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1. JOGSZABÁLYI HÁTTÉR 

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

• 2023. évi LII. törvény a pedagógusok új életpályájáról 

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

végrehajtásáról 

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

köznevelési intézmények névhasználatáról 

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

• 77/2025. (IV. 15.) Korm. rendelet a 363/2012. (XII. 17.) Korm. rendelet — az Óvodai nevelés 

országos alapprogramja — módosítás 

• 77/2025. (IV. 15.) Korm. rendelet az óvodai nevelés országos alapprogramjáról szóló 363/2012. 

(XII. 17.) Korm. rendelet, valamint egyes köznevelési tárgyú kormányrendeletek módosításáról 

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

(Infotv.) 

• 2015. évi CCXXII. törvény az elektronikus ügyintézésről és a bizalmi szolgáltatásokról 

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

• 1993. évi XCIII. törvény a munkavédelemről 

• Nevelőtestületi határozatok 

• Vezetői utasítások 

 

2. AZ INTÉZMÉNY MŰKÖDÉSÉT MEGHATÁROZÓ 

DOKUMENTUMOK 

 

 

• Alapító okirat 

• Szervezeti és működési szabályzat 

• Pedagógiai program 

• Házirend 

• Munkaterv 

• Továbbképzési program, beiskolázási terv 

• Szabályzat a kötelezően vezetendő tanügyi nyilvántartásokról és dokumentumokról 

• Gyakornoki Szabályzat 

• Vagyonvédelmi szabályzat 

• Számviteli politika és mellékletei 

• Étkezési térítési díj szabályzat 

• Egészségnevelési program 

• Etikai Kódex 



 

• Tűzvédelmi szabályzat 

• Munkavédelmi szabályzat 

• Együttműködési megállapodások 

• Munkaszerződések, kinevezések, megbízási szerződések, munkaköri leírás. 

 

Az alapdokumentumok nyilvánosak, azaz minden érdeklődő számára hozzáférhetőek. 

 

Az alapdokumentumok elérhetősége: 

Nyomtatott formában: 2310 Szigetszentmiklós, Sas u. 40. 

Honlap: www.zoldfenyo.eu 

 

 

 

3. A SZERVEZETI ÉS MŰKÖDÉSI SZABÁLYZAT 

 

Célja 

 

A Szervezeti és Működési Szabályzat /SZMSZ/ a Köznevelésről szóló 2011. évi CXC. törvény, 

a 2023. évi LII törvény a pedagógus új életpályájáról, az ahhoz tartozó 401/2023. (VIII. 30.) 

Korm. rendelet a pedagógusok új életpályájáról szóló 2023. évi LII. törvény végrehajtásáról és 

a 20/2012. (VIII.31.) EMMI rendelet elveinek megfelelően meghatározza és szabályozza az 

intézmény tevékenységét, szervezeti felépítését, irányításának rendjét, működésének 

folyamatait, belső és külső kapcsolataira vonatkozó rendelkezéseket, valamint azokat a 

rendelkezéseket, amelyeket jogszabály nem utal más hatáskörbe. 

 

Az SZMSZ az intézmény pedagógiai programjában rögzített cél és feladatrendszer racionális 

és hatékony megvalósítását szabályozza. Biztosítja az alapfeladatok elvégzését és 

kötelezettséget jelent a benne foglaltak végrehajtására. 

 

Az intézmény munkáját az alapító okiratban foglaltak, a pedagógiai program, az éves 

munkaterv, a nevelési tervek és e szabályzat alapján végzi. 

 

Az SZMSZ és a mellékleteit képező egyéb belső szabályzatok hatálya kiterjed az intézmény 

valamennyi alkalmazottjára és az intézménnyel szerződési jogviszonyban állókra. 

A szabályzatot az óvodaigazgató készíti a nevelőtestület bevonásával, majd benyújtás után a 

fenntartó hagyja jóvá. A szabályzatot a fenntartó képviselőjének  aláírásával válik hatályossá. 

 

Véleményező fóruma: Szülői szervezet. 

Felülvizsgálata: 5 évente, illetve jogszabályváltozásnak megfelelően. 

 

 

http://www.zoldfenyo.eu/


 

Személyi hatálya kiterjed 

• az óvodába járó gyermekközösségre, hozzátartozó szülői közösségre, 

• az óvodával jogviszonyban álló minden alkalmazottra, 

• az intézménnyel jogviszonyban nem álló, de az intézmény területén tartózkodókra, 

• azokra, akik részt vesznek az óvoda feladatainak megvalósításában. 

 

Területi hatálya kiterjed: 

• a székhely óvoda és telephelye éterületére, 

• az óvoda által szervezett – a pedagógiai program végrehajtásához kapcsolódó – óvodán   

kívüli programokra. 

 

 

 

4. AZ INTÉZMÉNY ADATAI 

 

Az Alapító okiratban foglaltak alapján: Az államháztartásról szóló 2011. évi CXCV. törvény 

8/A.§-a és a nemzeti köznevelésről szóló 2011. évi CXC. törvény 21. § (2) bekezdése alapján 

a Zöldfenyő Óvoda Alapító okiratának adatai: 

 

A nemzeti köznevelésről szóló 2011.évi CXC. törvény 21.§ (3) bekezdése alapján a Zöldfenyő Óvoda 

alapító okiratának módosítását a fenntartó Zöldfenyő Gyermeksziget Nonprofit Kft. (2310 

Szigetszentmiklós, Sas u. 40.) 2023. december 20-án fogadta el. 

 

Az intézmény neve: Zöldfenyő Óvoda 

Székhelye: 2310 Szigetszentmiklós, Sas u. 40.  

Telefonszáma: 00 36 30 7244177 

Web: www.zoldfenyo.eu 

OM azonosítója: 203141 

A közoktatási intézmény típusa: óvoda - óvodai nevelés 

Fenntartó: Zöldfenyő Gyermeksziget Nonprofit Kft. 

Az óvoda igazgatója: Osváth-Szabó Dorottya 

 

Az intézmény pecsétlenyomata: 

 

 

 

 

 

 



 

Maximális gyermeklétszám: 50 fő/ 2 csoport 

Nyilvántartásba vétel dátuma: 2011. június 15. 

Alapító neve: Szóráth Orsolya 

Fenntartó neve: Zöldfenyő Gyermeksziget Nonprofit Kft. 

Fenntartó székhelye: 2310 Szigetszentmiklós, Sas u. 41. 

Felügyeleti szerv: A szakmai, törvényességi felügyelet: az Intézmény fenntartója a Zöldfenyő 

Gyermeksziget          Nonprofit Kft., a fenntartói tevékenység törvényességi felügyelete: Pest 

Vármegyei kormányhivatal 

Az intézmény típusa (Nkt. 7.§ (1) bek.): óvoda 

Az intézmény oktatási munkarendje: nappali 

Az intézmény működési területe: országos 

Az intézmény feladata a következők szerint: 

• 18.1.A köznevelési intézmény közfeladata: nemzeti köznevelésről szóló 2011. évi CXC. törvény (a 

továbbiakban: Nkt.) 4. § 14a. pont a) és r) alpontja, valamint 8. 5-a szerinti óvodai nevelési feladatok. 

• 18.2.A köznevelési intézmény alaptevékenysége: A köznevelési intézmény az Nkt. 8. § (1) 

bekezdése alapján a gyermek hároméves korától (a jogszabályban előírt feltételek mellett 2,5 éves 

korától) a tankötelezettség kezdetéig tartó, a teljes óvodai életet átívelő foglalkozásokat és a gyermek 

napközbeni ellátásával összefüggő feladatokat is magában foglaló óvodai neveléssel összefüggő 

feladatokat látja el. 

Az intézményben ellátott gyermek/tanulóétkeztetés módja: Beszállító által, az 

intézményben a tálalókonyha biztosított. 

Az intézmény jogállása: önálló jogi személy 

 

A köznevelési intézmény szervezete és működése: 

 

A köznevelési intézmény igazgatójának megbízási rendje: 

1. A magasabb vezetői megbízással —nevelési oktatási intézmények igazgatói állásának 

betöltésével — kapcsolatos eljárási szabályokat a nemzeti köznevelésről szóló 2011. évi CXC. 

törvény 67 §‚ a közalkalmazottak jogállásáról szóló 1992. évi XXXIII. törvény, a pedagógusok 

új életpályájáról szóló 2023. évi LII. törvény, a nevelési oktatási intézmények működéséről és a 

köznevelési intézmények névhasználatáról szóló 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet 

szabályozza. 

 

2. Az intézmény igazgatóját az oktatásért felelős miniszter egyetértésével a fenntartó bízza 

meg, határozatlan időre. A miniszter az egyetértését csak jogszabálysértés esetén tagadhatja 

meg. Az igazgatói megbízás nyilvános pályázat kiírásának mellőzésével is kiadható. A 

munkáltatói jogokat a fenntartó gyakorolja. 

. 

3. A köznevelési intézménynél alkalmazásban álló személyek jogviszonya: 

A köznevelési intézmény igazgatója önálló munkáltatói  jogkörrel rendelkezik az óvoda pedagógusai és 

munkavállalói tekintetében. 

 

 

 



 

 Foglalkoztatási 

jogviszony 

Jogviszonyt szabályozó jogszabály 

1 köznevelési 

foglalkoztatotti 

jogviszony 

a pedagógusok új életpályájáról szóló 2023. 

évi LII. törvény 

2 munkaviszony a Munka Törvénykönyvéről szóló 2012. évi I. 

törvény 

3 megbízási jogviszony a Polgári Törvénykönyvről szóló 2013. évi V. 

törvény 

 

Rendelkezés az intézmény feladatainak ellátását szolgáló vagyon felett: 

a/ a köznevelési intézmény igazgatója a rendelkezésre bocsátott ingatlant nem 

jogosult elidegeníteni, illetve biztosítékként felhasználni. Ehhez a Fenntartó írásos 

hozzájárulása szükséges. 

b/ a köznevelési intézmény igazgatója a vagyonnal és a Fenntartó által évente 

jóváhagyott költségvetéssel önállóan rendelkezik. 

c/ az átmeneti szabad kapacitást az alaptevékenység sérelme nélkül a Fenntartó 

hozzájárulásával jogosult bérbe adni, vagy egyéb módon hasznosítani 

 

Az intézmény gazdálkodásával összefüggő jogosítványok: 

 a/ az intézmény önálló gazdálkodó 

b/ a gazdálkodás feletti felügyeleti jogot a Fenntartó gyakorolja 

c/ a gazdasági, pénzügyi, munkaügyi feladatokat a fenntartó székhelyén látják el, 

mely egyben az intézmény székhelye is 

 

Az intézmény képviseletére jogosult személy: Köznevelési intézmény igazgatója, 

helyettesítését a Zöldfenyő Bölcsőde intézményvezetője látja el. 

A munkáltatói jogkör gyakorlása: A munkavállalók feletti munkáltatói jogkört, a köznevelési 

intézmény igazgatója gyakorolja. 

Az intézmény adószáma: 25932597-1-13 

Az intézmény valamennyi pénzforgalmi számlaszáma: OTP Bank Zrt. 11742252-20076283 

A köznevelési intézmény email címe: zoldfenyo@zoldfenyo.eu 

A köznevelési intézmény honlapja: www.zoldfenyo.eu 

Az alapító okirat hatályba lépésének időpontja: 2023. december 20. 

 

mailto:zoldfenyo@zoldfenyo.eu


 

5. MŰKÖDÉSI REND, EZEN BELÜL A GYERMEKEK 

FOGADÁSÁNAK RENDJE 

 

 

A nevelési év szeptember 1-jétől a következő év augusztus 31-ig tart. A nevelési év helyi 

rendjét, programjait a nevelőtestület határozza meg, amit a munkatervben rögzítenek. Az óvoda 

augusztus 2. és 3. hetében zárva tart (2 hét). A nyári zárásról a szülőket február 15- ig 

tájékoztatni kell. A gyermekek elhelyezése ez idő alatt a szerződésben álló óvodában biztosított. 

 

Az intézmény egy nevelési évben legfeljebb kettő nevelés nélküli munkanapot szervez, melyet 

nevelési értekezletek, illetve továbbképzés céljára használ fel. Erről a szülők a jogszabályban 

előírtak szerint tájékoztatást kapnak 7 nappal a nevelés nélküli munkanap előtt. 

 

A nevelési éven belül a zárva tartási napokról nevelési év elején a szülőkkel ismertetni kell. 

 

Az intézmény nyitva tartása 

A nyitvatartási idő napi 11 óra (6.30-17:30 között). A nyitva tartás a szülők munkaidejéhez 

igazodik. 

Az óvodát reggel a reggeli műszakban dolgozó dajka, óvodapedagógus nyitja. Az óvodában 

reggel 6.30 és 7.00 között, valamint  17.00 és 17.30 óra között összevont csoportban 

helyezhetjük el a gyermekeket. 

 

A gyermekek érkezésének és elvitelének módját a Házirend szabályozza. Az intézmény fent 

szabályozott időponttól eltérő nyitva tartására (előzetes kérelem alapján) az óvodaigazgató 

adhat engedélyt. 

 

Napirend 

Az óvodai csoportok napi életének részletes szabályozása (napirend) a Házirendben található. 

A napirend fő irányvonalát a nevelőtestület alakítja ki, az óvodapedagógusok pedig rugalmasan 

kezelik (életkor, program, időjárás, stb. függvényében). A napirend fő vonalának betartása a 

pedagógiai program céljainak megvalósítása érdekében és a gyermekek biztonság érzetének 

megtartása miatt szükséges. Az óvodai csoportok napirendje, tevékenységformái és időkeretei 

a 2025. évi módosított Óvodai Nevelés Országos Alapprogramnak megfelelően kerülnek 

megszervezésre. 

 

A szülő kötelessége, hogy a Házirendnek megfelelően a gyereke érkezése és elvitele mindig az 

óvoda napirendjéhez igazodjon, hogy ne zavarja a többi gyereket sem a tevékenységekben és ő 

maga is részt tudjon venni a tevékenységekben. A szülők kötelesek a Házirendben 

meghatározottak szerint legkésőbb 9:00-ig óvodába hozni a gyermeküket. 



 

Csoport összevonás 

Olyan esetben, amikor a gyermekek létszáma 10 fő alá csökken csoportösszevonás lehetséges. 

Pedagógus, illetve nevelés, oktatást közvetlenül segítő dolgozó hiányzása esetén a csoportok 

összevonhatók, illetve délutáni pihenőidőtől kisebb csoportokban szétoszthatók.  Szétosztáskor 

elv, hogy minél kevesebb gyermeket zavarjunk meg a számára megszokott körülmények 

változtatásával. 

Rendkívüli esetben, ha a csoportok létszáma jelentősen lecsökken, a teljes nyitva tartás alatt 

össze lehet vonni az óvodai csoportokat. 

 

 

6. AZ INTÉZMÉNY STRUKTÚRÁJA, AZ INTÉZMÉNYI 

MUNKAREND 

 

Intézményi álláshelyek 

száma (2025-ben): 7 

óvodaigazgató 1 

óvodapedagógus 4 

dajka 2 

melegítőkonyhai dolgozó:     1 

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

hogy az intézmény feladatait a jogszabályi előírásoknak és a tartalmi követelményeknek 

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

működtetés, valamint a helyi adottságok, körülmények és igények figyelembevételével 

alakítottuk ki a szervezeti egységeket. Az óvodaigazgató a fenntartó által engedélyezett 

álláshelyek tekintetében önálló hatáskörben dönthet annak felhasználásáról, teljes- illetve 

részmunkaidős foglalkoztatottak tagolásáról azzal a feltétellel, hogy az engedélyezett létszámot 

nem lépheti át. 

 

 

Intézményvezetés 

 

Óvodaigazgató 

Az óvoda élén az óvodaigazgató áll, aki munkáját a vonatkozó előírásoknak megfelelően látja 

el. Jogkörét esetenként az Zöldfenyő Bölcsőde és Óvoda intézmény vezetőjének átruházhatja. 

Tartós távollét, vagy munkaviszonyának megszűnése esetén az intézményvezető mind addig 

ellátja az SZMSZ ide vonatkozó rendelkezéseit, amíg tartós távollétről az óvodaigazgató vissza 

nem jön, vagy az új óvodaigazgató megbízása meg nem történik. A megbízásra kerülő új 

óvodapedagógusnak rendelkeznie kell a 326/2013. (VIII.30.) Korm. rendeletnek megfelelő 

iskolai végzettséggel, valamint szakmai gyakorlattal. 

 



 

Az óvodaigazgató felelős az intézmény szakszerű és törvényes működéséért, az ésszerű, 

takarékos gazdálkodásért, gyakorolja a kötelezettségvállalást, munkáltatói és aláírási 

jogköröket, és dönt az intézmény működésével kapcsolatos minden olyan ügyben, amelyet 

jogszabály nem utal más hatáskörbe. 

 

Az óvodaigazgató egyszemélyi felelősséggel vezeti az intézményt, ellátja a jogszabályok 

maradéktalan figyelembevételével a jogszabályokból és a jelen szabályzatból rá háruló 

feladatokat. Az óvodaigazgatónak az intézmény vezetésében fennálló felelősségét, képviseleti 

és döntési jogkörét elsődlegesen a törvények és végrehajtási rendeletei határozzák meg. 

Felelőssége kiterjed a munkaköri leírásban található feladatkörökre. 

 

Képviseleti joga van az óvoda, mint jogi személy teljes körű képviselete során. Képviseleti 

jogkörét átruházhatja az intézményvezetőre. 

 

Az óvodaigazgató gyakorolja az intézménynél foglalkoztatottak felett a munkáltatói jogokat: 

- pedagógusok 

- nevelőmunkát közvetlenül segítő alkalmazottak- dajkák 

- kisegítő dolgozók: konyhai dolgozó 

 

Az óvodaigazgató jogköre és felelőssége 

A 2023. évi LII. törvény 75.§ alapján az igazgató felelőssége 

(1) A köznevelési intézmény igazgatója 

a) felel az intézmény szakszerű és törvényes működéséért, fenntartó által rendelkezésre 

bocsátott eszközök tőle elvárható gondossággal való kezeléséért – önálló költségvetéssel nem 

rendelkező intézmény kivételével – az intézmény gazdálkodásáért, 

b) önálló költségvetéssel nem rendelkező intézmény igazgatója kivételével a 17. § alapján 

gyakorolja a munkáltatói jogokat a köznevelési intézményben foglalkoztatottak felett, 

c) dönt az intézmény működésével kapcsolatban minden olyan ügyben, amelyet végrehajtási 

jogszabály, köznevelési foglalkoztatotti jogviszonyra vonatkozó szabály nem utal más 

hatáskörébe, 

d) felelős az intézményi szabályzatok elkészítéséért, 

e) képviseli az intézményt. 

(2) A nevelési-oktatási intézmény igazgatója felel 

a) a pedagógiai munkáért, 

b) a nevelőtestület vezetéséért, 

c) a nevelőtestület jogkörébe tartozó döntések előkészítéséért, végrehajtásuk szakszerű 

megszervezéséért és ellenőrzéséért, 

d) önálló költségvetéssel rendelkező intézmény esetében a rendelkezésre álló költségvetés 

alapján a nevelési-oktatási intézmény működéséhez szükséges személyi és tárgyi feltételek 

biztosításáért, 

e) a nemzeti és intézményi ünnepek munkarendhez igazodó, méltó megszervezéséért, 

f) a gyermek- és ifjúságvédelmi feladatok megszervezéséért és ellátásáért, a gyermekvédelmi 

jelzőrendszernek a nevelési-oktatási intézményhez kapcsolódó feladatai koordinálásáért, 



 

g) a nevelő és oktató munka egészséges és biztonságos feltételeinek megteremtéséért, 

h) az iskolaszékkel, a köznevelésben foglalkoztatotti érdek-képviseleti szervekkel és a 

diákönkormányzatokkal, szülői szervezetekkel való megfelelő együttműködésért, 

i) a tanuló- és gyermekbaleset megelőzéséért, 

j) a gyermekek, tanulók rendszeres egészségügyi vizsgálatának megszervezéséért, 

k) a köznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban álló éves teljesítményértékeléséért és 

l) a Kar által elfogadott Etikai Kódex betartásáért és betartatásáért. 

(3) A köznevelési intézmény igazgatója a pedagógiai munkáért való felelőssége körében 

szakmai ellenőrzést indíthat az intézményben végzett nevelő és oktató munka, egyes 

alkalmazott munkája színvonalának külső szakértővel történő értékelése céljából. 

 

Továbbá az Nkt 69. § (1) jogszabálya alapján: 

A köznevelési intézmény igazgatója 

69. § (1) A köznevelési intézmény igazgatója *  

a)  * felel az intézmény szakszerű és törvényes működéséért, fenntartó által rendelkezésre 

bocsátott eszközök tőle elvárható gondossággal való kezeléséért – önálló költségvetéssel nem 

rendelkező intézmény kivételével – az intézmény gazdálkodásáért, 

b)  * dönt az intézmény működésével kapcsolatban minden olyan ügyben, amelyet 

jogszabály, kollektív szerződés, közalkalmazotti szabályzat nem utal más hatáskörébe, 

c) felelős az intézményi szabályzatok elkészítéséért, 

d)  *  

e) képviseli az intézményt. 

(2)  * A nevelési-oktatási intézmény igazgatója felel 

a) a pedagógiai munkáért, 

b) a nevelőtestület vezetéséért, 

c) a nevelőtestület jogkörébe tartozó döntések előkészítéséért, végrehajtásuk szakszerű 

megszervezéséért és ellenőrzéséért, 

d)  * önálló költségvetéssel rendelkező intézmény esetében a rendelkezésre álló költségvetés 

alapján a nevelési-oktatási intézmény működéséhez szükséges személyi és tárgyi feltételek 

biztosításáért, 

e) a nemzeti és iskolai ünnepek munkarendhez igazodó, méltó megszervezéséért, 

f)  * a gyermek- és ifjúságvédelmi feladatok megszervezéséért és ellátásáért, a 

gyermekvédelmi jelzőrendszernek a köznevelési intézményhez kapcsolódó feladatai 

koordinálásáért, 

g) a nevelő és oktató munka egészséges és biztonságos feltételeinek megteremtéséért, 

h) az iskolaszékkel, a munkavállalói érdek-képviseleti szervekkel és a 

diákönkormányzatokkal, szülői szervezetekkel való megfelelő együttműködésért, 

i) a tanuló- és gyermekbaleset megelőzéséért, 

j) a gyermekek, tanulók rendszeres egészségügyi vizsgálatának megszervezéséért, 

k) a pedagógus etika normáinak betartásáért és betartatásáért. 

(3)  * A köznevelési intézmény igazgatója a pedagógiai munkáért való felelőssége körében 

szakmai ellenőrzést indíthat az intézményben végzett nevelő és oktató munka, egyes 
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alkalmazott munkája színvonalának külső szakértővel történő értékelése céljából. 

(4)  * A nevelési-oktatási intézmény igazgatójának munkáját a nevelőtestület és a szülők 

közössége a vezetői megbízásának második és negyedik évében személyazonosításra 

alkalmatlan kérdőíves felmérés alapján értékeli. Az országos pedagógiai-szakmai ellenőrzés az 

igazgató munkájának ellenőrzése és értékelése során a kérdőíves felmérés eredményét is 

figyelembe veszi. 

 

Az óvodaigazgató munkarendje: 

 

Az óvodavezető csoportban eltöltendő kötelező óraszáma heti 12 óra. 

A nevelési-oktatási intézmény vezetője munkaideje felhasználását és beosztását a csoportban 

eltöltött órákon, foglalkozások megtartásának kötelezettségén kívül maga jogosult 

meghatározni. 

A munkaidő és a kötelező óraszám közti különbséget felkészülésre, vezetési feladatok 

végzésére kell fordítania, amely nemcsak az óvodában eltöltött időt jelenti: beszerzések, 

értekezletek, pedagógiai konferenciák, gazdasági megbeszélések, továbbképzések, stb. 

IV/1.2 A vezetőség tagjai 

A vezetőség tagjai: az óvodaigazgató, intézményvezető.  

 

Az óvodaigazgató titulus használata: igazgató 

Amennyiben a rangidős óvodapedagógus látja el az óvoda vezetői feladatait az 

alkalmazott titulus: megbízott igazgatóhelyettes 

 

IV/1.3 Az óvodaigazgató helyettesítési rendje: 

 

Az óvodaigazgatót az intézményvezető helyettesíti. Feladatait a munkaköri leírás tartalmazza, 

ezen felül az óvodaigazgató saját hatáskörben eljárva további feladatokkal, képviseleti 

teendőkkel láthatja el. Megbízását az óvodaigazgató adja határozotlan időre. 

 

Az óvodaigazgató tartós távolléte esetén a teljes vezetői jogkör gyakorlását 

az intézményvezető látja el. 

 

 

Az óvodaigazgató és az intézményvezető együttes távolléte esetén a teljes vezetői  jogkör 

gyakorlása: a mindenkori rangidős óvodapedagógus gyakorolja. 

 

IV/1.4 Az intézmény képviselőjeként történő eljárás rendje, hatáskörök átruházása 

Az óvodaigazgató a képviselet jogkörét az alábbi esetekben ruházhatja át: betegség, tartós 

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

 

Az óvodaigazgató egyszemélyi felelősségének érvényesülése mellett a következő hatásköröket 

ruházhatja át: 
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A képviseleti jogosultság köréből 

• az intézmény szakmai képviseletét az intézményvezetőre 

 

A munkáltatói jogköréből 

• nevelőmunkát közvetlenül segítő és az egyéb feladatot ellátó alkalmazottak közvetlen 

irányítását, munkájuk szervezését és ellenőrzését az óvodaigazgató, vagy az SZMSZ- ben leírt 

helyettesítés alapján kell gyakorolni. 

 

IV/2.1 A nevelőtestület 

 

A Nevelőtestület tagja: az óvoda valamennyi óvodapedagógusa. 

 

Nkt: „Nevelőtestület fogalma: a nevelési-oktatási intézményben köznevelési foglalkoztatotti 

jogviszony, egyházi szolgálati jogviszony keretében pedagógus-munkakörben, a felsőfokú 

végzettséggel rendelkező, nevelő-oktató munkát közvetlenül segítő munkakörben 

foglalkoztatottak közössége.” 

 

A nevelőtestület az intézmény pedagógusainak közössége, nevelési kérdésekben az intézmény 

legfontosabb tanácskozó és határozathozó szerve. A nevelőtestület véleményt nyilváníthat vagy 

javaslatot tehet a nevelési-oktatási intézmény működésével kapcsolatos valamennyi kérdésben. 

Ki kell kérni a nevelőtestület véleményét a külön jogszabályban meghatározott ügyekben. 

 

Nkt.70.§ (2) alapján a „nevelőtestület 

e) a továbbképzési program elfogadásáról, 

f) a nevelőtestület képviseletében eljáró pedagógus kiválasztásáról, 

g) a házirend elfogadásáról, 

h-i) … 

k) jogszabályban meghatározott más ügyekben dönt. 

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

működésével kapcsolatos valamennyi kérdésben. 

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

tart. A nevelőtestület értekezleteit az óvoda munkatervében meghatározott napirenddel és 

időpontban az óvoda vezetője hívja össze. 

A nevelőtestület döntéseit és határozatait általában – a jogszabályokban meghatározottak 

kivételével – nyílt szavazással és egyszerű szótöbbséggel hozza.” 

 

IV/2.2 A nevelőtestület feladata (Nkt. 62. §) 

 

„(1) A pedagógus alapvető feladata a rábízott gyermekek, tanulók nevelése, oktatása, óvodában 

a gyermekek Óvodai nevelés országos alapprogramja szerinti nevelése, iskolában a 

kerettantervben előírt törzsanyag átadása, elsajátításának ellenőrzése, sajátos nevelési igényű 

tanuló esetén az egyéni fejlesztési tervben foglaltak figyelembevételével. Ezzel összefüggésben 



 

kötelessége különösen, hogy 

a) nevelő és oktató munkája során gondoskodjék a gyermek személyiségének fejlődéséről, 

tehetségének kibontakoztatásáról, ennek érdekében tegyen meg minden tőle elvárhatót, 

figyelembe véve a gyermek egyéni képességeit, adottságait, fejlődésének ütemét, 

szociokulturális helyzetét, 

b) a különleges bánásmódot igénylő gyermekekkel egyénileg foglalkozzon, szükség szerint 

együttműködjön gyógypedagógussal, konduktorral vagy a nevelést, oktatást segítő más 

szakemberekkel, a hátrányos helyzetű gyermek, tanuló felzárkózását elősegítse, 

c) segítse a tehetségek felismerését, kiteljesedését, nyilvántartsa a tehetséges tanulókat, 

d) előmozdítsa a gyermek, tanuló erkölcsi fejlődését, a közösségi együttműködés magatartási 

szabályainak elsajátítását, és törekedjen azok betartatására, 

e) egymás szeretetére és tiszteletére, a családi élet értékeinek megismerésére és 

megbecsülésére, együttműködésre, környezettudatosságra, egészséges életmódra, 

hazaszeretetre nevelje a gyermekeket, tanulókat, 

f) … 

g) a gyermek testi-lelki egészségének fejlesztése és megóvása érdekében tegyen meg minden 

lehetséges erőfeszítést: felvilágosítással, a munka- és balesetvédelmi előírások betartásával és 

betartatásával, a veszélyhelyzetek feltárásával és elhárításával, a szülő – és szükség esetén más 

szakemberek – bevonásával, 

h) a gyermekek, a tanulók és a szülők, valamint a munkatársak emberi méltóságát és jogait 

maradéktalanul tiszteletben tartsa, javaslataikra, kérdéseikre érdemi választ adjon, 

i) az ismereteket tárgyilagosan, sokoldalúan és változatos módszerekkel közvetítse, 

oktatómunkáját éves és tanórai szinten, tanulócsoporthoz igazítva, szakszerűen megtervezve 

végezze, irányítsa a tanulók tevékenységét, 

j) részt vegyen a számára előírt pedagógus-továbbképzéseken, folyamatosan képezze magát, 

k) tanítványai pályaorientációját, aktív szakmai életútra történő felkészítését folyamatosan 

irányítsa, 

l) a pedagógiai programban és az SZMSZ-ben előírt valamennyi pedagógiai és adminisztratív 

feladatait maradéktalanul teljesítse, 

m) pontosan és aktívan részt vegyen a nevelőtestület értekezletein, a fogadóórákon, az 

iskolai ünnepségeken és az éves munkaterv szerinti rendezvényeken, 

n) határidőre megszerezze a kötelező minősítéseket, 

o) megőrizze a hivatali titkot, 

p) hivatásához méltó magatartást tanúsítson, 

q) a gyermek, tanuló érdekében együttműködjön munkatársaival és más intézményekkel. 



 

(1a) A nevelési-oktatási intézmény, többcélú intézmény igazgatója a 14 évnél fiatalabb 1-es 

típusú diabétesszel élő gyermek, tanuló részére abban az időtartamban, amikor az óvoda, az 

általános iskola, a fejlesztő nevelést-oktatást végző iskola, a kollégium, a hat és nyolc 

évfolyammal működő gimnázium vagy a szakgimnázium ötödik-nyolcadik évfolyamán az 

intézmény – beleértve az ilyen köznevelési alapfeladatot ellátó többcélú intézményt is – 

felügyelete alatt áll, az 1-es típusú diabétesszel élő gyermek, tanuló szülőjének, más törvényes 

képviselőjének kérelmére, a gyermekkori diabétesz gondozásával foglalkozó egészségügyi 

intézmények szakmai iránymutatása alapján az (1b)–(1e) bekezdés szerinti speciális ellátást 

biztosítja. 

Mindezen kívül a pedagógiai munkakörben foglalkoztatott: 

 

- felkészül a foglalkozások megtartására, elvégzi az előkészítésükkel kapcsolatos pedagógiai 

feladatokat, 

- az érvényes intézményi pedagógiai programnak iránymutatásainak megfelelően, saját 

módszerei és az óvodaigazgató vagy óvodaigazgató-helyettes által ellenőrzött saját ütemterve 

szerint nevel, 

- szakmai autonómiája, hogy az óvoda vezetősége által megfogalmazott és a nevelőtestület 

által elfogadott munkatervi kereteken felül szabadon választja meg az általa vezetett 

foglalkozásokon a módszereket és szakmai anyagot, 

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

rendszerét, majd évente kétszer (januárig, májusig) írásban értékeli a gyermekeket és azt szóban 

ismerteti a szülőkkel a fogadóóra keretein belül, 

- különös gondot fordít a hátrányos helyzetű gyermekek felzárkóztatására a tehetséges 

gyermekek gondozására, 

- évente elkészíti, felülvizsgálja a munkájához szükséges eszközök jegyzékét, a hiányt és az 

amortizációt jelenti az óvodaigazgatónak, 

- csoportjában működteti a veszélyeztetettséget észlelő és jelző rendszert, 

- csoportjában elvégzi az egészséges és biztonságos intézményi működtetéssel kapcsolatos 

feladatokat (környezet biztosítása, balesetvédelmi oktatás a gyermekek részére), 

- munkájához szükséges ismeretek megszerzését folyamatos önképzéssel gazdagítja, 

- adminisztrációs tevékenységéhez az informatikai eszközök használatának képességét 

folyamatosan fejleszti, 

- a napi nevelőmunkájához szükséges jogszabályokat folyamatosan figyeli, és azokat 

megfelelően alkalmazza. 

 

A pedagógusok adminisztratív teendői: 

 

- minden foglalkozását a csoportnaplóban előre, ellenőrizhetően tervezi, 

- a felvételi és hiányzási naplót naprakészen vezeti, 

- a gyermekek hiányzásainak igazolására szóló bizonylatokat dokumentálja, 

- vezeti a gyermek fejlődését nyomon követő dokumentációt, a gyermek anamnézisét, 

valamint a testi (látás, hallás, mozgás), szociális, érzelmi, erkölcsi és értelmi fejlődésével 

kapcsolatos információkat képességekre, készségekre részleteiben lebontva az óvodai nevelés 



 

teljes időszakára kiterjedően, 

- a statisztikákat határidőre elkészíti, 

- a gyermek, szülőjének írásbeli nyilatkozatát beszerzi a dokumentációk megismeréséről, a 

gyermek épületből való kivitelének engedélyezéséről, fénykép, videó készítésének szülői 

hozzájárulásáról, szűrővizsgálatokon való részvételről és minden olyan óvodai, döntéshez, amelyből a 

szülőre fizetési kötelezettség hárul, 

- a szülői értekezleteken jegyzőkönyvet készít, 

- előkészíti a szükséges szakvéleményt 

- használja az aktuálisan előírt, illetve a nevelőtestület által választott felületeket. 

 

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

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

egyszerű szótöbbséggel hozza. Ha a nevelőtestület egyszerű szótöbbséggel hozható döntésekor 

szavazategyenlőség keletkezik, a határozatot az óvodaigazgató szavazata dönti el. 

 

Rendkívüli Nevelőtestületi értekezlet hívható össze az óvoda lényeges problémáinak 

megoldására, ha a nevelőtestület tagjainak egyharmada vagy az intézmény vezetője 

szükségesnek látja. A rendkívüli nevelőtestületi értekezletet foglalkozási időn kívül a 

kezdeményezéstől számított nyolc napon belül kell összehívni. 

 

Rendkívüli Nevelőtestületi értekezletet kell összehívni nyolc napon belül akkor is, ha azt a 

 

Szülői szervezet kezdeményezte, annak eldöntéséért, hogy a Nevelőtestület a kezdeményezést 

elfogadja-e. 

 

A Nevelőtestületi, alkalmazotti értekezletekről lényegkiemelő, emlékeztető feljegyzés készül, 

mely tartalmazza: 

• a helyet, időt, az értekezlet napirendi pontjait 

• a jelenlévők nevét 

• az igazoltan, illetve igazolatlanul távollévők nevét 

• a javaslatok egyenkénti megszavaztatását 

• a határozat elfogadását. 

 

A feljegyzést az értekezleteket követő három munkanapon belül el kell készíteni. csatolni kell 

a napirendi pontokat rögzítő aláírt jelenléti ívet. A feljegyzés egyben jegyzőkönyvként is 

szolgál, mely tartalmazza a meghozott határozatokat, melyet a fent jelölt módon sorszámmal 

kell ellátni. 

 

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

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

 

 

Rendkívüli eljárásrend: 

A Nevelőtestület ülését skypon, egyéb más elektronikus kapcsolat útján tartja meg, a 



 

személyes megjelenés mellőzésével. Az így megtartott ülésen, az azon részt vevők jól 

hallható igennel, jelzik jelenlétüket, melyet a jegyzőkönyvvezető rögzít. Ezzel a jelenléti ívek 

aláírására nincs szükség. Határozathozatalnál, ugyan csak jól hallható igen, vagy nem, vagy 

tartózkodom kifejezéssel szavaz. 

IV/3.1 A nevelőmunkát közvetlenül segítő dolgozók közössége (NOKS dolgozók) 

 

Felettük az általános munkáltatói jogokat az igazgató gyakorolja. Jogszabályokban 

megfogalmazott és saját területüket érintő kérdésekben véleményezési és javaslattevő jogkörrel 

rendelkező közösséget alkotnak. Közvetlen felettesük a helyi magasabb vezető. 

 

• dajkák 

 

IV/3.2 Dajka 

Feladata: 

• Biztosítja a pedagógiai munkához szükséges higiénés feltételeket. 

• Közreműködik a gyermek egész napi gondozásában a környezet rendjének, 

tisztaságának megteremtésében. Ellátja a környezetgondozási és balesetmegelőzési 

teendőket, kisebb baleseteknél elsősegélyt nyújt. 

• Megteremti a biztonságos játék feltételeit - a játékeszközök kezelése, tisztántartása, 

• Munkáját a gyermek óvodai napirendjéhez igazodva az óvodapedagógusok irányítása 

mellett szervezi és végzi. 

• Segít a gyermekek gondozásában, öltöztetésében, a tisztálkodási teendők ellátásában. 

• Az   étkezések   kulturált lebonyolításában aktívan   közreműködik,   segít   az ételek 

kiosztásában, az edények leszedésében. 

• Munkaköri leírásának megfelelően kiegészíti a konyhai feladatok elvégzését. 

• 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. 

• Segíti a nevelőmunkát, a gyermekek szokásrendjének alakulását. 

• Külön foglalkozások, séták, kirándulások alkalmával az óvodapedagógusokat segítve 

kíséri a gyermek-csoportot, felügyelve a biztonságos közlekedésre. 

 

Szakmai követelmények: Gyermekszerető viselkedésével, személyi gondozottságával, 

kommunikációs és beszédmintájával hat az óvodás gyermekek fejlődésére. Tiszteli a 

gyermeket, a szülőt, kapcsolataira a tapintat, az elfogadás jellemző. A tudomására jutott 

pedagógiai információkat titokként kezeli. 

 

A dajkák a gyermekekről szülőknek tájékoztatást nem adhatnak. Nevelési kérdésekben az 

érdeklődő szülőket tapintatosan az óvodapedagógusokhoz irányítják. 

 



 

Felelőssége kiterjed a munkaköri leírásban található feladatkörre, továbbá a csoport eszközeivel 

a leltár szerint elszámol, vezeti a csoport törésnaplóját. 

 

IV/3.3. Segítő dolgozók 

Alkalmazásukat a fenntartó biztosítja az intézmény részére. Felettük az általános munkáltatói 

jogokat az igazgató gyakorolja. Jogszabályokban megfogalmazott és saját területüket érintő 

kérdésekben véleményezési és javaslattevő jogkörrel rendelkező közösséget alkotnak. 

Közvetlen felettesük a helyi magasabb vezető. 

 

• konyhai alkalmazott, 

 

Munkájukat a munkaköri leírás tartalmazza. 

 

IV/4. Az óvodai alkalmazottak munkarendje 

 

Az intézményben dolgozók jogállását, a szervezetben elfoglalt munkakörnek megfelelő 

részletes feladatait, kötelezettségeit és jogait minden dolgozó névre szóló munkaköri leírásban 

kapja meg. A munkaköri leírásminták az SZMSZ függelékét képezik. A munkaköri leírásokat 

az óvodaigazgató készíti el. A munkahelyen minden dolgozónak a munkakörére megállapított 

munkaidő kezdete előtt legalább 10 perccel meg kell jelennie munkavégzésre alkalmas 

állapotban annak érdekében, hogy napi teendőit megfelelően előkészítse, továbbá kötelező 

órájának letelte utáni 10 percben az aznap használt eszközeit a szertári rendnek megfelelően 

elhelyezze. 

 

A pedagógusok munkaideje heti 40 óra, amely a kötelező óraszámból és kötetlen óraszámból 

áll. A kötelező órák számát jogszabály határozza meg. Pedagógus részmunkaidőben is 

foglalkoztatható. 

Az óvodapedagógusok munkaidő beosztását az óvodaigazgató és az intézményvezető állapítják 

meg az intézmény zavartalan működésének érdekeit figyelembe véve. 

2023. évi LII.tv 77. § [Munkarend] 

 

(1) A köznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban álló 

a) vezetőre kötetlen, 

b) pedagógusra részben kötetlen, 

c) nevelő-oktató munkát közvetlenül segítő munkakörben foglalkoztatottra, valamint a 

pedagógiai szakmai szolgáltatást nyújtó intézményben foglalkoztatott pedagógusra kötött 

munkarend irányadó. 

(2) Kötetlen munkarendben a vezető a munkaideje felhasználását és beosztását, az előírt 

tanórák, foglalkozások megtartásának kötelezettségén kívül maga jogosult meghatározni. 

(3) Részben kötetlen munkarendben a köznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban álló a kötött 

munkaidő feletti munkaidő-részt maga oszthatja be (a továbbiakban: szabad felhasználású 

munkaidő), a munkaidő 79. § (1) bekezdés a) pontja szerinti részét a munkáltató osztja be. 



 

(4) A kötött munkarendben foglalkoztatott köznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban állók 

munkaidejét a munkáltató osztja be. 

Az éves munkatervben rögzített feladatok elvégzésére (ünnepségek, rendezvények, 

kirándulások, fogadóórák, gyermekek értékelése, szülőkkel történő programok, stb.) a 

pedagógus a kötelező órájának letöltése utáni időszakra is eshet. A kötött és kötetlen munkaidő 

alatt végzendő teendők besorolásának szabályzata a mellékletben található. 

 

Az alkalmazottak távolmaradása, rendkívüli távolmaradás 

Az intézményben a munkaidő beosztásáért, nyilvántartásáért és a szabadság nyilvántartásért az 

az óvodaigazgató felelős. Ő összegzi és adják le a könyvelésre havi szinten a dolgozók 

távolmaradási és többletmunkáért járó kimutatását, őrzi meg arról a nyilvántartást.  

A dolgozó munkaidő beosztását a közvetlen felettesének előzetes engedélyével, a csere 

lebonyolítási módjának megjelölésével cserélheti el. 

Nyitás előtt és zárás után a munkavállaló a részére készített munkaidő beosztásnak megfelelően 

tartózkodhat az épületben munkavégzés céljából. 

Az óvoda alkalmazottai munkaidőben csak különlegesen sürgős esetekben, óvodaigazgatói 

engedéllyel hagyhatják el az intézményt. 

A dolgozó a munkából való rendkívüli távolmaradást, illetve annak okát lehetőleg egy nappal 

előbb, de legkésőbb az adott munkanapon 7 óráig köteles jelenteni vezetőjének,  hogy az a 

helyettesítésről intézkedhessen. 

A dolgozók évi rendes szabadságát a jogszabályokban rögzítetteknek megfelelően kell kiadni. 

A szabadságolási terv alapján az igazgató az intézményvezetővel egyeztetve engedélyezi a 

szabadságot. 

A fizetés nélküli szabadság engedélyezésére minden esetben csak az óvodaigazgató jogosult. 

 

Próbaidő 

 

A kinevezésben, a köznevelési foglalkoztatotti jogviszony létesítésekor 3 hónap próbaidő 

megállapítása kötelező. Kijelölés nélkül a 3 hónap próbaidő a törvényes. A próbaidő alatt a 

köznevelési foglalkoztatotti jogviszonyt vagy köznevelési dolgozó jogviszonyt bármelyik fél, 

azonnali hatállyal, indoklás nélkül megszüntetheti. 

Gyakornoki idő 

 

Gyakornoki időként a köznevelési foglalkoztatási jogviszony létesítésének időpontjától 

számított kétéves időszakot kell a kinevezésben illetve a munkaszerződésben rögzíteni. A 

gyakornoki időt kinevezéskor kell előírni, a szakmai vezető személyét is ekkor kell a 

gyakornokkal közölni. 

 

 

IV/5. Szülői Szervezet 

 

A Szülői Szervezet 

 



 

Az óvoda, a szülők jogaik érvényesítése, illetve kötelességeik teljesítése érdekében szülői 

képviseletet működtet. 

 

Az óvodában a szülői szervezet véleményét ki kell kérni azon szabályozási területeknél, 

amelyeknél a nevelési és oktatási intézmények működéséről szóló rendelet arra egyetértési vagy 

véleményezési jogot biztosít. A dokumentumokról történő tájékoztatással kapcsolatos 

szabályozáshoz és a munkatervben a gyermekeket érintő programokat illetően szintén a 

rendelet biztosít jogot. 

 

A Szülői szervezet 

 

- figyelemmel kíséri a gyermeki jogok érvényesülését, a pedagógiai munka eredményességét 

- bármely, gyermekeket érintő kérdésben tájékoztatást kérhet, 

- képviselője részt vehet a gyermekbalesetek kivizsgálásában, 

- nevelőtestületi értekezlet összehívását kezdeményezheti. 

 

Az óvodai Szülői szervezete döntési jogot gyakorol: 

- a saját működési rendjében, 

- tisztségviselőinek megválasztásában. 

 

A szülői szervezet számára további jogok, kötelezettség megállapítása 

 

Képviseli a szülőket és a gyermekeket a törvényben megfogalmazott jogaik érvényesítéséhez. 

Figyelemmel kíséri a nevelőmunka eredményességét. Megállapításairól tájékoztathatja a 

nevelőtestületet és a fenntartót. 

 

A gyermekek nagyobb csoportját érintő bármely kérdésben tájékoztatást kérhet az 

óvodaigazgatótól, az e körbe tartozó ügyek tárgyalásakor képviselője tanácskozási joggal részt 

vehet a nevelőtestület értekezletein. Gyermekek nagyobb csoportjának tartjuk a gyermekek 

összlétszámának legalább 1/3-át érintő kérdéseket. 

 

A Szülői szervezet feladatai ellátásához térítésmentesen használhatja az óvoda helyiségeit, 

berendezéseit, ha ezzel nem akadályozza az óvoda működését. 

 

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

megadott jogosítványaival, jogainak gyakorlásával: segítse az intézmény hatékony működését, 

támogassa a vezetők irányítási, döntési tevékenységét, véleményezze az óvoda 

tevékenységének eredményességét. 

A Szülői Szervezet  döntéseit és határozatait – jogszabályokban  meghatározott kivétellel 

– nyílt szavazással és egyszerű szótöbbséggel hozza. 

 

A szavazatok egyenlősége esetén a Szülői Szervezet vezetője dönt. 

 

 



 

 

Rendkívüli eljárásrend: 

 

A Szülői szervezet ülését skypon, egyéb más elektronikus kapcsolat útján tartja meg, a 

személyes megjelenés mellőzésével. Az így megtartott ülésen, az azon részt vevők jól 

hallható igennel, jelzik jelenlétüket, melyet a jegyzőkönyvvezető rögzít. Ezzel a jelenléti 

ívek aláírására nincs szükség. 

Határozathozatalnál, ugyan csak jól hallható igen, vagy nem, vagy tartózkodom kifejezéssel szavaz. 

 

IV/6. Egyéb, a működés rendjére vonatkozó általános rendelkezések 

 

Az óvoda épületeit, helyiségeit rendeltetésüknek megfelelően kell használni. Az óvoda 

helyiségeiben, területén párt, politikai célú mozgalom vagy párthoz kötődő szervezet nem 

működhet, továbbá az alatt az idő alatt, amíg az óvoda ellátja a gyermekek felügyeletét párt, 

vagy párthoz kötődő szervezettel kapcsolatba hozható politikai célú tevékenység nem 

folytatható. Ügynökök, üzletszerzők vagy más személyek az óvoda területén kereskedelmi 

tevékenységet nem folytathatnak, kivéve az óvoda által szervezett vásárokat. 

 

Az óvoda helyiségeit más, nem nevelési célra átengedni csak az óvodaigazgató engedélyével 

lehetséges. Az óvoda berendezéseit, felszereléseit csak az óvodaigazgató engedélyével lehet az 

óvodából elvinni. 

 

A gyermekek az óvoda helyiségeit, létesítményeit és berendezéseit csak felnőtt felügyelete 

mellett használhatják. 

 

Az óvoda helyiségeinek használói felelősek: 

- az óvoda tulajdonának megóvásáért, védelméért, 

- az óvoda rendjének, tisztaságának megőrzéséért, 

- az energiával és a szükséges anyagokkal való takarékoskodásért, 

- a tűz és balesetvédelmi, valamint a munkavédelmi szabályok betartásáért, 

- az intézmény szervezeti és működési szabályzatában, valamint a házirendben 

megfogalmazott előírások betartásáért. 

 

A dolgozók kötelesek a munkahelyükön az elvárható rendet és fegyelmet megtartani. 

A mobil telefon használata munkaidőben korlátozott, nem zavarhatja a munkavégzést! A 

dolgozók a gyermekcsoportban a saját mobiltelefonjukat nem használhatják! 



 

Az óvoda egész területén tilos a dohányzás! 

 

Az intézményen belül és az óvoda által szervezett rendezvényeken szeszesital fogyasztása 

tilos! 

 

A teljes leltárkészletért a csoportban dolgozó óvodapedagógusok és a dajka azonos mértékben 

felelősek. 

Az óvoda minden alkalmazottja köteles az általa észlelt rendkívüli eseményt a közvetlen 

felettesének jelenteni. Aki betörést észlel, haladéktalanul köteles értesíteni a rendőrséget az 

igazgatót. A rendőrség megérkezéséig az épületbe senki sem léphet be. 

 

Az épület használati rendje 

 

 

Az óvodaépület nyitását és zárását bármely az óvodában alkalmazott munkavállaló 

időbeosztásának megfelelőn végezheti. 

Aki zárja az épületet, az köteles ellenőrizni az alábbiakat: 

- közlekedési utak szabadon hagyását 

- az elektromos berendezések kikapcsolt állapotát 

- az ablakok zárt állapotát 

 

Az utolsóként távozó dolgozó felelős az épület bezárásáért. 

 

Az udvar használati rendje 

Az óvoda udvarán az óvodás gyermekek csak óvodai dolgozó felügyelete mellett 

tartózkodhatnak /az ott lévő játékokat, létesítményeket csak felügyelettel használhatják/. Az 

óvoda udvara nem nyilvános játszótér, az óvodával jogviszonyban nem álló személyek nem 

használhatják! Ez alól kivételt képeznek az intézmény által szervezett családi rendezvények 

időtartamai, melyek érintik az adott épületrészt, udvarrészt. 



 

7. INTÉZMÉNYI SZINTŰ ÓVODAI ÜNNEPEK ÉS EGYÉB PROGRAMOK 

 

• Csoporton belül a gyermekek közös születésnapi köszöntése. 

• Népi hagyományok ápolása (jeles napokhoz kapcsolódó szokások megismertetése). 

• Világnapok megünneplése. 

• Nemzeti hagyományok ápolása. 

• Egyéb ünnepek a kialakult hagyományok szerint. 

 

8. INTÉZMÉNY LÁTOGATHATÓSÁGA (FOTÓZÁS RENDJE)  

 

Fotózás rendje 

A gyermekekről készített fotókat az óvoda honlapjára csak és kizárólag a szülő írásbeli 

hozzájárulása mellett tehetjük fel. A szülők az óvodai rendezvényeken, óvodán kívüli óvoda 

által szervezett programok alatt készült fotókat csak a fotókon szereplők beleegyező 

nyilatkozata mellett oszthatják meg. 

 

A belépés és benntartózkodás rendje azok részére, akik nem állnak jogviszonyban az 

intézménnyel 

 

Az óvoda létesítményeit és helyiségeit az intézmény nyitvatartásának ideje alatt 

rendeltetésüknek megfelelően kell használni. Az óvoda bejáratai a gyermekek biztonsága és a 

vagyonvédelem érdekében külön nyomógombos vagy rácsukható retesszel vannak felszerelve. 

 

Külön engedély és felügyelet nélkül tartózkodhat 

 

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

időtartamra, amely 

• a gyermek érkezésekor: a gyermek átöltöztetéséhez és óvónőnek felügyeletre 

átadásához, valamint az épületből távozásához szükséges (maximum 10 perc), 

• a gyermek távozásakor: a gyermek óvónőtől való átvételéhez, átöltöztetéséhez, valamint 

a távozáshoz szükséges (maximum 10 perc). 

 

Nem kell a tartózkodásra engedélyt kérni: a szülőnek, a gondviselőnek az óvoda által tartott 

eseményekre, melyekre meghívót kapott. 

 

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, 

• minden más személy. 

 



 

 

Az óvodai csoportok és tevékenységek látogatását más személyek részére az óvodaigazgató 

engedélyezi. 

 

Ügynökök, üzletkötők, kereskedők belépésének, benntartózkodásának szabályai: 

 

Belépésüket kötelező módon jelezni kell az óvodaigazgatónak. Benntartózkodásuk, 

tevékenységük óvodavezetői engedélyhez kötött, aki döntése meghozatalában kötelező módon 

veszi figyelembe az intézmény jellegét. 

Engedély esetén a benntartózkodás az óvodaigazgató által jelölt helyiségben történik. 

A belépés, benntartózkodás engedélyezése minden esetben előzetesen egyeztetett időpontban, 

megfelelő információk beszerzését követően történhet. 

 

Külön foglalkozások és egyéb tevékenységek rendje 

 

Az óvodában, vállalkozás formájában olyan foglakozásokat engedélyezünk 15 óra után, melyek 

a gyermekek fejlődését szolgálják /mozgás, néptánc, torna, sakk, foci stb./ 

 

Az óvodai nevelésen felül folyó foglalkozásokhoz kijelölt szobák állnak rendelkezésre, melyek 

a délután megüresedtek, valamint a tornaszoba. 

 

A csoportszoba használatáért, a gyermekek felügyeletéért és biztonságáért a foglalkozást tartó 

szakember felel. Az ő feladata a gyermekek átvétele, foglalkozás után átadása a szülők felé és 

a csoportban dolgozó óvodapedagógus felé jelezni, hogy a gyermek kísérővel távozott. Írásban 

tájékoztatja a szülőket, ha bármi változás is történik a foglalkozásokkal kapcsolatosan. 

 

A szülői igények alapján szerveződő önköltséges szolgáltatásokon való részvétel szabályai: 

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

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

alkalmazottja, 

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

 

A délutáni foglalkozásokkal kapcsolatban az intézmény semmilyen kötelezettséget nem vállal. 

 

 

9. AZ ÓVODAI JOGVISZONY LÉTESÍTÉSE ÉS FELTÉTELEI, AZ ÓVODAI 

JOGVISZONY MEGSZŰNÉSE 

 

A gyermekek óvodai felvétele: 

 

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

óvoda felveheti azt a gyermeket is, aki a harmadik életévét a felvételétől számított féléven belül 

betölti, feltéve, hogy minden hároméves és annál idősebb gyermek óvodai felvételi kérelme 



 

teljesíthető. A beiratkozás rendje: 

 

• A beiratkozás az intézménybe folyamatos 

• A beíratási időszakot követően a felvételt nyert gyermekek fogadása szeptember 

1-től folyamatosan történik. Az újonnan jelentkező gyermekek fogadása az óvodai nevelési 

évben folyamatosan történik. 

• A beiratkozás során a szülőt tájékoztatni kell óvoda pedagógiai rendszeréről 

• A beiratkozást követően a gyermekek és a szülők lehetőséget kapnak arra, hogy 

közvetlen betekintést nyerjenek az óvoda életébe: óvodalátogatás 

• A beíratás tényét az Előjegyzési naplóban kell rögzíteni. 

• A gyermekek személyiség jogait figyelembe véve a felvett gyermekekről 

névszerinti névsort nyilvános helyre kifüggeszteni tilos. Az adatvédelmet az 

„Adatvédelmi és adatbiztonsági szabályzat” tartalmazza (az SZMSZ 3. sz. melléklete tartalmazza) 

• Az óvodai átvétel: A szülő gyermeke óvodai felvételét, átvételét bármikor 

kérheti. A feltételek teljesülését igazoló iratok másolatát -amennyiben az 

igazoló iratról jogszabályi felhatalmazás alapján másolat készíthető-, vagy a bemutatott -

szemrevételezett- iratok kigyűjtött és írásban rögzített adattartalmát az irattárazás szabályai 

szerint kell megőrizni. 

 

Az óvoda Házirendjét az új gyermekek szüleivel az adott nevelési év megkezdése előtt 

ismertetni kell, ennek tényét a csoportnaplóban, az erre rendszeresített forma nyomtatványon 

kell igazolni. 

Az óvoda Házirendje olvasható: az intézmények irodáiban, valamint a fenntartó és az óvoda 

honlapján. 

• 

Nem magyar állampolgárságú gyermek felvétele 

 

92. § (1) A nem magyar állampolgár kiskorú akkor válik óvodai ellátásra jogosulttá, továbbá 

akkor tanköteles Magyarországon, ha 

a)  * menekült, oltalmazott, menedékes, valamint a menedékjogról szóló 2007. évi LXXX. 

törvény 25/B. § (1) bekezdés b) pontja alapján befogadott jogállású, 

b) a szabad mozgás és tartózkodás jogával rendelkező személyek beutazásáról és 

tartózkodásáról szóló törvény szerint a szabad mozgás és tartózkodás jogát Magyarországon 

gyakorolja, 

c)  * a harmadik országbeli állampolgárok beutazására és tartózkodására vonatkozó általános 

szabályokról szóló törvény hatálya alá tartozik és huzamos tartózkodási jogosultsággal, vagy 

Magyarország területén való tartózkodásra jogosító engedéllyel rendelkezik. 

(2) A feltételek meglétét a tanuló nevelési-oktatási intézménybe történő felvételénél igazolni 

kell. 

(3)  * A Magyarországon tartózkodó nem magyar állampolgár, ha megfelel az (1) 

bekezdésben meghatározott feltételeknek, az óvodai nevelést, a kollégiumi ellátást, a 

pedagógiai szakszolgálatokat, továbbá – ha a magyar jog szerinti tanköteles kort eléri – az 

iskolai nevelést-oktatást a tankötelezettség fennállása, továbbá a tizennyolcadik életéve 
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betöltése előtt megkezdett tanulmányok befejezéséig a magyar állampolgárokkal azonos 

feltételekkel veheti igénybe. *  

(4) Az (1) bekezdés a) pontjában felsoroltak az elismerés iránti kérelem benyújtásától 

kezdődően gyakorolhatják a (3) bekezdésben meghatározott jogokat. 

(5)  * A (3) bekezdésben szabályozott jog az (1) bekezdés b) és c) pontjában meghatározottak 

alapján akkor gyakorolható, ha a szülő és a gyermek, a tanuló három hónapot meghaladó 

tartózkodásra jogosító engedéllyel rendelkezik. 

(6)  * Az a nem magyar állampolgár, aki a köznevelésért felelős miniszter meghívólevelével 

rendelkezik, a meghívólevélben meghatározott ellátást a magyar állampolgárokkal azonos 

feltételek szerint veheti igénybe. 

(7)  * Az a nem magyar állampolgár, aki nem tartozik az (1)–(6) bekezdésben foglaltak 

hatálya alá – ha nemzetközi szerződés vagy jogszabály másképpen nem rendelkezik –, az 

óvodai, iskolai és kollégiumi ellátásért, továbbá a pedagógiai szakszolgálat igénybevételéért 

díjat fizet. A díj nem haladhatja meg a szakmai feladatra jutó folyó kiadások egy tanulóra jutó 

hányadát. A köznevelési intézmény igazgatója a díjat a fenntartó által meghatározott szabályok 

alapján csökkentheti vagy elengedheti. 

(8)  * Az (1) bekezdésben meghatározott személyek óvodai neveléséhez, iskolai nevelés- 

oktatásához a köznevelésért felelős miniszter nevelési-oktatási programokat ad ki. 

Az iskolai élet megkezdésére vonatkozó szabályok: 

 

• Magyarországon – az e törvényben meghatározottak szerint – minden gyermek 

köteles az intézményes nevelés-oktatásban részt venni, tankötelezettségét teljesíteni. 

• A gyermek abban az évben, amelynek augusztus 31. napjáig a hatodik életévét 

betölti, legkésőbb az azt követő évben tankötelessé válik. Az a gyermek, akinek esetében azt a 

szakértői bizottság javasolja, további egy nevelési évig az óvodában részesül ellátásban, és ezt 

követően válik tankötelessé. 

A tankötelezettség teljesítése a tanév első tanítási napján kezdődik. Ha a gyermek az iskolába 

lépéshez szükséges fejlettséget korábban eléri, a kormányhivatal a szülő kérelmére szakértői 

bizottság véleménye alapján engedélyezheti, hogy a gyermek hatéves kor előtt megkezdje 

tankötelezettségének teljesítését. 

• A tanköteles életkort elérő gyermekek esetében: 

a) az óvoda igazolja, hogy a gyermek elérte az iskolába lépéshez 

szükséges fejlettséget, 

b) ha szükséges, javasolja a gyermek óvodai nevelésben való további 

részvételét, melyet 2014. szeptember 01-től a Nevelési Tanácsadó dönt el 

c) javasolja, hogy a gyermek – annak megállapítása céljából, hogy 

szükséges-e a gyermek sajátos iskolai nevelésben és oktatásban való részvétele, illetve elérte 

az iskolába lépéshez szüksége fejlettséget –a Nevelési tanácsadó dönti el. 

 

A gyermek óvodai elhelyezésének megszűnik, ha 

 

• a gyermeket másik óvoda átvette, az átvétel napján, 

• 5 éven aluli óvodás gyermek esetében, amennyiben - „A jegyző - az 
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egyházi és magán fenntartású intézmények esetében a fenntartó - a szülő kérelmére és az 

óvodaigazgató, valamint a védőnő egyetértésével, a gyermek jogos érdekét szem előtt tartva, 

annak az évnek az augusztus 

31. napjáig, amelyben a gyermek az ötödik életévét betölti felmentést adhat a kötelező óvodai 

nevelésben való részvétel alól, 

• ha a gyermek családi körülményei, képességeinek 

kibontakoztatása, sajátos helyzete indokolja.” – 

• ha a szülő írásban bejelenti, hogy gyermeke kimarad, a bejelentésben 

megjelölt naptól, 

• a gyermeket felvették az általános iskolába, 

 

Az óvodai felvételi, átvételi kérelem elbírálásáról a szülőt, az előző óvoda igazgatójátírásban 

értesíteni kell. 

 

A gyermekek távolmaradásának, mulasztásának igazolására vonatkozó 

rendelkezések 

 

A gyermekek rendszeres óvodába járása kötelező attól a nevelési évtől kezdődően, amikor 

augusztus 31-ig betöltik 3. életévüket! 

Az óvodapedagógusok naponta vezetik a Felvételi és mulasztási naplót, jelenléti ívet. A 

gyermekek igazolatlan mulasztását nyomon követik és jelzik az óvodaigazgatónak, ha az 

igazolatlan hiányzás mértéke meghaladja a megengedett mértéket. Az óvodaigazgatója a 

Házirendben lefektetett szabályozásnak megfelelően intézkedik. 

 

 

10. SZÜLŐK ÁLTAL FIZETENDŐ TÉRÍTÉSEK 

 

Az étkezési hozzájárulás befizetésének szabálya 

 

A Köznevelési intézmény napi 4x étkezést biztosít. Jogszabályi előírás alapján a napi étkezés 

bruttó nyersanyag ára a szülőre hárítandó, melynek megfizetési határideje tárgyhót követő 

hónap 10-e. Az étkezési díj jóváírására a reggel 9 óráig beérkező IRÁSBELI lemondást 

követő naptól van lehetőség. Lemondási szándékot e-mailben kell jelezni a 

zoldfenyo@zoldfenyo.eu címre. 

Az étkezéssel összefüggő bruttó nyersanyag árváltozás a beszállító árváltozásától függ! 

 

 

Óvodai jogviszony fenntartásának díja 

 

2024. január 01. naptól a szülők felé óvodai jogviszony fenntartásának díja kerül 

felszámításra. A díj egész évben (12 hónap, vagy addig, amíg az óvodai jogviszony tart) 

fizetendő. Az óvodai jogviszony fenntartásának díja bárminemű, az óvodával összefüggő 

költségre, kiadásra fordítható. A befolyt összeg el nem költött része, könyvelésileg 
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elkülönítetten, a következő gazdálkodási évre átvihető tartalék formájában. Az új díj egyszeri 

alkalommal beiratkozáskor is kötelezően fizetendő, azonban rendszeres, havi megfizetése csak 

a gyermek óvodai életének megkezdése napjától válik esedékessé. Az óvodai jogviszony 

fenntartásának díjával kapcsolatban, minden szülővel/gondviselővel megállapodást kell 

létrehozni. 

 

 

11. GYERMEKEK KÍSÉRETE, EGÉSZSÉGÜGYI FELÜGYELET 

ELLÁTÁS RENDJE 

 

A gyermekek kísérete 

 

A gyermekek az óvoda épületéből az óvodai nevelés idejében csak szülői beleegyezéssel 

mehetnek ki. A gyermekek intézményen kívüli kísérése minden esetben 12 fő felett legalább 

három alkalmazottal történik. 

 

A rendszeres egészségügyi felügyelet és ellátás rendje 

 

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

alapján történik. A védőnő évente kétszer és szükség esetén folyamatos tisztasági szemlét tart 

a gyermekek körében. Az óvoda dolgozói kötelesek a védőnővel együttműködni, a gyermekek 

vizsgálatának idejét a gyermekek életrendjének megzavarása nélkül megszervezni, a védőnő 

nyugodt munkavégzését biztosítani. 

 

Minden dolgozónak érvényes foglalkozásegészségügyi vizsgálattal kell rendelkeznie. Az 

alkalmazottak alkalmassági munkaegészségügyi vizsgálatát kérelmezi az igazgató az új 

dolgozó munkába állása előtt az intézménnyel szerződött foglalkozás egészégügyi ellátást 

nyújtó orvostól. Az időszakos alkalmassági vizsgálatokon való részvéttel az alkalmazott 

kötelessége. Az alkalmassági vizsgálat hiánya vagy negatív eredménye esetén a munkaviszony 

megszüntethető. 

 

 

12. A RENDKÍVÜLI ESEMÉNY, BOMBARIADÓ STB. ESETÉN SZÜKSÉGES 

TEENDŐK 

 

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

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

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

veszélyezteti. 

 

Rendkívüli eseménynek minősül különösen: 

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

• a tűzzel, a robbantással történő fenyegetés, stb. 

 



 

Az óvoda minden alkalmazottja köteles az általa észlelt rendkívüli eseményt közvetlen 

felettesének jelenteni. A szükséges intézkedésekről és a fenntartó értesítéséről az igazgató dönt. 

 

Rendkívüli esemény esetén intézkedésre jogosult felelős még: az 

igazgatóhelyettes/tagintézmény-igazgatók. 

 

A rendkívüli eseményről azonnal értesíteni kell: 

• az intézmény óvodaigazgatóját, 

• az intézmény fenntartóját, 

• tűz esetén a tűzoltóságot (112), 

• robbantással történő fenyegetés esetén a rendőrséget (112), 

• személyi sérülés esetén a mentőket (112), 

• egyéb esetekben az esemény jellegének megfelelő rendvédelmi, illetve katasztrófaelhárító 

szerveket (112), ha ezt az igazgató szükségesnek tartja. 

 

A rendkívüli esemény észlelése után az igazgatónak az épületben tartózkodó személyeket 

sajátos, felhívó jelzéssel értesíteni (riasztani) kell, valamint haladéktalanul hozzá kell látni a 

veszélyeztetett épület kiürítéséhez. A veszélyeztetett épületet a benntartózkodó 

gyermekcsoportoknak a tűzriadó terv és a bombariadó terv mellékleteiben található terv alapján 

kell elhagyniuk. 

 

A gyermekcsoportoknak a veszélyeztetett épületből való kivezetéséért és a kijelölt területen 

történő gyülekezésért, valamint a várakozás alatti felügyeletért a gyermekcsoporthoz beosztott 

alkalmazott a felelős. 

A veszélyeztetett épület kiürítése során fokozottan ügyelni kell a következőkre: 

• Az épületből minden gyereknek távoznia kell, ezért a foglalkozást tartó pedagógusnak a 

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

• A kiürítés során a mozgásban, cselekvésben korlátozott személyeket az épület 

elhagyásában segíteni kell! 

• A helyszínt és a veszélyeztetett épületet, a foglalkozást tartó óvodapedagógus hagyhatja el 

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

épületben. 

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

megérkezéskor az óvodapedagógusnak meg kell számolnia! 

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

 

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 (elektromos áram) elzárásáról 

• a vízszerzési helyek szabaddá tételérő 

• az elsősegélynyújtás megszervezéséről 

• a rendvédelmi, illetve katasztrófaelhárító szervek (rendőrség, tűzoltóság, tűzszerészek 



 

stb.) fogadásáról. 

 

Az épületbe érkező rendvédelmi, katasztrófaelhárító szerv vezetőjét a helyi vezetőnek, vagy 

az általa kijelölt dolgozónak tájékoztatnia kell az alábbiakról: 

• a rendkívüli esemény kezdete óta lezajlott eseményekről 

• az épületben tartózkodó személyek létszámáról, életkoráról 

• a veszélyeztetett épület jellemzőiről, helyszínrajzáról 

• az épületben található veszélyes anyagokról (mérgekről) 

• a közmű (víz, elektromos stb.) vezetékek helyérő 

• 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! 

 

Az intézményre és dolgozóira vonatkozó kérdésekben az óvoda alkalmazottai csak a fenntartó 

engedélyével tehet nyilatkozatot a médiának. 

 

A tűz és robbantással történő fenyegetés esetén szükséges teendők részletes intézményi 

szabályozását a „Tűzvédelmi Szabályzat és Tűzriadó Terv” című dokumentum tartalmazza. 

 

Az épületek kiürítését a Tűzriadó tervben szereplő kiürítési terv alapján évente legalább egy 

alkalommal gyakorolni kell. A gyakorlat megszervezéséért a tűz és munkavédelmi megbízott 

felel. A Tűzvédelmi Szabályzatban és a Tűzriadó Tervben megfogalmazottak az intézmény 

minden dolgozójára kötelező érvényűek. 

 

A Tűzvédelmi Szabályzat és a Tűzriadó Terv az épületek irodájában megtalálhatóak. 

 

 

13. KAPCSOLATTARTÁS RENDJE 

 

Vezetőségi tagok között: 

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

Az intézkedésekről, a szerzett információkról kölcsönösen tájékoztatják egymást. A vezetők 

közötti munkamegosztást jelen szabályzat tartalmazza. A feladatok elosztásának alapelvei: az 

arányos terhelés, a folyamatosság. 

 

Az óvodaigazgató és az intézményvezető a vezetői értekezleteken (általában havi egy 

alkalommal) beszámolnak: az óvoda működéséről, a kiemelkedő teljesítményekről, a 

hiányosságokról, a problémákról, valamint azok megoldási módjáról. 

 



 

A vezetői értekezlet feladata: tájékozódás a belső szervezeti egységek, szakmai közösségek 

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

és konkrét tennivalóinak áttekintése. 

 

Rendkívüli vezetői értekezletet az óvodaigazgató bármikor összehívhat. 

 

Vezetők és a pedagógusok között: 

Az óvodaigazgató havonta egyszer tájékoztatja a nevelőtestületet a törvényi változásokról, 

szükséges információkról. Előkészíti a véleményezést, a döntést igénylő ügyeket. Egyezteti a 

nevelőtestület álláspontját, megtervezi a következő lépéseket. 

 

Vezetők és a NOKS dolgozók között: 

 

Az óvodaigazgató havonta vagy szüksége esetén tart megbeszélést a dajkákkal. Rendszerint a 

feladatvállalással és a munkaidő beosztással kapcsolatban. 

 

Vezetők és a segítő alkalmazottak között: 

 

Az óvodaigazgató egyéni formában tart kapcsolatot, hiszen feladatának megvalósítása önálló 

területekre korlátozódik. Érintettség  függvényében részt vesznek a NOKS megbeszéléseken, 

illetve az alkalmazotti értekezleteken is. 

 

A vezetők és a szülői közösség közötti kapcsolattartás formája 

 

Az óvodai szintű Szülői szervezettel való együttműködés szervezése az óvodaigazgató feladata. 

A Szülői szervezet működésének feltételeiről az óvodaigazgató gondoskodik. A szülőkkel 

történő kapcsolattartást a jogszabályokban és a jelen szabályzatban meghatározott eseteken túl 

a Házirend is tartalmazza. 

 

Az óvodapedagógusok és a szülői közösség között: 

 

Szükséges, hogy a szülők megismerjék az óvoda nevelési törekvéseit és programját. 

 

A szülők jogos igénye, hogy a gyermekük óvodai életéről, képességei fejlődéséről rendszeres 

felvilágosítást kapjanak, ezért a szülők tájékoztatására kiemelt gondot fordítunk. 

 

Kívánatos, hogy az óvodapedagógus jól ismerje a csoportjába járó gyerekek családi hátterét, 

valamint jó óvónő és szülő kapcsolat jöjjön létre, amely jelentős támogatást nyújthat a 

gyermekek nevelésében. 

Mindezek érdekében a nevelési év során a munkatervben meghatározott számú szülői 

értekezletet tartunk és szükség szerint megbeszélést a szülőkkel. 

 

 



 

Az intézmény külső kapcsolatainak szabályozása 

 

Az intézmény óvodaigazgatója rendszeres kapcsolatot tart fenntartójával. A megbeszéléseken 

alkalomszerűen a vezetőség tagjai is részt vesznek. 

 

Ezen kívül feladatainak elvégzéséhez az intézmény a gyermekek egészségügyi, 

gyermekvédelmi és szociális ellátása, valamint az óvodába íratás, a beiskolázás érdekében és 

egyéb ügyekben, valamint a hatékonyság fokozásához rendszeresen tart fenn kapcsolatot más 

intézményekkel: bölcsődével, óvodákkal, általános iskolával, pedagógiai szakmai szolgáltató 

intézményekkel, speciális képességeket vizsgáló szakértői bizottsággal, egészségügyi 

szolgálattal /orvos, védőnő/, gyermekjóléti szolgálattal. Az intézmény képviselete az 

óvodaigazgató jogköre és feladata. 

 

A kapcsolattartás formái és módja: 

• közös értekezletek, 

• szakmai előadások, megbeszélések, 

• módszertani bemutatók, 

• intézményi rendezvények látogatása, 

• esetmegbeszélések, 

• hivatalos ügyintézés levélben, interneten vagy telefonon, stb. 

 

Óvoda- bölcsőde - családi bölcsőde kapcsolata 

 

Célunk: biztosítani a gyerekek számára a biztonságot, a nyugalmat, a folyamatosságot. 

 

Feladataink: Lehetőség szerint meglátogatni leendő óvodásainkat a bölcsődei csoportjukban, 

részt venni a bölcsődei szülői értekezleteken. 

 

Óvoda- általános iskola 

 

Az igazgató és az intézmény pedagógusai rendszeres kapcsolatot tartanak a szülők által igényelt 

és választott iskola igazgatójával, pedagógusaival. A kapcsolattartás célja az iskolába lépő 

gyermekek beilleszkedését megkönnyítő együttműködés kialakítása, az óvoda-iskola átmenet 

megkönnyítése, az iskolai felvételi eljárás megismerése, az iskolai élet bemutatása. 

 

Kapcsolattartó: igazgató, pedagógusok 

 

A kapcsolat formája: 

• Kölcsönös látogatás, óvodások iskolával való ismerkedése. 

• Gyermekek intézményváltását megkönnyítő segítségnyújtás. 

• Szakmai fórumon való részvétel. 

 

 



 

Óvoda- gyermekorvos, védőnők, gyermekfogász, egészségügyi szolgáltatók 

 

A kapcsolat tartalma: a gyermekek egészségügyi ellátását és az egyéb iskolai-egészségügyi 

feladatokat végző szervezet az igazgatóval egyeztetett rend szerint, együttműködve végzi a 

preventív munkát. Tartós gyógykezelés alatt álló gyermekek esetében a közös cél érdekében 

együttműködés szükséges az egészségügyi ellátó szolgálat és az intézmény között. Védőoltások 

az óvodában nem adhatók be. 

 

Kapcsolattartó: óvodaigazgató, óvodapedagógusok 

 

Kapcsolattartás: egészségügyi vizsgálat, szűrés. 

 

Óvoda- Pedagógiai Szakszolgálatokkal és Szakértői Bizottságokkal való kapcsolattartás 

 

A gyermekek fejlesztése, lemaradásuk javítása, magatartásproblémák csökkentése céljából és 

a zökkenőmentes beiskolázás biztosítása érdekében kapcsolatot tartunk fenn a 

szakszolgálatokkal, szakértői bizottságokkal. 

 

Formája elsősorban eseti, mely kiterjed: 

• a gyermek fejlettségével, személyiségével, magatartásával összefüggő szakvélemény 

kérésére, 

• az iskolai alkalmasság megállapítására, 

• a gyerekek intézményben történő fejlesztésére, foglalkozására való instrukció kérése. 

 

Az óvodaigazgató, az óvodapedagógusok, szükség szerint konzultációs kapcsolatot tart a 

Szakszolgálattal a vizsgálatra küldött vagy a fejlesztő foglalkozásokon résztvevő gyermekekkel 

kapcsolatban. 

 

Kapcsolattartó: óvodaigazgató 

 

Kapcsolattartás formái: szervezett program esetében személyesen, telefonon, emailben. 

 

Óvoda- Óvodai szociális segítő, a Család- és Gyermekjóléti Szolgálat, a Gyámügyi 

Hivatal 

 

Segítséget kérünk a szociális segítőtől, a Család- és Gyermekjóléti Szolgálattól, ha a gyermeket 

veszélyeztető okokat pedagógiai eszközökkel nem tudjuk megszüntetni, valamint minden olyan 

esetben, amikor a gyermekközösség, alkalmazotti közösség védelme miatt ez indokolt. 

 

Amennyiben további intézkedésre van szükség, az óvoda megkeresésére a segítő vagy a 

Gyermekjóléti Szolgálat javaslatot tesz arra, hogy az óvoda a gyermekvédelmi rendszer keretei 

között milyen intézkedést tegyen (prevenció, szülők tájékoztatása, esetmegbeszélés, közös 

intézkedési terv kidolgozása, stb.). A gyermekvédelmi feladatok kompetencia elvű 



 

meghatározását az óvoda nevelési programja tartalmazza. Fontos, hogy hatékonyan működjön 

a megelőző szerepe. 

 

Feladata továbbá a szociális és gyermekjóléti központ által delegált óvodai szociális segítő 

munkájának biztosítása az együttműködési szerződés alapján. 

 

Kapcsolattartó: óvodaigazgató 

 

A kapcsolat tartalma: a gyermekek veszélyeztetettségének megelőzése és megszüntetése, 

esélyegyenlőség biztosítása, prevenció, családok segítése. 

 

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

való részvétel. 

 

Fenntartóval való kapcsolattartás 

 

Kapcsolattartó: óvodaigazgató 

 

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

való megfelelés, illetve az intézmény érdekeinek képviselete. 

 

Az intézmény és a fenntartó kapcsolata folyamatos, mely kiterjed: 

• az intézmény működésével, működtetésével összefüggő feladatok ellátására, 

• az intézmény alapdokumentumainak előterjesztésére, ha erre szükség van, 

• az intézmény pénzügyi-gazdálkodási tevékenységére, 

• az intézmény gazdálkodási és törvényességi ellenőrzésére, 

• az intézmény szakmai munkájának eredményességére, szakmai munka értékelésére, a 

program alapján végzett értékelések nyilvánosságra hozására. 

 

Kapcsolattartás formái: 

• szóbeli tájékoztatás, 

• egyeztető tárgyaláson, értekezleten való részvétel, 

• a fenntartó rendelkezéseinek átvétele, végrehajtása, 

• speciális információ szolgáltatás az intézmény működéséhez, gazdálkodásához, 

szakmai munkájához kapcsolódóa 

• igény- és elégedettségmérés 

 

 

Gyermek programokat ajánló kulturális intézmények, szolgáltatókkal való 

kapcsolattartás 

 

Kapcsolattartó: óvodaigazgató,óvodapedagógusok 

 



 

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

 

A kapcsolat formája: intézményen belül és intézményen kívüli kulturális programok 

látogatása a gyermekekkel, illetve azok ajánlása a szülők felé. 

 

 

14. A PEDAGÓGIAI MUNKA BELSŐ ELLENŐRZÉSÉNEK 

RENDJE 

Az óvodák belső ellenőrzési rendszere átfogja az óvodai nevelőmunka egészét. A folyamatos 

belső ellenőrzés megszervezéséért, hatékony működéséért az óvodaigazgató a felelős. A belső 

ellenőrzési terv szerint történik, amely az éves munkaterv része. 

A nevelő munka belső ellenőrzésére jogosult: az óvodaigazgató. 

 

Módszerei: 

- óvodai dokumentáció elemzése, ellenőrzése, 

- foglalkozástervezet leadása, 

- szóbeli beszámoltatás, 

- írásbeli beszámoltatás 

- értekezletekre való felkészülés, aktivitás 

- csoportlátogatás előre meghatározott szempontok alapján, megfigyelés, 

- önreflexió, megbeszélés, 

- értékelőlap elkészítése, aláírása, iktatása. 

 

Célja: 

• biztosítsa az óvoda pedagógiai munkájának jogszerű (a jogszabályok, az országos 

óvodai program, valamint az óvoda pedagógiai programja szerint előírt) működését, 

• segítse elő az intézményben folyó nevelő munka eredményességét, hatékonyságát, 

• a vezetőség számára megfelelő mennyiségű információt szolgáltasson a pedagógusok 

munkavégzéséről, 

• szolgáltasson megfelelő számú adatot és tényt az intézmény nevelő munkájával 

kapcsolatos belső és külső értékelések elkészítéséhez, 

• feltárja az előforduló hibákat. 

 

Követelményei: 

• Biztosítsa az óvodaigazgató számára az információt az intézményben folyó nevelő - 

oktató munka tartalmáról és annak színvonaláról. Az ellenőrzés során előtérbe kell, hogy 

kerüljön a támasznyújtás, segítségnyújtás, „együtt gondolkodás”, ösztönzés. 

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

intézmény törvényes, belső utasításokban előírt pedagógiai működését. 

• Fogja át a pedagógiai munka egészét. 

• Segítse elő valamennyi pedagógiai munka emelkedő színvonalú ellátását. 

• Támogassa a mintaadó kezdeményezéseket, mutasson rá a tévedésekre, hiányosságokra. 

• A Szülői szervezet, észrevételei kapcsán elfogulatlan ellenőrzéssel segítse az 



 

intézmény valamennyi szereplőjének megfelelő pedagógiai módszer megtalálását. 

• Támogassa   a   különféle   szintű   vezetői utasítások, rendelkezések következetes 

végrehajtását, megtartását. 

• Hatékonyan működjön a megelőző szerepe. 

• Alapot adjon a teljesítményértékelés számára. 

 

Az ellenőrzés kiterjed: munkakörrel kapcsolatos feladatok elvégzésének módjára, minőségére, 

a munkafegyelemmel összefüggő kérdésekre, a működési feltételek vizsgálatára. 

 

Fajtái: 

• tervszerű, előre egyeztetett szempontok szerint, 

• spontán, alkalomszerűen, a problémák feltárása, megoldása érdekében, napi 

felkészültség mérése érdekében. 

 

Kiemelt szempontok: 

• A helyi pedagógiai programban megfogalmazott alapelvek érvényesülése. 

• A helyi programban meghatározott nevelési feladatok teljesítése. 

• A nevelőmunka színvonala, eredményessége. 

• A pedagógusok pszichológiai, pedagógiai és módszertani kultúrája. 

• A tanulási folyamatok a foglalkozások szervezése, előzetes felkészülés, tervezés, 

felépítés és szervezés, az alkalmazott módszerek. 

• A terem rendezettsége, tisztasága, dekorációja. 

• A gyermekek fejlődésének nyomon követése, értékelése, fejlesztése. 

• A pedagógus-gyermek kapcsolata, a gyermeki személyiség tiszteletben tartása. 

• A munkakörrel kapcsolatos feladatok elvégzésének módja, minősége. 

• Az alkalmazottak munkafegyelme. 

• A nevelőmunkához kapcsolódó adminisztráció pontossága. 

• Munkaköri leírásban foglaltak betartása. 

Az ellenőrzés tapasztalatait a pedagógusokkal egyénileg kell megbeszélni. 

 

Az ellenőrzést végző személyek feladatai és jogállása: 

Az óvodaigazgató és az intézményvezető ellenőrizhetik, ellenőrzik a szabályzatokkal  kapcsolatos 

teendőket, a Pedagógiai program alkalmazását, a pedagógiai dokumentációkat, a 

munkafegyelmet, a csoportmunkát, az iskolaérettség megfigyelését, az ünnepek lebonyolítását, 

a munkaközösségi tervek megvalósítását, a gyermekvédelmi folyamatokat, a szülői 

értekezletek megtartását, az óvoda-iskola kapcsolattartását, a Pedagógiai program 

alkalmazását, szakmai napok előkészítését. 

 

Rendkívüli ellenőrzést kezdeményezhetnek: 

• az intézményvezető 

• a szülői szervezet. 

Az ellenőrzés tapasztalatairól az óvodaigazgató feljegyzést készít, amelyet ismertet a 

pedagógussal. A nevelési év záró értekezletén az óvodaigazgató értékeli a pedagógiai munka 



 

belső ellenőrzésének eredményeit. Ismerteti a nevelőtestülettel az ellenőrzés általános 

tapasztalatait, megfogalmazza az esetleges hiányosságok megszüntetéséhez szükséges 

intézkedéseket. Az óvodaigazgató által megfogalmazott általános tapasztalatok eredményeit 

fejlesztési célzattal felhasználva készíti el az intézmény következő évi munkatervét. 

 

Teljesítményértékelési rendszer működése: A 2023. évi LII. törvény a pedagógusok új 

életpályájáról 98.§ (3.) bekezdése alapján és a hozzá tartozó rendeletnek megfelelően. 

Kidolgozás alatt, a szabályozó rendelet hiányában. 

 

 

15. EGYÉB JUTTATÁSOK 

 

Munkaruha, védőruha-juttatás szabályai, amennyiben jogszabály kötelezővé teszi! 

A gyermekek között töltött napi teendők indokolttá teszik, hogy a velük foglalkozókat 

munkaruha illetve védőruha illesse meg. A munkavégzés körülményeinek azt kell 

alátámasztania, hogy a védőruha használata nélkül a munkavállaló ruházatának nagymértékű 

szennyeződése, gyors elhasználódása következhet be. 

 

 

A munkavédelmi cipőt és a ruházatot mindenki saját döntése alapján választhatja ki, azonban 

meg kell felelnie a munkavédelem céljának (pl. csúszásmentes, kényelmes cipő). A dolgozók 

munkaruha, védőruha, évente, az éves költségvetés alapján történik. 

Kihordási idő 1 év. 

 

 

16. REKLÁMTEVÉKENYSÉG SZABÁLYAI AZ INTÉZMÉNYBEN 

 

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

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

tevékenységgel függ össze. 

 

A reklámtevékenység engedélyeztetése: a megengedett jellegű reklám, szórólap elhelyezését 

minden esetben az igazgató vagy a helyi magasabb vezető jóváhagyása után lehet az óvodában 

kifüggeszteni. 

Szülő, illetve más idegen személy nem tehet ki hirdetést a faliújságra az igazgató engedélye 

nélkül. 

 

Politikai hirdetmények, vallási hovatartozásra vonatkozó hirdetmények kifüggesztése 

szigorúan tilos! Az óvodaigazgató, óvodaigazgató-helyettes kötelessége a hirdetőtábla 

rendszeres ellenőrzése. 

 

Nyilatkozat tömegtájékoztató szervek felé 

 

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



 

közösségi oldalakon tett kijelentések nyilatkozatnak minősülnek. 

Nyilatkozattétel esetén az alábbi előírásokat kell betartani: 

• Az intézményt érintő kérdésekben a tájékoztatásra, illetve nyilatkozatadásra a fenntartó 

engedélyével az igazgató vagy az általa megbízott személy jogosult. 

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

nyilatkozó felel. 

• A nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali 

titoktartásra, valamint az intézmény jó hírnevére, érdekeire. 

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

idő előtti nyilvánosságra hozatala az intézmény tevékenységében zavart, az intézménynek 

anyagi vagy erkölcsi kárt okozna, továbbá olyan kérdésekről, amelyeknél a döntés nem a 

nyilatkozattevő hatáskörébe tartozik. 

 

Hivatali titok megőrzése 

Az intézmény minden dolgozójának kötelessége az Etikai kódex betartása, a hivatali titok 

megtartása. Az alkalmazott nem közölhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a 

munkaköre betöltésével összefüggésben jutott tudomására, és amelynek közlése a munkáltatóra 

vagy más személyre hátrányos következménnyel járhat. 

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

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

amely nyilvánosságra kerülése az óvoda érdekeit sértené. 

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

a tudomására jutott hivatali titkot megőrizni. 

 

Hivatali titoknak minősül: 

• amit a jogszabály annak minősít, 

• a dolgozó személyes adatvédelmével, bérezésével kapcsolatos adatok, 

• a gyermekek és a szülők személyiségi jogaihoz fűződő adatai, 

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

illetve az óvoda jó hírnevének megőrzése érdekében vezetői utasításban írásban annak 

minősít. 

 

 

17. AZ INTÉZMÉNYI DOKUMENTUMOK NYILVÁNOSSÁGÁVAL KAPCSOLATOS 

RENDELKEZÉSEK 

 

Működési alapdokumentumok 

 

• Alapító Okirat 

• Pedagógiai Program 

• Szervezeti és Működési Szabályzat 



 

• Házirend 

• Éves Munkaterv 

 

Az Alapító Okirat elhelyezése 

Az Alapító Okiratunk a következő helyeken van elhelyezve: a fenntartónál, az 

óvodaigazgatónál, a hivatalos információs felületen (OH), a Magyar Államkincstárban, Pest 

Vármegye Oktatási Kormányhivatalában. 

 

Tájékoztatás a Pedagógiai Programról 

A szülők bármely szülői értekezleten tájékoztatást kérhetnek az óvodaigazgatójától és a 

csoportos óvodapedagógusaitól. 

• A Pedagógiai Programmal kapcsolatos kérdéseket a  nevelési év ideje  alatt bárki, 

bármikor feltehet. 

• A Pedagógiai Program a honlapon megtalálható, a szülők számára kérésre nyomtatott 

formában bármikor hozzáférhető. 

• A dokumentumok elhelyezéséről és a szóbeli és írásbeli tájékoztatás megkérésének 

módjáról a szülők a nevelési év kezdésekor tájékoztatást kapnak. 

Az óvoda lehetőséget biztosít arra, hogy a szülők az óvodai beiratkozás előtt is választ kapjanak 

kérdéseikre. 

 

Tájékoztatás a Házirendről 

• Az óvodapedagógusok minden nevelési év első szülői értekezleten majd a későbbiekben 

változás esetén tájékoztatást adnak a Házirendről. 

A Házirend elhelyezésre kerül az óvoda épületének faliújságjain és az óvoda honlapjain. 

 

Az Internetes nyilvánosságra vonatkozó feladatok 

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

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

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

közzétételi listában szereplődokumentumok: 

• a felvételi lehetőségről szóló tájékoztató, 

• a beiratkozásra meghatározott idő, a fenntartó által engedélyezett csoportok száma, 

• köznevelési feladatot ellátó intézmény az étkezési térítési díj jogcíme és mértéke, 

• a fenntartó nevelési intézmény munkájával összefüggő értékelésének nyilvános 

megállapításai és ideje, a köznevelési alapfeladattal kapcsolatos – nyilvános megállapításokat 

tartalmazó – vizsgálatok, ellenőrzések felsorolása, ideje, az Állami Számvevőszék 

ellenőrzéseinek nyilvános megállapításai, egyéb ellenőrzések, vizsgálatok nyilvános 

megállapításai, 

• a nevelési intézmény nyitva tartásának rendje, éves munkaterv alapján a nevelési évben, 

tervezett jelentősebb rendezvények, események időpontjai, 

• a pedagógiai-szakmai ellenőrzés megállapításai a személyes adatok védelmére 

vonatkozó jogszabályok megtartásával, 

• a szervezeti és működési szabályzata, a házirend és a pedagógiai program. 



 

 

Az adatközlés időpontja: Az igazgató az adatokat az október 1-jei állapotnak megfelelően 

október 15-ig továbbítja a KIR részére, az intézményi jóváhagyott dokumentumokkal együtt. 

A közzétételi lista tartalmát szükség szerint, de legalább nevelési évenként egyszer felül kell 

vizsgálni. A közzétételi lista kizárólag közérdekű statisztikai adatokat tartalmazhat. 

 

 

18. KOMMUNIKÁCIÓS CSATORNÁK HASZNÁLATÁNAK 

RENDJE 

 

A telefonhasználat eljárás rendje 

Az intézményi mobil vagy vonalas telefonok nem használhatóak magáncélra. A pedagógus 

gyermekek között munkaidejében mobiltelefonját magáncélú beszélgetésre sem a 

csoportszobában sem az udvaron nem használhatja. Csak a legszükségesebb esetben a 

legrövidebb időtartamig használható a csoportból kilépve, ha a gyermekek felügyelete 

megoldott. A dolgozó a saját mobiltelefonját a gyermekekkel való foglalkozás teljes idejében, 

néma vagy rezgő állapotban tarthatja magánál és csak kivételes, sürgős esetben használható. 

 

Infokommunikációs rendszer használati rendje 

Ide tartozik a számítógép, laptop, tablet, okos telefon, wifi és az ezeken keresztül elérhető 

intézményi dokumentáció és a postafiókok. 

Előnye: 

• információszerzés, 

• tájékozódás, 

• tájékoztatás. 

Hátránya: 

• visszaélési lehetőség a közzétett adatokkal, 

• nem kívánt visszajelzések érkezése, 

• jogosulatlan egyének is hozzáférhetnek az adatokhoz. 

Használatuk szabálya: 

• Munkaidőben csak vezetői engedéllyel használhatóak. 

• Mivel a feltöltött adatok nyilvánosak és mindenki által hozzáférhetőek, körültekintően, 

a személyiségi jogokat és az adatvédelmi szabályokat figyelembe véve kell eljárni. 

Az oktatásban használt felületekre a köznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban állók csak 

kódolt bejutással jutnak el. Ezek a felületek nagy mennyiségű személyes adatot tartalmaznak, 

ezért a hozzáférés titkos, a titoktartás a munkavállaló kötelessége és felelőssége. 

 

 

19. A SZABÁLYTALANSÁGOK KEZELÉSÉNEK 

20. ELJÁRÁSRENDJE 

 

A szabálytalanság, valamely létező szabálytól: jogszabályi rendelkezéstől, helyi rendelettől, 

egyéb belső szabályzattól való eltérést, az elvárások be nem tartását jelenti. 



 

A szabályok be nem tartása adódhat: nem megfelelő cselekményből, mulasztásból, 

hiányosságból. 

 

Szabálytalanságnak minősül az, amely mértéke alapján: a büntető-, szabálysértési, kártérítési, 

illetve fegyelmi eljárás megindítása adhat okot. 

 

Feladatok a szabálytalanságok észlelése esetén, ha a működés bármely területén 

szabálytalanság merül fel: a szabálytalanságot, vagy annak gyanúját haladéktalanul jelenteni 

kell az igazgatónak, az igazgató, ha szabálytalanságot vagy annak gyanúját észleli köteles erről 

a felügyeleti szerv vezetőjét haladéktalanul tájékoztatni. 

  



 

 

 

MELLÉKLETEK 
 

 

   

1.  

  



 

2. SZ. MELLÉKLET 

 

 

 

 

 

 

Kinevezés köznevelési foglalkoztatotti jogviszonyba 

a pedagógusok új életpályájáról szóló 2023. évi LII. törvény alapján, 

 

amely létrejött 

1. egyrészről a Zöldfenyő Óvoda (OM: 203141, 2310 Szigetszentmiklós, Sas u. 40.) mint 

munkáltató, 

 

2. másrészről 

 

Név:  

Leánykori név:  

Születési helye, ideje:  

Anyja leánykori neve:  

Állandó lakcíme:  

Tartózkodási címe:  

 

mint köznevelési foglalkoztatott között 2024. január 1. napján az alábbi feltételek mellett. 

 

 

3. A munkáltató a fenti személyt 2024. január 1. napjától köznevelési foglalkoztatotti 

jogviszonyba nevezi ki, az érintett pedig aláírásával elismeri, hogy a munkáltatóval 

köznevelési jogviszonyt létesít. 

 

4. A köznevelési foglalkoztatott munkaköre: óvodapedagógus/pedagógiai asszisztens/dajka 

5. A köznevelési foglalkoztatott besorolása: Gyakornok/Pedagógus I./Pedagógus 2. fokozat 



 

6. A kinevezés időtartama: határozott/határozatlan időre szól. 

Határozott idő lejárta: …………év .. hónap ......... nap 

7. Határozatlan időre szóló kinevezés esetén kikötött próbaidő: nincs/3 hónap 

8. A köznevelési foglalkoztatott teljes napi munkaideje 8 óra, heti munkaideje 40 óra, heti kötött 

munkaideje 32 óra, neveléssel-oktatással lekötött heti munkaideje 24 óra. 

9. A köznevelési foglalkoztatott havi illetménye, illetménypótlékai és megbízási díjai 

Havi illetménye: 

a) garantált illetménye a pedagógusok új életpályájáról szóló törvény 157. § (10) 

bekezdésének megfelelően: 

 

b) az illetmény kiegészítése a 401/2023. (VIII.30.) Korm. rendelet 88. § (1)-(2) szerinti minimumra: 

 

c) havi alapilletménye, azaz a) és b) sorok összege: 

 

d) az illetmény munkáltatói kiegészítése a pedagógusok új életpályájáról szóló törvény 

98. § (2) bekezdésében meghatározott szempontok szerint: 

 

Rendszeres havi illetménypótléka: 

a) diabétesz pótlék: 0 Ft 

Egyes feladatokért járó havi megbízási díja: 

b) magasabb vezetői, vezetői havi megbízási díja: 

 

Havi illetménye, rendszeres illetménypótlékai és megbízási díjai összesen: 

 

10. A köznevelési foglalkoztatott munkavégzésének helye: 2310 Szigetszentmiklós, Sas u. 40. 

 

11. A jelen szerződés által nem szabályozott kérdésekben A pedagógusok új 

életpályájáról szóló 2023. évi LII. törvény, és a hozzá kapcsolódó jogszabályok 

rendelkezései az irányadók. 

 

12. A munkáltatói jogkört ... igazgató gyakorolja. 

 

Jelen kinevezési okirat két példányban készült, ebből egy példányt a köznevelési foglalkoztatott a 

kinevezés aláírása után a munkáltatótól átvett, melyet aláírásával elismer. 

 

Budapest, 2024. január 2. 

 

..................................................... 

igazgató 

A jelen kinevezési okiratban foglalt kinevezést a mai napon 

elfogadom. Kelt: Szigetszentmiklós, 

…………………………………… köznevelési foglalkoztatott 



 

2. SZ. MELLÉKLET 

 

4. melléklet a 2023. évi LII. törvényhez 

 
 

A foglalkoztatotti alapnyilvántartás adatköre 

 

 

A köznevelésben foglalkoztatott 

I. 

1. Családi és utóneve:………………………………………………………………………… 

Születési családi és utóneve:…………………………………………………………………. 

Neme:………………………………………………………………………………………… 

2. Születési helye, ideje:……………………………………………………………………… 

3. Anyja születési családi és utóneve:………………………………………………………... 

4. Lakóhelye, lakcíme: ……………………………………………………………………….. 

Tartózkodási helye:………………………………………………………………………….. 

Telefonszáma:……………………………………………………………………………….. 

5. Családi állapota:…………………………………………………………………………… 

6. Adóazonosító jele:………………………………………………………………………… 

7. Társadalombiztosítási azonosító jele:…………………………………….......................... 

8. Fizetési számlaszáma:……………………………………………………………………. 

9. E-mail-címe:……………………………………………………………………………… 

10. Ügyfélkapu elérhetősége:……………………………………………………………… 

II. 

1. Legmagasabb iskolai végzettsége, több végzettség esetén valamennyi: 

  

  

  

  

  



 

2. Szakképzettségei, szakirányú továbbképzésben szerzett végzettség adatai: 

  

  

  

  

 

3. Iskolarendszeren kívüli oktatás keretében szerzett szakképesítései, valamint meghatározott 

munkakör betöltésére jogosító okiratok adatai: 

 

  

  

  

  

  

 

4. Tudományos fokozata:…………………………………………………………………… 

 

5. Idegennyelv-ismerete: 

 

  

  

 

6. Pedagógus-továbbképzésre vonatkozó adatai: 

 

  

  

  

 

7. Jogosítvánnyal rendelkezése, ha a munkakör ellátásához szükséges: ………………… 

 

III. 

1. A köznevelési foglalkoztatotti jogviszonya vagy munkaviszonya kezdete: 

 

…………………év ………………………………hónap ................................................... nap 

 

A beszámításnál figyelmen kívül hagyandó távollét jogcíme, időtartama: 

 

  

  



 

  

2. A korábbi munkahelyek és a munkaviszony jellegű jogviszony típusának, kezdő és 

befejező időpontjának megnevezése: 

 

   

   

   

   

   

   

   

   

   

   

 

3. Szakmai gyakorlati idők a betöltött munkakör vagy óraadói megbízás megjelölésével: 

 

  

  

  

  

  

  

  

  

 

4. A köznevelési foglalkoztatotti jutalom és a végkielégítés mértéke kiszámításának alapjául 

szolgáló időtartamok: 

 

   

   

   

   

   

   



 

   



 

5. Jogviszonya határozott idejének lejárta vagy határozatlan időtartama: 

 

……………………………………………………………………………………………… 

 

IV. 

1. állampolgársága:………………………………………….. 

2. A bűnügyi nyilvántartó szerv által kiállított hatósági bizonyítvány száma, kelte: 

………………………………………………………………………………………….. 

3. Munkaköre, FEOR-száma:………………………………………………………………. 

4. A köznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban álló jelenlegi besorolása, besorolásának időpontja, 

következő minősítésének esedékessége: 

………………………………………………………………………………………………… 

5. Vezetői megbízása:……………………………………………………………................... 

6. Próbaidő adatai:…………………………………………………………………………… 

7. Teljesítményértékelés időpontja, eredménye: 

………………………………………………………………………………………………… 

8. Törvényi keretek között az illetmény-meghatározásról szóló munkáltatói döntés: 

………………………………………………………………………………………………… 

………………………………………………………………………………………………… 

9. Jutalom, kitüntetés, céljuttatás, egyéb juttatások időpontja, összege, a korábbi 

szabályozás alapján kifizetett jubileumi jutalom jogcíme: 

:………………………………………………………………………………………………… 

………………………………………………………………………………………………… 

10. Teljes-, rész- vagy csökkentett munkaidejének mértéke: 

………………………………………………………………………………………………… 

11. Szabadság mértéke, igénybevétele: 

:………………………………………………………………………………………………… 

………………………………………………………………………………………………… 

12. Kinevezéstől eltérő foglalkoztatásra vonatkozó adatok: 

………………………………………………………………………………………………… 

13. Kártérítési felelősségre vonatkozó adatok: 

………………………………………………………………………………………………… 

14. Összeférhetetlenséggel, további jogviszonnyal kapcsolatos adatok: 

………………………………………………………………………………………………… 



 

15. Kötelező alkalmassági vizsgálatra vonatkozó adatok: 

:………………………………………………………………………………………………… 

16. Pályázata, önéletrajza: 

………………………………………………………………………………………………… 

17. Oktatási azonosító száma:……………………………………………………………… 

18. Pedagógusigazolványának száma:……………………………………………………… 

19. Fegyelmi felelősségre vonatkozó adatok: 

………………………………………………………………………………………………… 

 

 

V. 

1. Eltartott gyermekei családi és utóneve, születési helye, ideje, anyja születési családi és 

utóneve, lakóhelye, lakáscíme, tartózkodási helye, adóazonosító jele, társadalombiztosítási 

azonosító jele: 

 

      

      

      

      

      

 

2. Egyéb eltartottak száma, az eltartás kezdete: 

 

  

  

  

 

3. Családtámogatási kedvezményei: 

 

  

  

  

  



 

4. Az állami készfizető kezességvállalással összefüggő adatok, a hitelszerződést kötő 

pénzintézet neve, címe, az állami kezességvállalással biztosított hitel nagysága; a hitel 

lejártának időpontja: 

 

  

  

  

  

 

 

VI. 

1. Munkáltatójának neve, székhelye, statisztikai számjele:  

Zöldfenyő Óvoda, 2310 Szigetszentmiklós, Sas u. 40. 

 

2. Feladatellátási helye: 

 

Zöldfenyő Óvoda, 2310 Szigetszentmiklós, Sas u. 40. 

 

 

VII. 

1. Köznevelési foglalkoztatotti jogviszonyának, munkaviszonyának megszűnése, 

megszüntetése időpontja, jogcíme, a megszűnéssel, megszüntetéssel összefüggésben járó 

juttatások, felmentési, lemondási, felmondási idő, végkielégítés adatai. 

  

  

  

  

 

2. Áthelyezés esetén a fogadó munkáltató adatai: 

………………………………………………………………………………………………… 

 

 

3. A munkaviszony megszűnésének, valamint a végleges és a határozott idejű áthelyezés 

időpontja, módja, a végkielégítés adatai: 

  

  

  

  



 

3. SZ. MELLÉKLET 

 

 

                                       A ZÖLDFENYŐ ÓVODA 

 

 

 

ADATVÉDELMI ÉS ADATBIZTONSÁGI SZABÁLYAT 

 

Szervezet neve: ZÖLDFENYŐ ÓVODA 

 Címe: 2310 Szigetszentmiklós, Sas u. 40. 

       Adószáma: 18658873-1-13 

 

Képviseletre jogosult személy neve:  

 

Jelen szabályzatban nem szabályozott kérdésekben az Info törvény előírásai szerint kell eljárni. 

Felülvizsgálata és karbantartása a jogszabályi változások függvényében, de legalább 5 évente. 

 

A dokumentum jellege: nyilvános 

Nyomtatott formában megtalálható: 

iroda 

Hatályba lépett: 2025.09.01 

 

Alkalmazandó: 2025.09.01 

 

 

 

 

 

                                   Pfeffer Márta                                                   Osváth-Szabó Dorottya 

                        fenntartó igazgató 



 

1. Jogszabályi háttér: 

 

2011. július 11-én az Országgyűlés elfogadta a 2011. évi CXII. törvényt az információs 

önrendelkezési jogról és az információszabadságról. 

 

Az Alaptörvény VI. cikke mindenki számára biztosítja a személyes adatok védelméhez és a 

közérdekű adatok megismeréséhez és terjesztéséhez való jogot. 

Az információs önrendelkezési jog az egyén „azon joga, hogy alapvetően maga döntsön 

személyes adatainak kiszolgáltatásáról és felhasználásáról.” 46/1995. (VI. 30.) AB 

határozat. Az információs önrendelkezési jog a személyes adatok védelmét biztosítja. 

 

2. Az adatvédelem szabályai: 

 

Az adatvédelem szabályai minden adatkezelőre vonatkoznak. 

Az adatvédelmi jogszabályok betartása, adatkezelési szabályzat készítése kötelező mindenhol, 

ahol személyes adatokat kezelnek. 

 

3. Adatbiztonság: Az új adatvédelmi törvény megállapítja a felelősséget. 

 

4. Az adatbiztonság követelményeinek be nem tartása: 

 

A törvény lehetőséget biztosít az adatkezelő részére, hogy maga válassza meg az adatok 

biztonságát garantáló eszközöket és módszereket, ugyanakkor komoly anyagi és akár 

büntetőjogi szankciókkal is járhat az adatbiztonság követelményeinek be nem tartása. 

 

Az adatkezelő köteles az adatkezelési műveleteket úgy megtervezni és végrehajtani, hogy az 

adatokhoz való jogosulatlan hozzáférés, megváltoztatás, továbbítás, nyilvánosságra hozatal, 

törlés vagy megsemmisítés, valamint a véletlen megsemmisülés és sérülés, a 

hozzáférhetetlenné válás vagy más események megelőzhetők legyenek. 

Megfelelő technikai védelemmel kell biztosítani, hogy eltérő célú elektronikus 

nyilvántartások ne legyenek közvetlenül összekapcsolhatók és az érintetthez rendelhetők. 

 

5. Adatfajták, adatkezelés, adatbiztonság 

 

• Adatfajták: 

 

Személyes adat 3. § (2) 

Különleges adat 3. § 3. a); b) 

Közérdekű adat 3. § 5. 

Közérdekből nyilvános adat 3. § 6. 16 

 

• Adatkezelés 3. § 10 

 

Adatkezelési műveletek 3. § 11-17. 



 

Adattovábbítás –i nyilvántartást vezetni kell 

Nyilvánosságra hozatal 

Adatmegjelölés (pl. SNI - sek) 

Törlés 

Zárolás 

Megsemmisítés 

eldolgozás 

 

• Adatfajták: 

 

Személyes adat: 

 

Az érintettel kapcsolatba hozható adat – különösen az érintett neve, azonosító jele, valamint 

egy vagy több fizikai, fiziológiai, mentális, gazdasági, kulturális vagy szociális azonosságára 

jellemző ismeret –, valamint az adatból levonható, az érintettre vonatkozó következtetés. 

 

Különleges adat: 

 

- a faji eredetre, a nemzetiséghez tartozásra, 

- a politikai véleményre vagy pártállásra, 

- a vallásos vagy más világnézeti meggyőződésre, 

- az érdek-képviseleti szervezeti tagságra, 

- a szexuális életre vonatkozó személyes adat, 

- az egészségi állapotra, a 

- kóros szenvedélyre vonatkozó személyes adat, 

- valamint a bűnügyi személyes adat 

 

Közérdekű adat: 

 

Az állami vagy helyi önkormányzati feladatot, valamint jogszabályban meghatározott egyéb 

közfeladatot ellátó szerv vagy személy kezelésében lévő és tevékenységére vonatkozó vagy 

közfeladatának ellátásával összefüggésben keletkezett, a személyes adat fogalma alá nem eső, 

bármilyen módon vagy formában rögzített információ vagy ismeret, függetlenül kezelésének 

módjától, önálló vagy gyűjteményes jellegétől, így különösen: a hatáskörre, illetékességre, 

szervezeti felépítésre, szakmai tevékenységre, annak eredményességére is kiterjedő 

értékelésére, a birtokolt adatfajtákra és a működést szabályozó jogszabályokra, valamint a 

gazdálkodásra, a megkötött szerződésekre vonatkozó adat. 

 

Közérdekből nyilvános adat: 

 

A közérdekű adat fogalma alá nem tartozó minden olyan adat, amelynek nyilvánosságra 

hozatalát, megismerhetőségét vagy hozzáférhetővé tételét törvény közérdekből elrendeli; 

 

 



 

Adatkezelés 3. § 10-17 

 

Adatkezelés: 

 

Az alkalmazott eljárástól függetlenül az adatokon végzett bármely művelet vagy a műveletek 

összessége, így különösen: gyűjtése, felvétele, rögzítése, rendszerezése, tárolása, 

megváltoztatása, felhasználása, lekérdezése, továbbítása, nyilvánosságra hozatala, 

összehangolása vagy összekapcsolása, zárolása, törlése és megsemmisítése, valamint az 

adatok további felhasználásának megakadályozása, fénykép-, hang- vagy képfelvétel 

készítése, valamint a személy azonosítására alkalmas fizikai jellemzők rögzítése. 

Adatkezelési műveletek 3. § 11-17. 

 

Adattovábbítás: 

 

• az adat meghatározott harmadik személy számára történő hozzáférhetővé tétele 

• nyilvánosságra hozatal: 

• az adat bárki számára történő hozzáférhetővé tétele; 

• adattörlés: 

• az adatok felismerhetetlenné tétele oly módon, hogy a helyreállításuk többé nem 

lehetséges; 

 

Adatmegjelölés: 

 

• az adat azonosító jelzéssel ellátása annak megkülönböztetése céljából; 

 

Adatzárolás: 

 

• az adat azonosító jelzéssel ellátása további kezelésének végleges vagy meghatározott 

időre történő korlátozása céljából; 

 

Adatmegsemmisítés: 

 

• az adatokat tartalmazó adathordozó teljes fizikai megsemmisítése; 

 

Adatfeldolgozás: 

 

• az adatkezelési műveletekhez kapcsolódó technikai feladatok elvégzése, függetlenül a 

műveletek végrehajtásához alkalmazott módszertől és eszköztől, valamint az 

alkalmazás helyétől, feltéve hogy a technikai feladatot az adatokon végzik; 

 

Adatfelelős: 

 

• azon alapítvány, amely az elektronikus úton kötelezően közzéteendő közérdekű adatot 

előállította, illetve amelynek a működése során ez az adat keletkezett; 



 

 

Adatközlő: 

 

• az a közfeladatot ellátó szerv, amely – ha az adatfelelős nem maga teszi közzé az 

adatot – az adatfelelős által hozzá eljuttatott adatait honlapon közzéteszi; 

 

Adatállomány: 

 

• az egy nyilvántartásban kezelt adatok összessége; 

 

Harmadik személy: 

 

• olyan természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem rendelkező 

szervezet, aki vagy amely nem azonos az érintettel, az adatkezelővel vagy az 

adatfeldolgozóval. 

6. Adatkezelési kötelezettség és lehetőség 

 

• Nyilvántartási kötelezettség 41. § 1. 

• Alkalmazottak adatai 41. § (2) (3) 

• Gyermekek adatai 41. § (4) 

• Adattovábbítás 

• Alkalmazottak adatai 41. § (5) (6) 

• Gyermekek adatai 41. § (7) (8) 

• További adatkezelés lehetősége 

 

Nyilvántartási kötelezettség 

 

A Zöldfenyő Óvoda köteles a jogszabályban előírt 

nyilvántartásokat vezetni, a KIR-be (jogszabály változás esetén az OviKRÉTA programba) 

bejelentkezni, valamint az Országos statisztikai adatgyűjtési program keretében előírt 

adatokat szolgáltatni. 

 

1. Az alkalmazottakról nyilvántartott adatok a következők lehetnek: 

 

• név, születési hely, idő, állampolgárság; 

• lakóhely, tartózkodási hely, telefonszám, azonosítószám; 

• munkaviszonyra, köznevelési foglalkoztatotti jogviszonyra vonatkozó adatok, megbízásos 

jogviszony, egyéb jogviszony 

iskolai végzettség, szakképesítés, erkölcsi bizonyítvány 

• munkában eltöltött idő, közalkalmazotti jogviszonyba 

• beszámítható idő, besorolással kapcsolatos adatok; 

• alkalmazott által kapott kitüntetések, díjak, és más elismerések, címek; 

• munkakör, munkakörbe nem tartozó feladatra történő megbízás, 

• munkavégzésre irányuló további jogviszony, fegyelmi büntetés, 



 

• kártérítésre kötelezés; 

• munkavégzés ideje, túlmunka ideje, munkabér, illetmény, 

• továbbá az azokat terhelő tartozások és annak jogosultja; 

• szabadság, kiadott szabadság; 

• az alkalmazott részére történő kifizetések és azok jogcímei; 

• az alkalmazott részére adott juttatások és azok jogcímei; 

• az alkalmazott munkáltatóval szemben fennálló tartozásai és azok jogcímei; 

• egyéb adat (a munkavállaló hozzájárulásával). 

 

2. Az adatok kezelésére jogosultak: 

 

• az alkalmazottak tekintetében az óvodaigazgatója, intézményvezető 

• az óvodaigazgatója tekintetében a fenntartó Zöldfenyő Gyermeksziget Nonprofit Kft. 

 

3. Az adatok továbbíthatók: 

 

A fenntartónak, kifizetőhelynek, bíróságnak, rendőrségnek, ügyészségnek, államigazgatási 

szerveknek, hatóságoknak, Állami Számvevőszéknek, a munkavégzésre vonatkozó 

rendelkezések ellenőrzésére jogosultaknak és a nemzetbiztonsági szolgálatnak. 

4. A gyermekekről nyilvántartott adatok a következők lehetnek: 

 

• a gyermek neve, születési helye, ideje, neme, állampolgársága; 

• lakóhelyének, tartózkodási helyének címe; 

• társadalombiztosítási azonosító jele, nem magyar állampolgár esetén a Magyarország 

területén való tartózkodás jogcíme és a tartózkodásra jogosító okirat megnevezése, száma, 

• a szülő neve, lakóhelye, tartózkodási helye, telefonszáma; 

• a gyermek csecsemőkori fejlődésével kapcsolatos adatok; 

• a gyermek óvodai fejlődésével kapcsolatos adatok; 

• az óvodai jogviszonnyal kapcsolatos adatok; 

• a gyermek mulasztásával kapcsolatos adatok; 

• a gyermekbalesetre vonatkozó adatok; 

• a gyermek oktatási azonosító száma; 

• egyéb adat ( a szülő hozzájárulásával). 

 

5. A gyermekek adatai továbbíthatók: 

 

a) a fenntartó, bíróság, rendőrség, ügyészség, önkormányzat, államigazgatási szerv, hatóságok 

és 

a nemzetbiztonsági szolgálat részére valamennyi adat; 

 

b) a sajátos nevelési igényre vonatkozó adatok a pedagógiai szakszolgálat 

intézményeitől a nevelési-oktatási intézménynek oda és vissza; 

 

c) az óvodai fejlődéssel kapcsolatban a szülőknek, az iskolának, hatóság általi kirendelés és 



 

óvodai szakértőnek és a pedagógiai szakszolgálat intézményeinek; 

 

d) a gyermek óvodai fel- és átvételével kapcsolatban az érintett intézménynek; 

 

e) valamint a családvédelemmel foglalkozó intézménynek, szervezetnek. 

 

7. Titoktartási kötelezettség 

 

A pedagógust hivatásánál fogva harmadik személyekkel szemben titoktartási 

kötelezettség terheli a gyermekkel és családjával kapcsolatos minden olyan adatot, 

információt illetően, 

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

független a foglalkozási jogviszony fennállásától, és annak megszűnése után is határidő 

nélkül fennmarad. 

A titoktartási kötelezettség nem terjed ki az értekezleteken a pedagógusok egymás közti, a 

gyermek fejlődésével kapcsolatos megbeszélésekre. 

Titoktartási kötelezettség terheli mind azokat a személyeket akik egyéb munkavállalói az 

intézménynek, azzal bármilyen kapcsolatban állnak. A szerződéses jogviszonyban álló 

munkavállalók, önkéntesek, szolgáltatók stb… kötelesek az 7. sz. melléklet Titoktartási 

nyilatkozat aláírásukkal elfogadni. 

8. Az adattovábbításra jogosult 

 

Az adattovábbításra az óvoda óvodaigazgatója és az intézményvezető, valamint  a fenntartó, 

vagy az óvodaigazgató által meghatalmazott személy jogosult. 

 

9. Önkéntes adatszolgáltatás 

 

Önkéntes adatszolgáltatás esetén a szülőt tájékoztatni kell arról, hogy az adatszolgáltatásban 

való részvétel nem kötelező. 

 

10. Az adatok statisztikai célú felhasználása 

 

Az alkalmazottak és gyermekek jelen szabályzatban felsorolt adatai statisztikai célra 

felhasználhatók, de statisztikai felhasználás céljára személyazonosításra alkalmatlan módon 

kell azokat átadni. 

 

11. Záró rendelkezések 

 

Az óvodánál gondoskodni kell arról, hogy az Adatkezelési és adatbiztonsági 

szabályzatban, valamint annak mellékleteiben foglalt előírásokat az érintett 

munkatársak megismerjék, annak tényét a SZMSZ és mellékleteihez csatolt íven 

aláírásukkal igazolják, a hatálybalépés napjával egyidejűleg. 



 

 

4. számú melléklet 

 

 

Zöldfenyő Óvoda 

I. Az iratkezelés rendjének jogszabályi háttere 

 

• 2011. évi CXC. törvény a nemzeti köznevelésről, 

• a nevelési-oktatási intézmény a közokiratokról, a közlevéltárakról és a 

magánlevéltári anyag védelméről szóló 1995. évi LXVI. törvény rendelkezései, 

• a közfeladatot ellátó szervek iratkezelésének általános követelményeiről szóló 

335/2005. (XII. 29.) Kormányrendelet előírásai, 

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

információszabadságról (az új adatvédelmi törvény), 

• 229/2012. (VIII. 28.) Kormányrendelet a nemzeti köznevelésről szóló törvény 

végrehajtásáról, illetve a 

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

a köznevelési intézmények névhasználatáról 

• 1995. évi LXVI. törvény a köziratokról, a közlevéltárakról és a magánlevéltári anyag 

védelméről 

• 

II. Az iratkezelés szervezeti rendje (335/2005. (XII. 29.) Kormányrendelet) 

 

1. Az iratkezelési szabályzatban foglaltak végrehajtásáért, a szervezeti, működési és 

ügyrendi szabályok, az alkalmazott informatikai eszközök és eljárások, valamint az irattári 

tervek és 

iratkezelési előírások folyamatos összhangjáért, az iratok szakszerű és biztonságos 

megőrzésére alkalmas irattár kialakításáért és működtetéséért, továbbá az iratkezeléshez 

szükséges egyéb tárgyi, technikai és személyi feltételek biztosításáért az óvodaigazgató a 

felelős. 

 

2. Az intézményben bármilyen területen kiadmányozásra, a kiadványok tovább 

küldhetőségének és irattárolásának engedélyezésére az óvodaigazgató jogosult. Kimenő 

leveleket csak az óvodaigazgatója, vagy az általa meghatalmazott személy írhat alá, A fent 

leírtaktól eltérni csak abban az esetben lehet, ha az óvodaigazgató átmenetileg vagy tartósan az 

SZMSZ-ben meghatározott helyettesítés alapján helyettesítik. 

 

3. Az intézmény ügyintézésével kapcsolatban keletkező ügyiratoknak az alábbiakat kell 

tartalmazniuk: 

• az intézmény adatai (név, cím, irányítószám, telefonszám, esetlegesen e-mail cím) 

• az ügyintéző neve 

 

AZ IRATKEZELÉSI ÉS KIADMÁNYOZÁSI SZABÁLYZAT 



 

4. A kiadvány elején az alábbi sorrendben kell feltüntetni a következőket: 

1, A kiadvány középső részében a következőket kell feltüntetni: 

• az intézmény neve, elérhetősége, ügyintéző/vezető neve 

2, Estelegesen az intézmény logója 

3, A kiadvány baloldali részében a következőket kell feltüntetni: 



 

• a címzett adatai 

4, A kiadvány jobboldali részében a következőket kell feltüntetni: 

• az irat tárgya 

• az esetleges hivatkozási szám 

 

5. A kiadványokat eredeti aláírással, vagy elektronikus bélyegzővel ellátva (fenntartó által 

aláírt kiadványok) lehet elküldeni. Ha a kiadványozó eredeti aláírására van szükség, a kiadvány 

szövegének végén, a keltezés alatt, a kiadványozó nevét, alatta pedig a hivatali beosztását kell 

feltüntetni. Elektronikus bélyegző alkalmazása esetén, a fent leírtak után az 

„elektronikus bélyegzővel allátva az irat jobb felső sarkában” szöveget kell feltüntetni. 

 

6. A hitelesítést a kiadvány alján, az aláírás/ok pecsét esetleges tanúk alatt kell elvégezni. 

A keltezés alatt a kiadványozó nevét kell szerepeltetni. Az aláírás mellet intézmény 

körbélyegzőjével hitelesíteni szükséges -kivétel ez alól az elektronikus bélyegzővel ellátott 

kiadványok). 

 

 

Nem kell iktatni, de jogszabályban meghatározott esetekben nyilván kell tartani: 

• könyveket, tananyagokat; 

• reklámanyagokat, tájékoztatókat; 

• meghívókat; 

• nem szigorú számadású bizonylatokat; 

• bemutatásra vagy jóváhagyás céljából visszavárólag érkezett iratokat; 

• nyugtákat, pénzügyi kimutatásokat, fizetésiszámla-kivonatokat, számlákat; 

• munkaügyi nyilvántartásokat; 

• anyagkezeléssel kapcsolatos nyilvántartásokat; 

• közlönyöket, sajtótermékeket; 

• A Magyar Államkincstárral kapcsolatos leveleket, jelentéseket, nyomtatványokat stb…, 

mivel azok külön iktatókönyvben kerülnek iktatásra: 

• visszaérkezett tértivevényeket és elektronikus visszaigazolásokat. 

 

 

 

7. Az iratok irattárba való helyezésének rendje és őrzése (20/2012. (VIII.31.) EMMI r. 86. § 

(1) ) Az iratok tárolásának a fenntartó alapítvány 11/2014-es kuratóriumi határozata 

alapján a székhely óvoda irattárába kell kerülnie melynek címe: 2310 Szigetszentmiklós, Sas u. 40.,  

 

Az iratok selejtezését a nevelési-oktatási intézmény óvodaigazgató rendeli el és ellenőrzi. 



 

8. Hozzáférés az iratokhoz, az iratok védelme 

 

Az iratokkal és az azok kezeléséhez alkalmazott elektronikus adathordozókkal 

kapcsolatban minden esetben rendelkezni kell a szükséges védelmi intézkedésekről, 

beleértve a vírusvédelmet és a kéretlen elektronikus üzenetek elleni védekezést is. 

Biztosítani kell az 

illetéktelen hozzáférés megakadályozását mind a papíralapú, mind az elektronikus 

adathordozó esetében. 

 

9. A kötelezően használt nyomtatványok (20/2012. (VIII.31.) EMMI r. 87. § (1) ) 

A nevelési-oktatási intézmény által használt nyomtatvány lehet 

• nyomdai úton előállított, lapjaiban sorszámozott, szétválaszthatatlanul összefűzött papíralapú 

nyomtatvány, 

• nyomdai úton előállított papíralapú nyomtatvány, 

• elektronikus okirat, 

• elektronikus úton előállított, hitelesített papíralapú nyomtatvány (KIR személynyilvántartó 

program). 

 

10. Az óvoda által használt kötelező nyomtatványok 

• a felvételi előjegyzési napló; 

• a felvételi és mulasztási napló; 

• az óvodai csoportnapló; 

• az óvodai törzskönyv; 

• a tankötelezettség megállapításához szükséges szakvélemény (a továbbiakban: óvodai 

szakvélemény) 

 

11. Bélyegző használata, aláírási jogok 

- A bélyegzőt az óvoda igazgatója használhatja. 

- Hivatalos iratokon aláírási joggal az óvoda igazgató rendelkezik. 

 

A bélyegzőket az irodákban elzárva kell tartani. 

Bélyegző lenyomatok: 



 

IRATTÁRI TERV 

 

Az Irattári terv, az Iratkezelési és kiadmányozási szabályzat kötelező mellékletét képezi. 

 

Az irattári terv szerkezetét és rendszerét a címmel ellátott irattári tételek csoportosításával, 

továbbá az anyagok között meglévő tartalmi összefüggések alapján elvégzett rendszerezéssel 

kell kialakítani. 

 

Az anyagok között meglévő tartalmi összefüggések alapján elvégzett rendszerezés 

eredményeként az irattári tételeket különböző főcsoportokba, azon belül pedig csoportokba 

és alcsoportokba kell besorolni. 

 

A tárgykörök megnevezését, az iratokon feltüntetni nem szükséges, csak az iktatási számát. 

Az irattárolásnál az alábbi dokumentumok (az óvodaigazgató saját hatáskörben dönthet 

további, fel nem sorolt tartalmú iratok tárolásáról is) és tárolási időtartalmat kell figyelembe 

venni: 

 

IRATTÁRI TERV 

 

I

r

a

t

t

á

r

i 

t

é

t

e

l

s

z

á

m 

Ügykör megnevezése Őrzési 

idő (év) 

   

Vezetési, igazgatási és személyi ügyek 

1

. 

Intézménylétesítés, -átszervezés, -

fejlesztés 

nem 

selejtezh

ető 



 

2

. 

Iktatókönyvek, iratselejtezési 

jegyzőkönyvek 

nem 

selejtezh

ető 

3

. 

Személyzeti, bér- és munkaügy 50 

4

. 

Munkavédelem, tűzvédelem, 

balesetvédelem, 

10 

5

. 

Fenntartói irányítás 10 

6

. 

* 

Szakmai ellenőrzés 20 

7

. 

Megállapodások, bírósági, 

államigazgatási ügyek 

10 

8

. 

Belső szabályzatok 10 

9

. 

Polgári védelem 10 

1

0

. 

Munkatervek, 

jelentések, 

Statisztikák 

5 

1

1

. 

Panaszügyek 5 

Nevelési-oktatási ügyek 

1

2

. 

Nevelési-oktatási kísérletek, újítások 10 

1

3

. 

Törzslapok, póttörzslapok, beírási 

naplók 

nem 

selejtezh

ető 

1

4

. 

Felvétel, átvétel 20 

1

5

. 

Kártérítési ügyek 5 

1

6

. 

Naplók 5 
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1

8

. 

Pedagógiai szakszolgálat 5 

1

9

. 

Szülői munkaközösségműködése 5 

2

0

. 

Szaktanácsadói, szakértői 

vélemények, javaslatok és ajánlások 

5 

2

1

. 

Gyakorlati képzés szervezése 5 

2

4

. 

Gyermek- és ifjúságvédelem 3 

Gazdasági ügyek 

2

7

. 

Ingatlan-nyilvántartás, -kezelés, -

fenntartás, 

határidő nélküli épülettervrajzok, 

helyszínrajzok, használatbavételi 

engedélyek 

 

2

8

. 

Társadalombiztosítás 50 

2

9

. 

Leltár, állóeszköz-

nyilvántartás, 

vagyonnyilvántartás, 

selejtezés 

10 

3

0

. 

Éves költségvetés, költségvetési 

beszámolók, könyvelési 

bizonylatok 

5 

3

2

. 

A gyermekek, tanulók ellátása, 

juttatásai, térítési díjak 

5 

3

3

. 

Szakértői bizottság szakértői véleménye 20 

3

4

. 

*  

Költségvetési támogatási 

dokumentumok 

5 
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5. számú melléklet 

 

ELEKTRONIKUS ÚTON ELŐÁLLÍTOTT PAPÍRALAPÚ NYOMTATVÁNYOK 

HITELESÍTÉSÉNEK RENDJE 

 

1. Az elektronikusan előállított, hitelesített és tárolt dokumentumok kezelési rendje 

 

Óvodánk az oktatási ágazat irányítási rendszerével a Közoktatási Információs Rendszer 

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

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

megfelelően. A rendszerben alkalmazott fokozott biztonságú elektronikus aláírást az 

óvodavezető alkalmazhatja a dokumentumok hitelesítésére. Az elektronikus rendszer 

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

papíralapú másolatát: 

· Intézménytörzsre vonatkozó adatok módosítása 

· Alkalmazottakra vonatkozó adatbejelentések 

· Óvodai jogviszonyra vonatkozó bejelentések 

· OSAP-jelentés 

· Alkalmazottak és gyermekek listája KIR (október 1-jei állapot) 

 

Az elektronikus úton előállított fenti dokumentumokat az intézmény pecsétjével és az 

óvodaigazgató aláírásával hitelesített formában kell tárolni. 

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

dokumentumokat a KIR alrendszerében, továbbá elektronikus adathordozón lementett 

formában tároljuk. Az adatokhoz kizárólag az óvodaigazgató és az 

intézményvezető férhetnek hozzá. 

A szabályzat célja: 

Az intézmény működése során keletkező iratok elektronikus úton történő létrehozásának, 

archiválásának, továbbításának, valamint az elektronikus úton érkező iratok kezelésének, 

megőrzésének szabályzása. 

 

A szabályzat személyi hatálya: 

A szabályzat minden dolgozó számára kötelező érvényű, aki munkája során iratkezeléssel 

kapcsolatba kerül. A szabályzat bizalmas információkat tartalmaz az intézmény működését 

illetően, ezért tartalma SZOLGÁLATI TITOK! 

 

A Szabályzat betartásának ellenőrzése: 

A Szabályzat betartásának ellenőrzése az óvodaigazgató feladata, melyet rendszeres 

időközönként elvégez. Az ellenőrzés végrehajtása előzetes bejelentés nélkül történik! 

 

A Szabályzat tárgyi hatálya: 

• kiterjed a védelmet élvező iratok teljes körére, felmerülésük és feldolgozási helyüktől, 



 

idejüktől és az iratok fizikai megjelenési formájától függetlenül, 

• kiterjed az intézmény tulajdonában lévő, valamennyi informatikai berendezésre, 

valamint a gépek műszaki dokumentációira is, 

• kiterjed az informatikai folyamatban szereplő összes dokumentációra (fejlesztési, 

szervezési, programozási, üzemeltetési), kiterjed a rendszer- és felhasználói programokra, 

• kiterjed az adatok felhasználására vonatkozó utasításokra, kiterjed az adathordozók 

tárolására, felhasználására. 

Az elektronikus iratkezelés (adatkezelés) során használt fontosabb fogalmak: 

Elektronikus Iratok létrehozása: 

Elektronikus irat létrehozása számítástechnikai eszközökkel történik. Az elektronikus úton 

keletkezett iratnak számítástechnikai eszközökön történő tárolása fájlokban történik. Az 

elektronikus iratokat lehetőleg olyan eszközön és formátumban kell létrehozni, melyek a 

felhasználás helyétől függetlenül ugyan azt az eredményt nyújtják. Kerülni kell a nem járatos 

fájlformátumok használatát és egyúttal törekedni kell népszerű formátumok használatára. 

Minden fájlnak három fő tulajdonsága van: név, kiterjesztés, hely, továbbá, az iratkezelés 

szempontjából fontos tulajdonságai (attribútum): 

• létrehozás dátuma, 

• utolsó módosítás dátuma, 

• utolsó hozzáférés dátuma, 

• rejtett, írásvédett. 

Az elektronikus úton létrehozott iratok végleges, jóváhagyott változatát ki kell nyomtatni, el 

kell látni a megfelelő azonosítókkal, továbbá megőrzés céljából archiválni kell. 

Azokat a dokumentum fájlokat, melyek várhatóan nem változnak meg, vagy nem cél a 

későbbiekben a megváltoztatása, írásvédetté kell tenni! 

 

Fájlok elnevezéseinek alapelvei: 

• A fájl neve lehetőleg utaljon a tartalomra, a későbbi könnyebb azonosíthatóság 

érdekében. 

• A fájl nevében a szóköz karaktereket lehetőség szerint _ karakterrel kell helyettesíteni, 

ha lehetséges, kerülni kell az ékezetes betűk használatát. 

A fájlok elhelyezése mappákban történik. Az összetartozó fájlokat célszerűen egy mappában 

kell elhelyezni. A mappa nevének megválasztásakor fájl elnevezéseinek alapelveit kell 

betartani. 

 

Elektronikus iratok küldése, fogadása 

Az Eüsztv. 8. § (1) Az ügyfél – törvény, eredeti jogalkotói hatáskörben megalkotott 

kormányrendelet eltérő rendelkezése hiányában – jogosult az elektronikus ügyintézést biztosító 

szerv előtt az ügyei intézése során ügyintézési cselekményeit elektronikus úton végezni, 

nyilatkozatait elektronikus úton megtenni. 

 

A személyi anyagok, a gyermekek anyagainak létrehozására szolgáló programok 

A KIR rendszerben keletkezett iratok, az ilyen módon létrejött iratokat nyomtatás után 

Iratkezelési szabályzatnak megfelelően meg kell őrizni. 

Az intézményi étkezési nyilvántartó rendszerben érkező iratok a rendszeren belül kerülnek 



 

létrehozásra. Az ilyen módon létrejött iratokat nyomtatás után az Iratkezelési szabályzatnak 

megfelelően meg kell őrizni. 

Archiválás, biztonsági mentések 

Az archiválás, biztonsági gyorsmentés USB adattárolókra történik. Emellett külső 

adathordozóra történnek az éves archiválások. 

 

Az intézmény által használt programok rendelkeznek olyan funkcióval, melyek segítségével az 

archiválás elvégezhető, az így kapott fájlok segítségével a biztonsági mentéskori állapot 

visszaállítható. A funkcióval létrehozott fájlokat egy erre a célra rendszeresített USB 

adathordozóra kell másolni, és az óvodaigazgatói iroda páncélszekrényében kell őrizni. Az 

archiválást, biztonsági mentést havonta egyszer el kell végezni. 

 

Az óvodaigazgató felelős: 

• az iratok szakszerű és biztonságos megőrzéséért az elektronikus úton előállított 

papíralapú nyomtatványok iktatási rendszerének kialakításáért, működtetéséért, felügyeletéért, 

• a számítástechnikai rendszerének biztonságkövetelményeiért általánosan és a rendszer 

üzemeltetéséért önállóan felelős személy kijelöléséért, 

• az Iratkezelési Szabályzat elkészítéséért, jóváhagyásáért, szabályszerűségéért és a 

feladatoknak megfelelő célszerűségéért, 

• a szervezeti egységek vezetőivel együttműködve az iratkezelés személyi és szervezeti 

feltételeinek kialakításáért, 

• az Iratkezelési Szabályzatban foglaltak végrehajtásnak rendszeres ellenőrzéséért, a 

szabálytalanságok megszüntetéséért, szükség esetén a szabályzat módosításának 

kezdeményezéséért, 

• az iratkezelést végző, vagy azért felelős személy szakmai képzéséért és 

továbbképzéséért, 

• egyéb jogszabályokban meghatározott iratkezelést intéző feladatokért. 

 

A számítógépes alkalmazások általános üzemeltetési, informatikai felügyeletének 

feladatai 

Az intézmény szempontjából jelentős alkalmazások, adatállományok, pl. személyi és 

munkaügyi rendszerek, ügyiratkezelés az alábbiak: 

• A személy és munkaügyek kezelésére szolgáló rendszer: hozzáférési jogosultsága van: 

óvodaigazgató 

• Statisztikai adatszolgáltatás kezelésére szolgáló rendszer: hozzáférési jogosultsága van: 

óvodaigazgató, intézményvezető 

Az informatikai rendszeren belül elkülönítetten kell kezelni a személyes adatot és a törvények 

által meghatározott egyéb adatcsoportokat. Az egyes számítógépes alkalmazásokra a 

biztonsággal kapcsolatos, specifikus előírásokat meg kell határozni. A hozzáférési 

jogosultságok odaítélését a feladatteljesítés követelményeihez igazodva kell megállapítani. 

A hozzáférési jogosultságok kiosztását, illetve megvonását a vezetői jóváhagyja. Az 

alkalmazások dokumentációját legalább két szinten, az üzemeltetési és kezelési előírások, a 

biztonsági követelmények szintjén kell összeállítani. 



 

 

A hiányzó, illetve elvesztett iratok ügyének rendezése 

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

maga után. 

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

irat eltűnésének észlelésétől számított 3 munkanapon belül az igazgatónak ki kell vizsgálnia. 

2. Az elektronikus úton előállított papíralapú dokumentumok kezelési rendje 

 

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

minisztérium üzemeltetésében lévő elektronikus jegyzőkönyvvezető rendszer segítségével 

tartjuk nyilván. A jegyzőkönyv kitöltésének céljából a gyermekvédelmi felelős rendelkezik 

hozzáféréssel. A jegyzőkönyv lezárása, a kinyomtatott példány aláírása kizárólagosan 

óvoda igazgatói hatáskör. 

Az elektronikus úton előállított nyomtatványokat a digitalizálást végző személy köteles 

papíralapú formában is előállítani. 

Az elektronikus nyomtatványt, papíralapon is hozzáférhetővé kell tenni, azaz ki kell nyomtatni. 

 

A papíralapú nyomtatványt kinyomtatását követően: 

• el kell látni eredeti aláírással és az intézmény bélyegzőjével 

„elektronikus nyomtatvány”: 

 

• az elektronikus és a nyomtatott (hitelesített) kiállítás dátumát 

 

• a vonatkozó jogszabályi rendelkezés szerint meghatározott ideig az irattárazási 

szabályzat alapján irattári dokumentumként kell lerakni. 

A papír alapú irattározás tekintetében a személyiségi, adatvédelmi és 

biztonságvédelmi követelmények megtartásáért az intézményvezető felel, valamint a 

hitelesítésről az óvodaigazgatónak kell gondoskodnia. 



 

6. számú melléklet 

 

 

 

ADATKEZELÉSI TÁJÉKOZTATÓ (általános) 

 

Az Adatkezelési tájékoztató alapja, Magyarország Alaptörvényének „Szabadság és 

Felelősség” fejezete VI. cikk (2) bekezdése szerint „Mindenkinek joga van személyes adatai 

védelméhez”. 

 

A jelen Adatkezelési tájékoztató tartalmazza a Zöldfenyő Óvoda, Zöldfenyő Bölcsőde és 

Zöldfenyő Családi Bölcsőde (székhelye:    2310 Szigetszentmiklós, Sas u. 40.),  mint 

Adatkezelő az általa üzemeltetett www.zoldfenyo.eu  (a továbbiakban: „weboldal”) 

(Üzemeltetők) által nyújtott szolgáltatásaihoz kapcsolódó oldalak,  ,  aloldalak és szolgáltatások 

(együttesen: Szolgáltatás) keretében végzett személyes adatok kezelésére vonatkozó 

szabályokat, valamint az adatkezelésre vonatkozó tájékoztatást. 

 

1, BEVEZETÉS, ÁLTALÁNOS TÁJÉKOZTATÓ: 

 

A Szolgáltatás technikai hátterét az Üzemeltető biztosítja, a szervereken elhelyezett 

szoftverek üzemeltetését maga végzi. 

Az Adatkezelési tájékoztató minden felhasználó számára elérhető a www.zoldfenyo.eu 

weboldalakon. 

 

A Szolgáltatás használatának megkezdésével a felhasználók elfogadják a jelen Adatkezelési 

tájékoztató feltételeit. A jelen Adatkezelési tájékoztatóra mutató hivatkozás folyamatosan 

elérhető a Szolgáltatás nyitóoldalán. 

 

1.1 Az Adatkezelési tájékoztató az elkészítésekor hatályos jogszabályok rendelkezései alapján 

készült. Az Adatkezelési tájékoztató módosulhat a vonatkozó jogszabályok változása 

esetén, illetve az intézmény fenntartja magának a jogot az Adatkezelési tájékoztató  

bármikori megváltoztatására a hatályos jogszabályok keretei között. 

. 

 

2. HATÁLYOS JOGSZABÁLYOK: 

Adatkezelési tájékoztató alapelvei összhangban vannak az adatvédelemmel kapcsolatos 

hatályos jogszabályokkal, így különösen az alábbiakkal: 

- az EURÓPAI PARLAMENT ÉS A TANÁCS (EU) 2016/679 RENDELETE (2016. április 

27.) a természetes személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében történő 

védelméről és az ilyen adatok szabad áramlásáról, valamint a 95/46/EK irányelv hatályon 

kívül 

helyezéséről (a továbbiakban: „Általános Adatvédelmi Rendelet” vagy „GDPR”) 

http://www.zoldfenyo.eu/
http://www.zoldfenyo.eu/


 

- 2011. évi CXII. törvény az információs önrendelkezési jogról és az információszabadságról, 

a továbbiakban: „Infotv.”) 

- 1995. évi CXIX. törvény a kutatás és a közvetlen üzletszerzés célját szolgáló név- és 

lakcímadatok kezeléséről (Katv.), 

- 2000. évi C. törvény a számvitelről (Számv.tv.), 

- 2001. évi CVIII. törvény – az elektronikus kereskedelmi szolgáltatások, valamint az 

információs társadalommal összefüggő szolgáltatások egyes kérdéseiről (Eker.tv.), 

- 2003. évi C. törvény – az elektronikus hírközlésről (Eht.), 

- 2008. évi XLVIII. törvény – gazdasági reklámtevékenység alapvető feltételeiről és egyes 

korlátairól (Grt.) 

3, DEFINÍCIÓK: 

adatkezelő: az a természetes vagy jogi személy, közhatalmi szerv, ügynökség vagy bármely 

egyéb szerv, amely a személyes adatok kezelésének céljait és eszközeit önállóan vagy 

másokkal együtt meghatározza 

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; 

adatfeldolgozó: az a természetes vagy jogi személy, közhatalmi szerv, ügynökség vagy 

bármely egyéb szerv, amely az adatkezelő nevében személyes adatokat kezel; 

címzett: az a természetes vagy jogi személy, közhatalmi szerv, ügynökség vagy bármely 

egyéb szerv, akivel vagy amellyel az adatkezelő az általa kezelt személyes adatot közli; 

GDPR: az EURÓPAI PARLAMENT ÉS A TANÁCS (EU) 2016/679 RENDELETE (2016. 

április 27.) a természetes személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében történő 

védelméről és az ilyen adatok szabad áramlásáról, valamint a 95/46/EK irányelv hatályon 

kívül helyezéséről; 

érintett: az a természetes személy, akinek a személyes adatát az adatkezelő felhasználja 

(azzal adatkezelési tevékenységet végez; ideértve többek között az ügyfeleket, utasokat, 

érdeklődőket is); 

az érintett hozzájárulása: az érintett akaratának önkéntes, konkrét és megfelelő 

tájékoztatáson alapuló és egyértelmű kinyilvánítása, amellyel az érintett nyilatkozat vagy a 

megerősítést félreérthetetlenül kifejező cselekedet útján jelzi, hogy beleegyezését adja az őt 

érintő személyes adatok kezeléséhez; 

felügyeleti hatóság vagy NAIH: Nemzeti Adatvédelmi és Információszabadság Hatóság; 

profilalkotás: személyes adatok automatizált, vagy nem automatizált kezelésének bármely 

olyan formája, amelynek során a személyes adatokat valamely természetes személyhez 



 

fűződő bizonyos személyes jellemzők értékelésére, különösen a munkahelyi teljesítményhez, 

gazdasági helyzethez, egészségi állapothoz, személyes preferenciákhoz, érdeklődéshez, 

megbízhatósághoz, viselkedéshez, tartózkodási helyhez vagy mozgáshoz kapcsolódó 

jellemzők elemzésére vagy előrejelzésére használják; 

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, email cím, telefonszám, postai cím, számlázási cím vagy a természetes személy 

testi, fiziológiai, genetikai, szellemi, gazdasági, kulturális vagy szociális azonosságára 

vonatkozó egy vagy több tényező alapján azonosítható; 

személyes adatok különleges kategóriái: 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; 

ügyfél: az adatkezelő termékei és szolgáltatásai iránt személyesen, a honlapon, telefonon 

vagy bármely más módon érdeklődők, illetve az adatkezelővel utazási, szolgáltatási vagy 

egyéb szerződést kötők vagy jogviszonyt létesítők. 

3.1 Adatkezelő személye 

 

A Szolgáltatással összefüggésben kezelt személyes adatok tekintetében az adatkezelő az 

Üzemeltető, további adatfeldolgozót nem vesz igénybe. Az Üzemeltető által kezelt személyes 

adatokat kizárólag az Üzemeltető és annak munkavállalói ismerhetik meg. A Szolgáltatás 

felhasználóira vonatkozó adatok az Üzemeltető szerverein kerülnek tárolásra. 

 

4. ADATKEZELÉSRE VONATKOZÓ TÁJÉKOZTATÁS: 

 

4.1 A honlap látogatottsági adatainak kezelése 

A Szolgáltatást igénybe vevők számítógépeinek egyes adatai, IP címei a honlap-látogatottsági 

adatok generálása és a Szolgáltatás megfelelő működtetésének biztosítása céljából naplózásra 

kerülnek. Ezek az adatok bizonyos esetekben személyes adatoknak minősülnek. A 

naplófájlokról statisztika készül, a naplóállományok maximum egy évig kerülnek tárolásra az 

Üzemeltető szerverén. A felhasználók IP címeit az Üzemeltető semmilyen olyan más adathoz 

nem köti, amely alapján a felhasználó személye azonosítható lenne. 

4.2 Cookie-k és web beaconök elhelyezése, célja 

A Szolgáltatás egyes részeinek használatakor az Üzemeltető kisméretű, a felhasználóval 

közvetlenül kapcsolatba nem hozható adatokat is tartalmazó adatfájlokat (ún. cookie-kat) 

telepíthet a felhasználó számítógépére adatfeljegyzés, a felhasználó azonosítása, a felhasználó 

további látogatásainak megkönnyítése, a Szolgáltatás hatékonyságának növelése céljából. Az 

adatfájlok használatának eredményeképpen az Üzemeltetőhöz került adatokat az Üzemeltető 

nem kapcsolja az adott felhasználó azonosító adataihoz. Az ún. session cookie-k a cookie- 



 

kben beállított határidő végével automatikusan törlődnek. 

 

A felhasználónak böngészőjében a cookie-k vonatkozásában az alábbi lehetőségei vannak: 

 

• Beállíthatja, hogy értesítést kapjon arról, ha az Üzemeltető cookie-t kíván 

elhelyezni a számítógépén. 

• A cookie-k küldését bármikor megtilthatja. 

 

E körben kiemelendő, hogy a cookie-k el nem fogadása azt eredményezi, hogy ezzel 

összefüggésben bizonyos oldalak vagy funkciók nem működnek megfelelően, valamint 

lehetséges, hogy a felhasználó nem kap jogosultságot bizonyos adatokhoz való hozzáféréshez. 

Az Üzemeltető által elhelyezett cookie-kon túl a felhasználó gépére harmadik személyek is 

telepíthetnek adatfájlokat. Ilyen eset lehet például ha a felhasználó a Szolgáltatás keretén belül 

ellátogat egy másik weboldalra. 

Az Üzemeltető honlapjain web beaconöket nem alkalmaz. 

 

4.2.1. A honlapokon megjelenő hirdetések és statisztikák kedvéért a honlapok böngészése 

során harmadik fél (pl. a Google) is elhelyezhet cookie-t az Ügyfél számítógépén. Ennek 

célja lehet, hogy az Ügyfelet érdeklő hirdetések jelenhessenek meg az Ügyfél számára, vagy, 

hogy statisztika készíthessen a honlap látogatóiról és azok böngészési szokásairól. 

 

Hogyan használja a Google a cookie-kat? 

A cookie egy rövid szöveg, amelyet a felkeresett webhely küld el böngészőjébe. Segítségével 

a webhely megjegyzi a látogatásával kapcsolatos információkat, például az Ön által használt 

nyelvet és egyéb beállításokat. Ezáltal gördülékenyebbé válhat a következő látogatás, és 

könnyebb lesz a webhely használata. A cookie-k fontos szerepet játszanak. Nélkülük az 

internet használata sokkal nehézkesebb lenne. 

Többféle célra használjuk fel a cookie-kat. Ilyen cél például a biztonságos keresés 

beállításainak megjegyzése, az Ön számára lényegesebb hirdetések megjelenítése, az adott 

oldalakon fogadott látogatók számának rögzítése, segítségnyújtás a szolgáltatásainkra történő 

regisztrációban, az adatok védelme, valamint a hirdetésbeállításokmegjegyzése. 

Láthatja a Google által használt cookie-k listáját, és megtudhatja, hogy a Google és 

partnerei miként használnak cookie-kat a hirdetésekben. Azt, hogy miként védjük az Ön 

adatait a cookie-k és egyéb információk használata közben, adatvédelmi irányelveink 

tartalmazzák. 

4.3. Kezelt adatok köre: hírlevélre való feliratkozás esetén név és e-mail cím, üzenetküldés 

esetén az adatokat nem tároljuk, az üzenet az e-mailekhez hasonlóan rögtön a küldő e-mail 

fiókjába érkezik az önkéntesen megadott adatokkal és tartalommal. 

 

5. AZ ADATKEZELÉS CÉLJA: 

 

https://adssettings.google.com/?hl=hu
https://policies.google.com/technologies/types?hl=hu
https://policies.google.com/technologies/ads?hl=hu
https://policies.google.com/privacy?hl=hu
https://policies.google.com/privacy?hl=hu


 

 

A Szolgáltatással összefüggésben az Üzemeltető által végzett adatkezelések célja: 

• A Szolgáltatás hatékonyságának növelése. 

• A regisztrált felhasználók azonosítása. 

• A Szolgáltatás használatával kapcsolatban felmerült viták rendezése. 

• Felvilágosítás nyújtása regisztrált felhasználók részére a Szolgáltatás működésével 

kapcsolatosan (például technikai jellegű üzenetek, a Szolgáltatás módosulásával kapcsolatos 

információk stb.). 

• Működési problémák elhárítása. 

 

6. ADATTOVÁBBÍTÁSOK, HARMADIK SZEMÉLYEK ADATKEZELÉSEI: 

 

 

Az Üzemeltető kifejezett jogszabályi rendelkezés hiányában csak az adott felhasználó 

kifejezett hozzájárulásával adja át harmadik személyeknek a személyes azonosítására 

alkalmas adatokat. Ugyanez igaz az adatfájlok használatával az Üzemeltető kezelésébe került 

adatokra. Az egyes személyes adatok harmadik személyekkel való közlésére az alábbi 

esetekben is sor kerülhet: 

• A regisztrált felhasználók felhasználóneve nyilvános adat, tehát bárki számára 

hozzáférhető. A regisztrált felhasználók Szolgáltatás keretében kifejtett tevékenységét a 

felhasználóneve alapján bárki visszakeresheti. Abból akár személyes adatnak minősülő 

következtetések is 

levonhatóak, mindemellett lehetséges, hogy maga a felhasználó fedi fel saját maga 

személyazonosságát személyes azonosítását lehetővé teszi. A felhasználók továbbá elérhetővé 

tehetik e-mail címüket és más adataikat a weboldalon. 

Az ilyen adatok nyilvánossá tétele kizárólag az adott felhasználó saját döntése alapján 

történik, erre tekintettel személyes adatok önkéntes nyilvánosságra hozatalának minősül. Az 

ilyen nyilvánosságra hozatal esetében a felhasználóknak tudatában kell lenniük azzal, hogy a 

nyilvánosságra hozott adatokkal bárki visszaélhet. Ezt az Üzemeltető nem tudja 

megakadályozni. 

• A Szolgáltatás keretén belül észlelt gyanús vagy jogsértő tevékenységekkel 

kapcsolatban az Üzemeltető jogosult felhívásokat vagy közleményeket küldeni vagy 

közzétenni, akár az egyes felhasználók adatainak felhasználásával. 

• A Szolgáltatás meghatározott részeit (például reklámok megjelenítése, látogatottsági 

statisztikák készítése) az Üzemeltető adott esetben szerződéses partnereivel (alvállalkozóival) 

is végeztetheti. Ilyen esetekben előfordulhat, hogy az ilyen szerződéses partnerek részére 

egyes felhasználói adatok átadásra kerülhetnek. Mindemellett az ilyen szerződéses partnert 

titoktartási kötelezettség terheli. 

Ezen szerződéses partnerek az önkéntesség elvének megfelelően csak az egyes felhasználók 

hozzájárulásával saját jogukon és saját céljaikra is gyűjthetnek felhasználói adatokat, a 

jogszabályoknak és az adott személy vagy társaság saját adatvédelmi nyilatkozatában 

foglaltaknak megfelelően. 

• Az Üzemeltető együttműködik a nyomozati jogkörrel rendelkező szervekkel és a 

bíróságokkal a Szolgáltatás keretén belül elkövetett jogsértések (például csalás, szellemi 



 

alkotásokhoz fűződő jogok megsértése) felderítése és szankcionálása érdekében, és teljesíti a 

jogszabályi rendelkezésen alapuló adatkéréseket. 

 

7. ADATBIZTONSÁG: 

 

Bár az Üzemeltető az iparági standardoknak megfelelő biztonsági intézkedéseket foganatosít 

ennek biztosítására, nem garantálja, hogy a felhasználók a Szolgáltatás keretében kifejtett 

tevékenységével kapcsolatos vagy a Szolgáltatáson belül megjelenített személyes adatai 

kizárólag a jelen Adatkezelési tájékoztatóban meghatározott módokon kerülnek kezelésre. 

Harmadik személyek, vagy akár más felhasználók is képesek lehetnek arra, hogy jogellenesen 

az adatvédelmi és személyiségi jogokat védő jogszabályi rendelkezések oltalma alá tartozó 

üzeneteket vagy adatokat hallgassanak le vagy fürkésszenek ki. Ezen felül a felhasználó is 

megadhatja személyes adatait harmadik személyeknek, akik azt jogellenes célra vagy módon 

is felhasználhatják. 

A felhasználókat kizárólagos felelősség terheli a személyes azonosítójuk és jelszavuk 

használatáért, ideértve az azonosító és a jelszó használatával összefüggő valamennyi 

tevékenységért. Ebből kifolyólag javasolt az ilyen azonosító felhasználóhoz való 

kapcsolódásának tényét és a felhasználói névhez kapcsolódó jelszót titokban tartani. 

Amennyiben a felhasználó ezeket az adatokat mégis felfedi egy harmadik személy számára, 

ennek következtében elveszítheti a Szolgáltatás keretében az Üzemeltető által kezelt adatai 

feletti rendelkezés lehetőségét. 

 

8. TÖRVÉNYTELEN INTERNETES HIVATKOZÁSOK: 

A Zöldfenyő Gyermeksziget Nonprofit Kft., valamint a fenntartásában működtetett 

Zöldfenyő Óvoda, Zöldfenyő Bölcsőde és Zöldfenyő Családi Bölcsőde elhatárolja magát 

azoktól az esetektől, amikor az általuk üzemeltetett oldalakon rá mutató internetes 

hivatkozásokat törvénytelenül működtetett, obszcén tartalmat hordozó, illetve bárkit sértő 

tartalmakat hordozó internetes oldalakon helyezik el. A linkelésre vonatkozó szabályok 

megsértése esetén az Zöldfenyő Gyermeksziget Nonprofit Kft. jogosult a honlapra mutató link 

azonnali eltávolítását, továbbá a jogsértéssel felmerült esetleges kárának a megtérítését 

követelni. 

 

 

9. ZÁRÓ RENDELKEZÉSEK: 

9.1 Jogok gyakorlása, jogorvoslat 

• Felvilágosítás. A felhasználók jogosultak személyes adataik kezeléséről, 

felhasználásáról tájékoztatást kérni a zoldfenyo@zoldfenyo.eu e-mail címen. 

• Adatmódosítás, adattörlés. A Szolgáltatás keretén belül a regisztrált felhasználóknak 

lehetőségük van az általuk megadott adatok módosítására. A regisztrált 

felhasználó írásban, az alábbi e-mail címre elküldött levélben kérheti fiókja megszüntetését 

mailto:zoldfenyo@zoldfenyo.eu


 

vagy adatai törlését: zoldfenyo@zoldfenyo.eu 

• Jogorvoslat. Az a felhasználó, aki úgy érzi, hogy az Üzemeltető megsértette személyes 

adatai védelméhez való jogát, igényét polgári bíróság előtt érvényesítheti, vagy kérheti az 

adatvédelmi biztos segítségét is. Az erre, valamint az adatkezelő kötelezettségeire vonatkozó 

részletes törvényi rendelkezéseket a személyes adatok védelméről és a közérdekű adatok 

nyilvánosságáról szóló 1992. évi LXIII. törvény tartalmazza. 

 

9.2 Felelősség 

Az Üzemeltető a felhasználók által a Szolgáltatás keretén belül tárolt, elérhetővé- vagy 

közzétett és küldött információkért mindennemű felelősségét kizárja. 

Amennyiben az Üzemeltető tudomást szerez arról, hogy a felhasználó valamely harmadik 

személy jogait vagy a jogszabályokat sértő módon a Szolgáltatás használata során más 

személy személyes adatait adja meg, a Szolgáltatáson belül nyilvánosan hozzáférhető vagy 

jogellenesen megszerzett személyes vagy egyéb adatokat harmadik személyek jogait vagy 

jogszabályt sértő módon használja vagy egyébként a jelen Adatkezelési tájékoztatóban foglalt 

rendelkezéseket megszegte, illetve a Szolgáltatás használata során kárt okozott, az 

Üzemeltető  megteszi a szükséges lépéseket a kár megtérítése, illetőleg a jogi úton történő 

felelősségre vonás érdekében. 

 

9.3 Módosítás 

Az Üzemeltető fenntartja a jogot a jelen Adatkezelési tájékoztató módosítására. Módosítás 

esetében az Üzemeltető a módosított Adatkezelői tájékoztatást elérhetővé teszi a Szolgáltatás 

nyitóoldalán. 



 

7. számú melléklet 

ADATKEZELÉSI TÁJÉKOZTATÓ (munkavállaló) 

 

 

A Zöldfenyő Gyermeksziget Nonprofit Kft. (székhely: 2310 Szigetszentmiklós, Sas u. 40., 

adószám: 25932597-1-13) által fenntartott Zöldfenyő Óvoda (székhely: 2310 

Szigetszentmiklós, Sas u. 40.,  OM azonosító: 203141, adószám: 18658873-1-13, egyben 

Munkáltató, továbbiakban: Óvoda Intézmény), elkötelezett a vele 

munkavállalói/köznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban állók személyes adatainak védelme 

iránt, ezért kiemelt figyelmet fordít arra, hogy a személyes adatok gyűjtése, kezelése, 

felhasználása, feldolgozása és esetleges 

továbbítása során az információs önrendelkezési jogról és az információszabadságról szóló 

2011. évi CXII. törvény, az elektronikus kereskedelmi szolgáltatások, valamint az 

információs társadalommal összefüggő szolgáltatások egyes kérdéseiről szóló 2001. évi 

CVIII. törvény, a kutatás és közvetlen 

üzletszerzés célját szolgáló név- és lakcímadatok kezeléséről szóló 1995. évi CXIX. törvény, valamint a 

2018. május 25. napjától alkalmazandó, a természetes személyeknek a személyes adatok kezelése 

tekintetében történő védelméről és az ilyen adatok szabad áramlásáról szóló 2016/679/EU 

rendelet, azaz a GDPR és az egyéb vonatkozó jogszabályok, nemzeti és nemzetközi 

ajánlások rendelkezéseit megtartva járjon el. 

A jelen adatkezelési tájékoztató a Munkáltató és az Ön között létrejött munkaszerződés, vagy 

„Kinevezés köznevelési foglalkoztatotti jogviszonyba a pedagógusok új életpályájáról szóló 

2023. évi LII. törvény alapján”, elválaszthatatlan része, melynek megismerését és 

elfogadását Ön, az 

Adatkezeléshez hozzájáruló nyilatkozat aláírásával nyugtáz. 

A Munkáltatóval történő munkavállalói/ köznevelési foglalkoztatotti jogviszony létrejöttével 

elismerik, hogy a jelen adatkezelési tájékoztatóban foglaltakat megismerték és hozzájárulnak ahhoz, 

hogy a Munkáltató az Ön által megadott adatokat az irányadó jogszabályok szerint kezelje, 

nyilvántartsa; egyúttal hozzájárulnak ahhoz, hogy elérhetőségi adataikat a Munkáltató az 

adatbázisában rögzítse abból a célból, hogy a munkavállalással kapcsolatos adatokról, 

azok változásairól, az Önt érintő egyéb változásokról, a Munkáltató újdonságairól Önt 

tájékoztassa. 

ÉRTELMEZŐ RENDELKEZÉSEK 

 

Érintett Bármely meghatározott, személyes adat alapján 

azonosított vagy - közvetlenül vagy közvetve - 

azonosítható természetes személy; 



 

Személyes Adat Az érintettel kapcsolatba hozható adat - különösen 

az érintett neve, azonosító jele, valamint egy vagy 

több fizikai, fiziológiai, mentális, gazdasági, 

kulturális vagy szociális azonosságára jellemző 

ismeret -, valamint az adatból levonható, az 

érintettre vonatkozó 

következtetés; 

Hozzájárulás Az érintett akaratának önkéntes és határozott 

kinyilvánítása, amely megfelelő tájékoztatáson 

alapul, és amellyel félreérthetetlen beleegyezését 

adja a rá vonatkozó személyes adat - teljes körű 

vagy egyes 

műveletekre kiterjedő - kezeléséhez; 

Tiltakozás Az érintett nyilatkozata, amellyel személyes 

adatának 

kezelését kifogásolja, és az adatkezelés 

megszüntetését, illetve a kezelt adat törlését kéri; 

Adatkezelő Az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi 

személyiséggel nem rendelkező szervezet, 

aki vagy amely 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 Az alkalmazott eljárástól függetlenül az adaton 

végzett bármely művelet vagy a műveletek 

összessége, így 

különösen gyűjtése, felvétele, rögzítése, 

rendszerezése, tárolása, megváltoztatása, 

felhasználása, lekérdezése, 

továbbítása, nyilvánosságra hozatala, 

összehangolása vagy összekapcsolása, zárolása, 

törlése és 

megsemmisítése, valamint az adat további 

felhasználásának megakadályozása, fénykép-, 

hang- vagy képfelvétel készítése, valamint a 

személy azonosítására alkalmas fizikai 

jellemzők (pl. ujj- vagy tenyérnyomat, DNS-

minta, íriszkép) rögzítése; 

Adattovábbítás Az adat meghatározott harmadik személy 

számára történő hozzáférhetővé tétele; 



 

Nyilvánosságra 

Hozatal 

Az adat bárki számára történő hozzáférhetővé 

tétele; 

Adattörlés Az adat felismerhetetlenné tétele oly módon, 

hogy a helyreállítása többé nem lehetséges; 

Adatmegjelölés Az adat azonosító jelzéssel ellátása 

annak megkülönböztetése céljából; 

Adatzárolás Az adat azonosító jelzéssel ellátása további 

kezelésének végleges vagy meghatározott időre 

történő korlátozása céljából; 

Adatmegsemmisítés Az adatot tartalmazó adathordozó teljes 

fizikai megsemmisítése; 

Adatfeldolgozás Az adatkezelési műveletekhez kapcsolódó 

technikai feladatok elvégzése, függetlenül a 

műveletek 

végrehajtásához alkalmazott módszertől és 

eszköztől, valamint az alkalmazás helyétől, 

feltéve hogy a 

technikai feladatot az adaton végzik; 

Adatfeldolgozó Az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi 

személyiséggel nem rendelkező szervezet, 

aki vagy amely szerződés alapján - beleértve 

a jogszabály 

 rendelkezése alapján kötött szerződést is - adatok 

feldolgozását végzi; 

Adatállomány Az egy nyilvántartásban kezelt adatok összessége; 

Harmadik Személy Olyan természetes vagy jogi személy, illetve 

jogi személyiséggel nem rendelkező 

szervezet, aki vagy 

amely nem azonos az érintettel, az adatkezelővel 

vagy az adatfeldolgozóval; 

EGT-Állam Az Európai Unió tagállama és az Európai 

Gazdasági Térségről szóló megállapodásban 

részes más állam, 

továbbá az az állam, amelynek állampolgára az 

Európai Unió és tagállamai, valamint az Európai 

Gazdasági 

Térségről szóló megállapodásban nem részes állam 

között létrejött nemzetközi szerződés alapján az 

Európai Gazdasági Térségről szóló 

megállapodásban részes állam állampolgárával 

azonos jogállást élvez; 



 

Harmadik Ország Minden olyan állam, amely nem EGT-állam; 

Adatvédelmi 

Incidens 

Személyes adat jogellenes kezelése vagy 

feldolgozása, így különösen a jogosulatlan 

hozzáférés, 

megváltoztatás, továbbítás, nyilvánosságra 

hozatal, törlés vagy megsemmisítés, valamint 

a véletlen 

megsemmisülés és sérülés. 

 

A KEZELT ADATOK KÖRE 

A Munkáltató által kezelt személyes adatok azon adatok, amelyek a 

munkavállalói/köznevelési foglalkoztatotti jogviszony során az Óvoda Intézmény birtokába 

kerülnek. Ezen személyes adatok a következők: 

• a munkavállaló/köznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban lévő neve, lánykori neve 

• a születési helye, ideje, 

• anyja neve, 

• neme, állampolgársága, 

• lakóhelyének, tartózkodási helyének címe, 

• társadalombiztosítási azonosító jele, 

• adószáma, 

• nem magyar állampolgár esetén a Magyarországon való tartózkodás 

jogcíme és a tartózkodásra jogosító okirat megnevezése, száma, 

• telefonszáma, e-mail címe, 

• családi állapota, 

• a gyermek(ei)nek születési ideje, helye, neve, 

• egyéb eltartottak száma, az eltartás kezdete, 

• oktatási azonosítója 

• pedagógusigazolvány száma, 

• munkaviszonyra vonatkozó adatok, 

• heti munkaideje, 

• erkölcsi bizonyítvány, 

• legmagasabb iskolai végzettség (több végzettség esetén valamennyi), 

• szakképzettségek, 

• iskolarendszeren kívüli oktatás keretében szerzett szakképesítések, valamint 

meghatározott munkakörök betöltésére jogosító okiratok adatai, 



 

• tudományos fokozat, 

• idegennyelv-ismeret. 

AZ ADATKEZELÉSSEL ÉRINTETTEK KÖRE 

Kizárólag azon személyek személyes adatait kezeljük, akik hozzájárultak az adatkezeléshez, 

vagy ha azt törvény vagy – törvény felhatalmazása alapján, az abban meghatározott körben 

– helyi önkormányzat rendelete közérdeken alapuló célból elrendeli. Az Öntől származó 

személyes adatokat abban az esetben kezelünk, ha az érintett hozzájárult személyes adatainak 

harmadik személy, illetve az Munkáltató részére történő továbbításához. A Munkáltató a 

kezelt adatokat továbbadni sem reklámcélú felhasználás, sem egyéb célra – az Ön kifejezett 

hozzájárulása hiányában – nem jogosult. 

A személyes adatoknak az Ön általi, a Munkáltató részére történő átadásával az 

adatkezeléshez való hozzájárulás megadottnak minősül. 

Ön a személyes adatok Munkáltató részére történő átadásával szavatolják, hogy azok 

vonatkozásában az adatkezelésre, így különösen az adattovábbításra is kiterjedően jogosultak. 

Az Intézmények kizárják a felelősségét a fenti szavatosságvállalás megsértésével 

összefüggésben érvényesített minden igény vonatkozásában, egyúttal Ön kötelesek az 

Intézmény(ek)nek a fenti szavatosságvállalás valótlanságával, vagy téves voltával 

összefüggésben felmerült valamennyi kárát megtéríteni. 

AZ ADATKEZELÉS CÉLJA 

Az adatkezelés célja a Munkáltató birtokába került személyes adatok vonatkozásában: 

• munkavállalói/köznevelési foglalkoztatotti jogviszonyból adódó feladatok; 

• Óvoda Intézmény munkavállalók/ köznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban állók 

esetében a köznevelési feladatokból adódó, törvények által előírt dokumentációk vezetése; 

• Intézményi munkavállalók/köznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban állók 

esetében a jogszabályok által előírt dokumentáció vezetése; 

• Óvoda Intézményi munkavállalók/köznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban állók 

esetében a Köznevelési Információs Rendszer adatbázisában való adatrögzítés, oktatási 

azonosítószám igénylése, jogviszonyra vonatkozó adatok kezelése; 

• jogszabályi előírások alapján 

• hírlevelekkel történő tájékoztatás főként a Munkáltató működésével, elérhetőségével 

összefüggésben. 

AZ ADATKEZELÉS IDŐTARTAMA 

Az adatkezelés kizárólag a munkavállalói/ köznevelési foglalkoztatotti jogviszonyának 

létrejöttétől, annak megszűnéséig áll fenn és kizárólag azzal a személyes adattal 

történik, amely az adatkezelés céljának megvalósulásához elengedhetetlenül szükséges 

és a cél 

elérésére egyébként alkalmas, így különösen, amíg az Ön tájékoztatásával, a 

szolgáltatások teljesítésével és a kapcsolódó ügyintézéssel összefüggő jogai és 

kötelezettségei fennállnak. 

Az adatkezelés időtartama 



 

a) a munkavállalói/ köznevelési foglalkoztatotti jogviszonyból származó igények elévülési 

ideje illetve 

b) a jogszabályi kötelezettségekkel összefüggő igények elévülési ideje közül a 

hosszabb időtartam. 

AZ ADATOK FELDOLGOZÁSA 

A Munkáltató az adatkezelési tevékenységéhez az alábbi adatfeldolgozók közreműködését 

és szolgáltatásait veszi igénybe: 

 igazgató, intézményvezető, fenntartó, Ergana Kft. 

– könyvelő iroda 

AZ ADATOK MEGISMERÉSÉRE JOGOSULTAK 

A munkavállalói/ köznevelési foglalkoztatotti jogviszonyának létrejöttével kifejezetten 

hozzájárul ahhoz, hogy az Ön által megadott személyes adatokat a Munkáltató 

munkavállalói/ köznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban állók, vezető tisztségviselői, az 

adatfeldolgozásban részt vevő alkalmazottai, továbbá azon partnerei, amelyeknek a részére 

történő 

adattovábbításhoz Ön hozzájárul, megismerjék és kezeljék. 

A Munkáltató a nyilvántartott adatokat– jogszabályban meghatározottak szerint, a 

személyes adatok védelmére vonatkozó célhoz kötöttség megtartásával – továbbíthatja: 

• fenntartónak, 

• könyvelő irodának, munkaviszony létesítésével kapcsolatban NAV-nak NEAK-nak. 

• a bíróságnak, ügyészségnek, rendőrségnek, 

• a közneveléssel összefüggő igazgatási tevékenységet végző közigazgatási szerveknek, 

• nemzetbiztonsági szolgálatnak, 

● jogszabályban előírt hatóságok, MÁK, 

• OH: adatszolgáltatás, 

• OVIKRÉTA 

• KIR-be (központi információs rendszer) történő adatszolgáltatás. 



 

ADATOK ÁTADÁSA ÉS TOVÁBBÍTÁSA 

Tisztában vagyunk azzal, hogy az Ön adatai értéket képviselnek és mindent megteszünk 

annak érdekében, hogy azokat adatkezelésünk során megvédjük. 

A velünk közölt személyes adatokat meghatározott esetekben megosztjuk a velünk 

együttműködő vagy nevünkben eljáró harmadik személyekkel, ha ez szükséges azon 

cél eléréséhez, amelynek érdekében az érintett, illetve Ön az adatokat közölték. 

Gondoskodtunk azonban arról, hogy ezek a harmadik személyek az információt és 

adatokat megfelelően védjék. 

A Munkáltató a személyes adatokat továbbíthatja olyan harmadik személy adatfeldolgozók 

felé, amelyek megfelelő szintű technikai és szervezeti garanciákat nyújtanak. A Munkáltató 

az általánosan elfogadott adatvédelmi gyakorlatnak megfelelően külső szolgáltatókat vehet 

igénybe rendszeres szerverkarbantartás, adattárolás vagy egyéb informatikai feladatok 

elvégzésére. 

Egyéb harmadik személyekkel csak akkor osztunk meg információt, ha 

• ahhoz az érintett hozzájárulásával rendelkezünk; 

• azt számunkra jogszabály írja elő; vagy 

• az jogi eljárások céljából, azokkal kapcsolatban vagy jogszabály által biztosított 

jogok gyakorlása vagy védelme érdekében szükséges. 

Az Adatkezeléshez hozzájáruló nyilatkozat aláírásával Ön kifejezett hozzájárulást ad az 

adatok ilyen jellegű továbbításához, illetve szavatolja, hogy a személyes adatokat ilyen céllal 

a 

Munkáltató átadni jogosult. 

Amint megszűnnek az adatok jogszerű kezelésének vagy átadásának feltételei, a 

Munkáltató haladéktalanul intézkedik a személyes adatok adatbázisból törlése iránt. 

ADATBIZTONSÁG 

Az adatkezelés során a Munkáltató tudomására jutott, mind az elektronikus 

információs rendszerben tárolt, mind a hagyományos papíralapú adathordozókon tárolt 

adatokat a 

legnagyobb körültekintéssel, szigorúan bizalmasan kezeli és minden törvényes 

eszközzel törekszik védeni azokat különösen a jogosulatlan hozzáférés, megváltoztatás, 

továbbítás, nyilvánosságra hozatal, egyéb visszaélés, törlés vagy megsemmisítés, 

valamint a véletlen megsemmisülés és sérülés ellen műszaki és szervezési 

intézkedésekkel. 

A Munkáltató zárt IT-rendszere megfelelő biztonságot nyújt az adatok elektronikus 

információs rendszerben való kezeléséhez. Adatkezelőink és partnereink a Munkáltatóhoz 

hasonlóan gondoskodnak az adatok védelméről és azokat szigorúan csak célhoz kötötten 

használják. A 

kezelt adatok az arra feljogosítottak számára hozzáférhetőek, az adatok hitelessége és 

hitelesítése biztosított, valamint az adatok a jogosulatlan hozzáférés ellen védettek. 



 

A Munkáltató az adatokat védi különösen a jogosulatlan hozzáférés, 

megváltoztatás, továbbítás, nyilvánosságra hozatal, törlés vagy megsemmisítés, 

valamint a véletlen 

megsemmisülés és sérülés ellen. Az Intézmény olyan technikai, szervezési és szervezeti 

intézkedésekkel gondoskodik az adatok biztonságáról, ami az adatkezeléssel kapcsolatban 

jelentkező kockázatoknak megfelelő védelmi szintet nyújt. Általánosan elfogadott 

technológiai és működésbiztonsági megoldásokat vezettünk be annak érdekében, hogy 

megakadályozzuk az azonosítható személyes adatok elvesztését, módosítását, 

megsemmisítését vagy az azokkal 

történő visszaélést. A tőlünk telhető legnagyobb mértékben gondoskodunk arról, hogy 

megfelelő titoktartási kötelezettségvállalás, valamint technikai és biztonsági intézkedések 

révén biztosítsuk a Munkáltató által kezelt személyes adatok védelmét. A személyes adatokhoz 

csak a megfelelő jogosultsággal rendelkező, titoktartási kötelezettséget vállaló munkatársaink, 

illetve az arra feljogosított adatkezelők férhetnek hozzá. 

AZ ÉRINTETTEK ADATKEZELÉSSEL KAPCSOLATOS JOGAI 

Tájékoztatáskérés 

Az érintettek tájékoztatást kérhetnek az Ön által átadott és a Munkáltató által kezelt személyes 

adatokról, azok forrásáról, az adatkezelés céljáról, jogalapjáról, időtartamáról, az 

adatfeldolgozó nevéről, címéről és az adatkezeléssel összefüggő tevékenységéről, továbbá 

– személyes adatuk továbbítása esetén - az adattovábbítás jogalapjáról és címzettjéről. 

A tájékoztatás iránti kérelmet – az érintettek adatai biztonsága érdekében – csak személyesen 

teljesíti a Munkáltató. Ennek érdekében a tájékoztatás iránti kérelmet írásban postán történő 

megküldés esetén teljes bizonyító erejű magánokirat formájában, e-mailben illetve faxon a 

megfelelő azonosító adatok megadásával van lehetőség az Intézmény részére megküldeni. A 

Munkáltató a lehető legrövidebb idő alatt, de legkésőbb 30 napon belül írásban, közérthető 

módon megadja a tájékoztatást az érintett által megadott címre. 

Felhívjuk a figyelmet, hogy évente egy-egy adatkörre vonatkozó tájékoztatás ingyenes, 

további tájékoztatásért a Munkáltató költségtérítést számíthat fel. 

Helyesbítés 

Amennyiben az érintett jelzi – a pontosított személyes adat egyidejű megadásával – a 

Munkáltató felé, hogy a kezelt személyes adat a valóságnak nem felel meg vagy a 

Munkáltató egyéb úton tudomást szerez a személyes adatok hibájáról és a helyes adatokról, 

akkor a 

személyes adatot a Munkáltató helyesbíti. A helyesbítésről, illetve a helyesbítésre 

vonatkozó kérelmének elutasításáról a Munkáltató értesíti az érintettet. 

Törlés vagy zárolás 

Az érintettek jogosultak személyes adatik törlését vagy zárolását kérni. A személyes 

adatokat abban az esetben zároljuk, amennyiben a rendelkezésére álló információ alapján 

feltételezhető, hogy a törlés sértené az érintett személy jogos érdekeit. Az így zárolt 

személyes adatot kizárólag addig kezeljük, amíg fennáll az az adatkezelési cél, amely a 



 

személyes adat 

törlését kizárta. A törlés vagy zárolás megtörténtéről értesítjük, vagy a törlésre illetve 

zárolásra vonatkozó kérelmének elutasításáról tájékoztatjuk az érintett személyeket. 

Tiltakozás 

Az érintetek – a kötelező adatkezelés esetét kivéve – jogosultak tiltakozni személyes adataik 

kezelése ellen, 

• ha a személyes adatai kezelése vagy továbbítása kizárólag a Munkáltatóra vonatkozó 

jogi kötelezettség teljesítéséhez vagy az Intézmény vagy harmadik személy jogos érdekének 

érvényesítéséhez szükséges; vagy 

• ha a személyes adatai felhasználása közvélemény-kutatás vagy tudományos kutatás 

céljára történik, amennyiben ahhoz nem járultak hozzá; vagy 

• törvényben meghatározott egyéb esetekben. 

A Munkáltató a tiltakozást a kérelem benyújtásától számított legrövidebb időn belül, de 

legfeljebb 15 napon belül megvizsgálja, annak megalapozottsága kérdésében döntést hoz, 

és döntéséről a kérelmezőt írásban tájékoztatja. 

Ha a tiltakozás megalapozott, az adatkezelést – beleértve a további adatfelvételt és 

adattovábbítást is – az Intézmény megszünteti, az adatokat zárolja, valamint a tiltakozásról, 

továbbá az annak alapján tett intézkedésekről értesíti mindazokat, akik részére a tiltakozással 

érintett személyes adatot korábban továbbította, és akik kötelesek intézkedni a tiltakozási jog 

érvényesítése érdekében. 

EGYÜTTMŰKÖDÉS MEGTAGADÁSA DIREKT MARKETING KAPCSÁN 

A közvetlen üzletszerzésre irányuló, ún. direkt marketing levelekkel kapcsolatos 

együttműködésüket az érintettek jogosultak bármikor indokolás nélkül megtagadni. Ennek 

keretében jogosultak megtagadni vagy megtiltani névadataiknak a kapcsolat-felvételi, 

illetve üzletszerzési listán való szerepeltetését, közvetlen üzletszerzési – illetőleg azon belül 

meghatározott konkrét – célra történő felhasználását, illetve harmadik személynek átadását. 

AZ ADATVÁLTOZÁS BEJELENTÉSE 

Ön a saját rendelkezési körükbe tartozó, az Intézmény által kezelt adatok megváltozását 10 

napon belül, az Óvoda Intézmény által kezelt adatok megváltozását pedig 5 napon belül 

jogosultak és egyben kötelesek bejelenteni. Ennek elmulasztásából eredő 

következményekért Önt terheli minden felelősség. 

JOGORVOSLATHOZ VALÓ JOG 

A személyes adatok védelmével kapcsolatos panasszal és az adatkezeléssel kapcsolatos 

kérdésekkel az érintettek a Nemzeti Adatvédelmi és Információszabadság Hatósághoz (1125 

Budapest, Szilágyi Erzsébet fasor 22/c., postacím: 1530 Budapest, Pf.:5), továbbá 

jogorvoslatért bírósághoz fordulhatnak. 

JOGOK KORLÁTOZÁSA 



 

A fentiek szerinti jogok kivételes esetekben, jogszabályi rendelkezés alapján korlátozhatók, 

így különösen az érintett vagy mások jogainak védelme érdekében. 

A Munkáltató az Ön adatkezelési nyilatkozatával ellentétes adatszolgáltatást csak és 

kizárólag erre jogszabályban felhatalmazott szervek megkeresésére, jogszabályban 

meghatározott 

esetekben teljesít. 

AZ ADATKEZELÉSI TÁJÉKOZTATÓ ELÉRHETŐSÉGEI 

 

• A fenntartó székhelyén 

• Az intézmény honlapján 

• Az Intézmény irodájában 

• Az Intézmény székhelyén 

• Az igénybevevő kérésére nyomtatott formában 

 

EGYEBEK 

A Munkáltató fenntartja magának a jogot a jelen adatvédelmi tájékoztató bármikori 

egyoldalú módosítására. A tájékoztatás változásáról Önt írásban egyértelműen tájékoztatjuk a 

felvételi adatlapon megadott elérhetőségeik valamelyikén. 

Kérdés vagy észrevétel esetén forduljon bizalommal a Munkáltatóhoz az alábbi 

elérhetőségek valamelyikén. 

• telefonszám: 06-30-7244177 

• e-mail: zoldfenyo@zoldfenyo.eu 

• cím: 2310 Szigetszentmiklós, Sas u. 40. 

• postacím:  ua.



 

8. számú melléklet 

 

ADATKEZELÉSHEZ HOZZÁJÁRULÓ NYILATKOZAT (szülő) 

 

 

Alulírott……………………………………...szülő (gyermek neve ..................................... , ) 

 

 

hivatkozással a Zöldfenyő Óvoda (székhely: 2310 Szigetszentmiklós, Sas u. 40.  OM: 203141) 

„Intézmény” és köztünk, szülő, törvényes képviselő az óvodai jogviszonnyal és egyéb kapcsolódó 

szolgáltatás nyújtása tárgyában létrejött 

a személyes adatok kezelésével kapcsolatosan az információs önrendelkezési jogról és az 

információszabadságról szóló 2011. évi CXII. törvény („Info tv.”) rendelkezéseinek megfelelően a 

következő nyilatkozatot tesszük: 

 

 

1. Hozzájárulunk ahhoz, hogy az Intézmény és gyermekem között létre jött óvodai 

jogviszonnyal, és egyéb kapcsolódó szolgáltatás nyújtása tárgyában fennálló óvodai jogviszony 

keretében az Intézménnyel írásban vagy szóban közölt személyes adatokat az Intézmény a 

jogszabályokban meghatározott kötelezettségei teljesítése érdekében illetve az alábbi célokra 

használja, informatikai rendszerében (adatbázisában) biztonságos helyen tárolja, nyilvántartsa 

és kezelje gyermekem óvodai jogviszonyának fennállása illetve az óvodai jogviszonyból származó 

igények érvényesítésének és a jogszabályban meghatározott kötelezettségek teljesítésével 

összefüggésben irányadó elévülési idő tartamára: 

• óvodai jogviszonyból adódó feladatok, 

• a köznevelési feladatokból adódó, törvények által előírt dokumentációk vezetése; 

• Köznevelési Információs Rendszer (KIR) adatbázisában való adatrögzítés, oktatási 

azonosítószám igénylése, jogviszonyra vonatkozó adatok kezelése; 

• jogszabályban előírtak alapján, MÁK; 

• OVIKRÉTA 

• hírlevelekkel történő tájékoztatás főként az Intézmény működésével,

 elérhetőségével összefüggésben. 

2. Tudomásul veszem, hogy az Intézmény az óvodai jogviszonnyal összefüggésben különösen 

az alábbi személyes adatokat kezeli: 

• a gyermek neve, 

• a gyermek születési helye, ideje, 

• neme, állampolgársága, 

• lakóhelyének, tartózkodási helyének címe, 

• társadalombiztosítási azonosító jele, 

• nem magyar állampolgár esetén a Magyarországon való tartózkodás jogcíme és a 

tartózkodásra jogosító okirat megnevezése, száma, 

• szülő, törvényes képviselő neve, lakhelye, tartózkodási helye, telefonszáma, 

• gyermek óvodai fejlődésével kapcsolatos adatok, 



 

• a gyermek óvodai jogviszonyával kapcsolatos adatok, 

• felvételivel kapcsolatos adatok, 

• óvodai jogviszony szüneteltetésével, megszűnésével kapcsolatos adatok, 

• a gyermek mulasztásával kapcsolatos adatok, 

• kiemelt figyelmet igénylő gyermekekre vonatkozó adatok, 

• gyermekbalesetekre vonatkozó adatok, 

• a gyermek oktatási azonosító száma. 

3. Hozzájárulok ahhoz, hogy az általunk megadott személyes adatokat az Intézmény 

munkavállalói, vezető tisztségviselői, az adatfeldolgozásban részt vevő alkalmazottai és 

megbízottjai megismerjék, használják és kezeljék, a személyes adatok a részükre átadásra illetve 

továbbításra kerüljenek. 

4. Tudomásul vesszük és elfogadjuk, hogy az Intézmény az irányadó szabályokkal ellentétes 

módon nem rendelkezik és nem használja a személyes adatokat, azaz legfőképp nem teszi 

hozzáférhetővé vagy adja át a jelen hozzájárulás által fel nem jogosított harmadik személyek számára 

az előzetes hozzájárulásunk nélkül. Ez nem érinti az Intézményt a személyes adatok átadására 

vonatkozó, jogszabályon alapuló kötelezettségeinek a teljesítését: 

• fenntartónak, 

• a bíróságnak, ügyészségnek, rendőrségnek, 

• a közneveléssel összefüggő igazgatási tevékenységet végző közigazgatási szerveknek, 

• nemzetbiztonsági szolgálatnak, 

• tankötelezettséggel összefüggésben: közigazgatási szernek, önkormányzat jegyzőjének, 

• óvodai átvétel alkalmával: az érintett óvodához, 

• óvodai fejlődésével kapcsolatos adatai: szülőnek, pedagógiai szakszolgálatnak, 

• MÁK, 

• OVIKRÉTA 

• KIR-be (központi információs rendszer) történő adatszolgáltatás. 

5. Kijelentem, hogy tisztában vagyok a személyes adatok kezeléséhez adott hozzájárulás 

bármely időpontban – kivéve az Info tv-ben meghatározott esetekben – történő visszavonására 

és azok kijavítására vonatkozó joggal. 

6. Tudomásul veszem, hogy az adatkezelés megszűnését követően a tárolt személyes adatok az 

Intézmény által törlésre kerülnek jogszabályban meghatározottak szerinti elévülési idővel. 

7. Kötelezettséget vállalok, hogy az Intézmény számára rendelkezésre bocsátott személyes 

adatok megváltozását 5 napon belül az Intézmény felé írásban, a megadott elérhetőségek 

valamelyikén bejelentem. Tudomásul veszem, hogy az ennek elmulasztásából eredő 

következményekért, károkért felelősség engem terhel. 

8. Kijelentem, hogy: 

- az Intézmény nem befolyásolt a hozzájárulás megadásával, annak tartalmával 

összefüggésben és a hozzájárulás megtagadására jogom és lehetőségem volt; 

- ismertek számomra az adatkezelésről történő tájékoztatás kérésére, a valóságnak nem 

megfelelő személyes adatok helyesbítésére, adatok törlésére és zárolására vonatkozó, az Info tv. 18-

23. §§-ai szerinti egyéb jogok; 

- tudomásom van róla, hogy amennyiben olyan információ jut a birtokomba, miszerint a 



 

személyes adatok kezelése során jogszabálysértésre került sor, a Nemzeti Adatvédelmi és 

Információszabadság Hatósághoz vagy bírósághoz fordulhatok. 

 

Kijelentem, hogy a személyes adatok kezelésével összefüggő jogokról megfelelő tájékoztatást 

kaptam, és szavatolom, hogy az Intézmény általam átadott személyes adatok a valóságnak 

megfelelnek és teljes körűek, valósak és pontosak. 

A fentieket elolvastam, értelmeztem és a szabad akaratommal megegyezően 

fogadtam el. Kelt: 

 
szülő, törvényes képviselő 



 

9. számú melléklet 

 

 

ADATKEZELÉSHEZ HOZZÁJÁRULÓ NYILATKOZAT (munkavállaló) 

 

 

 

 

Alulírott……………………………………...munkavállaló (Anyja ..................................... neve:

 , 

lakcím:…………………………………………………………….. 

 

 

hivatkozással a Zöldfenyő Óvoda (székhely: 2310 Szigetszentmiklós, Sas u. 40.) „Intézmény” és köztem, 

munkavállalói jogviszonnyal és egyéb kapcsolódó szolgáltatás nyújtása tárgyában létrejött 

a személyes adatok kezelésével kapcsolatosan az információs önrendelkezési jogról és az 

információszabadságról szóló 2011. évi CXII. törvény („Infotv.”) rendelkezéseinek megfelelően a 

következő nyilatkozatot teszem: 

10. Hozzájárulok ahhoz, hogy az Intézmény a köztünk létrejött munkavállalói jogviszonnyal, 

és egyéb kapcsolódó szolgáltatás nyújtása tárgyában fennálló munkavállalói jogviszony keretében 

az Intézménnyel írásban vagy szóban közölt személyes adatokat az Intézmény a 

jogszabályokban meghatározott kötelezettségei teljesítése érdekében illetve az alábbi célokra 

használja, informatikai rendszerében (adatbázisában) biztonságos helyen tárolja, nyilvántartsa 

és kezelje munkavállalói jogviszonyom fennállása illetve a munkavállalói jogviszonyból származó 

igények érvényesítésének és a jogszabályban meghatározott kötelezettségek teljesítésével 

összefüggésben irányadó elévülési idő tartamára: 

• munkavállalói jogviszonyból adódó feladatok, 

• a törvények által előírt dokumentációk vezetése; 

• jogszabályban előírtak alapján, MÁK; KIR 

• hírlevelekkel történő tájékoztatás főként az Intézmény működésével,

 elérhetőségével összefüggésben. 

11. Tudomásul veszem, hogy az Intézmény a munkavállalói jogviszonnyal összefüggésben 

különösen az alábbi személyes adatokat kezeli: 

• a munkavállaló neve, lánykori neve 

• a születési helye, ideje, 

• anyja neve, 

• neme, állampolgársága, 

• lakóhelyének, tartózkodási helyének címe, 

• társadalombiztosítási azonosító jele, 

• adószáma, 



 

• nem magyar állampolgár esetén a Magyarországon való tartózkodás jogcíme és a 

tartózkodásra jogosító okirat megnevezése, száma, 

• telefonszáma, e-mail címe, 

• családi állapota, 

• a gyermek(ei)nek születési ideje,helye, neve, 

• egyéb eltartottak száma, az eltartás kezdete, 

• oktatási azonosítója 

• pedagógusigazolvány száma, 

• munkaviszonyra vonatkozó adatok, 

• heti munkaideje, 

• erkölcsi bizonyítvány, 

• legmagasabb iskolai végzettség (több végzettség esetén valamennyi), 

• szakképzettségek, 

• iskolarendszeren kívüli oktatás keretében szerzett szakképesítések, valamint 

meghatározott munkakörök betöltésére jogosító okiratok adatai, 

• tudományos fokozat, 

• idegennyelv-ismeret. 

12. Hozzájárulok ahhoz, hogy az általam megadott személyes adatokat az Intézmény munkavállalói, 

vezető tisztségviselői, az adatfeldolgozásban részt vevő alkalmazottai és megbízottjai megismerjék, 

használják és kezeljék, a személyes adatok a részükre átadásra, illetve továbbításra kerüljenek. 

13. Tudomásul veszem és elfogadom, hogy az Intézmény az irányadó szabályokkal ellentétes 

módon nem rendelkezik és nem használja a személyes adatokat, azaz legfőképp nem teszi 

hozzáférhetővé vagy adja át a jelen hozzájárulás által fel nem jogosított harmadik személyek számára 

az előzetes hozzájárulásunk nélkül. Ez nem érinti az Intézményt a személyes adatok átadására 

vonatkozó, jogszabályon alapuló kötelezettségeinek a teljesítését: 

• fenntartónak, 

• könyvelő irodának, munkaviszony létesítésemmel kapcsolatban NAV-nak NEAK-nak. 

• a bíróságnak, ügyészségnek, rendőrségnek, 

• jogszabályban előírtak alapján, MÁK, 

• nemzetbiztonsági szolgálatnak, 

• OH: adatszolgáltatás, KIR, OVIKRÉTA 

14. Kijelentem, hogy tisztában vagyok a személyes adatok kezeléséhez adott hozzájárulás 

bármely időpontban – kivéve az Infotv-ben meghatározott esetekben – történő visszavonására 



 

és azok kijavítására vonatkozó joggal. 

15. Tudomásul veszem, hogy az adatkezelés megszűnését követően a tárolt személyes adatok az 

Intézmény által törlésre kerülnek jogszabályban meghatározottak szerinti elévülési idővel. 

16. Kötelezettséget vállalok, hogy az Intézmény számára rendelkezésre bocsátott személyes 

adatok megváltozását 10 napon belül az Intézmény felé írásban, a megadott elérhetőségek 

valamelyikén bejelentem. Tudomásul veszem, hogy az ennek elmulasztásából eredő 

következményekért, károkért felelősség engem terhel. 

17. Kijelentem, hogy: 

- az Intézmény nem befolyásolt a hozzájárulás megadásával, annak tartalmával 

összefüggésben és a hozzájárulás megtagadására jogom és lehetőségem volt; 

- ismertek számomra az adatkezelésről történő tájékoztatás kérésére, a valóságnak nem 

megfelelő személyes adatok helyesbítésére, adatok törlésére és zárolására vonatkozó, az Infotv. 18-

23. §§-ai szerinti egyéb jogok; 

- tudomásom van róla, hogy amennyiben olyan információ jut a birtokomba, miszerint a 

személyes adatok kezelése során jogszabálysértésre került sor, a Nemzeti Adatvédelmi és 

Információszabadság Hatósághoz vagy bírósághoz fordulhatok. 

 

Kijelentem, hogy a személyes adatok kezelésével összefüggő jogokról megfelelő tájékoztatást 

kaptam, megimertem és tudomásul vettem az adatkezelési tájékoztatót és szavatolom, hogy az 

Intézménynek általam átadott személyes adatok a valóságnak megfelelnek és teljes körűek, 

valósak és pontosak. 

 

A fentieket elolvastam, értelmeztem és a szabad akaratommal megegyezően fogadtam el. 

 

 

Kelt: 

 

 

 

 

 

munkavállaló 



 

10. számú melléklet 

 

 

TITOKTARTÁSI NYILATKOZAT 

 

 

Alulírott ……………….-Megbízott- (LAKCÍM: ……………….anyja neve:………….., szül. ) mint 

titoktartásra kötelezett 

(továbbiakban: Titoktartásra Kötelezett) a jelen nyilatkozat aláírásával kötelezettséget vállalok arra, 

hogy a 

Megbízótól: 

ZÖLDFENYŐ ÓVODA (név) 

2310 SZIGETSZETNMIKLÓS, SAS U. 40. (székhely) 

18658873-1-13 (adószám) 

(továbbiakban: Megbízó) 

időbeli korlátozás nélkül a részemre átadott bármilyen dokumentációból, tárgyalás során és 

bármilyen más módon tudomásomra jutott bármilyen adatot, információt megőrzöm. Üzleti 

titoknak minősül különösen a Megbízó tulajdonát képező, birtokomba került minden, jogi 

oltalom alá eső (szabadalom, know-how, stb.) és jogi oltalom alá nem eső (pl.: a Megbízó 

üzletmenetét, gazdálkodását érintő elképzelések) szellemi alkotás, ötletek. Valamint a 

Megbízó üzletmenetére, 

üzleti kapcsolataira, általam a Megbízónak nyújtott szolgáltatás kapcsán és azon kívül 

tudomásomra jutott információk, gazdálkodásra vonatkozó adatok, illetve minden olyan adat 

és információ, amit a Megbízó üzleti titoknak minősít, vagy jogosan annak tekint, vagy annak 

az Adatvédelmi és 

adatbiztonsági szabályzata tartalmaz . 

Jelen titoktartási nyilatkozat kiterjed a Megbízó által küldött ügyféladatokra is. Bármely 

harmadik személyről kapott személyes adatot (cím, telefonszám, demográfiai, szokásokra 

vonatkozó adatok) üzleti titokként kezelem. Tudomásul veszem, hogy ezen információk 

kiszolgáltatása személyi jogokat sértene, így az adatokat bizalmasan kezelem. 

Az üzleti titkot, valamint az Adatvédelmi és adatbiztonsági szabályzatban leírtakat képező 

információkat nem vagyok jogosult harmadik személy tudomására hozni, publikálni, vagy 

bármely más módon hasznosítani, a Megbízó érdekei ellen felhasználni. Tartózkodom 

minden olyan magatartástól, amely a Megbízó gazdasági, jogi és egyéb érdekeit 

veszélyeztetné. A Megbízóval kötött   bármilyen megállapodás tartalmát és bármilyen úton 

történt kommunikációt (tárgyalás, levelezés, telefonbeszélgetés, stb.) bizalmas 

információként kezelem. Minden bírtokomba kerülő, beküldött, átadott egyéb módon 

eljuttatott iratot, dokumentumot, okiratot, egyéb írott és íratlan (hangfelvétel) anyagot, a 

bírtokomba kerülés napjától számított 5 munkanapon belül, hiánytalanul 

visszaszolgáltatok a Megbízó részére, arról másolatot, fényképet, nem készítek, egyéb 

úton nem rögzítem, nem továbbítom. Tudomásul veszem, hogy fenti kötelezettségem 



 

megszegése esetén a hatályos jogszabályok szerint büntetőjogi és teljes anyagi 

felelősséggel tartozom. 

Kelt: Szigetszentmiklós, 

 

 

Titoktartásra kötelezett aláírása 



 

11. számú melléklet 

 

 

 
 

GYERMEKVÉDELEMI TERV 

 

A család tiszteletben tartása, a családi nevelés erősítése és ezzel együttesen a gyermek iránti 

felelősség ébrentartása. Tapintatos, személyes kapcsolat kialakítása azokkal a családokkal, 

akik segítséget kérnek, vagy látszólag segítségre szorulnak. 

 

A gyermekvédelmi munkát a humánum, segítőkészség, a megértés és a támaszadás jelenti. 

A kedvezőtlen szociális, gazdasági, családi és intézményi hatások az értékek és a 

normaválság, az egyre több családban érzékelhető életvezetési problémák miatt növekszik 

a feszültségszint és csökken a feszültségtűrő képesség, ami a családi otthonokban érezteti 

hatását és leggyakrabban a gyerekeken vezetődik le. A fentiek káros hatása megjelenik az 

óvodában is, a gyermekek teljesítmény-, magatartás-, és kapcsolatzavarainak formájában. 

Az óvodai gyermekvédelem egyik legfontosabb jelzőrendszer, hiszen a gyermekek minden 

problémája (éhsége, agresszivitása, szorongása, hiányzások stb.) itt érzékelhető először. 

 

Az 1997. évi XXXI. törvény a gyermekek védelméről és gyámügyi igazgatásáról 5.§-n) 

pontja meghatározza a veszélyeztetettség fogalmát: n) * veszélyeztetettség: olyan – a gyermek 

vagy más személy által tanúsított – magatartás, mulasztás vagy körülmény következtében 

kialakult állapot, amely a gyermek testi, értelmi, érzelmi vagy erkölcsi fejlődését gátolja vagy 

akadályozza. 

 

Ha a gyermek személyiségfejlődését a szülő vagy a környezet nem biztosítja, a gyermek 

fejlődését veszélyeztetik. 

 

A veszélyeztetettség nyilvántartásba vételének szempontjai óvodákban: 

- elhanyagoló neveléshez kapcsolódó testi-lelki bántalmazás 

- súlyos érzékszervi károsodás, illetve tartós betegség 

 

Az óvodaigazgató feladatai: 

 

• Az óvodaigazgató fő feladata a gyermek mindenekfelett álló érdekeinek 

érvényesítéseit és az érvényesülés ellenőrzését. 

• A vezetői felelősség kiterjed az óvodai nevelőmunka egészséges és biztonságos 

feltételeinek megteremtésén túl a gyermekbalesetek megelőzésére is. 

• A rendszeres egészségügyi vizsgálatok biztosítása. 

https://net.jogtar.hu/jogszabaly?docid=99700031.tv&lbj20id90ad


 

• Az egészséges életmód biztosítása. 

- A gyermekkel kapcsolatos adatok védelme, az óvoda SZMSZ-ének az „Adatvédelmi 

szabályzat”-ban foglaltak szerint, amely tartalmazza a  hivatali titoktartási kötelezettség 

betartását is. 

- Az óvoda igazgató kapcsolatot tart minden olyan intézménnyel, akikkel a 

gyermekek  képviseletében szükséges. 

 

Óvodapedagógusok feladatai: 

 

Elsődleges feladatok: 

 

• Szakértelmükkel, tapasztalataikkal segítsék a gyermeket abban, hogy sikeresen 

illeszkedjenek be az óvodai közösségbe, meglévő képességeik kibontakozhassanak, 

hiányzó képességeik fejlesztése folyamatos legyen. 

• Ha a gyermek veszélyeztetettségét észlelik, kötelességük a maguk eszközeivel 

gondozási tanácsokkal, pedagógiai eszközökkel ezt elhárítani, illetve amennyiben ez 

sikertelen marad, jelezni a gyermekvédelmi felelősnek. 

• A veszélyeztetettség kialakulásának megelőzése, feltárása, megszüntetésében való 

részvétel. A pedagógusnak észlelnie kell a gyermekek viselkedésében 

rendezettségében adódó változásokat. 

 

További feladatok: 

- Biztosítani a gyermekeket megillető jogok érvényesülését az óvodában, szükség esetén 

védő, óvó intézkedésekre javaslatot tenni. 

- A gyermekeket és családjukat a lehetőségekhez képest minél jobban megismerni. - 

Az egyéni lemaradásokat csökkenteni, a tehetséggondozást megvalósítani, 

illetve elősegíteni. 

- Az óvodán belüli szociális szolgáltatások megszervezésében közreműködni. 

- Az egészségügyi szűrővizsgálatok lebonyolításában részt venni, a szűrést szükség 

esetén soron kívül javasolni. 

- A rendszeres óvodalátogatást figyelemmel kísérni, szükség esetén jelezni a hiányzást. 

- A szülőkkel való együttműködő kapcsolat kialakítása, a szülői szerep 

eredményesebb betöltésének elősegítése. 

- Ismerje a helyi társadalom gyermekvédelmi rendszerében érintett szerveket, szükség 

esetén vegye fel a kapcsolatot velük. 

- A titoktartási kötelezettség minden családot érintő kérdésben érvényesüljön. - A 

gyermekvédelem azt is igényli a pedagógusoktól, hogy ismerjék a velük kapcsolatban álló 

gyermekeket, a rájuk ható tényezőket, és segítsék elő az esetleges lelki traumák 

feldolgozását. 

 

A gyermekvédelmi munka koordinálását a gyermekvédelmi felelős látja el, aki a 

nevelőtestület tagja. Az intézmény vezetőjének megbízásából képviseli a gyermek- és 

ifjúságvédelmi szempontokat. Szervezi, irányítja, és személyes részvételével elősegíti ezen 

szempontok érvényesülését. 



 

Gyermekvédelmi felelős feladata: 

 

• Összehangolni a gyermekvédelmi tevékenységet az óvodában dolgozó 

óvodapedagógusok között. 

• A veszélyeztetett gyermekek felmérése az óvodapedagógusok közreműködésével: 

nyilvántartásba vétel, a veszélyeztetettség súlyosságának mérlegelése. Szükség esetén 

javaslattétel a további teendőkhöz. 

• Feljegyezni a nyilvántartásba, a gyermekekkel, illetve a családdal kapcsolatos 

intézkedéseket és azok eredményeit. 

• Folyamatosan ellenőrzi a nyilvántartásba vétel, illetve a megszüntetés okait. 

• Nevelési év elején megtervezni a gyermekvédelmi munkatervet az adott évre, tanév 

végén éves értékelés készítése. 

• Fontos feladata, hogy segítse a veszélyeztetettség kritériumainak intézmény szintű 

megállapítását. 

• Munkájáról, az ügyek intézéséről az intézmény vezetőjét, és az adott gyermekre 

vonatkozó óvodapedagógusokat folyamatosan tájékoztatja. 

 

A gyermekvédelmi munka hatékonyságát az alábbiakkal segíthetjük elő óvodában és 

telephelyein: 

 

• Szülői értekezletek, nyílt napok, nyitott óvoda, óvodai rendezvények 

• Személyiségfejlesztő tréningek tartása az óvodai dolgozóknak 

• Igény esetén a szülőknek mentálhigiénés foglalkozások tartása 

• Közös kirándulások évente 1-2 alkalommal, munkadélutánok szervezése 

• Gyermeki és szülői jogok ismertetése az óvodát kezdő szülők részére a Szülői 

értekezleten, év elején minden csoportban a szülői értekezleten. 

 

Esélyegyenlőségi terv 

 

Az óvoda célja a nevelésben, az ismeretek közvetítésében, hogy  foglalkozzunk a 

felzárkóztatással, a tehetséggondozással és az integrációval, amennyiben objektív és 

szubjektív feltételeink lehetővé teszik. Egyenlő bánásmódban részesítjük óvodásainkat az 

óvodai élet minden területén. 

A család a legfontosabb partner. A sikeres nevelőmunka alapvető feltétele a kölcsönös 

felelősségen, egyenlőségen alapuló jó együttműködés. Fontos, hogy az óvoda és a család 

együttműködése alkalmazkodjon a kor társadalmi igényeihez, ne szegregálódjon egy család 

sem az óvodai élettől. 

 

Az Esélyegyenlőségi tervből adódó feladatok éves megvalósítása: 

 

Az óvodánkban dolgozó kollégák mindennapi tevékenysége, a nevelési programban 

megfogalmazott elvek szerint ellátott gyermekvédelmi feladatok részei annak a komplex 

hatásnak, amely szükséges az esélykülönbségek csökkentése, az esélyegyenlőség 



 

megvalósítása érdekében. 

 

• Törekvés arra, hogy a gyermek érdekében, harmonikus szülő gyermek – 

pedagógus viszony alakuljon ki. 

• Óvodába érkezéskor fel kell mérni, hogy a gyerekek az egészségügyi szokások 

milyen szintjén állnak, milyen értékrendet hoztak családjukból. 

• Pedagógusok továbbképzése (kompetenciafejlesztés, gyermekvédelmi 

továbbképzések) 

• Fontos feladat, hogy a szülőket bevonjuk az intézményi   

nevelőmunkába 

• A pedagógusok esélyegyenlőséggel, esélyteremtéssel kapcsolatos empatikus 

képességeit erősítsük. 

 

Záró rendelkezések 

 

Gondoskodni kell arról, hogy a „Gyermekvédelmi terv”-ben foglalt előírásokat az érintett 

munkatársak megismerjék, annak tényét az SZMSZ  és mellékleteihez csatolt íven 

aláírásukkal igazolják, a hatálybalépés napjával egyidejűleg. 
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12. sz. melléklet 

 

ZÖLDFENYŐ ÓVODA Panaszkezelési Szabályzat 

 

 

ÁLTALÁNOS RÉSZ 

 

 

Bevezetés 

A Zöldfenyő Óvoda elkészítette a Panaszkezelési Szabályzatát, mely arra hivatott, hogy 

a partnerek panaszainak egységes szabályok szerint történő, átlátható, hatékony 

kezelése és kivizsgálása érdekében megfelelő eljárásrendet biztosítson az óvoda 

dolgozói és használói számára. Az intézménnyel jogviszonyban álló gyermekeket és 

szüleiket (törvényes képviselőt), dolgozóinkat és a partnereinket panasztételi jog illeti 

meg. Arra törekszünk, hogy az óvodai nevelés folyamatában és a velünk partnerei 

viszonyban állóknak biztosítsuk igényeik magas szintű kielégítését. 

Az intézmény vezetősége köteles kivizsgálni a panaszokat megkülönböztetés nélkül. 

 

 

Panaszkezelési Szabályzat célja 

A panaszkezelési szabályzat célja, hogy az intézményi partnereink elégedettsége és 

igényeinek magasabb szintű kielégítése érdekében a fontos visszajelzéseket tartalmazó 

panaszok kezelésének, kivizsgálásának, nyilvántartásának és értékelésének rendje 

szerves részévé váljon intézményi tevékenységeknek, az intézményi minőségirányítási 

folyamatoknak. Az óvodai munkavégzés során megnyilvánuló problémákat minél 

hamarabb a megfelelő szinten lehessen megoldani. 

 

Panaszkezelés alapelvei 

➢ Az óvodai jogviszonnyal rendelkező gyermekeket, illetve a 

képviseletükben eljáró szülőket/törvényes képviselőt, valamint az ott 

dolgozókat panasztételi jog illeti meg. 

➢ A partnerek panaszainak, felvetéseinek gyors kivizsgálása. 

➢ A panasz indokának és okának azonosítása után a feltárt problémák feloldása. 

➢ Minden panaszt azonos eljárásrend és szabályok szerint kezelünk. 

 

 

A PANASZKEZELÉS MENETE 
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A panasz bejelentése történhet szóban vagy írásban. 

Szóbeli/ írásbeli panasz esetén: 

A fennálló probléma mértékének függvényében az illetékes vezetőt kell felkeresni 

személyesen vagy telefonon. 

A vezetők elérhetősége: 

 

Intézményvezető: Szóráth Orsolya Márta  

      06-30-724-4177  

      zoldfenyo@zoldfenyo.eu 

 

Óvoda igazgató: Osváth-Szabó Dorottya  

    06-30-571-5855  

    zoldfenyo@zoldfenyo.eu 

 

 

Panaszkezelés eljárásrendje 

Panasz esetén a felmerülő problémát először az érintettel (az a személy, akire a panasz 

irányul) kell tisztázni. A panaszkezelés eljárásrendjéről a partnereket tájékoztatni 

szükséges. A szóbeli panaszt az óvoda azon nyomban kivizsgálja és rövid időn belül 

helyrehozza. Amennyiben a partner a panasz kezelését nem fogadja el vagy a panasz 

azonnali kivizsgálása nincs mód, az óvoda a panaszról jegyzőkönyvet vesz fel, és annak 

másolati példányát személyesen közölt szóbeli panasz esetén a partnernek átadja, 

telefonon közölt szóbeli panasz esetén megküldi. Egyéb szóbeli panasz esetén, az 

írásbeli panaszra vonatkozó szabályok szerint járunk el. Írásbeli panasz esetén azt 

érdemben megvizsgáljuk és a panasszal kapcsolatos álláspontunkat, az érdemi 

döntést/intézkedést pontos indoklással ellátva a panasz közlését követő 15 napon belül 

írásban megküldjük a partner részére. A panaszos igénye esetén a kivizsgálás 

eredményéről előzetes megegyezés szerint szóban vagy írásban tájékoztatjuk. 

 

A panaszkezelés folyamata 

1. A panasz benyújtása 

2. Regisztráció 

3. Kivizsgálás 

4. Döntés, válasz 

5. Elemzés 

 

A panasz kivizsgálása 

A rendelkezésre álló információk alapján történik a panasz kivizsgálása. A vizsgálati 

szakasz lezárulása után kerül sor a döntéshozatalra, melynek felelőse az a személy, aki 
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kompetens a panaszügy intézésében, illetve az intézkedés végrehajtásában. 

 

Döntés lehet: 

➢ a panasz elfogadása 

➢ panasz részbeni elfogadása 

➢ panasz elutasítása. 

 

A döntéshozatal után értesítjük írásban a panaszos felet. 

A panasz jogossága esetén köteles az óvoda az ok elhárításával kapcsolatban intézkedni 

vagy intézkedést kezdeményezni azzal a céllal, hogy az érintettek megállapodásra 

jussanak. Ennek lehetséges formái: közvetlen megegyezés az érintettekkel, resztoratív 

konfliktuskezelés, mediációs folyamat elindítása, ill. fegyelmi eljárás kezdeményezése. 

Az egyeztetést, megállapodást a panaszos és az érintettek írásban rögzítik. 

 

 

JOGORVOSLATI LEHETŐSÉGEK 

 

A panasz elutasítása esetén jogorvoslati lehetőség felajánlása szükséges. Az 

óvodának a partnert írásban tájékoztatni kell arról, hogy panaszával milyen szervhez, 

hatósághoz vagy bírósághoz fordulhat. 

 

PANASZOK NYILVÁNTARTÁSA 

 

Az óvoda a partnereinek panaszairól, illetve azok feloldására szolgáló intézkedésekről 

nyilvántartást vezet. A személyes adatok kezelése az érintett felek beleegyezésével, a 

magyar jogszabályoknak és a GDPR előírásainak megfelelően történik. 

 

Nyilvántartás a következő adatokat tartalmazza: 

 

➢ a panaszos fél, képviselő (személy/intézmény) adatait, 

➢ a panasz leírását, irányultságát képező történés vagy tény megjelölését, 

➢ a panasz benyújtásának időpontját és módját, 

➢ a panasz megoldására szolgáló intézkedés leírását, elutasítás esetén annak indoklását, 

➢ a panaszügy intézéséért, illetve az intézkedés végrehajtásáért felelős 

személy(ek) megnevezését, 

➢ az intézkedés teljesítésének és a panasz lezárásának határidejét, 

➢ a kivizsgálás során beszerzett információkat, 
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➢ a panaszban megjelölt kérésről való döntést, 

➢ a panasz megválaszolásának időpontját és módját. 

 

 

Az írásbeli panaszokat, illetve a jegyzőkönyveket megőrizzük az iratkezelési 

szabályzatnak megfelelően. A panasznyilvántartásban rögzítésre került személyes 

adatok kizárólag a panasz regisztrálásának és elbírálásának célját hivatottak szolgálni. 

 

 

EGYÉB RENDELKEZÉSEK 

 

 

A Zöldfenyő Óvoda Panaszkezelési Szabályzata a nevelőtestület egyetértésével, a 

dolgozók tájékoztatásával és a Szülői Szervezet tájékoztatásával és véleményének 

kikérésével lett létrehozva. 

Szabályzat elérhetősége 

 

Jelen Panaszkezelési Szabályzat az igazgatói irodában elérhető az érdeklődők számára. 

 

 

 

 

Hatálybalépés: Jelen szabályzat 2025.09.01-től érvényes. 
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                                              Zöldfenyő Óvoda  

                                Panaszkezelési Nyilvántartó lap 

Sorszám: Iktatószám: 

Panasztétel 

időpontja: 

Panasztevő neve, elérhetősége: 

Panasz benyújtásának módja (megfelelő aláhúzandó): 

 

Szóbeli: személyesen/ telefonon 

Írásbeli: postai levél/ személyesen átadott levél/ e-mail/ fax 

Panasz leírása: 

 

Panaszfelve

vő 

Neve: Kivizsgálás módja: 

Beosztása: Kivizsgálás eredménye: 

Szükséges intézkedés: 

(A kivizsgálás során beszerzett információk, szakvélemények stb. rövid leírása. A 

panasz orvoslására szolgáló intézkedések leírása, elutasítás esetén annak 

módosítása.) 

Csatolt mellékletek megnevezése: 

A kivizsgálásért és 

intézkedésért felelős személy 

neve: 

Panasztevő tájékoztatásának 

módja, időpontja: 
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13. sz. melléklet 

 

 

 

 
 

 

 

VÉDŐ- ÓVÓ ELŐÍRÁSOK 

 

1. Az intézményi védő, óvó előírások. 

 

- A nevelési-oktatási intézményben a nyitvatartási időben biztosítani kell a gyermekek 

felügyeletét, védelmét figyelemmel a baleset-megelőzés szempontjaira. 

- Olyan környezet kell kialakítani, amely alkalmas a balesetbiztonsággal kapcsolatos 

szokások magatartási formák kialakítására. 

- Gyermekek életkori sajátosságaihoz igazodva át kell adni a baleset-megelőzési 

ismereteket (közlekedési balesetek, mérgezés, fulladás veszélyei, az égés, az áramütés, 

valamint az esés témakörében). 

- Fejleszteni kell a gyermekek biztonságra törekvő viselkedését. 

- A gyermekekkel az egészségük és testi épségük védelmére vonatkozó előírásokat, a 

tevékenységekkel együtt járó veszélyforrásokat, az óvodai nevelési év megkezdésekor, 

ismertetni kell. Az ismertetés tényét és tartalmát dokumentálni kell a csoportnaplóban. 

- Minden óvodapedagógusnak kötelessége a gyermekek figyelmét felhívni a nevelés során, 

minden tevékenység megkezdése előtt, az udvarra menetel előtt, séták előtt, kirándulások, az 

esetleges baleset megelőzése érdekében. 

- A gyermekek intézményen kívüli kísérete esetén csoportonként két óvodapedagógus és 

minden további tíz gyermek után egy dajkát kell biztosítani. 

- A balesetveszélyes tevékenység esetén egyszerre kevesebb gyermekkel, fokozott 

figyelemmel lehet csak foglalkozni (vágás, varrás, barkácsolás, speciális tornaszerek 

használata). 

- A gyermekek az intézmény létesítményeit, helységeit csak óvodapedagógus, 

pedagógusasszisztens, vagy dajka felügyelete mellett használhatják. 

- Az óvodapedagógusok a gyermekek elektromos áramütés elleni védelmét folyamatosan 

biztosítják, illetve a hálózat megfelelő védelmével. 

- Valamennyi a gyermekek számára veszélyforrást jelentő helyiséget, szekrényt zárva kell 

tartani. 
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1.1. Gyermekbalesetek esetére vonatkozó szabályok: 

 

- A nevelési-oktatási intézményben bekövetkezett tanuló- és gyermekbaleseteket 

nyilván kell tartani. 

- A nyolc napon túl gyógyuló sérüléssel járó gyermekbaleseteket haladéktalanul ki 

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

szervezési okokat. Ezeket a baleseteket az oktatásért felelős miniszter által vezetett, a 

minisztérium üzemeltetésében lévő elektronikus jegyzőkönyvvezető rendszer segítségével 

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

jegyzőkönyvet kell felvenni. 

 

A jegyzőkönyvek egy-egy példányát – az elektronikus úton kitöltött jegyzőkönyvek 

kivételével – a kivizsgálás befejezésekor, de legkésőbb a tárgyhót követő hónap nyolcadik 

napjáig meg kell küldeni a fenntartónak. Az elektronikus úton kitöltött 

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

szülőnek. A jegyzőkönyv egy példányát a kiállító nevelési-oktatási 

intézményében meg kell őrizni. 

- Amennyiben a baleset súlyosnak minősül, azonnal be kell jelenteni az intézmény 

fenntartójának. 

- Súlyos az a gyermekbaleset, amely 

• a sérült halálát (halálos baleset az a baleset is, amelynek bekövetkezésétől 

számított kilencven napon belül a sérült orvosi szakvélemény szerint a balesettel 

összefüggésben életét vesztette), 

• valamely érzékszerv (érzékelő képesség) elvesztését vagy jelentős mértékű 

károsodását, 

• a gyermek, tanuló orvosi vélemény szerint életveszélyes sérülését, 

egészségkárosodását, 

• a gyermek, tanuló súlyos csonkulását (hüvelykujj vagy kéz, láb két vagy több ujja 

nagyobb részének elvesztése, továbbá ennél súlyosabb esetek), 

• a beszélőképesség elvesztését vagy feltűnő eltorzulását, a tanuló bénulását, vagy 

agyi károsodását okozza. 

- A súlyos baleset kivizsgálásába legalább középfokú munkavédelmi szakképesítéssel 

rendelkező személyt kell bevonni. 

- Az intézményvezető kijelöli azt a személyt, aki a gyermekbaleseteket nyilvántartja 

- Ha a gyermeket baleset éri, a vele foglalkozó óvodapedagógus kötelessége az 

elsősegélynyújtás 

- Ha a balesetet vagy veszélyforrást a dajka észleli köteles azonnal intézkedni, a 

veszélyforrásra pedig azonnal a vezető vagy helyettese figyelmét felhívni. 

- Jelentősebb testi sérülés / fejsérülés, ficam, törés, vágott, - szakított bőrseb stb. / esetén 

mentőt kell hívnia az óvodapedagógusnak. 

- A balesetről és a kezelés tényéről, helyéről a vezetőnek, illetve az óvodapedagógusnak 

értesítenie kell a szülőt. 

 

1.2. Egyéb balesetvédelmi szabályok: 
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- Az intézmény munka-, és balesetvédelmi feladatok irányítását és ellenőrzését a vezető 

végzi. 

- Takarítási munkákat a gyermekek távollétében kell végezni. Vegyszereket, maró 

anyagokat a gyermekektől elzárt helyen kell tárolni. 

- A munka, - tűzvédelmi és bombariadóval kapcsolatos megfelelő szintű, részletes 

oktatást minden évben egyszer az a fenntartó által meghatározott oktatási tematika alapján tart, 

amely rögzítésre kerül, a balesetvédelmi és tűzvédelmi oktatási naplóban. Az oktatásokon 

mindenkinek kötelező a részvétel és az ott hangzottak tudomásul vétele. 

 

A pedagógusok feladata, hogy: 

- Haladéktalanul jelezzék az intézményvezető felé azokat a helyzeteket, melyek 

veszélyforrást jelenthetnek a gyermekek számára. 

- A mindennapos tevékenységük során fokozottan ügyeljenek az elektromos 

berendezések használatára, kezelésére. A különböző berendezéseket úgy tárolják, hogy 

azokhoz a gyermekek ne férhessenek hozzá. 

- Javaslatot tegyenek az óvoda épületének és a csoportszobák még biztonságosabbá 

tételére. 

 

Az óvoda nem pedagógus alkalmazottjainak feladata, hogy: 

- a munkaterületükön fokozott óvatossággal járjanak el, ügyelve a gyermekek 

biztonságára, testi épségére, 

- a veszélyforrást jelentő munkahelyüket, eszközeiket mindig zárják. 

 

1.3. Óvodán belüli dohányzás 

 

- Az óvoda egész területén tilos a dohányzás. 

- Az óvoda területére – beleértve az udvart is – égő cigarettával belépni, illetve ott 

dohányozni tilos! Az óvoda épületében, valamint a kerítésen belüli területén sem lehet dohányzó 

helyet kijelölni, akár használják a gyermekek, akár nem!1 A dohányzóhely nem lehet az 

intézmény bejáratától számított 5 méteren belül. 

- Dohányzást tiltó feliratot az utcai kerítésen jól látható módon ki kell függeszteni. 

- A szabályzatban foglaltak megsértése fegyelmi eljárással szankcionálható. 

- A szabályzat ellen vétő személy viseli a hatósági eljárás szankcióit és anyagi vonzatát. 

 

 

2, Záró rendelkezések 

 

Az óvodánál gondoskodni kell arról, hogy a „Védő- óvó előírások”- ban foglalt előírásokat 

az érintett munkatársak megismerjék, annak tényét az SZMSZ és mellékleteihez csatolt íven 

aláírásukkal igazolják, a hatálybalépés napjával egyidejűleg. 
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14. sz. melléklet 

 

 

ZÖLDFENYŐ ÓVODA 

 
 

 

 

TISZTÍTÁSI, TAKARÍTÁSI, MOSOGATÁSI UTASÍTÁS 

 

 

AZ INTÉZMÉNY TERÜLETÉRE VONATKOZÓ 

ÁLTALÁNOS UTASÍTÁS 

 

 

I. AZ INTÉZMÉNY KIALAKÍTÁSA 

 

1. Az intézmény környezetének és épületének kialakítása 

 

1.1. A személy bejáratot el kell különíteni a teherforgalomtól. 

 

1.2. Az intézmény közvetlen környezetét rendben, tiszta állapotban kell tartani. 

 

1.3. Nem tárolható hulladék, csomagolóanyag és használt, kiselejtezett berendezés 

közvetlenül az épület mellett. 

 

1.4. Biztosítani kell a felsorolt anyagok elkülönített, szükség esetén zárt helyen történő 

tárolását az intézmény területétől megfelelő távolságban – de legalább olyan távolságra, hogy 

ne jelentsen veszélyforrást. 

 

1.5. A csapadékvíz elvezetését megfelelő csatornarendszerrel kell biztosítani. 

1.6. Az épületet kívül és belül megfelelő, ép állapotban kell tartani. Állapotát 

rendszeresen felül kell vizsgálni, ahol szükséges, a javításokat el kell végezni. 

 

2. Az intézmény belső kialakítása 

 

2.1. Az épületnek alkalmasnak kell lennie gyermekek fogadására. Biztosítani kell az 

intézmény belső rendjének kialakítását és annak fenntartását. 
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2.2. Figyelembe kell venni az egyenes vonalvezetés kialakítását. Amennyiben 

lehetséges, el kell kerülni az útvonal-kereszteződéseket. 

 

2.3. Amennyiben erre lehetőség van, úgy el kell különíteni egymástól a tiszta övezet 

szennyezett övezetet, nedves övezet – száraz övezetet, alacsony kockázatú övezet 

– magas kockázatú övezetet. 

 

3. Falak 

 

3.1. A falak legyenek simák, nem porózus, könnyen tisztítható. 

 

3.2. A falak legyenek világos színűek és rovarkártevőktől mentesek. 

 

3.3. Gondoskodni kell a megfelelő szigetelésről, az illesztéseknél a szivárgás 

megakadályozásáról. 

 

3.4. A lepattogzott rétegű falburkolatot észlelés után javítani kell. 

 

 

4. Padozat 

 

4.1. A padozat alapja legyen megfelelő szilárdságú, készüljön tartós anyagból. Felülete 

ne kössön meg anyagokat, ne legyen toxikus hatása, legyen könnyen tisztítható, fertőtleníthető. 

 

4.2. A felület álljon ellen a környezet káros, korrozív hatásainak (termék, takarító-, 

fertőtlenítőszer). 

 

4.3. A padozat burkolatát megfelelő állapotban kell tartani, legyen mindig ép, repedés- 

és törésmentes. Bevonata összefüggő, tiszta és ezt megfelelő sűrűséggel ellenőrizni kell. 

 

5. Mennyezet 

 

5.1. A mennyezet felülete legyen sima, víz és párazáró és jól karbantartott. Rendszeresen 

takarítani kell, hogy mentes legyen a portól, leváló festéktől, pókhálótól, vakolatdaraboktól és 

egyéb szennyeződésektől. 

 

5.2. Minden mennyezetáttörés, födémcsatlakozás legyen zárt, megfelelően szigetelt. 

 

5.3. A hibás, repedt mennyezetet javítani kell, ennek megtörténtéig a fertőtlenítéshez 

hozzáférhetőséget kell biztosítani, az üreges részeket le kell zárni. 

6. Csővezetékek, elektromos vezetékek 

 

6.1. Egyszerű, könnyen tisztítható szerkezeteket kell alkalmazni. 
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6.2. A villamos vezetékeket kábeltokban, fővezetékben vagy esetleg a berendezések 

csővázán kell vezetni. 

 

7. Világítás 

 

7.1. Megfelelő természetes, mesterséges vagy kevert világítást kell biztosítani az 

intézmény minden területén, különös tekintettel a foglalkoztató szobákban. 

 

7.2. A mesterséges világítást úgy kell tervezni, hogy az a természetes fénynek megfelelő 

színösszetételű és egyenletes legyen, és ne keltsen zavaró árnyékokat, ne alakuljanak ki a 

foglalkoztatókban úgynevezett „sötét foltok”. 

 

7.3. A világítótesteket úgy kell kialakítani és elhelyezni, hogy a lehető legkisebbre 

csökkentsük rajtuk a szennyeződés lerakódását, könnyen tisztíthatók legyenek. Törésük esetén 

ne okozzanak idegenanyag szennyezést. A törött világítótesteket azonnal cserélni kell! 

 

7.4. A világító berendezések épségét rendszeresen ellenőrizni kell. 

 

8. Szellőzés 

 

8.1. Gondoskodni kell a megfelelő szellőzésről, a gyermekek megfelelő közérzetének 

biztosítása érdekében. Fontos a levegő által történő átszennyeződés, páralecsapódás 

megakadályozása, a nem kívánatos páratartalom, penész- és szagképződés megelőzése, 

valamint a megfelelő hőmérséklet kialakítása. 

 

9. Nyílászárók 

 

9.1. Minden nyílászárót könnyen tisztíthatónak és fertőtleníthetőnek kell lennie! 

 

II. A BERENDEZÉSEK KARBANTARTÁSA ÁLTALÁNOS UTASÍTÁS 

 

1. Alapelvek 

 

1.1. Az intézmény egész területén a gépet, berendezést és eszközt úgy kell elhelyezni és 

karbantartani, hogy ne veszélyeztesse a gyermekek testi épségét, ahhoz ne férjenek. 

 

• Legyenek könnyen tisztíthatók és fertőtleníthetők 

• Feleljenek meg a kívánt célnak 

 

A berendezéseket és eszközöket megfelelő állapotban kell tartani. Ahol azt a rendelet előírja, 

a gépek üzembe helyezésekor higiéniai minősítő bizonyítványt kell beszerezni. 

2. Anyagok 
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2.1. A konyhai berendezések, és eszközök élelmiszerrel érintkező felületeinek 

szerkezeti anyagait úgy kell kiválasztani, hogy azok tegyenek eleget a következő 

feltételeknek: 

 

• Ne vigyenek át szagot 

• Ne szennyezzék az élelmiszert 

• Legyenek rozsdamentesek 

• Felületeik legyenek simák, törés- és repedésmentesek 

• Legyenek jól tisztíthatók 

• Legyenek fertőtleníthetők 

 

3. Környezet, kezelés, karbantartás 

 

3.1. Az intézmény teljes területét és környékét karbantartani, takarítani kell és az észlelt 

hibák kijavításáról intézkedni kell. Nyitás előtt ellenőrizni kell a tisztaságot és sértetlenséget. 

 

III. HULLADÉK 

 

1. Hulladék 

 

1.1. Az élelmiszer eredetű és nem élelmiszer eredetű hulladék nem halmozódhat fel az 

intézményen belül. 

1.2. A nem élelmiszer eredetű hulladékot zárt szeméttárolóban kell elhelyezni. 

1.3. Az élelmiszer eredetű hulladék eltávolításáról gondoskodni kell! 

1.4. A hulladék gyűjtésére szolgáló edényt a kiürítés után tisztítani és fertőtleníteni kell. 

1.5. A hulladékok kezelése tekintetében a külön jogszabályokban foglalt előírásokat is 

be kell tartani. 

1.6. A veszélyes hulladékokat (pl: műanyag csomagolóanyagok, lejárt szavatosságú 

termékek, nyomtatópatron), akinél keletkezik, az köteles az ártalmatlanításukról gondoskodni, 

valamint ennek megtörténtéig megfelelő, környezet- és egyéb károsodást kizáró módon tárolni. 

 

IV. RÁGCSÁLÓ, ROVAR- ÉS EGYÉB KÜLSŐ FERTŐZÉS 

 

1. Rágcsáló, rovar- és egyéb külső fertőzés 

1.1. A rovar- és rágcsálóirtási tevékenységet 18/1998. (VI.3.) NM rendelet és az OEK által 

időszakosan kiadott "Tájékoztató az engedélyezett irtószerekről és az egészségügyi kártevők 

elleni védekezés szakmai irányelveiről" szabályozzák. A rágcsáló- és rovarfertőzés elleni 

védelem kiterjed a rágcsálók, repülő rovarokat, madarakat, összes csúszó-mászót és repülő 

élőlényt, melyek szennyezhetik az intézmény területét. 

 

1.2. A hatékony védelemnek a megelőzésen kell alapulnia. A megelőzés alapja a 

környezet és az intézmény általános higiéniája, tisztasága, amelynek biztosítására írásos 

utasítást kell készíteni. El kell távolítani a környezetből minden olyan anyagot, hulladékot, 

víztócsát, amely a kártevőknek táplálékforrásul szolgálhat. A papír, élelmiszert, stb.. 
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hulladékok szétszórásának megelőzésére hulladékgyűjtőket kell elhelyezni a megfelelő 

helyeken. 

1.3. Lehetőség szerint gondoskodni kell a használaton kívüli, felesleges gépek, 

eszközök, anyagok intézmény területéről történő eltávolításáról. 

1.4. Az ajtók nyitva tartását a szükséges minimumra kell korlátozni. 

1.5. Az anyagok, berendezések elhelyezésénél gondoskodni kell arról, hogy az ne 

vezessen fertőzési forrásul. 

1.6. A beérkező anyagok és a tárolt anyagokat ellenőrizni kell, hogy mentesek-e az 

állati kártevőktől. 

1.7. A rágcsáló- és rovarfertőzés elleni védelem szabályozásának ellenőrzése a 

tulajdonos feladata. 

1.8. Szükség esetén és a jogszabályi előírások alapján rágcsáló- és rovarirtást megfelelő 

szakképzettséggel és engedéllyel rendelkező belső vagy külső szakember végezheti. A 

megelőző irtást minimálisan évente egy vagy két alkalommal el kell végezni. 

1.9. A rágcsáló- és rovarirtást, valamint az ellenőrzéseket megfelelően dokumentálni 

kell. 

 

 

V. ÜVEGTÖRÉSEK 

 

1. Üvegtörések megelőzése és kezelése 

 

1.1. Cél az üvegtörések megelőzése és ellenőrzési rendjének meghatározása az 

intézmény területén és helyiségeiben. 

1.2. Az intézmény teljes területén az ott tartózkodókra potenciális veszélyforrást 

jelentő törhető üvegtárgyak és szerelvények alkalmazását lehetőség szerint kerülni kell. 

1.3. A közvetlen üvegveszély megelőzése érdekében a foglalkoztató helységekben, ahol 

erre mód van – a mennyezeten lehetőleg törhetetlen világítótesteket kell alkalmazni. 

1.4. Minden műszak kezdetekor a dolgozóknak szemrevételezéssel meg kell győződnie 

a védelemmel ellátott világítótestek és egyéb üveg eszközök, illetve berendezések üveg 

részeinek épségéről és amennyiben hiányosságot észlel, haladéktalanul meg kell tennie a 

megfelelő intézkedéseket. 

1.5. Hiba észlelése esetén a sérült tárgyakat azonnal el kell távolítani, illetve cseréjéről 

gondoskodni kell. 

1.6. Törés észlelésekor az arra kijelölt személy köteles megvizsgálni, hogy fenn áll-e a 

üveggel való szennyeződésének esélye. 

1.7. Csere után az azt végző dolgozó/gondnok/szakember a sérült részeket köteles 

azonnal az intézmény területéről elvinni, vagy zárható helyen tárolni, mind addig míg a 

végleges eltávolításra nem kerül sor. 

1.8. Munkaidőben a dolgozóknak kötelességük figyelemmel kísérni a világítótestek és 

egyéb üvegek épségét. 

1.9. Felelősségek: 

 

Az arra kijelölt személy felel: 
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• a hibajavító tevékenységek végrehajtásáért, 

• a hulladék megfelelő tárolásáról és elszállításáról. 
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TÁLALÓKONYHA HIGIÉNIAI SZABÁLYZAT 

 

1. Cél 

 

A higiéniai szabályzat célja, hogy tevékenységünk minden területén meghatározzuk a 

tálalókonyha működésére, valamint az élelmezési ellátásra vonatkozóan az alapvető higiéniai 

követelményeket. Ezek betartása garantálja, hogy tevékenységünk minden területe, 

megfeleljenek a mindenkori vonatkozó higiéniai előírásoknak. 

 

A Higiéniai Szabályzat meghatározza az ellenőrzés általános és helyi szempontjait, 

illetve kijelöli az ellenőrzési-intézkedési felelősöket. 

 

2. Érvényesség 

 

A konyha tevékenységével, területével és a munkavégzéssel kapcsolatosan a37/2014. (IV. 

30.) EMMI rendelet a közétkeztetésre vonatkozó táplálkozás-egészségügyi előírásokról * 

rendelete a mérvadó. A biztonságos ételkészítés, tálalás és felszolgálása érdekében a 

konyha higiéniai rendje a következő: 

A higiéniai szabályzat hatálya a konyha teljes területére és valamennyi dolgozójára 

kiterjed. Kiterjed továbbá mindazon személyekre, akik a konyhával munkára irányuló 

egyéb jogviszonyba lépnek. 

A Higiéniai Szabályzat rendelkezéseinek betartása mindenkire nézve kötelező. 

 

3. Leírás 

 

3.1. Általános és tárgyi feltételek 

 

• A működési engedély érvényességének ki kell terjedni valamennyi 

végzett tevékenységre. 

• A konyha környezete rendezett, és megfelelően tisztán tartott legyen. 

• Az épületrész általános műszaki állapota megfelelő legyen. 

• Biztosított legyen a megfelelő ivóvízellátás és szennyvízelvezetés. 

• Az élelmiszerek előkészítéséhez, feldolgozásához, valamint az étkeztetéssel 

foglalkozó dolgozók tisztálkodásához, az étkeztetési létesítmény takarításához csak ivóvíz 

minőségű víz használható fel. 

• A padozat szilárd, kopásálló, résmentes, könnyen mosható és fertőtleníthető, hideg 

burkoló anyaggal burkolt. 

• A falak, mennyezet kialakításának szempontjait az általános utasítás tartalmazza. A 

nyílászáró szerkezetek könnyen tisztíthatóak, fertőtleníthetőek legyenek. A falon kívüli 

csővezetékek, szerelvények tisztíthatók és megfelelő műszaki állapotúak legyenek. 

• Biztosítani kell hideg-meleg folyóvízzel ellátott kézmosót, kézfertőtlenítési és 

kézszárítási lehetőséget (textil-törölközőt használni tilos!). 

• Gondoskodni kell a helyiségek, gépek, berendezések, eszközök folyamatos 

https://net.jogtar.hu/jogszabaly?docid=a1400037.emm&lbj0id2806
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karbantartásáról, szükség szerinti cseréjéről. 

• A munka megkezdése előtt ellenőrizni kell a helyiségek, és a használni kívánt 

eszközök műszaki állapotát és tisztaságát. Át kell tekinteni az egyes – az 

élelmiszerekkel közvetlenül kapcsolatba kerülő berendezésékre vonatkozó tisztítási 

gyakorlatot és szükséges mértékű oktatásban kell részesíteni a munkatársakat. 

• Ha egy felelős dolgozó tudomására jut, hogy az általa előállított termék elfogyasztása 

következtében megbetegedés történt, vagy annak gyanúja merült fel, a termék 

előállítását, és kiszolgálását azonnal be kell szüntetni, és a meglévő készlet megőrzése mellett 

haladéktalanul a NÉBIH városi intézetét értesíteni kell. 

 

3.2. Készétel átvétel 

 

• A készétel átvétellel foglalkozó személy megfelelő ismeretekkel rendelkezzen. 

• A készétel átvevő hely megfelelő tisztaságú legyen. 

• Áruátvétel során az élelmiszert tartalmazó szállítóedényt közvetlenül a földön 

mozgatni tilos! 

• Áru átvételekor annak mennyiségi és minőségi ellenőrzését az átvevőnek el kell 

végezni. 

• Ellenőrizni kell a fogyaszthatósági, minőség-megőrzési időtartamot, és azt, hogy ez a 

tervezett felhasználás előtt nem jár-e le. • Ellenőrizni kell az átvétel során az áru 

érzékszervi tulajdonságait (íz, illat, állag, szín). 

• A készétel származási helyéről hitelt érdemlő bizonylattal, vagy a szállító pontos 

nevével kell rendelkezni. 

 

3.3. Raktározás 

 

• A konyha tevékenységi körét, forgalmát, a tárolandó anyagok fajtáját és mennyiségét 

figyelembe véve olyan számú és kapacitású tároló berendezésekkel kell rendelkezni, 

amelyekben a nyersanyagok, félkész termékek és ételek szakosítottan, az előírásoknak 

megfelelően, romlás és szennyeződés veszélye nélkül tárolhatók. 

• A tárolási körülményeket, azoknak az élelmiszer minőségére gyakorolt hatását 

rendszeresen ellenőrizni kell. 

• A göngyölegeket elkülönített helyen kell tárolni, és gondoskodni kell a folyamatos 

elszállításáról. Gyorsan romló élelmiszereket, hűtött ételeket 0-5 OC közötti hőmérsékletű 

hűtőszekrényben, fagyasztott készítményeket –18 OC-os mélyhűtőben kell tárolni. 

• Tárolás során rendszeresen felül kell vizsgálni a nyers-, félkész- és késztermékek 

minőség-megőrzési idejét. 

• A termékek azonosíthatóságát átcsomagolás esetén is biztosítani kell a 

felhasználásukig. 

• El kell különíteni azonnal a romlott, ill. romlásra gyanús nyersanyagot, a félkész- és 

késztermékeket, és megkülönböztető jelzéssel kell ellátni további intézkedésig. 

• Gondoskodni kell a hűtő folyamatos tisztításáról és karbantartásáról. 

• Fel kell szerelni a hűtőberendezést az előírt tárolási hőfok ellenőrzésére hőmérővel, 

meg kell győződni róla, hogy a hőmérő helyesen működik. 



119 

 

 

• Csomagolt termékek megbontásakor ügyelni kell arra, hogy a csomagolóanyag 

darabkák ne kerüljenek a termékbe felhasználáskor. 

• A takarításhoz és fertőtlenítéshez használt anyagokat, eszközöket, ruházatot 

mindentől elkülönítetten, külön helyiségben, vagy erre a célra szolgáló szekrényben kell 

tárolni. 

3.4. Előkészítés 

 

• A felhasználásra kerülő nyersanyagokat feldolgozás előtt a következő szempontok 

szerint kell ellenőrizni: 

- minőség-megőrzési idő, 

- kártevők jelenléte, 

- idegen anyag jelenléte, 

- érzékszervi tulajdonsága. 

• A nyersanyagok tisztítását és az egyéb előkészítő műveleteket (darálás, szeletelés, 

tojásmosás, - törés) az erre a célra kijelölt előkészítő helyiségben kell elvégezni (ha erre 

nincs mód, elkülönített munkaasztalt, vagy egyéb konyhai eszközt kell 

biztosítani). 

• Maradandóan meg kell jelölni az előkészítőben használatos munkaeszközöket, és 

rendeltetésüknek megfelelően védeni kell a szennyeződésektől (a különböző 

feldolgozottsági fokú és típusú nyers- és alapanyagokat színükben is 

megkülönböztethető eszközökkel javasolt feldolgozni). 

• Csak fertőtlenített tojás kerülhet az intézmény területére. 

 

3.5. Ételkészítés (csak reggeli, tízórai és uzsonna engedélyezett!!! 

 

Az előállítás során biztosítani kell a készítmények szennyeződéstől való védelmét. 

• Ellenőrizni kell az előállított élelmiszerek minőségét. 

• A konyhatérből ki kell vonni a lejárt minőség-megőrzési idejű élelmiszereket, és a 

megsemmisítésig elkülönítve kell tárolni, romlott, ill. romlásra gyanús nyersanyagot, félkész-

, és készételeket intézkedésig szintén elkülönítve kell tárolni. 

• Tilos felhasználni a lejárt minőség-megőrzési idejű ételnyersanyagokat! 

• Tilos ételmaradékot, ill. romlásra gyanús nyersanyagot más ételhez hozzákeverni, 

vagy olyan átdolgozásnak alávetni (ízesítés, színezés), mely a romlás jeleit elfedi! 

• Ételmintát hűtőtérben 48 órán át valamennyi ételféleségből külön-külön 50 gramm 

mennyiségben el kell tenni, és meg kell őrizni. Ételminta tárolására csírátlanítható, 

légmentesen zárható üvegedényt kell rendszeresíteni, melyet használat előtt ki kell főzni, 

100OC-on 30 percig a mintavevő eszközzel együtt. Az üvegdugót leragasztó papíron fel 

kell tüntetni az üveg tartalmát, a mintavétel időpontját, és a mintát vevő 

dolgozó kézjegyét. Ételmintás tasak is alkalmazható, melyen szintén fel kell tüntetni a tasak 

tartalmát, a mintavétel időpontját, és a mintát vevő dolgozó kézjegyét 

 

3.6. Készen tartás 

 

• Ellenőrizni kell az előállítási, és készen tartási körülményeket, valamint azoknak a 
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termékre gyakorolt hatását. 

• Az elkészített étel melegen, vagy hidegen fogyasztható, az ételeket a tálalás 

időtartama alatt megfelelő hőmérsékleten kell tárolni, és a hőfokokat rendszeresen 

ellenőrizni kell. 

• Az elkészített ételeket a tálalás időtartama alatt - megfelelő hőmérsékleten kell 

tárolni, 

- a hőfokot rendszeresen ellenőrizni kell. 

3.7. Adagolás, tálalás, felszolgálás 

 

• A tálalás, felszolgálás egész időtartama alatt biztosítani kell azokat a feltételeket, 

melyek megvédik az élelmiszerek és a készételek 

- tisztaságát, 

- minőségét, 

- táp- és élvezeti értékét figyelembe véve a fogyaszthatósági időt. 

• Mikrohullámú, vagy gőzsütő használata esetén a beállítást úgy kell alkalmazni, hogy 

min. a 75OC-t elérjük. 

• Védeni kell a kitálalt ételeket és a pékárut a cseppfertőzéstől. 

• Gondoskodni kell az evőeszközök szennyeződéstől védett elhelyezéséről. •   Ételt csak 

élelmezés-egészségügyi szempontból megfelelőnek minősített anyagból készített tiszta 

edényben, és tiszta adagoló eszközökkel szolgálhatunk ki. 

• Kifőtt tésztára az ízesítő anyagot (mák, dió) csak adagoláskor szabad rátenni. 

• Biztosítani kell a felszolgálótér megfelelő kialakítását, és tisztaságát. A felszolgálótér 

dekorációja nem veszélyeztetheti a felszolgálásra kerülő ételek tisztaságát. 

 

 

 

1. Cél 

TAKARÍTÁSI ÉS MOSOGATÁSI UTASÍTÁS 

A takarítási és a mosogatási utasítás kidolgozásának és alkalmazásának célja, hogy 

az intézmény tálalókonyhájának ételkészítő, és felszolgáló műveletei során a takarítás 

és 

mosogatás rendje szabályozott legyen. (Csak és kizárólag biztonsági adatlappal rendelkező 

szerek használata a megengedett!) 

 

2. Érvényesség 

 

Az utasítás hatálya kiterjed a konyhára, felszolgáló helyiségeire. 

 

3. Leírás 

 

3.1. Fehér edények mosogatása két fázisban 

 

Mosogatás 2 fázisban (kombinált hatású szerek használatával) 
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Vannak olyan korszerű kombinált hatású tisztítószerek, amelyekkel egy fázisban hajtható 

végre a tisztítási és a fertőtlenítési folyamat. Ezek alkalmazása esetén a következő fázisokat 

különböztetünk meg: 

- Előtisztítás, 

- I. fázis: tisztítás-fertőtlenítés, 

- II. fázis: öblítés, 

- Szárítás. 

 

A tálalókonyha badella mosogatást nem végez! 

 

3.2. Gépek, berendezések termékekkel közvetlenül érintkező felületeinek tisztítása, 

fertőtlenítése. 

 

Mechanikus (száraz tisztítás) 

Porszerű hulladékok eltávolítása 

A porszerű anyagok eltávolítása történhet porszívózással, felsepréssel, ill. kendővel 

történő letörléssel. Elsőként választandó eltávolítási mód a porszívózás. Felseprés és a 

kendővel 

letörlés kizárólag akkor alkalmazható, ha más módszerrel nem oldható meg az ilyen jellegű 

szennyeződés eltávolítása. 

 

3.3. A takarítás fő típusai 

 

Munka közbeni takarítás 

 

A műszak közbeni takarítás az egyes különböző tisztasági fokú műveletek és műszakok 

közötti, és a rendkívüli (csorgás, szóródás) szennyeződés előfordulása esetén a megfelelő 

tisztaság biztosítását szolgálja. Ezen takarítási típus során a takarítást különösen nagy 

gondossággal kell végezni a megfelelő termékvédelem biztosítása érdekében. 

 

Napi takarítás 

 

A napi munka befejeztével szennyeződött felületek, berendezések, eszközök takarítását 

el kell végezni. 

 

Heti takarítás 

 

Lényegében megegyezik a napi takarítással, de a könnyen elmozdítható berendezési tárgyak 

alatt, ill. mögött is el kell végezni a szükséges takarítási műveleteket, valamint el kell végezni 

a mosható falfelületek takarítását is. 

 

Havi takarítás 

 

A havi takarítás magában foglalja a csővezetékek, armatúrák, 
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nyílászárók párkányok takarítását is. 

 

Éves takarítás 

 

Az éves takarítást a helyiségek kipakolása mellett el kell végezni minden felületre 

kiterjedően. Ezt a takarítási típust össze kell kötni a szükséges mértékű tisztasági festéssel, és 

a szükséges nagyobb karbantartási munkák, valamint rovar- és rágcsálóirtás elvégzésével is. 

A hűtőberendezés belső terének takarítását azok leolvasztásakor, de legalább hetente egyszer, 

valamint esetleges látható szennyeződésük alkalmával el kell végezni. 

 

A helyiségek takarítása 

 

Az intézmény területén nincs külön személyzet a napi tisztítási és fertőtlenítési teendőkre. 

A tálalókonyha nagyobb, jól megközelíthető területeinek tisztítását-fertőtlenítését a 

közvetlenül az intézmény dolgozói végzik. A takarítószereket az intézmény dolgozói közül 

egy személy felveszi a szükséges mennyiséget. A takarító eszközök tárolása külön 

helyiségben történik, innen használják a dolgozók. 

A tálalókonyha és a hozzá tartozó kiszolgáló helységek napi, heti és éves takarítási terve. 

 

Napi takarítási feladatok 

A megüresedett polcok fertőtlenítő szeres lemosása, a padozat felmosása szintén 

fertőtlenítő szeres vízzel. 

A takarításhoz használt tisztító-, fertőtlenítő szerek: fertőtlenítő hatású mosogató 

folyékonysúroló és 5 perc behatási ideig célszerű várni, majd a fertőtlenítő szert bő vízzel 

le kell öblíteni. A felületeket textíliával törölni tilos! 

A takarításhoz használt eszközök: seprű, lapát, súrolókefe, felmosó vödör, slag, 

gőztisztító berendezés. 

Takarítás után a használt eszközöket fertőtleníteni kell, és csak ezután szabad a tisztító 

szer raktárban elhelyezni! 

 

Heti takarítás 

 

A napi takarítást kiegészítjük az ablakok és a mosható falfelületek nyílászárók 

kereteinek lemosásával, fertőtlenítésével. 

Kiegészítő takarító szerek: combi, ablak tisztító. 

 

Éves nagytakarítás során célszerű az esedékes javításokat, karbantartásokat elvégezni, majd a 

festett falfelületeket újra festeni. 

 

Tálaló konyha és foglalkoztató (ha a napi étkezések itt kerülnek elfogyasztásra): 

• Fehér mosogatás: automata mosogatógéppel. 

• Mosogató szer: 

Pohár mosogatás, valamint kézi mosogatáshoz (fertőtlenítő hatású). 

Mosogatás géppel: a gyártó által megadott utasítás szerint. 
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Mosogatás kézzel: zsíroldás és fertőtlenítés egy lépésben kombinált szerrel 

40OC-os vízben, majd öblítés szintén 40OC-os vízben, szárítás, csurgatóra helyezve. 

• Takarításhoz használt eszközök: kefe, szivacs, 

• Heti takarítás: a napi takarítási feladatokat kiegészítjük a nyílászárók kereteinek és 

üvegfelületeinek tisztításával, valamint a mosható falfelületek lemosásával, 

fertőtlenítésével. 

• Éves nagytakarítás: meszelt és festett falfelületek újra meszelése, festése, valamint a 

szükséges karbantartások elvégeztetése. 

• A mosogatógépet a gyártó által megadott gépkönyvi utasítás szerint kell üzemeltetni 

és karbantartani! A megfelelő vízminőség elérése érdekében a vízlágyításról mindig 

gondoskodni kell! 

• A takarítást a tálaló személyzet végzi. 

 

Karbantartás 

 

• A tálalókonyha közvetlen környezetét, berendezési tárgyait és a tevékenység során 

használt eszközöket folyamatosan karban kell tartani. 

• A folyamatos, gondosan elvégzett karbantartási munkálatok különösen fontos a 

termékekkel közvetlenül érintkező és sérülésre hajlamos felületek esetében (pl. 

felületkezelt /festett, zománcozott/ eszközök, stb.). 

• A karbantartási munkálatokat lehetőleg nyitva tartási kívül kell elvégezni. 

Amennyiben ez nem valósítható meg, a karbantartási munkálatok végzése során nagy 

figyelmet kell fordítani a termékvédelemre. 

• A karbantartási munkálatok után a munkakezdés csak a megfelelő tisztítási- 

fertőtlenítési folyamat elvégzése után történhet meg. 

 

Személyi higiénia 

 

• A személyi higiénia mindazokat a személyi és tárgyi feltételeket és tevékenységeket 

jelenti, amelyek hivatottak megelőzni, hogy kórokozók vagy szennyező anyagok a dolgozó 

kezéről, testfelületéről, ruházatáról a termékre jussanak, illetve, hogy a dolgozó fertőződjék 

a nyersanyagokban vagy a késztermékben esetlegesen jelen lévő kórokozóktól. A személyi 

higiéniának tehát kettős célja van: a termék megóvása, 

illetve a dolgozók egészségének védelme. 

• A személyi higiéné háromszorosan összefüggő elemei: 

- A dolgozó testének tisztántartása, a dolgozó helyes magatartása. 

- A személyi higiénia érvényesítésének tárgyi feltételeit a munkáltatónak kell 

biztosítani. 

- Ezen felül azonban szükséges, hogy a dolgozók megfelelő ismeretekkel 

rendelkezzenek, hogy a személyi higiénia célját szolgáló berendezéseket, felszereléseket 

rendeltetésszerűen használják és alkalmazzák azokat a szabályokat, melyek révén a 

személyi higiénia célkitűzései megvalósulnak 

 

Tárgyi feltételek 
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Öltöző 

Megfelelő nagyságú öltözőt kell biztosítani, Az öltözőben kb. 22°C hőmérsékletnek 

kell lenni. Az öltözőben hulladék, szemét nem lehet. 

 

Tisztálkodási lehetőségek 

A dolgozók létszámának arányában meghatározott számú hideg - meleg folyóvizes 

mosdót esetleg zuhanyzót kell biztosítani. 

 

WC kialakítás 

A személyzeti WC-t az ott dolgozó személyek közül csak az egészségügy 

vizsgálatokon megfelelt személyek használhatják (a WC szolgálhat vendég WC-ként is). 

 

Kézmosó 

A kézmosás lehetőségének biztosítására a WC-ben és a tálalókonyhán is hideg - meleg vízzel 

ellátott keverő csaptelepes kézmosót kell biztosítani. A kézmosó felszerelése: kézfertőtlenítő, 

körömkefe, kézszárítási lehetőség vagy papírtörölköző és lábbal működtethető fedeles 

szeméttároló. A mosdókat folyékony adagolórendszerrel kell ellátni, mivel a kézbevett 

szappanon az egyes baktériumok felszaporodhatnak. Ugyanezért nem javasolható a 

hagyományos textiltörülköző sem A WC használat után a mindenkinek kötelező a kézmosás! 

Különös figyelmet kell fordítani arra, hogy a körömkefe is lehet fertőzés továbbítója. Ezért 

rendszeresen fertőtleníteni kell kifőzéssel, vagy fertőtlenítőszeres oldatban történő áztatással. 

Idegenek látogatását alkalomszerűen is csak a higiénés szabályok betartásával szabad 

engedélyezni. 

 

A dolgozó helyes magatartása 

A dolgozó munkatársunk helyes magatartása a késztermék megfelelő tisztasága, minősége 

biztosításának egyik legfontosabb tényezője. 

• Szűkebb értelemben munkatársunk helyes magatartásán többek között az alábbiakat 

értjük: ápolt megjelenés, a tálalásra vonatkozó higiénés előírások ismerete és tudatos 

alkalmazása, betegségi tünetek észlelésekor orvoshoz kell fordulni, betegségi tünetek esetén 

a munka nem folytatható. 

• Tágabb értelemben a dolgozó helyes magatartásához hozzátartozik valamennyi 

technológiai, egészségügyi és egyéb más, az adott tevékenységre vonatkozó előírás 

betartása. 

• A dolgozótól helyes magatartás csak akkor várható el, ha rendelkezik a szükséges 

ismeretekkel. 

• A tálalás során nem szabad fülhöz, orrhoz, szájhoz, hajhoz nyúlni. Amennyiben ez 

előfordult utána fertőtlenítőszeres kézmosást kell végezni. 

• Munka közben gyűrű, fülbevaló, karóra, a ruha alól kilógó nyaklánc viselése tilos. 

 

A dolgozók egészségügyi alkalmassági vizsgálata 

 

A dolgozó testének tisztasága: 
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• Az egész test tisztántartása mellett elsődleges fontosságú a kéz megfelelő ápolása és 

tisztántartása. A kéz tisztasága nagyon fontos, mert a kéznek van a legnagyobb baktérium 

átvivő szerepe. Ezért a dolgozónak gyakran, alaposan kell kezet mosnia. Mindig kezet kell 

mosni: 

- munkakezdés előtt, szünetek, étkezés, dohányzás után, 

- WC használat, orrfújás, hulladékkezelés után, 

- egyik tevékenység lezárása, és a másik kezdete között. 

• A munkavégzés közben nem szabad gyűrűt viselni, mert alatta a kéz kellő hatásfokkal 

nem tisztítható, fertőtleníthető, és magára a gyűrűre is számos szennyeződés tapadhat. 

• A kézmosás minden esetben kézfertőtlenítést is kell, hogy jelentsen, hiszen 

egyébként a kézen előforduló kórokozókat kellő biztonsággal nem tudjuk eltávolítani, 

elpusztítani. 

• Helyes kézmosás lépései: 

- Adagoljuk a folyékony szappant a száraz kézre, bőrfelületre töményen, hígítás nélkül 

és dörzsöljük egy percig. Alkalmazásukkor mindig be kell tartani a használati utasításban 

leírtakat. Megfelelő mennyiségű szer adagolása nélkül és az előírt behatási idő hiányában a 

szükséges tisztító-fertőtlenítő hatás nem érhető el. 

- A behatási idő elteltével folyó vízben leöblítjük a kezünket. 

- A kéz szárítása vagy elektromos kézszárítóval, vagy egyszer használatos 

papírtörölközővel történhet. Textiltörölközőt használni nem szabad, mert a nedves 

állapotban, főleg a meleg helyen tartott textiltörölközőben sok mikroorganizmus 

képes felhalmozódni, ami a kéztörléskor a már fertőtlenített kéz újra szennyeződését, 

fertőződését okozhatja. 

- Ha a kézmosó csaptelep hagyományos, akkor a kézmosás során gondoskodni kell 

annak megfelelő megtisztításáról is, hogy a csaptelep kinyitásakor az arra került 

szennyeződés ne kerülhessen vissza a már megtisztított-fertőtlenített kézre a csaptelep 

elzárásakor. 

- Minden kézsérülést megfelelően el kell látni, fertőtleníteni, és vízzáró tapasszal, 

gumiujjal, esetleg gumikesztyűvel kell fedni. 

- Gondoskodni kell a kézbőr kiszáradásának, berepedezésének 

megakadályozásáról, ugyanis a berepedezett bőr a gennykeltő baktériumok 

melegágya. Ezt elsősorban azzal biztosíthatjuk, hogy csak az előírt töménységben 

használjuk a tisztító és fertőtlenítő szereket, valamint a munka befejezése után 

kézápoló krémekkel visszapótoljuk a bőr elvesztett zsírtartalmát. 

 

ÉTKEZTETÉSHEZ KAPCSOLÓDÓ TAKARÍTÁSI FOLYAMATLEÍRÁS ÉS 

MUNKAUTASÍTÁS 

 

 

Folyamatleírás 

 

1. Takarítószerek és takarító eszközök kiválasztása. 

2. Takarítószerek mérőedénnyel történő kimérése 

3. Szemét összegyűjtése 
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4. Takarítás elvégzése 

5. Takarítás ellenőrzése 

6. Nem megfelelőség észlelése esetén: 

7. - takarítási utómunkálatok 

 

Folyamatleírás célja: 

 

A konyha takarítási folyamatait elemezzük. Célunk, hogy ezen takarítási utasítás 

szabályozza konyha takarítási tevékenységét teljesítse higiéniára vonatkozó érvényes 

jogszabályi 

előírásokat. 

 

Alkalmazási területe: 

 

A tálalókonyha helységében végzendő takarítási folyamatokat szabályozza ezen utasítás. 

 

Folyamatleírás tartalma: 

 

Általános folyamatleírás: 

1. valamennyi tárgy, eszköz, berendezés csak tiszta állapotban használható. 

2. tisztításuk, fertőtlenítésük az e célra engedélyezett szerekkel történhet, melyek zsíroldó és 

fertőtlenítő hatásúak vagy kombináltak. 

3. a takarítást és a fertőtlenítést úgy kell elvégezni, hogy a élelmiszer (nyersanyag) 

fogyaszthatóságát ne veszélyeztesse. 

4. A takarítás és tisztítás eredményességét ellenőrizni kell. Szükség szerint meg kell 

ismételni. 

5. A tisztítást végző személy munkája közben nyersanyagot és élelmiszert nem szolgálhat ki, 

a kiszolgálás előtt kezet kell mosnia. 

6. A takarítást végző dolgozó csak tisztálkodás után foglalkozhat élelmiszerrel. 

7. A tálalókonyha területe naponta takarítandó. 

8. A tálalókonyha területén használatos, zárt hulladékgyűjtőket legalább naponta ki kell 

üríteni, tisztítani és fertőtleníteni. 

9. A takarítóeszközök tárolására külön – zárt- helyet kell biztosítani. 

10. A tisztítószer és fertőtlenítőszer maradványait tisztítás után ivóvíz minőségű vízzel 

történő öblítéssel kell eltávolítani. 

11. A rovarok által veszélyeztetett helyeken szükség szerint, évente legalább egyszer- 

kétszer a helységek kiürítésével egybekötött nagytakarítás után hatékony rovarirtást kell 

végezni oly módon, hogy a mérgező hatású anyagok kihelyezése a nyersanyagokat ne 

veszélyeztesse. 

A takarítás fő típusai 

 

Munka közbeni takarítás: 

A műszak közbeni takarítás a rendkívüli szennyeződés előfordulása esetén a 

megfelelő tisztaságot szolgálja. 
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Napi takarítás: 

A napi munka befejeztével szennyeződött felületek, berendezések, eszközök takarítását 

kell végezni.  Heti takarítás: 

Lényegében megegyezik a napi takarítással, de a könnyen elmozdítható berendezési 

tárgyak alatt és mögött is kell végezni a takarítást, valamint el kell végezni a mosható 

falfelületek 

takarítását is. 

Havi 

takarítás: 

Magában foglalja a csővezetékek, armatúrák, nyílászárok, párkányok takarítását 

is. Éves takarítás: 

A helységek kipakolása mellett kell elvégezni minden felületre kiterjedően a takarítást. 

Ilyenkor kell elvégezni a tisztasági festést és a szükséges nagyobb karbantartási munkákat, 

valamint rovar-rágcsálóirtást is. 

 

A konyha és egyéb helységek takarítása a következőképpen történik: 

 

1. A napi takarítás szerves része a konyha és járulékos helységek felseprése. 

2. Clin alkoholos ablaktisztító és ablaklehúzó segítségével lemossuk az üvegfelületeket. 

3. Az egyéb felületek tisztítása pl. Domestos tisztítószerrel történik. 

4. A napi takarítás szerves része a padozat tisztán tartása, melyhez pl: Floraszept tisztítószert 

alkalmazunk. 

5. Amennyiben a fenti felületek megkívánják, úgy a takarítást naponta többször 

megismételjük. 

6. A polcrendszert fertőtlenítő tisztítószerrel mossuk le. 

7. A WC csésze vízkőoldóval való takarítása havonta 1 alkalommal történik 8. A mosogató 

takarítása és a kézmosó tisztítása fertőtlenítő tisztítószerrel naponta történik. 

 

A „Tisztítási, takarítási, mosogatási utasítás”-ban megfogalmazottakon kívül 

alkalmazandó szabályzatok, útmutatók: HACCP kézkönyv, valamint rendkívüli helyzet 

esetén a vonatkozó szabályzat 

 

 

ZÁRÓ RENDELKEZÉSEK 

 

Az óvodánál gondoskodni kell arról, hogy a „Tisztítási, takarítási, mosogatási utasítás”-

ban foglalt előírásokat az érintett munkatársak megismerjék, annak 

tényét az SZMSZ és mellékleteihez csatolt íven aláírásukkal igazolják, a hatálybalépés 

napjával egyidejűleg. 
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15. sz. melléklet 

 

Zöldfenyő Óvoda 

Diabéteszes gyermek speciális ellátási eljárásrendje 

 

 

 
 

 

 

Bevezető 

 

A cukorbetegség, vagy más néven diabétesz egy anyagcserezavar, amelyben a szénhidrátok 

hasznosítása szenved zavart. 

1- es típusú diabétesz: ebben az esetben a hasnyálmirigy nem termel inzulint, így külsőleg kell 

bevinni a szervezetbe. Az 1 -es típusú diabétesz általában genetikai okokra vezethető vissza. 

 

 

Gyermekkori diabétesz tünetei 

 

A gyermekkorban jelentkező cukorbetegség tünetei is hasonlóak a felnőttkorban 

jelentkezőhöz, általában a tünetek specifikussága miatt könnyen felismerhető a diabétesz. 

Cukorbetegség fő tünetei: 

szomjúság érzet fokozott 

vizeletürítés nehéz 

sebgyógyulás 

fogyás, ennek ellenére nagy étvágy, állandó éhségérzet acetonos 

lehelet 
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GYEREKKORI DIABÉTESZ KEZELÉSE 

 

A gyermekkori cukorbetegség terápiája nagyban függ a diabétesz típusától. Az 1-es típusú 

diabétesz esetén a gyermek kezelőorvosa által meghatározott inzulinterápiára van szükség. A 

gyermekkori cukorbetegség kezelésében három pillért állapítunk meg: 

l . inzulinterápia 

2. étrendi kezelés 

3. helyes életmód 

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

típusától, a gyermek vércukorszintjétől is. 

1-es típusú cukorbetegség esetén elengedhetetlen az inzulinterápia, mert ebben az esetben 

a páciens hasnyálmirigye nem termel inzulint, így azt külső forrásból kell 

bevinni az erre kialakított inzulinadagoló pen segítségével, vagy inzulinpumpával (a 

kezelőorvos által előírt). 

Az injekciót általában a hasi zsírszövetbe érdemes adni. 

1-es típusú cukorbetegség kezelésének szervez része a diéta, azaz a táplálkozási 

szokások megváltoztatása, a natív cukormentes étrend, illetve számolnia kell az 

inzulinadaghoz kimért napi szénhidrát mennyiségét. 

Az 1-es típusú diabéteszes gyermekek kezelésében a rendszeres vércukor ellenőrzés, 

étkezések előtt és azokat követően is érdemes ellenőrizni a vér cukorkoncentrációját. 

Helyes étrend: 

• Kerülni kell a hozzáadott cukrot tartalmazó ételeket, 

• Törekedni kell a napjában többszöri zöldség és gyümölcs fogyasztására, 

• A teljes kiőrlésű gabonák fogyasztása a fehér lisztből készültekkel szemben. 

• Az elegendő folyadék elfogyasztása sem. 

 

A DIABÉTESZ SORÁN JELENTKEZŐ KELLEMETLEN (ROSSZULLÉT) 

ÁLLAPOTOK, ANNAK KEZELÉSE 

 

Hipoglikémia (vércukorszint leesés): 

a túl sok inzulin, vagy kevés szénhidrát hatására, a 

sokáig tartó testmozgás miatt alakulhat ki. 

Az 1-es típusú cukorbetegeknél nagyobb eséllyel lép fel hipoglikémia, ami kezeletlenül akár 

igen veszélyessé is válhat. 

Ilyen rosszullét több okból alakulhat ki. 

Ha a gyermek az inzulin beadása után nem étkezett, A 

gyermek későn étkezett, 

Túl sok inzulint kapott kimerítő testmozgás után, 

Rossz helyre, pl. izomba kapta az inzulint, ahonnan gyorsabban szívódik az fel. 
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Bizonyos gyógyszert (sulfanilurea) kapó gyermekeknél a Glukagon beadása tilos. 

Helyes inzulinadagokkal és étkezéssel a veszély lecsökkenthető. 

Hipoglikémia tüneteit: 

rosszullét, 

heves szívdobogás, 

szédülés, 

remegés, 

sápadtság, 

izzadás, 

látászavar, beszédzavar, 

gyengeség éhségérzet 

hányinger, hányás 

Hipoglikémia esetén az eljárásrend 

A hipoglikémia azonnali kezelést igényel mert a cukorbeteg gyermek rosszul lehet. 

Rosszullét esetén szőlőcukrot, esetleg glükóztablettát kell a gyermeknek beadni, majd meg 

kell etetni vele egy kekszet. 

A cél: minél gyorsabban történjen meg a vércukorszint emelés, ugyanis, ha nem javul, akkor 

eszméletvesztés, rángógörcs is felléphet 

Előfordul, hogy hirtelen alakul ki a tudatzavar. Ilyenkor, ha még eszméleténél van a gyermek, 

és nyelni tud, nekünk kell megetetni, vagy feloldva megitatni a szőlőcukrot a beteggel. A 

szőlőcukor már a szájból elkezd felszívódni. Ezt követően kekszet vagy rostos levet, ill. tejet 

itathatunk, hogy az ezekben található összetett szénhidrátok lassabban, de emeljék a 

vércukorszintet. 

Az eszméletlen gyermeknek biztosítani kell mielőbbi szabad légutat. Stabil oldalfektetésbe 

vagy, az oldalára vagy a hasára kell fektetni, hogy az esetleges légúti akadály (pl. nyál) 

könnyen tudjon távozni, pl. kifolyni a szájüregből. 

Az eszméletlen vagy görcsölő gyermeknek a nála levő Glukagon injekciót kell beadni, ha azt 

kaphatja (a szülő felelős ennek biztosításáról, ha a gyermek kaphatja) . A fecskendőben elő 

van készítve az oldószer, mellette van a hatóanyagot tartalmazó porampulla. Ennek a 

műanyag kupakját kell lepattintani, majd az oldószert a gumidugót átszúrva 

hozzáfecskendezni. Ilyenkor a por feloldódik. Ekkor vissza kell szívni az oldatot a 

fecskendőbe. Azt légteleníteni kell úgy, hogy a felfelé tartva kinyomjuk belőle a levegőt, 

majd a test bármelyik izmába szúrva beadjuk a betegnek. Az injekció után a tudat elkezd 

kitisztulni. 
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Amikor már nyelésre képes a gyermek, szájon át adunk neki cukrot a fentiek szerint. Ebben 

az esetben mindig értesítsük a mentőket a kórházba szállításhoz. 

A hiperglikémia (tartósan magas vércukorszint) 

Egyes esetekben a hipoglikémia ellentéte is előfordulhat, amit hiperglikémiának nevezünk. 

Ebben az esetben a gyermek vércukorszintje tartósan magas lesz, ez főleg 1-es típusú 

diabéteszben fordul elő, inzulin hiányában. 

Ennek veszélye: A ketoacidózis kialakulásával, amely azt jelenti, hogy a szervezet a 

zsiradék raktárak bontásából próbálja fedezni a szükséges energiát, toxikus hatású 

ketontestek keletkeznek. 

A ketoacidózis fő tünete az acetonos lehelet, de jellemző ezek mellett a hányinger, hasfájás, 

szapora, mély légzés is. A hiperglikémia azonnali ellátást igényel, kezelése kórházakban 

történik 

Ez a folyamat nem egyik pillanatról a másikra következik be, tehát, ha az elején 

beavatkozunk, a beteg nem kerül súlyos állapotba. 

Megelőzése a normális inzulin-cukor bevitelével lehetséges. A cukorbeteg gyermeknek 

minden esetben be kell adni az inzulint és tartani kell be az előírt diétát. 

Lázas megbetegedés idején a gyermek igyon bőségesen, kerülni kell a zsírok fogyasztását, de 

a normális szénhidrátbevitelt biztosítani kell. Az inzulin beadása elengedhetetlen. A 

szénhidrátbevitel ilyenkor pl. gyümölcslevek formájában is történhet. 

Ha a hányás kialakul, és a szájon át való folyadékbevitel nem oldható meg, mentőt kell hívni 

és kórházi kezelés szükséges, ahol infúzió segítségével tartják fenn a szervezet egyensúlyi 

állapotát. 

 

 

Az eljárásrendből egy példányt a diabétesszel érintett gyermek szülőjének át kell adni. 
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16. sz. melléklet 

 

Zöldfenyő Óvoda 
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veszélyes anyagokkal kapcsolatos súlyos balesetek elleni védekezésről. 

•A polgári védelmi tervezés rendszerében a 20/1998. (IV.10.) BM rendelet ’A polgári védelmi 

tervezés rendszeréről és követelményeiről’ határozza meg a veszélyeztető hatások fajtáit, 

melyek a tervkészítés szükségességét alátámasztják. 

 

2. Hőségriadó 

 

A magyarországi viszonyokra érvényes hőhullám, legalább három egymást követő napon a 

napi középhőmérséklet az Országos Meteorológiai Szolgálat időjárás előrejelzése alapján 

meghaladja a 25 C̊ -ot (Max. 35-37 C̊ ). 
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2.1. A hőségriasztás fokozatai, teendői és elrendelése 

 

1.Fokozat (Tájékoztatási fokozat) 

Az előrejelzések szerint a napi középhőmérséklet legalább 1 napig meghaladja a 25 C̊ -ot. 

Az önkormányzatok saját döntésük alapján tájékoztatják a lakosságot a helyben szokásos 

módon. 

 

2.Fokozat: (1. fokú riasztás) 

 

Az előrejelzések szerint a napi középhőmérséklet legalább 3 napig meghaladja a 25 C̊ -ot. 

Az önkormányzatok értesítik saját (elsősorban szociális ellátó) intézményrendszerüket, és a 

lakosságot figyelmeztetik az egészséget érintő megelőző intézkedések megtételére. 

 

3.Fokozat: (2. fokú riasztás) 

 

Az előrejelzések szerint a napi középhőmérséklet legalább 3 napig meghaladja a 27 C̊ -ot. 

A 2. Fokozatnál megtett intézkedések betartásának ellenőrzése. A média és az 

önkormányzatok útján a lakosság általános tájékoztatása. Az egészségügyi ellátó 

intézmények, szociális otthonok, karitatív intézmények, bölcsődék, óvodák, napközi otthonok, 

nyári táborok kiértesítése, a védelmet szolgáló intézkedések bevezetése. 

 

Az Országos Meteorológiai Szolgálat magas hőmérséklet riasztásai: 

Sárga riasztás: Nagyobb területeken várható 33 Celsius foknál magasabb hőmérséklet. 

Narancsriasztás: Nagyobb területeken várható 36 Celsius foknál magasabb hőmérséklet. 

Piros riasztás: Nagyobb területeken várható 40 Celsius foknál magasabb hőmérséklet 

 

2.2. Teendők riasztási fokozat esetén 

 

Az óvodás gyermekek részére: 

• Szükséges a csoportszobák sötétítőfüggönyökkel történő árnyékolásának megoldása 

már a reggeli órákban, még mielőtt a Nap felmelegítené a foglalkoztató helyiségeket. 

• A gyermekek szabad levegőn való tartózkodása a reggeli, kora délelőtti órákban 

történjen a napi hőmérséklet függvényében, az udvar árnyékos részén. 11-15 óra 

között mindenképpen az árnyékban történjen a szabad levegőn tartózkodás, esetleg a hűvös 

csoportszobában tartózkodjanak. 

• A homokozókat naponkénti ásással való felfrissítéssel, locsolással és természetes vagy 

mesterséges árnyékolásuk megoldásával védeni kell a felmelegedés ellen. 

• Rendszeres és bőséges folyadékpótlás a gyermekek részére, és a gyermekek 

rendszeres, többszöri kínálásával. 

• Fokozottabb figyelemmel kell lenni a gyermekek éttrendjének összeállítására: az 

egészséges étrend tervezetek összeállítása. 

• A háziorvosok fokozott bevonása a gyermekek pszichés és szomatikus állapotának (az 

alacsony tolerancia miatt) figyelemmel kísérése. 
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• A gyermekek testhőmérsékletének (a napi gyakorlaton túli) többszöri ellenőrzése. 

• A leégés elleni védelem, valamint a fej és a szem védelme érdekében széles karimájú 

kalapok és (lehetőleg hosszú ujjú) pólók használata a szabadban. 

A gyermekeket ellátó személyzet részére: 

• Megfelelő, kényelmes, természetes alapanyagú, szellős nyári munkaruházat. 

• Folyadékpótlás. 

• A munkaidő és a munkafolyamatok ésszerű megszakítása, többszöri kikapcsolódási 

idő beiktatása. 

 

Az óvodába járó gyermekek szülei, gondviselői részére: 

Figyelemfelhívás és tanácsadás személyes találkozások (gyermekek átadása-hazaadása, szülői 

értekezletek stb.) alkalmával. 

✓ gyermekek öltöztetése 

✓ gyermekek étkeztetése 

✓ játszótéri tartózkodás 

✓ testhűtés, folyadékpótlás 

✓ alvási, pihenési körülmények-gépjárművek és tömegközlekedési eszközök 

biztonságos használata a gyermekek szempontjából (gyermeket egyedül zárt autóban 

hagyni életveszélyes és TILOS!) 

✓ a napon való tartózkodás veszélyei, az UV sugárzás ártalmai 

✓ a babakocsik árnyékolása, hűtése 

Az intézkedési terv betartása minden munkavállalóra vonatkozik. 

 

 

ZÁRÓ RENDELKEZÉSEK 

 

Az óvodánál gondoskodni kell arról, hogy a „Hőség és UV riadó terv”-ben foglalt 

előírásokat az érintett munkatársak megismerjék, annak tényét az SZMSZ és mellékleteihez 

csatolt íven aláírásukkal igazolják, a hatálybalépés napjával egyidejűleg. 
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17. sz. melléklet 

 

 

 

 
 

 

 

A FENNTARTÓ KÖTELEZETTSÉGEI ÉS JOGAI SZABÁLYZAT 

 

A 2011. évi CXC. törvény (Nkt.) 48. fejezetének 83.§-a alapján a Zöldfenyő Gyermeksziget 

Nonprofit Kft., mint fenntartó kötelezettségei és jogai: 

 

1. , Dönt a köznevelési intézmény létesítéséről, nevének megállapításáról, 

gazdálkodási jogköréről, átszervezéséről, megszüntetéséről, alapfeladatának 

módosításáról, fenntartói 

jogának átadásáról, 

 

Ennek értelmében elkészíti az óvoda éves költségvetését, minden nagyobb kiadás fejlesztés, 

beruházás csak az engedélyével történhet. Ellenőrzi a gazdálkodást. 

 

Jogában áll évközi beszámoló bekérésére -kötelezően fél évente-, mind az Intézmény 

igazgatója, mind a könyvelést végző részéről. Elfogadta, hogy a megállapított és elfogadott 

éves költségvetés alapján az óvoda önállóan gazdálkodik, a költségvetés módosítása kizárólag 

csak különösen indokolt esetben lehetséges. Az óvodaigazgató tartós távolléte esetén a 

gazdálkodás az SZMSZ-ben rögzítettek és elfogadottak alapján történik. 

 

Az óvoda rendelkezik házi pénztárral. 

 

A kifizetéseket lehetőleg átutalással szükséges teljesíteni. 
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2. , Dönt az óvodába történő jelentkezés módjáról, az óvodai általános felvételi 

időpontról, az óvoda heti és éves nyitvatartási idejének meghatározásáról. 

 

Az óvodába jelentkezés módja folyamatos a szabad helyek függvényében. 

 

Az óvodába történő jelentkezést kötelezően személyes találkozásnak kell megelőznie. A 

személyes találkozáson köteles az óvodaigazgató, vagy a tájékoztatást végző személynek 

teljeskörű információt adni az óvoda napi, heti, éves működéséről, a szabályzatok, 

SZMSZ, Házirend, PP. egyéb szabályzatok elérhetőségéről, a beiratkozás módjáról, a 

gondviselői megállapodás tartalmáról, a programokról, fakultatív programokról, a nyújtott 

szolgáltatásokról stb…Az a gyermek tekinthető beíratottnak, akiről az igazgató határozatot 

hozott és bejegyzésre került az óvodai Felvételi és mulasztási naplójába.  

 

Az óvoda a szülői igényhez igazodva naponta 11 órát tart nyitva. 

 

3. , A fenntartó NEM állapít meg TANDÍJAT az óvodában. 

Jóváhagyja a szociális alapon adható kedvezmények feltételeit, szabályait. 

 

4. , Meghatározza az adott nevelési évben indítható óvodai csoportok számát: a csoportok 

száma kizárólagosan az óvoda alapító okiratában meghatározott darabszám, 

valamint a gyermekcsoportokon belül felvehető gyermeklétszámot. 

 

5. , Minden nevelési évben közös fenntartói ellenőrzést tart az óvodaigazgatóval, ellenőrzi a 

köznevelési intézmény gazdálkodását, működésének törvényességét, hatékonyságát, a szakmai 

munka eredményességét, továbbá a gyermek- és ifjúságvédelmi tevékenységet, a 

gyermekbaleset megelőzése érdekében tett intézkedéseket, valamint a kuratóriumi határozatban 

esetlegesen meghatározott ellenőrzési területeket. Az ellenőrzés lezárása összefoglaló 

jegyzőkönyvvel zárul, melyet a fenntartó kuratóriumi határozatban fogad el. A jegyzőkönyvben 

rögzített hibák, hiányosságok javítására a fenntartó köteles időpontot kitűzni, a javítást, 

hiánypótlást az igazgató jelentése zárja le a fenntartó felé. 

 

6. , A köznevelési intézmény óvodaigazgatójának megbízása, kinevezése, a megbízás 

visszavonása, a köznevelési foglalkoztatotti jogviszony megszüntetésének jogával kapcsolatos, 

az idevonatkozó jogszabályokban foglalt korlátozó rendelkezések keretei között gyakorolja 

kizárólagosan óvodaigazgató felett a munkáltatói jogokat. 

 

7. , Köznevelési intézmény dokumentumai: Törvény által előírt esetben elkészíti 

(elkészítteti) és jóváhagyja, valamint az intézmény által elkészített dokumentumokat jóváhagyja 
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• Alapító okirat 

• Szervezeti és működési szabályzat és mellékletei 

 

• Pedagógiai program 

• Házirend 

• Munkaterv 

• Továbbképzési program, beiskolázási terv 

• Szabályzat a kötelezően vezetendő tanügyi nyilvántartásokról és dokumentumokról 

• Gyakornoki Szabályzat 

• Vagyonvédelmi szabályzat 

• Számviteli politika és mellékletei 

• Étkezési térítési díj szabályzat 

• Egészségnevelési program 

• Etikai Kódex 

• Tűzvédelmi szabályzat 

• Munkavédelmi szabályzat 

 

8. , Ellenőrzi az Intézmény Pedagógiai programját, a Házirendjét, valamint a 

SZMSZ-t., elfogadja azok változtatásait. 

 

9. , A fenntartó az óvodaigazgatóval együtt elkészíti az Etikai Kódexet. 

 

10. , A fenntartó a köznevelési intézmény megszüntetésével, átszervezésével, feladatának 

megváltoztatásával, nevének megállapításával összefüggő döntése vagy véleményének 

kialakítása előtt beszerzi az intézmény alkalmazotti közössége, nevelőtestület, a szülői szervezet 

hozzájárulását. 

 

11. , A fenntartó írásos tájékoztatási kötelezettsége a Zöldfenyő Óvodába beíratott 

gyermekek törvényes képviselői felé: 

1, A megállapításra került díjakról 

2, Az intézmények átszervezéséről, csoport szám növelésről 3, Az 

intézmények nagy volumenű átépítéséről, felújításáról 4, Az 

igazgató személyének változásáról 

5, Fenntartói szülői értekezlet összehívásáról (csak és kizárólag rendkívüli esetben) 6, 

Veszély helyzet okán elrendelt rendkívüli intézkedésekről 

7, A fent leírtakon felül minden olyan esetben, amelyre hatósági utasítást kap! 
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12. , A fenntartó kötelezettségei és jogai szabályzat karbantartása: 

 

A fenntartó évente felülvizsgálja, az esetleges módosításokat saját hatáskörben eljárva hozza 

meg. A „A fenntartó kötelezettségei és jogai szabályzat” dokumentum közzététele: 

az igazgató és a fenntartó gondoskodik a helyben szokásos módon, valamint a fenntartó honlapján. 

 

Záró rendelkezések 

 

A szabályzat az aláírás napján lép hatályba. 

A szabályzat rendelkezéseit minden érintettel meg kell ismertetni. 

A szabályzat tartalmát érintő jogszabályi változások esetén a szabályzatot ki kell 

egészíteni, vagy szükség esetén módosítani kell. 

 

Kelt: Budapest, 2025.szeptember 1. 

 

 

Pfeffer Márta 

fenntartó 

 

 

Az óvodánál gondoskodni kell arról, hogy az „A fenntartó kötelezettségei és jogai 

szabályzat”-ban foglalt előírásokat az érintett munkatársak megismerjék, annak tényét a 

szabályzathoz csatolt íven aláírásukkal igazolják, a hatálybalépés napjával egyidejűleg. 
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MEGISMERÉSI NYILATKOZAT 

Az SZMSZ-ben és mellékleteiben foglaltakat megismertem. Tudomásul veszem, hogy az 

abban foglaltakat a munkavégzésem során köteles vagyok betartani. 

 

Név Beosztás/munka

kör 

Kelt Aláírá

s 

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

Szigetszentmiklós, 2025.09.01 

 

 

 

 

Osváth-Szabó Dorottya 

                                                                            Ph.                                             intézményvezető 


