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Jelen módosítást elsősorban az alábbi jogszabályok, illetve jogszabály változások 

indokolták: 

 2011. évi CXC. törvény a nemzeti köznevelésről 

 2023. évi LII. törvény a pedagógusok új életpályájáról 

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

LII. törvény végrehajtásáról 

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

köznevelési intézmények névhasználatáról 

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

végrehajtásáról 

 326/2013. (VIII.30.) Korm. rendelet  hatályát vesztette 

 

A SZERVEZETI ÉS MŰKÖDÉSI SZABÁLYZAT KÉSZÍTÉSÉNEK JOGSZABÁLYI 

ALAPJA  

 

 Magyarország Alaptörvénye (2011. április 25.) 

 2011. évi CXC. törvény a nemzeti köznevelésről 

 1992. évi XXXIII. törvény a közalkalmazottak jogállásáról   

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

köznevelési intézmények névhasználatáról (Műkr.) 

 

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

 

 2023. évi LII. törvény a pedagógusok új életpályájáról    

 

 A Kormány 401/2023 (VIII.30.) rendelete a pedagógusok új életpályájáról szóló 2023. évi 

LII. törvény végrehajtásáról  

 

 15/2013. (II.26.) EMMI rendelet a pedagógiai szakszolgálati intézmények működéséről  

 

 48/2012. (XII.12.) EMMI rendelet a pedagógiai-szakmai szolgáltatásokról, a pedagógiai-

szakmai szolgáltatásokat ellátó intézményekről és a pedagógiai-szakmai szolgáltatásokban 

való közreműködés feltételeiről  

 

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

 

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

(Ámr.)  

 

 2012. évi I. törvény a Munka Törvénykönyvéről (Mt.)  

 

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

nyilvántartási rendszerről  
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 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  

 

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

gyámügyi eljárásról  

 

 1993. évi XCIII. törvény a munkavédelemről  

 

 A tűzvédelemről szóló 1996. évi XXXI. tv. 19.§ (1) 

 

 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  

 

 44/2007. OKM rendelet a katasztrófák elleni védekezés és a polgári védelem ágazati 

feladatairól  

 

 277/1997. (XII. 22.) Korm. rendelet a pedagógus-továbbképzésről, a pedagógus-

szakvizsgáról, valamint a továbbképzésben résztvevők juttatásairól és kedvezményeiről 

  

 A 2011. évi CCIX. törvény a családok védelméről  

 1998. évi LXXXIV. törvény a családok támogatásáról 

 223/1988. (XII.30.) Korm. rendelet a családok támogatásáról szóló 1988.évi LXXXIV. 

törvény végrehajtásáról 

 4/2000. (II.25.) EÜM rendelet a háziorvosi, házi gyermekorvosi és fogorvosi 

tevékenységekről 

 

 Magyarország helyi önkormányzatairól szóló 2011. évi CLXXXIX. törvény  

 

 2018. évi LXXXIX. Törvény az oktatási nyilvántartásról  

 

 132/2000. (VII. 14.) Korm. rendelet a középületek fellobogózásának egyes kérdéseiről 

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

irányelve és a Sajátos nevelési igényű tanulók iskolai oktatásának irányelve kiadásáról 

 8/2003. (XI. 27.) GKM rendelet játszótéri eszközök biztonságosságáról 

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

természetes személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében történő védelméről 
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és az ilyen adatok szabad áramlásáról, valamint a 95/46/EK rendelet hatályon kívül 

helyezéséről (általános adatvédelmi rendelet, a továbbiakban: GDPR)  

 388/2017. (XII.30.) Korm. rendelet az Országos Statisztikai Adatfelvételi Program 

kötelező adatszolgáltatásairól 

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

 15/2019. (XII. 7.) PM rendelet a kormányzati funkciók és államháztartási szakágazatok 

osztályozási rendjéről 

 A pedofil bűnelkövetőkkel szembeni szigorúbb fellépésről, valamint a gyermekek 

védelme érdekében egyes törvények módosításáról szóló 2021. LXXIX. törvény 

 Az egészségügyről szóló 1997. évi CLIV. törvény (Eütv.) 

 33/1998. (VI. 24.) NM rendelet a munkaköri, szakmai, illetve személyi higiénés 

alkalmasság orvosi vizsgálatáról és véleményezéséről szóló  

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

 Az intézmény hatályos alapító okirata  

 Nevelőtestületi határozatok  

 Vezetői utasítások  

 

 

Kapcsolódó jogszabályok: 

 A Polgári Törvénykönyvről szóló 2013. évi V. törvény (Ptk.)  

 A kötelező egészségbiztosítás ellátásairól szóló 1997. évi LXXXIII. törvény  

 Az elektronikus ügyintézés és bizalmi szolgáltatások általános szabályairól szóló 2015. 

évi CCXXII. törvény 

 Az információs önrendelkezési jogról és az információszabadságról szóló 2011. évi 

CXII. törvény  

 A nemzeti vagyonról szóló 2011. évi CXCVI. törvény 

 Az állami vagyonról szóló 2007. évi CVI. törvény 

 A társadalombiztosítási nyugellátásról szóló 1997. évi LXXXI. törvény  

 A személyazonosító jel helyébe lépő azonosítási módokról és az azonosító kódok 

használatáról szóló 1996. évi XX. törvény  

 A postai szolgáltatások nyújtásának és a hivatalos iratokkal kapcsolatos postai 

szolgáltatás részletes szabályairól, valamint a postai szolgáltatók általános szerződési 

feltételeiről és a postai szolgáltatásból kizárt vagy feltételesen szállítható 

küldeményekről szóló 335/2012. (XII. 4.) Korm. rendelet  

 Egyes felsőoktatási, köznevelési és innovációs tárgyú kormányrendeletek 

módosításáról szóló 331/2023. (VII. 19.) Korm. rendelet  

 Az öregségi nyugdíj és egyes más ellátások folyósításának, valamint a nyugdíjkorhatárt 

betöltött személyek továbbfoglalkoztatásának veszélyhelyzeti szabályairól szóló 

268/2022. (VII. 29.) Korm. rendelet 

 Az öregségi nyugdíj és egyes más ellátások folyósításának, valamint a nyugdíjkorhatárt 

betöltött személyek továbbfoglalkoztatásának veszélyhelyzeti szabályairól szóló 
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268/2022. (VII. 29.) Korm. rendelet alkalmazása alóli kivételekről szóló 269/2022. 

(VII. 29.) Korm. rendelet  

 A köznevelési intézmények működését érintő egyes veszélyhelyzeti szabályokról szóló 

4/2023. (I. 12.) Korm. rendelet  

 

 

Az SZMSZ speciálisan a bölcsődére vonatkozó jogszabályi alapja 

 

 1997.évi XXXI. törvény a gyermekvédelemről és a gyámügyi igazgatásról szóló.  

 A személyes gondoskodást nyújtó gyermekjóléti és gyermekvédelmi intézmények és 

személyek szakmai feladatairól és működési feltételeiről sz. 15/1998.) IV.30./ NM. r.  

 257/2000. (XII.26.) Korm. rendelet a Kjt. 1992. évi XXXIII. törvénynek a szociális, 

valamint a gyermekjóléti és gyermekvédelmi ágazatban történő végrehajtásáról  

 8/2000. (VIII.04.) SZCSM rendelet a személyes gondoskodást végző személyek 

adatainak működési nyilvántartásáról  

 9/2000. (VIII.04.) SZCSM rendelet a személyes gondoskodást végző személyek 

továbbképzéséről és a Szociális szakvizsgáról 

 A szociális igazgatásról és szociális ellátásokról 1993. évi III. törvény  

 235/1997.(XII.17.)Korm. Rendelet a gyámhatóságok, a területi gyermekvédelmi 

szakszolgálatok, a gyermekjóléti szolgálatok és a személyes gondoskodást nyújtó 

szervek és személyek által kezelt személyes adatokról.  

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

igénybevevői nyilvántartásról és az országos jelentési rendszerről 

 328/2011. (XII. 29.) Korm. rendelet a személyes gondoskodást nyújtó gyermekjóléti 

alapellátások és gyermekvédelmi szakellátások térítési díjáról és az igénylésükhöz 

felhasználható bizonyítékokról 

 

Konyha működésének jogszabályi háttere 

 Az 1995. évi XC törvény az élelmiszerekről,  

 62/2011. (VI. 30.) VM rendelet a vendéglátó-ipari termékek előállításának és 

forgalomba hozatalának élelmiszerbiztonsági feltételeiről  

 44/2000. (XII.27.) EüM sz. rendelet a veszélyes anyagokkal és veszélyes 

készítményekkel kapcsolatos egyes eljárások, illetve tevékenységek részletes 

szabályairól,  

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

egészségügyi előírásokról 

 1999. évi XLII. Törvény nemdohányzók védelméről és a dohánytermékek 

fogyasztásának, forgalmazásának egyes szabályairól 

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

véleményezéséről szóló 33/1998. (VI. 24.) NM rendelet  
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 68/2007. (VII. 26.) FVM-EüM-SZMM együttes rendelet az élelmiszer-előállítás és 

forgalomba hozatal egyes élelmiszer-higiéniai feltételeiről és az élelmiszerek hatósági 

ellenőrzéséről 

 152/2009. (XI. 12.) FVM rendelet a Magyar Élelmiszerkönyv kötelező előírásairól 

 2012. évi CLXXXV. törvény a hulladékról 

 82/2012. (VIII. 2.) VM rendelet a gyártmánylapról (anyaghányad) 

 

1. A szervezeti és működési szabályzat meghatározása, célja, feladata  

 

1.1. A szervezeti és működési szabályzat tartalma  

A szervezeti és működési szabályzat (a továbbiakban: SZMSZ) határozza meg az intézmény 

szervezeti felépítését, működésének belső rendjét, a külső és belső kapcsolataira vonatkozó 

mindazon rendelkezéseket, melyeket jogszabály nem utal más szabályozó norma hatáskörbe. 

Az SZMSZ a kialakított célrendszerek, tevékenységcsoportok és folyamatok összehangolt 

működését, kapcsolati rendszerét tartalmazza. A SZMSZ tartalma nem állhat ellentétben 

jogszabályokkal, sem egyéb intézményi alapdokumentumokkal, szabályozókkal, nem vonhat 

el törvény vagy rendelet által biztosított jogot, nem is szűkítheti azt, kivéve, ha maga a 

jogszabály erre felhatalmazást ad. 

 

1.2. Szervezeti és Működési Szabályzat (SZMSZ) célja 

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

hatékonyabban érvényesüljenek az intézményben 

 

Óvodai nevelés: Az óvodában a nevelőmunka az Óvodai Nevelés Országos Alapprogramjára 

épülő Helyi Pedagógiai Program alapján történik, melyet nyilvánosságra kell hozni. El kell érni, 

hogy minden gyermeknek legyen esélye érzelmi biztonságban és fejlesztő hatásokban gazdag 

környezetben eltölteni a 3-7 éves korát. A gyermeki személyiség egészére irányuló fejlesztés 

elősegítése, a sokszínű tevékenység és sokoldalú képességfejlesztés biztosításával. Óvodáskor 

végére minden gyermek, - egyéni adottságaihoz mért legfejlettebb fokon – váljék alkalmassá 

az iskolai élet megkezdésére. 

Bölcsődei gondozás-nevelés: Feladata a családban nevelkedő 20 hetes kortól 3 éves korig 

gyermekek napközbeni ellátása, nevelése. Ha a gyermek a 3. életévét betöltötte, de testi vagy 

szellemi fejlettsége alapján még nem érett az óvodai nevelésre, a 4. életévének betöltését követő 

augusztus 31.-ig nevelhető és gondozható a bölcsődében. A bölcsőde valamennyi 

alkalmazottjának legfontosabb feladata a gyermekek testi és pszichés szükségleteinek 

kielégítése, a fejlődés elősegítése. A bölcsőde intézményegység szoros együttműködést alakít 

ki az óvodával. A bölcsődében gondozási, nevelési munka folyik, amely tartalmazza azokat a 

nevelési – gondozási feladatokat, amelyek biztosítják a gyermekek fejlődését, a közösségi életre 

való felkészítését és a szociálisan hátrányos helyzetben lévők felzárkóztatását. A bölcsődések 

étkeztetése külön számukra készített ételekkel történik. 

Konyhai étkeztetés: 

 Gyermekétkeztetés  

 Szociális étkeztetés  

 Felnőtt munkahelyi étkeztetés  

 Vendégétkeztetés  
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Az étkeztetés keretében az önkormányzat által üzemeltetett nevelési és oktatási 

intézményekben tanuló gyermekek, szociális étkezők a napi étkezéséről gondoskodik, felnőtt 

munkahelyi étkeztetést és vendégétkeztetést is folytat. Az intézményi térítési díjat a 

képviselőtestület a személyes gondoskodást nyújtó szociális ellátásokról és azok térítési díjáról 

szóló aktuális……………önkormányzati rendelete szabályozza, beszedéséről az óvodatitkár 

gondoskodik. 

 

1.3. Az intézmény jogszerű működését szabályozó alapdokumentumok köre  

 

 Alapító okirat  

 Szervezeti és Működési Szabályzat  

 Pedagógiai Program * Bölcsődei szakmai program  

 Házirend  

 Érdekképviseleti fórum Szabályzata  

 Gyakornoki Szabályzat  

 Iratkezelési és Adatkezelési Szabályzat  

 Továbbképzési program, beiskolázási terv  

 Közalkalmazotti Szabályzat  

 Tűzvédelmi Szabályzat  

 Munkavédelmi Szabályzat  

 Pénzkezelési Szabályzat  

 Leltározási és Selejtezési Szabályzat  

 Munkaköri leírások  

 Munkaterv  

 Éves önértékelési terv/Teljesítményértékelési terv 

 Helyi Minősítési szabályzat 

 Intézményi Önértékelési Program  

 Pedagógus etikai kódex  

 Szülői szervezet munkaterve  

 Integrált kockázatkezelési szabályzat és 7 db. melléklete  

 Stratégiai ellenőrzési terv 

 Szervezeti célokat meghatározó középtávú stratégia 

 Szabályzat a közérdekű adatok közzétételi kötelezettségének teljesítéséről 

 Integritást sértő események kezelésének szabályzata  

 Intézmény elemi költségvetése 

 Beszerzések szabályzata 

 Reprezentációs kiadások szabályozása 

 Közérdekű bejelentések, adatok kezelésének szabályozási rendje  

 Költségvetési szervek belső kontrollrendszere 

 Az étkeztetés szakmai programja 

 Étkeztetés működési engedélye 

 Megbízási szerződés, szociális étkeztetésre 
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1.4. Az SZMSZ hatálya 

 

A Nkt. 25. § (1) *  A köznevelési intézmény működésére, belső és külső kapcsolataira 

vonatkozó rendelkezéseket a szervezeti és működési szabályzat (a továbbiakban: SZMSZ) 

határozza meg. Az SZMSZ-t az igazgató a nevelőtestület bevonásával készíti el és az intézmény 

honlapján közzéteszi. Az SZMSZ-t a fenntartó hagyja jóvá.  

Az SZMSZ-t a Szülői Közösség és Érdekképviseleti Fórum véleményezi. 

 

Személyi hatálya kiterjed: 

 Az óvodába, bölcsődébe járó gyermekek közösségére. 

 A gyermekek szüleire, törvényes képviselőire (azokon a területeken, ahol érintettek). 

 Az óvodával, bölcsődével, főzőkonyhával jogviszonyban álló minden alkalmazottra.  

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

illetve azokra, akik részt vesznek az óvoda, bölcsőde feladatainak megvalósításában.  

 

Területi hatálya kiterjed:  

 Az óvoda és bölcsőde, valamint a telephelyén működő főzőkonyha és ebédlő területére 

is a benntartózkodás ideje alatt 

 Az intézmény által szervezett – a pedagógiai program, szakmai program 

végrehajtásához kapcsolódó – óvodán, bölcsödén kívüli programokra  

 Az intézmény képviselete szerinti alkalmaira, külső kapcsolati alkalmaira 

 

Időbeli hatálya kiterjed:  

 

 Az SZMSZ az főigazgató jóváhagyásával lép hatályba a kihirdetés napján és 

határozatlan időre szól.  

 Felülvizsgálata: évenként, illetve jogszabályváltozásnak megfelelően.  

 Módosítása: az főigazgató hatásköre, kezdeményezheti a nevelőtestület.  

 A kihirdetés napja: 2024.01.01.  

 

 

A SZMSZ felülvizsgálatának szükségessége: 

o az intézmény működésében változás történik 

o jogszabályi változás, előírás esetén 

 

2. Az alapító okiratban foglaltak részletezése és egyéb- a szerv költségvetési szervként való 

működéséből fakadó- szabályozások  

 

2.1. Az intézmény meghatározása  

Az intézmény jellemzőit, így jogállását, fenntartóját, működtetőjét, ellátandó alap- és kiegészítő 

tevékenységeit, szervezeti felépítését, gazdálkodási jogkörét és a feladatellátást szolgáló 

vagyoni eszközök feletti rendelkezési jogosultságokat a szakmai alapdokumentum (alapító 

https://net.jogtar.hu/jogszabaly?docid=a1100190.tv#lbj204idc3c0
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okirat- hatályos:(……….) és más fenntartói, továbbá működtetői dokumentumok határozzák 

meg. 

2.1.1. A költségvetési szerv neve: Hegykői Tündérrózsa Óvoda és Bölcsőde 

OM azonosító: 030468 

Törzskönyvi azonosító: 641928 

KSH statisztikai számjel: 16712009-8510-322-08 

 

2.1.2. A költségvetési szerv székhelye: 9437 Hegykő, Kossuth Lajos utca 89. 

2.1.3. A költségvetési szerv alapításának dátuma: 1994.05.03. 

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

          Hegykő Község Önkormányzata 

          9437 Hegykő, Iskola u. 1 

2.1.5. A költségvetési szerv jogelőd költségvetési szervének neve:  

          Napközi Otthonos Óvoda Fertőhomok 

2.1.6. A költségvetési szerv irányító szervének/felügyeleti szervének neve: 

           Hegykő Község Önkormányzatának Képviselő-testülete 

2.1.7. A költségvetési szerv közfeladata:  

Alapfeladat a köznevelési intézmény alapító okiratában foglalt köznevelési feladat, és a 

gyermekek védelméről és a gyámügyi igazgatásról szóló 1997. évi XXXI. törvény 21. §-

ában meghatározott gyermekétkeztetési feladatok ellátása. 

2.1.8. A költségvetési szerv fő tevékenységének államháztartási szakágazati besorolása: 

          851020 óvodai nevelés 

2.1.9. A költségvetési szerv alaptevékenysége:  

A nemzeti köznevelésről szóló 2011. évi CXC törvény által megfogalmazottak szerint az 

önkormányzati fenntartású intézmények alapfeladata: óvodai nevelés, a beilleszkedési, 

tanulási, magatartási nehézséggel küzdő gyermekek óvodai nevelése valamint a sajátos 

nevelési igényű gyermekeknek az óvodai ellátása, akik a többi gyermekkel együtt 

nevelhetők, egyéb pszichés fejlődési zavarral, súlyos tanulási, figyelemmel-vagy 

magatartásszabályozási zavarral küzd, nemzetiségi óvodai nevelés, halmozottan 

hátrányos helyzetű gyermekek fejlesztése.  

Bölcsődés korú gyermekek gondozása, nevelése, napközbeni ellátása. 

Főzőkonyha működtetése. Gyermekétkeztetési feladatok ellátása, intézményen kívüli 

gyermekétkeztetés, szociális étkeztetés, egyéb vendéglátás, munkahelyi étkeztetés. 

2.1.10. A költségvetési szerv alaptevékenységének kormányzati funkció szerinti megjelölése 

0911 Óvodai nevelés 

091110 Óvodai nevelés, ellátás szakmai feladatai 

091120 Sajátos nevelési igényű gyermekek óvodai nevelésének, ellátásának szakmai  

              feladatai 

091140 Óvodai nevelés, ellátás működtetési feladatai 



13 

 

0960 Oktatást kiegészítő szolgáltatások 

096015 Gyermekétkeztetés köznevelési intézményben 

096025 Munkahelyi étkeztetés köznevelési intézményben 

  1040 Család és gyermekek 

    104030 Gyermekek napközbeni ellátása 

104031 Gyermekek bölcsődében és mini bölcsődében történő ellátása 

104035 Gyermekétkeztetés bölcsődében, fogyatékosok nappali intézményében 

    104036 Munkahelyi étkeztetés gyermekek napközbeni ellátását biztosító intézményben 

    1070 Szociális 

    107051 Szociális étkeztetés 

0820Kultúra 

082092 Közművelődés – hagyományos közösségi kulturális értékek gondozása 

0860 Szabadidő 

Egyéb szabadidős szolgáltatás 

 

2.1.11. A költségvetési szerv illetékessége, működési köre: Hegykő, Fertőhomok, Hidegség 

 települések közigazgatási területe (feladat-ellátási szerződésben foglaltak szerint). 

2.1.12. A költségvetési szerv vállalkozási tevékenységének felső határa:  

Vállalkozási tevékenységet az óvoda nem folytat. Az óvoda közhasznú társaságnak nem 

tagja. 

2.1.13. A költségvetési szerv vezetőjének megbízási rendje: 

 
A költségvetési szerv vezetőjének megbízási rendje: az intézmény vezetőjét 

(főigazgató) a pedagógusok új életpályájáról szóló 2023. évi LII. törvény, valamint az 

Nkt. alapján nyilvános pályázati eljárás útján, határozott időre (legfeljebb öt évre), 

köznevelési foglalkoztatotti jogviszony keretén belül bízza meg Hegykő Község 

Önkormányzatának Képviselő-testülete. A költségvetési szerv vezetőjét a munkáltatói 

jogok gyakorlójaként a Képviselő-testület menti fel. Az egyéb munkáltatói jogokat a 

polgármester gyakorolja az Mötv. 67. § (1) bekezdés g) pontja alapján.  
2.1.14. A költségvetési szervnél alkalmazásban álló személyek jogviszonya  

köznevelési foglalkoztatotti jogviszony:  a pedagógusok új életpályájáról szóló 2023. 

              évi LII. törvény  

              közalkalmazotti jogviszony: Nkt., Kjt. 1992.évi XXXIII.törvény 

              megbízási jogviszony: a Polgári Törvénykönyvről szóló 2013. évi V. törvény  
2.1.15. A költségvetési szerv szervezeti felépítése és működése: Lsd: 3. 1. pont 

2.1.16. A költségvetési szerv fenntartójának megnevezése:  

            Hegykő Község Önkormányzata 

             9437 Hegykő, Iskola u. 1. 

2.1.17. A költségvetési szerv  
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            2.1.17.1. típusa: Óvoda-bölcsőde 

2.1.17.2. Alapfeladatának jogszabály szerinti megnevezése: óvodai nevelés, a többi 

gyermekkel együtt nevelhető sajátos nevelési igényű gyermekek óvodai nevelése. 

2.1.17.3. Gazdálkodásával összefüggő jogosítványok: Az intézmény gazdálkodási és 

pénzügyi feladatait Hegykői Közös Önkormányzati Hivatal címe: 9437 Hegykő, 

Iskola u. 1. 

2.1.17.4. Az óvoda jogállása önállóan működő költségvetési szerv 

Gazdálkodási besorolása: önállóan gazdálkodó költségvetési szerv 

 

2.1.18. A költségvetési szerv telephely intézménye(i)  

           Tagóvoda: Hegykői Tündérrózsa Óvoda Fertőhomoki Tagintézménye  

                             9492 Fertőhomok, Akác u. 72. 

            Bölcsőde: Hegykői Tündérrózsa Óvoda Bölcsődéje 

                             9437 Hegykő, Kossuth Lajos utca 89. 

            Telephelye: A konyha telephely a munkamegosztás szempontjából elkülönült  

                                9437 Hegykő, Szent Mihály u. 26. 

 

2.1.19. A feladat-ellátási helyenként felvehető maximális gyermeklétszám: 

 

Intézmény Csoport száma Felvehető létszám (fő) 

Hegykői Tündérrózsa Óvoda 3 75 

Hegykői Tündérrózsa Óvoda 

Fertőhomoki Tagintézménye 

2 45 

Hegykői Tündérrózsa Óvoda 

Bölcsődéje 

1 14 

 

2.1.20. A feladatellátást szolgáló ingatlanvagyon: 

A feladatellátást szolgáló vagyon a vagyonleltár szerinti ingóvagyon. Ingatlanvagyona 

nincs, az általa használt ingatlant Hegykő Község Önkormányzata, a tagintézmény által 

használt ingatlant és a benne lévő ingóságokat Fertőhomok Község Önkormányzata 

bocsátja használatba. 

A fenntartási és működési költségeket a naptári évre összeállított és a fenntartó által 

elfogadott költségvetés irányozza elő. A fenntartó szerv gondoskodik a pedagógiai 

programban és szakmai programban megfogalmazott alapfeladatok ellátásához szükséges 

pénzeszközökről. 

 

2.2. A költségvetés tervezésével és végrehajtásával kapcsolatos különleges előírások  

A költségvetési szerv az irányító szerv által biztosított pénzeszköz alapján gondoskodik 

feladatainak ellátásáról. A fenntartási, működési költségeket az évente összeállított, az 

irányító szerv által jóváhagyott elemi költségvetésben kell meghatározni. 

 

2.2.1. Előirányzatok feletti rendelkezési jogosultság gyakorlásának rendje  

Az intézmény elsősorban szakmai célú költségvetési keretekkel rendelkezik, amelyek felett 

kötelezettségvállalási, teljesítésigazolási és utalványozási joggal és felelősséggel bír. Az 
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intézmény pénzügyi-gazdasági feladatait a Hegykői Közös Önkormányzati Hivatal látja el, 

címe: 9437 Hegykő, Iskola u. 1. 

Az intézmény az előirányzatok feletti rendelkezési jogosultság szempontjából önállóan működő 

költségvetési szerv. A feladatellátás érdekében meg kell szervezni, illetve folyamatosan 

biztosítani kell a szakmai és szervezeti hátteret. A költségvetés tervezés időszakában meg kell 

határozni:  

 Az eszköz (vagyontárgyak, beszerzési, felújítási) szükségletet  

 Működéshez szükséges dologi kiadásokat  

 Feladatellátás kapcsán felmerülő személyi kiadásokat  

A feladatellátás megszervezésekor figyelemmel kell lenni a hatékony, takarékos gazdálkodásra 

 

2.2.2. A kötelezettségvállalások célszerűségét megalapozó eljárás, és annak 

dokumentumai  

Adott feladatellátással kapcsolatban a tárgyévi költségvetési évben csak olyan kötelezettséget 

lehet vállalni, mely megfelel a jóváhagyott költségvetésnek. A kötelezettségvállalásnak 

illeszkednie kell a szervre, feladatra lebontott előirányzat-felhasználási ütemtervbe. A 

kötelezettségvállalás előtt a kötelezettségvállalónak meg kell győződnie arról, hogy:  

 adott jogcímen van-e tervezve az előirányzat az adott előirányzat az eddigi és a még 

várható teljesítést figyelembe véve lehetőséget ad-e a szóban forgó 

kötelezettségvállalásra  

 a kötelezettségvállalás dokumentumában a pénzügyi teljesítés időpontjai és összegei 

összeegyeztethetőek-e az előirányzat –felhasználási ütemtervvel. 

 

2.2.3. Az éves költségvetés tervezése 

Az Önkormányzat meghatalmazásával és a Hegykői Közös Önkormányzati Hivatallal való 

együttműködés szerint az intézmény éves költségvetésében meghatározza:  

 személyi juttatásokat  

 dologi jellegű kiadásokat  

 felhalmozási kiadásokat  

 az intézmény létszámkeretét.  

A fenti előirányzatok kialakításához az Önkormányzat által meghatározott szempontok szerint, 

az óvoda adatot szolgáltat a Fenntartó Hegykői Közös Önkormányzati Hivatal részére 

Munkafolyamat megnevezése Dokumentum 
Ellátásért felelős személy 

megnevezése 

1. költségvetési terv előkészítése 

intézményi szinten 
költségvetési  

koncepció tervezet 

a bázisóvoda és  

tagintézményi, 

telephely 

szinten 

     főigazgató; 

főigazgató-helyettes; 

    tagintézmény-

igazgató 

konyhavezető 

1.1. leselejtezett eszközök 

pótlásának számbavétele, 

szükséges  

főigazgató; 

főigazgató-helyettes; 

      tagintézmény-

igazgató 

konyhavezető 
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karbantartások, hiánylistán jelzett 

eszközök, fejlesztési igények 

számbavétele 

1.2. az igények és a lehetőségek 

egyeztetése 

     főigazgató; 

      tagintézmény-

igazgató 

konyhavezető 

2. költségvetési terv elkészítésének 

munkafolyamatai 
költségvetési terv  

 

2.1. a fenntartó által készített 

költségvetési koncepció 

 tanulmányozása, elemzése 

 

fenntartói 

költségvetési 

koncepció,  

útmutatók 

   főigazgató; 

főigazgató-helyettes; 

     tagintézmény-

igazgató 

konyhavezető 

2.2. A fenntartói sarokszámok 

alapján az előzetes számítások 

elvégzése, a tervezet ceruzás 

elkészítése 

költségvetési terv főigazgató 

2.3. Az előzetes terv egyeztetése a 

fenntartóval, szükséges javítások 

elvégzése 

javított  

költségvetési terv 
főigazgató 

2.4. A végleges terv elkészítése, 

leadása a fenntartó által megjelölt 

határidőre 

végleges, fenntartó 

által elfogadott éves 

költségvetési terv 

főigazgató 

 

2.2.4. Az intézmény egyéb gazdálkodási feladatai  

      A költségvetési szerv adószáma: 16712009-2- 08 

A szerv általános forgalmi adó alanyisága: általános szabályok szerinti, az önálló 

költségvetési szerv áfa alany. Az ezzel kapcsolatos bevallások, elszámolások az önálló 

költségvetési szerv hatáskörébe tartoznak. 

Az intézmény vállalkozási tevékenységet nem folytat. 

 

2.2.5. Az óvodatitkár gazdálkodási feladatai 

 a munkakörében ellátott feladatokat a főigazgató, az általános főigazgató-helyettes, 

valamint a tagintézmény-igazgató irányításával végzi; 

 a szakmai feladatellátást szolgáló eszközök, anyagok, tisztítószerek, munkaruha, stb. 

beszerzéseiben közreműködik; 

 felelősséggel kezeli a rendelkezésre adott készpénzt, és azzal határidőre elszámol;  

 részt vesz az eszközök selejtezési és leltározási folyamatában; 

 a személyi használatba kiadott leltári tárgyak nyilvántartását folyamatosan vezeti; 
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 megállapítja és nyilvántartja az étkezési térítési díjakat, nyilvántartást vezet a 

kedvezményezettekről a mindenkori érvényes előírások alapján, és az főigazgató felé 

továbbítják a kedvezmény felhasználási adatokat minden hónapban a megadott határidőre; 

 vezeti a dolgozóknak juttatott munkaruhák egyedi nyilvántartását; 

 adatokat szolgáltat a főigazgató és gazdálkodási referens felé; 

 kezeli a házipénztár ASP informatikai rendszerét; 

 a szociális étkezők dokumentumait vezeti; 

 beszedi az étkezési térítési díjakat. 

 

2.2.6. A felújítási tevékenységek bonyolítása  

Nagyobb felújítási tevékenységet a fenntartó végeztet. Ő bonyolítja le az ehhez kapcsolódó 

közbeszerzési eljárást. Kisebb értékű felújításra a főigazgató legalább 3 árajánlatot kér be, és a 

legkedvezőbbel végezteti el a munkálatokat. 

2.2.7. A költségvetés végrehajtására szolgáló számlaszámmal kapcsolatos adatok  

 A költségvetési szerv számlaszáma: 11744003-16822782  

 a számlavezető pénzintézet neve: Raiffeisen Bank Fertődi Fiókja  

 a számlavezető pénzintézet címe: 9431 Fertőd Fő u. 12. 

2.2.8. A vagyonkezelés végrehajtása 

Az intézmény feladatellátását szolgáló vagyon a fenntartó Önkormányzat törzsvagyonának 

része. A hatályos jogszabályok valamint a helyi vagyon rendelet értelmében a vagyon feletti 

rendelkezés jogát az önkormányzat gyakorolja. Alapvetően ellátja a vagyonkezelés 

vonatkozásában az üzemeltetéssel, fenntartással, működtetéssel, beruházással, a vagyon 

használatával, és hasznosításával kapcsolatos feladatokat. A főigazgató a munkaköri leírásában 

meghatározott hatáskörön és feladatellátáson belül felelős a használat törvényességéért, 

hatékonyságáért és célszerűségéért. 

 

2.2.9. Az intézmény hivatalos bélyegzőinek lenyomata  

Hosszú bélyegző 

 

 

Hosszú bélyegző 

tagintézmény 

 

Hosszú bélyegző 

konyha 

 

Adószámos hosszú bélyegző  
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Körbélyegző  

 

A bélyegzők használatának rendje 

 

 A Hegykői Óvoda bélyegzőjének használatára jogosultak: 

o körbélyegző: főigazgató, főigazgató-helyettes; 

o hosszú bélyegző: főigazgató, főigazgató-helyettes 

 

 A tagóvoda bélyegzőjének használatára jogosultak: 

o hosszú bélyegző: főigazgató, főigazgató-helyettes, tagintézmény-igazgató,  

 

 Konyha bélyegzőjének használatára jogosultak: 

o hosszú bélyegző: főigazgató, főigazgató-helyettes, konyhavezető, 

óvodatitkár 

 

 A bélyegzők az intézményből továbbított iratok, dokumentumok, valamint az 

intézményre érvényes dokumentumok hitelesítésére használhatók. 

 

 Hivatalos iratokon aláírási joggal a főigazgató, akadályoztatása esetén főigazgató-

helyettes rendelkeznek. 

 

 A bélyegzőket a vezetői irodákban, elzárva kell tartani. A bélyegzőt eltűnése esetén 

érvényteleníteni kell!  

 

3. A költségvetési szerv (köznevelési intézmény) szervezeti felépítése, struktúrája, 

működése  

 

3.1. Az intézmény irányítása  

Az intézmény szakmai tekintetben önálló. Szervezetével és működésével kapcsolatban 

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

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. Az intézményt a főigazgató irányítja. Munkáját a 

jogszabályok, a fenntartó, valamint az intézmény belső szabályzatai által előírtak szerint végzi. 

Megbízatása a jogszabályokban megfogalmazott módon és időtartamra történik, visszavonásig 

érvényes. Feladatait a főigazgató-helyettes, tagintézmény-igazgató, szakmai vezetői 

feladatokkal megbízott kisgyermeknevelő és konyhavezető közreműködésével látja el. 

Munkaköri leírását a fenntartó készíti el.  

Intézményen belül megtalálható: 

 alá - és fölérendeltség, 
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 azonos szinten belül mellérendeltség. 

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

előírásokat a munkaköri leírásnak kell tartalmaznia. 

Az óvoda dolgozói: 

Alkalmazotti közösség 

o óvodapedagógusok, 

o a nevelőmunkát segítő felsőfokú végzettségű alkalmazottak  

o a nevelőmunkát közvetlenül segítő alkalmazottak: dajkák, pedagógiai asszisztens, 

óvodatitkár 

o kisgyermeknevelők 

o bölcsődei dajka 

o konyhai dolgozók 

 

Nevelőtestület 

o óvodapedagógusok, 

o a nevelőmunkát segítő felsőfokú végzettségű alkalmazottak, 

o felsőfokú végzettségű kisgyermeknevelő  

 

 

ALKALMAZOTTI KÖZÖSSÉG SZERVEZETI VÁZRAJZA 

 Főigazgató 

 

 

 

Tagintézmény-igazgató  Főigazgató-helyettes                            Konyhavezető 

           

                  Kisgyermek- 

             nevelők   

        

      Dajkák      óvodatitkár        Konyhai       

                dolgozók      

 

      

Óvodapedagógusok            A nevelő munkát segítők  

                                                

    (logopédus, gyógypedagógus) 

          

     Dajkák                    pedagógiai asszisztens 
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Munkakörök 
A munkakörökben 

foglalkoztatható  

létszám 

Megjegyzés (teljes vagy 

részmunkakör) 

Óvodapedagógus,  11 Teljes munkaidő 

Ebből: 

Főigazgató 

Főigazgató-helyettes 

Tagintézmény - igazgató 

   

1                 

 

1 

1 

Pedagógiai asszisztens 1 Teljes munkaidő 

Dajka 5 Teljes munkaidő 

Bölcsődei kisgyermeknevelő 2 Teljes munkaidő 

Bölcsődei dajka 1 Teljes munkaidő 

Konyhavezető 1 Teljes munkaidő 

Konyhai dolgozó 4 Teljes munkaidő 

Óvodatitkár 1 Teljes munkaidő 

 

3.2. A költségvetési szerv vezetője és feladatköre  

A köznevelési intézmény vezetője felelős az intézmény szakszerű és törvényes működéséért, 

az ésszerű és takarékos gazdálkodásért, gyakorolja a jogszabály által meghatározott 

munkáltatói jogokat, és dönt az intézmény működésével kapcsolatban minden olyan ügyben, 

amelyet jogszabály vagy a kollektív szerződés nem utal más hatáskörébe. Az alkalmazottak 

foglalkoztatására, élet- és munkakörülményeire vonatkozó kérdések tekintetében jogkörét 

jogszabályban előírt egyeztetési kötelezettség megtartásával gyakorolja. A főigazgató jogkörét, 

felelősségét, feladatait a köznevelés ágazati törvénye, valamint munkáltatója határozza meg.  

Az óvoda vezetésének magasabb vezető tagja, aki közvetlenül és felelősen irányítja az 

főigazgató-helyettest, a tagintézmény-igazgatót, konyhavezetőt és a bölcsőde szakmai vezetői 

feladatokkal megbízott kisgyermeknevelőjét. Kapcsolatot tart az átruházott hatáskört gyakorló 

vezetőkön keresztül az óvoda szervezeteivel, közösségeivel az SzMSz-ben szabályozott 

módon.  

A főigazgató felett a munkáltatói jogokat az irányító szerv, míg az egyéb munkáltatói jogokat 

az irányító szerv vezetője, az önkormányzat polgármestere gyakorolja.  

Munkaköri leírását a munkáltatói jogkört gyakorló polgármester készíti el. 

 

3.3. Az intézmény vezetőjének kiemelt feladatai  

 a nevelő és oktató munka irányítása és ellenőrzése,  
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 az egységvezetők munkájának irányítása, 

 a nevelőtestület vezetése,  

 a nevelőtestület jogkörébe tartozó döntések előkészítése, végrehajtásuk szakszerű 

megszervezése és ellenőrzése,  

 a meghatározott munkáltatói jogkörgyakorlás,  

 a köznevelési intézmény képviselete és az együttműködés biztosítása a szülői 

közösséggel, a munkavállalói érdekképviseleti szervekkel, 

 a nemzeti és intézményi ünnepek munkarendhez igazodó, méltó szervezése.  

 

3.4. A főigazgató feladat- és hatásköre  

 A szülői közösséggel, a fenntartóval, a működtetővel és a partnerszervezetekkel történő 

együttműködés,  

 a gyermek- és ifjúságvédelmi munka irányítása,  

 a gyermekbalesetek megelőzésével kapcsolatos tevékenység irányítása, 

 az intézmény országos pedagógiai-szakmai ellenőrzésében, a pedagógusok 

teljesítményértékelésével kapcsolatos feladatokban való részvétel, 

 munkaidő nyilvántartás, 

 foglalkoztatotti alapnyilvántartás vezetése, 

 a Nemzeti Pedagógus Kar működésének segítése 

 

3.5. A főigazgató feladata járványügyi készenlét idején 

Az új munkaforma (Home Office) beindításának előkészítése, működtetése 

 tervezési szakasz: fenntartóval történő egyeztetés, munkatársak bevonódásának 

biztosítása, pl. kérdőíves felméréssel, nyilatkozatok kitöltése, a szülők tájékoztatása 

 a rendszer működtetése: stratégiai és operatív irányítási feladatok ellátása  

 ellenőrzés és értékelés a működési szabályok és értékelési rendszer alapján  

 szükséges korrekciók végrehajtása: szabályozó dokumentumok, működési gyakorlat 

aktuális módosításainak koordinálása, ellátása 

  

3.6. A főigazgatóval szembeni általános elvárások  

 az intézményi pedagógiai folyamatok – nevelési, tanulási, tanítási, fejlesztési, diagnosztikai 

– stratégiai vezetése és irányítása, 

 az intézmény szervezetének és működésének stratégiai vezetése és operatív irányítása, 

 az intézményi változások stratégiai vezetése és operatív irányítása, 

 az intézményben foglalkoztatottak stratégiai vezetése és operatív irányítása, 

 a vezetői kompetenciák fejlesztése, 

 az intézmény jövőképének kialakítása során vegye figyelembe az intézmény külső és belső 

környezetét, a folyamatban lévő és várható változásokat, 

 szervezze meg és irányítsa az intézmény jövőképének, értékrendjének, pedagógiai és 

nevelési elveinek megismerését és tanulási-tanítási folyamatokba épülését, 
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 a pedagógiai program alapelveit hozza összhangba a vezetői pályázatában megfogalmazott 

jövőképpel,  

 járványügyi vészhelyzet idején különösen reagáljon az intézményt érintő kihívásokra, 

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

csak hiteles forrásból informálódjon és döntéseit ennek megfelelően hozza meg. 

3.7. A főigazgató kizárólagos jog és hatásköre  

 a munkáltatói jogkör gyakorlása, személyi és munkaügyi feladatok ellátása, 

 a vezetés tagjainak belső ellenőrzése, teljesítményértékelésük elkészítése, 

 kötelezettségvállalás, 

 döntés – az egyetértési kötelezettség megtartásával – az intézmény működésével 

kapcsolatban minden olyan ügyben, amelyet a jogszabály más hatáskörébe nem utal, 

 aláírási, kiadmányozási jogkör gyakorlása. 

Az intézmény által kibocsájtott dokumentumoknak, hivatalos leveleknek, iratoknak és 

szabályzatoknak aláírására az intézmény vezetője egy személyben jogosult. Az intézmény 

cégszerű aláírása a vezető aláírásával és az intézmény körbélyegzőjének lenyomatával érvényes. 

 

 

3.8. A főigazgató felelőssége 

 

Az életpályatörvény 75. §-a  taxatív módon meghatározza az igazgató (főigazgató) által 

teljesítendő szakmai és működtetés körébe tartozó felelősségi kört. Ez alapvetően megegyezik 

a köznevelésről szóló törvényben leírtakkal, azzal az új elemmel, hogy az éves 

teljesítményértékelésért való felelősséget is nevsíti. 

A köznevelési intézmény vezetője a Nkt. 69. § és Púétv. 75. §-ának meghatározottakon túl felel: 

 az intézményi vagyon rendeltetésszerű használatáért, 

 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 intézmény munkáltatói jogköréből adódó feladatainak elvégzéséért, 

 az intézmény számára meghatározott feladatoknak és hatásköröknek az intézmény 

szervezeti egységeiben dolgozók közötti megosztásáért, 

 a tagóvoda-igazgató, a konyhavezető és a bölcsőde szakmai vezetői feladatokkal 

megbízott kisgyermeknevelőjének irányításáért, 

 a pedagógiai munka irányításáért, ellenőrzési, mérési, önértékelési rendszerének 

működtetéséért a Pedagógiai Programban meghatározottak alapján,  

 az alkalmazottak élet- és munkahelyi körülményeire vonatkozó kérdések megoldásáért, 

– a telephely/tagintézmény/bölcsőde - vezetők bevonásával – a civil szervezetekkel 

történő egyeztetés alapján, 
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 a rendelkezésre álló költségvetés alapján az óvoda működtetéséhez szükséges személyi 

és tárgyi feltételek biztosításáért az ésszerű, takarékos gazdálkodás megvalósítása 

érdekében, 

 a saját hatáskörben történő előirányzatmódosítási kérelmek összeállításáért, 

ellenőrzéséért, 

 a költségvetés tervezéséhez adatok szolgáltatásáért az Önkormányzat felé, 

 a balesetek (gyermek és munkavállalói) megelőzésével kapcsolatos feladatok 

irányításáért, ellenőrzéséért, 

 rendkívüli szünet elrendeléséért, ha rendkívüli időjárás, járvány, természeti csapás, vagy 

más elháríthatatlan ok miatt a nevelési-oktatási intézmény működtetése nem 

biztosítható, vagy az intézkedés elmaradása jelentős veszéllyel, illetve 

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

ha ez nem lehetséges a fenntartót értesíteni kell), 

 az intézmény külső szervek előtti képviseletéért, 

 a pedagógusok középtávú továbbképzési programjának, valamint az éves beiskolázási 

terv elkészítéséért, 

 a pedagógus minősítő vizsga és minősítési eljárás jelentkezésének rögzítéséért, 

 az intézményi, a vezetői és a pedagógusi önértékelés szempontjainak elkészítéséért és 

annak működtetéséért, 

 a tanfelügyeleti vizsgálat továbbá a minősítővizsga és a minősítési eljárás intézményi 

feltételeinek megszervezéséért, 

 a tanfelügyeleti vizsgálat eredményeképpen az intézkedési terv elkészítéséért, 

megvalósításáért, 

 a kockázatkezelésért, 

 a HACCP rendszer működtetéséért, 

 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 (GDPR), a vagyonnyilatkozatok őrzéséért, 

 az adatkezelést meghatározó normák szerinti működés ellenőrzése 

 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 óvodai, bölcsődei és konyhai információs rendszerek működtetéséért, a statisztikai 

adatszolgáltatásokért 

3.9. A kiadmányozási jogkör gyakorlása, eljárásrendje 
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Az intézményben bármilyen területen kiadványozásra, a kiadmányok tovább küldhetőségének 

és irattározásának engedélyezésére a főigazgató jogosult. Kimenő leveleket csak az intézmény 

vezetője írhat alá. A főigazgató akadályoztatása esetén a kiadmányozási jog gyakorlója a 

főigazgató-helyettes által – aláírásával és az intézmény bélyegzőjével ellátott írásos 

nyilatkozatban – megjelölt magasabb vezető beosztású alkalmazottja az intézménynek.  Az 

intézmény ügyintézésével kapcsolatban keletkező ügyiratoknak az alábbiakat kell 

tartalmazniuk:  

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

 az irat iktatószáma,  

 az ügyintéző neve,  

 az ügyintézés helye és ideje,  

 az irat aláírójának neve, beosztása,  

 intézményegység.  

A kiadmány jobb felső részében a következőket kell feltüntetni:  

 az irat tárgya, 

 az esetleges hivatkozási szám,  

 a mellékletek száma,  

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

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

kiadmányozó nevét, alatta pedig a beosztását kell feltüntetni.  

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

„s.k." toldattal, valamint alatta a hivatali beosztását kell szerepeltetni. Baloldalon „A kiadmány 

hiteles" záradékkal kell ellátni. A hitelesítést végző a záradékot aláírásával és az intézmény 

körbélyegzővel hitelesíti. 

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 a főigazgató 

A főigazgató 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. A főigazgató 

külön utasításban vagy szabályzatban kiadmányozási jogot biztosíthat ügyintézőnek és 

vezetőnek is. 

 

 

3.10. A főigazgató kiadványozza 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, 
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 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 kiadványozás jogát magának tartotta fenn. 

 

3.11. A főigazgató által leadott feladat- és hatáskörök 

3.11.1. Az intézmény képviselőjeként történő eljárás rendje 

 

A főigazgató képviseleti 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, 

 a főigazgató egyedi felhatalmazása alapján a felhatalmazásban meghatározott 

ügyben és időtartamig jogosult az intézmény képviselőjeként eljárni, 

 az egyes vezetők a fenntartó előtt az adott területük ügyében a főigazgatóval 

történt egyeztetés alapján jogosultak képviselni az intézményt. 

A tagintézmény pedagógusainak külső tanfelügyeleti vizsgálata és minősítése elvégzésében a 

tagintézmény-igazgató feladata a szakmai közreműködés  

 az Oktatási Hivatal által működtetett informatikai támogató rendszerben a 

mesterjelszó-kezelő rendszer segítségével a pedagógus kötelező minősítő 

vizsgája, illetve minősítő eljárása időpontjának rögzítése. 

 Az Oktatási Hivatal által működtetett informatikai támogató rendszerben a 

mesterjelszó-kezelő rendszer segítségével Pedagógus Igazolványok 

érvényesítése. 

 

3.11.2. Kiadmányozási jogkörök 

 

Kiadmányozási, aláírási jog 
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Főigazgató-helyettes/Tagintézmény-igazgató/konyhavezető/ szakmai vezetői 

feladatokkal megbízott kisgyermeknevelő szabadságának engedélyezése 
X X  

Tagóvodában/ telephelyen/bölcsődében dolgozók szabadságának 

engedélyezése 
X  X 

Munkaidő beosztás aláírása tagóvodában/telephelyen  X X 

Munkaidő nyilvántartás aláírása  X X 
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A megkeresésekre, egyéb beadványokra adott válaszleveleket, valamint 

egyéb kiadmányokat, amennyiben azok kiadmányozását a főigazgató nem 

tartotta fenn, és arra más nem kapott felhatalmazást, 

 X  

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 

 X  

 

 

3.12. Az intézményben dolgozó alkalmazottak feladat és hatásköre  

 

A szervezeti egységek engedélyezett létszáma 

Óvoda 

Nevelőtestület:11 fő 

A nevelőmunkát közvetlenül segítő alkalmazottak: 7 fő 

Bölcsőde 

Bölcsődei kisgyermeknevelő: 2 fő 

Bölcsődei dajka: 1 fő 

Konyha 

5 fő 

 

Az óvodában dolgozó alkalmazottak létszámát a Púétv.-vhr. 1. számú melléklete alapján kell 

meghatározni. 

A bölcsődében dolgozó alkalmazottak létszámát a 15/1998. (IV. 30.) NM 1. számú melléklet 

szerint határozzuk meg. 

 

A foglalkoztatottak engedélyezett létszáma az irányító szerv által jóváhagyott költségvetési 

rendeletben kerül meghatározásra. 

A foglalkoztatottak jogviszonyára a közalkalmazottak jogállásáról szóló 1992.évi XXXIII 

törvényt, a 2023. évi LII törvény a pedagógusok új életpályáról szóló törvényt és a Púétv. 

végrehajtásáról szóló 401/2023. (VIII.30.) Korm. rendeletet kell alkalmazni. 

A dolgozók személyi anyagát a főigazgató tartja nyilván. Az intézmény valamennyi 

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

KIRA programban található. Az óvodapedagógus a köznevelés információs rendszerében 

rögzített személyes adatait azonosítást követően megtekintheti. A Törzskönyv rögzíti az 

óvodára és a tagóvodára vonatkozó adatokon kívül, a dolgozók munkafelvételének, illetve 

munkaviszony megszűnésének idejét. A Törzskönyvet tagintézmény-igazgató önálló 

felelősséggel vezeti a saját óvodájában. A dolgozók óvodán belül - más telephelyre- történő 

áthelyezését a kinevezési okmány tartalmazza.  

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

a kapcsolódó felelősségi és beszámolási szabályokat az egyes munkakörök általános munkaköri 

leírásait jelen SZMSZ, a személyre szóló munkaköri leírásokat a közalkalmazottak személyi 

anyaga tartalmazza.  A helyettesítés rendjét a vezető munkakörökre jelen szabályzat, míg más 

munkakörök esetében a részletes helyettesítés rendjét a munkaköri leírások tartalmazzák. 
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3.12.1. A munkakörökhöz tartozó feladat - és hatáskörök 

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

a kapcsolódó felelősségi szabályokat az általános munkaköri leírások tartalmazzák, melyek az 

óvodai egységben dolgozók esetében a Púétv. 67-68. § figyelembevételével történik. 

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

a részletes helyettesítés rendjét a munkaköri leírások tartalmazzák. 

 

3.12.2. A munkaköri leírás tartalmazza 

 

Munkáltató: 

Név:  

Munkavégzés helye:  

OM azonosító:  

 

 

A munkakört betöltő közalkalmazott vagy köznevelési foglalkoztatott: 

Neve:  

Születési helye, ideje: 

Anyja neve:  

Lakcíme 

Besorolása: 

Közvetlen felettese:  

Heti munkaideje:  

 

Kötelességek 

feladatkör részletesen – állandó és időszakos feladatok 

Jogkör, hatáskör 

Munkaköri kapcsolatok  

Felelősségi kör 

Egyéb feladatok, megbízások 

Ellenőrzési tevékenység 

Minősítési kötelezettsége 

Záradék  

Nyilatkozat 

 

Az óvoda alapdokumentumai, az óvoda éves munkaterve szerinti feladatok ellátásához 

specifikus munkaköri leírások kerülhetnek átadásra a megbízott alkalmazottak felé határozott, 

vagy határozatlan idejű megbízás mellett. 

 

 gyermekvédelmi megbízott, 

 tűz és munkavédelmi felelős, 

 szakmai munkaközösség vezetők, 

 mentor a gyakornok mellett,  

 cukorbeteg gyermekek ellátása. 
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3.12.3. A vezetési feladatok megvalósításának rendje  

Az Önkormányzat által fenntartott óvodát, annak tagóvodáját, a bölcsődét és konyhát az óvoda 

vezetősége vezeti. A főigazgató feladatait a főigazgató-helyettes, tagintézmény-igazgató, a 

konyhavezető, a szakmai vezetői feladatokkal megbízott kisgyermeknevelő, a szakmai 

munkaközösség vezetők látja el. A vezetők munka idejének nyilvántartása munkaidő 

nyilvántartási íven történik, munkarendjük úgy kerül kialakításra, hogy a nyitvatartási 

időszakban a vezetői felügyelet biztosított legyen.  

Vezető helyettesi megbízást az intézmény határozatlan időre kinevezett alkalmazottja kaphat. 

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

magasabb vezetők feladat- és hatásköre, valamint egyéni felelőssége mindazon területre 

kiterjed, amelyet munkaköri leírásuk tartalmaz. A főigazgató közvetlen munkatársai 

munkájukat munkaköri leírásuk, valamint a főigazgató közvetlen írásbeli és szóbeli utasításai 

alapján végzik. Az intézmény magasabb vezetői beosztottjai és a bölcsőde szakmai vezetője az 

főigazgatónak tartoznak felelősséggel; beszámolási kötelezettségük kiterjed az általuk vezetett 

szervezeti egységek működésére és pedagógiai munkájára, a belső ellenőrzések tapasztalataira, 

valamint az intézményt érintő megoldandó problémák jelzésére. A feladatok elosztásának 

alapelvei: az arányos terhelés, és a folyamatosság. Az óvoda vezetősége havonta, illetve 

szükség szerint tart megbeszélést az aktuális feladatokról.  

 

3.12.4. Az óvoda vezetősége 

Az intézmény vezetői szintjei: 

 főigazgató 

 főigazgató-helyettes 

 tagintézmény-igazgató  

 konyhavezető 

 szakmai vezetői feladatokkal megbízott kisgyermeknevelő 

A kibővített vezetőség (munkaközösség vezetők, gyermekvédelmi megbízott) az óvodai élet 

egészére kiterjedő irányító, tervező, szervező, ellenőrző, értékelő tevékenységet végez 

meghatározott feladatokkal, jogokkal és kötelezettségekkel. 

Az óvoda vezetősége véleményezi és értékeli 

 az intézményt érintő szervezeti és működési feltételeket, 

 az intézmény dolgozóit érintő élet- és munkakörülményeket befolyásoló 

kérdéseket, fejlesztéseket, a felújítások rangsorolását, 

 az intézmény működésével kapcsolatos terveket, szabályokat, 

 mindazokat a javaslatokat, amelyeket a vezetőség elé terjesztenek. 

 

A vezetői értekezlet feladata: 

 tájékozódás a belső szervezeti egységek, szakmai munkájáról, 

 az intézmény, valamint a belső szervezeti egységek, szakmai közösségek 

aktuális és konkrét tennivalóinak áttekintése, 

 képviseleti demokráciával a tagóvoda/bölcsőde/telephely vezetőkön keresztüli 

döntéshozatal. 



29 

 

A megbeszéléseket a főigazgató készíti elő és vezeti. Az értekezletről feljegyzést, indokolt 

esetben jegyzőkönyvet kell felvenni. A feljegyzést, illetve a jegyzőkönyvet iktatjuk, majd azt 

irattárazzuk. 

A telephely/tagóvoda/bölcsőde vezetők a megbeszéléseken beszámolnak a vezetésük alá 

tartozó egységek működéséről, illetve továbbítják az információkat az értekezleteken született 

döntésekről.  

Járványügyi készenlét idején az óvoda részére a fenntartó által biztosított infókommunikációs 

csatornákon keresztül az SZMSZ-ben megfogalmazott eljárási szabályoknak/eljárásrendnek 

megfelelően történik a vezetési feladatok megvalósítása Skype-on, telefonon, chaten, emailen,  

ZOOM, Ms Teams, Google Meet stb. alkalmazásokon). 

Az óvoda vezetőségének a tagjai a belső ellenőrzési szabályzatban foglaltak szerint 

munkafolyamatba épített ellenőrzési, értékelési feladatokat is ellátnak.  

 

A főigazgató az intézményben dolgozó vezetőkkel rendszeres kapcsolatot tart.  

A vezetők közötti kapcsolattartás módja:  

• szóbeli személyes és telefonos tájékoztatás  

• írásbeli tájékoztatás (beszámolók, adatszolgáltatás, feladatok megnevezése, határidők), e-mail 

• vezetői értekezletek (havonta, illetve szükség szerint) Az intézmény vezetője és a helyettes, a 

bölcsőde szakmai vezetője kapcsolattartása folyamatos, a szükségletnek megfelelő 

rendszerességgel tartanak vezetői megbeszéléseket, melyet az éves munkatervben rögzítünk. A 

vezetői értekezletről írásban emlékeztető feljegyzés készül.  

Rendkívüli vezetői értekezletet a főigazgató az általános munkaidőn belül bármikor 

összehívhat. 

 

 3.12.5. Az főigazgató - helyettes feladatai, hatásköre 

Munkáját munkaköri leírás alapján, a főigazgató közvetlen irányítása alatt végzi, munkaköri 

leírását a vezető készíti el. 

Feladatainak területei: szakmai, tanügy-igazgatási, irányítási. 

Feladata: 

o Közvetlenül szervezi és irányítja az óvodai dajkák munkáját. 

Felelős:  

o a házi továbbképzések szervezéséért, 

o a szülői közösség működésének segítéséért, 

o a helyettesítési beosztás elkészítéséért, 

o a szabadságolási terv elkészítéséért, 

o a szabadságok nyilvántartásáért, 

o a takarékos gazdálkodásért. 

o  tanügyi nyilvántartások vezetéséért. 

A főigazgató egyszemélyi felelősségének érvényesülése mellett a következő hatásköröket 

ruházza át az általános főigazgató-helyettesre: 

 Közvetlenül és felelősen irányítja a szakmai munkaközösségek vezetőit. 

 Kapcsolatot tart a tagóvoda/bölcsőde/konyha vezetőkkel. 

 Döntésre előkészíti - az egyéb vezetők bevonásával - az intézmény 

működéséhez szükséges jogszabályban előírt belső szabályzatokat.  
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 Járványügyi készenlét idején gondoskodik - az infokommunikációs 

eszközök segítségével - a nevelőtestületi döntés megalapozását igazoló 

bizonylatok készítéséről és archiválásáról. 

 A tagintézmény-igazgató bevonásával elősegíti a pedagógiai program minél 

hatékonyabb megvalósítását.  

 Megszervezi az intézményi szintű tanévnyitó és tanévzáró értekezleteket. 

Járványügyi készenlét idején, intézményi szinten megszervezi és 

gondoskodik arról, hogy a nevelőtestületi döntés meghozatala érdekében az 

infokommunikációs eszközökön mindenki elérhető legyen.  

 A pályázatok elkészítésében segítséget nyújt. 

 Szervezi a továbbképzéseket, ezek nyilvántartásáért felel. 

 Átruházott hatáskörben aláírási jogkör gyakorlása. 

 Ellenőrzi az óvoda tanügyi nyilvántartásának jogszabályban előírt feladatait. 

 Átruházott hatáskörben helyettesíti a vezetőt a pedagógusok minősítésében 

és a tanfelügyeleti feladatok megoldásában. 

 Részt vesz a belső ellenőrzésben és értékelésben. 

 A külső tanfelügyeleti vizsgálat és minősítés elvégzésében szakmai 

közreműködést biztosít. 

Részletes feladatait a munkaköri leírás határozza meg. 

Felelőssége kiterjed a munkaköri leírásban található feladatkörre. 

Írásbeli beszámolási kötelezettsége nevelési évente egyszer kiterjed: 

 a munkaköri leírásában szabályozott feladatok végrehajtására, 

 a belső ellenőrzések tapasztalataira, 

 az intézményt érintő megoldandó problémák jelzésére, 

 az átruházott hatáskörben megvalósított feladataira. 

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

intézményt külső szervek előtt.  

Kiadmányozási joga: jelen szabályzat rendelkezései alapján  

 

3.12.6. A tagintézmény-igazgató feladatai, hatásköre  

Az óvoda vezetésének felelős tagjai, akik munkáját munkaköri leírás alapján, az óvoda 

vezetőjének közvetlen irányítása alatt végzi. A főigazgató felé az átruházott feladatok 

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

Közvetlenül és felelősen irányítják intézménye nevelőtestületét és egyéb dolgozóit. 

 

Feladatai: 

 

 a tagóvoda rész alkalmazotti és nevelőtestületének vezetése, 

 a tagóvoda Törzskönyvének vezetése, 

 az óvoda Pedagógiai Programjának figyelembevételével az óvoda éves munkaterve 

alapján a pedagógiai munka tervezése, irányítása, ellenőrzése, értékelése, 

 a tagintézmény nevelőtestületének jogkörébe tartozó döntések előkészítése, 

végrehajtásának szakszerű szervezése, ellenőrzése, 

 a költségvetés elkészítéséhez karbantartási terv készítése, 
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  a tagintézménynek biztosított költségvetési keretekkel való ésszerű gazdálkodás, a 

kötelezettség betartása, betartatása, 

 a gyermekek fejlődéséhez, fejlesztéséhez szükséges tárgyi és személyi feltételekről való 

gondoskodás, az óvoda vezetőjével történő egyeztetés alapján, 

 a gyermekvédelmi feladatok megszervezése, ellátása, 

 kapcsolattartás a gyermekvédelmi koordinátorral, 

 kapcsolattartás a szociális segítővel a tagóvodát érintő kérdésekben, 

 az óvodán belüli munkaközösség működésének támogatása, 

 pedagógiai pályázatok írása, írásának ösztönzése a nevelőtestület körében, 

 a helyi hagyományoknak megfelelően az ünnepek, jeles napok méltó szervezésével a 

munkatervben megbízott pedagógussal való kapcsolattartás, 

 együttműködés a fenntartóval, társintézményekkel, Pedagógiai Szakszolgálattal, 

Pedagógiai Oktatási Központtal, Gyermekjóléti Szolgálattal, civil szervezetekkel, 

 a főigazgatóval egyeztetve a tagóvodában foglalkoztatott alkalmazottak feladatainak 

meghatározása, ellenőrzése, koordinálása, 

 vezetése alatt álló tagóvoda munkatársaival kapcsolatban javaslatot tesz a főigazgatónak 

jutalmazásra, szükség szerinti felelősségre vonásra, illetve értékelés eseteiben a 

minősítés, valamint az intézményértékelés tekintetében az intézkedési terv tartalmára, 

 a tagóvoda Szülői Szervezettel való együttműködés, 

 a tanügy-igazgatási feladatok ellátása, információs kötelezettség betartása a főigazgató 

felé, 

 a tagóvoda óvodapedagógusainak továbbképzésének megtervezése, a főigazgató-

helyettessel történő egyeztetéssel, 

 a balesetek megelőzésével kapcsolatos feladatok irányítása, 

 a tagóvoda dolgozóinak egészségügyi szűrővizsgálatainak nyomon követése, 

végrehajtása, ellenőrzése – mindezért anyagi felelősségvállalás,  

 a főigazgató megbízása alapján képviseli az intézményt, 

 nevelőmunkát közvetlenül segítő alkalmazottak irányítása, tevékenységük ellenőrzése 

és értékelése, 

 a pedagógusok szakmai munkájának ellenőrzésében, értékelésében való részvétel,  

 tagintézményben a helyettesítési beosztás elkészítése, 

 tagintézményében a pedagógus és nevelőmunkát közvetlenül segítő alkalmazottak 

munkaidő nyilvántartásának vezetése, elszámolása, 

 tagintézményében szabadságok ütemezése és naprakész nyilvántartása, 

 tagintézményében a HACCP rendszer működtetése,  

 az intézmény működéséhez szükséges jogszabályban előírt belső szabályzatok 

előkészítésében való közreműködés,  

 a pedagógusok külső tanfelügyeleti vizsgálata és minősítése elvégzésében való szakmai 

közreműködés,  

 az Oktatási Hivatal által működtetett informatikai támogató rendszerben a mesterjelszó-

kezelő rendszer segítségével a pedagógusok minősítő eljárása és minősítő vizsgája 

időpontjának rögzítése, 
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 járványügyi készenlét idején kapcsolattartás a vezető-helyettessel az 

infokommunikációs kapcsolatok helyi megteremtése érdekében, továbbá az 

értekezleten való részvétel megszervezése, a résznevelőtestület döntését igazoló 

jegyzőkönyv továbbítása a főigazgató-helyettesnek, továbbá a minőségelvű működés 

támogatása, szakmai munkaközösségek és munkacsoportok irányítása. 

Feladatainak területei: 

 

 hatáskörébe utalt pedagógiai: a belső ellenőrzés elvégzése saját intézményében,  

 hatáskörébe utalt munkaügyi: átruházott hatáskörben a kötelező minősítések rögzítése 

[Épr. 10. § (3) bek.], illetve az értékelés elkészítése a tagintézmény nevelőtestületének 

pedagógusai tekintetében, 

 hatáskörébe utalt tanügy igazgatási: átruházott hatáskörben az Oktatási Hivatal által 

működtetett informatikai támogató rendszerben a mesterjelszó-kezelő rendszer 

segítségével a tagintézmény pedagógusainak minősítő eljárása és minősítő vizsgája 

időpontjának rögzítése, a telephely intézmény tanügyi dokumentációjának naprakész 

vezetése, a pedagógusok tanügyigazgatási dokumentációja vezetésének naprakész 

ellenőrzése, a telephelyen történő beóvodázás és beiskolázás feladatainak jogszerű és 

az intézményi eljárásnak megfelelő levezetése. 

 

A tagintézmény-igazgató felelős: 

 

 a munkafegyelem és a törvényesség megtartásáért az intézményben, 

 a gyermekbalesetek megelőzéséért, 

 az épület biztonságos üzemeltetéséért, 

 a rész nevelőtestületi értekezletek és az alkalmazotti közösség értekezletének 

előkészítéséért, vezetéséért, 

 az óvodavezetés által hozott döntések (állásfoglalások) végrehajtásának 

megszervezéséért és előkészítéséért, 

 a rész nevelőtestületi nevelőmunka irányításáért és ellenőrzéséért, 

 a tanügyigazgatási feladatok jogszerű megvalósításának helyi ellenőrzéséért, 

 a rendelkezésre álló költségvetés alapján a szükséges tárgyi feltételek biztosításáért, 

 a tagóvoda leltárának, vagyonának megóvásáért, 

 a helyi szülői szervezet működtetésének segítéséért, 

 a helyettesítési beosztás elkészítéséért, 

 járványügyi készenlét idején a protokollnak megfelelő szabályok betartásáért. 

Részletes feladatait a munkaköri leírás határozza meg. 

Felelőssége kiterjed a munkaköri leírásban található feladatkörre. 

Szóbeli beszámolása folyamatos a vezetői értekezleten, illetve szükség szerint a vezető 

kérésére.  Írásbeli beszámolási kötelezettsége nevelési évente egyszer kiterjed: 

 a munkaköri leírásában szabályozott feladatok végrehajtására,  

 a belső ellenőrzések tapasztalataira, 

 az intézményt érintő megoldandó problémák jelzésére. 

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

intézményt külső szervek előtt.  
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Kiadmányozási joga: jelen szabályzat rendelkezései alapján. 

 

3.12.7. A bölcsőde szakmai vezetői feladatokkal megbízott jogköre, feladatai, hatásköre  

Jogállása: Vezetői megbízását a főigazgató adja. A munkáltatói jogokat a főigazgató gyakorolja 

felette. A főigazgató irányítása alá tatozó bölcsődei részleg felelős vezetője. 

Munkáját közvetlenül a főigazgató irányítja. 

 

Jogköre:  

• bölcsődei felvétellel kapcsolatos döntésekben való részvétel 

• szakmai képviselet  

Átruházott hatáskörébe tartozik:  

• Bölcsődei kisgyermeknevelő és a bölcsődei dajka szakmai munkájának irányítása, 

ellenőrzése.  

 

A főigazgató irányítása mellett szervezi a bölcsődében folyó munkát.  

Feladata:  

 a gondozási tevékenység biztonságos feltételeinek megteremtése,  

 a gyermekbalesetek megelőzése,  

 szakalkalmazotti értekezletek előkészítése, 

 az óvodával való együttműködés, 

 a bölcsődei hagyományok, az ünnepélyek szervezésével kapcsolatos feladatok ellátása  

 ellátja a bölcsőde ügyviteli teendőit /Felvételi könyv, bölcsődei gyermek egészségügyi 

törzslap, fertőző betegségek naplója, napi jelentés kimutatás, bölcsődei jelentés , 

 a gyermekvédelmi feladatok ellátása , 

 a munka- és balesetvédelmi, valamint tűzvédelmi előírások betartásában, és betartatása  

 az igazgatási feladatok ellátása, 

 szülői közösséggel való együttműködés,  

 elkészíti a bölcsőde munkatervét, ellenőrzési tervét,  

 a veszélyeztetett és halmozottan hátrányos gyermekek esetében végzi a gyermekjóléti 

szolgálattal kapcsolatos együttműködést,  

 elkészíti a bölcsődei dolgozók munkaidő beosztását. 

 rendszeres kapcsolatot tart az orvossal, védőnővel 

 a gyermekek rendszeres egészségügyi vizsgálatának megszervezése rendszeresen 

ellenőrzi az ételek minőségét, tápanyag szerinti összeállítását és felelős az ÁNTSZ 

előírások pontos betartásáért,   

 köteles a napi TAJ alapú elektronikus nyilvántartást 24 órán belül leadni, 

 a helyi adottságok figyelembevételével megszervezi a bölcsőde munkarendjét, a 

dolgozók munkabeosztását,  

 ha egy gyermek megbetegszik, gondoskodik arról, hogy a szülőt mielőbb értesítsék, és 

a gyermeket elvigyék a bölcsődéből. Fertőző betegség esetén végrehajtja a Járási 

Állategészségügyi és Élelmiszer Ellenőrző Hivatal idevonatkozó utasításait. 

 kezeli a bölcsőde gyógyszerkészletét, 

 ellenőrzi a bölcsőde házirendjének betartását, 

 ellátja a térítési díjjal kapcsolatos feladatokat, 
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 ellenőrzi a kisgyermeknevelőknek a gyermekekkel kapcsolatos dokumentációs 

munkáját, 

 feladata beszámolók, jelentések elkészítése, 

 gondoskodik a bölcsődére, mint intézményre vonatkozó rendeletek, utasítások, 

jogszabályok végrehajtásáról, illetve betartásáról, 

 részt vesz a szakmai dolgozók 6 éves továbbképzési tervének összeállításában, 

lebonyolításában. 

 éves munkaterve, készít a dolgozók képzésére, továbbképzésére, szabadságolására, a 

bölcsőde üzemeltetési idejére vonatkozóan, 

 szervezi és levezeti a bölcsődei munkaértekezleteket, valamint a szülői értekezleteket, 

az Érdekképviseleti  Fórum megbeszéléseit, 

 szervezi és segíti a hallgatók gyakorlatát, segíti és ellenőrzi a tereptanárok munkáját.  

 fontos szerepe van a munkaerő szervezésében, kiválasztásában, betanításában.  

 részt vesz a bölcsődei dolgozók munkaköri leírásának elkészítésében,  

 ellenőrzi a bölcsődei dolgozók munkáját és etikai magatartását, 

 folyamatosan figyelemmel kíséri a biztonságos munkavégzés feltételeit és indokolt 

esetben intézkedést tesz, illetve kezdeményez, 

 gondoskodik a bölcsőde az elhasználódott felszerelési tárgyak pótlásáról, a bölcsőde 

tisztántartásáról és rendjéről, a hiányosságokat jelzi a főigazgatónak, 

 részt vesz az éves költségvetés elkészítésében, takarékos gazdálkodást folytat, arra 

ösztönözi a dolgozókat, 

 ellenőrzi a munka- és védőruha használatát, 

 gondoskodik a munkavédelmi és tűzvédelmi utasítások betartásáról, 

 kapcsolatot tart az óvodával, a családokkal, a gyermekjóléti szolgálattal, a védőnői 

hálózattal, a környező bölcsődékkel, valamint a módszertani feladatokat segítő 

bölcsődével, 

 szakmai tudását a követelményeknek megfelelően szinten tartja, továbbképzéseken vesz 

részt, 

 biztosítja az elsősegélynyújtáshoz szükséges eszközök és anyagok meglétét és 

hozzáférhetőségét, valamint az elsősegélydoboz meglétét, 

 kezeli a bölcsődei raktárt. 

 

Felelős:  

 A bölcsőde egész dokumentációjának megfelelő, naprakész, hiteles és pontos 

vezetéséért. 

 A bölcsődei dolgozók munkájáért, a bölcsődében gondozott gyermekek harmonikus 

fejlődéséért.  

 Az ellátottak biztonságáért. 

 A munkahelyen folyó napi munka felelős irányítója. Irányítja és ellenőrzi a bölcsőde 

nevelési és gondozási feladatainak ellátását. 

 A gyermekvédelmi tevékenység koordinálásáért. 

 A szakmai és technikai munkafolyamatok szakszerűségének biztosításáért. 

 Higiénés szabályok betartásáért. 

 Felelős, hogy minden ételféleségből mintát tegyenek el. 
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A részletes feladatait a munkaköri leírás tartalmazza.  

 

3.12.8. A konyhavezető jogköre, feladatai, hatásköre  

Vezető beosztású közalkalmazott, a főigazgató nevezi ki, menti fel, valamint gyakorolja vele 

szemben a munkáltatói jogkört.  

Munkarendjét, hatáskörét, feladatait és felelősségét a munkaköri leírásban a főigazgató 

határozza meg. 

 

Átruházott hatáskörébe tartozik:  

• Aláírási, pecséthasználati jogkör a konyhán keletkezett szakmai munkával kapcsolatos iratok 

tekintetében.  

• A konyhai dolgozók szakmai munkájának irányítása, ellenőrzése.  

 

Feladat és hatásköre: 

 a főzőkonyhára, az ott foglalkoztatott közalkalmazottakra,  

 az élelmezési folyamat egészére, 

 a Járási Állategészségügyi és Élelmiszer Ellenőrző Hivatal által előírt higiéniai 

előírások betartására terjed ki, 

 ellátja az élelmezésvezetői feladatokat. 

 

Feladatai: 

 

 a főigazgató véleménynek kikérésével, a szakáccsal együttműködve megtervezi az 

étlapot,  

 összehangolja, felügyeli és ellenőrzi az ételek elkészítését,  

 korszerű közétkeztetés megvalósítása, 

 étlap összeállítás változatossága, idényszerűsége, 

 konyhatechnológiai, főzési folyamat ellenőrzése, 

 élelmiszerek mennyiségi és minőségi ellenőrzése, 

 normatíva felhasználásának ellenőrzése, 

 gazdálkodás segítése, új beszerzési források lehetőségének feltárása, 

 HACCP követelmények betartásának ellenőrzése, 

 a végzett munkáról beszámolni a főigazgató felé, 

 az élelmezési anyagok beszerzése, átvétele, tárolása, kiadása,  

 a tápanyagszámítás felülvizsgálata hetente,  

 dietetikussal kapcsolat tartása, 

 az élelmezéssel kapcsolatos adminisztrációs feladatok elvégzése (anyagkiszabás, 

étkezők nyilvántartása stb.)  

 az intézményélelmezési tevékenységével kapcsolatos tájékoztatási feladatok, 

információszolgáltatás a vezetés felé, 

 a részleghez tartozó leltározási, selejtezési tevékenység végrehajtása,  

 a folyamatba beépített ellenőrzés elvégzése. 

Felelős: 
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 a konyhai munka megszervezésért, 

 receptek és menük összeállításáért, az élelmiszer- és munkaerő-költségek becsléséért,  

 az ételek minőségért, 

 a szakács és az ételek készítésében részt vevő egyéb dolgozók munkájának irányításáért 

és koordinálásáért, 

 a készletek, berendezések és munkaterületek felügyeletéért, hogy azok megfeleljenek 

az elfogadott szabványoknak, 

 a konyhai dolgozók felvételéért, a teljesítményük figyelemmel kiséréséért; 

 különleges és allergiás ételek, az összetett fogások elkészítéséért, ízesítéséért és 

főzéséért; 

 a higiéniai és élelmiszer-biztonsági szabályok ismertetéséért és betartatásáért, 

 munkaügyi-baleset-és tűzvédelmi előírások betartásáért 

 étkezéssel kapcsolatos statisztikai adatszolgáltatásért. 

 

3.12.9. Szakmai munkaközösségvezetők feladata, hatásköre 

Intézményünkben 2 szakmai munkaközösség működik, két szakterületnek megfelelően, 

legalább 5-5 fővel. 

Egyik az óvodák pedagógiai programja specifikus tartalmának (Kincses Kúltúróvoda és Zöld 

Óvoda) megfelelően, melynek vezetője Fertőhomokon van. A másik a gyermekek mérés-

értékelés munkaközössége, melynek feladata ez mellett az önértékeléssel kapcsolatos feladatok 

megszervezése.  Vezetője a hegykői óvodából kerül megbízatásra. 

A nevelőtestület a szakmai munkaközösség tagjai közül évenként a munkaközösség saját 

tevékenységének irányítására, koordinálására munkaközösség-vezetőt választ, akit a főigazgató 

bíz meg egy nevelési évre a feladatok ellátásával, – a megbízás meghosszabbítható legfeljebb 

öt évre - aminek tényét az óvoda éves munkaterve rögzíti. Tevékenységét a főigazgató írásos 

megbízása alapján, munkaköri leírásának megfelelően végzi.  

A szakmai munkaközösség vezetője képviseli a munkaközösséget az intézmény vezetősége 

felé. Állásfoglalásai, javaslatai előtt köteles meghallgatni a munkaközösség tagjait. A 

főigazgató felé beszámolási kötelezettsége van a munkaközösség működéséről, 

tevékenységéről. 

 

Szakmai munkaközösség vezetők feladatai: 

 a szakmai munkaközösség, önálló, felelős vezetése, 

 összeállítja a Pedagógiai Programok és éves munkaterv alapján a munkaközösség éves 

tervét,  

 értekezletet összehívása, bemutató foglalkozások szervezése, 

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

 a pedagógiai munka színvonalának emelése, 

 az intézmény szakmai munkájának irányításában való részvétel, tervezésében, 

szervezésében és ellenőrzésében, összegző véleménye figyelembe vehető a 

pedagógusok minősítési- teljesítményértékelési eljárásában, 

 kutatások, kísérletek segítése, szakirodalmi anyag feldolgozása, felhasználása a 

gyakorlati munka korszerű segítéséhez, 
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 írásos elemzés, értékelés a munkaközösség munkájáról a nevelési év végén, beszámoló 

a nevelőtestület előtt, javaslatok a tovább fejlesztéshez, 

 a pedagógiai szemlélet korszerűsítése, a gyakorlati pedagógia kiemelkedő eljárásainak 

terjesztése, a pedagógusok közötti munkakapcsolat fejlesztése, 

 mérési szempontok, módszerek, eljárások kimunkálása a munkaközösség tagjaival, 

 szakterületén egységes követelményrendszer kialakítása: a gyermekek 

ismeretszintjének folyamatos ellenőrzése, mérése, értékelése, 

 a pedagógusok továbbképzésének, önképzésének szervezése, segítése, 

 a költségvetésben rendelkezésre álló szakmai előirányzatok véleményezése, 

felhasználása, 

 a pedagógiai szemlélet korszerűsítése, a gyakorlati pedagógia kiemelkedő eljárásainak 

terjesztése, az egyes tagóvodákban dolgozó pedagógusok közötti munkakapcsolat 

fejlesztése, 

 részt vesz az óvoda szakmai munkájának irányításában, tervezésében, szervezésében és 

ellenőrzésében, összegző véleménye figyelembe vehető a pedagógusok minősítési 

eljárásában, 

 részt vesz az önértékelés (pedagógus, vezető, intézmény) saját elvárás listájának 

kidolgozásában, az intézményi értékelés megszervezésében, továbbá az intézkedési terv 

elkészítésében, 

 részt vesz az óvodai munkával kapcsolatos dokumentumok ellenőrzésében, illetve 

egységes dokumentációs rendszer kidolgozásában (tájékoztató füzetek, naplók),  

 ellenőrzi a munkaközösség tagjainak foglalkozási teveit, azokat elfogadásra ajánlja az 

főigazgatónak, 

 részt vesz a kibővített óvodavezetőség munkájában,  

 javaslatot tesz a nevelési értekezletek témaköreire, napirendi pontjaira, szakmai 

továbbképzésekre, 

 összekötő szerepet tölt be a munkaközösség és más köznevelési intézmények 

munkaközösségének vezetője között,  

 beszámol a nevelőtestületnek a munkaközösség tevékenységéről,  

 adott témában együttműködik a szaktanácsadóval, valamint szakmai területén a 

pedagógiai szakmai-szolgáltató intézmények és pedagógiai szakszolgálatok 

munkatársaival,  

 állásfoglalásai, javaslatai előtt köteles meghallgatni a munkaközösség tagjait, 

 járványügyi készenlét idején „Home Office óvoda” szakmai munkacsoport irányítása, 

a pedagógusok digitális térben történő munkavégzésének szakmai támogatására a 

kisgyermekkori digitális pedagógia módszertanának megoldási lehetőségeivel, a 

különböző hasznos oldalak válogatása, linkjeinek továbbítása a pedagógusok számára. 

 

 

A szakmai munkaközösség-vezetők részletes feladatait, alapvető felelősségeit és a hatásköreit 

munkaköri leírása tartalmazza. 

 

Felelőssége kiterjed a munkaköri leírásban található feladatkörre. 
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Írásbeli beszámolási kötelezettsége nevelési évente egyszer kiterjed:  

 a munkaközösség éves munkájáról szóló írásbeli értékelés elkészítésére, 

 az éves munkatervben átruházott ellenőrzési feladatok elvégzésére. 

Képviseleti joga: 

 A munkaközösség vezetője képviseli a szakmai munkaközösséget az intézmény 

vezetősége felé, és az óvodán kívüli szakmai, módszertani rendezvényeken. 

 

 

3.13. Az intézmény közösségei, kapcsolataik egymással és az óvodavezetéssel 

Az intézmény közösséget az intézménnyel jogviszonyban álló alkalmazottak, gyermekek és 

szüleik, törvényes képviselőik alkotják. Az intézmény közösségei (szervezeti egységei), 

melyek működése útján a nevelési-oktatási intézmény megvalósítja céljait a következők:  

 óvodavezetőség, 

 nevelőtestület,  

 bölcsődei szakmai közösség, 

 szakmai munkaközösségek,  

 nevelő-oktató munkát közvetlenül segítő alkalmazottak, 

 konyhai alkalmazottak, 

 gyermekek közössége, 

 szülői közösség.  

 

3.13.1. A szervezeti egységek közötti kapcsolattartás rendje 

A jogszabályoknak, szakmai előírásoknak megfelelően az intézményen belül elkülönült 

feladatuk alapján részleges önállósággal, illetve sajátos feladatokkal rendelkezik: 

Az alkalmazotti közösség, ezen belül: 

 a nevelőtestület: a nevelési-oktatási intézményben köznevelési foglalkoztatotti 

jogviszony, munkaviszony keretében pedagógus-munkakörben, valamint a felsőfokú 

végzettséggel rendelkező, nevelő és oktató munkát közvetlenül segítő munkakörben 

foglalkoztatottak közössége, 

 a szakmai munkaközösség, 

 a nevelőmunkát közvetlenül segítő dajkák, óvodatitkár, pedagógiai asszisztens 

dolgozók közössége, 

 bölcsődei szakalmazottak közössége, 

 konyhai dolgozók közössége. 

Az intézmény különböző közösségeinek tevékenységét - a megbízott vezetők és a választott 

képviselők közreműködésével a vezető fogja össze. 

A kapcsolattartás formái: 

- vezetői megbeszélés  

- vezetői értekezlet  

- nevelőtestületi értekezlet 

- munkatársi értekezlet 

- munkaközösségi értekezlet 

- közös rendezvények 

- házi bemutató foglalkozások 



39 

 

- fórumok 

- nyílt napok 

 

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. 

 

Az intézményi nevelési egységek közötti rendszeres szakmai kapcsolattartást a munkatervben 

rögzítjük. 

Valamennyi feladatellátási hely vezetői szobájában nyomtatott és digitális formában egyaránt 

elérhetők a következő dokumentumok:  

 éves munkaterv,  

 beszámolók, 

 szabályzatok, 

 egyéb fontos információk. 

Az óvodavezetőség tagjainak tájékoztatási kötelezettségei:  

 az óvodavezetőségi ülések után tájékoztatják az irányításuk alá tartozó 

pedagógusokat, oktató-nevelő munkát segítőket, technikai dolgozókat az ülés 

őket érintő döntéseiről, határozatairól, 

 az irányításuk alá tartozó pedagógusok kérdéseit, véleményét, javaslatait 

közvetítik a főigazgató és az óvodavezetőség többi tagja felé.  

Az egyes feladatellátási helyeken folyó munka szervezetileg elkülönül. A havi 

munkamegbeszélések és a napi szakmai konzultációk – fizikai természetű okokból – külön 

folynak az egyes intézményi épületekben. 

 

3.13.2. Az alkalmazotti közösség  

Az intézmény dolgozói köznevelési foglalkoztatottak, közalkalmazottak, ezért 

munkavégzésükkel kapcsolatos kötelességeiket és jogaikat a munka törvénykönyve mellett a 

Púétv. és közalkalmazotti törvény szabályozza.  

 

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 alkalmazottja és közössége. Az elhangzott javaslatokat és véleményeket a 

döntéselőkészítés 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. 

A döntési jog a rendelkező személy, vagy testület számára kizárólagos intézkedési jog, amelyet 

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

cdp://1/99200022.TV/
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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.  

Az alkalmazottak munkarendjét nevelési évenként az intézmény munkaterve tartalmazza. A 

munkakörükkel kapcsolatos feladatok ellátásában munkarendjük kialakításában irányadó a 

munkaköri leírás, a főigazgató által meghatározott eseti vagy tartós megbízásuk. 

 

3.13.3. A nevelőtestület 

3.13.3.1. A nevelőtestület feladat- és hatásköre 

A munkavégzéssel kapcsolatos jogaikat és kötelességeiket, a köznevelési törvény és 

végrehajtási rendeletei, a munka törvénykönyve, valamint a Púétv. és Púétv.-vhr. határozza meg 

és 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.  

 

3.13.3.2. 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 a nevelési-oktatási intézmény legfontosabb tanácskozó és döntéshozó szerve. 

A tankerületi központ által fenntartott köznevelési intézményben az önálló jogi személyiséggel 

rendelkező szervezeti egységnek egy nevelőtestülete van. A nevelési-oktatási intézmény 

nevelőtestülete a nevelési és oktatási kérdésekben, a nevelési-oktatási intézmény működésével 

kapcsolatos ügyekben, valamint a Nkt.-ben és más jogszabályokban meghatározott 

kérdésekben döntési, egyebekben véleményező és javaslattevő jogkörrel rendelkezik 

A nevelőtestület döntési jogköre: 

 a továbbképzési program elfogadása, 

 a nevelőtestület képviseletében eljáró pedagógus kiválasztása, 

 a házirend elfogadása, 

 jogszabályban meghatározott más ügyek. 

 

A nevelőtestület véleményt nyilváníthat vagy javaslatot tehet a nevelési-oktatási intézmény 

működésével kapcsolatos valamennyi kérdésben. Ki kell kérni a nevelőtestület véleményét a 

külön jogszabályban meghatározott ügyekben. 

 

 a pedagógiai programot a főigazgató készíti el, a nevelőtestület közreműködésével, 
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 az SZMSZ-t a főigazgató készíti el, a nevelőtestület közreműködésével, 

 az éves munkatervet a főigazgató készíti el, a nevelőtestület közreműködésével, 

 az éves beszámolót a főigazgató készíti el, a nevelőtestület közreműködésével, 

 

3.13.3.3. Az intézményi szervezeti egységek és közösségek és az intézményvezetés 

járványügyi helyzetben történő együttműködése 

Az eljárás lépései: 

I. lépés: Kibővített intézményvezetői értekezlet összehívása. 

Tartalma: tájékoztatás az aktuális járványügyi helyzet kezelésének feladatairól. 

Felelős: főigazgató 

Résztvevők: főigazgató-helyettes, szakmai vezetői feladatokkal megbízott 

kisgyermeknevelő, tagintézmény-igazgató, konyhavezető, szakmai 

munkaközösség vezetők, gyermekvédelmi felelős 

Határidő: a jogszabály megjelenésének napja 

Formája: online meghívás, melyet a főigazgató indít.  

A tájékoztatásról és a vezetők által elfogadott eljárásrendről, a döntésről 

feljegyzés készül, melyet nyomtatott formában el kell juttatni az 

intézményegységekbe. Az elkészült, nyomtatott formátumú feljegyzéshez 

(jegyzőkönyvhöz) csatolni szükséges a résztvevők jelenléti ívét, melyen meg 

kell jeleníteni a hiányzó kollégákat és a hiányzás okát, majd az elkészült iratot 

iktatni szükséges. 

II. lépés: A tagintézmény-igazgató, szakmai vezetői feladatokkal megbízott 

kisgyermeknevelő, konyhavezető átruházott hatáskörükben az irányításuk alá 

tartozó szervezeti egységeket online tájékoztatják a vezetői értekezleten 

meghatározott és elfogadott eljárásrendről. 

Felelős: intézmény egységek vezetői 

Résztvevők: óvoda, tagintézmény, bölcsőde, konyha alkalmazottai 

Határidő: a vezetői értekezlet utáni nap 

Formája: online meghívás, melyet a főigazgató-helyettes, tagintézmény-

igazgató, bölcsőde szakmai vezetője, konyhavezető indít, a vezetői 

tájékoztatásban elhangzott feladatokról és a hozzászólásokról, véleményekről, 

vállalásokról emlékeztető feljegyzés (jegyzőkönyv) készül. 

Az elkészült, nyomtatott formátumú feljegyzéshez (jegyzőkönyvhöz) csatolni 

szükséges a résztvevők jelenléti ívét, melyen meg kell jeleníteni a hiányzó 

kollégákat és a hiányzás okát, majd az elkészült iratot iktatni, és a székhelyre 

továbbítani szükséges.  

III. lépés: A Szülői Szervezet tájékoztatása a bevezetett intézményi eljárásrendről 

Felelős: főigazgató 

Résztvevők: székhely, tagintézmény, bölcsőde szülői szervezetének vezetői. 

Határidő: a vezetői értekezlet második nap 

Formája: online meghívás, melyet a főigazgató indít. 

A tájékoztatásról feljegyzés készül, melyet nyomtatott formában el kell juttatni 

a telephely/tagintézménybe. Az elkészült, nyomtatott formátumú feljegyzéshez 

(jegyzőkönyvhöz) csatolni szükséges a résztvevők jelenléti ívét, melyen meg 
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kell jeleníteni a hiányzó szülői szervezeti tagok nevét, majd az elkészült iratot 

iktatni szükséges. 

IV. lépés: Az intézmény vezetője a szervezeti egységek által visszaküldött 

feljegyzések/jegyzőkönyvek alapján megszervezi az ellenőrzés értékelés feladatait az 

átruházott hatáskörök alapján. Online tájékoztatja a fenntartót az intézményben 

bevezetett eljárásrendről és a megvalósítás eredményeiről beszámolót készít. 

V. lépés: A nevelőtestület a járványügyi készenlét idején a bemutatott eljárásrend 

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

a valóságnak megfelelő) - segítségével gyakorolja minden további a munkatervben 

tervezett véleményező, javaslattevő és döntési jogkörét.  

VI.  lépés: Az alkalmazotti testület tájékoztatása a járványügyi helyzetben történő 

eljárásrend feladatairól 

Felelős: a szervezeti egységek vezetői 

Formája: online, telefon, Skype, Messenger stb segítségével. Az 

elérhetőség közalkalmazottankénti nyilvántartása. 

Határidő: a vezetői értekezlet utáni nap 

 

3.13.3.4. A nevelőtestület értekezletei 

Az óvoda nevelőtestülete a nevelési év folyamán rendes és szükség szerint rendkívüli 

értekezletet tart. 

 

A nevelőtestület rendes nevelőtestületi értekezleteit az óvoda éves munkatervében 

meghatározott napirenddel és időponttal a főigazgató hívja össze. 

Az óvoda nevelőtestülete egy nevelési év során az alábbi értekezleteket tartja:  

 nevelési évet nyitó értekezlet,  

 őszi nevelési értekezlet,  

 tavaszi nevelési értekezlet,  

 nevelési évet záró értekezlet. 

A tagóvodát érintő ügyekben a rendkívüli rész nevelőtestületi értekezlet összehívásának 

nevelőtestületi kezdeményezéséhez a telephelyen dolgozó pedagógusok egyharmadának 

aláírása, valamint az ok megjelölése szükséges. 

A vezető az előterjesztés írásos anyagát a nevelőtestületi értekezlet előtt legalább nyolc nappal 

átadja a nevelőtestületnek, átruházott döntési, véleményezési jogkör esetén az érintett 

bizottságnak, munkaközösségnek, valamint gondoskodik annak kifüggesztéséről a helyben 

szokásos módon.  

Az át nem ruházható jogkörű nevelőtestületi döntéshez kapcsolódó véleményt a nevelőtestület 

szóban fejti ki, a véleményt a jegyzőkönyv tartalmazza. A nevelőtestület ezt követően hozza 

meg döntését a szabályzatok, programok elfogadásáról. A nevelőtestületi értekezlet vonatkozó 

napirendi pontjához meg kell hívni a véleményezési jogot gyakorló szülői közösség 

képviselőjét. A jegyzőkönyvvezető a nevelőtestületi értekezleten írásos előterjesztés által 

tárgyalt témáról szóló jegyzőkönyvi kivonatot három napon belül készíti el. A főigazgató a 

jegyzőkönyvi határozatok alapján (50%+1fő) százalékos aránnyal adja ki az óvoda végső 

határozatát az írásban kötelezően előterjesztett dokumentumokról. 

Az átruházott jogkör szerinti bizottság, csoport, munkaközösség az értekezleten szóban 

ismerteti a kialakított véleményt a nevelőtestület előtt, írásos beszámolóját benyújtja az óvoda 
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vezetőjének. A nevelőtestületi értekezlet levezetését a vezető, akadályoztatása esetén az 

főigazgató-helyettes látja el. A jegyzőkönyvet a jegyzőkönyvvezető és a nevelőtestület által 

választott két hitelesítő írja alá, akiket a nevelőtestületi értekezlet megnyitásán (50%+1fő) 

szavazattal kell megválasztani. 

Ha a nevelőtestület egyszerű szótöbbséggel hozható döntésekor szavazategyenlőség keletkezik, 

a határozatot a főigazgató szavazata dönti el. A nevelőtestület döntéseit határozati formában 

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

nyilvántartásba kell venni (határozatok tára). 

A nevelőtestületi, alkalmazotti értekezletekről lényegkiemelő, emlékeztető jegyzőkönyv 

készül, mely tartalmazza: 

 a helyet, időt, az értekezlet napirendi pontjait, a jegyzőkönyvvezető 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 a főigazgató, 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. 

Rendkívüli nevelőtestületi értekezlet hívható össze az óvoda lényeges problémáinak 

megoldására, ha a nevelőtestület tagjainak egyharmada, valamint a főigazgató 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. A rendkívüli nevelőtestületi értekezlet előkészítésével és lefolytatásával 

kapcsolatos rendelkezéseket a főigazgató készíti elő. 

 

A főigazgató megbízásánál a nyilvános pályázati eljárás folyamán – amennyiben az intézmény 

fenntartója úgy dönt, hogy kikéri a partnerek véleményét – a nevelőtestület és a szakmai 

munkaközösség véleményezheti a pályázat szakmai programját, és a partnerszervezetek 

véleményt nyilváníthatnak a pályázó támogatásáról. 

 

Járványügyi készenlét idején a nevelőtestület az át nem ruházható jogkörű nevelőtestületi 

döntéshez kapcsolódó véleményét az intézményben egységesen használt infokommunikációs 

alkalmazások (pl.: Google Meet, ZOOM, Ms Teams stb.) használatával szóban fejti ki, a 
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véleményt a jegyzőkönyv tartalmazza. A nevelőtestület ezt követően hozza meg döntését nyílt 

szavazással a szabályzatok, programok elfogadásáról. 

Járványügyi készenlét idején a munkatervben tervezett intézmény egészére vonatkozó 

 nevelőtestületi értekezleteket a főigazgató 

 szakmai megbeszéléseket az intézményi szakmai munkaközösség vezető 

 intézményi alkalmazotti értekezleteket a főigazgató-helyettes 

 fogadóórákat az óvodapedagógusok kezdeményezik a 

A tag/ vagy telephely intézményekre vonatkozó munkatervben tervezett  

 nevelőtestületi értekezleteket a tag/ vagy telephelyvezető 

 az alkalmazotti értekezleteket, havi munkamegbeszéléseket a telephelyvezető helyettes 

 a szakmai munkaközösségi foglalkozásokat a helyi szakmai munkaközösség vezető 

az intézményben egységesen használt infokommunikációs alkalmazások segítségével. 

 

3.14. A nevelőtestület tagjai az óvodapedagógusok 

Az óvodapedagógusok felett az általános munkáltatói jogokat a főigazgató gyakorolja. 

Jogszabályokban megfogalmazott és saját területüket érintő kérdésekben véleményezési és 

javaslattevő jogkörrel rendelkező közösséget alkotnak. Csoportonként két óvodapedagógus 

dolgozik heti váltásban. Közvetlen felettese a főigazgató, vagy tagóvoda esetén a 

tagintézmény-igazgató. 

Heti munkaidő: 40 óra 

Heti kötelező óraszám: az Nkt. 62.§ (5)-(6) bekezdése, amely minden pedagógusra 

vonatkozik 

 kötött munkaidő: 32 óra (Nkt. 62.§ (5)) 

 neveléssel-oktatással lekötött munkaidő: 32 óra (Nkt. 62.§ (8)) a munkaidő 

fennmaradó részében, legfeljebb heti négy órában a nevelést előkészítő, azzal 

összefüggő egyéb pedagógiai feladatok, a nevelőtestület munkájában való részvétel, 

gyakornok szakmai segítése, továbbá eseti helyettesítés rendelhető el az 

óvodapedagógus számára. 

 A gyakornoknak a neveléssel-oktatással lekötött munkaideje a teljes 

munkaideje hatvanöt százaléka, 26 óra. 

3.14.1. Az óvodapedagógusok feladata  

az Nkt. 62. § (1) bekezdésében megfogalmazottakon túl: 

 felkészül a foglalkozások megtartására, elvégzi az előkészítésükkel kapcsolatos 

pedagógiai feladatokat,  

 az érvényes intézményi pedagógiai programnak megfelelően, felelősséggel és önállóan, 

saját módszerei és a munkaközösség - vezető által ellenőrzött, valamint a vezető által 

augusztus 30-ig jóváhagyott - ütemterve szerint nevel, 

 az éves ütemtervben leírt foglalkozások megtartását kötelezően elvégzi,  

 minden nevelési év első szülői értekezletén a szülőkkel ismerteti a gyermekek értékelési 

rendszerét, majd évente kétszer (december és május) írásban is értékeli a gyermekeket 

és azt ismerteti a szülőkkel, 

 menedzseli a tehetséges gyermekeket, fejlesztésüket az óvoda által jóváhagyott 

fejlesztési tervben rögzíti, 
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 különös gondot fordít a hátrányos helyzetű gyermekek felzárkóztatására, fejlesztésüket 

az óvoda által jóváhagyott fejlesztési tervben rögzíti, 

 kapcsolatot tart az óvodában működő szociális segítővel és az óvoda gyermekvédelmi 

megbízottjával, 

 csoportjában működteti a veszélyeztetettséget észlelő és jelző rendszert, 

 csoportjában elvégzi az egészséges és biztonságos intézményi működtetéssel 

kapcsolatos feladatokat, 

 a munkájához szükséges ismeretek megszerzését folyamatos önképzéssel gazdagítja, 

 adminisztrációs tevékenységéhez az informatikai eszközök használatának képességét 

folyamatosan fejleszti, 

 a napi nevelőmunkájához szükséges jogszabályokat folyamatosan figyeli, és azokat 

megfelelően alkalmazza, 

 szakmai adminisztrációs tevékenységét, alkalmazott módszereit az éves nevelési, 

tevékenységi tervhez illeszti, 

 éves tervezését a pedagógiai programban leírt intézményi célokkal koherensen készíti 

el, 

 vezetői megbízás alapján (feltétele a tanfolyam elvégzése) ellátja a diabéteszes 

gyermekek kezelését, 

 tájékoztatja (és segíti) a szülőket a tankötelezettség elhalasztásának/megkezdésének 

törvényi változásairól, azok eljárási folyamatáról, 

 járványügyi készenlét idején a családok támogatása az óvodáskorú gyermek testi és 

lelki szükségleteinek kielégítése, ezen belül az egészséges életmód alakítása, az érzelmi, 

az erkölcsi és az értékorientált közösségi nevelés, valamint az anyanyelvi-, értelmi 

fejlesztés és nevelés megsegítése a szokásostól eltérő formában, többnyire 

információtechnológiai vagy számítástechnikai eszközök igénybevételével. – A Home 

Office kialakított munkarendje szerint az intézmény pedagógiai programjára és éves 

munkatervére alapozott feladatok ellátása a szülők számára kialakított intézményi 

idősávban, 

 a szülők számára, a gyermek személyiségét, érdeklődését és egyéni képességeit ismerve 

ajánljon olyan játékos tevékenységformákat, élményszerzési lehetőségeket, amelyeket 

a szülők gyermekükkel együtt otthonaikban is megvalósíthatnak, 

 az infokommunikációs eszközök használatával online nyújtsanak segítséget és 

támogatást a szülők részére, 

 amennyiben a gyakorlatban online közösségi felületen is kommunikálnak a szülőkkel – 

jelölje meg azokat az interneten elérhető információforrásokat is, amelyeken a szülők a 

közös és élmény teli otthoni hasznos tevékenységekhez, együtt játszáshoz a támogató 

segédanyagokat elérhetik (Oktatási Hivatal: Módszertani ajánlás) 

3.14.2. Adminisztratív teendők ellátása 

 kétévente önértékelés elvégzése és két évre szóló egyéni önfejlesztési terv készítése, 

 a felvételi és mulasztási napló naprakész vezetése, 

 a gyermekek hiányzásainak igazolására szóló bizonylatok dokumentálása, 

 a gyermek fejlődését nyomon követő dokumentáció vezetése,  

 a mérések adatainak vezetése, elemzése, 
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 az alkalmazott módszerek beválásának értékelése, 

 az intézményvezetés vagy a munkaközösség-vezető kérésére szociometriai, 

pedagógiai felmérések elvégzése és összegzése, 

 a vezető által kért beszámoló, szakvélemény, statisztikák határidőre történő 

elkészítése, 

 a gyermek, szülőjének írásbeli nyilatkozatát beszerzi minden olyan óvodai, 

döntéshez, amelyből a szülőre fizetési kötelezettség hárul, és egyéb jelentős 

tevékenységekhez, pl.: kirándulás, kerékpár túra, videó és fénykép felvétel. 

 szülői értekezleteken jegyzőkönyvet készít, 

 szülői tájékoztató készítése, kihelyezése a tankötelezettség 

halasztásának/megkezdésének folyamatáról, 

 szülői kérésre szakvéleményt készítése az Oktatási Hivatalhoz benyújtandó 

kérelemhez, a tankötelezettség halasztása céljából. 

 

Felelőssége: a munkaköri leírásban, illetve az óvoda belső szabályzataiban rá háruló 

feladatokra, illetve a munkájához leltár szerinti eszközök felelősségére terjed ki. 

Beszámolási kötelezettsége: Év végén az egész éves teljesítményét kell értékelnie írásban a 

nevelőtestület tagjainak. 

A Nemzeti Pedagógus Kar Etikai Kódexét az állami és önkormányzati fenntartású köznevelési 

intézményekben alkalmazni kötelező. 

 

3.15. A nevelőmunkát közvetlenül segítő dolgozók közössége 

Felettük az általános munkáltatói jogokat a főigazgató gyakorolja. Jogszabályokban 

megfogalmazott és saját területüket érintő kérdésekben véleményezési és javaslattevő jogkörrel 

rendelkező közösséget alkotnak. Közvetlen felettesük a főigazgató-helyettes, a tagóvodában a 

tagintézmény-igazgató, akik rendszeresen megbeszéléseket (havonta), tartanak. A 

munkaértekezletekről (évente 3) feljegyzés készül. 

 

3.15.1. Dajkák  

A csoport óvónői folyamatosan tájékoztatják dajkájukat a gyermekek nevelését elősegítő, 

részére átadható információkról. 

 

Feladata: 

 biztosítja a pedagógiai munkához szükséges higiénés feltételeket, közreműködik a 

gyermek egész napi gondozásában; a környezet rendjének, tisztaságának 

megteremtésében; ellátja a környezetgondozási és baleset-megelőzési teendőket; kisebb 

baleseteknél elsősegélyt nyújt,  

 a biztonságos játék feltételeinek megteremtése - a játékeszközök kezelése, tisztántartása 

- baleset és fertőzésveszély elkerülése, 

 munkáját a gyermek óvodai napirendjéhez igazodva az óvónők irányítása mellett 

szervezi és végzi,  

 az étkezések kulturált lebonyolításában aktívan közreműködik 

 a nyugodt pihenés feltételeinek megteremtéséhez feltakarít, lerakja az ágyakat, 

ágyneműket, szellőztet, 
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 a játék- és egyéb tevékenységekhez szükséges eszközök előkészítésében közreműködik, 

az óvodapedagógus útmutatásait követve, 

 a gyermek érkezésekor és távozásakor szükség szerint segít az öltözőben, 

 segíti a nevelőmunkát, a gyermekek szokásrendjének alakulását, 

 séták, kirándulások alkalmával az óvodapedagógusokat segítve kíséri a gyermek-

csoportot, felügyelve a biztonságos közlekedésre, 

 a napközben megbetegedett gyermekeket felügyeli, ápolja, amíg a szülő érte nem jön, 

 a rábízott növények, állatok napi gondozásban részt vesz, 

 a gyermekek számára kiszállított ételt szakszerűen átveszi az ételszállítótól, ellenőrzi a 

mennyiséget és a minőséget, eltérés esetén jelzi közvetlen felettesének, 

 A HACCP előírásait betartja, kötelező vizsgákon megjelenik, 

 járványügyi készenlét idején: 

o alapos, mindenre kiterjedő fertőtlenítő takarítást kell elvégezni a munkaköri 

leírásában megfogalmazott területeken,  

o a fertőtlenítő nagytakarítás elvégzése során figyelembe kell venni a Nemzeti 

Népegészségügyi Központ (a továbbiakban: NNK) ajánlását,  

o a takarítást, fertőtlenítést úgy kell megszervezni, hogy az a gyermekek, 

egészségét ne veszélyeztesse, 

o zárt térben a kórokozók koncentrációjának csökkentése érdekében kiemelt 

figyelmet kell fordítani a folyamatos vagy rendszeres, fokozott intenzitású 

természetes szellőztetésre, 

o az óvodában használt játékok, sporteszközök, játszótéri eszközök felületét 

rendszeresen fertőtleníteni kell, 

o a felületek tisztításakor ügyelni kell a környezet vírusmentességének a 

megőrzésére, a munkafolyamatok megfelelő szétválasztásával, valamint 

gyakoribb fertőtlenítéssel, 

o a gyermekek által használt edények, evőeszközök, poharak, tálcák megfelelő 

hatásfokú fertőtlenítő mosogatása, a tiszta evőeszközök, poharak, tányérok, 

tálcák cseppfertőzéstől védett tárolása, az evőeszközök, tányérok, poharak 

gyermekek általi tapogatásának elkerülése, 

o a kenyérkosarak tisztítása, a bennük elhelyezett kendők cseréje minden 

használatot követően, 

o a textíliák gépi úton történő fertőtlenítő mosása. 

 

 

Felelőssége  

 kiterjed a munkaköri leírásban található feladatkörre, továbbá a csoport textíliáival, 

evőeszközeivel, edényeivel a leltár szerint elszámol, 

 köteles a konyhán található „HCCP Napi ellenőrzési lap”-ba beírni, ha a munkaterületén 

karbantartást igénylő állapotot észlel, 
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 munkaterületéhez tartozó helyiség zárásáról való gondoskodásra. 

 a számára kiadott eszközök, valamint a vegyszerek, tisztítószerek biztonságos 

tárolásáért, különös figyelemmel arra, hogy a gyermekekre veszélyes szerek 

illetéktelenek számára ne legyenek hozzáférhetőek, 

Beszámolási kötelezettsége írásban nevelési évzáró értekezleten. 

 

3.15.2. Óvodatitkár 

Felette az általános munkáltatói jogokat a főigazgató gyakorolja. A nevelőtestülettől és a dajkák 

közösségétől elkülönült feladattal rendelkező köznevelési foglalkoztatott, akinek feladata 

elsősorban az intézmény adminisztrációs adat és iratkezelési feladatainak elvégzése, a 

rendeltetésszerű működést szolgáló feltételek biztosítása a vezető egyszemélyi utasításai 

alapján. Saját területét érintő kérdésekben véleményezési és javaslattevő jogkörrel rendelkezik. 

Közvetlen felettese a főigazgató. 

 

Feladata: 

 nyilvántartást vezet az étkezőkről, 

 kezeli és rögzíti a házipénztárt, 

 vezeti a munka- és védőruha-nyilvántartást,  

 elvégzi a vagyonkezeléssel járó munkálatokat, leltározást, selejtezés előkészítést stb., 

 előkészíti a vezető részére a szociális étkezők felvétellel, kilépéssel kapcsolatos 

adminisztrációt, szabadság-nyilvántartást, szükség szerint végzi a postázást, 

 gondoskodik arról, hogy a hatáskörébe utalt dokumentumok rendezett és bármikor 

ellenőrizhető állapotban legyenek, és az ügyviteli rendnek megfeleljenek, 

 ebéd, és egyéb térítési díjak beszedése, a befolyt összeget a szabályzatokban leírt 

rendelkezéseknek megfelelően kezeli, 

 járványügyi helyzet idején a főigazgató útmutatása alapján vesz részt az online 

feladatvégzésben, 

Felelőssége kiterjed: 

 a munkaköri leírásban található feladatkörre, 

 az általa kezelt személyes adatok kezelésére, az adatkezeléssel kapcsolatban a 

titoktartási kötelezettségére, 

 az általa kezelt készpénzt kezelésére, illetőleg anyagi felelősségére.  

 

Írásbeli beszámolási kötelezettsége nevelési évente kiterjed:  

  a térítési díjak és házipénztár  kezelésére, 

 az ügyiratok vezetésének kezelésére. 

 

3.15.3. Pedagógiai asszisztens  

Felette az általános munkáltatói jogokat a főigazgató gyakorolja. Munkáját a vezető által 

meghatározott munkabeosztás és szabályok betartásával, a mindenkor hatályos jogszabályok 

szellemében, az SZMSZ és munkaköri leírása alapján végzi. Közvetlen felettese az főigazgató-

helyettes és tagóvodában történő munkavégzéskor a tagintézmény-igazgató. Feladatait az 

óvodapedagógus iránymutatása alapján végzi. 
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Főbb tevékenységek: 

 az intézményben folyó pedagógiai munka segítése, 

 köteles gondoskodni a gyermekek testi szükségleteinek ellátásáról, a gyermekek 

foglalkoztatásáról, fejlődésük optimális segítéséről a pedagógusok iránymutatása 

szerint, 

 a foglalkozásokon az óvónő irányításával segíti a csoportban folyó munkát, az 

eszközöket előkészíti, elrakja, segít a csoportszoba átrendezésében, a gyermekek 

eszközeinek előkészítésében, egyes gyermekeknek egyéni segítséget nyújt, hogy 

megfelelően tudjanak dolgozni, 

 ügyel a folyosói rendre, a WC rendeltetésszerű használatára, a kézmosásra, a gyermekek 

étkezésére,  

 részt vesz a reggeli, az ebéd és uzsonnáztatás lebonyolításában, 

 játékfoglalkozásokat önállóan tart, 

 az udvaron a levegőztetésnél, sétánál segít a gyermekek öltözködésében, az udvari rend 

megtartásában, játékot kezdeményez. 

 a délutáni pihenő alatt és szabadidejében szemléltető eszközöket készít, azokat karban 

tartja, előkészíti a következő napokra, 

 segít a gyermekek hazabocsátásánál, 

 óvónői útmutatás alapján önállóan egyéni vagy kiscsoportos fejlesztést végez, 

 a megtanult fejlesztő terápiák egyes elemeit a pedagógus útmutatása szerint a 

gyermekekkel gyakorolja,  

 járványügyi helyzet idején az óvodapedagógus útmutatása alapján vesz részt az online 

feladatvégzésben, 

 vezetői utasításnak megfelelően munkarendjében ellátja a gyermekek reggeli és délutáni 

ügyeletét. 

 

Felelőssége: 

 kiterjed a munkaköri leírásban található feladatkörre, a gondjára bízott gyermekek 

testi épségéért teljes körű felelősséggel tartozik. 

Beszámolási kötelezettsége: évente egyszer írásban a főigazgató felé. 

 

3.15.4. Kisgyermeknevelő 

Kisgyermeknevelő: 

Munkáltatója a főigazgató. A bölcsőde szakmai vezetői feladatokkal megbízott irányításával 

dolgozik. 

Feladatai: 

 Szakszerűen, az érvényben lévő módszertani elvek figyelembe vételével gondozza, 

neveli a rá bízott gyermekeket. 

 Gondoskodik arról, hogy a gyermekek az időjárásnak és nemüknek megfelelően 

legyenek felöltöztetve. 

 Biztosítja a gyermekek rendszeres levegőztetését. 

 Figyelemmel kíséri, hogy a bútorok és játékok a gyermekek fejlettségi szintjének és 

biztonságának megfelelőek legyenek. 
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 Csoportjában vezeti az előírt dokumentációkat, munkája befejeztével szóban és írásban 

beszámol kolléganőinek a csoportban történtekről. 

 A szülőkkel együttműködve családlátogatási és beszoktatási tervet készít és 

megvalósítja azt, a szülőkkel állandó kapcsolatot tart, rendszeresen beszámol a 

gyermekekkel kapcsolatos napi eseményekről. 

 Részt vesz a szülői értekezleteken, illetve megtartja a csoport szülői értekezleteit. 

 Betartja a higiénés követelményeket. 

 Ha a gyermek megbetegszik, jelenti a szakmai vezetőnek. 

 Részt vesz a munkaértekezleteken és a továbbképzéseken. 

 Felelősséggel tartozik a csoportjában elhelyezett – jegyzékkel átvett – leltári tárgyakért. 

 Üzenő füzetet vezet a szülőknek a gyermekekkel kapcsolatos napi eseményekről. 

 Kisgyermeknevelői jellemzést készít a szakértői és egyéb vizsgálatokhoz. 

 Betartja és betartatja a balesetvédelmi és tűzvédelmi előírásokat. 

 A munkavédelmi, balesetvédelmi, tűzvédelmi, munka-alkalmassági oktatásokon és 

vizsgálatokon való kötelező részvétel. 

 Naprakészen vezeti a gyermekeket érintő dokumentációkat. 

Felelőssége: 

 kiterjed a munkaköri leírásban található feladatkörre, a gondjára bízott gyermekek 

testi épségéért teljes körű felelősséggel tartozik. 

Beszámolási kötelezettsége: évente egyszer írásban a főigazgató felé. 

3.15.5. Bölcsődei dajka 

Feladatai: 

 Gondoskodik a bölcsőde tisztaságáról napi, heti, havi takarítási terv szerint. 

 A gyermekek számára elkészített ételt, a napirend szerint eljuttatja a csoportszobákba, 

étkezés után azonnal kiviszi a szennyes edényt. 

 Étkezések után letörli az asztalokat és az asztalok alatt fertőtlenítős ruhával, feltöröl. 

 Altatáshoz gondoskodik az ágyak előkészítéséről. 

 A gyermekek távollétében portalanít, szőnyeget tisztít, rendben tartja a csoportjához 

tartozó helyiségeket. 

 Naponta fertőtlenítő takarítást végez. 

 Hetenként a közegészségügyi szabályoknak megfelelően nagytakarítást végez. 

 Részt vesz a csoport napirendjében, a kisgyermeknevelő által meghatározott időben és 

módon. 

 A tisztítószereket az előírásoknak megfelelő módon tárolja. 

 Betartja a munkavédelmi, balesetvédelmi, egészségügyi és tűzvédelmi előírásokat. 

 A munkavédelmi, balesetvédelmi, tűzvédelmi, munka-alkalmassági oktatásokon és 

vizsgálatokon való kötelező részvétel. 

 A részleg mosási és vasalási feladatainak elvégzése az idevonatkozó rendszabályok 

betartásával. 

 A mosószerek munkavédelmi és egészségvédelmi követelményeinek betartása. 

 Fokozott gondot fordít arra, hogy a pelenkák áztatása, mosása, tárolása külön történjen 

a felső ruháktól. 
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 A gépeket a kapacitásának megfelelően terheli és az előírásoknak megfelelően 

működteti, a meghibásodást azonnal jelenti a szakmai vezetőnek. 

 A folyamatba épített ellenőrzés során a munkaköri leírásában rögzített feladatok 

 elvégzése. 

 járványügyi készenlét idején: 

o alapos, mindenre kiterjedő fertőtlenítő takarítást kell elvégezni a munkaköri 

leírásában megfogalmazott területeken,  

o a fertőtlenítő nagytakarítás elvégzése során figyelembe kell venni a Nemzeti 

Népegészségügyi Központ (a továbbiakban: NNK) ajánlását,  

o a takarítást, fertőtlenítést úgy kell megszervezni, hogy az a gyermekek, 

egészségét ne veszélyeztesse, 

o zárt térben a kórokozók koncentrációjának csökkentése érdekében kiemelt 

figyelmet kell fordítani a folyamatos vagy rendszeres, fokozott intenzitású 

természetes szellőztetésre, 

o a bölcsődében használt játékok, sporteszközök, játszótéri eszközök felületét 

rendszeresen fertőtleníteni kell, 

Felelőssége kiterjed: 

 a gyermekek gondozásával kapcsolatos teendőkre, 

 a bölcsőde épületének és környezetének tisztán tartására, 

 a HACCP előírásainak betartására. 

Beszámolási kötelezettsége: évente egyszer írásban a főigazgató felé. 

 

3.15.6. Szakács 

 

Feladatai: 

 A HACCP rendszer által előírt feladatokat betartása és betartatása; 

 Az anyagkiszabás alapján naponta átveszi a főzéshez szükséges nyersanyagokat,  

 Figyelemmel kíséri a felhasználandó élelmiszerek minőségét és mennyiségét; 

 Az átvett nyersanyagokat köteles felhasználásig az arra kijelölt helyen tárolni, a 

 vonatkozó hűtési előírásokat betartani; 

 Köteles az ételeket a gyermekek napirendjéhez igazítottan és fejlettségének megfelelő 

előírások szerint elkészíteni; 

 A havi étlap alapján elkészíti a gyermekek és felnőttek ételeit; 

 Az elkészítés során betartja mennyiségi és minőségi előírásokat; 

 Köteles az ételek kiosztása előtt minden ételféleségből ételmintát venni; 

 Betartja és betartatja a mosogatásra vonatkozó előírásokat, azokat rendszeresen 

 ellenőrizni; 

 Betartja és betartatja a konyhai dolgozóval a balesetvédelmi és tűzvédelmi előírásokat; 

 Munkaidő végeztével ellenőrzi a főzőkonyhai eszközök kikapcsolását, elzárását. 

 Felelős a konyhai gépek, eszközök rendeltetésszerű használatáért;  

 A munkavédelmi, balesetvédelmi, tűzvédelmi, munka-alkalmassági oktatásokon, és 

 vizsgálatokon való kötelező részvétel; 

 A konyhavezetővel együttműködve irányítja a konyhai segítők munkáját; 
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 Vezeti a HCCP általa kitöltendő adatlapjait; 

 Áru átvétele az élelmezésvezető távollétében; 

 Elvégzi az elkészült ételek minőségi és mennyiségi ellenőrzését; 

 Az új ételek bevezetéséhez próbafőzéseket kezdeményez. 

Felelőssége kiterjed: 

 a konyhai segítők munkájának szervezésére, irányításra,  

 munkaterületén az intézményi vagyon biztonságára való felügyeletre, 

 az ételek időbeli, mennyiségi és minőségi elkészítésre. 

Beszámolási kötelezettsége: évente egyszer írásban a főigazgató felé. 

 

 

 

 

3.15.7. Konyhai segítő 

Jogállása: 

 felette az általános munkáltatói jogokat a főigazgató gyakorolja, 

 közvetlen felettese a konyhavezető 

Általános feladatok: 

A munkaterületén jelentkező, következőkben felsorolt feladatokat a munkaköri leírásában 

meghatározott rendszerességgel, illetve alkalomhoz kapcsolódva ellássa: 

 az ételt előkészíti, porciózza csoportonként a befizetett gyermekek számának 

megfelelően. 

 anyagi felelősséggel tartozik az átvett étel minél gazdaságosabb felhasználásáért, 

 köteles a konyhavezetőnek jelezni, ha az általa használt eszközökön, ill. 

munkaterületén, karbantartást igénylő állapotot észlel. 

Tevékenységét jó munkaszervezéssel, ésszerűen végzi. 

A munkakörre vonatkozó legfontosabb előírások: 

 élelmiszerekről szóló jogszabályok, 

 közegészségügyi jogszabályok, 

 munkavédelemről szóló jogszabályok ismerete, betartása. 

Az étkeztetéssel kapcsolatos feladatok: 

 részt vesz a tízórai, ebéd, uzsonna elkészítésében,  

 tálalja az ebédet a konyha étkezőjében, 

 a konyha rendelkezésére bocsátott eszközöket, berendezéseket rendeltetésszerűen 

használja, 

 az étkeztetés befejezéséig az ételt - a higiénés előírások betartásával - a megfelelő 

hőfokon tartja, 

 A HACCP előírásait betartja, kötelező vizsgákon megjelenik, 

 

Járványügyi készenlét idején: 
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 Fokozottan ügyel az étkezés helyszínének tisztaságára, a rendszeres fertőtlenítésére.  

 A felületek tisztításakor kiemelten figyel a környezet vírusmentességének a 

megőrzésére, a munkafolyamatok megfelelő szétválasztásával, valamint gyakoribb 

fertőtlenítéssel. 

 Kiemelten fontos a zöldségek, gyümölcsök alapos folyóvizes lemosása. 

 A gyermekek által használt edények, evőeszközök, poharak, tálcák megfelelő hatásfokú 

fertőtlenítő mosogatása különös figyelmet fordít, a tiszta evőeszközöket poharakat, 

tányérokat, tálcákat cseppfertőzéstől védett helyen tárolja. 

A személyi higiénével, tisztasággal kapcsolatos feladatok: 

 a szükséges gyakorisággal részt vesz a jogszabályban előírt orvosi alkalmassági 

vizsgálatokon, 

 munka közben viseli az előírt munka-, illetve védőruhát, 

 naponta, az étkeztetés után az ebédlőt és a konyhát kitakarítja, az asztalokat, padlót 

fertőtlenítő lemosással tisztítja meg. 

 hetente egyszer nagytakarítást végez, melynek során lemossa a bútorokat, a 

csempéket, kitisztítja a hűtőszekrényeket stb. 

Felelőssége kiterjed: 

 a kiadott eszközök, valamint a vegyszerek, tisztítószerek biztonságos tárolásáért,, 

 köteles a konyhán található „HCCP Napi ellenőrzési lap”-ba beírni, ha a munkaterületén 

karbantartást igénylő állapotot észlel. 

 

Beszámolási kötelezettsége: évente egyszer írásban a főigazgató felé. 

 

 

3.16. A nevelőtestület feladatkörébe tartozó ügyek átruházására, a feladatok ellátásával 

megbízott beszámolására vonatkozó rendelkezések 

 

Az intézmény a köznevelési törvény és a 20/2012. (VIII.31) EMMI rendelet 117. §-ának 

figyelembevételével szabályozza a nevelőtestület feladatkörébe tartozó ügyek átruházását, 

továbbá a feladatok ellátásával megbízott beszámolására vonatkozó rendelkezéseket. 

Az átruházott jogkör gyakorlója köteles tájékoztatni a nevelőtestületet azokról az ügyekről, 

amelyekben megbízásából eljárt (szóbeli tájékoztatás, írásos beszámolók). A nevelőtestület az 

óvoda éves munkaterve szerinti vagy egyéb, a nevelőtestület jogkörébe tartozó feladatok 

ellátására, határozat alapján bizottságot hozhat létre. A megbízást a főigazgató a feladat 

ellátására, annak időtartamára, határozott időre adja. A megbízásnak tartalmaznia kell: a 

bizottság feladatát, hatáskörét, a nevelőtestület elvárását, a beszámolás formáját, a bizottság 

vezetőjének, tagjainak megbízását. 

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

(szakmai munkaközösségek, értékelő csoportok) a bizottságok vezetőjének, tagjainak nevét, 

meghatározott esetben a Nkt, szerinti eljárásrendet.  

 

A nevelőtestület feladatkörébe tartozó ügyek átruházására alapján a nevelőtestület az alábbi 

szakmai szervezetekre ruházza át az adott témában jogkörét: 
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 szakmai munkaközösség (intézményeken átívelő) 

A nevelőtestület feladatkörébe tartozó ügyek átruházási jogköre nem alkalmazható a házirend 

elfogadásánál.  

A nevelőtestület feladatkörébe tartozó ügyek átruházása esetén tartalmi jegyzőkönyvet kell 

készíteni arra vonatkozóan, hogy mely - témában, - milyen időtartamra, - kinek, - milyen 

tájékoztatási kötelezettséggel adta megbízását.  A megbízottnak az eljárt ügyben végzett 

munkájáról írásban kell elkészíteni tájékoztató beszámolóját a nevelőtestület részére, a 

megállapodási jegyzőkönyv előírása szerinti időpont(ok)ban és módon. A jegyzőkönyvet és az 

írásos tájékoztatást az irattárban iktatni kell. A nevelőtestület feladatkörébe tartozó ügyek 

átruházásáról a nevelőtestület nyílt szavazással, egyszerű szótöbbséggel dönt. Az átruházott 

jogkör feladatai az éves munkatervben, a feladatok elvégzésének eredményei az éves 

beszámolóban kerülnek megfogalmazásra. 

 

3.16.1. A nevelőtestület átruházott jogkörének gyakorlói: az óvodapedagógusok szakmai 

munkaközössége  

Az óvoda pedagógusai szakmai munkaközösséget hozhatnak létre.  

A szakmai munkaközösségek az óvoda pedagógiai programja, munkaterve, valamint az adott 

munkaközösségek tagjainak javaslatai alapján összeállított egy évre szóló munkaterv szerint 

tevékenykednek. A munkaközösség napi munkájuk során közvetlen kapcsolatot tart a 

főigazgatóval, tagintézmény-igazgatóval.  

 

A nevelőtestület feladat átruházása alapján a szakmai munkaközösség az alábbi tevékenységet 

folytatja: 

 javítja az intézményben folyó nevelőmunka szakmai színvonalát, minőségét, 

 fejleszti, tökéletesíti a módszertani eljárásokat, 

 javaslatot adhat az intézményi költségvetésben rendelkezésre álló szakmai 

irányzatok felhasználására, 

 támogatja a pályakezdő pedagógusok munkáját, 

 részt vesznek a szakmai munka belső ellenőrzésében,  

 felmérik és értékelik a gyermekek tudás és neveltségi szintjét, 

Feladatai: 

 a munkaközösség témájában közös tervező, elemző, értékelő tevékenység, 

 módszertani értekezletetek és gyakorlati napok közös szervezése, 

 a szakirodalom figyelemmel kísérése, az új módszerek felkutatása, gyakorlatba történő 

integrálása, 

 a munkaközösség tagjai szakmai fejlődésének, továbbképzésének irányítása, a 

megjelenő új szakirodalom tanulmányozása és felhasználása, 

 a pályázati lehetőségek figyelemmel kísérése, megírása, sikeres pályázat esetén annak 

lebonyolítása és elszámolása, 

 a szakmai munkaközösség tagja és vezetője a belső értékelésben és ellenőrzésben akkor 

is részt vehet, ha köznevelési szakértőként nem járhat el; a szakmai munkaközösség-az 

SZMSZ-ben meghatározottak szerint- gondoskodik a pedagógus munkakörben 

foglalkoztatottak nevelő-oktató munkájának szakmai segítéséről. 
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A szakmai munkaközösség felelőssége, munkájukkal szembeni elvárás, hogy a szakmai 

innovációk összhangban álljanak az intézmény munkatervével, pedagógiai programjával. 

Kapcsolattartás rendje: 

 a főigazgató szóbeli tájékoztatása meghatározott időközönként a munkaközösség 

tevékenységéről, 

 írásban beszámoló, összefoglaló elemzés, értékelés, készítése a vezető és 

nevelőtestület számára az éves feladatterv teljesítéséről. 

 

3.17. Az egyes intézményegységek közötti kapcsolattartás rendje, formái 

3.17.1. Az intézményegységek közötti kapcsolattartás megvalósul: 

 mindennapos szóbeli kapcsolattartás formájában, 

 a főigazgatónak az egyes intézményegységekben történő egyenletes időbeosztás szerinti 

mindennapos benntartózkodása, valamint az tagintézmény-igazgatóval, szakmai 

vezetői feladatokkal megbízott kisgyermeknevelővel, konyhavezetővel, főigazgató-

helyettessel és a szakmai munkaközösség-vezetőkkel történő munkamegbeszélései 

útján, 

 heti vezetői megbeszélések, egyeztetések alkalmával,  

 intézményvezetőségi üléseken és munkaértekezleteken való részvétel (havi 

rendszerességgel, illetve szükség szerint) révén, 

 szakmai munkaközösségek munkamegbeszélései (hospitálások, vitafórum, gyakornoki 

felkészítés, műhelymunka stb.) során,  

 az óvodai munkatervben szereplő nevelőtestületi értekezleteken, 

munkamegbeszéléseken, konferenciákon, rendezvényeken, programokon,  

 a feladatok elvégzésének határidőjétől függően változó rendszerességgel megtartott 

szakmai megbeszéléseken, konzultációkon,  

 problémamegoldó fórumokon, esetmegbeszéléseken való részvétele révén,  

 az óvodai bemutató foglalkozásokon történő közreműködésben, 

 Szükség esetén - a gyors ügyintézés foganatosítása végett - a telefonon, Skype-on, 

emailen (a helyi valóságnak megfelelően) történő megbeszélés a jellemző. A napi 

kapcsolattartásnál a főigazgató és a tag/ vagy telephely intézmény-vezetőnek is 

kezdeményeznie kell a kapcsolatfelvételt. 

 Az óvodavezetés tagjai minden közös feladatot közösen végeznek el. 

 A nevelőtestület tagjai folyamatosan tájékozódnak a másik egységben zajló pedagógiai 

munkáról. Az óvodai dokumentumokat közösen hozzák létre. A munkaközösségek, 

értékelési csoport közös feladatai a biztosítékai ennek.  

 A munkaértekezleteken minden egység eredményeiről és fő problémáiról beszámol a 

vezető, így folyamatosan tájékoztatva vannak a tantestület tagjai a másik egységben 

folyó munkáról. 

 A tag/ vagy telephely intézmény-vezető köteles minden intézményvezetői jogkörrel 

kapcsolatos fontos eseményt, körülményt, tényt időben jelezni a főigazgatónak, vagy 

helyettesének. 
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 Az óvoda vezetőjét ezen ügyekben meg kell hívni vagy értesíteni kell: előadások 

szervezésére, az egységet érintő megbeszélések szervezése, a rendezvények idejének 

meghatározására, szülők kérésére, rendkívüli fogadóórák megtartására. 

 járványügyi készenlét idején a kapcsolattartási forma és a munkatervben tervezett 

feladatok elvégzése online történik az SzMSz-ben szabályozott eljárásnak megfelelően. 

Járványügyi készenlét idején az intézmény egészére vonatkozó infokommunikációs 

eszközön (Google Drive, Google Meet, MS Teams, ZOOM stb.) 

 

3.18. A nevelőmunkát közvetlenül segítők - külső kapcsolatok 

3.18.1. Logopédus, utazó gyógypedagógus  

munkáltatója a Győr-Moson –Sopron Megyei  Pedagógiai Szakszolgálat Soproni 

Tagintézménye  

Feladata: 

 a szülői engedélyek megléte mellett az óvodába járó gyerekek szűrése, a foglalkozások 

órarendjének kialakítása, a foglalkozások vezetése, 

 együttműködés a gyermek óvónőjével, az óvoda pszichológusával, a szociális segítővel, 

 kapcsolattartás az óvoda vezetőjével, 

 a foglalkozások kötelező dokumentumainak vezetése, 

 szülők tájékoztatása, fogadóóra tartása, 

 az INYR vezetése, 

 szülői kérésre szakvéleményt készít az Oktatási Hivatalhoz benyújtandó kérelemhez, a 

tankötelezettség halasztása céljából, 

 nevelési év végén összegző értékelés készítése. 

Részletes feladatait a által készített munkaköri leírása tartalmazza. Szakmai ellenőrzését a 

munkáltatója általa megbízott személy végzi.  

 

3.18.2. A szociális segítővel való együttműködés formái, intézményi feladatok  

A szociális segítő munkáltatója: a család és gyermekjóléti központ.   

A szociális segítő feladatát az intézményben végzi, de a szociális ellátórendszer szakembere. 

Az óvodai szociális segítői munka a család és gyermekjóléti központ által nyújtott 

szolgáltatás, mely sajátos preventív jellegű segítő tevékenység. 

 

Feladata: 

 a gyermekek veszélyeztetettségének megelőzésében való közreműködés, 

 szociális és kommunikációs készségek fejlesztése, 

 egészségfejlesztésben való közreműködés, 

 prevenció, 

 résztvevője a gyermekvédelmi jelzőrendszer működtetésének, 

 életvezetési, szociális problémák megoldásához segítségnyújtás. 

 

Az együttműködés formái, intézményi feladatok: 
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 az óvodai gyermekvédelmi felelős és az óvodai szociális segítő kapcsolattartása, a 

munkatervi feladatok egyeztetése, 

 a szociális segítő éves munkatervének megismerése, 

 pontos információ szolgáltatása az intézmény szükségleteiről, 

 a szociális segítő intézményi szintű munkájának koordinálása, 

 a gyermek és ifjúságvédelmi feladatok közös értelmezésére lehetőségek biztosítása 

(nevelői értekezlet, szülői értekezlet, munkaközösségi foglalkozásokon való részvétel 

biztosítása a szociális segítő részére, fogadóórán való részvétel biztosítása stb.), 

 a veszélyeztetettség észleléséről szóló jelzés közös működtetése, 

 a veszélyeztetettségről szóló jelzés koordinatív, adminisztratív feladatainak közös 

elvégzése a szakszerű eljárási szabályok betartásával, 

 a szociális segítő részvételének támogatása az óvoda munkatervében szereplő 

egészségfejlesztési feladatokban, 

 közösen kialakított adatkezelés és eljárásrend megvalósítása. 

 

A szociális segítő intézményben való tartózkodásának, elérhetőségének, fogadóórájának helye 

és időpontja az óvoda hirdetőtábláján megtalálható.  

 

3.19. A belső ellenőrzés célja  

 

Az intézmény minden vezető beosztású és irányítással megbízott munkatársát ellenőrzési jog 

illeti meg a részére meghatározott feladatkör keretein belül. Utasítást a jogszabályokban és a 

belső szabályzatokban meghatározott módon és tartalommal lehet kiadni. Minden vezető 

beosztású és irányítással megbízott munkatársat, a közvetlen vezető felé azonnali bejelentési 

kötelezettség terheli mindazon esetekben, amikor az általuk irányított munka végzésében a 

tervezetthez képest, a feladat teljesítését veszélyeztető, vagy akadályozó változás következik 

be. 

 

3.19.1. A belső ellenőrzés szabályai  

A belső kontrollrendszer kialakításánál figyelembe kell venni a költségvetési szervek belső 

kontrollrendszeréről és belső ellenőrzéséről szóló 370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet 

előírásait, továbbá az államháztartásért felelős miniszter által közzétett módszertani 

útmutatókban leírtakat. A Munkamegosztási megállapodás alapján a Hegykői Polgármesteri 

Hivatal és a Hegykő Tündérrózsa Óvoda és Bölcsőde belső ellenőrzését önkormányzati társulás 

keretében megbízott belső ellenőr végzi. Belső ellenőrzésre a kockázatelemzéssel alátámasztott 

éves belső ellenőrzési tervben meghatározottak szerint kerül sor. A belső ellenőrzés 

lefolytatásának rendjét a belső ellenőrzési vezető által jóváhagyott belső ellenőrzési kézikönyv 

tartalmazza. Az intézmény vezetője részt vesz a belső ellenőrzés értékeléséről készülő éves 

beszámoló elkészítésében, amit a hivatal vezetője készít el. A főigazgató a költségvetési szervek 

belső kontrollrendszeréről és belső ellenőrzéséről szóló 370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet 1. 

mellékletében meghatározottokkal összhangban köteles írásban értékelni a kialakított 

kontrollrendszer minőségét, melyről a hivatal vezetőjét is tájékoztatja. 

 

3.19.2. Az ellenőrzés rendszere 
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 vezetői ellenőrzés 

 munkafolyamatba épített ellenőrzés (FEUVE)  

 függetlenített belső ellenőrzés  

 külső ellenőrzés 

 

3.20. A pedagógiai munka belső ellenőrzésének rendje 

A folyamatos belső ellenőrzés megszervezéséért, hatékony működéséért a főigazgató a felelős.  

A pedagógiai (nevelő és oktató) munka belső ellenőrzésének feladatai:  

 Biztosítsa az intézmény nevelőmunkájának jogszerű (a jogszabályok, az óvoda nevelési 

programja, és a bölcsőde szakmai programja szerint előírt) működését,  

 Segítse elő az intézményben folyó nevelő és oktató munka eredményességét, 

hatékonyságát, 

  Megfelelő mennyiségű információt szolgáltasson a vezetőség számára a pedagógusok 

és kisgyermek nevelő munkájáról,  

 Szolgáltasson megfelelő számú adatot és tényt az intézmény, nevelő és oktató 

munkájával kapcsolatos belső és külső értékelések elkészítéséhez 

 

3.20.1. Az ellenőrzésre jogosultak: 

Az ellenőrzés általános elemei Az intézmény minden vezető beosztású és irányítással megbízott 

munkatársát ellenőrzési jog illeti meg a részére meghatározott feladatkör keretein belül. 

Utasítást a jogszabályokban és a belső szabályzatokban meghatározott módon és tartalommal 

lehet kiadni. Minden vezető beosztású és irányítással megbízott munkatársat, a közvetlen 

vezető felé azonnali bejelentési kötelezettség terheli mindazon esetekben, amikor az általuk 

irányított munka végzésében a tervezetthez képest, a feladat teljesítését veszélyeztető, vagy 

akadályozó változás következik be 

o a főigazgató 

o főigazgató-helyettes 

o a tagintézmény-igazgató 

o munkaközösség-vezető 

o szakmai vezetői feladatokkal megbízott kisgyermeknevelő 

 

Az egyes tanévekre vonatkozó ütemezéseket az intézmény éves Munkaterve tartalmazza. Az 

éves ellenőrzési tervet az főigazgató-helyettes, a tagintézmény-igazgató, a szakmai vezetői 

feladatokkal megbízott kisgyermeknevelő, a konyhavezető javaslatai alapján a főigazgató a 

nevelőtestület közreműködésével készíti el. Az éves munkatervet a fenntartó hagyja jóvá. 

Az ellenőrzés tapasztalatairól a vezető feljegyzést készít, ismerteti az érintett dolgozóval és 

lehetőséget ad a dolgozó részére is az ellenőrzés véleményezésére. A tanév végi nevelőtestületi 

értekezleten ennek eredményéről tájékoztatja a dolgozókat. Megfogalmazza az esetleges 

hiányosságokat és azok megszüntetéshez szükséges intézkedéséket, kijelöli az esetleges 

visszatérő ellenőrzés időpontját, esetleg segítő személyt jelöl ki. 

 

Az ellenőrzési tervben nem szereplő, rendkívüli ellenőrzésről a főigazgató dönt.  
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3.20.2. Az ellenőrzés formái  

 foglalkozás ellenőrzés,   

 beszámoltatás, 

 eredményvizsgálatok, felmérések, értékelések,  

 helyszíni ellenőrzések. 

 

3.20.3. Az intézményi belső ellenőrzések típusai és gyakorisága 

Az ún. komplex (átfogó) ellenőrzés  

Ez az ellenőrzési forma minden esetben az adott konkrét tevékenység egészére irányul, 

komplex módon értékeli a szakmai és gazdálkodási feladatok végrehajtását, illetve azok 

összhangját.   

A célellenőrzés  

Ezen ellenőrzési forma mindig egy adott részfeladat, s azon belül egy vagy több 

meghatározott probléma vizsgálatára irányul. Gyakorisága eseti, illetve alkalom szerinti. 

A témaellenőrzés  

Ezen ellenőrzési forma általában azonos időben, több érintettnél ugyanazon témára irányuló 

(horizontális) nem teljes körű ellenőrzés. Célja, hogy általánosítható következtetéseket 

lehessen levonni és ennek megfelelő intézkedéseket lehessen hozni. Gyakorisága eseti, illetve 

alkalom szerinti.  

Az utóellenőrzés  

Ezen ellenőrzési forma egy korábban lefolytatott ellenőrzés alapján tett intézkedések 

végrehajtásának, illetve eredményeinek felülvizsgálata a következő esedékes ellenőrzést 

megelőzően vagy annak keretében.  

 

3.20.4. Éves ellenőrzés 

A főigazgató minden pedagógus munkáját, legalább egy alkalommal értékeli a nevelési év 

során.   

Az egyes intézmény egységek ellenőrzésébe bevonja: 

– a főigazgató-helyettest a székhelyóvodában, valamint 

– a tagintézmény-igazgatót a tagóvodában, 

– a szakmai munkaközösség vezetőjét 

– a szakmai vezetői feladatokkal megbízott kisgyermeknevelőt 

A főigazgató - az általa szükségesnek tartott esetekben - jogosult az óvoda pedagógusai körül 

bárkit meghatározott céllal és jogkörrel ellenőrzési feladat elvégzésére kijelölni. 

Kiemelt szempontok a belső ellenőrzéshez: 

o munkafegyelem 

o az eredményesség, összevetés a helyi pedagógiai programban leírt követelményekkel 

o az adminisztráció  

o a tervszerűség 

o a differenciálás 
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o a gyermeki személyiség tiszteletben tartása, (óvónő, kisgyermeknevelő– gyermek 

kapcsolat) 

o a foglalkozások szervezése, felépítése, módszertani sokszínűség. 

o a csoportszoba rendezettsége, dekorációja, tisztasága 

o a pedagógus, kisgyermeknevelő egyénisége, magatartása a gyermek csoportban 

dolgozók együttműködése 

o a feladat ellátási tervben szereplő feladatok elvégzése 

 

3.20.5. A pedagógus egyéb feladatainak ellenőrzése 

Óvodapedagógusok: 

 

 az óvoda rendezvényeinek szervezésében, lebonyolításában való részvétel, 

 a gyermekek részére szervezett programokon való részvétel, illetve azok 

lebonyolításában történő közreműködés,   

 a szabadidős tevékenységek szervezésében való részvétel,   

 külön megbízás alapján a diabéteszes gyermekek ellátása, 

 a felzárkóztatásban és a tehetséggondozásban való részvétel. 

 

Munkaközösség-vezetők:  

 

 az óvoda rendezvényeinek szervezésében, lebonyolításában való koordinációs 

munkavégzés,  

 a változatos programokat biztosító munkaközösségi munkatervek összeállítása (egyéni 

javaslatok figyelembevételével),   

 bemutatók, szülői bemutatók szervezése, szakmai konzultációk,  

 versenyek szervezése és lebonyolításában való részvétel,  

 folyamatos kapcsolattartás biztosítása az óvodavezetés és a munkaközösségi tagok 

között,   

 foglalkozási tervek, fejlesztési tervek ellenőrzése,  

 a munkaközösséghez tartozó kollégák szakmai munkavégzésének ellenőrzése 

(foglalkozáslátogatások).  

 Járványügyi készenlét idején online foglalkozások szervezése, lebonyolítása, a 

kollégák online támogatása,  

 

A kisgyermeknevelő munka belső ellenőrzésének rendje a bölcsődében  

A bölcsőde szakmai vezetői feladatokkal megbízott kisgyermeknevelője ellenőrzi a kisgyermek 

nevelő munkáját. Megfigyeléseihez ellenőrzési tervet készít, melynek üteme a bölcsődei 

gondozás-nevelés alapprogramja szerint, meghatározott időben történik.  

Az ellenőrzés módszerei:  

 megfigyelés,  

 látogatás beszámoltatás szóban, vagy írásban  

Az ellenőrzés fajtái:  

 tervszerű, előre megbeszélt szempontok szerint.  
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Az ellenőrzések tapasztalatairól írásos feljegyzést készít, mely a hiányosságokat, illetve a 

megszüntetésükre tett intézkedéseket rögzíti. 

 

4. Az óvoda köznevelési intézményként való működésére vonatkozó szabályok 

 

4.1. A működés rendje 

A nyitva tartás rendje 

Az óvoda és bölcsőde hétfőtől péntekig ötnapos munkarenddel működik. 

Eltérő az intézményi munkarend, a gyermekek fogadásának rendje abban az esetben, ha a 

nemzeti ünnepek miatt az általános munkarend, a munkaszüneti napok rendje is eltérően alakul. 

 

Az óvoda üzemeltetése a Hegykő Község Önkormányzata által meghatározott nyári és téli zárva 

tartás alatt szünetel.  

Az intézmény: 

 nyári zárva tartásának időpontjáról legkésőbb február 15-ig 

 téli zárva tartásának időpontjáról november 15-ig  

a szülőket tájékoztatjuk. 

A nevelés nélküli munkanapokon biztosított ügyeleti ellátásra vonatkozó szülői igényeket 

írásban - a zárva tartás előtt 10 nappal – a főigazgató-helyettesnek, tagintézmény-igazgatónak 

és bölcsőde szakmai vezetői feladatokkal megbízott kisgyermeknevelőjének kell 

összegyűjtenie és továbbítani a főigazgató felé. 

 

A nyári zárva tartás ideje alatt a fenntartó által megállapított napokon 9-13 óráig a hivatalos 

ügyek intézésére ügyeletet kell tartani. 

Az ügyeleti beosztást a szabadságok figyelembevételével a főigazgató készíti el. 

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

 

Az alkalmazottak munkaidő nyilvántartásának dokumentálását a mindenkori munkarend 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 a főigazgató helyettes a felelős.  

Járványügyi készenlét idején a működés rendjének változtatásáról a szülői közösséget, szóban 

és írásban tájékoztatni kell.  
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Felelős: főigazgató, tagintézmény-igazgató. 

 

4.2. A nevelő-oktató munka rendje, időtartama 

A nevelő-oktató munka hétfőtől - péntekig, a fenntartó által jóváhagyott nyitva tartás ideje alatt 

folyik.  

A székhely óvoda nyitva tartása: 6 óra 30 perctől-17 óráig. 

A tagóvoda: 6 óra 30 perctől – 17 óráig. 

A bölcsőde: 6 óra 30 perctől – 17 óráig. 

 

Az óvoda nyitva tartásának ideje alatt óvónő foglalkozik a gyermekekkel.  

A bölcsőde nyitvatartási ideje alatt kisgyermeknevelő van a gyermekekkel. 

 

4.3. A vezetők intézményben való benntartózkodásának 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, a Púétv. 2. számú melléklete szerint: 

 

 

Vezetői beosztás megnevezése Az intézményben való tartózkodás rendje 

főigazgató Heti munkaideje: 40 óra. 

 kötelező óraszáma:10 óra 

főigazgató-helyettes Heti munkaideje: 40 óra. 

 kötelező óraszáma:24 óra 

tagintézmény-igazgató Heti munkaideje: 40 óra. 

 kötelező óraszáma:26 óra 

szakmai vezetői feladatokkal megbízott 

kisgyermeknevelő 

Heti munkaideje: 40 óra. 

 kötelező óraszáma:33 óra 

 

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

műszakos munkarend esetén az egybeeső munkarend miatt a főigazgató vagy helyettesének 

folyamatos benntartózkodása ezen időszakban nem oldható meg, úgy a helyettesítés rendjére 

vonatkozó szabály szerint kell eljárni. 

A főigazgató az alábbiak szerint köteles gondoskodni arról, hogy ő, vagy helyettesének 

akadályoztatása esetén a: 

 - vezetői,  

 - vezető-helyettesi 

feladatokat ellássák. 

Ha egyértelművé válik, hogy 

a) a főigazgató a szükséges vezetői intézkedéseket akadályoztatása (pl. betegsége, egyéb 

távolléte stb.) miatt nem tudta, tudja megtenni, a vezetői feladatokat a főigazgató-

helyettesnek kell ellátnia, 
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b) a főigazgató-helyettese a szükséges, vezető-helyettes feladatkörébe tartozó teendőket 

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

a főigazgató-helyettesi feladatokat szakmai munkaközösség vezetőnek kell ellátnia, 

c) együttes hiányzásukkor a helyettesítést az azonnali döntést igénylő kérdésekben a 

leghosszabb szolgálati idővel rendelkező pedagógus jogosult ellátni és intézkedni. 

 

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

- a helyettes csak a napi, a zökkenőmentes működés biztosítására vonatkozó 

intézkedéseket, döntéseket hozhatja meg a vezető helyett, csak olyan ügyekben járhat el, 

melyek gyors intézkedést igényelnek, halaszthatatlanok,  

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

rendelkezéseiben kizárólag a vezető teljes jogkörébe utalt ügyekben nem dönthet. 

A főigazgató 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). 

 

4.4. Az óvodapedagógusok munkarendje 

Az óvodapedagógus heti teljes munkaideje a kötelező órákból és az oktató-nevelő munkával, 

vagy a gyermekekkel összefüggő, a szakfeladatának ellátásához szükséges időből áll. 

A pedagógus heti óraszáma 40 óra.  

Kötelező óraszáma: főigazgató: 10 óra 

           főigazgató-helyettes: 24 óra 

           tagintézmény-igazgató: 26 óra 

     óvónők: 32 óra 

   gyakornok: 26 óra 

Munkaidő beosztásuk az éves munkatervben rögzített. 

Az intézmény a teljes nyitva tartás ideje alatt a gyermekekkel minden csoportban 

óvodapedagógus foglalkozik, átfedési idővel. 

Amennyiben az óvodapedagógusok hiányzása (pl. betegség) miatt szükséges, úgy a jogszabály 

adta lehetőséggel élve a pedagógiai asszisztens vagy dajka egyedül is tartózkodhat a 

gyermekcsoportban, a gyermekek foglalkoztatásának kívül eső idejében. 

 

4.4.1. A nevelő-oktató munkát közvetlenül segítő közalkalmazottak munkarendje 

A nem pedagógus közalkalmazottak munkarendjét a főigazgató állapítja meg, az intézmény 

zavartalan működése érdekében. 

 

A hegykői dajkák heti munkaideje:  

 A délelőttös dajka: 6:30 -14:30 óráig 

 A délutános dajka: 8 -16 óráig és 9:30- 17:30 óráig dolgozik. 

Pedagógiai asszisztens: 7:30 – 15:30 óráig 

Az óvodatitkár: 8 – 14 óráig  

A tagintézményben dolgozó dajkák munkaideje: 

 A délelőttös dajka: 7:00 – 15:00 óráig 
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 A délutános dajka: 9:30– 17:30 óráig 

 

4.4.2. Bölcsődei alkalmazottak munkarendje 

A bölcsődei dolgozók heti óraszáma 40 óra.  

Kötelező óraszám:  

szakmai vezetői feladatokkal megbízott kisgyermeknevelő:  33 óra 

    kisgyermeknevelő: 35 óra 

    bölcsődei dajka: 40 óra 

A kisgyermeknevelők kötelező óraszámon túl kötelesek ellátni a gondozási-nevelési munkával 

összefüggő egyéb adminisztrációs feladatokat. Hetes váltásban, lépcsőzetes 

munkakezdéssel dolgoznak. Délelőtt: 06:30-14:30-ig, délután 9.00-17.00-ig. 

A bölcsődei dajka a közalkalmazottak jogállásáról szóló 1992. évi XXXIII. Tv, továbbá a 

Munka Törvénykönyvéről szóló 1992. évi XXII. Tv. szabályozza, és a vezető határozza meg. 

A bölcsődei dajka napi nyolc órában, heti 40 órában 08.00-16.00 óráig dolgozik  

 

4.4.3.  A Konyha munkarendje 

Vezetője: a konyhavezető.  

Távolléte esetén a szakács helyettesíti.  

A konyhai dolgozók munkarendje: 7-15 óráig 

 

4.4.4. Az alkalmazottak intézményben való benntartózkodásának rendje, és a 

munkavégzés általános szabályai 

A munkahelyen minden dolgozónak a munkakörére megállapított munkaidő kezdete előtt 

legalább munkavégzésre alkalmas állapotban kell megjelennie, annak érdekében, hogy napi 

teendőit megfelelően előkészítse. A ledolgozott munkáról munkaidő nyilvántartás készül.. Az 

ebédidő 20 perc, mellyel növekszik a dolgozók a dolgozók munkaideje minden szervezeti 

egységben. 

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 a főigazgató 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 a főigazgatónak vagy a 

helyettesnek, hogy a helyettesítésről intézkedhessen. 

Az intézmény alkalmazottai munkaidőben csak különlegesen sürgős esetekben vezetői 

engedéllyel hagyhatják el az intézményt. 

A pedagógus munkaidő beosztását a főigazgató előzetes engedélyével, a csere lebonyolítási 

módjának megjelölésével cserélheti csak el. 

Egyéb tekintetben a Mt, a Kjt, az Nkt, Púétv. továbbá a járványügyi készenlétet szabályozó 

Kormányrendeletekben megfogalmazott eljárásnak megfelelően, illetve az óvoda működését 

meghatározó intézményi dokumentumok, valamint a Közalkalmazotti Szabályzat irányadó. 

 

A pedagógusok napi munkaidejét, a felügyeleti és helyettesítési rendet a főigazgató állapítja 

meg, az intézmény foglalkozási rendjének megfelelően. A heti munkaidő beosztását a 
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főigazgató-helyettessel, és a tagintézmény-igazgatóval, a szakmai vezetői feladatokkal 

megbízott kisgyermeknevelővel tanév elején, közösen készíti el.  

A pedagógusok számára a kötelező óraszámon felül a nevelő-oktató munkával összefüggő 

rendszeres vagy esetenkénti feladatokra a megbízást vagy a kijelölést a főigazgató adja. A 

megbízások alapelvei: a rátermettség, a szaktudás, az egyenletes terhelés. 

 

4.4.5. Egyéb a működés rendjére vonatkozó rendelkezések 

Az óvoda és bölcsőde helyiségeit csak az ott dolgozók használhatja. A kizárólagosan felnőttek 

által használt helyiségekben (konyha, mosdó, mosókonyha, kazánház, felnőtt öltöző) gyermek 

nem tartózkodhat.  

A főző és tálaló konyhákba csak egészségügyi kiskönyvvel rendelkező személy léphet be. 

Az intézményben tilos a reklámtevékenység, kivéve, ha az egészséges életmóddal, 

környezetvédelemmel, kulturális tevékenységgel függ össze. 

Az intézmény helyiségeiben párt, politikai célú mozgalom, vagy párthoz köthető tevékenység 

nem működhet. 

Az intézmény dolgozói az intézmény területén kereskedelmi tevékenységet nem folytathatnak. 

Az intézmény minden dolgozója, gyermeke és szülője felelős: 

o a közösségi tulajdon védelméért, állagának megóvásáért 

o az óvoda rendjének és tisztaságának megőrzéséért 

o a takarékos energia és eszköz felhasználásért 

o a tűz- balesetvédelem és munkavédelmi szabályok betartásáért. 

 

A gyermeket az óvodába/bölcsődébe érkezéskor a csoportban kell átadni az 

óvodapedagógusoknak/kisgyermeknevelőnek, akik átveszik a gyermek felügyeletét. 

A gyermeket csak a gondviselő szülő, illetve az általa meghatalmazott személy viheti el.  

Az óvoda felszerelési tárgyait, eszközeit, berendezési tárgyait csak a főigazgató engedélyével 

vihetik ki az intézményből. 

A saját felelősség alapján behozott játékszerekért, ékszerekért az intézmény felelősséget nem 

vállal. 

 

4.5. A vezetők és az óvodai szülői szervezet közötti kapcsolattartás formái 

 

Az óvodai szintű szülői szervezettel való együttműködés szervezése az intézmény vezetőjének 

feladata. A főigazgató 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 a főigazgató 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 hozhatnak létre. A szülői szervezet saját SZMSZ-éről, ügyrendjéről, 

munkatervének elfogadásáról, tisztségviselőinek megválasztásáról és képviseletéről saját maga 

dönt.  
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4.5.1. A szülői szervezet és a főigazgató közötti kapcsolattartási rendje  

Az óvodai, bölcsődei szintű szülői közösség vezetőjével a főigazgató, az főigazgató-helyettes, 

a tagintézmény-igazgató, a szakmai vezetői feladatokkal megbízott kisgyermeknevelő tart 

kapcsolatot, míg a csoportszintű ügyekben a csoportok szülői közösségének képviselőivel, a 

csoportvezető óvónők, kisgyermeknevelők tartanak kapcsolatot. Az SZK működési 

feltételeinek biztosításáról a főigazgató gondoskodik.  

A szülők képviselőivel bölcsődében, óvodában (csoportonként 3 szülő) a főigazgató, illetve a 

szakmai vezetői feladatokkal megbízott kisgyermeknevelő és az óvodapedagógusok tartják a 

kapcsolatot. Évi 3 alkalommal tájékoztatja a főigazgató a szülők képviselőit az óvoda, a 

bölcsőde szakmai vezetője a bölcsőde működéséről, és az ott folyó nevelőmunkáról. Szóbeli 

megbeszélések, tanácsadás, értekezletek, képviselő meghívása. 

Az óvodai szintű szülői szervezet vezetőjével a főigazgató, a csoportszintű ügyekben a csoport 

szülői szervezetének képviselőivel az óvodapedagógus, valamint az óvodapedagógus 

kompetenciáját meghaladó ügyekben a főigazgató-helyettes/tagintézmény-igazgató 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 – a 

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

korábbi átadásával történhet. 

Az intézmény vezetője a szülői szervezet elnökét legalább fel évente tájékoztatja az 

intézményben folyó nevelőmunkáról és a gyermekeket érintő kérdésekről. 

A szülői szervezet részére érkezett iratokat a főigazgató bontatlanul köteles átadni az 

érdekeltnek. Az iratkezelés az érdekelt kezdeményezésére történik. 

Járványügyi készenlét idején a kapcsolattartás és az együttműködés formái az intézményben 

kialakított digitális környezet nyújtotta lehetőségek felhasználásával történik. 

 

4.5.2. A szülői szervezet részére biztosított jogok 

A főigazgató 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 véleményezése, 

 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, 

 pedagógiai program véleményezése, 

 az ünnepélyek, megemlékezések rendje, 
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 rendszeres egészségügyi felügyelet és ellátás, 

 az adatkezelési szabályzat elfogadásakor gyermekeik személyes adatainak 

kezelésével kapcsolatban, 

 a házirend véleményezése, 

 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 (amennyiben a fenntartó ezt igényli), 

 járványügyi készenlét idején a digitális munkarendben történő fejlesztések 

megvalósításáról, 

 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: 

 óvodaszék létrehozását, és delegálhassa a szülők képviselőjét, 

 nevelőtestület összehívását, 

 egyes kérdésekben az érdemi válaszadást. 

 

Képviseli a szülőket és a gyermekeket a köznevelési törvényben megfogalmazott jogaik 

érvényesítéséhez. 

 

A szülő szervezet képviselői minden értekezlet után tájékoztatják a mindenkit érintő 

információkról a szülőket. 

A szülő szervezet feladatai ellátásához térítésmentesen használhatja az óvoda helyiségeit, 

berendezéseit, ha ezzel nem akadályozza az óvoda működését. 

 

4.5.3. 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. 

 

4.5.4. A szülői szervezet és a főigazgató közötti kapcsolattartási formái jellemzően a 

következők: 

 szóbeli személyes megbeszélés, tanácsadás, szervezési tevékenység a szülői szervezet 

vezetőjével,  



68 

 

 közreműködés az előterjesztések, illetve jogkör gyakorláshoz szükséges tájékoztatók 

elkészítésében,  

 munkatervek egymás részére történő megküldése, 

 értekezletek, ülések, 

 szülői szervezet képviselőjének meghívása a nevelőtestületi értekezletre, 

 a nevelőtestület képviselőjének meghívása a szülői szervezet ülésére,  

 írásbeli tájékoztatók a nevelőtestület, illetve a szülői szervezet jogkörébe tartozó 

ügyekről egymás írásbeli tájékoztatása a jogkör gyakorlásokhoz,  

 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,  

 járványügyi készenlét idején infokommunikációs eszközök igénybevételével történő 

kapcsolattartás (Skype, e-mail, Ms Teams, ZOOM stb. alkalmazásokon) 

 

4.5.5. Érdekképviseleti Fórum  

 Az Érdekképviseleti Fórum a bölcsődei ellátásban részesülő gyermekek érdekeinek 

védelmét, képviseletét szolgálja és végzi /Gyvt. 36.§./  

 Munkájában a szülők, a dolgozók és az önkormányzat képviselője vesz részt,  

 A Fórum működésének célja, hogy megteremtse a bölcsődei ellátásban részesülő 

gyermekek szülei/törvényes képviselői, a fenntartó és az intézmény képviselői közötti 

együttműködés szélesebb körben értelmezett alapját. További cél, hogy a bölcsődei 

ellátással kapcsolatban esetlegesen felmerülő panasz, probléma mihamarabb azon a 

helyen nyerjen orvoslást, ahol felmerül. 

A Fórum feladata, hogy:  

 megismerje a bölcsőde működését, struktúráját, szakmaiságát, feltételrendszerét, 

szakmai céljait, működtetésének körülményeit,  

 véleményt nyilvánítson az intézmény vezetőjénél a gyermekeket érintő ügyekben, a 

szülők/törvényes képviselők által hozzá benyújtott panaszt megvizsgálja,  

 a hatáskörébe tartozó ügyekben döntsön, vagy tájékoztatást adjon a panasz orvoslásának 

lehetséges módjáról. Minderről 15 napon belül írásban tájékoztatja a panaszost, 

 intézkedést kezdeményezhet a főigazgatónál, illetve a szervezeti felépítés szerint 

illetékes személynél/szervnél (fenntartó, gyermekjogi képviselő, más hatáskörrel 

rendelkező szerv),  

 a házirendben foglaltak szerint panasszal élhet a főigazgatónál, illetve a szervezeti 

felépítés szerinti kompetens személynél (fenntartó) az ellátást érintő kifogások 

orvoslása érdekében, valamint a gyermeki jogok sérelme, a bölcsőde dolgozóinak 

kötelezettségszegése, a Gyvt.136/A.§ szerinti iratbetekintés megtagadása esetén 

Az Érdekképviseleti Fórum jogköre:  

Döntési jogot gyakorol:  

 a Fórum saját működési szabályainak és ügyrendjének meghatározásában,  

 tisztségviselőinek megválasztásában, hatáskörébe tartozó ügyekben. 

Véleményt nyilváníthat: gyermeket érintő ügyekben. 

Javaslatot tehet: a bölcsőde alaptevékenységével összhangban végzett szolgáltatások 

tervezésével, működtetésével, az ebből származó bevételek felhasználásával kapcsolatban. 
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Panaszt tehet, illetve intézkedést kezdeményezhet: a szervezeti felépítés szerinti (főigazgató), 

illetve egyéb illetékességgel bíró személynél/szervnél (fenntartó, gyermekjogi képviselő, más 

hatáskörrel rendelkező szerv). 

Véleményezési jogot gyakorol: a bölcsőde házirendjének jóváhagyásánál 

A Fórum felelős:  

 törvényes működéséért,  

 működési rendjének szabályosságáért, 

 hatáskörébe tartózó döntéseiért. 

 

4.5.6. Csoportszintű kapcsolattartás 

A csoportszintű ügyekben a csoport szülői szervezetének képviselőjével az óvodapedagógus 

tart kapcsolatot. Az óvodapedagógus a csoport szülői szervezetének képviselőjét havonta 

tájékoztatja. 

Bölcsődében: 

 A szülők és a bölcsőde folyamatosan, kölcsönösen tájékoztatják egymást a gyermekek 

fejlődéséről, ez alapvető fontosságú a személyre szóló bölcsődei gondozás nevelés 

kialakításában, és a családokat segítő gyermeknevelésben.  

Tájékoztatás formái:  

• családlátogatás  

• beszélgetések érkezéskor és hazamenetelkor  

• szülői értekezlet hirdetőtábla üzenő füzet  

• időpont egyeztetés után egyéni beszélgetés  

• szervezett programok 

 Mivel mindegyik más-más szerepet tölt be, a cél minél többet alkalmazni közülük. 

 

Óvodában:  

• Szülői értekezletek  

• Rendkívüli szülői értekezlet összehívása az aktuális jogszabályok figyelembe vételével 

történik.  

• Az iskolába menő gyermekek szüleinek évente egyszer tájékoztató szülői értekezletet tartunk 

a tanítónőkkel és a nevelési tanácsadó általunk felkért szakemberével. • Nyílt napok: évente 1 

alkalommal  

• Nyilvános ünnepélyek  

• Alkotó- és játszódélutánok  

• Családlátogatások: évente óvodába lépés előtt legalább egy alkalommal mindkét óvónő által, 

illetve szükség szerint a szülőkkel való időpont egyeztetése után  

• Egyéb közös óvodai rendezvények alkalmával  

• Írásos tájékoztatás a hirdetőtáblán  

• Szülők közösségének választmányi és egyéb megbeszélései • Gyermekvédelmi 

intézkedéseken keresztül 

 

 

4.6. A külső kapcsolatok rendszere, formája és módja 
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Az intézmény a feladatok elvégzése, a gyermekek egészségügyi, gyermekvédelmi és szociális 

ellátása, valamint a beiskolázás érdekében és egyéb ügyekben rendszeres kapcsolatot tart fenn 

más intézményekkel, szervezetekkel. 

 

a) Általános Iskola: A Fertő-táj Általános Iskolával 

 

A főigazgató, pedagógusai rendszeres kapcsolatot tartanak a lakókörzet szerinti iskola 

igazgatójával, pedagógusaival 

Kapcsolattartó: a főigazgató és az adott nevelési évre megbízott óvodapedagógus  

A kapcsolat tartalma: a gyermekek iskolai beilleszkedésének segítése az óvoda-iskola átmenet 

megkönnyítése. 

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

szülői értekezlet. 

A nevelési év kezdetén együttműködési terv kialakítása, kölcsönös elfogadása, 

megvalósítása, értékelése, korrigálása, különös tekintettel az iskolára való felkészítés feladatai 

tekintetében. 

 pedagógusok szakmai programjai 

 óvodások iskolával való ismerkedése 

 ünnepélyeken, szakmai programokon való kölcsönös részvétel 

 elsősök és nagycsoportos óvodások közös testnevelés órája, napköziben ebédje, 

 zeneiskolai hangszerbemutató, 

 diákszínpad előadás  

 értekezletek 

 volt óvodásokkal kapcsolatos után követéses vizsgálat 

Gyakoriság: nevelési évenként az iskolai beiratkozás előtt, illetve nevelési évenként az első 

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

 

b) A bölcsőde orvosával, védőnővel, gyermekfogászattal, a gyermekkori diabétesz 

gondozásával foglalkozó egészségügyi intézménnyel, valamint a tartós 

gyógykezelés alatt álló gyermekek szakorvosával való kapcsolattartás 

 

Kapcsolattartó: az intézmény vezetője 

A kapcsolat tartalma: a gyermekek egészségügyi ellátását végző szervezet, a főigazgatóval 

egyeztetett rend szerint, együttműködve végzi a preventív munkát.  

Az óvoda pedagógiai programját képező testi, lelki, mentális egészség fejlesztési program 

tervezésében és megvalósításában való részvétel. 

A kapcsolat formája: egészségügyi vizsgálat, konzultáció, dokumentumelemzés, a 

gyermekkori diabétesz gondozásával foglalkozó egészségügyi szakellátó intézmény 

szakmai iránymutatása alapján a jogszabályban foglalt speciális feladatellátás biztosítása. 

Gyakoriság: nevelési évenként a hatályos jogszabályokban foglaltak alapján, illetve szükség 

szerint a gyermekek ellátása érdekében. 
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Az alkalmazottak alkalmassági munkaegészségügyi vizsgálatát végző szolgáltatás tekintetében 

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

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

 

c) A Győr-Moson-Sopron Megyei Pedagógiai Szakszolgálat Soproni Tagintézményével 

 

Kapcsolattartó: a főigazgató, és az adott nevelési évre a munkatervben megbízott 

óvodapedagógus.  

A kapcsolattartalma: a gyermekek speciális vizsgálata, egyéni fejlesztése, a beiskolázás 

segítése, valamint tanácsadás nevelési kérdésekben. 

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

szülői értekezleten való részvétel. 

A kapcsolattartás formája elsősorban eseti, mely kiterjed 

 a gyermek fejlettségével, személyiségével, magatartásával összefüggő szakvélemény 

megkérésére 

 az SNI, illetve a BTMN feltárásával összefüggésben végzett vizsgálat keretében a 

gyermek további egy nevelési évig történő óvodában maradását támogató előzetes 

szakértői vélemény kiállítása 

 a gyerekek Nevelési Tanácsadóban történő fejlesztésére, foglalkozására 

 a főigazgató, az óvodapszichológus konzultációs kapcsolatot tarthat a Nevelési 

Tanácsadóval a vizsgálatra küldött, vagy fejlesztő foglalkozásokon résztvevő 

gyermekekkel kapcsolatban. 

Gyakoriság: nevelési évenként a beiskolázást megelőzően, illetve a pszichológus, logopédus 

és óvónők jelzése alapján szükség szerint. 

 

d) Pedagógiai Szolgálatok és az óvoda kapcsolata  

 Egységes Pedagógiai Szakszolgálati Központ, Sopron 

 Tanulási Képességeket Vizsgáló Szakértői Bizottság, Győr 

 

Kapcsolattartó: a főigazgató, és az adott nevelési évre a munkatervben megbízott 

óvodapedagógus. 

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

konzultáció, szülői értekezleten való részvétel. 

Gyakoriság: A logopédus rendszeres kapcsolatot tart az óvodapedagógusokkal, konzultáció, 

információ átadás, a logopédiai ellátás eredményessége, értékelése a nevelési év végén 

 

e) Család és Gyermekjóléti Központtal, Gyámügyi Hivatallal  

Kapcsolattartó: főigazgató illetve egyeztetést követően a gyermekvédelmi felelős 

A kapcsolat tartalma: a gyermekek veszélyeztetettségének megelőzése és megszüntetése, 

érdekében a szociális segítő tevékenységének támogatása, esélyegyenlőség biztosítása, 

prevenció. 

A kapcsolat formája, lehetséges módja:  
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 szükségletek megfogalmazása a Család és Gyermekjóléti Központtal megkötendő 

együttműködési megállapodás elkészítéséhez, a szociális segítő intézményi 

tevékenységéhez 

 a szociális segítő tevékenységének támogatása az óvodában/bölcsődében 

megszervezésre kerülő fogadóórán, esetmegbeszélésen, előadásokon, rendezvényeken, 

szülői értekezleteken stb.  

 segítség kérése a Család és Gyermekjóléti Központtól, ha a gyermeket veszélyeztető 

okokat pedagógiai eszközökkel nem tudja megszüntetni, valamint minden olyan 

esetben, amikor a gyermekközösség védelme miatt ez indokolt,  

 a szociális segítő értesítése - ha az óvoda a szolgálat beavatkozását szükségesnek látja, 

 amennyiben további intézkedésre van szükség, az óvoda vagy a szociális segítő 

megkeresésére a Család és Gyermekjóléti Központ javaslatot tesz arra, hogy az óvoda 

a gyermekvédelmi rendszer keretei között milyen intézkedést tegyen,  

 esetmegbeszélés - az óvoda részvételével a szolgálat felkérésére, 

• szülői kérelem hiányában a gyermek tankötelezettsége megkezdésének halasztását a 

Gyámhatóság is kezdeményezheti, mely folyamatban a tankötelezettség törvényi 

főszabálytól eltérő megkezdése érdekében az óvoda szakmai álláspontjának kifejtése 

érdekében a Gyámhatósággal való kapcsolattartás,   

 közös intézkedési terv kidolgozása a hátrányos helyzet csökkentésére, prevenciójára, 

 szülők tájékoztatása (a Család és Gyermekjóléti Központ címének és telefonszámának, 

valamint a szociális segítő intézményben való tartózkodásának időpontjáról és 

helyszínéről), lehetővé téve a közvetlen megkeresését. 

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

A gyermekvédelmi feladatok kompetencia elvű meghatározását az óvoda pedagógiai 

programja tartalmazza. 

 

f) Oktatásügyi Közvetítő Szolgálattal 

Oktatásügyi viták megoldásában az intézmény, annak tagjai és partnerei számára lehetőség van 

az Oktatásügyi Közvetítő Szolgálat (OKSZ) tevékenységének igénybevételére.  

Az OKSZ elérhetősége az intézmény faliújságján mindenki számára elérhető. 

 

A kapcsolattartás rendje:  

 A vitában álló felek döntenek az OKSZ megkereséséről és – amennyiben az intézmény 

vezetője nem érintett – erről tájékoztatják. 

 A vitában álló felek közös akaratuk kinyilvánításaként írásban teszik meg a 

megkeresést. 

 A közvetítő által kijelölt közreműködő elfogadása a felek írásbeli egyetértésével 

történik. 

 A vitában állók a közvetítővel együttesen határozzák meg a közvetítés helyét, 

kezdetének idejét. 

 A vita rendezése során keletkezett dokumentumok az óvoda irattárában is elhelyezésre 

kerülnek 

Kapcsolattartó: a főigazgató, illetve a szakmai munkaközösség vezetője. 

Gyakorisága: szükség szerin 
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g) Az Oktatási Hivatallal 

 

A kapcsolattartás tartalma:  

 A gyermek 6. életévének betöltése után a tankötelezettség megkezdésének halasztását 

kizárólag egy alkalommal és egy nevelési évre kérelmezheti a szülő az Oktatási 

Hivataltól. Ha a Pedagógiai Szakszolgálat szakértői bizottsága a sajátos nevelési igény 

(SNI), illetve a beilleszkedési, tanulási, magatartási nehézség (BTMN) feltárásával 

összefüggésben végzett vizsgálat keretében a szülői kérelem benyújtására nyitva álló 

határidőn belül (január 18. napjáig) szakértői véleményében javasolja, hogy a gyermek 

további egy nevelési évig óvodai nevelésben részesüljön, a szülői kérelem benyújtására 

nincs szükség. Ilyenkor a szakértői véleményt az óvodában kell bemutatni, az óvoda 

pedig annak alapján berögzíti az óvodában maradás tényét a köznevelés információs 

rendszerében (KIR). 

 A kijelölt óvoda vezetője a megküldött szakértői vélemény alapján értesíti a hivatalt, ha 

a gyermeket az óvodába nem íratták be. 

 Oktatás-képzés igénybevétele (pl. diabéteszes gyermekek ellátása, stb aktualitásnak 

megfelelően). 

 Minősítések, tanfelügyeleti ellenőrzések lebonyolítása.  

 Digitális tartalmak elérése. 

 Óvodai fejlesztő program kidolgozása. 

 

Az IPR alapú óvodai fejlesztő program megszervezését érintő új szabály 

Az óvodai fejlesztő programot az intézmény a pedagógiai-szakmai szolgáltatásokról, a 

pedagógiai-szakmai szolgáltatásokat ellátó intézményekről és a pedagógiai-szakmai 

szolgáltatásokban való közreműködés feltételeiről szóló miniszteri rendeletben erre kijelölt 

szervezet szakmai támogatásával szervezi meg. E szakmai szolgáltatás kiterjed az egyenlő 

bánásmódról és az esélyegyenlőség előmozdításáról szóló 2003. évi CXXV. törvény 31. §-a 

szerinti helyi esélyegyenlőségi program és a köznevelési esélyegyenlőségi intézkedési terv 

céljai összhangjának támogatására is [Műkr. 173. § (6) bek.]. 

• Koherencia: 48/2012. (XII. 12.) EMMI rendelet a pedagógiai-szakmai szolgáltatásokról, a 

pedagógiai-szakmai szolgáltatásokat ellátó intézményekről és a pedagógiai-szakmai 

szolgáltatásokban való közreműködés feltételeiről 

Kapcsolattartó: főigazgató 

Gyakorisága: szükség szerint 

 

h) Fenntartóval  

  

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

való megfelelés, illetve az intézmény érdekeinek képviselete.  

Az intézmény és a fenntartó kapcsolata folyamatos, mely kiterjed 

 az intézmény működésével, működtetésével összefüggő feladatok ellátására 

 az intézmény alapdokumentumainak előterjesztésére, ha erre szükség van 

 az intézmény pénzügyi-gazdálkodási tevékenységére 
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 az intézmény gazdálkodási, törvényességi ellenőrzésére 

 az intézmény szakmai munkájának eredményességére, a szakmai munka értékelésére, 

 a program alapján végzett értékelések nyilvánosságra hozására 

 járványügyi készenlét online kapcsolattartás a jogszabályban meghatározott feltételek 

biztosítása érdekében 

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 

Kapcsolattartó: főigazgató, főigazgató-helyettes 

Gyakoriság: éves munkaterv és szükség szerint 

 

i) Gyermek programokat ajánló kulturális intézményekkel, szolgáltatókkal  

 

Kapcsolattartó: a főigazgató és az adott nevelési évre megbízott óvodapedagógus 

A kapcsolat tartalma: színvonalas gyermek műsorok, előadások szervezése, lebonyolítása. 

A kapcsolat formája: intézményen belül, és intézményen kívüli kulturális programok 

látogatása a gyermekekkel, illetve ajánlása a szülők felé. 

Gyakorisága: az adott nevelési évre szóló munkatervben meghatározva, a szülői szervezet 

véleményének kikérésével. 

 

j) Egyházak és óvoda kapcsolata 

 

Kapcsolattartó: Az egyházak képviselőivel a főigazgató tartja a kapcsolatot. 

A kapcsolat tartalma: Vallásgyakorlással összefüggő jogok, kötelezettségek megállapítása az 

alkalmazottakra az Nkt. Vhr.3. § 8) bek. 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. 

 

k) Pedagógiai Oktatási Központok 

 

Tartalma: A főigazgató kapcsolatot tart a helyi Pedagógiai oktatási központ (POK Győr)) 

szaktanácsadóival.  

A kapcsolat  

A POK éves munkatervének, továbbképzési tervének, havi programterveinek megismerése, az 

érdeklődés szerinti részvétel biztosítása. 
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 A POK könyvtárának, médiatárának használata 

 Megjelenő igény szerint szakmai segítség kérése 

 Szaktanácsadás 

 POK munkatársak meghívása a szakmai napokra 

Kapcsolattartó: főigazgató 

Gyakorisága: évente, szükség szerint 

 

l)  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 vezet, hogy 

abból megállapítható a támogatás felhasználásának módja, célszerűsége, a támogató ilyen 

irányú információigénye. 

A főigazgató feladata, hogy az óvoda számára minél több támogatót szerezzen, s azokat 

megtartsa. 

Kapcsolattartó: főigazgató 

Gyakorisága: évente, szükség szerint 

 

m) Az élelmezést ellátó saját főzőkonyhával való kapcsolattartás 

 

Tartalma: Az egészéges életmódra nevelés vonatkozásában az egészségfejlesztési program 

megvalósításának érdekében a vezető folyamatos kapcsolatot tart az élelmezést szolgáltató 

vezetőjével és dietetikusával a magas telítettzsír-tartalmú ételek fogyasztásának csökkentésére 

irányuló teendők egyeztetése, rögzítése és megvalósítása érdekében.  

Kapcsolattartó: főigazgató 

Gyakorisága: havonta és szükség szerint 

 

 

n) Helyi civil szervezetekkel, alapítványokkal 

Hegykő Községért Egyesület, Fertő - menti Sport Egyesület, Pro Kultúra Alapítvány, ÖTE 

Hegykő, Hegykő Diáksportjáért Alapítvány, Horvát Kisebbségi Önkormányzat, Fertő-menti 

Lovas Klub 

Kapcsolattartó: a főigazgató 

 

4.7. Belépés és benntartózkodás azok részére, akik nem állnak jogviszonyban az 

intézménnyel 

 

Az óvoda/bölcsőde ajtaját napközben zárni kell. Csengetésre a dajka nyit kaput. Hivatalos 

ügyek intézése a vezetői irodában történik. 
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A gyermekeket kísérő szülők kivételével, az óvodával/bölcsődével jogviszonyban nem álló 

személyek a főigazgatónak, tagintézmény-igazgatónak jelentik be, hogy milyen ügyben 

jelentek meg az óvodában. 

A fenntartói, a szakértői, a szaktanácsadói és egyéb hivatalos látogatás a főigazgatóval történt 

egyeztetés szerint történik. 

Az óvodai csoportok látogatását más személyek részére a főigazgató engedélyezi. 

 

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 a főigazgatótól, főigazgató helyettestől, vagy tagintézmény-igazgatótól kell 

kérni. Csak az általa adott szóbeli engedély, és szükség szerint, egy dolgozó felügyelete mellett 

lehet az intézményben tartózkodni. 

 

Nem kell a tartózkodásra engedélyt kérni 

 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 óvodatitkári szobába kíséri, aki 

belépéséhez kapcsolódóan rendezi, intézi kérését. 

 Az óvodatitkár a feladatkörét meghaladó ügyekben jelentkező külső személyeket a 

főigazgatónak jelenti be. 

 A fenntartói, szakértői, szaktanácsadói és egyéb hivatalos látogatás a főigazgatóval való 

egyeztetés szerint történik. 

 Az óvodai csoportok, és foglalkozások látogatását más személyek részére a főigazgató 

engedélyezi. 

 

Az intézménnyel jogviszonyban nem álló szociális segítő intézményben való 

benntartózkodása 
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 Az intézmény a szociális segítő részére biztosítja a helyszínt a fogadóórája és 

tevékenysége megtartásához. 

 A szociális segítő óvodában való tartózkodásának helyszíne és időpontja az intézmény 

hirdetőtábláján megtalálható. 

 

Ügynökök, üzletkötők, kereskedők belépésének, benntartózkodásának szabályai 

 Belépésüket kötelező módon jelezni kell a főigazgatónak. 

 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 a főigazgató által jelölt helyiségben történik. 

Alkalmi ügynökök, kereskedők belépése, benntartózkodása TILOS! 

 

4.8. Intézményi védő, óvó előírások  

4.8.1. Rendszeres egészségügyi felügyelet és ellátás rendje 

 

 A főigazgató feladata az egészségügyi felügyelet és a rendszeres orvosi vizsgálatok 

megszervezése.  

 Gondoskodik a gyermekek szükséges óvónői felügyeletéről és szükség szerint a 

vizsgálatokra történő előkészítéséről. 

 Évente egy alkalommal fogorvosi szűrés történik. 

 Az iskolai beiratkozás előtt kötelező egészségügyi vizsgálatokat a gyermekorvos a 

rendelőben végzi a szülő felügyelete alatt. 

Bölcsőde: 

 A bölcsődébe járó gyermek intézményen belüli egészségügyi gondozását a bölcsőde 

orvosa, és a védőnő látja el. 

 A bölcsődébe felvett gyermeket a bölcsőde orvosa a felvételtől számított 4 héten belül 

általános vizsgálatban részesíti. 1 éves kor felett negyedévente történik. A bölcsőde 

orvosa havi 4 órában látogatja a bölcsődét. 

 

Általános orvosi vizsgálat: dr. Takács Ágnes háziorvos 

Gyermekorvos: dr. Neslanovic Eszter csecsemő- és gyermekgyógyász szakorvosi 

Védőnő: Raszipovits Zsoltné 

Fogorvos: dr. Szemerédi László 

 

Az intézményben cserecipő használata kötelező.  

A gyermekek élelmet nem hozhatnak be. 
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Az óvoda a gyermekek ágyneműjét a higiéniai előírások betartása végett helyben mossa. 

A dohányzásra vonatkozó szabályokat minden dolgozónak és szülőnek kötelessége betartani! 

Ennek értelmében az óvoda egész területén és annak öt méteres körzetében tilos a dohányzás! 

 

4.8.2. 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.  

 Az óvó - védő előírások figyelembevételével 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  

 ha az utcán közlekednek, 

 ha valamilyen rendezvényen vesznek részt, 

 ha a közeli építkezést stb. látogatják meg, 

 és egyéb esetekben. 

A főigazgató a munkavédelmi képviselővel az egészséges és biztonságos munkavégzés tárgyi 

feltételeit munkavédelmi ellenőrzések, szemlék keretében rendszeresen ellenőrzi, s ha kell, a 
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szükséges intézkedéseket megteszi. Minden pedagógus feladata, hogy a veszélyforrást a 

főigazgató felé jelezze. 

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

ellenőrzésbe bevont személyeket. 

Az óvoda csak megfelelő minősítési jellel ellátott játékokat vásárol. 

 

 

Az intézmény vezetőjének felelőssége: 

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

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

csak az azzal dolgozók állandó felügyelete mellett lehet, 

 hogy a gyermekek elektromos áramütés elleni védelme folyamatosan biztosítva legyen 

– az aljzatok vakdugózásával, illetve a hálózat megfelelő védelmével, 

 hogy a gyermekek az épület számukra veszélyforrást jelentő helyiségeibe ne juthassanak 

be, 

 a gyermekbalesetek megelőzése érdekében a vezető és a munkavédelmi felelős feladata 

a gyermekekkel foglalkozó valamennyi alkalmazott figyelmét felhívni a 

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

valamint a bekövetkezett baleset utáni eljárással kapcsolatos szabályok 

megfogalmazása, a teendők ismertetése, 

 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. 

 Mindennapos tevékenységük során fokozottan ügyeljenek az elektromos berendezések 

használatára, kezelésére.  

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

hozzá. 

 Az azonnali veszélyelhárítás a baleset megelőzése érdekében. 

 Az óvodapedagógus a foglalkozásokra csak olyan saját készítésű és kereskedelemben 

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

megfelelőségi követelményeknek. 

4.8.3. 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, 
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 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 veszély forrást 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 a 

főigazgató 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 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, 

 jegyzőkönyv készítés, 

 bejelentési kötelezettség teljesítése. 

Súlyos balesettel kapcsolatos további előírások: 

 azonnali jelentési kötelezettség a fenntartó felé, 
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 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 

 a gyermekbalesetet követően intézkedik annak megelőzésére, hogy hasonló eset ne 

forduljon elő, 

 az óvoda minden alkalmazottját tájékoztatja.  

 

4.8.4. A nevelőmunka biztonságos feltételeinek megteremtése 

4.8.4.1.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., 

 testvéróvoda látogatás esetleg külhonban is. 

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, 

 a főigazgatót előzetesen szóban, majd a program megkezdése előtt 3 nappal 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. 

A program akkor tekinthető engedélyezettnek, ha azt a főigazgató vagy helyettese írásban ellen 

jegyezte. 

Különleges előírások: 

A programhoz a gyermeklétszámnak megfelelő kísérőt kell biztosítani. 

 Tömegközlekedés igénybevételekor 5 gyermekenként 1-1 fő felnőtt kísérő - de 

minimum 2 fő. Tömegközlekedés igénybevételét lehetőség szerint mellőzzük. 

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

Gondoskodni kell az elsősegélynyújtáshoz szükséges felszerelésről.  

 

4.8.4.2.Az óvodai alkalmazottak munkavégzésével kapcsolatos szabályok 
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 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. 

 

4.8.5. Óvó védő előírások, amelyeket a gyermekeknek és felnőtteknek 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, 

 a tornaterem használatára vonatkozó szabályok, 

 színház, múzeum, kiállítás látogatásra vonatkozó szabályok, 

 sport programokra vonatkozó szabályok, 

 iskolalátogatásra vonatkozó szabályok, 

 a fakultáción való részvétekre vonatkozó szabályok, 

 a járványügyi készenlét idején a jogszabályi elvárásnak megfelelő eljárásrend 

alkalmazása, 

A járványügyi készültség időszakában az iskola-egészségügyi ellátás védőnői vonatkozásban 

az iskola-egészségügyi ellátásról szóló 26/1997. (IX.3.) NM rendelet 3. sz. melléklete 

4.8.5.1. Járványügyi készenlét idején Egészségügyi szempontból biztonságos környezet 

kialakítása (bővebben a Házirendben) 

Fertőzöttségről és oltottságról történő tájékozódás, kommunikáció a minisztériummal, Oktatási 

Hivatallal, Soporoni Járási Hivatallal (1997.évi CLIV.tv.új paragrafusai: 244/I; J; K; L; M. ) 

Mulasztásokkal összefüggő̋ igazolások kezelése 

o Az óvodát/bölcsődét kizárólag egészséges, tüneteket nem mutató gyermek, 

látogathatja. A gyerekeket naponta megkérdezzük (szóban) egészségi állapotukról, 

testhőmérséklet mérést végzünk. 

o A megbetegedés tüneteit mutató gyermeket azonnal elkülönítjük, és értesítjük a 

törvényes képviselőt. Kérjük, hogy az értesítés után azonnal vigyék haza 

gyermeküket. A gyermek az óvodába/bölcsődébe kizárólag orvosi igazolással térhet 

vissza, amelyet a visszatérés első napján be kell mutatni. 

o A szülő köteles az intézmény vezetőjét értesíteni, ha a gyermeknél vagy a családban 

igazolt fertőzés van. 
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o A 20/2012. (VIII.31.) EMMI rendelet 51. §. (2) bekezdés c) pontja értelmében a 

főigazgatónak alapos indok esetén kell a gyermek távolmaradását igazoltnak 

tekinteni. Ilyen indoknak tekinthető a járványhelyzetből fakadó alapos ok is. (A 

főigazgató döntést csak határozott időtartamra hoz. 

o Igazolt hiányzásnak tekintendő továbbá, ha a gyermek hatósági karanténba kerül a 

részére előírt karantén időszakára. Hatósági házi karantén esetén a járványügyi 

hatóság által kiadott, a járványügyi megfigyelést feloldó határozatot szükséges 

bemutatni. Ezen időszakban a gyermek az otthona elhagyása nélkül, a 

pedagógusokkal egyeztetett kapcsolattartási forma mellett vesz részt a nevelésben- 

oktatásban. 

 

Óvodai benntartózkodásra vonatkozó szabályok  

 

 A szülők az intézmény területére nem léphetnek be!  

 Ügyintézés esetén a szülők is - az óvoda területén – a főigazgatói kérésnek megfelelően 

maszkban, kézfertőtlenítést követően tartózkodhatnak.  

 A további tájékoztatás érdekében a digitális munkarend során alkalmazott, használt 

felületeket működtetjük.   

 

Mindennapi nevelés-oktatás  

 

 A mindennapi nevelés-oktatás során, az intézmények működtetésében csak egészséges 

és tünetmentes dolgozó vesz részt.  

 A foglalkozásokon a maszk viselése vezetői intézkedéshez kötött.  

 Az általános higiéné betartása és betartatása fokozott fegyelmet igényel (mosdók 

használata, szappanos kézmosás, fertőtlenítés, köhögési etikett).  

 Folyamatos, vagy gyakori szellőztetéssel kell gondoskodni a friss levegő biztosításáról 

– időjárás és környező forgalom függvényében. 

 A csoportszobákban lehetőség szerint gondoskodni kell a gyermekek lazább 

elhelyezéséről, adott esetben nagyobb termek vagy egyéb rendelkezésre álló helyiségek 

bevonásával. A gyermekek szellősebb elhelyezése céljából, amennyiben lehetséges, az 

oktatáshoz-neveléshez nem szükséges tárgyakat, bútorokat javasolt a csoportszobán 

kívül elhelyezni. 

 

Takarítás, fertőtlenítés  

 

 A fertőtlenítő takarítás folyamatos, figyelembe véve a Nemzeti Népegészségügyi 

Központ (NNK) ajánlását.  

 A fertőtlenítő nagytakarítás és a rendszeres fertőtlenítő takarítás elvégzéséhez szükséges 

tisztító́- és fertőtlenítő szereket a fenntartó rendelkezésre bocsájtja (ez pl. lehet 

többletköltség, amihez kell a fenntartói egyetértés) 

 A takarítás megvalósulását a főigazgató, tagintézmény-igazgató ellenőrzi.  

 A takarítást, fertőtlenítést úgy kell megszervezni, hogy az a gyermekek egészségét ne 

veszélyeztesse. 
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4.8.5.2. A gyermekek egészséges fejlődése érdekében alkalmazott felvilágosító programok 

intézményben megvalósítható eljárásrendje 

 

Az intézmény saját pedagógus-munkakörben foglalkoztatott alkalmazottján és az intézmény-

egészségügyi szolgálatot ellátó szakemberen, valamint az óvodával kötött együttműködési 

megállapodással rendelkező állami szerven kívül más személy vagy szervezet a gyermekek 

részére tartott foglalkozás keretében: 

 szexuális kultúrával, nemi élettel, nemi irányultsággal, szexuális fejlődéssel,  

 a kábítószer fogyasztás káros hatásaival,  

 az internet veszélyeivel és egyéb  

 testi és szellemi egészségfejlesztéssel kapcsolatos programokat (a továbbiakban: 

felvilágosító program) csak akkor tarthat, ha jogszabályban kijelölt szerv 

nyilvántartásba vette [Nkt. 9/A. § (1) bek.]. 

 

4.8.5.3. A diabéteszes gyermekek ellátásának feladatai 

 

A gyermekkori cukorbetegség kezelésében három pillért állapítunk meg: 

A. helyes életmód 

B. étrendi kezelés 

C. inzulinterápia 

A kezelés módját mindig diabetológus szakorvos állapítja meg, ami függ a diabétesz típusától, 

a gyermek vércukorszintjétől is. 

A gyermekek ellátására a vezető a munkaköri leírás mellékleteként adhat egyéni megbízást az 

óvoda bármely érettségivel rendelkező közalkalmazottja számára, ha az írásbeli nyilatkozat 

formájában vállalja az Oktatási Hivatal által megszervezett képzés elvégzését. A megbízás 

visszavonásig szól. 

 

 

 

4.8.5.4. Az óvodában szervezett rendezvények zajvédelmi szabályai 

A gyermekek részvételével zajló elektroakusztikus hangosítású óvodai foglalkozásokon és 

rendezvényeken (pl. gyermeknapi műsorok, gyermekkoncert, mozi-gyermekfilm) a 

hangnyomásszint nem haladhatja meg az Laeq M30 75 dB értéket [Műkr. 128. § (11) bek. a)  

pont]. 

• A Laeq M30 75 dB hangnyomásszintet elérő elektroakusztikus hangosítású rendezvényen 

biztosítani kell, hogy a közönség a hangsugárzókat 3 méteren belül ne tudja megközelíteni 

 [Műkr. 128. § (12) bek.]. 

• Intézményi feladat: a rendezvények zajvédelmi ellenőrzése. 

• Jogalkotói cél: a gyermekek egészségének hatékony védelme a zajok okozta érzékszervi 

károsodások ellen, amely az akusztikus hangosítású különféle rendezvényeken történő 

részvételük során érhetik őket. 

• Koherencia: Nkt. 46. § (3) bek. b) pontja 
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4.9. Az intézményben folytatható reklámtevékenység szabályai 

4.9.1. A reklámtevékenység engedélyeztetése  

 

Az intézményben reklámtevékenységet folytatni tilos, kivéve, ha a reklám a gyermekeknek szól 

és az egészséges életmóddal, a környezetvédelemmel, vagy társadalmi, közéleti, kulturális 

tevékenységgel függ össze. 

A reklámtevékenység engedélyeztetése: 

 a megengedett jellegű reklám, szórólap elhelyezését minden esetben a főigazgató, 

tagintézmény-igazgató vagy a főigazgató-helyettes jóváhagyása után lehet az 

óvodában/bölcsődében kifüggeszteni (szerepel rajta az óvodai bélyegző), 

 A jóváhagyás során figyelembe kell venni a Képviselőtestület határozatát, mely az 

ingyenes sajtótermékek terjesztését szabályozza az intézményekben. 

Az engedély kiadása írásban történik, melyben meg kell jelölni: 

 a reklámtevékenység folytatására engedélyt kérő, és e tevékenység folytatására jogosult 

személy, szerv megnevezését, címét, 

 a reklámtevékenység egyértelmű leírását, a reklámtevékenység formáját, módját, 

 a reklámtevékenység folytatásának határidejét, illetve egyéb időtartam kikötéseket. 

Az engedély legalább két példányban készül, melynek egyik példányát az intézmény őrzi, 

másik példánya átadásra kerül az engedélykérőnek. 

A főigazgató az engedély visszavonására bármikor jogosult. 

 

4.9.2. Az intézményi hirdetőtábla használatának szabályai 

A hirdetőtáblára csak az intézmény vezetője által megbízott személy tehet ki hirdetményeket 

(szórólapokat, plakátokat). Minden hirdetményen szerepelnie kell az óvoda körbélyegzőjének. 

Szülő, illetve más idegen személy nem tehet ki hirdetést a faliújságra a vezető engedélye nélkül. 

Politikai hirdetmények, vallási hovatartozásra vonatkozó hirdetmények kifüggesztése 

szigorúan tilos. A tagintézmény-igazgató, illetve a főigazgató-helyettes kötelessége a 

hirdetőtábla rendszeres napi ellenőrzése.  

 

4.10. Rendkívüli esemény, bombariadó esetén szükséges teendők 

Az intézmény működésében rendkívüli eseménynek kell minősíteni minden olyan előre nem 

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

óvoda/bölcsőde/konyha 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, 

 járványügyi készenlét, 

 stb. 
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Az óvoda minden alkalmazottja köteles az általa észlelt rendkívüli eseményt közvetlen 

felettesének jelenteni. A szükséges intézkedésekről és a fenntartó értesítéséről a főigazgató 

dönt. 

Rendkívüli esemény esetén intézkedésre jogosult felelős még: 

 tagintézmény-igazgató 

 konyhavezető 

 

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 a főigazgató szükségesnek tartja. 

A rendkívüli esemény észlelése után a főigazgató 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! 

 

Az épület kiürítése, a gyermekek elhelyezése a Tűzriadó tervben rögzítettek szerint történik.  

A főigazgatónak, 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. 
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Az épületbe érkező rendvédelmi, katasztrófaelhárító szerv vezetőjét a főigazgatónak, vagy az 

általa kijelölt dolgozónak, tagintézmény-igazgatónak 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.  

 

4.10.1. 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 a főigazgató 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. 

A tűzriadó tervet és a bombariadó tervet az óvoda alábbi helyiségeiben kell elhelyezni: vezetői 

iroda, faliújságok. 

 

4.10.2. Rendkívüli szünet 

Ha rendkívüli időjárás, járvány, természeti csapás vagy más elháríthatatlan ok miatt az 

intézmény működése nem lehetséges a főigazgató a fenntartó egyidejű értesítése mellett 

rendkívüli szünetet rendelhet el. 

Amennyiben a csoportszobákban két egymást követő oktatási napon a 20 0C nem éri el a 

hőmérséklet a főigazgató - a fenntartó és a szülők értesítése mellett - rendkívüli szünetet rendel 

el. A szülők kérésére a rendkívüli szünet ideje alatt a gyermekek felügyeletéről és az 

étkeztetésről gondoskodni kell.  

 

4.11. Ünnepek, megemlékezések, hagyományok rendje 

A hagyományápolással kapcsolatos feladatok célja: az intézmény meglévő hírnevének 

megőrzése, növelése. Az ünnepélyek, megemlékezések csoportonként, illetve közösen 

szervezhetők. A belső termek is az ünnepekhez méltó díszítést kapnak óvodában, bölcsődében 

egyaránt. Az ünnepet – kellő időt biztosítva a felkészülésre – az óvónő, a kisgyermeknevelő a 
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gyerekek számára érthető tartalommal, formával tegye emlékezetessé, bensőségessé. A 

gyermekközösséggel kapcsolatos megemlékezéseket, hagyományokat különböző szervezési 

formában az éves óvodai, bölcsődei munkaterv tartalmazza, amit az óvónők, 

kisgyermeknevelők saját csoportjukban egyedivé alakítanak, konkretizálnak. Tiszteletben 

tartjuk a gyermek vallási, világnézeti vagy más meggyőződését, nemzeti önazonosságát. 

A helyi és a magyar hagyományok ápolása, ezek fejlesztése, bővítése, a jó hírnév megőrzése az 

óvodai/bölcsődei közösség minden tagjának joga és kötelessége. 

Az óvoda Pedagógiai Programja és az éves munkaterv, valamint a Bölcsőde Szakmai Programja 

tartalmazza ezek lebontását. 

Óvodára, bölcsődére jellemző ünnepek, hagyományok 

o gyermeknap 

o mikulás 

o karácsony 

o húsvét 

Csoportokon belül: 

o születésnap 

Természettel kapcsolatos ünnepek: Óvodai vagy csoportszinten - a gyermekcsoportok 

fejlettségének megfelelően - megünneplik a környezet, - és természetvédelem jeles napjait is. 

 

o Állatok világnapja - október 4. 

o Víz napja - március 22. 

o Föld napja - április 22. 

o Madarak és fák napja - május 19. 

 

Helyi hagyományok: 

Hegykőn 

o Mihály nap 

o Luca nap 

o Farsang  

Fertőhomok  

o Dió ünnep 

o Márton nap 

o Mackó nap (gyertyaszentelő) 

A gyermekek nyilvános műsorral szerepelhetnek a fenntartó felkérése alapján: 

o Anyák napja  

Óvodai hagyomány: 

o Nagycsoportosok ballagása 

A pedagógusok számára a kötelező óraszámon felül az ünnepekkel összefüggő rendszeres vagy 

esetenkénti feladatokra a megbízást, vagy a kijelölést a főigazgató adja.  

Az intézményi szintű rendezvényeken a pedagógus/kisgyermeknevelő/pedagógiai munkát 

segítők részvétele kötelező. A települési szintű rendezvényeken, ahol a gyermekek műsort 

adnak, kötelező részvétel az óvodapedagógusoknak. 

 

A hagyományápolás érvényesülhet továbbá az intézményben: 

o jelkép használatával (zászló, jelvény, logo stb.), 
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o a gyermekek ünnepi viseletével,  

o az intézmény belső és külső dekorációjával. 

Az óvoda épületét címtáblával, címerrel és nemzeti színű zászlóval kell ellátni. 

Megnevezés Leírás 

Magyar zászló, címer szabvány 

Kokárda  Nemzeti színű szalag 

Ünnepi viselet Szülői ízlés szerint 

Ünnepi viselet nemzeti ünnepeken Fehér felső, sötét alj 

Az intézményi logo 

 

 

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

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

 

4.12. 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 a főigazgató 

vagy az általa esetenként megbízott személy jogosult, 

 a közölt adatok szakszerűségéért és pontosságáért, a tények objektív ismertetéséért a 

nyilatkozó felel, 

 a nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali titoktartásra, 

valamint az intézmény jó hírnevére és érdekeire, 

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

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. 

 

4.13. Az intézményi dokumentumok nyilvánosságával kapcsolatos rendelkezések 

 

A működés alapdokumentumai 

 Alapító Okirat 

 Szervezeti és Működési Szabályzat 

 Pedagógiai Program. 

 Bölcsőde Szakmai Programja 

 Házirend 

 Éves Munkaterv 

 

Az Alapító Okirat elhelyezése 

 

Az Alapító Okiratunk a következő helyeken van elhelyezve: 

 a fenntartónál, 
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 az óvoda vezetőjénél, 

 az irattárban, 

 intézményünk honlapján, 

 az Államkincstárban. 

 

A működési alapdokumentumok elhelyezése 

 

 A felsorolt működési alapdokumentumok őrzése és nyilvános dokumentumként 

kezelése a főigazgató feladata. 

 Irattári elhelyezésük kötelező. 

A nyilvánosságot biztosítandó, az említett működési alapdokumentumok kihelyezése a 

következő helyekre történik meg: 

 fenntartó, 

 intézményi honlapunk, 

 a főigazgatói iroda, 

 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 intézmény vezetőitől és a 

csoportok óvodapedagógusoktól. 

 A Pedagógiai Programmal 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 a főigazgató - helyettesnek 

címezve, aki az ügyintézési határidőn belül írásbeli tájékoztatást nyújt. 

 

Tájékoztatás a Bölcsőde Szakmai Programjáról 

 

A szülő kérhet tájékoztatást: szülői értekezleten, valamint a nevelési év napjain. 

Tájékoztatást adó: főigazgató,  kisgyermeknevelők 

 

Tájékoztatás a Házirendről 

 

Az óvodapedagógus és kisgyermeknevelő minden nevelési év első szülői értekezleten 

tájékoztatást adnak a házirendről. Az új beiratkozó kiscsoportos és bölcsődés gyermekek 

szüleinek a beiratkozáskor a főigazgató részletesen ismerteti a Házirend tartartalmát, melynek 

megismerését a szülő aláírásával igazol. A Házirend és az éves munkaterv különösen ennek 
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esemény naptára elhelyezésre kerül a nevelői szobában, valamint a hirdetőtáblán az óvodában 

és bölcsődében. 

 

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 

felsorolását, idejét, az Állami Számvevőszék ellenőrzéseinek nyilvános 

megállapításait, egyéb ellenőrzések, vizsgálatok nyilvános megállapításait, 

e) a nevelési intézmény nyitvatartásának 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 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 személy részére. 

Az adatközlés időpontja: A főigazgató-helyettes az 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. 
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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: főigazgató-helyettes 

  

4.14. Az intézménnyel köznevelési foglalkoztatotti és közalkalmazotti jogviszonyban álló 

dolgozók díjazása 

 

A munka díjazására vonatkozó megállapodásokat munkaszerződésben vagy kinevezési 

okiratban kell rögzíteni. Ennek részletes szabályait a Kjt. és Púétv. tartalmazza. 

Rendszeres személyi juttatások: A rendszeres személyi juttatások körébe tartozik a 

foglalkoztatottak alapilletménye, illetménykiegészítése, illetménypótléka és mindazon 

juttatások, amelyek rendszeresen ismétlődve kerülnek kifizetésre. 

A személyi juttatások részletes szabályait, kötelezően járó, illetve adható pótlékokat, azok 

mértékét jogszabály határozza meg és az aktuális éves költségvetés tartalmazza. 

Megbízási díj: Saját dolgozónak megbízási díj, szerződéssel díjazás munkakörébe tartozó, 

munkaköri leírása szerint számára előírható feladatra nem fizethető. Más esetben a konkrét 

feladatra vonatkozóan, előzetesen kötött megbízási szerződés alapján a megbízó által igazolt 

teljesítés után kerülhet sor. A szakmai alapfeladat keretében szellemi tevékenység szerződéssel, 

számla ellenében történő igénybevételére szerződés külső személlyel, szervezettel csak 

jogszabályban vagy a felügyeleti szerv által szabályozott feladatok elvégzésére köthető. 

A rendkívüli munkavégzés díjazása: Rendkívüli munkavégzésnek minősül a munkaidőkereten 

felüli munkavégzés. Pedagógus munkakörben rendkívüli munkavégzést csak a Púétv. alapján 

lehet elrendelni. Nem minősül rendkívüli munkavégzésnek, ha a munkavállaló az engedélyezett 

távollét idejét a munkáltatóval történt megállapodás alapján ledolgozza.  

 

4.15. Az intézményi jutalmazás normái 

4.15.1. A pedagógusok jutalmazásának normái, sikerkritériumai 

 

A jutalmazás módját a Púétv. 104.§ és Púétv.-vhr. 91. §, 92. § tartalmazza. 

Jutalomban az a pedagógus részesülhet, akinek a mindennapi munkavégzését jellemzi a 

munkaköri leírásában foglaltak maradéktalan teljesítése mellett: 

 

A pedagógiai programban, s foglalt nevelési-oktatási feladatok mérhetően magas szintű 

elvégzése, a gyermekek:  

o önmagukhoz képest elért pozitív eredményei,  

o a fejlődésében mutatkozó tendenciális javulás,  

o az országos pedagógiai-szakmai ellenőrzések pozitív megállapításai.  

 

A kötelezően előírt és megtartott foglalkozásokon felül önként vállalt és végzett nevelési-

oktatási tevékenységek színvonalas elvégzése, illetve az óvodának végzett egyéb megbízások 

teljesítése, melyeknek indikátorai:  

o a foglalkozásokon keletkezett produktumok,  
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o az országos pedagógiai-szakmai ellenőrzések pozitív megállapításai,  

o a megbízások teljesítésének írásos eredményei (projekttervek, pályázati 

anyagok stb.).  

Emberi-etikai helytállás, a gyermekekhez, a szülőkhöz és kollégákhoz való kölcsönösen 

pozitívan értékelt viszony, melynek indikátorai:  

o az országos pedagógiai-szakmai ellenőrzések pozitív megállapításai,  

o szülői értekezleteken, fogadóórákon vagy más fórumokon (pl. szülői 

munkaközösség ülésein) kinyilvánított vélemény.  

Kimutatható az óvoda jó hírnevének kialakításáért és öregbítéséért kifejtett óvodai és óvodán 

kívüli tevékenységeinek pozitív eredményessége, melynek indikátorai az alábbi területeken 

tapasztalt kiemelkedő munkavégzés:  

o az óvoda fejlődéséért végzett áldozatos tevékenység,  

o körzeti versenyekre történő felkészítés,  

o kirándulások, természetismereti tábor szervezése,  

o kerületi munkaközösségben végzett munka,  

o körzeti vagy magasabb szintű nevelési, pedagógiai, művelődési intézményekben 

végzett munka stb.,  

o a végzett tevékenységéről, pedagógiai kultúrájáról írásos formában fejeznek ki 

pozitív visszajelzéseket a munkatársak, szakmai véleményezők, fenntartó, 

szakértő, szaktanácsadó, szülők, melynek indikátorai:  

 vezetői beszámolók,  

 az országos pedagógiai-szakmai ellenőrzések pozitív megállapításai,  

 értekezleteken elhangzott véleményalkotás.  

A szakmai munkaközösség-vezető, illetve a felettesei által pozitív szakmai vélemény 

fogalmazódik meg tevékenységéről, melynek indikátorai:  

o munkaközösség-vezetői beszámoló,  

o az országos pedagógiai-szakmai ellenőrzések pozitív megállapításai,  

o az elégedettségi mérés kérdőíveinek eredményei.  

 

Eredményesen vesz részt a pályakezdő kollégák felkészítésében, mindennapi 

munkavégzésének mentorálásában, elősegítve ezzel az intézmény pályaszocializációs 

tevékenységének minél sikeresebb elvégzését, melynek indikátorai:  

- a gyakornoki szabályzatban foglalt teljesítményértékelésének eredményei,  

o az országos pedagógiai-szakmai ellenőrzések pozitív megállapításai,  

o az elégedettségi mérés kérdőíveinek eredményei.  

A jutalmat megalapozó minőségi szakmai munkavégzés sikerkritériumai:  

A nevelő munka kiemelkedő szinten való végzésének mutatói:  

o kiemelkedő csoportvezetési munka melyben alapvetően meghatározó az óvodai élet 

szabályainak betartása, 

o a kulturált szabadidő eltöltésére nevelés (egyéb foglalkozások, különösen rendszeres 

szabadidős programok, kirándulások, táborok szervezése, sportfoglalkozások), 

o folyamatos, következetes és eredményes munka a fegyelem, a viselkedés, és 

környezetkultúra szintjének emeléséért, 

o példamutató pedagógus-gyermek kapcsolat megerősítése, humánus bánásmód,  
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o közös együttműködés a szülők bevonásával a nevelés terén,  

o az óvodai rendezvények, műsorok magas színvonalú megrendezése,  

o a nevelőtestületi értékrend egységes képviselete.  

 

Az oktató munka kiemelkedő szintű végzésének mutatói:  

o a foglalkozások magas színvonalú megtartása (látogatások tapasztalatai, a gyermekek 

felméréseinek eredményei képességeik szerint), 

o bemutatók, illetve pedagógiai és szakmai kérdésekről tartott előadások,  

o szakmai munkaközösségek vezetése, 

o aktív részvétel a közösségi munkában,  

o az óvoda jó hírnevének öregbítésében való aktív részvétel, 

o a pályakezdő fiatalok segítése, 

o a szakmai munka megújításában való aktív részvétel,  

o kiemelkedő eredményeket ér el a tehetségfejlesztés, tehetséggondozás területén (a 

gyermekek sikeresen szerepelnek sportversenyeken), 

o képes felzárkóztatni a hátrányos helyzetű gyermekeket és az átlagosnak megfelelő, vagy 

annál magasabb szintű eredményt ér el velük, 

o folyamatosan és sokoldalúan képezi magát, melyet munkájában hasznosít,  

o differenciált munkát végez az nevelő-oktató munkában.  

 

4.15.2. Nem pedagógus alkalmazottak jutalmazásának normái, sikerkritériumai 

 Beosztásának megfelelő magas szintű a szakmai felkészültsége. 

 Hajlandóság szakmai munkájának fejlesztésére. 

 Gyermekközpontú szemlélet a gyakorlatban. 

 Szülőkkel kialakított partneri kapcsolat. 

 Példamutató munkafegyelem, megbízhatóság, pontosság, alaposság. 

 Aktív részvétel a helyettesítésekben, feladatvállalási készség, többletmunka felajánlása. 

 Egyéniségével, emberi magatartásával hozzájárul a jó munkahelyi légkör kialakításához, 

a harmonikus együttműködéshez, életvitele példaértékű. 

Szabályai: legalább 1 éves jogviszony a Hegykői Tündérrózsa Óvoda és Bölcsődében.  

A differenciált odaítéléséről e szabályzat alapján a főigazgató dönt.  

 

 

4.16. Lobogózás szabályai 

 

 A 132/2000. (VII.14.) kormányrendelet 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. 

 A zászló állandó minőségének megtartásáról a vezető gondoskodik. 

4.17. A fakultatív hit és vallásoktatás feltételeinek biztosítása 

cdp://1/A0000132.KOR/
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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 általuk tartott foglalkozások, napirendbe 

építve, elkülönülten az óvodai foglalkozásoktól kerülnek megvalósításra. 

 

4.18. Hivatali titok megőrzése 

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

foglalkoztatott/közalkalmazott/alkalmazott nem közölhet illetéktelen személlyel olyan adatot, 

amely a munkaköre betöltésével összefüggésben jutott tudomására, és amelynek közlése a 

munkáltatóra vagy más személyre hátrányos következménnyel járhat. 

Amennyiben a jogszabályban előírt adatszolgáltatási kötelezettség nem áll fenn, nem adható 

felvilágosítás azokban a kérdésekben, melyek hivatali titoknak minősülnek, és amely 

nyilvánosságra kerülése az óvoda érdekeit sértené. 

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

a tudomására jutott hivatali titkot megőrizni. 

Hivatali titoknak minősül: 

 amit a jogszabály annak minősít, 

 a dolgozó személyes adatvédelmével, bérezésével kapcsolatos adatok, 

 a gyermekek és a szülők személyiségi jogaihoz fűződő adat. 

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

illetve az óvoda jó hírnevének megőrzése érdekében vezetői utasításban írásban annak 

minősít. 

 

4.19. Vagyonnyilatkozat tételi kötelezettség vezetői beosztást betöltők részére. 

Általános rendelkezések 

Jogszabályi háttér 

Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kötelezettségről szóló 2007. évi CLII.tv. 11.§ (6.) 

bekezdés. 3. § (1) Vagyonnyilatkozat tételére kötelezett az a közszolgálatban álló személy, aki 

- önállóan vagy testület tagjaként - javaslattételre, döntésre vagy ellenőrzésre jogosult 

a) közigazgatási hatósági vagy szabálysértési ügyben, 

b) közbeszerzési eljárás során, 
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c) feladatai ellátása során költségvetési vagy egyéb pénzeszközök felett, továbbá az állami 

vagy önkormányzati vagyonnal való gazdálkodás, valamint elkülönített állami pénzalapok, 

fejezeti kezelésű előirányzatok, önkormányzati pénzügyi támogatási pénzkeretek tekintetében, 

 

A vagyonnyilatkozat-tétel személyi hatálya kiterjed az óvoda alkalmazásában álló mindazon 

személyre, aki döntésre vagy ellenőrzésre jogosult, azaz: 

 a főigazgató, 

 a főigazgató-helyettese, 

 tagintézmény-igazgató, 

 konyhavezető 

 

A vagyonnyilatkozat-tétel hatálybalépése 

A kihirdetés napjától számítva a visszavonásig érvényes. 

 

Felülvizsgálat módja 

 Jogszabályi változás 

 

A vagyonnyilatkozat-tétel esedékessége 

A vagyonnyilatkozat-tételi kötelezettségnek a kötelezett 

a) a vagyonnyilatkozat-tételi kötelezettséget megalapozó jogviszony, beosztás létrejötte, 

munka- vagy feladatkör betöltése érdekében azt megelőzően, 

b) a vagyonnyilatkozat-tételi kötelezettséget megalapozó jogviszony, beosztás-munka 

vagy feladatkör megszűnését követő 30 napon belül, 

c) a vagyonnyilatkozat-tételi kötelezettséget megalapozó jogviszony, beosztás, munka 

vagy feladatkör fennállása alatt az első vagyonnyilatkozatot követően, ha a törvény 

eltérően nem rendelkezik 2 évenként köteles eleget tenni. 

A vagyonnyilatkozat-tételi kötelezettséget c) pontban foglaltak esetében az esedékesség évében 

június 30-ig kell teljesíteni. 

 

Nem kell a b) pont szerint vagyonnyilatkozatot tenni a közszolgálatban álló személy 

foglalkoztatására irányuló jogviszony áthelyezéssel történő megszűnésekor, feltéve, ha az 

áthelyezés vagyonnyilatkozat-tételi kötelezettséggel járó munkakörbe, illetve feladatkörbe 

történik. 

 

A vagyonnyilatkozat őrzésért felelős személy 

A főigazgató esetében a fenntartó, a főigazgató-helyettes, tagintézmény-igazgató, 

konyhavezető esetében pedig a munkáltatói jogkör gyakorlója, a főigazgató. 

 

4.20. A telefonhasználat eljárásrendje 

A dolgozó a mobil telefonját a gyermekekkel való foglalkozás teljes idejében, néma állapotban 

tarthatja magánál és csak kivételes, sürgős esetben használható. Az intézményi vonalas telefon 

kivételes, sürgős esetben használható magáncélra. A pedagógus, kisgyermeknevelő, dajkák a 
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gyermekek között munkaidejében mobiltelefonját magáncélú beszélgetésre sem a 

csoportszobában sem az udvaron nem használhatja.  

 

4.21. A helyiségek használati rendje 

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, azt a főigazgatótól írásban kell kérvényeznie, a használat céljának és időpontjának 

megjelölésével. Az intézmény helyiségeinek nyitvatartási időn kívüli használatát indokolt 

esetben a vezető írásban engedélyezi. 

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

 a közös tulajdont védeni, 

 a berendezéseket rendeltetésszerűén 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! 

A dohányzás szabályaira vonatkozó előírásokat a jogszabályok szabályozzák. 

 

4.22. A közérdekű adatok megismerésére irányuló kérelmek intézésének rendje 

Ámr. 13. § 2 h) pontja, a 229/2012. (VIII.28.) Korm. rend, 30. § (6) bek., valamint az Info 

törvény 30. § (6) bek. alapján a közérdekű adatok megismerésére irányuló kérelmek 

intézésének, továbbá a kötelezően közzéteendő adatok nyilvánosságra hozatalának 

eljárásrendje az intézményben az SzMSz mellékletében kiadott szabályzatban kerül 

meghatározásra. 

A Szabályzat rendelkezéseit kell alkalmazni az óvoda: 

 kezelésében lévő közérdekű adatok, közérdekből nyilvános adatok, valamint 

közalkalmazottjainak, munkavállalóinak közérdekből nyilvános adata (továbbiakban 

együtt: közérdekű adat) igénylésénél, továbbá 

 az óvoda hatásköre és illetékessége szerint kezelésében álló közérdekű adatok 

közzétételénél. 

A közérdekű adat fogalmát az információs önrendelkezési jogról és az információszabadságról 

szóló 2011. évi CXII. törvény határozza meg. 

 

4.23. Az elektronikus úton előállított, hitelesített és tárolt dokumentumok kezelési rendje 

Az oktatási ágazat irányítási rendszerével a Közoktatási Információs Rendszer (KIR) révén 

tartott elektronikus kapcsolatban elektronikusan előállított, hitelesített és tárolt 

dokumentumrendszert alkalmazunk a nemzeti köznevelésről szóló törvény végrehajtásáról szóló 

229/2012. (VIII.28.) Korm.rendelet előírásainak megfelelően.  

A KIR tanulói, alkalmazotti illetve intézményi adatkarbantartó alkalmazása a Nkt. 41.§ szerint. 
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A rendszert csak a mesterjelszó kezelőrendszerben kiosztott személyek használhatják. Az 

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

elhelyezni az alábbi dokumentumok papír alapú másolatát: 

o az intézménytörzsre vonatkozó adatok módosítását, 

o az alkalmazott óvodapedagógusokra, alkalmazottakra vonatkozó adatbejelentéseket, 

o a tanulói jogviszonyra vonatkozó bejelentéseket 

o az októberi statisztikai jelentéseket,  

Az elektronikus úton előállított fent felsorolt nyomtatványokat az intézmény pecsétjével és 

főigazgató aláírásával hitelesített formában kell tárolni.  

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

dokumentumokat az óvoda informatikai hálózatában egy külön e célra létrehozott mappában 

tároljuk. A mappához való hozzáférés jogát az informatikai rendszerben korlátozni kell, ahhoz 

kizárólag a főigazgató által felhatalmazott személyek (főigazgató-helyettes, tagintézmény-

igazgató) férhetnek hozzá. 

A szociális, gyermekjóléti és gyermekvédelmi igénybevevői nyilvántartásról és az országos 

jelentési rendszerről szóló 415/2015. (XII. 23.) Korm. rendelet szerint a szociális étkezők 

nyilvántartása (Központi Elektronikus Nyilvántartás a Szolgáltatást Igénybevevőkről 

továbbiakban KENYSZI program működtetése) az óvodatitkár feladata. Intézményünk az 

oktatási ágazat irányítási rendszerével a Közoktatási Információs Rendszer  

(KIR) révén tartott elektronikus kapcsolatban elektronikusan előállított, hitelesített és tárolt  

dokumentumrendszert alkalmaz a 229/2012. (VIII. 28.) kormányrendelet előírásainak  

megfelelően. A rendszerben alkalmazott fokozott biztonságú elektronikus aláírást a főigazgató 

alkalmazhatja a dokumentumok hitelesítésére. Az elektronikus rendszer  használata során ki kell 

nyomtatni és az irattárban kell elhelyezni az alábbi dokumentumok  papíralapú másolatát: 

 Intézménytörzsre vonatkozó adatok módosítása 

 Alkalmazottakra vonatkozó adatbejelentések 

 Óvodai jogviszonyra vonatkozó bejelentések 

 OSAP-jelentés 

 Alkalmazottak és gyermekek listája (október 1-jei állapot) 

Az elektronikus úton előállított fenti dokumentumokat az intézmény pecsétjével és főigazgató 

aláírásával hitelesített formában kell tárolni. 

Az egyéb elektronikusan megküldött adatok írásbeli tárolása és hitelesítése nem szükséges.  

A dokumentumokat a KIR alrendszerében, továbbá elektronikus adathordozón lementett 

formában tároljuk. Az intézményi dokumentumokhoz kizárólag a főigazgató által felhatalmazott 

főigazgató-helyettes férhet hozzá. 

A tanuló- és gyermekbaleseteket az oktatásért felelős miniszter által vezetett, a minisztérium  

Üzemeltetésében lévő elektronikus jegyzőkönyvvezető rendszer segítségével tartjuk nyilván. 

A jegyzőkönyv kitöltésének céljából a főigazgató és a munkavédelmi felelős rendelkezik 

hozzáféréssel. A jegyzőkönyv lezárása, a kinyomtatott példány aláírása kizárólagosan 

főigazgatói hatáskör. 

A bölcsőde adatszolgáltatása a KENYSZI programban történik. 

 

4.23.1. A kiadmányozás szabályai: 
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Az intézményben bármilyen területen kiadmányozásra, a kiadványok továbbküldhetőségének 

és iktatásának engedélyezésére a főigazgató jogosult. Kimenő leveleket csak az intézmény 

vezetője írhat alá.  

A főigazgató akadályoztatása esetén a kiadmányozási jog gyakorlója a főigazgató által 

aláírásával, és az intézmény bélyegzőjével ellátott írásos nyilatkozatban megjelölt magasabb 

vezető beosztású alkalmazottja az intézménynek.  

Az intézmény ügyintézésével kapcsolatban keletkező ügyiratoknak az alábbiakat kell 

tartalmazniuk:  

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

o az irat iktatószáma 

o az ügyintéző neve 

4.23.2. Az ügyvitel és ügyiratkezelés szervezeti rendje, a felügyeletet ellátó vezető 

 

Az óvodai feladatok ellátásával kapcsolatos hivatalos ügyek szervezését, intézését, az ügyeket 

kísérő iratkezelést, valamint ezek ellenőrzését az intézmény vezetője irányítja az alábbiak 

szerint: 

a vezető 

 elkészíti és kiadja az óvoda ügyviteli és iratkezelési szabályzatát, 

 jogosult az óvodába érkező küldemények felbontására (ha ezt az fenntartja magának), 

 jogosult kiadványozni, 

 kijelöli az iratok ügyintézőit, 

 meghatározza az iratok selejtezésének és levéltárba küldésének évét, 

 ellenőrzi, hogy az iratkezelés a vonatkozó jogszabályok és az iratkezelési szabályzat 

előírásai szerint történjen, 

4.23.3. A hiányzó, illetve elvesztett iratok ügyének rendezése 

 

Az ügyirat elvesztése, jogtalan megsemmisítése, hiánya munkajogi felelősségre vonást von 

maga után. 

Az ügyirat elvesztésének, jogtalan megsemmisítésének, eltűnésének okát és körülményeit - az 

irat eltűnésének észlelésétől számított 3 munkanapon belül az óvoda vezetőjének ki kell 

vizsgálnia. 

4.23.4. A számítógépes alkalmazások általános üzemeltetési, informatikai 

felügyeletének feladatai 

 

Az informatikai területen az iratkezeléssel kapcsolatos tervezés-fejlesztés, üzemeltetés, 

valamint a feladat- és felelősségi körét, kompetenciáit a vezető utasítása alapján a 

rendszergazda gyakorolja. 

A hozzáférési jogosultságok kiosztását, illetve megvonását a vezetői jóváhagyás után a 

rendszergazdának el kell végeznie. Az alkalmazások dokumentációját legalább két szinten, az 

üzemeltetési és kezelési előírások, a biztonsági követelmények szintjén kell összeállítani.  
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A rendszergazda feladata az óvoda által használt informatikai biztonsági koncepció (védelmi 

szükségletek megállapítása, védelmi intézkedések tervei és dokumentumai, jogosultsági) 

kialakítása az alábbiak figyelembe vételével: 

 a számítógépes (informatikai) alkalmazások különleges védelmi intézkedései, 

 a biztonsági, védelmi intézkedések rendszeres ellenőrzése és felülvizsgálata, 

 el kell készíteni az ellenőrzések és a felülvizsgálatok dokumentációját és védett helyen 

kell tárolni, 

 az informatikai rendszert ért káresemények utólagos elemzését rendszeresen el kell 

végezni (pl.: hardver hibák, szoftver hibák, bejelentkezések, hozzáférési kísérletek, 

gondatlan kezelések, vírusok stb.), 

 a szoftverek beszerzése jogtisztán, megbízható forrásból történhet, 

 a hardver és szoftver eszközöket az intézményen belül nyilván kell tartani, 

 az intézményen belül szabályozni kell a számítástechnikai rendszerek használatának 

feltételeit, 

 az informatikai rendszer használatára vonatkozó biztonsági előírások betartását 

ellenőrizni kell, 

 javítás és karbantartás esetén a bizalmas adatokat (pl.: adatmentés és felülírásos törlés 

révén) védeni kell. 

 

4.23.5. A pedagógus munkájához szükséges informatikai eszközök hozzáférésének rendje 

Az óvoda tulajdonában lévő számítástechnikai eszközök az alábbi csoportokra oszthatók: 

o számítógépek (szerverek, hordozható számítógép) 

o nyomtatók és multifunkcionális eszközök 

o adatrögzítők és tárolók 

o szkennerek 

o faxok 

o multifunkcionális fénymásoló 

 

Az intézményben betöltött munkakörtől függően szükséges a számítógép, a felhasználói 

alapszoftverek (szövegszerkesztő, internet stb.) felhasználó szintű ismerete. 

A vezető által használt számítógépet csak a vezető által engedélyezett személyek használhatják. 

A felhasználóknak ismerniük kell az eszközök használatára vonatkozó előírásokat. 

Az informatikai biztonság az óvoda teljes személyi állományának felelőssége. 

Tilosak a bejelentkezési kísérletek olyan programokba, amelyekben az igénybevevőnek nincs 

jogosultsága.  

 

4.24. Egyéb tudnivalók  

Úszásoktatás a székhely óvodában, néptánc oktatás a tagóvodában. 

Minden tanév elején az igények felmérését követően megállapodás a szolgáltatás nyújtóival.  

A fenntartó döntése az oktatás finanszírozásáról.  

A szülők gyermekük részvételét aláírásukkal hagyják jóvá, egyben kötelezettséget vállalnak a 

rendszeres részvételre.  

Az oktatást úgy kell megszervezni, hogy az óvodai napirendet ne zavarja, az óvónői vagy 

pedagógiai asszisztens felügyelet biztosítva legyen. 
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4.25. Záró rendelkezések 

A szervezeti és működési szabályzat elkészítése a főigazgató felelőssége, az óvoda 

nevelőtestületének közreműködésével, az alkalmazotti közösség és a szülői szervezet 

véleményének figyelembevételével, amely a fenntartó jóváhagyásával válik érvényessé. 

 

A hatálybalépéssel egyidejűleg érvényét veszti az intézmény 2022. 08.31--én jóváhagyott 

szervezeti és működési szabályzata. 

 

Az SZMSZ-ben foglalt rendelkezések megtartása az óvoda valamennyi alkalmazottjára 

kötelező, megszegése esetén a főigazgató munkáltatói jogkörében intézkedhet. 

 

Felülvizsgálata: évenként, illetve jogszabályváltozásnak megfelelően. 

 

Módosítása: a főigazgató hatásköre a nevelőtestület bevonásával, kezdeményezheti a fenntartó, 

a nevelőtestület, a szülői közösség és a KT elnöke és a jogszabályi kötelezettség. 

 

Az SZMSZ nyilvánossága 

 A hatályba lépett SZMSZ-t meg kell ismertetni az intézmény minden alkalmazottjával, 

valamint azokkal, akik kapcsolatba kerülnek az intézménnyel és meghatározott körben 

használják helyiségeit. 

 Az SZMSZ-ben foglaltakról a szülőket is tájékoztatni kell. 

 A hozzáférhetőség biztosítását jelen Szabályzat tartalmazza. 

 

Hegykő, …………………….. 

 

       …………………………………. 

                Tamás Julianna    

          főigazgató 

Mellékletek: 

1. számú melléklet: Adatkezelési szabályzat 

2. számú melléklet: Diabéteszes gyermekek óvodában történő speciális ellátására 

Függelék: Általános munkaköri leírások 
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Bevezető 

 

A cukorbetegség, vagy más néven diabétesz egy anyagcserezavar, amelyben a szénhidrátok 

hasznosítása szenved zavart.  

1-es típusú diabétesz: ebben az esetben a hasnyálmirigy nem termel inzulint, így külsőleg kell 

bevinni a szervezetbe. Az 1-es típusú diabétesz általában genetikai okokra vezethető vissza.  

 

Gyermekkori diabétesz tünetei 

A gyermekkorban jelentkező cukorbetegség tünetei is hasonlóak a felnőttkorban jelentkezőhöz, 

általában a tünetek specifikussága miatt könnyen felismerhető a diabétesz. Cukorbetegség fő 

tünetei:  

• szomjúság érzet 

• fokozott vizeletürítés 

 • nehéz sebgyógyulás  

• fogyás, ennek ellenére nagy étvágy, állandó éhségérzet  

• acetonos lehelet Gyerekkori diabétesz kezelése A gyermekkori cukorbetegség terápiája 

nagyban függ a diabétesz típusától. Az 1-es típusú diabétesz esetén a gyermek kezelőorvosa 

által meghatározott inzulinterápiára van szükség.  

 

A gyermekkori cukorbetegség kezelésében három pillért állapítunk meg: 

 1. inzulinterápia  

2. étrendi kezelés  

3. helyes életmód  

▪ A kezelés módját mindig diabetológus szakorvos állapítja meg, ami függ a diabétesz típusától, 

a gyermek vércukorszintjétől is.  

▪ 1-es típusú cukorbetegség esetén elengedhetetlen az inzulinterápia, mert ebben az esetben a 

páciens hasnyálmirigye nem termel inzulint, így azt külső forrásból kell bevinni az erre 

kialakított inzulinadagoló pen segítségével, vagy inzulinpumpával (a kezelőorvos által előírt). 

▪ Az injekciót általában a hasi zsírszövetbe érdemes adni. 

 ▪ 1-es típusú cukorbetegség kezelésének szervez része az diéta, azaz a táplálkozási szokások 

megváltoztatása, a natív cukormentes étrend, illetve számolnia kell az inzulinadaghoz kimért 

napi szénhidrát mennyiségét.  
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▪ A diétás étrend biztosításáról az óvoda alkalmazásában lévő szakács gondoskodik a megbízási 

szerződéssel rendelkező dietetikus útmutatása alapján.  

 ▪ Az 1-es típusú diabéteszes gyermekek kezelésében a rendszeres vércukor ellenőrzés, 

étkezések előtt és azokat követően is érdemes ellenőrizni a vér cukorkoncentrációját. 

 

Helyes étrend:  

▪ Kerülni kell a hozzáadott cukrot tartalmazó ételeket,  

▪ Törekedni kell a napjában többszöri zöldség és gyümölcs fogyasztására, 

 ▪ A teljes kiőrlésű gabonák fogyasztása javasolt a fehér lisztből készültekkel szemben.  

▪ Biztosítani kell az elegendő folyadék fogyasztást. 

 

A diabétesz során jelentkező kellemetlen (rosszullét) állapotok, annak kezelése  

Hipoglikémia (vércukorszint leesés):  

- a túl sok inzulin, vagy kevés szénhidrát hatására,  

- a sokáig tartó testmozgás miatt alakulhat ki.  

Az 1-es típusú cukorbetegeknél nagyobb eséllyel lép fel hipoglikémia, ami kezeletlenül akár 

igen veszélyessé is válhat. Ilyen rosszullét több okból alakulhat ki. 

▪ Ha a gyermek az inzulin beadása után nem étkezett,  

▪ A gyermek későn étkezett,  

▪ Túl sok inzulint kapott kimerítő testmozgás után,  

▪ Rossz helyre, pl. izomba kapta az inzulint, ahonnan gyorsabban szívódik az fel.  

Bizonyos gyógyszert (sulfanilurea) kapó gyermekeknél a Glukagon beadása tilos. Helyes 

inzulinadagokkal és étkezéssel a veszély lecsökkenthető.  

Hipoglikémia tüneteit: 

▪ rosszullét,  

▪ heves szívdobogás, 

 ▪ szédülés,  

▪ remegés,  

▪ sápadtság,  

▪ izzadás,  

▪ látászavar,  

▪ beszédzavar, 

▪ gyengeség  

▪ éhségérzet  
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▪ hányinger, hányás  

Hipoglikémia esetén az eljárásrend A hipoglikémia azonnali kezelést igényel, mert a 

cukorbeteg gyermek rosszul lehet.  

▪ Rosszullét esetén szőlőcukrot, esetleg glükóztablettát kell a gyermeknek beadni, majd meg 

kell etetni vele egy kekszet. A cél: Minél gyorsabban történjen meg a vércukorszint emelés, 

ugyanis, ha nem javul, akkor eszméletvesztés, rángógörcs is felléphet. Előfordul, hogy hirtelen 

alakul ki a tudatzavar. Ilyenkor, ha még eszméleténél van a gyermek, és nyelni tud, nekünk 

kell megetetni, vagy feloldva megitatni a szőlőcukrot a beteggel. A szőlőcukor már a szájból 

elkezd felszívódni. Ezt követően kekszet vagy rostos levet, ill. tejet itathatunk, hogy az ezekben 

található összetett szénhidrátok lassabban, de emeljék a vércukorszintet. 

Az eszméletlen gyermeknek biztosítani kell mielőbbi szabad légutat. Stabil oldalfektetésbe 

vagy, az oldalára vagy a hasára kell fektetni, hogy az esetleges légúti akadály (pl. nyál) könnyen 

tudjon távozni, pl. kifolyni a szájüregből. Az eszméletlen vagy görcsölő gyermeknek a nála 

levő Glukagon injekciót kell beadni, ha azt kaphatja (a szülő felelős ennek biztosításáról, ha a 

gyermek kaphatja). A fecskendőben elő van készítve az oldószer, mellette van a hatóanyagot 

tartalmazó porampulla. Ennek a műanyag kupakját kell lepattintani, majd az oldószert a 

gumidugót átszúrva hozzáfecskendezni. Ilyenkor a por feloldódik. Ekkor vissza kell szívni az 

oldatot a fecskendőbe. Azt légteleníteni kell úgy, hogy a tűt felfelé tartva kinyomjuk belőle a 

levegőt, majd a test bármelyik izmába szúrva beadjuk a betegnek. Az injekció után a tudat 

elkezd kitisztulni. Amikor már nyelésre képes a gyermek, szájon át adunk neki cukrot a fentiek 

szerint. Ebben az esetben mindig értesítsük a mentőket a kórházba szállításhoz.  

A hiperglikémia (tartósan magas vércukorszint) Egyes esetekben a hipoglikémia ellentéte is 

előfordulhat, amit hiperglikémiának nevezünk. Ebben az esetben a gyermek vércukorszintje 

tartósan magas lesz, ez főleg 1-es típusú diabéteszben fordul elő, inzulin hiányában. Ennek 

veszélye: A ketoacidózis kialakulásával, amely azt jelenti, hogy a szervezet a zsiradék raktárak 

bontásából próbálja fedezni a szükséges energiát, toxikus hatású ketontestek keletkeznek. A 

ketoacidózis fő tünete az acetonos lehelet, de jellemző ezek mellett a hányinger, hasfájás, 

szapora, mély légzés is. A hiperglikémia azonnali ellátást igényel, kezelése kórházakban 

történik Ez a folyamat nem egyik pillanatról a másikra következik be, tehát, ha az elején 

beavatkozunk, a beteg nem kerül súlyos állapotba. Megelőzése a normális inzulin-cukor 

bevitelével lehetséges. A cukorbeteg gyermeknek minden esetben be kell adni az inzulint és 

tartani kell be az előírt diétát. Lázas megbetegedés idején a gyermek igyon bőségesen, kerülni 

kell a zsírok fogyasztását, de a normális szénhidrátbevitelt biztosítani kell. Az inzulin beadása 

elengedhetetlen. A szénhidrátbevitel ilyenkor pl. gyümölcslevek formájában is történhet. Ha a 
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hányás kialakul, és a szájon át való folyadékbevitel nem oldható meg, mentőt kell hívni és 

kórházi kezelés szükséges, ahol infúzió segítségével tartják fenn a szervezet egyensúlyi 

állapotát. 

 

Főigazgató feladata 1-es típusú diabétesszel élő gyermek felvétele esetén 

A nevelési-oktatási intézmény, többcélú intézmény vezetője a 14 évnél fiatalabb 1-es típusú 

diabétesszel élő gyermek részére abban az időtartamban, amikor az óvoda felügyelete alatt áll, 

az 1-es típusú diabétesszel élő gyermek szülőjének, más törvényes képviselőjének kérelmére, a 

gyermekkori diabétesz gondozásával foglalkozó egészségügyi intézmények szakmai 

iránymutatása alapján speciális ellátást biztosít.  

A nevelési-oktatási intézmény vezetője a feladat ellátását  

a) olyan pedagógus vagy legalább érettségi végzettséggel rendelkező, nevelő-oktató munkát 

közvetlenül segítő munkakörben foglalkoztatott személy útján biztosítja, aki a hivatal által 

szervezett, a feladat ellátásához kapcsolódó ismeretekről szóló szakmai továbbképzésén részt 

vett, és aki a speciális ellátásban való részvételt vállalja, vagy  

b) háziorvos vagy óvodavédőnő útján biztosítja.  

Az intézmény vezetője a pedagógus vagy érettségi végzettséggel rendelkező, nevelő-oktató 

munkát közvetlenül segítő munkakörben foglalkoztatottja számára előírhatja  

a) a vércukorszint szükség szerinti mérését,  

b) szükség esetén, orvosi előírás alapján, a szülővel, más törvényes képviselővel, a megadott 

kapcsolattartási módon egyeztetve, az előírt időközönként a szükséges mennyiségű inzulin 

beadását.  

A szülő, más törvényes képviselő kérelmét az Eütv. 15. § (5) bekezdésével összhangban megtett 

formában nyújthatja be. Az intézmény vezetője az e § szerinti esetkörben egy esetleges 

rosszullét esetén az Eütv.-vel összhangban álló speciális ellátási eljárásrendet szerint járnak el. 

 

Inzulin tárolása, veszélyes hulladék kezelése  

 

Az Intézménybe 1-es típusú diabétesszel élő gyermek beíratása esetén a számára szükséges 

mennyiségű inzulin hűtőszekrényben való tárolása megoldható. A keletkezett veszélyes 

hulladék tárolását és elszállítását az erre a feladatra szakosodott céggel való szerződéskötés 

útján kívánjuk majd végrehajtani. 
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Legitimáció 

 

 

Nevelőtestület  

 

…………………...-én megismerte.  

 

Szülői közösség  

 

 

…………………….-án megismerte. 

 

 

A Hegykő település gyermekorvosi ellátást biztosító orvos 2022.06.28.-án jóváhagyásra 

javasolta.  

 

 

Az eljárásrendből egy példányt a diabétesszel érintett gyermek szülőjének át kell adni.  

 

 

 

 

 

Hegykő, 203.12.11. 

 

 

Tamás Julianna 

   főigazgató 

 

 

 

1. Adatkezelési Szabályzat  

 

A Hegykői Tündérrózsa Óvoda és Bölcsőde nevelőtestülete a köznevelésről szóló 2011. évi 

CXC. törvény 43. § (1) bekezdésének rendelkezése alapján elkészítette az Adatkezelési 

Szabályzatát a Szervezeti és Működési Szabályzatának mellékleteként 
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1.1. Általános rendelkezések  

Adatkezelő adatai 

Név: Hegykői Tündérrózsa Óvoda és Bölcsőde 

Székhely: 9437 Hegykő, Kossuth utca 89. 

OM azonosító: 030468 

Elektronikus elérhetőség: tunderrozsa@hegyko.hu 

Weboldal: http://www.ovodahegyko.hu 

Adószám: 16712009-2- 08 

Telefon: 99/ 376-041 

 

Jelen Szabályzat alkalmazandó minden olyan esetben, amikor az Intézmény természetes 

személyek személyes adatait kezeli (részben vagy egészben), valamint olyan esetekben is, 

amikor a személyes adatkezelés valamely nyilvántartási rendszer részét képezi, vagy ilyen 

nyilvántartási rendszer részévé kívánják azt tenni.  

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. (GDPR 4. cikk 1. pont).  

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 

útján, összehangolás vagy összekapcsolás, korlátozás, törlés, illetve megsemmisítés (GDPR 4. 

cikk 2. pont).  

Az adatkezelési szabályzat az SZMSZ mellékleteként lép életbe és határozatlan időre szól. 

 

1.2. Az adatkezelési Szabályzat célja  

Az adatkezelési szabályzat célja, hogy a szabályzatban rögzítetteknek megfelelően történjen az 

alkalmazottak, valamint a gyermekek adatainak:  

 nyilvántartása,  

 kezelése,  

 továbbítása,  

 nyilvánosságra hozatala,  

 intézményi rendjének megállapítása,  

 az ezekkel összefüggő adatvédelmi követelmények szabályozása.  

 az intézményi adatkezelés és adatfeldolgozás szabályainak rögzítése, 

 a személyes és különleges adatok körének megismertetése az intézménnyel 

jogviszonyban állókkal  
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 az adattovábbításra meghatalmazott munkavállalók körének rögzítése, 

 az adatok továbbítási szabályainak rögzítése, 

 a nyilvántartott adatok helyesbítési, törlési rendjének meghatározása, 

 az adatkezeléssel kapcsolatos jogérvényesítése lehetőség 

 a szolgálati titok védelmével kapcsolatos rendelkezések meghatározása. 

  

E szabályzat alapján kell ellátni  

 a közalkalmazotti/foglalkoztatotti alapnyilvántartást, valamint a 

közalkalmazott/köznevelési foglalkoztatott személyi iratainak és adatainak kezelését 

(továbbiakban együtt: alkalmazotti adatkezelés), valamint  

 a gyermekek adatainak nyilvántartását, továbbítását, kezelését (továbbiakban: 

gyermekek adatainak kezelése).  

  

1.3. A szabályzat alapját képező jogszabályok  

 AZ EURÓPAI PARLAMENT ÉS A TANÁCS (EU) 2016/679 RENDELETE (2016. 

április 27.) a természetes személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében 

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

hatályon kívül helyezéséről (általános adatvédelmi rendelet – a Szabályzatban: 

Rendelet)  

 A köziratokról, a közlevéltárakról és a magánlevéltári anyag védelméről szóló 1995. évi 

LXVI. törvény. - A közfeladatot ellátó szervek iratkezelésének általános 

követelményeiről szóló 335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet.  

 2001. évi CVIII. törvény az elektronikus kereskedelmi szolgáltatások, valamint az 

információs társadalommal összefüggő szolgáltatások egyes kérdéseiről. 

 2023. évi LII. törvény a pedagógusok új életpályájáról 

 2011. évi CXC. törvény a Nemzeti köznevelésről  

 a közalkalmazottak jogállásáról szóló 1992. évi XXXIII. törvény (a továbbiakban: Kjt.)  

 az információs önrendelkezési jogról és az információszabadságról szóló 2011. évi 

CXII. törvény  

 a nevelési-oktatási intézmények működéséről és a köznevelési intézmények 

névhasználatáról szóló 20/2012. (VIII. 31.) EMMI - rendelet2003. évi C. törvény az 

elektronikus hírközlésről.  

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

személyes gondoskodást nyújtó gyermekjóléti alapellátások és gyermekvédelmi 

szakellátások térítési díjáról és az igénylésükhöz felhasználható bizonyítékokról szóló 

328/2011. (XII. 29.) Korm. rendele 

 

A szabályzat személyi hatálya kiterjed:  

 A szabályzat hatálya kiterjed a Hegykői Tündérrózsa Óvoda és Bölcsőde vezető és nem 

vezető beosztású nevelő munkát ellátó köznevelési foglalkoztatottakra, 

(óvodapedagógusok, nevelő munkát közvetlenül segítő dajkák, pedagógiai asszisztens, 

óvodatitkár),  
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 közalkalmazottjaira, (kisgyermeknevelő, bölcsődei dajka), főállású egyéb 

közalkalmazott (konyhavezető, szakács, konyhalány), valamint az intézményben 

foglalkoztatott gyógypedagógusokra, logopédusokra,  

  az óvodába, bölcsődébe járó gyermekekre, közeli hozzátartozóira,  

 továbbá azon természetes személyekre, illetve gyermekekre és hozzátartozóira, akik 

jogviszonyt kívánnak az óvodával alapítani.  

 valamint a fentieken kívül mindazon jogi vagy természetes személyek, akik az 

Intézménnyel bármilyen szerződéses jogviszonyban állnak 

 

A Szabályzat tárgyi hatálya kiterjed  

 az Intézménynél nyilvántartott valamennyi adatra,  

 az informatikai rendszerben kezelt vagy feldolgozott adatra, c) az adatkezelés 

eredményeképpen létrejött adatra,  

 az Intézménynél alkalmazott valamennyi hardver- és szoftvereszközre, valamint  

 az Intézmény tevékenységével kapcsolatos, működése során keletkező közérdekű adatra 

vagy közérdekből nyilvános adatra.  

Az adatkezelési szabályzat betartása az intézmény vezetőjére, valamennyi munkavállalójára és 

gyermekére nézve kötelező érvényű.  

Az adatkezelési szabályzat a fenntartó jóváhagyásának időpontjával lép hatályba, és 

határozatlan időre szól.  

A jelen Adatvédelmi és Adatkezelési Szabályzatot a jóváhagyás dátumával fennálló és azt 

követően létesített jogviszony esetén a kiskorú gyermek szülője köteles tudomásul venni, a 

beiratkozáskor az intézmény adatkezelési tevékenységéről a szülőt írásban tájékoztatni kell. Az 

Intézmény általi adatkezelés időtartama – amennyiben erről jelen szabályzat vagy jogszabályi 

rendelkezés máshogy nem rendelkezik - az Intézménybe való jelentkezéstől kezdődően 

legfeljebb a jogviszony megszűnését követő harmadik év december 31-ig terjedhet. Kivételt 

képez ez alól a nem selejtezhető dokumentumok, amelyekre vonatkozóan az irattári őrzési idő 

az irányadó. Az irattári őrzési idő leteltével az adatkezelési meg kell szüntetni. 

 

Lényeges fogalmak, meghatározások - a GDPR (General Data Protection Regulation) az 

Európai Unió új Adatvédelmi Rendelete  

 adatkezelés: a személyes adatokon vagy adatállományokon automatizált vagy nem 

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

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

betekintés, felhasználás, közlés, továbbítás, terjesztés vagy egyéb módon történő 

hozzáférhetővé tétel útján, összehangolás vagy összekapcsolás, korlátozás, törlés, 

illetve megsemmisítés;  

 adatkezelő: az a természetes vagy jogi személy, közhatalmi szerv, ügynökség vagy 

bármely egyéb szerv, amely a személyes adatok kezelésének céljait és eszközeit 

önállóan vagy másokkal együtt meghatározza; ha az adatkezelés céljait és eszközeit az 

uniós vagy a tagállami jog határozza meg, az adatkezelőt vagy az adatkezelő kijelölésére 

vonatkozó különös szempontokat az uniós vagy a tagállami jog is meghatározhatja;  

 adatfeldolgozó: az a természetes vagy jogi személy, közhatalmi szerv, ügynökség vagy 

bármely egyéb szerv, amely az adatkezelő nevében személyes adatokat kezel;  

 személyes adat: azonosított vagy azonosítható természetes személyre (érintett) 

vonatkozó bármely információ; azonosítható az a természetes személy, aki közvetlen 

vagy közvetett módon, különösen valamely azonosító, például név, szám, 

helymeghatározó adat, online azonosító vagy a természetes személy testi, fiziológiai, 

genetikai, szellemi, gazdasági, kulturális vagy szociális azonosságára vonatkozó egy 

vagy több tényező alapján azonosítható; 
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 harmadik fél: az a természetes vagy jogi személy, közhatalmi szerv, ügynökség vagy 

bármely egyéb szerv, amely nem azonos az érintettel, az adatkezelővel, az 

adatfeldolgozóval vagy azokkal a személyekkel, akik az adatkezelő vagy 

adatfeldolgozó közvetlen irányítása alatt a személyes adatok kezelésére felhatalmazást 

kaptak;  

 az érintett hozzájárulása: az érintett akaratának önkéntes, konkrét és megfelelő 

tájékoztatáson alapuló és egyértelmű kinyilvánítása, amellyel az érintett nyilatkozat 

vagy a megerősítést félreérthetetlenül kifejező cselekedet útján jelzi, hogy 

beleegyezését adja az őt érintő személyes adatok kezeléséhez;  

 az adatkezelés korlátozása: a tárolt személyes adatok megjelölése jövőbeli kezelésük 

korlátozása céljából; 

 álnevesítés: a személyes adatok olyan módon történő kezelése, amelynek következtében 

további információk felhasználása nélkül többé már nem állapítható meg, hogy a 

személyes adat mely konkrét természetes személyre vonatkozik, feltéve hogy az ilyen 

további információt külön tárolják, és technikai és szervezési intézkedések megtételével 

biztosított, hogy azonosított vagy azonosítható természetes személyekhez ezt a 

személyes adatot nem lehet kapcsolni.  

 nyilvántartási rendszer: a személyes adatok bármely módon  

 centralizált, decentralizált vagy funkcionális vagy földrajzi szempontok szerint – tagolt 

állománya, amely meghatározott ismérvek alapján hozzáférhető;  

 adatvédelmi incidens: a biztonság olyan sérülése, amely a továbbított, tárolt vagy más 

módon kezelt személyes adatok véletlen vagy jogellenes megsemmisítését, elvesztését, 

megváltoztatását, jogosulatlan közlését vagy az azokhoz való jogosulatlan hozzáférést 

eredményezi; 

 

 

1.5. Az adatkezelés irányelvei 

 

 A személyes adatok kezelését jogszerűen és tisztességesen, valamint az érintett számára 

átlátható módon kell végezni.  

 A személyes adatok gyűjtése csak meghatározott, egyértelmű és jogszerű célból 

történhet. A személyes adatok kezelésének célja megfelelő és releváns legyen, és csak 

a szükséges mértékű lehet. A személyes adatoknak pontosnak és naprakésznek kell 

lenniük. A pontatlan személyes adatokat haladéktalanul kijavítani, kiegészíteni vagy 

törölni kell.  

 A személyes adatok tárolásának olyan formában kell történnie, hogy az érintettek 

azonosítását csak szükséges ideig tegye lehetővé. A személyes adatok ennél hosszabb 

ideig történő tárolására csak akkor kerülhet sor, ha a tárolás közérdekű archiválás 

céljából, tudományos és történelmi kutatási célból vagy statisztikai célból történik.  

 A személyes adatok kezelését oly módon kell végezni, hogy megfelelő technikai vagy 

szervezési intézkedések alkalmazásával biztosítva legyen a személyes adatok megfelelő 

biztonsága, az adatok jogosulatlan vagy jogellenes kezelésével, véletlen elvesztésével, 

megsemmisítésével vagy károsodásával szembeni védelmet is ideértve.  

 Az adatvédelem elveit minden azonosított vagy azonosítható természetes személyre 

vonatkozó információ esetében alkalmazni kell. 

 A szervezet adatkezelést végző alkalmazottja fegyelmi, kártérítési, szabálysértési és 

büntetőjogi felelősséggel tartozik a személyes adatok jogszerű kezeléséért. Amennyiben 

az alkalmazott tudomást szerez arról, hogy az általa kezelt személyes adat hibás, 

hiányos, vagy időszerűtlen, köteles azt helyesbíteni, vagy helyesbítését az adat 

rögzítéséért felelős munkatársnál kezdeményezni.  



113 

 

 Az Intézmény vezetője határozza meg a dolgozók adatkezeléssel kapcsolatos feladatait.  

 Az Intézménnyel kapcsolatban lévő adatkezelésben résztvevő egyéb szervezetek, ill. 

vállalkozások megbízottjai kötelesek a megismert adatokat üzleti titokként megőrizni. 

Ezen szervezetek kötelesek Titoktartási nyilatkozatot tenni 

 

1.4. Az adatkezelés jogalapja  

A személyes adatok kezelése jogszerű, amennyiben legalább az alábbi feltételek egyike teljesül:  

 az érintett a megfelelő tájékoztatást követően önkéntes és konkrét hozzájárulását adta 

személyes adatainak egy vagy több konkrét célból történő kezeléséhez;  

 az adatkezelés a foglalkoztatásra irányuló kinevezést megelőzően, illetve a létrejött 

jogviszony kapcsán szükséges  

 az adatkezelés az adatkezelőre vonatkozó jogi kötelezettség teljesítéséhez szükséges; 

(pl. bérszámfejtés, az adó- és járulék fizetés, adatszolgáltatási kötelezettség, normatíva 

folyósításához nélkülözhetetlen adat)  

 az adatkezelés az érintett vagy egy másik természetes személy érdekeinek védelme 

miatt szükséges;  

 az adatkezelés az adatkezelő vagy egy harmadik fél jogos érdekeinek érvényesítéséhez 

szükséges, kivéve, ha az érintett (különösen, ha az gyermek) alapvető jogai, érdekei a 

személyes adatok védelmét teszik szükségessé;  

 az adatkezelés közérdekű vagy az adatkezelőre ruházott közhatalmi jogosítvány 

gyakorlásának keretében végzett feladat teljesítéséhez szükséges; (pl. pedagógiai és 

nevelési feladatok ellátásához, rendezvényszervezésekhez kapcsolódó adatkezelések) 

 Az egészségügyi személyes adatok közé tartoznak az érintett egészségi állapotára 

vonatkozó olyan adatok, amelyek információt hordoznak az érintett múltbeli, jelenlegi 

vagy jövőbeli testi vagy pszichikai egészségi állapotáról 

 Különleges adatot az intézmény csak jogszabály kifejezetten rendelkezése vagy az 

érintett írásos hozzájárulása alapján kezel [GDPR 9. cikk].  

A fentiek értelmében az adatkezelés jogszerűnek minősül, ha arra valamely szerződés vagy 

szerződéskötési szándék keretében van szükség.  

Ha az adatkezelésre az adatkezelőre vonatkozó jogi kötelezettség teljesítése keretében kerül 

sor, vagy ha az közérdekű feladat végrehajtásához, illetve közhatalmi jogosítvány 

gyakorlásához szükséges, az adatkezelésnek az uniós jogban vagy valamely tagállam jogában 

foglalt jogalappal kell rendelkeznie.  

Az adatkezelést jogszerűnek kell tekinteni akkor, amikor az az érintett életének vagy más fent 

említett természetes személy érdekeinek védelmében történik. Más természetes személy 

létfontosságú érdekeire hivatkozással személyes adatkezelésre elvben csak akkor kerülhet sor, 

ha a szóban forgó adatkezelés egyéb jogalapon nem végezhető.  

A személyes adatkezelés néhány típusa szolgálhat egyszerre fontos közérdeket és az érintett 

létfontosságú érdekeit is, például olyan esetben, amikor az adatkezelésre humanitárius okokból, 

ideértve, ha arra a járványok és terjedéseik nyomon követéséhez, vagy humanitárius 

vészhelyzetben, különösen természeti vagy ember által okozott katasztrófák esetében van 

szükség.  

Az adatkezelő – ideértve azt az adatkezelőt is, akivel a személyes adatokat közölhetik – vagy 

valamely harmadik fél jogos érdeke jogalapot teremthet az adatkezelésre. Az ilyen jogos 

érdekről lehet szó például olyankor, amikor releváns és megfelelő kapcsolat áll fenn az érintett 
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és az adatkezelő között, például olyan esetekben, amikor az érintett az adatkezelő ügyfele vagy 

annak alkalmazásában áll.  

Személyes adatoknak a csalások megelőzése céljából feltétlenül szükséges kezelése szintén az 

érintett adatkezelő jogos érdekének minősül. Személyes adatok közvetlen üzletszerzési célú 

kezelése szintén jogos érdeken alapulónak tekinthető.  

A jogos érdek fennállásának megállapításához mindenképpen körültekintően meg kell vizsgálni 

többek között azt, hogy az érintett a személyes adatok gyűjtésének időpontjában és azzal 

összefüggésben számíthat-e ésszerűen arra, hogy adatkezelésre az adott célból kerülhet sor.  

Az érintett érdekei és alapvető jogai elsőbbséget élvezhetnek az adatkezelő érdekével szemben, 

ha a személyes adatokat olyan körülmények között kezelik, amelyek közepette az érintettek 

nem számítanak további adatkezelésre.  

Az érintett adatkezelő jogos érdekének minősül a közhatalmi szervek, számítástechnikai 

vészhelyzetekre reagáló egység, hálózatbiztonsági incidenskezelő egységek, elektronikus 

hírközlési hálózatok üzemeltetői és szolgáltatások nyújtói, valamint biztonságtechnológiai 

szolgáltatók által végrehajtott olyan mértékű személyes adatkezelés, amely a hálózati és 

informatikai biztonság garantálásához feltétlenül szükséges és arányos.  

A személyes adatoknak a gyűjtésük eredeti céljától eltérő egyéb célból történő kezelése csak 

akkor megengedett, ha az adatkezelés összeegyeztethető az adatkezelés eredeti céljaival, 

amelyekre a személyes adatokat eredetileg gyűjtötték. Ebben az esetben nincs szükség attól a 

jogalaptól eltérő, külön jogalapra, mint amely lehetővé tette a személyes adatok gyűjtését.  

A személyes adatok hatóságok általi, hivatalosan elismert vallási szervezetek alkotmányjogban 

vagy nemzetközi közjogban megállapított céljainak elérése érdekében történő kezelése 

közérdeken alapulónak minősül. 

 

Az érintett személy hozzájárulása, feltételek: 

 

 Amennyiben az adatkezelés hozzájáruláson alapul, az adatkezelőnek képesnek kell 

lennie annak igazolására, hogy az érintett vagy törvényes képviselője személyes 

adatainak kezeléséhez hozzájárult.  

 Ha az érintett vagy törvényes képviselője a hozzájárulását olyan írásbeli nyilatkozat 

keretében adja meg, amely más ügyekre is vonatkozik, a hozzájárulás iránti kérelmet 

ezektől a más ügyektől egyértelműen megkülönböztethető módon kell közölni.  

 Az érintett jogosult arra, hogy hozzájárulását bármikor visszavonja. A hozzájárulás 

visszavonása nem érinti a hozzájáruláson alapuló, a visszavonás előtti adatkezelés 

jogszerűségét. A hozzájárulás megadása előtt az érintettet erről tájékoztatni kell. A 

hozzájárulás visszavonását ugyanolyan egyszerű módon kell lehetővé tenni, mint annak 

megadását.  

 Annak megállapítása során, hogy a hozzájárulás önkéntes-e, a lehető legnagyobb 

mértékben figyelembe kell venni azt a tényt, egyebek mellett, hogy a szerződés 

teljesítésének – beleértve a szolgáltatások nyújtását is – feltételéül szabták-e az olyan 

személyes adatok kezeléséhez való hozzájárulást, amelyek nem szükségesek a 

szerződés teljesítéséhez.  

A faji vagy etnikai származásra, politikai véleményre, vallási vagy világnézeti meggyőződésre 

vagy szakszervezeti tagságra utaló személyes adatok, valamint a természetes személyek egyedi 

azonosítását célzó genetikai és biometrikus adatok, az egészségügyi adatok és a természetes 

személyek szexuális életére vagy szexuális irányultságára vonatkozó személyes adatok 

kezelése tilos, kivéve, ha az érintett kifejezett hozzájárulását adta az említett személyes adatok 

egy vagy több konkrét célból történő kezeléséhez. 

 

Az érintett személy tájékoztatása, jogai  
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 A tisztességes és átlátható adatkezelés elve megköveteli, hogy az érintett tájékoztatást 

kapjon az adatkezelés tényéről és céljairól. 

 Ha a személyes adatokat az érintettől gyűjtik, az érintettet arról is tájékoztatni kell, hogy 

köteles-e a személyes adatokat közölni, valamint, hogy az adatszolgáltatás elmaradása 

milyen következményekkel jár. Ezeket az információkat szabványosított ikonokkal is 

ki lehet egészíteni annak érdekében, hogy az érintett a tervezett adatkezelésről jól 

látható, könnyen érthető és jól olvasható formában általános tájékoztatást kapjon.  

 Az érintettre vonatkozó személyes adatok kezelésével összefüggő tájékoztatást az 

adatgyűjtés időpontjában kell az érintett részére megadni, illetve, ha az adatokat nem az 

érintettől, hanem más forrásból gyűjtötték, az ügy körülményeit figyelembe véve, 

ésszerű határidőn belül kell rendelkezésre bocsátani.  

 Az érintett jogosult, hogy hozzáférjen a rá vonatkozóan gyűjtött adatokhoz, valamint 

arra, hogy egyszerűen és ésszerű időközönként, az adatkezelés jogszerűségének 

megállapítása és ellenőrzése érdekében gyakorolja e jogát.  

 Minden érintett számára biztosítani kell a jogot arra, hogy megismerje különösen a 

személyes adatok kezelésének céljait, továbbá ha lehetséges, azt, hogy a személyes 

adatok kezelése milyen időtartamra vonatkozik,. 

 Az érintett jogosult különösen arra, hogy személyes adatait töröljék és a továbbiakban 

ne kezeljék, ha a személyes adatok gyűjtésére vagy más módon való kezelésére az 

adatkezelés eredeti céljaival összefüggésben már nincs szükség, vagy ha az érintettek 

visszavonták az adatok kezeléséhez adott hozzájárulásukat.  

 Ha a személyes adatok kezelése közvetlen üzletszerzés érdekében történik, az érintett 

számára biztosítani kell a jogot arra, hogy bármikor díjmentesen tiltakozzon a rá 

vonatkozó személyes adatok e célból történő kezelése ellen. 

 

 

A személyes adatok felülvizsgálata  

 

Annak biztosítása érdekében, hogy a személyes adatok tárolása a szükséges időtartamra 

korlátozódjon, az adatkezelő törlési vagy rendszeres felülvizsgálati határidőket állapít meg.  

A szervezet vezetője által megállapított rendszeres felülvizsgálati határidő: 1 év. 

 

Az adatkezelő feladatai  

 

Az adatkezelő a jogszerű adatkezelés érdekében megfelelő belső adatvédelmi szabályokat 

alkalmaz. Ez a szabályozás kiterjed az adatkezelő hatáskörére és felelősségére.  

Az adatkezelő kötelessége, hogy megfelelő és hatékony intézkedéseket hajtson végre, valamint 

hogy képes legyen igazolni azt, hogy az adatkezelési tevékenységek a hatályos jogszabályoknak 

megfelelnek. Ezt a szabályozást az adatkezelés jellegének, hatókörének, körülményeinek és 

céljainak, valamint a természetes személyek jogait és szabadságait érintő kockázatnak a 

figyelembevételével kell meghozni.  

Az adatkezelő az adatkezelés jellege, hatóköre, körülményei és céljai, valamint a természetes 

személyek jogaira és szabadságaira jelentett, változó valószínűségű és súlyosságú kockázat 

figyelembevételével megfelelő technikai és szervezési intézkedéseket hajt végre. E szabályzat 

alapján az egyéb belső szabályzatokat felülvizsgálja és szükség esetén naprakésszé teszi. Az 

adatkezelő vagy az adatfeldolgozó megfelelő nyilvántartást vezet a hatásköre alapján végzett 

adatkezelési tevékenységekről.  

Minden adatkezelő és adatfeldolgozó köteles a felügyeleti hatósággal együttműködni és ezeket 

a nyilvántartásokat kérésre hozzáférhetővé tenni az érintett adatkezelési műveletek ellenőrzése 

érdekében.  
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Az Intézmény papíralapon, ill. számítógépes hálózaton végzi a személyes adatok tárolását. A 

papíralapú adattárolás kizárólag megfelelően zárható helyiségben történhet oly módon, hogy az 

illetéktelen személy által ne legyen hozzáférhető vagy megismerhető.  

Az adatkezelő köteles a papíralapon tárolt adatok biztonságáról oly módon gondoskodni, hogy 

azokba illetéktelen személyek semmilyen módon ne tekinthessenek be.  

Köteles a személyes adatokat tartalmazó dokumentumok fizikai tárolását zárható szekrényben 

megoldani és gondoskodni köteles arról, hogy azokba betekintést kizárólag az arra 

jogosultsággal bíró személyek kapjanak. 

 

Az adatkezeléssel kapcsolatos jogok  

 

 A hozzáférés joga: Az érintett jogosult arra, hogy az adatkezelőtől visszajelzést kapjon 

arra vonatkozóan, hogy személyes adatainak kezelése folyamatban van-e, és ha ilyen 

adatkezelés folyamatban van, jogosult arra, hogy a személyes adatokhoz és a 

rendeletben felsorolt információkhoz.  

 A tájékoztatás kéréshez való: jog Bármely személy a megadott elérhetőségeken 

keresztül tájékoztatást kérhet arról, hogy az Intézmény milyen adatait, milyen 

jogalapon, milyen adatkezelési cél miatt, milyen forrásból, mennyi ideig kezeli. A 

kérelmére haladéktalanul, de legfeljebb 30 napon belül, a megadott elérhetőségre 

tájékoztatást kell küldeni.  

 A helyesbítéshez való jog: Bármely személy a megadott elérhetőségeken keresztül 

kérheti bármely adatának módosítását. Erről kérelmére haladéktalanul, de legfeljebb 30 

napon belül intézkedni kell és a megadott elérhetőségre tájékoztatást kell küldeni.  

 A törléshez való jog: Bármely személy a megadott elérhetőségeken keresztül kérheti 

adatának törlését. Kérelmére ezt haladéktalanul, de legfeljebb 30 napon belül meg kell 

tenni és a megadott elérhetőségre tájékoztatást kell küldeni.  

 A zároláshoz, korlátozáshoz való jog: Bármely személy a megadott elérhetőségeken 

keresztül kérheti adatának zárolását. A zárolás addig tart, amíg a megjelölt indok 

szükségessé teszi az adatok tárolását. A kérelemre ezt haladéktalanul, de legfeljebb 30 

napon belül meg kell tenni és a megadott elérhetőségre tájékoztatást kell küldeni.  

 Az elfeledtetéshez való jog: Ha az adatkezelő nyilvánosságra hozta a személyes adatot, 

és azt törölni köteles, az elérhető technológia és a megvalósítás költségeinek 

figyelembevételével megteszi az észszerűen elvárható lépéseket – ideértve technikai 

intézkedéseket – annak érdekében, hogy tájékoztassa az adatokat kezelő adatkezelőket, 

hogy az érintett kérelmezte tőlük a szóban forgó személyes adatokra mutató linkek vagy 

e személyes adatok másolatának, illetve másodpéldányának törlését.  

 A tiltakozáshoz való jog: Bármely személy a megadott elérhetőségeken keresztül 

tiltakozhat az adatkezelés ellen. A tiltakozást a kérelem benyújtásától számított 

legrövidebb időn belül, de legfeljebb 15 napon belül meg kell vizsgálni, annak 

megalapozottsága kérdésében döntést kell hozni és a döntésről a megadott elérhetőségre 

tájékoztatást kell küldeni.  

 Az adathordozhatósághoz való jog: Az érintett jogosult arra, hogy a rá vonatkozó, általa 

egy adatkezelő rendelkezésére bocsátott személyes adatokat tagolt, széles körben 

használt, géppel olvasható formátumban megkapja, továbbá jogosult arra, hogy ezeket 

az adatokat egy másik adatkezelőnek továbbítsa anélkül, hogy ezt akadályozná az az 

adatkezelő, amelynek a személyes adatokat a rendelkezésére bocsátotta. Az 

adatkezeléssel kapcsolatos jogérvényesítési lehetőség. 

 

Nemzeti Adatvédelmi és Információszabadság Hatóság  

Postacím: 1530 Budapest, Pf.: 5.  

Cím: 1125 Budapest, Szilágyi Erzsébet fasor 22/c  
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Telefon: +36 (1) 391-1400  

Fax: +36 (1) 391-1410  

E-mail: ugyfelszolgalat (kukac) naih.hu  

URL https://naih.hu  

koordináták: É 47°30'56''; K 18°59'57'' 

 

Az érintett a jogainak megsértése esetén az adatátvevő az adatkezelő ellen bírósághoz 

fordulhat. A bíróság az ügyben soron kívül jár el. A pert az érintett - választása szerint - a 

lakóhelye vagy tartózkodási helye szerint illetékes törvényszék előtt is megindíthatja. 

 

Ügyviteli és nyilvántartás célú adatkezelés  

 

A szervezet a tevékenységéhez tartozó esetekben, illetve ügyviteli és nyilvántartási célból 

személyes adatokat is kezelhet. Az adatkezelés alapjául az érintett személy megfelelő 

tájékoztatásán alapuló önkéntes és határozott hozzájárulás szolgál. A részletes tájékoztatás 

– amely kiterjed az adatkezelés céljára, jogalapjára és időtartamára, valamint az érintett 

személy jogaira - után az érintettet figyelmeztetni kell az adatkezelés önkéntes jellegére. Az 

adatkezeléshez való hozzájárulást írásban rögzíteni kell. 

 

Az ügyviteli és nyilvántartási célból történő adatkezelés az alábbi célokat szolgálja:  

 az Intézmény dolgozóinak adatkezelése, amely jogszabályi kötelezettségen alapul;  

 az Intézménnyel megbízási jogviszonyban álló személyek adatkezelése 

kapcsolattartási, elszámolási és nyilvántartási célból;  

 az Intézménnyel jogviszonyban álló személyek (törvényes képviselőik) 

adatkezelése kapcsolattartási és nyilvántartási célból;  

 az Intézménnyel üzleti kapcsolatban álló más szervezetek, intézmények és 

vállalkozások kapcsolattartói adatai, amelyek természetes személyek elérhetőségi 

és azonosítási adatai is lehetnek; 

 

A fentiek szerinti adatkezelés egyrészről jogszabályi kötelezettségen alapul, másrészről pedig 

az érintett személy kifejezetten hozzájárult adatai kezeléséhez (például munkaszerződés 

céljából stb.) Az Intézményhez írásos formában eljuttatott – személyes adatokat is tartalmazó 

– dokumentumok (például átjelentkezési kérelem, önéletrajz, álláskeresési jelentkezés, felvételi 

jelentkezés, stb.) esetében az érintett személy hozzájárulását vélelmezni kell.  

Az ügy lezárulta után – további felhasználásra vonatkozó hozzájárulás hiányában – az iratokat 

meg kell semmisíteni. A megsemmisítés tényét jegyzőkönyvben kell rögzíteni. Az ügyviteli 

célú adatkezelés esetében a személyes adatok kizárólag az adott ügy irataiban és a 

nyilvántartásokban szerepelnek.  

Ezen adatok kezelése a kezelés alapjául szolgáló irat selejtezéséig tart. Az ügyviteli és 

nyilvántartási célból történő adatkezelést - annak biztosítása érdekében, hogy a személyes 

adatok tárolása a szükséges időtartamra korlátozódjon, - évente felül kell vizsgálni, a pontatlan 

személyes adatokat haladéktalanul törölni kell.  

Az ügyviteli és nyilvántartási célból történő adatkezelés esetében is biztosítani kell a 

jogszabályoknak való megfelelést. 

 

Az intézmény által kezelt adatok köre  

 

1. Az alkalmazottakra vonatkozó adatkezelés  

1.1. Felelősség a közalkalmazotti/köznevelési jogviszonnyal összefüggő adatok kezeléséért 

 

https://naih.hu/
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Az intézményben a közalkalmazotti/köznevelési foglalkoztatotti jogviszonnyal összefüggő 

adatok kezeléséért felelősséggel tartozik:  

 A főigazgató,  

 A főigazgató-helyettes, 

 Tagintézmény-igazgató, 

 A teljesítményértékelésben résztvevő vezetők,  

 A személyügyi adatkezelésben bármilyen formában közreműködő közalkalmazott, 

köznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban álló.  

 A közalkalmazott, köznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban álló a saját adatainak 

közlése tekintetében.  

 A főigazgató felelős a közalkalmazotti/köznevelési foglalkoztatotti jogviszonnyal 

összefüggő adatok védelmére és kezelésére vonatkozó jogszabályok, valamint a jelen 

Szabályzatban rögzített előírások megtartásáért, illetve e követelmények ellenőrzéséért. 

A főigazgató, a főigazgató-helyettes, és a Közös Önkormányzati Hivatal gazdasági 

szervezetének munkatársai felelősek az illetményszámfejtés körébe tartozó adatok 

intézményen belüli feldolgozása és továbbítása során az adatvédelmi rendelkezések 

betartásáért. 

 

 

1.2. Adatok nyilvántartása 

2.1. Alkalmazottak adatainak nyilvántartása 

A közalkalmazottakról közalkalmazott nyilvántartást kell vezetni, az  1992. évi XXXIII. 
törvény szerint 

83/B. § (1) *  A munkáltató a közalkalmazottról az e törvény 5. számú mellékletében 

meghatározott adatkörre kiterjedő nyilvántartást vezet (a továbbiakban: közalkalmazotti 

alapnyilvántartás). Az 5. számú mellékletben nem szereplő körben – törvény eltérő 

rendelkezésének hiányában adatszerzés nem végezhető, ilyen adatot nyilvántartani nem lehet. 

(2) A közalkalmazotti alapnyilvántartás adatai közül a munkáltató megnevezése, a 

közalkalmazott neve, továbbá a besorolására vonatkozó adat közérdekű, ezeket az adatokat a 

közalkalmazott előzetes tudta és beleegyezése nélkül nyilvánosságra lehet hozni. 

83/C. § *  (1) A munkáltató közalkalmazotti alapnyilvántartási rendszere törvény 

felhatalmazásának hiányában más adatrendszerrel nem kapcsolható össze. 

(2) A közalkalmazotti alapnyilvántartásból statisztikai célra csak személyazonosításra 

alkalmatlan módon szolgáltatható adat. 

83/D. § *  A munkáltatónál vezetett közalkalmazotti alapnyilvántartásba – az érintetten 

kívül – a következők jogosultak betekinteni, illetőleg abból adatot átvenni a rájuk vonatkozó 

jogszabályban meghatározott feladataik ellátása céljából: 

a) a közalkalmazott felettese, 

b) a minősítést végző vezető, 

c) *  feladatkörének keretei között a törvényességi ellenőrzést végző vagy törvényességi 

felügyeletet gyakorló szerv, 

https://net.jogtar.hu/jogszabaly?docid=99200033.tv#lbj383id9d65
https://net.jogtar.hu/jogszabaly?docid=99200033.tv#lbj384id9d65
https://net.jogtar.hu/jogszabaly?docid=99200033.tv#lbj385id9d65
https://net.jogtar.hu/jogszabaly?docid=99200033.tv#lbj386id9d65
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d) *  

e) munkaügyi, polgári jogi, közigazgatási per kapcsán a bíróság, 

f) *  a közalkalmazott ellen indult büntetőeljárásban a bíróság, az ügyészség és a nyomozó 

hatóság, 

g) a személyzeti, munkaügyi és illetmény-számfejtési feladatokat ellátó szerv e feladattal 

megbízott munkatársa feladatkörén belül, 

h) *  az adóhatóság, a nyugdíjbiztosítási igazgatási szerv és az egészségbiztosítási szerv, az 

üzemi baleseteket kivizsgáló szerv és a munkavédelmi szerv. 

A köznevelésről szóló törvény szerint nyilvántartott és kezelt adatok köre alapvetően 

megegyezik a Kjt. 5. számú mellékletében meghatározott adatkörök adataival, ezért az 

alkalmazottak adatainak nyilvántartására a közalkalmazotti lapnyilvántartás vezetése szolgál a 

Szabályzat szerinti adatkörök formájában. A közalkalmazotti alapnyilvántartás rendezetten 

tárolja és feldolgozza a közalkalmazott közalkalmazotti jogviszonyával összefüggésben 

keletkezett és azzal kapcsolatban álló adatait. A munkáltató a köznevelésben foglalkoztatottról 

a 401/2023. kormányrendelet 4. mellékletben meghatározott adatkörre kiterjedő 

foglalkoztatotti alapnyilvántartást vezet. A közalkalmazotti alapnyilvántartás és a köznevelési 

foglalkoztatotti alapnyilvántartás adatkörén kívül– törvény eltérő rendelkezése hiányában – 

adatszerzés nem végezhető, ilyen adat nem tartható nyilván. Az Intézmény külön törvény 

alapján nyilvántartja a közalkalmazott/köznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban álló 

bankszámlaszámát, valamint a magán-, valamint az önkéntes nyugdíjpénztári tagságával 

kapcsolatos adatokat. 

 

1.3. A közalkalmazotti/köznevelési foglalkoztatotti adatkezelésben közreműködők 

feladatai  

 

Az intézmény közalkalmazottainak/köznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban álló 

dolgozóinak adatkezelését a főigazgató, a főigazgató- helyettes, az óvodatitkár és a Közös 

Önkormányzati Hivatal gazdasági szervezetének munkatársai közreműködésével végzi.  

A magasabb vezető beosztású főigazgató tekintetében a közalkalmazotti/ köznevelési 

foglalkoztatotti adatkezelést a munkáltatói jogokat gyakorló fenntartó szerv látja el.  

Az adatkezelés során gondoskodni kell arról, hogy:  

 A közalkalmazotti/ köznevelési foglalkoztatotti jogviszonnyal összefüggő adat és 

megállapítás az adatkezelés teljes folyamatában megfeleljen a jogszabályi 

rendelkezések tartalmának,  

 A személyi iratra csak olyan adat, illetve megállapítás kerülhessen, amelynek alapja 

közokirat, vagy a közalkalmazott/ köznevelési foglalkoztatott írásbeli nyilatkozata, 

írásbeli rendelkezése, bíróság, vagy más hatóság döntése, jogszabályi rendelkezés,  

 A közalkalmazotti/ köznevelési foglalkoztatotti jogviszonnyal összefüggő adat 

helyesbítésre és törlésre kerüljön, ha a személyi iraton szereplő adat a valóságnak már 

nem felel meg,  

 A közalkalmazott/ köznevelési foglalkoztatott írásbeli hozzájárulásának beszerzése az 

önkéntes adatszolgáltatás körébe tartozó adatok nyilvántartását megelőzően történjen 

meg. 

 

1.4. A közalkalmazotti alapnyilvántartás,/köznevelési foglalkoztatotti alapnyilvántartás 

vezetése, az adatok továbbítása  

https://net.jogtar.hu/jogszabaly?docid=99200033.tv#lbj387id9d65
https://net.jogtar.hu/jogszabaly?docid=99200033.tv#lbj388id9d65
https://net.jogtar.hu/jogszabaly?docid=99200033.tv#lbj389id9d65
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A közalkalmazotti alapnyilvántartás/köznevelési foglalkoztatotti alapnyilvántartás 

számítógépes módszerrel is vezethető. Ez esetben – a következő kivételekkel – papír alapú 

adatlapot nem kell vezetni. A számítógéppel vezetett adatokat ki kell nyomtatni:  

 A közalkalmazott/ köznevelési foglalkoztatott adatainak első alkalommal történő 

felvételekor, hogy az aláírásával igazolja az adatok valódiságát,  

 A közalkalmazott/ köznevelési foglalkoztatott áthelyezésekor,  

 A közalkalmazotti/ köznevelési foglalkoztatott jogviszony megszűnése esetén,  

 A betekintési jog gyakorlójának erre irányuló külön kérelmére azokat az adatokat, 

amelyekre betekintési joga kiterjed. Ezeket az iratokat személyügyi iratként kell 

kezelni.  

 

A számítógépes módszerrel vezetett alapnyilvántartásból a közalkalmazotti/ köznevelési 

foglalkoztatotti jogviszony megszűnése és végleges áthelyezés esetén azonnal és véglegesen 

törölni kell a közalkalmazott/ köznevelési foglalkoztatott személyazonosító adatait. Statisztikai 

célokból a személyazonosításra alkalmatlan adatok továbbra is felhasználhatók.  

Az adatokat védeni kell a jogosulatlan hozzáférés, megváltoztatás, megsemmisítés, 

jogosulatlan továbbítás és nyilvánosságra hozatal ellen.  

A közalkalmazotti, foglalkoztatotti alapnyilvántartás adatai közül a munkáltató megnevezése, 

a közalkalmazott/ köznevelési foglalkoztatott neve, továbbá a besorolásra vonatkozó adat 

közérdekű, ezeket az adatokat a közalkalmazott/ köznevelési foglalkoztatott előzetes tudta és 

beleegyezése nélkül nyilvánosságra lehet hozni.  

A közérdekű adatokon kívül a közalkalmazott/ köznevelési foglalkoztatott nyilvántartott 

adatairól adattovábbítás kivételével – tájékoztatás nem adható.  

A közalkalmazott/ köznevelési foglalkoztatott személyi anyagát - az áthelyezéshez kapcsolódó 

eset kivételével - kiadni nem lehet.  

Az Intézmény a nem nyilvános személyes adatokat csak törvényben meghatározott esetekben 

és célokra, illetve az érintett közalkalmazott/ köznevelési foglalkoztatott erre irányuló írásbeli 

hozzájárulásával használhatja fel, vagy adhatja át harmadik személynek.  

A közalkalmazotti, foglalkoztatási alapnyilvántartás adatkörébe tartozó és a köznevelési 

törvényben felsorolt adatok továbbíthatók: a fenntartónak, a kifizető helynek, bíróságnak, 

rendőrségnek, ügyészségnek, államigazgatási szervnek, a munkavégzésre vonatkozó 

rendelkezések ellenőrzésére jogosultaknak, a nemzetbiztonsági szolgálatnak.  

Ezen kívül a Kjt 83 /D §-a szerint a közalkalmazott felettesének, a minősítést végző vezetőnek, 

a törvényességi ellenőrzést végző szervnek, a fegyelmi eljárást lefolytató testületnek, vagy 

személynek (az Intézményben a vizsgálóbiztosnak és a fegyelmi tanács tagjainak).  

Az adattovábbítás az előzőfejezetben felsoroltak írásos megkeresésére postai úton ajánlott 

küldeményként, kézbesítés esetén átadókönyvvel történhet. Intézményen belül papír alapon zárt 

borítékban.  

Az adattovábbításra az Intézmény vezetője, Főigazgató – helyettesei jogosultak. Az illetmény 

számfejtő hely részére történő adattovábbításban az óvodatitkárok is közreműködnek. 

 

1.5. A közalkalmazott/ köznevelési foglalkoztatott jogai és kötelezettségei az adatkezelés 

területén  

 

 A közalkalmazott/ köznevelési foglalkoztatott a saját személyi anyagába, az 

alapnyilvántartásba, illetve a személyes adatait tartalmazó egyéb nyilvántartásokba, 

személyi iratokba korlátozás nélkül betekinthet, azokról másolatot, vagy kivonatot 

kérhet, illetve kérheti adatai helyesbítését, kijavítását.  

 Tájékoztatást kérhet személyi irataiba történő betekintésről, adatszolgáltatásról, 

személyi anyagának más szervhez történő megküldéséről.  



121 

 

 A közalkalmazott/ köznevelési foglalkoztatott az általa szolgáltatott adatai helyesbítését 

és kijavítását a főigazgatótól írásban köteles kérni.  

 A közalkalmazott/ köznevelési foglalkoztatott felelős azért, hogy az általa a munkáltató 

részére átadott, bejelentett adatok hitelesek, pontosak, teljesek és aktuálisak legyenek.  

 A közalkalmazott/ köznevelési foglalkoztatott az adataiban bekövetkező változásokról 

8 napon belül köteles írásban tájékoztatni a főigazgatót, aki 3 napon belül köteles 

intézkedni az adatok aktualizálásáról. 

 

1.6. A személyi irat  

 

Közalkalmazotti/ köznevelési foglalkoztatott szempontból személyi irat minden – bármilyen 

anyagon, alakban és bármilyen eszköz felhasználásával keletkezett – adathordozó, amely a 

közalkalmazotti/ köznevelési foglalkoztatotti jogviszony létesítésekor (ideértve a 

közalkalmazotti jogviszony létrehozását kezdeményező iratokat is), fennállása alatt, 

megszűnésekor, illetve azt követően keletkezik és a közalkalmazott/ köznevelési foglalkoztatott 

személyével összefüggésben adatot, megállapítást tartalmaz.  

A közalkalmazotti/ köznevelési foglalkoztatotti álláshelyekre kiírt pályázatokra 

(álláshirdetésekre) beérkezett, valamint az elbírálás során keletkezett iratokat személyi iratként, 

de más ügyiratoktól elkülönítve kell iktatni és kezelni. 

A személyi iratok körébe az alábbiak sorolandók: 

 - Személyi anyag iratai,  

- A közalkalmazotti/ köznevelési foglalkoztatotti jogviszonnyal összefüggő egyéb iratok – a 

közalkalmazottnak/ köznevelési foglalkoztatottnak az alkalmazotti jogviszonyával összefüggő 

más jogviszonyaival kapcsolatos iratok (adóbevallás, fizetési letiltás)  

- A közalkalmazott/ köznevelési foglalkoztatott saját kérelmére kiállított, vagy önként átadott, 

adatokat tartalmazó iratok.  

Az iratokban szereplő személyes adatokra a személyes adatok védelméről és a közérdekű 

adatok nyilvánosságáról szóló törvény rendelkezési vonatkoznak. 

 

1.7. A személyi irat kezelése  

 

Az intézmény állományába tartozó közalkalmazottak/ köznevelési foglalkoztatottak személyi 

iratainak őrzése, kezelése a főigazgató, a főigazgató- helyettes irányításával az óvodatitkár 

feladata.  

 

A személyi iratokba betekinteni jogosult szervek és személyek: 

 

 A közalkalmazott/ köznevelési foglalkoztatott felettese,  

 A teljesítményértékelést végző vezető  

 A feladatkörének keretei között a törvényességi ellenőrzést végző szerv,  

 A fegyelmi eljárást lefolytató testület, vagy személy,  

 Munkaügyi, polgári jogi, közigazgatási per kapcsán a bíróság,  

 A közalkalmazott/ köznevelési foglalkoztatott ellen indult büntetőeljárásban nyomozó 

hatóság, az ügyész és a bíróság,  

 Az illetmény számfejtési feladatokat ellátó szerv e feladattal megbízott munkatársa 

feladatkörén belül,  

 Az adóhatóság, a társadalombiztosítási igazgatási szerv,  

 Az üzemi baleseteket kivizsgáló szerv és a munkavédelmi szerv. 
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Az intézményben keletkezett személyi iratok kezelése jelen szabályzat és a hatályos 

jogszabályok előírásai alapján történik. 

 

A személyi anyag tartalma:  

 A közalkalmazotti, foglalkoztatotti alapnyilvántartás,  

 A pályázat, vagy a szakmai önéletrajz,  

 Az erkölcsi bizonyítvány,  

 Az iskolai végzettséget és szakképzettséget tanúsító okirat másolata – iskolarendszeren 

kívüli képzésben szerzett bizonyítványok másolata,  

 A kinevezés és annak módosítása, értesítés illetményváltozásról,  

 A vezetői megbízás és annak visszavonása,  

 Címadományozás, - Átsorolás, besorolás iratai, közalkalmazotti/ köznevelési 

foglalkoztatotti jogviszonnyal kapcsolatos iratok,  

 Az áthelyezésről rendelkező iratok, - A teljesítményértékelés,  

 A közalkalmazotti/ köznevelési foglalkoztatotti jogviszonyt megszüntető irat, 

elszámoló lap, - A hatályban lévő fegyelmi büntetést kiszabó határozat – a 

közalkalmazotti igazolás másolata. 

 

A fentiekben felsorolt iratokat (személyi anyagként) minden esetben együttesen kell tárolni, 

elzárt helyen.  

A közalkalmazotti/ köznevelési foglalkoztatotti jogviszony létesítésekor a közalkalmazotti, 

foglalkoztatotti alapnyilvántartással együtt össze kell állítani a közalkalmazott/ köznevelési 

foglalkoztatott személyi anyagát. Törvény eltérő rendelkezésének hiányában, a személyi 

anyagban a személyi iratokon kívül más irat nem tárolható.  

A személyi iratokat tartalmuknak megfelelően csoportosítva, keletkezésük sorrendjében, az e 

célra személyenként kialakított iratgyűjtőben kell őrizni. Az elhelyezett iratokról 

tartalomjegyzéket kell készíteni, amely tartalmazza az ügyirat keletkezésének időpontját is.  

A személyi anyagnak egy „Betekintési lapot” is tartalmaznia kell, amelyen jelölni kell a 

személyi anyagba történő betekintés tényét, jogosultjának személyét, jogszabályi alapján és 

időpontját, a megismerni kívánt adatok körét, a betekintő aláírását. A Betekintési lapot a 

személyi anyag részeként kell kezelni.  

A közalkalmazott/ köznevelési foglalkoztatott személyi anyagába, egyéb személyi irataiba, 

illetve az alapnyilvántartásba a Kjt. 83/D §-ában, valamint a Puétv. 133.§ (3) bekezdésében 

felsorolt személyek jogosultak betekinteni a Betekintési lap kitöltését követően.  

A közalkalmazotti/ köznevelési foglalkoztatotti jogviszony megszűnése esetén a 

tartalomjegyzéket és a betekintési lapot le kell zárni és a személyi anyagot irattározni kell, az 

irattározásnak megfelelően. Az irattárba helyezése előtt az iratgyűjtő tartalomjegyzékén fel kell 

tüntetni az irattározás tényét, időpontját és az iratkezelő aláírását.  

A személyi anyagot – kivéve azt, amelyet áthelyezés esetén átadtak – a közalkalmazotti/ 

köznevelési foglalkoztatotti jogviszony megszűnésétől számított ötven évig kell meg őrizni. 

 

 

 

 

 

A munkára jelentkezők, pályázók adatainak kezelése 
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A munkára jelentkezőknek az intézményben nyilvántartott adatai körét, az adatkezelés célját és 

jogalapját az Adatkezelési tevékenységek nyilvántartásáról szóló főigazgatói utasítás 

tartalmazza.  

A személyes adatok kezelői kizárólag az alábbiak lehetnek  

 a főigazgató 

 a főigazgató-helyettes  

Az adatokat védeni kell különösen a jogosulatlan hozzáférés, megváltoztatás, továbbítás, 

nyilvánosságra hozatal, törlés vagy megsemmisítés, valamint a véletlen megsemmisülés és 

sérülés ellen. Ha az adatok továbbítása hálózaton vagy egyéb informatikai eszköz útján történik, 

a személyes adatok technikai védelmének biztosítása érdekében az adatkezelőnek és az adat 

továbbítójának külön védelmi intézkedéseket (ellenőrzés, jelszavas védelem, az elküldés után 

a hálózatról való törlés, stb.) kell tennie.  

 

 

2. A bölcsődei ellátást igénybe vevők adatainak kezelése  

2.1. Felelősség a gyermekek adatainak kezeléséért 

 

Az Intézmény vezetője felelős a gondozottak adatainak nyilvántartásával, kezelésével, 

továbbításával kapcsolatos jogszabályok előírásainak megtartásáért és ellenőrzéséért.  

A vezető felelős azon adatok nyilvántartásáért, kezeléséért is, amelyek az intézmény 

feladatellátásával kapcsolatosak.  

A közalkalmazottakat, köznevelési foglalkoztatottakat titoktartási kötelezettség terheli minden 

olyan személyes adatra vonatkozóan, amely munkavégzéssel kapcsolatban tudomására jutott. 

Az ellátottak (gondozottak) személyes adatai, a családok életkörülményeit érintő adatok 

szolgálati titoknak minősülnek. 

 Titoktartási kötelezettség nem terjed ki a kisgyermeknevelők egymás közötti szakmai 

megbeszéléseire, amelyek a gyermekek fejlődésével, gondozásával- nevelésével összefüggő 

kérdésekkel foglalkoznak. 

 

2.2. A gyermekek nyilvántartható és kezelhető adatai  

 

A gyermekek személyes adatait a Gyvt.-ben meghatározott módon kell kezelni. Gyvt. 134. §-a 

értelmében az Intézmény, mint személyes gondoskodást nyújtó gyermekjóléti alapellátás 

intézménye, feladatai ellátáshoz adatokat kezelhet.  

 

A Bölcsőde a személyes adatok védelmének biztosítása érdekébe gondoskodik arról, hogy 

azokhoz illetéktelen ne férjen hozzá, biztosítja, hogy: az érintett – ha törvény kivételt nem tesz 

– adataikhoz hozzáférhessen, gyakorolhassa helyesbítéshez, törléshez való jogát.  

 

A tárolt adatokat töröljék, ha az adatkezelés oka megszűnt. A törvény felhatalmazása alapján 

az adatkezelő a kezelt adatokat a személyes azonosító adatok nélkül statisztikai célra 

felhasználhatja. Az Intézmény a Gyvt. 135. §-a (1) és (2) bekezdés alapján jogosult: Az ellátott 

gyermek 

 személyazonosító adatainak, társadalombiztosítási azonosító jelére és adóazonosító 

jelére vonatkozó, - anyanyelvére vonatkozó, - családi jogállására vonatkozó,  

 veszélyeztetettségének megállapításához szükséges és elégséges adatainak, így 

különösen vagyoni helyzetére, környezetére, élelmezésére, ruházatára, lakhatási 

viszonyaira vonatkozó,  



124 

 

 megfelelő ellátásához, gondozásához szükséges és elégséges adatainak, így különösen 

a személyiségére, magatartására, személyes kapcsolataira, szokásaira, tanulmányi 

eredményeire, neveltségi állapotára vonatkozó, - egészségi állapotára vonatkozó,  

 büntetlen előéletére, illetve a vele kapcsolatos hatósági, bírósági eljárásokra, 

határozatokra vonatkozó,  

 kóros szenvedélyére vonatkozó, - áldozattá válásának körülményeire vonatkozó, a 

bűncselekmények áldozatainak segítéséről és az állami kárenyhítésről szóló 2005. évi 

CXXXV. törvény (a továbbiakban: Ást.) 16. § (2) bekezdés a)-c) pontjában 

meghatározott; 

 testvéreinek személyazonosító,  

 kapcsolattartásra jogosult hozzátartozójának személyazonosító, - lakóhelyén 

életvitelszerűen tartózkodó személyek személyazonosító és személyes körülményeire 

vonatkozó,  

 sorsának megtervezése szempontjából jelentőséggel bíró személyek, így különösen a 

korábbi gondozók, szomszédok elérhetőségére vonatkozó,  

 háziorvosának, védőnőjének elérhetőségére vonatkozó adatainak kezelésére.  

 

A szülő, törvényes képviselő, befogadó szülő  

 személyazonosító,  

 vagyoni helyzetére, munkahelyére, iskolai végzettségére, kapcsolataira vonatkozó,  

 gyermekneveléssel összefüggő, így különösen életvezetésére, nevelési magatartására 

vonatkozó,  

 egészségi állapotára vonatkozó, - büntetlen előéletére vonatkozó,  

 áldozattá válásának körülményeire vonatkozó, az Ást. 16. § (2) bekezdés a) c) pontjában 

meghatározott adatainak a kezelésére. 

 

A bölcsődei ellátás megkezdésekor az ellátásra jogosult gyermeket és törvényes képviselőjét 

tájékoztatni kell az intézmény által vezetett, reá vonatkozó nyilvántartásokról.  

Az ellátásra jogosult gyermek törvényes képviselője köteles a Gyvt. 33. § (2) b) alapján vezetett 

intézményi nyilvántartásokhoz adatokat szolgáltatni, illetve nyilatkozni a jogosultsági 

feltételekben, valamint a személyazonosító adatokban beállott változásokról.  

A gyermek, a szülő és más törvényes képviselő személyazonosító adatainak megtekintése az 

alábbi szervek meghatározott ellátások nyújtása és annak ellenőrzése céljából jogosultak:  

 Önkormányzat képviselő testülete,  

 Önkormányzat jegyzője,  

 Gyámhivatal,  

 Gyermekjóléti szolgálat vezetője,  

 Területi gyermekvédelmi szakszolgálat vezetője. 

 

2.3. A Bölcsődében vezetett dokumentumok, nyilvántartások  

 

 Felvételi könyv, 

 Bölcsődei gyermekegészségügyi törzslap, Fejlődési Napló,  

 IX. sz. adatlap a gyermekjóléti alapellátásban részesülő gyermekekről (Gyvt.139. §),  

 Jogszabályban biztosított kedvezményekre jogosultságról (határozatok),  

 Befizetett térítési díjakról,  

 Orvosi igazolások.  

 

A Nemzeti Rehabilitációs és Szociális Hivatal (továbbiakban: NRSZH) a személyes 

gondoskodást nyújtó gyermekjóléti alapellátások és gyermekvédelmi szakellátások 

finanszírozásának ellenőrzése céljából nyilvántartást vezet (Központi Elektronikus 
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Nyilvántartási Rendszer, továbbiakban: KENYSZI). A nyilvántartás vezetése céljából az 

NRSZH részére a Bölcsőde elektronikus úton meghatározott adatokat szolgálta. 

 

2.4. Az adatok továbbítása Az adattovábbításra a főigazgató jogosult.  

 

A gyermek személyazonosító adatai, továbbá az egészségi állapotára és vagyoni viszonyaira 

vonatkozó adatok továbbíthatók  

- a szociális hatáskört gyakorló szervnek a szociális ellátás megállapítása,  

- a rendőrségnek, az ügyészségnek, a bíróságnak, az igazságügyi szakértőnek a bűnüldözés és 

bűnmegelőzés, valamint bírósági eljárás lefolytatása,  

- a külföldi hatóságnak, illetve bíróságnak családi jogállás, gyermektartás, kapcsolattartás, 

gyámság, örökbefogadás, a gyermek érdekében tett ideiglenes intézkedés, valamint a gyermek 

jogellenes külföldre vitelének megszüntetése,  

- a minisztériumnak, a gyermekvédelmi ágazati irányítási tevékenység és a külön jogszabályban 

meghatározott központi hatósági feladatok ellátása céljából,  

- az egészségbiztosítási szervnek a gyermek társadalombiztosítási azonosító jele az 

egészségügyi szolgáltatásra való jogosultság kezdetére és megszűnésére vonatkozó 

bejelentéssel összefüggésben,  

- egészségügyi intézménynek az egészségi állapotra vonatkozó adatok gyógykezelés céljából.  

 

A KENYSZI nyilvántartásból – ha törvény eltérően nem rendelkezik – adat nem továbbítható. 

A nyilvántartásból adatot kérhet a működést engedélyező szerv a szolgáltatói nyilvántartásra és 

a hatósági ellenőrzésre vonatkozó eljárása lefolytatása céljából.  

A gyermek sajátos nevelési igényére, magatartási, viselkedési zavarára vonatkozó adat a 

pedagógiai szakszolgálat részére a szülő írásos egyetértésével kiadható.  

Másik bölcsődébe való áthelyezés esetén az adat a fogadó intézménynek kiadható. 

Családvédelmi, gyermekjóléti szervek részére a veszélyeztetettség feltárása céljából adatok 

adatók, kiadhatók.  

A gondozottakra vonatkozó adatok továbbítása csak a főigazgató aláírásával történhet, 

akadályoztatása esetén a helyettesítési rend szerint kell eljárni. 

 

2.5. Az adatkezelés intézményi rendje  

 

Az Intézményben az adatkezelést végző vezető az adatfelvételkor tájékoztatja a szülőt arról, 

hogy az adatszolgáltatás kötelező-e, vagy önkéntes.  

A kötelező adatszolgáltatás esetében közölni kell az alapjául szolgáló jogszabályt.  

Az önkéntes adatszolgáltatásnál fel kell hívni a szülő figyelmét arra, hogy az 

adatszolgáltatásban való részvétel nem kötelező, amelyet az iraton a szülő aláírásával együtt fel 

kell tüntetni. A szülőt külön kell tájékoztatni arról, ha olyan, nem jogszabályban előírt adatról 

van szó, amelynek kezeléséhez a hatályos jogszabályok szerint az érintett írásos hozzájárulását 

írja elő. Az önkéntes adatszolgáltatási körbe tartozó adatok gyűjtéséről a Főigazgató határoz. 

 A felvételi kérelembe az adatokat a jelentkezéskor a szülőtől a Főigazgató veszi fel, illetve az 

általa megbízott személy. Az adatszolgáltatáshoz a szülő írásbeli hozzájáruló nyilatkozatát kell 

kérni.  

A felvételi kérelem biztonságos őrzéséről a vezető gondoskodik. Az adatkezelés időtartama 

nem haladhatja meg az irattári őrzési időt.  

A gyermekek személyes adatai kezelésének célhoz kötöttsége következtében gondoskodni kell 

arról, hogy az adatkezelés céljának megszűnésekor a gyermekről tárolt személyes adatok 

törlésre, vagy megsemmisítésre kerüljenek. 

 

3. Az óvodás gyermekek adatainak kezelése és továbbítása  
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3.1. Felelősség a gyermekek adatainak kezeléséért 

 

Az Intézmény vezetője felelős a gyermekek adatainak nyilvántartásával, kezelésével, 

továbbításával kapcsolatos jogszabályi rendelkezések és a Szabályzat előírásainak 

megtartásáért, valamint az adatkezelés ellenőrzéséért.  

 A Főigazgató- helyettes, az óvodatitkár, az óvodapedagógusok, és a Közös 

Önkormányzati Hivatal gazdasági szervezetének munkatársai munkakörével 

összefüggő adatkezelésért tartoznak felelősséggel.  

 A Főigazgató, a Főigazgató- helyettes kezeli a gyermekbalesetekre vonatkozó adatokat, 

s továbbítja a jegyzőkönyvet a jogszabályban meghatározottak szerint.  

 A gyermekvédelmi felelős kezeli a sajátos nevelési igényű és a beilleszkedési, a 

tanulási, magatartási nehézséggel küzdő gyermek rendellenességére; valamint a 

hátrányos illetve halmozottan hátrányos helyzetű gyermekekre vonatkozó adatokat és 

előkészíti az adattovábbításra vonatkozó adatokat a vezetőnek.  

 Az óvodapedagógusok vezetik, és nyilván tartják a gyermek személyes adatait, sajátos 

nevelési igényére, beilleszkedési zavarára, tanulási nehézségére, magatartási 

rendellenességére, hátrányos helyzetére, tartós betegségére, óvodai fejlődésével, 

valamint az iskolába lépéshez szükséges fejlettségére vonatkozó adatait és előkészítik 

adattovábbításra a vezetőnek.  

 Az óvodatitkár és a Közös Önkormányzati Hivatal gazdasági szervezetének 

munkatársai nyilvántartják és kezelik a gyermek kedvezményes, vagy ingyenes 

étkeztetési díjának megállapításához szükséges adatokat. A kedvezmények 

megállapításához szükséges adatok kezelésében feladatkörén belül részt vesz a 

Főigazgató és az általa kijelölt személy. 

 

3.2. A gyermekek nyilvántartható és kezelhető adatai  

 

A gyermekek személyes adatai a köznevelésről szóló törvényben meghatározott 

nyilvántartások vezetése céljából, pedagógiai célból, pedagógiai célú habilitációs és 

rehabilitációs feladatok ellátása céljából, gyermekvédelmi célból, egészségügyi célból a célnak 

megfelelő mértékben, célhoz kötötten kezelhetők.  

A köznevelési törvény alapján nyilvántartott adatok: 

 

- a gyermek neve, születési helye és ideje, TAJ száma, állampolgársága, lakóhelyének, 

tartózkodási helyének címe, lakcímkártya száma, nem magyar állampolgár esetén a Magyar 

Köztársaság területén való tartózkodás jogcíme és a tartózkodásra jogosító okirat megnevezése, 

száma,  

- a szülő, törvényes képviselő neve, lakóhelye, tartózkodási helyének címe, telefonszáma,  

- a gyermek óvodai fejlődésével kapcsolatos adatok (Fejlődési napló)  

- a gyermek óvodai jogviszonyával kapcsolatos adatok: 

 felvételével kapcsolatos adatok, 

 a köznevelési alapfeladat, amelyre a jogviszony irányul,  

 a jogviszony szünetelésével, megszűnésével kapcsolatos adatok,  

 a gyermek mulasztásával kapcsolatos adatok,  

 kiemelt figyelmet igénylő gyermekekre vonatkozó adatok,  

 gyermekbalesetre vonatkozó adatok,  

 a gyermek oktatási azonosító száma, 

 

- a többi adat a szülő írásbeli hozzájárulásával, valamint - jogszabályban biztosított 

kedvezményekre való jogosultság elbírálásához és igazolásához szükséges azon adatok, 

amelyekből megállapítható a jogosult személye és a kedvezményre való jogosultsága. 



127 

 

 

3.4. Az adatok továbbítása  

 

Az adattovábbításra a Főigazgató jogosult.  

A gyermek adatai a köznevelési törvényben meghatározott célból továbbíthatók az 

Intézményből:  

 a fenntartó, bíróság, rendőrség, ügyészség, a közneveléssel összefüggő igazgatási 

tevékenységet végző közigazgatási szervek, államigazgatási szervek, nemzetbiztonsági 

szolgálat részére valamennyi adat  

 sajátos nevelési igényre, a beilleszkedési zavarra, magatartási rendellenességre 

vonatkozó adatok a pedagógiai szakszolgálat intézményeinek, illetve onnan vissza,  

 az óvodai fejlődéssel, iskolába lépéshez szükséges fejlettséggel kapcsolatos adatok a 

szülőnek, a pedagógiai szakszolgálat intézményeinek, az iskolának,  

 a gyermek óvodai felvételével, átvételével kapcsolatosan az érintett óvodához, 

iskolához,  

 az egészségügyi feladatot ellátó intézménynek, szervezetnek, gyermekvédelemmel 

foglalkozó szervezetnek, intézménynek a gyermek veszélyeztetettségének feltárása, 

megszűnése céljából, az igényjogosultság elbírálásához és igazolásához szükséges 

adatai az igénybe vehető állami támogatás igénylése céljából a fenntartó részére, 

 a nevelési – oktatási intézmény nyilvántartja továbbá azokat az adatokat, amelyek 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 a Főigazgató a gyermekek védelméről szóló törvény rendelkezése 

alapján, azért fordul a gyermekjóléti szolgálathoz, mert megítélése szerint a gyermek – más 

vagy saját magatartása miatt – súlyos veszélyhelyzetbe kerülhet, vagy került. 

 

3.5. Az adatkezelés intézményi rendje  

 

Az óvodában adatkezelést végző vezető, óvodapedagógus, óvodatitkár az adatfelvételkor 

tájékoztatja a szülőt arról, hogy az adatszolgáltatás kötelező-e, vagy önkéntes.  

A kötelező adatszolgáltatás esetében közölni kell az alapjául szolgáló jogszabályt.  

Az önkéntes adatszolgáltatásnál fel kell hívni a szülő figyelmét arra, hogy az 

adatszolgáltatásban való részvétel nem kötelező, amelyet az iraton a szülő aláírásával együtt fel 

kell tüntetni.  

A szülőt külön kell tájékoztatni arról, ha olyan, nem jogszabályban előírt adatról van szó, 

amelynek kezeléséhez a hatályos jogszabályok szerint az érintett írásos hozzájárulását írja elő. 

Az önkéntes adatszolgáltatási körbe tartozó adatok gyűjtéséről a főigazgató határoz.  

A felvételi előjegyzési naplóba az adatokat a jelentkezéskor a szülőtől a főigazgató veszi fel, 

illetve az általa megbízott személy. Az adatszolgáltatáshoz a szülő írásbeli hozzájáruló 

nyilatkozatát kell kérni. A felvételi előjegyzési napló biztonságos őrzéséről a főigazgató 

gondoskodik.  

Az óvodába felvett gyermekek nyilvántartására szolgáló felvételi és mulasztási naplót 

gyermekcsoportonként az óvodapedagógusok vezetik. Az óvodai tevékenységekről azok 

rendjéről az óvodapedagógusok csoportnaplót vezetnek.  

A felvételi és mulasztási, valamint a csoportnapló, a gyermek fejlődésével kapcsolatos adatok 

(fejlődési napló), a beilleszkedési, magatartási nehézséggel küzdő gyermek rendellenességére 

vonatkozó adatok, a gyermekvédelem körébe tartozó adatok biztonságos kezeléséről és 

őrzéséről a csoportot vezető óvodapedagógusok gondoskodnak.  
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A gyermekbalesetre vonatkozó adatok kezelésében közreműködik a megbízott vezetőhelyettes 

és az óvodapedagógus.  

A jogszabályban biztosított kedvezményekre való jogosultság megállapításához szükséges 

adatok kezelésében közreműködik a Közös Önkormányzati Hivatal gazdasági szervezetének 

munkatársa is.  

Az adatkezelés időtartama nem haladhatja meg az irattári őrzési időt. Az irattári őrzési időt a 

jogalkotó külön jogszabályban rögzítette. 20/2012. (VIII.3l) EMMI rendelet 1. számú 

melléklete Irattári terv.  

A gyermekek személyes adatai kezelésének célhoz kötöttsége következtében gondoskodni kell 

arról, hogy az adatkezelés céljának megszűnésekor a gyermekről tárolt személyes adatok 

törlésre, vagy megsemmisítésre kerüljenek.  

A gyermekre vonatkozó minden adat továbbítása a Főigazgató aláírásával történhet. 

Akadályoztatása esetén a helyettesítési rend szerint kell eljárni. 

 

4. A bölcsődei ellátás és óvodai ellátás adatvédelmi szempontból közös szabályai  

4.1. A titoktartási kötelezettség 

 

Az Intézmény teljes alkalmazotti állományát, hivatásánál fogva harmadik személyekkel 

szemben titoktartási kötelezettség terheli a gyermekkel és családjával kapcsolatos minden olyan 

tényre, adatra, információra vonatkozóan, amelyről a gyermekkel, szülővel való kapcsolattartás 

során szerzett tudomást.  

A gyermek szülőjével közölni kell minden gyermekével összefüggő adatot, kivéve, ha az adat 

közlése súlyosan sértené, vagy veszélyeztetné a gyermek érdekét. Az adat közlése akkor sérti, 

vagy veszélyezteti súlyosan a gyermek érdekét, ha olyan körülményre vonatkozik, amely a 

gyermek testi, értelmi, érzelmi, vagy erkölcsi fejlődését gátolja, vagy akadályozza és, melynek 

bekövetkezése szülői magatartásra vezethető vissza.  

A titoktartási kötelezettség nem terjed ki az Intézmény alkalmazottainak egymás közti, a 

gyermek fejlődésével összefüggő megbeszélésre, illetve a nevelőtestületi értekezleten a 

nevelőtestület tagjainak egymás közti, a gyermek fejlődésével összefüggő megbeszélésre. A 

titoktartási kötelezettség kiterjed mindazokra, akik részt vettek a megbeszélésen, illetve a 

nevelőtestületi értekezleten.  

A titoktartási kötelezettség nem vonatkozik a gyermek adatainak törvényben meghatározott 

nyilvántartására és továbbítására.  

Az adatok nyilvántartását és továbbítását végzők és abban közreműködők azonban betartják az 

adatkezelésre vonatkozó előírásokat.  

A törvényben meghatározottakon túlmenően a gyermekkel kapcsolatban adatok nem 

közölhetőek. 

 

4.2. A gyermek közeli hozzátartozóinak adatai  

 

Abból a célból, hogy a gyermek a nappali ellátást követően vagy a szülők által meghatározott 

rendkívüli időpontban, esetleg hirtelen fellépő betegsége esetén az Intézményből biztonságosan 

eltávozzon, az Intézménynek szükséges ismernie mindazon közeli hozzátartozóinak személyi 

adatait, akik a gyermeket az Intézménytől átvehetik.  

Ezeket az adatokat a kisgyermeknevelők, óvodapedagógusok gyűjtik be és rendszerezik. Az 

adatok kezeléséhez az érintettek hozzájárulása szükséges.  

A gyermek jogviszonyának megszüntetésével a közeli hozzátartozók adatait az Intézmény 

nyilvántartásából törölni kell. 

 

5. A szociális, gyermekjóléti és gyermekvédelmi igénybevevői nyilvántartás (KENYSZI)  
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A szociális, gyermekjóléti és gyermekvédelmi igénybevevői nyilvántartásról és az országos 

jelentési rendszerről szóló 415/2015. (XII. 23.) Korm. rendelet 3-11. §-ai rendelkeznek az 

Igénybevevői Nyilvántartás vezetésének részletszabályairól.  

A szociális igazgatásról és szociális ellátásról szóló 1993.évi III. törvény (a továbbiakban Szt) 

20/C.§- ának (1) bekezdése alapján a szociális hatóság a személyes gondoskodást nyújtó 

szociális ellátások finanszírozásának ellenőrzése céljából nyilvántartást vezet.  

A szociális, gyermekjóléti és gyermekvédelmi szolgáltatók, intézmények ágazati azonosítójáról 

és országos nyilvántartásáról szóló 226/2009. (XI.20.) Korm. rendelet 13/B §-a írja elő a 

fenntartók igénybevevői nyilvántartásba történő adatszolgáltatási kötelezettségét.  

Az adatszolgáltatás az igénybevevő a Szociális Törvény, illetve a Gyermekjóléti Törvény 

szerinti adatainak a 226/2006.(XI.20) Korm. rendelet 13/E. § szerinti rögzítéséből és a13/F. § 

szerinti napi jelentésből áll.  

Az Intézmény az Szt.-ben, illetve a Gyvt.-ben meghatározott szociális szolgáltatás és 

gyermekjóléti alapellátás esetében legkésőbb az igénybevétel első napját követő munkanap 24 

óráig rögzíti az igénybevevő nyilvántartásában. 

 

6. A közoktatás információs rendszere (KIR)  

 

A közoktatás információs rendszere – központi nyilvántartás keretében – a nemzetgazdasági 

szintű tervezéshez szükséges fenntartói, intézményi, foglalkoztatási gyermek adatokat 

tartalmazza.  

A közoktatás információs rendszeréből személyes adat csak az érdekelt kérése, illetve 

hozzájárulása esetén, illetve az érdekelt egyidejű értesítése mellett meghatározott esetben 

adható ki.  

A KIR keretében folyó adatkezelés tekintetében az adatkezelő a Főigazgató.  

A közoktatás információs rendszerébe – kormányrendeletben meghatározottak szerint – 

kötelesek adatot szolgáltatni azok az intézményfenntartók, illetve azok az intézmények, 

amelyek közreműködnek a köznevelési törvényben meghatározott feladatok végrehajtásában. 

Annak, akit első alkalommal alkalmaznak pedagógus-munkakörben, illetve nevelő- és 

oktatómunkát közvetlenül segítő alkalmazotti munkakörben, az adatkezelő hivatal azonosító 

számot ad ki.  

A köznevelési törvény 44. § (7) bekezdése rögzíti, az Oktatási Hivatal által a KIR rendszerben 

nyilvántartott az adatokat. 

Az alkalmazott (munkavállaló): 

a) nevét, anyja nevét, nemét, állampolgárságát, 

b) születési helyét és idejét, 

c) oktatási azonosító számát, pedagógusigazolványa számát, 

d) végzettségére és szakképzettségére vonatkozó adatokat: felsőoktatási intézmény nevét, a 

diploma számát, a végzettséget, szakképzettséget, a végzettség, szakképzettség, a pedagógus-

szakvizsga, PhD megszerzésének idejét, 

e) munkaköre megnevezését, 

f) munkáltatója nevét, címét, valamint OM azonosítóját, 

g) munkavégzésének helyét, 

h) jogviszonya kezdetének idejét, megszűnésének jogcímét és idejét, 

i) vezetői beosztását, 

j) besorolását, 
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k) jogviszonya, munkaviszonya időtartamát, 

l) munkaidejének mértékét, 

m) tartós távollétének időtartamát, 

n) lakcímét, 

o) elektronikus levelezési címét, 

p) előmenetelével, pedagógiai-szakmai ellenőrzésével, pedagógus-továbbképzési 

kötelezettségének teljesítésével kapcsolatos adatok közül 

pa) a szakmai gyakorlat idejét, 

pb) esetleges akadémiai tagságát, 

pc) munkaidő-kedvezményének tényét, 

pd) minősítő vizsgájának kinevezési okmányban, munkaszerződésben rögzített határidejét, 

pe) minősítő vizsgájának, minősítő eljárásra történő jelentkezésének időpontját, a minősítő 

vizsga és a minősítési eljárás időpontját és eredményét, 

pf) az alkalmazottat érintő pedagógiai-szakmai ellenőrzés időpontját, megállapításait. 

 

A 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.  

Az információs rendszerben adatot az érintett foglalkoztatásának megszűnésére vonatkozó 

bejelentéstől számított öt évig lehet kezelni, kivéve, ha ez alatt az idő alatt az érintett ismét 

bejelentik a nyilvántartásba.  

A Főigazgató a KIR-ben az oktatási azonosító számmal kapcsolatosan nyilvántartott adatok 

változását a tudomására jutott változástól számított öt napon belül köteles bejelenteni.  

A Központosított illetmény-számfejtési rendszerben (KIRA) nyilvántartott adatok 

368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet 62/A. § (2) értelmében: 

A foglalkoztató a központosított illetményszámfejtéssel és a foglalkoztatót terhelő munkaügyi 

statisztikai és más adatszolgáltatások teljesítésével összefüggő adatszolgáltatási kötelezettségét 

- ha e rendelet eltérően nem rendelkezik - a Kincstár számára az illetményszámfejtő programon 

keresztül teljesíti. A Kincstár számára rögzített az adatszolgáltatási kötelezettség teljesítése 

céljából kezelt adatok köre: 

 személyes adatok,  

 jogviszonnyal kapcsolatos adatok 

 illetmény adatok 

 

A közoktatás információs rendszere tartalmazza a gyermekek adatainak nyilvántartását.  

A nyilvántartás tartalmazza a gyermek nevét, születési helyét és idejét azonosító számát, anyja 

nevét, lakóhelyét, tartózkodási helyét, TAJ számát, SNI, BTM státuszát, ha ilyen van, előző 

jogviszonyára vonatkozó adatokat, állampolgárságát, valamint az érintett nevelési intézmény 

adatait.  

A nyilvántartásból személyes adat – az érintetten kívül – csak a jogviszonyhoz kapcsolódó 

juttatás jogszerű igénybevételének megállapítása céljából továbbítható a szolgáltatást nyújtó 

vagy az igénybevétel jogosságának ellenőrzésre hivatott részére. 
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A nyilvántartásban adatot a jogviszony megszűnésére vonatkozó bejelentéstől számított öt évig 

lehet kezelni, kivéve, ha ez alatt az idő alatt az érintettet ismét bejelentik a nyilvántartásba. 

 

7. Üzleti partnerekhez, egyedi szerződésekhez kapcsolódó adatkezelések  

7.1. Szerződéses kapcsolatban álló partnerek adatainak kezelése  

 

Az adatkezelés jogcíme: szerződéskötést megelőzően megteendő intézkedések, szerződés 

megkötése, teljesítése, megszűnése  

Az érintettek köre: a vevőként, szállítóként, illetve az Intézménnyel egyéb üzleti kapcsolatban 

álló vagy üzleti kapcsolatba lépő természetes személyek törvényben meghatározott adatai.  

A kezelt adatok köre: az érintett neve, születési neve, születési helye, ideje, anyja neve, lakcíme, 

adóazonosító jele, adószáma, vállalkozói igazolvány száma, személyi igazolvány száma, 

lakcíme, székhelye, telefonszáma, e-mail címe, honlap-címe, bankszámlaszáma  

Gazdálkodó szervezet szerződő fél esetében a vezető tisztségviselő vagy cégvezető, illetve a 

törvényes képviselő, valamint a részéről eljáró meghatalmazott természetes személy családi és 

utónevét, tisztségét, lakcímét, telefonszámát, email címét.  

A személyes adatok címzettjei (azok a személyek, akik a személyes adatokat gyűjthetik, 

megismerhetik, rögzíthetik, rendszerezhetik, tárolhatják, kezelhetik, törölhetik, továbbíthatják, 

stb.): az Intézmény dolgozói, a Közös Önkormányzati Hivatal dolgozói, a könyvelési, adózási 

feladatokat ellátó munkavállalói és az Intézmény vezetője.  

A személyes adatok tárolásának időtartama: a szerződés megszűnését követő 5 év.  

Az adatkezelés jogalapja: a Ptk.-ban és az adójogszabályokban foglalt kötelezettségeknek való 

megfelelés, illetve azok teljesítése, valamint szerződéskötést megelőzően megteendő 

intézkedések (szerződés megkötése, szerződés módosítása) jogcímen alapul.  

Az érintett személlyel az adatkezelés megkezdése előtt közölni kell, hogy az adatkezelés a 

szerződéskötési szándék, illetve szerződés teljesítése jogcímen alapul.  

A tájékoztatás megtörténhet magában a szerződésben, illetve az annak mellékletét képező 

tájékoztatóban vagy a honlapon közzétett adatkezelési tájékoztatóban is. Az érintettet 

személyes adatai adatfeldolgozó részére történő átadásáról is tájékoztatni kell.  

A természetes személlyel kötött szerződéshez kapcsolódó adatkezelési kikötés szövegét jelen 

Szabályzat melléklete tartalmazza. 

 

7.2. Jogi személy partnerek természetes személy képviselőinek személyes adatai  

 

A kezelhető személyes adatok köre: a természetes személy neve, címe, telefonszáma, e-mail 

címe.  

A személyes adatok kezelésének célja: az Intézmény jogi személy partnerével szerződés 

megkötése, teljesítése, üzleti kapcsolattartás.  

Az adatkezelés jogalapja: az Intézmény jogos érdeke, a partnerrel fennálló üzleti kapcsolat  

A személyes adatok címzettjei (azok a személyek, akik a személyes adatokat gyűjthetik, 

megismerhetik, rögzíthetik, rendszerezhetik, tárolhatják, kezelhetik, törölhetik, továbbíthatják, 

stb.): az Intézmény dolgozói, a Közös Önkormányzati Hivatal dolgozói és az Intézmény 

vezetője.  

A személyes adatok tárolásának időtartama: az üzleti kapcsolat, illetve az érintett képviselői 

minőségének fennállását követő 5 év. Ha jogszabály (pl. adótörvény, stb.) ennél hosszabb időt 

állapít meg a szerződések nyilvántartására, illetve tárolására, akkor e jogszabályokban 

meghatározott időtartam.  

Az adatfelvételi tájékoztató lap mintáját jelen Szabályzat melléklete tartalmazza. Ezen 

tájékoztatót az ügyféllel, vevővel, szállítóval kapcsolatban álló munkavállalónak ismertetnie 

kell az érintett személlyel.  

A nyilatkozatot az adatkezelés időtartamáig meg kell őrizni. 
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8. Jogi kötelezettségen alapuló adatkezelés  

8.1. Adatkezelés az adó- és számviteli kötelezettségek, adatszolgáltatás teljesítése céljából  

 

Az Intézmény kezeli a vevőként, szállítóként, bérbeadóként, megbízottként, a szolgáltatás 

nyújtójaként, illetve vele egyéb üzleti kapcsolatban álló vagy üzleti kapcsolatba lépő 

természetes személyek törvényben meghatározott adatait.  

A kezelhető személyes adatok köre: a természetes személy természetes személyazonosító 

adatai: név (előző név) születési hely, idő, anyja neve, lakcíme, adószáma és adóazonosító 

száma.  

Az adatkezelés jogalapja: az adójogszabályokban (pl. az általános forgalmi adóról szóló 2017. 

évi CXXVII. törvény, a személyi jövedelemadóról szóló 1995. évi CXVII. törvény, az adózás 

rendjéről szóló 2017. évi CL. törvény, foglalt kötelezettségeknek való megfelelés, illetve azok 

teljesítése, valamint szerződéskötést megelőzően megteendő intézkedések (szerződés 

megkötése), szerződés módosítás esetén: szerződés teljesítése) jogcímen alapul. 

A személyes adatok címzettjei (azok a személyek, akik a személyes adatokat gyűjthetik, 

megismerhetik, rögzíthetik, rendszerezhetik, tárolhatják, kezelhetik, törölhetik, továbbíthatják, 

stb.): az Intézmény dolgozói, a Közös önkormányzati hivatal dolgozói és az Intézmény 

vezetője.  

A személyes adatok tárolásának időtartama: a szerződés megszűnését követő 7 év.  

Ha jogszabály (pl. adótörvény, stb.) ennél hosszabb időt állapít meg a szerződések 

nyilvántartására, illetve tárolására, akkor e jogszabályokban meghatározott időtartam. 

 

9. Oktatási, ill. tájékoztatási célzattal készített fotó ill. videofelvételek készítése  

 

Az adatkezelés célja: Az Intézmény a bölcsődei ellátás és óvodai nevelés területén folyó 

munkavégzése, a rendezvényszervezés során a szervezett eseményekről tájékoztató, ill. 

reklámfilmet, valamint fotókat készíthet, melyen az Intézmény gondozottjai, óvodásai és 

dolgozói szerepelhetnek. A gyermekeket és dolgozókat az Intézmény nem kötelezi a 

felvételeken történő szereplésre, ez kizárólag a gyermek törvényes képviselőjének és az 

alkalmazottnak az egyéni döntése. Az Intézmény kijelenti, hogy a felvételek készítésének célja 

nem a gyermekek vagy az alkalmazottak munkavégzés közbeni tevékenységének megfigyelése, 

és a gyermekeket, szülőket, hozzátartozókat, gondozókat vagy óvodapedagógusokat nem 

ábrázolja negatív formában. Az Intézmény kijelenti, hogy a felvétel nem sérti a rajta szereplők 

személyhez fűződő, a jó hírnév, a becsület, illetve az emberi méltóság védelméhez fűződő 

jogait.  

A kezelt adatok köre: Fotó, videó, ill. hangfelvétel  

Az adatkezelés jogalapja: Az információszabadságról és az információs önrendelkezési jogról 

szóló 2011.évi CXII. tv 5.§ alapján az érintett önkéntes hozzájárulása.  

Az adatkezelés időtartama: A felvétel készítés okául szolgáló rendezvény, vagy az oktatás 

céljának eléréséi. 

 

 

10. Intézményi bemutatók, ünnepek szervezése  

 

Az adatkezelés célja: Az Intézmény a gyermekek napközbeni tevékenységének bemutatása 

céljából bemutatókat, fellépéseket szervez, melynek célja az Intézmény magas szintű 

ismertségének biztosítása, a nevelési, oktatási tevékenységének népszerűsítése, a bölcsődei 

ellátás és az óvodai oktatás megismertetése. Ennek érdekében az Intézmény a gyermekek és a 

gondozók, valamint az óvodapedagógusok, a bölcsőde, óvoda tevékenységét ismertető 

bemutatóanyagokat biztosít, támogatott rendezvényeket szervez,  
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A kezelt adatok köre: Név, cím, e-mail cím, telefonszám, szakmai információk Az adatkezelés 

jogalapja: Az információszabadságról és az információs önrendelkezési jogról szóló 2011.évi 

CXII. tv 5.§ alapján az érintett önkéntes hozzájárulása.  

Az adatkezelés időtartama: Direkt marketing hozzájárulás esetében a felhasználó 

hozzájárulásának visszavonásáig de maximum 24 hónapig.  

Számviteli bizonylat keletkezése esetén a Számvitelről szóló 2000. évi C. törvény előírásainak 

megfelelően 8 év. 

 

11. Az Intézmény web lapja  

 

 

Adatvédelmi hatásvizsgálat  

 

Ha az adatkezelés valamely – különösen új technológiákat alkalmazó – típusa –, figyelemmel 

annak jellegére, hatókörére, körülményére és céljaira, valószínűsíthetően magas kockázattal jár 

a természetes személyek jogaira és szabadságaira nézve, akkor az adatkezelő az adatkezelést 

megelőzően hatásvizsgálatot végez arra vonatkozóan, hogy a tervezett adatkezelési műveletek 

a személyes adatok védelmét hogyan érintik.  

 

Az adatvédelmi hatásvizsgálatot különösen az alábbi esetekben kell elvégezni:  

 

a) természetes személyekre vonatkozó egyes személyes jellemzők olyan módszeres és kiterjedt 

értékelése, amely automatizált adatkezelésen – ideértve a profilalkotást is – alapul, és amelyre 

a természetes személy tekintetében joghatással bíró vagy a természetes személyt 

hasonlóképpen jelentős mértékben érintő döntések épülnek;  

b) különleges személyi adatok vagy a büntetőjogi felelősség megállapítására vonatkozó 

határozatokra és bűncselekményekre vonatkozó személyes adatok nagy számban történő 

kezelése; vagy  

c) nyilvános helyek nagymértékű, módszeres megfigyelése. Ha az adatvédelmi hatásvizsgálat 

megállapítja, hogy az adatkezelés az adatkezelő által a kockázat mérséklése céljából tett 

intézkedések hiányában valószínűsíthetően magas kockázattal jár, a személyes adatok kezelését 

megelőzően az adatkezelő konzultál a felügyeleti hatósággal.  

 

Adatfeldolgozói tevékenység  

 

Adatfeldolgozónak minősül az a természetes vagy jogi személy, közhatalmi szerv, ügynökség 

vagy bármely egyéb szerv, amely az adatkezelő nevében személyes adatokat kezel. 

Adatfeldolgozónak minősül – többek között – az Intézmény közalkalmazottai/ köznevelési 

foglalkoztatottai részére könyvelési és bérszámfejtési szolgáltatást végző külső intézmény 

(MÁK) igénybevétele. Az adatfeldolgozásra vonatkozó szerződést írásba kell foglalni. Az 

adatfeldolgozással nem bízható meg olyan szervezet, amely a feldolgozandó személyes 

adatokat felhasználó üzleti tevékenységben érdekelt.  

 

Az adatfeldolgozási szerződés legalább az alábbi rendelkezéseket tartalmazza:  

 

(a) a személyes adatokat kizárólag az adatkezelő írásbeli utasításai alapján kezeli – beleértve a 

személyes adatoknak valamely harmadik ország vagy nemzetközi szervezet számára való 

továbbítását is –, kivéve akkor, ha az adatkezelést az adatfeldolgozóra alkalmazandó uniós vagy 

tagállami jog írja elő; ebben az esetben erről a jogi előírásról az adatfeldolgozó az adatkezelőt 

az adatkezelést megelőzően értesíti, kivéve, ha az adatkezelő értesítését az adott jogszabály 

fontos közérdekből tiltja;  
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(b) biztosítja azt, hogy a személyes adatok kezelésére feljogosított személyek titoktartási 

kötelezettséget vállalnak vagy jogszabályon alapuló megfelelő titoktartási kötelezettség alatt 

állnak; (c) meghozza az adatkezelés biztonsága tekintetében előírt intézkedéseket;  

(d) tiszteletben tartja a további adatfeldolgozó igénybevételére vonatkozó rendelkezésekben 

említett feltételeket; 

 (e) az adatkezelés jellegének figyelembevételével megfelelő technikai és szervezési 

intézkedésekkel a lehetséges mértékben segíti az adatkezelőt abban, hogy teljesíteni tudja 

kötelezettségét az érintett jogainak gyakorlásához kapcsolódó kérelmek megválaszolása 

tekintetében;  

(f) segíti az adatkezelőt az adatkezelés biztonságára, adatvédelmi incidens bejelentésére, az 

adatvédelmi hatásvizsgálat és előzetes konzultáció lefolytatására vonatkozó kötelezettségek 

teljesítésében, figyelembe véve az adatkezelés jellegét és az adatfeldolgozó rendelkezésére álló 

információkat;  

(g) az adatkezelési szolgáltatás nyújtásának befejezését követően az adatkezelő döntése alapján 

minden személyes adatot töröl vagy visszajuttat az adatkezelőnek, és törli a meglévő 

másolatokat, kivéve, ha az uniós vagy a tagállami jog az személyes adatok tárolását írja elő;  

(h) az adatkezelő rendelkezésére bocsát minden olyan információt, amely az adatfeldolgozás 

tekintetében meghatározott kötelezettségek teljesítésének igazolásához szükséges, továbbá 

amely lehetővé teszi és elősegíti az adatkezelő által vagy az általa megbízott más ellenőr által 

végzett auditokat, beleértve a helyszíni vizsgálatokat is.  

 

Minden adatfeldolgozó nyilvántartást vezet az adatkezelő nevében végzett adatkezelési 

tevékenységek minden kategóriájáról.  

A nyilvántartás a következő információkat tartalmazza:  

 

- az adatfeldolgozó vagy adatfeldolgozók neve és elérhetőségei, és minden olyan adatkezelő 

neve és elérhetőségei, amelynek vagy akinek a nevében az adatfeldolgozó eljár, továbbá  

– ha van ilyen – az adatkezelő vagy az adatfeldolgozó képviselőjének, valamint az adatvédelmi 

tisztviselőnek a neve és elérhetőségei; 

 - az egyes adatkezelők nevében végzett adatkezelési tevékenységek kategóriái;  

- adott esetben a személyes adatok harmadik országba vagy nemzetközi szervezet részére 

történő továbbítása, beleértve a harmadik ország vagy a nemzetközi szervezet azonosítását, 

valamint a megfelelő garanciák leírása;  

- ha lehetséges, az adatbiztonság garantálása érdekében tett technikai és szervezési intézkedések 

általános leírása.  

Az intézmény Adatfeldolgozók szolgáltatásait jelenleg nem veszi igénybe a tevékenysége 

végzése során:  

Könyvelési feladatok ellátása területén a Közös Önkormányzati Hivatal működik közre.  

Az Intézmény a tevékenysége során adatfeldolgozóként nem jár el.  

 

Az adatvédelmi tisztviselő: 

Az adatvédelmi tisztviselő kijelölése minden olyan esetben szükséges, amikor:  

a) az adatkezelést közhatalmi szervek vagy egyéb, közfeladatot ellátó szervek végzik, kivéve 

az igazságszolgáltatási feladatkörükben eljáró bíróságokat;  

b) az adatkezelő vagy az adatfeldolgozó fő tevékenységei olyan adatkezelési műveleteket 

foglalnak magukban, amelyek jellegüknél, hatókörüknél és/vagy céljaiknál fogva az érintettek 

rendszeres és szisztematikus, nagymértékű megfigyelését teszik szükségessé. 

 

Az adatvédelmi tisztviselő a következő feladatokat látja el:  
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- tájékoztat és szakmai tanácsot ad az adatkezelő vagy az adatfeldolgozó, továbbá az 

adatkezelést végző alkalmazottak részére az adatvédelmi rendelet szerinti kötelezettségeikkel 

kapcsolatban;  

- ellenőrzi az általános adatvédelmi rendeletnek, továbbá az adatkezelő vagy az adatfeldolgozó 

személyes adatok védelmével kapcsolatos belső szabályainak való megfelelést, ideértve a 

feladatkörök kijelölését, az adatkezelési műveletekben vevő személyzet képzését, valamint a 

kapcsolódó auditokat is;  

- kérésre szakmai tanácsot ad az adatvédelmi hatásvizsgálatra vonatkozóan, valamint nyomon 

követi a hatásvizsgálat elvégzését;  

- együttműködik a felügyeleti hatósággal; és  

- az adatkezeléssel összefüggő ügyekben kapcsolattartóként szolgál a felügyeleti hatóság felé, 

valamint adott esetben bármely egyéb kérdésben konzultációt folytat vele. 

 

Adatbiztonság  

 

Az adatokat megfelelő intézkedésekkel védeni kell különösen a jogosulatlan hozzáférés, 

megváltoztatás, továbbítás, nyilvánosságra hozatal, törlés vagy megsemmisítés, valamint a 

véletlen megsemmisülés és sérülés, továbbá az alkalmazott technika megváltozásából fakadó 

hozzáférhetetlenné válás ellen.  

A nyilvántartásokban elektronikusan kezelt adatállományok védelme érdekében megfelelő 

technikai megoldással biztosítani kell, hogy a nyilvántartásokban tárolt adatok közvetlenül ne 

legyenek összekapcsolhatók és az érintetthez rendelhetők. Az adatbiztonság megtervezésekor 

és alkalmazásakor tekintettel kell lenni a technika mindenkori fejlettségére.  

Több lehetséges adatkezelési megoldás közül azt kell választani, amely a személyes adatok 

magasabb szintű védelmét biztosítja, kivéve, ha az aránytalan nehézséget jelentene az 

adatkezelőnek.  

 

Adatvédelmi incidens  

 

Az adatvédelmi incidens a biztonság olyan sérülése, amely a továbbított, tárolt vagy más módon 

kezelt személyes adatok véletlen vagy jogellenes megsemmisítését, elvesztését, 

megváltoztatását, jogosulatlan közlését vagy az azokhoz való jogosulatlan hozzáférést 

eredményezi.  

Az adatvédelmi incidens megfelelő és kellő idejű intézkedés hiányában fizikai, vagyoni vagy 

nem vagyoni károkat okozhat a természetes személyeknek, többek között a személyes adataik 

feletti rendelkezés elvesztését vagy a jogaik korlátozását, a hátrányos megkülönböztetést, a 

személyazonosság-lopást vagy a személyazonossággal való visszaélést.  

Az adatvédelmi incidenst indokolatlan késedelem nélkül, legkésőbb 72 órán belül be kell 

jelenteni az illetékes felügyeleti hatóságnál, kivéve, ha az elszámoltathatóság elvével 

összhangban bizonyítani lehet, hogy az adatvédelmi incidens valószínűleg nem jár kockázattal 

a természetes személyek jogaira és szabadságaira nézve. 

Az érintett személyt késedelem nélkül tájékoztatni kell, ha az adatvédelmi incidens 

valószínűsíthetően magas kockázattal jár. 

 

Ellenőrzés  

 

Az adatvédelemmel kapcsolatos előírások, így különösen ezen szabályzat rendelkezéseinek 

betartását az Intézménynél az adatvédelmi feladatokat ellátó személy folyamatosan köteles 

ellenőrizni.  

Az adatvédelmi ellenőrzés főbb szempontjai:  
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a) az adatkezelés személyi feltételeinek megléte, az adatkezelést végző személyek 

felkészültsége, leterheltsége,  

b) az adatkezelés tárgyi feltételei rendelkezésre állása,  

c) annak vizsgálata, hogy az adatkezelő ismeri-e az adatkezelések jogalapját, célját, határidejét, 

d) az elektronikus és papíralapú adathordozók tárolása, biztonsága,  

e) az adatkezelés módja, 

 f) a szervezeti egységekhez érkezett adatvédelmi megkeresésekre adott válaszok jogszerűsége, 

g) egyéb, adatvédelmet érintő rendszerek, különösen a beléptető, biztonsági kamerarendszer, 

valamint az elektronikus nyilvántartási rendszerek üzemeltetésének jogszerűsége.  

Az adatkezelőnél a kezelt adatok ellenőrzését az Intézmény adatvédelmi feladatokkal megbízott 

munkatársa rendszeresen elvégzi, a természetes személy jogaira és szabadságára nézve, annak 

érdekében, hogy megtehesse a szükséges óvintézkedéseket. 

 

8. A szolgálati titok védelmével kapcsolatos rendelkezések meghatározása 

 

A főigazgatót, az óvodapedagógust, kisgyermeknevelőt,továbbá mindazokat, akik esetenként 

közreműködnek a gyermek felügyeletének ellátásában, hivatásuknál fogva harmadik 

személlyel szemben titoktartási kötelezettség terheli a gyermekkel, a családjával, kapcsolatos 

minden olyan tényre, adatra, tájékoztatásokra vonatkozóan, melyről a gyermekkel, szülőkkel, 

való kapcsolattartás során szerzett tudomást. E kötelezettség független a foglalkoztatási 

jogviszony fennállásától, és annak megszűnése után, határidő nélkül fennmarad. 

A gyermek szülőjével közölhető minden, a gyermekével összefüggő adat, kivéve, ha az adat 

súlyosan sértené vagy veszélyeztetné a gyermek érdekét. 

Egy adat közlése akkor sérti vagy veszélyezteti a gyermek érdekét, ha olyan körülményre 

(magatartásra, mulasztásra, állapotra) vonatkozik, amely a gyermek testi, értelmi, érzelmi vagy 

erkölcsi fejlődését gátolja, akadályozza, és ha mindezek bekövetkeznek, ezek a szülői 

magatartás közrehatására vezethetők vissza. 

A titoktartási kötelezettség nem terjed ki a nevelőtestületi értekezleten a nevelőtestület 

tagjainak egymás közötti a gyermek fejlődésével összefüggő megbeszélésére. A titoktartási 

kötelezettség azonban kiterjed mindazokra, akik részt vettek a nevelőtestületi értekezleten. 

A titoktartási kötelezettség alól a szülő írásban felmentést adhat. A felmentés megadását a 

főigazgató kezdeményezheti írásban. A kezdeményezésre a részére javaslatot tehet az 

óvodapedagógus és a gyermekvédelmi felelős. 

A titoktartási kötelezettség nem vonatkozik a gyermek adatainak a Köznevelési Törvényben 

meghatározott nyilvántartásokra és azok továbbítására. 

A Köznevelési Törvényben meghatározottakon túlmenően a gyermekekről adatok nem 

közölhetők. 

 

 

 

 

9. Záró rendelkezések 
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Az adatkezelési szabályzatot a nevelőtestület módosíthatja a jogszabályokban meghatározott és 

e szabályzatban jelzett közösségek véleményének beszerzésével és a fenntartó jóváhagyásával.  

Jelen Adatkezelési Szabályzatot az óvoda alkalmazotti közösségének tagjai megismerték, az 

abban foglaltakat a …………………….számú határozattal elfogadták.  

Az Adatkezelési Szabályzatot a nevelőtestület a ………………számú határozatával fogadta el.  

Az SZMSZ mellékleteként az Adatkezelési Szabályzatban foglaltakat a Szülői Közösség tagjai 

megismerték, véleményezték, azzal egyetértettek.  

A szabályzat hatályba lépése: …………….. 

 

Hegykő, 2023.12.11. 

 

       

 

      ………………………………………………….. 

        Tamás Julianna 

             főigazgató 

 

 

 

 

 

 

 

 

Mellékletek:  

1. számú melléklet: A közalkalmazotti/köznevelési foglalkoztatotti alapnyilvántartás adatkörei  

2. számú melléklet: Adatkezelési tájékoztató szülők/gondviselők részére  

3. számú melléklet: Adatkezelési tájékoztató közalkalmazottak/ köznevelési foglalkoztatott 

részére  

4. számú melléklet: Adatkezelési tájékoztató szerződéses partnerek  

5. számú melléklet: A közalkalmazott/ köznevelési foglalkoztatott nyilatkozata az Adatkezelési 

Szabályzat megismeréséről, alkalmazásáról és titoktartási kötelezettség vállalásáról  

6. számú melléklet: Informatikai Biztonsági Szabályzat  

7. számú melléklet: Informatikai Biztonsági Szabályzat Felhasználói nyilatkozat  

8. számú melléklet: Adatfeldolgozói megállapodás minta  

9. számú melléklet:Adatkezelési tájékoztató honlapra  

10. számú melléklet: Adatkezelési hozzájáruló nyilatkozat 

 

 

 

1. sz. melléklet: A közalkalmazotti/köznevelési foglalkoztatotti alapnyilvántartás 

adatkörei 
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5. számú melléklet az 1992. évi XXXIII. törvényhez *  

A közalkalmazotti alapnyilvántartás adatköre 

A közalkalmazott 

I. 

– neve (leánykori neve) 

– születési helye, ideje 

– anyja neve 

– TAJ száma, adóazonosító jele 

– lakóhelye, tartózkodási hely, telefonszáma 

– családi állapota 

– gyermekeinek születési ideje 

– egyéb eltartottak száma, az eltartás kezdete 

II. 

– legmagasabb iskolai végzettsége (több végzettség esetén valamennyi) 

– szakképzettsége(i) 

– iskolarendszeren kívüli oktatás keretében szerzett szakképesítése(i), valamint 

meghatározott munkakör betöltésére jogosító okiratok adatai 

– tudományos fokozata 

– idegennyelv-ismerete 

III. *  

– a korábbi, 87/A. § (1) és (3) bekezdése szerinti jogviszonyban töltött időtartamok 

megnevezése, 

– a munkahely megnevezése, 

– a megszűnés módja, időpontja 

IV. *  

– a közalkalmazotti jogviszony kezdete 

– állampolgársága 

https://net.jogtar.hu/jogszabaly?docid=99200033.tv#lbj530id9d65
https://net.jogtar.hu/jogszabaly?docid=99200033.tv#lbj531id9d65
https://net.jogtar.hu/jogszabaly?docid=99200033.tv#lbj532id9d65
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– a bűnügyi nyilvántartó szerv által kiállított hatósági bizonyítvány száma, kelte 

– a jubileumi jutalom és a végkielégítés mértéke kiszámításának alapjául szolgáló 

időtartamok 

V. *  

– a közalkalmazottat foglalkoztató szerv neve, székhelye, statisztikai számjele 

– e szervnél a jogviszony kezdete 

– a közalkalmazott jelenlegi besorolása, besorolásának időpontja, vezetői beosztása, FEOR-

száma 

– címadományozás, jutalmazás, kitüntetés adatai 

– a minősítések időpontja és tartalma 

VI. 

– személyi juttatások 

VII. 

– a közalkalmazott munkából való távollétének jogcíme és időtartama 

VIII. 

– a közalkalmazotti jogviszony megszűnésének, valamint a végleges és a határozott idejű 

áthelyezés időpontja, módja, a végkielégítés adatai 

IX. 

A közalkalmazott munkavégzésére irányuló egyéb jogviszonyával összefüggő adatai [41. § 

(1)–(2) bek.]. 

 

4. melléklet a 2023. évi LII. törvényhez 

A foglalkoztatotti alapnyilvántartás adatköre 

A köznevelésben foglalkoztatott 

I. 

1. családi és utóneve, születési családi és utóneve, neme, 

2. születési helye, ideje, 

3. anyja születési családi és utóneve, 

4. lakóhelye, lakáscíme, tartózkodási helye, telefonszáma, 

https://net.jogtar.hu/jogszabaly?docid=99200033.tv#lbj533id9d65
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5. családi állapota, 

6. adóazonosító jele, 

7. társadalombiztosítási azonosító jele, 

8. fizetési számlaszáma, 

9. e-mail-címe, 

10. ügyfélkapu elérhetősége, 

II. 

1. legmagasabb iskolai végzettsége, több végzettség esetén valamennyi, 

2. szakképzettségei, szakirányú továbbképzésben szerzett végzettség adatai, 

3. iskolarendszeren kívüli oktatás keretében szerzett szakképesítései, valamint 

meghatározott munkakör betöltésére jogosító okiratok adatai, 

4. tudományos fokozata, 

5. idegennyelv-ismerete, 

6. pedagógus-továbbképzésre vonatkozó adatai, 

7. jogosítvánnyal rendelkezése, ha a munkakör ellátásához szükséges, 

III. 

1. a köznevelési foglalkoztatotti jogviszonya vagy munkaviszonya kezdete, a beszámításnál 

figyelmen kívül hagyandó távollét jogcíme, időtartama, 

2. a korábbi munkahelyek és a munkaviszony jellegű jogviszony típusának, kezdő és 

befejező időpontjának megnevezése, 

3. szakmai gyakorlati idők a betöltött munkakör vagy óraadói megbízás megjelölésével, 

4. a köznevelési foglalkoztatotti jutalom és a végkielégítés mértéke kiszámításának alapjául 

szolgáló időtartamok, 

5. jogviszonya határozott idejének lejárta vagy határozatlan időtartama, 

IV. 

1. állampolgársága, 

2. a bűnügyi nyilvántartó szerv által kiállított hatósági bizonyítvány száma, kelte, 

3. munkaköre, FEOR-száma, 
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4. a köznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban álló jelenlegi besorolása, besorolásának 

időpontja, következő minősítésének esedékessége, 

5. vezetői megbízása, 

6. próbaidő adatai, 

7. teljesítményértékelés időpontja, eredménye, 

8. törvényi keretek között az illetmény-meghatározásról szóló munkáltatói döntés, 

9. jutalom, kitüntetés, céljuttatás, egyéb juttatások időpontja, összege, a korábbi 

szabályozás alapján kifizetett jubileumi jutalom jogcíme, 

10. teljes-, rész- vagy csökkentett munkaidejének mértéke, 

11. szabadság mértéke, igénybevétele, 

12. kinevezéstől eltérő foglalkoztatásra vonatkozó adatok, 

13. kártérítési felelősségre vonatkozó adatok, 

14. összeférhetetlenséggel, további jogviszonnyal kapcsolatos adatok, 

15. kötelező alkalmassági vizsgálatra vonatkozó adatok, 

16. pályázata, önéletrajza, 

17. érdekképviseleti tagdíj átutalására adott megbízás teljesítéséhez szükséges adatok, 

18. oktatási azonosító száma, 

19. pedagógusigazolványának száma, 

20. fegyelmi felelősségre vonatkozó adatok, 

V. 

1. eltartott gyermekei családi és utóneve, születési helye, ideje, anyja születési családi és 

utóneve, lakóhelye, lakáscíme, tartózkodási helye, adóazonosító jele, társadalombiztosítási 

azonosító jele, 

2. egyéb eltartottak száma, az eltartás kezdete, 

3. családtámogatási kedvezményei, 

4. az állami készfizető kezességvállalással összefüggő adatok, a hitelszerződést kötő 

pénzintézet neve, címe, az állami kezességvállalással biztosított hitel nagysága; a hitel 

lejártának időpontja, 

VI. 
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1. munkáltatójának neve, székhelye, statisztikai számjele, 

2. feladatellátási helye, 

VII. 

1. köznevelési foglalkoztatotti jogviszonyának, munkaviszonyának megszűnése, 

megszüntetése időpontja, jogcíme, a megszűnéssel, megszüntetéssel összefüggésben járó 

juttatások, felmentési, lemondási, felmondási idő, végkielégítés adatai, 

2. áthelyezés esetén a fogadó munkáltató adatai, 

3. a közalkalmazotti jogviszony megszűnésének, valamint a végleges és a határozott idejű 

áthelyezés időpontja, módja, a végkielégítés adatai. 

 

 

 

 

2. sz. mell.: Adatkezelési tájékoztató szülők/gondviselők részére  

 

Adatkezelési tájékoztató 

a személyes adatok intézményi kezeléséről az intézménnyel jogviszonyban álló 

gyermekek szülei, gondviselői számára 

Hegykői Tündérrózsa Óvoda és Bölcsőde 9437 Hegykő, Kossuth L. utca 89. 

 

Jelen tájékoztató a Hegykői Tündérrózsa Óvoda és Bölcsőde Adatvédelmi és Adatkezelés 

Szabályzata és egyéb belső szabályzatai (SZMSZ, Házirend), valamint a működést befolyásoló 

saját dokumentumai alapján (Pedagógia Program, Munkatervek) készült, az Európai Parlament 

és Tanács (EU) 2016/679 rendelete (2016. április 27.) és a vonatkozó hazai jogszabályok 

megtartására. A tájékoztatás a honlapon történő közzététellel, illetve az Érintettek közvetlen 

értesítésével valósul meg. 

 

1. Adatkezelő:  

Neve: Hegykői Tündérrózsa Óvoda és Bölcsőde 9437 Hegykő, Kossuth L. utca 89. 

Adatkezelő képviselője: Tamás Julianna főigazgató Az Adatkezelő adatvédelemmel 

kapcsolatos elérhetősége: tunderrozsa@hegyko.hu 

 

Adatvédelmi tisztviselő neve, elérhetősége  

A Hivatal és az Önkormányzatok adatvédelmi tisztviselőjének neve: Web Biztonság 

Informatika Kft. (képviseli: Tamás Bence) 

E-mail címe:  info@webteszt.com 

Telefonos elérhetősége: 0670 236 2301 

Címe: 5600 Békéscsaba, Felsőnyomás 166/1 

 

2. Adatkezelés célja:  

2.1 A jogviszony létrejötte  

 

Az adatkezelés jogalapja: hatályos jogszabályok Adatok megadása feltétele a bölcsődei, illetve 

az óvodai jogviszony létrejöttének.  

mailto:tunderrozsa@hegyko.hu
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Az adatmegadás elmaradása esetén az Adatkezelő nem tud a hatályos jogszabályok alapján 

jogviszonyt létesíteni a gyermekkel.  

A kezelt adatok körét bölcsődés gyermekek esetében a gyermekek védelméről és a gyámügyi 

igazgatásról 1997. évi XXXI. törvény, óvodás gyermekek esetében a nemzeti köznevelésről 

szóló 2011. évi CXC. törvény, valamint további ágazati jogszabályok határozzák meg.  

Az Érintett a jogszabályok alapján kötelező személyes adatok kezelését jelen tájékoztató 

aláírásával tudomásul veszi. 

 

2.2 Az Intézményi ellátás biztosítása, kedvezmények igénybevétele  

 

Adatkezelés jogalapja: Törvényi megfelelés (Pénzügyi számviteli törvény megfelelés)  

Adatok megadása feltétele a bölcsődei, illetve az óvodai ellátás biztosításának. Az adatmegadás 

elmaradása esetén az Adatkezelő nem tudja garantálni a gyermek étkezési ellátását.  

A kezelt adatok körét a gyermekétkezésre és azok kedvezményes igénybevételére vonatkozó 

hatályos jogszabályok határozzák meg.  

Az Érintett a jogszabályok alapján kötelező személyes adatok kezelését jelen tájékoztató 

aláírásával tudomásul veszi. 

 

 

 

2.3 Részvétel az Intézmény programjaiban  

 

Adatkezelés jogalapja: az intézmény működését meghatározó belső szabályzatok, 

dokumentumok (Pedagógia Program, SZMSZ, Házirend, Munkatervek) betartásához, 

megvalósításhoz kapcsolódó jogos érdek.  

Az Adatkezelő jogos érdeke, a fenti célból, a jogviszonyhoz kapcsolódó feladatai biztonságos 

és minőségileg is garantált elvégzéséhez szükséges Érintetti adatokat nyilvántartani. 

 

2.4 Az Intézmény program(ok)ról, szolgáltatás(ok)ról információ nyújtása  

2.4.1. Az információk nyújtása, jelentkeztetés papír alapú dokumentumon  

 

Adatkezelés jogalapja: Az Érintett hozzájárulása Az Érintett írásban tett nyilatkozatával 

elfogadja és jelen tájékoztató alapján, külön nyilatkozatában hozzájárul a személyes adatainak 

kezeléséhez, az adatok nyilvános megjelenéshez. 

 

2.4.2. Az információk nyújtása elektronikus úton, regisztrált felhasználók számára  

 

Adatkezelés jogalapja: Az Érintett hozzájárulása Az Érintett írásban tett külön nyilatkozatával 

elfogadja és jelen tájékoztató alapján hozzájárul a személyes adatainak kezeléséhez. 

 

 A kezelt adatok köre:  

● Szülő, gondviselő e-mail címe  

● Felhasználó által megadott kiegészítő információk  

● egyéb a program biztosításához szükséges személyes adat 

 

 

 

 

3. Érintettek köre  
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A Hegykő Tündérrózsa Óvoda és Bölcsődével jogviszonyban álló gyermekek és szülői, 

gondviselői. 

 

4. Az adatkezelés időtartama  

 

Általános szabály, alapesetben: a bölcsődei, óvodai jogviszony időtartama.  

Az állami támogatások igénybevételéhez szükséges adatok tárolására vonatkozóan: a hatályos 

pénzügyi, számviteli jogszabályok az irányadók.  

Hozzájárulás esetén: az Érintett hozzájárulásának visszavonásáig. Jogos érdek esetén: az 

Érintett tiltakozásáig.  

 

5. Adatfeldolgozó igénybevételéről szóló tájékoztatás  

 

Az Adatkezelő az adatkezelés során a szolgáltatások teljesítéséhez, a vele szerződött 

adatfeldolgozó(k) számára továbbítja az adatokat. A címzettek kategóriái: étkeztetést biztosító 

szolgáltató, külső fejlesztő szakemberek, IT üzemeltetők, webtárhely szolgáltatók, esetleges 

intézményi programok szolgáltatói (pl. személyszállítás. 

 

6. Az adatok megismerésére jogosultak köre:  

 

A megismert adatokat az Adatkezelő a 5. pontban megjelölt adatfeldolgozó(k) kivételével 

harmadik félnek nem adja át. A rögzített adatokat csak az Adatkezelő alkalmazottai és az 

adatfeldolgozó(k) kijelölt alkalmazottai ismerhetik meg.  

 

7. Adattovábbítás harmadik országba vagy nemzetközi szervezet részére:  

 

Az Adatkezelő az Érintett személyes adatait az Európai Gazdasági Térség államain kívüli 

harmadik országba vagy nemzetközi szervezethez NEM továbbítja. 

 

8. Adatbiztonsági intézkedésekről szóló tájékoztatás:  

 

Az adatokat az Adatkezelő az Adatvédelmi és Adatkezelési Szabályzatában meghatározottak 

alapján zárt rendszerben kezeli. Adatkezelő gondoskodik az alapértelmezett és beépített 

adatvédelemről. Ennek érdekében az Adatkezelő megfelelő technikai és szervezési 

intézkedéseket alkalmaz, hogy:  

● az adatokhoz való hozzáférést pontosan szabályozza;  

● csak olyan személyeknek engedélyezze a hozzáférést, akiknek az adat az azzal való feladat 

elvégzése érdekében szükséges, és ekkor is csak azon adatokhoz lehessen hozzáférni, mely 

minimálisan szükséges a feladat ellátásához;  

● az általa megbízott adatfeldolgozókat körültekintően válassza ki, és megfelelő 

adatfeldolgozói szerződéssel gondoskodjon az adatok biztonságáról;  

● gondoskodjon a kezelt adatok változatlanságáról (adatintegritás), hitelességéről és 

védelméről. Az Adatkezelő a személyes adatokhoz való ismert, és az Érintettre nézve magas 

kockázattal járó illetéktelen hozzáférés vagy azok felhasználása esetén haladéktalanul értesíti 

az Érintettet.  

Az Adatkezelő, amennyiben Érintetti adat továbbítása szükséges, gondoskodik a továbbított 

adatok megfelelő védelméről, például az adatállomány titkosításával.  

Az Adatkezelő a harmadik személyek által megvalósított Érintetti adatkezelésért teljeskörű 

felelősséggel tartozik. 

 

9. Az Érintettek jogai  
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9.1 Hozzáférési jog  

 

Az érintett jogosult arra, hogy kérésére visszajelzést kapjon arra vonatkozóan, hogy személyes 

adatainak kezelése folyamatban van-e. Az érintett kérésére az Intézmény rendelkezésére 

bocsátja az általa kezelt személyes adatai másolatát és egyidejűleg tájékoztatja az általános 

adatvédelmi rendeletben meghatározott információkról (különösen: adatkezelés célja, kezelt 

adatok kategóriái, azon címzettek kategóriái, akivel az adatok közlésre kerülnek, az adatkezelés 

időtartama).  

 

9.2 Helyesbítéshez való jog  

 

Az Intézmény az érintett kérésére késedelem nélkül helyesbíti az általa kezelt és az érintettre 

vonatkozó, pontatlan személyes adatokat. 

 

9.3 A törléshez és az elfeledtetéshez való jog  

 

Az Intézmény az általános adatvédelmi rendelet 17. cikkében, az ott meghatározott esetekben 

az érintett kifejezett kérésére, illetve külön kérés nélkül is, késedelem nélkül törli az érintett 

általa kezelt adatait. Ha az érintett az Intézmény által nyilvánosságra hozott személyes adatai 

törlését kéri, akkor az Intézmény megtesz minden ésszerűen elvárható lépést annak érdekében, 

hogy tájékoztassa az érintett adatait kezelő adatkezelőket arról, hogy az érintett az adatai 

törlését kérte. 

 

9.4 Adatkezelés korlátozásához való jog  

 

Az Intézmény az érintett kérésére az általános adatvédelmi rendelet 18. cikkében meghatározott 

rendelkezésekre figyelemmel korlátozottan kezeli az érintett személyes adatait. Ha az 

adatkezelés az érintett kérésére korlátozás alá esik, az ilyen személyes adatokat a biztosító a 

tárolás kivételével csak az érintett hozzájárulásával, vagy jogi igények előterjesztéséhez, 

érvényesítéséhez vagy védelméhez, vagy más természetes vagy jogi személy jogainak védelme 

érdekében, vagy fontos közérdekből kezeli.  

 

9.5 Adathordozhatósághoz való jog  

 

Az általános adatvédelmi rendelet 20. cikkével összhangban az Intézmény a szerződésen vagy 

hozzájáruláson alapuló automatizált módon történő adatkezelés esetén az érintett kérésére az 

érintettre vonatkozó, és korábban általa az Intézmény rendelkezésére bocsátott személyes 

adatait géppel olvasható formátumban kiadja az érintett részére, továbbá az érintett kérésére, 

amennyiben az technikailag megvalósítható, ezeket az adatokat egy másik adatkezelőnek 

közvetlenül továbbítja. 

 

9.6 Tiltakozáshoz való jog  

 

Amennyiben az Intézmény jogos érdek alapján kezeli az érintett személyes adatát, az érintett 

jogosult arra, hogy a saját helyzetével kapcsolatos okokból az általános adatvédelmi rendelet 

21. cikke szerinti esetben bármikor tiltakozzon személyes adatainak kezelése ellen. Ebben az 

esetben az adatkezelő a személyes adatokat nem kezelheti tovább, csak jogszabályban 

meghatározott kivételes esetben. 

Ha az Intézmény az érintett tiltakozásának megalapozottságát megállapítja, az adatkezelést - 

beleértve a további adatfelvételt és adattovábbítást is - megszünteti és az adatokat zárolja, 
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valamint a tiltakozásról, továbbá az annak alapján tett intézkedésekről értesíti mindazokat, akik 

részére a tiltakozással érintett személyes adatot korábban továbbította, és akik kötelesek 

intézkedni a tiltakozási jog érvényesítése érdekében. 

 

 Érintett fenti jogaival bármikor élhet.  

 

Az Érintett rendelkezhet a korábban az adatkezeléshez adott hozzájárulásának visszavonásáról, 

az ehhez kiadott nyomtatvány felhasználásával.  

Az Adatkezelő a kérelem benyújtását követően legkésőbb 1 hónapon belül – kivételes esetben 

a jogszabály által megengedett ennél hosszabb határidőben – elintézi vagy elutasítja 

(indoklással ellátva) a bejelentést. A vizsgálat eredményéről az Érintettet írásban tájékoztatja. 

 

 

10. Az Intézmény kötelezettségei  

 

Az Intézmény az általa kezelt adatok kezelésére vonatkozóan rendszeresen frissített 

adatvédelmi tájékoztatót ad ki, amelyet honlapján tesz közzé. Amennyiben adatvédelmi 

incidens történik (a személyes adatok véletlen vagy jogellenes megsemmisítése, elvesztése, 

megváltoztatása, jogosulatlan közlése vagy az azokhoz való jogosulatlan hozzáférés), az 

adatkezelő az incidenst indokolatlan késedelem nélkül, és ha lehetséges, legkésőbb 72 órával 

azután, hogy az adatvédelmi incidens a tudomására jutott, bejelenti az illetékes felügyeleti 

hatóságnak. Az érintett, ha megítélése szerint a személyes adatai kezelése sérti az általános 

adatvédelmi rendeletet, jogosult panaszt tenni az illetékes felügyeleti hatóságnál, vagy a 

szokásos tartózkodási helye, a munkahelye vagy a feltételezett jogsértés helye szerinti tagállam 

adatvédelmi felügyeleti hatóságánál. A tekintetében az illetékes felügyeleti hatóság: Nemzeti 

Adatvédelmi és Információszabadság Hatóság (1125 Budapest, Szilágyi Erzsébet fasor 22/c.; 

www.naih.hu)  

 

Hegykő, ……………….. 

 

 

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

                                             főigazgató 

 

 

 

3. sz. melléklet  

 

Adatkezelési tájékoztató 

a személyes adatok kezeléséről az Intézmény alkalmazottai számára 

Hegykői Tündérrózsa Óvoda és Bölcsőde  

9437 Hegykő, Kossuth L. utca 89. 

 

 

Jelen tájékoztató a közalkalmazotti/ köznevelési foglalkoztatotti jogviszony létesítéséhez, 

működtetéséhez és megszüntetéséhez kapcsolódó teljes körű ügyintézés (továbbiakban: 

közalkalmazotti/ köznevelési foglalkoztatott jogviszonyhoz kapcsolódó ügyintézés) során 

folyatott adatkezelésről ad tájékoztatást. 

 

1. Adatkezelő:  

Neve: Hegykői Tündérrózsa Óvoda és Bölcsőde 9437 Hegykő, Kossuth L. utca 89. 

http://www.naih.hu/
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Adatkezelő képviselője: Tamás Julianna főigazgató Az Adatkezelő adatvédelemmel 

kapcsolatos elérhetősége: tunderrozsa@hegyko.hu 

 

Adatvédelmi tisztviselő neve, elérhetősége  

A Hivatal és az Önkormányzatok adatvédelmi tisztviselőjének neve: Web Biztonság 

Informatika Kft. (képviseli: Tamás Bence) 

E-mail címe:  info@webteszt.com 

Telefonos elérhetősége: 0670 236 2301 

Címe: 5600 Békéscsaba, Felsőnyomás 166/1 

 

 

Közalkalmazotti/ köznevelési foglalkoztatotti jogviszonnyal kapcsolatos adatkezelés  

 

A közalkalmazotti/ köznevelési foglalkoztatotti jogviszonnyal kapcsolatos adatkezelés célja a 

közalkalmazotti/ köznevelési foglalkoztatotti jogviszony létesítése, fenntartása és 

megszüntetése.  

Az Adatkezelő – összhangban a NAIH álláspontjával – nem készít fénymásolatot 

személyazonosító igazolványokról. A hatósági okmányról készített fénymásolat nem alkalmas 

a természetes személyek azonosítására, mivel az egyén személyes jelenléte elengedhetetlen a 

hatósági igazolvány alapján történő személyazonosításhoz. Az arcképes hatósági igazolvány 

értelemszerűen csak akkor rendelkezik bizonyító erővel, ha annak alapján az Adatkezelő 

megbizonyosodhat arról, hogy az igazolványon szereplő személy képmása és az igazolványt 

felmutató személy megegyeznek. Egy hatósági igazolványról készített másolat nem 

rendelkezik bizonyító erővel arról, hogy hiteles másolata egy érvényes hatósági igazolványnak.  

 

Az adatrögzítés és az adatminőség elvének megtartása céljából az Adatkezelő azonban az 

újonnan belépő vagy adatot módosító közalkalmazotti/ köznevelési foglalkoztatotti 

jogviszonyban foglalkoztatott azonosító igazolványairól fénymásolatot (vagy szkennelt képet) 

készíthet. A fénymásolás során az Adatkezelő az igazolvány csak azon részeit hagyja 

fénymásolásra alkalmas, a továbbiakban olvasható állapotban, amely adatokat a 

közalkalmazott/ köznevelési foglalkoztatott a belépése során egyébként is köteles magáról 

megadni. A fénymásolat ebben az esetben az adategyeztetés céljából készül. A fénymásolatot 

az Adatkezelő azonnal és visszavonhatatlanul törli vagy megsemmisíti a közalkalmazott/ 

köznevelési foglalkoztatott által kitöltött belépőpapírokon és az igazolvány-fénymásolatokon 

szereplő adatok az Adatkezelő által kijelölt munkatársa általi összehasonlítását, de legkésőbb a 

fénymásolat készültét követő 30 nap elteltével. 

 

Egészségügyi alkalmassággal kapcsolatos egészségügyi adatok kezelése  

 

Az egészségügyi alkalmassággal kapcsolatos adatokat az Adatkezelő nem ismeri meg, és nem 

kezeli egyetlen érintett adatát a célon túlterjeszkedő mértékben. Az Adatkezelő az egészségügyi 

alkalmasság eldöntése céljából egészségügyi szolgáltatótól származó alkalmassági eredmény 

alapján dönt az adott (leendő) közalkalmazotti/ köznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban 

foglalkoztatott egészségügyi alkalmasságáról.  

 

Az Adatkezelő csak az egészségügyi alkalmasság tényét bizonyító adatot kezeli. Amennyiben 

a kinevezés folyamata során derül ki, hogy az adott érintett alkalmatlan a munkakör betöltésére 

és emiatt a közalkalmazotti/ köznevelési foglalkoztatott jogviszony nem jön létre vagy ennek 

hatására szűnik meg, úgy az adatkezelés határideje és módja is ezzel párhuzamos.  

 

mailto:tunderrozsa@hegyko.hu
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A közalkalmazotti/ köznevelési foglalkoztatotti jogviszony fenntartásával és megszűnésével 

kapcsolatos adatkezelések  

 

Az Adatkezelő a közalkalmazotti/ köznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban 

foglalkoztatottakról személyzeti, valamint bér- és munkaügyi nyilvántartást vezet. A felvett 

közalkalmazottak/ köznevelési foglalkoztatottak adatait elektronikusan és papíralapon is tárolja 

az Adatkezelő. A közalkalmazottak/ köznevelési foglalkoztatottak azon személyes adatai 

kerülnek felvételre, amelyek a közalkalmazotti/ köznevelési foglalkoztatotti jogviszony 

létesítéséhez szükségesek. A személyzeti nyilvántartás a közalkalmazotti/ köznevelési 

foglalkoztatotti jogviszonyra, illetve foglalkoztatásra irányuló egyéb jogviszonyra (pl. önálló 

tevékenységként végzett megbízás, vállalkozás stb.) vonatkozó tények dokumentálására 

szolgáló adatkezelés.  

 

A személyzeti nyilvántartás adatai a közalkalmazotti/ köznevelési foglalkoztatotti 

jogviszonyával kapcsolatos tények megállapítására és statisztikai adatszolgáltatásra 

használhatók fel. A személyzeti nyilvántartás az Adatkezelő valamennyi közalkalmazottjának, 

köznevelési foglalkoztatottjának adatait tartalmazza.  

 

A közalkalmazotti/ köznevelési foglalkoztatotti adatkezelésének jogalapja a törvényi 

felhatalmazás. 

 

A közalkalmazotti/ köznevelési foglalkoztatotti jogviszonnyal kapcsolatos adatkezelésekre 

vonatkozó nyilatkozatok  

 

Amennyiben a közalkalmazotti/ köznevelési foglalkoztatotti jogviszony létesítéséhez, 

fenntartásához, megszüntetéséhez, az ezekkel kapcsolatos jogosultságok bizonyításához vagy 

kötelezettségek elismeréséhez nyilatkozat beszerzése szükséges a közalkalmazottól/ 

köznevelési foglalkoztatottól, úgy a nyilatkozat beszerzése során az Adatkezelő minden esetben 

felhívja a közalkalmazott/ köznevelési foglalkoztatott figyelmét a nyilatkozaton megadott 

adatokkal kapcsolatosan az adatkezelés tényére, jogalapjára, céljára.  

 

Amennyiben a nyilatkozat érvényességéhez okmány bemutatása szükséges (személyi 

igazolvány, diákigazolvány), úgy az Adatkezelő semmilyen módon nem kezeli az okmány 

adatait és/vagy fénymásolt vagy szkennelt képét, hanem az arra jogosult közalkalmazott/ 

köznevelési foglalkoztatott aláírásával tanúsítja az okmány bemutatását és annak 

érvényességét.  

 

Közalkalmazottak, köznevelési foglalkoztatottak oktatása  

 

Az Adatkezelő fenntartja a jogot, hogy közalkalmazotti/ köznevelési foglalkoztatotti 

jogviszonyban foglalkoztatottak oktatására harmadik féllel szerződjön. Amennyiben az oktatás 

törvényileg kötött a közalkalmazotti/ köznevelési foglalkoztatotti jogviszony ellátásához, úgy 

a harmadik fél az Adatkezelő adatfeldolgozójaként dolgozza fel az adatokat, minden más 

oktatás esetén a közalkalmazott/ köznevelési foglalkoztatott hozzájárulásával kerül a harmadik 

félhez továbbításra a személyes adat. 

 

Béren kívüli juttatások  

 

Az Adatkezelő fenntartja a jogot, hogy béren kívüli juttatásokat biztosítson a közalkalmazottak/ 

köznevelési foglalkoztatott részére és harmadik féllel szerződjön. Amennyiben a 

közalkalmazott/ köznevelési foglalkoztatott a béren kívüli juttatási elemek közül kiválasztja 
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azon szolgáltatásokat, amelyeket igénybe kíván venni, úgy azon szolgáltatók részére a 

szolgáltatás igénybevételéhez szükséges adatokat az Adatkezelő továbbítja. 

 

Harmadik személyek közalkalmazotti/ köznevelési foglalkoztatotti jogviszonnyal 

kapcsolatosan megadott adatai  

A közalkalmazotti/ köznevelési foglalkoztatotti jogviszony kapcsán beszerzett harmadik 

személy adatai (például pótszabadság, családi adókedvezmény kapcsán vagy baleset esetén 

értesítendő személy megjelölésekor) a szükséges adattartamot meg nem haladóan vehetők fel 

és kezelhetők.  

Abban az esetben, ha a közalkalmazott/ köznevelési foglalkoztatott harmadik személy adatait 

adja meg, úgy, a harmadik személytől köteles az adatkezeléshez a harmadik személy 

hozzájárulását megszerezni, amellyel az Adatkezelő igazolni tudja, hogy a harmadik személy 

adatainak kezelésére felhatalmazással rendelkezik.  

Az adatkezelés célja: közalkalmazotti/ köznevelési foglalkoztatott jogviszony létesítése, 

teljesítése vagy megszüntetése, az ezekkel kapcsolatos jogosultságok elismerése és 

kötelezettségek tanúsítása  

 

Kezelt adatok köre: mindazon adatok, amelyek a hatályos adójogszabályok kötelezően 

előírnak, valamint a közalkalmazotti/ köznevelési foglalkoztatotti nyilvántartások 

tartalmaznak. Minden más adat kezeléséhez az Érintett hozzájárulása szükséges. A 

datkezelés jogalapja: törvényi felhatalmazás, a közalkalmazottak jogállásáról, a Púétv., 

valamint az adó és TB jogszabályok vonatkozó rendelkezései.  

 

Adattárolás határideje: az adatkezelés céljának megvalósulásáig, főszabály szerint  

− közalkalmazotti/ köznevelési foglalkoztatotti jogviszonnyal kapcsolatos jogosultságokkal és 

kötelezettségekkel kapcsolatosan a közszolgálati jogviszony megszűnéséig  

 

 

− a közalkalmazotti/ köznevelési foglalkoztatott jogviszonyból fakadó jogosultságokkal 

kapcsolatosan a nyugdíjfolyósításról szóló jogszabályokban meghatározott határideig. 

Adatkezelés módja: papíralapon és elektronikusan. 

 

Adatfeldolgozók  

 

Egyes esetekben, az Érintetti adatok további adatkezelőkhöz és adatfeldolgozókhoz 

kerülhetnek. Adatfeldolgozó igénybevétele esetén az Adatkezelő szerződéses kötelemként 

előírja, hogy a szerződött adatfeldolgozó a személyes adatok védelme érdekében betartsa a 

Rendelet előírásait és rendelkezzen az előírt nyilvántartásokkal is. 

 

 A személyes adatok kezelésére vonatkozó elvek  

 

A Rendelet 5. cikke határozza meg az adatkezelésre vonatkozó elveket. Ezen szempontok 

érvényesülését az Adatkezelő minden egyes azonosított adatkezelése során biztosítja. 

 

Jogszerűség, tisztességes eljárás és átláthatóság elve  

 

A személyes adatok kezelését minden esetben jogszerűen és tisztességesen, valamint az érintett 

számára átlátható módon végezzük. Az érintettek számára átláthatónak kell lennie, hogy a rájuk 

vonatkozó személyes adataikat hogyan gyűjtik, használják fel, azokba hogy tekintenek bele, 

vagy milyen egyéb módon kezelik, valamint azzal összefüggésben, hogy a személyes adatokat 

milyen mértékben kezelik, vagy fogják kezelni. Az átláthatóság elvének szellemében, 
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Adatkezelő biztosítja, hogy a személyes adatok kezelésével összefüggő tájékoztatás, illetve 

kommunikáció könnyen hozzáférhető és közérthető legyen, valamint hogy azt világosan és 

egyszerű nyelvezettel fogalmazzák meg. 

 

 Célhoz kötöttség elve  

 

Az Adatkezelő biztosítja, hogy a személyes adatok gyűjtése csak meghatározott, egyértelmű és 

jogszerű célból történjen és azokat ne kezeljék ezekkel a célokkal össze nem egyeztethető 

módon („célhoz kötöttség”). Ha az adatkezelés egyszerre több célt is szolgál, akkor a 

hozzájárulást az összes adatkezelési célra vonatkozóan meg kell adni.  

 

Adattakarékosság elve  

 

Az adatkezelés céljai megfelelőek és relevánsak és a szükséges mértékre korlátozódnak.  

 

Pontosság elve  

 

A személyes adatoknak pontosnak és szükség esetén naprakésznek kell lenniük. Az 

Adatkezelőnek minden észszerű intézkedést meg kell tennie annak érdekében, hogy az 

adatkezelés céljai szempontjából pontatlan személyes adatokat haladéktalanul töröljék, vagy 

helyesbítsék („pontosság”).Az Adatkezelő biztosítja az érintett jogát arra, hogy kérésére az 

Adatkezelő indokolatlan késedelem nélkül helyesbítse a rá vonatkozó pontatlan személyes 

adatokat.  

 

Korlátozott tárolhatóság elve  

 

A személyes adatok tárolása olyan formában történik, amely az érintettek azonosítását csak a 

személyes adatok kezelése céljainak eléréséhez szükséges ideig teszi lehetővé („korlátozott 

tárolhatóság”). Annak biztosítása érdekében, hogy a személyes adatok tárolása a szükséges 

időtartamra korlátozódjon, az Adatkezelő törlési, vagy rendszeres felülvizsgálati határidőket 

állapít meg.  

 

Integritás és bizalmas jelleg  

 

A személyes adatok kezelését az Adatkezelő úgy végzi, hogy megfelelő technikai és szervezési 

intézkedések alkalmazásával biztosítva legyen a személyes adatok megfelelő biztonsága, az 

adatok jogosulatlan, vagy jogellenes kezelésével, véletlen elvesztésével, megsemmisítésével 

vagy károsodásával szembeni védelme („integritás és bizalmas jelleg”) 

 

 

Adatkezeléssel kapcsolatos jogérvényesítési lehetőségek:  

 

Az általános adatvédelmi rendelet, valamint az Infotv. rendelkezései alapján a Nemzeti 

Adatvédelmi és Információszabadság Hatóságnál bejelentéssel bárki vizsgálatot 

kezdeményezhet arra hivatkozással, hogy személyes adatok kezelésével kapcsolatban 

jogsérelem következett be, vagy annak közvetlen veszélye áll fenn.  

 

A Nemzeti Adatvédelmi és Információszabadság Hatóság elérhetőségei: 

 

székhelye: 1125 Budapest, Szilágyi Erzsébet fasor 22/c.  

postacíme: 1530 Budapest, Pf. 5. 
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 e-mail címe: ugyfelszolgalat@naih.hu  

telefonszáma: +36 1 391-1400  

fax száma: +36 1 391-1410  

honlap címe: www.naih.hu 

 

Az adatkezeléssel kapcsolatban annak bármelyik elemével kapcsolatban panaszt tehet az 

Intézménynél, az adatkezelőnél az adatvédelmi tisztviselőnek címzett panasszal, amire 

mihamarabb válaszolunk.  

 

 

 

 

 

 

A személyes adatok kezelésével kapcsolatban felmerült jogsérelem esetén bírósági 

igényérvényesítésnek is helye van. Az érintett természetes személy pert kezdeményezhet, 

amely per elbírálása Törvényszéki hatáskörébe tartozik. Az érintett választása szerint a per a 

lakóhelye vagy tartózkodási helye szerint illetékes törvényszék előtt is megindítható. 

 

Hegykő, ………………….  

 

 

 

       …………………………………… 

 

 

                        főigazgató 

 

4. sz. melléklet 

 

Adatkezelési tájékoztató 

a személyes adatok intézményi kezeléséről az intézménnyel szerződéses jogviszonyban 

álló szolgáltatók számára 

Hegykői Tündérrózsa Óvoda és Bölcsőde  

9437 Hegykő, Kossuth L. utca 89. 

 

Jelen tájékoztató a Hegykői Tündérrózsa Óvoda és Bölcsőde Adatkezelés Szabályzata és egyéb 

belső szabályzatai (SZMSZ, Házirend), valamint a működést befolyásoló saját dokumentumai 

alapján (Pedagógia Program, Munkatervek) készült, az Európai Parlament és Tanács (EU) 

2016/679 rendelete (2016. április 27.) és a vonatkozó hazai jogszabályok megtartására. 

 

 

1. Adatkezelő:  

 

Neve: Hegykői Tündérrózsa Óvoda és Bölcsőde 9437 Hegykő, Kossuth L. utca 89. 

Adatkezelő képviselője: Tamás Julianna főigazgató Az Adatkezelő adatvédelemmel 

kapcsolatos elérhetősége: tunderrozsa@hegyko.hu 

 

Adatvédelmi tisztviselő neve, elérhetősége  

A Hivatal és az Önkormányzatok adatvédelmi tisztviselőjének neve: Web Biztonság 

Informatika Kft. (képviseli: Tamás Bence) 

mailto:ugyfelszolgalat@naih.hu
http://www.naih.hu/
mailto:tunderrozsa@hegyko.hu
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E-mail címe:  info@webteszt.com 

Telefonos elérhetősége: 0670 236 2301 

Címe: 5600 Békéscsaba, Felsőnyomás 166/1 

 

 

2. Adatkezelés célja:  

 

A szerződéses jogviszony létrejötte  

 

Az adatkezelés jogalapja: hatályos jogszabályok  

 

Adatok megadása feltétele a szerződés megkötésnek.  

Az adatmegadás elmaradása esetén Adatkezelő nem tud a hatályos jogszabályok alapján 

szerződést kötni a szolgáltatóval. A kezelt adatok körét a Polgári Törvénykönyvről szóló 2013. 

évi V. törvény, továbbá pénzügyi, és számviteli törvényi megfelelés írja elő.  

Adatok megadása feltétele a szerződéses jogviszonyhoz kapcsolódó feltételek biztosításának. 

Az adatmegadás elmaradása esetén az Adatkezelő nem jogosult a szerződés megkötésre.  

Az Érintett a jogszabályok alapján kötelező személyes adatok kezelését jelen tájékoztató 

aláírásával tudomásul veszi. 

 

 

3. Érintettek köre  

 

Az Intézménnyel szerződéses jogviszonyt létesíteni kívánó szolgáltatók, egyéni vállalkozók.  

 

 

4. Az adatkezelés időtartama  

 

A szerződésben foglaltak teljesítése érdekében szükséges adatok tekintetében: a szerződéses 

jogviszony időtartama. A pénzügyi teljesítéshez kapcsolódó adatok kezelésére vonatkozóan: a 

hatályos pénzügyi, számviteli jogszabályok az irányadók. 

 

5. Adatfeldolgozó igénybevételéről szóló tájékoztatás  

 

Az Adatkezelő az adatkezelés során a pénzügyi teljesítés érdekében, a vele szerződött 

adatfeldolgozó(k) számára továbbítja az adatokat. Acímzett(ek) kategóriái: az Intézmény 

gazdálkodási feladataival megbízott szervezet.  

 

6. Az adatok megismerésére jogosultak köre: 

 

 A megismert adatokat az Adatkezelő a 5. pontban megjelölt adatfeldolgozó(k) kivételével 

harmadik félnek nem adja át. A rögzített adatokat csak az Adatkezelő erre felhatalmazott 

alkalmazottai és az adatfeldolgozó(k) kijelölt alkalmazottai ismerhetik meg.  

 

7. Adattovábbítás harmadik országba vagy nemzetközi szervezet részére:  

 

Az Adatkezelő az Érintett személyes adatait az Európai Gazdasági Térség államain kívüli 

harmadik országba vagy nemzetközi szervezethez NEM továbbítja. 

 

8. Adatbiztonsági intézkedésekről szóló tájékoztatás:  
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Az adatokat az Adatkezelő az Adatkezelési Szabályzatban meghatározottak alapján zárt 

rendszerben kezeli. Adatkezelő gondoskodik az alapértelmezett és beépített adatvédelemről.  

Ennek érdekében az Adatkezelő megfelelő technikai és szervezési intézkedéseket alkalmaz, 

hogy:  

● az adatokhoz való hozzáférést pontosan szabályozza;  

● csak olyan személyeknek engedélyezze a hozzáférést, akiknek az adat az azzal való feladat 

elvégzése érdekében szükséges, és ekkor is csak azon adatokhoz lehessen hozzáférni, mely 

minimálisan szükséges a feladat ellátásához;  

● az általa megbízott adatfeldolgozókat körültekintően válassza ki, és megfelelő 

adatfeldolgozói szerződéssel gondoskodjon az adatok biztonságáról;  

● gondoskodjon a kezelt adatok változatlanságáról (adatintegritás), hitelességéről és 

védelméről.  

Az Adatkezelő a személyes adatokhoz való ismert, és az Érintettre nézve magas kockázattal 

járó illetéktelen hozzáférés vagy azok felhasználása esetén haladéktalanul értesíti az Érintettet.  

 

Az Adatkezelő, amennyiben Érintetti adat továbbítása szükséges, gondoskodik a továbbított 

adatok megfelelő védelméről, például az adatállomány titkosításával.  

Az Adatkezelő a harmadik személyek által megvalósított Érintetti adatkezelésért teljeskörű 

felelősséggel tartozik. 

 

9. Az Érintettek jogai  

 

9.1 Hozzáférési jog  

 

Az érintett jogosult arra, hogy kérésére visszajelzést kapjon arra vonatkozóan, hogy személyes 

adatainak kezelése folyamatban van-e. Az érintett kérésére az Intézmény rendelkezésére 

bocsátja az általa kezelt személyes adatai másolatát és egyidejűleg tájékoztatja az általános 

adatvédelmi rendeletben meghatározott információkról (különösen: adatkezelés célja, kezelt 

adatok kategóriái, azon címzettek kategóriái, akivel az adatok közlésre kerülnek, az adatkezelés 

időtartama).  

 

9.2 Helyesbítéshez való jog  

 

Az Intézmény az érintett kérésére késedelem nélkül helyesbíti az általa kezelt és az érintettre 

vonatkozó, pontatlan személyes adatokat.  

 

9.3 A törléshez és az elfeledtetéshez való jog  

 

Az Intézmény az általános adatvédelmi rendelet 17. cikkében, az ott meghatározott esetekben 

az érintett kifejezett kérésére, illetve külön kérés nélkül is, késedelem nélkül törli az érintett 

általa kezelt adatait. Ha az érintett az Intézmény által nyilvánosságra hozott személyes adatai 

törlését kéri, akkor az Intézmény megtesz minden ésszerűen elvárható lépést annak érdekében, 

hogy tájékoztassa az érintett adatait kezelő adatkezelőket arról, hogy az érintett az adatai 

törlését kérte. 

 

9.4 Adatkezelés korlátozásához való jog  

 

Az Intézmény az érintett kérésére az általános adatvédelmi rendelet 18. cikkében meghatározott 

rendelkezésekre figyelemmel korlátozottan kezeli az érintett személyes adatait. Ha az 

adatkezelés az érintett kérésére korlátozás alá esik, az ilyen személyes adatokat a biztosító a 

tárolás kivételével csak az érintett hozzájárulásával, vagy jogi igények előterjesztéséhez, 
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érvényesítéséhez vagy védelméhez, vagy más természetes vagy jogi személy jogainak védelme 

érdekében, vagy fontos közérdekből kezeli.  

 

9.5 Adathordozhatósághoz való jog  

 

Az általános adatvédelmi rendelet 20. cikkével összhangban az Intézmény a szerződésen vagy 

hozzájáruláson alapuló automatizált módon történő adatkezelés esetén az érintett kérésére az 

érintettre vonatkozó, és korábban általa az Intézmény rendelkezésére bocsátott személyes 

adatait géppel olvasható formátumban kiadja az érintett részére, továbbá az érintett kérésére, 

amennyiben az technikailag megvalósítható, ezeket az adatokat egy másik adatkezelőnek 

közvetlenül továbbítja. 

 

9.6 Tiltakozáshoz való jog  

 

Amennyiben az Intézmény jogos érdek alapján kezeli az érintett személyes adatát, az érintett 

jogosult arra, hogy a saját helyzetével kapcsolatos okokból az általános adatvédelmi rendelet 

21. cikke szerinti esetben bármikor tiltakozzon személyes adatainak kezelése ellen. Ebben az 

esetben az adatkezelő a személyes adatokat nem kezelheti tovább, csak jogszabályban 

meghatározott kivételes esetben.  

 

Ha az Intézmény az érintett tiltakozásának megalapozottságát megállapítja, az adatkezelést - 

beleértve a további adatfelvételt és adattovábbítást is - megszünteti és az adatokat zárolja, 

valamint a tiltakozásról, továbbá az annak alapján tett intézkedésekről értesíti mindazokat, akik 

részére a tiltakozással érintett személyes adatot korábban továbbította, és akik kötelesek 

intézkedni a tiltakozási jog érvényesítése érdekében.  

 

Érintett fenti jogaival bármikor élhet.  

 

Az Érintett rendelkezhet a korábban az adatkezeléshez adott hozzájárulásának visszavonásáról, 

az ehhez kiadott nyomtatvány felhasználásával.  

 

Az Adatkezelő a kérelem benyújtását követően legkésőbb 1 hónapon belül – kivételes esetben 

a jogszabály által megengedett ennél hosszabb határidőben – elintézi vagy elutasítja 

(indoklással ellátva) a bejelentést. A vizsgálat eredményéről az Érintettet írásban tájékoztatja. 

 

10. Az Intézmény kötelezettségei  

 

Az Intézmény az általa kezelt adatok kezelésére vonatkozóan rendszeresen frissített 

adatvédelmi tájékoztatót ad ki, amelyet honlapján tesz közzé. Amennyiben adatvédelmi 

incidens történik (a személyes adatok véletlen vagy jogellenes megsemmisítése, elvesztése, 

megváltoztatása, jogosulatlan közlése vagy az azokhoz való jogosulatlan hozzáférés), az 

adatkezelő az incidenst indokolatlan késedelem nélkül, és ha lehetséges, legkésőbb 72 órával 

azután, hogy az adatvédelmi incidens a tudomására jutott, bejelenti az illetékes felügyeleti 

hatóságnak. Az érintett, ha megítélése szerint a személyes adatai kezelése sérti az általános 

adatvédelmi rendeletet, jogosult panaszt tenni az illetékes felügyeleti hatóságnál, vagy a 

szokásos tartózkodási helye, a munkahelye vagy a feltételezett jogsértés helye szerinti tagállam 

adatvédelmi felügyeleti hatóságánál.  

 

A tekintetében az illetékes felügyeleti hatóság:  

Nemzeti Adatvédelmi és Információszabadság Hatóság (1125 Budapest, Szilágyi Erzsébet 

fasor 22/c.; www.naih.hu)  

http://www.naih.hu/
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Hegykő, ………………….. 

 

 

       ………………………………………. 

főigazgató 

 

5. sz. melléklet  

 

A KÖZALKALMAZOTT, KÖZNEVELÉSI FOGLALKOZTATOTTI 

JOGVISZONYBAN ÁLLÓ NYILATKOZATA AZ ADATKEZELÉSI SZABÁLYZAT 

MEGISMERÉSÉRŐL, ALKALMAZÁSÁRÓL, ÉS TITOKTARTÁSI 

KÖTELEZETTSÉG VÁLLALÁSÁRÓL  

 

 

Alulírott közalkalmazott/ köznevelési foglalkoztatott kijelenti, hogy a Hegykő Tündérrózsa 

Óvoda és Bölcsőde, mint munkáltató Adatkezelési Szabályzatát és Adatkezelési Tájékoztatóját 

megismerte. Tudomásul veszi, hogy a munkáltató az Adatkezelési Szabályzat szerint 

meghatározott személyes adatait kezeli az ott meghatározott célból és az ott meghatározott 

időtartamig.  

 

A közalkalmazott/ köznevelési foglalkoztatott a munkavégzése során megismert személyes 

adatok kezelése, stb. során köteles alkalmazni és érvényesíteni az Adatkezelési Szabályzat 

rendelkezéseit.  

 

Az Adatkezelési Szabályzat betartása és érvényesítése a jogviszonyból származó lényeges 

kötelezettségnek minősül, megsértése jogkövetkezményeket von maga után.  

 

A közalkalmazott/ köznevelési foglalkoztatott kötelezettséget vállal arra, hogy a munkáltatónál 

végzett munkája során tudomására jutott személyes adatokat kizárólag a munkaköri feladatai 

teljesítése céljából kezeli és továbbítja, más célra nem használja, azokat illetéktelen személlyel 

nem közli, és nem adja át, a személyes adatokhoz jogosulatlan hozzáférést nem enged, a 

személyes adatokat nyilvánosságra nem hozza. Tudomásul veszi, hogy ez a titoktartási 

kötelezettség közalkalmazotti/ köznevelési foglalkoztatotti jogviszonya vagy munkavégzésre 

irányuló egyéb jogviszonya fennállását követően is korlátlan ideig terheli. Tudomásul veszi, 

hogy a titoktartási kötelezettség megsértése a jogviszonyból származó lényeges kötelezettség 

megszegésének minősül, amelyre a munkáltató munkajogi jogkövetkezményeket alkalmaz.  

 

 

Kelt, ___________________ 20 ____ év _____________ hó _____ nap 

 

 

 

 

 

       …………………………………………. 

                    munkavállaló aláírása 
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6. sz. melléklet  

 

 

INFORMATIKAI BIZTONSÁGI SZABÁLYZAT 

 

Hegykői Tündérrózsa Óvoda és Bölcsőde  

9437 Hegykő, Kossuth L. utca 89. 

 

A jelen Informatikai Biztonsági Szabályzat (a továbbiakban IBSZ) célja, hogy a Hegykő 

Tündérrózsa Óvoda és Bölcsődénél (a továbbiakban: Intézmény) működtetett informatikai 

rendszerre vonatkozóan a biztonsági intézkedéseket szabályozza, meghatározza a 

számítástechnikai eszközök beszerzésének és használatának, a szoftverkészítés és alkalmazás, 

az adatkezelés folyamatának biztonsági szabályait, továbbá az informatikai szerepköröket, és 

előírja az egyes szereplők informatikai biztonságot érintő feladatait. 

 

Az IBSZ által biztosítható:  

 

A titok-, és vagyonvédelemre vonatkozó előírások betartása.  

A személyiségi jogok kellő védelme.  

Az üzemeltetett számítástechnikai eszközök, hardverek, szoftverek, hálózatok, stb. 

rendeltetésszerű használata és megfelelő üzemvitele.  

Az üzembiztonságot szolgáló műszaki fenntartási és karbantartási teendők elvégzése.  

A számítógépes feldolgozások és az eredményadatok további hasznosítása során az illetéktelen 

hozzáférésből és felhasználásból eredő károk megelőzése, illetve minimális mértékűre való 

csökkentése.  

Az adatállományok formai és tartalmi helyességének és épségének megőrzése.  

Az alkalmazott szoftverek sértetlenségének, megbízható működésének biztosítása.  

Az adatállományok biztonságos mentése.  

A felhasznált és keletkezett írásos dokumentumok megfelelő kezelésének biztosítása. 

A jogosultság és a hozzáférés rendszerének dokumentált kialakítása.  

A célok elérése érdekében a védelemnek működnie kell az egyes rendszerelemek fennállásának 

teljes ciklusa alatt – a megtervezéstől az alkalmazáson (üzemeltetésen) keresztül a 

felszámolásukig, és azt követően az elévülés, illetve a selejtezhetőség időtartama alatt. 

 

Alapul vett irányelvek, követendő szabványok, ajánlások  

 

Az IBSZ mint az információvédelem szabályozásának elsődleges eszköze, az Intézmény 

működési területén szükségszerűen a hatályos jogszabályok, szabványok, ajánlások előírásain 

alapul.  

 

A szabályzat felülvizsgálatának rendje, hatálya  

A felülvizsgálatot évente vagy ha a működés rendjében változás történik a főigazgató végzi el, 

s a felülvizsgálat tényét ellenőrzési lapon dokumentálja, melyet irattárba helyez. Felülvizsgálat 

szükséges jogszabályváltozások esetén is, a jogszabályokban jelzett határidőig. A szabályzatot 

és módosításait a tulajdonos hagyja jóvá.  
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Az IBSZ területi hatálya  

 

Az IBSZ rendelkezéseinek teljes körű és értelemszerű alkalmazása az Intézménynek a 

székhelyén, telephelyein elhelyezett valamennyi szervezeti egységére és munkatársra nézve 

kötelező. 

 

AZ IBSZ személyi hatálya  

 

Az IBSZ személyi hatálya kiterjed az Intézmény minden felhasználójára. Az Intézménnyel nem 

jogviszonyban állók esetében gondoskodni kell arról a szerződéskötőnek, harmadik 

személyeknek stb., hogy a szerződésekben az IBSZ megfelelő előírásai kötelezettségként 

megjelenjenek. 

 

Az IBSZ tárgyi hatálya  

 

Az IBSZ tárgyi hatálya kiterjed a hivatal valamennyi telephelyén lévő:  

• az Intézmény szervezeti egységei által használt, vagy általuk tárolt valamennyi informatikai 

berendezésre, beleértve a berendezések műszaki dokumentációját is; 

 • rendszerprogramokra és a felhasználói programokra;  

• védelmet élvező adatok teljes körére, keletkezésük és felhasználásuk, valamint feldolgozásuk 

helyétől, továbbá a megjelenési formájuktól függetlenül; 

• adathordozókra, azok tárolására és felhasználására, beleértve a feldolgozásra beérkezés és a 

felhasználókhoz történő eljuttatás folyamatait is;  

• az informatikai folyamatban szereplő valamennyi dokumentációra.  

 

Az IBSZ rendelkezéseit minden újonnan üzembe helyezett informatikai rendszer esetében teljes 

körűen alkalmazni kell. A szabályozás hatályba lépésének időpontjában már üzemeltetett 

rendszer esetében egyedi eltérés az informatikai biztonsági felügyelő jóváhagyásával 

meghatározott, átmeneti időszakra megengedhető. 

 

Felhasználói biztonság szabályai  

 

Az Intézmény a munkavégzéshez megfelelő számítástechnikai hátteret biztosít, a biztosított 

eszközöket azonban kizárólag munkavégzés céljára lehet használni. A biztosított eszközök az 

Intézmény tulajdonát képezik.  

 

Eszközökkel kapcsolatos szabályok  

 

▪ Amennyiben a felhasználó bármilyen biztonsági problémát vagy hibát észlel azonnal köteles 

értesíteni a munkahelyi vezetőjét.  

▪ Tilos az eszközöket és azok részeit áthelyezni, burkolatukat, csatlakozásaikat megbontani.  

▪ Tilos az eszközök közelében enni, inni, dohányozni 

 

Jelszókezeléssel kapcsolatos szabályok  

 

▪ A felhasználó 3 havonta köteles jelszavait lecserélni.  

▪ A jelszó minimum 8 karakter hosszú, (kicsi és nagy) betűket és számokat is kell tartalmaznia. 

▪ A jelszó nem írható le semmilyen jól látható, vagy könnyen hozzáférhető helyre.  

▪ Tilos a névre szóló jelszó kiadása más felhasználók számára.  
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Szoftverekkel kapcsolatos szabályok  

 

▪ Az Intézmény kizárólag jogtiszta szoftverekkel dolgozik.  

▪ A jogtisztaság biztosítása az intézményvezetés felelősségé, ezért tilos bármely más 

felhasználónak bármilyen terjesztési engedéllyel (freeware, shareware, stb.) rendelkező 

szoftvert, az intézmény tulajdonát képező számítógépre feltelepíteni. 

 

Adatvédelmi szabályok  

 

▪ A felhasználók számára tilos bármilyen adathordozóra adatokat lementeniük a 

számítógépükről vagy a szerverekről. Külső adathordozót (Pen drive, CD/DVD stb.), csak a 

munkahelyi vezető engedélyével csatlakoztatható a számítástechnikai eszközökhöz.  

▪ A munkahely elhagyása esetén a számítógépet zárolni kell a "Windows" + "L" billentyűk 

egyidejű lenyomásával, illetve olyan képernyővédőt kell beállítani, melyek jelszóval engedik 

csak a gép feloldását.  

▪ A személyes, munkához közvetlenül nem kapcsolódó állományok tárolása mind a 

munkaállomásokon, mind a szervereken nem engedélyezett.  

▪ A számítógépen tilos mappa megosztást definiá1ni, működtetni. 

 

 

Internethasználattal kapcsolatos szabályok  

 

▪ Tilos a munkahelyen minden valós idejű kommunikációs program használata. Ide tartozik az 

MSN, ICQ, IRC, és egyéb hasonló üzenetküldő használata. Tilos továbbá web- felü1eten 

keresztül elérhető valós idejű üzenetküldő úgynevezett "chat" program használata.  

▪ Tilos a munkahelyi internet kapcsolaton keresztül minden olyan program és egyéb 

fájlletöltése, ami nem a munkavégzéshez szükséges.  

▪ Fájlok külső szerverekre való feltöltése minden esetben tiltott.  

▪ Tilos minden internetes "online" sugárzott műsor (ide tartoznak a rádió, televízió műsorok) 

hallgatása, megtekintése az internet sávszélesség indokolatlan csökkentése miatt. 

 ▪ Nem üzleti célú (webfelü1et alapú) levelezés nem engedélyezett munkaidőn belül a 

munkahelyi számítógépeken. ▪ Mindenféle fájlmegosztó alkalmazás használata az Intézmény 

számítástechnikai eszközein tiltott. 

 

Vírusvédelmi szabályok  

 

▪ A számítógépen vírus ellenőrző program fut, mely a gép működése közben automatikusan 

figyeli a rendszert. A vírus ellenőrző programot leállítani és annak működésébe beavatkozni 

szigorúan tilos.  

▪ Minden fájl művelet előtt ez a program ellenőrzi a megnyitott fájlokat.  

▪ Vírustalálat esetében a munkát azonnali hatállyal fel kell függeszteni, a számítógépet az 

adathálózatról le kell választani és megkezdeni az okok fe1tárását és a helyreállítást. Jelen 

szabályzat 2023. szeptember 1-én lép hatályba. 

 

Hegykő, ……………………… 

 

 

       ………………………………………… 

         főigazgató 
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7. sz. melléklet 

 

Informatikai Biztonsági Szabályzat Felhasználói nyilatkozat 

Felelősségi vállalás nyilatkozat 

 

Alulírott, mint a Hegykői Tündérrózsa Óvoda és Bölcsőde - székhelye: 9437  Hegykő, Kossuth 

utca 89. - (továbbiakban: Intézmény) közalkalmazottja/ köznevelési foglalkoztatottja 

kijelentem, a feladataim ellátásához szükséges információ biztonsági ismeretekkel 

rendelkezem. Tudomásul veszem és elfogadom, hogy az Intézmény információs rendszereiben 

kezelt alkalmazások, fájlok, levelek bizalmasak, az Intézmény tulajdonát képezik. Jelen 

nyilatkozat aláírásával tanúsítom, hogy az Intézmény IT biztonsági szabályait ismerem, és 

betartom. Kijelentem, hogy a munkavégzés során megismert bizalmas, személyes, különleges, 

valamint a szervezet titkát képező adatokat, információkat megőrzöm, az általam megismert 

adatok külső félnek nem adom ki. Amennyiben tudomásomra jut, hogy az IBSZ-ben leírt 

biztonsági szabályokat bárki megsérti, azt köteles vagyok írásban jelenteni a közvetlen 

felettesemnek. Tudomásul veszem, hogy amennyiben a jelen „Felhasználói Nyilatkozatban" 

leírtakat megszegem, úgy munkajogi, kártérítési és büntetőjogi felelősségem áll fenn. 

 

Hegykő, ……………………… 

 

 

 

Nyilatkozó adatai:  

Név: ……………………………………………………………………………… 

Születési név: ……………………………………………………………………..  

Anyja neve: ………………………………………………………………………  

Születési helye, ideje: …………………………………………………………… 

Lakcíme: …………………………………………………………………………  

Beosztása: ……………………………………………………………………… .. 

 

 

…………………………………………………..  

aláírás 

 

 

 

8. sz. melléklet  

 

ADATFELDOLGOZÓI MEGÁLLAPODÁS  

 

Az alábbi adatfeldolgozói megállapodás (a továbbiakban: „Megállapodás”) egyrészről a 

Hegykői Tündérrózsa Óvoda és Bölcsőde (székhelye:9437 Hegykő, Kossut L. utca 89..; 

képviseli: Tamás Julianna főigazgató), mint Megbízó (a továbbiakban: „Megbízó vagy 

Adatkezelő”), másrészről pedig a 
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…………………………………….. (székhelye: ………………………………………; 

 

cégjegyzékszám: …………………………,  

 

adószám: ………………………..; 

 

képviseli: ……………………………….)  

 

(a továbbiakban: „Megbízott vagy Adatfeldolgozó”) 

 

(Megbízó és Megbízott együttesen: „Felek”, külön-külön: „Fél”) között jött létre alulírott 

napon és helyen az alábbiak tárgyában. 

 

 

 

1. ELŐZMÉNYEK  

 

1.1. A jelen Megállapodást a Felek között ……………….. napján, 

……………………..szolgáltatások nyújtása tárgyában, határozatlan időtartamra 

megkötött 

szerződésre (a továbbiakban: „Szerződés”) és az Európai Parlament és a Tanács (EU) 

 

2016/679 Rendeletének (továbbiakban: „Általános Adatvédelmi Rendelet”) 28. § cikkében 

foglaltakra tekintettel kötik meg.  

 

Felek kijelentik, hogy amennyiben Megbízott a Szerződés alapján személyes adatok 

feldolgozását végzi, úgy a Felek a jelen Megállapodás rendelkezéseit tekintik irányadónak. 

 

2. MEGÁLLAPODÁS TÁRGYA  

 

2.1. A Megbízó, mint Adatkezelő a jelen Megállapodás aláírásával megbízást ad 

Megbízott, mint Adatfeldolgozó részére, hogy Megbízó érdekében és utasításainak 

megfelelően a Szerződés alapján végzett tevékenységhez, szolgáltatáshoz kapcsolódóan 

személyes adatok feldolgozását végezze a jelen Megállapodásban, illetve annak 1. számú 

mellékletében meghatározottak szerint, amely megbízást Megbízott jelen Megállapodás 

aláírásával elfogadja. 

 

 2.2. A Felek megállapodnak, hogy a jelen Megállapodás teljesítése során Megbízó a kezelt 

adatok tekintetében adatkezelőnek, míg Megbízott adatfeldolgozónak minősül.  

 

2.3. A Felek megállapodnak, hogy a jelen Megállapodásban foglalt kötelezettségek 

Megbízó általi megszegéséből eredő kárral vagy költséggel összefüggésben harmadik 

személyek által a Megbízottal szemben támasztott követeléssel vagy bármely igénnyel 

szemben köteles közvetlenül helytállni és Megbízottat kármentesen tartani, valamint 

Megbízottnak a fenti igényekkel összefüggésben keletkezett valamennyi kárát és költségét 

megtéríteni.  

 

2.4. Megbízott kijelenti, hogy a feladat teljesítéséhez szükséges felkészültséggel, 

tapasztalattal rendelkezik, illetve, hogy szerződéses kötelezettségének nemcsak 

szakmailag, de gazdaságilag is képes eleget tenni 
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3. A MEGÁLLAPODÁS TELJESÍTÉSE  

 

3.1. A Megbízott a személyes adatokat kizárólag a Megbízó írásbeli utasításai alapján 

kezeli, kivéve akkor, ha az adatkezelést az adatfeldolgozóra alkalmazandó uniós vagy a 

magyar jog írja elő; ebben az esetben erről a jogi előírásról az adatfeldolgozó az adatkezelőt 

az adatkezelést megelőzően értesíti, kivéve, ha az adatkezelő értesítését az adott jogszabály 

fontos közérdekből tiltja.  

 

3.2. A Felek megállapodnak abban, hogy a jelen Megállapodás teljesítése során a Megbízó 

által adott, e-mail útján megküldött, személyes adatokat tartalmazó rendelkezéseket, 

utasításokat írásbeli utasításoknak tekintik.  

 

3.3. Felek rögzítik, hogy az adatfeldolgozási műveletekre vonatkozó utasítások 

jogszerűségéért (így különösen a Megbízott által feldolgozott személyes adatok 

helyességéért és az azok feldolgozásához szükséges megfelelő jogalap meglétéért) a 

Megbízó felel. A Megbízott haladéktalanul tájékoztatja a Megbízót, ha úgy véli, hogy 

annak valamely utasítása sérti a magyar vagy az uniós adatvédelmi jogi rendelkezéseket.  

 

3.4. A Felek megállapodnak abban, hogy a Megbízott írásban felhívja a Megbízó figyelmét 

minden olyan esetleges körülményre, amely nincs összhangban a hatályos jogszabályi 

rendelkezésekkel.  

 

3.5. A Megbízó vállalja, hogy amennyiben a Megbízott teljesítéséhez adatok, információk, 

vagy egyéb nyilatkozatok szükségesek, úgy azokat igény esetén haladéktalanul, de 

legkésőbb a Szerződésben megjelölt határidőn belül átadja, illetve megadja a 

Megbízottnak.  

 

3.6. Felek kijelentik, hogy a jelen Megállapodás alapján végzett tevékenységüket a 

mindenkor hatályos vonatkozó jogszabályok betartásával végzik. 

 

3.7. A Megbízott kizárólag adatfeldolgozó tevékenységi körén belül, a Megbízó által 

meghatározott keretek között felelős a személyes adatok feldolgozásáért. Megbízott 

kizárólagosan felelős a személyes adatokon végzett mindazon adatkezelői cselekményéért, 

amelyeket a Megbízó utasításaitól eltérően, vagy azokon túlmenően végez.  

 

3.8. A Megbízott adatfeldolgozói tevékenységének ellátása során a Megbízó írásban tett 

felhatalmazása nélkül további adatfeldolgozót nem vehet igénybe, ezen túl is garantálja, 

hogy tiszteletben tartja az Európai Unió kötelező jogi aktusaiban és a magyar 

jogszabályokban foglalt, a további adatfeldolgozó igénybevételével kapcsolatos 

rendelkezéseket és feltételeket. Megbízó hozzájárul ahhoz, hogy a Szerződés megkötését 

megelőzően lefolytatott versenyeztetési eljárás során a Megbízott részéről megjelölt 

harmadik személyek is igénybevételre kerüljenek további adatfeldolgozóként.  

 

3.9. Felek rögzítik, hogy a Megbízott köteles gondoskodni a feladatok teljesítése során az 

Általános Adatvédelmi Rendeletnek az adatkezelés biztonságára vonatkozó 

rendelkezéseiben rögzített adatkezelés biztonsági intézkedések meghozataláról, így 

különösen az általa tárolt adatok biztonságáról, köteles megtenni azokat a technikai és 

szervezési intézkedéseket, és kialakítani azokat az eljárási szabályokat, amelyek az adat-és 

titokvédelmi követelmények teljesítése érdekében szükségesek. A Megbízott a részére 

továbbított személyes adatokat a szükséges technikai és szervezési intézkedések 
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meghozatala útján köteles védeni a jogosulatlan hozzáférés, megváltozás/megváltoztatás, 

a nyilvánosságra hozás, a törlés, a sérülés, és megsemmisülés ellen. A Megbízott a jelen 

Megállapodás 1. számú mellékletében rögzített technikai és szervezési intézkedések 

meghozatalával teljesíti a jelen pontban foglalt kötelezettségét. Megbízott köteles továbbá 

az alkalmazott technikai és szervezési intézkedéseket a jelen Megállapodás teljesítése során 

a technológia mindenkori állása és az adatfeldolgozás körülményeinek alakulásához 

mérten megfelelően észszerű időközönként felülvizsgálni és a megfelelő szintű 

adatbiztonság érdekében a szükséges technikai és szervezési intézkedéseket végrehajtani. 

A jelen Megállapodás 1. számú mellékletében rögzített ilyen intézkedések által biztosított 

adatbiztonsági szinthez képest alacsonyabb adatbiztonsági szintet biztosító intézkedéseket 

a Megbízott kizárólag a Megbízó előzetes írásbeli hozzájárulása alapján jogosult 

meghozni.  

 

3.10. A Megbízott az adatfeldolgozói tevékenysége teljes időszaka alatt köteles megőrizni 

minden személyes adatot mindaddig, amíg adatkezelő azok törlésére nem utasítja. A 

Megbízott az adatkezelési szolgáltatás nyújtásának befejezését követően a Megbízó 

döntése alapján minden személyes adatot visszavonhatatlanul töröl vagy visszajuttat a 

Megbízónak, és törli a meglévő másolatokat, kivéve, ha számára az uniós vagy a magyar 

jog az személyes adatok tárolását írja elő.  

 

3.11. Megbízó köteles az érintett személy kérelmére tájékoztatást adni az általa kezelt, 

illetőleg Megbízott által feldolgozott adatairól, az adatkezelés céljáról, jogalapjáról, 

időtartamáról, az adatfeldolgozó nevéről, címéről (székhelyéről) és az adatkezeléssel 

összefüggő tevékenységéről, továbbá arról, hogy kik és milyen célból kapják vagy kapták 

meg az adatokat. 

 

3.12. A Megbízott köteles segíteni a Megbízót az adatvédelmi tárgyú Európai Uniós 

kötelező jogi aktusok és magyar jogszabályok szerinti kötelezettségek teljesítésében, 

figyelembe véve az adatkezelés jellegét és a Megbízott rendelkezésére álló információkat.  

 

3.13. A Megbízott a Megbízó rendelkezésére bocsát minden olyan információt, amely az 

adatvédelmi tárgyú Európai Uniós kötelező jogi aktusokban és magyar jogszabályokban 

meghatározott kötelezettségek teljesítésének igazolásához szükséges, továbbá amely 

lehetővé teszi és elősegíti a Megbízó által vagy az általa megbízott más ellenőr által végzett 

auditokat, beleértve a helyszíni vizsgálatokat is. 

 

4. TITOKTARTÁS  

 

4.1. Felek kötelesek minden, a másik Féllel kapcsolatos információt, dokumentumot 

bizalmasan, üzleti titokként kezelni, valamint szavatolják, hogy harmadik személyek 

részére ezen információkat, dokumentumokat nem adják ki. Ezeket az információkat a 

Felek kizárólag saját alkalmazottjaikkal, tanácsadóikkal, könyvvizsgálóikkal és a 

vállalatcsoportjukba tartozó társaságokkal oszthatják meg, akiknek titoktartási 

kötelezettségéért a Feleket kártérítési felelősség terheli.  

 

4.2. A Megbízott biztosítja azt, hogy a személyes adatok kezelésére feljogosított személyek 

titoktartási kötelezettséget vállalnak vagy jogszabályon alapuló megfelelő titoktartási 

kötelezettség alatt állnak.  

 

4.3. A titoktartási kötelezettség a Megállapodás fennállása alatt és azt követően is időkorlát 

nélkül fennáll.  
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4.4. Jelen Megállapodás bármely okból történő megszűnését követően Megbízott minden 

Megbízóval, illetve a megbízással kapcsolatos iratot, dokumentumot, elektronikus 

adatbázist átad Megbízónak.  

 

4.5. A titoktartási kötelezettséget bizonyítottan és felróhatóan megszegő Fél köteles 

megtéríteni a másik Felet ennek kapcsán ért összes kárt.  

 

4.6. Nem vonatkozik a Felekre a fenti titoktartási kötelezettség azon tájékoztatók 

tekintetében, amelyeket az adatvédelmi tárgyú Európai Uniós kötelező jogi aktusok és 

magyar jogszabályok alapján kötelesek nyújtani az érintettek részére. 

 

5. ZÁRÓ RENDELKEZÉSEK  

 

5.1. A Megállapodás módosítása, kiegészítése csak írásos formában, a Felek cégszerű 

aláírásával történhet.  

 

5.2. A jelen Megállapodás az aláírásának napján lép hatályba és a Szerződés 

hatályosságának időtartamára marad hatályban, a Szerződés bármely okból történő 

megszűnése esetén a jelen Megállapodás is automatikusan megszűnik.  

 

5.3. Amennyiben a Megállapodás bármely rendelkezése érvénytelen, vagy a jövőben azzá 

válna, úgy az nem érinti a Megállapodás egyéb pontjainak érvényességét. Az érvénytelen 

rendelkezés helyére egy olyan rendelkezésnek kell kerülnie, amely a jogi lehetőségek 

keretében a Felek akaratához legközelebb esik.  

 

5.4. Amennyiben a Felek bármelyike egy vagy több esetben nem, vagy csak késedelmesen 

tiltakozik a jelen Megállapodás valamely pontjának megszegése miatt, illetve a jelen 

Megállapodás biztosított bármely jogosultság érvényesítéséről egy vagy több esetben 

lemond, vagy azt csak késedelmesen, vagy egyáltalán nem érvényesíti, ez nem tekinthető 

a többi jogosultság érvényesítéséről való lemondásnak, vagy a szerződésszegésből, illetve 

bárminemű későbbi szerződésszegésből eredő igény érvényesítéséről való lemondásnak.  

 

5.5. A Felek vállalják, hogy a jelen Megállapodás teljesítése során, illetve az ezzel 

kapcsolatban általuk megkötött szerződéses jogviszonyokban minden tőlük elvárhatót 

megtesznek annak érdekében, hogy a másik fél üzleti jó hírneve ne sérüljön, és neve ne 

szerepeljen jó erkölcsbe ütköző, ízléstelen, sértő vagy bármely, a másik félre vagy bármely 

közvetett vagy közvetlen tulajdonosára hátrányos módon vagy összefüggésben.  

 

5.6. A Megállapodás nyelve a magyar. A Megállapodásra az irányadó jog a magyar jog. A 

Megállapodásban nem érintett kérdések tekintetében a Szerződés, a 2013. évi V. törvény 

(Ptk.), valamint az Általános Adatvédelmi Rendelet, az Info tv. és az egyéb adatvédelmi 

tárgyú Európai Uniós kötelező jogi aktusok, valamint adatvédelmi tárgyú magyar 

jogszabályok vonatkozó rendelkezéseit tekintik irányadónak.  

 

5.7. Felek a Szerződésből eredő vitáik esetén igyekeznek a felmerült problémákat 

tárgyalásos úton megoldani. Abban az esetben, ha ez nem vezet eredményre, értékhatártól 

függően alávetik magukat a Polgári perrendtartásról szóló 2016. évi CXXX. törvény 

általános szabályai szerint illetékes bíróság kizárólagos illetékességének.  
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5.8. Feleket képviselő személyek anyagi és büntetőjogi felelősségük tudatában kijelentik, 

hogy a Szerződés megkötésével kapcsolatosan képviseleti jogosultságuk semmiben sem 

korlátozott. 

 

 

A Megállapodást a Felek előzetes megtárgyalás és egyeztetés után, mint szerződési 

akaratukkal mindenben megegyezőt az aláírásra felhatalmazott képviselőjük útján írták alá.  

 

 

 

…………………………………, 20. ……………………….  

 

 

…………………………………….  …………………………………………. 

          Megbízó      Megbízott 

 

 

Az adatfeldolgozási tevékenység meghatározása 

A Megbízott jelen Megállapodás alapján az  

adatfeldolgozással kapcsolatos feladatokat a 

következő célból látja el: 

Megbízó részére könyvelési, számviteli, 

adatfeldolgozással kapcsolatos feladatok 

végzése  

A Megbízott adatkezelési tevékenységének 

jellege, az adatkezeléssel összefüggő 

tevékenysége: 

könyvelés  

Az adatkezelés időtartama:  a gazdasági év számviteli lezárásáig 

A feldolgozott személyes adatok típusa: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

- Név - Születési hely és idő  

- Anyja neve  

- Állandó lakcím  

- Levelezési cím  

- Személyazonosító igazolvány száma 

- telefon száma 

- E-mail cím  

- Adóazonosító  

- TAJ szám – Bankszámlaszám 

 

Az érintettek kategóriái: - Természetes személy 

- Jogi személy természetes személy 

képviselői 

A Megbízott által a személyes adatok és az 

adatfeldolgozói tevékenység biztonsága 

érdekében meghozott technikai és szervezési 

intézkedések leírása:  

Elkülönített, külső – arra nem jogosult 

személy általi – hozzáférést kizáró 

elektronikus tárolás  

 

 

 

 

 

 

9. sz. melléklet 

 

ADATKEZELÉSI TÁJÉKOZTATÓ 
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http://ovodahegykohu/ 

 

Rövid összefoglaló 

 

Személyes adatokat csak a törvényeknek megfelelően gyűjtünk és kezelünk. Hírlevelet csak 

külön hozzájárulás esetén küldünk. Az adatokat a lehető legbiztonságosabban tároljuk. 

Bárkinek felvilágosítást adunk a róla tárolt adatokról, ha ezt írásban kéri az alábbiakban 

megadott elérhetőségeink egyikén. Hírleveleinkről bármikor leiratkozhatnak, minden levélben 

erre linket helyeztünk el. 

 

1. Adatkezelő:  

 

Neve: Hegykői Tündérrózsa Óvoda és Bölcsőde  

Székhelye: 9437 Hegykő, Kossuth L. utca 89. 

Adatkezelő képviselője: Tamás Julianna főigazgató  

Az Adatkezelő adatvédelemmel kapcsolatos elérhetősége: tunderrozsa@hegyko.hu 

 

Adatvédelmi tisztviselő neve, elérhetősége  

A Hivatal és az Önkormányzatok adatvédelmi tisztviselőjének neve: Web Biztonság 

Informatika Kft. (képviseli: Tamás Bence) 

E-mail címe:  info@webteszt.com 

Telefonos elérhetősége: 0670 236 2301 

Címe: 5600 Békéscsaba, Felsőnyomás 166/1 

 

Az adatkezelés jogalapja  

 

Az érintett önkéntes hozzájárulása, az Infotv. 5. § (1) bekezdése, és a gazdasági 

reklámtevékenység alapvető feltételeiről és egyes korlátairól szóló 2008. évi XLVIII. törvény 

6. § (5) bekezdése:  

 

A reklámozó, a reklámszolgáltató, illetve a reklám közzétevője – a hozzájárulásban 

meghatározott körben – a náluk hozzájáruló nyilatkozatot tevő személyek személyes adatairól 

nyilvántartást vezet. Az ebben a nyilvántartásban rögzített – a reklám címzettjére vonatkozó – 

adat csak a hozzájáruló nyilatkozatban foglaltaknak megfelelően, annak visszavonásáig 

kezelhető, és harmadik fél számára kizárólag az érintett személy előzetes hozzájárulásával 

adható át.  

 

 

Adatbiztonság  

 

1. Az adatkezelő köteles az adatkezelési műveleteket úgy megtervezni és végrehajtani, hogy 

biztosítsa az érintettek magánszférájának védelmét.  

2. Az adatkezelő, illetve tevékenységi körében az adatfeldolgozó köteles gondoskodni az 

adatok biztonságáról, köteles továbbá megtenni azokat a technikai és szervezési intézkedéseket 

és kialakítani azokat az eljárási szabályokat, amelyek az egyéb adat- és titokvédelmi szabályok 

érvényre juttatásához szükségesek.  

3. Az adatokat megfelelő intézkedésekkel védeni kell különösen a jogosulatlan hozzáférés, 

megváltoztatás, továbbítás, nyilvánosságra hozatal, törlés vagy megsemmisítés, valamint a 

véletlen megsemmisülés és sérülés, továbbá az alkalmazott technika megváltozásából fakadó 

hozzáférhetetlenné válás ellen.  

http://ovodahegykohu/
mailto:tunderrozsa@hegyko.hu
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4. A különböző nyilvántartásokban elektronikusan kezelt adatállományok védelme érdekében 

megfelelő technikai megoldással biztosítani kell, hogy a nyilvántartásokban tárolt adatok – 

kivéve, ha azt törvény lehetővé teszi – közvetlenül ne legyenek összekapcsolhatók és az 

érintetthez rendelhetők.  

5. A személyes adatok automatizált feldolgozása során az adatkezelő és az adatfeldolgozó 

további intézkedésekkel biztosítja 

a. a jogosulatlan adatbevitel megakadályozását; 

 b. az automatikus adatfeldolgozó rendszerek jogosulatlan személyek általi, adatátviteli 

berendezés segítségével történő használatának megakadályozását;  

c. annak ellenőrizhetőségét és megállapíthatóságát, hogy a személyes adatokat 

adatátviteli berendezés alkalmazásával mely szerveknek továbbították vagy 

továbbíthatják;  

d. annak ellenőrizhetőségét és megállapíthatóságát, hogy mely személyes adatokat, 

mikor és ki vitte be az automatikus adatfeldolgozó rendszerekbe;  

e. a telepített rendszerek üzemzavar esetén történő helyreállíthatóságát és  

f. azt, hogy az automatizált feldolgozás során fellépő hibákról jelentés készüljön. 

 

6. Az adatkezelőnek és az adatfeldolgozónak az adatok biztonságát szolgáló intézkedések 

meghatározásakor és alkalmazásakor tekintettel kell lenni a technika mindenkori fejlettségére. 

Több lehetséges adatkezelési megoldás közül azt kell választani, amely a személyes adatok 

magasabb szintű védelmét biztosítja, kivéve, ha az aránytalan nehézséget jelentene az 

adatkezelőnek. 

 

Az érintettek jogai  

 

1. Az érintett kérelmezheti az Adatkezelőnél, hogy az adjon tájékoztatását személyes adatai 

kezeléséről, kérheti személyes adatainak helyesbítését, valamint kérheti személyes adatainak – 

a kötelező adatkezelés kivételével – törlését vagy zárolását.  

2. Az érintett kérelmére az adatkezelő tájékoztatást ad az érintett általa kezelt, illetve az általa 

megbízott adatfeldolgozó által feldolgozott adatairól, azok forrásáról, az adatkezelés céljáról, 

jogalapjáról, időtartamáról, az adatfeldolgozó nevéről, címéről és az adatkezeléssel összefüggő 

tevékenységéről, továbbá – az érintett személyes adatainak továbbítása esetén – az 

adattovábbítás jogalapjáról és címzettjéről.  

3. Az adatkezelő az adattovábbítás jogszerűségének ellenőrzése, valamint az érintett 

tájékoztatása céljából adattovábbítási nyilvántartást vezet, amely tartalmazza az általa kezelt 

személyes adatok továbbításának időpontját, az adattovábbítás jogalapját és címzettjét, a 

továbbított személyes adatok körének meghatározását, valamint az adatkezelést előíró 

jogszabályban meghatározott egyéb adatokat.  

4. Az adatkezelő köteles a kérelem benyújtásától számított legrövidebb idő alatt, legfeljebb 

azonban 30 napon belül, közérthető formában, az érintett erre irányuló kérelmére írásban 

megadni a tájékoztatást. A tájékoztatás ingyenes.  

5. Felhasználó kérelmére Adatkezelő tájékoztatást ad az általa kezelt adatokról, azok forrásáról, 

az adatkezelés céljáról, jogalapjáról, időtartamáról, az esetleges adatfeldolgozó nevéről, 

címéről és az adatkezeléssel összefüggő tevékenységéről, továbbá – az érintett személyes 

adatainak továbbítása esetén – az adattovábbítás jogalapjáról és címzettjéről. Adatkezelő a 

kérelem benyújtásától számított legrövidebb idő alatt, legfeljebb azonban 30 napon belül 

írásban, közérthető formában adja meg a tájékoztatást. A tájékoztatás ingyenes.  

6. Adatkezelő, amennyiben a személyes adat a valóságnak nem felel meg, és a valóságnak 

megfelelő személyes adat az adatkezelő rendelkezésére áll, a személyes adatot helyesbíti.  

7. Törlés helyett Adatkezelő zárolja a személyes adatot, ha a Felhasználó ezt kéri, vagy ha a 

rendelkezésére álló információk alapján feltételezhető, hogy a törlés sértené a Felhasználó jogos 
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érdekeit. A zárolt személyes adat kizárólag addig kezelhető, ameddig fennáll az az adatkezelési 

cél, amely a személyes adat törlését kizárta.  

8. Adatkezelő törli a személyes adatot, ha kezelése jogellenes, a Felhasználó kéri, a kezelt adat 

hiányos vagy téves – és ez az állapot jogszerűen nem orvosolható – feltéve, hogy a törlést 

törvény nem zárja ki, az adatkezelés célja megszűnt, vagy az adatok tárolásának törvényben 

meghatározott határideje lejárt, azt a bíróság vagy a Nemzeti Adatvédelmi és 

Információszabadság Hatóság elrendelte.  

9. Az adatkezelő megjelöli az általa kezelt személyes adatot, ha az érintett vitatja annak 

helyességét vagy pontosságát, de a vitatott személyes adat helytelensége vagy pontatlansága 

nem állapítható meg egyértelműen.  

10. A helyesbítésről, a zárolásról, a megjelölésről és a törlésről az érintettet, továbbá 

mindazokat értesíteni kell, akiknek korábban az adatot adatkezelés céljára továbbították. Az 

értesítés mellőzhető, ha ez az adatkezelés céljára való tekintettel az érintett jogos érdekét nem 

sérti.  

11. Ha az adatkezelő az érintett helyesbítés, zárolás vagy törlés iránti kérelmét nem teljesíti, a 

kérelem kézhezvételét követő 30 napon belül írásban közli a helyesbítés, zárolás vagy törlés 

iránti kérelem elutasításának ténybeli és jogi indokait. A helyesbítés, törlés vagy zárolás iránti 

kérelem elutasítása esetén az adatkezelő tájékoztatja az érintettet a bírósági jogorvoslat, továbbá 

a Hatósághoz fordulás lehetőségéről.  

12.A Felhasználó szavatolja az Adatkezelőnek adott bárminemű információ (pl.: név, cím, e-

mail cím, telefonszám, számlázási adatok, stb.) pontosságát, azok helytelenül/hiányosan való 

megadásából eredő bárminemű hibás teljesítés miatt az Adatkezelővel szemben sem anyagi-, 

jogi-, vagy egyéb jellegű követeléssel nem élhet. Adatkezelő megtesz minden szükséges 

intézkedést, mellyel a szolgáltatáshoz szükséges információt/adatokat a Felhasználótól 

beszerezze, illetve a Felhasználó kérésére, vagy pontosítására javítja a helytelen/hibás 

adatot/adatokat. 

 

Jogorvoslat  

 

1. Felhasználó tiltakozhat személyes adatának kezelése ellen, ha 

 a) a személyes adatok kezelése vagy továbbítása kizárólag az Adatkezelőre vonatkozó 

jogi kötelezettség teljesítéséhez, vagy az Adatkezelő, adatátvevő vagy harmadik 

személy jogos érdekének érvényesítéséhez szükséges, kivéve, ha az adatkezelést 

törvény rendelte el;  

b) a személyes adat felhasználása vagy továbbítása közvetlen üzletszerzés, 

közvélemény-kutatás vagy tudományos kutatás céljára történik;  

c) törvényben meghatározott egyéb esetben.  

2. Adatkezelő a tiltakozást a kérelem benyújtásától számított legrövidebb időn belül, de 

legfeljebb 15 nap alatt megvizsgálja, annak megalapozottsága kérdésében döntést hoz, és 

döntéséről a kérelmezőt írásban tájékoztatja. Ha az Adatkezelő az érintett tiltakozásának 

megalapozottságát megállapítja, az adatkezelést – beleértve a további adatfelvételt és 

adattovábbítást is – megszünteti, és az adatokat zárolja, valamint a tiltakozásról, továbbá az 

annak alapján tett intézkedésekről értesíti mindazokat, akik részére a tiltakozással érintett 

személyes adatot korábban továbbította, és akik kötelesek intézkedni a tiltakozási jog 

érvényesítése érdekében.  

3. Amennyiben a Felhasználó Adatkezelőnek a meghozott döntésével nem ért egyet, az ellen – 

annak közlésétől számított 30 napon belül – bírósághoz fordulhat. A bíróság soron kívül jár el. 

4. Az adatkezelő esetleges jogsértése ellen panasszal a Nemzeti Adatvédelmi és 

Információszabadság Hatóságnál lehet élni: 

 

Nemzeti Adatvédelmi és Információszabadság Hatóság  
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1125 Budapest, Szilágyi Erzsébet fasor 22/C.  

Levelezési cím: 1530 Budapest, Postafiók: 5.  

Telefon: +36 -1-391-1400  

Fax: +36-1-391-1410 

E-mail: ugyfelszolgalat@naih.hu 

 

Bírósági jogérvényesítés  

 

1. Azt, hogy az adatkezelés a jogszabályban foglaltaknak megfelel, az adatkezelő köteles 

bizonyítani. Az adattovábbítás jogszerűségét az adatátvevő köteles bizonyítani.  

2. A per elbírálása a törvényszék hatáskörébe tartozik. A per – az érintett választása szerint – 

az érintett lakóhelye vagy tartózkodási helye szerinti törvényszék előtt is megindítható.  

3. A perben fél lehet az is, akinek egyébként nincs perbeli jogképessége. A perbe a Hatóság az 

érintett pernyertessége érdekében beavatkozhat.  

4. Ha a bíróság a kérelemnek helyt ad, az adatkezelőt a tájékoztatás megadására, az adat 

helyesbítésére, zárolására, törlésére, az automatizált adatfeldolgozással hozott döntés 

megsemmisítésére, az érintett tiltakozási jogának figyelembevételére, illetve az adatátvevő által 

kért adat kiadására kötelezi.  

5. Ha a bíróság az adatátvevő kérelmét elutasítja, az adatkezelő köteles az érintett személyes 

adatát az ítélet közlésétől számított 3 napon belül törölni. Az adatkezelő köteles az adatokat 

akkor is törölni, ha az adatátvevő a meghatározott határidőn belül nem fordul bírósághoz.  

6. A bíróság elrendelheti ítéletének – az adatkezelő azonosító adatainak közzétételével történő 

– nyilvánosságra hozatalát, ha azt az adatvédelem érdekei és nagyobb számú érintett védett 

jogai megkövetelik. 

 

Kártérítés és sérelemdíj  

 

1. Ha az adatkezelő az érintett adatainak jogellenes kezelésével vagy az adatbiztonság 

követelményeinek megszegésével másnak kárt okoz, köteles azt megtéríteni.  

2. Ha az adatkezelő az érintett adatainak jogellenes kezelésével vagy az adatbiztonság 

követelményeinek megszegésével az érintett személyiségi jogát megsérti, az érintett az 

adatkezelőtől sérelemdíjat követelhet.  

3. Az érintettel szemben az adatkezelő felel az adatfeldolgozó által okozott kárért és az 

adatkezelő köteles megfizetni az érintettnek az adatfeldolgozó által okozott személyiségi 

jogsértés esetén járó sérelemdíjat is. Az adatkezelő mentesül az okozott kárért való felelősség 

és a sérelemdíj megfizetésének kötelezettsége alól, ha bizonyítja, hogy a kárt vagy az érintett 

személyiségi jogának sérelmét az adatkezelés körén kívül eső elháríthatatlan ok idézte elő.  

4. Nem kell megtéríteni a kárt és nem követelhető a sérelemdíj annyiban, amennyiben a kár a 

károsult vagy a személyiségi jog megsértésével okozott jogsérelem az érintett szándékos vagy 

súlyosan gondatlan magatartásából származott.  

5. Ha a személyes adat felvételére az érintett hozzájárulásával került sor, az adatkezelő a felvett 

adatokat törvény eltérő rendelkezésének hiányában  

a) a rá vonatkozó jogi kötelezettség teljesítése céljából, vagy  

b) az adatkezelő vagy harmadik személy jogos érdekének érvényesítése céljából, ha 

ezen érdek érvényesítése a személyes adatok védelméhez fűződő jog korlátozásával 

arányban áll további külön hozzájárulás nélkül, valamint az érintett hozzájárulásának 

visszavonását követően is kezelheti. 
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10. sz. melléklet 

Szülői hozzájárulási nyilatkozat személyes adatok kezeléséhez 

 

  

ADATTERÜLET 

Hozzájárulás 

Igen/nem 

 

Gyermek intézményi előjegyzése-, felvétele-, átvételekor benyújtott 

dokumentumok (születési anyakönyvi kivonat, gyermekoltási könyv, 

személyi igazolvány, taj kártya, lakcímet igazoló hatósági igazolványok) 

fénymásolata 

   

Szülői nyilatkozat az intézményi alapdokumentumok megismeréséről 

(közös listán névvel, aláírással) 
 

   

Gyermek megadott egészségügyi adatai (étkeztetéshez, valamint a szakszerű 

ellátás biztosításához) 
  

szakszolgálati (BTM, SNI, nevelési tanácsadás) vizsgálatra küldött 

gyermekek – beküldési kérelem, szakvélemény szülői példány, intézményi 

befogadó nyilatkozaton szülői kérelem az intézmény kijelölésére)  

dokumentumok fénymásolatai 

  

Szülői szervezet, óvodaszék, alapítványi támogatások adományok (étel, 

tárgyi, pénzbeni) 
  

Szülői nyilatkozat a nemzetiségi nevelés igényléshez szükséges 

dokumentumok átvételéről 

(közös listán névvel, aláírással) 
 

   

Szülői nyilatkozatok (hozzájáruló nyilatkozat a személyes adatok 

kezeléséhez) házirend átvétele, hozzájárulás az Intézmény által szervezett 

programokon gyermeke részvételéhez, közös listán névvel, aláírással) 

   

Feljegyzések, jegyzőkönyvek a szülői értekezletekről (hozzászólások, 

aláírások)  

(közös listán névvel, aláírással) 

   

Fenntartói, családsegítő vagy egyéb szervezet adományai, pályázataihoz 

történő adatszolgáltatás 
  

 az Intézmény által szervezett rendezvények, ügyeleti időszakok, részvételi 

igényfelméréseit az Intézményben nyilvánosan kifüggeszthessék 
   

Az intézmény mindennemű rendezvényén (pl. Kiállítás, jubileum)    

Intézményi dokumentációkban (beszámolók, pályázatok)    

Az óvoda által szervezett programokon készült fotók,  

videofelvételek megjelenítése: 

  

Megyei, települési folyóirat és egyéb szakmai újságban, önkormányzati 

honlapon  
   

Gyermekek rajzainak kihelyezése a csoportok öltözőjében jellel ellátva, 

rajzpályázatokon névvel ellátva 
   

Az óvoda által szervezett rendezvények, ügyeleti időszakok, részvételi 

igényfelmérései 
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Alulírott ………………………………………………… büntetőjogi felelősségem tudatában 

nyilatkozom arról, hogy a Hegykői Tündérrózsa Óvoda és Bölcsőde a magam és gyermekem 

(gyermek neve: ………………………………………………születési 

ideje:……….………...........) önként szolgáltatott személyes adatát – tudtommal és 

hozzájárulásommal teljes körűen használja fel, tárolja, kezeli, továbbítja a hatályos 

jogszabályok, valamint az intézmény Adatvédelmi és Adatkezelési Szabályzata és a egyéb 

szabályzatai, pedagógiai dokumentumai előírásai szerint.  

Nyilatkozom, hogy az Intézmény Adatkezelési tájékoztatóját megismertem és az abban 

foglaltakat tudomásul veszem. 

Azon óvodai/bölcsődei programok és tevékenységek esetében, melyben a jogalap a szülői 

hozzájárulás az alábbiak szerint nyilatkozom. Hozzájárulásom az írásban benyújtott 

visszavonásig érvényes.  

(közös listán névvel, aláírással) 

Fakultatív szolgáltatások igénylése (pl. hittan)  

(Közös listán névvel, aláírással)  

   

Óvodai (finanszírozást igénylő) programok szülői hozzájárulása (pl. óvodai 

fotózás, kirándulás, színházlátogatás) 

(Közös listán névvel, aláírással)  

   

Szülői szervezet levelezési listában történő megjelenés (név, e-mail cím)     

Feljegyzések, jegyzőkönyvek a fogadóórákról, szülői értekezletekről 

(hozzászólások, aláírások) az Intézmény által szervezett programokon 

történő fotózások alkalmával készült fotókat, videókat az intézmény 

szabadon (bármilyen célból, bármikor) megjelenítheti az:  

● intézmény honlapján (www.ovodahegyko.hu),  

● a csoport zárt facebook csoportjában, 

 ● az intézmény mindennemű rendezvényén (pl. Kiállítás)  

● Intézményi dokumentációkban (beszámolók, pályázatok, stb.)  

● megyei/városi/települési folyóirat és egyéb szakmai újságban, 

önkormányzati honlapon 

  

Gyermekegészségügyi szolgáltatások igénybevétele, engedélyezése 

(általános vizsgálat, fogászat, szemészet, fejlesztő foglalkozások) közös 

listán névvel, aláírással) 

  

http://www.ovodahegyko.hu/
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Kérjük minden pontban a megfelelő szöveg beírásával (igen/nem) szíveskedjenek nyilatkozni,  

és minden oldalt aláírásukkal szíveskedjenek ellátni!  

                       Az üres jelölő négyzet a hozzájárulás megtagadását jelenti!  
 

  

…………………………………, 20…………………………..  

Különélő vagy elvált szülők esetében csak az a szülő adhat érvényes adatkezelési 

nyilatkozatot, aki a szülői felügyeleti jogok gyakorlására jogosult.  

(A Nemzeti Adatvédelmi és Információszabadság Hatóság állásfoglalása alapján: a nevelési, 

oktatási intézménynek nem feladata, hogy ezt a kérdést mélységében vizsgálja, el kell 

fogadnia az erről szóló szülői tájékoztatást azzal, hogy vita esetén az ellentmondást az erre 

jogosult hatóságnak (gyámhatóság, bíróság) kell megoldania.   

__________________________ _________________________  

szülő, gondviselő szülő neve szülő, gondviselő aláírása 

 

 


