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A SZERVEZETI és MŰKÖDÉSI SZABÁLYZAT 
 

 

Jogi háttere 
 

 

Az államháztartásról rendelkező jogszabályok: 
 

 Az államháztartásról szóló 2011. évi CXCV. törvény /Áht./

 Az államháztartásról szóló törvény végrehajtásáról rendelkező 368/2011. (XII.31.) Korm. 

rendelet /Ávr./

 A kormányzati funkciók, államháztartási szakfeladatok és szakágazatok osztályozási rendjéről 

szóló 68/2013. (XII.29.) NGM rendelet

 A költségvetési szervek belső kontrollrendszeréről és belső ellenőrzéséről szóló 370/2011.


(XII.31.) Korm. rendelet (Ber.) 




Ágazati (köznevelési) jogszabályok: 

 A nemzeti köznevelésről szóló 2011. évi CXC. törvény /Knt./

 A nevelési-oktatási intézmények működéséről és a köznevelési intézmények névhasználatáról 

szóló 20/2012. (VIII.31.) EMMI rendelet /R./

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


Korm. rendelet (Kntvhr.) 

 A pedagógusok előmeneteli rendszeréről és a közalkalmazottak jogállásáról szóló 1992. évi 

XXXIII. törvény köznevelési intézményekben történő végrehajtásáról szóló 326/2013.


(VIII.30.) Korm. rendelet 




Egyéb ágazati jogszabályok: 

 A közalkalmazottak jogállásáról szóló 1992. évi XXXII. törvény /Kjt./

 A Munka Törvénykönyvéről szóló 2012. évi I. törvény /Mt./

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

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

törvény
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Célja 
 

 2012. évi II. törvény a köznevelésről szóló 2011. évi CXC. törvény, valamint a végrehajtási 

rendeletében foglaltak érvényre juttatása

 az intézmény jogszerű működésének biztosítása

 a zavartalan működés garantálása

 a gyermeki jogok érvényesülése

 a szülők, a gyermekek és pedagógusok közötti kapcsolat erősítése

 az intézményi működés demokratikus rendjének garantálása




Tartalma 




 az intézmény szervezeti felépítését és vezetését

 a működés közben megvalósítandó rendezettséget

 a benntartózkodás és a működés belső rendjét

 a gyerekek és az alkalmazottak munkarendjét

 a nevelőtestület feladatkörét és munkarendjét

 a pedagógiai munka ellenőrzési rendjét

 a szülők tájékoztatásának szabályait, a kapcsolattartás rendjét

 az intézményi közösségek jellemzőit, a kapcsolatok formáit

 a hagyományok és az ünnepségek rendjét

 az egészségügyi felügyelet és ellátás megvalósítását

 a balesetmegelőző, védő és óvó rendszabályokat

 bármely rendkívüli esemény esetén szükséges teendőket

 a külső kapcsolatokra vonatkozó megállapításokat

 elektronikus úton előállított papíralapú dokumentumok kezelési, hitelesítési, rendjét


Hatálya 


Az SZMSZ belső jogi norma, előírásainak megtartása minden – az intézménnyel kapcsolatba 

kerülő – szereplőre nézve kötelező. 
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Személyi hatálya kiterjed 
 

 az intézményvezetőre

 a nevelőtestületre

 a nevelőmunkát segítő dajkákra

 az óvodába járó gyerekek közösségére

 a gyermekek szüleire, törvényes 

képviselőire 

Területi hatálya kiterjed

 az óvoda épületére, illetve az ehhez tartozó intézményi területre

 az óvoda valamennyi feladat ellátási helyére

 az óvoda területén kívül szervezett, az óvodai nevelés idejében és keretében zajló program, 

esemény helyszínére

 az óvoda képviselete szerinti alkalom, külső kapcsolat esetén az alkalom 

helyszínére

        Időbeni hatálya kiterjed

 a fenntartó képviselő-testülete által meghatározott nyitvatartási időre

 az óvodai nevelés idejében és keretében zajló külön programok, események időtartamára, 

illetve az óvoda külső képviseleti alkalmainak időtartamára

 

A szabályzat érvényessége, módosítása, felülvizsgálata, közzététele 

 

Érvényessége 
 

Az SZMSZ az intézményvezető jóváhagyásával, az általa meghatározott napon lép hatályba 

és határozatlan időre szól. Ezzel egyidejűleg érvényét veszti az előzőleg hatályos SZMSZ. 

Módosítására, felülvizsgálatára akkor kerül sor, ha: 
 

 jogszabály írja elő

 a hivatkozott jogszabályokban, vagy az óvoda működési rendjében változás áll be

 a szülők, vagy a nevelőtestület minősített többséggel erre javaslatot 

tesz 
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 Közzététele az alábbi helyeken:

 vezetői iroda

 Nagybörzsöny Község honlapja








 

ÁLTALÁNOS RENDELKEZÉSEK 
 

 

1/ OM azonosító: 203082 
 

 

1. Megnevezése: Nagybörzsönyi Apróka Óvoda 
 

 

2. Székhelye: 2634 Nagybörzsöny, Széchenyi utca 27/1 

 

 

3. Alapításról rendelkező jogszabály teljes megjelölése: 
 

A nemzeti köznevelésről szóló 2011. évi CXC. törvény 21. § (3) bekezdése. 
 

 

4. Közfeladata: 
 

A nemzeti köznevelésről szóló törvényben meghatározott óvodai nevelés. 
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6. Szakmai alaptevékenysége: 
 

Nagybörzsönyi Apróka Óvoda 

  

kormányzati 

Neve 
funkció  

  

091110 Óvodai nevelés, ellátás szakmai feladatai 

 Ezen belül ellátja a hátrányos helyzetű, halmozottan hátrányos 

 helyzetű gyermekek integrált óvodai nevelését (óvodai fejlesztő 

 program keretében) 
  

091120 Sajátos nevelési   igényű   gyermekek   óvodai   nevelésének, 

 ellátásának szakmai feladatai 

 Sajátos nevelési igényű gyermek, tanuló: az a különleges bánásmódot 

 igénylő gyermek, tanuló, aki a szakértői bizottság szakértői véleménye 

 Alapján mozgásszervi,  érzékszervi,  értelmi  vagy  beszédfogyatékos, 

 több   fogyatékosság   együttes   előfordulása   esetén   halmozottan 

 fogyatékos, autizmus spektrum zavarral vagy egyéb pszichés fejlődési 

 zavarral  (súlyos  tanulási,  figyelem-  vagy  magatartásszabályozási 

 zavarral) küzd. 

  
 
 
 
 

 

8. Államháztartási szakágazati besorolása:   851020  óvodai nevelés 
 

 

9. Szakmai alaptevékenységek kormányzati funkció szerinti megjelölése: 
 

091110 - Óvodai nevelés, ellátás szakmai feladatai 
 

091120 - Sajátos nevelési igényű gyermekek óvodai nevelése, ellátása 
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091140 – Óvodai nevelés, ellátás működtetési feladatai 
 

098031 – Pedagógiai szakmai szolgáltatások szakmai feladatai 
 

 

10. Illetékessége, működési köre:. 
 

A Nagybörzsönyi Apróka Óvodába felvehető maximális gyermeklétszám 40 fő 

 

 

11. A fenntartó neve és székhelye 
 

Neve: Nagybörzsöny Községi Önkormányzata 
 

Székhelye:2634 Nagybörzsöny, Rákóczi út 2 
 

 

Az intézmény bélyegzőjének használatára jogosultak köre: 
 

 

Intézményvezető 

óvodapedagógus 

fenntartó 
 

     gazdasági ügyintéző 
   
 
 

 

AZ INTÉZMÉNY SZERVEZETI FELÉPÍTÉSE 

 
 

Vezető beosztások: 
 

 

 Magasabb vezetői beosztású: intézményvezető
 
 
 

 

Az óvoda alkalmazotti közösségét a telephelyen foglalkoztatott valamennyi közalkalmazott 

alkotja. 
 
Az óvoda nevelőtestületét a székhelyen foglalkoztatott óvodapedagógusok és dajka alkotják.. 
 

Szakmai Közösséget hozhatnak létre az óvodapedagógusok azonos feladatok ellátására. 
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AZ INTÉZMÉNY VEZETÉSE 

 
 

Intézményvezető: Az óvoda élén az intézményvezető áll, aki az intézmény felelős vezetője. 

Magasabb vezető beosztású közalkalmazott. A vezető jogállását a Kjt. vonatkozó 

rendelkezései határozzák meg. A Közoktatási törvény értelmében a vezetésben felelősség,  

döntési és képviseleti jog illeti meg. 

 
 

Kizárólagos hatáskörébe tartozik: 

 
 az intézmény képviselete




 az óvodapedagógus feletti munkáltatói jogkör gyakorlása


 a nevelőmunkát segítők alkalmazása (dajka)


 fegyelmi felelősségre vonásuk, közalkalmazotti jogviszony megszüntetése

 

 

Hatásköréből átruházott feladatok 
 

 

Gazdasági ügyintéző 
 

A fenntartó alkalmazásában áll. 
 

 

Az óvoda vezetősége 
 

Az óvoda szakmai tekintetben önálló, szervezetével és működésével kapcsolatban minden 

olyan ügyben dönt, amelyet jogszabály nem utal más hatáskörbe. Az óvoda egy helyi 

pedagógiai programot és egy SZMSZ-t készít. Az óvoda működését, az óvoda vezetője 

biztosítja. 
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Óvodavezető – az óvoda egyszemélyi felelős vezetője 
 

 felel:

 a költségvetési szerv szakszerű és törvényes működéséért,

 a takarékos gazdálkodásért,

 a pedagógiai munkáért,

 a gyermekvédelmi feladatok megszervezéséért és ellátásáért,

 a nevelőmunka egészséges és biztonságos feltételeinek megteremtéséért,

 a gyermekbalesetek megelőzéséért,

 a gyermekek rendszeres egészségügyi vizsgálatának megszervezéséért,

 a pedagógusi továbbképzési program, valamint az éves beiskolázási terv elkészítéséért,

 a pedagógusok továbbképzésének megszervezéséért,

 az ellenőrzési, mérési, értékelési program működtetéséért,
 

 gyakorolja a munkáltatói jogokat,

 dönt a költségvetési szerv működésével kapcsolatban minden olyan ügyben, amelyet 

jogszabály vagy kollektív szerződés nem utal más hatáskörbe,

 az alkalmazottak foglalkoztatására, élet- és munkakörülményeire vonatkozó kérdések 

tekintetében jogkörét jogszabályban előírt egyeztetési kötelezettség megtartásával gyakorolja, 

 rendkívüli szünetet rendel el, ha rendkívüli időjárás, járvány, természeti csapás vagy más 

előre láthatatlan ok miatt a nevelési intézmény működése nem biztosítható, vagy az 

intézkedés elmaradása jelentős veszéllyel, helyrehozhatatlan kárral járna.


Intézkedéséhez be kell szerezni a fenntartó egyetértését, illetve, ha ez nem lehetséges, a 

fenntartót haladéktalanul értesíteni kell. 

 felel a közoktatási információs rendszerrel kapcsolatos tájékoztatási feladatokért, az óvoda 

ügyintézésének, irat- és adatkezelésének, adattovábbításának szabályosságáért,

 felel a nemdohányzók védelmére előírt feltételek biztosításáért.
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Az óvodavezető kizárólagos hatáskörébe tartozik: 
 

 a nevelőtestület vezetése,

 a pedagógiai munka irányítása,

 a tanügy-igazgatási döntések meghozatala,

 a munkáltatói döntések meghozatala,

 a kötelezettségvállalás,

 az utalványozási jogkör gyakorlása,

 közvetlenül irányítja a székhelyen dolgozó valamennyi alkalmazottat

 fenntartó előtti képviselet

 a helyettesítési beosztás elkészítése
 

 

Az óvodavezető, feladata: 
 

 alkalmazotti és nevelőtestületi értekezletek előkészítése, vezetése,

 a döntések (állásfoglalások) végrehajtásának megszervezése és ellenőrzése,

 a nevelőmunka irányítása és ellenőrzése,

 a gyermekbalesetek megelőzéséért,

 a gyermekek rendszeres egészségügyi vizsgálatának megszervezéséért,

 a rendelkezésre álló költségvetés alapján az intézmény működéséhez szükséges személyi és 

tárgyi feltételek biztosítása,

 szülői szervezettel való együttműködés,

 a kötelezettségvállalási, munkáltatói és utalványozási jogkör gyakorlása,

 az intézmény külső szervek előtti teljes képviselete azon lehetőség figyelembevételével, hogy 

a képviseletre meghatározott ügyekben eseti vagy állandó megbízást adhat,

 jogszabályok által a vezető hatáskörébe utalt, és át nem ruházott feladatok ellátása, 

 a nemzeti és óvodai ünnepek méltó megünneplése,

 a gyermekek fejlődésével kapcsolatos tájékoztatás szervezése,

 a gyermekek felügyeletének megszervezése a nevelés nélküli munkanapokon, ha a szülők 

igénylik,

 a szülők írásbeli nyilatkozatának beszerzése minden olyan döntéshez, amelyből a szülőre
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fizetési kötelezettség hárul, 
 

 az óvodai jelentkezés idejének és módjának nyilvánosságra hozatala a fenntartó által 

meghatározottak szerint,

 igazgatási feladatok ellátása

 a költségvetési szervbe felvett gyermekek nyilvántartása, az illetékes jegyző értesítése, ha 

olyan gyermeket vett fel, vett át, akinek lakóhelye nem az intézmény székhelyén van, a 

gyámhatóság értesítése, ha a felvételt a gyámhatóság kezdeményezte,

 a tanköteles életkorba lépéskor a gyermek fejlettségével kapcsolatos igazolások kiadása, 

jogszabály szerinti javaslatok megtétele,

 a szülők értesítése az intézmény nyári zárva tartásáról, a nevelés nélküli munkanapokról, a 

felvétellel, átvétellel, az óvodai elhelyezés megszűnésével kapcsolatos döntésekről, az 

igazolatlan mulasztás következményeiről, a nyilvántartásból való törlésről, továbbá minden 

olyan intézkedésről, amire az értesítést a jogszabály előírja.

 közvetlenül szervezi, irányítja a pedagógiai munkát segítő alkalmazottak munkáját,

 szabadságok nyilvántartása a munkarend, munkabeosztás elkészítéséért,

 felel az feladat ellátási helyen lévő intézményi leltárba vett eszközök nyilvántartásáért, 

selejtezéséért, annak szakszerű használatáért.
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AZ ÓVODAVEZETŐ AKADÁLYOZTATÁSA ESETÉN A HELYETTESÍTÉS 
 

RENDJE 
 

 

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

Ennek érdekében a vezető az intézményben tartózkodik az óvoda nyitvatartási idejében. 
 

Az óvodavezetőt akadályoztatása esetén – az azonnali döntést igénylő kizárólagos 

hatáskörben, valamint a gazdálkodási jogkörbe tartozó ügyek kivételével – teljes felelősséggel 

az óvodapedagógus helyettesíti. 
 
Az óvodavezető tartós távolléte esetén a kijelölt helyettes gyakorolja a kizárólagos jogkörként 

fenntartott hatásköröket is. Tartós távollétnek minősül a legalább kéthetes, folyamatos távollét 
 
– ide nem értve az évi rendes szabadságot. Amennyiben az óvodavezető évi rendes 

szabadsága alatt nem elérhető (p. külföldi tartózkodás, egyéb ok), úgy a kizárólagos 

jogkörként fenntartott hatásköröket is az óvodapedagógus gyakorolja. 
 
Intézkedési jogköre a költségvetési szerv működésével, a gyermekek biztonságának 

megóvásával összefüggő, azonnali döntést igénylő ügyekre terjed ki. A különleges 

eseményekről az intézmény vezetőjét a lehető legkorábbi időpontban értesíteni kell. 

 
 

AZ ÓVODA MŰKÖDÉSI RENDJE 
 

 

5.1. A GYERMEKEK FOGADÁSA 
 

 

Nyitva tartás: 
 

Heti munkarend: 
 

Nevelési év rendje: 
 

Szorgalmi időszak: 
 

Nyári, udvari élet: 
 

Rendezvények esetén: 

 

 

6,30- 16,30 óráig 
 

heti 5 nap, hétfőtől – péntekig 
 

szeptember 01 – augusztus 31-ig 
 

szeptember 1-től – május 31-ig 
 

            június 1-től – augusztus 31-ig 
 

            a nyitva tartást az óvodavezető engedélyezi 
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Az óvoda folyamatosan üzemel, kivéve a Fenntartó rendelkezése alapján a nyári – esetenként 

a téli zárás ideje alatt. A zárás alatt történik az óvoda szükség szerinti felújítása, karbantartása, 

a nagytakarítás. A tájékoztatást követően a szülők a zárás tudomásulvételét aláírásukkal 

igazolják. 
 

 A nevelés nélküli munkanapokat az éves Munkatervben rögzítjük. Ezekről a Szülők 

hirdetmény formájában szeptemberben, de legalább 7 nappal korábban értesülnek. A törvény 

5 nevelés nélküli munkanapról rendelkezik.

 A nyári zárásról hirdetmény formájában legkésőbb február 15-ig értesülnek.

 

 

AZ ALKALMAZOTTAK BENNTARTÓZKODÁSÁNAK ÉS 

HELYETTESÍTÉSÉNEK RENDJE 

 
 

Óvodapedagógusok 
 

 Az óvodapedagógus munkaideje: heti 40 óra

 a gyermekekkel való közvetlen, a teljes óvodai életet magában foglaló foglalkozásokra 

fordított, csoportban letöltendő munkaideje: heti 32 óra (kötött munkaidő)

 heti 4 órát köteles az intézményben tölteni a nevelést előkészítő, valamint egyéb pedagógiai 

feladatokkal, a nevelőtestület munkájában való részvétellel, gyakornok szakmai segítésével 

összefüggő feladatok ellátásával, de szükség esetén eseti helyettesítés rendelhető el ennek 

terhére

 a munkaidő fennmaradó részében a munkaideje beosztását, felhasználását– további heti 4 óra


– maga jogosult meghatározni. 

 kötött munkaidőben köteles a nevelési-oktatási intézményben tartózkodni, kivéve, ha 

kizárólag az intézményen kívül ellátható feladatot lát el. Az intézményvezető határozza meg 

az intézményen belüli, illetve az intézményen kívül teljesíthető feladatok körét.

 kötelezhető továbbá kötelező órájának letöltése után, valamint pihenőnapon is – a 40 órás 

munka idejének terhére – az éves munkatervben rögzített feladatok elvégzésére (ünnepségek, 

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

 az óvoda teljes nyitvatartási idejében foglalkozásokat kizárólag óvodapedagógus tarthat

 Kötelessége: a munkaköri leírásban foglaltak maradéktalan ellátása.
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Az óvodavezető kötött munkaideje: heti 12 óra 
 

Az óvodapedagógus kötött munkaideje: heti 32 óra 
 

A pedagógiai munkát segítő alkalmazottak munkaideje: heti 40 óra 
 

 

Minden alkalmazottra kötelező érvényű: 
 

 

. 
 

 A munkából való rendkívüli távolmaradást, illetve annak okát lehetőleg egy nappal előbb, de 

legkésőbb az adott munkanapon 7 óráig köteles jelenteni az intézményvezetőnek, hogy a 

helyettesítésről intézkedhessen.

 Az alkalmazottak munkaidőben csak különlegesen sürgős esetekben vezetői engedéllyel 

hagyhatják el az intézményt.

 Munkaidő beosztását az óvoda vezetőjének előzetes engedélyével, a csere lebonyolítási 

módjának megjelölésével cserélheti csak el.

 Munkáját köteles személyesen, az általában elvárható szakértelemmel és gondossággal, a 

munkájára vonatkozó szabályok, előírások, utasítások és szokások szerint végezni.

 A munkahelyen minden dolgozónak a munkakörére megállapított munkaidő kezdete előtt 

legalább 10-15 perccel meg kell jelennie munkavégzésre alkalmas állapotban, annak 

érdekében, hogy napi teendőit megfelelően előkészítse, továbbá munka idejenek letelte utáni 

15 percben az aznap használt eszközeit a szertári rendnek megfelelően elhelyezze.

 A munkavállaló részére, ha a beosztás szerinti napi munkaidő a 6 órát meghaladja, 20 perc 

munkaközi szünetet kell biztosítani. A munkaközi szünetet a munkavégzés megszakításával 

kell kiadni – legalább három, legfeljebb hat óra munkavégzést követően. A munkaközi szünet 

nem munkaidő.
 

Az alkalmazottak helyettesítésének megszervezése 
 

 

 Az óvodapedagógusok helyettesítése elsősorban a saját csoportban történik – tartós hiányzás 

esetén törekedve arra, hogy a helyettesítő személye lehetőleg ne változzon.
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 Előre nem tervezett, váratlan események bekövetkezésekor a helyettesítés meghatározott rend 

szerint működik – a mindenkori Munkaidő beosztásban rögzítetteknek megfelelően. 

 A helyettesítő kijelölésénél figyelembe kell venni az egyforma terhelést mind az 

óvodapedagógusok, mind a technikai dolgozók esetében is.

 A technikai dolgozók munkabeosztását az óvoda teljes nyitva tartása, valamint a munkakörbe 

utalt munkák elvégzésének szükségessége szabja meg.

 Szempont a takarékosság és az egyforma terhelés is.
 
 

 

BELÉPÉS ÉS BENNTARTÓZKODÁS AZOK RÉSZÉRE, AKIK NEM ÁLLNAK 
 

JOGVISZONYBAN AZ INTÉZMÉNNYEL 
 
 
 

 

 Az intézménnyel jogviszonyban nem álló személyek az óvodai munkatársaknak jelentik be, 

hogy milyen ügyben jelentek meg az intézményben.

 A fenntartói, szakértői, szaktanácsadói, szakszolgálati, szakmai szolgáltatói, és az egyéb 

hivatalos látogatás az intézmény vezetőjével történt egyeztetés szerint történik.

 Az óvodai csoport látogatását más személyek részére kivételes és indokolt esetben az 

óvodavezető engedélyezi.

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

az intézmény helyiségeinek használati rendjét az intézmény vezetője állapítja meg.

 
 

 

A REKLÁMTEVÉKENYSÉG SZABÁLYAI 

 

Az intézményben tilos a reklámtevékenység, kivéve, ha az a gyerekeknek szóló egészséges 

életmóddal, a környezetvédelemmel, a társadalmi, közéleti tevékenységgel, illetve kulturális, 

oktatási tevékenységgel függ össze. 

 

A reklámok elhelyezésére, terjesztésére kizárólag az intézményvezető adhat engedélyt. 
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AZ ÜNNEPEK ÉS MEGEMLÉKEZÉSEK RENDJE, A HAGYOMÁNYOK 
 

ÁPOLÁSÁVAL KAPCSOLATOS FELADATOK 

 

 Az ünnepélyek, megemlékezések közösen szervezhetők.

 Lehetőség szerint a belső termek is az ünnepekhez méltó díszítést kapnak.

 Az ünnepet – kellő időt biztosítva a felkészülésre – az óvónő a gyerekek számára érthető 

tartalommal, formával tegye emlékezetessé, bensőségessé.

 A gyermekközösséggel kapcsolatos megemlékezéseket, hagyományokat különböző szervezési 

formában az éves óvodai munkaterv tartalmazza, amit az óvónők csoportjukban egyedivé 

alakítanak, konkretizálnak.

 Az intézményi szervezés igyekszik lehetővé tenni, hogy nyílt rendezvényeken a szülők együtt 

ünnepelhessenek gyermekeikkel.

 A helyi pedagógiai programban nem szereplő kirándulásokkal, mozi-, színház-, 

múzeumlátogatásokkal igyekszik az óvoda színesebbé tenni a gyermekek óvodai életét. 

(előzetes megbeszélés alapján). A kiránduláshoz a szülő/gondviselő írásos beleegyezése 

szükséges.

 

A gyerekek hagyományos ünnepei az intézményben: 

 

 Farsang


 Húsvét


 Anyák napja


 Évzáró


 Gyermeknap


 Ballagás


 Márton – nap


 Mikulás


 Advent


 Karácsony


 csoportokban megemlékezések a gyermekek születés- és névnapján
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Hagyományos rendezvényeink: 

 

 Évzárásként óvodai kirándulás


 Farsangi mulatság


 Mártonnap


 Évzáró és ballagási ünnepségek

 

Az intézmény hagyományápolásának körébe tartozó konkrét események, rendezvények nevét 

az óvodai Pedagógiai Program tartalmazza. 

 

A hagyományápolással kapcsolatos feladatok célja az intézmény meglevő hírnevének 

megőrzése, illetve növelése. 

 

A hagyományápolás elsősorban a nevelőtestület feladata, mely tagjainak közreműködésével, 

valamint az óvodával jogviszonyban álló gyermekek és szüleik bevonásával gondoskodik 

arról, hogy az intézmény hagyományai fennmaradjanak. 

 

Feladata továbbá hogy a meglévő intézményi hagyományok ápolásán túl a települési 

hagyományápolás és hagyományőrzés megmozdulásaiba is aktívan bekapcsolódjon. 

 

A hagyományápolással kapcsolatos további feladatok: 
 
 

        települési rendezvényeken való részvétel (ünnepek, kulturális 

rendezvények)

 A hagyományápolás érvényesülhet továbbá az intézmény:


 jelképhasználatával (zászló, címer, logó),


 a gyermekek ünnepi (fekete-fehér,) viseletével,


 az intézmény belső dekorációjával.
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A lobogózás szabályai 132/2000. (VII. 14.) Korm. rendelet  
 

 

 Az intézmény kötelessége, hogy a Magyar Köztársaság nemzeti jelképét – a szabványügyi 

előírásoknak megfelelő, nemzeti zászlót – kitűzze.

 Kötelessége továbbá, hogy a – nemzeti jelkép tekintélyének megőrzése érdekében – 

rendszeresen, legalább háromhavonta tisztítsa, környezetét esztétikusan, lobogóhoz méltóan 

alakítsa.

 A zászlót évente, de súlyos megrongálódása esetén haladéktalanul cserélni kell. 

 A törvény előírásainak való megfelelés az intézményvezető feladata.
 

 

A PEDAGÓGIAI MUNKA BELSŐ ELLENŐRZÉSE 

 

A belső ellenőrzés legfontosabb feladata az óvodában folyó pedagógiai tevékenység 

hatékonyságának mérése. A pedagógiai munka belső ellenőrzése a nevelési intézmény 

valamennyi pedagógiai tevékenységére kiterjed. A pedagógiai munka belső ellenőrzésének 

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

gyakorlat megteremtése. 

 

Az ellenőrzés célja másrészről a pedagógiai munka hatékonyságának fokozása. 

 

Az ellenőrzési tervet  az óvodavezető készíti el. 

 

Az ellenőrzési terv tartalmazza az ellenőrzés területét, módszerét és ütemezését. 

 

Az ellenőrzési tervet az óvodában nyilvánosságra kell hozni (az éves munkaterv része). 

 

Az ellenőrzési tervben nem szereplő rendkívüli ellenőrzésről az óvodavezető dönt. 
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Rendkívüli ellenőrzést kezdeményezhet: 

 

 a szülői szervezet is.
 

Az intézményvezető minden pedagógusmunkáját legalább egy alkalommal értékeli a nevelési 

év során. 

 

Az egyes nevelési területek ellenőrzésébe bevonhatja: 

 

 a szakértői névjegyzékben szereplő szakértőt. 

Az ellenőrzés formái:



 nevelőmunka gyakorlatának ellenőrzése,


 beszámoltatás,


 írásbeli dokumentációk ellenőrzése,


 speciális felmérések, vizsgálatok.
 

Az ellenőrzés tapasztalatait az érintettekkel ismertetni kell, akik arra írásban észrevételt 

tehetnek. 

 

A tanévzáró értekezleten értékelni kell a pedagógiai munka belső ellenőrzésének eredményeit, 

illetőleg az ellenőrzés általánosítható tapasztalatait, megállapítva az esetleges hiányosságok 

megszüntetéséhez szükséges intézkedéseket. 

 

A RENDSZERES EGÉSZSÉGÜGYI FELÜGYELET ÉS ELLÁTÁS RENDJE 

 

A gyermekek rendszeres egészségügyi felügyeletét – mint ingyenesen igénybe vehető 

szolgáltatást – az intézmény biztosítani köteles. Ennek keretében gondoskodnia kell arról, 

hogy az óvodába járó gyermekek évenként legalább egyszer fogászati, szemészeti és 

belgyógyászati vizsgálaton vegyenek részt. 

 

Az óvoda-egészségügyi ellátást nyújtók köre: 

 

 a gyermekorvos

 a védőnő

 a fogorvos
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Az intézménnyel jogviszonyban lévő gyermekek intézményen belüli egészségügyi 

gondozását az intézménybe járó orvos és védőnő látja el. 

 

Az intézményvezető feladatai az egészségügyi ellátás keretében: 

 

 biztosítja az orvosi és védőnői munka feltételeit,


 gondoskodik a szükséges pedagógusi felügyeletről,


 szükség szerint a gyermekek vizsgálatokra történő előkészítéséről.
 
 

Az intézmény működése során az Állami Népegészségügyi és Tisztiorvosi Szolgálat által 

meghatározott szabályokat be kell tartani (fertőző gyerekek elkülönítése, csak a szülő 

érkezéséig, illetve a legszükségesebb ideig tartózkodhatnak az óvodában). 

 

Fertőző gyerekbetegség esetén a szülőnek az intézményt értesíteni kell. 

 

Fertőző megbetegedésről a szülőket értesítjük (faliújságon). 

 

Az intézményben a további megbetegedés elkerülése érdekében fokozott figyelmet kell 

fordítani a fertőtlenítésre, tisztaságra. 

 

INTÉZMÉNYI VÉDŐ, ÓVÓ ELŐÍRÁSOK 

 

Általános előírások 

 

A gyermekekkel 

 

 az óvodai nevelési év, valamint


 szükség szerint a foglalkozásokon, kirándulás előtt ismertetni kell a következő védő-

óvó előírásokat.

 

Védő-óvó előírás: 

 

 az egészségük és testi épségük védelmére vonatkozó előírás,


 a foglalkozásokkal együtt járó veszélyforrások,
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 a tilos és az elvárható magatartásforma meghatározása, ismertetése.


 A védő-óvó előírásokat a gyermekek életkorának és fejlettségi szintjének megfelelően 

kell ismertetni.


 Az ismertetés tényét és tartalmát dokumentálni kell.


 Az intézmény házirendjében kell meghatározni azokat a védő-óvó előírásokat, 

amelyeket a gyermekeknek az intézményben való tartózkodás során meg kell 

tartaniuk.


 Minden dolgozónak ismernie kell, és be kell tartania a munkavédelmi szabályzat, 

valamint a tűzvédelmi utasítás és a tűzriadó terv rendelkezéseit.


 A gyermekek biztonságos és egészséges környezetben történő nevelése érdekében a 

szükséges feltételrendszer vizsgálata, a feltételek javítása állandó feladat.


 A napközben megbetegedett gyermeket el kell különíteni, és le kell fektetni, szükség 

esetén azonnal orvoshoz kell vinni. Gondoskodni kell a szülők mielőbbi értesítéséről.


 A beteg gyermek az orvos által meghatározott időszakban nem látogathatja az óvodát. 

Azt, hogy a gyermek egészséges, orvosnak kell igazolnia.


 Minden pedagógus feladata, hogy a rábízott gyermekek részére az egészségük, testi 

épségük megőrzéséhez szükséges ismereteket átadja, és ezek elsajátításáról 

meggyőződjék, továbbá ha észleli, hogy a gyermek balesetet szenvedett, vagy ennek 

veszélye fennáll, a szükséges intézkedéseket megtegye.

 

Fentiek érdekében: 
 
 

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

szerint az óvodai csoportban, a gyermekek életkorának megfelelően, ismertetni kell az 

egészségük és testi épségük védelmére vonatkozó előírásokat, veszélyforrásokat és az 

elvárható magatartásformákat.


 Az óvoda csak megfelelőségi jellel ellátott játékokat vásárolhat. A játékot használó 

óvodapedagógus köteles a játékon feltüntetett vagy ahhoz mellékelt figyelmeztetést, 

feliratot és használati utasítást gondosan áttanulmányozni, és a játékszert annak 

megfelelően alkalmazni.


 Az intézmény dolgozói házi készítésű vagy használatú elektromos berendezéseket az
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intézménybe nem hozhatnak be. 
 

 Az óvoda dolgozói csak olyan játékot, eszközt hozhatnak be az óvodába, amelyek a 

gyermekek és dolgozók testi épségét, egészségét nem veszélyeztetik. Az óvodában 

történő használatukra előzetes bemutatás után az óvodavezető ad engedélyt. A nem 

engedélyezett játékot és eszközt az óvodából történő kivitelig az óvodavezető által 

kijelölt szekrénybe kell zárni – a munkanap végéig –.


 Ittas szülőnek, illetve hozzátartozónak gyereket nem adunk ki.


 A gyerekek intézményen kívüli kísérése esetén 5-10 gyerek után egy 

óvodapedagógust és egy dajkát kell biztosítani.

 
 

 

Gyermekbaleset estén az intézmény dolgozóinak feladata: 

 

A gyermekek felügyeletét ellátó nevelőnek a gyermeket ért bármilyen baleset, sérülés vagy 

rosszullét esetén haladéktalanul meg kell tennie a következő intézkedéseket: 

 

 A sérült gyereket elsősegélyben kell részesítenie, ha szükséges, orvost kell hívnia. 


 A balesetet, sérülést okozó veszélyforrást a tőle telhető módon meg kell szüntetnie.


 Minden gyermekbalesetet, sérülést, rosszullétet azonnal jelezni kell az 

intézményvezetőnek

 

A tanuló- és gyermekbalesetek jelentési kötelezettsége[11/1994. (VI. 8.) MKM-rendelet 2.sz 
 

melléklet]: 
 
 

 A tanuló- és gyermekbaleseteket az e rendelet 2. számú mellékletében előírt 

nyomtatványon nyilván kell tartani.


 A három napon túl gyógyuló sérülést okozó tanuló- és gyermekbaleseteket 

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

személyi, tárgyi és szervezési okokat.


 Ezekről a balesetekről az e rendelet 2. számú mellékletében előírt nyomtatványon 

jegyzőkönyvet kell felvenni, amelynek egy-egy példányát a kivizsgálás 

befejezésekor, de legkésőbb a tárgyhót követő hónap 8. napjáig meg kell küldeni a
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fenntartónak, valamint át kell adni a; gyermek szülenek. A jegyzőkönyv egy 

példányát a kiállító nevelési-oktatási intézmény őrzi meg. 
 

 Ha a sérült állapota vagy a baleset jellege miatt a vizsgálatot az adatszolgáltatás 

határidejére nem lehet befejezni, akkor azt a jegyzőkönyvben meg kell indokolni.


 A súlyos balesetet a nevelési-oktatási intézménynek - telefonon, telexen, telefaxon 

vagy személyesen - azonnal be kell jelentenie a rendelkezésre álló adatok közlésével 

az intézmény fenntartójának. A súlyos baleset kivizsgálásába legalább középfokú 

munkavédelmi szakképesítéssel rendelkező személyt kell bevonni.

 

Súlyos az a tanuló- és gyermekbaleset, amely 
 

a) a sérült halálát (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, jelentős mértékű károsodását, 
 
c) orvosi vélemény szerint életveszélyes sérülést, egészségkárosodást, 
 
d) súlyos csonkulást (hüvelykujj vagy kéz, láb két vagy több ujja nagyobb 

részének elvesztése, továbbá ennél súlyosabb esetek), 
 
e) a beszélőképesség elvesztését, feltűnő eltorzulást, bénulást, elmezavart okozott. 

 

A jegyző a nevelési-oktatási intézményektől, illetve a fenntartóktól érkezett baleseti 

jegyzőkönyveket a naptári félévet követő hónap utolsó napjáig megküldi az Oktatási és 

Kulturális Minisztérium részére. 

 

Ha a szülői szervezet igényli, a nevelési-oktatási intézménynek lehetővé kell tenni a 

szervezet képviselője részvételét a tanuló- és gyermekbalesetek kivizsgálásában. 

 

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

hasonló esetek megelőzésére. 

 

E feladatok ellátásában a gyermekbaleset helyszínén jelenlévő nevelőknek is részt kell vennie. A 

balesetet szenvedett gyermeket elsősegélynyújtásban részesítő dolgozó a sérülttel csak annyit 

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

feltétlenül orvost kell hívnia, és a beavatkozással meg kell várni az orvosi segítséget. 
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Az intézményben történt balesetet, sérülést az intézményvezetőnek (az általa megbízott 

személynek) ki kell vizsgálnia. A vizsgálat során tisztázni kell a balesetet kiváltó okokat és 

azt, hogy hogyan lehetett volna elkerülni a balesetet. A vizsgálat eredményeképpen meg kell 

állapítani, hogy mit kell tenni hasonló balesetek megelőzése érdekében, és a szükséges 

intézkedéseket végre kell hajtani. 
 

Az elsősegélydoboz helye: öltöző. 

 

RENDKÍVÜLI ESEMÉNY, BOMBARIADÓ ESETÉN SZÜKSÉGES TEENDŐK 

 

Az intézmény minden alkalmazottja köteles az általa észlelt rendkívüli eseményt közvetlen 

felettesének jelenteni. 

 

Az intézményvezető– akadályoztatása esetén az óvodapedagógus, – a rendkívüli esemény 

jellegének megfelelően: 

 

 megtesz minden olyan szükséges intézkedést, amely a gyermekek védelmét, 

biztonságát szolgálja.


 haladéktalanul értesíti:


 az érintett hatóságokat,


 a fenntartót,


 a szülőket;
 
 

 

Rendkívüli eseménynek számít különösen: 

 

 a tűz,


 az árvíz,


 a földrengés,


 bombariadó,


 egyéb veszélyes helyzet,


 a nevelőmunkát más módon akadályozó, nehezítő körülmény.
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Bombariadó esetén az intézményvezető intézkedhet. Akadályoztatása esetén az 

óvodapedagógus. 

 

Az épület kiürítése a tűzriadó-terv szerint történik. Fegyelmezetten, a menekülési útvonalon 

keresztül hagyja el mindenki az épületet – különösen figyelve, hogy semmilyen 

berendezéshez ne nyúljunk. 

 

Az épület kiürítésének időtartamáról, a gyermekek elhelyezéséről az intézkedést vezető 

hatóság információja alapján az óvodavezető, akadályoztatása esetén az intézkedéssel 

megbízott személy dönt. 

 

Jó idő esetén a környező játszótérre visszük a gyerekeket. 

 

A tűz oltásában mindenki köteles részt venni, kivéve azokat, akik a gyermekek felügyeletét 

látják el. 

 

Rendkívüli eseményt, bombariadót az intézményvezető a szükséges és elengedhetetlen 

intézkedések megtétele után a fenntartó felé haladéktalanul jelentenie kell. Az esemény után 

az intézményvezető írásos jelentést küld a fenntartónak, mely tartalmazza az esemény leírását, 

a megtett intézkedéseket, az elhárítás módját és időtartamát és az esetleges 

következményeket. 

 

AZ INTÉZMÉNYBEN TÖRTÉNŐ DOHÁNYZÁS SZABÁLYOZÁSA 

 

Az intézmény egész területén tilos a dohányzás! 

 

Az intézmény közvetlen határán húzódó közterületi részt dohányzási tilalom alá veti, 

amelyet tiltó táblával, piktogrammal – szembetűnő módon jelöli meg. 
 
Az intézmény tájékoztatja dolgozóit, hogy a törvényben meghatározott dohányzási tilalom 

tetten ért megszegőjét szóbeli, majd írásbeli figyelmeztetésben részesíti. Amennyiben az 

írásbeli figyelmeztetés sem jár eredménnyel, úgy fegyelmi eljárás kezdeményezhető. 
 
A dohányzással kapcsolatos előírások, tilalmak betartását az ÁNTSZ regionális szervezete, 

illetve a fenntartó is ellenőrizheti. Az elkövetőt 20-50.000 forintig terjedő bírsággal 

sújthatják. 
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A KIEMELKEDŐ MUNKÁÉRT MEGÁLLAPÍTHATÓ KERESETKIEGÉSZÍTÉS ÉS 
 

JUTALMAZÁSFELTÉTELEI 

 

Az intézményvezetőt a fenntartó, az intézményben pedagógus-munkakörben foglalkoztatottakat 

az intézményvezető jutalomban részesítheti, amelynek éves összege vezető esetében nem 

haladhatja meg a vezető pótlékkal számított éves illetményének, munkabérének tizenöt 

százalékát, beosztott esetében éves illetményének, munkabérének tizenöt százalékát. 

 

Odaítélésének szempontjai: 

 

 jelentős többletfeladat ellátásáért


 kiemelkedő munkateljesítmény eléréséért 

 

A követelmények tartalmazzák:


 a munkakörök ellátásához szükséges emberi és szakmai elvárásokat


 a minőségi célokat, melyek a fejlődés megvalósítását szolgálják


 a követelmények a törvények által és az óvoda alapdokumentumaiban foglaltak 

szerint fogalmazódnak meg. (Pedagógiai Program, SZMSZ, Munkaköri leírások, 

Éves Munkaterv)
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AZ INTÉZMÉNYI DOKUMENTUMOK NYILVÁNOSSÁGÁVAL ÉS A 

TÁJÉKOZTATÁSI KÖTELEZETTSÉGGEL KAPCSOLATOS RENDELKEZÉSEK 

 

Az intézmény közzétételi listája tartalmazza: 

 

 a felvételi lehetőségről szóló tájékoztatót,


 a beiratkozásra meghatározott időt,


 a fenntartó által engedélyezett csoportok számát


 a térítési díj és egyéb díjfizetési kötelezettség jogcímét, mértékét, továbbá a fenntartó 

által adható kedvezményeket, beleértve a jogosultsági és igénylési feltételeket is,


 az intézmény munkájával, a köznevelési alapfeladattal összefüggő vizsgálatok, 

ellenőrzések, értékelések nyilvános megállapításait és idejét, (fenntartói, ÁSZ,)


 a pedagógiai-szakmai ellenőrzés megállapításait a személyes adatok védelmére 

vonatkozó jogszabályok megtartásával,


 a nevelési-oktatási intézmény nyitva tartásának rendjét, éves munkaterv alapján a 

nevelési évben tervezett jelentősebb rendezvények, események időpontjait,


 a szervezeti és működési szabályzatot, a házirendet és a pedagógiai programot

 

Különös közzétételi lista tartalmazza 

 

 az óvodapedagógusok számát, iskolai végzettségüket, szakképzettségüket


 a dajkák számát, iskolai végzettségüket, szakképzettségüket


 az óvodai csoportok számát


 a gyermekek létszámát.



 

 

Az intézményi dokumentumok nyilvánosságával kapcsolatos előírások 

 

 

 Az intézmény működésével kapcsolatos alapdokumentumok nyilvánosak, 

mindenki számára hozzáférhetőek. A nyilvánossággal kapcsolatos tájékoztatás a 

nevelési év első szülői értekezletén megtörténik.
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 A megtekinthetők dokumentumok:



 Alapító Okirat


 Pedagógiai Program


 Házirend


 Szervezeti és Működési Szabályzat


 Éves Munkaterv


 A Pedagógiai Programmal kapcsolatosan részletes tájékoztatást az 

intézményvezető, illetve az általa megbízott pedagógus nyújt – előre egyeztetett 

időpontban.


 Mindegyik a feladat ellátási helyen kifüggesztésre, az újonnan jogviszonyt 

létesítőknek az első szülői értekezleten személyes átadásra kerülnek:


 a Pedagógiai Program lényegét megfogalmazó rövid tájékoztató


 Házirend


 Éves Munkaterv


 A bekövetkezett változásokról, továbbá minden egyéb fontos információról a 

faliújságról tájékozódhatnak, valamint a főbejáratnál és a csoportszobák 

bejáratánál elhelyezett hirdetmény formájában értesülnek a szülők



 

AZ ELEKTRONIKUS ÚTON ELŐÁLLÍTOTT PAPÍRALAPÚ NYOMTATVÁNYOK 
 

KEZELÉSE, TÁROLÁSA, HITELESÍTÉSE 
 

 

Az intézmény vezetője az Iratkezelési Szabályzatban határozza meg az iratkezelés belső 

szabályozását, melynek főbb tartalmi elemei 

 

 Az iratkezelés szervezeti rendjét


 Az iratkezelési feladatok és hatáskörök megosztása


 A papíralapú és az elektronikus ügyiratok tárolásának rendje


 A számítógépes alkalmazások általános üzemeltetési, informatikai felügyeletének 

feladatai


 Az iratkezelés felügyelete
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 A jogosultságok kezelésének szabályai


 Hozzáférés az iratokhoz, az iratok védelme

. 

 

Az iratkezelés és adatrögzítés megszervezésének elvei 

 

 az irat útja pontosan követhető, ellenőrizhető és visszakereshető legyen,


 szolgálja az óvoda és annak valamennyi szervezeti egysége rendeltetésszerű 

működését, feladatainak eredményes és gyors megoldását


 az irattári tervben meghatározott ideig biztosítsa az iratok épségben és használható


 állapotban való őrzését és a maradandó értékű iratok levéltári átadását.
 
 

 

Elektronikus úton előállított papíralapú nyomtatványok kezelésének, tárolásának, 

hitelesítésének rendje 

 

Az oktatási ágazat irányítási rendszere – Közoktatási Információs Rendszer (KIR) – révén 

elektronikus úton előállított dokumentumrendszert alkalmazunk a 229/2012. (VIII. 28.) 

Kormányrendelet előírásainak megfelelően. 

 

A rendszerben alkalmazott fokozott biztonságú elektronikus aláírást kizárólag az intézmény 

vezetője alkalmazhatja a dokumentumok hitelesítésére. 

 

Az elektronikus rendszer használata során feltétlenül ki kell nyomtatni, az intézmény 

pecsétjével és a vezető aláírásával ellátni és az irattárban elhelyezni az alábbi dokumentumok 

papír alapú másolatát. 
 

 az intézménytörzsre vonatkozó adatok módosítása


 szakalkalmazottakra, pedagógusokra vonatkozó adatbejelentések


 óvodai jogviszony létesítésére vonatkozó bejelentések


 az   október   1-i   pedagógus   és   gyermekek   létszámadatainak   bejelentési
 

kötelezettsége 
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A dokumentumokat a KIR rendszerben, továbbá az óvoda informatikai hálózatában egy külön 

e célra létrehozott mappában kell tárolni. 

 

A mappához való hozzáférés joga korlátozott, kizárólag az intézményvezető és az általa 

felhatalmazott személyek férhetnek hozzá (tagóvoda vezetők) 

 

Az óvodai csoportnapló hitelesítési rendje 

 

Az óvodában használatos Óvodai csoportnapló  papír alapú dokumentumot, amelynek 

adattartalmát és formáját– a jogszabály előírásainak figyelembevételével – a nevelőtestület 

határozta meg. 

 

A vezető a Munkatervnek megfelelően ellenőrzi és hitelesíti a naplót. 

 

Változás esetén a nyomtatvány megfelelő oldalait újra kell nyomtatni, a vezetővel 

hitelesíttetni, és a módosított dokumentumot a napló részeként elhelyezni. 

 

AZ INTÉZMÉNY KÖZÖSSÉGEI, JOGAI, KAPCSOLATTARTÁSUK 

 

ALKALMAZOTTI KÖZÖSSÉG 

 

Az alkalmazotti közösséget az intézményben dolgozó valamennyi közalkalmazott alkotja. 

Alkalmazotti értekezletet kell tartania közoktatásról szóló törvényben meghatározott 

fenntartói döntések előzetes véleményezésére, amelyek az intézmény megszüntetésével, 

átszervezésével, feladatának megváltoztatásával, nevének megállapításával, költségvetésének 

meghatározásával és módosításával, a vezetői megbízással kapcsolatosak, 

 

Az alkalmazotti közösség értekezlete biztosítja a szakmai munkát végző óvodapedagógusok, 

valamint a nevelő-oktató munkát közvetlenül segítő dajka, és dolgozók együttműködését. 
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NEVELŐTESTÜLET 

 

A nevelőtestületet az intézményben közalkalmazotti jogviszony, munkaviszony keretében 

foglalkoztatott óvodapedagógusok alkotják. A nevelőtestület a köznevelési törvény alapján 

meghatározott jogosítványokkal rendelkező testület, amely a nevelési kérdésekben az 

intézmény legfontosabb tanácskozó és döntéshozó szerve, törvényben továbbá az e 

szabályzatban meghatározott kérdésekben és más jogszabályokban meghatározott 

kérdésekben döntési, véleményező és javaslattevő jogkörrel rendelkezik. 

 

A nevelőtestület döntési jogköre: 

 

 az óvoda pedagógiai programjának és módosításának elfogadása,


 a szervezeti és működési szabályzat és módosításának elfogadása,


 a nevelési intézmény éves munkatervének elkészítése,


 a nevelési intézmény munkáját átfogó elemzések, értékelések, beszámolók 

elfogadása,


 a nevelőtestület képviseletében eljáró pedagógus kiválasztása,


 a házirend elfogadása,


 az intézményvezetői pályázathoz készített vezetési programmal összefüggő 

szakmai vélemény kialakítása,


 jogszabályban meghatározott más ügyek.
 
 

A nevelőtestület véleményt nyilváníthat, vagy javaslatot tehet a nevelési intézmény 

működésével kapcsolatos valamennyi kérdésben. 
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Nevelőtestületi értekezletek: 

 

A nevelőtestület feladatainak ellátása, a szakmai kapcsolattartás a munkaterv szerint 

ütemezett nevelőtestületi értekezleten, illetve a rendkívüli nevelőtestületi értekezleten valósul 

meg. 

 

A nevelési év tervezett nevelőtestületi értekezletei: 

 

 tanévnyitó értekezlet,


 félévi értekezlet,


 tanévzáró értekezlet.







Rendkívüli nevelőtestületi értekezletet kell tartani, ha 

 

 az óvodavezető összehívja,,


 a szülői szervezet kezdeményezi, és a kezdeményezést a nevelőtestület elfogadja.
 
 

 

A nevelőtestületi értekezletről tartalmi jegyzőkönyvet kell készíteni. A jegyzőkönyvet az 

intézményvezető, a jegyzőkönyvvezető és az eljárás során végig jelen lévő alkalmazott írja 

alá. A döntések az intézmény iktatott iratanyagába kerülnek, határozati formában. 
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A NEM PEDAGÓGUS-MUNKAKÖRBEN ALKALMAZOTTAK 

 

 dajka
 

Felettük az általános munkáltatói jogokat az óvodavezető gyakorolja. 

 

Saját területüket érintő kérdésekben véleményezési és javaslattevő jogkörrel rendelkeznek. 

 

. 

 

A VEZETŐK ÉS AZ ÓVODAI SZÜLŐI SZERVEZET (KÖZÖSSÉG) KÖZÖTTI 
 

KAPCSOLATTARTÁS RENDJE 

 

Az intézmény szülői szervezetét a csoport szülői közösségei alkotják. 

 

Minden olyan kérdésben, amelyben jogszabály rendelkezése alapján egyetértési jogot 

gyakorolhat, a szülői szervezet (közösség) véleményét ki kell kérni. 

 

A kapcsolattartás formái: 

 

 szóbeli tájékoztatás


 írásbeli tájékoztatás


 szülői értekezletek
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

33 



Nagybörzsönyi Apróka Óvoda 
2634 Nagybörzsöny, Széchenyi u. 27/1  

e-mail: borzsonyovi@gmail.com tel.: 06-27-306-505 
OM: 203082  

 
 

 

AZ INTÉZMÉNY KÜLSŐ KAPCSOLATAINAK RENDSZERE 

 

CSALÁDSEGÍTŐ ÉS GYERMEKJÓLÉTI SZOLGÁLATTAL 

 

Az intézmény szokásos kapcsolattartásán kívül azonnal felveszi a kapcsolatot, ha: 

 

 a gyermek veszélyeztetettségét tapasztalja,


 a gyermeket veszélyeztető okokat pedagógiai eszközökkel nem tudja megoldani,


 esetmegbeszélésre tart igényt,


 a szolgálat beavatkozását szükségesnek ítéli.
 
 

 

A rendszeres kapcsolattartás szervezése, felügyelete, irányítása az intézményvezető feladata. 

 

EGÉSZSÉGÜGYI SZOLGÁLTATÓVAL 

 

Az intézmény folyamatos kapcsolatot tart a gyermekorvossal és a védőnővel. A kapcsolat 

formáját, módját az intézményben jelentkező jogos igények szerint célszerű rendezni.  

 

Az orvos, védőnő elérhetőségét, és a rendelőintézeti rendelési időt a faliújságra kell 

kifüggeszteni, valamint a nevelési év első szülői értekezletén ki kell hirdetni. 

 

A kapcsolattartás formái: 

 

 gyermekorvos által végzett óvodai szűrővizsgálat / gerinc, lúdtalp 

rendellenességeinek szűrése, általános egészségi állapot vizsgálata/ évente 
 

 védőnő által végzett szűrővizsgálatok / látás-, hallásvizsgálat, magasság - 

súlymérés / évente


 iskolaérettségi orvosi vizsgálat


 szóbeli tájékoztatás


 írásbeli tájékoztatás
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FENNTARTÓVAL 

 

A kapcsolattartás folyamatos, elsősorban a következő területekre terjed ki: 

 

 intézmény tevékenységi körének módosítása,


 intézmény költségvetésének megállapítása, módosítása, 

végrehajtása,

 

 A kapcsolattartása formái:



 szóbeli tájékoztatás, munkaértekezletek


 írásbeli utasítások, beszámolók,


 elektronikus tájékoztatás


 egyeztető tárgyalások
 
 

 

A TÖRTÉNELMI EGYHÁZAKKAL 

 

Az óvodás gyermekek részére a történelmi egyházak által nyújtott hittan, a szülők 

igénye szerint, szakképzett hitoktatóval szervezhető, akit az egyház és szülők bíznak 

meg. 
 

Az óvoda biztosítja a vallási neveléshez szükséges helyet és az eszközöket. 
 

A hit és vallásoktatás idejének és helyének meghatározásához be kell szerezni a szülői 

szervezet véleményét. 
 
Külső kapcsolatok még: más közoktatási intézmények, pedagógiai szakszolgálatok, 

intézményt támogató szervezetek. A kapcsolattartás szabályait az intézmény belátása szerint 

érdemes szabályozni. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

35 



Nagybörzsönyi Apróka Óvoda 
2634 Nagybörzsöny, Széchenyi u. 27/1  

e-mail: borzsonyovi@gmail.com tel.: 06-27-306-505 
OM: 203082  

 
 

 

ZÁRÓ RENDELKEZÉSEK 
 

 

A szervezeti és működési szabályzatot az óvoda nevelőtestülete fogadja el, amely a fenntartó 

jóváhagyásával válik érvényessé. 
 
Amennyiben a szervezeti és működési szabályzat felterjesztésére nem érkezik válasz, a 

hatálybalépés napja a felterjesztést követő 30. nap utáni első képviselőtestületi ülés napja.  
 
A hatálybalépéssel egyidejűleg érvényét veszti az óvoda korábbi szervezeti és működési 

szabályzata 
 
A hatályba lépett szervezeti és működési szabályzatot meg kell ismertetni az intézmény azon 

alkalmazottaival is, akik nem tagjai a nevelőtestületnek, valamint azokkal, akik kapcsolatba 

kerülnek az intézménnyel, és meghatározott körben használják helyiségeit. 
 
A szervezeti és működési szabályzatban foglalt rendelkezések megtartása az intézmény 

valamennyi alkalmazottjára kötelező, megszegése esetén az intézményvezető munkáltatói 

jogkörében intézkedhet. 
 
A szervezeti és működési szabályzatban foglaltakról a szülőket is tájékoztatni kell 
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ZÁRADÉK 
 
 

A fenti egybeszerkesztett és mellékleteket is tartalmazó – szervezeti és működési szabályzatot 

a Kistormási Katica Óvoda nevelőtestülete a ……………………….. én megtartott 
 
határozatképes nevelőtestületi értekezleten …………… - os szavazataránnyal elfogadta. Ezt a 
 

tényt az intézményvezető és a választott jegyzőkönyv-hitelesítők aláírásukkal 

tanúsítják.Nagybörzsöny, ………. év …………aug.…… hó ………….. nap 

 

Szamosyné Gellén Mária 
megbízott óvodavezető

 
 
 

…………………………. 

jegyzőkönyv-hitelesítő 

 
 
 

…………………………….. 

jegyzőkönyv-hitelesítő 
 
 

A szülői szervezetek a szervezeti és működési szabályzat elfogadása előtt véleményezési 

jogukat gyakorolhatták és az intézményi alapdokumentumokkal kapcsolatos tájékoztatásról 

szóló ponthoz, valamint az SZMSZ mellékletét képező adatkezelési szabályzatnak a 

gyermekek adataira vonatkozó részéhez egyetértésüket adták. 

 

Nagybörzsöny………. év ……………. hó ……….. nap 

 

…………………………… 
 

………………………. 
 

…………………………. 

 

…………………………… 
 

………………………… 
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Az SZMSZ 1. sz melléklete 
 
 

 

Adatkezelési Szabályzat 
 
 
 

 

1. A szabályzat alapját képező jogszabályok 
 

 Nemzeti köznevelésről szóló 2011. évi CXC. törvény (Nkt.)


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

köznevelési intézmények névhasználatáról


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

információszabadságról


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

végrehajtásáról


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

általános követelményeiről

 

2. Alapvető fogalmak a Szabályzat értelmezéséhez: 
 

 

személyes adat: az érintettel kapcsolatba hozható adat – különösen az érintett neve, azonosító 

jele, valamint egy vagy több fizikai, fiziológiai, mentális, gazdasági, kulturális vagy szociális 

azonosságára jellemző ismeret –, valamint az adatból levonható, az érintettre vonatkozó 

következtetés 
 
 

különleges adat: a faji eredetre, a nemzetiséghez tartozásra, a politikai véleményre vagy 

pártállásra, a vallásos vagy más világnézeti meggyőződésre, az érdek-képviseleti szervezeti 

tagságra, a szexuális életre vonatkozó személyes adat, továbbá az egészségi állapotra, a kóros 

szenvedélyre vonatkozó személyes adat, valamint a bűnügyi személyes adat 
 
 

közérdekű adat: az állami vagy helyi önkormányzati feladatot, valamint jogszabályban 

meghatározott egyéb közfeladatot ellátó szerv vagy személy kezelésében lévő és 

tevékenységére vonatkozó vagy közfeladatának ellátásával összefüggésben keletkezett, a 

személyes adat fogalma alá nem eső, bármilyen módon vagy formában rögzített információ 

vagy ismeret, függetlenül kezelésének módjától, önálló vagy gyűjteményes jellegétől, így 

különösen a hatáskörre, illetékességre, szervezeti felépítésre, szakmai tevékenységre, annak 
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eredményességére is kiterjedő értékelésére, a birtokolt adatfajtákra és a működést szabályozó 

jogszabályokra, valamint a gazdálkodásra, a megkötött szerződésekre vonatkozó adat 
 
 

közérdekből nyilvános adat: a közérdekű adat fogalma alá nem tartozó minden olyan adat, 

amelynek nyilvánosságra hozatalát, megismerhetőségét vagy hozzáférhetővé tételét törvény 

közérdekből elrendeli 

 

3. Az Adatkezelési Szabályzat célja: 
 

 

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

nyilvánosságra hozatala, intézményi rendjének megállapítása, az ezekkel összefüggő 

adatvédelmi követelmények szabályozása. 

 

4. A köznevelési intézmény köteles 

 

 a jogszabályban előírt nyilvántartásokat vezetni,
 a köznevelés információs rendszerébe bejelentkezni (KIR),


 valamint az Országos statisztikai adatgyűjtési program keretében előírt adatokat 

szolgáltatni.



5. A közalkalmazottakra vonatkozó adatkezelés  
5.1.Az adatok kezeléséért felelősséggel tartozik 

 

 az intézmény vezetője,
 a személyügyi adatkezelésben bármely formában közreműködő közalkalmazott,
 a közalkalmazott a saját adatainak közlése tekintetében

 

Az intézmény vezetője felelős a közalkalmazotti jogviszonnyal összefüggő adatok 

védelmére és kezelésére vonatkozó jogszabályok, valamint e Szabályzatban rögzített 

előírások megtartásáért, illetve e követelmények ellenőrzéséért. 
 
 

A vezető felelős azért, hogy az illetményszámfejtés körébe tartozó adatok 

intézményen belüli feldolgozása és továbbítása során az 

 

adatvédelmi rendelkezéseket betartsák. 
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5.2.Az alkalmazottak adatai továbbíthatók 

 

a törvényben meghatározottak szerint, a személyes adatok védelmére vonatkozó 

célhoz kötöttség megtartásával 
 

 a fenntartónak,


 a bíróságnak,


 rendőrségnek,


 ügyészségnek,


 a közneveléssel összefüggő igazgatási tevékenységet végző közigazgatási 

szervnek,


 a munkavégzésre vonatkozó rendelkezések ellenőrzésére jogosultaknak,
 a nemzetbiztonsági szolgálatnak

 

A köznevelési intézmények az alkalmazottak személyes adatait csak a 

foglalkoztatással, a juttatások, kedvezmények, kötelezettségek megállapításával és 

teljesítésével, az állampolgári jogok és kötelezettségek teljesítésével kapcsolatosan, 

nemzetbiztonsági okokból a köznevelési törvényben meghatározott nyilvántartások 

kezelése céljából, a célnak megfelelő mértékben, célhoz kötötten kezelhetik. 

 

A pedagógusigazolványra jogosultak esetében a pedagógusigazolvány kiállításához 

szükséges valamennyi adat a KIR adatkezelője, pedagógusigazolvány elkészítésében 

közreműködők részére továbbítható. 

 

5.3.Az alkalmazottak nyilvántartott adatai 
 

5.3.1. A köznevelésről szóló törvény alapján nyilvántartott adatok 
 

 név, anyja neve, leánykori neve
 születési hely és idő,
 oktatási azonosító szám,
 pedagógusigazolvány száma,


 végzettségre és szakképzettségre vonatkozó adatok: felsőoktatási intézmény neve, 

diploma száma, végzettség, szakképzettség,pedagógus - szakvizsga, nyelvismeret
 munkakör megnevezése,
 munkáltatója neve, címe, OM-azonosítója,
 munkavégzésének helye,
 jogviszonya kezdetének ideje, megszűnésének jogcíme és ideje,
 vezetői beosztása,
 besorolása,
 jogviszonya, munkaviszonya időtartama,
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 munkaidejének mértéke,
 tartós távollétének időtartama.

 

5.3.2. A törvény által előírt kötelezően kezelendő adatokon kívül egyéb – az 

illetmények átutalása céljából, valamint az adózással és járuléklevonással, 

egészségügyi felügyelet szabályainak betartásával összefüggő – feladatokkal 

kapcsolatosan 

 

 bankszámlaszáma


 nyugdíjpénztári tagsága


 TAJ száma, egészségügyi törzskönyve


 lakóhelye, tartózkodási hely, telefonszáma, email címe
 családi állapota
 gyermekekre, eltartottakra vonatkozó adatok


 a korábbi munkahelye, annak jogviszonya, megszűnése,


 a közalkalmazotti jogviszony kezdete, a foglalkoztató szerv adatai
 állampolgársága


 a bűnügyi nyilvántartó szerv által kiállított hatósági bizonyítvány száma, kelte


 címadományozás, jutalmazás, kitüntetés adatai


 a minősítések időpontja és tartalma


 személyi juttatások
 a munkavégzésre irányuló egyéb a jogviszonnyal összefüggő adatok
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6. A gyermekekre vonatkozó adatkezelés 
 

6.1.A gyermekek adatainak kezelésére jogosultak köre: 
 

 óvodavezető
 gazdálkodási előadó
 munkavédelmi felelős:

 

 

6.2.A gyermekek adatai továbbíthatók 
 

 

 fenntartó, bíróság, rendőrség, ügyészség, önkormányzat, államigazgatási szerv, 

nemzetbiztonsági szolgálat részére valamennyi adat


 tanulási nehézségre, magatartási rendellenességre, a beilleszkedési zavarra, sajátos 

nevelési igényre vonatkozó adatok a pedagógiai szakszolgálat intézményeinek


 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


 a gyermek óvodai felvételével, átvételével kapcsolatosan az érintett óvodához, 

iskolához történő felvétellel kapcsolatosan az érintett iskolához és vissza


 az egészségügyi, iskola-egészségügyi feladatot ellátó intézménynek a gyermek 

egészségügyi állapotának megállapítása céljából


 a családvédelemmel foglalkozó intézménynek, szervezetnek, gyermek- és 

ifjúságvédelemmel foglalkozó szervezetnek, intézménynek a gyermek, tanuló 

veszélyeztetettségének feltárása, megszüntetése céljából
 kedvezményekre való igényjogosultság elbírálásához és igazolásához szükségesek

 

 

6.3.A gyermekek nyilvántartott adatainak köre tartalmazza: 

 

 a gyermek nevét,
 születési helyét idejét,
 nemét,


 állampolgárságát, nem magyar állampolgár esetén a Magyarország területén való 

tartózkodás jogcímét és a tartózkodásra jogosító okirat megnevezését, számát,



 lakóhelyének, tartózkodási helyének címét,
 társadalombiztosítási azonosító jelét,


 szülője, törvényes képviselője nevét, lakóhelyét, tartózkodási helyét, 

telefonszámát,
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 óvodai jogviszonyának keletkezésével, szünetelésével, megszűnésével 

kapcsolatos adatokat 
 

 óvodai jogviszonnyal kapcsolatos adatokat – mint például a gyermek fejlődésére 

vonatkozó megfigyelések készítése
 hiányzásával, mulasztásával kapcsolatos adatokat
 óvodai fejlődésével kapcsolatos adatokat
 a kiemelt figyelmet igénylő gyermekekre vonatkozó adatokat
 a gyermekbalesetekre vonatkozó adatokat
 a köznevelési alapfeladat megnevezését, amelyre a jogviszony irányul,
 a gyermek oktatási azonosító számát,




7. Az adatkezelés  
Az intézményünkben kezelt adatok nyilvántartási módja a következő lehet: 

 
 nyomtatott irat
 elektronikus adat
 az óvoda 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. (KIR) 
 

 

7.1.Az alkalmazottak személyi iratainak vezetése 
 

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. 
 

 

7.1.1. Személyi iratok: 

 

 a közalkalmazott személyi anyaga
 a közalkalmazott tájékoztatásáról szóló irat


 aközalkalmazotti jogviszonnyal összefüggő egyéb iratok (pl.: 

illetményszámfejtés)
 a közalkalmazott bankszámlájának száma
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 a közalkalmazott saját kérelmére kiállított, vagy önként átadott adatokat 

tartalmazó iratok 

 

7.1.2. Az iratokra csak olyan adat és megállapítás vezethető, amelynek alapja: 
 

 a közokirat vagy a közalkalmazotti írásbeli nyilatkozata,
 a munkáltatói jogkör gyakorlójának írásbeli rendelkezése,
 bíróság vagy más hatóság döntése,
 jogszabályi rendelkezés

 

 

7.1.3. A személyi iratokba való betekintésre jogosult: 
 

 intézményvezető és helyettese,
 az adatkezelés végrehajtója – gazdasági előadó
 a vonatkozó törvény szerint jogosult személyek (például adóellenőr, revizor)
 saját kérésére az érintett közalkalmazott.

 

 

7.1.4. 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. 
 

 

7.1.5. A személyi anyag vezetése és tárolása 
 

A személyi anyag vezetéséért és rendszeres ellenőrzéséért az intézmény vezetője a 

felelős. 
 

A közalkalmazotti jogviszony létesítésekor az intézmény vezetője gondoskodik a 

közalkalmazott személyi anyagának összeállításáról, s azt a vonatkozó jogszabályok és 

jelen szabályzat szerint kezeli. A személyi anyagot tartalmuknak megfelelően 
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csoportosítva, keletkezésük sorrendjében, az e célra személyenként kialakított 

gyűjtőben zárt szekrényben kell őrizni. 
 

A személyi anyag része a közalkalmazotti alapnyilvántartás. A közalkalmazotti 

alapnyilvántartás első alkalommal papír alapon készül, majd a továbbiakban 

számítógépes módszerrel is vezethető. A számítógéppel vezetett közalkalmazotti 

alapnyilvántartást ki kell nyomtatni a következő esetekben: 
 

 a közalkalmazotti jogviszony első alkalommal való létesítésekor
 a közalkalmazott áthelyezésekor
 a közalkalmazotti jogviszony megszűnésekor
 ha a közalkalmazott adatai lényeges mértékben megváltoztak

 

A közalkalmazott az adataiban bekövetkező változásokról 8 napon belül köteles 

tájékoztatni a munkáltatói jogkör gyakorlóját, aki 8 napon belül köteles intézkedni az 

adatok átvezetéséről. 
 

 

7.2.A gyermekek személyi adatainak védelme 
 

7.2.1. A gyermekek személyi adatainak kezelői kizárólag az alábbiak lehetnek 

 

 óvodavezető
 óvodavezető helyettes
 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. 
 

 

7.1.3.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 gyermekek személyi adatai között a 6.3. fejezetben felsoroltakon kívül más 

anyag nem tárolható. A személyi adatokat csoportonként csoportosítva az alábbi 

nyilvántartásokban kell őrizni: 
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 összesített gyermeknyilvántartás
 törzskönyvek
 beírási, mulasztási napló
 csoportnaplók

 

 

7.2.4.Az összesített gyermeknyilvántartás 
 

Célja az óvodába 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
 TAJ száma

 

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 

óvodavezető 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. 
 

 

8. Az adatszolgáltatás elektronikus módja 
 

8.1. A közoktatás információs rendszere (KIR) 
 

A közoktatás információs rendszere – központi nyilvántartás keretében – a 

nemzetgazdasági szintű tervezéshez szükséges fenntartói, intézményi, foglalkoztatási 

gyermek adatokat tartalmazza. A közoktatás információs rendszeréből személyes adat 

csak az érdekelt kérése, illetve hozzájárulása esetén, illetve az érdekelt egyidejű 

értesítése mellett meghatározott esetben adható ki. A KIR keretében folyó adatkezelés 

tekintetében az adatkezelő a hivatal.  
A közoktatás információs rendszerébe – kormányrendeletben meghatározottak szerint  
– kötelesek adatot szolgáltatni azok az intézményfenntartók, illetve azok az 

intézmények, amelyek közreműködnek a köznevelési törvényben meghatározott 

feladatok végrehajtásában. 
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8.1.1. Alkalmazottak 
 

Annak, akit első alkalommal alkalmaznak pedagógus-munkakörben, illetve nevelő-

és oktatómunkát közvetlenül segítő alkalmazotti munkakörben, az adatkezelő a hivatal 

azonosító számot ad ki. 
 

A közoktatás információs rendszere tartalmazza azoknak a nyilvántartását, akik 

azonosító számmal rendelkeznek. A nyilvántartás tartalmazza az érintett nevét, 

születési adatait, az azonosító számot, a végzettségre és szakképzettségre vonatkozó 

adatokat, a munkahely címét és típusát, valamint OM-azonosítóját. 
 

A nyilvántartásból személyes adat – az érintetten kívül – csak az egyes, a 

foglalkoztatáshoz kapcsolódó juttatások jogszerű igénybevételének megállapítása 

céljából továbbítható, a szolgáltatást nyújtó vagy az igénybevétel jogosságának 

ellenőrzésére hivatott részére. Az információs rendszerben adatot az érintett 

foglalkoztatásának megszűnésére vonatkozó bejelentéstől számított öt évig lehet 

kezelni, kivéve, ha ez alatt az idő alatt az érintett ismét bejelentik a nyilvántartásba.  
 

Az óvoda vezetője a KIR-ben az oktatási azonosító számmal kapcsolatosan 

nyilvántartott adatok változását a változást követő öt napon belül köteles bejelenteni. 

 

8.1.2. Gyermekek 

 

 A Közoktatási Információs Központ annak, aki első alkalommal létesít 

jogviszonyt, azonosító számot ad ki.


 A közoktatás információs rendszere tartalmazza a gyermekek nyilvántartását.


 A nyilvántartás tartalmazza a gyermek nevét, születési helyét és idejét azonosító 

számát, anyja nevét, lakóhelyét, tartózkodási helyét, állampolgárságát, valamint az 

érintett nevelési intézmény adatait.


 A nyilvántartásból személyes adat – az érintetten kívül – csak a jogviszonyhoz 

kapcsolódó juttatás jogszerű igénybevételének megállapítása céljából továbbítható 

a szolgáltatást nyújtó vagy az igénybevétel jogosságának ellenőrzésre hivatott 

részére. A nyilvántartásban adatot a jogviszony megszűnésére vonatkozó 

bejelentéstől számított öt évig lehet kezelni, kivéve, ha ez alatt az idő alatt az 

érintettet ismét bejelentik a nyilvántartásba.



9. A közalkalmazott jogai és kötelezettségei 
 
 

A közalkalmazott 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 a személyi irataiba való betekintésről, az 

adatszolgáltatásról, személyi anyagának más szervhez történő megküldéséről. 
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A közalkalmazott az általa szolgáltatott adatai helyesbítését és kijavítását a 

nyilvántartás vezetőjétől, vagy az intézményvezetőtől írásban kérheti. A 

közalkalmazott felelős azért, hogy az általa a munkáltató részére átadott, bejelentett 

adatok hitelesek, pontosak, teljesek és aktuálisak legyenek. 
 
 

A közalkalmazott az adataiban bekövetkező változásokról 8 napon belül köteles 

írásban tájékoztatni az óvodavezetőt, aki 8 napon belül köteles intézkedni az adatok 

aktualizálásáról. 

 

10. Az adatszolgáltatásról szóló tájékoztatási kötelezettség 
 
 
 

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. 
 

Az érintett tájékoztatást kérhet személyes adatainak kezeléséről, valamint kérheti 

személyi adatainak helyesbítését, illetve kijavítását, továbbá jogosult megismerni, 

hogy az adatkezelés során adatait kinek, milyen célból és milyen terjedelemben 

továbbították. 

 

11. Adatvédelem  
Az adatokkal és az azok kezeléséhez alkalmazott elektronikus adathordozókkal 

kapcsolatban minden esetben rendelkezni kell a szükséges védelmi intézkedésekről, 

beleértve a vírusvédelmet és archiválást. 
 

Biztosítani kell az illetéktelen hozzáférés megakadályozását mind a papíralapú, mind 

az elektronikus adathordozó esetében.  
Az ezzel kapcsolatos védekezés, az elektronikus adathordozó esetében a 

rendszergazda, a papíralapú nyomtatványok esetében az óvodatitkár, a gyermekek 

adatainak estében az óvodapedagógus feladata és felelőssége, a munkaköri leírásban 

szereplő ügykörével megegyezően. 
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12. Titoktartási kötelezettség 
 
 

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

azt, aki közreműködik a gyermek felügyeletének az ellátásában, hivatásánál fogva 

harmadik személyekkel szemben titoktartási kötelezettség terheli a gyermekkel és 

családjával kapcsolatos minden olyan tényt, adatot, információt illetően, amelyről a 

gyermekkel, a 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 

gyermek fejlődésével összefüggő megbeszélésére. 
 
 

A gyermek szülőjével minden, a gyermekével összefüggő adat közölhető, kivéve ha az 

adat közlése súlyosan sértené a gyermek testi, értelmi vagy erkölcsi fejlődését. 
 
 

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

oktatási intézmény vezetője útján köteles az illetékes gyermekjóléti szolgálatot 

haladéktalanul értesíteni, ha megítélése szerint a gyermek – más vagy saját 

magatartása miatt – súlyos veszélyhelyzetbe kerülhet vagy került. Ebben a helyzetben 

az adattovábbításhoz az érintett, valamint az adattal kapcsolatosan egyébként 

rendelkezésre jogosult beleegyezése nem szükséges. 
 
 

A köznevelésről szóló törvényben meghatározottakon túlmenően a gyermekkel 

kapcsolatban adatok nem közölhetők. 
 
 

13. Tiltakozási jog 
 

 

Az érintett tiltakozhat személyes adatának kezelése ellen, ha a személyes adatok 

kezelése (továbbítása) kizárólag az adatkezelő vagy az adatátvevő jogának vagy jogos 

érdekének érvényesítéséhez szükséges, kivéve, ha az adatkezelést törvény rendelte el, 

továbbá ha a személyes adat felhasználása vagy továbbítása közvetlen üzletszerzés, 

közvélemény-kutatás vagy tudományos kutatás céljára történik. 
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14. A bírósági jogérvényesítés lehetősége 
 
 

Ha az intézmény adatkezelési tevékenysége során az érintett jogait megsérti, az érintett 

közalkalmazott, gyermek vagy annak gondviselője az adatkezelő ellen bírósághoz 

fordulhat. 
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Az SZMSZ 2.sz. melléklete 
 
 

 

Szabálytalanságok kezelésének eljárásrendje 
 

A Nagybörzsönyi Apróka Óvodában 
 

Az államháztartás működési rendjéről szóló 217/1998. (XII. 30.) kormányrendelet 145/A. §. 
 
(5) bekezdése alapján a költségvetési szerv vezetője köteles szabályozni a szabálytalanságok 

kezelésének eljárásrendjét. 
 

A szabálytalanság fogalma 
 

Tágabb értelemben a korrigálható mulasztások vagy hiányosságok, ill. a fegyelmi-, büntető-, 

szabálysértési- és kártérítési eljárás megindítására okot adó cselekmények. 
 

Szűkebb értelemben az intézményi gazdálkodás bármely gazdasági eseményében, az állami 

feladatellátás bármely tevékenységében, az egyes műveletekben stb. előforduló valamely 

létező szabálytól (törvény, rendelet, utasítás, szabályzat, munkaköri leírás, stb.) való eltérést 

jelent. 
 

Alapesetei lehetnek: 
 

Szándékosan okozott szabálytalanságok. Ide tartoznak: a félrevezetés, a csalás, a sikkasztás, 

a megvesztegetés, a lopás, a szándékosan okozott szabálytalan kifizetés. 
 

Nem szándékosan okozott szabálytalanságok. Ezek lehetnek figyelmetlenségből, hanyag 

magatartásból, helytelenül vezetett nyilvántartásból származó szabálytalanságok. 
 

A szabálytalanságok megelőzésével kapcsolatosan a költségvetési szerv vezetőjének 

felelőssége, hogy: 
 

 A jogszabályoknak megfelelő szabályzatok alapján működjön az intézmény,
 A szabálytalanságot, ill. a szabályok betartását folyamatosan kísérje 

figyelemmel,
 Szabálytalanság esetén hatékony intézkedés szülessen,
 A szabálytalanság korrigálásra kerüljön annak a mértéknek megfelelően, 

amilyen mértéket képviselt a szabálytalanság.
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A szabálytalanságokkal kapcsolatos intézkedések célja, hogy: 

 

 Hozzájáruljon a különböző jogszabályokban és szabályzatokban meghatározott 
előírások sérülésének, megszegésének, szabálytalanság kialakulásának 
megakadályozásához, ill. megelőzéséhez,

 Keretet biztosítson ahhoz, hogy a különböző előírások sérülése, megsértése 
esetén a megfelelő állapot helyreállításra kerüljön,

 A hibák, a hiányosságok, tévedések korrigálásra kerüljenek,

 A felelősségre fény derüljön,

 Az intézkedések megtörténjenek.
 

 

A szabálytalanságok kezelése az intézmény vezetőjének a feladata. Ezt a feladatot az 

intézmény vezetője az intézményben kialakított munkaköri, hatásköri, felelősségi és 

elszámoltathatósági rendnek megfelelően az egyes szervezeti egységek vezetőire átruházhatja. 
 

A szabálytalanságok megelőzése 
 

A szabályozottság biztosítása, a szabálytalanságok megakadályozása elsődlegesen az 

intézmény vezetőjének a felelőssége. 
 

Szabálytalanságok észlelése a FEUVE
1
 rendszerben 

 

A szabálytalanságok észlelése a folyamatba épített előzetes és utólagos vezetői ellenőrzés 

rendszerében történhet, a munkavállaló és a munkáltató részéről egyaránt. 
 

 A költségvetési szerv valamely munkatársa észleli a szabálytalanságot:
Amennyiben a szabálytalanságot az intézmény valamely munkatársa észleli, köteles 

értesíteni az óvoda vezetőjét. 


Amennyiben az óvoda vezetője az adott ügyben érintett, a munkatársnak a vezető 

felettesét, annak érintettsége esetén a felügyeleti szervet kell értesítenie. 


A költségvetési szerv vezetőjének kötelessége gondoskodni a megfelelő intézkedések 

meghozataláról, illetve indokolt esetben a szükséges eljárások megindításáról. 



 Ha az óvoda vezetője észleli a szabálytalanságot, akkor a hatáskörnek és felelősségi 
rendnek megfelelően kell intézkedést hozni a szabálytalanság korrigálására, 
megszüntetésére.





 Amennyiben   a   belső   ellenőr   ellenőrzési   tevékenysége   során   észleli   a

szabálytalanságot, a 193/2003. (IX.26.) kormányrendelet rendelkezéseinek  

 
1 FEUVE: Folyamatba épített előzetes és utólagos vezetői ellenőrzés 
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megfelelően kell eljárnia. Az intézménynek intézkedési tervet kell kidolgoznia a belső 

ellenőr megállapításai alapján, az intézkedési tervet végre kell hajtani. 
 

 

 Ha külső ellenőrzési szerv tett szabálytalanságra vonatkozó megállapításokat az 
ellenőrzési jelentésében, akkor a büntető-, szabálysértési-, kártérítési- ill. fegyelmi 

eljárás megindítására okot adó cselekmény, mulasztás vagy hiányosság gyanúja esetén 
az ellenőrző szervezet működését szabályozó törvény, rendelet alapján jár el. A 
szabálytalanságra vonatkozó megállapítások alapján az intézménynek intézkedési 
tervet kell kidolgozni.

 

 

A szabálytalanság észlelését követő eljárások és intézkedések 
 

Az eljárások lehetnek: 
 

 Büntetőeljárás
 Szabálysértési eljárás

 Kártérítési eljárás

 Fegyelmi eljárás, illetve felelősségre vonás
 

 

Büntető- vagy szabálysértési ügyekben a szükséges intézkedések meghozatala az arra illetékes 

szervek értesítését is jelenti annak érdekében, hogy megalapozottság esetén az illetékes szerv 

a megfelelő eljárásokat megindítsa. 
 

Fegyelmi ügyekben a költségvetési szerv vezetője vizsgálatot rendelhet el a tényállás 

tisztázására. A vizsgálatban való részvételekre munkatársakat vagy külső szakértőt lehet 

felkérni. 
 

Fegyelmi eljárás, illetve felelősség tekintetében az MT., a Ktv., illetve a Kjt. megfelelő 

rendelkezései az irányadók. 
 

Intézkedések, eljárások nyomon követése 
 

Az intézmény vezetőjének feladata a szabálytalansággal kapcsolatos intézkedések, eljárások 

nyomon követése. Ennek során nyomon követi: 
 

 Az elrendelt vizsgálatokat, a meghozott döntések és a megindított eljárások rendjét.

 Az általa és a vizsgálatok során készített javaslatok végrehajtását.
 A feltárt szabálytalanság típusa alapján a további, szabálytalanság-lehetőségeket 

beazonosítja, megelőzi.
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A szabálytalanság – intézkedés nyilvántartása 
 

A költségvetési szerv vezetőjének feladata a szabálytalanságokkal kapcsolatos intézkedés 

nyilvántartása. Ennek során: 

 

 Gondoskodik a szabálytalanságokkal kapcsolatban keletkezett iratanyagok (jogszabály 
szabályozza) nyilvántartásának naprakész és pontos vezetéséről

 A szabálytalanságokkal kapcsolatos elkülönített dokumentumokat iktatni kell.

 Nyilvántartja a megtett intézkedéseket, az azokhoz kapcsolódó határidőket.
 

 

A nyilvántartási feladatok ellátásával a szerv vezetője pénzügyi képzettségű munkatársat (ha 

van ilyen) is megbízhat. Ezt a feladatot a kijelölt dolgozó munkaköri leírásában rögzíteni kell. 
 

Jelentési kötelezettség 
 

A belső és külső ellenőrzés által végzett ellenőrzések ellenőrzési jelentései alapján az 

ellenőrzöttnek intézkedési tervet kell készítenie. (193/2003. (IX. 26.) kormányrendelet 29. §.) 
 

A belső és külső ellenőrzési jelentés megállapításai, javaslatai alapján végrehajtott és végre 

nem hajtott intézkedésekről és azok indoklásáról az ellenőrzött intézmény vezetője 

beszámolót készít. 
 

Kistormás, 2019. szeptember 30. 
 

PH. 
 

………………………………… 
 

Szamosyné Gellén Mária 
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