adatszolgáltatás 

kötelező-e vagy önkéntes. A kötelező adatszolgáltatás esetében közölni kell az alapul szolgáló 

jogszabályt. Az önkéntes adatszolgáltatásnál fel kell hívni a szülő figyelmét arra, hogy az 

adatszolgáltatásban való részvétel nem kötelező.  

80. Az adatkezelés időtartama nem haladhatja meg az irattári őrzési időt.  

Titoktartási kötelezettség  

81. A pedagógust, a nevelő és oktató munkát közvetlenül segítő alkalmazottat, továbbá azt, aki 

közreműködik a gyermek, tanuló felügyeletének az ellátásában (a továbbiakban e 

rendelkezések alkalmazásában együtt: pedagógus) hivatásánál fogva harmadik személyekkel 

szemben titoktartási kötelezettség terheli a gyermekkel és családjukkal kapcsolatos minden 

olyan tényt, adatot, információt illetően, amelyről a gyermekkel, szülővel való kapcsolattartás 

során szerzett tudomást. E kötelezettség független a foglalkoztatási jogviszony fennállásától, és 

annak megszűnése után, határidő nélkül fennmarad.  

82. A kiskorú gyermek szülőjével közölhető minden gyermekével összefüggő adat, kivéve, ha 

az adat közlése súlyosan sértené vagy veszélyeztetné a gyermek érdekét.  

83. Az adat közlése akkor is sérti, súlyosan veszélyezteti a gyermek érdekét, ha olyan 

körülményre (magatartásra, mulasztásra, állapotra) vonatkozik, amely a gyermek testi, értelmi, 

érzelmi vagy erkölcsi fejlődését gátolja vagy akadályozza, és amelynek bekövetkezése szülői 

magatartásra, közrehatásra vezethető vissza.  

84. A titoktartási kötelezettség nem terjed ki a nevelőtestületi értekezleten a nevelőtestület 

tagjainak egymás közti, a gyermek fejlődésével, értékelésével, minősítésével összefüggő 

megbeszélésre. A titoktartási kötelezettség kiterjed mindazokra, akik részt vettek a 

nevelőtestületi értekezleten.  

85. A titoktartási kötelezettség alól a szülő írásban felmentést adhat. A felmentést – a 

pedagógus, a gyermek- és ifjúságvédelmi felelős, a nevelőtestület javaslatára vagy saját döntése 

alapján – az intézményvezető kezdeményezheti írásban.  

86. A titoktartási kötelezettség nem vonatkozik a gyermekek adatainak a köznevelésről szóló 

2011. évi CXC. törvényben meghatározott nyilvántartására és továbbítására. Az adatok 

nyilvántartását és továbbítását végzők és abban közreműködők azonban betartják az 

adatkezelésre vonatkozó előírásokat.  

87. A köznevelésről szóló törvényben meghatározottakon túlmenően a gyermekkel 

kapcsolatban adatok nem közölhetők.  

88. Az intézmény a gyermekek személyes adatait pedagógiai célból, pedagógiai célú 

habilitációs és rehabilitációs feladatok ellátása céljából, gyermek- és ifjúságvédelmi célból, a 
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törvényben meghatározott nyilvántartások céljából, a célnak megfelelő mértékben, célhoz 

kötötten kezelhetik. A törvényben meghatározottakon túlmenően az intézmény a gyermekkel, 

kapcsolatban adatokat nem közölhet.  

89. A pedagógus, illetve a nevelő és oktató munkát segítő alkalmazott az intézményvezető, 

útján – a gyermekek védelméről és a gyámügyi igazgatásról szóló törvény 17. §a-sára is 

tekintettel – köteles az illetékes gyermekjóléti szolgálatot haladéktalanul értesíteni, ha 

megítélése szerint a gyermek – más vagy saját magatartása miatt – súlyos veszélyhelyzetbe 

kerülhet vagy került. Ebben a helyzetben az adattovábbításhoz az érintett, illetve az adattal 

kapcsolatosan egyébként rendelkezésre jogosult beleegyezése nem szükséges.  

 

 

90. Az intézmények az alkalmazottak személyes adatait csak a foglalkoztatással, juttatások, 

kedvezmények, kötelezettségek megállapításával és teljesítésével, állampolgári jogok és 

kötelezettségek teljesítésével kapcsolatosan, nemzetbiztonsági okokból, az e törvényben 

meghatározott nyilvántartások kezelése céljából, a célnak megfelelő mértékben, célhoz kötötten 

kezelhetik.  

91. Adattovábbításra az Óvoda vezetője és – a meghatalmazás keretei között – az általa 

meghatalmazott vezető vagy más alkalmazott jogosult.  

Központi nyilvántartáshoz kapcsolódó adatkezelés és adattovábbítási kötelezettség  

92. A köznevelés információs rendszere a. A köznevelés információs rendszere (a 

továbbiakban: KIR) központi nyilvántartás keretében a nemzetgazdasági szintű tervezéshez 

szükséges fenntartói, intézményi, foglalkoztatási, gyermek- és tanulói adatokat tartalmazza. A 

KIR keretében folyó adatkezelés tekintetében az adatkezelő a hivatal.  

93. A köznevelési feladatokat ellátó intézmény, a jegyző, a közneveléssel összefüggő 

igazgatási, ellenőrzési tevékenységet végző közigazgatási szerv és az e törvényben 

meghatározott feladatok végrehajtásában közreműködő intézményfenntartók és intézmények 

adatokat szolgáltatnak a KIR-be.  

94. A KIR adatkezelője oktatási azonosító számot ad ki annak,  

a. aki óvodai jogviszonyban áll,  

b. akit pedagógus-munkakörben alkalmaznak,  

c. akit nevelő és oktató munkát közvetlenül segítő munkakörben alkalmaznak,  

d. akit pedagógiai előadó vagy pedagógiai szakértő munkakörben alkalmaznak,  

e. akit óraadóként foglalkoztatnak.  

95. Egy személynek csak egy oktatási azonosítója lehet, ennek biztosítása érdekében a KIR 

személyi nyilvántartása, valamint a felsőoktatási információs rendszer hallgatói és alkalmazotti 

személyi törzsének adatállománya összekapcsolható.  

96. KIR információs rendszer a következő gyermek- és tanulói adatokat tartalmazza:  

a. nevét,  

b. nemét,  

c. születési helyét és idejét,  
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d. társadalombiztosítási azonosító jelét,  

e. oktatási azonosító számát,  

f. anyja nevét,  

g. lakóhelyét, tartózkodási helyét,  

h. állampolgárságát,  

i. sajátos nevelési igénye, beilleszkedési, tanulási és magatartási nehézsége tényét,  

j. diákigazolványának számát,  

k. jogviszonyával kapcsolatban azt, hogy magántanuló-e, tanköteles-e, 

jogviszonya szünetelésének kezdetét és befejezésének idejét,  

l. jogviszonya keletkezésének, megszűnésének jogcímét és idejét,  

m. nevelési-oktatási intézményének nevét, címét, OM azonosítóját,  

n. jogviszonyát megalapozó köznevelési alapfeladatot,  

o. nevelésének, oktatásának helyét,  

p. felnőttoktatás esetében az oktatás munkarendjével kapcsolatos adatokat,  

q. tanulmányai várható befejezésének idejét,  

r. évfolyamát  

97. A gyermek nyilvántartásból személyes adat - az érintetten kívül - csak a gyermek 

jogviszonyhoz kapcsolódó juttatás jogszerű igénybevételének megállapítása céljából 

továbbítható a szolgáltatást nyújtó vagy az igénybevétel jogosságának ellenőrzésére hivatott 

részére, valamint a személyi adat- és lakcímnyilvántartás központi szerve részére. A KIR 

adatkezelője a KIR-ben nyilvántartott személyek természetes személyazonosító adatait és 

lakcímét azonosítás céljából elektronikus úton megküldi a személyi adat- és 

lakcímnyilvántartás központi szervének. A sikeres azonosítást követően a személyi adat- és 

lakcímnyilvántartás központi szerve kapcsolati kódot képez, amelyet azonosítás céljából 

megküld a KIR adatkezelőjének.  

98. A személyi adat- és lakcímnyilvántartás központi szerve az azonosított természetes személy 

természetes személyazonosító adatainak és lakcímének a személyi adat- és 

lakcímnyilvántartásban bekövetkezett változásáról a kapcsolati kódon értesíti a KIR 

adatkezelőjét. A KIR adatkezelője a jelen bekezdés szerint tudomására jutott adatváltozást a 

KIR-ben a köznevelési intézmény egyidejű értesítésével hivatalból vezeti át. A gyermeki 

nyilvántartásban adatot a gyermek jogviszonya megszűnésére vonatkozó bejelentéstől 

számított harminc évig lehet kezelni, kivéve, ha ez alatt az idő alatt az érintettet ismét bejelentik 

a nyilvántartásba.  

99. A tanuló nevelési-oktatási intézményének megállapítása, a tanítási napon a tanítási órától 

vagy az óvoda által szervezett kötelező foglalkozástól való távolmaradás jogszerűségének 

ellenőrzése, valamint a nevelési-oktatási intézménnyel és a tanuló szülőjével, törvényes 

képviselőjével való kapcsolatfelvétel céljából az (80. pont) a)- c), f)- h), j)- m) és o) pontjában 

foglalt adatok a rendőrség részére továbbíthatók.  

100. KIR információs rendszer a következő alkalmazotti adatokat tartalmazza:  

a. nevét, anyja nevét,  

b. születési helyét és idejét,  

c. oktatási azonosító számát, pedagógusigazolványa számát,  
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d. végzettségére és szakképzettségére vonatkozó adatokat: felsőoktatási intézmény 

nevét, a diploma számát, a végzettséget, szakképzettséget, a végzettség, 

szakképzettség, a pedagógus-szakvizsga, PhD megszerzésének idejét,  

e. munkaköre megnevezését,  

f. munkáltatója nevét, címét, valamint OM azonosítóját,  

g. munkavégzésének helyét,  

h. jogviszonya kezdetének idejét, megszűnésének jogcímét és idejét, 

i. vezetői beosztását,  

j. besorolását,  

k. jogviszonya, munkaviszonya időtartamát,  

l. munkaidejének mértékét,  

m. tartós távollétének időtartamát.  

 

101. Az alkalmazotti nyilvántartásból személyes adat - az érintetten kívül - csak az egyes, a 

foglalkoztatáshoz kapcsolódó juttatások jogszerű igénybevételének megállapítása céljából 

továbbítható, a szolgáltatást nyújtó vagy az igénybevétel jogosságának ellenőrzésére hivatott 

részére, továbbá az adatok pontosságának, teljességének, időszerűségének biztosítása, valamint 

a pedagógusigazolvány igénylésével kapcsolatos eljárás keretében azonosítás céljából a 

személyi adat- és lakcímnyilvántartó szerv részére.  

102. A KIR-ben adatot az érintett foglalkoztatásának megszűnésére vonatkozó bejelentéstől 

számított tíz évig lehet kezelni, kivéve, ha ez alatt az idő alatt az érintettet ismét bejelentik a 

nyilvántartásba.  

103. A KIR adatkezelője a KIR-ben nyilvántartott személyek természetes személyazonosító 

adatait és lakcímét azonosítás céljából elektronikus úton megküldi a személyi adat- és 

lakcímnyilvántartás központi szervének. A sikeres azonosítást követően a személyi adat- és 

lakcímnyilvántartás központi szerve kapcsolati kódot képez, amelyet azonosítás céljából 

megküld a KIR adatkezelőjének. A személyi adat- és lakcímnyilvántartás központi szerve az 

azonosított természetes személy természetes személyazonosító adatainak és lakcímének a 

személyi adat- és lakcímnyilvántartásban bekövetkezett változásáról a kapcsolati kódon értesíti 

a KIR adatkezelőjét. A KIR adatkezelője a jelen bekezdés szerint tudomására jutott 

adatváltozást a KIR-ben a köznevelési intézmény egyidejű értesítésével hivatalból vezeti át.  

104. A pedagógus igazolvány  

A munkáltató a pedagógus-munkakörben, a pedagógiai előadó és pedagógiai szakértői 

munkakörben, továbbá a gyermek- és ifjúságvédelmi felelős, a szabadidő- szervező és a 

pedagógiai felügyelő munkakörökben foglalkoztatottak részére – kérelemre – 

pedagógusigazolványt ad ki. A pedagógusigazolvány a közoktatás információs rendszerében 

található adatokat tartalmazhatja. A pedagógusigazolvány tartalmazza továbbá az igazolvány 

számát, a jogosult fényképét és aláírását. A pedagógusigazolványt jogszabályban 

meghatározottak szerint kell igényelni.  

A Szabályzat elfogadása, jóváhagyása, megtekintése  

105. A jelen Szabályzat az Óvoda fenntartója jóváhagyásával lép hatályba.  
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106. A jelen Szabályzatot a hatályba lépését követően keletkező, illetve fennálló valamennyi 

jogviszonyra alkalmazni kell. A jelen Szabályzat hatályba lépését követően a Szabályzat 

hatályba lépéséről az Óvoda vezetője köteles a www……….hu honlapon e Szabályzatnak 

közzététele útján tájékoztatni az érintetteket.  

107. Az Óvoda nevelőtestülete ezennel felhatalmazza az Óvoda vezetőjét, hogy a jelen 

Szabályzattal összefüggő jogszabályok módosításait mindenkor átvezesse és a Szabályzat 

hatályosított változatát a www………..hu honlapon közzétegye.  

Záró rendelkezések  

108. Amennyiben a jelen Szabályzat szerint kiskorú személy nyilatkozat tételére köteles vagy 

jogosult, úgy a cselekvőképtelen kiskorú helyett és nevében törvényes képviselője jár el, a 

korlátozottan cselekvőképes kiskorú jognyilatkozatának érvényességéhez törvényes 

képviselője hozzájárulására szükséges.  

 

Záradék  

109. Jelen Adatkezelési Szabályzatot az óvoda nevelőtestülete a 2020. augusztus hó 24.  napján 

megtartott határozatképes értekezletén elfogadta.  

 

 

Kelt: Segesd, 2020.év augusztus  hó 31. nap  

 

…………………………………  

         Horváth Lászlóné 

         Intézményvezető 

110. Segesd Község Önkormányzatának Képviselő-testülete nevében Péntek László 

polgármester - mint a Segesdi Tündérkert Óvoda  fenntartója – nyilatkozom arról, hogy jelen 

Adatkezelési Szabályzatot jóváhagyom.  

Kelt: Segesd, 2020. év augusztus hó 31. nap 

 

…………………………………  

                                                                                                            Péntek László 

                                                                                                             polgármester  
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111. A szülői közösség képviseletében nyilatkozom arról, hogy jelen Adatkezelési Szabályzat 

gyermekekre és szülőkre vonatkozó rendelkezéseit a szülői közösség véleményezte.  

 

Kelt: Segesd, 2020. év augusztus hó 31. nap  

 

…………………………………  

                                                                                                   Szülői Szervezet képviselője 


