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1. Általános rendelkezések 
1.1 A szervezeti és működési szabályzat célja, jogszabályi alapja 
 
A köznevelési intézmény működésére, belső és külső kapcsolataira vonatkozó rendelkezéseket a szervezeti és 
működési szabályzat határozza meg. 
Megalkotása a Nemzeti köznevelésről szóló 2011. évi CXC. törvény 25. §-ban foglalt felhatalmazás alapján 
történik. 
A szervezeti és működési szabályzat határozza meg a köznevelési intézmény szervezeti felépítését, továbbá a 
működésre vonatkozó mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabály nem utal más hatáskörbe.  
A szervezeti és működési szabályzat a kialakított cél- és feladatrendszerek, tevékenység-csoportok és folyamatok 
összehangolt működését, racionális és hatékony kapcsolati rendszerét tartalmazza. 
 
A szervezeti és működési szabályzat létrehozásának jogszabályi alapjai az alábbiak: 
 

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

végrehajtásáról 
● 402/2023. (VIII. 30.) Korm. rendelet a pedagógusok új életpályájáról szóló törvény szerinti felzárkózó és 

kedvezményezett települések listájáról, valamint egyes közneveléssel összefüggő kormányrendeletek 
módosításáról 

● 403/2023. (VIII. 30.) Korm. rendelet egyes közneveléssel összefüggő kormányrendeletek módosításáról 
● 20/2012. (VIII.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatási intézmények működéséről 
● 1992. Egyezmény a gyermekek jogairól Egyesült Nemzetek UNICEF 
● Magyarország Alaptörvénye 
● Nemzeti köznevelésről szóló 2011. évi CXC. törvény és a módosításáról szóló 275/2019.(XI.21.) 

Kormányrendelet 
● MRE 1995. évi I. (köznevelési) törvénye (A módosítással és a végrehajtási utasítással egységes 

szerkezetben) 
● 2012. évi I. törvény a Munka Törvénykönyvéről (Mt.) 
● 2012. évi II. törvény a szabálysértésekről, a szabálysértési eljárásról és a szabálysértési 

nyilvántartási rendszerről 
● 2011. évi CXII. törvény az információ önrendelkezési jogról és az információszabadságról 
● 1999. évi XLII. törvény a nemdohányzók védelméről 
● 1997. évi XXXI. törvény a gyermekek védelméről és a gyámügyi igazgatásról 
● 1995. évi LXVI. törvény a közokiratokról, a közlevéltárakról és a magánlevéltári anyag védelméről 
● 1993. évi XCIII. törvény a munkavédelemről 
● A pedagógusok előmeneteli rendszeréről és a közalkalmazottak jogállásáról 

szóló 1992. évi XXXIII. törvény köznevelési intézményekben történő végrehajtásról szóló 
326/2013. (VIII. 30.) Korm. rendelet 

● Az óvodai nevelés országos alapprogramjáról szóló 363/2012. (XII. 17.) Korm. rendelet 
● A közalkalmazottak jogállásáról szóló 1992. évi XXXIII. törvénynek a szociális, valamint a 

gyermekjóléti és gyermekvédelmi ágazatban történő végrehajtását tartalmazó 257/2000. (XII. 26.) 
Korm. rendelet  

● A nemzeti köznevelésről szóló törvény végrehajtásáról szóló 229/2012. (VIII. 28.) Korm. rendelet 
● A gyámhatóságokról, valamint a gyermekvédelmi és gyámügyi eljárásról szóló 149/1997. (IX.10.) 

Korm. rendelet 



 

 

● A szociális, gyermekjóléti és gyermekvédelmi szolgáltatók, intézmények és hálózatok hatósági 
nyilvántartásáról és ellenőrzéséről szóló 369/2013. (X. 24.) Kormányrendelet. 

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

● A pedagógiai szakszolgálati intézmények működéséről szóló 15/2013. (II. 26.) EMMI rendelet  
● A pedagógiai-szakmai szolgáltatásokról, a pedagógiai-szakmai szolgáltatásokat ellátó 

intézményekről és a pedagógiai-szakmai szolgáltatásokban való közreműködés feltételeiről szóló 
48/2012. (XII. 12.) EMMI rendelet  

● A pedagógiai szakszolgálati intézmények működéséről szóló 15/2013. (II.26.) EMMI rendelet 
● A pedagógiai-szakmai szolgáltatásokról, a pedagógiai-szakmai szolgáltatásokat ellátó 

intézményekről és a pedagógiai-szakmai szolgáltatásokban való közreműködés feltételeiről szóló 
48/2012. (XII. 12.) EMMI rendelet  

●  A személyes gondoskodást nyújtó gyermekjóléti, gyermekvédelmi intézmények, valamint 
személyek szakmai feladatairól és működésük feltételeiről szóló 15/1998. (IV. 30.) NM rendelet 

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

● A katasztrófák elleni védekezés és a polgári védelem ágazati feladatairól szóló 44/2007. OKM 
rendelet 

●  Az iskola-egészségügyi ellátásról szóló 26/1997. (IX.3.) NM rendelet 
● A munkaköri, szakmai, illetve személyi higiénés alkalmasság orvosi vizsgálatáról és 

véleményezéséről szóló 33/1998. (VI. 24.) NM rendelet,  
● A szakfeladat rendről és az államháztartási szakágazati rendről szóló 56/2011. (XII. 31.) NGM 

rendelet. 
● A katasztrófák elleni védekezés egyes szabályairól szóló 62/2011. (XII. 29.) BM rendelet 
● Az Útmutató a pedagógusok minősítési rendszerében a Pedagógus I. és Pedagógus II. 

fokozatba lépéshez 
● Önértékelési kézikönyv óvodák számára 
● 1995.évi I.tv. Magyarországi Református Egyház közoktatási törvénye a 1998. évi II. tv. és a Zs-

184/2008. sz.zsinati határozat módosításaival 
 
1.2 A szervezeti és működési szabályzat elfogadása, jóváhagyása, megtekintése 
 
Jelen szervezeti és működési szabályzatot a szülők, a munkavállalók és más érdeklődők megtekinthetik 
nyomtatott formában az óvodaigazgatói irodában munkaidőben, továbbá a fenntartó honlapján. 
 
Jelen Szervezeti és Működési Szabályzatot az intézmény nevelőtestülete a 2023. november 24-én fogadta el. 
 
A szervezeti és működési szabályzat és annak mellékleteinek betartása az intézmény valamennyi 
munkavállalójára, nézve kötelező érvényű.  
A szervezeti és működési szabályzat a fenntartó jóváhagyásának időpontjával lép hatályba, és határozatlan időre 
szól. 
 
Módosításra akkor kerül sor, ha a fenti jogszabályokban vagy az alapító okiratban változás áll be, vagy a 
nevelőtestület, illetve a szülők erre javaslatot tesznek. 
 
Egyidejűleg hatályát veszti az intézmény 2020-as Szervezeti és működési Szabályzata. 
 
 
 



 

 

Személyi hatálya kiterjed: 
A Szervezeti és Működési Szabályzat és a mellékletét képező egyéb szabályzatok betartása kötelező érvényű 
- az intézmény minden munkavállalójára, gyermekekre és a szülőkre, ill. törvényes képviselőkre. 
- az óvoda területén munkát végzőkre is, akik részt vesznek az óvoda feladatainak megvalósításában. 
 
Területi hatálya kiterjed: 
- az óvoda területére, 
- az óvoda által szervezett óvodán kívüli programokra, melyek a Pedagógiai Program végrehajtásához 
kapcsolódnak, 
- valamint a külső kapcsolattartás során a külső helyszínekre. 
 
Kiterjedési köre 
- az óvodaigazgató 
- a nevelőtestület 
- a nevelő-oktató munkát segítő alkalmazottak 
- az óvodába járó gyermekek közössége 
- egyéb munkakörben dolgozók 
- egyéb kapcsolatban álló személyek 
 
Döntési, egyetértési és jóváhagyási szervek 
- a nevelőtestület 
- a Szülői Közösség képviselője 
- a fenntartó 
   
Az SZMSZ azon rendelkezéseinek érvénybe lépéséhez, amelyekből a fenntartóra többletköltség hárul, a 
fenntartó egyetértése szükséges. 
 

2. Az intézmény adatai az Alapító Okirata alapján 
Alapító neve: Gödöllői Református Egyházközség 
székhelye: 2100 Gödöllő, Szabadság tér 9. 
Fenntartó neve: Gödöllői Református Egyházközség 
székhelye: 2100 Gödöllő, Szabadság tér 9. 
Az intézmény működési köre: Gödöllő és vonzáskörzete  
Intézmény hivatalos neve: Gödöllői Református Óvoda 
OM azonosítója: 201633 
Intézmény típusa: alapfokú köznevelési intézmény (napköziotthonos óvoda) 
Intézmény feladatellátási helye: 2100 Gödöllő, Szabadság út 201. 
 
Alapfeladatának, szakfeladatának jogszabály szerinti megnevezése: óvodai nevelés 
 
Alapfeladat  

● óvodai nevelés, 
● a többi gyermekkel együtt nevelhető sajátos nevelési igényű gyermekek óvodai nevelése 

 
Szakfeladat száma Szakfeladat megnevezése 

091110 Óvodai nevelés 
Az óvodai nevelés feladatainak ellátása 3 
éves kortól az iskolába járáshoz 
szükséges fejlettség eléréséig, mely 
magába foglalja a gyermekek sokoldalú 



 

 

fejlesztését, személyiségük 
kibontakoztatásának elősegítését, az 
életkori és egyéni sajátosságuk és eltérő 
fejlődési ütemük figyelembevételével. 
Szakmai tevékenységét a köznevelésről 
szóló 2011. évi CXC. törvény és 
végrehajtási rendeletei, melyet módosít a 
275/2019.XI.21.) Kormányrendelet, 
valamint a fenntartó által jóváhagyott 
pedagógiai program alapján végzi. 

091120 
Sajátos nevelési 
igényű gyermekek 
nevelésének, 
ellátásának feladatai 

Sajátos nevelési igényű gyermekek 
integrált nevelése szakértői és 
rehabilitációs bizottság szakvéleménye 
alapján. A megismerő funkciók vagy a 
viselkedés fejlődésének organikus okra 
visszavezethető akadályozott 
beszédfejlődésű gyermekek nevelése, 
fejlesztése. 

091140 
óvodai nevelés, 
ellátás, 
működtetési feladatai 

 

098021 

Pedagógiai 
szakszolgáltató 
tevékenység 
keretében ellátott 
logopédiai feladatok 

Oktatást kiegészítő tevékenység, 
térítésmentes alapszolgáltatás: logopédiai 
és diszlexia megelőző feladatok ellátása. 

096015 
Gyermekétkeztetés 
köznevelési 
intézményben 

Napi háromszori étkezés biztosítása a 
gyermekek számára. 

096025 Munkahelyi 
étkeztetés 

Az intézményben dolgozók napközbeni 
étkezésének biztosítása. 

 
A felvehető maximális gyermeklétszám:   50 fő 
Csoportok száma:     2 (heterogén életkorú) 
A nevelés munkarendje:    nappali 
A feladatellátást szolgáló vagyon (ingatlan és ingó): Az intézmény székhelyének ingatlana a Gödöllői 
Református Egyházközség tulajdona. A fenntartó alapszékhelyén biztosítja az ingatlan-nyilvántartásban 4128/1 
hrsz. alatt felvett, 2205m2 területű, óvoda megjelölésű természetben a Gödöllő, Szabadság út 201. szám alatt 
lévő ingatlanon, a köznevelési feladatok ellátásához szükséges használati jogot. 
 
A gazdálkodással összefüggő jogosítványok:  önállóan gazdálkodású intézmény 
Az intézmény egyéb jellemzői: 
Az intézmény adószáma:   18222542-1-13 
Az intézmény pénzforgalmi számlaszáma:  10702356 - 66789420 - 51100005 
Az alapító okirat hatálya:    2020.06.12. 
A fenntartói határozat száma:    P 3/1./2020. 04. 20 
Az intézmény önálló jogi személy, képviseletét teljes hatáskörben a fenntartó által megbízott óvodaigazgató látja 
el. Szervezetével és működésével kapcsolatban minden olyan ügyben dönt, amelyet jogszabály nem utal más 
hatáskörbe. 
 



 

 

Az intézmény vállalkozási tevékenységet nem folytathat. 

3. Az intézmény gazdálkodásának jellemzői 
3.1 Az intézményi gazdálkodással kapcsolatos jogköre 
Az intézmény a költségvetés alapján, önálló gazdálkodási jogkörrel rendelkezik, a köznevelési törvény és az 
intézményre vonatkozó hatályos jogszabályok előírásai szerint, az intézmény óvodaigazgatójának felelőssége 
mellett. Az intézmény a gazdasági, pénzügyi, munkaügyi feladatait az intézmény a székhelyén látja el. A 
fenntartó által jóváhagyott költségvetési kereten belül önálló bérgazdálkodást folytat, de a gazdálkodással 
összefüggő kötelezettséget a fenntartó jóváhagyása nélkül nem vállalhat. 
 
Az intézmény az általa használt ingatlanok tulajdonjogát nem ruházhatja át, illetve az ingatlanokat az illetékes 
tulajdonos és a fenntartó hozzájárulása nélkül nem terhelheti meg, nem adhatja bérbe. Az óvodaigazgató a 
rábízott vagyon felhasználásáról évente beszámolót ad a fenntartónak. Az intézmény átmeneti szabad 
helyiségeit az óvodaigazgató az alaptevékenység sérelme nélkül – a fenntartó hozzájárulásával – jogosult bérbe 
adni vagy egyéb módon hasznosítani.  
3.2 Az intézmény gazdálkodási feladatainak ellátása 
Az intézmény gazdálkodása: önállóan gazdálkodó, a CIB banknál vezetett bankszámlával  rendelkezik. 
Szervezetével és működésével kapcsolatos minden olyan ügyben dönt, amelyet jogszabály nem utal más 
hatáskörbe. 
Az intézmény bankszámlája feletti rendelkezésre az óvodaigazgatónak egy személyben kizárólagos 
jogosultsága van. 
Az óvoda anyagi haszonszerzésre irányuló tevékenységet is folytathat, ha nem sérti az alapfeladat ellátását. 
Az ebből származó bevételt a költségvetésnél figyelmen kívül kell hagyni. / Ktv. 38 § (2) / 
Az óvoda éves költségvetését az óvodaigazgató készíti el, és nyújtja be jóváhagyásra az egyházközség 
presbitériumához, a Gazdasági Bizottság előterjesztésében. Hasonlóképpen kell előterjesztenie a szükséges 
felújítások és beruházások tervezetét és költségvetését. 
A költségvetések végrehajtásáról szóló beszámolót az óvodaigazgató a Számvizsgáló Bizottságon keresztül 
nyújtja be a presbitériumnak jóváhagyásra. 

4. Az intézmény szervezeti felépítése 
4.1 Az intézmény vezetője 
Az óvoda élén vezető beosztású óvodaigazgató áll, aki az intézmény egyszemélyi felelőse, aki maga hozza 
döntéseit és a felelősséget is saját személyében viseli a döntések végrehajtásának megszervezéséért,  a 
végrehajtásért és a végrehajtás ellenőrzéséért. Az óvodaigazgató képviseli az intézményt.  
 
Az óvodaigazgató kinevezése: 
Az óvodaigazgató a fenntartó által, - pályázat vagy meghívás útján kerül kinevezésre a hatályos jogszabályok 
alapján. 
 
A köznevelési intézmény igazgatója – a köznevelési törvény előírásai szerint – felelős 
- az intézmény szakszerű és törvényes működéséért, 
- a takarékos gazdálkodásért. 
- a pedagógiai munkáért, 
- a munkáltatói feladatok törvényes ellátásáért, 
- az óvoda gazdálkodási feladatainak megszervezéséért  
- a hitbéli nevelés kérdéseiben a fenntartó lelkipásztorával való együttműködésért 
- az intézmény belső ellenőrzési rendszerének működtetéséért,  
- a gyermek- és ifjúságvédelmi feladatok megszervezéséért és ellátásáért,  



 

 

- a nevelő és oktató munka egészséges és biztonságos feltételeinek megteremtéséért, 
- gyermekbalesetek megelőzéséért,  
- a gyermekek rendszeres egészségügyi vizsgálatának megszervezéséért. 
- a nevelőmunka egészséges és biztonságos feltételeinek megszervezéséért, 
- a pedagógusi középtávú továbbképzési program, valamint az éves beiskolázási terv előkészítéséért, 
- a tervezési, gazdálkodási, finanszírozási, adatszolgáltatási, beszámolási, információszolgáltatási 
kötelezettség teljesítéséért, valamint annak teljességéért és hitelességéért, 
- az intézmény közvetlen és közvetett partnerkapcsolatainak működtetéséért, folyamatos fejlesztésért a helyi 
szabályozásnak megfelelően 
- az intézményi számviteli rendért 
Gyakorolja a munkáltatói jogokat, és dönt az intézmény működésével kapcsolatban minden olyan ügyben, 
amelyet jogszabály nem utal más hatáskörébe. 
A munkavállalók foglalkoztatására, élet- és munkakörülményeire vonatkozó kérdések tekintetében jogkörét 
jogszabályban előírt egyeztetési kötelezettség megtartásával gyakorolja. 
A köznevelési intézmény igazgatója jogosult az intézmény hivatalos képviseletére. 
 
Az óvodaigazgató feladata: 
- az intézmény vezetése 
- a nevelőtestület jogkörébe tartozó döntések előkészítése, végrehajtásuk szakszerű megszervezése, a nevelő-
fejlesztő munka irányítása és ellenőrzése 
- az intézmény működéséhez szükséges személyi és tárgyi feltételek biztosítása a jóváhagyott költségvetés 
alapján 
- a gyermekvédelmi munka irányítása 
- a gyermekbaleset megelőzésével kapcsolatos tevékenységének irányítása, 
- a nevelő és oktató munka irányítása és ellenőrzése, 
- a munkáltatói, valamint a kötelezettségvállalási jogkör gyakorlása. 
- a közoktatási intézmény képviselete, 
- az együttműködés biztosítása a szülői, a munkavállalói érdekképviseleti szervekkel, 
- az egyházi és nemzeti ünnepekről való megemlékezés beiktatása, méltó szervezése, 
- a gyermekvédelmi munka, valamint a gyermek és felnőtt baleset megelőzésének irányítása  
- a pedagógusok számára biztosítja a naplóvezetéshez szükséges informatikai eszközt: 
 csoportonként egy-egy laptopot  
- az intézmény működésével kapcsolatban minden olyan ügyben való döntés, amelyet jogszabály nem utal más 
hatáskörébe. 
 
Az óvodaigazgató jogköre: 
Az óvodaigazgató feladatait, jogkörét, felelősségét a közoktatási törvény, valamint a fenntartó határozza meg. 
 
4.2 Az óvodaigazgató akadályoztatása esetén érvényes helyettesítési rend 
A magasabb jogszabály alapján az intézmény működésével kapcsolatban biztosítani kell, hogy az intézményben 
az óvodaigazgatói feladatok folyamatosan el legyenek látva, a gyermekek teljes bent tartózkodási ideje alatt. 
Az óvodaigazgató akadályoztatása esetén helyettesítését az általa kijelölt másik óvodapedagógus látja el teljes 
felelősséggel. Kivételt képeznek ez alól azok az ügyek, amelyek azonnali döntést nem igényelnek, ill. az 
óvodaigazgató kizárólagos hatáskörébe tartoznak. 
Az óvodaigazgató tartós távolléte esetén a helyettesítés teljes körű, kivéve, ha a fenntartó másként intézkedik.  
Tartós távollétnek minősül 30 napot meghaladó időtartam. 
 
Az óvodaigazgató (30 napot meghaladó) tartós távollétében, a helyettesítés ellátása fenntartói intézkedés 
alapján történik.  



 

 

 
Az óvodaigazgató távolléte esetén a helyettesítés az óvodaigazgató által adott megbízás alapján történik, -
amennyiben ilyen nincs, akkor a hosszabb idejű alkalmazotti jogviszonnyal és munkaszerződéssel rendelkező 
óvodapedagógus látja el a helyettesítést. Intézkedési jogköre az intézmény működésével kapcsolatos, azonnali 
intézkedést igénylő esetekre terjed ki. 
 
Túlmunka:  Túlmunkát az óvodaigazgató rendelhet el, ill. engedélyezhet. A túlmunkát lehetőség  

szerint annak mértékével azonos munkaidő kedvezménnyel vagy díjazással kell honorálni. 
Szabadság:  Az óvoda dolgozóinak szabadsága az érvényben lévő Kjt. (1992. évi XXXIII. 

törvény) IV. fejezet 56-57. §-a alapján érvényesíthető.  
4.3 Az intézmény szervezeti felépítése 
Az óvoda élén vezető beosztású óvodaigazgató áll. 
Az óvodai csoportban az óvodaigazgató és irányítása alá tartozó óvodapedagógusok dolgoznak.  
Az óvodaigazgató és az óvodapedagógus(ok) közössége alkotja a nevelőtestületet. 
A nevelő-oktató munkát segítő munkakörben foglalkoztatottak a dajkák  
A csoportba beosztott dajkák közvetlen vezetője az óvodapedagógus, de munkájukat az óvodaigazgató is 
ellenőrzi. 
 
Az intézmény szervezeti felépítését a szervezeti diagram tartalmazza 
 

 
4.4. A munkakörökhöz tartozó feladat - és hatáskörök 
Az egyes munkakörökhöz tartozó feladat- és hatásköröket, a hatáskörök gyakorlásának módját, a kapcsolódó 
felelősségi szabályokat az egyes munkakörök általános munkaköri leírásait a személyre szóló munkaköri 
leírások tartalmazzák. 
4.4.1. Óvodapedagógusok feladata és jogköre 

Felettük általános munkáltatói jogokat az óvodaigazgató gyakorolja. 
A jogszabályokban megfogalmazott és saját területüket érintő kérdésekben döntési-, véleményezési-, és 
javaslattevő jogkörrel rendelkező közösséget alkotnak. 

 

 Óvodaigazgató 

 Takarító 

 Pedagógusok 

 Dajkák 



 

 

Felelőssége a munkaköri leírásban, illetve az óvoda belső szabályzataiban rá háruló feladataira terjed ki. 
Adminisztratív feladatai: 
- a Felvételi és Mulasztási Napló naprakész vezetése 
- a gyermekek fejlődését nyomon követő személyiséglapok vezetése 
- a gyermekek mérési adatainak vezetése, illetve elemzése 
- pedagógiai vélemények elkészítése 
- a csoportnapló vezetése /elektronikus napló/ 
 
A csoportnapló vezetésére az óvodaigazgató biztosít csoportonként egy-egy laptopot, melyet az 
óvodapedagógusok munkájukkal összefüggésben használnak. 
Csoportonként 2 óvodapedagógus dolgozik heti váltásban. 
4.4.2. A dajka feladata és jogköre: 
A dajkák mindazokat a feladatokat végzik, amelyek a gyermek egész napos óvodai ellátásához, az óvodában 
végzett nevelési célok eléréséhez szükségesek. 
Feladatuk az óvodapedagógus irányításával: 

- gyermek gondozásában, nevelésében való részvétel, 
- az óvoda épületének folyamatos, rendszeres tisztán tartása 
- tízórai, ebéd, uzsonna előkészítése, tálalása, mosogatás 
- a tálalókonyha folyamatos, rendszeres tisztántartása. 

Munkájuk a munkaköri leírásban van részletezve. 
Felelőssége a munkaköri leírásban, illetve az óvoda belső szabályzataiban rá háruló feladataira terjed ki. 
Csoportonként 1 dajka foglalkozású van alkalmazásban délelőtti és délutáni műszakban. 

5. A pedagógiai munka ellenőrzése 
Az intézményben folyó pedagógiai munka belső ellenőrzésének megszervezése, a szakmai feladatok 
végrehajtásának ellenőrzése az óvodaigazgató feladata. Az intézményben az ellenőrzés az óvodaigazgató 
kötelessége és felelőssége. A hatékony és jogszerű működéshez azonban rendszeres és jól szabályozott 
ellenőrzési rendszer működtetése szükséges. 
E rendszer alapjait e szabályzatban foglaltak mellett, az óvodaigazgatónak és pedagógusainak munkaköri leírása, 
valamint a pedagógus munkakörben foglalkoztatottak önértékelési és teljesítményértékelési rendszere teremti 
meg. 
A munkaköri leírásokat legalább háromévente át kell tekinteni. 
A munkavállalók munkaköri leírását az érintettekkel két példányban alá kell íratni, az egyik aláírt példányt az 
irattárban kell őrizni. 
A nevelési év során végrehajtandó ellenőrzési területeket a feladatokkal adekvát módon kell meghatározni. Az 
ellenőrzési területek kijelölésekor a célszerűség a meghatározó elem. 
 
Minden nevelési évben ellenőrizendők a következő területek: 

● a tevékenységek ellenőrzése (óvodaigazgató), 
● tevékenységek látogatása  
● a csoportnapló folyamatos ellenőrzése, 
● a felvételi és mulasztási naplóban: az igazolt és igazolatlan hiányzások ellenőrzése, 
● az SZMSZ-ben előírtak betartásának ellenőrzése, 
● a munkaidő-nyilvántartás ellenőrzése. 

5.1 A pedagógiai munka belső ellenőrzésének rendje 
A pedagógiai munka ellenőrzése része az óvodapedagógus munkakörben foglalkoztatottakra vonatkozó 
önértékelési és teljesítményértékelési rendszer eljárásrendjének, melyben részletesen meghatározottak az 
ellenőrzési területek, az alkalmazható módszerek, az ellenőrzés gyakorisága, és a felelősök köre. 



 

 

Ezen középtávú terv kerül lebontásra az éves munkaterv ellenőrzési fejezetében, ahol az adott évre 
vonatkozó ütemezés található. 
 
Az ellenőrzés lehet: 
- tervszerű, ütemezett, 
- a probléma feltárására, megoldására irányuló 
- bejelentés nélküli, alkalomszerű 
Az óvodaigazgató jogosult az intézmény teljes körű működését, valamint minden munkavállalóját ellenőrizni. 
Ezen belül elsődleges feladata az óvoda szakmai feladatainak ellenőrzése az óvodapedagógusok munkájának 
vonatkozásában. 
Az óvodaigazgató és az óvodapedagógusok feladata a dajkák munkájának ellenőrzése, ami magába foglalja a 
gyermekek körében végzett gondozási és egyéb feladatok ellátásának szakmai szempontú ellenőrzését.  Az 
ellenőrzésről írásos feljegyzést vagy értékelőlapot kell készíteni, melyben az ellenőrzést végző  rögzíti 
tapasztalatait. Az ellenőrzőlapot dátummal kell ellátni és aláírással hitelesíteni. Az ellenőrzésről készült 
feljegyzés vagy értékelőlap érdemi megállapításait az ellenőrzöttel ismertetni kell. Lehetőséget kell adni 
véleménynyilvánításra, az eltérő vélemények megbeszélésére. Az ellenőrzés (ön)fejlesztési javaslattal zárul, 
melynek elfogadását az ellenőrzést végző, és az ellenőrzött is aláírásával igazol. 
 
A belső ellenőrzés célja, feladatai: Az óvodaigazgató az ellenőrzési ütemterv, illetve az írásban rögzített 
munkamegosztás alapján, a pedagógiai munka eredményessége és az intézmény zavartalan  működése 
érdekében ellenőrzi, értékeli a munkavállalók munkáját. 

• Az ellenőrzés rendje alapján történik az igazgatói ellenőrzés. A nevelőmunka belső ellenőrzése kiterjed 
annak egész területére, a komplex foglalkozások és foglalkozáson kívüli időre is. 

• A nevelőmunka belső ellenőrzésének megszervezéséért és hatékony működtetéséért az 
óvodaigazgató a felelős. (Kt. 55 § (2)) 

• Az ellenőrzés területeit, konkrét tartalmát, módszerét és ütemezését a nevelési évre elkészített 
ellenőrzési terv tartalmazza, melyet nyilvánosságra keli hozni. 

• Az ellenőrzési tervben nem szereplő eseti ellenőrzések lebonyolításáról az óvodaigazgató dönt. 
• Rendkívüli ellenőrzés megtartását kérheti az óvodaigazgatón kívül a fenntartó;  
• Az óvodaigazgató az intézményben folyó valamennyi tevékenységet ellenőrizheti. 
• Az óvodában az ellenőrzés és értékelés alapja a pedagógiai munka hatékonyságának mérése. 
• A belső ellenőrzés rendjét oly módon kell kialakítani, hogy a nevelési év során valamennyi pedagógus 

munkája értékelve legyen. A pedagógus kérésére minősítést szükséges írni. 
• A dolgozók értékelésére az óvodaigazgató jogosult. Az értékelésnek kötelező eleme - ha ez indokolt -, 

az adott terület javítása érdekében a beavatkozás elrendelése. 
• Elrendelhető: kötelező hospitálás, hiánypótlás, képzésen való részvétel, folyamatszabályozás, 

módszertani útmutató kötelező használata. 
• A beavatkozás módja egyedi esetben a felsoroltaktól eltérhet. A beavatkozás eredményességének 

vizsgálata 1 maximum 6 hónap után kontroll ellenőrzéssel történik. Az elrendelt feladat végrehajtását 
és az ebből eredő változás minőségét az óvodaigazgató ellenőrzi. 

• A belső ellenőrzés formái, módszerei: csoportlátogatások, gyermekmunkák vizsgálata, írásos 
dokumentumok (csoportnapló, fejlődési napló) vizsgálata, beszámoltatás. 

• Az ellenőrzés tapasztalatait a munkatervi feladatok, a nevelési program követelményei, valamint a 
gyermekek fejlődése, fejlettsége alapján kell elemezni, értékelni. 

6. Az intézmény működési rendjét meghatározó dokumentumok 
6.1 A törvényes működés alapdokumentumai és egyéb dokumentumai 
Az intézmény törvényes működését az alábbi – a hatályos jogszabályokkal összhangban álló – 
alapdokumentumok határozzák meg: 

● az alapító okirat, 



 

 

● a szervezeti és működési szabályzat, 
● a pedagógiai program, 
● a házirend. 

Az intézmény tervezhető és elszámoltatható működésének részenként funkcionálnak az alábbi dokumentumok: 
- a nevelési év munkaterve (kiegészítve az éves beszámolókkal), 
- egyéb belső szabályzatok 

Az alapító okirat tartalmazza az intézmény legfontosabb jellemzőit, aláírása biztosítja az intézmény 
nyilvántartásba vételét, jogszerű működését.  Az intézmény alapító okiratát a fenntartó készíti el, illetve – 
szükség esetén – módosítja. 
A köznevelési intézmény pedagógiai programja képezi az intézményben folyó nevelőmunka tartalmi, szakmai 
alapjait. Pedagógiai programjának megalkotásához az intézmény számára a köznevelési törvény 24. § (1) 
bekezdése biztosítja a szakmai önállóságot. 
Az óvoda pedagógiai programja tartalmazza azokat a nevelési feladatokat, amelyek biztosítják a gyermekek 
fejlődését, közösségi életre való felkészítését, a szociálisan hátrányos helyzetben  lévők felzárkóztatását. A 
pedagógiai programot a nevelőtestület fogadja el, és az a fenntartó jóváhagyásával válik érvényessé.  
Az óvoda pedagógiai programja megtekinthető az óvodaigazgatói irodában, továbbá olvasható a fenntartó 
honlapján. Az óvoda igazgatója munkaidőben – egyeztetett időpontban – tájékoztatással szolgál a pedagógiai 
programmal kapcsolatban. 
A Házirendben található az intézménnyel kapcsolatos szülőkre és gyermekekre vonatkozó működési 
szabályozás. 
 
Az éves munkaterv az intézmény hivatalos dokumentuma, amely a hatályos jogszabályok figyelembevételével 
az intézmény pedagógiai programját alapul véve tartalmazza a nevelési célok, feladatok megvalósításához 
szükséges tevékenységek, a munkafolyamatok időre beosztott cselekvési tervét a felelősök és a határidők 
megjelölésével.  
Az intézmény éves munkatervét az óvodaigazgató készíti el, elfogadására a nevelési évnyitó-értekezletén kerül 
sor. A nevelési év helyi rendje a munkaterv részét képezi, ennek elfogadásakor be kell szerezni a szülői szervezet 
véleményét. 
A munkaterv egy példánya a csoportokban elérhetően, a nevelőtestület rendelkezésére áll. A nevelési év helyi 
rendjét a fenntartó honlapján és az óvodai hirdetőtáblán is el kell helyezni.  
 

7. Az iratkezelés és a kiadmányozás rendje 
Az intézmény által kibocsátott dokumentációknak, hivatalos leveleknek, kibocsátott iratoknak és szabályzatoknak 
aláírására az óvodaigazgató egy személyben jogosult.  
Az intézmény cégszerű aláírása az óvodaigazgató aláírásával és az intézmény pecsétjével együtt érvényes.  
Hivatalos bélyegzők nyilvántartása 
Az óvoda bélyegzőinek lenyomata: 
 

  

Hosszú bélyegző:     Körbélyegző: 
Az óvoda neve, címe, adószáma körben az óvoda neve 

 
A körbélyegzőt az óvodaigazgató használhatja. Hivatalos iratokon aláírási joggal az óvodaigazgató rendelkezik, 
közjegyző által hitelesített aláírási címpéldánnyal megegyezően. 



 

 

A hosszú bélyegzőt az óvodaigazgató, és az általa megbízott személy használhatják. 
A bélyegzőkkel ellátott, cégszerűen aláírt iratok tartalma érvényes kötelezettségvállalást, jogszerzést, jogról való 
lemondást jelent. 
A bélyegzőket az irodákban elzárva kell tartani. A bélyegzőt eltűnése esetén érvényteleníttetni kell. 
Az átvevők személyesen felelősek a bélyegzők megőrzéséért. A bélyegzők beszerzéséről, kiadásáról, 
nyilvántartásáról, cseréjéről és évenkénti egyszeri leltározásáról az óvodaigazgató gondoskodik. 
A tönkrement, elavult, változás miatt megszűnt bélyegzőt az óvodaigazgató ellenőrzése mellett meg kell 
semmisíteni. 
 
A papíralapú nyomtatványok kiadványozási, iktatási és hitelesítési rendjét az Iratkezelési szabályzat 
tartalmazza 
7.1 Az elektronikus úton előállított, hitelesített és tárolt dokumentáció kezelési rendje 
Az oktatási ágazat irányítási rendszerével a Közoktatási Információs Rendszer (KIR) révén tartott elektronikus 
kapcsolatban elektronikusan előállított, hitelesített és tárolt dokumentumrendszert alkalmazunk a 229/2012. 
(VIII.28.) Kormányrendelet előírásainak megfelelően. A rendszerben alkalmazott fokozott biztonságú 
elektronikus aláírást kizárólag az intézmény igazgatója 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 
• az óvodai jogviszonyra vonatkozó bejelentések 
• az október 1-jei pedagógus- és gyermeklista 

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 óvodai informatikai hálózatában egy külön e célra létrehozott mappában 
tároljuk. A mappához való hozzáférés jogát az informatikai rendszerben korlátozni kell, ahhoz kizárólag az 
óvodaigazgató által felhatalmazott személyek (az óvodatitkár és helyettesek) férhetnek hozzá. 

8. Az intézmény munkarendje 
8.1 Az óvodaigazgató munkarendje 
Az óvodaigazgatónak az intézményben kell tartózkodnia abban az időszakban, amikor az óvoda nyitva tart. Ezért 
az óvodaigazgató hétfőtől péntekig 8.00 és 16.00 óra között az intézményben tartózkodik. Egyebekben 
munkájukat az óvoda szükségleteinek és az adott aktuális feladataiknak megfelelő időben és időtartamban látják 
el. 
Óvodaigazgató munkarendje 
Heti munkaideje: 40 óra 
Ebből kötelezően csoportban eltöltött idő: 10 óra 
8.2 A pedagógusok munka idejének beosztása 
Az intézmény pedagógusai heti munkaidőkeretben végzik munkájukat. A heti munkaidőkeret első napja 
mindenkor a hét első munkanapja, utolsó napja a hét utolsó munkanapja. Az ötnél kevesebb vagy több 
munkanapot tartalmazó hetek heti munkaideje a munkanapok számával arányosan számítandó ki. Szombati és 
vasárnapi napokon, ünnepnapokon munkavégzés csak írásban elrendelt esetben lehetséges. A heti 40 órás 
munkaidőben foglalkoztatott alkalmazottak számára munkanapokon a rendes munkaidő hossza legalább 4 óra, 
de nem haladhatja meg a 12 órát. 
A közoktatásban alkalmazottak körét a Közokt. tv. 15. §-a, az alkalmazási feltételeket és a munkavégzés 
szabályait a 16. és a 17. §-a, a pedagógusok jogait és kötelezettségeit pedig a 19.§-a rögzíti. 



 

 

Az intézmény zavartalan működése érdekében az alkalmazottak munkarendjét - a hatályos jogszabályok 
betartásával - az óvodaigazgató állapítja meg. 
 
Az óvodapedagógus munkarendje 

● Heti munkaidő: 40 óra 
● Kötelező óraszáma: 32 óra. 

 
Az óvodapedagógusok jogait és kötelességeit a közoktatási törvény rögzíti. A nevelési oktatási intézményben  
dolgozó pedagógus heti teljes munkaideje kötelező órákból, valamint a nevelő-oktató munkával vagy a 
gyermekekkel, a szakfeladatának megfelelő foglalkozással összefüggő feladatok ellátásához szükséges időből 
áll. Ezt a fennmaradó időt a nevelőmunkára való felkészülés, írásbeli munka, eszköz készítés, értekezletek, 
továbbképzés tölti ki. 
Az óvodapedagógusoknak a nevelőmunkára való felkészülésüket nem kötelesek az óvodában végezni. 
Az óvodapedagógusnak a munkából való távol maradását előzetesen időben jelenteni kell, hogy feladatának 
ellátásáról, helyettesítéssel gondoskodni lehessen! A lemaradás elkerülése érdekében az óvodapedagógust 
hiányzása esetén - szakszerűen kell helyettesíteni. 
Az óvodapedagógusok délelőtti és délutáni beosztásban dolgoznak. 
 
Az óvodapedagógusok feladatai a kötött munkaidőnek neveléssel le nem kötött részében a következők 
lehetnek:  
● a foglalkozások, tevékenységek előkészítése, 
● a gyermekek mérése, értékelése, 
● tehetséggondozás, a gyermekek fejlesztésével kapcsolatos feladatok, 
● az intézmény kulturális és sportéletének megszervezése, 
● a gyermekbalesetek megelőzésével kapcsolatos feladatok végrehajtása, 
● a gyermekvédelemmel összefüggő feladatok végrehajtása, 
● eseti helyettesítés, 
● részvétel az intézmény belső szakmai ellenőrzésében, 
● a pedagógiai tevékenységhez kapcsolódó ügyviteli tevékenység, 
● a csoportmunkával összefüggő tevékenység, 
● az intézményi dokumentáció készítése, felülvizsgálatában való közreműködés, vezetése, 
● a szülőkkel történő kapcsolattartás, szülői értekezlet, fogadóóra megtartása, 
● pedagógus jelölt, gyakornok szakmai segítése, mentorálása, 
● munkaközösség-vezetés, 
● a nevelőtestület, a szakmai munkaközösség munkájában történő részvétel 
● munkatársi áhítaton, egyéb lelki alkalmon való részvétel, 
● részvétel a munkáltató által elrendelt továbbképzéseken, 
● részvétel nevelőtestületi értekezleteken, megbeszéléseken, 
● az intézményfejlesztési feladatokban való közreműködés, 
● hitéleti és környezeti neveléssel összefüggő feladatok ellátása, 
● szertár fejlesztése, rendezése, karbantartása, 
● kirándulás, tapasztalatszerzés szervezése, lebonyolítása, 
● óvodai ünnepségek és rendezvények megszervezése, 
● csoportszobák rendben tartása és dekorációjának kialakítása. 
● nevelés nélküli munkanapon az óvodaigazgató által elrendelt szakmai jellegű munkavégzés, 
● a pedagógiai program célrendszerének megfelelő, az éves munkatervben rögzített egyéb foglalkozásnak 

nem minősülő feladat ellátása. 
 

A pedagógus a kötött munkaidőben köteles a nevelési intézményben tartózkodni, kivéve, ha kizárólag az 
intézményen kívül ellátható feladatot lát el. A munkáltató határozza meg, hogy melyek azok a feladatok, 



 

 

amelyeket a pedagógusnak a nevelési-oktatási intézményben, melyek azok a feladatok, amelyeket az 
intézményen kívül lehet teljesítenie. 
A neveléssel-oktatással lekötött munka idejét meghaladóan a pedagógusnak további egyéb foglalkozás 
megtartása akkor rendelhető el, ha a munkakör nincs betöltve, a pályázati eljárás idejére, vagy ha a betöltött 
munkakör feladatainak ellátása betegség, baleset vagy egyéb ok miatt váratlanul lehetetlenné vált. 
A jogszabályban meghatározottak alapján az egy pedagógusnak elrendelhető egyéb foglalkozások száma egy 
napon a kettő, egy héten a hat órát nem haladhatja meg. 
A neveléssel-oktatással lekötött munkaidő felső határa felett eseti helyettesítés rendelhető el, egy pedagógus 
számára nevelési évenként legfeljebb harminc napra. 
Az óvodaigazgató a munkatervben meghatározott feladatok alapján az intézményben foglalkoztatott 
pedagógusok vonatkozásában munkaidő-nyilvántartást vezet, és a munkavégzést havonta igazolja. 
8.3 Pedagógusok munkarendjével kapcsolatos előírások 
A pedagógusok napi munkarendjét, a helyettesítési rendet az óvodaigazgató állapítja meg. A konkrét napi 
munkabeosztások összeállításánál az intézmény feladatellátásának, zavartalan működésének biztosítását kell 
elsődlegesen figyelembe venni. 
A pedagógusok a fenti alapelv betartása mellett javaslatokat tehetnek egyéb szempontok, kérések 
figyelembevételére. 
A pedagógus köteles 10 perccel a foglalkozási munkahelyén (illetve a nevelés nélküli munkanapok programjának 
kezdete előtt annak helyén) megjelenni. 
A pedagógus a munkából való rendkívüli távolmaradását, annak okát lehetőleg azonnal jelezni kell, hogy 
helyettesítéséről intézkedhessen. 
A pedagógusok számára – a kötelező óraszámon felüli – a nevelőmunkával összefüggő rendszeres vagy 
esetenkénti feladatokra a megbízást vagy kijelölést az óvodaigazgató adja. 
 
A pedagógusok munkaidejének nyilvántartási rendje 
Az elrendelt foglalkozások pontos idejét a havi programok, illetve egyes óvodai programok feladatkiírása 
tartalmazza, így ezek időpontja és időtartama az óvodai dokumentációkban rögzített. Az intézményen kívül 
végezhető feladatok időtartamának és időpontjának meghatározása a nevelő-oktató munkával összefüggő egyéb 
feladatok ellátásához elismert heti munkaidő felhasználásával történik. Ennek figyelembevételével a nem 
kizárólag az intézményben elvégezhető feladatok ellátásakor a pedagógus munka idejének felhasználásáról 
maga dönt. 
8.4 Az intézmény nem pedagógus munkavállalóinak munkarendje  
Az intézményben a nem pedagógus munkavállalók munkarendjét a jogszabályok betartásával az intézmény 
zavartalan működése érdekében az óvodaigazgató állapítja meg. Munkaköri leírásukat az óvodaigazgató készíti 
el. A napi munkaidő megváltoztatása az óvodaigazgató, a dajkák és kisegítő dolgozók esetében az óvodaigazgató 
szóbeli vagy írásos utasításával történik. 
 
Munkarendjük: 
A dajkák délelőtti és délutáni beosztásban dolgoznak, napi 8 órás időtartamban. 
 
A munkahelyen való tartózkodás rögzítésére minden dolgozó köteles a jelenléti íven érkezését és távozását saját 
kezűleg vezetni. 

9. Az intézmény nyitvatartása, az óvodában tartózkodás rendje 
A nevelési év szeptember 1-től, következő év augusztus 31-ig tart. 
A szorgalmi idő szeptember 1-től június 15-ig tart. 
A tanév általános rendjéről az oktatási miniszter évenként rendelkezik. 
A nevelési év helyi rendjét, programjait a nevelőtestület határozza meg és rögzíti munkatervben az érintett  



 

 

közösségek véleményének figyelembevételével. 
Az óvoda a gyermekeket munkanapokon, hétfőtől péntekig tartó időszakban fogadja. Az óvoda nyitva  
tartása az általános munkarendhez igazodik. 
Az iskolai szünetek megkezdése előtt (őszi, téli, tavaszi), ill. a munkanap áthelyezések esetén írásban  
felmérjük a létszámigényt és az óvodai munkát az igényeknek és gazdaságosságnak figyelembevételével  
szervezzük meg. 
Az óvoda nyári napirend szerint dolgozik június 15. (a tanév vége) és augusztus 31. között.  
Az óvoda szükség szerinti felújítása, karbantartása, a szabadságok kiadása, valamint a nagytakarítás miatt az 
óvoda a nyári időszakban 4 vagy 5 hétre bezár. 
 
Az óvoda a nyári időszakban összevont csoporttal működik. 
A szülők tárgyév május 31-ig kérelmet nyújthatnak be az óvodaigazgatónak, amely alapján az óvoda 
megszervezi a nyári ügyeletet.  
A tárgyév december 20. és január 06. között a fenntartó elrendelheti az intézmény zárva tartását. Az óvoda ö t 
napos (hétfőtől péntekig) 50 órás munkarenddel üzemel. A nyitvatartási idő, napi 10 óra. Eltérő az óvodai 
munkarend, a gyermekek fogadásának rendje abban az esetben, ha a munkaszüneti napok rendje is eltérően 
alakul. 
Rendkívüli időjárás, járvány, természeti csapás vagy más elháríthatatlan ok miatt (áram - vagy gázszünet) a 
fenntartó rendkívüli szünetet rendelhet el.  
Az ünnepek miatti munkarendváltozásról a szülőket az érintett időpont előtt legalább egy héttel értesíteni kell az 
óvodai és a csoportos hirdetőtáblákon.  
 

9.1 A gyermekek fogadásának és távozásának rendje az intézményből 
 
A gyermekek fogadása óvodapedagógus jelenlétében reggel 7 órától történik. 
A gyermekek 17.00 óráig történő hazaviteléről a szülő köteles gondoskodni, amennyiben alkalmanként ebéd után 
szeretné elvinni gyermekét, ezt 12.30-13.00 óra között teheti meg. 
A délutáni pihenő után 15.00 órától 17.00 óráig folyamatosan lehet hazavinni a gyermekeket. 
A szülő gyermekét épületben tartózkodás esetén a csoportszoba ajtajában, udvari tartózkodás esetén az udvaron 
veheti át. 
Amennyiben a gyermekért nem a szülei jönnek, előzetesen jelezniük kell, hogy ki viszi el a gyermeket.  
Csak az óvónőnek, illetve dajkának személyesen átadott gyermekért vállalhatunk felelősséget. 
Amennyiben 17.00 óráig nem jönnek a szülők gyermekükért, az óvoda dolgozói zárás után értesítik a szülőket és 
felügyelnek a gyermekre a szülő érkezéséig. 
 
Az óvodában évente 5 nevelés nélküli munkanap van, melyet az intézmény az óvodapedagógusok szakmai 
továbbképzésére használ fel, s amelyek időpontját a nevelőtestület határozza meg. Ennek időpontjáról az éves 
munkaterv rendelkezik. 
Ezekről az időpontról legalább 7 nappal korábban a szülőket tájékoztatni kell. Ezeken a napokon a szülőknek 
kell gondoskodniuk a gyermekek elhelyezéséről, indokolt esetben azonban az óvoda ügyeletet biztosít a 
gyermekek számára.  
Az óvoda szombaton, vasárnap és munkaszüneti napokon – ha nincs rendezvény – zárva tart. A szokásos 
nyitvatartási rendtől való eltérésre – eseti kérelmek alapján – az óvodaigazgató ad engedélyt. 
A köznevelési intézménnyel munkavállalói és óvodai jogviszonyban nem állók (kivéve az óvodába járó 
gyermekek szüleit és a fenntartó képviselőit) – vagyonbiztonsági okok miatt csak kísérővel, és csak az 
elfoglaltságuk idejére tartózkodhatnak az épületben.  
 
9.2 Az intézmény létesítményeinek és helyiségeinek használati rendje 
A gyermekek az intézmény létesítményeit, helyiségeit csak pedagógusi felügyelettel használhatják.  



 

 

Az egyes helyiségek, létesítmények berendezéseit, felszereléseit, eszközeit az épületből kivinni csak az 
óvodaigazgató engedélyével, átvételi elismervény ellenében lehet. 
Vagyonvédelmi okok miatt az üresen hagyott csoportszobákat, szertárakat zárni kell.  
Az intézményben – ideértve az óvoda udvarát, a főbejárat előtti 5 méter területrészt és az óvoda parkolóját is – a 
munkavállalók és az intézménybe látogatók nem dohányozhatnak. 
Az óvoda minden munkavállalója felelős: 

● a tűz- és balesetvédelmi, valamint munkavédelmi szabályok betartásáért 
● a közösségi tulajdon védelméért, állapotának megőrzéséért, 
● az óvoda rendjének, tisztaságának megőrzéséért, 
● a takarékos energiafelhasználásért.  

Az óvodában csak érvényes egészségügyi kiskönyvvel rendelkező munkavállaló dolgozhat. Az intézményen 
belül szeszesital fogyasztása tilos! 
 
Számítástechnikai eszközök használati rendje 
Az óvodapedagógusoknak a munkájukhoz szükséges számítógépet csoportonként 1-1-et használatra biztosít 
az intézmény. 
Az óvodaigazgató irodájában elhelyezett számítógépet csak az óvodaigazgató használhatja, illetve az általa 
felhatalmazott személy. 
A fénymásoló - az óvodai nevelési feladatokhoz -, az óvodaigazgató engedélyével használható.  
Ha valamelyik technikai eszköz meghibásodik, azt a használó köteles azonnal jelezni az óvodaigazgatónak 

10. A gyermekbalesetek megelőzésével kapcsolatos feladatok 
A pedagógusok és egyéb munkavállalók számára minden év elején tűz-, baleset-, és munkavédelmi tájékoztatót 
tart az intézmény munkavédelmi felelőse. A munkavédelmi felelős megbízása az óvodaigazgató feladata. A 
tájékoztató tényét és tartalmát dokumentálni kell. Az oktatáson való részvételt a munkavállalók aláírásukkal 
igazolják. 
 
Az óvodapedagógusok feladatai a gyermekbalesetek megelőzésében: 
Minden nevelési év kezdetén, valamint kirándulások előtt és egyéb esetekben szükség szerint az óvodai 
csoportban - a gyermekek életkorának megfelelően - ismertetni kell az egészségügyi és testi épségük védelmére 
/tűz-, baleset-, munkavédelem/ vonatkozó előírásokat, veszélyforrásokat és az elvárható magatartásformát. 
Az ismertetés tényét és tartalmát a csoportnaplóban dokumentálni kell. 
A séták biztonságos lebonyolításához legalább két óvónő és egy dajka kíséretét kell biztosítani. A gyermekeket 
veszélyes helyre vinni nem szabad. A gyermekekkel ismertetni és gyakoroltatni kell a legalapvetőbb közlekedési 
szabályokat, az utcai magatartás szabályainak betartásáért a gyermekcsoportot kísérő felnőttek felelősek.  Egész 
napos kirándulást csak a szülők beleegyezésével és a gyermekek megfelelő ellátása mellett lehet szervezni. 
 
A gyermekbalesetek bejelentése az óvodaigazgatónak a pedagógusok kötelessége. Az a pedagógus, aki nem 
jelenti a balesetet, mulasztást követ el. A balesetek jegyzőkönyvezését, nyilvántartását és a kormányhivatalnak 
történő megküldését az óvodaigazgató végzi. 
 
Az alkalmazottak feladatai a gyermekbalesetek megelőzésében. 
A gyermekek testi épségét veszélyeztető tárgyakat, eszközöket, vegyi anyagokat a gyermekek jelenlétében 
használni nem szabad. A foglalkozási eszközöket (olló, tű, szög, fűrész stb.) a gyermekek csak gondos 
felügyelet mellett használhatják. 
Az óvoda épületében a gyermekek számára lábbal elérhető helyen levő üveges ajtót ragasztott biztonsági 
üveggel kell ellátni, vagy védőráccsal kell ellátni. A magasabban fekvő, becsapódásra veszélyes ablakokat 
ragasztott fóliával kell ellátni. Villanykapcsolók, csatlakozók csak a gyermekek számára el nem érhető 
magasságban helyezhetők el. 
Az óvodai kapukat vagy bejárati ajtókat a gyermekek számára el nem érhető magasságban zárral  



 

 

kell felszerelni, hogy a gyermekek az utcára ne juthassanak ki. 
Az óvoda udvarán építőanyagokat és más balesetet okozó anyagokat és eszközöket tárolni, valamint  
a gyermekek jelenlétében járművel közlekedni nem szabad. 
Az udvar balesetveszélyes játékfelszerelését (hinta, csúszda, mászóka) a gyermekek csak nevelői 
felügyelet mellett használják. 
Biztosítani kell a balesetmentes ételszállítást, tálalást. 
A szállított forró ételt a gyermekek közé bevinni tilos, meleg étel az étkezéshez csak normál 
 tálalóedényben vihető be. 
Szellőztetés céljából a csoportszoba ablakait kitárni csak akkor lehet, amikor a gyerekek  
nem tartózkodnak benn. 
Az épület belső festése, tatarozása, felújítása, átépítése közben az óvoda nem üzemelhet, külső 
 tatarozási munkák a gyermekek által látogatható területeken nem folyhatnak. 
Az óvoda csak a biztonsági követelményeknek megfelelő játékokat vásárolhat. 
A játékot használó óvodapedagógus köteles a játékon feltüntetett vagy ahhoz mellékelt figyelmeztetést,  
feliratot és használati utasítást gondosan áttanulmányozni és a játékszert aszerint alkalmazni. 
Fel kell hívni a szülök figyelmét, hogy gyermekük nem hozhat az óvodába egészségügyre ártalmas,  
testi épségüket veszélyeztető játékokat. 
Ha a gyermeket baleset éri, a vele foglalkozó óvodapedagógus köteles az elsősegélyt nyújtani, és a szülőt  
értesíteni. Ha a balesetet vagy a veszélyforrást dajka észleli, köteles azonnal intézkedni, a veszélyforrásra  
pedig az óvodaigazgató figyelmét haladéktalanul felhívni. 
Nevelési év elején a szülő köteles írásban bejelenteni, hogy gyermeke kinek a kíséretében távozhat az  
óvodából. Az ettől való eltérést az adott nap folyamán előzetesen be kell jelenteni. Az óvoda dolgozói 
csak azokért a gyermekekért felelősek, akik az óvoda épületébe (erre kijelölt helyiségbe előszoba,  
öltöző stb.) megérkeznek, illetve akiket az óvónő, vagy a dajka átvett. 
A gyermekbalesettel kapcsolatos nyilvántartási és jelentési kötelezettség teljesítését az óvodaigazgató  
végzi. 

11. Belépés és benntartózkodás azok részére, akik nem állnak az óvoda 
alkalmazásában 
Külön engedély és felügyelet nélkül tartózkodhat az intézményben a gyermeket hozó és a gyermek elvitelére 
jogosult személy arra az időtartamra, amely  

● a gyermek érkezésekor a gyermek átöltöztetéséhez és óvodapedagógusainak felügyeletre 
átadásához, valamint a kísérő távozásához szükséges, 

● a gyermek távozásakor a gyermek óvodapedagógusaitól való átvételéhez, átöltöztetéséhez, valamint 
a távozáshoz szükséges. 

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. 

Nem kell a tartózkodásra engedélyt kérni: 
● a szülőnek, a gondviselőnek az óvoda által tartott értekezletekre, meghívott programokra való 

érkezésekor, 
● a meghívottaknak az óvoda valamely rendezvényén való tartózkodásakor. 
●  

Az intézménnyel jogviszonyban nem álló, fent fel nem sorolt személyek intézménybe lépése a következők szerint 
történhet: 

● az óvodába érkezőt fogadó alkalmazott az illetőt, - a külső személyeket az óvodaigazgatónak jelenti be 
és az irodába kíséri 

● a fenntartói, szakértői, szaktanácsadói és egyéb hivatalos személyek látogatása az óvodaigazgatóval 
való egyeztetés szerint történik, 



 

 

● az óvodai csoportok, és foglalkozások látogatását más személyek részére az óvodaigazgató 
engedélyezi. 

 
Ügynökök, üzletkötők, kereskedők belépésének, benntartózkodásának szabályai: 

● benntartózkodásuk, tevékenységük óvodaigazgatói engedélyhez kötött, aki döntése meghozatalában 
kötelező módon veszi figyelembe az intézmény jellegét, 

● az óvodaigazgató engedélyezheti kereskedők belépését, benntartózkodását a gyermekek részére 
szervezett programok esetén, az ünnepkörökhöz kötődő gyermekkönyvek terjesztésekor, az óvoda 
dologi beszerzéseihez kötődő ajánlatok megismerésekor (játék stb.), 

● a benntartózkodás engedélyezése minden esetben előzetesen egyeztetett időpontban, megfelelő  
információ beszerzését követően történhet, 

● alkalmi ügynökök, kereskedők belépése, benntartózkodása az intézményben tilos. 
Az óvoda nevelési időn belül szervezett programjainak szolgáltatói (előadások) a meghívásuk szerinti alkalomra 
szóló módon léphetnek be, tartózkodhatnak az óvodában. 
 
A gyermekeket kísérő szülők kivételével, az óvodával jogviszonyban nem álló személyek az óvodaigazgatónak 
jelentik be, hogy milyen ügyben jelentek meg az óvodában. Abban az esetben, ha idegen lép az óvodába a vele 
találkozó alkalmazott a belépőt az óvodaigazgatóhoz kíséri. 
Az óvodai csoportok, és foglalkozások látogatását más személyek részére az óvodaigazgató engedélyezi. 
Az óvoda orvosa és a védőnő mindig előre megbeszélt időpontban látogatják az intézményt, munkájukat  a 
csoportban dolgozó óvónők segítik. 
Idegenek számára, bármelyik dolgozóval, ill. gyermekkel kapcsolatban, sem telefonon, sem személyesen 
semmilyen felvilágosítás vagy adat nem adható ki (lakcím, telefonszám, magánügyek stb.). 
 

12. Külön szolgáltatások szervezése 
Az intézmény külön foglalkozásokat kínálhat a gyermekek részére, az óvodai időkeretbe ágyazottan. A 
foglalkozásokat úgy kell megszervezni, hogy a külön szolgáltatáson való részvétel ne gátolja meg a gyermeket 
abban, hogy az óvoda által biztosított alapszolgáltatásban részt vegyen. 
A külön programok választásáról a szülő dönthet. A szülő év elején nyilatkozhat arról, hogy mely foglalkozásra 
szeretné gyermekét járatni. 
A foglalkozások az erre kijelölt helyen (tornaterem, fejlesztőszoba) tarthatók. A térítési díj legmagasabb 
összegét a Szülői Szervezetnek kell jóváhagyni. A térítési díjat, a szolgáltatást nyújtó személy szedi be. 
A szülő év elején, egy nevelési évre érvényes nyilatkozatot ad arról is, hogy gyermeke részt vehet-e az óvoda 
által szervezett külső (kirándulások) és belső programokon. Amennyiben a szülő nem engedélyezi, úgy a 
programok ideje alatt a gyermek felügyeletéről az óvoda köteles gondoskodni. 
A tehetséggondozást végző csoportokat a magasabb szintű képzés igényével egyeztetése után lehet 
meghirdetni. Ezek vezetőit az óvodaigazgató bízza meg. A foglalkozások időpontjáról és a látogatottságról naplót 
kell vezetni. 
Az óvodaigazgató a szolgáltatás nyújtójával megbízási szerződést köt, melyben az alábbiak kerülhetnek 
meghatározásra: 

● a szolgáltatás nyújtása nevelési időn kívül történik, mely azt jelenti, hogy ez idő alatt azoknak a 
gyermekeknek a biztonságáért, akik részt vesznek az adott szolgáltatásban, a szolgáltatást nyújtó 
felel, melyről a szülőket tájékoztatni kell, 

● a szolgáltatás nyújtója köteles tájékoztatást adni a gyermekek fejlődéséről a szülőknek (fél évente), 
és az éves záró rendezvényre a szülőket, az óvodaigazgatót meghívni. 

Az óvodaigazgató köteles rendszeresen ellenőrizni a szolgáltatások színvonalát. 
A külön szolgáltatást végző külső személy a gyermekeket az óvoda épületéből nem viheti ki. 



 

 

13. Nevelési időben szervezett, óvodán kívüli foglalkozásokkal kapcsolatos 
szabályok 
Ilyen program a helyszíni foglalkozás, kirándulás, séta, színház- és múzeum látogatása, kulturális- és sport 
programok, iskolalátogatás stb. 
A kirándulások, élményszerző séták az óvodai élet, a közösségek kialakításának és fejlődésének szerves, 
pótolhatatlan részei. Ezért az óvoda mindent megtesz a kirándulások igényes és egyben olcsó megszervezése 
és problémamentes lebonyolítása érdekében. 
A szülők tájékoztatása, a szülői nyilatkozatok, engedélyek beszerzése a nevelési év elején történik. Az 
engedélyezési dokumentációnak tartalmaznia kell a tervezett foglalkozás, kirándulás időpontját, helyszínét, a 
közlekedés útvonalát, eszközét, a foglalkozás költség-vonzatát. A szülő aláírásával adja beleegyezését a 
programon való részvételre. 
A csoportok hirdetőtábláin keresztül, a kitűzött havi program keretében kell az ismétlő tájékoztatást megadni a 
szülők felé. 
A tervezett foglalkozás, kirándulás előtt az óvodapedagógusok az óvodaigazgatóval egyeztetnek a kirándulás 
feltételeiről. 
Az óvodaigazgatói engedélyezés szükséges minden intézményen kívüli kiránduláshoz, melynek feltételei: 
● 2-25 fős gyermek-csoportnál a kíséretet két óvodapedagógus és egy dajka látja el, illetve az óvodaigazgató 

eseti intézkedése alapján történik. 
● a csoport felkészítésének megtörténte (pl.: hogyan kell biztonságosan közlekedni), 
● a szülői engedélyek megléte. 
 
Az óvodapedagógus kötelessége a külső programok, foglalkozások szervezésére vonatkozó szabályok 
maradéktalan betartása, valamennyi, az előzőekben felsorolt és részletezett feltételek biztosítása. 
 

14. Az intézmény nevelőtestülete és a szakmai munkaközössége 
14.1 Az intézmény nevelőtestülete 
A nevelőtestület a nevelési–oktatási intézmény pedagógusainak közössége, nevelési és oktatási kérdésekben az 
intézmény legfontosabb tanácskozó és határozathozó szerve. A nevelőtestület tagja a nevelési-oktatási 
intézmény valamennyi pedagógus munkakört betöltő munkavállalója. 
A nevelési és oktatási intézmény nevelőtestülete a nevelési és oktatási kérdésekben a nevelési – oktatási 
intézmény működésével kapcsolatos ügyekben a köznevelési törvényben és más jogszabályokban 
meghatározott kérdésekben döntési, egyébként pedig véleményező és javaslattevő jogkörrel rendelkezik. 
14.2 A nevelőtestület értekezletei 
A nevelőtestületi értekezletek megtartására egy nevelési évben maximum 5 nevelés nélküli munkanap vehető 
igénybe, a szülői szervezet egyetértésével, megfelelő tájékoztatásával, valamint az arra igényt tartó gyermekek 
elhelyezésének biztosításával az ügyeletes csoportban. Az éves munkaterv elfogadását követően a 
nevelőtestületi értekezletek időpontját és a nevelésnélküli munkanapok időpontját, valamint felhasználását a 
különös közzétételi listában nyilvánosságra kell hozni 
A nevelési év során a nevelőtestület az alábbi állandó értekezleteket tartja: 

● évnyitó, évzáró értekezlet, 
● tájékoztató és munkaértekezletek (általában heti gyakorisággal), 
● nevelési értekezlet (évente legalább két alkalommal), 
● rendkívüli értekezletek (szükség szerint). 

Rendkívüli nevelőtestületi értekezlet hívható össze az intézmény lényeges problémáinak (fontos nevelési 
kérdések, különleges nevelési helyzetek megítélése, az óvodai életet átalakító, megváltoztató törvények, 
rendeletek és utasítások értelmezése céljából, ha azt a nevelőtestület tagjainak legalább 50% -a+1fő, vagy az 
óvodaigazgató szükségesnek látja. 



 

 

A nevelőtestület döntéseit és határozatait – a jogszabályban meghatározottak kivételével – nyílt szavazással és 
egyszerű szótöbbséggel hozza, kivéve a jogszabályban meghatározott személyi ügyeket, amelyek kapcsán 
titkos szavazással dönt. Titkos szavazás esetén a nevelőtestület szavazatszámláló bizottságot jelöl ki a 
nevelőtestület tagjai közül. A szavazatok egyenlősége esetén, az óvodaigazgató szavazata dönt. A döntések 
és határozatok az intézményben iktatott iratokhoz kerülnek. 
Augusztus végén évnyitó értekezletre, júniusban az óvodaigazgató által kijelölt napon évzáró értekezletre kerül 
sor. Az értekezletet az óvodaigazgató vezeti. 
Ha a nevelőtestület döntési, véleményezési, illetve javaslattevő jogát az óvoda valamennyi munkatársát érintő 
kérdésekben gyakorolja, akkor munkavállalói értekezletet kell összehívni. 
A nevelőtestületi értekezletre – tanácskozási joggal – meg kell hívni a tárgy szerinti egyetértési joggal rendelkező 
közösség képviselőit is. A nevelőtestületi értekezleten a nevelőtestület minden tagjának részt kell vennie. Ez alól 
– indokolt esetben – az óvodaigazgató adhat felmentést. 
A Heti megbeszélés munkaértekezletek az aktualitások, kérdések, információk, programok egyeztetésére szolgál. 
Mindkét csoportból a délelőttös óvónő részvételével és az óvodaigazgató irányításával történik. Az információkat 
a résztvevők a „Heti megbeszélések” füzetben rögzítik, melyeket kötelesek átadni, megbeszélni a váltótárssal, 
illetve dajkával. 
 
A nevelőtestületi értekezletet az óvodaigazgató készíti elő. 
A nevelőtestület írásos előterjesztés alapján tárgyalja: 

● a Pedagógiai Program, 
● a Szervezeti és Működési Szabályzat, 
● a Házirend, 
● a munkaterv, 
● az óvodai munkára irányuló átfogó értékelés, elemzés, 
● a beszámoló, és az intézkedési terv elfogadásával kapcsolatos napirendi pontokat. 

 
Az óvodaigazgató az előterjesztés írásos anyagát a nevelőtestületi értekezlet előtt legalább nyolc nappal átadja 
a nevelőtestületnek, átruházott döntési, véleményezési jogkör esetén. 
Az átruházott jogkör szerinti bizottság, az értekezleten szóban ismerteti a kialakított véleményét, írásos 
beszámolóját benyújtja az óvodaigazgatónak. Az át nem ruházható jogkörű nevelőtestületi döntéshez 
kapcsolódó véleményt a nevelőtestület szóban fejti ki, a véleményt a jegyzőkönyv tartalmazza. A nevelőtestület 
ezt követően hozza meg döntését a szabályzatok, programok elfogadásáról. 
A nevelőtestületi értekezlet levezetését az óvodaigazgató látja el. 
A nevelőtestületi értekezletről jegyzőkönyv készül. A jegyzőkönyvet az óvodaigazgató, a jegyzőkönyvvezető és 
a nevelőtestület által választott két hitelesítő írja alá. A jegyzőkönyvhöz csatolni kell a jelenléti ívet, melyen 
szerepel az aktuális időpont, továbbá az a téma, amelyet az adott napon a nevelőtestület tárgyalt. A 
jegyzőkönyvet, az értekezletet követő öt munkanapon belül el kell készíteni. A jegyzőkönyvet a jogszabályban 
meghatározott formai, tartalmi követelményeknek megfelelően kell vezetni.  
14.3 A nevelőtestület feladatkörébe tartozó ügyek 
A nevelési-oktatási intézmény szervezeti és működési szabályzatában kell meghatározni a nevelőtestület 
feladatkörébe tartozó ügyek átruházására, továbbá a feladatok ellátásával megbízott beszámolására vonatkozó 
rendelkezéseket. 
Ha az óvoda szülői szervezete kezdeményezi a nevelőtestület összehívását a kezdeményezés elfogadásáról a 
nevelőtestület dönt. 
A nevelőtestület döntési jogkörébe tartozik: 
● a pedagógiai program és módosításának elfogadása, 
● a szervezeti és működési szabályzat (SZMSZ) és módosításának elfogadása, 



 

 

● az óvodában vezetői feladatot ellátók és a pedagógus munkakörben foglalkoztatottak 
teljesítményértékelésének szempontjai, továbbá a teljes körű intézményi önértékelés periódusának, 
módszereinek meghatározása, 

● az óvoda éves munkatervének elfogadása, 
● a nevelési intézmény munkáját átfogó elemzések, értékelések, beszámolók elfogadása, 
● a nevelőtestület képviseletében eljáró pedagógus kiválasztása, 
● a házirend elfogadása, 
● az óvodaigazgatói meghíváshoz vagy a pályázathoz készített vezetési programmal összefüggő szakmai 

vélemény kialakítása, 
● jogszabályban meghatározott egyéb kérdések. 
A nevelőtestület véleményt nyilváníthat, vagy javaslatot tehet a nevelési intézmény működésével kapcsolatos 
valamennyi kérdésben. Ki kell kérni a nevelőtestület véleményét az egyes pedagógusok külön megbízása során. 
A nevelőtestület a feladatkörébe tartozó ügyek előkészítésére vagy eldöntésére tagjaiból – meghatározott időre, 
vagy alkalmilag – bizottságot hozhat létre, illetve egyes jogköreinek gyakorlását átruházhatja a szakmai 
munkaközösségre. 
14.4 A nevelőtestület át nem ruházható jogai 
● A Pedagógiai Program elfogadása, 
● A Szervezeti és Működési Szabályzat elfogadása, 
● Házirend elfogadása, 
● Az intézmény éves munkatervének elfogadása, 
● Az intézmény éves munkatervének teljesítéséről szóló értékelés elfogadása, 
● Az óvodai munkára irányuló átfogó értékelés elfogadása. 
14.5 A szakmai munkaközösség 
Önértékelést Támogató Munkacsoport 
Az intézményi önértékelés koordinálását az önértékelést támogató munkacsoport végzi, amelynek tagjait az 
óvodaigazgató jelöli ki. Az önértékelés során a csoport tagjainak feladata az önértékelési folyamat során 
bevonandó további pedagógusok felkészítése, így a tagok kiválasztásánál különösen fontos szempont a 
csoporttagok felkészültsége, minőségfejlesztés iránti elkötelezettsége. 
A csoporttagok kiemelt szerepet kapnak: 
- az önértékelés előkészítésében és megtervezésében, 
 -a pedagógusok és a partnerek tájékoztatásában,  
- az öt évre szóló önértékelési program és 
- az éves önértékelési terv elkészítésében.  
Az intézményi önértékelés során többféle adatgyűjtő eszközt használ az intézmény. A szakszerűség és az 
időgazdálkodás szempontjából egyaránt fontos a kollégák bevonása az önértékelés lebonyolításába, melynek 
módját az éves önértékelési tervben kell rögzíteni.  
A bevont kollégák felkészítése és folyamatos támogatása az önértékelést támogató munkacsoport feladata, noha 
az adatgyűjtést vagy értékelést alapesetben nem az önértékelést támogató csoporttagok végzik. 
Az értékelésben részt vevő pedagógusok az Oktatási Hivatal által működtetett informatikai támogató felületen 
rögzítik a tapasztalatokat, tényeket, adatokat, melyek alapján az értékeltek megfogalmazzák, és a felületen 
rögzítik saját önértékelésüket. 
Az önértékelést támogató munkacsoport a felületen és a valóságban is nyomon követi a folyamatot, gondoskodik 
az önértékelés minőségbiztosításáról. Az önértékelési feladatok megoszlanak a nevelőtestület tagjai között, mivel 
az értékelést ugyan maguk az értékeltek végzik, de az adatgyűjtés egyes részfeladataiba (tevékenység - 
/foglalkozáslátogatás, dokumentumelemzés, interjúk felvétele, szükség esetén a kérdőíves felméréshez 



 

 

kapcsolódó adatrögzítés) az éves munkaterv részeként a nevelőtestület jóváhagyásával készülő önértékelési 
tervben további kollégák is bevonhatók.1 
 
Az intézménnyel munkaviszonyban álló dolgozók továbbképzése: 
Az intézmény a továbbképzésben azokat a dolgozókat támogatja, akik kiegészítő képzettségükkel hozzájárulnak 
a színvonalasabb munkavégzéshez. 
Az intézményben az erre vonatkozó feltételeket, szabályokat a GRÓ Továbbképzési programja és beiskolázási 
terve tartalmazza.  
A továbbképzés szabályai: 

• Mindenki köteles írásban kérni tovább tanulását, akár diploma megszerzéséről, akár továbbképzésről 
van szó. 

• Felsőoktatási intézményben folytatott tanulmányok idején köteles igazolni, hogy beiratkozott az adott 
félévre. 

15. Az SZMSZ szabályozási körébe utalt egyéb rendelkezések 
A nevelési-oktatási intézmény szervezeti és működési szabályzatában kell meghatározni mindazokat a 
kérdéseket, amelyek meghatározását jogszabály előírja, továbbá a nevelési intézmény működésével 
összefüggő minden olyan kérdést, amelyet jogszabály rendelkezése alapján készített szabályzatban nem kell, 
illetve nem lehet szabályozni. 
15.1 A kiemelt munkavégzésért járó kereset-kiegészítés szempontjai  
A kiemelt munkavégzésért adható kereset-kiegészítés szempontrendszerét a munkaközösségek 
közreműködésével készíti el az óvodigazgató. A kiemelt munkavégzésért adható kereset-kiegészítés odaítélése 
differenciáltan – a következőkben ismertetett szempontok szerint történik. 
A kiemelt munkavégzésért adható kereset-kiegészítést azok a pedagógusok kapják, akik leginkább megfelelnek 
az alábbiaknak: 

• Óvodapedagógusi munkáját kiemelkedő színvonalon látja el, 
• Bekapcsolódik a szakmai munka folyamatos megújításába, 
• Folyamatosan részt vesz a széleskörű tehetségfejlesztésben és tehetséggondozásban, a gyermekek 

fejlesztésében, 
• A csoportban végzett munkáját kiemelkedő színvonalon látja el, 
• Széles körű kötelező órán kívüli tevékenységet végez. 

 
Egy esztendőre kizárhatja az óvodaigazgató a kiemelt munkavégzésért adható kereset-kiegészítésben 
részesülők köréből azt az óvodapedagógust, akinek tevékenysége során mutatkozó hiányosságait – 
munkájának nem megfelelő végzése következtében – feljegyzésben rögzítette az óvodaigazgató. 
15.2 Fegyelmi felelősségre vonás 
A fegyelmi vétség megvalósulásának feltétele a közalkalmazotti jogviszonyból eredő lényeges kötelezettség 
mulasztása, szegése. 
15.3 Telefonhasználat az intézményben 
Mobiltelefon használata gyermekek között tilos. 
Munkaidőben a mobiltelefont csak nagyon indokolt esetben lehet használni, ha a gyermekek felügyeletével 
másik óvodapedagógust megbízott vagy váltótársa jelen van. 
A mobiltelefont a gyermekek között csak lehalkított üzemmódban lehet használni.  
 

                                                        
1 Önértékelési kézikönyv-Az Oktatási Hivatal által módosított, a köznevelésért felelős miniszter által 2023. december 
14-én jóváhagyott tájékoztató anyag. Hatályos 2024. január 1. napjától. 



 

 

16. Az intézményi közösségek, a kapcsolattartás formái és rendje 
16.1 Az óvoda közössége 
Az óvoda közösség az intézménybe járó gyermekeknek, azok szüleinek, valamint az óvodában foglalkoztatott 
munkavállalóknak az összessége. 
16.2 A gyermekek közössége  
A vegyes életkorú gyermekek egy-egy gyermekcsoportot alkotnak, melynek létszáma törvényileg szabályozott: 
25 fő maximum 30 fő. Ettől eltérni csak a fenntartó engedélyével lehet. Maximális csoportlétszám túllépés esetén 
engedélyeztetéséért az óvodaigazgató felelős. 
Az óvodában 2 gyermek csoport működik, fantázianevük: Kiskakas és Halacska csoport. 
16.3 A munkavállalói közösség 
A munkavállalói közösséget -alkalmazotti közösség- az óvoda nevelőtestülete és az óvodánál munkavállalói 
jogviszonyban, valamint munkaviszonyban álló dolgozók alkotják. Az óvodai a munkavállalók jogait és 
kötelességeit, juttatásait, valamint az óvodán belüli érdekképviseleti lehetőségeit a magasabb jogszabályok 
(elsősorban a Mt, a Kjt. és Nkt.), illetve az ezekhez kapcsolódó rendeletek rögzítik. 
 
 „Református közoktatási intézmény alkalmazottjára a vonatkozó állami és egyházi jogszabályok egyaránt 
érvényesek.” /47.§ Ref. Egyh.. Köz. okt. tv./  
Az intézmény minden alkalmazottjának figyelembe kell vennie, életvitelében, munkájában irányadónak „A 
Magyarországi Református Egyház közoktatási intézményeiben dolgozó pedagógusok számára” írt ETIKAI 
KÓDEX alapelvei az irányadóak.  

17. Az óvodai felvétel, átvétel, óvodai jogviszony létesítése 
Az óvodába a gyermekek felvétele, átvétele jelentkezés alapján történik. Az óvodai beíratások idejéről, az erről 
való döntés és a jogorvoslat benyújtásának a határidejéről közleményt vagy hirdetményt tesz közzé a fenntartó 
és az óvodaigazgató a saját és az óvoda honlapján, a beiratkozás első határnapját megelőzően legalább 
harminc nappal.  
A szülő az óvodai nevelésben történő részvételre jogszabály alapján kötelezett beíratni gyermekét az óvodába. 
A beiratkozás minden évben az óvodában történik. 
Az óvodai beiratkozáskor be kell mutatni: 
- a gyermek személyazonosítására alkalmas, a gyermek nevére kiállított személyi azonosítót  
- a lakcímet igazoló hatósági igazolványt, továbbá 
- a szülő személyi azonosító és lakcímet igazoló hatósági igazolványát 
- egyházi ajánlást /ha van/ 
 
Az óvodaigazgató az óvodai felvételi, átvételi kérelem elbírálásáról, a döntést megalapozó indoklással, a 
fellebbezési lehetőségre vonatkozó tájékoztatással értesíti a szülőt, továbbá az óvodai nevelésre kötelezett 
gyermek felvétele, átvétele esetén indoklás nélkül értesíti az előző óvodaigazgatót is. Az óvodai felvételről a 
szülőket írásban (tértivevényes levél útján) kell értesíteni.  
Az óvodába felvett gyermekek csoportba való beosztásáról az óvodaigazgató dönt a szülők és az 
óvodapedagógusok véleményének figyelembevételével. 
17.1 Felvételi eljárás rend 
A szülő, gyermeke óvodai felvételét bármikor kérheti. 
Az óvodai jelentkezés tényét, a gyermekek nyilvántartásához szükséges, hivatalos okiratokkal igazolt adatait az 
óvodai felvételi és előjegyzési naplójában kell rögzíteni. 
 
Az óvodai felvétel előre rögzített határideje a következők:  



 

 

● Szándéknyilatkozatok leadása minden év február 15-ig, az óvoda óvodaigazgatói irodájába. 
● A felvett gyermekek szüleinek kiértesítése legkésőbb március 15-ig. 
● Április hónapban a kiértesített szülők a gyerekeket beíratják. 

 
A felvételi bizottság tagjai: az óvodaigazgató és a fenntartó képviselője. 
 
Ha az óvodába jelentkezők száma meghaladja a felvehető gyermekek számát, az igényeket felvételi bizottság 
bírálja el. Figyelembe veszi: 

● református vallás gyakorlását, a gyülekezeti tagságot, 
● református keresztséget, más felekezeti keresztséget, 
● más felekezethez való tartozást, 
● testvér, unokatestvér egyéb rokoni kötődést. 

 
Az óvodába felvételt nyert gyermekeket szeptember 1-től folyamatosan fogadja az óvoda a nevelési év közben 
is, ha betöltötték a harmadik életévüket. 
 
Az óvoda hároméves kortól az iskolába járáshoz szükséges fejlettség eléréséig, legfeljebb nyolcéves korig 
nevelő intézmény. Az óvodai nevelés a gyermekek neveléséhez szükséges, a teljes óvodai életet  magába 
foglaló foglalkozások keretében folyik. Gondoskodik az óvodás korú gyermekek neveléséről, felkészít az iskolai 
életmódra. Ellátja a gyermekek étkeztetését. 
A szülők igényéhez igazodva az alapellátáson kívül különféle fakultatív szolgáltatásokat is nyújthat az óvoda.  
Az óvodába felvett gyermeket az óvoda nyilvántartja. Ha a gyermek óvodát változtat, további nyilvántartása az 
átadó óvodaértesítése alapján az átvevő óvoda feladata. Az óvoda töröli az óvodába felvetettek 
nyilvántartásából azt a gyermeket, akinek óvodai jogviszonya megszűnt. 

18. Felmentés a rendszeres óvodába járás alól 
A gyermeket, kérelemre – ha családi körülményei, képességének kibontakoztatása, sajátos helyzete indokolja 
– a fővárosi és megyei kormányhivatal általános illetékességgel eljáró járási hivatal felmentheti az alól, hogy 
óvodai nevelésben vegyen részt, annak az évnek az augusztus 31. napjáig, amelyben a gyermek a negyedik 
életévét betölti. A felmentést a szülőnek kell kérelmeznie. 
A napi négy órában óvodai nevelésre kötelezett gyermek szülője, amennyiben az óvodakötelezettséget 
külföldön teljesíti, köteles arról a beiratkozás idejének utolsó határnapját követő 15 napon belül írásban 
értesíteni az Oktatási Hivatalt. Az óvodával jogviszonyban álló gyermek szülője, ha gyermeke a jövőben az 
óvoda kötelezettségét külföldön teljesíti, előzetesen köteles értesíteni az óvodaigazgatót. 

19. Az óvodai elhelyezés megszűnése 
Az óvodai elhelyezés megszűnik a szülő kérelmére, másik óvodába történő átvétellel  
Megszűnik az óvodai elhelyezés továbbá, ha: 

● a gyermeket másik óvoda átvette, az átvétel napján, 
● a szülő írásban bejelenti, hogy gyermeke óvodai jogviszonyáról lemond a bejelentésben megjelölt 

napon, 
● a gyermeket felvették az iskolába, a nevelési év utolsó napján. 

 
Az óvodakötelesek nyilvántartását Az Oktatási Hivatalról szóló 121/2013.IV.26./ új 15/F.§ értelmében 2020 
január 1-től az Oktatási Hivatal látja el. 
 



 

 

20. A gyermekek ügyeinek kezelésével kapcsolatos szabályok 
A gyermekek hiányzással kapcsolatos szabályozás a Házirend feladatköre. Szabályzatunkban a Házirendben 
foglaltak kiegészítése, a hiányzások egységes elbírálása érdekében eljárási szabályokat rögzítünk az 
alábbiakban. 
 

20.1 A gyermekek távolmaradásának, mulasztásának, igazolására vonatkozó rendelkezések 
Az óvodába felvett gyermekek rendszeres óvodába járása kötelező attól a tanévtől kezdődően, amikor betöltik 
3. életévüket. 
A csoportvezető óvónők a gyermekek igazolatlan mulasztását nyomon követik és jelzik az óvodaigazgatónak, 
ha az igazolatlan hiányzás mértéke meghaladta a megengedett mértéket, ekkor az óvodaigazgató a 
házirendben lefektetett szabályozásnak megfelelően intézkedik. Ha a gyermek az iskolai életmódra felkészítő 
foglalkozásról egy nevelési évben 7 napnál többet igazolatlanul mulaszt, az óvoda vezetője értesíti a gyermek 
lakóhelye szerint illetékes jegyzőt. 
● A gyermekek távolmaradását a szülőnek kötelessége bejelenteni. 
● Ha a szülő gyermekét bármely ok miatt nem kívánja óvodába vinni, tájékoztatni kell az óvodapedagógust. 
● Az egészséges gyermek hiányzását az óvoda vezetője engedélyezheti. 
● Ha a gyermek távolmaradására előre nem látható, azt a távolmaradás napján, minél előbb, - lehetőleg 9 

óráig be kell jelenteni az óvodapedagógusnak. 
● A két hetet meghaladó, huzamosabb távollétet az óvodaigazgatóval egyeztetni kell. 
A mulasztást igazoltnak kell tekinteni a következő esetekben: 

● a szülő előzetes írásbeli kérelmére, ha a rendelkezésekben meghatározottak szerint engedélyt kapott a 
távolmaradásra, 

● orvosi igazolással igazolja a gyermek távolmaradását. 
Betegség miatti hiányzás után a gyermeket az óvodapedagógus csak orvosi igazolással fogadhatja be. 
20.2 A gyermekek veszélyeztetettségének megelőzésével és megszüntetésével kapcsolatos feladatok 
A gyermekvédelem az intézmény összes dolgozójának alapvető feladata. Az óvodaigazgató kapcsolatot tart fenn 
a Gyermekjóléti Szolgálat szakembereivel, illetve a gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolódó feladatokat ellátó 
más személyekkel, intézményekkel és hatóságokkal. A gyermek anyagi veszélyeztetettsége esetén 
kezdeményezi, hogy az óvodaigazgató indítson eljárást rendszeres vagy rendkívüli gyermekvédelmi támogatás 
megállapítása érdekében. 

21. A szülők, érdeklődők tájékoztatásának formái 
21.1 Szülői értekezletek 
Az óvoda szülői értekezletét az óvodaigazgató tartja. Az óvodaigazgató nevelési évenként legalább három szülői 
értekezletet tart. Ezen túl a felmerülő probléma megoldása céljából az óvodaigazgató, vagy a szülői szervezet 
elnöke rendkívüli szülői értekezletet összehívását kezdeményezheti. Összevont szülői értekezletet csak az 
óvodaigazgató hívhat össze. 
A nevelőtestület egy-egy csoport közösségi munkájának és neveltségi szintjének elemzését, az adott közösségek 
problémáit, és annak megoldását a csoport szülői értekezleten végzi. A csoport szülői értekezletén csak az adott 
közösség óvodapedagógusai vesznek részt kötelező jelleggel. Csoport szülői értekezlet szükség szerint, az 
óvodaigazgató megítélése alapján bármikor tartható, a csoport adott problémáinak megbeszélése céljából. 
21.2 Óvodapedagógusi fogadóórák 
Az óvoda valamennyi óvodapedagógusa a szülőknek lehetőséget biztosít arra, hogy gyermekük óvodai 
fejlődéséről szóbeli tájékoztatást, neveléssel kapcsolatos konzultálási lehetőséget biztosítson félévente. 
Ennek formája a fogadóóra, melyet kezdeményezhet a szülő és az óvodapedagógus is, - melyre időpont 
egyeztetés után kerül sor.  
 



 

 

21.3 Az óvodai dokumentumok nyilvánossága 
Az intézmény alapvető dokumentáció az alábbiak: 

● alapító okirat, 
● pedagógiai program, 
● szervezeti és működési szabályzat, 
● házirend, 
● munkaterv. 

A fenti dokumentációk nyilvánosak, azok az óvodaigazgatói irodában szabadon megtekinthetők, illetve (az alapító 
okirat kivételével) megtalálhatók az óvoda honlapján. A hatályos alapító okirat a www.kir.hu honlapon található 
meg. A fenti dokumentációk tartalmáról – munkaidőben – az óvodaigazgató ad tájékoztatást. A házirendet minden 
gyermek szülei számára a beiratkozáskor, illetve a házirend lényeges változásakor átadjuk. 
 

22. Egészségügyi felügyelet és ellátás rendje 
22.1 Egészségügyi ellátást biztosító szervezet 
Az óvoda rendszeres munkakapcsolatot tart fenn a gyermekek egészségügyi ellátását biztosító szervezettel. Az 
egészségügyi ellátást a fenntartó biztosítja. Az óvoda-egészségügyi szolgálat szakmai ellenőrzését az Nemzeti 
Népegészségügyi Központ (NNK) végzi. A kapcsolattartást az óvodaigazgató biztosítja az alábbi személyekkel: 

● az óvoda gyermekorvosa, 
● a védőnő, 
● az NNK tisztifőorvosa 

 

22.2 Az óvodaigazgató és az óvoda orvos kapcsolatának rendszere 
Az óvoda gyermekorvosi feladatait a köznevelési törvény és a hatályos rendeletek szerint végzi. 
Az óvodaorvos elvégzi a hatályos törvények és jogszabályok alapján a gyermekek rendszeres egészségügyi 
felügyeletét és ellátását. Munkáját szakmailag az Nemzeti Népegészségügyi Központ tiszti főorvosa irányítja és 
ellenőrzi. Az óvodaorvost feladatainak ellátásában segíti az óvodaigazgató, a közvetlen segítő munkát az 
óvodapedagógus végzi. 
22.3 Az óvodai védőnő feladatai 
A védőnő figyelemmel kíséri a gyermekek egészségi állapotának alakulását, az előírt vizsgálatokon való 
megjelenésüket, leleteik meglétét. Az óvodába járó gyermekek egészségügyi gondozását az óvodát látogató 
védőnő látja el. Elvégzi a szűrővizsgálatokat megelőző ellenőrző méréseket (vérnyomás, testsúly, magasság, 
hallásvizsgálat stb.). Kapcsolatot tart a segítő intézményekkel (Pedagógiai Szakszolgálat, Családsegítő 
Szolgálat, Gyermekjóléti Szolgálat stb.). 
22.4 Az óvoda egészségvédelmi szabályai 
Az óvoda működtetése során az ÁNTSZ által meghatározott HACCP szabályokat szigorúan be kell tartani 
/fertőtlenítés, takarítás, mosogatás /. 
A rendszeres egészségügyi felügyelet és ellátás rendje. 
Az óvodában a gyermekek egészségügyi gondozását felkért gyermekorvos látja el. 
A védőnő, szükség szerint, de legalább negyedévenként megvizsgálja a gyermekeket. A védőnő esetenkénti 
tisztasági szemlét tart a gyermekek körében. 
Az óvoda dolgozói kötelesek a védőnővel és a gyermekorvossal együttműködni, a gyermekorvos és a védőnő 
nyugodt munkavégzését biztosítani. 
Betegségre gyanús, lázas gyermeket nem szabad bevinni az óvodába. 
Az óvodában megbetegedett, lázas gyermeket a szülőnek az értesítéstől számított legrövidebb időn belül haza 
kell vinnie. 
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Az óvónőnek addig is gondoskodnia kell a gyermek elkülönítéséről, lázának csillapításáról, ha szükséges orvosi 
ellátásáról. 
Lábadozó, gyógyszeres kezelés alatt álló gyermek az óvodát a teljes gyógyulásig nem látogathatja. A gyermek 
betegsége után csak orvosi igazolással jöhet ismét óvodába. 
Fertőző gyermekbetegség esetén a szülőnek értesítenie kell az óvodát, az óvodának az óvoda orvosát. 
A további megbetegedés elkerülése érdekében fokozott figyelmet kell fordítani a fertőtlenítésre, tisztaságra. 
A dolgozók rendszeres egészségügyi ellenőrzése 
Az intézmény minden dolgozója köteles alkalmazás előtt teljes körű munka-alkalmassági, azt követően évente 
időszakos és szükség szerint soron kívül munka-alkalmassági vizsgálaton megjelenni, munkaköre ellátására való 
alkalmasságát a munkáltató által megnevezett orvossal igazoltatni. 
Az óvoda indításakor bevezetésre került a HACCP rendszer. Alkalmazása, előírásainak betartása az 
intézményben kötelező a 90/2003. (VII.30.) FVM-ESzCsM együttes rendelete alapján. Célja a közétkeztetésben 
felmerülő lehetséges veszélyek, kockázatok meghatározása, értékelése és kezelése. A rendszer meglétét és 
helyes alkalmazását az illetékes ellenőrző hatóság, az ÁNTSZ vizsgálja. 
 
Az óvoda egész területén tilos a dohányzás. Óvodánk dohányzásmentes óvoda, senki nem dohányzik az 
alkalmazotti közösségből. 
 
 

23. Az intézményi védő, óvó előírások 
A nevelési-oktatási intézmény szervezeti és működési szabályzatában kell meghatározni az intézményi védő, 
óvó előírásokat. 
Az óvodaigazgató felelős az óvodában a nevelőmunka egészséges és biztonságos feltételeinek 
megteremtéséért, és a gyermekbalesetek megelőzéséért. A feltételrendszer vizsgálata, a feltételek állandó 
javítása az óvodaigazgató feladata. 
Az óvodában a munkavállalók általános feladatai közé tartozik a gyermekek testi épségének megóvása. 
 
Minden óvodapedagógusnak előírt feladata: 
Minden nevelési év kezdetén, valamint kirándulások előtt és egyéb esetekben szükség szerint az óvodai 
csoportban - a gyermekek életkorának megfelelően - ismertetni kell az egészségügyi és testi épségük védelmére 
vonatkozó előírásokat, veszélyforrásokat és az elvárható magatartásformát. 
 
Az ismertetés tényét és tartalmát a csoportnaplóban dokumentálni kell. 
 
Az óvodaigazgató az egészséges és biztonságos munkavégzés tárgyi feltételeit a munkavédelmi ellenőrzések, 
szemlék keretében rendszeresen ellenőrzi, ha kell a szükséges intézkedéseket, megteszi.  
Az óvoda csak megfelelő minősítési jellel ellátott (EU szabvány) játékokat vásárol. 
A gyermekeket óvodán kívüli séta esetén mindkét óvodapedagógusnak, valamint egy dajkának kísérnie kell. A 
gyermekeket veszélyes helyre vinni nem szabad. 
 
A gyermekekkel ismertetni és gyakoroltatni kell a legalapvetőbb közlekedési szabályokat, az utcai  magatartás 
szabályainak betartásáért a gyermekcsoportot kísérő felnőttek felelősek. 
Egész napos kirándulást csak a szülők beleegyezésével és a gyermekek megfelelő ellátása mellett lehet 
szervezni. Az óvodán kívüli sétát az óvodaigazgatónak előzetesen jelezni kell. Engedély nélkül az óvoda 
területéről gyermeket kivinni nem szabad. Egész napos, óvoda szintű kirándulás esetén a csoportok 
óvodapedagógusai és a dajkák, valamint az óvoda kisegítő személyzete kíséri a gyermekeket. Az egész napos 
kiránduláson lehetőség szerint az óvodaigazgató is részt vesz. 
A megsérült gyermeket a lehető legrövidebb időn belül el kell juttatni az orvoshoz, majd értesíteni kell a szülőt. 
Az óvoda munkatársainak feladatai a gyermekbalesetek esetén:  



 

 

● A sérült gyermeket elsősegélyben kell részesíteni, 
● amennyiben szükséges orvost kell hívni, 
● a balesetet, sérülést, okozó veszélyforrást a lehetséges módon meg kell szüntetni, 
● a gyermekbalesetet azonnal jelezni kell az óvodaigazgatónak. 

Az elsősegélynyújtáskor csak azt teheti az óvodapedagógus, amihez ért. Ha bizonytalan abban, hogy az adott 
esetben mit kell tennie, akkor azonnal orvost kell hívni. Az orvos megérkezéséig nem szabad a gyermeket 
elmozdítani. 
A vizsgálat során tisztázni kell a balesetet kiváltó és a közreható személyi és szervezési okokat. A vizsgálat 
eredményeképpen meg kell állapítani, hogy mit kell tenni a baleset elkerülése érdekében és a szükséges 
intézkedéseket az óvodaigazgatónak meg kell tennie.  
A gyermekbalesettel kapcsolatos nyilvántartási és jelentési kötelezettség teljesítését az óvodaigazgató végzi. 
A súlyos balesetet azonnal jelenteni kell az óvoda fenntartójának. A súlyos baleset kivizsgálásába legalább 
középfokú munkavédelmi szakképesítéssel rendelkező személyt kell bevonni. 
Az óvodai nevelőmunka egészséges és biztonságos feltételeinek megteremtésére, a gyermekbalesetek 
megelőzésére vonatkozó részletes helyi szabályokat az óvoda Munkavédelmi szabályzata, Tűzvédelmi 
szabályzata tartalmazza. 
Az óvoda Házirendje rögzíti a gyermekbalesetek megelőzésére vonatkozó szabályokat, az intézményi óvó-védő 
előírásokat. 
A gyermekre, illetve a gyermek közösségre veszélyes szúró, vágó stb. tárgyak, játékok behozatala tilos az 
intézménybe! Az óvodai foglalkozásokra a nevelők csak olyan eszközöket vihetnek be, amelyek a gyermekek 
testi épségét nem veszélyeztetik. 
A gyermekeknek ismerniük kell az egészségük és testi épségük védelmére vonatkozó legfontosabb előírásokat. 
Az óvodapedagógusok az egész év folyamán folyamatosan adják át ezeket az ismereteket a gyermekeknek. 
Az óvodapedagógusoknak fel kell hívni a gyermekek figyelmét a baleseti veszélyforrásokra, a kötelező 
viselkedési szabályokra, egy esetleges rendkívüli esemény bekövetkezésekor követendő magatartásra. 
Különösen fontos ez, amennyiben az udvaron tartózkodnak, különböző közlekedési eszközzel közlekednek 
(kirándulás), az utcán közlekednek, vagy valamilyen rendezvényen vesznek részt. A gyermekekkel történt 
ismertetés tényét és tartalmát a csoportnaplóban időpont megjelöléssel rögzíteni szükséges. 
 
Gyermekvédelmi feladatok 
Az óvoda közreműködik a gyermekek veszélyeztetésének megelőzésében és megszüntetésében, ennek során 
együttműködik a gyermekjóléti szolgálattal, illetve a gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolódó feladatot ellátó 
más személyekkel, intézményekkel és hatóságokkal. 
Ha az óvoda a veszélyeztető okokat pedagógiai eszközökkel nem tudja megszüntetni, segítséget kér a 
gyermekjóléti szolgálattól. 
Az óvoda minden dolgozója titoktartási kötelezettséggel tartozik, a családok, gyermekek személyiségi jogainak 
védelme érdekében. 
Az óvodaigazgató felelős a gyermek védelmi feladatok ellátásáért, megszervezéséért, a gyermekvédelmi felelős 
munkájához szükséges feltételekről. 
A szülőket a nevelési év kezdetekor tájékoztatja a gyermekvédelmi felelős személyéről, elérhetőségéről. 
A gyermekvédelmi felelős koordinálja és segíti az óvodapedagógusok gyermek- és ifjúságvédelmi munkáját. 
 
Gyermekvédelmi felelős: 

A gyermekvédelmi felelős feladatai: 
• Tájékoztatja a szülőket, hogy az óvodán kívül milyen gyermekvédelmi feladatot ellátó intézményt 

kereshetnek fel problémáikkal. 
• A pedagógusok jelzése alapján megismert veszélyeztetett gyermekeknél - a veszélyeztető okok 

feltárása érdekében - családlátogatás keretében megismeri az otthoni környezetet. 
• Gyermekbántalmazás vélelme, vagy egyéb pedagógiai eszközökkel meg nem szüntethető, 

veszélyeztető tényező esetén értesíti a gyermekjóléti szolgálatot. 



 

 

• A gyermekjóléti szolgálat felkérésére részt vesz az esetmegbeszéléseken. 
• Anyagi veszélyeztetés esetén rendszeres vagy rendkívüli gyermekvédelmi támogatás megállapítását 

kezdeményezi. 
• A hirdetőtáblákon keresztül tájékoztatja a szülőket a fontosabb gyermekvédelmi intézményekről, címük, 

telefonszámuk megjelölésével. 
Az óvodapedagógusok feladatai: 
• Folyamatosan figyelemmel kísérik a gyermekek otthoni környezetében, a gyermekek kedélyállapotában 

beállt változásokat, fejlődési megtorpanásaikat 
• Amennyiben szükséges családlátogatás keretében törekszenek az okok feltárására. 
• Jelzik a problémát a gyermekvédelmi felelősnek. 
• Fokozottabb segítségadással, törődéssel segítik a gyermek lelki problémáinak feldolgozását. 
• Egyéni fejlesztési terv alapján segítik az ingerszegény környezet miatt hátrányos helyzetű gyermekek 

fejlődését. 
• Egyenlő fejlődési esélyt biztosítanak minden gyermek számára. 
• Munkavégzésük során kötelesek a gyermekekre veszélyt jelentő helyzetek megelőzésére, 

elhárítására. 
A dajkák feladatai: 

• Minden gyermek esetében szerető gondoskodással segítik testi, lelki szükségleteik kielégítését - 
öltözködés, étkezés, alvás, mosdóhasználat stb. 

• Tapintattal kezelik a gyermekektől hallott információkat. 
• A tudomásukra jutott gyermekeket veszélyeztető tényezőkről tájékoztatják az óvónőt, 

gyermekvédelmi felelőst. 
• Munkavégzésük során kötelesek a gyermekekre veszélyt jelentő helyzetek megelőzésére, 

elhárítására. 
 
A fokozott kockázatú allergiás betegséggel diagnosztizált gyermekek 
egészségének megőrzése 
 
A szülő, törvényes képviselő ilyen körülmény fennállásáról az óvodát legkésőbb a gyermek óvodai jogviszonya, 
létesítésekor, illetve az újonnan felállított diagnózis kézhez vételekor tájékoztatja. 
Az igazgató gondoskodik arról, hogy az érintett gyermekkel kapcsolatos információk, minden óvodai dolgozóhoz 
eljussanak. Allergiás reakció fellépése esetén minden esetben értesíteni kell a mentőket, az óvoda 
gyermekorvosát, valamint a szülőket. A súlyos allergiás reakciók szövődményeinek megakadályozására az 
intézményben rendelkezésre áll Epi-pen injekció. 
 
1-es típusú diabétesszel élő gyermekek ellátása 
A cukorbeteg gyermekek ellátásával kapcsolatos feladatokat az óvoda Eljárásrend diabéteszes gyermekek 
ellátására szabályzata tartalmazza. 
 
 

24. Teendők rendkívüli események és bombariadó esetére 
Rendkívüli esemény, bombariadó esetén szükséges teendők 
Az óvoda 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 épületét, felszereléseit veszélyezteti. 
Az óvoda minden alkalmazottja köteles az általa észlelt rendkívüli eseményt közvetlen felettesének jelenteni. Az 
óvodaigazgató dönt a szükséges intézkedésekről és a fenntartó értesítéséről. 
Bombariadó esetén az óvodaigazgató intézkedhet. Akadályoztatása esetén az SZMSZ-ben szabályozott 
helyettesítési rend szerint kell eljárni. 



 

 

Az épület kiürítése a tűzriadó terv szerint történik. 
Az épület kiürítésének időtartamáról, a gyermekek elhelyezéséről az intézkedést végző hatóság 
információja alapján az óvodaigazgató, akadályoztatása esetén az intézkedéssel megbízott személy dönt. 
A bombariadóról és a hozott intézkedésekről az óvodaigazgató rendkívüli jelentésben értesíti a fenntartót.  
 
A rendkívüli eseményről azonnal értesíteni kell a fenntartót, tűz esetén a tűzoltóságot, robbanás esetén a 
rendőrséget, egyéb eseménynél a katasztrófa elhárítási szervet. A rendkívüli esemény észlelése után az 
óvodaigazgató vagy az intézkedésre jogosult felelős dolgozó utasítására az épületben tartózkodó személyeket 
riasztócsengővel kell értesíteni, valamint haladéktalanul hozzá kell látni a veszélyeztetett épület kiürítéséhez. 
24.1. Teendők bombariadó esetén 
Ha az intézmény munkavállalója az épületben bomba elhelyezésére utaló jelet tapasztal, vagy bomba 
elhelyezését bejelentő telefonüzenetet vesz, a rendkívüli eseményt azonnal bejelenti az óvodaigazgatónak. Az 
értesített óvodaigazgató a bejelentés valóságtartalmának vizsgálata nélkül köteles elrendelni a bombariadót. 
A bombariadó elrendelése a tűzriadóhoz hasonlóan, jelzéssel történik.  
Az óvoda épületében tartózkodó gyermekek és munkavállalók az épületet a tűzriadó tervnek megfelelő rendben 
azonnal kötelesek elhagyni. A gyülekezésre kijelölt terület – ezzel ellentétes utasítás hiányában – az óvoda 
udvara. Az óvodapedagógusok náluk lévő dokumentációkat mentve kötelesek a csoportokat sorakoztatni, a 
jelen lévő gyermekeket haladéktalanul megszámolni, a gyermekek kíséretét és felügyeletét ellátni, a 
gyermekcsoportokkal a gyülekező helyen tartózkodni.  
A bombariadót elrendelő személy a riadó elrendelését követően haladéktalanul köteles bejelenteni a bombariadó 
tényét a rendőrségnek. A rendőrség megérkezéséig az épületben tartózkodni tilos! 
Ha a bombariadó bejelentése telefonon történt, akkor az üzenetet átadó munkavállaló törekedjék arra, hogy a 
fenyegetőt hosszabb beszélgetésre késztesse, igyekezzék minél több tényt megtudni a fenyegetéssel 
kapcsolatban.  
Az óvodaigazgatónak, illetve az intézkedésre jogosult felelősnek a veszélyeztetett épület kiürítésével 
egyidejűleg – felelős dolgozók kijelölésével – gondoskodnia kell az alábbi feladatokról: 

● a kiürítési tervben szereplő kijáratok kinyitásáról, 
● a közművezetékek (gáz, elektromos áram) elzárásáról, 
● a vízszerzési helyek szabaddá tételéről, 
● az elsősegélynyújtás megszervezéséről, 
● a rendvédelmi, illetve katasztrófaelhárító szervek (rendőrség, tűzoltóság, tűzszerészek stb.) 

fogadásáról. 
Az épületbe érkező rendvédelmi, katasztrófaelhárító szerv vezetőjét az óvodaigazgatónak, vagy az általa kijelölt 
dolgozónak tájékoztatnia kell az alábbiakról: 

● a rendkívüli esemény kezdete óta lezajlott eseményekről, 
● a veszélyeztetett épület jellemzőiről, helyszínrajzáról, 
● az épületben található veszélyes anyagokról (mérgekről), 
● a közmű (víz, gáz, elektromos stb.) vezetékek helyéről, 
● az épületben tartózkodó személyek létszámáról, életkoráról, 
● az épület kiürítéséről. 

A rendvédelmi, illetve katasztrófaelhárító szervek helyszínre érkezését követően a rendvédelmi, illetve 
katasztrófaelhárító szerv illetékes vezetőjének igénye szerint kell eljárni a további biztonsági intézkedésekkel 
kapcsolatosan.  
A rendvédelmi, illetve katasztrófaelhárító szerv vezetőjének utasításait az intézmény minden dolgozója köteles 
betartani. 
A tűzriadó terv és a bombariadó terv elkészítéséért, és a dolgozókkal történő megismertetéséért, valamin t 
évenkénti felülvizsgálatáért szakember bevonásával az óvodaigazgató a felelős. 
Az épületek kiürítését a tűzriadó tervben és a bombariadó tervben szereplő kiürítési terv alapján évente legalább 
egy alkalommal gyakorolni kell. A gyakorlat megszervezéséért a tűzvédelmi felelős és az óvodaigazgató felel. 



 

 

A tűzriadó tervben és a bombariadó tervben leírtak az intézmény minden dolgozójára kötelező érvényűek. 
A tűzriadó tervet és a bombariadó tervet az óvoda folyosóján és a felnőtt öltözőben kell elhelyezni. 
A tűzriadó és bombariadó lefújása folyamatos jeladással és szóbeli közléssel történik. 
 

25.A Szülői Szervezet  
 
Az óvodában a szülők jogaik érvényesítése, kötelességük teljesítése érdekében, az intézmény működését, 
munkáját érintő kérdésekben véleményezési, javaslattevő joggal rendelkező szülői szervezetet (közösséget) 
hozhatnak létre. 
Tisztségviselőinek megválasztásakor a szülői közösség figyelembe veszi az óvodaigazgató és a nevelőtestület 
javaslatát. 
Az óvodaigazgatónak biztosítani kell, hogy a Szülői Közösség képviselői az óvodai nevelési év rendjét annak 
elfogadása előtt véleményezze. 
25.1 A csoportok Szülői Szervezete (Közössége) 
Az óvodában a szülők jogaik érvényesítése, illetve kötelességeik teljesítése érdekében Szülői Szervezetet 
(közösséget) működtetnek. 
Az óvodai csoportok Szülői Közösségét a két csoportba járó gyermekek szülei alkotják. 
A szülők és pedagógusok között a nevelési feladatok összehangolása, az óvoda szabályzatainak és 
programjának megismerése érdekében a kapcsolattartásra, tájékoztatásra vonatkozó formákat és szabályokat 
a pedagógiai program és a Házirend rögzíti. 
25.2 Az óvodai Szülői Közösség 
Az óvodai Szülői Közösség döntési jogot gyakorol: 

● saját működési rendjében, 
● a nevelési terv elfogadásában, 
● a tisztségviselőinek megválasztásában, 
● saját pénzeszközeikből történő anyagi támogatások mértékének, felhasználási módjának 

megállapításában. 
 

Az óvodai Szülői Közösség véleményezési jogot gyakorol: 
● az óvodai SZMSZ, a Házirend kialakításában, 
● az éves munkaterv és beszámoló elkészítésekor, 
● az óvodaigazgató és az SZK közötti kapcsolattartás módjában, 
● a szülőket anyagilag is érintő ügyekben, 
● a szülői értekezletek napirendjének meghatározásában, 
● az óvoda és a család kapcsolattartási rendjének kialakításában, 
● a munkatervnek a szülőket is érintő részében. 

 
A Szülői Közösség– véleményezési jogkörében eljárva – írásban teszi meg nyilatkozatát. 
 
Az óvodai Szülői Közösség egyetértési jogot gyakorol  
- az óvodai dokumentáció nyilvánosságra hozásának módjával és annak módosításával kapcsolatosan 
- az adatvédelmi szabályzat gyermeküket érintő személyes adatainak kezelésével kapcsolatban. 
 
Az óvodai Szülői Közösség képviseli a szülőket és a gyermekeket a köznevelési törvényben megfogalmazott 
jogaik érvényesítéséhez. Figyelemmel kíséri a nevelőmunka eredményességét. Megállapításairól tájékoztatja a 
nevelőtestületet és az óvodaigazgatót. A gyermekek nagyobb csoportját érintő (összlétszám 70%) bármely 
kérdésben tájékoztatást kérhet a nevelési intézmény igazgatójától.  



 

 

Az óvodaigazgatói pályázatról véleményt nyilváníthat, melyet írásba foglal és az előkészítő bizottság elnökének 
ad át. 
Az óvodai Szülői Szervezet elnökét meg kell hívni a nevelőtestületi értekezlet azon napirendi pontjainak 
tárgyalásához, amely ügyekben jogszabály, vagy az óvoda Szervezeti és Működési Szabályzata, a szülői 
munkaközösség részére véleményezési jogot biztosít. A meghívás a napirendi pont írásos anyagának 7 nappal 
korábbi átadásával történik.  
Az együttműködés és kapcsolattartás során az óvodaigazgató feladata, hogy az óvodai Szülői Szervezet 
jogainak gyakorlásához szükséges információ-bázist, a szükséges dokumentumokat biztosítsa. 
 
Az óvodai Szülői Szervezet feladata: 

- éljen a jogszabály, és az óvoda belső szabályzataiban megadott jogosítványaival, 
- jogainak gyakorlásával.  
- segítse az intézmény hatékony működését.  
- támogassa az óvodaigazgató irányítási, döntési tevékenységét,  
- véleményezze a minőségfejlesztő tevékenység eredményességét.  

Megismerési jogának gyakorlásához a pedagógiai program elfogadásakor, az óvodaigazgató – vagy az általa 
kijelölt óvodapedagógus – köteles tájékoztatást adni a programról. 
A Szülői Közösség joga, hogy a Házirend elfogadásakor a nevelőtestület összehívását kezdeményezze. E 
kezdeményezésről a nevelőtestület dönt.  
Az óvodai Szülői Közösség és az óvodaigazgató kapcsolattartás formái: személyes megbeszélés, értekezlet, 
írásbeli tájékoztatók, a Szülői Közösség nevére szóló levelek átadása. 
 
A SZK vezetőségével történő folyamatos kapcsolattartásért, az SZK véleményének a jogszabály által előírt 
esetekben történő beszerzéséért az óvodaigazgató a felelős. 
Az óvodai szülői közösség munkájának szervezését a választott SZK elnök, és a SZK pénztáros végzik. 
 
Vezetők és a szülői szervezet kapcsolattartása 
Csoportszintű ügyekben a csoport szülői közösségének képviselőivel az óvodapedagógus, valamint  
az ő hatáskörét meghaladó ügyekben az óvodaigazgató tart kapcsolatot. 
Az óvodai szintű szülői közösség vezetőjével közvetlenül az óvodaigazgató tart kapcsolatot. 
 

26. Külső kapcsolatok formája, módja 
Az óvoda kapcsolatot tart közvetlen és közvetett partnereivel. A kapcsolattartás formája lehet: a hivatalos 
megkeresés, konzultáció, utasítás, végrehajtás, megbeszélés. Szülők esetében a fogadóóra, szülői értekezlet, 
egyéni beszélgetések, családlátogatások. Az óvoda kapcsolatot tart az intézményben külön szolgáltatásokat 
ellátó oktatókkal. 
Az óvodát a külső intézményekkel, szervekkel fenntartott kapcsolataiban az óvodaigazgató képviseli. Az éves 
munkatervben rögzítettek alapján, a nevelőtestület is kapcsolatot tart a különböző társintézményekkel. 
26.1 A szülőkkel való kapcsolattartás 
Az óvodai nevelés a családi neveléssel együtt, azt kiegészítve szolgálja legjobban a gyermek fejlődését. Ennek 
alapvető feltétele a családdal való szoros együttműködés. Az együttműködés formái változatosak, a személyes 
kapcsolattól a különböző rendezvényekig magukban foglalják azokat a lehetőségeket, amelyeket az óvoda, 
illetve a család teremt meg. 
A nevelők és a szülők kapcsolattartása 
Az óvoda egészének életéről, az óvodai munkatervről, az aktuális feladatokról az óvodaigazgató: 
- óvodai szülői értekezleten, 
- az óvoda faliújságján elhelyezett plakátokkal 
- alkalmanként írásbeli tájékoztatón keresztül tart kapcsolatot. 



 

 

A szülők és az óvodapedagógusok között a nevelési feladatok összehangolására lehetőség nyílik  
az alábbi módokon: 

- nyílt napokon, 
- óvodai egyházi ünnepségeken, 
- családlátogatáson, (amelyet vagy a szülő vagy az óvónő kezdeményez.) 
- szülői értekezleteken, 
- e-mailen, ill. az óvoda honlapján (www.ovoda.refgodollo.hu) közzétett tájékoztatókkal, 
- faliújságra kitett információkon keresztül, 
- közös programok (kirándulások) alkalmával, 
- egyéb óvodai rendezvények szervezése során. 

A családdal, mint együtt nevelő partnerrel kapcsolatot tart az óvodaigazgató, illetve a gyermekvédelmi felelős. 
A kapcsolat kiterjed a külön szolgáltatásokat vezető külső megbízottakra is (tájékoztatás a gyermekek külön 
programokon való fejlődéséről, térítési díj befizetése stb.). 
A kapcsolattartás formái lehetnek:  
● Hivatalos megkeresés: Az óvodaköteles gyermek igazolatlan hiányzása esetén, az óvodáskorú gyermekek 

tartós, előre be nem jelentett hiányzása esetén az óvodaigazgató levélben, hivatalos formában keresi meg 
a szülőt. 

● Szülői értekezlet: A hivatalos tájékoztatás egyik módja a szülői közösség felé a mindenkit érintő aktuális 
eseményekről, illetve az adott csoportban folyó szakmai munkáról. A szülői értekezleteken minden esetben 
az óvodaigazgató is jelen van. 

● Beszélgetés: Aktuális, azonnali döntést, választ igénylő kérdésekben a szülő bármikor megkeresheti a 
csoportos óvodapedagógusokat, illetve az óvodaigazgatót. Hasonlóképpen az óvodapedagógusok a 
gyermek testi-lelki állapotára vonatkozóan szükség esetén azonnali jelzést adnak a szülőnek. 

● Fogadóóra: Kezdeményezheti a szülő, pedagógus, gyermekvédelmi felelős, illetve az óvodaigazgató. A 
fogadóóra jellegéből adódóan alkalmas a gyermekkel kapcsolatos mindennemű gond, probléma, fejlődés i 
kérdés megbeszélésére. A csoportos óvodapedagógusok a tanköteles korú gyermekek szüleinél 
kezdeményezik a fogadóóra igénybevételét, mert így lehetőség adódik arra, hogy az iskolaválasztás, 
iskolaérettség tekintetében személyre szóló segítséget tudjanak adni. A szülő kezdeményezheti a 
fogadóórát akkor, ha kevéssé elégedett a gyermekéről kapott napi információval, illetve személyes jellegű 
problémát kíván megbeszélni, valamint segítséget igényel egyes nevelési helyzetek megoldásához. Az 
óvodaigazgató kezdeményezheti a fogadóórát abban az esetben, ha probléma-megoldás túlmutat a 
csoportos óvodapedagógus kompetencia körén, illetve a szülő nem elégedett az óvodapedagógus által 
ajánlott probléma-megoldási lehetőséggel. A fogadóórát kezdeményezheti a gyermekvédelmi felelős abban 
az esetben, ha a gyermek fejlődése a családban nem biztosított, illetve fennáll a veszélye annak, hogy a 
gyermeket elhanyagolják a szülők.  

● Konzultáció: A szülői közösség képviselői a szülők nevében az óvodaigazgatótól, illetve a csoportos 
óvodapedagógustól bármikor konzultációs lehetőséget kérhet az óvodába járó gyermekek nagyobb 
csoportját (összlétszámban 70%-át) érintő bármely kérdésben. (A pontos szabályozást a Házirend 
tartalmazza.) 

● Családlátogatás: Kezdeményezheti a szülő, valamint az óvoda. A szülő bármikor kérheti a családlátogatást, 
ha úgy érzi, hogy az elősegíti az együttnevelést. Kezdeményezheti az óvodaigazgató, gyermekvédelmi 
felelős abban az esetben, ha úgy ítélik meg a körülményeket, hogy a gyermek fejlődése a családi 
körülményei miatt nem megfelelő. Ebben az esetben az óvoda kérheti a Gyermekjóléti Szolgálat segítségét 
is.  

● Közös programok: Ide sorolható a kirándulások, a játszódélutánok megszervezése, melyeken a családok is 
részt vesznek, ünnepélyek, csoportok hagyományai. 

26.2 A fenntartó és az óvoda kapcsolata: 
Az intézmény és a fenntartó kapcsolata folyamatos, mely kiterjed 

● az intézmény működésével, működtetésével összefüggő feladatok ellátására, 

http://www.ovoda.refgodollo.hu/


 

 

● az intézmény alapdokumentumainak előterjesztésére, jóváhagyására, 
● az intézmény pénzügyi-gazdálkodási tevékenységére, 
● az intézmény, gazdálkodási, törvényességi ellenőrzésére, 
● az intézmény szakmai munkájának eredményességére, a szakmai munka értékelésére. 

A kapcsolattartás formái: szóbeli tájékoztatás, beszámolók, jelentések, egyeztető tárgyalások, Igazgatótanácsi 
és presbiteri gyűléseken való részvétel, speciális információk szolgáltatása az intézmény gazdálkodásához 
kapcsolódóan, e-mail, telefonos kapcsolat, kiadmányok, publikációk. A kapcsolattartó személy az 
óvodaigazgatója. 
 

26.3 Szakmai szervezetekkel való kapcsolattartás 
A Református Pedagógiai Intézettel (továbbiakban: RPI) való kapcsolattartás az óvodaigazgató feladata. 
Tartalma:  
● az RPI éves munkatervének, továbbképzési programjának, éves programterveinek megismerésére, az 

érdeklődés szerinti részvétel biztosítására, 
● a RPI médiatárának és a honlapon közzétett szakmai anyagok használata, 
● folyamatos szakmai segítség (pedagógiai szakértő és előadó, szaktanácsadó), 
● havonta országos óvodaigazgatói értekezleten való részvétel az intézmények vezetőinek,  
● az RPI munkatársainak meghívása szakmai napjaikra, nevelési értekezletekre, 
● az intézmény továbbképzési programjának megküldése minden év március 15-ig 
A Református Egységes Gyógypedagógiai Módszertani Intézménnyel (továbbiakban: Református EGYMI) 
kapcsolattartó személy az óvodaigazgató. A kapcsolattartás formája elsősorban eseti, mely kiterjed: 
● A gyermek fejlettségével, személyiségével, magatartásával összefüggő szakvélemény megkérésére, 
● az iskolai alkalmasság, felkészültség megállapítására, 
● a gyermekek Református EGYMI-ben történő fejlesztésére, foglalkozására, 
● az óvodaigazgató, konzultációs kapcsolatot tarthat a Református EGYMI-vel a vizsgálatra küldött, vagy 

fejlesztő foglalkozásokon résztvevő gyermekekkel kapcsolatban. 
Református Egységes Gyógypedagógiai Módszertani Intézmény központi /területileg illetékes  
A logopédussal kapcsolattartó személy az óvodaigazgató. A logopédus rendszeres kapcsolatot tart az 
óvodapedagógusokkal, az óvodaigazgatóval, konzultáció, információ átadás formájában.  
A szülők részére fogadóórát tart - egyeztetett időpontban- az óvoda épületében. A logopédiai ellátás 
eredményességének, értékelése a nevelési év végén történik. 
A gyógypedagógussal kapcsolattartó személy az óvodaigazgató, valamint a gyógypedagógiai foglalkozásra járó 
gyermekek óvodapedagógusa. A kapcsolattartás módja a konzultáció, információ átadás.  
Az eredményesség, értékelése a nevelési év végén történik. A gyógypedagógus egyeztetett időpontban tart 
fogadóórát a szülők részére az óvoda épületében.  
A Gyermekjóléti Szolgálattal az óvoda gyermekvédelmi felelőse folyamatos kapcsolatot tart, amelyről az 
óvodaigazgatónak rendszeresen beszámol. A kapcsolattartást vezetői szinten az óvodaigazgató gyakorolja. A 
kapcsolattartás kiterjed a gyermekvédelmi rendszerekhez kapcsolódó feladatot ellátó más személyekre, 
intézményekre, hatóságokra. 
A kapcsolattartás lehetséges módja: értesítés, esetmegbeszélés, konzultálás, előadásra, illetve rendezvényre 
való meghívás. 
 
- Az óvodaigazgató feladatai közé tartozik, hogy kapcsolatot tartson: az általános iskolák képviselőivel, 
ezáltal segítse a gyermekek iskolaválasztását a tájékoztatók, meghívók továbbításával a szülők felé. 
- A körzeti Damjanich János Általános Iskola igazgatójával, pedagógusaival az óvoda igazgatója, nevelői 
rendszeres kapcsolatot tartanak.  
A kapcsolattartás célja az iskolába kerülő gyermekek beilleszkedését megkönnyítő együttműködés kialakítása. 
Nevelési évenként az éves munkatervben kijelölt óvodapedagógus tart kapcsolatot a kulturális, közművelődési 
és sport intézményekkel. 



 

 

Egyéb települési intézményekkel az óvodába beérkező programajánlatok alapján az évente megbízott 
óvodapedagógus tart kapcsolatot. 
Az intézményt támogató szervezetekkel való kapcsolattartás kiemelt szempontja, hogy a támogató megfelelő 
tájékoztatást kapjon az intézmény anyagi helyzetéről, a támogatással megvalósítandó elképzelésről és annak 
előnyeiről. 
Az intézmény a kapott támogatásról és annak felhasználásáról olyan nyilvántartást vezessen, hogy abból 
megállapítható legyen a támogatás felhasználásának módja, célszerűsége, valamint a támogató ilyen irányú 
információ igénye kielégíthető legyen.   
Az óvodaigazgató feladata, hogy az óvoda számára minél több támogatót szerezzen, és azokat megtartsa. 
 
Az intézmény helyiségeiben párt, vagy párthoz kötődő társadalmi szervezet nem működhet. Politikai jellegű 
hirdetés, plakát kitétele szigorúan tilos az óvoda egész területén. 

27. Ünnepek, hagyományok ápolása 
A nevelési-oktatási intézmény szervezeti és működési szabályzatában kell meghatározni az ünnepélyek, 
megemlékezések rendjét, a hagyományok ápolásával kapcsolatos feladatokat. 
27.1 Óvodai ünnepek 
Az óvodai ünnepeket, hagyományait a gyermekek közösségére vonatkozóan az óvoda pedagógiai programja 
tartalmazza.  
Az ünnepek, megemlékezések a gyermekek Istenhez való közeledésének segítésére, nemzeti 
identitástudatának fejlesztésére, hazaszeretetük mélyítésére, az egymás iránti tisztelet, türelem alakítására, a 
közös cselekvés örömére, közösség formálására szolgálnak. Az ünnepek, megemlékezések, a hagyományok 
ápolása, bővítése az intézmény jó hírnevének megőrzése az óvodai közösség minden tagjának kötelessége.  
Az intézményi megemlékezések, a nemzeti és nemzetiségi, valamint az egyéb ünnepek megünneplésének 
rendjét és módját a pedagógiai program, jelen Szabályzat, továbbá a nevelési év rendjére vonatkozó éves 
munkaterv határozza meg. Alapelv, hogy az óvodai egyházi ünnepélyek és rendezvények mindenkor a 
gyermekek életkori sajátosságaihoz igazodjanak. Az ünnepélyek, megemlékezések rendjét, időpontját, a 
rendezvényekkel kapcsolatos felelőseket a nevelőtestület az éves munkatervében határozza meg. A felelősök 
a rendezvényekre vonatkozó feladatterveiket a munkatervben jelölt határidőre elkészítik, és tartalmuk szerint 
szervezik meg az ünnepségeket.  
27.2 Hagyományok 
A hagyományéltetés az intézmény valamennyi munkatársának feladata. 
 A hagyományéltetéssel kapcsolatos feladatok célja az intézmény meglévő hírnevének megőrzése, növelése, 
mely elsősorban a nevelőtestület feladata, mely tagjai közreműködése révén gondoskodik arról, hogy az 
intézmény hagyományai fennmaradjanak. 
Alkalmai: ünnepségek, rendezvények. 
Óvodai ünnepélyeken, rendezvényeken a pedagógusok és a gyermekek az öltözékükkel is kifejezik  
az ünnep tiszteletét. 
 
Az intézmény hagyományai érintik 
- az intézmény ellátottjait, 
- a felnőtt dolgozókat, 
- családokat 
. 
Óvodai hagyományok: 

● Egész napos kirándulás évi egy alkalommal. 
● Félnapos élményszerző kirándulások a nagyokkal. 
● Színházi előadások, évi 3 alkalommal.  



 

 

● Mézeskalácssütés. 
● iskolába menő gyermekek „Kiskirály” avatása  
● Csoporton belüli hagyomány a születésnapok és névnapok megünneplése. 

 
A munkavállalókkal kapcsolatos hagyományok: 

● belépő, távozó alkalmazottak köszöntése, 
● karácsony közös ünneplése 
●  születésnapok, névnapok közös köszöntés 
● nyugdíjba vonuló búcsúztatása 
● közös ünnepségek, elismerési formákhoz kapcsolódó megemlékezések. 

 
27.3 Ünnepeink 
 
       Az óvodások az alábbi ünnepélyen szerepelnek műsorral: 
 

• Szülők köszöntése-/hálaadás családomért- nyitott ünnep 
• Iskolába menők búcsúztatása, kirándulás szülőkkel    

 
Óvodai szintű programok:   - egész napos kirándulás évi egy - két alkalommal 

- fél napos kirándulások, séták 
- bábszínház évi 3 alkalommal 

Csoporton belüli programok: születésnapok és (névnapok) megünneplése. 
 
Családoknak, szülőknek, nevelőknek: 

 -Református Templomban évi 3 alkalommal (advent 1 vasárnapján Istentisztelet, „Hálaadás családomért” 
májusban, és tanévzáró istentisztelet) 
- közös munkadélután - előkészület a karácsonyi vásárra 
- karácsonyi vásár a templom udvarán 

 
27.4 Megemlékezések 

● Március 15. (Nemzeti ünnep), 
● Október 31. (Reformáció ünnepe) 

 
 

27.5 Gyermeki élet hagyományos ünnepei 
A gyermekek hagyományos ünnepei - zárt ünnepek: 

● Mikulás 
● Karácsony 
● Farsang 
● Húsvét 

 
      
27.6 A környezet - és természetvédelemmel kapcsolatos ünnepeink: 

● Állatok Világnapja (október 4.) 
● Víz Világnapja (március 22.) 
● Föld Napja (április 22.) 
● Madarak és Fák Napja (május) 
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1. sz. melléklet:   Adatkezelési Szabályzat 
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ÁLTALÁNOS RENDELKEZÉS 
 
Az óvoda nevelőtestülete 
 
- az Európai Parlament és a Tanács a természetes személyeknek a személyes adatok kezelése 

tekintetében történő védelméről és az ilyen adatok szabad áramlásáról, valamint a 95/46/EK rendelet 
hatályon kívül helyezéséről szóló – és 2018. május 25. napjától alkalmazandó – (EU) 2016/679 
rendeletének (a továbbiakban: GDPR rendelet), 

 
- Magyarország Alaptörvénye, 



 

 

- az információs önrendelkezési jogról és az információszabadságról szóló 2011. évi CXII. törvénynek (a 
továbbiakban: Info törvény),  

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

 
- az oktatási nyilvántartásról szóló 2018. évi LXXXIX. törvény (a továbbiakban: Onytv.)  

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

 
- a nevelési-oktatási intézmények működéséről és a köznevelési intézmények névhasználatáról szóló 

20/2012 (VIII. 31.) EMMI rendelet 
 
- a közfeladatot ellátó szervek iratkezelésének általános követelményeiről szóló 335/2005. (XII. 29.) 

Korm. rendelet, 
 
- a közokiratokról, a közlevéltárakról és a magánlevéltári anyag védelméről szóló 1995. évi LXVI. törvény, 

 
- a nemzetiségek jogairól szóló 2011. évi CLXXIX. törvény, 

 
- a munka törvénykönyvéről szóló 2012. évi I. törvény, 

 
- a közalkalmazottak jogállásáról szóló 1992. évi XXXIII. törvény, valamint 

 
- 2023. évi LII. törvény a pedagógusok új életpályájáról 

 
- a pedagógusok előmeneteli rendszeréről és a közalkalmazottak jogállásáról szóló 1992. évi XXXIII. 

törvény köznevelési intézményekben történő végrehajtásáról szóló 326/2013. (VIII.  30.) Korm. rendelet 
rendelkezéseinek való megfelelés érdekében, továbbá  

 
az Óvodával kapcsolatba kerülő természetes személyek adatainak fokozott védelme, illetve ezen adatok 
jogszerű, tisztességes és átlátható kezelése, valamint felhasználása módjának meghatározása céljából, 
 
az alábbi szabályzatot alkotja: 
 
  



 

 

A SZABÁLYZAT CÉLJA ÉS HATÁLYA 
 
1. Jelen Szabályzat célja, hogy a Gödöllői Református Óvoda (székhely: 2100 Gödöllő, Szabadság út 201. 

OM azonosító: 201 633) mint adatkezelő (a továbbiakban: Óvoda) által kezelésében lévő személyes 
adatokról vezetett nyilvántartások jogszerű rendjét meghatározza; biztosítsa, hogy az Óvodával a 6. 
pont szerint kapcsolatba kerülő természetes személyek személyes adatait a mindenkor hatályos 
jogszabályi feltételek mentén kezelje, tárolja, továbbá e természetes személyek személyes adataik 
védelméhez való jogai ne sérüljenek. 

2. Jelen Szabályzat alkalmazandó minden olyan esetben, amikor az Óvoda természetes személyek 
személyes adatait részben vagy egészben automatizált módon kezeli, valamint olyan esetekben is, 
amikor a személyes adatok nem automatizált adatkezelése valamely nyilvántartási rendszer részét 
képezi, vagy ilyen nyilvántartási rendszer részévé kívánják azt tenni. 

3. Személyes adatnak minősül az azonosított vagy azonosítható természetes személyre vonatkozó 
bármely információ. Azonosítható az a természetes személy, aki közvetlen vagy közvetett módon, 
különösen valamely azonosító, például név, szám, helymeghatározó adat, online azonosító vagy a 
természetes személy testi, fiziológiai, genetikai, szellemi, gazdasági, kulturális vagy szociális 
azonosságára vonatkozó egy vagy több tényező alapján azonosítható, valamint ezen adatokból 
levonható, érintettre vonatkozó következtetés. 

4. Adatkezelésnek minősül a személyes adatokon vagy adatállományokon automatizált vagy nem 
automatizált módon végzett bármely művelet vagy műveletek összessége, így a gyűjtés, rögzítés, 
rendszerezés, tagolás, tárolás, átalakítás vagy megváltoztatás, lekérdezés, betekintés, felhasználás, 
közlés, továbbítás, terjesztés vagy egyéb módon történő hozzáférhetővé tétel, összehangolás vagy 
összekapcsolás, korlátozás, törlés, illetve megsemmisítés. 

5. Az Óvoda, mint az GDPR 4. cikk 7. pontja, illetve az Info törvény 3. § 9. pontja szerinti adatkezelő a 
jelen Szabályzat hatálya alatt jogosult a II. fejezetben meghatározott személyes adatok kezelésére, 
személyes adatok kezelésének célját meghatározni, az adatkezelésre (beleértve a felhasznált eszközt) 
vonatkozó döntéseket meghozni és azokat végrehajtani. 

6. Jelen Szabályzat kiterjed 
a) az Óvodával munkaviszonyban vagy foglalkoztatásra irányuló egyéb jogviszonyban álló természetes 

személyekre, 
b) az Óvodával jogviszonyban álló természetes személyekre, illetve – kiskorú személy esetén – törvényes 

képviselőikre, 
c) az Óvodával jogviszonyban nem álló, de az Óvodával egyéb módon kapcsolatot létesítő természetes 

személyekre (pl. az intézmény iránt érdeklődők, és szüleik), illetve – kiskorú személy esetén – törvényes 
képviselőikre, 

d) azon természetes személyek személyes adataira, akik az (a), illetve (b) alpontokban meghatározott 
jogviszonyt kívánnak az Óvodával létesíteni, illetve – kiskorú személy esetén – törvényes képviselőikre, 

e) az Óvoda által szervezett és bonyolított – a felvételi eljárást megelőző – óvodai jelentkezésben részt 
vevő, és ezzel adatokat szolgáltató természetes személyekre, illetve – kiskorú személy esetén – 
törvényes képviselőikre, 

f) minden olyan személyre, aki az Óvoda használatában álló domain alatt üzemeltetett honlapot 
(www.refgodollo.org látogatja, ott önkéntesen személyes adatot ad át az Óvoda részére, vagy akinek a 
nyílt hálózaton keresztül csatlakozást biztosító eszközén a honlap adattárolást végez, illetve az ott tárolt 
adatokhoz való hozzáférést kér. 

 
 
 
Definíciók 
 
A Szabályzat alapját képező GDPR rendelet, továbbá az Info törvény hatályos rendelkezései értelmében: 



 

 

⇒ „személyes adat”: azonosított vagy azonosítható természetes személyre („érintett”) vonatkozó 
bármely információ; azonosítható az a természetes személy, aki közvetlen vagy közvetett módon, 
különösen valamely azonosító, például név, szám, helymeghatározó adat, online azonosító vagy a 
természetes személy testi, fiziológiai, genetikai, szellemi, gazdasági, kulturális vagy szociális 
azonosságára vonatkozó egy vagy több tényező alapján azonosítható; 

⇒ érintett: bármely meghatározott, személyes adat alapján azonosított vagy - közvetlenül vagy 
közvetve - azonosítható természetes személy; 

⇒ különleges adat: faji vagy etnikai származásra, politikai véleményre, vallási vagy világnézeti 
meggyőződésre vagy szakszervezeti tagságra utaló személyes adatok, valamint a természetes 
személyek egyedi azonosítását célzó genetikai és biometrikus adatok, az egészségügyi adatok és 
a természetes személyek szexuális életére vagy szexuális irányultságára vonatkozó személyes 
adatok; 

⇒ adatkezelő: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem rendelkező 
szervezet, aki vagy amely - törvényben vagy az Európai Unió kötelező jogi aktusában meghatározott 
keretek között - önállóan vagy másokkal együtt az adat kezelésének célját meghatározza, az 
adatkezelésre (beleértve a felhasznált eszközt) vonatkozó döntéseket meghozza és végrehajtja, 
vagy az adatfeldolgozóval végrehajtatja; 

⇒ adatkezelés: a személyes adatokon vagy adatállományokon automatizált vagy nem automatizált 
módon végzett bármely művelet vagy műveletek összessége, így a gyűjtés, rögzítés, rendszerezés, 
tagolás, tárolás, átalakítás vagy megváltoztatás, lekérdezés, betekintés, felhasználás, közlés 
továbbítás, terjesztés vagy egyéb módon történő hozzáférhetővé tétel útján, összehangolás vagy 
összekapcsolás, korlátozás, törlés, illetve megsemmisítés. 

⇒ adattovábbítás: az adat meghatározott harmadik személy számára történő hozzáférhetővé tétele; 
⇒ nyilvánosságra hozatal: az adat bárki számára történő hozzáférhetővé tétele; 
⇒ adatvédelmi incidens: az adatbiztonság olyan sérelme, amely a továbbított, tárolt vagy más módon 

kezelt személyes adatok véletlen vagy jogellenes megsemmisülését, elvesztését, módosulását, 
jogosulatlan továbbítását vagy nyilvánosságra hozatalát, vagy az azokhoz való jogosulatlan 
hozzáférést eredményezi; 

⇒ „címzett”: az a természetes vagy jogi személy, közhatalmi szerv, ügynökség vagy bármely egyéb 
szerv, akivel vagy amellyel a személyes adatot közlik, függetlenül attól, hogy harmadik fél-e. Azon 
közhatalmi szervek, amelyek egyedi vizsgálat keretében az uniós vagy a tagállami joggal 
összhangban férhetnek hozzá személyes adatokhoz, nem minősülnek címzettnek; az említett 
adatok e közhatalmi szervek általi kezelése meg kell, hogy feleljen az adatkezelés céljainak 
megfelelően az alkalmazandó adatvédelmi szabályoknak;  

⇒ hozzájárulás: az érintett akaratának önkéntes, konkrét és megfelelő tájékoztatáson alapuló és 
egyértelmű kinyilvánítása, amellyel az érintett nyilatkozat vagy a megerősítést félreérthetetlenül 
kifejező cselekedet útján jelzi, hogy beleegyezését adja az őt érintő személyes adatok kezeléséhez. 

⇒ 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 eredményességére is kiterjedő 
értékelésére, a birtokolt adatfajtákra és a működést szabályozó jogszabályokra, valamint a 
gazdálkodásra, a megkötött szerződésekre vonatkozó adat. 

⇒ nyilvántartási rendszer: személyes adatok bármely módon – centralizált, decentralizált vagy 
funkcionális vagy földrajzi szempontok szerint – tagolt állománya, amely meghatározott ismérvek 
alapján hozzáférhető. 

 
 



 

 

Az adatkezeléssel foglalkozó alkalmazottak köre és hatásköre 
 
Az Óvoda által kezelt személyes adatokat kizárólag az Óvoda munkavállalói, illetve az Óvodával 
foglalkoztatásra irányuló egyéb jogviszonyban álló személyek, munkaköri kötelezettségeik teljesítéséhez 
elengedhetetlenül szükséges mértékig ismerhetik meg. 
Az Óvodával munkaviszonyban vagy foglalkoztatásra irányuló egyéb jogviszonyban álló minden olyan 
személy, aki munkaköri kötelezettsége teljesítése keretében személyes adatot kezel, köteles a jelen 
Szabályzat és a vonatkozó jogszabályok mindenkori megtartásával a személyes adatot védeni, megőrizni, 
illetve azokhoz való illetéktelen hozzáférést megakadályozni, továbbá biztosítani, hogy a személyes adatokat 
kizárólag az előre rögzített célra felhasználják fel. 
 
A jelen Szabályzatban meghatározott kötelezettségek – kötelezettek általi – teljesítéséért az Óvodaigazgató 
felelős. Az Óvodaigazgató jelen Szabályzatból eredő hatásköre különösen: 
a) Az „Óvoda által kezelt és őrzött adatok köre” fejezetben meghatározott adatrögzítések felügyelete, illetve 

érintettektől az adatkezeléshez való hozzájárulás beszerzésének ellenőrzése, 
b) a „Felvételi jelentkezéshez kapcsolódó adatkezelés” fejezetben meghatározott adattovábbítás 

teljesítése, 
c) az „Adatbiztonsági szabályok fejezet” szerinti adatbiztonsági előírások és technikai megoldások 

folyamatos figyelemmel kísérése és értékelése, valamint javítására való javaslat tétele, 
d) a tájékoztatás megadásának biztosítása, betekintés engedélyezése, módosítási, illetve törlési kérelem 

teljesítése, panaszok elbírálása 
e) az érintett személyes adatainak kezeléséhez való hozzájárulása megadásának egyedi kérelemre 

történő igazolása, 
f) az adatkezelési nyilvántartás vezetése, 
g) az adatvédelmi incidens bejelentése, nyilvántartása, illetve a szükséges tájékoztatások megadása, 
h) jelen Szabályzatra vonatkozó mindenkori jogszabályi rendelkezések vizsgálata és a módosítások 

átvezetése. 
 
Amennyiben az Óvoda az adatkezelést saját alkalmazottai útján nem tudja elvégezni, úgy jogosult azt külső 
szervezet útján, megbízási jogviszony keretében ellátni. A megbízási szerződésbe a felek kötelesek külön 
meghatározni a titoktartási kötelezettség teljesítésére, illetve megszegése következményeire vonatkozó 
rendelkezéseket. Az Óvoda által megbízott adatfeldolgozó szervezet további adatfeldolgozó igénybevételére 
nem jogosult. 
Minden személy, illetve törvényes képviselője, akinek személyes adatát az Óvoda kezeli, illetve őrzi, köteles 
a személyes adataiban bekövetkező változást – e változást követő – 8 napon belül jelezni az Óvoda 
igazgatójának az ovoda@refgodollo.org e-mail címen vagy bejelentése papír alapú benyújtása útján. 
 
Illetékességek: 
 
⇒ Az óvodaigazgató: 

⇒ biztosítja a szabályozás jogszerűségét és folyamatos fejlesztését 
⇒ biztosítja a szabályozás megismerhetőségét 
⇒ ellenőrzi a szabályozás előírásainak betartását, bevezeti a szükséges korrekciókat 
⇒ eljár a szabályozás megsértéséből eredő - helyben kezelhető - panaszok esetén 

 
⇒ Óvodatitkár: 

⇒ személyesen végzi a munkakörébe tartozó intézményi nyilvántartási és adatvédelmi adatok 
kezelését 

⇒ ellátja a szabályozáshoz kapcsolódó belső ellenőrzési feladatokat 



 

 

⇒ rendszeresen ellenőrzi és értékeli az óvodaigazgató felé a szabályozás előírásainak 
megvalósulását 

⇒ kezdeményezéseket tesz a szabályozás korrekciójára, a szabálykövetés erősítésére 
 

⇒ Óvodapedagógusok 
⇒ betartják a szabályozás munkaterületükkel összefüggő rendelkezéseit 
⇒ kezdeményezik az eltérések megszüntetését és a szabályozás, szabálykövetés fejlesztését 

 
A SZEMÉLYES ADATOK KEZELÉSÉVEL KAPCSOLATOS ALAPELVEK 
 
A GDPR rendelet II. fejezet elvei figyelembevételével: 
 
➢ Az Óvoda tiszteletben tartja az érintettek személyes adatainak védelméhez való jogát és adatkezelése 

körében biztosítja, hogy személyes adatával mindenki maga rendelkezzen. 
➢ Az Óvoda személyes adatot meghatározott, jogszerű célból kezel. 
➢ Az Óvoda adatot a jogszabályban meghatározott jogalap alapján kezel. 
➢ Az adatkezelés során az Óvoda a személyes adatot jogszerűen és átlátható módon kezeli. 
➢ Az Óvoda az adatkezelési cél eléréséhez szükséges mennyiségű és típusú adatot kezel. 
➢ Az adatkezelés minden esetben megfelelő, előzetes tájékoztatáson alapul. A tájékoztatás egyszerű, 

átlátható és érthető módon kerül megfogalmazásra. 
➢ Az Óvoda gondoskodik az adatok biztonságáról és megteszi azokat a technikai és szervezési 

intézkedéseket és kialakítja azokat az eljárási szabályokat, amelyek az adatvédelmi szabályok érvényre 
juttatásához szükségesek. 

➢ A jelen adatvédelmi szabályzat rendelkezéseit valamennyi partnerével megismerteti és elfogadtatja. 
➢ Az adatok felvétele és kezelése kizárólag a tisztesség és törvényesség elvének betartásával történhet. 
➢ Az önkéntes rendelkezés alapján történő adatkezelés időtartama a cél megvalósulásáig terjedhet. 
➢ Adatkezelés során csak olyan személyes adat kezelhető, amely az adatkezelés céljának 

megvalósulásához elengedhetetlen, a cél elérésére alkalmas. 
➢ Az érintett általi adatszolgáltatás jogalapját  az adatfelvételt megelőzően ismertetni kell. 
➢ Az adatkezelés célja mellett egyértelmű tájékoztatást kell közzétenni arról, hogy az adatokat kik fogják 

kezelni, illetve feldolgozni. 
➢ Az adatok tárolását az adatkezelés céljával arányban állóan, az adatkezelés céljához szükséges ideig 

biztonságos módon kell megvalósítani. 
➢ Az adatokat védeni kell különösen a jogosulatlan hozzáférés, megváltoztatás, nyilvánosságra hozás, 

vagy törlés, illetőleg sérülés vagy megsemmisülés ellen. 
➢ Az érintett az adatkezelés során bármikor tájékoztatást kérhet, illetve ellenőrizheti adatai tartalmát, igény 

szerint bármikor kérheti azok helyesbítését, jogszabály előírása szerinti esetekben, illetve önkéntes 
hozzájáruló nyilatkozata visszavonása esetén azok törlését, korlátozását, valamint tiltakozhat az 
adatkezelés ellen jogszabály által meghatározott esetekben. 

➢ Az érintett az adatkezeléshez adott hozzájárulását bármikor – amennyiben az adatkezelés 
hozzájáruláson alapul - módosíthatja, vagy visszavonhatja. 

➢ Az adatkezelés céljának teljesülésével egyidejűleg az adatok törlését a jogszabályi előírások alapján 
kell elvégezni. 

➢ Az adatok akkor továbbíthatók, ha jogszabály azt megengedi, és ha az adatkezelés feltételei minden 
egyes továbbítással érintett személyes adatra nézve teljesülnek. 

➢ Az adat törlési, irat megsemmisítési eljárásra a hatályos jogszabályok, valamint az Óvoda belső 
irányelvei és szabályai az irányadóak. 

 



 

 

AZ ÓVODA ÁLTAL KEZELT ÉS ŐRZÖTT ADATOK 
 
Az Nktv. 41. § (1) bekezdése alapján az Óvoda köteles a jogszabályban előírt nyilvántartásokat vezetni, a 
köznevelés információs rendszerébe (korábban KIR, jelenleg: oktatási nyilvántartás) bejelentkezni, valamint 
az Országos statisztikai adatgyűjtési program keretében előírt adatokat szolgáltatni. 
 
A jogviszonnyal rendelkező gyermekek nyilvántartható és kezelhető adatai 
 
A gyermekek személyes adatai a köznevelésről szóló törvényben meghatározott nyilvántartások vezetése 
céljából, pedagógiai célból, gyermek- és ifjúságvédelmi célból, egészségügyi célból, társadalombiztosítási, 
szociális juttatás céljából, a célnak megfelelő mértékben, célhoz kötötten kezelhetők. 
 
Az Óvodával óvodai jogviszonyban álló természetes személyek egyes személyes adatait az Óvoda jogosult 
kezelni, a Nktv. 41. § (4) bekezdése értelmében a következő adatokat: 
a) gyermek neve, 
b) születési helye és ideje, 
c) lakóhelyének címe, 
d) tartózkodási helyének címe, telefonszáma, nem magyar állampolgárság esetén a Magyar Köztársaság 

területén való tartózkodás jogcíme és a tartózkodásra jogosító okirat megnevezése, száma, anyja neve, 
e) neme, 
f) a szülő, gondviselő neve, lakóhelye, tartózkodási helye, telefonszáma, 
g) gyermekek óvodai fejlődésével kapcsolatos adatok, 
h) a gyermek, mulasztásával kapcsolatos adatok, 
i) oktatási azonosító szám, 
j) társadalombiztosítási azonosító jel, 
k) sajátos nevelési igényre vonatkozó adatok, 
l) kiemelt figyelmet igénylő gyermekre vonatkozó adatok, 
m) a gyermekbalesetre vonatkozó adatok, 
n) tankötelezettség ténye, 
o) óvodai csoport, 
p) jogviszony kezdetének, megszűnésének ideje és jogcíme, 
q) jogviszony kezdetének, megszűnésének ideje és jogcíme, 
r) nevelési-oktatási intézmény neve, címe, OM azonosítója, 
s) jogviszony megalapozó köznevelési alapfeladat, 
t) nevelés, oktatás helye, 
u) a fentieken túl jogszabályban biztosított kedvezményekre való jogosultság elbírálásához és 

igazolásához szükséges azon adatok, amelyekből megállapítható a jogosult személye és kedvezményre 
való jogosultsága. 

 
Az alkalmazottakkal kapcsolatos adatok 
 
Az Óvodával munkaviszonyban vagy foglalkoztatásra irányuló egyéb jogviszonyban álló személyek egyes 
személyes adatait az Óvoda jogosult kezelni. Az Óvoda a Kjt. 5. sz. melléklete és az Nktv. 41. § (2) bekezdése 
értelmében nyilvántartja az Óvodával munkaviszonyban vagy foglalkoztatásra irányuló egyéb jogviszonyban 
lévő természetes személyek adatait, különös tekintettel arra, hogy a Kjt. 5. sz. melléklete, részletesen 
meghatározza azokat az adatokat, melyek nyilvántartása kötelező. 
 
Az Óvoda nyilvántartja a: 
⇒ pedagógus oktatási azonosító számát, 
⇒ pedagógus igazolványának számát, 



 

 

⇒ a jogviszonya időtartamát, és 
⇒ heti munka idejének mértékét. 

 
A Kjt. szerinti közalkalmazotti alapnyilvántartás adatköre 
⇒ 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 
⇒ tudományos fokozata 
⇒ idegennyelv-ismerete 
⇒ a korábbi jogviszonyban töltött időtartamok megnevezése, 
⇒ a munkahely megnevezése, 
⇒ a megszűnés módja, időpontja 
⇒ a közalkalmazotti jogviszony kezdete 
⇒ állampolgársága 
⇒ a bűnügyi nyilvántartó szerv által kiállított hatósági bizonyítvány száma, kelte 
⇒ a jubileumi jutalom és a végkielégítés mértéke kiszámításának alapjául szolgáló időtartamok 
⇒ a közalkalmazottat foglalkoztató szerv neve, székhelye, statisztikai számjele 
⇒ e szervnél a jogviszony kezdete 
⇒ a közalkalmazott jelenlegi besorolása, besorolásának időpontja, vezetői beosztása, FEOR-száma 
⇒ címadományozás, jutalmazás, kitüntetés adatai 
⇒ a minősítések időpontja és tartalma 
⇒ személyi juttatások 
⇒ a közalkalmazott munkából való távollétének jogcíme és időtartama 
⇒ a közalkalmazotti jogviszony megszűnésének, valamint a végleges és a határozott idejű áthelyezés 

időpontja, módja, a végkielégítés adatai 
⇒ a közalkalmazott munkavégzésére irányuló egyéb jogviszonyával összefüggő adatai  
⇒ a minősítés dokumentumai 
⇒ az önértékelés és külső tanfelügyeleti értékelés dokumentumai 

 
A felsorolt adatokat az óvodaigazgató, mint a munkáltatói jog gyakorlója kezeli. 
 
A pedagógusigazolványra jogosultak esetében a pedagógusigazolvány kiállításához szükséges valamennyi 
adat az oktatási nyilvántartás adatkezelője, a pedagógusigazolvány elkészítésében közreműködők részére 
továbbítható. 
 
AZ ÓVODA ÁLTAL KEZELT ADATOK KEZELÉSE, TOVÁBBÍTÁSA 
 
Az adatok kezelése 
 
Az Óvoda személyes adatokon végzett adatkezelése során minden esetben megfelel a jogszerűség, 
tisztességes eljárás, átláthatóság, célhoz kötöttség, adattakarékosság, pontosság, korlátozott tárolhatóság, 



 

 

elszámoltathatóság, valamint az integritás elveihez és az adatok bizalmas jellegéhez. Az Óvoda személyes 
adatot 
a) kizárólag az érintettől származó, konkrét célra irányuló adatkezeléshez való önkéntes hozzájárulása 

esetén; vagy 
b) az érintett és az Óvoda között kötött valamely szerződés teljesítéséhez szükséges körben; végül 
c) az Óvodára vonatkozó jogi kötelezettség teljesítéséhez jogosult kezelni. 

 
A Felvételt nyert gyermekekkel kapcsolatos adatkezelés és az Alkalmazottakkal kapcsolatos adatkezelés a 
jogosultak általi szolgáltatása jogszabály alapján kötelező, amelyeket az Óvoda kizárólagos a jogszabályban 
meghatározott körben és célra használhatja fel, így különösen – de nem kizárólagosan – jogviszony 
létrejöttével, módosulásával, megszűnésével, alkalmazottak esetén a besorolási követelmények 
igazolásával, jogviszonyból eredő kötelezettségek teljesítésével, juttatások megállapításával, folyósításával 
kapcsolatos szervezési és adminisztratív, illetve statisztikai feladatok ellátása. A személyes adatokat az 
Óvoda a jogviszony kezdetétől a jogviszony megszűnésétől számított tíz évig, az alkalmazottak adatait a 
jogviszony megszűnésétől számított öt évig, illetve, az iratőrzési kötelezettség hatálya alá tartozó iratokon 
tárolt személyes adatok esetén ezen iratőrzési idő leteltéig kezelheti. E határidőket követően az Óvoda az 
adatkezelést köteles megszüntetni és a kezelt, illetve megőrzött adatokat köteles megsemmisíteni, illetve 
azokat statisztikai célból anonimizálni. 
 
Az adatok továbbításának rendje 
 
Az Óvoda a személyes adatok jogosultjainak külön erre vonatkozó engedélye nélkül is jogosult a köznevelési 
intézmények vonatkozásában előírt és jogszabályban meghatározott adatszolgáltatási kötelezettségnek 
adattovábbítás révén eleget tenni. 
 
Az Óvoda csak törvény előírása alapján, valamint a további feltételek fennállása esetén jogosult teljesíteni 
olyan megkereséseket, amelyek az Óvoda kezelésében álló személyes adatok továbbítására vonatkozik. E 
további feltételek a következők: 

a) a személyes adat jogosultja a személyes adat továbbítására félreérthetetlen beleegyezését 
adta és az Óvoda általi egyedi adattovábbításhoz külön hozzájárulását megadta, vagy 

b) a személyes adat jogosultja előre általánosságban is megadhatja beleegyezését, illetve 
hozzájárulását, amely szólhat határozott időre, vagy az adattovábbítási kérelmet előterjesztő 
meghatározott személyek, illetve szervek körére, 

c) törvény által büntetendő, jogsértő cselekmény elkövetésének lehetősége felmerülésével a 
személyes adatnak az illetékes hatóság, bíróság részére történő megküldése, 

d) adatfeldolgozónak szerződés keretében, szerződésből eredő kötelezettsége teljesítéséhez 
feltétlenül szükséges mértékben. 

 
A (c) alpontban meghatározott feltételek teljesülése esetén az Óvoda jogosult kiadni a vonatkozó és az Óvoda 
által kezelt személyes adatot a jogszabályon alapuló adatkérések teljesítése érdekében. A (d) alpontban 
meghatározott szolgáltatások elvégzésére megbízott adatfeldolgozót minden esetben titoktartási 
kötelezettség terheli a feladat-ellátása során birtokába került személyes adat vonatkozásában. 
 
Amennyiben az adattovábbítás az Európai Gazdasági Térség valamely – Magyarországtól eltérő – államába 
irányul, úgy az Óvoda nem köteles vizsgálni az adott állam személyes adatok védelmére vonatkozó 
jogszabályi előírásai által biztosított védelem szintjét; amennyiben az adattovábbítás az Európai Gazdasági 
Térség államaitól eltérő államba irányul, úgy az Óvoda köteles vizsgálni, hogy az adattovábbításnak a 
jogszabályban meghatározott feltételei ebben az államban fennállnak-e. 
 



 

 

Az Óvoda köteles gondoskodni arról, hogy a személyes adatok statisztikai célú adattovábbítása során a 
személyes adat jogosultja és a statisztikai célra megküldött adatok ne legyenek összekapcsolhatók. 
 
A jogszabályi előíráson, felhatalmazáson kívül történő adattovábbításró l az óvodaigazgató jegyzőkönyvet 
köteles felvenni, amelynek első példányát az adatkezelés helyén, második példányát az óvodaigazgatónál 
kötelező öt évig megőrizni. 
 
Az adatkezelés és továbbítás intézményi rendje 
 
Az Óvodában adatkezelést végző óvodaigazgatónak, vagy az általa írásban megbízott személynek az 
adatfelvételkor tájékoztatni kell a szülőt arról, hogy az adatszolgáltatás kötelező vagy önkéntes. 
Az önkéntes adatszolgáltatásnál fel kell hívni a szülő/törvényes képviselő figyelmét, hogy az 
adatszolgáltatásban való részvétel nem kötelező, amelyet az iraton a szülő/törvényes képviselő aláírásával 
együtt fel kell tüntetni (foglalkozás, munkahely, TAJ szám, melyik törvényes képviselő veszi igénybe a 
családtámogatást (családi pótlék) stb.). Az önkéntes adatszolgáltatási körbe tartozó adatok gyűjtéséről az 
óvodaigazgató határoz. 
Az „Előjegyzési naplóba” az adatokat a jelentkezéskor a szülőtől/törvényes képviselőtől az óvodaigazgató 
vagy helyettese jelenlétében az arra kijelölt személyek (gazdasági ügyintézők, óvodatitkár) veszik fel, az 
iratok bemutatása által. Az „Előjegyzési napló” biztonságos elhelyezéséről az óvodaigazgató gondoskodik. 
Az óvodába felvett gyermekek nyilvántartására szolgáló „Felvételi és mulasztási naplót” 
gyermekcsoportonként az óvodapedagógusok vezetik. 
Az óvodai nevelésről a gyermekek heti-, és napirendjének kialakításáról, az óvodai életmód szervezéséről 
minden csoportban, az óvodapedagógusok „Csoportnaplót” vezetnek. 
 
A gyermekek fejlődésmenetének dokumentálására az „Egyéni fejlődési napló” szolgál. 
A sajátos nevelési igényű gyermekek fejlesztésében közreműködő fejlesztőpedagógusok, gyógy-testnevelők 
az erre a célra rendszeresített nyomtatványokat, illetve naplókat vezetik. 
A gyermekvédelem körébe tartozó nyilvántartást a „Gyermekvédelmi Naplóban” rögzíti a kijelölt 
gyermekvédelmi felelős. 
 
Az óvodaigazgató feladatai: 
a) a gyermekek nyilvántartására szolgáló névsor vezetése. A névsort és a nyilvántartásokat biztonságos 

módon elzárva tartja, a hozzáférést csak az arra illetékes személynek biztosítja, 
b) gyermekbalesetekre vonatkozó adatok, jegyzőkönyv kezelése, a jogszabályban meghatározottak 

szerint, 
c) a sajátos nevelési igényű, valamint a beilleszkedési, tanulási, magatartási nehézségekkel küzdő 

gyermek rendellenességére vonatkozó adatok, valamint ezen adatok jogszabályban előírt 
adattovábbítására vonatkozó iratok kezelése, 

d) az igazolatlan mulasztás kapcsán – jogszabályi felhatalmazással – a gyermekvédelmi szervezetek felé 
történő adattovábbítás (gyermekjóléti szolgálat, kormányhivatal gyámügyi osztály, kormányhivatal 
szabálysértési osztály, MÁK családi pótlék letiltás) 

e) nyilvántartja és kezeli a kedvezményes intézményi étkezési díj megállapításához szükséges adatokat. 
A kedvezmények megállapításához szükséges adatok kezelésében feladatkörén belül részt vesz az 
óvodaigazgató-helyettes, 

f) az adattovábbításról szóló iratok kezelése és az iratok előkészítőjének kijelölése, 
g) az adattovábbításról szóló iratok kiadása, 
h) köteles gondoskodni az adatok megfelelő eljárásban történő megsemmisítéséről, ha azok nyilvántartása 

már nem tartozik a köznevelési törvényben és jelen Szabályzatban leírt célok körébe. 
 



 

 

A pedagógus a gyermek haladásával, egyéni fejlődésmenetének jellemzőivel, hiányzásával összefüggő 
adatokat közölheti a szülővel. 
Az adatkezelő az adatfelvételkor tájékoztatja a szülőt arról, hogy az adatszolgáltatás kötelező-e vagy 
önkéntes. A kötelező adatszolgáltatás esetében közölni kell az alapul szolgáló jogszabályt. Az önkéntes 
adatszolgáltatásnál fel kell hívni a szülő figyelmét arra, hogy az adatszolgáltatásban való részvétel nem 
kötelező. 
Az adatkezelés időtartama semmiképp nem haladhatja meg az irattári őrzési időt. 
 
4.3.1. A felvételi jelentkezéshez kapcsolódó adatkezelés 
 
Amennyiben az Óvoda óvodai ellátásra az Óvoda fenntartója felvételi eljárást hirdet, a felvételi eljárásban 
való részvétel feltétele, hogy a felvételét kérő személy egyes személyes adatait az Óvoda számára megadja. 
A felvételi eljárásban résztvevő személy a személyes adatokat, illetve az adatok konkrét célból történő 
adatkezelési jogát adatkezeléséhez való hozzájáruló hozzájárulásra vonatkozó nyilatkozatának megtételével 
adja meg azt az Óvoda számára. Az adatkezeléshez való hozzájárulás önkéntes, az így megismert 
személyes adatokat az Óvoda kizárólag a felvételi eljárással kapcsolatos adminisztratív és statisztikai célú 
ügyintézés során jogosult felhasználni. A felvételi eljárásban való részvételhez feltétlenül szükséges 
személyes adatok a következők: 
a) felvételi eljárásban részt vevő gyermek neve, 
b) felvételi eljárásban részt vevő gyermek születési helye és ideje, 
c) felvételi eljárásban részt vevő gyermek lakcíme, tartózkodási helye, 
d) felvételi eljárásban részt vevő gyermek törvényes képviselőjének/képviselőinek neve, 
e) felvételi eljárásban részt vevő gyermek törvényes képviselőjének/képviselőinek lakcíme, tartózkodási 

helye, 
f) felvételi eljárásban részt vevő gyermek törvényes képviselőjének/képviselőinek elérhetőségei (2 db 

telefonszám, e-mail cím) 
 
Amennyiben a felvételi eljárásban részt vevő személy korábban állt már óvodai jogviszonyban más 
köznevelési intézménnyel, akkor köteles megadni a következő adatokat is: 
a) köznevelési intézmény neve, 
b) köznevelési intézmény székhelye, OM azonosítója, 
c) köznevelési intézményből való kijelentkezés időpontja 

 
Amennyiben a felvételi eljárásban résztvevő személy felvételi jelentkezést nem nyújt be, úgy adatait 
kezelésére az Óvoda a következő felvételi eljárás befejezését követő egy év elteltével köteles 
megsemmisíteni, illetve azokat statisztikai célból anonimizálni. 
Amennyiben a felvételi eljárásban résztvevő személy a Felvételi jelentkezéshez kapcsolódó adatkezelés 
alfejezetben meghatározott adatait az Óvoda számára átadta, de a felvételi eljárás eredményeként az 
Óvodába felvételt nem nyer, vagy ugyan felvételt nyert, de jogviszonyt nem létesített, úgy  az Óvoda 
személyes adatainak kezelésére a felvételi eljárás befejezését követő tizenkettedik hónap végéig jogosult 
kezelni; ezt követően a személyes adatokat az Óvoda köteles megsemmisíteni, illetve azokat statisztikai 
célból anonimizálni. 
 
4.3.2. A gyermekek adatainak kezelése, továbbítása 
 
A Felvételt nyert gyermekekkel kapcsolatos adatkezelés a 3.1. pontban meghatározott személyes adatok 
alapján az Óvoda, úgynevezett összesített óvodai nyilvántartást köteles vezetni, amely csoportonként  
csoportosítva tartalmazza – az Óvoda adatain túl – az alpont szerinti adatokat, továbbá az óvodás korú 
gyermek törvényes képviselőjének külön erre vonatkozó hozzájárulásával az óvodás korú gyermek törvényes 
képviselőjének telefonszámát, illetve e-mail címét. 



 

 

 
Az Óvoda e gyermekekhez kapcsolódó személyes adatok alapján köteles vezetni a törzskönyveket, a beírási 
naplókat, a csoportnaplókat, valamint a jogszabályok alapján kötelezően előírt nyilvántartásokat. 
 
Az óvoda nyilvántartja 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 adatai közül személyes adatok csak jogszabályban meghatározott célból továbbíthatók az 
Óvodából: 
● a 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 a tartózkodásának megállapítása céljából, 
a jogviszonya fennállásával, a tankötelezettség teljesítésével összefüggésben a fenntartó, bíróság, 
rendőrség, ügyészség, települési önkormányzat jegyzője, közigazgatási szerv, nemzetbiztonsági 
szolgálat részére, 

● óvodai, iskolai felvételével, átvételével kapcsolatos adatai az érintett óvodához, iskolához (tankerületi 
központhoz), 

● a 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, iskolai egészségügyi dokumentáció, a tanuló- és gyermekbalesetre vonatkozó 
adatok az egészségi állapotának megállapítása céljából az egészségügyi, iskola-egészségügyi feladatot 
ellátó intézménynek, 

● a neve, születési helye és ideje, társadalombiztosítási azonosító jele, 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 vonatkozó adatok, a veszélyeztetettségének megelőzése, 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 továbbítható. 

 
A gyermek 
● sajátos nevelési igényére, beilleszkedési zavarára, tanulási nehézségére, magatartási 

rendellenességére vonatkozó adatai a pedagógiai szakszolgálat intézményei és a nevelési-oktatási 
intézmények egymás között, továbbá gyermekpszichiátriai diagnózisának adatai a pedagógiai 
szakszolgálat és az egészségügyi szakellátó között, 

● óvodai fejlődésével, valamint az iskolába lépéshez szükséges fejlettségével kapcsolatos adatai a 
szülőnek, a pedagógiai szakszolgálat intézményeinek, az iskolának, továbbítható. 

 
Továbbításra az Óvoda, mint adatkezelő jogosult. Az adattovábbítás az óvodaigazgató aláírásával, írásos 
megkeresésre postai úton ajánlott küldeményként, kézbesítés esetén átadókönyvvel történhet. 
E-mailen történt megkeresés esetén elektronikus formában, a megfelelő adatvédelem biztosításával 
kézbesíthető. Intézményen belül személyes adat kizárólag papír alapon zárt borítékban adható tovább. 
 
4.3.3. A gyermekek adatainak kezelésére, továbbítására jogosultak 
 
Az óvodaigazgató, továbbá az általa írásban megbízott személy, így a függetlenített igazgató-helyettes 
feladatköre vagy megbízása szerint az óvodapedagógus, a gyermekvédelmi felelős, az óvodatitkár jogosult 
az adatok kezelésére, továbbítására. 



 

 

Az óvodaigazgató, illetve az általa írásban erre felhatalmazott kezeli a gyermekbalesetekre vonatkozó 
adatokat, s továbbítja a jegyzőkönyvet a jogszabályban meghatározottak szerint. 
A gyermekvédelmi felelős feladatköre vagy megbízása szerint kezeli a beilleszkedési, a tanulási, magatartási 
nehézséggel küzdő gyermek rendellenességére, hátrányos helyzetére vonatkozó adatokat és előkészíti az 
adattovábbításra vonatkozó adatokat az óvodaigazgatónak. 
Az óvodatitkár feladatköre vagy megbízása szerint nyilvántartja és kezeli a gyermek kedvezményes, vagy 
ingyenes étkeztetési díjának megállapításához szükséges adatokat. 
A kedvezmények megállapításához szükséges adatok kezelésében feladatkörén belül részt vesz az 
óvodaigazgató és az általa kijelölt óvodatitkár. 
Az óvodapedagógusok feladatkörük vagy megbízásuk szerint vezetik és nyilván tartják a gyermek személyes 
adatait, sajátos nevelési igényére, beilleszkedési zavarára, tanulási nehézségére, magatartási 
rendellenességére, hátrányos helyzetére, tartós betegségére, óvodai fejlődésével, valamint az iskolába 
lépéshez szükséges fejlettségére vonatkozó adatait és előkészítik adattovábbításra az óvodaigazgatónak. 
 
4.3.4. Titoktartási kötelezettség 
 
A pedagógust, a nevelő és oktató munkát közvetlenül segítő alkalmazottat, továbbá azt, aki közreműködik a 
gyermek felügyeletében, ellátásában, hivatásánál fogva harmadik személyekkel szemben titoktartási 
kötelezettség terheli a gyermekkel, és családjával kapcsolatos minden olyan tényt, adatot, információt 
illetően, amelyről a gyermekkel, szülővel való kapcsolattartás során szerzett tudomást. E kötelezettség a 
foglalkoztatási jogviszony megszűnése után is határidő nélkül fennmarad. 
A titoktartási kötelezettség nem terjed ki a nevelőtestület tagjainak egymás közti, valamint a gyermekvédelmi 
jelzőrendszer tagjaival történő, a gyermek fejlődésével összefüggő megbeszélésre. A pedagógus, a nevelő 
és oktató munkát közvetlenül segítő alkalmazott a nevelési-oktatási intézmény igazgatója útján 
köteles a gyermekek védelméről és a gyámügyi igazgatásról szóló 1997. évi XXXI. törvény 17. § (2) 
bekezdésében foglaltak szerint eljárni. Ebben a helyzetben az adattovábbításhoz az érintett, valamint 
az adattal kapcsolatosan egyébként rendelkezésre jogosult beleegyezése nem szükséges. 
A gyermek 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 az óvodaigazgató 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 titoktartási kötelezettség nem vonatkozik arra az esetre, ha alóla a szülővel történő közlés tekintetében a 
szülő írásban felmentést adott. 
A titoktartási kötelezettség nem terjed ki azokra az adatokra, amelyek a köznevelési törvény alapján 
kezelhetők és továbbíthatók. 
A titoktartási kötelezettség kiterjed azokra is, akik részt vesznek a gyermek fejlesztésében, valamint a 
nevelőtestület ülésén. 
Az intézmény az alkalmazottak személyes adatait csak a foglalkoztatással, juttatások, kedvezmények, 
kötelezettségek megállapításával és teljesítésével, állampolgári jogok és kötelezettségek teljesítésével 
kapcsolatosan, nemzetbiztonsági okokból, a köznevelési törvényben meghatározott nyilvántartások kezelése 
céljából, a célnak megfelelő mértékben, célhoz kötötten kezelhetik. 
Adattovábbításra az intézmény igazgatója és a meghatalmazás keretei között az általa megbízott vezető vagy 
más alkalmazott jogosult. 
Az adatkezelés és továbbítás intézményi rendjét az iratkezelési szabályzat rögzíti. 



 

 

Önkéntes adatszolgáltatás esetén a szülőt tájékoztatni kell arról, hogy az adatszolgáltatásban való 
részvétel nem kötelező. Az önkéntes adatszolgáltatásra vonatkozó szülői engedélyt az elévülési idő végéig 
nyilván kell tartani. 
A szabályzatban felsorolt adatok statisztikai célra felhasználhatók és statisztikai felhasználás céljára 
személyazonosításra alkalmatlan módon átadhatók. 
 
A közalkalmazotti adatkezeléshez kapcsolódó tevékenységek 
 
Az alkalmazottakkal kapcsolatos személyes adatok vonatkozásában az Óvoda csak a következő személyek 
számára biztosíthat betekintést: 

a) az Óvodával munkaviszonyban vagy foglalkoztatásra irányuló egyéb jogviszonyban álló olyan 
személy, akinek munkaköri kötelezettsége teljesítése érdekében elengedhetetlen a személyes 
adatot tartalmazó iratba való betekintés, 

b) személyes adat jogosultja, 
c) olyan személy, aki számára betekintéshez való jogot jogszabály biztosítja, és e jogosultságát 

az óvodaigazgató előtt megfelelően igazolta 
 
Az alkalmazottakkal kapcsolatos személyes adatokból a munkáltatói jogok gyakorlására jogosult vagy az 
általa meghatalmazott ügyintéző összeállítja a munkavállaló (foglalkoztatott) személyi iratait, amelyeket a 
többi személyes adattól elkülönítetten kötelező megőrizni, annak csak a következő iratok lehetnek részei: 

a) munkavállaló (foglalkoztatott) személyi anyaga, amelynek része a munkavállalói 
alapnyilvántartás, 

b) munkavállaló (foglalkoztatott) a Munka Törvénykönyvéről szóló 2012. évi I. törvény 
46. § (1) bekezdés szerinti tájékoztatásáról szóló irat, 

c) munkavállaló (foglalkoztatott) jogviszonnyal összefüggő iratai, 
d) munkavállaló (foglalkoztatott) pénzforgalmi számlája, 
e) munkavállaló (foglalkoztatott) által önkéntesen, külön írásbeli hozzájárulásával 

átadott iratok. 
 
Ezen személyes adatok továbbítására az Óvoda, mint adatkezelő csak 

a) az egyes, a foglalkoztatáshoz kötődő juttatások jogszerű igénybevételének 
megállapítása céljából, 

b) az adatok pontosságának, teljességének, időszerűségének biztosítása érdekében, 
c) a pedagógusigazolvány igénylésével kapcsolatos eljárás keretében azonosítás 

érdekében a személyi adat- és lakcímnyilvántartás részére történő megküldése 
céljából, 

d) az országos pedagógiai-szakmai ellenőrzések, illetve a pedagógusok minősítő 
vizsgájának, minősítő eljárás lefolytatása érdekében; valamint 

e) statisztikai felhasználás céljára személyazonosításra alkalmatlan módon jogosult. 
 
Az Óvoda a személyes adatokat csak olyan személy részére továbbíthatja, akiknek, illetve amelyeknek a 
jogszabályban vagy a jelen szabályzatban meghatározott tevékenysége ellátásához az elengedhetetlen, 
illetve akik, illetve amelyek e személyes adatok megismerésére jogszabály vagy engedély alapján jogosultak. 
A személyes adat továbbítására kizárólag az óvodaigazgató jogosult. 
A munkáltató a pedagógus-munkakörben foglalkoztatottak részére - kérelemre - pedagógusigazolványt ad ki. 

⇒ A pedagógusigazolványt az oktatási nyilvántartás működéséért felelős szerv készítteti el és a 
munkáltató útján küldi meg a jogosult részére. A pedagógusigazolvány az oktatási nyilvántartásban 
található adatokat tartalmazhatja. 

⇒ A pedagógusigazolvány tartalmazza továbbá az igazolvány számát, a jogosult fényképét és 
aláírását. 



 

 

⇒ A pedagógusigazolványt jogszabályban meghatározottak szerint kell igényelni. Az igényléshez 
szükséges adatok a pedagógusigazolvány elkészítéséhez továbbíthatók. 

⇒ A pedagógusigazolvány elkészítője az adatokat az igazolvány érvényességének megszűnését 
követő öt évig kezelheti. Az adatkezelés kizárólagosan a pedagógusigazolvány elkészítését, az 
adatok tárolását és a Közoktatási Információs Irodával történő egyeztetését foglalja magában. 

A személyes adatok kezelése célhoz kötöttségének alaptörvényi szintű szabályának megfelelően az óvodai 
alkalmazotti nyilvántartásából személyes adat a kormányhivatal részére is továbbítható az országos 
pedagógiai-szakmai ellenőrzések (tanfelügyelet), továbbá a pedagógusok minősítése lefolytatásának 
céljából. Ezen adatok rögzítésével, továbbításával és kezelésével az óvodaigazgató megbízhatja a 
„függetlenített” igazgatóhelyettest vagy a tagóvodaigazgatót is (óvodaigazgatóságok, tagintézmények 
esetén). 
A minősítésben, értékelésben résztvevő vezető felelősségi körén belül gondoskodik arról, hogy a folyamatba 
bevont harmadik személy kizárólag csak a jogszerű és tárgyilagos értékeléshez szükséges adatokat 
ismerhesse meg. 
 
Az Országos pedagógiai-szakmai ellenőrzési nyilvántartásból személyes adat - az érintetten kívül - az 
országos pedagógiai-szakmai ellenőrzések lefolytatása céljából, az alkalmazott óvodaigazgatójának, 
munkáltatójának, az érintettet foglalkoztató köznevelési intézmény fenntartójának, valamint az ellenőrzést 
végző szakértők számára továbbítható. 
A pedagógusminősítési nyilvántartásból személyes adat - a minősítő vizsgán, a minősítési eljárásban érintett 
pedagóguson kívül - a minősítő vizsga, minősítési eljárás lefolytatása céljából, az alkalmazott 
óvodaigazgatójának, munkáltatójának, az érintettet foglalkoztató köznevelési intézmény fenntartójának, 
valamint az ellenőrzést végző szakértők számára továbbítható. 
 
Az oktatási nyilvántartásban előállított dokumentumrendszer kezelését és a hitelesített tárolt dokumentumok 
kezelésének rendjét az intézmény szervezeti és működés szabályzata normalizálja. 
 
4.4.1. Az alkalmazottak jogai és kötelességei 
 
Az alkalmazott 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 való betekintésről, 
adatszolgáltatásról, személyi anyagának más szervhez való továbbításáról. 
Az alkalmazott az általa szolgáltatott adatai helyesbítését és javítását a nyilvántartás vezetőjétől, egyéb 
esetekben az óvodaigazgatótól írásban kérheti. Az alkalmazott felelős azért, hogy az általa a munkáltató 
részére átadott, bejelentett adatok hitelesek, pontosak, teljesek és aktuálisak legyenek. 
Az alkalmazott az adataiban bekövetkező változásról 8 napon belül köteles írásban tájékoztatni az 
óvodaigazgatót, aki 8 napon belül köteles intézkedni az adatok aktualizálásáról. 
 
4.4.2. A közalkalmazotti adatkezelésben közreműködők feladatai 
 
Felelősség a közalkalmazotti jogviszonnyal/munkaviszonnyal összefüggő adatok kezeléséért 
A vezetői ellenőrzést végző vagy a pedagógus minősítésében részt vevő magasabb vezető vagy pedagógus, 
felelősségi körén belül gondoskodik arról, hogy a minősítés folyamatába bevont harmadik személy kizárólag 
a jogszerű és tárgyilagos értékeléséhez szükséges adatokat ismerhesse meg. 
Az intézmény állományába tartozó közalkalmazotti/alkalmazotti személyi iratainak őrzéséért, kezeléséért, a 
személyi számítógépes nyilvántartó rendszer működtetéséért az óvodaigazgató felel. 
Az óvodában a közalkalmazotti/alkalmazotti jogviszonnyal összefüggő adatok kezeléséért 
✓ óvodaigazgató, 



 

 

✓ az intézményi nevelőmunkát segítő közalkalmazottak tekintetében az értékelést végző igazgató-
helyettes, 

✓ a személyügyi adatkezelésben bármilyen formában közreműködő közalkalmazott,  
✓ a közalkalmazott a saját adatainak közlése tekintetében tartozik felelősséggel. 

 
A magasabb vezető beosztású vezető tekintetében a közalkalmazotti adatkezelést a munkáltatói jogokat 
gyakorló fenntartó szerv látja el. 
A közalkalmazotti/alkalmazotti alapnyilvántartás adatköréből a munkából való rendes szabadság  miatti 
távollét időtartamának nyilvántartását az óvodaigazgató-helyettes vezeti. 
A közalkalmazotti/alkalmazotti alapnyilvántartás személyi juttatásról szóló adat köréhez tartozó nyilvántartást 
az óvodaigazgató vezeti, amelyről egy példányt a tárgyév zárását követően átad a személyi anyag részére. 
Az óvodatitkár (és/vagy a rendszergazda) az adatok kezelését, archiválását a vezető utasítása alapján végzi. 
 
Az óvodatitkár felelősségi körén belül köteles gondoskodni arról, hogy: 
⇒ Az általa kezelt, a közalkalmazotti jogviszonnyal összefüggő adat és megállapítás az adatkezelés teljes 

folyamatában megfeleljen a jogszabályi rendelkezések tartalmának. 
⇒ A személyi iratra csak olyan megállapítás kerülhessen, amelynek alapja közokirat vagy a 

közalkalmazott írásbeli nyilatkozata, írásbeli rendelkezése, bíróság, vagy más hatóság döntése, 
jogszabályi rendelkezés. 

⇒ A közalkalmazotti/alkalmazotti jogviszonnyal összefüggő adat helyesbítését és törlését egyeztesse az 
óvodaigazgatóval, ha megítélése szerint a személyi iraton szereplő adat a valóságnak már nem felel 
meg. 

⇒ Ha a közalkalmazott/alkalmazott nem általa szolgáltatott adatainak kijavítását vagy helyesbítését kéri, 
kezdeményezze az óvodaigazgatónál az adathelyesbítés, illetve kijavítás engedélyezését. 

⇒ A közalkalmazott/alkalmazott írásbeli hozzájárulásának beszerzéséről az önkéntes adatszolgáltatás 
körébe tartozó adatok nyilvántartását megelőzően. 

 
A személyi iratokat tartalmuknak megfelelően csoportosítva, keletkezésük sorrendjében, az e célra 
személyenként kialakított iratgyűjtőben kell őrizni. Az elhelyezett iratokról tartalomjegyzéket kell készíteni, 
amely tartalmazza az iktatószámot és az ügyirat keletkezésének időpontját is. 
A személyi anyagnak egy betekintési lapot is kell tartalmaznia, amelyen jelölni kell a személyi anyagba történő 
betekintés tényét, jogosultjának személyét, jogszabályi alapját és időpontját, a megismerni kívánt adatok 
körét, a betekintő aláírását. A betekintési lapot a személyi anyag részeként kell kezelni. 
A közalkalmazott/alkalmazotti jogviszony megszűnése esetén a tartalomjegyzéket és a betekintési lapot le 
kell zárni, és a személyi anyagot irattározni kell. A közalkalmazott/alkalmazotti jogviszony megszűnése után 
a közalkalmazott személyi iratait az irattározási tervnek megfelelően a központi irattárban kell elhelyezni. 
A személyi anyagot – kivéve azt, amelyet áthelyezés esetén átadtak – a közalkalmazott/alkalmazotti 
jogviszony megszűnésétől számított ötven évig kell megőrizni. 
A közalkalmazott/alkalmazott személyi anyagába, egyéb személyi irataiba, illetve az alapnyilvántartásba a 
Kjt. 83/D §-ban felsorolt személyek a „Betekintési lap” kitöltését követően jogosultak betekinteni: 

⇒ a közalkalmazott/alkalmazott felettese, 
⇒ a minősítést végző vezető, 
⇒ feladatkörének keretei között a törvényességi ellenőrzést végző vagy törvényességi felügyeletet 

gyakorló szerv, 
⇒ munkaügyi, polgári jogi, közigazgatási per kapcsán a bíróság, 
⇒ a közalkalmazott ellen indult büntetőeljárásban a nyomozó hatóság, az ügyész és a bíróság, 
⇒ a személyzeti, munkaügyi és illetmény-számfejtési feladatokat ellátó szerv e feladattal megbízott 

munkatársa feladatkörén belül, 
⇒ az adóhatóság, a nyugdíjbiztosítási igazgatási szerv és az egészségbiztosítási szerv, az üzemi 

baleseteket kivizsgáló szerv és a munkavédelmi szerv. 



 

 

 
A közalkalmazott/alkalmazotti alapnyilvántartás adatai közül a munkáltató megnevezése, a 
közalkalmazott/alkalmazott neve, továbbá a besorolására vonatkozó adat közérdekű, ezeket az adatokat a 
közalkalmazott/alkalmazott előzetes tudta és beleegyezése nélkül nyilvánosságra lehet hozni. 
Az irattárba helyezése előtt az iratgyűjtő tartalomjegyzékén fel kell tüntetni az irattározás tényét, időpontját és 
az iratkezelő aláírását. 
Az intézményben keletkezett személyi iratok kezelése jelen szabályzat, valamint a 20/2012. (VIII.  31.) EMMI 
rendelet a nevelési-oktatási intézmények működéséről és a köznevelési intézmények névhasználatáról 
iratkezelési előírásai alapján történik. Az iratokat elzárva az intézmény páncél- (vagy lemez, vagy zárható) 
szekrényében kell őrizni az illetéktelen hozzáférés és a megsemmisülés megakadályozása érdekében. 
 
Központi nyilvántartáshoz kapcsolódó adatkezelés és adattovábbítási kötelezettség (oktatási 
nyilvántartás) 
 
Az oktatási nyilvántartás rendszere, elektronikus formában létrehozott közhiteles nyilvántartás (a 
továbbiakban: oktatási nyilvántartás). Ez a központi nyilvántartás a nemzetgazdasági szintű tervezéshez 
szükséges fenntartói, intézményi, foglalkoztatási, gyermek- és óvodai adatokat tartalmazza. Az oktatási 
nyilvántartás keretében folyó adatkezelés tekintetében az adatkezelő az Oktatási Hivatal. 
Az oktatási nyilvántartásba – az Onytv.-ben meghatározottak szerint – kötelesek adatot szolgáltatni azok az 
intézményfenntartók, illetve azok az intézmények, amelyek közreműködnek a köznevelési törvényben 
meghatározott feladatok végrehajtásában. 
 
Az oktatási nyilvántartás működéséért felelős szerv oktatási azonosító számot ad annak az oktatási azonosító 
számmal még nem rendelkező természetes személynek, 

a) aki óvodai jogviszonyban áll, 
b) akit pedagógus-munkakörben alkalmaznak,  
c) akit nevelő és oktató munkát közvetlenül segítő munkakörben alkalmaznak, 
d) akit pedagógiai előadó vagy pedagógiai szakértő munkakörben alkalmaznak, 
e) akit óraadóként foglalkoztatnak. 

 
Az oktatási nyilvántartás tartalmazza azoknak a nyilvántartását, akik azonosító számmal rendelkeznek. A 
nyilvántartás tartalmazza az érintett nevét, születési adatait, az azonosító számot, a végzettségre és 
szakképzettségre vonatkozó adatokat, a munkahely címét és típusát, valamint OM-azonosítóját. 
A nyilvántartásból személyes adat – 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. 
Az óvodaigazgató, az oktatási nyilvántartásban, az oktatási azonosító számmal kapcsolatosan 
nyilvántartott adatok változását a változást követő öt napon belül köteles bejelenteni.  
 
Egy személynek csak egy oktatási azonosítója lehet, ennek biztosítása érdekében az oktatási nyilvántartás 
személyi nyilvántartása, valamint a felsőoktatási információs rendszer hallgatói és alkalmazotti személyi 
törzsének adatállománya összekapcsolható. 
Az oktatási nyilvántartás a következő gyermek- és óvodai adatokat tartalmazza: 
 
Az óvodába járni köteles gyermekek nyilvántartása a gyermek alábbi személyes adatait tartalmazza: 

o oktatási azonosító számát, 
o az óvodás korúvá váló gyermek kötelező felvételt biztosító óvodájának, 

▪ OM azonosító számát, 



 

 

▪ nevét, 
▪ címét, 
▪ fenntartóját, 

o a gyermek óvodás korúvá válásának időpontját, 
o a felmentést engedélyező szerv döntése alapján a felmentés tényét és hatályát. 

 
A tanköteles korú gyermekek esetében nyilvántartása az alábbi adatokat is tartalmazza: 

o a tankötelessé válásának időpontját, 
o a felmentést engedélyező szerv döntése alapján a felmentés tényét és hatályát. 

 
A nyilvántartásból személyes adat - az érintetten kívül, alapesetben - a tanulói jogviszonyhoz kapcsolódó 
juttatás jogszerű igénybevételének megállapítása céljából továbbítható a szolgáltatást nyújtó vagy az 
igénybevétel jogosságának ellenőrzésére hivatott részére. Ezen kívül a nevelési-oktatási intézmény 
megállapítása, vagy a kötelező foglalkozásról való távolmaradás jogszerűségének ellenőrzése, valamint a 
nevelési-oktatási intézménnyel és a tanuló szülőjével, törvényes képviselőjével való kapcsolatfelvétel céljából 
bizonyos, az Onytv.-ben meghatározott adatok a rendőrség részére továbbíthatók. 
 
Az oktatási nyilvántartás a következő alkalmazotti adatokat tartalmazza: 

o oktatási azonosító számát, 
o végzettségére és szakképzettségére vonatkozó adatokat: felsőoktatási intézmény nevét, az 

oklevél számát, a végzettséget, szakképzettséget, a végzettség, szakképzettség, a pedagógus-
szakvizsga, tudományos fokozat megszerzésének idejét, 

o munkaköre megnevezését, 
o munkáltatója nevét, címét, valamint OM azonosítóját, 
o munkavégzésének helyét, 
o jogviszonya kezdetének idejét, megszűnésének jogcímét és idejét, 
o vezetői beosztását, 
o besorolását, 
o jogviszonya, munkaviszonya időtartamát, 
o munkaidejének mértékét, 
o tartós távollétének időtartamát, 
o elektronikus levelezési címét, 
o előmenetelével, pedagógiai-szakmai ellenőrzésével, pedagógus-továbbképzési 

kötelezettségének teljesítésével kapcsolatos adatok közül 
▪ a szakmai gyakorlat idejét, 
▪ akadémiai tagságát, 
▪ munkaidő-kedvezményének tényét, 
▪ minősítő vizsgájának kinevezési okmányban, munkaszerződésben rögzített határidejét, 
▪ minősítő vizsgájának, minősítő eljárásra történő jelentkezésének időpontját, a minősítő 

vizsga és a minősítési eljárás időpontját és eredményét, 
▪ az alkalmazottat érintő pedagógiai-szakmai ellenőrzés időpontját, megállapításait. 

 
Az alkalmazotti nyilvántartásból személyes adat - az érintetten kívül - az egyes, a foglalkoztatáshoz 
kapcsolódó juttatások jogszerű igénybevételének megállapítása céljából, a szolgáltatást nyújtó vagy az 
igénybevétel jogosságának ellenőrzésére hivatott részére továbbítható. 
Az alkalmazotti nyilvántartás adataihoz az oktatási nyilvántartás működéséért felelős szerv a köznevelési 
feladatokat ellátó hatóság részére a feladatellátásához szükséges adatok tekintetében közvetlen hozzáférést 
biztosít. 



 

 

Az alkalmazotti nyilvántartásban nyilvántartott adatok – adategyeztetés céljából – továbbíthatók annak a 
köznevelési intézménynek, amellyel az alkalmazott, óraadó jogviszonyban áll, és amely az oktatásért felelős 
miniszter által jóváhagyott iskolaadminisztrációs rendszert használ. 
 
Az alkalmazotti nyilvántartásból személyes adat - az érintetten kívül - csak az egyes, a foglalkoztatáshoz 
kapcsolódó juttatások jogszerű igénybevételének megállapítása céljából továbbítható, a szolgáltatást nyújtó 
vagy az igénybevétel jogosságának ellenőrzésére hivatott részére, továbbá az adatok pontosságának, 
teljességének, időszerűségének biztosítása, valamint a pedagógusigazolvány igénylésével kapcsolatos 
eljárás keretében, azonosítás céljából a személyi adat- és lakcímnyilvántartó szerv részére. 
 
Az oktatási nyilvántartás működéséért felelős szerv a nyilvántartott személyek Onytv. szerinti adatairól - 
azonosítás, ellenőrzés és pontosítás céljából - térítésmentesen, elektronikus úton adatot igényel a 
személyiadat- és lakcímnyilvántartást kezelő szervtől. 
Az oktatási nyilvántartás működéséért felelős szerv adatkezelője az oktatási nyilvántartásban nyilvántartott 
személyek természetes személyazonosító adatait és lakcímét azonosítás céljából elektronikus úton megküldi 
a személyi adat- és lakcímnyilvántartás központi szervének. 
A személyiadat- és lakcímnyilvántartás szerve - kapcsolati kód alkalmazásával - köteles rendszeres 
adatszolgáltatást teljesíteni az oktatási nyilvántartás működéséért felelős szervnek az oktatási 
nyilvántartásban szereplő családi és utónevének, születési nevének, anyja születési nevének, születési 
helyének és időpontjának, nemének, állampolgárságának, lakcímének változásáról, továbbá az érintettnek a 
személyiadat- és lakcímnyilvántartásból való kikerülése okáról és időpontjáról. 
 
A Nktv. 41. § (10) bekezdése értelmében a köznevelési intézmény a nyilvántartott gyermek és tanulói 
adatokat a jogviszony megszűnésétől számított tíz évig, az alkalmazottak, óraadók adatait a jogviszony 
megszűnésétől számított öt évig kezeli. 
 
Egyéb személyes adatok kezelésére vonatkozó külön rendelkezések – Szerződő partnerek adatainak 
kezelése – vevők, szállítók nyilvántartása 
 
Az Óvoda, szerződés teljesítése jogcímén a szerződés megkötése, teljesítése, megszűnése, szerződési 
kedvezmény nyújtása céljából kezeli a vele vevőként, szállítóként szerződött természetes személy alábbi 
adatait: 
⮚ nevét, 
⮚ születési nevét, születési idejét, 
⮚ anyja nevét, 
⮚ lakcímét, telefonszámát, 
⮚ adóazonosító jelét, adószámát, 
⮚ vállalkozói, őstermelői igazolvány számát, 
⮚ személyi igazolvány számát, 
⮚ székhely, telephely címét, telefonszámát, e-mail címét, 
⮚ honlapcímét, 
⮚ bankszámlaszámát, 
⮚ vevőszámát (ügyfélszámát, rendelésszámát), 
⮚ online azonosítóját (vevők, szállítók listája, törzsvásárlási listák), 

 
Ezen adatkezelés jogszerűnek minősül akkor is, ha az adatkezelés a szerződés megkötését megelőzően az 
érintett kérésére történő lépések megtételéhez szükséges. A személyes adatok címzettjei: az Óvoda 
ügyfélkiszolgálással kapcsolatos feladatokat ellátó munkavállalói, könyvelési, adózási feladatokat ellátó 
munkavállalói, és adatfeldolgozói. 



 

 

A személyes adatok tárolásának időtartama: a szerződés megszűnését követő 5 év, illetve az irattári 
határidők. 
 
Az érintett természetes személlyel az adatkezelés megkezdése előtt közölni kell, hogy az adatkezelés a 
szerződés teljesítése jogcímén alapul, az a tájékoztatás történhet a szerződésben is. Az érintettet személyes 
adatai adatfeldolgozó részére történő átadásáról tájékoztatni kell. 
 
Az adatkezelésre vonatkozó egyéb szabályokat jelen Szabályzat általános rendelkezései tartalmazzák. 
 
Honlap-látogatáshoz kapcsolódó adatkezelés 
 
Az Óvoda a www.refgodollo.org honlap használatával, illetve e honlapon keresztül a hírlevél/tájékoztató 
szolgáltatás igénybevételére vonatkozó jelentkezéssel jogosult – az érintett önkéntesen megadott konkrét 
célból történő adatkezeléshez való hozzájárulására – kezelni a honlapot látogató személyek (a jelen 
alfejezetben a továbbiakban: Felhasználó) egyes adatait, illetve egyes személyes adatait. Az adatkezelés 
elsődleges célja, hogy a honlap által nyújtott szolgáltatások hatékonyabbak, biztonságosabbak és a 
Felhasználó igényeihez igazítva személyre szabottak legyenek, másrészt a hírlevél/tájékoztató szolgáltatás 
igénybevétele során a személyre szabott tartalom kialakítása és statisztikai adatgyűjtés. Az Óvoda által 
végzett adatkezelés további célja, hogy a Felhasználókat azonosítani, a honlap használata során jelzett 
hibákat javítani, a Felhasználókat – a jelen Szabályzatból Felhasználókat megillető jogokról és terhelő 
kötelezettségekről – tájékoztatni, a honlap használatával kapcsolatos esetleges vitás helyzeteket kezelni 
tudja. 
 
Az Óvoda kizárólag a Felhasználó előzetes engedélyével jogosult a honlapon keresztül (hírlevél/tájékoztató 
szolgáltatás igénybevételére) megadott személyes adatoknak közvetlen intézményi tájékoztatók, hírlevelek 
megküldése céljára történő felhasználására. Amennyiben Felhasználó hozzájárult ahhoz, hogy az Óvoda a 
megadott személyes adatait közvetlen intézményi tájékoztatók, hírlevelek megküldése céljára felhasználja, 
úgy az adatkezelés az ilyen célú engedély visszavonásáig (hírlevél/tájékoztatóról történő leiratkozás) terjed. 
A honlap a Felhasználó által önként átadott személyes adatokon túl – a honlap látogatásának tényénél fogva 
– a Felhasználó végberendezésében adattárolást (ún. cookie), illetve az ott tárolt adatokhoz való hozzáférést 
kérhet, a Felhasználó azonosítása, a Felhasználó további látogatásainak megkönnyítése, a Felhasználó 
részére célzott tartalom eljuttatása céljából. 
A cookie-k használatához a Felhasználónak hozzájárulását minden esetben meg kell adnia, a honlapon 
megjelenő „Ez a weboldal cookie-kat használ.” tájékoztató mellett, e hozzájárulás megadására megadott 
„Megértettem, elfogadom” ikon engedélyezésével. A hozzájárulás megadásának hiányában előfordulhat, 
hogy a honlap vagy annak egyes aloldalai nem működnek megfelelően, illetve a Felhasználó egyes 
adatokhoz való hozzáférését a rendszer megtagadhatja. 
 
A honlap használata során bizonyos felhasználói adatok automatikusan az Óvoda kezelésébe kerülnek. Ezek 
a következők: 

a) Felhasználó honlappal való nyílt hálózaton keresztülő csatlakozást biztosító eszközének egyes 
adatai; 

b) Felhasználó által használat IP cím. 
 
E felhasználói adatok kezelésének kizárólagos célja, hogy az Óvoda honlap-látogatottsági adatokhoz jusson, 
illetve a honlapon felmerülő esetleges hibákat, továbbá támadási kísérleteket megfelelően észlelni és 
naplózni tudja. 
Felhasználó kizárólagos felelősséggel tartozik azért, hogy az Óvoda által üzemeltetett honlapon belépéshez 
használt felhasználó nevét és jelszavát harmadik személy tudomására ne hozza. Az Óvoda nem vállal 
felelősséget azért, ha Felhasználó, felhasználó nevét és jelszavát harmadik személy tudomására hozza vagy 



 

 

egyébként a nyilvánosság felé közvetíti, és amelynek eredményeként Felhasználó személyes adataihoz való 
joga harmadik személy által elkövetett jogellenes cselekmény eredményeként sérülnek. 
 
ADATKEZELÉS ÉS TÁROLÁS RENDJE 
 
Az érintettek jogai 
 
Azon természetes személyek, akiknek az Óvoda által kezelt és őrzött személyes adatait az Óvoda a jelen 
Szabályzatban meghatározottak szerint kezeli, tájékoztatásra jogosultak 

a) a személyes adataik kezelésének tényéről, céljáról, jogalapjáról, időtartamáról, 
b) az adattovábbítás szabályairól, 
c) a személyes adatok módosításának, illetve törlésének lehetőségéről, 
d) az adatkezelő Óvoda, illetve képviselője nevéről és elérhetőségéről, valamint 
e) a jogorvoslati lehetőségekről (Nemzeti Adatvédelmi és Információszabadság 

Hatóság, bíróság). 
A tájékoztatás megadásáért, illetve megküldéséért, továbbá a jelen Szabályzat www.refgodollo.org oldalon 
történő elérhetővé tételéért az Óvodaigazgató felel, aki e kötelezettsége teljesítéséért a személyes adat 
jogosultjától külön díjazást nem kérhet. 
 
Az Óvoda nem jogosult a kezelésében álló adatok összekapcsolására, kivéve törvényben meghatározott 
célra, indokolt esetekben. 
Az Óvodaigazgatónak képesnek kell lennie annak igazolására, hogy az érintett személyes adatainak 
kezeléséhez hozzájárult. 
Az Óvodaigazgató köteles az Óvoda adatkezelési tevékenységéről nyilvántartást vezetni, amely a 
következőket tartalmazza: 

a) az Óvoda, mint adatkezelő neve és elérhetőségei, továbbá az Óvodaigazgató neve 
és elérhetőségei, 

b) az adatkezelés célja, 
c) az érintettek és a személyes adatok kategóriái, 
d) adattovábbítás címzettjeinek kategóriái, 
e) az egyes adatkategóriák törlésre előirányzott adatkategóriái. 

 
A személyes adat jogosultja jogosult az Óvoda által róla megőrzött, illetve kezelt olyan személyes adatok 
tartalmáról, kategóriájáról, az adatkezelés céljáról, jogalapjáról, adatkezelés és tárolás időtartamáról, továbbá 
a személyes adatot megismerő személyekről, az adatkezelés folyamatban létéről, személyes adatokra 
vonatkozó módosítási, törlési jogáról, jogellenes adatkezeléssel szembeni jogorvoslati lehetőségeiről 
felvilágosítást, illetve betekintést kérni. Felvilágosítás, illetve betekintés iránti kérelmét a személyes adatok 
jogosultja az ovoda@refgodollo.org e-mail címre történő megküldéssel, vagy igénye papír alapú 
előterjesztésével kezdeményezheti. 
 
A betekintést az Óvoda úgy köteles biztosítani, hogy a személyes adatok jogosultja a betekintést során más 
személyek személyes adatait ne ismerhesse meg. A tájékoztatás megadására (feldolgozott adatok köre, 
adatkezelés célja, jogalapja, adatkezelésben résztvevő személyek, adatkezeléssel összefüggő 
tevékenységek, adattovábbítás címzettje és adattovábbítás indoka) az Óvoda a kérelem kézhezvételétől 
számított 8 munkanapon belül, írásban köteles eleget tenni. 
 
A személyes adatok jogosultja jogosult az Óvoda által kezelt személyes adatai módosítása (helyesbítése), 
továbbá javítása kezdeményezésére. E módosítás, javítás iránti kérelmet a jogosult az ovoda@refgodollo.org 
e-mail címre történő megküldéssel, vagy igénye papír alapú előterjesztésével kezdeményezheti. A személyes 
adatok jogosultja jogosult személyes adatai törlésének kérelmére, amelyek ugyanezen az e-mail címen, vagy 
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papír alapon előterjesztett személyes adatai (vagy azok egy részének) törlésére vonatkozó kérelemmel 
kezdeményezhet amennyiben a következő indokok valamelyike fennáll: 

a) a személyes adatokra már nincs szükség abból a célból, amelyből azokat gyűjtötték, 
vagy más módon kezelték, 

b) az érintett visszavonja a konkrét célra vonatkozó adatkezeléshez való 
hozzájárulását és az adatkezelésnek nincs más jogalapja, 

c) a személyes adatait az Óvoda jogellenesen kezelte, 
d) a személyes adatokat az Óvodára alkalmazandó uniós vagy magyar tagállami 

jogban előírt jogi kötelezettség teljesítéséhez törölni kell. A módosítás, kijavítást 
vagy törlés iránti kérelemnek az Óvoda a kérelem kézhezvételét követő 8 
munkanapon belül köteles eleget tenni. 

 
A személyes adatok jogosultja határidő és indokolási kötelezettség nélkül jogosult az általa az Óvodának 
személyes adatai kezeléséhez (önkéntesen) megadott hozzájárulása visszavonására. A hozzájárulás 
visszavonása nem érinti a hozzájáruláson alapuló visszavonás előtti adatkezelés jogszerűségét. A 
hozzájárulás megadása előtt az érintettet erről tájékoztatni kell. 
 
Az adattovábbítás általános szabályai 
 
Jelen Szabályzat fejezetei és alpontja az aktuális adatkategóriák esetén rendelkeznek az adattovábbítás 
szabályairól. 
Az Adatkezelő az Érintett személyes adatait az Európai Gazdasági Térség államain kívüli harmadik országba 
vagy nemzetközi szervezethez NEM továbbítja. 
 
Az óvodai adattovábbítások alapvetően és kizárólag a hatályos jogszabályok alapján, és az ezekben 
meghatározott címzettek részére lehetségesek. Az ilyen adattovábbításhoz nem szükséges külön engedély. 
 
Az adattovábbításokra vonatkozó nyilvántartást az adatkezelő által vezetett adattovábbítási nyilvántartás 
tartalmazza. 
 
Panaszkezelés 
 
Amennyiben a személyes adatok jogosultja azt észleli, hogy személyes adataihoz való jogát az Óvoda 
adatkezelése során megsértette, úgy jogosult az Óvodaigazgatóhoz fordulni. Az Óvodaigazgató a panasz 
közlését követően haladéktalanul megvizsgálja az ügyet, és a panasz közlését követő 30 napon belül írásban 
tájékoztatja a panasz előterjesztőjét a panasz alapján tett intézkedéseiről, illetve elutasításáról, továbbá ezek 
ténybeli és jogi indokairól. 
Amennyiben a panaszt az Óvodaigazgató megalapozottnak találja, úgy köteles megtenni a személyes adatok 
védelme érdekében szükséges intézkedéseket, így köteles a panasszal érintett adatkezelést megszüntetni 
és az adatokat zárolni, valamint értesíteni minden olyan személyt, illetve szervet, aki (amely) részére a 
panasszal érintett adatot továbbították. 
 
A panasz elutasítása esetén a panasz előterjesztőjét tájékoztatni kell jogorvoslati lehetőségeiről (így 
különösen a Nemzeti Adatvédelmi és Információszabadság Hatóság, valamint bírósági eljárás 
lehetőségeiről). 
Az érintett a Nemzeti Adatvédelmi és Információszabadság Hatósághoz (a továbbiakban: Hatóság) fordulhat, 
ha véleménye szerint személyes adatainak kezelésével kapcsolatban jogsérelem érte, vagy annak közvetlen 
veszélye fennáll, kivéve, ha az adott ügyben bírósági eljárás van folyamatban. A Hatóság bejelentés alapján 
vizsgálatot folytat, illetőleg hatósági eljárást indít. 
A Nemzeti Adatvédelmi és Információszabadság Hatóság elérhetőségei: 



 

 

postacím: 1530 Budapest, Pf. 5. 
cím: 1125 Budapest, Szilágyi Erzsébet fasor 22/C. 
telefon: +36-1-391-1400 
fax: +36 -1-391-1410 
e-mail: ugyfelszolgalat@naih.hu 
internetcím: www.naih.hu 
 
Az érintett az adatkezelő székhelye, avagy az érintett lakóhelye szerinti illetékes bírósághoz fordulhat 
személyes adatai védelme érdekében. 
A panaszról, illetve az elbírálása során keletkezett tájékoztatásról az Óvodaigazgató jegyzőkönyvet köteles 
felvenni, amelynek első példányát az adatkezelés helyén, második példányát az Óvodaigazgatónál kötelező 
öt évig megőrizni. 
 
ADATBIZTONSÁGI SZABÁLYOK 
 
Az Óvoda az adatkezelés jellege, hatóköre, körülményei és célja, valamint a személyes adat jogosultja jogaira 
és szabadságára jelentett, változó valószínűségű és súlyosságú kockázat figyelembevételével megfelelő 
technikai és szervezési intézkedéseket hajt végre annak biztosítása céljából, hogy a személyes adatok 
kezelése a jelen Szabályzattal, valamint a mindenkor hatályos jogszabályokkal összhangban történjen. 
 
Az Óvoda által kezelt, illetve őrzött személyes adatokat az Óvoda a következőképpen tarthatja nyilván: 

a) papír alapú iraton rögzített személyes adat, 
b) elektronikus nyilvántartásba rögzített személyes adat, 
c) elektronikusan létrejött, papír alapon megőrzött iraton rögzített személyes adat, 
d) az Óvoda honlapján közzétett személyes adat. 

 
Az Óvoda, az adatkezelés jellege, hatóköre, körülményei és céljai, valamint a személyes adatok jogosultjai 
jogaira és szabadságaira jelentett, változó valószínűségű és súlyosságú kockázat figyelembevételével mind 
az adatkezelés módjának meghatározásakor, mind pedig az adatkezelés során olyan megfelelő technikai és 
szervezési intézkedéseket hajt végre, amelyek célja egyrészt az adatvédelmi elvek megvalósítása, másrészt 
az érintettek jogainak védelméhez szükséges garanciák beépítése az adatkezelés folyamatába. 
 
A papír alapú iratot az Óvoda köteles jól zárható, tűzvédelmi és vagyonvédelmi berendezéssel ellátott 
helyiségben elhelyezni, illetve biztosítani, hogy az aktív kezelésben lévő iratokhoz csak az illetékes 
ügyintézők, illetve az Óvodaigazgató férhessen hozzá. A papír alapú iratok archiválását az Óvoda évente 
egyszer köteles elvégezni, az archivált iratokat az Óvoda 8 évig köteles megőrizni. 
 
Az Óvoda köteles gondoskodni arról, hogy a személyes adatok elektronikus kezelése és tárolása, valamint 
továbbítása során megteszi mindazon technikai és szervezési intézkedéseket, amelyek ahhoz szükségesek, 
hogy a technika mindenkori fejlettségi szintén az Óvoda azt a technikai megoldást tudja választani ezek 
lebonyolításához, amely a személyes adatok védelmének magasabb szintjét garantálja. 
 
Az Óvoda köteles az általa kezelt, illetve őrzött személyes adatokat védeni, különösen a jogosulatlan 
hozzáférés, megváltoztatás, továbbítás, jogosulatlan nyilvánosságra hozatal, törlés vagy megsemmisítést, 
véletlen megsemmisülés és sérülés, továbbá az alkalmazott technika megváltozásából fakadó 
hozzáférhetetlenné válás ellen. 
 
ADATVÉDELMI KOCKÁZATMENEDZSMENT ÉS HATÁSVIZSGÁLAT 
 
Hatásvizsgálat 



 

 

 
Ha az adatkezelés valamely típusa, figyelemmel annak jellegére, hatókörére, körülményére és céljaira, 
valószínűsíthetően magas kockázattal jár a természetes személyek jogaira és szabadságaira nézve, akkor 
az adatkezelő az adatkezelést megelőzően hatásvizsgálatot végez arra vonatkozóan, hogy a tervezett 
adatkezelési műveletek a személyes adatok védelmét hogyan érintik. 
Az olyan egymáshoz hasonló típusú adatkezelési műveletek, amelyek egymáshoz hasonló magas 
kockázatokat jelentenek, egyetlen hatásvizsgálat keretei között is értékelhetők. 
 
Az adatvédelmi hatásvizsgálatot különösen az alábbi esetekben kell elvégezni: 
a) természetes személyekre vonatkozó egyes személyes jellemzők olyan módszeres és kiterjedt 

értékelése, amely automatizált adatkezelésen alapul, és amelyre a természetes személy tekintetében 
joghatással bíró vagy a természetes személyt hasonlóképpen jelentős mértékben érintő döntések 
épülnek; 

b) a személyes adatok különleges kategóriái, vagy, büntetőjogi felelősség megállapítására vonatkozó 
határozatokra és bűncselekményekre vonatkozó személyes adatok nagy számban történő kezelése; 
vagy 

c) nyilvános helyek nagymértékű, módszeres megfigyelése (kamerarendszerek). 
 
Jelen rendelkezések nem vonatkoztathatók az óvoda intézményére, ennek ellenére, figyelemmel arra, hogy 
a felügyeleti hatóságnak össze kell állítania és nyilvánosságra kell hoznia az olyan adatkezelési műveletek 
típusainak a jegyzékét, amelyekre vonatkozóan adatvédelmi hatásvizsgálatot kell végezni. 
Ezen felül a felügyeleti hatóság összeállíthatja és nyilvánosságra hozhatja az olyan adatkezelési műveletek 
típusainak a jegyzékét is, amelyekre vonatkozóan nem kell adatvédelmi hatásvizsgálatot végezni. 
Ez a jegyzék, illetve lista jelenleg nem ismert, de tartalmazhat óvodai kockázatokat is, így a hatásvizsgálat 
lehetősége nem zárható ki. 
 
A hatásvizsgálat folyamata 
 

 
 
Kockázatmenedzsment 
 
A költségvetési szervek belső kontrollrendszeréről és belső ellenőrzéséről szóló 370/2011. (XII. 31.) Korm. 
rendeletet (továbbiakban: Bkr.) módosításának hatályba lépését követően, 2016. október 1-jétől minden 
költségvetési szervként működő intézmény, így az óvodák is kötelesek integrált kockázatkezelési rendszert 



 

 

működtetni. Ennek megvalósításhoz az intézményekben a 6. § (4) bekezdése értelmében, a költségvetési 
szerv vezetője köteles szabályozni a szervezeti integritást sértő események kezelésének eljárásrendjét , 
valamint az integrált kockázatkezelés eljárásrendjét. A Bkr.-nek való megfelelés érdekében az intézmények 
rendelkeznek Kockázatkezelési Szabályzattal. Jelen szabályzat így részletes szabályozást erre külön nem 
tartalmaz. 
A Kockázatkezelési Szabályzat célja: 
● Az óvoda kockázatkezelési eljárásának meghatározására szolgál (kockázat azonosítása, mérése, és 

kezelése) 
● Az óvoda feltárja a kockázatot, megelőzi a kockázatos események, következmények előfordulását. 

 
A kockázatok feltérképezéséhez alkalmazott módszer a kockázati térkép. Ehhez a várható kockázatok teljes 
körének összegyűjtését követően, az egyes kockázatokat – azok valószínűsége és a szervezetre gyakorolt 
hatása alapján – térképen kell ábrázolni.  

 
Kockázati térkép 
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  alacsony magas 
  bekövetkezés valószínűsége 

 
Az egyes tevékenység / területek által elkészített ábrák összegzésével határozható meg az intézmény 
kockázati térképe. 
A jobb felső negyedben azonosított kockázatok a legjelentősebb kockázatok, a bal alsó negyed kockázatai a 
legkisebb szintűnek minősíthetők. A bal felső és a jobb alsó negyed kockázatai mérsékeltnek minősíthetők. 
 



 

 

A szabályzat definiálja a kockázat fogalmát, így a kockázat lehet 
● egy esemény vagy következmény, amely lényegi befolyással van az intézmény célkitűzéseire 
● lehet véletlenszerű esemény, hiányos ismeret vagy információ. 

 
Eredendő a kockázat: amely szabálytalanságok, vagy a megvalósítás során fellépő hibák előfordulásának 
kockázata. 
Ellenőrzési kockázatról beszélünk, ha az eredendő kockázat, vagy a szabálytalanságokat meg nem előző, 
illetve fel nem táró folyamatba be nem épített ellenőrzési eljárásokból fakadó a kockázat. 
 
Az Óvoda integrált kockázatkezelési rendszere olyan folyamatalapú kockázatkezelési rendszer, amely a 
szervezet minden tevékenységére kiterjed, egységes módszertan és eljárások alkalmazásával, a szervezet 
célkitűzéseinek és értékeinek figyelembevételével biztosítja a szervezet kockázatainak teljes körű 
azonosítását, azok meghatározott kritériumok szerinti értékelését, valamint a kockázatok kezelésére 
vonatkozó intézkedési terv elkészítését és az abban foglaltak nyomon követését. 
 
A kockázatkezelési eseteket az óvodaigazgató elemzi és szükség esetén javaslatot tesz az egyes 
tevékenységek szabályozásának korszerűsítésére. 
További szabályozást az Óvoda Kockázatkezelési Szabályzata tartalmaz. 
 
ADATVÉDELMI INCIDENS 
 
Adatvédelmi incidens a biztonság olyan sérülése, amely az Óvoda által továbbított, tárolt vagy más módon 
kezelt személyes adatok véletlen vagy jogellenes megsemmisítését, elvesztését, megváltoztatását, 
jogosulatlan közlését vagy az azokhoz való jogosulatlan hozzáférést eredményezi. 
Adatvédelmi incidens esetén az Óvoda nevében az Óvodaigazgató legkésőbb 72 órával az után, hogy az 
adatvédelmi incidens a tudomására jutott köteles azt bejelenteni a Nemzeti Adatvédelmi és 
Információszabadság Hatóságnak, kivéve, ha az adatvédelmi incidens nem jár kockázattal a személyes adat 
jogosultjának jogaira és szabadságaira. 
 
A bejelentésnek a következőket kell tartalmaznia: 
a) az adatvédelmi incidens jellege, az érintettek és érintett adatok kategóriái és hozzávetőleges számuk, 
b) az Óvoda, valamint az Óvodaigazgató neve és elérhetősége, 
c) az adatvédelmi incidensből eredő, valószínűsíthető következmények, 
d) az adatvédelmi incidens orvoslására, következményei enyhítésére tett vagy tervezett intézkedések 

ismertetése. 
 
Ha az adatvédelmi incidens valószínűsíthetően magas kockázattal jár a személyes adat jogosultjának jogaira 
és szabadságaira, úgy az Óvoda nevében az Óvodaigazgató haladéktalanul köteles az adatvédelmi 
incidensről az érintettet tájékoztatni. 
 
Az adatvédelmi incidenseket, feltüntetve az adatvédelmi incidenshez kapcsolódó tényeket, annak hatásait és 
az orvoslására tett intézkedéseket, nyilván kell tartani. E nyilvántartás lehetővé teszi, hogy a felügyeleti 
hatóság ellenőrizze az adatvédelmi incidens kezelésére vonatkozó követelményeknek való megfelelést. 
 
A SZABÁLYZAT ELFOGADÁSA, JÓVÁHAGYÁSA, MEGTEKINTÉSE 
 
A jelen Szabályzat az Óvoda fenntartója jóváhagyásával lép hatályba. 
A jelen Szabályzatot a hatályba lépését követően keletkező, illetve fennálló valamennyi jogviszonyra 
alkalmazni kell. A jelen Szabályzat hatályba lépését követően a Szabályzat hatályba lépéséről az 



 

 

Óvodaigazgató köteles a www.refgodollo.org honlapon e Szabályzatnak közzététele útján tájékoztatni az 
érintetteket. 
Az Óvoda nevelőtestülete ezennel felhatalmazza az Óvodaigazgatót, hogy a jelen Szabályzattal összefüggő 
jogszabályok módosításait mindenkor átvezesse és a Szabályzat hatályosított változatát a honlapon közzé 
tegye. 
 
ZÁRÓ RENDELKEZÉSEK 
 
Amennyiben a jelen Szabályzat szerint kiskorú személy nyilatkozat tételére köteles vagy jogosult, úgy a 
cselekvőképtelen kiskorú helyett és nevében törvényes képviselője jár el, a korlátozottan cselekvőképes 
kiskorú jognyilatkozatának érvényességéhez törvényes képviselője hozzájárulására szükséges. 
 
A szabályzat az elfogadását követően lép hatályba és a fentiekre vonatkozó jogszabályok  módosulásáig 
érvényes. 
A szabályzat elfogadásánál és módosításánál a szülői szervezetet véleményezési jog illeti meg. 
A szabályzat közzététele, a dokumentálás módja és a hozzáférő elhelyezés biztosítása az intézményben 
kialakult szokásrend szerint történik. 
 
A szabályzatban foglaltak megismerése és betartása, illetve betartatása az adatnyilvántartásban és 
kezelésben közreműködő intézményi alkalmazottakra kötelező érvényű. 
Az intézménynél gondoskodni kell arról, hogy az Adatkezelési Szabályzatban foglalt előírásokat az érintett 
munkatársak megismerjék, annak tényét a szabályzathoz csatolt íven aláírásukkal igazolják, a hatálybalépés 
napjával egyidejűleg. 
 
 

 
Záradék, legitimáció 
 
Az Adatkezelési Szabályzatot az alkalmazotti testület tagjai megismerték. Az aláírásokat a melléklet 
tartalmazza. 
 
 
Gödöllő, 2023.november 24. 
       .................................................. 
         óvodaigazgató 
 
A szabályzat tartalmát megismertem, tudomásul vettem. 

S.sz. Név Beosztás Aláírás 
1.    
2.    
3.    
4.    
5.    
6.    
7.    
8.    
9.    
10.    
11.    
12.    

http://www.refgodollo.org/


 

 

Az Adatkezelési Szabályzatot a SZÜLŐI SZERVEZET tagjai megismerték 
 
 
A szabályzat tartalmát megismertem, tudomásul vettem. 
 

………………………………………………….. 
a szülői szervezet képviselője 



 

 

2. számú melléklet 

 

A Gödöllői Református Óvoda 

IRATKEZELÉSI ÉS 
IRATTÁROZÁSI SZABÁLYZATA

I. Általános rendelkezések 

1. E szabályzat az iratok - bármely eljárással készült kép- és hangfelvételek, valamint a gépi 
adatfeldolgozás során keletkezett adathordozók - biztonságos őrzésének módját, rendszerezését, 
nyilvántartását, mellékletekkel történő ellátását, irattározását, selejtezését és átadását szabályozza. 

2. Az iratkezelés fogalomkörébe tartozik az intézménybe érkezett küldemények, az itt keletkező iratok 
átvétele, illetékesség szerinti elosztása, iktatása, nyilvántartása, mellékletekkel való ellátása, az 
előbb említett egységeken belüli irányítása, az intézés során készült kiadványok leírása, a 
címzetthez juttatása, az elintézett iratok irattári kezelése, biztonságos őrzése, selejtezése. 

3. Irat minden olyan működéssel kapcsolatos írott szöveg, számadatsor, tervrajz, amely bármi lyen 
alakban és bármely eszköz felhasználásával készült. Iratnak minősül minden gépi adatfeldolgozás 
útján rögzített adat is. 

4. Irattári anyagnak kell tekinteni a működés során keletkezett irattárba tartozó és az iratokhoz 
kapcsolódó mellékleteket, valamint a óvodaigazgató által leadott iratokat is. A beérkező e-mailek 
közül azokat, amelyek a fenntartótól, az Oktatási Hivataltól, a Magyar Református Egyház Zsinati 
Oktatási Irodájától érkeznek, valamint gazdálkodási, személyi, vagy tervezési kérdéseket érintenek, 
az óvodaigazgató döntése alapján ki kell nyomtatni, és iktatva le kell fűzni. 

5. Az iratkezelést az óvodatitkár végzi. 

6. Az iratkezelés felügyeleti ellenőrzését évenként a fenntartó Gödöllői Református 
Egyházközségnek kell elvégeznie és ennek megtörténtét az iktatókönyvben, vagy külön feljegyzés 
formájában kézjeggyel ellátva igazolni kell. 

II. A küldemények átvétele, elosztása bontása: 



 

 

1. A beérkezett küldeményeket az óvodaigazgató veszi át, akadályoztatása esetén az általa kijelölt 
személy. 

2. A küldemény átvételekor ellenőrizni kell az iratokat. Ha a küldeményt előzőleg illetéktelenek 
felbontották, vagy a küldemény megsérült ezt fel kell tüntetni a küldeményen „felbontva érkezett”, 
illetve „sérülten érkezett”. Az észrevételt az iratkezelő dátummal látja el és aláírásával igazolja. 

3. Az átvett iratokat jellegük, tartalmuk, címzettük szerint kell csoportosítani. 

4. Felbontáskor ellenőrizni kell, hogy az iraton feltüntetett mellékletek megérkeztek-e? Hiány esetén 
ezt az iratra rá kell vezetni. 

5. Amennyiben az iraton nem szerepel a feladó és annak címe, a borítékot szintén az iratokhoz kell 
csatolni, vagy a hiányzó adatokat át kell vezetni a feladó nevével, címével. 

6. Az egyértelműen névre szólóan érkező küldeményeket felbontás nélkül a címzettnek kell 
továbbítani, kivéve, ha a címzett már nincs szolgálati viszonyban az óvodánál. A címzett a felbontást 
követően a nem magánjellegű iratot köteles visszaadni nyilvántartásba vétel céljából az 
iratkezelőnek. 

III. Az iratok nyilvántartásba vétele 

1. Az óvoda címére érkező minden levelet, okmányt, ügyiratot, valamint belső feljegyzést, elintézési 
tervezetet, jegyzőkönyvet stb. iktatni kell. 

2. Fentiektől eltérően azonban nem kerülnek iktatásra a beérkező hivatalos közlönyök, szaklapok, 
folyóiratok, tájékoztató jellegű anyagok. 

3. Az iktatást az óvodatitkár végzi. 

4. Az iratokat a beérkezés napján kell iktatni. Tilos az irat iktatását azzal a céllal visszatartani, hogy az 
iktatás csak egy későbbi időpontban történjék meg. 

5. Az iktatás, illetve a nyilvántartásba vétel az iratok beérkezésének sorrendjében történik. 

6. Az iktatás a hivatalosan forgalomban levő iktatókönyvben történik, amit év elején oldalszámozottan 
és hitelesítetten kell megnyitni és év végén pedig lezárni. 

7. Az iktatószám folyamatos sorszámozás az aktuális évszámmal (pl: 3/2013), amelyet minden évben 
1-es sorszámmal kell kezdeni és végig megszakítás nélkül kell folytatni. 

8. Az iktatás az iktatókönyv rovatainak kitöltésével valósul meg. A rovatokat csak tintával szabad 
kitölteni. 

9. A téves bejegyzést olvashatatlanná tenni tilos, az ilyet csak áthúzással és a helyes adat fölé írásával 
szabad javítani. 

10. Az iktatókönyvben üres sorszám nem maradhat, ha tévedésből ez mégis előfordul, akkor a rovatot 
át kell húzni és a megjegyzés rovatba fel kell tüntetni az áthúzás okát. 



 

 

IV. Irattári kezelés: 

1. Az iratok nyilvántartásának, kezelésének, selejtezésének elősegítését az irattári terv szolgálja. 
1. Az irattári terv az óvoda iratait irattári tételszám szerint tűnteti fel. A tételszámokon belül sorszámok 

szerint növekvő sorrendben kell elhelyezni az iratokat, az erre külön kijelölt helyre. 
2. Az irattári tételszám az azonos témához tartozó iratok megjelölésére szolgál. 

3. Az irattári terv tételszámonként tartalmazza a selejtezési határidőt, illetve a nem selejtezhető 
iratoknál az elkülönített részre vonatkozó átadás határidejét. 

4. Az egyes tételszámokhoz tartozó iratokat külön iratgyűjtőben kell elhelyezni. Az iratgyűjtőre fel kell 
jegyezni az iratok kezelési évszámát, tételszámát, az iratgyűjtőben levő iratok kezelési és végső 
iktatószámát. 

5. A selejtezés megkönnyítés érdekében az iratgyűjtőkön fel kell tüntetni az irattári tervben szereplő 
tételszám szerinti érkezési időt és az abból megállapítható selejtezés évszámát. 

6. Az irattári tételszámot az iraton a óvodatitkár tünteti fel, e nélkül az irattárban az irat nem 
helyezhető el. 

7. A kimenő irat másolatát a postázás napján kell a saját irattárba elhelyezni. 

8. Az irattározásra átadott iratokat az iratkezelő köteles ellenőrizni irattározási tételszámmal ellátni, 
és a köteles az irattárba helyezés tényét az iktatókönyvbe bejegyezni. 

9. A szigorú számozású bizonylatokat évenként külön iratgyűjtőben vagy irattári dobozban kell 
megőrizni. 

10. Az elektronikus formában érkezett, ill. küldött dokumentumok adattartalmát naptári évenként le 
kell menteni. 

V. Az iratok selejtezése: 

1. Az iratok selejtezése az irattári tervben meghatározott idő elteltével hajtható végre. 
2. A nem selejtezhető iratokat a kötelező megőrzés idejének elteltével az óvodatitkár, erre a célra 

kijelölt helyen biztosítja. 
3. Az iratok selejtezési tervét a óvodatitkár készíti el és a óvodaigazgató hagyja jóvá. 
4. Selejtezéskor 3 példányú selejtezési jegyzőkönyvet kell felvenni, amelyeknek tartalmaznia kell a 

jegyzőkönyv felvételének idejét, a selejtezést végző személyek nevét, a selejtezés alá vont 
iratanyag évkörének megjelölését, a selejtezett tételek megnevezését és azok mennyiségét. 

5. A selejtezés tényét az iktatókönyvben az ügyiratok iktatószámánál fel kell tüntetni. 
6. Nem selejtezhetők az egyházi törvényekben, jogszabályokban meghatározott iratok, és 

dokumentumok. Ez különösen is vonatkozik a költségvetések, zárszámadások 
alapdokumentációjára, a vagyonmozgást rögzítő okiratokra. Nem selejtezhetők továbbá az 
egyházi intézmények alapítását rögzítő iratok. Ezek közül a jegyzőkönyvek az óvodaigazgató 
irodájában kerülnek tárolásra, a régebbi iratok az irattárban kerülnek elhelyezésre. 

Pénzügyi iratok selejtezési határidejére a mindenkor hatályos állami jogszabályok vonatkoznak.  



 

 

3. számú melléklet 

 

A Gödöllői Református Óvoda 

MUNKAKÖRI LEÍRÁS MINTÁI 
  



 

 

ÓVODAPEDAGÓGUS MUNKAKÖRI LEÍRÁS 

1. A munkahely megnevezése:  Gödöllői Református Óvoda 

2. A munkakör megnevezése:  óvodapedagógus 

3. A munkavégzés konkrét helye:   2100 Gödöllő, Szabadság út 201 

4. A munkaidő beosztása: 

• heti teljes munkaideje: 40 óra 
• Neveléssel-oktatással lekötött munkaidő 32 óra 
• a heti munkaidő fennmaradó részében a munkaideje beosztását vagy felhasználását maga 

jogosult meghatározni. 8 óra. 
• A kötött munkaidő fennmaradó részében a pedagógus a nevelés-oktatást előkészítő, nevelés-

oktatással összefüggő egyéb feladatokat lát el az óvodaigazgató utasítása szerint. 

5. Közvetlen felettes: 

• óvodaigazgató 

6. Közvetlen beosztottak. 

• dajka 

7. Kapcsolati rendszer. 

Intézményen belül: 
• közvetlen munkakapcsolatban áll a munkáját irányító vezetővel 
• az nevelési/oktatási feladatok egyeztetése a munkatársakkal 
• óvodásai részére habilitációs rehabilitációs fejlesztő foglalkozást tartó pedagógussal 
Intézményen kívül: 
• kapcsolattartás a (csoportba járó) gyermekek szüleivel (törvényes gondviselőjükkel) 
• a fejlesztő pedagógussal, logopédussal, védőnővel 

8. A feladatok részletes felsorolása. 

Alaptevékenységi körébe tartozó: 
- Az óvoda teljes nyitvatartása alatt óvodapedagógus foglalkozik a gyermekekkel. Ezért a 
munkarendjét a mindenkor érvényben lévő jogszabály alapján határozza meg az óvodaigazgató. 
- Felelős a rábízott gyermekek szellemi és testi fejlődéséért. 
- Nevelőtevékenysége keretében gondoskodjon a gyermekek testi épségének megóvásáról, 
erkölcsi védelméről, személyiségének fejlődéséről. 
- A pedagógiai program alapelveit figyelembe véve, a keresztyén értékrendet szem előtt tartva, 
az ismerteket sokoldalúan közvetítse a gyermekek felé. 
- Az óvodapedagógus fejleszti szakmai és általános műveltégét, tökéletesíti pedagógiai 
munkáját. Ennek érdekében az önképzésben és a szervezett továbbképzésben biztosított 
lehetőségeket használ fel. 



 

 

- Az érvényben lévő alapdokumentumok előírásai és ajánlásai szerint megfelelően felkészül a 
tervszerű nevelőmunkára. Szükség szerint maga is készít és alkalmazza a gyermekek 
tevékenységéhez szükséges szemléltető eszközöket, segédanyagokat. Ellátja a szakmai 
munkával kapcsolatos ügyviteli teendőket. 
- Folyamatosan megfigyeli, ellenőrzi, méri, értékeli a gyermekek teljesítményét, fejlődését, és ezt 
az egyéni fejlődési naplóban rögzíti. 
- A csoportszobában és a közös helyiségekben esztétikus környezetet teremt, amely harmonizál 
az óvoda többi helyiségével. 
- A külső világ tevékeny megismeréséhez gondoskodik a biztonságos, külső helyszínekről, 
kíséretről. 
- Megfelelő felkészültséggel, felkérésre mentori feladatokat vállal és végez. 
- Kapcsolatot tart a szülőkkel, pedagógiai és egészségügyi felvilágosító tevékenységével 
hozzájárul az óvodai és a családi nevelés egységének kialakításához. A gyermekek és szülők 
emberi méltóságát és jogait tiszteletben tartja. Részt vesz az óvoda szülői értekezletein, 
megszervezi és vezeti azt, jegyzőkönyvet készít az ott elhangzottakról. A szükségleteknek 
megfelelően fogadóórát tart. A szülőket folyamatosan érdemben tájékoztatja az óvodában folyó 
nevelőmunkáról, a kisgyermek fejlődéséről. Családlátogatást végez, melyről feljegyzést készít. 
- Közreműködik a gyermek és ifjúságvédelmi feladatok ellátásában, a gyermek fejlődését 
veszélyeztető körülmények megelőzésében, feltárásában, megszüntetésében. 
- A nevelés folyamatosságának biztosítása érdekében kapcsolatot tart az óvodai és iskolai 
nevelőkkel. Közreműködik az óvodai szakvélemény és pedagógiai jellemzés elkészítésében. 
- Támogatja az orvos, a védőnő, a gyermekjóléti szolgálat munkatársait. 
- Felelős a rábízott gyermekek testi épségéért, csoportját nem hagyhatja felügyelet nélkül. 
- A gyermekek egészségügyi állapotáról, magatartásáról, viselkedéséről, értelmi képességeinek 
fejlődéséről a szülőt érdemben rendszeresen tájékoztatja, félévente fogadóórát kínál fel.  
- Gondoskodik a kulturált étkezés, a nyugodt pihenés és gondozás feltételeinek biztosításáról. 
- A gyermek életkorának, fejlettségének figyelembevételével elsajátíttatja a közösségi 
együttműködés magatartási szabályait, törekszik azok betartására. 
- Naprakészen vezeti a csoportmunkához kapcsolódó adminisztrációs feladatokat (felvételi és 
mulasztási napló, csoportnapló, egyéni fejlődési napló). 
- Alapvető feladata a rábízott gyermek egyéni differenciált nevelése, a gyermekközösségek 
alakítása, fejlesztése. Figyelembe veszi a gyermek egyéni képességeit, tehetségét, fejlődési 
ütemét, szociokulturális helyzetét, átlagtól eltérő másságát. Biztosítja a gyermekek részére az 
etikus viselkedéshez szükséges ismereteket. Feladata a tehetséggondozás, felzárkóztatás, a 
preventív nevelőmunka és annak dokumentálása. 
- Köteles a balesetveszélyt elhárítani, megelőzni a szükséges intézkedéseket ennek érdekében 
megtenni. 
- Az óvodában10 perccel korábban jelenik meg, hogy munkaidejének kezdetekor munkavégzésre 
készen álljon. Ha munkáját betegség, vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, távolmaradását 
jelezze óvodaigazgatónak, kollégájának, hogy helyettesítéséről időben gondoskodhassanak. 
Munkaidő alatt csak az óvodaigazgató engedélyével hagyhatja el az óvodát. 
- A pedagógiai munkával, az óvoda ügyvitelével és működésével kapcsolatos - kötelező 
óraszámon kívüli - rendszeres, vagy esetenkénti teendőket az óvodaigazgató útmutatása szerint 
végzi. 
- Óvja az óvoda berendezési és felszerelési tárgyait, közreműködik a leltárkészítésben. A 
csoportszobában elhelyezett leltári tárgykért és az általa használt eszközökért felelősséggel 
tartozik. 
- Az óvoda működésével, a nevelőtestület tagjaival és munkájával, a gyermekek egészségügyi és 
családi körülményeivel kapcsolatos hivatali titkot köteles megőrizni. 
- Munkaidőben csak a legszükségesebb esetben használ telefont. 
 



 

 

Az óvodára háruló feladatokból az óvodapedagógus köteles az alábbi 
részfeladatokat ellátni az óvodai tagintézmény vezető útmutatása szerint: 

- helyettesítés, 
- szülői értekezlet tartása, 
- előadás, beszámoló, korreferátum, gyakorlati bemutató tartása, 
- szertárfelelős, 
- könyvtárfelelős, 
- jegyzőkönyvvezetés, 
- az óvodai munkatervben szereplő rendezvények szabadidős tevékenységek 
megszervezése, 
- pályázatírásban való részvétel 
- hallgatók gyakorlatának vezetése, 
- leltározás, selejtezés előkészítése, 
- felkérés alapján munkavédelmi és tűzvédelmi megbízatást vállal, 
- gyermekvédelmi feladatokat vállal, mint gyermekvédelmi felelős. 

Az óvodapedagógus feladatai: 
- Feladata a rábízott gyermekek nevelése és fejlesztése, a legjobb tudásának megfelelően, minden 
területre kiterjedően. 
- Munkaköri kötelezettségeinek tartalmát, és kereteit 2011. évi CXC. törvény a nemzeti 
köznevelésről, az intézmény Pedagógiai Programja, az SZMSZ, az óvodai munkaterv, a 
nevelőtestület határozatai, továbbá az óvodaigazgató által adott útmutatások alkotják. 
- Alkotó módon együttműködik a nevelőmunka fejlesztése érdekében, részt vállal: a nevelő testület 

újszerű törekvéseiből; a közös vállalások teljesítéséből; az ünnepélyek és 
megemlékezések rendezéséből; a gyermekek képességeinek fejlesztéséből és 
felzárkóztatásából; a tehetséggondozást szolgáló feladatokból; gyermekvédelmi 
tevékenységből; a gyermekek egész napos foglalkoztatásának tervezéséből, 
szervezéséből, irányításából. 

- Helyi szakmai pedagógiai továbbképzés tartalmi kimunkálása. 
- Összefoglaló elemzés, értékelés, beszámoló készítése a nevelő testület számára. 
- Adminisztrációs munka pontos elvégzése tartalmi és formai szempontból. 
- Jelenléti ívet vezet munkavégzésének idejéről. 
- Csoportjának tevékenységeinek során minőségi munkát végez (felkészülés, szervezés, ellenőrzés, 
értékelés). 
- Alkotó módon együttműködik nevelőtestületi egység kialakítása érdekében. 
- Feladata az együttműködés változatos és célszerű formájának kialakítása. 
- Az intézmény rendezvényeiben a részvétel kötelező 
- Köteles megtartani a pedagógus etika követelményeit, valamint a munkafegyelem és közösségi 
együttműködés normáit. 
- Életszemléletében pozitív beállítottságra törekszik, együttműködik a jó munkahelyi légkör 
megteremtésében. 

Javaslatot ad: 
- az óvodai nevelőmunka munkatervéhez, 

- óvodai munkaszervezési kérdésekhez, 
- óvodai felszerelés bővítéshez, 
- a szükséges javításokhoz, 
- a balesetek megelőzéséhez. 

9. Hatáskörök, jogkörök. 

• Hatásköre kiterjed teljes tevékenységkörére. 



 

 

• Nevelőtestületi értekezleten, hivatalos összejöveteleken az intézmény működési dokumentumaival, 
munkaterveivel, a nevelőtestületnek jóváhagyásra ajánlott eljárásokkal, a nevelő-oktató munka tartalmi, 
szervezeti, szervezési és módszertani kérdéseivel kapcsolatban javaslatokat tehet, véleményt nyilváníthat. 
Különvéleményét jegyzőkönyvbe foglaltathatja; 
• a nevelőtestület tagjaként részt vesz a nevelő-oktató munkával kapcsolatos döntésekben; 
• módszertani eljárásait egyéniségének megfelelően választhatja meg. 
•   köteles betartatni a Házirendet 
•    Gyakorolja a munkavállaló jogszabályokban biztosított jogait. 
• Jogosult (és köteles) az közvetlen vezetője figyelmét felhívni, minden szabályellenes jelenségre. 

10.Felelősségi kör. 

• a feladatkörébe tartozó tevékenységek színvonalas teljesítése, 
• az feladatainak megszabott határidőre történő elvégzése; 
• az SZMSZ-ben, Pedagógia Programban és a Házirendben megfogalmazott feladatok és 

követelmények teljesítése. 
• Személyesen felelős a felügyeletére bízott gyerekek testi, érzelmi és morális épségéért. 
• Felelőssége kiterjed teljes munkakörére és tevékenységére, felelősségre vonható: 
• Munkaköri feladatai határidejének be nem tartásáért, vagy hiányos elvégzéséért. 
• A vezetői utasítások igénytől eltérő végrehajtásáért. 
• A jogszabályok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatársak és a gyermekek 

jogainak megsértéséért. 
• Leltáríven átvett eszközökért anyagi felelősséggel tartozik, a meghibásodásukat jelenti közvetlen 

felettesének.  
• A munkaeszközök, berendezési tárgyak előírástól eltérő használatáért, elrontásáért. 
• A vagyonbiztonság és a higiénia veszélyeztetéséért. 

11.Információs kapcsolatok. 

• Az eredményes munkához nélkülözhetetlen információkat kap intézményi értekezleteken továbbá 
közvetlen felettesétől. Tanügyi, pedagógia, gazdasági, személyügyi kérdésekben a feladatért felelős 
vezetőnek adhat és tőle kérhet információt. 
• Joga van minden olyan információt megkapni, amit a gyerekek fejlődése érdekében kér a dajkától, a 
fejlesztő pedagógustól, logopédustól, védőnőtől. 
• Kötelessége minden olyan információt átadni a tagintézmény vezetőjének, valamint a dajkának mely a 
munkavégzésükhöz szükséges. 
• A gyermekek és a szülők, valamint a munkatársak emberi méltóságának és jogainak maradéktalan 
tiszteletben tartása mellett, javaslataikra, kérdéseikre érdemi választ adjon. 

12.Helyettesítések. 

Az óvodaigazgató kijelölése alapján. 

13.Továbbképzéssel kapcsolatos elvárások. 

• A pedagógus hétévenként legalább egy alkalommal - jogszabályban meghatározottak szerint 
továbbképzésben vesz részt. 
• A továbbképzési kötelezettség alóli mentesülést magasabb jogszabály határozza meg 
• Nem kell továbbképzésben részt venni annak a pedagógusnak, aki pedagógusszakvizsgát tett, a vizsgák 
letétele utáni hét évben 



 

 

14.Titoktartási kötelezettség. 

• Pedagógust, a nevelőt hivatásánál fogva harmadik személyekkel szemben titoktartási kötelezettség 
terheli a gyermekkel és családjával kapcsolatos minden olyan tényt, adatot, információt illetően, amelyről a 
gyermekkel, szülővel való kapcsolattartás során szerzett tudomást. E kötelezettség a foglalkoztatási 
jogviszony megszűnése után is határidő nélkül fennmarad. 
• A titoktartási kötelezettség nem terjed ki a nevelőtestület tagjainak egymás közti, a gyermek fejlődésével 
összefüggő megbeszélésre. 
• A gyermek és a szülőjével minden, a gyermekével összefüggő adat közölhető, kivéve ha az adat közlése 
súlyosan sértené a gyermek testi, értelmi vagy erkölcsi fejlődését. 

15.A munkaértékelés kritériumai. 

Belső ellenőrzés értékelése alapján, valamint a külső szakértővel történő értékelés szakmai ellenőrzés 
során. 

A munkaköri leírás visszavonásig érvényes. A munkaköri leírás módosításának 
jogát a körülményekhez igazodva a munkáltató fenntartja. 

A munkaköri leírás...év...hó...nap lép életbe. 

Kelt: ,...év...hó...nap 

PH. 

óvodaigazgató 

Kelt:  ,.év…hó...nap 

munkavállaló 

FEGYELMI FELELŐSSÉGE 

A munkaköri leírásban megfogalmazottakat magamra nézve kötelezőnek tekintem, annak egy példányát 
átvettem. Egyben 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. A használat közben észlelt meghibásodásokat haladéktalanul jelzem. Ennek 
elmulasztása fegyelmi felelősségre vonást von maga után 

Kelt: ,...év...hó...nap 



 

 

munkavállaló

DAJKA MUNKAKÖRI LEÍRÁS 

1. A munkahely megnevezése:   Gödöllői Református Óvoda 

2. A munkakör megnevezése:   óvodai dajka 

3. A munkavégzés konkrét helye:  2100 Gödöllő, Szabadság út 201 

4. A munkaidő beosztása: 

• heti teljes munkaideje: 40 óra 
• éves munkatervben meghatározottak szerint 

5. Közvetlen felettes: 

• az óvodaigazgató által kijelölt óvodapedagógusok 

6. Közvetlen beosztottak 

7. Kapcsolati rendszer 

Intézményen belül: 

• közvetlen munkakapcsolatban áll a munkáját irányító óvodapedagógussal 
• az gondozási feladatok egyeztetése a munkatársakkal 

Intézményen kívül: - 

8. A feladatok részletes felsorolása. 

• Munkaidejének megkezdése előtt 10 perccel köteles megjelenni az óvodában, valamint munkaidejét 
köteles az intézményben tölteni. 
• Amennyiben munkáját a meghatározott időben nem tudja megkezdeni, legalább egy nappal, de 
legkésőbb 1 órával a munkakezdés előtt köteles értesíteni a tagintézmény vezetőjét. 
• Anyagi felelősséggel tartozik a rábízott eszközök, egyéb felszerelések épségéért, az eszközök 
szabályos kezeléséért. 
• A munkaköri leírásban foglaltakon felül felettesei más, az intézményi érdeket szolgáló feladattal is 
megbízhatja, a dolgozóval történő előzetes egyeztetés alapján. 

• Feladatai elmulasztása esetén felelősségre vonható. 

A dajka általános feladatai a gyermekcsoportban 
• Az óvodapedagógus által meghatározott napirend szerint segít a gyermekek gondozásában, 
öltöztetésében, tisztálkodási teendők ellátásában. Az óvodapedagógus mellett a nevelési terveknek 
megfelelően tevékenyen részt vesz a gyermekcsoport életében. 
• Az étkezések kulturált lebonyolításában aktívan közreműködik, segít az ételek tálalásában, az edények 
leszedésében. 



 

 

• A nyugodt pihenés feltételeinek megteremtéséhez lerakja az ágyakat, ágyneműket, a gyermekek jelének 
figyelembevételével. 
• A terem szellőztetéséről gondoskodik lefekvés előtt. 
• A játék- és egyéb tevékenységekhez szükséges eszközök előkészítésében közreműködik, az 
óvodapedagógus útmutatásait követve. 
• A gyermekeknek szükség szerint segít az öltözködésben, ügyel az öltöző, mosdó rendjére, tisztaságára.  
• Türelmes, tapintatos; kedves hangnemmel segíti a nevelőmunkát, a gyermekek szokásrendjének 
alakulását. 
• Hiányzás esetén díjazás ellenében köteles helyettesíteni. 
• Együttműködik az óvodapedagógusokkal, és munkatársaival 
• Járuljon hozzá az óvoda jó munkahelyi légkörének kialakításához! 
• Az óvodai ünnepélyeken, hagyományokban aktívan közreműködik, a szervezési feladatokba az 
óvodaigazgató és az óvodapedagógus útmutatásai szerint részt vesz. 
• Séták, kirándulások alkalmával az óvodapedagógusokat segítve kíséri a gyermekcsoportot, felügyelve a 
biztonságos közlekedésre. 
• A baleseti veszélyforrásokat figyeli, azokat haladéktalanul jelenti az óvodaigazgatónak. 
• A környezet esztétikai rendjének megteremtésében aktívan közreműködik 
• A rábízott növények napi gondozásában részt vesz. 
• A napközben megbetegedett gyermekeket felügyeli, ápolja, amíg a szülő érte nem jön.  
• Elkészíti a tízórait és uzsonnát. Tálalókocsikra készíti az ebédet, a termekben előkészíti az edényeket, 
eszközöket a naposoknak a terítéshez. 
• Munkaidő alatt csak az óvodaigazgató engedélyével hagyhatja el az óvodát. 
• Naponta pontosan vezeti a jelenléti ívet. 
•  

A dajka egyéb feladatai 
• Az óvoda helyiségeit a munkamegosztás rendjében tisztán tartja (porszívózás, felmosás) 
• Hetente végez fertőtlenítő takarítást a termekben, öltözőkben, mosdókban. 
• Az óvodát nyitja, zárja, - a riasztót kezeli. 
• A játékeszközöket tisztán tartja, a fertőtlenítést szükség szerint elvégzi. 
• A tisztítószereket elkülönítve a gyermekektől, biztonságos helyen tárolja. 
• A gyermekcsoport textíliáit mossa, vasalja, javítja. 
• Az ablakokat, ajtókat, bútorokat lemossa, tisztítja. 
• Betartja a HACCP előírásait, vezeti a HACCP dokumentációit 
• A nyári takarítási szünetben elvégzi az éves nagytakarítást. 
• Határidőre és minőségi kivitelezésben ellátja mindazon más feladatokat, amikkel közvetlen felettese vagy 
az óvodaigazgató megbízza 
• részt vesz az óvoda által szervezett ünnepségeken, megemlékezéseken, tevőlegesen segíti annak 
lebonyolítását. 
 

9. Hatáskörök, jogkörök. 
• Hatásköre kiterjed teljes tevékenységkörére. 
• Gyakorolja a munkavállaló jogszabályokban biztosított jogait. 
• Jogosult (és köteles) az közvetlen vezetője figyelmét felhívni, minden szabályellenes jelenségre. 

10.  Felelősségi kör. 

• a feladatkörébe tartozó tevékenységek színvonalas teljesítése, 
• az feladatainak megszabott határidőre történő elvégzése; 



 

 

• az SZMSZ-ben, Pedagógia Programban és a Házirendben megfogalmazott feladatok és 
követelmények teljesítése. 

Felelőssége kiterjed teljes munkakörére és tevékenységére, felelősségre vonható: 
• Munkaköri feladatai határidejének be nem tartásáért, vagy hiányos elvégzéséért. 
• A vezetői utasítások igénytől eltérő végrehajtásáért. 
• A jogszabályok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatársak és a gyermekek jogainak 
megsértéséért. 
• Leltáríven átvett eszközökért anyagi felelősséggel tartozik, a meghibásodásukat írásban jelenti közvetlen 
felettesének. A javításra átadott eszközt a leltáríven dátummal fel kell tüntetni az átadás napját. 
• A munkaeszközök, berendezési tárgyak előírástól eltérő használatáért, elrontásáért. 
 

11. Információs kapcsolatok 

• Az eredményes munkához nélkülözhetetlen információkat kap intézményi, tagintézményi értekezleteken 
továbbá közvetlen felettesétől. Tanügyi, pedagógia, gazdasági, személyügyi kérdésekben a feladatért 
felelős vezetőnek adhat és tőle kérhet információt. 
• Joga van minden olyan információt megkapni, amit a gyerekek fejlődése érdekében kér az 
óvodapedagógusoktól. 
• Kötelessége minden olyan információt átadni, mely az óvodapedagógusok munkavégzéshez szükséges. 
• A gyermekek és a szülők, valamint a munkatársak emberi méltóságának és jogainak maradéktalan 
tiszteletben tartása mellett, javaslataikra, kérdéseikre érdemi választ adjon. 

12. Helyettesítések. 

Az óvodaigazgató kijelölése alapján. 

13. Továbbképzéssel kapcsolatos elvárások. 

14. Titoktartási kötelezettség. 

• harmadik személyekkel szemben titoktartási kötelezettség terheli a gyermekkel, családjával 
kapcsolatos minden olyan tényt, adatot, információt illetően, amelyről a gyermekkel, szülővel való 
kapcsolattartás során szerzett tudomást. E kötelezettség a foglalkoztatási jogviszony megszűnése után is 
határidő nélkül fennmarad. 
• A titoktartási kötelezettség nem terjed ki a nevelőtestület tagjainak egymás közti, a gyermek fejlődésével 
összefüggő megbeszélésre. 
• A gyermek szülőjével minden, a gyermekével összefüggő adat közölhető, kivéve, ha az adat közlése 
súlyosan sértené a gyermek testi, értelmi vagy erkölcsi fejlődését. 

15. A munkaértékelés kritériumai. 

Belső ellenőrzés értékelése alapján, valamint a külső szakértővel történő értékelés szakmai ellenőrzés 
során. 

A munkaköri leírás visszavonásig érvényes. A munkaköri leírás módosításának jogát a 

körülményekhez igazodva a munkáltató fenntartja. 

A munkaköri leírás...év...hó...nap lép életbe. 
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 PH. óvodaigazgató 

Kelt:  ,.év…hó.nap 

munkavállaló 

FEGYELMI FELELŐSSÉGE 
A munkaköri leírásban megfogalmazottakat magamra nézve kötelezőnek tekintem, annak egy példányát 
átvettem. Egyben 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. A használat közben észlelt meghibásodásokat haladéktalanul jelzem. Ennek 
elmulasztása fegyelmi felelősségre vonást von maga után 
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munkavállaló

 


