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Bevezető 

Az óvoda jogszabályi előírásoknak megfelelendő az Alapító Okiratában foglaltakat e 

Szervezeti és Működési Szabályzatban részletezi. A Szervezeti és Működési Szabályzat 

/SZMSZ/ a Köznevelésről szóló 2011. évi CXC. törvény, a 2023. évi LII törvény a pedagógus 

új életpályájáról, az ahhoz tartozó 401/2023. (VIII. 30.) Korm. rendelet a pedagógusok új 

életpályájáról szóló 2023. évi LII. törvény végrehajtásáról és a 20/2012. (VIII.31.) EMMI 

rendelet elveinek megfelelően meghatározza és szabályozza az intézmény tevékenységét, 

szervezeti felépítését, irányításának rendjét, működésének folyamatait, belső és külső 

kapcsolataira vonatkozó rendelkezéseket, valamint azokat a rendelkezéseket, amelyeket 

jogszabály nem utal más hatáskörbe. A szabályzat elfogadására vonatkozó döntés 

meghozatalára a Nevelőtestület jogosult. A jelen Szervezeti és Működési Szabályzattal 

kapcsolatban a vélemény-nyilvánítási jog gyakorlása biztosított volt, az óvodai Szülői 

Szervezetnek. 

A Bánki Törpe Óvoda a költségvetési szervek jogállásáról és gazdálkodásáról szóló 2008. évi 

CV. törvény 2. § (1) bekezdés b) pontja alapján helyi önkormányzati költségvetési szervnek, a 

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

továbbiakban: Gyvt.) 5. § u) pontja alapján gyermekjóléti intézménynek minősül. 

Az intézmény működését meghatározó dokumentum a személyes gondoskodást nyújtó 

gyermekjóléti, gyermekvédelmi intézmények, valamint személyek szakmai feladatairól és 

működésük feltételeiről szóló 15/1998. (IV. 30.) NM rendelet 4/A. §. (2) bekezdés d) pontja 

szerint a Szervezeti és Működési Szabályzat, valamint a szakmai és gazdasági munka vitelét 

segítő különféle szabályzatok, munkaköri leírások. 

 

1. Általános rendelkezések 

1.1. A Szervezeti és Működési Szabályzat (továbbiakban SZMSZ) célja 

Meghatározza az Bánki Törpe Óvoda, mint közoktatási intézmény szervezeti felépítését, az 

intézményi működés rendjét, a belső és külső kapcsolatokra vonatkozó megállapításokat és 

mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabály nem utal más hatáskörbe. Célja az intézmény 

jogszerű működésének biztosítása, a zavartalan működés garantálása, a gyermeki jogok 

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

működés demokratikus rendjének garantálása. 
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1.2. Az SZMSZ hatálya 

Az SZMSZ és az egyéb belső szabályzatok (vezetői utasítások) előírásainak betartása az 

intézmény valamennyi dolgozójára nézve kötelező. Jelen SZMSZ hatálya kiterjed az intézmény 

vezetőjére, valamennyi közalkalmazottjára, az óvodába járó gyermekek közösségére, a hozzá 

tartozó szülői közösségre 

Az SZMSZ-ben foglalt rendelkezéseket azok is kötelesek megtartani, akik az intézménnyel 

kapcsolatba kerülnek, valamint igénybe veszik szolgáltatásait. 

1.3. Az SZMSZ időbeni hatálya 

Az SZMSZ az igazgató jóváhagyásával a jóváhagyás napján lép hatályba és határozatlan időre 

szól. Módosítására akkor kerül sor, ha a fenti jogszabályokban a szervezeti és működési 

tekintetben változás áll be, illetve ha a nevelőtestület vagy a szülők minősített többséggel erre 

javaslatot tesznek. A hatálybalépésével egyidejűleg hatályon kívül helyezi az óvoda korábbi 

Szervezeti és Működési Szabályzata. 

Az SZMSZ egy példányát az óvodában közzé kell tenni, s arról az első szülői értekezleten a 

szülőket tájékoztatni kell. 

1.4. Az SZMSZ személyi hatálya kiterjed 

- az igazgató,  

- a nevelőtestület 

- a nevelőmunkát közvetlen segítők, dajkák 

- a gyermekek szülei, törvényes képviselői 

- az óvodába járó gyermekek közössége 

- az intézménnyel kapcsolatba kerülők. 

1.5. Az SZMSZ területi hatálya kiterjed 

- az óvoda működési területére és minden olyan helyszínre, ahol a gyermekekkel az óvoda 

dolgozói részt vesznek 

- az intézmény képviselete szerinti minden alkalomra. 

1.6. A törvényes működés alapdokumentumai 

Az óvoda és bölcsőde törvényes működését az alábbi - a hatályos jogszabályokkal összhangban 

álló alapdokumentumok határozzák meg: 

- Alapító okirat 

- Pedagógiai Program 

- Éves munkaterv 
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- Szervezeti és Működési Szabályzat 

- Házirend 

1.7. Az intézményi dokumentáció nyilvánossá tétele, a dokumentumok 

hozzáférhetősége 

Az óvoda alapdokumentumai az intézmény alkalmazottai részére hozzáférhetőek az igazgató 

irodájában. 

A szülők részére előzetes egyeztetés alapján, szintén az igazgató irodájában megtekinthetőek a 

következő dokumentumok: 

- Pedagógiai Program, 

- Éves munkaterv, 

- Szervezeti és Működési Szabályzat 

A házirend egy példányát a felvett gyermekek szülei kézhez kapják és az átvételt aláírásukkal 

igazolják, egy-egy példánya a csoport öltözőkben kifüggesztésre kerül. 

1.8. Tájékoztatás az intézményi dokumentumok nyilvánosságáról 

Az alapdokumentumok nyilvánosak, azaz minden érdeklődő számára hozzáférhetők az 

igazgatói irodában. A nyilvánosságról, és a nyilvános dokumentumok hozzáférhetőségéről 

hirdetményt kell jól látható helyen elhelyezni az óvoda épületében. Az alapdokumentumok 

hivatalos példányait az érdeklődők az intézményből nem vihetik ki. 

Az alapdokumentumok megváltoztatásának módját a dokumentumok végén található záró 

rendelkezések szabályozzák. Az alapdokumentumok megváltozásáról az intézmény vezetője 

köteles tájékoztatni az érintetteket aktuálisan összehívott értekezleten. 

1.9. Az óvodai belső szakmai és tanügyi dokumentumainak használata 

Az óvoda belső szakmai és tanügyi dokumentumait minden érintettnek rendelkezésre kell 

bocsátani. A Pedagógiai Programból és a Házirendből, a belső ellenőrzési tervből, az éves 

munkatervből és a Szervezeti Működési Szabályzatból köteles az intézmény vezetője legalább 

egy példányt biztosítani a nevelési év kezdetén. 

A csoportnaplót, a felvételi- és mulasztási naplót és a gyermekek egyéni fejlődését nyomon 

követő dokumentációt naprakészen a csoportszobában kell tartani, az óvoda területéről kivinni 

nem szabad. 

1.10. Eljárásjogi megfelelőség 

A köznevelési intézmény működésére, belső és külső kapcsolataira vonatkozó rendelkezéseket 

a szervezeti és működési szabályzat (továbbiakban: SZMSZ) határozza meg. 
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Nevelőtestület jogköre: 

A köznevelési intézmény SZMSZ-ét, a nevelési-oktatási intézmény házirendjét nevelési-

oktatási intézményben a nevelőtestület fogadja el, mely jogkörét nem ruházhatja át. 

Fenntartó jogköre: 

Az SZMSZ, a Házirend, a Pedagógiai Program azon rendelkezéseinek érvénybe lépéséhez, 

amelyekből a fenntartóra, a működtetőre többletkötelezettség hárul, a fenntartó, a működtető 

egyetértése szükséges. A fenntartóra nem hárul többletköltség, ezért nem kell egyetértési jogát 

gyakorolni. 

Szülők joga: 

A szülők joga különösen, hogy megismerje a nevelési-oktatási intézmény pedagógiai 

programját, házirendjét, tájékoztatást kapjon az abban foglaltakról. A Szülői Szervezet, az 

SZMSZ elfogadásakor véleménynyilvánítással élhet. 

 

1.11. Bélyegzők használata, aláírási jogok 

A költségvetési szerv bélyegzőinek felirata és lenyomata: 

Bánki Törpe Óvoda 

2653 Bánk, Kis utca 1. 

Adószám: 15826594-1-12 

 

Hosszú bélyegző Körbélyegző 

 

 

  

Az intézményi bélyegzők használatára jogosultak: 

 igazgató 

 a helyettesítési rend szerinti megbízott óvodapedagógus 
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A bélyegzőket az irodákban elzárva kell tartani. Hivatalos bélyegző elvesztése esetén 

jegyzőkönyvet kell készíteni és érvényteleníttetni kell. Az érvénytelenítést meg kell jelentetni 

az Oktatási és Kulturális Közlönyben. Hivatalos bélyegző készítésére, használatára az igazgató 

adhat engedélyt. 

1.12. TÖRVÉNYI HÁTTÉR 

Az SZMSZ az alábbi felsorolt jogszabályok figyelembevételével készült: 

 2023. évi LII. törvény a pedagógusok új életpályájáról 

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

 A nemzeti köznevelésről szóló 2011. évi CXC. törvény (Nkt.) 

 229/2012. (VIII. 28.) Kormány Rendelet a nemzeti köznevelésről szóló törvény 
végrehajtásáról (Vhr.) 

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

 32/2012 (X.8) EMMI rendelet a sajátos nevelési igényű gyermekek óvodai nevelési 
irányelvei 

 1997. évi CLIV. törvény az egészségügyről 

 26/1997. (IX. 3.) NM rendelet az iskola-egészségügyi ellátásról 

 368/2011. (XII. 31.) Kormány Rendelet az államháztartási törvény végrehajtásáról 
(költségvetési intézmények esetén) (Ávr.) 

 335/2005. (XII. 29.) Kormány Rendelet a közfeladatot ellátó szervek iratkezelésének 
általános követelményeiről 

 1999. évi XLII. Törvény a nemdohányzók védelméről 

 A gyermekek védelméről és a gyámügyi igazgatásról szóló 1997. évi XXXI. törvény. 

 A gyámhatóságokról, valamint a gyermekvédelmi és gyámügyi eljárásról szóló 
149/1997. (IX.10.) kormányrendelet. 

 Az államháztartásról szóló 2011. évi CXCV. törvény. 

 Az államháztartási törvény végrehajtásáról szóló 368/2011. (XII.31.) kormányrendelet. 

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

 2012. évi I. törvény a Munka Törvénykönyvéről (munkaviszony) 

 2013. évi V. törvény a Polgári Törvénykönyvről (megbízási jogviszony) 

 EURÓPAI PARLAMENT ÉS A TANÁCS (EU) 2016/679 RENDELETE (2016. április 
27.) a természetes személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében történő 
védelméről és az ilyen adatok szabad áramlásáról, valamint a 95/46/EK irányelv 
hatályon kívül helyezéséről (általános adatvédelmi rendelet) /a továbbiakban: GDPR/  

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

 a közokiratokról, közlevéltárakról és a magánlevéltári anyag védelméről szóló 1995. évi 
LXVI. törvény 
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 2015. évi CCXXII. törvényaz elektronikus ügyintézés és a bizalmi szolgáltatások 
általános szabályairól 

 363/2012. (XII. 17.) Kormányrendelet az óvodai nevelés országos alapprogramjáról 

 Oktatási Hivatal: Önértékelési kézikönyv óvodák számára 
 

2. Az intézmény általános adatai 

 

Az intézmény adatai a fenntartó által kiadott Alapító Okirat alapján 

 

2.1. Az intézmény adatai 

Alapító okirat száma: 4. a módosításokkal egységes szerkezetben 

Törzskönyvi azonosító száma: 826590 

Az alapítás időpontja: 2014. augusztus 1. 

Alapító neve és székhelye: Bánk Község Önkormányzata, 2653 Bánk, Hősök tere 11. 

Fenntartó neve és székhelye: Bánk Község Önkormányzata, 2653 Bánk, Hősök tere 11. 

Az óvoda (költségvetési szerv) neve: Bánki Törpe Óvoda 

Idegen (szlovák) nyelvű megnevezése: Trpaslík Skolka 

Az óvoda székhelye: 2653 Bánk, Kis utca 1. 

Az óvoda telephelye: nincs 

 

2.2.Az intézmény jogszabályban meghatározott közfeladata 

A helyi önkormányzatokról szóló 2011. évi CLXXXIX. törvény 13. § (1) bekezdésének 6. 

pontja szerint az óvodai ellátás ellátandó helyi önkormányzati feladat. 

Köznevelés 

Az óvoda a gyermek hároméves korától a tankötelezettség kezdetéig nevelő intézmény. 

 

2.3. Az intézmény működési köre 

Az óvoda feladat ellátási kötelezettsége elsősorban a Bánk községben lakó vagy tartózkodó 

óvodás- korú gyermekek nevelésére, iskolai életmódra való felkészítésére terjed ki. Ezt 

meghaladóan üres férőhelyeivel a szabad óvodaválasztás érvényesítését szolgálja.  
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2.4. Ellátandó alaptevékenységek 

 

Államháztartási szakágazat 

száma megnevezése 

851020 Óvodai nevelés 

 

A költségvetési szerv alaptevékenységének kormányzati funkció szerinti megjelölése: 

kormányzati funkciószám kormányzati funkció megnevezése 

091110 Óvodai nevelés, ellátás szakmai feladatai 

091120 Sajátos nevelési igényű gyermekek óvodai 

nevelésének, ellátásának szakmai feladata 

091130 Nemzetiségi óvodai nevelés, ellátás szakmai 

feladatai 

091140 Óvodai nevelés, ellátás működtetési feladatai 

096015 Gyermekétkeztetés köznevelési intézményben 

096025 Munkahelyi étkeztetés köznevelési intézményben 

104037 Intézményen kívüli gyermekétkeztetés 

 

Az Óvoda a gyermek 3 éves korától a tankötelezettség kezdetéig nevelő intézmény.  

Óvodai nevelés az Óvodai Nevelés Országos Alapprogramja irányelveinek alapján, az Óvoda 

Helyi Pedagógiai Programja szerint. Célja, hogy biztosítsa az óvodások sokoldalú, harmonikus 

fejlődését, a gyermeki személyiség kibontakozásának elősegítését az életkori és egyéni 

sajátosságuk és az eltérő fejlődési ütem figyelembevételével. Hároméves kortól a gyermekek 

napközbeni ellátásával összefüggő feladatok ellátása. Halmozottan hátrányos helyzetű 

gyermekek integrációs óvodai fejlesztő felkészítése. 

 

2.5.Vállalkozási tevékenység 

A költségvetési szerv, vállalkozási tevékenységet nem végez. 

 

 



Szervezeti és Működési Szabályzat 
 __________________________________________________________________________________
 __________________________________________________________________________________ 

13 
 

 

2.6. Jogszabályban meghatározott alaptevékenysége 

A nemzeti köznevelésről szóló 2011. évi CXC. törvény 4. § 1. pontja szerint 

- óvodai nevelés 

- a többi gyermekkel együtt nevelhető sajátos nevelésű igényű gyermekek óvodai 

nevelése – aki a szakértői és rehabilitációs bizottság szakvéleménye alapján: -testi, érzékszervi, 

értelmi, beszédfogyatékos, autista, több fogyatékosság együttes előfordulása esetén 

halmozottan fogyatékos, a megismerő funkciók vagy a viselkedés fejlődésének tartós és súlyos 

rendellenességével küzd, - a megismerő funkciók vagy a viselkedés fejlődésének súlyos 

rendellenességével küzd. 

 -  nemzetiségekhez tartozók óvodai nevelése (A Bánki Törpe Óvoda szlovák kisebbségi 

nevelést folytató kétnyelvű óvoda, és szlovák nemzetiségi nyelvű nevelési-oktatási feladatokat 

is ellát.) 

2.7. Irányító szervének neve, székhelye 

Bánk Község Önkormányzata Képviselő-testülete 

2653 Bánk Hősök tere 11. 

2.8. A munkáltatói jogok gyakorlásának rendje 

Az intézmény vezetőjének kinevezési rendje: 

A költségvetési szerv vezetője köznevelési foglalkoztatott vezetői megbízással, akit pályázat 

útján Bánk Község Önkormányzatának Képviselő-testülete bíz meg határozott időre. 

Vezetőjének megbízási rendje: 

Az önállóan működő költségvetési szerv vezetője a nyilvános pályázat útján legfeljebb 5 évre 

megbízott igazgató, akit a közalkalmazottak jogállásáról szóló 1992. évi XXXIII. törvény 20/B. 

§- ában, illetve a 23. §-ában, továbbá a nemzeti köznevelésről szóló 2011. évi CXC. törvény 

67. §-ában foglaltak alapján Bánk Község Önkormányzat Képviselő-testülete bíz meg a vezetői 

feladatok ellátásával. Felette az egyéb munkáltatói jogosítványokat Bánk Község 

polgármestere gyakorolja. 

Foglalkozási jogviszonyok: 

A költségvetési szerv dolgozóinak kinevezésére a pedagógusok új életpályájáról szóló 2023. 

évi LII. törvény, a végrehajtására kiadott 401/2023. (VIII.30.) kormányrendelet, illetve a 

Munka törvénykönyvéről szóló 2012. évi I. törvény rendelkezései az irányadók. 
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2.9. Az intézmény nevelési funkciójával kapcsolatos előírások 

Az intézmény típusa: óvoda (nevelési funkciót tölt be) 

 Az óvodai csoportok száma: 1 

Az intézménybe felvehető maximális gyermeklétszám: óvoda: 25 fő 

2.10. A vagyon feletti rendelkezési jog 

A feladatellátását szolgáló vagyon: Bánk Község Önkormányzata a Bánki Törpe Óvoda 

feladatai ellátásához rendelkezésére bocsátja a tulajdonát képező 2653 Bánk, Kis utca 1. szám 

alatti (273 helyrajzi számú) 2.171 m2 területű ingatlant és az ingatlanban található valamennyi 

leltári nyilvántartásban szereplő kisértékű tárgyi eszközt. 

Az intézmény Bánk Község Önkormányzata tulajdona. A költségvetési szerv működéséhez 

szükséges ingó és ingatlan vagyontárgyak az alapító tulajdonát képezik. A költségvetési szerv 

vagyonát a költségvetési szerv vezetője működteti. Az épület csak az alapító okiratban 

meghatározott feladatok ellátására szolgál. Az intézmény a feladat ellátáshoz biztosított 

vagyont (ingó, ingatlan) nem értékesítheti, nem terhelheti meg. 

2.11. Az intézmény megszüntetése 

Az intézményt a jogszabály által nevesített esetekben az alapító jogosult megszüntetni. A 

megszüntetésről az alapító, határozattal dönt. 

2.12. A kötelező szabályozások 

Az igazgató felelős az intézmény költségvetési szervként való működtetéséből fakadó a 

368/2011. (XII.31.) kormányrendelet 13. § (2) bekezdésében meghatározott belső 

szabályozások elkészítéséért és rendszeres felülvizsgálatáért. 

 

 

 

3. Az intézmény szervezeti felépítése és vezetése 

3.1. Az óvoda szervezeti egység 

 

 

 

                                                                                            

 

Intézményünkben az alkalmazottak száma 4 fő: 

Igazgató 

óvodapedagógus 
dajka, konyhai kisegítő 
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 2 fő óvodapedagógus- ebből 1 fő igazgató 

 1 fő dajka 

 1 fő kisegítő 

A szervezeti egységek közötti kapcsolattartás: 

A közvetlen kommunikációs csatornák megfelelő működésének érdekében megbeszéléseket, 

magánjellegű beszélgetéseket vagy kötetlen programokat szervezünk, felhasználjuk az internet, 

az elektronikus levelezés eszközeit is. 

3.2. Az intézmény vezetősége 

Az intézmény felelős vezetője az igazgató, aki munkáját munkaköri leírása, hatályos 

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

igazgatót pályázat útján Bánk Község Önkormányzatának Képviselőtestülete bízza meg 

határozott időre. 

A dolgozók – óvodapedagógus, dajka, konyhai kisegítő - munkájukat munkaköri leírások, 

valamint az igazgató közvetlen irányítása alatt végzik. Az igazgatót távollétében teljes jogkörrel 

az óvodapedagógus helyettesíti. 

Az intézmény vezetője az óvodai élet egészére kiterjedő konzultatív, véleményező és 

javaslattevő joggal rendelkezik. Az intézmény vezetője évente minimum három alkalommal, 

illetve szükség szerint tart megbeszélést az aktuális feladatokról. Az igazgató a 

megbeszéléseket előkészíti és vezeti. Az intézmény vezetője a belső ellenőrzési szabályzatban 

foglaltak szerint ellenőrzési feladatokat is ellát. 

3.3. Az intézmény dolgozói 

Az intézmény dolgozói a mindenkori hatályos jogszabályok alapján köznevelési foglakoztatott 

jogviszonyban és az Mt. hatálya alá tartozó jogviszonyban foglalkoztatott munkavállalók a 

fenntartó által engedélyezett létszámhatáron belül. Az intézmény dolgozói, munkájukat 

munkaköri leírásaik alapján végzik. 

3.4. Az igazgató 

Feladatai: 

- nevelőtestület vezetése 

- a nevelő és oktató munka irányítása és ellenőrzése 

- a nevelőtestület jogkörébe tartozó döntések előkészítése, végrehajtásuk szakszerű 

megszervezése és ellenőrzése 

- a nevelőtestületi és alkalmazotti közösség értekezleteinek előkészítése, vezetése 
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- a rendelkezésre álló költségvetés alapján a nevelési-oktatási intézmény működéséhez 

szükséges személyi és tárgyi feltételek biztosítása 

- a munkavállalói érdekképviseleti szervekkel, szülői szervezettel való együttműködés 

- a nemzeti megemlékezések, óvodai és bölcsődei ünnepek munkarendhez igazodó, méltó 

megszervezése 

- a gyermek- és ifjúságvédelmi munka irányítása 

- a gyermekbalesetek megelőzésével kapcsolatos tevékenység irányítása 

- az intézmény működésével kapcsolatban döntés minden olyan ügyben, amelyet 

jogszabály, közalkalmazotti szabályzat nem utal más hatáskörébe 

- rendkívüli szünet elrendelése – a fenntartó egyidejű értesítése mellett – ha az 

intézményre kiterjedő veszélyhelyzet miatt annak működtetése nem lehetséges (időjárás, 

járvány, természeti csapás, elháríthatatlan ok) 

- a jogszabályban előírt egyeztetési kötelezettség betartása a közalkalmazottak 

foglalkoztatására, élet- és munkakörülményeire vonatkozó kérdésekben 

- az intézmény külső szervek előtti teljes képviselete azon lehetőségek 

figyelembevételével, hogy a képviseletre meghatározott ügyekben eseti vagy állandó megbízást 

adhat 

- a jogszabályban által a vezető hatáskörébe utalt és át nem ruházott feladatok ellátása 

- az egyéb feladatot ellátó alkalmazottak irányítása 

Az igazgató át nem ruházható hatáskörei: 

- gyakorolja a munkáltatói jogokat 

- dönt az intézmény működésével kapcsolatos minden olyan ügyben, amelyet jogszabály 

vagy (közalkalmazotti szabályzat) nem utal más hatáskörébe 

- egyeztetési kötelezettség terheli az alkalmazottak foglalkoztatására, élet- és 

munkakörülményeire vonatkozó kérdések tekintetében 

Felelős: 

- a szakszerű és törvényes működésért 

- az ésszerű és takarékos gazdálkodásért 

- a pedagógiai munkáért 

- a gyermek- és ifjúságvédelmi feladatok megszervezéséért és ellátásáért 

- a nevelő- és oktatómunka egészséges és biztonságos feltételeinek megteremtéséért 

- a gyermekbalesetek megelőzéséért 

- az intézmény külső szervek előtti teljes képviseletéért, azon lehetőségek figyelembe 

vételével, hogy a képviseletre meghatározott ügyekben eseti, vagy állandó megbízást adhat 
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- a közoktatási információs rendszerrel kapcsolatos tájékoztatási feladatokért 

- a pedagógusok és kisgyermeknevelők továbbképzésének megszervezéséért 

- a pedagógusi középtávú továbbképzési program, valamint az éves beiskolázási terv 

elkészítéséért 

- a jogszabályok által a vezetőhöz utalt feladatok ellátásáért. 

3.5.A helyettesítés rendje 

Az óvoda nyitvatartási idején belül, 8:00 - 15:00 óra között az igazgatónak vagy helyettesének 

az óvodában kell tartózkodnia. 

 

Vezető helyettesítése: Az igazgatót akadályoztatása esetén – az azonnali döntést nem igénylő 

kizárólagos hatáskörében, valamint a gazdálkodási jogkörbe tartozó ügyek kivételével – teljes 

felelősséggel az óvodapedagógus helyettesíti. Az igazgató tartós távolléte esetén gyakorolja a 

kizárólagos jogkörként fenntartott hatásköröket is. Tartós távollétnek minősül a legalább 

kéthetes, folyamatos távollét – ide nem értve az évi rendes szabadságot. 

Amennyiben magasabb vezető évi rendes szabadsága alatt nem elérhető (pl. külföldön 

tartózkodik vagy egyéb ok), úgy a kizárólagos jogkörként fenntartott hatásköröket is az 

óvodapedagógus gyakorolja.  

 

Alkalmazottak helyettesítési rendje 

Az alkalmazott betegség, vagy egyéb ok miatt távol maradni kényszerül munkájából, erről úgy 

köteles tájékoztatni az intézmény vezetőjét vagy vezető helyettesét, valamint óvodapedagógus 

esetében - a vele egy csoportban dolgozó pedagógust, pedagógiai munkát segítő illetve 

technikai dolgozó esetében - a közvetlenül vele együtt dolgozó munkatársat, hogy 

helyettesítéséről időben gondoskodni lehessen. 

Az óvoda dolgozói mulasztásukat igazolják. 

Az intézmény zavartalan működése érdekében a szabadság, betegség, vagy egyéb 

akadályoztatás esetén a megfelelő helyettesítést meg kell szervezni. 

A helyettes felelősséggel tartozik a munkaköri leírásnak megfelelő helyettesítés keretében 

végzett tevékenységéért. Felelőssége a helyettesített személy felelősségével megegyező. 

A technikai dolgozók helyettesítéséről az igazgató dönt. 
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3.6. A kiadmányozás szabályai 

Az intézmény kiadmányozási joga az igazgatót illeti meg. 

Az intézmény nevében aláírásra az igazgató jogosult, akadályoztatása esetén – az azonnali 

intézkedést igénylő ügyiratokra vonatkozóan – aláírási jogot gyakorolhat az óvodapedagógus. 

Rendkívüli esetben az aláírási jogkört írásos felhatalmazás alapján megbízott igazgató is 

gyakorolhatja. 

Az átruházott jog gyakorlójának az aláírás előtt az igazgatót tájékoztatnia kell. A kiadmányozott 

iratnak tartalmaznia kell: 

 az intézmény nevét, székhelyét 

 iktató számot 

 ügyintéző nevét 

 ügyintézés helyét, idejét 

 aláíró nevét, beosztását 

 körbélyegző lenyomatát 

4. Az intézmény közösségei, kapcsolatai egymással és az intézmény 

vezetésével 

4.1. Az óvoda közössége 

Az óvoda közösségét az óvoda dolgozói, a szülők és a gyermekek alkotják. 

4.2. Az óvoda dolgozói 

Az óvoda dolgozói a mindenkori hatályos jogszabályok alapján köznevelési foglalkoztatott 

jogviszonyban foglalkoztatott munkavállalók, és az Mt. hatálya alá tartozó munkavállaló a 

fenntartó által engedélyezett létszámhatáron belül. Az óvoda dolgozói munkájukat munkaköri 

leírásaik alapján végzik. 

4.3.Az alkalmazottak közössége 

Az óvodai alkalmazottak: pedagógusok, dajka, konyhai kisegítő. Az alkalmazottaink 

közösségét az óvodában foglalkoztatott valamennyi köznevelési foglakoztatott alkotja. Az 

intézmény dolgozóit az igazgató nevezi ki. Feladataikat munkaköri leírásaik alapján végzik. 

A teljes alkalmazotti közösséget az igazgató hívja össze minden esetben, ha ezt a jogszabály 

előírja, vagy az intézmény egész működését érintő kérdések tárgyalásakor. Az éves 

munkatervben rögzítettek alapján két alkalommal tartunk munkatársi értekezletet, ahol 

megvitatásra kerülnek az óvoda valamennyi alkalmazottját érintő ügyek, valamint az igazgató 

tájékoztatja a dolgozókat a soron következő feladatokról. Az értekezletről jegyzőkönyv készül. 
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Az alkalmazotti közösség értekezlete biztosítja a szakmai munkát végző óvodapedagógusok, 

valamint a nevelő-oktató munkát közvetlenül segítő dajkák, az élelmezésvezető és a technikai, 

kisegítő dolgozók együttműködését. 

Alkalmazotti értekezletet kell tartani a közoktatási törvényben meghatározott fenntartói 

döntések előzetes véleményezésére, amelyek az intézmény megszüntetésével, átszervezésével, 

feladatának megváltoztatásával, nevének megállapításával, költségvetésének meghatározásával 

és módosításával, vezetői megbízással kapcsolatosak 

 

4.4. A nevelők közössége 

A nevelőtestület: 

A nevelési-oktatási intézmény pedagógusainak közössége, nevelési és oktatási kérdésekben az 

intézmény legfontosabb tanácskozó és határozathozó szerve. 

A nevelőtestület tagja az óvoda valamennyi pedagógus-munkakört betöltő alkalmazottja, 

valamint a nevelő és oktató munkát közvetlenül segítő felsőfokú iskolai végzettségű 

alkalmazottja. Az óvoda nevelőtestülete a nevelési kérdésekben, az óvoda működésével 

kapcsolatos ügyekben, valamint a közoktatási törvényben és más jogszabályban meghatározott 

kérdésekben döntési, egyébként véleményező és javaslattevő jogkörrel rendelkezik. A 

nevelőtestület véleményt nyilváníthat, vagy javaslatot tehet az intézmény működésével 

kapcsolatos valamennyi kérdésben. 

 

A nevelőtestület feladatkörébe tartozó ügyek átruházása: 

A nevelőtestület a közalkalmazotti tanácsra ruházza az óvodapedagógusok külön megbízásának 

elosztásával kapcsolatosan a közoktatási törvényben meghatározott véleményezési jogkörét. A 

véleményezés gyakorlásáról a közalkalmazotti tanács a következő nevelőtestületi értekezleten 

ad számot. A nevelőtestület nem ruházhatja át az elfogadással kapcsolatos döntést a nevelési 

program, a szervezeti és működési szabályzat, a házirend esetében. 

 

A nevelőtestület működésére vonatkozó általános szabályok: 

 A nevelőtestület döntési, véleményezési és javaslattételi jogkörrel rendelkezik. 

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

 A nevelőtestület értekezleteit az óvoda munkatervében meghatározott napirenddel és 

idő- ponttal az óvoda vezetője hívja össze. 

 Az igazgató a rendkívüli nevelőtestületi értekezlet összehívásáról a napirend 3 nappal 
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előbb történő kihirdetésével intézkedik. 

 A rendkívüli nevelőtestületi értekezlet összehívásának nevelőtestületi 

kezdeményezéséhez a pedagógusok egyharmadának aláírása, valamint az ok 

megjelölése szükséges. Az értekezletet foglalkozási időn kívül a kezdeményezésétől 

számított nyolc napon belül össze kell hívni. 

A nevelőtestületi értekezlet előkészítésével és lefolytatásával kapcsolatos rendelkezések: 

A nevelőtestületi értekezletet az igazgató készíti elő. A nevelőtestület írásos előterjesztés 

alapján tárgyalja 

- a Pedagógiai Program és módosítása elfogadását, 

- az SZMSZ, valamint módosítása elfogadását, 

- a Házirend elfogadását, 

- a nevelési év előkészítését, a munkaterv elfogadását, 

- az óvoda éves munkájának értékelését, egyéb átfogó elemzéseket, értékeléseket, 

beszámolók elfogadását. 

- az ötéves pedagógus-továbbképzési terv elfogadását, 

- az igazgatói pályáztatáshoz készített vezetési programmal összefüggő szakmai 

vélemény kialakítását, 

- a nevelőtestület véleményének kikérésére a vezető helyettes megbízása, ill. a megbízás 

visszavonása előtt, az óvodapedagógusok külön megbízása előtt, nevelési tanácsadó vagy a 

szakértői és rehabilitációs bizottság megkeresésére a hetedik évet betöltött gyermek újabb 

nevelési évének megkezdéséhez szükséges egyetértés megadását, jogszabályban meghatározott 

esetekben. 

Ha a nevelőtestület egyszerű szótöbbséggel hozható döntésekor szavazategyenlőség keletkezik, 

a határozatot az igazgató szavazata dönti el. A nevelőtestület döntéseit határozati formában kell 

megszövegezni és sorszámozva nyilvántartásba venni. A jegyzőkönyv hitelesítésére az 

értekezlet két tagot választ. 

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

szótöbbséggel hozza. 

Az igazgatói megbízással kapcsolatos rendkívüli nevelőtestületi értekezlethez a nevelőtestület 

kétharmadának, az alkalmazotti közösség értekezletének határozatképességéhez az óvodában 

dolgozók kétharmadának jelenléte szükséges. A határozatképesség meghatározásakor 

figyelmen kívül kell hagyni azt, akinek a közalkalmazotti jogviszonya szünetel. 

Az intézmény vezetésére vonatkozó program és a fejlesztési elképzelések támogatásáról (vagy 

elutasításáról) titkos szavazással határoz egyébként döntéseit nyílt szavazással hozza. 
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A vezetői megbízással kapcsolatos vélemény nyilvános: 

Az igazgatói megbízásra benyújtott pályázat, a pályázattal kapcsolatosan – a Kt. alapján 

véleményezésre jogosultak által kialakított vélemény, a vélemény kialakításával kapcsolatos 

szavazás eredménye közérdekből nyilvános adat, amelyet nyilvánosságra kell hozni. 

4.5. Szülői Szervezet 

A szülők az óvodában a jogaik érvényesítése, kötelességük teljesítése érdekében az intézményt 

működését, munkáját érintő kérdésekben véleményezési, javaslattevő joggal rendelkező Szülői 

Szervezetet hozhatnak létre. 

- A Szülői Szervezet dönt saját működési rendjéről, munkatervének elfogadásáról, 

tisztségviselőinek megválasztásáról. 

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

csoport szülőinek képviselőjével az óvodapedagógus tart kapcsolatot. 

A Szülői Szervezetnek véleményezési joga van a Házirend és a GDPR elfogadásában. 

4.6. Érdek-képviseleti fórum 

Az intézményben a vele jogviszonyban állók és az ellátott gyermekek érdekvédelmét szolgáló 

érdekképviseleti fórum működik a Gyvt. 35. §-ának megfelelően. Az érdekképviseleti fórum 

működési feltételeit az igazgató biztosítja. 

5. Információáramlás 

Célja: az alkalmazotti közösség tájékoztatása. 

A hatékony információáramlás egyik feltétele a belső kommunikációs csatornák működtetése 

és állandó fejlesztése, a szervezeti kultúra erősítése, fejlesztése. Mindamellett fontos még, hogy 

biztosítva legyen a dolgozókat érintő bármilyen információ teljes körű nyilvánossá tétele és 

hozzáférhetősége. 

Intézményen belüli információáramlás az alkalmazottak felé: 

Feladat Módszer Eszköz Felelős Határidő 
A nevelőtestület 
tagjait érintő 
általános 
információk, 
adatok 
közlése 

Tájékoztatás 
szóban, 
írásban 

Faliújság a 
nevelői 
szobában 

Igazgató, felelősök Folyamatos 

Munkatársi 
értekezlet 
szervezése 

Megbeszélés, 
beszámolás, 
tájékoztatás 

Jelenléti ív, 
Jegyzőkönyv, 
intézményi 
dokumentáció 

Igazgató,  Évente 2x 
illetve 
szükség 
szerint 
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Óvodán belüli információáramlás a szülők felé 

Feladat Módszer Eszköz Felelős Határidő 

Óvodánk 
ismertetése 

PR tevékenység Bemutatkozó 
anyag 

Igazgató, 
 

Aktuális 
időpont 

Szülői 
értekezletek 

Beszélgetés Meghívók, 
kiírás a 
faliújságon, 
közösségi oldal 
pedagógiai 
program 

Csoport 
óvodapedagógusai 

Évente 2x (1 
összevont az 
új gyermekek 
szüleinek) 

Fogadóóra, 
családi 
beszélgetés 
szervezése 

Megbeszélés, 
tájékoztatás 

Fejlődési napló, 
gyermekmunkák 

Csoport 
óvodapedagógusai 

Igény szerint 

Havi programok 
kiírása 

Írásbeli 
tájékoztatás 

Csoport 
faliújság, 
közösségi oldal 
csoportja 

Csoport 
óvodapedagógusai 

Havonta 

Napi kiírások Írásbeli 
tájékozta- 
tás 

Csoport 
faliújság 

Csoport 
óvodapedagógusai 

Naponta 

 

6. Az intézmény működésének rendje 

6.1. Nevelési év rendje 

Az intézmény hétfőtől péntekig tartó ötnapos munkarenddel, egész éven át, folyamatosan 

működik. 

 (Eltérő akkor, ha az ünnepek miatt a munkaszüneti napok rendje is eltérően alakul.) 

Működése a fenntartó által meghatározott nyári zárva tartás alatt szünetel. Ilyenkor történik az 

intézmény szükség szerinti felújítása, karbantartása, valamint a nagytakarítás. 

Az intézmény nyári zárva tartásáról legkésőbb február 15-ig, a nevelés nélküli munkanapokról 

(egy nevelési évben maximum 5 nap) legalább 7 nappal a zárva tartást megelőzően a szülőket 

tájékoztatni kell. A nyitvatartási idő: napi 10 óra, reggel 7 órától 17 óráig. 

Az óvodapedagógusok heti váltásban délelőtti, ill. délutáni műszakban dolgoznak. 

Akadályoztatás esetén a gyermekek fogadásának megszervezése érdekében kötelesek az 

igazgatót értesíteni. 
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Ha a szülő nem jön a gyermekért, 17:00-17:30 óra között megkísérelhető az elmaradás okának 

kiderítése. A szülő év elején írásban nyilatkozik arról, kik azok a személyek, akik gyermekét - 

az ő távolmaradása esetén az intézményből elvihetik. 

Rendezvények esetén a nyitva tartási időtől való eltérést az intézmény vezetője engedélyezi. 

6.2. Az alkalmazottak munkarendje 

A pedagógusok munkarendje: 

A heti törvényes munkaidő: 40 óra, mely a kötelező óraszámból és a nevelőmunkával 

összefüggő feladatok ellátásához szükséges időből áll. 

- az óvodapedagógusok heti kötelező óraszáma: 32 óra 

A nevelőmunkát közvetlenül segítő és egyéb munkakörben dolgozók munkarendje: 

Az intézményekben nem pedagógus munkakörben foglalkoztatott dolgozók száma 2fő, heti 

törvényes munkaidejük: 40 óra. 

Az intézményben nem pedagógus munkakörben dolgozók munkarendjét a jogszabály 

betartásával az igazgató állapítja meg az intézmény zavartalan működése érdekében. 

Az intézmény dolgozói csak indokolt esetben, az igazgató engedélyével hagyhatják el az 

intézmény. A dolgozók munkakezdéskor munkára készen kötelesek megjelenni az 

intézményben. Távolmaradásukat kötelesek minél előbb telefonon vagy személyesen 

bejelenteni. 

Az alkalmazottak távolmaradásának az igazolása: 

Az alkalmazottaknak a munkából való távolmaradását a munka megkezdése előtt, a lehető 

legkorábban, előzetesen jelentenie kell közvetlen felettesének, hogy gondoskodni lehessen 

szakszerű helyettesítéséről. 

Az óvodapedagógus szakszerű helyettesítésének érdekében a csoportnaplót naprakészen az 

intézményben kell tartani. 

Betegállomány ideje alatt az orvos által kiállított, a hiányzásra vonatkozó igazolásokat 

kézhezvétel után haladéktalanul el kell juttatnia az igazgatónak. 

6.3. Gyermekétkeztetés  

Az étkezési térítési díjjal kapcsolatos támogatási formákról a nevelési év elején szülői 

értekezleten tájékoztatjuk a szülőket. Amennyiben a gyermeket étkezési térítési díjkedvezmény 

nem illeti meg, a szülő teljes térítési díjat köteles fizetni. Ha a szülő gyermeke étkezéséért 

térítési díjat nem fizet, aláírásával rendeli meg az étkezést az ebéd- megrendelés időpontjában. 

A rendszeres gyermekvédelmi támogatásról kapott határozatot a szülőnek be kell mutatnia 

illetve azok megszűnését jelezni kell. A rendszeres gyermekvédelmi támogatásról csak a 
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hivatalos értesítést tudjuk elfogadni, mely alapján a térítési díjkedvezmény érvényesíthető. A 3 

vagy több gyermek, valamint a tartós beteg gyermek esetén 50 %-os étkezési térítési 

díjkedvezmény érvényesíthető. Amennyiben az eltartott gyermekek számában változás áll be, 

írásban szükséges a változást bejelenteni. 

A gyermek ételérzékenységéről a szülőnek nyilatkoznia kell, a szülő kérelme és a szakorvosi 

javaslat alapján szervezi meg az óvoda a gyermek eltérő étkeztetését. 

Az étkezés lemondásához a gyermek hiányzása esetén a szülő köteles a távolmaradás okát és 

várható időtartamát bejelenteni telefonon vagy személyesen, délelőtt fél 10 óráig. 

Étkezési térítési díj hátralék a következő havi étkezés megrendelésnél kerül rendezésre. 

 

6.4. Gyermekek felvételének, felvétel megszűnésének rendje, igazolások rendje 

6.4.1. Óvodai felvétel rendje 
Az óvodába a gyermekek felvétele, átvétele jelentkezés alapján történik. Az óvodai beíratás 

pontos idejét a határidő előtt legalább 30 nappal nyilvánosságra hozza az igazgató, a helyi 

szokásoknak megfelelően (plakát, honlap). A felhívásban külön ki kell térni a harmadik életévet 

betöltött gyermekek kötelező óvodai beíratására is. 

A harmadik életévét betöltött gyermeket a szülő köteles beíratni, illetve az óvoda köteles 

felvenni az óvodai nevelési év első napjától. Az óvodai jogviszony a beíratás napján jön létre. 

A gyermek az óvodai jogviszonyon alapuló jogait a beíratás napjától gyakorolhatja. 

Az óvodai beíratáshoz szükséges okmányok: a szülő személyazonosságot igazoló irata, a 

gyermek születési anyakönyvi kivonata, TAJ kártyája, lakcímkártyája. 

Az óvoda elsődlegesen a körzethatáron belül lakó, illetve tartózkodási hellyel rendelkező 

gyermekek felvételét biztosítja. Óvodánk felvételi körzete a fenntartó jóváhagyása alapján 

alakul. A gyermek felvétele vagy átvétele más óvodából jelentkezés alapján folyamatosan 

történhet a nevelési év közben az üres férőhelyek függvényében. Az óvodaköteles gyermek 

átvétele más óvodából a beiratkozáskor leadandó „értesítés óvodaváltozásról” című 

dokumentummal történik. 

Az óvodai felvételi, átvételi kérelem, vagy az iskolai életmódra felkészítő foglalkozásokon való 

részvételi lehetőség elbírásáról írásban kell értesíteni a szülőt és az előző óvoda vezetőjét. 

A jelentkezés részben (vagy teljesen) történő elutasításáról az óvoda vezetője határozat 

formájában dönt, annak alaki és jogi szabályozottsága figyelembe vételével. 
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6.4.2. Felmentés a rendszeres óvodába járás alól 
A szülő - tárgyév április 15. napjáig benyújtott - kérelme alapján a gyermek jogos érdekét szem 

előtt tartva, annak az évnek az augusztus 31. napjáig, amelyben a gyermek a negyedik életévét 

betölti, az óvodai foglalkozáson való részvétel alól felmenthető, ha a gyermek családi 

körülményei, sajátos helyzete indokolja. Különös méltánylást érdemlő esetben újabb kérelem 

alapján annak az évnek az augusztus 31. napjáig, amelyben a gyermek ötödik életévét betölti. 

A tartós gyógykezelés alatt álló gyermek esetén a kérelem április 15. napja után is benyújtható. 

Tartós gyógykezelés alatt álló gyermek esetén a szakorvos rendelhető ki. 

A kötelező óvodai nevelés alól felmentett kisgyermek esetében a szülő a nevelési év közben 

kérheti kisgyermeke óvodai felvételét annak érdekében, hogy a kisgyermek részt vehessen az 

óvodai foglalkozáson. 

Szünetel az óvodai jogviszonya annak, aki óvodába járási kötelezettségét külföldön teljesíti, a 

szülő által bejelentett naptól. 

6.4.3. Az óvodai elhelyezés megszűnése 
Az óvoda a nyilvántartásából törli azt a gyermeket, akinek ellátása a jogszabályok szerint 

megszűnt. Megszűnik a gyermek óvodai elhelyezése 

- ha a gyermeket másik óvoda átvette, az átvétel napján, 

- ha a szülő írásban bejelenti, hogy gyermeke kimarad, a bejelentésben megjelölt napon, 

- ha a gyermeket felvették az iskolába, a nevelési év utolsó napján, 

- ha a gyermek a jogszabályban meghatározottnál igazolatlanul tíznél több napot van 

távol az óvodai foglalkozásokról, miután a szülőt legalább kettő alkalommal írásban 

figyelmeztette az igazgatóje az igazolatlan mulasztás következményeire. 

 

A fentiekben foglaltak nem alkalmazhatók, ha a gyermeket a gyámhatóság intézkedésére vették 

fel az óvodába, ha hátrányos helyzetű, ha köteles óvodai nevelésben részt venni. A gyermek 

óvodai jogviszonyának megszüntetését a szülőnek írásban kell kérnie az óvoda vezetőjétől, 

távozás esetén az „értesítés óvodaváltozásról” című dokumentum kerül kitöltésre. 

6.4.4. Beiskolázás óvodai feladatainak eljárás rendje 
A gyermekek beiskolázását mindenkor érvényes törvényi szabályozás és a gyermek fejlődési 

mutatói határozzák meg. A gyermek, ha elérte az iskolába lépéshez szükséges fejlettséget, 

legkorábban, abban az évben, amelynek augusztus 31 napjáig a 6. életévét betölti, legkésőbb, 

amelyben a 8. életévét tölti, tankötelessé válik. A szülő kérelmére a felmentést engedélyező 
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szerv (Oktatási Hivatal) döntése alapján a gyermek további egy nevelési évig óvodai nevelésben 

vehet részt. A kérelmet legkésőbb az iskolakezdés évének január 18-áig nyújtható be. 

A tanköteles korú gyermekekről az óvoda szakvéleményt állít ki. A logopédus és fejlesztő 

pedagógus a gyermekek képességfelmérő szűrővizsgálatát (5 éves és tanköteles korban) a szülő 

(gondviselő) beleegyező nyilatkozata alapján végzik el. A tanköteles korú gyermekeknél 

nevelési év elején a logopédus logopédiai vizsgálatot, a nevelési tanácsadó szakembere 

részképesség szűrővizsgálatot végez. A vizsgálatok eredményével kapcsolatban fogadó órát 

biztosítanak a szülők részére. 

6.4.5. A gyermekek távolmaradására vonatkozó rendelkezések 
A szülő gyermeke távolmaradását, ha az előre nem látható, azt a távolmaradás első napján 

lehetőleg 10.00 óráig be kell jelenteni, valamint azt, hogy valószínűleg hány napot lesz távol. 

A gyermek betegsége miatti hiányzását az orvosi igazolással igazolja a szülő. Az igazolásnak 

tartalmaznia kell a távollét pontos időtartamát. Amennyiben a szülő tervezett távollét miatt 

(üdülés, külföldön való tartózkodás, stb.) nem kívánja gyermeke számára az óvodái ellátást 

igénybe venni, az intézmény vezetőjének előre, írásban kell nyilatkoznia a távollét okáról, 

idejéről. 

Ha a gyermek távolmaradását nem igazolják, a mulasztás igazolatlan. Ha a gyermek 1-2 napot 

hiányzik, és ezt a szülők előre jelzik, akkor a szóbeli igazolást is el kell fogadni. Június 15-től 

augusztus 31-ig a szóbeli igazolásokat elfogadjuk. A gyermek óvodai távolmaradását a 

foglalkozást tartó óvodapedagógus köteles napra készen vezetni az óvodai mulasztási naplóban 

és a hónap elteltével összesíteni. Ha a gyermek hatósági intézkedés miatt nem tudott részt venni 

az óvodai foglalkozáson, az erről szóló igazolást 3 napon belül be kell mutatni az 

óvodapedagógusnak. 

Ha a gyermek az ötödik életévét betöltötte és egy nevelési évben 10 napnál igazolatlanul többet 

mulaszt, az óvoda vezetője értesíti a gyermek tényleges tartózkodási helye szerint illetékes 

gyámhatóságot, az általános szabálysértési hatóságként eljáró kormányhivatalt. 

 

7. A pedagógiai munka belső ellenőrzése 

A pedagógiai munka belső ellenőrzése az intézmény valamennyi pedagógiai tevékenységére 

kiterjed. 

A pedagógiai munka belső ellenőrzésének célja: 

 az esetlegesen előforduló hibák mielőbbi feltárása, majd a feltárást követő helyes 



Szervezeti és Működési Szabályzat 
 __________________________________________________________________________________
 __________________________________________________________________________________ 

27 
 

gyakorlat megteremtése, 

 a pedagógiai munka hatékonyságának fokozása. 

7.1. A pedagógiai munka belső ellenőrzésével szemben támasztott követelmények 

 fogja át a pedagógiai munka egészét, 

 segítse elő valamennyi pedagógiai munka, emelkedő színvonalú ellátását, 

 a foglalkozásokkal szemben támasztott követelményekhez igazodva mérje és értékelje 

a pedagógus által elért eredményeket, ösztönözzön a minél jobb eredmény elérésére, 

támogassa az egyes pedagógiai munka legcélszerűbb, leghatékonyabb ellátását, 

 a Szülői Szervezet észrevételei kapcsán elfogulatlan ellenőrzéssel segítse a megfelelő 

pedagógiai módszer megtalálását, 

 biztosítsa, illetve segítse elő a fegyelmezett munkát, 

 támogassa a különféle szintű vezetői utasítások, rendelkezések következetes 

végrehajtását, megtartását, hatékonyan működjön a megelőző szerepe. 

7.2. Ellenőrzési terv 

Az ellenőrzési tervet az igazgató készíti el, mely a munkaterv része. 

Az ellenőrzési terv tartalmazza az ellenőrzés: 

 területeit 

 módszereit 

 ütemezését. 

Az ellenőrzési tervet az óvodában nyilvánosságra kell hozni. 

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

ellenőrzést kezdeményezhet a Szülői Szervezet is. 

7.3. A pedagógiai munka belső ellenőrzésének formái: 

 szóbeli beszámoltatás 

 írásbeli beszámoltatás 

 értekezlet 

 foglalkozás látogatása 

 speciális felmérések, tesztek, vizsgálatok 

 az óvodás gyermekekkel készített iskolaérettségi tesztek eredményeinek elemzése 

 a gyermekeket átvevő iskolákból érkező visszajelzések vizsgálata. 

7.4. Kiemelt szempontok a nevelőmunka belső ellenőrzése során 

 az óvodapedagógusok munkafegyelme 
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 az óvodapedagógusok szakmai felkészültsége 

 a nevelőmunkához kapcsolódó adminisztráció 

 a csoportszoba rendezettsége, tisztasága, dekorációja 

 az óvodapedagógus – gyermek, a gyermeki személyiség tiszteletben tartása 

 a nevelőmunka színvonala 

 a munkakörrel kapcsolatos feladatok elvégzésének módja, minősége  

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

során. Az ellenőrzés tapasztalatait az érintett óvodapedagógussal ismertetni kell, aki arra 

írásban észrevételt tehet. 

A nevelési év, záró értekezletén értékelni kell a pedagógiai munka belső ellenőrzésének 

eredményeit, illetőleg az ellenőrzés általánosítható tapasztalatait, megállapítva az esetleges 

hiányosságok meg- szüntetéséhez szükséges intézkedéseket. 

8. Az intézménybe való belépés és benntartózkodás rendje 

8.1. Az alkalmazottak intézményben való benntartózkodásának rendje és a 

munkavégzés általános szabályai 

A munkahelyen minden dolgozónak a munkakörére megállapított munkaidő kezdete előtt 

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

érdekében, hogy napi teendőit megfelelően előkészítse. 

A munka- és pihenőidő 

Munkaidő: a munkavégzésre előírt idő kezdetétől, annak befejezéséig tartó idő, valamint a 

munkavégzéshez kapcsolódó előkészítő és befejező tevékenység tartama. 

Előkészítő vagy befejező tevékenység: minden olyan feladat ellátása, amelyet a munkavállaló 

munkaköréhez kapcsolódóan, szokás szerint és rendszeresen, külön utasítás nélkül köteles 

elvégezni, továbbá munkaidejének letelte utáni 15 percben az aznap használt eszközeit szertári 

rendnek megfelelően elhelyezze. 

A teljes napi munkaidő: napi 8 óra (általános teljes napi munkaidő). Az óvodapedagógusok 

kötelező óraszáma: 6,5 óra. Az éves munkatervben rögzített feladatok elvégzésére (ünnepségek, 

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

pedagógus kötelező órájának letöltése után, illetve pihenőnapon is berendelhető a 40 órás 

munkaidejének terhére. 
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Nem munkaidő: a munkavállaló lakó- vagy tartózkodási helyéről, a tényleges munkavégzés 

helyére, valamint a munkavégzés helyéről, a lakó- vagy tartózkodási helyére történő utazás 

tartama. 

Munkából való távolmaradás jelentése: a dolgozó a munkából való rendkívüli távolmaradást, 

illetve annak okát lehetőleg egy nappal előbb, de legkésőbb az adott munkanapon 7 óráig 

köteles jelenteni az igazgatónak hogy a helyettesítésről intézkedhessen. 

Az óvoda alkalmazottai munkaidőben csak különleges sürgős esetekben, vezetői engedéllyel 

hagyhatják el az intézményt. 

Az óvoda dolgozói munkaidő beosztásukat, az óvoda vezetőjének engedélyével a csere 

lebonyolításának módjának megjelölésével cserélhetik csak el. 

A munkavégzés általános szabályai: az óvoda dolgozói munkájukat, megfelelő szakértelemmel 

és gondossággal, a munkájukra vonatkozó szabályok, előírások, utasítások (munkaköri leírás) 

és szokások (etikai kódex) szerint végzik. 

8.2. A belépés és benntartózkodás rendje azok részére, akik nem állnak 

jogviszonyban az intézménnyel 

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

szerint történhet: 

 külön engedély és felügyelet nélkül, illetve 

 külön engedély és felügyelet mellett. 

 

Külön engedély és felügyelet nélkül 

Tartózkodhat az intézményben a gyermeket hozó és a gyermek elvitelére jogosult személy arra 

az időtartamra, amely: 

 a gyermek érkezéskor: a gyermek átöltöztetésére és óvodapedagógus felügyeletre 

átadására, valamint a kísérő távozására, 

 a gyermek távozásakor: a gyermek óvodapedagógustól, kisgyermeknevelőtől való 

átvételére, átöltöztetésére, valamint a távozásra szükséges. 

Ezekben az időpontokban az intézmény dolgozói a házirendben meghatározott rend szerint 

tartanak ügyeletet. 

Nem kell a tartózkodásra engedélyt kérni: 

 a szülőnek, gondviselőnek a szülői értekezletre való érkezéskor, illetve 

 a meghívottaknak az intézmény valamely rendezvényén való tartózkodáskor, 

 az intézményben működő szervezetek (szülői szervezet) tagjainak a tevékenységük 
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gyakorlása érdekében történő intézményben tartózkodáskor. 

 

Külön engedély és felügyelet mellett 

Tartózkodhat az intézményben: 

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

nyitvatartási rendjében meghatározott időben érkezik az intézménybe, valamint, 

 minden más személy. 

A külön engedélyt az igazgatótól kell kérni. Csak az általa adott szóbeli engedély, és szükség 

szerint egy dolgozó felügyelete mellett lehet az intézményben tartózkodni. 

A gyermekeket kísérő szülők kivételével, az óvodával jogviszonyban nem álló személyek 

hivatali időben tehát az igazgatónak jelentik be, hogy milyen ügyben jelennek meg az 

intézményben. 

 A fenntartói, szakértői, szaktanácsadói és egyéb hivatalos látogatás az igazgatóval 

történt egyeztetés szerint történik. 

 Az óvodai csoport és foglalkozások látogatását más személyek részére az igazgató 

engedélyezi kivételes és indokolt esetben. 

9. Lelkiismereti és vallásszabadság 

Pedagógiai Programunkban biztosítjuk a vallási és világnézeti semlegességet: önkormányzati 

intézményként nem vagyunk elkötelezettek egyetlen vallás vagy világnézet mellett sem. Az 

óvoda programja, működése, tevékenysége és irányítása vallási és világnézeti tanítások 

igazságáról nem foglal állást. 

Ugyanakkor, tiszteletben tartjuk a szülőknek azt a jogát, hogy vallási és világnézeti 

meggyőződésüknek megfelelő nevelésben részesülhessenek gyermekeik. Nevelési időn kívül, 

az óvodai foglalkozásoktól elkülönítve, az óvodai életrendet figyelembe véve, a szülői igények 

alapján – lehetővé tesszük, hogy a gyermekek fakultatív hit- és vallásismereti oktatásban 

vegyenek részt. 

10. Az ünnepélyek, megemlékezések rendje, a hagyományok ápolásával 

kapcsolatos feladatok 

Jogszabály alapján az egész nevelési év folyamán az intézmény fellobogózása kötelező! 
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10.1. Az ünnepélyek, megemlékezések rendje 

Az intézményben az ünnepélyek, megemlékezések rendje évenként ismétlődő jelleggel, a 

korábbi hagyományokat ápolva kerül meghatározásra. 

Az ünnepélyek, megemlékezések pontos időpontját, a rendezvényekkel kapcsolatos feladatokat 

és felelősöket a nevelőtestület az éves munkatervében határozza meg. 

10.2. A hagyományápolással kapcsolatos feladatok 

Az óvodában megrendezendő ünnepek, ünnepélyek azt hivatottak szolgálni, hogy a közösség 

hétköznapjait szebbé, kiemelkedővé tegyék. 

Ünnepeink az éves munkatervben kerülnek megtervezésre, és az óvoda hagyományainak 

megfelelően, illetve a partneri igényeket kielégítve a szülők számára nyitottak, vagy zártak. A 

hagyományápolás elsősorban a nevelőtestület feladata, mely tagjai közreműködése révén 

gondoskodik arról, hogy az intézmény hagyományai fennmaradjanak. 

A hagyományápolás eszközei: 

- ünnepségek, rendezvények, 

- egyéb kulturális versenyek, 

- egyéb sport versenyek, 

- egyéb eszközök 

Az intézmény hagyományai érintik: 

- az intézmény ellátottjait (gyermekeket), 

- a felnőtt dolgozókat, 

- a szülőket, 

- a korábban az intézményben ellátott személyeket, esetleg 

- a szélesebb nyilvánosságot. 

A hagyományápolás érvényesülhet továbbá az intézmény: 

- jelkép használatával 

- gyermekek ünnepi viseletével, 

- az intézmény belső dekorációjával 

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

teremtsen, majd gondoskodjon az újonnan teremtett hagyományok ápolásáról, megőrzéséről is. 
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10.3. Az ünnepélyek, megemlékezések rendje 

Az ünnepély, megemlékezés neve 
Az ünnepély, megemlékezés (irányadó) 

időpontja 

Mikulásvárás December 

Adventi készülődés, Karácsonyi ünnepség December 

Farsang Február 

Márc. 15. megemlékezés Március 

Húsvét Március vagy Április 

Anyák napja Május 

Évzáró, ballagás Június 

 

10.4. Az intézmény hagyományápolása körébe tartozó rendezvények 
 

A rendezvény neve 
A rendezvény (hozzávetőleges) 

időpontja 

Szüreti vigalom Szeptember 

Márton napi felvonulás November 

Nemzetiségi nap Nyár 

 

A felnőtt közösség hagyományai: 

- karácsonyi ünnepség 

- pedagógusnap 

- kirándulás 

- névnapok megünneplése 

 

11.  A kapcsolattartás rendszere 

11.1. A vezetők és a szülői közösség közötti kapcsolattartás 

A szülők az intézményben a Ktv.-ben meghatározott jogaik és kötelességeik teljesítésének 

érdekében Szülői Szervezetet hozhatnak létre / Ktv. 59. § (1) bekezdés /. 
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Az intézményi Szülői Szervezet figyelemmel kíséri a gyermeki jogok érvényesülését, a 

pedagógiai munka eredményességét. 

Az óvodai csoport szülői szervezeteit az egy csoportba járó gyermekek szülei alkotják. A 

gyermekcsoport szülői közössége képviselőket választ (2 főt), ők alkotják a Szülői Szervezetet, 

élén a megválasztott elnökkel. 

A szülők és a pedagógusok között a nevelési feladatok összehangolása, az intézmény 

szabályzatainak és programjának megismerése érdekében a kapcsolattartásra, tájékoztatásra 

vonatkozó formákat és szabályokat az óvoda Pedagógiai programja (PP) és az óvoda Házirendje 

rögzíti. Az intézményi szintű Szülői Szervezettel az igazgató, a csoportszintű ügyekben a 

csoport szülői közösségének képviselőivel az óvodapedagógus, valamint az óvodapedagógus 

területét meghaladó ügyekben a fent említett vezetők tartják a kapcsolatot. 

A csoportokban megválasztott Szülői Szervezet tagjainak nevét, a megalakulásuk időpontját a 

gyermekcsoportok szülői értekezletének jegyzőkönyvei tartalmazzák. A szülők kérdéseiket, 

véleményüket, javaslataikat – az SZSZ elnök segítségével juttatják el az óvoda vezetőjéhez. 

A z óvodai Szülői Szervezet: 

a) Az igazgató az óvodai SZSZ választmányait, és annak vezetőit legalább évente 

minimum kettő alkalommal tájékoztatja az óvoda feladatairól, tevékenységéről, az óvodában 

folyó nevelőmunkáról és a gyermekeket érintő kérdésekről. 

b) A Választmány elnökeivel az igazgató, akadályoztatása esetén az óvodapedagógus tartja 

a kapcsolatot. 

c) Az óvodai SZSZ választmányi értekezlete akkor határozatképes, ha azon az 

érdekelteknek több mint ötven százaléka jelen van.  

d) A Választmány döntéseit nyílt szavazással, egyszerű szótöbbséggel hozza. 

e) Az óvodai SZSZ választmányának tagjai/elnöke tanácskozási joggal részt vehetnek a 

nevelőtestületi értekezleten. Az óvodai és bölcsődei SZSZ választmányának elnökét meg kell 

hívni a nevelőtestületi értekezlet azon napirendi pontjainak tárgyalásához, amely ügyekben 

jogszabály, vagy az Bánki Törpe Óvoda Szervezeti és Működési Szabályzata, a szülői 

munkaközösség részére véleményezési jogot biztosít. A meghívás a napirendi pont írásbeli 

anyagának 8 nappal korábbi átadásával történik. 

f) Az együttműködés és kapcsolattartás során az igazgató feladata, hogy az óvodai SZSZ 

jogainak gyakorlásához szükséges információkat, adatokat, dokumentumokat az intézmény  az 

óvodai SZSZ részére biztosítsa. 
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g) Véleményezési jogának gyakorlása keretein belül a Pedagógiai Program megtárgyalása 

előtt, az igazgató - vagy az általa kijelölt óvodapedagógus - köteles tájékoztatást adni a 

programról. 

h) Az óvodai  SZSZ feladata, hogy éljen a jogszabály, és az intézmény belső 

szabályzataiban megadott jogosítványaival, jogainak gyakorlásával, segítse az intézmény 

hatékony működését. Támogassa a vezetők irányítási, döntési tevékenységét, véleményezze a 

minőségfejlesztő tevékenység eredményességét. 

i) Az óvodai SZSZ joga, hogy az óvoda Házirendjének elfogadásakor a Nevelőtestület 

összehívását kezdeményezze. 

 

 Az óvodai Szülői Szervezetei döntési jogot gyakorol: 

a) saját működési rendjének kialakítása során 

b) a munkatervének elfogadása során 

c) a tisztségviselőinek megválasztása során 

A Szülői Szervezet képviselete (választmány): 

Megállapításairól tájékoztatja az igazgatót, a nevelőtestületet és szükség szerint a fenntartót. 

A gyermekek nagyobb csoportját érintő bármely kérdésben tájékoztatást kérhet az intézmény 

vezetőjétől, az e körbe tartozó ügyek tárgyalásakor képviselője tanácskozási joggal részt vehet 

a nevelő- testület értekezletein. 

Véleményezési jogot gyakorol az óvoda alábbi szabályzata elfogadása során, illetve az 

intézmény működését érintő alábbi esetekben: 

 a Szervezeti és Működési Szabályzat elfogadása és annak módosítása 

 az óvoda éves munkatervének és beszámolójának elfogadása 

 a szülőket anyagilag érintő ügyek 

 a szülői értekezletek napirendjének meghatározása 

 hit és vallásoktatás idejének és helyének meghatározása 

 a gyermekek nagyobb csoportját érintő minden ügyben.   

Az óvodai Szülői Szervezet egyetértési jogot gyakorol: 

 az óvodai dokumentumok nyilvánossá tételének módjával, és a dokumentumok 

módosítási lehetőségeivel kapcsolatban 

 a Bánki Törpe Óvoda Adatvédelmi szabályzata gyermekeket érintő, személyes 

adatainak kezelésével kapcsolatban 

Az óvodai Szülői Szervezet és a vezetők kapcsolattartási formái: 
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 szóbeli kapcsolattartás 

 értekezlet 

 írásbeli tájékoztatás, jognyilatkozat tétel 

A Szülői Szervezet - véleményezési jogkörében eljárva - írásban teszi meg jognyilatkozatát.  

Tájékoztatás kérés lehetősége a szülők részéről: 

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

alábbi esetekben: 

a) nyílt napokon 

b) játszódélutánokon 

c) nyilvános ünnepélyeken 

d) családlátogatásokon 

e) szülői értekezleteken 

f) az SZSZ képviselőjének részvételével a nevelőtestület értekezletein 

g) a gyermekvédelmi intézkedéseken keresztül 

h) az óvodai rendezvények közös szervezése során 

 

11.2. A külső kapcsolatok 

Elsődlegesen az igazgató feladata a fenntartóval, az üzemeltetővel, a felügyeleti szervvel való 

együttműködés, de az igazgató megbízásából a nevelőtestület tagjai is részt vesznek az 

együttműködésben. 

A fenntartóval való kapcsolat 

Az intézmény és a fenntartó kapcsolata folyamatos, elsősorban a következő területekre terjed 

ki: 

 az intézmény fejlesztésére, átszervezésére, megszüntetésére 

 az intézmény tevékenységi körének módosítására 

 az intézmény szakmai-, pénzügyi-, gazdálkodási tevékenységére (a költségvetésére, 

költségtérítésekre, személyi-, tárgyi feltételrendszer javítására, stb.) 

 az intézményben folyó minőségbiztosítási tevékenység értékelése, nyilvánosságra 

hozására.) 

 az intézmény ellenőrzésére: 

- gazdálkodási-, jogszabály-szerűségi, törvényességi szempontból eb) a szakmai munka 

eredményessége, értékelése tekintetében 

- az intézményben folyó gyermek- és ifjúságvédelmi tevékenység tekintetében 
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- a tanuló és gyermekbalesetek megelőzése érdekében tett intézkedések tekintetében 

 az intézmény és a fenntartó kapcsolata eseti az intézményi SZMSZ, és Házirendjének 

jóváhagyása és módosítása és a Pedagógiai Program jóváhagyása tekintetében 

A fenntartóval való kapcsolattartás formái: 

a) szóbeli tájékoztatás 

b) írásbeli beszámoló nyújtása 

c) egyeztető tárgyaláson, értekezleten, gyűlésen való részvétel 

d) a fenntartó által kiadott rendelkezés átvétele - annak végrehajtása céljából 

e) speciális információszolgáltatás az intézmény pénzügyi 

gazdálkodási, valamint szakmai tevékenységéhez kapcsolódóan. 

Kapcsolattartó: igazgató 

 

Kapcsolattartás a szlovák nemzetiségi önkormányzattal 

A kapcsolattartás egyrészt jogszabályokban meghatározott, másrészt alkalmi jellegű. 

Formái: 

- rendezvényeken való részvétel, 

- óvodai ünnepségeken való részvétel, 

- közös pályázatok 

Kapcsolattartó: igazgató 

A Gyermekjóléti és Családsegítő Szolgálattal való kapcsolattartás 

Az intézmény kapcsolatot tart a gyermekek veszélyeztetettségének megelőzése és 

megszüntetése érdekében: 

 a Gyermekjóléti és Családsegítő Szolgálattal 

 a gyermekvédelmi gondoskodáshoz, rendszerhez kapcsolódó, a feladatot ellátó más 

személyekkel, intézményekkel és hatóságokkal (jegyzői gyámhatóság, Gyámhivatal, 

rendőrség, ügyészség). 

Az intézmény segítséget kér a Családsegítő Szolgálattól (a továbbiakban: Szolgálat), ha a 

gyermeket veszélyeztető okokat pedagógiai eszközökkel nem tudja megszüntetni. Az 

intézmény a Szolgálattal közvetlen kapcsolatot tart fenn. 

 A kapcsolattartás formái, lehetséges módjai: 

 a gyermekjóléti szolgálat értesítése - ha az intézmény a szolgálat beavatkozását 

szükségesnek látja (esetjelzés) 

 esetmegbeszélés - az intézmény részvételével a szolgálat felkérésére 
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 a gyermekjóléti szolgálat címének és telefonszámának intézményben való kihelyezése, 

lehetővé téve a közvetlen elérhetőséget 

 előadásokon, rendezvényeken való részvétel az intézmény kérésére 

Kapcsolattartó: igazgató, mint az intézmény gyermekvédelmi felelőse 

Pedagógiai szakszolgálattal való kapcsolattartás formái 

A Nevelési Tanácsadóval való kapcsolattartás: 

A kapcsolattartás formája elsősorban eseti, mely kiterjed: 

a) a gyermek fejlettségével, személyiségével, magatartásával összefüggő

 szakvélemény megkérésére, 

b) az iskolai alkalmasság, felkészültség megállapítására, 

c) a gyerekek nevelési tanácsadóban történő pszichológiai fejlesztésére, foglalkozására 

(magatartás problémák esetén), 

d) a vezetők konzultációs kapcsolatot tartanak a nevelési tanácsadóval a vizsgálatra küldött 

gyermekekkel kapcsolatban, 

e) utazó logopédus hiánya esetén a beszédhibás, nagycsoportos gyermekek vizsgálata, 

fejlesztése, 

f) szükség esetén óvodapszichológus igénybevétele.   

Kapcsolattartók: igazgató 

Szakértői bizottsággal való kapcsolattartás: 

A nevelési év során, ha a gyermeknél felmerül az értelmi fejlettség elmaradása – SNI –BTMN 

gyanú, illetve a Nevelési Tanácsadó szakvéleményét követően. 

Kapcsolattartó: igazgató 

 

Az intézmény egyéb közösségekkel való kapcsolattartása 

Az intézmény egyéb közösségekkel való kapcsolattartására a kulturális tevékenység jellemző. 

Összetartó szerepe jelentős. A külső kapcsolattartás a hagyományos rendezvényekben, illetve 

eseti programokban jelenik meg. A programért felelős óvodapedagógus feladata a 

kapcsolattartás felvétele- a program lebonyolítása. 

Kapcsolattartó: igazgató, óvodapedagógus 

 

Egészségügyi felügyelettel való kapcsolattartás 
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Az egészségügyi ellátás: a gyermekorvos, foglalkozás-egészségügyi üzemorvos és a fogorvos 

együttes szolgáltatásából áll. A gyermekek egészségügyi ellátásban közreműködik még a 

védőnő. 

A gyermekek, valamint az intézményben dolgozó valamennyi munkatárs rendszeres 

egészségügyi felügyeletét, az alkalmazottak rendszeres üzemorvosi vizsgálatát, mint 

ingyenesen igénybe vehető szolgáltatást - az intézmény a tárgyévi költségvetése terhére 

rendszeresen biztosítja. 

Az egészségügyi szolgáltatóval való kapcsolattartás kiterjed: 

 A gyermekek rendszeres egészségügyi felügyeletét biztosító szolgáltatásra 

 Az óvodába járó gyermekek évenként legalább egyszer fogászati, és általános szűrő- 

vizsgálatának megszervezésére. 

 Az alkalmazottak alkalmassági vizsgálatát végző szolgáltatásra, a munkába állás előtti 

orvosi vizsgálat megszervezése, az Intézmény tárgyévi költségvetése terhére szervezett 

és biztosított időszakos orvosi vizsgálatokra. 

Tartós gyógykezelés alatt álló gyermek ellátása: a szakorvos véleménye alapján az adott 

nevelési évben 36 nevelési napot meghaladja, nem tud részt venni az óvodai nevelésben. 

Kapcsolattartó személy: igazgató 

 

Az általános iskolával való kapcsolattartás 

Az igazgatóje, pedagógusai rendszeres kapcsolatot tartanak a körzeti (Rétsági Általános Iskola) 

iskolájának igazgatójával. A kapcsolattartás célja az iskolába menő gyermekek beilleszkedését 

megkönnyítő együttműködés ki- alakítása az iskola pedagógusaival. 

Nevelési év kezdetén óvoda – iskola átmeneti program kialakítása, kölcsönös elfogadása. 

Ennek keretein belül: 

a) óvodások iskolával való ismerkedése, tanórák látogatása 

b) iskola bemutatkozásának megszervezése óvodai szülői értekezleteken 

c) ünnepélyeken való kölcsönös részvétel 

d) leendő elsős tanítók meghívása a tanköteles gyermekek megismerése céljából, 

e) óvodapedagógusok látogatása nyílt nap keretében az első osztályosok tekintetébe 
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12.  Rendszeres egészségügyi felügyelet és ellátás rendje 

12.1. Az intézmény egészségvédelmi szabályai 

Az intézmény működtetése során a Nemzeti Népegészségügyi Központ /továbbiakban NNK/ 

által meghatározott szabályokat szigorúan be kell tartani /fertőtlenítés, takarítás, mosogatás stb./ 

Az NNK alkalomszerűen végez ellenőrzést az intézményben, a környezeti feltételeket, a 

gyermekek egészségügyi ellátását, a közétkeztetési feltételeket és a dolgozók egészségügyi 

munkaalkalmasságát vizsgálva. 

12.2. A gyermekek egészségügyi ellátása 

Az intézmény egészségügyi ellátását biztosító szolgáltatóval az igazgató tart kapcsolatot. 

A gyermekek egészségügyi felügyeletét, mint ingyenesen igénybe vehető szolgáltatást az 

intézmény biztosíthatja. A szolgáltatás díját a fenntartó költségvetésében tervezik. 

A gyermekek egészségügyi ellenőrző vizsgálatát a gyermekorvos és a védőnő látja el, 

egészségügyi munkatervük alapján a védőnő rendelőjében. A vezetőség biztosítja, hogy a szülő 

megkapja az értesítést arról, hogy mikor kell megjelennie gyermekével egészséges rendelésen. 

A védőnő szükség szerint látogatja az intézmény, tisztasági vizsgálatot végez.  Az igazgató 

biztosítja az egészségügyi munka feltételeit, gondoskodik a szükséges óvónői felügyeletről, és 

szükség szerint a gyermekek vizsgálatra való előkészítéséről.  

12.4. A dolgozók egészségvédelmi szabályai 

Valamennyi dolgozónak érvényes egészségügyi nyilatkozattal, és munkaköri alkalmassági-

orvosi véleménnyel kell rendelkezni. A dolgozók munkaegészségügyi alkalmassági 

vizsgálatának meglétéről, folyamatos karbantartásáról az igazgató helyettes hivatott 

gondoskodni. Az egészségügyi előírások az óvoda minden dolgozójára kötelező érvényűek. Az 

intézménybe ittasan, kábítószer hatása alatt belépni tilos! 

12.5. A szülőkre vonatkozó intézményi egészségügyi szabályok 

Csoportszobában szülő kizárólag engedélyezett alkalmakkor tartózkodhat /nyílt nap, 

ünnepélyek, szülői értekezlet, stb./ 

Az intézmény teljes területén dohányozni tilos! 

Az intézményen belül, továbbá az intézmény előtti közterületen szeszes ital fogyasztása tilos! 
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13. Az intézményi óvó-védő szabályok 

A gyermekek biztonságos és egészséges környezetben történő nevelése érdekében a szükséges 

feltételrendszer biztosítása, javítása állandó feladata az intézmény valamennyi dolgozójának. 

A 20/2012. (VIII.31.) EMMI r. 2. melléklet – Jegyzék a nevelési-oktatási intézmények kötelező 

(minimális) eszközeiről és felszereléséről - mellékletben előírt minimum követelmények 

teljesülésével az óvodapedagógus - az óvoda SZMSZ-ében, házirendjében meghatározott - 

védő, óvó előírások figyelembevételével viheti be az óvodai foglalkozásokra az általa készített, 

használt pedagógiai eszközöket. A nevelési-oktatási intézményben a nyitvatartási időben 

biztosítani kell a gyermekek fel- ügyeletét, védelmét, figyelemmel a baleset-megelőzés 

szempontjaira. 

A baleset-megelőzés főbb feladatai a nevelési-oktatási intézményekben: 

 olyan környezetet kell teremteni a nevelési-oktatási intézményben, amely alkalmas a 

baleset- biztonsággal kapcsolatos szokások, magatartási formák kialakítására, 

 a gyermekekkel való tevékenységek során a nevelési-oktatási intézmény sajátosságaira 

figyelemmel, ki kell alakítani a biztonságos intézményi környezet megteremtésének 

készségét, a baleset-megelőzési ismeretek  

 fejleszteni kell a gyermek, biztonságra törekvő viselkedését. 

Súlyos az a gyermekbaleset, amely: 

 a sérült halálát (halálos baleset az a baleset is, amelynek bekövetkezésétől számított 90 

napon belül a sérült orvosi szakvélemény szerint a balesettel összefüggésben életét 

vesztette), 

 valamely érzékszerv (érzékelő képesség) elvesztését, illetve jelentős mértékű 

károsodást, 

 orvosi vélemény szerint életveszélyes sérülését, egészségkárosodását, 

 súlyos csonkulását (hüvelykujj vagy kéz, láb két vagy több ujja nagyobb részének 

elvesztése, továbbá ennél súlyosabb esetek), 

 a beszélőképesség elvesztését vagy feltűnő eltorzulását, bénulását, illetve elmezavarát 

okozta. 

13.1. Részletes óvó-védő előírások 

Az intézmény épületére és az intézmény területekre (játszóudvar) vonatkozó baleset-

megelőzési szabályok, illetve az elvárt gyermeki magatartás szabályai. 
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Óvodán kívüli területek használatához kapcsolódó baleset megelőzési szabályok /séták, 

kirándulások, kulturális rendezvények, eseti /önköltséges programok helyszínei / 

A házirend balesetvédelmi előírásai. 

Az évszakjellemzőkből adódó baleseti veszélyforrások figyelemmel kísérése. 

 A teljes nevelő tevékenység során felnőtt felügyeletének biztosítása a gyermekek 

mellett. 

 Az intézményen kívüli program esetén 10 gyermekenként 1 felnőtt biztosítása 

kísérőként kötelező. 

 A "balesetveszélyes" gyermektevékenység esetén egyszerre 3-5 gyermekkel lehet csak 

foglalkozni (pl. vágás, ollózás, tűhasználata, stb.) 

 A szervezett mozgás-testnevelés alkalmával a foglalkoztató teremben vagy udvaron 

fokozott figyelemmel kell irányítani a tevékenységeket, és be kell mutatni az eszközök 

helyes használatát. 

 A gyermekek az intézmény létesítményeit, helységeit csak óvodapedagógus felügyelete 

mellett használhatják. 

 A 38/2011.(X.5.) NGM rendeletben leírtak alapján gyermekjátékszerek csak megfelelő 

tanúsítvány esetén vásárolhatók és telepíthetők az intézménybe. 

 A játékokat, eszközöket a használati utasításnak megfelelően kell használni. 

 Az udvaron a balesetveszélyes helyek és tárgyak, eszközök, játékszerek közelében kell 

tartózkodnia az óvónőnek. 

 Az udvari tartózkodás esetén védeni kell a gyermekeket a környezeti ártalmak, az erős 

UV sugárzás ellen. 

 Az óvodások nem használhatják, és nem férhetnek hozzá a háztartási gépekhez, 

elektromos berendezésekhez, konyhai eszközökhöz. A gyermekek felügyelete az 

óvodapedagógusok feladata, kötelessége. 

 Házi készítésű vagy használatú elektromos berendezéseket az óvodába nem lehet 

behozni. 

 A csoportszoba elektromos dugaljai, ha nincsenek használatban, védett állapotban 

legyenek. 

 Az óvoda házirendjében is meghatározott óvó-, védő előírásokat a gyermekeknek az 

óvodában való tartózkodás során meg kell tartaniuk. 

 A gyermekek által használt óvodai eszközöknek igazodniuk kell az óvodások 

szükségleteihez. 
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 Forró víz és ételek közelében a gyermekek nem tartózkodhatnak. 

 Az intézmény dolgozói a gyermekek között utcai ruhában nem tartózkodhatnak, 

kötelező: 

 a védőruha-, védőcipő használata. 

A gyermekekkel közvetlenül foglalkozók megjelenésével kapcsolatban elvárás: 

Esztétikus megjelenés (ápoltság - gondozott haj, rövid körmök, tiszta, szabad, balesetmentes 

mozgást biztosító ruházat, mérsékelt / balesetmentességet biztosító / ékszer használat. 

13.2. Az intézmény alkalmazottainak feladatai a tanuló- és gyermekbalesetek 

megelőzésében és baleset esetén (intézményi védő, óvó előírások). 

Az igazgató feladata 

 A biztonsági előírások betartásához szükséges eszközök, felszerelések biztosítása. 

 A munkavédelmi megbízott és a vezetői ellenőrzés, valamint az intézmény dolgozói 

által feltárt balesetveszélyek megszüntetése érdekében a szükséges intézkedések 

megtétele. 

 Az intézmény területén a gyermekekre veszélyes eszköz, szerszám csak a 

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

csak az azzal dolgozók állandó felügyelete mellett lehet. 

 Az intézmény kizárólag megfelelőségi jellel ellátott játékot vásárolhat. 

 A tisztítószerek tárolására megfelelően kerüljön sor (zárt tárolóban/szekrényben, 

anyagféleségenként jól elkülönítve) 

 Az óvó-védő előírások betartásának ellenőrzése az igazgató feladata  

 A gyermek és felnőtt balesetek kivizsgálása, intézkedések megtétele, adminisztrálása a 

munkavédelmi megbízottal együttműködve. 

 Az igazgató felelős azért, hogy az intézmény területe, - beleértve a belső termeket, 

szobákat, valamint az udvart - felmérésre kerüljön az óvó-, védő intézkedések 

szükségessége szempontjából. (Erről készült írásos feljegyzés lényegét a fenntartó felé 

jelenteni szükséges beszámolók, sürgős esetben azonnali megkeresés) 

 Baleset megelőzési szabályzat készítése. 

Az óvodapedagógusok feladata 

A gyermekekkel az óvodai nevelési év, valamint szükség szerint a foglalkozás, kirándulás stb. 

előtt ismertetni kell a következő óvó-, védő előírásokat: 

 Az egészségük és testi épségük védelmére vonatkozó előírás. 

 A foglalkozásokkal együtt járó veszélyforrások. 
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Az óvó – védő előírásokat a gyermekek életkorának és fejlettségi szintjének megfelelően 

ismertetni kell a nevelési év megkezdésekor, illetve az óvodai sportfoglalkozáson, kirándulások 

előtt, rendkívüli események után. Baleset megelőzési szabályzatban foglaltak betartása, 

betartatása, másolati példányának elhelyezése a csoportnaplóban. 

a) A gyermek felügyeletét ellátó pedagógusnak a sérült gyermeket haladéktalanul 

elsősegélyben kell részesítenie, ha szükséges orvost kell hívnia. 

b) Amennyiben a balesetet szenvedett gyermek szakorvosi ellátást igényel, akkor a 

gyermeket ő kíséri el az ellátás helyszínére és gondoskodik az ott maradt csoport felügyeletéről. 

c) Köteles a szülőt megnyugtatóan és részletesen tájékoztatni a történtekről. 

d) A baleset súlyosságától és a sérültek számától függően a bekövetkezett baleseteket 

halakadéktalanul vagy a lehető legrövidebb időn belül az igazgató felé jelezni kell. 

e) A mindennapos tevékenységük során fokozottan ügyelni az elektromos berendezések 

használatára, kezelésére. A különböző elektromos berendezéseket, úgy tárolják, hogy azokhoz 

a gyermekek ne férhessenek hozzá. 

f)  tegyen javaslatot az Óvoda épületének és helyiségeinek biztonságosabbá tételére.  

A dajkák feladata 

- A munkaterületükön fokozott óvatossággal járjanak el, ügyelve a gyermekek 

biztonságára, testi épségére. 

- A gyermekek felügyeletét (öltözői, fürdőszobai) mindenkor a munkaköri leírásnak 

megfelelően kötelesek ellátni. 

- A tisztítószereket, vegyszereket, takarítási eszközöket kötelesek rendeltetésszerűen 

használni, illetve tárolni, (vegyszert a gyermekek által elérhetően tárolni, használni szigorúan 

TILOS!!). 

- Balesetveszélyek elhárításában kívánatos magatartás: az észlelt balesetveszélyes helyek 

azonnali jelentése az intézményvezetés felé, az észlelt balesetveszélyes eszközök lehetőség 

szerinti kivonása a gyermekek által használt területről és javítási szükségletének jelzése az 

intézményvezetés felé. 

- Kötelesek biztosítani, hogy a közlekedők és a gyermekek által használt helyiségek 

padlózata a gyermekek jelenlétében csúszásmentes állapotban legyen. 

- A veszélyforrást jelentő helyiségeket/tárolókat mindig zárják be, (mosókonyhák, tároló 

szekrény, szertár, stb.). 

- A konyhában gyermekek nem tartózkodhatnak! 

- Az étkészletek sérült darabjait (csorbult, repedt tányérok, poharak, tálak) a gyermek 

- számára tálalásnál használni nem szabad. 
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- Óvni kell a gyermekeket a forró ételektől. 

- A munkájával összefüggő balesetveszélyes helyekről, eszközökről az óvodavezetést 

értesítenie, tájékoztatnia kell. 

 

A munkavédelmi felelős balesetvédelemmel kapcsolatos feladatai 

A baleset kivizsgálásával kapcsolatos teendőket az igazgató/munkavédelmi megbízott 

utasításai szerint ellátja. 

Részt vesz a jegyzőkönyv elkészítésében. 

Nyilvántartja a gyermekbaleseteket, szükség szerint továbbítja a fenntartónak. 

13.3. Gyermekbalesetek esetén ellátandó feladatok 

Minden tanuló- és gyermekbalesetet követően meg kell tenni a szükséges intézkedést a hasonló 

esetek megelőzésére. A nevelési-oktatási intézményben bekövetkezett tanuló- és 

gyermekbaleseteket nyilván kell tartani. 

Az igazgató feladatai 

a) Gyermekbaleseteket nyilvántartása. 

b) A nyolc napon túl gyógyuló sérüléssel járó tanuló- és gyermek-baleseteket 

haladéktalanul kivizsgáltatja. Ennek során fel kell tárni a kiváltó és a közreható személyi, tárgyi 

és szervezési okokat. A gyermekbalesetek kivizsgálásában az óvodai Szülői Szervezet 

képviselőjének jelenlétét lehetővé teszi. 

Ezekről a balesetekről a munkavédelmi felelőssel, illetve megbízottal a külön jogszabályban 

meghatározott jegyzőkönyvet vetet fel. Az elektronikus úton kitöltött jegyzőkönyvek 

kivételével, a jegyzőkönyvek egy-egy példányát a kivizsgálás befejezésekor, de legkésőbb a 

tárgyhót követő hónap nyolcadik napjáig megküldeti a fenntartónak. 

Az elektronikus úton kitöltött jegyzőkönyv kinyomtatott példányát, továbbá a papíralapú 

jegyzőkönyv egy példányát átadja a gyermek és kiskorú esetén a szülőnek, illetve a 

jegyzőkönyv egy példányának megőrzéséről gondoskodik a kiállító nevelési-oktatási 

intézményben. 

c) Amennyiben a kivizsgálás elhúzódása miatt (a sérült állapota vagy a baleset jellege 

miatt) az adatszolgáltatás határideje nem tartható, akkor e tényről az okok ismertetésével külön 

jegyzőkönyvet készíttet, melynek egy példányát a gyermek törvényes képviselője részére 

igazoltan megküld. 

d) Súlyos baleset esetén - telefonon, e-mailen, vagy személyesen - azonnal jelenti az 

intézmény fenntartója, képviselője felé, egyúttal gondoskodik a munkavédelmi megbízottal – 
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aki a fenntartóval szerződött, legalább középfokú munkavédelmi szakképesítéssel rendelkező- 

a baleset soron kívüli kivizsgálásáról. 

e) A tartósan beteg, továbbá a sajátos nevelési igényű tanulókra a gyermekorvos, vagy 

szakorvos szakvéleménye alapján ki kell terjeszteni az (1)–(3) bekezdésben felsorolt korlátozó 

rendelkezéseket 

f) Minden balesetet követően az óvoda vezetője köteles megtenni a szükséges 

intézkedéseket további balesetek elkerülése érdekében. 

Az óvodapedagógusok feladata 

a) Az igazgató utasítására a balesetekkel kapcsolatos nyilvántartás vezetése. 

b) A gyermekbalesetet a szülőnek soron kívül jelzi. 

c) Közreműködik a nyolc napon túl gyógyuló sérülést okozó gyermekbalesetek 

haladéktalan vizsgálásában. 

d) Külön jegyzőkönyvet készít, ha a kivizsgálás elhúzódása miatt az adatszolgáltatás 

határideje nem tartható. 

e) A súlyos balesetet azonnal jelenti az igazgatónak, illetve távollétük esetében a 

helyettesítési rendnek megfelelően gondoskodik a baleset jelentéséről. 

f) Közreműködik a baleset kivizsgálásában. 

g) Közreműködik az óvodai szülői szervezet soron kívüli tájékoztatásában, és lehetőséget 

biztosít az óvodai szülői szervezet képviselője számára a gyermekbalesetek kivizsgálásában 

történő részvételre. 

h) Intézkedést javasol minden gyermekbalesetet követően a megelőzésre. 

 

Alkalmazotti közösség feladata 

Az igazgató utasításának megfelelően közreműködik a gyermekbaleseteket követő 

feladatokban. 

E szabályzat alkalmazásában súlyos az a gyermekbaleset, amely: 

a) a sérült halálát okozta. Halálos baleset az is, amelynek bekövetkezésétől számított 90 

napon belül a sérült - orvosi szakvélemény szerint - a balesettel összefüggésben életét vesztette 

b) valamely érzékszerv (érzékelő-képesség) elvesztését, illetve jelentős mértékű 

károsodását okozta 

c) orvosi vélemény szerint életveszélyes sérülést, egészségkárosodást okozott 

d) súlyos csonkolást (hüvelykujj vagy kéz, láb két vagy több ujja nagyobb részének 

elvesztését, továbbá ennél súlyosabb eset bekövetkeztét) okozott 
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e) a beszélőképesség elvesztését vagy feltűnő eltorzulást, bénulást, illetve elmezavart 

okozott. 

Egyéb balesetvédelmi szabályok: 

a) Az intézmény munka és balesetvédelmi feladatok irányítását és ellenőrzését az igazgató 

végzi. 

b) A munkavédelmi feladatokat - az igazgató irányítása alapján, a dolgozók látják el az 

intézményen belül. A feladatokat a munkaköri leírás tartalmazza. 

c) A munka-, tűzvédelmi-, katasztrófavédelmi és bombariadóval kapcsolatos elemi szintű 

oktatást minden évben egyszer, a nevelési év kezdetekor az igazgató tartja, erről jegyzőkönyvet 

készít. Az oktatáson mindenkinek kötelező a részvétel, és az ott elhangzottak tudomásul vételét, 

az oktatásról, képzésről felvett külön jegyzőkönyvön aláírásukkal hitelesítik. Az intézménybe 

felvett új dolgozók a munkába állásukkor részesülnek a jelen alpontban meghatározott 

oktatásban. 

 

13.4. Zajvédelem 

Az intézményben vagy az intézmény által szervezett elektroakusztikus hangosítású 

rendezvényen, amelyen gyermekek is részt vesznek, a gyermekek zajvédelmére különös 

figyelmet kell fordítani. Az olyan elektroakusztikus hangosítású rendezvényen, amelyen 0-6 év 

közötti gyermekek vesznek részt, a hangnyomásszint nem haladhatja meg a Laeq M30 75 dB 

értéket. 

 

14.  Bombariadó, és rendkívüli események esetén szükséges teendők 

Az intézmény működésében rendkívüli eseménynek kell minősíteni minden olyan, előre nem 

látható eseményt, mely a nevelőmunka szokásos menetét akadályozza, illetve az óvoda 

gyermekeinek, felnőtt dolgozóinak biztonságát és egészségét, valamint az intézmény épülete 

állagát, és felszereléseit sérti, vagy veszélyezteti. 

E szabályzat alkalmazásában rendkívüli eseménynek számít különösen: 

- tűz, 

- az árvíz, 

- a földrengés, 

- a bombariadó, 
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- egyéb veszélyes helyzet, illetve a nevelőmunkát más módon akadályozó, nehezítő 

körülmény. 

Az intézmény minden dolgozója köteles az általa észlelt rendkívüli eseményt közvetlen 

jelenteni. Az igazgató dönt a szükséges intézkedésekről és a fenntartó értesítéséről. 

Az igazgató akadályoztatása esetén az intézmény Szervezeti és Működési Szabályzatában 

szabályozott helyettesítési rend szerint történik az értesítés. 

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

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

haladéktalanul hozzá kell látni a veszélyeztetett épület kiürítéséhez. 

 

A legfontosabb teendő: a gyermekek mielőbbi biztonságba helyezése, az intézmény 

Munkavédelmi és Balesetvédelmi Szabályzatában foglaltak szerint. 

A veszélyhelyzet okozta pánikot, tudatos, egyértelmű és határozott intézkedésekkel kell 

minimálisra csökkenteni. 

Az igazgatónak a veszélyeztetett épület kiürítésével egyidejűleg - a 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, polgári 

védelmi igazgatóság, tűzszerészek) fogadásáról. 

Rendkívüli események esetén gondoskodni kell az illetékes szervek értesítéséről / Fenntartó, 

Rendőrség, Tűzoltóság /. 

 

Az épületbe érkező rendvédelmi, katasztrófaelhárító szerv vezetőjét az intézmény vezetőjének, 

vagy az általa kijelölt dolgozónak tájékoztatnia kell az alábbiakról: 

- A rendkívüli esemény kezdete óta lezajlott eseményekről 

- A veszélyeztetett épület jellemzőiről, helyszínrajzáról. 

- Az épületben található veszélyes anyagokról (mérgekről). 

- A közmű (víz, gáz, elektromos stb.) vezetékek helyéről. 

- Az épületben tartózkodó személyek létszámáról, életkoráról, összetételéről. 

- Az épület kiürítéséről, tényéről. 
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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 köteles betartani. 

A bombariadó és rendkívüli események esetén szükséges teendők: 

a) A bomba tényéről való értesülés esetén, az igazgatót valamint a munka- és tűzvédelmi 

felelőst azonnal értesíteni kell. 

b) Az intézmény valamennyi munkatársa köteles a veszélyhelyzetet, a stressz; és a pánikot 

tudatos, egyértelmű, határozott intézkedésekkel minimálisra csökkenteni. 

c) Az intézmény valamennyi munkatársa köteles az óvodások biztonságának megőrzésére 

törekedni. 

d) Az igazgatónak, illetve az intézkedésre jogosult felelős köteles az épület kiürítésére, a 

gyermekek biztonságba helyezésére sort keríteni, az intézmény Tűzriadó tervében leírtak 

alapján. 

Az igazgató által adott értesítésnek tartalmaznia kell: 

- hol látták illetve találták a bombát 

- történt-e valamilyen intézkedés 

- az épületben tartózkodó személyek értesítése, / riasztása / az épület kiürítésének 

megkezdése. 

Az épület kiürítése során fokozottan ügyelni kell a következőkre: 

- Az épületből minden gyermeknek és felnőttnek távoznia kell! 

- A helyszínt, a veszélyeztetett épületet az igazgató hagyhatja el utoljára, hogy meg tudjon 

győződni arról, nem maradt-e személy az épületben. 

- A kiürítés során fokozottan ügyelni kell arra, hogy az épületből minden gyermeknek 

távoznia kell, ezért az óvodapedagógusnak, kisgyermekeknek a csoportszobán kívül tartózkodó 

gyermekekre is gondolnia kell. 

- A kiürítés során a mozgásban, cselekvésben korlátozott gyermekeket, személyeket az 

épület elhagyásában segíteni kell. 

- A gyermekeket a helyiség, illetve az épület elhagyása előtt és a kijelölt várakozási helyre 

történő megérkezéskor az óvónőnek, kisgyermeknevelőknek meg kell számolni. 

Az intézmény vezetője a tűzriadó terv és a bombariadó terv elkészítéséért, és a dolgozókkal 

történő megismertetéséért, valamint évenkénti felülvizsgálatáért felelős. 
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Az épületek kiürítését az intézmény tűzriadó tervében és a bombariadó tervében szereplő ún. 

kiürítési terv alapján, évente legalább egy alkalommal gyakorolni kell. A gyakorlat 

megszervezéséért az intézmény munka-, tűzvédelmi felelőse felel. 

A gyermekek elhelyezése: 

Amennyiben a vészhelyzet nem érinti az intézményhez legközelebb eső gyermekintézményt, 

az intézmény a gyermekek azonnali elhelyezését biztosítja. 

Az intézmény a menekítés során nagy figyelmet fordít a szervezésre, a gyermekek és felnőttek 

épségére, az intézmény Tűz-és Munkavédelmi Szabályzatában előírtak betartására. 

Az egyéb intézkedést követelő rendkívüli események: 

Az igazgató - egyéb intézkedést követelő rendkívüli események bekövetkeztekor – az 

óvodapedagógusok, kisgyermeknevelők bevonásával, a legjobb belátása szerint dönt. 

15.  Hivatali titok megőrzése 

Az intézmény tekintetében hivatali titoknak minősülnek a következők adatfajták: 

- amit jogszabály hivatali titoknak minősít 

- a dolgozó személyes adataival, bérezésével kapcsolatos személyes adatok 

- a gyermekek és a szülők személyiségi jogaihoz fűződő adatok 

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

biztosítása, illetve az intézmény jó hírnevének megőrzése érdekében vezetői utasításban, 

írásban annak minősít. 

Az intézmény valamennyi alkalmazottja köteles a hivatali titkot megtartani. 

Az intézmény alkalmazottja nem közölhet, más harmadik, illetéktelen személlyel olyan 

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

közlése a munkáltatóra vagy más személyre hátrányos következménnyel járhat 

A jogszabályban előírt adatszolgáltatási kötelezettség nem áll fenn: nem adható felvilágosítás 

azokban a kérdésekben, melyek a hivatali titok körébe tartoznak, és amely adatok 

nyilvánosságra kerülése az intézmény érdekeit sértené. 

A hivatali titok őrzésével összefüggő rendelkezések megsértése fegyelmi vétségnek minősül. 

Az intézmény valamennyi dolgozója köteles a tudomására jutott hivatali titkot megőrizni. 
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16.  Azok a rendelkezések, amelyek meghatározását jogszabály rendelkezése 

alapján készített szabályzatban nem lehet szabályozni 

16.1. Az épület rendje 

Az épület főbejárata mellett a jogszabályi elvárásoknak megfelelő címtáblát, illetve az épületen 

nemzeti zászlót kell elhelyezni. A nemzeti zászló jogszabályban elvárt minőségének folyamatos 

biztosításáért az igazgató felelős. 

16.2. Az intézmény helyiségei és használati rendje 

Az alkalmazottak az intézmény helyiségeit, létesítményeit nyitvatartási időben 

rendeltetésszerűen használhatják. Ha nyitvatartási időn túlmenően kívánják igénybe venni az 

intézmény helyiségeit, az intézmény vezetőjétől írásban kell kérvényezni a használat céljának 

és időpontjának megjelölésével. 

Az intézmény helyiségeinek berendezési tárgyait, felszereléseit, eszközeit a helyiségleltár 

szerint kell megőrizni. Bútorok másik helyiségbe való (tartós) átviteléhez az igazgató engedélye 

szükséges. Az elektromos berendezések, eszközök üzemeltetése csak a használati utasítás 

betartásával engedélyezett.  

Az intézmény tulajdonában lévő eszközök, berendezések kölcsönzéséről az intézmény vezetője 

dönt a kölcsönző indokainak figyelembe vételével, írásos felelősségvállalása után. Az 

engedélyen fel kell tüntetni a kölcsönzés határidejét és egyik példányát az irattárba iktatni 

szükséges. 

Az intézmény által szervezett, valamint a szülők részvételével tartott rendezvények alkalmával 

az intézmény helyiségeinek használati rendjét az igazgató állapítja meg. 

16.3. A mobiltelefonok használatáról 

A gyermekek foglalkoztatása közben óvodapedagógus, nevelő-oktató munkát segítő csak 

indokolt esetben hívható telefonhoz. 

Munkahelyi telefon az igazgató irodájában található. Az intézmény alkalmazottai hivatalos 

ügyekben használhatják. Magánjellegű telefonhívások csak rendkívül indokolt esetben 

engedélyezettek. 

A dolgozók mobiltelefonjaikat az intézményben lehalkított állapotban kötelesek tartani. Ettől 

abban a rendkívüli esetben lehet eltérni - az igazgató engedélyével -, ha a munkavállaló 

családtagjának egészségügyi állapota azt indokolja.  Az óvodapedagógusok és a nevelő-oktató 

munkát segítők, a gyermekek között munkaidejükben mobiltelefonjukat magáncélú 

beszélgetésre, sem a csoportszobában, sem az udvaron nem használhatják. 
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16.4. Fénymásolás szabályai 

Az intézményben a szakmai munkával összefüggő anyagok fénymásolása térítésmentesen 

történik. A fénymásolót az intézmény dolgozói használhatják. 

16.5. Számítógép használatának szabályai 

Az igazgató irodájában lévő számítógépet csak az igazgató és az óvodapedagógus használhatja, 

kizárólag munkájával összefüggésben. 

Az óvodapedagógus az igazgató irodájában lévő laptopot is használhatja az igazgató 

engedélyével. 

16.6. A dohányzásról való rendelkezés 

Az intézmény területén és közvetlen környezetében dohányozni tilos. 

16.7. Nyilatkozattétel rendje a tömegtájékoztató szervek részére 

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

felvilágosítás nyilatkozatnak minősül. A tömegtájékoztató eszközök munkatársainak 

tevékenységét az intézmény dolgozóinak az alábbi szabályok betartása mellett kell 

elősegíteniük: 

 Az intézményt érintő kérdésekben a tájékoztatásra, illetve nyilatkozat adásra az igazgató 

vagy az általa esetenként megbízott személy jogosult. 

 Elvárás, hogy a nyilatkozatot adó a tömegtájékoztató eszközök munkatársainak 

udvarias, konkrét, szabatos válaszokat adjon. 

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

nyilatkozó személy felel. 

 A nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a személyes adatok 

védelmére és a hivatali titok körébe tartozó adatokra, valamint az óvoda jó hírnevére és 

érdekeire. 

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

idő előtti nyilvánosságra hozatala az óvoda, mint intézmény tevékenységében, 

működésében zavart, anyagi vagy erkölcsi kárt okozna, továbbá olyan kérdésekről, 

amelyeknél a döntés nem a nyilatkozattevő hatáskörébe tartozik. 

 A nyilatkozattevőnek joga van arra, hogy a vele készített riport kész anyagát a közlés 

előtt teljes körűen megismerje. 

 Kérheti az újságírót, riportert, hogy az anyagnak azt a részét, amely az ő szavait 

tartalmazza, közlés előtt vele egyeztesse. 
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17.  Az intézmény felelőssége, a dolgozók által az intézmény területére bevitt 

tárgyakban, értékekben keletkezett kárért 

 Az intézmény valamennyi alkalmazottja az intézmény területére behozott - a munkába 

járáshoz szükséges és szokásos - személyi tulajdonát képező dolgokat az öltözőben, 

illetve a csoportszobában köteles elhelyezni. 

 Az intézmény kizárólag akkor vállal felelősséget az itt elhelyezett tárgyért, ha a 

közalkalmazott a dolgok elhelyezésére, megőrzésére szolgáló szekrényt használta és 

bizonyítani tudja, hogy az eltűnt tárgyat a szekrényben elhelyezte. 

 A mindennapi életben szokásosnál nagyobb értéket képviselő, illetőleg a munkába 

járáshoz nem szükséges tárgyakat (jelentősebb értéket képviselő ékszer, készpénz, 

értékpapír, stb.) a szekrényben nem szabad elhelyezni, mert elvesztésükért az intézmény 

nem vállal felelősséget. 

 Abban az esetben, ha valamely munkatársa - valamely okból - kénytelen nagyobb 

értéket magával hozni, azt zárható szekrényben kell elhelyezni, mert különben az 

intézmény nem vállal felelősséget. 

 Az óvodaépület előtti, melletti parkolás esetén, az intézmény anyagi felelősséget nem 

vállal a gépkocsiban keletkezett bárminemű kárért. 

 

18.  Az intézményben folytatható reklámtevékenységre vonatkozó előírások 

A tiltott és megengedett reklámtevékenység a 2001. évi I. törvény a gazdasági 

reklámtevékenységről szóló 1997. évi LVIII. Törvény módosításáról értelmében a következő: 

Az intézmény teljes területén tilos a reklámtevékenység, kivéve, ha a reklám a gyermekeknek 

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

tevékenységgel, vagy kulturális tevékenységgel függ össze. 

A reklámtevékenység engedélyezésének intézményi szabályai: 

A reklámtevékenység folytatásának minden formája, módja az intézmény területén kizárólag 

az igazgató írásbeli engedélyével lehetséges. 

Az engedély tartalmazza: 

- a reklámtevékenység folytatásának határidejét, illetve 

- az egyéb időtartam kikötéseket, módját 

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

irattárazza, másik példánya átadásra kerül az engedélyt kérőnek. 
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Az igazgató az engedély visszavonására bármikor jogosult. 

Az igazgató köteles a pedagógusoktól, a szülőktől, a gyermekektől érkező, az intézményben 

folyó reklámtevékenységgel kapcsolatos észrevételt megvizsgálni. 

Az intézményben folytatható reklámtevékenység lehetséges formái, módjai: 

- szórólapok 

- plakátok 

Az intézményi hirdetőtábla használatának szabályai: 

- A Bánki Törpe Óvoda hirdetőtáblájára kizárólag az igazgató tehet hirdetményeket 

(szórólapokat, plakátokat). 

- Az intézményt érintő hirdetményen szerepelnie kell az intézmény körbélyegzőjének. 

- Szülő, illetve más idegen személy nem tehet ki hirdetményt a hivatalos faliújságra. 

- A politikai hirdetmények, vallási hovatartozásra vonatkozó hirdetmények kifüggesztése 

tilos! Az igazgató kötelessége a hirdetőtábla rendszeres ellenőrzése. 

- Az intézményben ügynökök, üzletszervezők vagy más személyek kereskedelmi 

tevékenységet nem folytathatnak, kivéve az intézmény által szervezett könyv, húsvéti – 

karácsonyi díszek vásárát. 

 

19.  Tájékoztatás a Pedagógiai Programról, az SZMSZ-ről, a Házirendről 

A dokumentumok elhelyezése: 

A nevelői szobában kell elhelyezni - az igazgató által hitelesített másolati példányban: 

- az óvoda Pedagógiai Programját 

- Szervezeti és Működési Szabályzatát, 

- Házirendjét. 

A dokumentumokat a szülők az óvodapedagógusoktól elkérhetik, tájékoztatás adható a szülői 

értekezleteken is, a Házirend egy-egy példánya a csoportszobai öltözőkben is kihelyezésre 

kerül. 

A szülők az igazgatótól előzetes megállapodás alapján bármikor kérhetnek szóbeli tájékoztatást 

a dokumentumokról. 

Az óvoda hirdetőtábláján közölni kell a dokumentumok elhelyezését, valamint a tájékoztatás 

idejét. Az óvodai beíratások előtt a szülők óvodai dokumentumokkal kapcsolatos 

tájékoztatására, az igazgató intézkedése szerint szervezett formában is sor kerülhet. 

A gyermek felvételekor az óvodai Házirend egy-egy példányát a szülők megkapják, az abban 

foglaltak tudomásul vételéről aláírásukkal nyilatkoznak. 
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20.  Módosítási rendelkezés 

Automatikus szabályzatmódosítást eredményez az olyan Fenntartói döntés, amely az intézmény 

működésében változtatásokat eredményez, vagy arra hatással van, mint 

- újabb fenntartói igények megfogalmazása az intézménnyel szemben 

- az intézmény Alapító okiratának módosítása 

- az intézmény működésének átalakítása, átszervezése.  

A szabályzat módosítását kezdeményezheti az alkalmazotti közösség és a szülők képviselői. 

Eljárásrendje: 

1. A módosítást kezdeményezők csoportja írásbeli programmódosítási javaslatot terjeszt 

elő az igazgatónek 

2. Az igazgató a nevelőtestület elé terjeszti a javaslatot 

3. A nevelőtestület és a Szülői Szervezet véleményezi a javaslatot 

4. A nevelőtestület döntést hoz a szabályzat módosításával kapcsolatban 

5. A szabályzatot az igazgató módosítja. 

 

21.  Záró rendelkezések 

A Szervezeti és Működési Szabályzatot az óvoda alkalmazotti közössége fogadja el 

(jegyzőkönyv és jelenléti ív mellékelésével). A szülői közösség képviselői véleményezési 

jogukkal élhetnek és egyetértésüket nyilvánítják. Az igazgató jóváhagyásával válik érvényessé 

a jóváhagyás napjával (jegyzőkönyv mellékelésével). Határozatlan időre szól. 

A hatálybalépéssel egyidejűleg érvényét veszti az óvoda előtte érvényben lévő Szervezeti és 

Működési szabályzata. A Szervezeti és Működési Szabályzatban foglalt rendelkezések 

megtartása az intézmény valamennyi alkalmazottjára kötelező, megszegése esetén az igazgató 

munkáltatói jogkörében intézkedhet. A Szervezeti és Működési Szabályzatban foglaltakról a 

szülőket is tájékoztatni kell. A Szervezeti és Működési Szabályzat elveiben, tartalmában 

illeszkedik a Bánki Törpe Óvoda Pedagógiai Programjához, Szakmai Programjához, valamint 

egyéb belső szabályzataihoz. 

A Szervezeti és Működési Szabályzatot a fenntartó a 71/2026.(VII:23.) számú határozatával 

jóváhagyta. 
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1.Általános rendelkezések  

A szabályzat célja 

Az alkalmazottak, valamint a gyermekek adatainak nyilvántartása, kezelése, továbbítása, 

nyilvánosságra hozatala intézményi rendjének megállapítása, az ezekkel összefüggő 

adatvédelmi követelmények szabályozása, valamint iratkezelés szabályainak megállapításával 

rendszerezni azokat a főbb feladatokat, hatásköröket, előírásokat, amelyeket a működés során 

meg kell tartani. 

A Szabályzat alapját képező jogszabályok 

- 2011. évi CXII. Törvény az információs önrendelkezési jogról és az 

információszabadságról 

- 2011. évi CXC. Törvény a nemzeti köznevelésről (41§-44§) 

- A közalkalmazottak jogállásáról szóló 1992. évi XXXIII. Tv. 83B§-83D§, 5. számú 

melléklete 

- 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 

- A vagyonnyilatkozat-tételi kötelezettségekről szóló 2007. évi CLII. törvény 

A Szabályzat hatálya 

A Szabályzat hatálya kiterjed az intézmény vezetőjére, minden dolgozójára, továbbá a 

gyermekekre. 

E szabályzat szerint kell ellátni 

- A dolgozók személyi iratainak és adatainak kezelését (továbbiakban együtt: 

közalkalmazotti adatkezelés), 

- valamint a gyermekek adatainak nyilvántartását, továbbítását, kezelését (továbbiakban: 

gyermek adatkezelés) az iratkezelést. 

E szabályzatot megfelelően kell alkalmazni 

- A munkaviszony megszűnése után, illetve e munkaviszony létesítésére irányuló előzetes 

eljárásokra. 

- A gyermekekkel kapcsolatos titoktartási kötelezettség független a munkaviszony 

fennállásától, annak megszűnése után határidő nélkül fennmarad. 
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2. Az alkalmazottak és gyermekek adatainak kezelése és továbbítása  

Alkalmazottak nyilvántartott és kezelt adatai 

A nyilvántartott adatok körét a nemzeti köznevelési törvény, „A köznevelési intézményekben 

nyilvántartott és kezelt személyes és különleges adatok” 26. fejezete rögzíti. 

A köznevelési törvény alapján nyilvántartott alkalmazotti adatok 

Az igazgató nyilvántartja a pedagógusok 

- nevét, 

- születési helyét, idejét, 

- nemét, 

- lakóhelyét, tartózkodási helyét, 

- végzettségével, szakképzettségével kapcsolatos adatokat, 

- oktatási azonosító számát 

- a pedagógusigazolványának számát, 

- a jogviszonya időtartamát 

- és heti munkaidejének mértékét. 

A nemzeti köznevelésről szóló törvény szerint nyilvántartott és kezelt adatok egy része (dőlt- 

betűvel szedett adatok) alapvetően megegyezik a közalkalmazottak jogállásáról szóló törvény 

5. számú mellékletében meghatározott adatkörök adataival. 

 A munkaviszonyra, köznevelési foglalkoztatott jogviszonyra vonatkozó adatok 

Az igazgató az erre vonatkozó törvény mellékletében meghatározott adatkörre kiterjedő 

nyilvántartást vezet, így különösen a dolgozó 

- neve (leánykori neve) 

- születési helye, ideje 

- anyja neve 

- taj száma, adóazonosító jele 

- lakóhelye, tartózkodási hely, telefonszáma 

- családi állapota 

- gyermekeinek születési ideje 

- egyéb eltartottak száma, az eltartás kezdete 

- legmagasabb iskolai végzettsége (több végzettség esetén valamennyi) 

- szakképzettsége(i) 

- iskolarendszeren kívüli oktatás keretében szerzett szakképesítése(i), valamint 

meghatározott munkakör betöltésére jogosító okiratok adatai 
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- tudományos fokozata 

- idegennyelv-ismerete 

- a korábbi, jogviszonyban töltött időtartamok megnevezése, a munkahely megnevezése, 

a megszűnés módja, időpontja 

- a jogviszony kezdete 

- állampolgársága 

- a bűnügyi nyilvántartó szerv által kiállított hatósági bizonyítvány száma, kelte 

- a jubileumi jutalom és a végkielégítés mértéke kiszámításának alapjául szolgáló idő- 

tartamok 

- a közalkalmazottat foglalkoztató szerv neve, székhelye, statisztikai számjele 

- e szervnél a jogviszony kezdete 

- a köznevelési foglalkoztatott/munkavállaló jelenlegi besorolása, besorolásának 

időpontja, vezetői beosztása, feor-száma 

- címadományozás, jutalmazás, kitüntetés adatai 

- a minősítések időpontja és tartalma 

- személyi juttatások 

- a köznevelési foglalkoztatott/munkavállaló munkából való távollétének jogcíme és 

időtartama 

- a jogviszony megszűnésének, valamint a végleges és a határozott idejű áthelyezés 

időpontja, módja, a végkielégítés adatai 

- a köznevelési foglakoztatott/munkavállaló munkavégzésére irányuló egyéb 

jogviszonyával összefüggő adatai 

A köznevelésről szóló törvény szerint nyilvántartott és kezelt adatok köre alapvetően meg- 

egyezik a közalkalmazottak jogállásáról szóló törvény 5. számú mellékletében meghatározott 

adatkörök adataival, ezért az alkalmazottak adatainak nyilvántartására az alapnyilvántartás 

vezetése szolgál a Szabályzat melléklete szerinti adatlapok formájában. 

Az alapnyilvántartás rendezetten tárolja és feldolgozza a munkavállaló munkaviszonyával 

összefüggésben keletkezett és azzal kapcsolatban álló adatait. 

Az alapnyilvántartás adatkörén kívül – törvény eltérő rendelkezése hiányában – adatszerzés 

nem végezhető, ilyen adat nem tartható nyilván. 

A törvény által kötelezően kezelendő adatokon kívül az intézmény az illetmények átutalása 

céljából kezeli a közalkalmazottak bankszámlájának számát. 
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A személyi irat 

Személyi irat minden – bármilyen anyagon, alakban és bármilyen eszköz felhasználásával 

keletkezett – adathordozó, amely a dolgozó munkaviszony létesítésekor, fennállása alatt, 

megszűnésekor, illetve azt követően keletkezik, és a dolgozó személyével összefüggésben 

adatot, megállapítást tartalmaz. 

A személyi iratok körébe az alábbiak sorolandók: 

- a személyi anyag iratai 

- a munkaviszonnyal összefüggő egyéb iratok, 

- a dolgozó munkaviszonyával összefüggő más jogviszonyaival kapcsolatos iratok (adó- 

bevallás, fizetési letiltás) 

- a dolgozó saját kérelmére kiállított vagy önként átadott, adatokat tartalmazó iratok. 

A személyi anyag tartalma: 

- a közfoglalkoztatotti alapnyilvántartás adatlapjai, 

- a pályázat vagy szakmai önéletrajz, 

- az erkölcsi bizonyítvány, 

- az iskolai végzettséget és szakképzettséget tanúsító oklevél másolata, 

- továbbképzés elvégzéséről szóló tanúsítvány másolata 

- iskolarendszeren kívüli képzésben szerzett bizonyítvány másolata, 

- a munkaviszonyt létesítő okirat (kinevezés) és annak módosítása, 

- a besorolás iratai, közalkalmazotti jogviszonnyal kapcsolatos iratok, 

- az áthelyezésről rendelkező iratok, 

- a munkaviszony megszüntető irat, 

- a hatályban lévő fegyelmi büntetést kiszabó határozat, 

- a munkaviszony igazolás másolata 

Az iratokat (személyi anyagként) minden esetben együttesen kell tárolni. 

A munkaviszony létesítésekor az alapnyilvántartást, a dolgozó személyi anyagát a vezető állítja 

össze. A személyi anyagban a személyi iratokon kívül más irat nem tárolható. 

A személyi iratokat az e célra személyenként kialakított iratgyűjtőben kell őrizni. Az elhelyezett 

iratokról tartalomjegyzéket kell készíteni, amely tartalmazza az iktatás időpontját és az ügyirat 

nevét. 

A személyi anyagnak „Betekintési lap”-ot is kell tartalmaznia, amelyben jelölni kell a személyi 

anyagba történő betekintés tényét, jogosultjának személyét, jogszabályi alapját és időpont- ját, 

a megismerni kívánt adatok körét, a betekintő aláírását. A „Betekintési lap”-ot a személyi anyag 

részeként kell kezelni. 
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A dolgozó személyi anyagába, egyéb személyi iratba, illetve az alapnyilvántartásba a Kjt. 83/D 

§-ában felsorolt személyek a „Betekintési lap” kitöltését követően jogosultak betekinteni, 

kivéve a nemzetbiztonsági szolgálatokról szóló 1995. évi CXXV. Törvény 42.§ ában foglalt 

eseteket. 

A munkaviszony megszűnése esetén a tartalomjegyzéket és a betekintési lapot le kell zárni, és 

a személyi anyagot irattárazni kell. A munkaviszony megszűnése után a dolgozó személyi 

iratait irattárban kell elhelyezni. Az irattárba helyezés előtt az iratgyűjtő tartalomjegyzékén fel 

kell tüntetni az irattárazás tényét, időpontját és az iratkezelő aláírását. 

A személyi anyagot – kivéve, amelyet áthelyezés esetén átadtak – a jogviszony megszűnésétől 

számított ötven évig meg kell őrizni. 

Az intézmény állományába tartozó dolgozó személyi iratainak őrzése és kezelése, személyi 

számítógépes nyilvántartó rendszer működtetése az igazgató feladata. 

Az iratokban szereplő személyes adatokra a személyes adatok védelméről és a közérdekű 

adatok nyilvánosságáról szóló törvény rendelkezései vonatkoznak. 

 

A gyermekek nyilvántartott és kezelt adatai: 

A nyilvántartott adatok körét a nemzeti köznevelési törvény, „A köznevelési intézményekben 

nyilvántartott és kezelt személyes és különleges adatok” 26. fejezete rögzíti. 

A köznevelési intézmény a gyermek, tanuló alábbi adatait tartja nyilván: 

- a gyermek neve, 

- születési helye és ideje, 

- neme, 

- állampolgársága, 

- lakóhelyének, tartózkodási helyének címe, 

- társadalombiztosítási azonosító jele, 

- nem magyar állampolgár esetén, a Magyarország területén való tartózkodás jogcíme és 

a tartózkodásra jogosító okirat megnevezése, száma, 

- szülője, törvényes képviselője neve, 

- állandó lakóhelye, tartózkodási helye, telefonszáma, 

- a gyermek óvodai jogviszonyával kapcsolatos adatok 

- felvételivel kapcsolatos adatok, 

- az a köznevelési alapfeladat, amelyre a jogviszony irányul, 

- jogviszony szünetelésével, megszűnésével kapcsolatos adatok, 

- a gyermek, tanuló mulasztásával kapcsolatos adatok, 
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- kiemelt figyelmet igénylő gyermekre, tanulóra vonatkozó adatok, 

- a gyermekbalesetre vonatkozó adatok, 

- a gyermek oktatási azonosító száma, 

- a gyermek óvodai, bölcsődei fejlődésével kapcsolatos adatok, 

- a gyermekbalesetre vonatkozó adatok, 

- a többi adat az érintett szülő hozzájárulásával. 

 

3. Kötelezően használt nyomtatványok 

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

köznevelési intézmények névhasználatáról szóló rendelet 87.§-a határozza meg az óvodában a 

kötelezően használt nyomtatványokat. 

Az óvoda és bölcsőde által használt nyomtatvány 

-  felvételi előjegyzési napló, 

- felvételi és mulasztási napló, 

- csoportnapló 

- törzskönyv 

- a tankötelezettség megállapításához szükséges szakvélemény (a továbbiakban: óvodai 

szakvélemény), 

- a gyermek fejlődését nyomon követő dokumentáció. 

A nyomtatványok szerepét, tartalmát, a fent említett rendelet 89.§-93.§-ai határozzák meg.  

A z igazgató vezeti 

- a felvételi előjegyzési naplót, 

- a törzskönyvet, 

Az óvodapedagógus vezeti 

- a felvételi és mulasztási naplót, 

- az óvodai csoportnaplót, 

- a gyermek fejlődését nyomon követő dokumentációt. 

A kisgyermeknevelő vezeti: 

- csoportnapló 

- fejlődési napló 

- üzenő füzet 

 

AZ ÓVODAI CSOPORTNAPLÓ 
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Az óvodai csoportnapló az óvoda pedagógiai programja alapján a nevelőmunka tervezésének 

dokumentálására szolgál. 

Az óvodai csoportnaplóban fel kell tüntetni az óvoda nevét, OM azonosítóját és címét, a 

nevelési évet, a csoport megnevezését, a csoport óvodapedagógusait, a megnyitás és lezárás 

helyét és időpontját, az igazgató aláírását, papíralapú dokumentum esetén az óvodai 

körbélyegzők lenyomatát, a pedagógiai program nevét. 

 A csoportnaplót a nevelési év elején a vezető megnyitja, nevelési év végén a vezető lezárja, 

aláírásával és az intézmény körbélyegzőjével hitelesíti, majd az irattárba helyezi. 

A csoportnapló tartalmazza: 

 a) a gyermekek nevét és óvodai jelét, 

 b) a fiúk és lányok számának összesített adatait, ezen belül megadva a három év alatti, a három–

négyéves, a négy–ötéves, az öt–hatéves a hat–hétéves gyermekek számát, a sajátos nevelési 

igényű gyermekek számát, továbbá azon gyermekek számát, akik bölcsődések voltak, 

 c) a nevelési évben tankötelessé váló gyermekek nevét, 

 d) a napirendet, a napirend szerinti tevékenységek időtartamát és a tevékenységeket, 

 e) a hetente ismétlődő közös tevékenységeket tartalmazó heti-rendet napi bontásban, 

 f) nevelési éven belüli időszakonként 

 fa) a nevelési feladatokat, 

 fb) a szervezési feladatokat, 

 fc) a tervezett programokat és azok időpontjait, 

fd) a gyermekek neveléséhez szükséges, a teljes óvodai életet magában foglaló tevékenységek, 

foglalkozások keretében az óvoda pedagógiai programjában, bölcsőde szakmai programjában 

meghatározott tevékenységi formák tartalmi elemeit, 

 fe) az értékeléseket, 

 g) a hivatalos csoportlátogatásokat, a látogatás célját, időpontját, a látogató nevét és beosztását, 

a látogatás szempontrendszerét, az eredményt 

 h) feljegyzést a csoport életéről. 

 

A GYERMEK FEJLŐDÉSÉT NYOMON KÖVETŐ DOKUMENTÁCIÓ 

A gyermek fejlődését nyomon követő dokumentáció a gyermek fejlődéséről folyamatosan 

vezetett olyan dokumentum, amely tartalmazza a gyermek fejlettségi szintjét, fejlődésének 

ütemét, a differenciált nevelés irányát. 

A gyermek fejlődését nyomon követő dokumentáció tartalmazza 

a) a gyermek anamnézisét, 



Szervezeti és Működési Szabályzat 
 __________________________________________________________________________________
 __________________________________________________________________________________ 

65 
 

b) a gyermek fejlődésének mutatóit (érzelmi-szociális, értelmi, beszéd-, mozgásfejlődés), 

valamint az óvoda pedagógiai programjában meghatározott tevékenységekkel kapcsolatos 

egyéb megfigyeléseket, 

c) a gyermek fejlődését segítő megállapításokat, intézkedéseket, az elért eredményt, 

d) amennyiben a gyermeket szakértői bizottság vizsgálta, a vizsgálat megállapításait, a 

fejlesztést végző pedagógusfejlődést szolgáló intézkedésre tett javaslatait, 

e) a szakértői bizottság felülvizsgálatának megállapításait, 

f) a szülő tájékoztatásáról szóló feljegyzéseket. 

 

Az óvodapedagógus állítja ki 

- a tankötelezettség megállapításához szükséges szakvéleményt, amelyet az igazgató 

aláírásával hitelesít. 

 

3. Az adatok továbbításának rendje 

Az alkalmazottak adatainak továbbítása 

 

A dolgozó adatai közül továbbítható 

 

 

 

 

 

Az intézmény alkalmazottainak a 2.2 fejezet 
szerint nyilvántartott adatai továbbíthatók 

az e törvényben meghatározottak szerint, a 
személyes adatok védelmére vonatkozó 
célhoz kötöttség megtartásával 

a fenntartónak, a kifizetőhelynek, a 
bíróságnak, rendőrségnek, ügyészségnek, 
a közneveléssel összefüggő igazgatási 
tevékenységet végző közigazgatási 
szervnek, a munkavégzésre vonatkozó 
rendelkezések ellenőrzésére 
jogosultaknak, a nemzetbiztonsági 
szolgálatnak 

statisztikai célra felhasználhatók, és 
statisztikai felhasználás céljára 
személyazonosításra alkalmatlan módon 
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Alkalmazotti nyilvántartás: a 
dolgozó nevét, anyja nevét, 

születési helyét és idejét, 

oktatási azonosító számát, 
pedagógusigazolványa számát, 

végzettségére és szakképzettségére 
vonatkozó adatokat: felsőoktatási intézmény 
nevét, a diploma számát, a végzettséget, 
szakképzettséget, a végzettség, 
szakképzettség, a pedagógus szakvizsga, PhD 
megszerzésének idejét, munkaköre 
megnevezését, 

munkáltatója nevét, címét, valamint OM 
azonosítóját, munkavégzésének helyét, 

jogviszonya kezdetének idejét, 
megszűnésének jogcímét és idejét, vezetői 
beosztását, besorolását, jogviszonya, 
munkaviszonya időtartamát, munkaidejének 
mértékét, 

tartós távollétének időtartamát. 

a KIR-nek A nemzeti köznevelésről szóló 
törvény végrehajtásáról szóló 229/2012. 
(VIII. 28.) kormányrendelet értelmében 

 

 

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. 

A pedagógusigazolvány kiállításához szükséges valamennyi adat a KIR adatkezelője, a 

pedagógusigazolvány elkészítésében közreműködők részére továbbítható. 

Az adatszolgáltatást a KIR-ben elektronikusa, akkreditált intézményi adminisztrációs 

rendszeren keresztül kell megvalósítani. 

A KIR-ben adatot az érintett foglalkoztatásának megszűnésére vonatkozó bejelentéstől 

számított tíz évig lehet kezelni. 
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A gyermekek adatainak továbbítása 

A gyermek adatai közül továbbítható 

a gyermek neve, születési helye és ideje, 
lakóhelye, tartózkodási helye, szülője neve, 
törvényes képviselője neve, szülője, törvényes 
képviselője lakóhelye, tartózkodási helye és 
telefonszáma, jogviszonya kezdete, 
szünetelésének ideje, megszűnése, 

mulasztásainak száma összefüggésben 

 

a fenntartó, bíróság, rendőrség, 
ügyészség, települési önkormányzat 
jegyzője, közigazgatási szerv, 
nemzet- biztonsági szolgálat részére, 

a gyermek óvodai, iskolai felvételével, átvételével 

kapcsolatos adatai 

az érintett óvodához, iskolához 

a gyermek neve, születési helye és ideje, 
lakóhelye, tartózkodási helye, 
társadalombiztosítási azonosító jele, szülője, 
törvényes képviselője neve, szülője, törvényes 
képviselője lakóhelye, tartózkodási helye és 
telefonszáma, az óvodai egészségügyi 
dokumentáció, a tanuló- és gyermekbalesetre 
vonatkozó 

adatok 

az egészségi állapotának 
megállapítása céljából az 
egészségügyi, iskola- egészségügyi 
feladatot ellátó intézménynek, 

a gyermek neve, születési helye és ideje, 
lakóhelye, tartózkodási helye, szülője, törvényes 
képviselője neve, szülője, törvényes képviselője 
lakóhelye, tartózkodási helye és telefonszáma, a 
gyermek, tanuló mulasztásával kapcsolatos 
adatok, a kiemelt figyelmet igénylő gyermekre, 
tanulóra vonatkozó 

adatok 

a veszélyeztetettségének feltárása, 
megszüntetése céljából a 
családvédelemmel foglalkozó 
intézménynek, szervezetnek, 
gyermek- és ifjúságvédelemmel 
foglalkozó szervezetnek, 
intézménynek 

az igényjogosultság elbírálásához és igazolásához 

szükséges adatai 

az igénybe vehető állami támogatás 

igénylése céljából a fenntartó részére, 

a gyermek sajátos nevelési igényére, 
beilleszkedési zavarára, tanulási nehézségére, 
magatartási rendel- 

lenességére vonatkozó 

adatai a pedagógiai szakszolgálat 
intézményei és a nevelési-oktatási 
intézmények egymás között 
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a gyermek óvodai fejlődésével, valamint az 
iskolába lépéshez szükséges fejlettségével 
kapcsolatos adatai 

a szülőnek, a pedagógiai 
szakszolgálat intézményeinek, az 
iskolának 

A tanulói nyilvántartás a gyermek, nevét, nemét, 
születési helyét és idejét, társadalombiztosítási 
azonosító jelét, 

oktatási azonosító 
számát, anyja nevét, 

lakóhelyét, tartózkodási 
helyét, állampolgárságát, 

sajátos nevelési igénye, beilleszkedési, tanulási és 
magatartási nehézsége tényét, 

jogviszonya keletkezésének, megszűnésének jog- 
címét és idejét, 

nevelési-oktatási intézményének nevét, címét, OM 
azonosítóját, 

jogviszonyát megalapozó köznevelési 
alapfeladatot, nevelésének, oktatásának helyét. 

a KIR-nek A nemzeti köznevelésről 
szóló törvény végrehajtásáról szóló 
229/2012. (VIII. 28.) 
kormányrendelet 
figyelembevételével 

 

A felsorolt adatok statisztikai célra felhasználhatók, és statisztikai felhasználás céljára 

személyazonosításra alkalmatlan módon átadhatók. 

Az igazgató, gazdasági ügyintézők adatokat szolgáltathatók a KIR-nek, „A nemzeti 

köznevelésről szóló törvény végrehajtásáról szóló 229/2012. (VIII. 28.) kormányrendelet” 

figyelembevételével. 

Az igazgató 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. 

A gyermek és a kiskorú tanuló szülőjével minden, a gyermekével összefüggő adat közölhető, 

kivéve, ha az adat közlése súlyosan sértené a gyermek, tanuló testi, értelmi vagy erkölcsi 

fejlődését. 

A pedagógus, a nevelő és oktató munkát közvetlenül segítő alkalmazott a nevelési-oktatási 

intézmény vezetője útján köteles az illetékes gyermekjóléti szolgálatot haladéktalanul 

értesíteni, ha megítélése szerint a gyermek, a kiskorú tanuló - más vagy saját magatartása miatt 
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- súlyos veszélyhelyzetbe kerülhet vagy került. Ebben a helyzetben az adattovábbításhoz az 

érintett, valamint az adattal kapcsolatosan egyébként rendelkezésre jogosult beleegyezése nem 

szükséges. 

A gyermek adatkezelésre és továbbításra jogosultak: 

- az igazgató, 

- meghatározott esetekben az óvodapedagógus. 

Az igazgató kezeli a gyermekbalesetekre vonatkozó adatokat, s továbbítja a jegyzőkönyvet a 

jogszabályban meghatározottak szerint. 

Az igazgató, óvodapedagógus kezeli a beilleszkedési, magatartási nehézséggel küzdő gyermek 

rendellenességére vonatkozó adatokat, és előkészíti az adattovábbításra vonatkozó iratot. 

Az igazgató adhatja ki az adattovábbításról szóló iratokat. 

Az igazgató 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. Az önkéntes adatszolgáltatási körbe tartozó 

adatok gyűjtéséről az igazgató dönt. 

Az adatkezelés időtartama nem haladhatja meg az irattári őrzési időt. 

Az igazgató köteles gondoskodni az adatok megfelelő eljárásban történő megsemmisítéséről, 

ha azok nyilvántartása már nem tartozik a közoktatásról szóló törvényben a Szabályzat II/2.1. 

pontjában írt célok körébe. 

Az óvodai jogviszony megszűnése után a törzslap őrzése az irattári szabályok szerint történik. 

A csoportnaplót az utolsó nevelési nap után az e célra szolgáló zárható szekrényben kell 

elhelyezni. 

 

Adatszolgáltatás a Köznevelés Információs Rendszerének 

Az igazgató kötelessége a köznevelés információs rendszerébe bejelentkezni, valamint az 

Országos statisztikai adatgyűjtési program keretében előírt adatokat szolgáltatni. 

A igazgató a nemzeti köznevelésről szóló törvény végrehajtásáról szóló 229/2012. (VIII. 28.) 

kormányrendelet értelmében működteti és szolgáltatja az adatokat a KIR –nek, amely az 

intézményre, a foglalkoztatásra, és a gyermekadatokra vonatkozik. 

 

Az adatszolgáltatás módjai 

Az igazgató a KIR honlapján keresztül, küldi meg a KIR részére törvényben, rendeletben előírt 

adatokat, valamint a KENYSZI-ben. 
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4. Feladatok, felelősségek az adatok kezelésében, továbbításában 

Az intézmény adatkezelési tevékenységéért, jelen adatkezelési szabályzat karbantartásáért az 

intézmény vezetője az egyszemélyi felelős. 

Az intézmény vezetője felelős a dolgozók, az óvodás gyermekek adatainak nyilvántartásával, 

kezelésével, továbbításával kapcsolatos jogszabályi rendelkezések és e Szabályzat előírásainak 

megtartásáért, valamint az adatkezelés ellenőrzéséért. 

Az óvónők, kisgyermeknevelők a munkaköri leírásukban meghatározott adatkezeléssel 

összefüggő feladatokért tartoznak felelősséggel. 

 

5. A dolgozó jogai és kötelezettségei 

- A dolgozó a saját anyagába, az alapnyilvántartásba, illetve a személyes adatait 

tartalmazó egyéb nyilvántartásokba, személyi iratokba korlátozás nélkül betekinthet, azokról 

másolatot, vagy kivonatot kérhet, illetve kérheti adatai helyesbítését, kijavítását. 

- Tájékoztatást kérhet személyi irataiba történt betekintésről, adatszolgáltatásról személyi 

anyagának más szervhez történő megküldéséről. 

- A dolgozó az általa szolgáltatott adatai helyesbítését és kijavítását az igazgatótól írásban 

kérheti. 

- A dolgozó felelős azért, hogy az általa a munkáltató részére átadott, bejelentett adatok 

hitelesek, pontosak, teljesek és aktuálisak legyenek. 

- A dolgozó az adataiban bekövetkezett változásokról 8 napon belül köteles írásban 

tájékoztatni az igazgatót, aki 8 napon belül köteles intézkedni az adatok aktualizálásáról. 

 

6. Titoktartási kötelezettség 

A pedagógust, a nevelő és oktató munkát közvetlenül segítő alkalmazottat, továbbá azt, aki 

közreműködik a gyermek, tanuló felügyeletének az ellátásában, hivatásánál fogva harmadik 

személyekkel szemben titoktartási kötelezettség terheli a gyermekkel, a tanulóval és családjával 

kapcsolatos minden olyan tényt, adatot, információt illetően, amelyről a gyermekkel, tanulóval, 

szülővel való kapcsolattartás során szerzett tudomást.  

E kötelezettség a foglalkoztatási jogviszony megszűnése után is határidő nélkül fennmarad. A 

titoktartási kötelezettség nem terjed ki a nevelőtestület tagjainak egymás közti, a tanuló 

fejlődésével összefüggő megbeszélésre. 
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Az igazgatót, a beosztott óvodapedagógust azt, aki esetenként közreműködik a gyermek 

felügyeletének ellátásában, hivatásánál fogva harmadik személyekkel szemben titoktartási 

kötelezettség terheli minden olyan tényre, adatra, információra vonatkozóan, amelyről a 

gyermekkel, szülővel való kapcsolattartás során szerzett tudomást. 

A gyermek szülőjével közölhető minden gyermekével összefüggő adat, 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 (magatartásra, mulasztásra, állapotra) vonatkozik, amely a gyermek testi, értelmi, 

érzelmi vagy erkölcsi fejlődését gátolja, vagy akadályozza, és amelynek bekövetkezése szülői 

magatartásra, közrehatásra vezethetők vissza. 

A titoktartási kötelezettség nem terjed ki a nevelőtestületi értekezleten a nevelőtestület 

tagjainak egymás közti, a gyermek fejlődésével, értékelésével, minősítésével összefüggő 

megbeszélésre. A titoktartási kötelezettség kiterjed mindazokra, akik részt vettek a 

nevelőtestületi értekezleten. 

A titoktartási kötelezettség alól a szülő írásban felmentést adhat. A felmentést – a pedagógus, a 

nevelőtestület javaslatára vagy saját döntése alapján – az igazgató kezdeményez-heti írásban. 

A titoktartási kötelezettség nem vonatkozik a meghatározott nyilvántartására és továbbítására. 

Az adatok nyilvántartását és továbbítását végzők és abban közreműködők azonban betartják az 

adatkezelésre vonatkozó előírásokat. 

 

7. Az iratkezelés és az ügyintézés szabályai 

Az iratkezelés és az ügyintézés szabályait, rendjét a nevelési-oktatási intézmény a közokirat- 

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

rendelkezései, valamint a közfeladatot ellátó szervek iratkezelésének általános 

követelményeiről szóló 335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet előírásai figyelembevételével, 

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

és a köznevelési intézmények névhasználatáról szóló rendelet 84.§-ában foglaltakra tekintettel 

kell alkalmazni. 

Ha az ügy jellege megengedi, az ügyiratban foglaltak távbeszélőn, elektronikus levélben vagy 

a jelenlévő érdekelt személyes tájékoztatásával is elintézhetők. 

Távbeszélőn vagy személyes tájékoztatás keretében történő ügyintézés esetén az iratra rá kell 

vezetni a tájékoztatás lényegét, az elintézés határidejét és az ügyintéző aláírását. 

Az iratkezelés feladatai 
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A központi iratkezelést az igazgató végzi. Az iratkezelésért és ellenőrzéséért az igazgató a 

felelős. 

Az igazgató feladata 

A külső szervtől érkezett iratok átvétele és továbbítása az igazgatóhoz. 

A szervezetben belül készített iratok átvétele és posta vagy kézbesítő útján történő továbbítása 

a címzetthez. 

A szervezet iratainak iktatása, nyilvántartása, kezelése, őrzése, tárolása valamint selejtezése, 

illetve a levéltárnak történő átadására való előkészítése. 

Az iratok irattárból történő kiadása és visszavétele. 

Személyi vagy munkaköri változások esetén az iratok visszavétele és kiadása. Az iratkezeléshez 

használt eszközök, nyilvántartása, tárolása. 

 

 

Az intézménybe érkező küldeményekkel kapcsolatban az alábbi feladatokat kell ellátni: 

- A küldemények átvétele 

- A küldemények felbontása 

- Az iktatása 

- Az irodában iktatott iratok belső továbbítása és az ezzel kapcsolatos nyilvántartás 

vezetése 

- A határidős iratok kezelése és nyilvántartása 

- Az elintézett ügyek iratainak irattári elhelyezése 

- Az irattár kezelése, rendezése 

- Az irattári jegyzékek készítése 

- Az irattári anyag selejtezésénél 

- Az irattár őrzi és kezeli a két évnél régebbi irattári anyagot. Lebonyolítja az iratok 

selejtezését, valamint gyűjti az intézményi munkával kapcsolatos dokumentációs anyagot. 

 

Keletkezett iratok kezelése 

Az intézmény által kiadmányozott iratnak tartalmaznia kell a nevelési-oktatási intézmény 

- nevét, 

- székhelyét, 

- az iktatószámot, 

- az ügyintéző megnevezését, 

- az ügyintézés helyét és idejét, 
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- az irat aláírójának nevét, beosztását és 

- az intézmény körbélyegzőjének lenyomatát. 

Az intézmény által hozott határozatot meg kell indokolni. A határozatnak a fentieken kívül 

tartalmaznia kell 

- a döntés alapjául szolgáló jogszabály megjelölését, 

- amennyiben a döntés mérlegelés alapján történt, az erre történő utalást, 

- a mérlegelésnél figyelembe vett szempontokat és 

- az eljárást megindító kérelem benyújtására történő figyelmeztetést. 

Jegyzőkönyvet kell készíteni, ha jogszabály előírja, továbbá ha az köznevelési intézmény ne- 

velőtestülete, az intézmény működésére, a gyermekekre, vagy a nevelő-oktató munkára 

vonatkozó kérdésben határoz (dönt, véleményez, javaslatot tesz), továbbá akkor, ha a jegyző- 

könyv készítését rendkívüli esemény indokolja és elkészítését a nevelési-oktatási intézmény 

vezetője elrendelte. 

A jegyzőkönyvnek tartalmaznia kell 

- elkészítésének helyét, idejét, 

- a jelenlévők felsorolását, 

- az ügy megjelölését, 

- az ügyre vonatkozó lényeges megállapításokat, így különösen az elhangzott 

nyilatkozatokat, a meghozott döntéseket, 

- továbbá a jegyzőkönyv készítőjének az aláírását. 

A jegyzőkönyvet a jegyzőkönyv készítője, továbbá az eljárás során végig jelen lévő alkalmazott 

írja alá. 

Az iratokat úgy kell kézbesíteni, hogy annak megtörténte, továbbá az irat átvételének a napja 

megállapítható legyen. 

 

A küldemények átvétele és felbontása 

Az iratok, küldemények átvétele: 

A szervezet címére vagy annak munkatársai nevére postán vagy kézbesítővel érkező iratok vagy 

küldeményeket az igazgató veheti át. A szervezet bármely dolgozójához közvetlenül érkező 

(kézbesített) hivatalos küldeményeket az átvétel után haladéktalanul továbbítani kell az 

igazgatóhöz. 

A küldeményeket átvevő személy köteles ellenőrizni, hogy: 

- Az iratot tartalmazó boríték, illetve egyéb csomagolás sértetlen-e 

- Az iraton jelzett mellékletek meg vannak-e 
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- A szervezetnek címzett, a gazdálkodásra vonatkozó pénzügyi és számviteli 

bizonylatokat (bankbizonylatok, szállítói számla stb.) az igazgató továbbítja a könyvelést végző 

cégnek. 

A jogszabályban meghatározottakon túl felbontás nélkül kell a címzetthez továbbítani a névre 

szóló iratokat. 

 

Az iratok nyilvántartásba vétele 

- A nevelési-oktatási intézménybe érkezett és az intézményben keletkezett iratokat iktatni 

kell. 

- A keletkezett iratokat külön iktatókönyvben, kell iktatni és tárgymutatózni. Kivételt 

képeznek a visszaérkezett térítvények, hivatalos lapok, propaganda és reklám célokat szolgáló 

kiadványok, azok az iratok, amelyek tárolása és nyilvántartása nem az iktató- könyvön alapul 

(pl. anyakönyvi bejegyzés alapjául szolgáló iratok, szaklapokat, folyó- iratokat, meghívókat). 

- A nyílt iratok iktatása sorszámos rendszerbe történik. 

- Minden ügy kezdő iratának numerikus sorrendben iktatószámot (sorszámot) kell adni. 

- A sorszámot minden évben 1-gyel kell kezdeni és megszakítás nélkül kell folytatni az 

év végéig. 

- Az iratokat – hivatali okokból szükséges soron kívül iktatástól eltekintve – az érkezés 

napján, de legkésőbb a következő munkanapon iktatni kell. 

Az iktatókönyvet igazgató hitelesíti. 

Iktatás céljára egy külön mappát kell használni. Az iktatás első iktatószámától megszakítás 

nélkül folyamatosan halad. A dátumot naponta csak elsőnek iktatott iratnál kell feltüntetni. Az 

irat tárgyát úgy kell megjelölni, hogy az ügy lényegét röviden és szabatosan fejezze ki és annak 

alapján a helyes mutatózás elvégezhető legyen. Az iktatókönyvben iktatószámot üresen hagyni 

nem szabad a tévedésből bejegyzés nélkül hagyott iktatószámot át kell húzni és meg kell jelölni 

az áthúzás okát az így megsemmisített számot újabb iratot iktatni nem szabad. 

A téves bejegyzéseket semmiféle technikai eszközzel megszüntetni, vagy más módon eltüntetni 

(pl kiradírozni, kivakarni, leragasztani) nem szabad. A tévesen bejegyzett adatokat vékony 

vonallal át kell húzni úgy, hogy az eredeti (téves) bejegyzés is olvasható maradjon, és e fölé 

kell a helyes adatot írni. 

Minden évben új iktatókönyvet (új oldalt) kell nyitni és azt a naptári év végén (az utolsó iktatás 

alatt) keltezéssel és névaláírással le kell zárni. 

Az iktatóbélyegző lenyomatának kitöltésével egyidejűleg és azzal megegyezően az 

iktatókönyvbe be kell jegyezni: 
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- a sorszámot 

- az érkezés idejét 

- a beküldő adatait 

- az ügy tárgyát 

- a küldő szerv iktatószámát, ha az nincs „SZ. N.” bejegyzést kell alkalmazni 

- az ügyintéző nevét 

Az ügyiraton (előadói íven) előirt határidőt az iktatókönyv „határidő” rovatába a kitűzött hónap 

és nap feltüntetésével, grafit ceruzával kell bejegyezni. A határidős ügyiratokat a kitűzött 

határnapok szerint elkülönítve a számuk sorrendjében kell kezelni. Ha a válasz a kitűzött 

határidőre vagy a határidő lejárata előtt beérkezik, az ügyiratot a határidős ügyiratok közül ki 

kell emelni és a határidő feljegyzését az iktatókönyv „határidő” rovatában ceruzával át kell 

húzni. 

A személyesen benyújtott iratok átvételét igazolni kell. 

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

A nevelési-oktatási intézmény által használt nyomtatvány lehet 

- nyomdai úton előállított, lapjaiban sorszámozott, szétválaszthatatlanul összefűzött 

papíralapú nyomtatvány, 

- nyomdai úton előállított papíralapú nyomtatvány, 

- elektronikus okirat, 

- elektronikus úton előállított, az intézmény SZMSZ-ében meghatározott rend szerint 

hitelesített papíralapú nyomtatvány. 

Az intézmény használhat elektronikus iratokat, dokumentumokat. 

Elektronikus dokumentumnak minősül: az elektronikus eszköz útján értelmezhető adat 

együttes. 

Az elektronikus dokumentumokon belül külön szabályok érvényesek: 

- az elektronikus okiratnak minősülő dokumentumokra, valamint 

- az egyéb elektronikus dokumentumokra. 

Az elektronikus okirat kezelési rendje 

Elektronikus okiratnak minősül az oktatásért felelős miniszter által jóváhagyott rendszer 

alkalmazásával elektronikus úton előállított irat. 

Az ilyen iratot: 

- elektronikus aláírással kell ellátni, és 

- elektronikusan kell tárolni. 
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A rendszerben alkalmazott fokozott biztonságú elektronikus aláírást kizárólag az intézmény 

vezetője alkalmazhatja a dokumentumok hitelesítésére. Az elektronikus rendszer használata 

során feltétlenül ki kell nyomtatni és az irattárban kell elhelyezni az alábbi dokumentumok 

papír alapú másolatát: 

- az intézménytörzsre vonatkozó adatok módosítása, 

- az alkalmazott pedagógusokra vonatkozó adatbejelentések, 

- a tanulói jogviszonyra vonatkozó bejelentések, 

- az október 1-jei pedagógus és tanulói lista. 

 

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

igazgató aláírásával hitelesített formában kell tárolni. 

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

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

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

rendszerben korlátozni kell, ahhoz kizárólag az igazgató által felhatalmazott személyek 

férhetnek hozzá. 

 

Az egyéb elektronikus dokumentumok kezelési rendje 

Egyéb dokumentumnak minősül az intézményben minden elektronikus úton létrehozott 

dokumentum, amelyet nem az oktatásért felelős miniszter által jóváhagyott rendszerben 

keletkezett. 

Az ilyen iratokat: amennyiben az igazgató elrendeli, elektronikus aláírással kell ellátni, 

elektronikusan kell tárolni. 

 

Az elektronikus aláírás 

Az elektronikus aláírásra jogosult az aláíró. Az aláíró az, 

- aki intézmény nevében az aláírás létrehozó eszközt birtokolja, és 

- az intézmény nevében, mint az intézményt képviselő természetes személy jár el, 

- aki jogosult az elektronikus aláírás elhelyezésére. 

Elektronikus aláírásra csak megfelelő elektronikus aláírási terméket (szoftver, hardver, más 

elektronikus aláírás alkalmazáshoz kapcsolódó összetevőt) lehet használni. 

Az elektronikus aláíró köteles az elektronikus aláírást létrehozó eszközzel kapcsolatban min- 

den adatvédelmi és biztonsági előírást megtartani. 
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Az igazgató az elektronikus dokumentumok jellegéhez kapcsolódóan dönt arról, hogy milyen 

szintű elektronikus aláírási rendszert kell működtetni (fokozott biztonságú elektronikus aláírás, 

minősített elektronikus aláírás). 

 

Az elektronikus úton előállított, papíralapú nyomtatványok hitelesítési rendje 

Az intézmény - a nevelési-oktatási intézmények működéséről és a köznevelési intézmények 

névhasználatáról szóló 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet 4. § (1) bekezdés r) pontja alapján 

a Szervezeti és Működési Szabályzatában köteles szabályozni az elektronikus úton előállított 

papíralapú nyomtatványok hitelesítési rendjét. 

 

A hitelesítés követelménye 

Az elektronikus úton előállított papíralapú nyomtatványokat: 

      -ha azok folyamatosan kerülnek kinyomtatásra, folyamatosan, 

      -ha időszakosan kerülnek kinyomtatásra, a kinyomtatást követően hitelesíteni kell 

 

A hitelesítés módja 

Az elektronikus úton előállított papír alapú nyomtatvány jellegétől függően el kell végezni: 

az utolsó bejegyzést követő sorok áthúzással történő érvénytelenítését, 

• el kell helyezni a papír alapú dokumentumon a hitelesítési záradékot, mely tartalmazza: 

• a hitelesítés időpontját, 

• a hitelesítő aláírását, 

• az intézmény hivatalos körbélyegző lenyomatát. 

A füzet jelleggel összetűzött, kapcsozott dokumentumok esetén a füzet külső lapján, vagy annak 

belső oldalán kell elhelyezni a hitelesítési záradékot, ahol fel kell tüntetni azt is, hogy a 

dokumentum hány lapból, illetve oldalból áll. 

 

 

 

Ez esetben a hitelesítés szövege: 

HITELESÍTÉSI ZÁRADÉK 

 

 

Ez a dokumentum……… folyamatosan sorszámozott oldalból/lapból áll. 
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Kelt: ................................................ 

 

PH 

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

                                                                                                        hitelesítő 

  

 

Az elektronikus dokumentumok tárolása 

Az elektronikusan tárolt adatok, iratok utólagos olvashatóságát, használhatóságát a selejtezési 

idő lejártáig, vagy levéltárba adásáig biztosítani kell. Ennek megfelelően olyan tároló rendszert 

kell alkalmazni, amely biztosítja a megőrzéshez szükséges feltételeket. 

Az elektronikus dokumentumok számítógépen kívüli elektronikus tárolásához szükséges tárgyi, 

technikai feltételeket az igazgató biztosítja. Ennek érdekében az elektronikus dokumentum 

kezelője számára rendelkezésre bocsátja a szükséges: 

- adathordozókat, 

- az adathordozók biztonságos elhelyezéséhez szükséges páncélszekrényt, 

- illetve tűzbiztos lemezszekrényt. 

Adathordozók külső felületén, vagy az adathordozó külső borítóján egyértelműen meg kell 

jelölni az adathordozón tárolt adatokat. 

Az adatok tárolásakor be kell tartani az általános adatvédelmi szabályokat. 

 

Az elektronikus dokumentumok selejtezése, megsemmisítése 

Amennyiben az elektronikus adathordozón levő iratok iktatott iratok, selejtezésükre az 

iratkezelési szabályzat rendelkezéseit kell alkalmazni. 

Ha az elektronikus dokumentumok nem iktatott iratok, a dokumentumot előállító rendszerben 

az érintett, megsemmisítendő iratot fizikailag nem szabad törölni, de a felhasználó szá- mára a 

törölt dokumentum vonatkozásában csak a törlés ténye lehessen hozzáférhető. 

Az elektronikus adathordozón lévő adatok megsemmisítése az adathordozótól függően 

történhet: 

- törléssel, 

- az adathordozó fizikai megsemmisítésével. 



Szervezeti és Működési Szabályzat 
 __________________________________________________________________________________
 __________________________________________________________________________________ 

79 
 

 

9. Az irattárba helyezés, irattári kezelés 

Az elintézett iratokat irattárba kell helyezni. 

Az irattári őrzés idejét az irat végleges irattárba helyezésének évétől kell számítani 

Az iratok selejtezése, levéltári átadása 

Az irattári őrzés idejét a 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatási intézmények 

működéséről és a köznevelési intézmények névhasználatáról szóló rendelet 1. mellékletként 

kiadott irattári terv határozza meg. 

Az iratok selejtezését az igazgató rendeli el és ellenőrzi. A tervezett iratselejtezést annak 

tervezett időpontját legalább harminc nappal megelőzően be kell jelenteni az illetékes 

levéltárnak. 

 

 

A selejtezés 

Az irattárban elhelyezett bármelyik iratot megsemmisítés céljából csak iratselejtezés után 

szabad kiemelni. 

Az irattárban elhelyezett iratanyagot – selejtezés szempontjából – évenként felül kell vizsgálni 

és azokat az iratokat, amelyek nem minősülnek levéltári anyagnak és az irattári terv szerinti 

őrzési idejük lejárt, ki kell selejtezni. 

Az őrzési idő az ügyirat keletkezésének évét kővető január 1-től egész évekre kell számítani. 

Az irattári selejtezéssel kapcsolatos munkákat a tárgyévet kővető minden év 03. hó 30. napjáig 

el kell végezni.  

A selejtezés megszervezéséért és lebonyolításáért az igazgató a felelős. 

 

Az iratkezelés alkalmával 4 példányos jegyzőkönyvet kell felvenni, amelynek 

tartalmaznia kell: 

- Az önkormányzat (intézmény) megnevezését 

- A selejtezés időpontját 

- A selejtezésre kerülő iratok iktató számát, a lapok számát, valamint az irattári tétel- 

számot. 

- Selejtezést végző és ellenőrző személyek nevét és aláírást. 

A megsemmisítést két személy jelenlétében kell végrehajtani. A megsemmisítés módját és 

tényét rá kell vezetni a selejtezési jegyzőkönyvre, amelyet a megsemmisítők kötelesek aláír- ni. 
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A selejtezés megtörténtét az iktatókönyvbe az adott irat iktatószámával „S„ jelöléssel vala- mint 

a selejtezési jegyzőkönyv iktatószámának és a selejtezés 

 

Iratok kezelése a szervezet (intézmény) megszűnése esetén 

A szervezet (intézmény) megszűnése esetén, annak vezetője köteles gondoskodni az iratok 

további elhelyezéséről. Ha a megszűnő szerv más szervbe olvad be, vagy helyette új szervet 

létesítenie, iratait a fel- adatot átvevő szerv irattárába kell elhelyezni. 

Jogutód nélküli megszűnése esetén a nem selejtezhető iratokat az illetékes közlevéltárban kell 

elhelyezni. 

 

10. Irattári terv 

Irattári 
tételszám 

 
Ügykör megnevezése 

 
Őrzési idő (év) 

Vezetési, igazgatási és személyi ügyek 

 1.   Intézménylétesítés, -átszervezés, -fejlesztés  nem selejtezhető 

 2.   Iktatókönyvek, iratselejtezési jegyzőkönyvek  nem selejtezhető 

 3.   Személyzeti, bér- és munkaügy  50 

 4.   Munkavédelem, tűzvédelem, balesetvédelem,   10 

 5.   Fenntartói irányítás  10 

 6.   Szakmai ellenőrzés  20 

 7.   Megállapodások, bírósági, államigazgatási ügyek  10 

 8.   Belső szabályzatok  10 

9.   Munkatervek, jelentések, 
Statisztikák 

 5 

10.  Panaszügyek  5 

Nevelési ügyek 

 11.   Nevelési kísérletek, újítások  10 

 12.   Felvétel, átvétel  20 

 13.   Naplók  5 

 14.   Pedagógiai szakszolgálat  5 

 15.   Szülői munkaközösség működése  5 

 16..   Szaktanácsadói, szakértői vélemények, javaslatok és 
ajánlások 

 5 

 17.   Gyermekvédelem  3 

Gazdasági ügyek 

 18.   Ingatlan-nyilvántartás, -kezelés, -fenntartás, 
épülettervrajzok, helyszínrajzok, használatbavételi 
engedélyek 

 határidő nélküli 

 19.   Társadalombiztosítás  50 
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 20.   Leltár, állóeszköz-nyilvántartás, vagyonnyilvántartás, 
selejtezés 

 10 

 21.   Éves költségvetés, költségvetési beszámolók, könyvelési 
bizonylatok 

 5 

 22.   A gyermekek ellátása, juttatásai, térítési díjak  5 

23.  Szakértői bizottság szakértői véleménye  20 

 24.   Ingatlan-nyilvántartás, -kezelés, -fenntartás, 
épülettervrajzok, helyszínrajzok, használatbavételi 
engedélyek 

 határidő nélküli 

 25.   Társadalombiztosítás  50 
 

11. Bélyegzőkkel kapcsolatos rendelkezések 

A szervezetnél címeres körbélyegzőt a hivatalos kiadványokra, a kiadványozási jogkörrel 

rendelkezők saját kezű aláírásához, illetve a kiadványok (másolatok) hitelesítéséhez, valamint 

a küldemények lezárásához és átvételéhez lehet használni. 

Tilos üres lapokat, ki nem töltött nyomtatványokat bélyegzőkkel ellátni, illetve a kiadványt 

hitelesíteni, ha azt a kiadmányozó még nem írta alá. 

A bélyegző használója felelős a bélyegző rendeltetésszerű használatáért és biztonságos 

őrzéséért. 

Ezért a bélyegzőt: 

Csak hivatali munkájával kapcsolatban használhatja 

A hivatali idő befejezése után illetve a hivatali helységből való távozáskor köteles elzárni 

 

11. Minőségfejlesztési tevékenység dokumentálásának rendje 

A napi posta bontását az igazgató végzi. A levél tartalmától függően a vezető gondoskodik a 

dokumentum tartalmának közzétételéről, a megőrzéséről, továbbítja az információkat az 

érintetteknek. 

Ezek a dokumentumok: 

- Levelek (elektronikus és nyomtatott) 

- Tájékoztatók 

- Segédanyagok, útmutatók 

- A munka során keletkezett dokumentumok 

A minőségfejlesztési tevékenység során keletkezett iratokba való betekintésre jogosultak: 

- Igazgató 

- A dolgozók 
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- A nevelőtestület tagjai 

- intézmény ellenőrzésére, értékelésére, az országos pedagógiai-szakmai ellenőrzés 

rendszerének keretében a külső szakmai ellenőrzést végzők 

A fent említett dokumentumokat érkezési ill. keletkezési sorrendben, lefűzve, zárt szekrényben 

tároljuk. 

A munka során keletkezett dokumentumokat az igazgató papír alapon, vagy elektronikus 

adathordozón tárolja. 

A minőségfejlesztési munka során védett adatnak nyilvánítjuk a következőket: 

- Kitöltött kérdőíveket 

- Interjúk tartalmát 

- Mérések anyagait 

- „Ötletrohamok ” információit 

- Kérdőívek adatbázisait  

A kérdőívek jelzés nélküli borítékban kerülnek kiosztásra. Begyűjtésük zárt borítékban, 

gyűjtőládában, hozzáférhető, de biztonságos helyen történik. 

Tárolás: Zárt szekrényben, igazgatói irodában, dokumentum keletkezését követő egy évig. 

A fent említett bizalmas adatok, információk az országos pedagógiai-szakmai ellenőrzés 

rendszerének keretében a külső szakmai ellenőrzést végzőkön kívül más intézménynek az 

érintett felek beleegyezése nélkül nem adhatók ki. 

Az adatvédelmi szabályzat alá eső dokumentumok kezelésével foglalkozó valamennyi személy 

titoktartási kötelezettséggel rendelkezik az adatok felett. 

 

12. A kiadványozás rendje 

Az ügyintézéssel, iratkezeléssel kapcsolatos kiadványozásra az igazgató jogosult. 
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ADATKEZELÉSI SZABÁLYZAT 
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Általános rendelkezések 

A Magyar Köztársaság Országgyűlése Magyarország európai uniós jogharmonizációs 

kötelezettségeinek teljesítése érdekében megalkotta a 2003. évi XLVIII. törvényt a személyes 

adatok védelméről és a közérdekű adatok nyilvánosságáról szóló 1992. évi LXIII. törvény 

módosításáról. 

 

1. Adatkezelési szabályzatunk jogszabályi alapja és célja 

a Bánki Törpe Óvodában folyó adatkezelés és továbbítás rendjét jelen adatkezelési szabályzat 

határozza meg. 

a) Adatkezelési szabályzatunk az alábbi jogszabályok alapján készült: 

- A személyes adatok védelméről és a közérdekű adatok nyilvánosságáról szóló 1992. évi 

LXIII. törvény (a továbbiakban „adatvédelmi törvény”) 

- A 2003. évi XLVIII. törvény a személyes adatok védelméről és a közérdekű adatok 

nyilvánosságáról szóló 1992. évi LXIII. törvény módosításáról 

- A közoktatásról szóló 1993. évi LXXIX. törvény 

b) Az adatkezelési szabályzat legfontosabb céljai az alábbiak: 

- a személyes adatok védelméről és a közérdekű adatok nyilvánosságáról szóló 1992. évi LXIII. 

törvény végrehajtásának biztosítása, 

- az intézményi adatkezelés és adatfeldolgozás szabályainak rögzítése, 

- azon személyes és különleges adatok körének megismertetése az intézménnyel jogviszonyban 

állókkal, amelyeket az iskola tanulóiról, közalkalmazottairól az intézmény nyilvántart, 

- az adattovábbításra meghatalmazott alkalmazottak körének rögzítése, 

- az adatok továbbítási szabályainak rögzítése, 

- a nyilvántartott adatok helyesbítési, törlési rendjének meghatározása, 

- az adatnyilvántartásban érintett személyek jogai és érvényesítésük rendjének közlése. 

 

Összefoglalva tehát szabályzatunk célja az adatkezelésben érintett személyek egyértelmű és 

részletes tájékoztatása az adataik kezelésével kapcsolatos minden tényről, így különösen az 

adatkezelés céljáról és jogalapjáról, az adatkezelésre és az adatfeldolgozásra jogosult 

személyéről, az adatkezelés időtartamáról, illetve arról, hogy kik ismerhetik meg az adatokat. 

 

 

Az adatkezelési szabályzat személyi és időbeli hatálya 
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a) Az adatkezelési szabályzat betartása az igazgatóre, valamennyi közalkalmazottjára nézve 

kötelező érvényű. 

b) Az adatkezelési szabályzat a fenntartó jóváhagyásának időpontjával lép hatályba, és 

határozatlan időre szól. 

c) Adatkezelési szabályzatunkat, a jóváhagyást követő dátummal létesített közalkalmazotti 

jogviszony esetén a közalkalmazott köteles tudomásul venni, erről a munka törvénykönyve 76. 

§ /6/-/7/ bekezdése, valamint a 76/B § szakaszai szerint készült írásos tájékoztatóban figyelmét 

fel kell hívni. 

 

2. A költségvetési szervben nyilvántartott adatok köre 

A nyilvántartott adatok körét a közoktatási törvény 2. számú mellékletének „A közoktatási 

intézményekben nyilvántartott és kezelt személyes és különleges adatok” fejezete rögzíti. Ezek 

az adatok kötelezően nyilvántartandóak az alábbiak szerint. 

Az alkalmazottak nyilvántartott és kezelt adatai 

A közoktatási törvény alapján nyilvántartott alkalmazotti adatok: 

a) név, születési hely és idő, állampolgárság 

b) állandó lakcím és tartózkodási hely, telefonszám 

c) munkaviszonyra, közalkalmazotti jogviszonyra vonatkozó adatok, így különösen 

- iskolai végzettség, szakképesítés, alkalmazási feltételek igazolása, 

- munkában töltött idő, közalkalmazotti jogviszonyba beszámítható idő, besorolással 

kapcsolatos adatok, 

- alkalmazott által kapott kitüntetések, díjak és más elismerések, címek, 

- munkakör, munkakörbe nem tartozó feladatra történő megbízás, munkavégzésre irányuló 

további jogviszony, fegyelmi büntetés, kártérítésre kötelezés, 

- munkavégzés ideje, túlmunka ideje, munkabér, illetmény, továbbá az azokat terhelő tartozás 

és annak jogosultja, 

- szabadság, kiadott szabadság, 

- alkalmazott részére történő kifizetések és azok jogcímei, 

- az alkalmazott részére adott juttatások és azok jogcímei, 

- az alkalmazott munkáltatóval szemben fennálló tartozásai, azok jogcímei, 

- a többi adat az érintett hozzájárulásával. 

A törvény által kötelezően kezelendő adatokon kívül az intézmény az illetmények átutalása 

céljából kezeli a közalkalmazottak bankszámlájának számát. 
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A gyermekek nyilvántartott és kezelt adatai 

A közoktatási törvény alapján nyilvántartott gyermekek adatai: 

a) a gyermek neve, születési helye és ideje, állampolgársága, állandó lakásának és tartózkodási 

helyének címe és telefonszáma, nem magyar állampolgár esetén a tartózkodás jogcíme és a 

tartózkodásra jogosító okirat megnevezése, száma 

b) szülő neve, állandó lakásának és tartózkodási helyének címe, telefonszáma 

c) a jogviszonnyal kapcsolatos adatok, így különösen –beiratkozással kapcsolatos adatok 

- a gyermekek személyi, fejlődési lapjai 

- anamnézis, 

- a sajátos nevelési igényre vonatkozó adatok, 

- beilleszkedési, tanulási, magatartási nehézséggel küzdő gyermek, tanuló rendellenességére 

vonatkozó adatok, 

d/ a tanuló- és gyermekbalesetre vonatkozó adatok, 

e.) hozzájárulási igazolások 

f.) átvételi elismervények (házirend, nevelési év rendje) 

g./ a többi adat az érintett hozzájárulásával 

h./ a gyermek után családi pótlékra jogosult személy nevét, lakóhelyét, tartózkodási helyét, 

telefonszámát, ha ez a személy nem a gyermek szülője, törvényes képviselője 

 

3. Az adatok továbbításának rendje 

A pedagógusok adatainak továbbítása 

A költségvetési szerv pedagógusainak a 2.1 fejezet szerint nyilvántartott adatai továbbíthatók a 

fenntartónak, a kifizetőhelynek, bíróságnak, rendőrségnek, ügyészségnek, helyi 

önkormányzatnak, államigazgatási szervnek, a munkavégzésre vonatkozó rendelkezések 

ellenőrzésére jogosultaknak, a nemzetbiztonsági szolgálatnak. 

 

 

A gyermekek adatainak továbbítása 

A költségvetési szerv csak azokat a gyermek adatokat továbbítja, amelyeket jogszabály rendel 

el. Az elrendelést a közoktatási törvény 2. számú mellékletének „A közoktatási intézményekben 

nyilvántartott és kezelt személyes és különleges adatok” fejezete rögzíti. Ennek legfontosabb 

és óvodánkban leggyakoribb eseteit közöljük az alábbiakban: 
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A gyermekek adatai továbbíthatók: 

a) fenntartó, bíróság, rendőrség, ügyészség, önkormányzat, államigazgatási szerv, 

nemzetbiztonsági szolgálat részére valamennyi adat 

b) tanulási nehézségre, magatartási rendellenességre, a beilleszkedési zavarra, sajátos nevelési 

igényre vonatkozó adatok a pedagógiai szakszolgálat intézményeinek 

c) a magatartás, szorgalom és tudás értékelésével kapcsolatos adatok az érintett csoporton belül, 

a nevelőtestületen belül, a szülőnek, a vizsgabizottságnak, óvodaváltás esetén az új óvodáknak, 

a szakmai ellenőrzés végzőjének 

d) a gyermek óvodai felvételével, átvételével kapcsolatosan az érintett óvodához, iskolához 

történő felvétellel kapcsolatosan az érintett iskolához és vissza 

e) az egészségügyi, iskola-egészségügyi feladatot ellátó intézménynek a gyermek egészségügyi 

állapotának megállapítása céljából 

f) a családvédelemmel foglalkozó intézménynek, szervezetnek, gyermek- és 

ifjúságvédelemmel foglalkozó szervezetnek, intézménynek a gyermek, tanuló 

veszélyeztetettségének feltárása, megszüntetése céljából 

 

A költségvetési szerv nyilvántartja továbbá azokat az adatokat, amelynek a jogszabályokban 

biztosított kedvezményekre való igényjogosultság (például rendszeres gyermekvédelmi 

támogatás 100%-os étkezési kedvezménye, vagy az 50 %-os étkezési kedvezmény) 

elbírálásához és igazolásához szükségesek. E célból azok az adatok kezelhetők, amelyekből 

megállapítható a jogosult személye és a kedvezményre való jogosultsága. 

 

4. Az adatkezeléssel foglalkozó alkalmazottak körének meghatalmazása 

A költségvetési szerv adatkezelési tevékenységéért, jelen adatkezelési szabályzat 

karbantartásáért az igazgató az egyszemélyi felelős. Jogkörének gyakorlására az ügyek alább 

szabályozott körében helyetteseit, az egyes pozíciókat betöltő pedagógusokat hatalmazza meg. 

 

A nem szabályozott területeken az adatkezeléssel kapcsolatos feladatokat az igazgató 

személyesen vagy – utasítási jogkörét alkalmazva – saját felelősségével látja el. 

 

Az igazgató személyes feladatai: 

- a 2.2 fejezet a) és b) szakaszában meghatározott adatok továbbítása, 
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- a 3.2 fejezet a) és b) szakaszában meghatározott adatok továbbítása, 

- a 2.1 és 2.2 fejezetekben meghatározott adatok kezelésének rendszeres ellenőrzése, 

- a 3.1 és 3.2 fejezetekben meghatározott adattovábbítás rendszeres ellenőrzése, 

- a 3.2 fejezet c) szakaszában meghatározottak közül a magatartás, egyéni fejlettség 

értékelésével kapcsolatos adatok továbbítása óvodaváltás esetén az új óvodának, a szakmai 

ellenőrzés végzőjének, 

- a 2.2 fejezet f) szakaszában meghatározott egyéb adatok kezelésének elrendelése, az érintettek 

hozzájárulásának beszerzése. 

A költségvetési szervben folyó adatkezelési tevékenység során adatkezelői feladatokat látnak 

el az alábbi közalkalmazottak a beosztás után részletezett tevékenységi körben. 

 

Az intézmény weblap szerkesztésével megbízott pedagógus: 

- beszerzi a hozzájárulást a honlapra kerülő olyan pedagógusoktól és szülőktől, akikről a 

weblapon személyes adatokat tartalmazó információk jelennek meg. 

- beszerzi a hozzájárulást a honlapra kerülő olyan pedagógusoktól és gyermekek szüleitől, 

akikről kiemelten a személyüket ábrázoló fénykép jelenik meg a honlapon (a csoportképen 

szereplő személyektől hozzájárulást kérni nem szükséges) 

- A fentiekben említett hozzájárulás általában szóbeli, kritikus esetekben írásos 

 

5. Az adatkezelés technikai lebonyolítása 

Az adatkezelés általános módszerei 

Az intézményünkben kezelt adatok nyilvántartási módja a következő lehet: 

- nyomtatott irat 

- elektronikus adat 

- az intézmény weblapján elhelyezett (elektronikus) adat, fénykép 

Az adatkezelő lapok hagyományos nyomtatott formában vagy számítógépes módszerrel is 

vezethetők. Az oktatási miniszter az elektronikus módszert kötelezően is elrendelheti. 

 

 

 

Az alkalmazottak személyi iratainak vezetése 

Személyi iratok 



Szervezeti és Működési Szabályzat 
 __________________________________________________________________________________
 __________________________________________________________________________________ 

89 
 

Személyi irat minden – bármilyen anyagon, alakban és bármilyen eszköz felhasználásával 

keletkezett – adathordozó, amely a közalkalmazotti jogviszony létesítésekor, fennállása alatt, 

megszűnésekor, illetve azt követően keletkezik, és a közalkalmazott személyével 

összefüggésben adatot, megállapítást tartalmaz. 

A személyi iratok köre az alábbi: 

- a köznevelési foglakoztatott személyi anyaga 

- az alkalmazott tájékoztatásáról szóló irat 

- a köznevelési foglakozatott jogviszonnyal összefüggő egyéb iratok (például 

illetményszámfejtéssel kapcsolatos iratok) 

- az alkalmazott bankszámlájának száma 

- az alkalmazott saját kérelmére kiállított vagy önként átadott adatokat tartalmazó iratok 

 

A személyi iratokra csak olyan adat és megállapítás vezethető, amelynek alapja: 

- a közokirat vagy az alkalmazott írásbeli nyilatkozata, 

- a munkáltatói jogkör gyakorlójának írásbeli rendelkezése, 

- bíróság vagy más hatóság döntése, 

- jogszabályi rendelkezés. 

 

A személyi iratokba való betekintésre az alábbi személyek jogosultak: 

- a költségvetési szerv vezetője és helyettese, 

- az adatkezelés végrehajtója, 

- a vonatkozó törvény szerint jogosult személyek (például adóellenőr, eb-ellenőr, revizor) 

- saját kérésére az érintett alkalmazott. 

 

A személyi iratok védelme 

A személyi iratok kezelői kizárólag az alábbi személyek lehetnek: 

- a költségvetési szerv vezetője 

- a költségvetési szerv vezetőjének helyettese 

A személyi iratokat és a személyi adatokat védeni kell különösen a jogosulatlan hozzáférés, 

megváltoztatás, továbbítás, nyilvánosságra hozatal, törlés vagy megsemmisülés, 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) kell tennie. 
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A személyi anyag vezetése és tárolása 

A jogviszony létesítésekor a költségvetési szerv vezetője gondoskodik az alkalmazott személyi 

anyagának összeállításáról, s azt a vonatkozó jogszabályok és jelen szabályzat szerint kezeli. A 

személyi anyagban az 5.2.1 fejezetben felsoroltakon kívül más anyag nem tárolható. A személyi 

anyagot tartalmuknak megfelelően csoportosítva, keletkezésük sorrendjében, az e célra 

személyenként kialakított gyűjtőben zárt szekrényben kell őrizni. 

A személyi anyag része az 1992. évi XXXIII. törvény 5. sz. melléklete szerint vezetett 

alkalmazotti alapnyilvántartás. A alkalmazotti alapnyilvántartás első alkalommal papír alapon 

készül, majd a továbbiakban számítógépes módszerrel is vezethető. A számítógéppel vezetett 

alkalmazotti alapnyilvántartást ki kell nyomtatni a következő esetekben: 

- az alkalmazotti jogviszony első alkalommal való létesítésekor 

- az alkalmazott áthelyezésekor 

- a jogviszony megszűnésekor 

- ha az alkalmazott adatai lényeges mértékben megváltoztak 

Az alkalmazott az adataiban bekövetkező változásokról 8 napon belül köteles tájékoztatni a 

munkáltatói jogkör gyakorlóját, aki 8 napon belül köteles intézkedni az adatok átvezetéséről. 

A személyi anyag vezetéséért és rendszeres ellenőrzéséért az intézmény vezetője a felelős. 

 

A gyermekek személyi adatainak vezetése 

A gyermekek személyi adatainak védelme: 

A gyermekek személyi adatainak kezelői kizárólag az alábbiak lehetnek 

- igazgató 

- megbízott óvodapedagógus,  

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) kell tennie. 

 

A gyermekek személyi adatainak vezetése és tárolása 

A jogviszony létesítésekor az intézmény vezetője gondoskodik a gyermekek személyi 

adatainak összeállításáról, s azt a vonatkozó jogszabályok és jelen szabályzat szerint kezeli. A 
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gyermekek személyi adatai között a 2.2 fejezetben felsoroltakon kívül más anyag nem tárolható. 

A személyi adatokat csoportonként csoportosítva az alábbi nyilvántartásokban kell őrizni: 

- összesített gyermeknyilvántartás 

- törzskönyvek 

- beírási, mulasztási napló 

- csoportnapló 

 

Az összesített gyermeknyilvántartás: 

Célja az intézménybe járó gyermekek legfontosabb adatainak naprakész tárolása, a szükséges 

adatok biztosítása, igazolások kiállítása tanügy-igazgatási feladatok folyamatos ellátása 

céljából. Az összesített gyermeknyilvántartás a következő adatokat tartalmazhatja: 

- gyermek neve, csoportja 

- születési helye és ideje, anyja neve 

- állandó lakcíme, tartózkodási helye, telefonszáma 

A gyermeknyilvántartás minden év szeptember 1-jéig első alkalommal papír alapon készül, 

majd a továbbiakban számítógépes módszerrel vezethető. A számítógéppel vezetett 

gyermeknyilvántartás folyamatosan pontos és teljes vezetéséért az igazgató a felelős. 

Tárolásának módjával biztosítani kell, hogy az adatokhoz illetéktelen személy ne férhessen 

hozzá. 

A gyermek és szülője a gyermek adataiban bekövetkező változásokról 8 napon belül köteles 

tájékoztatni a csoportvezető óvodapedagógust, aki 8 napon belül köteles intézkedni az adatok 

átvezetéséről. 

 

Az érintettek tájékoztatása, kérelem az érintettek adatainak módosítására: 

 

Az adatkezelés által érintett személlyel az adat felvétele előtt közölni kell, hogy az 

adatszolgáltatás önkéntes vagy kötelező. Kötelező adatszolgáltatás esetén meg kell jelölni az 

adatkezelést elrendelő jogszabályt is. 

A közalkalmazott, a gyermek gondviselője tájékoztatást kérhet személyes adatainak 

kezeléséről, valamint kérheti személyi adatainak helyesbítését, illetve kijavítását, amelyet az 

adatkezelő köteles teljesíteni. A közalkalmazott, a gyermek gondviselője jogosult megismerni, 

hogy az adatkezelés során adatait kinek, milyen célból és milyen terjedelemben továbbították. 
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A köznevelési foglakoztatott/munkavállaló a közokirat, illetve a munkáltató döntése alapján 

bejegyzett adatok helyesbítését vagy törlését csak közokirat, illetve a munkáltató erre irányuló 

nyilatkozata vagy döntésének az illetékes szervek által történt megváltoztatása alapján kérheti. 

 

Az érintett alkalmazott, a gyermek gondviselője kérésére az intézmény vezetője tájékoztatást 

ad az intézmény által kezelt, illetőleg az általa megbízott feldolgozó által feldolgozott adatairól, 

az adatkezelés céljáról, jogalapjáról, időtartamáról, az adatfeldolgozó nevéről, címéről és az 

adatkezeléssel összefüggő tevékenységéről, továbbá arról, hogy kik és milyen célból kapják 

vagy kapták meg az adatokat. Az intézmény igazgatója a kérelem benyújtásától számított 30 

napon belül írásban, közérthető formában köteles megadni a tájékoztatást. 

 

Az érintett személyek tiltakozási joga: 

 

Az érintett tiltakozhat személyes adatának kezelése ellen, ha 

a) a személyes adatok kezelése (továbbítása) kizárólag az adatkezelő vagy az adatátvevő 

jogának vagy 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) a tiltakozás jogának gyakorlását egyébként törvény lehetővé teszi. 

 

Az igazgató – az adatkezelés egyidejű felfüggesztésével – a tiltakozást köteles a kérelem 

benyújtásától számított legrövidebb időn belül, de legfeljebb 15 nap alatt megvizsgálni, és 

annak eredményéről a kérelmezőt írásban tájékoztatni. Amennyiben a tiltakozás indokolt, az 

adatkezelő köteles az adatkezelést – beleértve a további adatfelvételt és adattovábbítást is – 

megszüntetni és az adatokat zárolni, valamint a tiltakozásról, illetőleg az annak alapján tett 

intézkedésekről értesíteni mindazokat, akik részére a tiltakozással érintett személyes adatot 

korábban továbbított, és akik kötelesek intézkedni a tiltakozási jog érvényesítése érdekében. 

Amennyiben az érintett a meghozott döntéssel nem ért egyet, az ellen – annak közlésétől 

számított 30 napon belül – az adatvédelmi törvény szerint bírósághoz fordulhat. 

 

A bírósági jogérvényesítés lehetősége: 
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Ha a költségvetési szerv adatkezelési tevékenysége során az érintett jogait megsérti, az érintett 

közalkalmazott, gyermek vagy annak gondviselője az adatkezelő ellen bírósághoz fordulhat. A 

bíróság az ügyben soron kívül jár el. 
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A munkaruha szabályzat a közalkalmazottak jogállásáról szóló 1992. évi XXXIII. törvény 79.§ 

(2)-(3) bekezdése alapján készült. 

79. § (1)Végrehajtási rendelet előírhatja a munka jellegére tekintettel biztosítandó forma- ruha-

juttatást. 

(2)  A munka- és formaruha juttatásra jogosító munkaköröket, az egyes ruhafajtákat, a 

juttatási időket, valamint a juttatás egyéb feltételeit a kollektív szerződés, ennek hiányában a 

munkáltató állapítja meg. 

(3) A juttatási idő eltelte után a munka, illetve formaruha a közalkalmazott tulajdonába 

megy át. Ha a közalkalmazotti jogviszony a juttatási idő letelte előtt megszűnik, a kollektív 

szerződés rendelkezései irányadóak a visszaszolgáltatás vagy a közalkalmazott részéről történő 

megváltás tekintetében. 

 

Jelen szabályzat célja, hogy részletesen szabályozza az egyes juttatási alanyok körét, a 

jogosultság körülményeit, továbbá a juttatások igénybevételének módját. 

A szabályzat hatálya 

A szabályzat kiterjed a Bánki Törpe Óvoda intézményben foglalkoztatott dolgozókra. 

Általános rendelkezések 

Próbaidő alatt az esetleges kiadásra kerülő munkaruha juttatással kapcsolatban a munkáltatónak 

és a munkavállalónak egyidejűleg kell megállapodni. (pl. a kiadott munkaruha értékét 

időarányosan a dolgozó, visszatéríti) 

A munkaruha juttatásra jogosító munkaköröket, a kihordás idejét a jelen szabályzat 1. sz. 

melléklete tartalmazza. 

Fogalmi meghatározások: 

Munkaruha: Munkavégzéshez biztosított ruházat, melyet a munkáltató a jogszabályi előírások 

alapján biztosít 

Kihordási idő: A ruházati cikkek elhasználódására vonatkozóan meghatározott idő a 

tevékenység figyelembe vételével 

Vásárlásra fordítható összeg: költségvetés alapján kerül megállapításra 

 

Egyéb rendelkezések 

A munkaruha a kihordási idő után a kedvezményezett tulajdonába megy át térítésmentesen. Ha 

a foglalkoztatott jogviszonya a juttatási idő letelte előtt megszűnik, akkor időarányosan köteles 

a ruházatra vonatkozó költséget visszatéríteni. 
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A személyre szólóan kiadott ruházati cikkek tisztításáról, állagmegóvásáról a kedvezményezett 

saját költségén köteles gondoskodni. 

Ha a munkaruha a rendeltetésszerű használat során megrongálódik, a ruházat leselejtezhető, a 

ruházat pótlását a vezető engedélyezheti. Amennyiben a dolgozónak felróhatóan rongálódott 

meg, vagy válik használhatatlanná a munkaruha, abban az esetben annak pótlásáról a dolgozó 

a saját költségén kell, hogy gondoskodjon. 

 

Munkakör Munkaruha fajtája Mennyiség 
(db, pár) 

Kihordási 
idő (év) 

Igazgató,  felsőruházat (pl. tunika, ing, póló), vagy 
felsőrész, blúz, vagy munkaköpeny  
szoknya/nadrág, kosztüm/zakó  
cipő, papucs vagy/lábbeli 

1 
 
 
 
1 

1 

Óvodapedagógus,  felsőruházat (pl. tunika, ing, póló), vagy 
felsőrész, vagy munkaköpeny,  
nadrág, 
papucs, cipő, vagy/lábbeli 

1 
 
 
1 

1 

Óvodai dajka,  felsőruházat (pl. tunika, ing, póló), vagy 
felsőrész, vagy munkaköpeny,  
nadrág , 
papucs, cipő, vagy/lábbeli 

1 
 
 
1 

1 

Konyhai kisegítő védőköpeny, kötény, nadrág, fejvédő, 
felsőruházat, 
csúszásmentes munkavédelmi cipő, 

2 
 
1 
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Minőségi munkavégzésért járó kereset kiegészítés, jutalom 

Az óvodapedagógusok és dajkák minőségi munkavégzéséért járó kereset kiegészítés 

odaítélésének feltételei a Bánki Törpe Óvodában: 

[1993. évi LXXIX. törvény 118. § (10) bekezdés] 

 

1. A Bánki Törpe Óvoda nevelőtestülete a nevelési évben végzett pedagógus teljesítményt 

az alábbi szempontok alapján értékeli és azt szavazólapon a megfelelő nevek aláhúzásával 

jelöli: 

A kiemelt munkavégzésért járó kereset kiegészítés a közoktatási intézmény valamennyi 

alkalmazottja részére megállapítható évenként egy alkalommal, meghatározott időre, a hozzá 

szükséges anyagi fedezetet Bánk Község Önkormányzatának Képviselőtestülete döntése 

alapján az Önkormányzat, mint fenntartó biztosítja. 

Odaítélésének szempontjai: 

 átmeneti többletfeladat ellátásáért az intézmény és az alkalmazotti közösség előzetes 

megállapodása szerint, 

 kiemelkedő munkateljesítmény eléréséért a közalkalmazotti tanács véleményét is 

figyelembe véve, 

 az intézmény minőségfejlesztési munkájában való részvételért 

 munkaközösség vezetéséért 

 a gyermekekkel való közvetlen foglalkozáson kívül az óvodai rendezvények sikeréért 

végzett teljesítmény 

 az intézményi pályázatok készítésében aktív részvételével – szakmai anyag 

összeállítása, költségvetési terv előkészítése, pályázatok figyelése 

 szakmai napok szervezése, intézményi dekorációk tervezése - készítése, forgatókönyv 

készítése, igazgató szervező munkájának segítése 

 az intézmény image-nek emelése – az intézmény képviselete, írásos megjelenítése 

helyi- és megyei szakfolyóiratokban.  

2. A teljesítménypótlék alkalmazásának szabályai 

Teljesítmény követelmények az adott nevelési évre szólnak. Az óvodapedagógusok 

teljesítménykövetelményeinek meghatározásában maguk a pedagógusok vettek részt. 

A technikai dolgozók teljesítménykövetelményeit az érintettek és a vezető A követelmények 

tartalmazzák: 

- a munkakörök ellátásához szükséges emberi és szakmai elvárásokat 
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- a minőségi célokat, melyek a fejlődés megvalósítását szolgálják 

- a követelmények a törvények által és az óvoda alapdokumentumaiban foglaltak szerint 

fogalmazódnak meg. (HOP, SZMSZ, Munkaköri elírások, Éves Munkaterv) 

Szempontok az óvodapedagógus, kisgyermeknevelők értékeléséhez: 

- Az érintett személyi tulajdonságai. 

- Szakmai tudása, elhivatottsága. 

- Hogyan azonosul a pedagógus az óvoda cél és feladatrendszerével? 

- Mennyire tudatos a munkavégzés a gyermekek fejlesztése érdekében? 

- Milyen a szakmai munkájának dokumentálása, annak minősége? 

- Hogyan ítéli meg tanügy-igazgatási dokumentumok vezetésének színvonalát? 

- Mennyire vesz részt az óvodai szakmai dokumentumok elkészítésében? 

- Pályázatokat készít-e? 

- Vannak-e innovatív tevékenységei? 

- Milyen a kapcsolata a gyermekekkel? 

- Milyen módszereket, eszközöket alkalmaz a differenciált képességfejlesztés érdekében? 

Milyen a fejlesztés dokumentumainak színvonala? 

- Hogyan értelmezi a pedagógiai és módszertani szabadságot? 

- Mennyire jellemzik pedagógiai, pszichológiai ismeretek, jártasságok? 

- Milyen a képzési, önképzési részvétel igénye? 

- Kollektíván belüli együttműködési igénye? 

- Vállal-e munkaköri feladatain túli munkát és mit? 

Szempontok a technikai dolgozók (dajkák, konyhai dolgozók) értékeléséhez: 

- Személyes tulajdonságok. 

- Ismeretek mértéke, elhivatottsága. 

- Képességeinek megfelelően végzi-e a munkáját? 

- Közösségben elfoglalt helyének színvonala? 

- Segítőkészségének mértéke? 

- Munkaszeretete, szorgalma, igényessége? 

- Hogyan segíti az óvodapedagógus munkáját? 

- Nevelőpartner-e? 

- Milyen a kommunikációjának színvonala? 

- Milyen a gyermekek irányába a törődése, gondoskodása? 

- Mennyire szeretik a gyermekek, mennyire ragaszkodnak, kötődnek hozzá? 

- Igényli-e a pedagógiai ismeretek bővítését? Érdeklődő-e? 
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- Munkaköri feladatain túl vállal-e egyéb feladatot? 

A teljesítményértékelés az adott nevelési évre rögzített követelmények alapján történik. Az 

óvodapedagógusok, kisgyermeknevelők és a technikai dolgozók teljesítményét a nevelési év 

végén értékelni kell, az értékelést írásba foglalva minden érintettnek át kell adni, egy példánya 

a személyi dosszié melléklete. 

Értékelés elemei: 

- Önértékelés 

- A testület tagjainak értékelése 

- Vezetői értékelés 

- Értékelés - elemzés - diagrammos ábrázolás 

- Eredmények, fejlesztendő területek megbeszélése 

- Írásos dokumentációk készítése 
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MUNKAKÖRI LEÍRÁS MINTÁK 
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IGAZGATÓ 

 

Munkavállaló neve: 

Munkakör megnevezése: Igazgató (óvodapedagógus) 

Munkahely neve és címe: Bánki Törpe Óvoda, 2653 Bánk, Kis utca 1. 

Munkaideje: heti 40 óra, (ebből heti 12 óra csoportban eltöltendő)  

Felettese: Fenntartó 

 

A) KÖVETELMÉNYEK: 

 Iskolai végzettség, szakképesítés: óvodapedagógus diploma, közoktatásvezető 

szakképesítés 

 Gyakorlati idő: 5 év pedagógus munkakörben eltöltött szakmai gyakorlat 

 Elvárt ismeretek: A közoktatásra a munkaügyre vonatkozó szakmai és jogi szabályok 

az intézményi belső szabályok ismerete és nyomon követése. 

 Szükséges képességek:  

- Szervező és irányítási képesség, a működési szabálytalanságok felismerése 

- Szabálytalanságok feloldására való képesség 

 Személyi tulajdonságok: A vezetői pálya iránti elhivatottság, kiváló kapcsolatteremtő 

és konfliktuskezelő képesség, empátia. 

B) MUNKAKÖRÉBE TARTOZÓ FELADATOK: 

Pedagógiai szakmai feladatok: 

1. Elkészíti az intézmény alapdokumentumait, így különösen SZMSZ-ét, pedagógiai 

programját, házirendjét. Intézkedik a szükséges véleményező, egyetértési jogot gyakorló, 

jóváhagyó testületek, közösségek, szervezetek részére történő beterjesztésről. Folyamatosan 

ellenőrzi az alapdokumentumokban foglaltak megvalósulását, amennyiben szükséges elkészíti 

azok módosítását. 

2. Ellenőrzi az egyenlő bánásmód elvének érvényesülését. 

3. Elkészíti az intézmény éves munkatervét és azt elfogadtatja a nevelőtestülettel. 

4. A nevelőtestület, csoportvezető kisgyermeknevelő véleményét figyelembe véve megszervezi 

az óvodai, bölcsődei csoportokat, a beiratkozásokat. 

5. Támogatja és ösztönzi a pedagógusok, egyéb alkalmazottak tervszerű és folyamatos 

önképzését. 

6. Elősegíti az újító szándékú, korszerű pedagógiai törekvések kibontakoztatását. 
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7. Ellenőrzi az intézményegységben folyó pedagógiai munkát, és rendszeresen értékeli annak 

színvonalát, eredményességét, hatékonyságát. 

8. Folyamatosan aktualizálja és ellenőrzi az intézményi dokumentumok, szabályzatok, 

programok érvényességét, törvényi megfelelését. Gondoskodik arról, hogy az érintettek 

ismerjék meg ezek tartalmát. 

 

Tanügy-igazgatási feladatok: 

1. Megszervezi a gyerekek óvodai/bölcsődei felvételét. Gondoskodik a felvételi és előjegyzési 

napló vezetéséről. 

2. Gondoskodik az óvodai/bölcsődei törzskönyv vezetéséről, a köznevelési információs 

rendszer (KIR) részére történő rendszeres adatszolgáltatásról. 

3. Elkészíti az éves statisztikát és annak módosításait. 

4. A gyermekek nevelésével kapcsolatos jogszabály által előírt feladatoknak maradéktalanul 

eleget tesz. 

5. Biztosítja a gyerekek rendszeres egészségügyi vizsgálatát. 

6. Gondoskodik a szülői, a nevelőtestületi és az alkalmazotti közösségi értekezletekről, 

biztosítja az intézményen belüli információáramlást. 

7. Ellenőrzi a csoportnaplók, a felvételi és mulasztási naplók vezetését és azok tartalmát. 

8. Intézkedéseket tesz a tankötelezettség teljesítésére. 

9. Ellátja az igazoltatlan hiányzásokra vonatkozó teendőit. 

10. Javaslatot tesz az intézményi szünetek, továbbá a nevelés nélküli munkanapok időpontjára, 

tartalmára, megszervezésére. 

11. Megszervezi és ellenőrzi az intézményben folyó gyermekvédelmi munka ellátását. 

12. Tervezi, szervezi, irányítja a csoportban folyó szakmai-pedagógiai munkát (tevékenységek 

szervezése, fejlesztő munka, szemléltető eszközök készítése, biztosítása). 

 

Munkáltatói humánpolitikai feladatok: 

1. Gyakorolja valamennyi munkáltatói jogot (különösen: kinevezés, jogviszony megszüntetés, 

fegyelmi eljárás, jutalmazás, illetmény/munkabér megállapítás, helyettesítésről való 

gondoskodás, szabadságolás, annak nyilvántartása) az intézmény alkalmazottai, munkavállalói 

(pedagógusok, dajkák, kisgyermekgondozók, kisegítő személyzet) tekintetében. 

2. Az átsorolásokról, értesítésekről, jubileumi jutalmazásokról időben gondoskodik. 

3. Minden szükséges tájékoztatást, segítséget megad a munkavállalók előmeneteli rendszerben, 

minősítési eljárásban történő részvételéhez. 
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4. Biztosítja a törvényben előírt juttatások kiadását. 

5. Vezeti a közalkalmazotti nyilvántartást. A rendelkezésére álló adatokat és információkat az 

adatvédelmi törvény rendelkezései szerint megőrzi. 

6. A pedagógus munkájának ellenőrzése során írásos értékelést készít, melyet a dolgozóval is 

megismertet. 

7. Gondoskodik a munkafegyelem és a törvényesség megtartásáról, a munkaviszonyát vétkesen 

megszegő dolgozó törvényes felelősségre vonásáról. 

 

Gazdasági- adminisztratív feladatok: 

1. Szervezi az intézmény ügyviteli munkáját a mindenkor hatályos vonatkozó jogszabályok 

szerint. 

2. Irattári tervet készít a szabályos iratkezelés érdekében. Elrendeli és ellenőrzi az iratok 

selejtezését. 

3. Az intézménybe érkező ügyiratokat naprakészen átnézi, érdemben intézkedik, és 

gondoskodik az iktatásukról. 

4. Biztosítja a pontos adatszolgáltatást. 

5. A hivatalos ügyintézési határidőn belül válaszol a hozzá beérkezett, gyermekeket, szülőket 

és a közalkalmazottakat érintő kérdésekre. 

6. Felelős az intézmény költségvetésének tervezéséért, végrehajtásáért, betartásáért. Felel az 

ezzel összefüggő beszámolók, mérlegek valós tartalmáért, amelyhez szükséges 

adatszolgáltatást a pénzügyi-gazdálkodási feladatokat ellátó Bánk Község Önkormányzata 

(továbbiakban: Hivatal) Pénzügyi Osztályától kapja. 

7. Feladata az intézmény költségvetésének ismeretében a takarékos gazdálkodás, az intézményi 

vagyon őrzése, védelme. 

 

Intézményműködtetési, karbantartási feladatok: 

1. A Hivatal intézményműködtetéssel foglalkozó szervezeti egységének szakmai 

segítségnyújtása alapján ellátja az intézmény üzemeltetésével, karbantartásával kapcsolatos 

feladatokat, szerződést köt az egyes közszolgáltatókkal a közműszolgáltatásokra vonatkozóan, 

ellenőrzi azok ellátását. 

2. Biztosítja a gyerekek számára a tiszta, esztétikus környezetet. Ennek érdekében különböző 

eszközöket vásárol, valamint megszervezi és irányítja a napi takarítást, fertőtlenítést és a 

szükséges nagytakarításokat. Gondoskodik az intézményben történő rágcsálóirtás 

időszakonként történő elvégzéséről. 
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3. Felelős a karbantartási terv elkészítéséért, az abban foglaltak végrehajtásáért. 

4. Felel a készletgazdálkodási, leltározási, selejtezési, pénzkezelési, vagyonvédelmi 

szabályzatokban foglaltak betartásáért. 

5. Felel a következő fűtéssel kapcsolatos felhasználói berendezések működőképes állapotban 

tartásáért. 

6. Gondoskodik a tűz-, munka-,érintés védelmi feladatok maradéktalan betartásáért. 

7. Felelős az általa vezetett intézmény, ez által a kültér-beltér, kapcsolódó mindennemű 

létesítmények, épületegyüttes és annak elemei, eszközök, berendezések állagmegóvásáért, 

karbantartásáért, mindenkori jogszabály, rendelet, szabvány és előírások szerinti 

üzemeltetéséért. 

8. Jelzi a fenntartónak az intézmény elhelyezésére szolgáló ingatlanokban keletkezett károkat, 

a karbantartási feladatokon túli, különösen életveszélyes hibák, munkák elvégzésének 

szükségességét. 

 

Kapcsolattartási kötelezettsége: 

1. Vezetői feladatainak ellátása közben közvetlen kapcsolatban kell állnia: 

- valamennyi pedagógussal, 

- a pedagógiai munkát közvetlenül segítőkkel 

- bölcsődei gondozókkal, 

- az intézmény pénzügyi-gazdálkodási feladatait ellátó szerv (jelenleg a Bánk Község 

Önkormányzati Hivatal Pénzügyi Osztályának) vezetőjével, és az általa megbízottakkal, 

különösen a munkamegosztásra és felelősség megosztásra vonatkozó megállapodásban 

foglaltak maradéktalan teljesítése érdekében. 

2. Szoros kapcsolatot tart: 

Intézményen belül: 

- igény szerint a szülőkkel, 

Intézményen kívül: 

- a fenntartó illetékes vezetőjével, bizottságaival, osztályával, 

- a településen lévő nevelési-oktatási társintézményekkel. 

Információszolgáltatási kötelezettsége: 

- Feladata az információáramlás biztosítása a szülők, a fenntartó és a nevelőtestület felé. 

- Követnie kell a pályázati kiírásokat, fel kell kutatnia a lehetséges forrásokat. 

A dolgozó kompetenciái: 

Az igazgató kizárólagos kompetenciája és egyszemélyes felelőssége 
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- a gyermekfelvétel koordinálása, 

- az intézmény költségvetésén belüli gazdálkodás. 

 

ZÁRADÉK 

 

A munkaköri leírás módosításának jogát a körülményekhez igazodva a munkáltató fenntartja. 

 

Nyilatkozat: 

A munkaköri leírásban megfogalmazottakat magamra nézve kötelezőnek tekintem, annak egy 

példányát átvettem. Kijelentem, hogy az általam végzett munkáért és a kezelt értékekért anyagi 

és büntetőjogi felelősséggel tartozom. A munkám során használt tárgyakat, eszközöket, gépeket 

rendeltetésüknek megfelelően használom. 

 

Bánk, …………………………….  

P.H. 

 

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

      munkavállaló            munkáltató 
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ÓVODAPEDAGÓGUS 

 

Munkavállaló neve:  

Munkakör megnevezése: óvodapedagógus 

A munkahely neve, címe: Bánki Törpe Óvoda, 2653 Bánk, Kis utca 1. 

Közvetlen felettese: igazgató, 

Heti munkaideje: 40 óra, ebből kötelező óraszáma 32 

heti váltásban: 

A délelőttös 7.00 – 13.30 

A délutános 10.30 – 17.00 

 

Főbb felelősségek és tevékenységek: 

A pedagógus minősítés követelményrendszerében megfogalmazott kritériumoknak megfelelő 

munkavégzés. 

Betartja az óvoda etikai kódexében megfogalmazott – a munkavégzésre, a kapcsolatokra, a 

titoktartásra vonatkozó – etikai normákat. 

 a pedagógiai program elvrendszerének, értékrendjének megfelelően tervezi, szervezi, 

irányítja a csoportjában folyó pedagógiai munkát 

 az éves munkatervnek megfelelően önállóan és felelősséggel fejleszti az egyént és a 

csoportot 

 felismeri, szükség esetén szakszolgálathoz irányítja az arra rászorulókat 

 nevelőmunkájában érvényesíti a tehetséggondozást, felzárkóztatást, a különbözőségek 

elfogadtatását 

 biztonságos körülményeket teremt a gyermekek értelmi-testi-lelki fejlődéséhez 

 szakmai ismereteinek bővítése érdekében részt vesz bemutatókon, konferenciákon, 

előadásokon, pedagógiai fórumokon 

 naprakészen vezeti a csoportmunkához kapcsolódó kötelező adminisztrációs 

feladatokat (mulasztási napló, csoportnapló, gyermekek egyéni fejlődését nyomon 

követő dokumentáció) 

 folyamatosan értékeli és ellenőrzi csoportjában a gyermekek teljesítményét, fejlődését, 

és erről az eljárásrendben rögzítetteknek megfelelően feljegyzést készít 

 a szülők tájékoztatására – az eljárásrendben foglaltaknak megfelelően – fogadóórát 

kezdeményez, és nyitott a szülők által igényelt fogadóórák megtartására 
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 gondoskodik a gyermekek adatainak folyamatos aktualizálásáról 

 csoportváltás esetén gondoskodik a gyermekkel kapcsolatos információk teljes körű 

átadásáról 

 kialakítja csoportjában az SZMSZ-ben rögzített ünnepek és az óvodai hagyományokhoz 

kapcsolódó programok megünneplésének módját 

 elvégzi az éves munkatervben szereplő, névre szóló feladatokat 

 csoportjában és az udvaron egyaránt gondoskodik a játékok és eszközök rendben 

tartásáról, esténként takarításra alkalmas állapotban adja át a csoportszobát 

 az információkat időben és megfelelő módon továbbítja az érintetteknek 

 a költségvetés készítésénél javaslatot tesz csoportjában a bútorok, eszközök javítására, 

pótlására, bővítésére 

 

Különleges felelőssége: 

 továbbképzési kötelezettségét teljesíti 

 munkavégzése során betartja a jogszabályban és az intézményi szabályzatokban foglalt 

előírásokat 

 leltári felelősséggel tartozik csoportjának berendezési tárgyaiért és eszközeiért, a 

személyes használatra átadott informatikai eszközökért (laptop, projektor) 

 a rendelkezésére biztosított pénzügyi kerettel önállóan gazdálkodik ünnepélyek 

szervezésekor és játékvásárláskor 

 a gyermekek, a szülők, a dolgozók személyiségjogait érintő információkat megőrzi, 

egyéb esetben a közalkalmazotti törvényben foglaltak szerint jár el 

 alkalmassági vizsgálaton annak lejárta előtt megjelenik 

 

Kapcsolatok: 

 a nevelőtestület tagjaként aktívan részt vesz a nevelői értekezleteken, legjobb tudása 

szerint törekszik a pedagógiai cél megvalósítására 

 törekszik a legjobb munkakapcsolat kialakítására váltótársával és a csoport dajkájával 

 beszámol a nevelőtestületnek a továbbképzéseken szerzett információkról 

 pedagógiai tevékenységével segíti az óvoda és a család együttműködését (szülői 

értekezlet, fogadóóra, nyílt nap, közös programok) 

 a gyermekekkel, a szülőkkel és a munkatársakkal udvarias, segítőkész magatartást 

tanúsít 
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 megbecsüli kollégái munkáját 

 

Munkakörülmények: 

 szabad hozzáféréssel rendelkezik a szertárban elhelyezett foglalkozási eszközökhöz 

 a nagyobb értékű informatikai eszközöket (laptop, projektor) az óvodatitkártól veheti át 

az átadás-átvétel dokumentálása mellett 

 internet: az óvodapedagógusok irodájában szabadon hozzáférhető 

 telefonhasználat – a telefonok használatáról rendelkező belső szabályzatban 

foglaltaknak megfelelően 

 

ZÁRADÉK 

 

A munkaköri leírás módosításának jogát a körülményekhez igazodva a munkáltató fenntartja. 

 

Nyilatkozat: 

 

A munkaköri leírásban megfogalmazottakat magamra nézve kötelezőnek tekintem, annak egy 

példányát átvettem. Kijelentem, hogy az általam végzett munkáért és a kezelt értékekért anyagi 

és büntetőjogi felelősséggel tartozom. A munkám során használt tárgyakat, eszközöket, gépeket 

rendeltetésüknek megfelelően használom. 

 

Bánk, …………………………….  

 

 

P.H. 

 

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

      munkavállaló            munkáltató 
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DAJKA 

 

A munkavállaló neve: 

Munkakör megnevezése: dajka 

A munkahely neve, címe: Bánki Törpe Óvoda, 2653 Bánk, Kis utca 1. 

Közvetlen felettese: igazgató 

Helyettesítője: az igazgató által kijelölt személy 

Munkaideje: 40 óra/hét, 7:00 - 15:20 vagy 8:40 - 17:00 

 

A munkakörből és a betöltéséből adódó, elvárható magatartási követelmények: 

 A gyermekekkel szemben barátságos, kedves. 

 A szülőkkel szemben együtt érző, odafigyelő, együttműködő magatartást tanúsít. 

 Tisztában van a gyermekek személyiségi jogaival, azokat semmilyen körülmények 

között sem sérti meg. 

 Tiszteletben tartja és tolerálja a másságot. 

 Óvodai munkája során betartja a világnézeti és politikai semlegességet. 

 Példát mutat kulturált viselkedésével, önmaga tisztaságával, gondozottságával, 

ápoltságával. 

 

A munkakör célja: 

 Az óvodáskorú gyermekek gondozásának segítése óvónői irányítással. 

 A gyermekek közvetlen és közvetett környezetének tisztán tartása, takarítása az NNK 

előírásainak megfelelően. 

 Az étkeztetéssel kapcsolatos feladatok ellátása. 

A cél eléréséhez szükséges feladatok, főbb tevékenységek tételes felsorolása: 

Gyermekekkel kapcsolatos feladatok 

 Szorosan együttműködik az óvónőkkel, segíti megvalósítani az intézmény pedagógiai 

cél- kitűzéseit. 

 Nyugodt hangvétellel, érthető, tiszta, nyelvtanilag korrekt beszéddel segédkezik az óvoda 

egész napos nevelőmunkájában. 

 Hozzájárul a gyermekek kulturált viselkedésének és a csoport szokásrendjének 

kialakításához, személyes példáján keresztül is (türelmes és udvarias kommunikációval, 

igényes nyelvhasználattal). 
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 Részt vesz a gyermekek gondozásában. Tevékenyen segít az étkeztetésnél, az 

öltöztetésnél, kézmosásnál, wc használatnál. Ameddig szükséges, maga is magyarázza, 

tanítja a helyes viselkedést (például öltözködés sorrendje, ruhák összehajtása, cipők 

párosítása, kulturált étkezés, kanálfogás, kézmosás technikája, vécépapír használata). 

 Ha munkája során balesetveszélyt észlel, köteles elhárítani, megelőzni, jelezni. 

 A tisztítószereket elkülönítve, biztonságosan, a gyermekektől elzárt helyen tárolja. 

 Délelőtt, az óvónővel egyeztetett időben, az étkezés és a foglalkozás segítése érdekében 

a gyermekcsoportban tartózkodik (torna, festés, vágás, varrás, sütés). 

 Kísérőként segít a gyermekekre felügyelni az utcai séták, kinti foglalkozások, 

kirándulások ideje alatt. 

 Amikor a gyermekek nem tartózkodnak a csoportszobában, gondoskodik az alapos 

szellőztetésről. 

 A megbetegedett, lázas, elkülönített gyermekre vigyáz, nyugtatgatja, amíg az orvos vagy 

a szülő meg nem érkezik. 

 A hányás, hasmenés nyomait eltakarítja. 

A tisztaság megőrzésével, az NNK előírásaival kapcsolatos teendők 

 A gyermekek környezetének esztétikai rendjének érdekében naponta elvégzi a csoport- 

szoba és a hozzá tartozó öltöző, mosdók, gyermekvécék takarítását, az egészségügyi elő- 

írásoknak megfelelően. 

 A csoportszoba növényeit ápolja, szükség szerint lemossa, átülteti. 

 Az időszakos nagytakarítás során – évente minimum 3-szor (augusztusban, decemberben 

és áprilisban) – különös gonddal végzi el a fertőtlenítést, a bútorok, játékok, csempék, 

csövek, ablakok, ajtók lemosását. Amennyiben indokolt, a különböző részfeladatokat 

(például ajtómosás vagy járvány idején fertőtlenítés) gyakrabban is elvégzi. 

 A nyári nagytakarítási munkálatok során kitakarítja a csoportszobát, a hozzá tartozó 

öltözővel és mosdóval együtt. 

 Feladata a textíliák mosása, vasalása, javítása, megvarrása (például függönyök, 

köpenyek, törülközők, terítők, babaruhák). 

 Legalább háromhetenként gondoskodik a gyermekek ágyneműjének le- és felhúzásáról. 

Járványos időszakban, tetűvel való fertőzöttség idején szükség szerint gyakrabban is. 

 Elvégzi a fektetőágyak lerakását, felszedését. Ágyazáskor ügyel arra, hogy minden 

gyermek kizárólag a saját ágyába feküdjön. 

 Az ágyakat bepiszkolódásuk esetén kisúrolja, fertőtleníti. 
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 Korai műszakjában szükség szerint letakarítja a főbejárat előtti járdát. 

 Az óvoda udvarán saját udvarrészét gondozza, a gyermekek játszóhomokját szükség 

szerint felássa, meglocsolja. 

 Felelősséggel tesz eleget az épület tűzbiztonsági és egyéb biztonsági előírásainak. 

A gyermekekkel kapcsolatos egyéb előírások 

 A gyermek személyiségi jogainak megsértését jelenti és ezért szigorúan tilos a testi 

fenyítés, lelki terror (megfélemlítés, megalázás, csoport előtti megszégyenítés), az étel 

elfogyasztására való kényszerítés, a levegőztetés és az étel megvonása. 

 Szükség szerint felügyel a gyermekek tevékenységére. Tilos a gyermekeket felnőtt 

felügyelete nélkül hagyni. Ez vonatkozik az öltözőre és a mosdóra is. 

 Szükség szerint felügyel a gyermekekre, ez alatt más tevékenységet nem végezhet! 

 A tudomására jutott hivatali titkokat köteles megőrizni. Ebbe a körbe tartoznak az 

intézmény működésével összefüggő belső problémák, az óvoda szempontjából 

belügynek számító témák, szakmai vagy munkaügyi viták. 

 A gyermekekkel kapcsolatos témákban a szülőket nem tájékoztathatja, nem 

informálhatja. Amennyiben a szülő érdeklődik, udvariasan irányítsa a gyermek 

óvónőjéhez vagy az intézmény vezetőjéhez, távollétében a helyetteshez. 

Egyéb 

 Munkahelyén olyan időpontban jelenjen meg, hogy a munka idejének kezdetekor már 

átöltözve, a munkavégzésre készen álljon. 

 Munkája során az óvoda berendezéseit, tárgyait, értékeit megóvni köteles, azokat a 

rendeltetésüknek megfelelően kell használnia. Amennyiben kárt okoz, anyagi 

felelősséggel tartozik. 

 Munkavégzés alatt betartja a munkavédelmi, tűzvédelmi és balesetvédelmi, egészségügyi 

szabályokat. 

 Ha idegen érkezik az épületbe, udvariasan feltartóztatja, megkérdezi, hogy kit keres, 

majd megkéri, hogy várakozzon az előtérben. Ezután szól a keresett személynek. 

 Az intézmény épületét elhagyni kizárólag csak vezetői engedéllyel lehet. 

 Az óvoda területén (épület, udvar) a törvényi előírásnak megfelelően nem lehet 

dohányozni. 

 Az óvoda kulcsaiért teljes felelősséggel tartozik. 

 Mobiltelefon lehalkítva, diszkréten, indokolt esetben használható. 
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A hívások és a telefon egyéb funkcióinak használata a csoportban folyó munkát nem 

zavarhatják, a gyermekek biztonságát nem veszélyeztetheti!  

A munkavállaló jogai és kötelességei (Kt. alapján): 

 Tudásának és képességének megfelelő, korrekt munkavégzés 

 A munkafegyelem betartása 

 Jó munkahelyi légkör alakítása 

 Az óvoda pedagógiai munkájának, céljának megismerése, megvalósításának segítése 

Kapcsolattartási és információszolgáltatási kötelezettsége: 

A dajka rendszeres kapcsolatban áll az igazgatóval, óvodapedagógussal. 

 

ZÁRADÉK 

 

A munkaköri leírás módosításának jogát a körülményekhez igazodva a munkáltató fenntartja. 

 

Nyilatkozat: 

 

A munkaköri leírásban megfogalmazottakat magamra nézve kötelezőnek tekintem, annak egy 

példányát átvettem. Kijelentem, hogy az általam végzett munkáért és a kezelt értékekért anyagi 

és büntetőjogi felelősséggel tartozom. A munkám során használt tárgyakat, eszközöket, gépeket 

rendeltetésüknek megfelelően használom. 

 

Bánk, …………………………….  

 

P.H. 

 

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

         munkavállaló            munkáltató 
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KONYHAI KISEGÍTŐ 

 

A munkavállaló neve: 

Munkakör megnevezése: Konyhai kisegítő 

A munkahely neve, címe: Bánki Törpe Óvoda, 2653 Bánk, Kis utca 1. 

Felettese: igazgató 

Munkaideje: heti 40 óra, 7:00 - 15:20 vagy 8:40 - 17:00 

Helyettesítés: az igazgató által kijelölt személy 

 

Feladatok: 

 A konyha, mosogatók, öltöző, zuhanyzó, WC, valamint a konyha és az öltöző közötti 

folyosó takarítása és nagy takarítása.  

 Az időnkénti rendszerességgel ütemezett nagytakarításokat a fent nevezett 

helyiségekben köteles elvégezni.  

 Ellátja mindazokat a konkrét feladatokat, melyekre esetenként az igazgatójétől utasítást 

kap.  

 A tálalókonyhán rendszeresen részt vesz az étkeztetésben. 

 Az óvodai étkeztetésben résztvevő gyermekek számára a tízórai és uzsonna elkészítése, 

dobozba adagolása.  

 Napközben elfogyasztásra kerülő gyümölcs előkészítése az óvodapedagógus utasítása 

alapján. 

Felelős: 

 A fertőtlenítő és tisztítószerek rendszeres használatáért.  

 Az  étkeztetéssel kapcsolatos higiéniai szabályokat köteles maximálisan betartani.  

 A fertőtlenítő mosogatás pontos betartásáért.  

 Felelős a munkájával kapcsolatos egészségügyi, tűz – és balesetvédelmi rendelkezések 

betartásáért.  

 Munkavégzés során az előírt védőeszközöket és felszereléseket köteles használni.  

 A munka elvégzése után munkahelyét tisztán köteles átadni.  

 Anyagilag felelős a leltárban szereplő berendezési és felszerelési tárgyakért.  

 Alkalmanként a munkaköri leírásban nem szereplő feladatokat is köteles ellátni, 

túlmunkát végezni, helyettesítést ellátni. 
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Kötelessége:  

Köteles munkahelyén munkára képes állapotban megjelenni, munkaidejét pontosan betartani.  

Felelőssége: 

Kiterjed a rábízott feladatok, pontos szakszerű elvégzésére. 

Személyi higiénia: 

TILOS a konyhán: ékszer, gyűrű, nyaklánc, karóra viselése. Rövidre vágott tiszta körmök,  

2. Köteles részt venni az alábbi oktatásokon: 

-munkavédelmi oktatás  

-tűzvédelmi oktatás  

-HACCP oktatás  

Vezeti a rábízott dokumentumokat. 

Munkaruha – védőruha ellátás: 

Köteles munkavégzése közben, a munkáltatója által előírt munkaruhát viselni.  

Részletezve: fehér póló, vagy köpeny, fehér nadrág, munkavédelmi klumpa, hajháló. 

Titoktartási kötelezettség: 

A munkavállaló köteles a munkavégzésével kapcsolatban tudomására jutott, minden olyan  

műszaki, és szellemi valamint egyéb információt, üzemi titokként kezelni, amely a 

munkáltatóval hozható összefüggésbe. A fentiekben leírtakat külső harmadik személynek nem 

adhatja át.  

ZÁRADÉK 

 

A munkaköri leírás módosításának jogát a körülményekhez igazodva a munkáltató fenntartja. 

Nyilatkozat: 

 

A munkaköri leírásban megfogalmazottakat magamra nézve kötelezőnek tekintem, annak egy 

példányát átvettem. Kijelentem, hogy az általam végzett munkáért és a kezelt értékekért anyagi 

és büntetőjogi felelősséggel tartozom. A munkám során használt tárgyakat, eszközöket, gépeket 

rendeltetésüknek megfelelően használom. 

 

Bánk, …………………………….  

P.H. 

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

      munkavállaló            munkáltató 
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Diabéteszes gyermek speciális ellátási eljárásrendje  

(javaslat)  
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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.  
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 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.   

 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,   

 Törekni kell a napjában többszöri zöldség és gyümölcs fogyasztására,    A teljes 

kiőrlésű gabonák fogyasztása a fehér lisztből készültekkel szemben.   Az 

elegendő folyadék elfogyasztása sem.  

  

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,  
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 izzadás,   

 látászavar,   

 beszédzavar,   

 gyengeség  

 éhségérzet  

 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.   
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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 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.  
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Legitimáció 
  

 

Nevelőtestület …………………………….-án megismerte.  

  

  

Szülői közösség …………………………..-án megismerte  

  

 

Az eljárásrendből egy példányt a diabétesszel érintett gyermek szülőjének át kell adni.  

  

 

  

P.H. 

  

……………………………………. 

                                               igazgató 
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Cölikáliás (lisztérzékeny) gyermek speciális ellátási eljárásrendje  

(javaslat)  
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Ez az írás azért született meg, hogy támpontot nyújtson a gluténérzékeny (lisztérzékeny) 

gyermek környezete számára ahhoz, hogy az otthonán kívül is biztonságosan tartani tudja a 

számára létfontosságú diétáját. Egy rövid alapismertetést tartalmaz a lisztérzékeny 

gyermekeket felügyelő óvónők, tanítók, bébiszitterek, nagymamák, szomszédok, táborvezetők 

stb. számára. 

Néhány fontos dolog a betegségről: 

- A lisztérzékenység nem kinőhető, azaz életre szóló betegség. 

- Nincs olyan, hogy valaki „nem annyira lisztérzékeny”- vagy az vagy nem. Ha igen, akkor a 

speciális étkezését maximálisan tartania kell ahhoz, hogy ne essen vissza. 

- Aki lisztérzékeny, az glutént még egészen kis mennyiségben – nyomokban – sem ehet. 

- Ha diétahiba történik és mégis glutént fogyaszt, az mindig komolyan károsítja a szervezetét, 

még akkor is, ha ez nem okoz látható tünetet . 

- A gluténfogyasztás olyan autoimmun folyamatot indít be, ami a vékonybél bolyhait pusztítja 

el. A roncsolt bélfalon a hasznos tápanyagok nem tudnak megfelelő módon felszívódni, vitamin 

és ásványianyag hiány lép fel, ami újabb megbetegedésekhez vezethet. 

- Szélsőséges esetben a gyermek akár már minimális glutén elfogyasztása után is kórházba 

kerülhet, ezért ha baleset történik, arról a szülőt azonnal tájékoztatni kell. 

Glutén tartalmú ételek, italok: 

- Glutént tartalmazó gabonák: búza, rozs, árpa. Nem gluténmentesek a tönköly és a durum 

termékek. A zab csak külön gluténmentes megjelölés esetén tekinthető annak. 

- Glutént tartalmaz minden, amiben a fentiek bármilyen formában – egészben, őrölve, 

pelyhesítve, csíra, olaj stb. – szerepelnek. 

- Glutént tartalmazhat szinte bármely élelmiszer, amelyben bár eredetileg nincs, de betakarítása, 

szállítása, csomagolása, tálalása, felhasználása stb. során érintkezhet és szennyeződhet vele. 

Gluténmentes élelmiszerek például: 

- zöldségek 

- gyümölcsök, gyümölcslevek 

- natúr, ízesítetlen tejtermékek (tej, tejföl, joghurt, kefir stb.) 

- teák leveles vagy filteres formában (gyümölcs, gyógy, fekete, fehér, zöld teák – vigyázat, a 

granulátum formájában árult teákra ez nem vonatkozik!) 

- speciálisan a lisztérzékenyek számára készült gluténmentes élelmiszerek 

- kristálycukor 

- szénsavas üdítők 

- ásványvizek 
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- tojás, rizs, méz 

Néhány példa arra, ami bár fő receptúrájában gluténmentes, mégis gyakran tartalmaz glutént: 

- cukorka, csokoládé, nyalóka, rágógumi, fagylalt 

- pattogatott kukorica (a tapadásmentesítés miatt lisztezhetik) 

- kakaó, kávé, karamellás tej 

- puding, tejszínhab, gyümölcsjoghurt 

- olajos magvak, aszalt és kandírozott gyümölcsök (mogyoró, mandula, napraforgó, tökmag, 

diákcsemege, datolya stb.). 

Annak eldöntése, hogy tartalmaz-e glutént egy eredetileg nem glutén tartalmú élelmiszer: 

- Kérdezzük meg a szülőtől (mindig ez a legjobb megoldás). 

- A csomagolásról sokszor nem lehet eldönteni, mivel a „nyomokban tartalmazhat” információt 

nem kötelező a termékeken feltüntetni. 

- Ha a csomagoláson jelölik az összetevőket, akkor gluténmentesnek tekinthető az az 

élelmiszer, amelynek sem összetételében, sem a nyomokban és/vagy allergén információjában 

nem szerepelnek glutént tartalmazó gabonák, vagy maga a glutén szó. 

- Ha a terméken szerepel, hogy nyomokban glutént – vagy búzát, árpát, rozst, tönkölyt, 

árpamalátát – illetve ezeket is feldolgozó és/vagy csomagoló üzemben készült, a termék nem 

tekinthető gluténmentesnek. 

Gluténmentes élelmiszerek megfelelő tárolása és tálalása: 

- A glutént tartalmazó élelmiszerektől biztonságosan elkülönítve. 

- Külön tányérra, tálba, pohárba, tálcára kell helyezni, semmiképpen sem olyanra, amiben már 

van vagy korábban volt glutént tartalmazó étel (és nem lett gondosan elmosva), mert a glutén 

egy ragacsos, a konyhai eszközökön szabad szemmel nem látható, vékony réteget képező 

anyag. 

- A tányérra szedett ételt elkülönítve kell tenni, hogy ne potyoghasson bele a gluténes morzsa. 

- Az ennivalóhoz nem szabad hozzányúlni gluténes kézzel vagy evőeszközzel. 

- Nem szabad bele enni, inni – pohárba sem – gluténes szájjal. 

- Nem használható az a vajféleség, szendvicskrém, lekvár, mogyorókrém, amivel korábban már 

gluténes kenyeret is kentek, mivel az a késről gluténnel szennyeződhet. 

- Szeletelni nem szabad olyan deszkán, tányéron, amin előtte gluténes ennivaló volt és nem lett 

alaposan elmosogatva. A fából készült deszka, keverőkanál nehezebben tisztítható, így 

javasolják, hogy azt elmosás után se használják egyaránt gluténes és gluténmentes ételekhez. 

Vagy legyenek gondosan tisztított fém, műanyag eszközök, vagy külön, csak a gluténmentes 

ételekhez használt eszközök. 
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Étkezésen kívüli egyéb veszélyforrások: 

- Fokozottan kell ügyelni arra, hogy a napközben gyermekek önmaguktól ne kínálják 

édességekkel, más ételekkel a lisztérzékeny gyermeket. 

- Kisebb gyermekeknél veszélyt jelenthet a só-liszt gyurma (ezt jobb, ha nem is használja) vagy 

akár a sima, boltban kapható gyurma is, amely szintén gyakran tartalmaz glutént – figyelni kell 

rá, hogy a gyermek ne érintse a szájhoz, esetleges használata után pedig nagyon alaposan 

mosson kezet. 

- Ha egy lisztérzékeny gyermek valamiért – például napos vagy más feladat kapcsán – hozzáér 

glutént tartalmazó ételekhez, figyelni kell rá, hogy ne nyúljon addig a szájához/szájába, amíg 

nagyon alaposan nem mos kezet. 

Gyakori hibák, tévedések: 

- A hagyományos eljárással panírozott hús vagy zöldség nem lesz gluténmentes attól, ha 

leszedjük róla a panírját, illetve a töltött hús sem, ha kiszedjük belőle a tölteléket, ezért ezeket 

nem szabad lisztérzékenyeknek fogyasztani. Szintén tilos abban az olajban kisütni egy 

gluténmentes ételt, amiben előtte glutén tartalmút sütöttek. 

- Ha hagyományos tésztát tettek egy levesbe, akkor az már nem gluténmentes akkor sem, ha a 

tésztából nem szedünk, csak a léből, ezért azt tilos fogyasztani. 

- A hagyományos kovászos uborka sem gluténmentes a kenyérrel érlelési technika miatt. 

- A süteményekben lévő krémet sem fogyaszthatják lisztérzékenyek az után sem, ha leszedjük 

róla a glutént tartalmazó piskótát/kekszet. 
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Legitimáció 
  

 

Nevelőtestület …………………………….-án megismerte.  

  

  

Szülői közösség …………………………..-án megismerte  

  

 

Az eljárásrendből egy példányt a gluténérzékenységgel érintett gyermek szülőjének át kell adni.  

  

 

  

P.H. 

  

……………………………………. 

                                               igazgató 
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Tartós gyógykezelés alatt álló gyermek  

köznevelési ellátásának irányelve, 

eljárásrendje 
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1. Bevezető: 

Minden beteg gyermeknek, aki tartósan, átmenetileg vagy visszatérően tartózkodik 

kórházban joga, hogy tanulhasson, játszhasson, hisz ez a gyermekéveinek szerves része. A 

tartós gyógykezelés alatt álló gyermekek, tanulók oktatási esélyegyenlőségének biztosításához 

alapvetően szükséges, hogy a köznevelési intézmények befogadó szemlélettel közelítsenek az 

érintett gyermekek, tanulók szükségleteihez. 

 

2. Óvodai felmentés menete: 

Amennyiben a tanuló tartós gyógykezelése az óvodába járást nem teszi lehetővé, a gyermek 

szülője, gondviselője kérelmére az intézmény vezetője engedélyezheti, hogy az a gyermeket az 

óvodába járási kötelezettsége alól felmentse. 

A gyermek abban az évben, amelynek augusztus 31. napjáig a harmadik életévét betölti, a 

nevelési év kezdő napjától legalább napi négy órában óvodai foglalkozáson vesz részt, azaz 

tankötelessé válik. (Nkt. 8. § (1) bekezdés)  

A szülő kérelme alapján (általános esetben a tárgyév április 15. napjáig kell benyújtani) a 

gyermek jogos érdekét szem előtt tartva, annak az évnek az augusztus 31. napjáig, amelyben a 

gyermek a negyedik életévét betölti, különös méltánylást érdemlő esetben, újabb kérelem 

alapján annak az évnek az augusztus 31. napjáig, amelyben a gyermek az ötödik életévét betölti 

a felmentést engedélyező szerv felmentheti az óvodai foglalkozáson való részvétel alól, ha a 

gyermek családi körülményei, sajátos helyzete indokolja.  

Ha az eljárásban szakértőt kell bevonni, akkor tartós gyógykezelés alatt álló gyermek 

esetében az Eütv. 89. §-a szerinti általános járóbeteg-szakellátásban, vagy az Eütv. 91. §-a 

szerinti általános fekvőbeteg-szakellátásban részt vevő szakorvos rendelhető ki. Fontos, hogy a 

tartós gyógykezelés alatt álló gyermek esetében a kérelem a tárgyév április 15. napja után is 

benyújtható.  

Abban az esetben, ha a tartós gyógykezelés alatt álló gyermeket a felmentést engedélyező 

szerv az óvodai foglalkozáson való részvétel alól felmentette, az óvoda a szülő részére 

tanácsadást, konzultációt biztosít, továbbá terápiás vagy más kezelés szükségessége esetén 

továbbirányít a pedagógiai szakszolgálathoz vagy más szakellátást biztosító intézményhez 

(Nkt. 75.§ (4) bekezdés). 
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3. Tartósan gyógykezelés alatt álló gyermek a közösségben: 

Tartósan beteg gyermek estén a közösséghez tartozás élménye sérülhet, ezért fontos, hogy 

felnőtt segítségével kialakítsunk egy olyan kapcsolattartási formát, ahol a gyermek 

közösségben maradás tudata és megélése jelen van, ahol kapcsolatba tud lépni társaival, 

pedagógusaival. A fizikai távolság a technika adta lehetőségeknek köszönhetően leküzdhető. 

A differenciált bánásmód, tanulás támogatása érdekében kulcsszerepe van az 

intézménynek, családnak, szakemberek összehangolt munkájának. Ha a gyermek hosszú időre 

kiesik az oktatásból érdemes prevenciós jelleggel bevonni a pedagógiai szakszolgálatot, 

odafigyelve a pszichés és szociális készségek és képességek változásaira. 

 

3.1. Intézményi feladatok a kórházi lét szakaszában: 

1, Kapcsolatfelvétel a családdal az igények, lehetőségek egyeztetése céljából 

2. A csoporttársak, nevelőtestület informálása 

3. Az ismeretanyag átadása, elérhetővé tétele  

online formában 

4.A közösségben tartás megszervezése  

 

 

3.2. Egyéb kapcsolattartás: 

- A területileg illetékes Család és Gyermekjóléti Központtal: 

- A területen elérhető ellátások, támogató szolgáltatásokkal való kapcsolat kiépítésében, 

szociális ellátások ügyintézésében tudja segíteni a családokat. 

- Az intézménnyel 

- A gyermek pedagógusaival, társaival 

- Szükség esetén óvoda pszichológusával 

 

3.3.  Óvodapedagógusi feladata az érintett csoportban: 

● Érthetően el kell magyarázni a gyerekeknek a kialakult helyzetet életkoruknak 

megfelelően, a legegyszerűbb módon. 

● A gyerekeket folyamatosan informálni kell. A beteg gyermeket be kell vonni az óvodai 

életbe: pl. a nevét többször kimondani a nap folyamán, mondókázás esetén az ő nevét 

beletenni a szövegbe. Esetleg ki lehet rakni róla egy fotót és így minden nap látni az 
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arcát. Ha a beteg gyermek nyitott rá, virtuális találkozót lehet szervezni (pl. zoom-on), 

amelyen keresztül bekapcsolódhat az óvodai foglalkozásokba. 

● A csoport tagjai rajzolhatnak a beteg gyermeknek. Ezeket szülő segítségével vagy akár 

postai úton el lehet juttatni hozzá, vagy séta során bedobni a postaládájába, integetni 

egymásnak, ha már otthoni ellátásban részesül a beteg gyermek 

● Storytelling: körben ülve minden gyermek felidéz és elmesél egy emléket a visszatérő 

gyermekkel kapcsolatban.  

● A csoportnaplóba is feltölthetők a gyermek tartós gyógykezelésére vonatkozó, továbbá 

a gyermek speciális köznevelési ellátásához elengedhetetlenül szükséges szakértői 

vélemények, fejlesztési és rehabilitációs tervek, pedagógiai vélemények, feljegyzések, 

szakorvosi és iskolaorvosi diagnózisok (Nkt. 102.§ (4) bekezdés). 

 

4. Visszakapcsolódás az intézményes nevelésbe: 

A tanulásba, oktatásba való visszakapcsolódást a szakorvos jelzése, egyéni elbírálás alapján 

lehetséges. A kezelőorvos illetékes döntést hozni, szakorvosi igazolás formájában a gyermek 

taníthatóságának módjáról. 

Egy gyógyult gyermek ideális visszatéréséhez az ő támogatásán túl nélkülözhetetlen a 

közösség mentális felkészítése, az érzelmi folyamatok támogatása és a közösség képessé tétele 

a visszafogadásra. Ez nemcsak biztonságossá és átláthatóvá teszi a visszafogadást, de a 

személyiségük fejlődésére is pozitív hatással van.  

A gyógyult gyermek reintegrációjának feltétele, hogy a nevelőtestület tájékoztatva legyen 

a történtekről, a jelen egészségügyi és mentális állapotáról, képesség és készség szintű 

változásairól, szükségleteiről, egyéni bánásmód igényéről, a visszafogadó közösség 

hozzáállásáról. 

A Rehabilitációs tevékenység célja:  

- fokozatosság biztosítása, 

- egyéni bánásmód, 

- a szükséges felmentések és fejlesztések biztosítása, 

- a nevelőtestület itájékoztatása, 

- a nevelőtestület, a gyermek csoport felkészítése, szemléletformálása 

- a közösség bevonása. 
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Nincs visszatérés 

Óvodaelhagyás esetén, ha nem tud a gyermek visszatérni, és egy esetleges elhalálozás 

esetén is nélkülözhetetlen a történtek közös kibeszélése, a gyászfeldolgozás megtámogatása. 

(óvodapszichológus, mentálhigiénés szakember segítségével) Teljes vagy részleges gyógyulást 

követő óvodaelhagyás vagy óvodaváltás esetén is szükséges az óvodai közösségek informálása, 

a folyamat lezárása.  

 

A tevékenység célja: 

- a közösség trauma feldolgozása, 

- közös elbúcsúzás, lezárás, 

- esetleges bűntudat feldolgozása. 

 

A tevékenység hatása: 

- egész életre kiható elakadások kiküszöbölése.   
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Legitimáció 

 

 

  

Nevelőtestület …………………………….-án megismerte.  

  

  

Szülői közösség …………………………..-án megismerte  

  

 

Az eljárásrendből egy példányt a tartós gyógykezelés alatt álló gyermek szülőjének át kell adni.  

 

  

P.H. 

  

 

……………………………………. 

                                                  igazgató 

 


