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(intézményegységgel) való kapcsolattartás rendje 

5. Az intézményvezető vagy a intézményegység akadályoztatása esetére a 

helyettesítés rendje  

6. A vezető az óvodai szülői szervezet (közösség) közötti kapcsolattartás formája 
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ellátásával megbízottak beszámolására vonatkozó rendelkezések 

8. A külső kapcsolatok rendszere, formája és módja, beleértve a pedagógiai 
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szervezeti egységek   kapcsolattartás rendje 

15. A szakmai munkaközösségek együttműködése, kapcsolattartásának rendje, 

részvétele a pedagógusok munkájának segítésében  
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17. A fegyelmi eljárás 
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Sióagárdi Kisfecskék Óvoda és Mini Bölcsőde 
7171 Sióagárd, Kossuth L. u. 57/a. 
+36 74 437-079 
sioovi@freemail.hu  
OM: 203239 
 

20. Az intézményvezető feladat- és hatásköréből leadott feladat- és hatáskörök, 

munkaköri leírás-minták 

21. Az intézmény biztonságos működését garantáló szabályok melyek megtartása 

kötelező az intézmény területén tartózkodó szülőknek, valamint az intézménnyel 

kapcsolatban nem álló más személyeknek 

22. Egyéb jogszabály által szabályozandó – de más szabályozásban nem 
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Mellékletek-  

1. adatkezelési szabályzat  

2. panaszkezelési szabályzat 

 3. Iratkezelési szabályzat 

 

Bevezető 

Az óvoda – a jogszabályi előírásoknak megfelelendő – az alapító okiratában foglaltakat e 

Szervezeti és Működési Szabályzatban részletezi. 

 

A nemzeti köznevelésről szóló 2011 évi CXC. törvény 25. § (1) bekezdése alapján e szabályzat 

határozza meg a köznevelési intézmény működésére, belső és külső kapcsolataira vonatkozó 

rendelkezéseket.  

 

A szabályzat elfogadására vonatkozó döntés meghozatalára a Sióagárdi Kisfecskék Óvoda és 

Mini Bölcsőde Nevelőtestület jogosult. 

 

A jelen szervezeti és működési szabályzattal kapcsolatban véleménynyilvánítási jog gyakorlása 

biztosított volt: 

- az óvodaszéknek, mivel óvodaszék nem működik, az óvodai szülői szervezetnek, 

közösségnek. 
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I. rész 
 

Az alapító okiratban foglaltak részletezése és egyéb  
 

– az óvoda költségvetési szervként való működéséből fakadó – 
 

 szabályozások 
 

1. Az intézmény adatai 
 

Létrehozásáról szóló jogszabály: Alapító okirat 

Törzskönyvi azonosító száma:837787 

Az alapító okirat kelte: 2017.május 31. 

Az alapító okirat száma: S/1202-8/2019 

Az alapítás időpontja: 2004. 08. 01. 

 

2.  A költségvetési szerv fenntartója: 

MEGNEVEZÉSE SZÉKHELYE 

Sióagárd Község Önkormányzata 7171 Sióagárd, Kossuth u. 9. 

 

3. Az óvoda (költségvetési szerv) :  

MEGNEVEZÉSE AZ INTÉZMÉNY SZÉKHELYE 

Sióagárdi Kisfecskék Óvoda és Mini 

Bölcsőde 

7171 Sióagárd, Kossuth u. 57/A., 

 

4.Az intézmény jogszabályban meghatározott közfeladata 

 
A nemzeti köznevelésről szóló 2011. évi CXC. törvény 4. §-a szerinti óvodai nevelési, 

pedagógiai szakszolgálati feladat, a többi gyermekkel együtt nevelhető sajátos nevelési igényű 

gyermekek óvodai nevelése. 

A gyermekek védelméről és a gyámügyi igazgatásról szóló 1997. évi XXXI. törvény 42.§-a 

szerinti mini bölcsődei ellátás. 

 

5. A működési köre 

 
A költségvetési szerv illetékessége, működési területe: Sióagár 

d községek közigazgatási területe. A Sióagárd székhely elsődleges ellátási körzete Sióagárd. 

Szabad kapacitás esetén, a férőhelyek maximális kihasználtsága érdekében az intézmény 

szolgáltatásai a megye közigazgatási területen lakók számára is biztosíthatóak. 
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6. Ellátandó alaptevékenységek és kormányzati funkció 

 
6.1. Az ellátandó alaptevékenységek leírása az alapító okirat szerint: 

Ellátja a következő óvodai nevelési feladatokat 

Szakágazat száma Szakágazat megnevezése 

851020 Óvodai nevelés 

 

Óvodai nevelés  

A Költségvetési szerv alaptevékenysége: Az óvodai nevelés feladatainak ellátása a 

Magyarország helyi önkormányzatairól szóló 2011.évi CLXXXIX törvény 13.§ (1) bekezdése 

alapján a helyben biztosítható közfeladatok körében ellátandó helyi önkormányzati feladat., 

továbbá mini bölcsődei és pedagógiai szakszolgálati feladat ellátása. Sajátos nevelési igényű 

gyermek az, aki a szakértői bizottság szakértői véleménye alapján mozgásszervi, érzékszervi, 

értelmi vagy beszédfogyatékossággal együttes előfordulása esetén halmozottan fogyatékos, 

autizmus spektrum zavarral vagy egyéb pszichés fejlődési zavarral (súlyos tanulási, figyelem- 

vagy magatartásszabályozási zavarral küzd 

 

  

 6.2. Kormányzati funkció 

Kormányzati funkciószám Kormányzati funkció megnevezése 

091110 Óvodai nevelés, ellátás szakmai feladatai 

091120 Sajátos nevelési igényű gyermekek óvodai nevelésének, 

ellátásának szakmai feladatai 

091140 Óvodai nevelés ellátás, működés feladatai 

098021 Pedagógiai szakszolgáltató tevékenység szakmai 

feladati 

098022 Pedagógiai szakszolgáltató tevékenység működtetési 

feladati 

104031 Gyermekek bölcsödében és mini bölcsődében történő 

ellátása 

104035 

 

Gyermekétkeztetés bölcsődében, fogyatékosok nappali 

intézményében 

107080 Esélyegyenlőség elősegítését célzó tevékenységek és 

programok 

 

7.A rendszeresen ellátott vállalkozási feladatok 

 
Az alapító okiratban, ellátandó vállalkozási tevékenység nem szerepel. 
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8. Az intézmény gazdálkodás jogkör szerint besorolása, egyéb 

gazdálkodási adatok 

 
Az intézmény önálló gazdasági szervezettel nem rendelkezik, a pénzügyi, gazdálkodási, 

tervezési és beszámolási feladatait a Sióagárd Község Önkormányzati Hivatal látja el. 

 

9. Az irányító szerv neve és székhelye 

 
 Sióagárd Község Önkormányzata képviselő-testülete 

 7171 Sióagárd Kossuth utca 9.  
 

10.  A munkáltatói jogok gyakorlásának rendje 
 

 10.1 Az óvoda vezetőjének kinevezési (megbízási) rendje 
 

A költségvetési szerv vezetőjének megbízási rendje az alábbiak szerint alakul: 

A vezetőt Sióagárd Község Képviselő Testülete nevezi ki, menti fel és gyakorolja az egyéb 

munkáltatói jogokat. A vezető kinevezése 5 évre szól, a kinevezést pályázat kiírása előzi 

meg, a kinevezés előtt az alapító önkormányzat képviselő-testülete egyetértési jogot 

gyakorol.  

 

10.2. Foglalkozási jogviszonyok 

 

Az intézményben foglalkoztatottak a pedagógusok előmeneteli rendszeréről és a 

közalkalmazottak jogállásáról szóló 1992. évi XXXIII. törvénynek a köznevelési 

intézményekben történő végrehajtásáról szóló 326/2013. (VIII. 30.). Korm. rendelet hatálya 

alá tartoznak.  

 

10.3. A munkáltatói jogok 
A munkáltatói jog gyakorlására vonatkozó szabályok: 

 

Munkáltatói jogok gyakorlója a polgármester  

 

Az óvoda és mini bölcsőde intézményvezetője az intézményvezető 

- az intézményvezető gyakorolja intézményben foglalkoztatottak esetében a következő 

jogokat: kinevezés, átsorolás, jogviszony módosítás, jogviszony megszüntetése, 

fegyelmi jogkör gyakorlása, 

 

- a munkáltató dönt a tanulmányi szerződéskötésről, túlmunka elrendeléséről, 

jutalmazásról, egyes rendszeres és nem rendszeres személyi juttatásokról, fizetés nélküli 

szabadság engedélyezéséről, 

- az intézményvezető készíti el a munkaköri leírásokat, melyeket évente legalább 1 

alkalommal aktualizálni kell. 
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11. Az intézmény nevelési funkciójával kapcsolatos előírások 
Az intézmény funkciója:  

 

Az intézmény nevelési és bölcsődei ellátás funkciót tölt be. 
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11.2. Az óvodai csoportok száma 
 

INTÉZMÉNY CSOPORTOK SZÁMA 

Sióagárdi Kisfecskék Óvoda 2 csoport 

összesen 2 csoport 

 Mini Bölcsőde 1 csoport 

 

11.3. Az intézménybe felvehető maximális gyermeklétszám 

 

INTÉZMÉNY MAXIMÁLIS GYERMEKLÉTSZÁM 

Sióagárdi Kisfecskék Óvoda 50 fő óvodás 

Mini Bölcsőde 7 fő bölcsődés 

 

12. Az intézményi feladat ellátást szolgáló vagyon, a vagyon feletti 

rendelkezési jogosultság 
 

Alapításkor az intézmény feladatellátását szolgáló vagyon az alapítók tulajdona. 

A vagyon feletti rendelkezési jogosultság az alapító okiratban meghatározott, valamint az 

óvoda működése során keletkező vagyontárgyak esetében elsősorban az alapítókat illetik meg. 

Az intézményvezetőnek az egyes vagyontárgyakkal kapcsolatos bérbeadási, értékesítési 

jogosultságait az alapító okirat, vagy jelen SZMSZ melléklete tartalmazza. 

 

13. Az intézmény megszüntetése 

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

A megszüntetésről az alapító határozattal dönt. 

 

14. A kötelező szabályozások 

 
Az intézményvezető felelős az intézmény költségvetési szervként való működtetéséből fakadó 

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

szabályozások elkészítéséért és rendszeres felülvizsgálatáért. 

15. Az intézmény szervezeti felépítési és működési rendszere. 

 
15.1. Szervezeti felépítés: 

 

 

INTÉZMÉNY (SZÉKHELY) NEVE ÉS CÍME 

ENGEDÉLYEZETT 

LÉTSZÁMKERET 

 

SIÓAGÁRDI KISFECSKÉK ÓVODA 

 ÉS MINI BÖLCSŐDE 

7171 SIÓAGÁRD KOSSUTH UTCA 57/A  

 

 

50 ÓVODÁS GYERMEK 

7 BÖLCSŐDÉS 
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15.2. A költségvetési szerv szervezeti felépítése, struktúrája a következő: 

 

szervezeti felépítés 

 

A szervezetben lehetséges vezető 

és beosztás (megbízások) 

 

A konkrét vezetői beosztások 

megnevezése 

 

 

vezető 

 

 

Intézményvezető 

 

Horváth Andrea 

a vezető hiányzása esetén 

megbízott pedagógus 

munkatárs 

 

óvodapedagógus  

 

Kálmán Eszter 

 

15.3. Az szervezethez tartozó munkakörök és a munkakörökben 

foglalkoztatható létszám 
 

Vezetőnek 

közvetlenül 

alárendelt 

munkakörök 

A munkakörökben foglalkoztatható 

létszám 

(munkakörönként) 

Intézmény alkalmazottai: 

Óvodapedagógusok: 

Kisgyermeknevelő 

óvodai dajkák: 

bölcsődei dajka: 

 

4 

1 

2 

1,5 

 

15.4. Az óvoda működési rendszere 

 

Az óvodában az intézményvezető látja el a szakmai és szervezeti irányítást 

Az óvodán belül alá- és fölérendelt viszonyban működő munkatársak. 

 Intézményvezető 

 Óvodapedagógusok, Kisgyermeknevelő 

 óvodai dajka, bölcsődei dajka 

 

15.5.   A szervezeti egységben együttműködés, kapcsolattartás 

  

A szervezet együttműködik az intézményi feladatellátás megvalósítása érdekében. 

Az szervezet koordinált működését.  

 - az intézményvezető irányító tevékenysége, valamint 

 - a pedagógusok feladatellátása biztosítja.  

- a dajkák támogató munkájával valósul meg 

 

A szakmai együttműködést a nevelőtestületi értekezletek segítik. 

 

Az intézmény szervezeti felépítéséből, struktúrájából adódó alá- és fölérendeltségi viszony 

lapos szerkezet, ez jelzi a csoportok közötti kölcsönös együttműködési kötelezettséget is. 

A dolgozók és magasabb vezető közötti szakmai együttműködésre vonatkozó előírásokat a 

munkaköri leírásnak kell tartalmaznia. 
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A kapcsolattartás részletes szabályozását jelen SZMSZ 2. része tartalmazza. 

Az egyes munkakörökhöz tartozó feladatok és hatáskörök 

 

Az egyes munkakörökhöz tartozó feladatokat és hatásköröket az I. rész 2. számú melléklet 

tartalmazza. A részletes munkaköri leírás mintákat a II. részhez kapcsolódó melléklet 

tartalmazza. 

 

15.6. Az intézményi helyettesítés rendje 

 

Az intézményvezető köteles a munkaköri leírások rendszerét úgy kialakítani, hogy abban 

szerepeljen az, hogy mely munkakör milyen munkakört helyettesíthet. 

 

A helyettesítés elrendeléséről intézményvezetőnek kell gondoskodnia. 

 

Az intézmény folyamatos, zavartalan működése érdekében a szabadságok, betegségek idején 

gondoskodni kell a megfelelő helyettesítésről.  

A helyettes felelősséggel tartozik a munkaköri leírásnak megfelelő helyettesítés keretében 

végzett tevékenységéért. Felelőssége a helyettesített személy felelősségével megegyező. 

 

A helyettesítés rendjét a jelen SZMSZ II. részre tartalmazza a vezető munkakörre, míg más 

munkakörök esetében a részletes helyettesítés rendjét a munkaköri leírások tartalmazzák. 

 

A munkáltatói jogok gyakorlása: 

 Az intézményvezető felett a munkáltatói jogokat a Polgármester és a Képviselő 

Testület gyakorolja  

 Az intézményben a munkáltatói jogokat elsődlegesen az intézményvezető 

gyakorolja. Az intézményvezető belső szabályzatban, munkaköri leírásokban 

rendelkezhet egyes munkáltatói jogainak más személy részére történő átruházásáról. 

 

16. A szervezeti egység vezetőjének azon jogosítványai, melyek körében a 

költségvetési szerv képviselőjeként járhat el 

 
A szervezeti egység vezetőjének azon jogosítványait, melyek körében a költségvetési szerv 

képviselőjeként járhat el jelen SZMSZ 2. rész tartalmazza a vezető és a szervezeti egység 

közötti kapcsolattartás részben. 

 

17. Iratkezelés 
 

Az iratkezelés rendjének helyi szabályai – a közfeladatot ellátó szervek iratkezelésének 

általános követelményeiről szóló 335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet 3. §-a, 27. § c) pontja, 

52. § (1) bekezdése, valamint a 63. § (1) bekezdés alapján – az alábbiak szerint kerülnek 

megállapításra: 

 

17.1. Az iratkezelés szervezeti rendje  

Az intézménynél az iratkezelés, valamint az iratforgalom az intézményben történik.  

Az iktatás a Sióagárd Község Önkormányzati hivatalban. 
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A központi iratkezelés során keletkezett iratok az intézményre Sióagárdi Ónkormányzat 

hivatalban egy helyen, folyamatosan és egy iktatókönyvben történik.  

 

17.2. Az iratkezelés, és az iratkezeléssel összefüggő tevékenységekre vonatkozó 

feladat- és hatáskörök 

 

Az iratkezeléssel kapcsolatos tevékenységekre vonatkozó feladat- és hatáskörök: 

 

MEGNEVEZÉS JOGSZABÁLYI 

HIVATKOZÁS 

FELADATELLÁTÓ/JOGOSULT 

Az iratkezelési szabályzat 

mellékletét képező irattári 

terv évenkénti 

felülvizsgálata 

335/2005. (XII. 29.) 

Korm. rend. 3. § (2) 

Intézményvezető 

Iratkezelési szabályzatban 

foglaltak végrehajtása 

335/2005. (XII. 29.) 

Korm. rend. 5. § 

Intézményvezető 

Összhang biztosítása 

folyamatosan a belső 

szabályzatok, az 

alkalmazott informatikai 

eszközök és eljárások, 

illetve az irattári tervek és 

iratkezelési eljárások 

között 

335/2005. (XII. 29.) 

Korm. rend. 5. § 

Intézményvezető 

Az iratok szakszerű és 

biztonságos megőrzésére 

alkalmas irattár 

kialakítása és működtetése 

335/2005. (XII. 29.) 

Korm. rend. 5. § 

Intézményvezető 

Az iratkezeléshez 

szükséges tárgyi, technikai 

és személyi feltételek 

biztosítása, felügyelete 

335/2005. (XII. 29.) 

Korm. rend. 5. § 

Intézményvezető 

Az iratkezelés – 

jogszabályban, illetve az 

intézmény iratkezelési 

szabályzatában 

meghatározott 

követelmények szerinti - 

megszervezése 

335/2005. (XII. 29.) 

Korm. rend. 6. § 

Intézményvezető 

Iratkezelés felügyelete 

- az iratkezelési szabályzat 

végrehajtásának 

rendszeres ellenőrzése, 

- intézkedés az iratkezelés 

során tapasztalt 

335/2005. (XII. 29.) 

Korm. rend. 7. § 

 intézményvezető,  
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szabálytalanságok 

megszüntetéséről, 

Iratok és adatok 

védelmével kapcsolatos 

feladatok 

335/2005. (XII. 29.) 

Korm. rend. 8. § (2) 

bek. 

Az intézményvezető, mint az 

iratkezelés felügyeletével 

megbízott vezető 

Nyilvántartást vezet a 

kiadmányozáshoz használt 

bélyegzőkről, érvényes 

aláírás-bélyegzőkről és a 

hivatalos célra 

felhasználható 

elektronikus aláírásokról 

335/2005. (XII. 29.) 

Korm. rend. 54. § 

Az intézményvezető, mint az 

iratkezelés felügyeletével 

megbízott vezető 

Bizottság kijelölése az 

iratselejtezésre 

335/2005. (XII. 29.) 

Korm. rend. 64. § 

(1) bek. 

Az intézményvezető, mint az 

iratkezelés felügyeletével 

megbízott vezető 

Iratmegsemmisítés 335/2005. (XII. 29.) 

Korm. rend. 64. § 

(4) bek. 

Intézményvezető 

Nem selejtezhető iratok 

illetékes levéltárnak adása 

1995. évi LXVI 

törvény 9. § (1) bek. 

g) pontja 

Intézményvezető 

Az iratkezelés rendjének 

megváltoztatása 

335/2005. (XII. 29.) 

Korm. rend. 68. § 

(1) bek. 

Intézményvezető 

 

17.3. Az iratkezelés felügyeletét ellátó vezető 

 

Az iratkezelést az intézményvezető látja el. 

Az intézményvezető tartós – 30 napot meghaladó – távolléte esetén az iratkezelés 

felügyeletének a 17.2. pontban meghatározott jogköreit a feladatokkal megbízott pedagógus 

gyakorolja. 

 

17.4. Az Intézményhez érkezett küldemény felbontására jogosult személyek 

 

Az intézményhez érkezett küldeményeket – a minősített iratok kivételével – a következő 

személyek jogosultak felbontani: 

- a központi iratkezelést felügyelő intézményvezető által, - az iratkezelési szabályzat 

mellékleteként csatolt – iratfelbontásra felhatalmazott személy,  

- a központi iktatást végző személy, 

- névre érkező küldemény esetében a címzett akkor, ha a címzett elrendelte azt, hogy e 

küldeményeket felbontás nélkül kell eljuttatni hozzá. 

 

17.5. Kiadmányozás 

 

Külső szervhez vagy személyhez küldendő iratot kiadmányként a kiadmányozási joggal 

rendelkező személy írhat alá. 
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Az intézményben a következők szerint kerül szabályozásra a kiadmányozás rendje. 

 

Kiadmányozási joga az Intézményvezetőnek van, aki e jogát a következő területre és esetekre 

vonatkozóan adja át az intézmény további dolgozóinak: 

 

A KIADMÁNYOZÁS TERÜLETE, 

ESETEI 

A KIADMÁNYOZÁSSAL ÉRINTETT 

SZEMÉLY 

Intézményvezető teljes feladat-és 

hatáskörében eljárhat az intézményvezető 

tartós akadályoztatása, illetve egyéb 

távolléte esetében, ha a feladat ellátása nem 

tűr halasztást 

 a megbízott pedagógus 

 

17.6. Iratkölcsönzés az irattárból 

 

Az intézmény dolgozói az irattárból hivatalos használatra kölcsönözhetnek iratokat. 

A kölcsönzési jogosultság a következő: 

- az intézmény dolgozói saját – munkaköri leírásukban meghatározott – feladat ellátásához 

kapcsolódva kölcsönözhetnek ki iratokat, 

- az intézmény dolgozói nem a saját – munkaköri leírásukban meghatározott – feladat 

ellátásához, feladatban való közreműködéshez az intézményvezető jóváhagyásával 

kölcsönözheti ki iratot,  

- az intézményvezető bármely iratot kikölcsönözheti. 

 

Az intézmény szakmai, illetve egyéb fenntartói ellenőrzésével kapcsolatban az ellenőrzők az 

intézményvezetőn keresztül kölcsönözhetnek ki iratot. 

 

18. Vagyonnyilatkozat tételi kötelezettség 
 

Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kötelezettségekről szóló 2007. évi CLII. törvény 4. §-ának 

figyelembevételével az intézménynél közszolgálatban álló személyek vagyonnyilatkozat-tételi 

kötelezettsége a következők. 

 

A közszolgálatban álló személynek vagyonnyilatkozat-tételi kötelezettsége lehet az alábbi az 

okokból: 

- a közszolgálatban álló személy (önállóan, vagy testület tagjaként) javaslattételre, döntésre 

vagy ellenőrzésre jogosult közbeszerzési eljárás során /3. § (1) b)/, 

- a közszolgálatban álló személy (önállóan, vagy testület tagjaként) javaslattételre, döntésre 

vagy ellenőrzésre jogosult feladatai ellátása során /3. § (1) c)/ 

- költségvetési vagy egyéb pénzeszközök felett, továbbá 

 - önkormányzati vagyonnal való gazdálkodás során, illetve 

 - önkormányzati pénzügyi támogatások tekintetében, 

- a közszolgálatban álló személy (önállóan, vagy testület tagjaként) javaslattételre, döntésre 

vagy ellenőrzésre jogosult egyedi önkormányzati támogatásról való döntésre irányuló eljárás 

lefolytatása során /3. § (1) d)/, 
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- a közszolgálatban álló személy (önállóan, vagy testület tagjaként) javaslattételre, döntésre 

vagy ellenőrzésre jogosult állami vagy önkormányzati támogatások felhasználásának 

vizsgálata, vagy a felhasználással való elszámolás során /3. § (1) e)/ 
Az intézményben foglalkoztatottak vagyonnyilatkozat-tételi kötelezettsége a következő  

 

MUNKAKÖR 

MEGNEVEZÉSE 

VAGYONNYILATKOZAT-TÉTELI 

KÖTELEZETTSÉGSÉG OKA 

3. § 

(1) b) 

3. § 

(1) c) 

3. § 

(1) d) 

3. § 

(1) e) 

Magasabb vezető (Intézményvezető) x x x x 

Egyéb munkakörök:     

óvodapedagógus  x   

 

Mellékletek az I. részhez 

 

1. számú melléklet 

 
Az intézmény szervezeti ábrája: 

 

2. számú melléklet 
Az egyes munkaköri feladatok 

 
1. Intézményvezető 

 

Általános vezetési feladatok: 

o  Intézmény vezetésével kapcsolatos feladatok, pedagógiai, munkaügyi, 

gazdálkodási tanügyi feladatok 

o Az intézmény közoktatási feladataihoz kapcsolódó vezetési feladatok 

o Az intézmény költségvetési szervként való működéséből fakadó vezetési 

feladatok 

 

Általános szakmai feladatok: 

o Együttműködés a szülőkkel 

o Az egyes jogok biztosítása 

o A fenntartóval való kapcsolattartás 

 

Sióagárd Község 
Önkormányzata

Sióagárdi Kisfecskék 
Óvoda és Mini 

Bölcsőde
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Részletes szakmai feladatok: 

o A gyermek nevelésével kapcsolatos feladatok 

o A pedagógiai programmal kapcsolatos feladatok 

o A gyermekek fejlődésének nyomon követése 

o Munkához szükséges ismeret megszerzése 

o  a gyermekcsoportban   ellátandó feladatok 

 

2.  Az intézményvezetőt helyettesítő megbízott pedagógus 

 

Általános vezetési feladatok 

o Intézmény vezetésével kapcsolatos feladatok 

o Közoktatás feladataihoz kapcsolódó vezetési feladatok 

 

Általános szakmai feladatok 

o Együttműködés a szülőkkel 

o Az egyes jogok biztosítása 

o A fenntartóval való kapcsolattartás 

 

Részletes szakmai feladatok: 

o A gyermek nevelésével kapcsolatos feladatok 

o A pedagógiai programmal kapcsolatos feladatok 

o A gyermekek értékelése 

o Munkához szükséges ismeret megszerzése 

o A pluszdíjazás nélkül, a rendes munkaidőben ellátandó feladatok 

 

3. Óvodapedagógus és Kisgyermeknevelő 

 

Általános szakmai feladatok: 

o Együttműködés a szülőkkel 

o Az egyes jogok biztosítása 

o önértékeléssel kapcsolatos feladatok 

 

Részletes szakmai feladatok: 

o A gyermek nevelésével kapcsolatos feladatok 

o Az óvodapedagógus és kisgyermeknevelő feladata az óvodai és 

bölcsődei élet tevékenységi formáival kapcsolatban 

o A pedagógiai és szakmai programmal kapcsolatos feladatok 

o A gyermekek megfigyelése a fejlődés nyomon követesé  

o Ünnepek megszervezése 

o Adminisztrációs és tájékoztatási feladatok 

o Veszélyeztetettséget észlelő és jelző rendszer 

o Gyermek- és ifjúságvédelmi feladatok 

o Egészséges és biztonságos intézményi működtetéssel kapcsolatos 

feladatok 

o Munkához szükséges ismeret megszerzése 
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II. rész 

 

Az óvoda köznevelési intézményként való 

működésére vonatkozó szabályok 
 

1. Működés rendje, ezen belül a gyermekek fogadásának (nyitva tartás) 

rendje, az alkalmazottak és a vezető nevelési-oktatási intézményben való 

benntartózkodásának rendje 
 

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

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

- a Szervezeti és Működési Szabályzatában szabályozni köteles a működés rendjét, ezen belül 

a gyermekek az alkalmazottak és a vezetők intézményben való benntartózkodásának rendjét. 

 

1.1.Általános szabályok 
 

Az óvodai nevelési év helyi rendjét az óvodai munkaterv határozza meg. 

 

Az óvodai nevelési év helyi rendjében meg kell határozni: 

 - az óvodai nevelés nélküli munkanapok időpontját, felhasználását, 

 - a szünetek időtartamát,  

- az óvodai ünnepek megünneplésének időpontját, 

- az előre tervezhető nevelőtestületi, szülői értekezletek, fogadóórák időpontját. 

 

Az óvoda: 

- nyári zárva tartásáról legkésőbb február 15-ig, 

- a nevelés nélküli munkanapokról legalább 7 nappal a zárva tartást megelőzően 

a szülőket tájékoztatni kell. 

 

A tájékoztatás módját a házirend szabályozza. 

 

1.2.A gyermekek fogadásának rendje (az intézmény nyitva tartása) 
 

Az intézmény szorgalmi időben – nevelési napokon reggel 630 órától a foglalkozások, egyéb 

szervezett programok befejezéséig, de legkésőbb 17 óráig van nyitva. 

 

Az intézmény előbb szabályozott időponttól való eltérő nyitva tartására - előzetes kérelem 

alapján - az intézmény vezetője adhat engedélyt. 

 

A nyitva tartás rendjét bővebben a Házirend tartalmazza. 
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1.3. Az alkalmazottak intézményben való benntartózkodásának rendje 
 

Az alkalmazottak az intézményben: 

- a munkaszerződésükben meghatározott munkarend szerint, illetve 

- az elrendelt túlmunka, valamint 

- az alkalmazottak számára is nyitva álló intézményi rendezvények időtartamára 

tartózkodhatnak benn az intézményben. 

 

1.4.A vezető nevelési-oktatási intézményben való benntartózkodásának 

rendje 
 

Az intézmény működésével kapcsolatban biztosítani kell, hogy az intézményben a vezetői 

feladatok ellátottak legyenek. Ennek érdekében a vezető nevelési-oktatási intézményben való 

benntartózkodásának rendje a következő: 

 

Vezetői beosztás megnevezése 
Az intézményben való 

tartózkodásának rendje 

Intézményvezető Munkarend szerint 

Az intézményvezetőt helyettesítő megbízott 

pedagógus 

helyi munkarend szerint 

 

2. A pedagógiai munka belső ellenőrzési rendje 
 

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

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

- a Szervezeti és Működési Szabályzatában szabályozni köteles a működés rendjét, ezen belül 

a pedagógiai munka belső ellenőrzési rendjét. 

 

2.1A pedagógiai munka belső ellenőrzésének fogalma, célja 
 

A pedagógiai munka belső ellenőrzése az intézmény valamennyi pedagógiai tevékenységére 

kiterjed. 

 

A pedagógiai munka belső ellenőrzésének célja: 

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

megteremtése,  

- a pedagógiai munka hatékonyságának fokozása. 

- segítse a döntések előkészítését 
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2.2 A pedagógiai munka belső ellenőrzésével szemben támasztott 

követelmények 
 

A pedagógiai munka belső ellenőrzésével szemben támasztott követelmények: 

 - fogja át a pedagógiai munka egészét,  

 - segítse elő valamennyi pedagógiai munka, emelkedő színvonalú ellátását, 

- a foglalkozásokkal szemben támasztott követelményekhez igazodva mérje és értékelje 

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

- támogassa az egyes pedagógiai munka legcélszerűbb, leghatékonyabb ellátását, 

- a szülői közösség (óvodaszék) észrevételei kapcsán elfogulatlan ellenőrzéssel segítse a 

megfelelő pedagógiai módszer megtalálását, 

- biztosítsa, illetve segítse elő a fegyelmezett munkát, 

- támogassa a különféle szintű vezetői utasítások, rendelkezések következetes 

végrehajtását, megtartását, 

- hatékonyan működjön a megelőző szerepe. 
 

2.3. A pedagógiai munka belső ellenőrzésére jogosultak  
 

A pedagógiai munka belső ellenőrzésére elsősorban, általános jogkörben jogosult: 

 a) az intézményvezető 

b) a belső ellenőrzési csoport vezetője (dolgozói teljesítményértékelési, valamint teljes 

körű intézményi önértékelési) rendszer működtetésével megbízott személy, illetve 

személyek a vonatkozó programban meghatározottak szerint, 

c) külső szakértő az a)-b) pontban meghatározottak felkérésére. 

 

A pedagógiai munka belső, meghatározott témájú területre vonatkozó ellenőrzésére az 

intézmény valamennyi pedagógus dolgozója javaslatot tehet. 

 

2.4. A pedagógiai munka belső ellenőrzésének formái 
 

A pedagógiai munka belső ellenőrzésének formái különösen a következők lehetnek: 

 - szóbeli beszámoltatás, 

 - írásbeli beszámoltatás, 

 - értekezlet,  

 - foglalkozáslátogatás, 

 - speciális felmérések, tesztek, vizsgálatok, 

 - az óvodás gyermekek iskolaérettségi teszt eredményeinek elemzése, 

 - a gyermekeket átvevő iskoláktól érkező visszajelzések vizsgálata. 

 

2.5. A pedagógiai ellenőrzés az intézményi önértékelés rendszerében 

 
Az intézményi önértékelés során gondoskodni kell az ellenőrzési feladatok ellátásáról. A 

feladat ellátása öt éves ütemterv és éves terv alapján történik. 



Sióagárdi Kisfecskék Óvoda és Mini Bölcsőde 
7171 Sióagárd, Kossuth L. u. 57/a. 
+36 74 437-079 
sioovi@freemail.hu  
OM: 203239 
 

2.6. A belső pedagógiai ellenőrzés részletes szabályozása 
 

A belső pedagógiai ellenőrzés részletes szabályzása érdekében az intézmény jelen SZMSZ 

mellett az éves munkaterv tartalmazza. 

 

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

jogviszonyban a nevelési intézménnyel 

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

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

- a Szervezeti és Működési Szabályzatában szabályozni köteles a működés rendjét, ezen belül 

a belépés és benntartózkodás rendjét azok részére, akik nem állnak jogviszonyban a nevelési 

intézménnyel. 

 

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

szerint történhet: 

- külön engedély és felügyelet nélkül, illetve 

- külön engedély és felügyelet mellett. 

 

 Külön engedély és felügyelet nélkül tartózkodhat az intézményben a gyermeket hozó és a 

gyermek elvitelére jogosult személy arra az időtartamra, amely: 

- a gyermek érkezéskor: a gyermek átöltöztetésére és óvodapedagógusnak, 

kisgyermeknevelőnek felügyeletre átadására, valamint a kísérő távozására,  

- a gyermek távozásakor: a gyermek óvodapedagógustól, kisgyermeknevelőtől való 

átvételére, átöltöztetésére, valamint a távozásra szükséges. 

 

Ezekben az időpontokban az intézmény dolgozói a házirendben meghatározott rend szerint 

tartanak ügyeletet. 

 

Nem kell a tartózkodásra engedélyt kérni: 

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

- a meghívottaknak az intézmény valamely rendezvényén való tartózkodáskor, 

- az intézményben működő szervezetek (szülői szervezet) tagjainak a tevékenységük 

gyakorlása érdekében történő intézményben tartózkodáskor. 

 

Külön engedély és felügyelet mellett tartózkodhat az intézményben: 

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

nyitvatartási rendjében meghatározott időben érkezik az intézménybe, valamint, 

- minden más személy. 

 

A külön engedélyt az óvoda valamely dolgozójától kell kérni. Csak az általa adott szóbeli 

engedély, és szükség szerint egy dolgozó felügyelete mellett lehet az intézményben tartózkodni. 
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4. Az intézmény kapcsolattartás rendje 
 

4.1. A kapcsolattartás speciális területei 

 

Intézményi szintű értekezletek, ülések 

 

Az intézményvezető minden döntést, tájékoztatást igénylő ügyben köteles előzőleg mérlegelni, 

illetve a pedagógusok véleményét kikérni abban, hogy adott döntés, tájékoztatás milyen szinten 

történjen meg először. 

 

4.2. Az intézményi munkaterv 

 

Az intézményvezető minden nevelési év elején óvodai munkatervet készíti el. Melyben jól 

meghatározásra kerülnek az egész éves feladatok, előírásokat. 
 

4.3 A kapcsolattartás általános formái 
 

A kapcsolattartás formái: 

 - személyes megbeszélés, tájékoztatás, 

 - telefonos egyeztetés, jelzés, 

 - írásos tájékoztatás,  

 - értekezlet, ülés,  

 - email  

 

5. Az intézményvezető akadályoztatása esetére a helyettesítés rendje 
 

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

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

- a Szervezeti és Működési Szabályzatában szabályozni, valamint az államháztartásról szóló 

törvény végrehajtásáról szóló 368/2011. (XII. 131.) Kormányrendelet 13. § (5) bekezdés 

figyelembevételével a szervezeti és működési szabályzatában szabályozni köteles az 

intézményvezető vagy intézményvezető-helyettes akadályoztatása esetére a helyettesítés 

rendjére, valamint az ehhez kapcsolódó felelőségi szabályokra vonatkozó rendelkezéseket. 

 

Az intézményvezető az alábbiak szerint köteles gondoskodni arról, hogy akadályoztatása esetén 

a vezetői, feladatokat ellássák: 

-Ha egyértelművé válik, hogy az intézmény vezetője a szükséges vezetői intézkedéseket 

akadályoztatása (pl. betegsége, egyéb távolléte stb.) miatt nem tudta, megtenni, az 

intézményvezetőt helyettesítő pedagógusnak kell ellátnia; 

 

A vezető helyettesítésére vonatkozó további előírások: 

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

intézkedéseket, döntéseket hozhatják meg a vezető helyett, 

- a megbízott helyettes csak olyan ügyekben járhat el, melyek gyors intézkedést igényelnek, 

halaszthatatlanok, s amelyeknek a helyettesítés során történő ellátására a munkaköri leírásában 

felhatalmazást kapott, 
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a helyettesítés során a helyettes a jogszabály, illetve az intézmény belső szabályzataiban, 

rendelkezéseiben kizárólag a vezető jogkörébe utalt ügyekben nem dönthet. 

Melléklet a helyettesítés rendjéről 

 

A vezető akadályoztatása esetén  

a helyettesítés rendje 

 

A vezető megnevezése, akit  

helyettesíteni kell 

A helyettesítő megnevezése 

(munkakör és név) 

Horváth Andrea 

Intézményvezető 

Bézsenyi Dóra Mónika 

Óvodapedagógus 

Bézsenyi Dóra Mónika  

Óvodapedagógus 

Dús -Kálmán Eszter 

óvodapedagógus 

Dús-_Kálmán Eszter  

Óvodapedagógus 

Schweitzer Dorina 

óvodapedagógus 

Horváthné Propszt Hortenzia  

Kisgyermeknevelő 

Szegletesné Kiss Andrea 

Bölcsődei dajka 

 

A helyettesítéshez kapcsolódó felelősségi szabályok 

 
A megbízott helyettes a helyettesített személlyel megegyező felelősséggel tartoznak a 

helyettesítés keretében végzett feladatukért, tevékenységükért. A konkrét felelősségi 

szabályokat, illetve az esetleges eltéréseket a munkaköri leírásoknak, vagy a helyettesítésre 

vonatkozó belső utasításnak kell tartalmaznia. 

 

6. A vezető és a szülői szervezetet közötti kapcsolattartás formája 
 

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

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

- a Szervezeti és Működési Szabályzatában szabályozni köteles a vezetők és az óvodaszék, az 

intézményi tanács, valamint az óvodai szülői szervezet (közösség) közötti kapcsolattartás 

rendjét. 
 

Az intézményben az alábbi szervezet működik: 

 Óvodai szülői szervezet, közösség. 

 

6.1. A vezető és a szülői szervezet közötti kapcsolattartás rendje 
 

Az intézményben a szülők jogaik érvényesítése, kötelességük teljesítése érdekében az 

intézmény működését, munkáját érintő kérdésekben véleményezési, javaslattevő joggal 

rendelkező szülői szervezetet hozhatnak létre. 

 

Az együttműködés és kapcsolattartás során kötelezettség terheli 

- az intézményvezetőt, valamint 
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- a szülői szervezet vezetőjét. 

 

Az intézményvezető felelőssége, feladata 

Az intézményvezető felel a szülői szervezetekkel való megfelelő együttműködésért. 

 

 

 

Az intézményvezető feladata, hogy: 

- amennyiben a szülői szervezet kezdeményezi, összehívja a nevelőtestületet,  

- tájékoztassa a szülői szervezetet arról, hogy mikor lesz nevelő-testületi értekezlet, és a 

szülői szervezet véleményezési, javaslattevő jogával érintett ügyek tárgyalása esetén 

meghívja a szülői szervezet képviselőjét, hogy tanácskozási joggal vegyen részt az 

értekezleten,  

- a szülői szervezet számára jogszabályban, illetve más belső intézményi dokumentumban 

meghatározott jogköreinek gyakorlásához szükséges, az intézményvezető számára 

rendelkezésre álló, vagy általa elkészítendő dokumentum, rendelkezésre bocsátása, illetve 

tájékoztatás megadása,  

- a szülői szervezet működésének segítése (jogi segítségnyújtás, szervezési feladatok),  

- a szülői szervezet működéséhez szükséges tárgyi feltételek biztosítása (helyiség, 

eszközök). 

 

Az intézményvezető kiemelt feladata, hogy a szülői szervezet számára biztosítsa azokat a 

dokumentumokat, információkat, így különösen, hogy a szülői szervezet élhessen: 

a) a véleménynyilvánítási jogával,  

b) a javaslattételi jogával. 

c) az egyéb jogával. 
 

A szülői szervezet vezetőjének feladata 
 

A szülői szervezet vezetőjének feladata, hogy: 

- a hatáskörébe utalt jogköreit – amennyiben van előírt határidő - a rendelkezésre álló 

időn belül gyakorolja, 

- megadja a hatáskör gyakorlásával kapcsolatban kialakított álláspontjáról a szükséges 

tájékoztatást az érintett szerveknek. 

 

A kapcsolattartás formái 

 

A szülői szervezet és az intézményvezető közötti kapcsolattartási formái jellemzően a 

következők: 

- szóbeli személyes megbeszélés, jogi tanácsadás, szervezési tevékenység a szülői 

szervezet vezetőjével,  

- közreműködés az előterjesztések, illetve jogkör- gyakorláshoz szükséges tájékoztatók 

elkészítésében az intézményvezető, 

- munkatervek egymás részére történő megküldése, 

- értekezletek, ülések, 

- szülői szervezet képviselőjének meghívása a nevelőtestületi értekezletre, 

- a nevelőtestület képviselőjének meghívása a szülői szervezet ülésére,  
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- írásbeli tájékoztatók a nevelőtestület, illetve a szülői szervezet jogkörébe tartozó 

ügyekről egymás írásbeli tájékoztatása a jogkörgyakorlásokhoz,  

- azon dokumentumok, iratok átadása, melyek a nevelőtestület, illetve a szülői szervezet 

jogkör gyakorlása eredményeként keletkeztek (határozat kivonatok),  

- a szülői szervezet nevére szóló levelek bontás nélküli átadása az érintett személyeknek,  

- a szülői szervezet által elintézett iratok érdekeltek részére történő átadása. 
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A szülői szervezet tisztségviselői 

 

A szülői szervezet aktuális tisztségviselőit, illetve elérhetőségüket a szülői szervezet működési 

szabályzata tartalmazza, melyet a szülői szervezet nyilvánosságra hoz. 

 

7. A nevelőtestület feladatkörébe tartozó ügyek átruházására, továbbá a 

feladatok ellátásával megbízott beszámolására vonatkozó rendelkezések 

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

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

- a Szervezeti és Működési Szabályzatában szabályozni köteles a nevelőtestület feladatkörébe 

tartozó ügyek átruházására, továbbá a feladatok ellátásával megbízott beszámolására vonatkozó 

rendelkezéseket. 

 

Az intézmény 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet 117.§ (1) bekezdésének figyelembevételével 

a következők szerint szabályozza a nevelőtestület feladatkörébe tartozó ügyek átruházására, 

továbbá a feladatok ellátásával megbízott beszámolására vonatkozó rendelkezéseket. 

 

7.1. A nevelőtestület feladatkörébe tartozó ügyek átruházása 
 

A nevelőtestület egyes jogköreinek gyakorlását átruházhatja: 

- bizottságára,  

- a szakmai munkaközösségre. 

  

A nevelőtestület jogköreit a nevelőtestület hatékony feladat- és hatáskör gyakorlása céljából a 

nevelőtestület működéséről szóló belső szabályzat tartalmazza. 

 

A nevelőtestület a számára meghatározott hatásköröket a 2. pontban meghatározottak 

kivételével átruházhatja. 

 

7.2. Át nem ruházható hatáskörök 
 

A nevelőtestület nem ruházhatja át a következő jogköreit: 

 - pedagógiai program elfogadása, 

 - a szervezeti és működési szabályzat elfogadása, 

- házirend elfogadása,  

- az intézményi minőségirányítási program elfogadása. 

 

Jelen SZMSZ nem határoz meg olyan feladat- és hatáskört, melyet a nevelőtestület nem 

ruházhat át. 
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7.3. A beszámolásra vonatkozó szabályok 
 

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

amelyekben a nevelőtestület megbízásából eljár. 

A beszámolás módja jellemzően a következő lehet: 

 - szóbeli tájékoztatás, 

 - a döntésről szóló határozat kivonat megküldése, 

 - határozat kivonat megküldése és szóbeli tájékoztatás. 

 
A beszámoltatás idejeként meg lehet határozni 

 - időközöket (heti, havi stb.),  

 - pontos időpontokat (döntést követő 15 nap),  

 - naptári határnapokat (minden hónap  30-31-ig) stb. 

 

 

8. A külső kapcsolatok rendszere, formája és módja, beleértve a 

pedagógiai szakszolgálatokkal, a pedagógiai szakmai szolgálatokkal,  

gyermekjóléti szolgálattal, valamint az óvoda-egészségügyi ellátást 

biztosító egészségügyi szolgáltatóval való kapcsolattartást 
 

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

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

- a Szervezeti és Működési Szabályzatában szabályozni köteles a külső kapcsolatok rendszerét, 

formáját és módját, beleértve  

- a pedagógiai szakszolgálatokkal,  

- a pedagógiai szakmai szolgálatokkal,  

- a gyermekjóléti szolgáltatóval, valamint  

- a gyermekek egészségügyi ellátását biztosító egészségügyi szolgáltatóval való 

kapcsolattartást. 

 

Az intézmény rendszeres kapcsolatot tart: 

a) egyes kiemelt intézményekkel, szervekkel: 

- a fenntartóval, működtetővel, 

- más oktatási intézményekkel,  

- az intézményt támogató szervezetekkel; 

- egyéb, a köznevelési igazgatással összefüggő szervekkel,  

b) a pedagógiai szakszolgálatokkal, 

c) a pedagógiai szakmai szolgálatokkal,  

d) a gyermekjóléti szolgálattal;  

e) az egészségügyi szolgáltatóval;  

f) egyéb közösségekkel: 

- az intézménnyel jogviszonyban állók hozzátartozóival, 

- a település egyéb lakosaival. 
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Az intézményben a külső kapcsolatokkal kapcsolatos részletes szabályokat az intézmény a 

teljes körű intézményi önértékelési rendszere határozza a meg a partnerekkel kapcsolatos 

előírások között. 

 

8.1. Egyes kiemelt intézményekkel, szervezetekkel való kapcsolattartás 
 

8.1.1. A fenntartóval, működtetővel való kapcsolat: 

Az intézmény és a fenntartó, illetve működtető kapcsolata folyamatos, elsősorban a következő 

területekre terjed ki: 

- az intézmény szakmai működtetése, 

- az intézmény működéséhez szükséges eszközök, feltételek megteremtése, 

- az intézmény nevének megállapítására, 

- a fenntartó által a köznevelési intézmény továbbképzési programjának jóváhagyására,  

- az intézményben folyó gyermek- és ifjúságvédelmi tevékenységre, beleértve a 

gyermekbalesetek megelőzése érdekében tett intézkedéseket, valamint 

- az intézményben folyó szakmai munka értékelésére, 

- a pedagógiai program, a házirend és az SZMSZ ellenőrzése.  

A fenntartóval, működtetővel való kapcsolattartás formái: 

 - szóbeli tájékoztatás adása, 

 - írásbeli beszámoló adása,  

 - dokumentum átadás jóváhagyás céljából, 

 - egyeztető tárgyaláson, értekezleten, gyűlésen való részvétel, 

- a fenntartó által kiadott rendelkezés átvétele annak végrehajtása céljából, 

- speciális információszolgáltatás az intézmény pénzügyi-gazdálkodási, valamint 

szakmai tevékenységéhez kapcsolódóan. 
 

8.1.2. Más oktatási intézményekkel való kapcsolattartás 
 

Az intézmény más oktatási intézményekkel kapcsolatot alakítanak ki. 

A kapcsolatok lehetnek: 

 - szakmai,  

 - kulturális,  

 - sport és egyéb jellegűek. 
 

A kapcsolatok formái: 

 - egymás kölcsönös tájékoztatása az oktatás színvonaláról, valamint az elvárásokról,  

 - rendezvények,  

 - versenyek. 
 

A kapcsolatok rendszeressége a kapcsolatok jellegétől függően alakulhat. 

A kapcsolatok megjelenhetnek anyagi téren is, az intézmények egymásnak kedvezményeket 

biztosíthatnak egyes eszközeik használatba adásakor. 
 

8.1.3. Az intézményt támogató szervezetekkel való kapcsolattartás 
 

Az intézményt támogató szervezetekkel való kapcsolattartás kiemelt szempontjai, hogy: 

- a támogató megfelelő tájékoztatást kapjon az intézmény 
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- anyagi helyzetéről,  

- támogatással megvalósítandó elképzeléséről, és annak előnyeiről, 

- az intézmény a kapott támogatásról és annak felhasználásáról olyan nyilvántartást vezessen, 

hogy abból a támogatás felhasználásának módja, célszerűsége stb. egyértelműen megállapítható 

legyen; a támogató ilyen irányú információigénye kielégíthető legyen. 
 

Az intézményvezető feladata, hogy az intézmény számára minél több támogatót szerezzen, s 

azokat megtartsa. 
 

8.1.4. Az egyéb, a köznevelési igazgatással összefüggő szervekkel való kapcsolattartás 

 

Az intézmény kapcsolatot tart: 

- a Kormányhivatallal,  

- más a nevelés területén létrehozott hivatalos szervvel. 
 

A kapcsolat tartás módja a szervek működését meghatározó jogszabályok szerinti. 

A konkrét feladatokat az Intézményvezető, illetve az általa kijelölt személy látja el. 
 

8.1.5. A pedagógiai szakszolgálattal való kapcsolattartás 
 

Az intézmény a nevelési feladatainak ellátása érdekében kapcsolatot tart a pedagógiai 

szakszolgálattal. 

 

A pedagógiai szakszolgálat és az intézmény a következő területen működik együtt: 

- a gyógypedagógiai tanácsadás, korai fejlesztés, oktatás és gondozás, 

- a fejlesztő nevelés, 

- szakértői bizottsági tevékenység, 

- a nevelési tanácsadás, 

- a logopédiai ellátás, 

- a konduktív pedagógiai ellátás, 

- a gyógytestnevelés, 

- a kiemelten tehetséges gyermekek gondozása. 

 

A kapcsolattartás formáit, lehetséges módjait a szakszolgálat működését meghatározó 

jogszabályok tartalmazzák. 
 

8.1.6. A pedagógia szakmai szolgálatokkal való kapcsolattartás 
 

Az intézmény kapcsolatot tart a pedagógiai szakmai szolgáltatásokat nyújtó, az oktatásért 

felelős miniszter által kijelölt intézménnyel.  

A pedagógiai szakmai szolgáltatás és az intézmény a következő területeken működik együtt: 

- a pedagógiai értékelés, 

- a szaktanácsadás,  

- a pedagógiai tájékoztatás, 

- a tanügy-igazgatási szolgáltatás, 

- a pedagógusok képzésének, továbbképzésének és önképzésének segítése, szervezése, 

- a sport- és tehetséggondozó versenyek szervezése, összehangolása, 

- gyermektájékoztató, - tanácsadó szolgálat. 
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A kapcsolattartás formáit, lehetséges módjait a szakszolgálat működését meghatározó 

jogszabályok tartalmazzák. 
 

8.1.7. A gyermekjóléti szolgálattal és egyéb gyermekvédelmi, családjogi szervezettel 

való kapcsolattartás 
 

Az intézmény kapcsolatot tart a gyermekek súlyos veszélyeztetettségének megelőzése és 

megszüntetése érdekében: 

 - a gyermekjóléti szolgálattal, illetve 

 - a gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolódó feladatot ellátó más: 

 - személyekkel,  

 - intézményekkel és 

 - hatóságokkal, 

          - oktatásügyi közvetői szolgálattal,  

          - az ifjúságvédelmi, családjogi területen működő szolgálattal. 

Az intézmény segítséget kér, ha a gyermeket veszélyeztető okokat pedagógiai eszközökkel nem 

tudja megszüntetni. 

 

A segítséget az alábbi intézményektől, szervektől kéri: 

- a gyermek- és ifjúságvédelmi szolgálattól, 

- az oktatásügyi közvetítői szolgálattól, 

- az ifjúságvédelmi, családjogi területen működő szolgálattól. 

 

Az intézmény a fenti szervekkel közvetlen kapcsolatot tart fenn. 

 

A kapcsolattartás formái, lehetséges módjai: 

- a szervek értesítése – ha az intézmény a szolgálat beavatkozását szükségesnek látja, 

- a gyermekjóléti szolgálat közreműködésének kérése a gyermek igazolatlan mulasztása 

miatt,  

 - esetmegbeszélés – az intézmény részvételével a szolgálat felkérésére, 

- a gyermekjóléti szolgálat címének és telefonszámának intézményben való kihelyezése, 

lehetővé téve a közvetlen elérhetőséget, 

- előadásokon, rendezvényeken való részvétel az intézmény kérésére. 

- az oktatásügyi közvetítő esetében a közvetítő fenntartó egyetértésével történő felkérése, 

és írásban történő megbízása, együttműködés az egyeztetési eljárásban 

 

8.1.8. Az egészségügyi szolgáltatóval való kapcsolattartás 
 

Az intézmény a gyermekek mindennapos, rendszeres egészségügyi felügyeletét az óvodás 

gyermekek egészségügyi feladatait ellátó egészségügyi szolgáltató bevonásával oldja meg. 

 

Az egészségügyi szolgáltatóval az intézménynek folyamatos kapcsolata van. 

A szolgáltattatást a szolgáltató szolgáltatási szerződés alapján biztosítja az intézménynek.  

A szolgáltatás díját az intézmény költségvetésében tervezni kell. 

A kapcsolattartás részletes formáját, módját a szerződésben az intézményben jelentkező jogos 

igények szerint kell rendezni.  
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A rendszeres egészségügyi felügyelet és ellátás rendjét jelen SZMSZ külön pontja részletesen 

tárgyalja. 

 

 

8.1.9. Az intézmény egyéb közösségekkel való kapcsolattartása 

 

Az intézmény egyéb közösségekkel való kapcsolattartására a közösségi szervező, kulturális és 

sport tevékenység jellemző. 

Összetartó szerepe jelentős. 

A külső kapcsolattartás a hagyományos rendezvényekben, illetve más jellegű programokban 

jelenik meg. 

 

Az intézmény külső kapcsolatait jelentő szervezetek felsorolását a melléklet tartalmazza. 

 

Melléklet  

 
Az intézmény külső kapcsolatait jelentő szervezetek 

 
Az intézményi kapcsolat 

típusa 

Az érintett szervezet neve és címe, valamint 

a kapcsolattartás módja 

1. Fenntartó: 1.3. Sióagárd Község Önkormányzat Képviselő-testülete 

7171 Sióagárd, Kossuth u. 9. 

- testületi ülés, írásbeli, szóbeli tájékoztató, beszámoló 

2. Más oktatási intézmény: 2.1 Garay János Általános Iskola, és AMI és Pedagógiai 

szakmai szolgáltató Sióagárdi Tagintézménye 

7171 Sióagárd Kossuth u. 2 

- közös programok, rendezvények, megbeszélések 

2.2.Garay János Általános Iskola, és AMI és Pedagógiai 

Szakmai szolgáltató  

- szakmai szolgáltatás, rendezvények, megbeszélések 

7100 Szekszárd Zrínyi utca 78. 

PTE IGY Gyakorlóiskola, AMI és Gyakorlóóvoda 

szakmai szolgáltatás, rendezvények, megbeszélések, 

munkaközösség 

7100 Szekszárd Mátyás király u. 5. 

3. Intézményt támogató 

szervezetek: 
3.1 Trambulin Tehetség Támogató Alapítvány  

7171 Sióagárd Kossuth u. 2. 

3.2. Sióagárd Jövője Alapítvány  

7171 Sióagárd Kossuth u. 9.  

- anyagi támogatás, közös rendezvények 

3.3. Sióagárdi Német Nemzetiségi Önkormányzat 

7171 Sióagárd Kossuth u. 9.  

- anyagi támogatás, közös rendezvények  

4. Gyermekjóléti szolgálat: 4.2. Gyermekjóléti szolgálat  

7171 Sióagárd Kossuth u. 48. 



Sióagárdi Kisfecskék Óvoda és Mini Bölcsőde 
7171 Sióagárd, Kossuth L. u. 57/a. 
+36 74 437-079 
sioovi@freemail.hu  
OM: 203239 
 

- jelzőrendszer működtetése, eseti megbeszélés 

5. Egészségügyi szolgáltató 5.1. Család és gyermekorvos –Dr. Horváth Erika  

7171 Sióagárd Kossuth u. 48. 

- szűrővizsgálatok, eseti ellátás 

5.2. Védőnő 

- 7171 Sióagárd Kossuth u. 48.  

- szűrővizsgálatok, rendkívüli szűrések, eseti 

megbeszélések 

5.3. Fogorvos – Dr. Vörös Krisztina  

7171 Szekszárd Zrínyi u. 78. 

- fogászati szűrések 

 

9. Az ünnepélyek, megemlékezések rendje, a hagyományok 

ápolásával kapcsolatos feladatok 
 

 

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

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

- a Szervezeti és Működési Szabályzatában szabályozni az ünnepélyek, megemlékezések 

rendjét, a hagyományok ápolásával kapcsolatos feladatokat. 

 

9.1. Az ünnepélyek, megemlékezések rendje 
 

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

korábbi hagyományokat ápolva kerül meghatározásra. 

 

Az ünnepélyek, megemlékezések rendjét az ünnepély, megemlékezés nevének és az irányadó, 

hozzávetőleges időpontjának megjelölésével a melléklet tartalmazza. 

 

Az ünnepélyek, megemlékezések pontos időpontját, a rendezvényekkel kapcsolatos feladatokat 

és felelősöket a nevelőtestület az éves munkatervében határozza meg. 

 

9.2. A hagyományápolással kapcsolatos feladatok 
 

A hagyományápolás az intézmény valamennyi dolgozójának, illetve ellátottjának a feladata. 

A hagyományápolással kapcsolatos feladatok célja az intézmény meglévő hírnevének: 

 - megőrzése, illetve 

 - növelése. 

A hagyományápolás elsősorban a nevelőtestület feladata, mely tagjai közreműködése révén 

gondoskodik arról, hogy az intézmény hagyományai fennmaradjanak. 

 

A hagyományápolás eszközei: 

 - ünnepségek, rendezvények,  

 - egyéb kulturális programok. 
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Az intézmény hagyományai érintik: 

 - az intézmény ellátottjait (gyermekeket),  

 - a felnőtt dolgozókat,  

 - a szülőket,  

 - a korábban az intézményben ellátott személyeket, esetleg 

 - a szélesebb nyilvánosságot. 

 

Az intézmény hagyományápolása körébe tartozó konkrét rendezvények nevét, a rendezvénnyel 

érintettek körét, valamint a rendezvény várható időpontját a melléklet tartalmazza. 

 

A hagyományápolás érvényesülhet továbbá az intézmény: 

 - jelkép használatával (embléma, logó, jelvény stb.), 

 - gyermekek ünnepi viseletével,  

 - az intézmény belső dekorációjával. 

Az intézmény konkrét jelkép, viselet, egyéb külső jegy, mint hagyomány ápolásának, 

használatának leírását a melléklet tartalmazza.  

 

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

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

 

Melléklet 
 

Az ünnepélyek, megemlékezések rendje 

 

Az ünnepély, megemlékezés neve 

Az ünnepély, 

megemlékezés (irányadó) 

időpontja 

Sióagárd Október 23-ai forradalom 

 

október 22. 

 Sióagárd Március 15-ei forradalom és szabadságharc 

 

március 14. 

 
Az intézmény hagyományápolása körébe tartozó rendezvények 

 
 

A rendezvény neve 
A rendezvénnyel érintettek 

köre 

A rendezvény  

(hozzávetőleges) 

időpontja 

Szüreti mulatság 2 évente minden óvodás   Szeptember 

Szőlő szüret  Középső és nagycsoport október 

Márton-napi felvonulás Minden óvodás november 

Egészséghét Minden óvodás november 

Luca nap Minden óvodás december 

Ádventi készülődés Minden óvodás december 

Mikulás Minden óvodás december 

Karácsony Minden óvodás december 
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Farsang Minden óvodás február 

Húsvét Minden óvodás március-április 

Anyák napja Minden óvodás május 

Gyermeknap Minden óvodás május 

Ballagás, évzáró Minden óvodás május-június 

Kirándulás Középső és nagycsoport május-június 

 

Melléklet 

 

Az intézmény jelkép, viselet, egyéb külső jegy, mint hagyomány  

ápolásának, használatának leírása 

 

Megnevezés Leírás 

Jelmezek A farsangi bálon viselhető jelmezek, melyek az 

óvodai szertárban vannak  

Sióagárdi hagyományőrző népviselet Hagyományos sióagárdi viselet leányoknak 

fehér péntő, „kenyett”- kötény, varrott ing, 

varrott pruszlik, bütykös kapca, varrott 

mamusz. 

Fiú viselet: fekete nadrág, fekete mellény, 

fehér ing, fekete cipő 

Ünnepi viselet  Leányka: Fehér blúz fekete szoknya,  

Fiú: fehér ing fekete nadrág 

 

10. A rendszeres egészségügyi felügyelet és ellátás rendje 
 

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

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

- a Szervezeti és Működési Szabályzatában szabályozni a rendszeres egészségügyi felügyelet 

és ellátás rendjét. 

 

A gyermekek rendszeres egészségügyi felügyeletét, mint ingyenesen igénybe vehető 

szolgáltatást az intézmény biztosítani köteles, ennek keretében gondoskodnia kell arról, hogy 

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

vizsgálaton vegyenek részt. 

Az egészségügyi ellátás: 

 - az óvodaorvos és  

 - a védőnő együttes szolgáltatásából áll. 

 

Az egészségügyi ellátásban közreműködik még a fogorvos és a fogászati asszisztens. 

 

10.1. Az egészségügyi ellátás rendje 
 az óvoda orvosi szolgáltatása 
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Az egészségügyi ellátás megnevezése Óvoda orvosi szolgáltatás 

Az ellátást nyújtó pontos megnevezése dr. Horváth Erika 

Az ellátást nyújtó foglalkoztatásának jellege  teljes munkaidő 

Az ellátást nyújtó által az intézményben 

töltendő idő 

nincs az intézményben 

Az ellátás nyújtásának helye (pontos címe) 7171 Sióagárd Kossuth u. 48. 

Az ellátás nyújtása során annak a háziorvosnak 

(háziorvosi körzetnek) a megnevezése, akivel 

együttműködve történik a szolgáltatásnyújtás 

csak a sióagárdi körzet  

 

b) védőnői szolgáltatás 

 

Az egészségügyi ellátás megnevezése Védőnői szolgáltatás 

Az ellátást nyújtó pontos megnevezése  Védőnő- …………………………… 

Az ellátást nyújtó foglalkoztatásának jellege teljes munkaidő 

Az ellátást nyújtó által az intézményben 

töltendő idő 

 

Az ellátás nyújtásának helye 7171 Sióagárd Kossuth u. 48. 

Az ellátás nyújtása során annak a védőnőnek 

(védőnői körzetnek) a megnevezése, akivel 

együttműködve történik a szolgáltatásnyújtás 

csak a sióagárdi körzet 

 

c) fogászati ellátás 

 

Az egészségügyi ellátás megnevezése Iskolafogászati ellátás 

Az ellátást nyújtó pontos megnevezése dr. Vörös Krisztina 

Az ellátást nyújtó foglalkoztatásának jellege teljes munkaidő 

Az ellátást nyújtó által az intézményben 

töltendő idő 

nem tölt itt időt 

Az ellátás nyújtásának helye  7100 Szekszárd Zrínyi u. 78. 
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11. Az intézményi védő, óvó előírások 
 

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

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

- 4. § (1) bekezdés m) pontja alapján a Szervezeti és Működési Szabályzatában 

szabályozni az intézményi védő, óvó előírásokat.,  

- a 168. § (1) bekezdés alapján az SZMSZ-ben kell rögzíteni a tanuló- és 

gyermekbalesetek esetén ellátandó feladatokat 

11.1. Általános előírások 
 

A gyermekekkel, illetve a szülőkkel 

- az óvodai nevelési év, valamint  

- szükség szerint, a foglalkozás, kirándulás stb. előtt ismertetni kell a következő védő-óvó 

előírásokat. 

 

Védő-óvó előírás:  

- a gyermekek egészsége és testi épsége védelmére vonatkozó előírás, 

- a foglalkozásokkal együtt járó veszélyforrások, 

- a tilos és az elvárható magatartásforma meghatározása, ismertetése. 

 

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

ismertetni. 

Az ismertetés tényét és tartalmát dokumentálni kell. 

Az óvoda, védő-óvó előírásai, amelyeket a gyermekek az óvodában való tartózkodás során meg 

kell tartaniuk. 

- Az óvoda a nevelési év megkezdésekor a kiskorú gyermek szülőjét tájékoztatja az 

óvodában betartandó védő és óvó előírásokról, ennek keretében ismertetik a tűzvédelmi 

szabályzatot, beleértve a tűzriadó tervet, valamint a balesetvédelmi előírásokat. A 

gyermek szülője a tájékoztatás tudomásulvételét a tájékoztatás megtörténtéről szóló 

dokumentumon aláírással köteles elismerni. 

- Az óvoda gondoskodik a pedagógusok és más óvodai dolgozók tűz- és munkavédelmi 

szabályzatban meghatározott oktatásainak lebonyolításáról, adminisztrálásáról. 

- Az óvoda egyes helyiségeire vonatkozó speciális védő, óvó előírások az adott 

helyiségben kifüggesztésre kerülnek – különösen: sportlétesítmények esetében. 

- Testnevelés foglalkozásra nem vihető be semmilyen, a testneveléshez nem szükséges 

dolog, eszköz, valamint a balesetvédelmi, ill. a védő-óvó intézkedések szempontjából 

tiltott eszköz: pl.: nyaklánc, óra, gyűrű, mobiltelefon stb. 

 

11.2. A gyermekbalesetek megelőzése érdekében ellátandó feladatok 
 

Az intézményvezető kiemelt feladata, hogy: 

- olyan környezetet teremtsen, amely alkalmas a balesetbiztonsággal kapcsolatos 

szokások, magatartási formák kialakítására,  

- az egyéb foglalkozások során a nevelési-oktatási intézmény sajátosságaira figyelemmel 

kialakuljon a gyermekekben a biztonságos intézményi környezet megteremtésének 

készsége, 
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- átadásra kerüljenek a baleset-megelőzési ismeretek legalább az alábbi témakörökben: 

 - közúti közlekedési balesetek,  

 - mérgezés, 

 - fulladás, 

 - égés, 

 - áramütés, 

 - esés. 

 

Az intézmény vezetőjének feladata, hogy  

- ellenőrizze azt, hogy az intézmény területén a gyermekekre veszélyes eszköz, szerszám 

csak a legszükségesebb időtartamig, az adott felújítási, egyéb szerelési tevékenység 

idejéig, s csak az azzal dolgozók állandó felügyelete mellett legyen; 

- biztosítsa azt, hogy az óvodában keményforrasztás, ív és lánghegesztés, ipari gázpalack, 

illetve tartály felszerelése (az épületen szakkivitelező által folytatott építési, felújítási, 

javítási munka kivételével) ne legyen. 

- gondoskodjon arról, hogy a gyermekek elektromos áramütés elleni védelme 

folyamatosan biztosítva legyen – az ajzatok vak-dugózásával, illetve a hálózat megfelelő 

védelmével; 

- biztosítsa azt, hogy a gyermekek az épület számukra veszélyforrást jelentő helyiségeibe 

nem juthatnak-e be. 

- gondoskodjon arról, hogy az intézményben a gyermekek az egészségükre, testi 

épségükre veszélyes elektronikus és mechanikus eszközöket, szerszámokat ne 

használhassanak. 

 

A pedagógusok feladata, hogy: 

- haladéktalanul jelezzék az intézményvezető felé azokat a helyzeteket, melynek 

ellenőrzésében az intézményvezető felelős; 

- 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 mindig zárják stb. 

 

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

szobákat, valamint az udvart – felmérésre kerüljön a védő, óvó intézkedések szükségessége 

szempontjából. 

 

Az intézményvezető felelős, hogy az óvoda csak megfelelőségi jellel ellátott játékot vásároljon. 

A játékot használó óvoda pedagógus köteles a játékon feltüntetett, vagy ahhoz mellékelt 

figyelmeztetést, feliratot és használati utasítást gondosan áttanulmányozni és a játékszert az 

alapján alkalmazni.  
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A pedagógus az intézménybe ezen szabályzatban meghatározott védő, óvó előírások 

figyelembevételével hozhat be a foglalkozásra, tanórára az ő általa készített, használt 

pedagógiai eszközöket. 

 

A védő, óvó intézkedések céljából az adott területre vonatkozó figyelmeztető jelzéseket, 

figyelmeztető táblákat, hirdetményeket ki kell függeszteni, illetve azok tartalmát legalább 

évente ismertetni kell a veszélyeztetettekkel.  

 

 

 

11.3. A gyermekbalesetek esetén ellátandó feladatok 
 

Az intézményvezető feladatai: 

- megszervezi azt, hogy az intézmény nyitvatartási idejében biztosítva legyen a 

gyermekek felügyelete, védelme,  

- kijelöli azt a személyt, aki a gyermekbaleseteket nyilvántartja; 

- nem súlyos balesetekkel kapcsolatos feladatok: 

- intézkedik a három napon túl gyógyuló sérülést okozó gyermekbalesetek haladéktalan 

kivizsgálásáról,  

- a kivizsgálás során fel kell tárni a kiváltó és a közreható személyi, tárgyi és szervezési 

okokat,  

- a balesetekről jegyzőkönyvet vetet fel (elektronikusan vezetett jegyzőkönyvvezető 

rendszeren, illetve ha az nem lehetséges, papír alapon), 

- a jegyzőkönyvet továbbítani kell,  

- a jegyzőkönyv egy példányát át kell adni a szülőnek,  

- súlyos balesetekkel kapcsolatos feladatok: 

- intézkedik arról, hogy a baleset az intézmény fenntartója felé azonnal jelentésre 

kerüljön,   

- gondoskodik a baleset legalább középfokú munkavédelmi szakképesítéssel rendelkező 

személy bevonásával történő kivizsgálásáról. 

/Súlyos az a gyermekbaleset, amely a gyermek: 

- a halálát (halálos baleset az is, amelynek bekövetkezésétől számított 90 napon belül a 

sérült – orvosi szakvélemény szerint – a balesettel összefüggésben életét vesztette), 

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

károsodását, 

- számára az orvosi vélemény szerint életveszélyes sérülést, egészségkárosodását, 

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

elvesztése, továbbá ennél súlyosabb esetek), 

- tekintetében a beszélőképesség elvesztését vagy feltűnő eltorzulását, bénulását, vagy 

agyi károsodását okozza./ 

- lehetővé teszi az óvodaszék, ennek hiányában az óvodai szülői szervezet részvételét a 

gyermekbalesetek kivizsgálásában; 

intézkedik minden gyermekbalesetet követően a megelőzésről, azaz arról, hogy a 

megtörtént balesethez hasonló eset ne történhessen meg.  
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A pedagógusok feladata: 

- az intézményvezető utasítására a balesetekkel kapcsolatos nyilvántartás vezetése, 

- nem súlyos balesetekkel kapcsolatos feladatok esetében az intézményvezető utasítására: 

- közreműködik a három napon túl gyógyuló sérülést okozó gyermekbalesetek 

haladéktalan kivizsgálásában, 

- e balesetekről jegyzőkönyvet vesz fel,  

- jegyzőkönyvet készít, ha a kivizsgálás elhúzódása miatt az adatszolgáltatás határideje 

nem tartható,  

- súlyos balesetekkel kapcsolatban: 

- a balesetet jelenti az intézményvezetőnek, illetve az intézményvezető távolléte esetében 

a helyettesítési rendnek megfelelően gondoskodik a balesetet jelentéséről, 

- közreműködik a baleset kivizsgálásában,  

- közreműködés az óvodaszék, ennek hiányában az óvodai szülői szervezet 

tájékoztatásában, és a gyermekbalesetek kivizsgálásában való részvétele biztosításában,  

- intézkedési javaslat kidolgozása minden gyermekbalesetet követően a megelőzésre; az 

intézményvezető megelőzéssel kapcsolatos utasításainak végrehajtása. 

 

Nem pedagógus alkalmazott az intézményvezető utasításának megfelelően működik közre a 

gyermekbaleseteket követő feladatokban. 

 
Bármely rendkívüli esemény esetén szükséges teendők 

 

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

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

a Szervezeti és Működési Szabályzatában köteles szabályozni a bármely rendkívüli esemény 

esetén szükséges teendőket. 

 

A rendkívüli esemény észlelésekor, tudomásra jutásakor haladéktalanul tájékoztatni kell az 

intézményvezetőt. 

 

Az intézményvezető a rendkívüli esemény jellegének megfelelően 

a) haladéktalanul értesíti: 

- az érintett hatóságokat, 

- a fenntartót, 

- a szülőket; 

b) megtesz minden olyan szükséges intézkedést, amelyek a gyermekek, védelmét, 

biztonságát szolgálják. 

 

Rendkívüli eseménynek számít különösen: 

a) az intézmény épületét, berendezését, felszerelését érintő káresemény, így különösen: 

- a tűzeset, robbanás, 

- az épületomlás, 

- az árvízkár, belvízkár, 

- egyéb természeti csapás okozta kár (például: viharkár), 

 

b) a köznevelési feladat ellátását jelentősen vagy tartósan veszélyeztető 

- közműszolgáltatás megszűnés vagy egyéb műszaki meghibásodás, 
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- olyan külső körülmény (például: útviszonyok, demonstrációk), amely miatt a dolgozó, 

illetve a tanuló akadályoztatott az intézménybe való eljutásban; 

 

c) a pedagógus - dolgozók sztrájkja; 

d) az intézmény területén történt 

- bombariadó, 

- lőfegyver használat, 

- rendőri intézkedést igénylő csoportos garázdaság; 

e) természeti csapás, illetve veszélyhelyzet miatt történő kimenekítés, kitelepítés; 

 

f) az a)-e) pontok szerinti eseményekkel összefüggésben történt személyi sérülés vagy 

haláleset; 

 

g) az intézmény által észlelt, gyaníthatóan ugyanazon forrásból származó tömeges mérgezés, 

ha a mérgezettek száma az ötöt meghaladja. 

 

Amennyiben a rendkívüli esemény jellege indokolja, gondoskodni kell az intézmény 

kiürítéséről, amely a tűzvédelmi szabályzat szerinti terv szerint kell, hogy történjen. 

 

Az egyéb intézkedést követelő rendkívüli események bekövetkeztekor az intézményvezető a 

pedagógusok bevonásával a legjobb belátása szerint dönt. 

 

A rendkívüli esemény során az intézményvezetőnek gondoskodnia kell: 

- amennyiben a gyermekek intézményben történő elhelyezését meg kell szüntetni, a 

szülők mielőbbi értesítése, a gyermekek elvitelének megszervezése, 

- a következő napot, esetleg napokat érintő nevelési szünet elrendeléséről, s a szülők 

tájékoztatásáról,  

- olyan intézkedések meghozataláról, melyek biztosítják a gyermekek maximális 

védelmét. 

 

Az intézményvezető az egyes rendkívüli eseményekkel kapcsolatos teendőkre vonatkozóan 

előre intézkedési terveket készíthet, melyet a jelen szabályzat mellékleteként kell kezelni. 

 

Melléklet 

 
A rendkívüli események esetén teendő alapvető intézkedések 

 
Rendkívüli esemény megnevezése Intézkedések 

Tűz A helyi tűzvédelmi szabályzat utasítása alapján: 

 1.1. Az épület kiürítése a tűzriadó-terv szerint 

 1.2. A tűzoltóság értesítése 

 1.3. A tűzoltás megkezdése 

 1.4. Az egyes értékek mentése 

 1.5. A gyermekek elhelyezése, illetve hazavitelének 

megszervezése a szülők értesítésével 

 1.6. A fenntartó értesítése 
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Árvíz 1.1. A gyermekek biztonságba helyezése, 

hazavitelének megszervezése a szülők értesítésével 

 1.2. Az illetékes szervek értesítése 

 1.3. Érték mentés 

Földrengés 1.1. A gyermekek biztonságba helyezése, 

hazavitelének megszervezése a szülők értesítésével 

 1.2. Az illetékes szervek értesítése 

 1.3. Érték mentés 

Bombariadó 1.1. Az épület kiürítése a tűzriadó-terv szerint 

 1.2. Az illetékes hatóságok értesítése 

 1.3. A gyermekek elhelyezése, illetve hazavitelének 

megszervezése a szülők értesítésével 

 1.4. A fenntartó értesítése 

Egyéb veszélyes helyzet 1.1. A gyermekek biztonságba helyezése, 

hazavitelének megszervezése a szülők értesítésével 

 1.2. Az illetékes szervek értesítése 

 1.3. Indokolt esetben rendkívüli szünet elrendelése 

 
Azok az ügyek, melyekben a szülői szervezetet (közösséget) a szervezeti és működési 

szabályzat véleményezési joggal ruházza fel 

 

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

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

a Szervezeti és Működési Szabályzatában köteles szabályozni azokat az ügyeket, melyekben a 

szülői szervezetet (közösséget) e szabályzat véleményezési joggal ruházza fel. 

 

A szülői szervezetet – ezen SZMSZ alapján – megillető további jogokat nem határoz meg. 

 

12. A vezető és a szervezeti egysége közötti kapcsolattartás rendje, 

formája. 
 

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

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

a Szervezeti és Működési Szabályzatában köteles szabályozni - a vezető és a szervezeti egység 

közötti kapcsolattartás: 

- rendjét,  

- formáját,  

- a vezető feladatmegosztás rendjét, 

- a kiadmányozás és képviselet szabályait, 

- a szervezeti egysége közötti kapcsolattartás rendjét. 

 

12.1. A vezető és a szervezeti egysége közötti kapcsolattartás 
(A vezető, és a szervezeti egység az SZMSZ I. része tartalmazza, ezért itt újra szabályozásra 

nem kerül.) 
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Vezető 
Szervezeti 

egység 
Rendje és formája Egyéb 

 

intézmény-

vezető 

 - Értekezletek ideje, rendszeressége: 

évente 2 alkalom – augusztus, június 

 

- Csoportos megbeszélések ideje, 

rendszeressége: havonta 

 

- Egyéni beszélgetések, beszámolók, 

tájékoztatás ideje, rendszeressége: 

alkalmanként szükség szerint 

 

- Egyéb írásbeli kapcsolattartás ideje, 

rendszeressége: félévente 

 

 

 

12.2. A vezető és a szervezet közötti feladatmegosztás 
(A SZMSZ I. része tartalmazza, ezért itt újra szabályozásra nem kerül.) 

 

12.3. A kiadmányozás szabályai 

 
A kiadmányozás szabályai az SZMSZ I. rész 17.5. pontban került szabályozásra. 

 
12.4. Az intézmény képviseletének szabályai 

 

Az intézmény képviselőjeként járhat el az a megbízott pedagógus a következők szerint: 

 

12.4.1. A helyettesi rend szerint járhat el az intézmény képviselőjeként. 

 

12.4.2. Az intézményvezető egyedi felhatalmazása alapján a felhatalmazásban 

meghatározott ügyben és időtartamig jogosult az intézmény képviselőjeként eljárni. 

 

12.4.3. A fenntartó előtt az adott ügyében jogosultak külön felhatalmazás nélkül is 

képviselni az intézményt. 
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12.5. Szervezeti egységek közötti kapcsolattartás 
 

Szervezeti 

egység 

Partner 

szervezeti egység 
Rendje és formája Egyéb 

1. pedagógusi 

szervezeti egység 

- pedagógusok - Együttes értekezletek ideje, 

rendszeressége: tanévnyitó, 

féléves, tanévzáró 

- Csoportos megbeszélések ideje, 

rendszeressége: heti 

-Vezetői megbeszélgetések, 

tájékoztatók ideje, rendszeressége: 

havonta 

- Egyéb írásbeli kapcsolattartás 

ideje, rendszeressége: éves 

beszámoló csoportonként 

 

2. alkalmazotti 2. számú 

szervezeti egység 

- Együttes értekezletek ideje, 

rendszeressége: tanévnyitó, 

féléves, tanévzáró 

- Csoportos megbeszélések ideje, 

rendszeressége: heti 

-Vezetői megbeszélgetések, 

tájékoztatók ideje, rendszeressége: 

havonta 

- Egyéb írásbeli kapcsolattartás 

ideje, rendszeressége: 

alkalomszerű 

 

3 bölcsődei 

szervezeti egység 

 - együttes értekezletek 

- vezetői tájékoztatás 

- írásbeli kapcsolattartás 

- írásbeli beszámolok, éves 

 

 

13. A szakmai munkaközösségek együttműködése, kapcsolattartásának 

rendje, részvétele a pedagógusok munkájának segítésében 
 

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

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

a Szervezeti és Működési Szabályzatában köteles szabályozni: 

- a szakmai munkaközösségek együttműködését, 

- a szakmai munkaközösségek kapcsolattartásának rendjét, 

- a szakmai munkaközösségek részvételét pedagógusok munkájának segítésében. 

 

A szakmai munkaközösségek együttműködési feladatai: 
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- a szakmai munkaközösségek – vezetőik közreműködésével – együttműködnek az 

intézményvezetővel az intézményben folyó nevelő-oktató munka tervezésében, 

szervezésében, értékelésében; ezen belül: 

- részvétel az intézményi szintű szakmai ellenőrzési tervek összeállításában, 

- döntés a továbbképzési programokról,  

- a szakmai munkaközösségek egymással is együttműködnek, tevékenységüket 

összehangolják az intézményi célok megvalósítása érdekében, különösen az adott évi 

minőségcélok tekintetében; 

- a szakmai munkaközösségek együttműködhetnek más intézmény, hasonló 

munkaközösségével. 

 

A szakmai munkaközösségek kapcsolattartási rendje 

- a szakmai munkaközösségek intézményen belüli kapcsolattartását az intézményvezető 

irányítja, gondoskodik a különböző véleményezési, és együttműködési feladatokhoz 

szükséges kapcsolatok fenntartásáról; 

- a szakmai munkaközösségek a kapcsolattartási rendjükről a saját szervezeti és működési 

szabályzatukban rendelkeznek. 

 

A szakmai, munkaközösségek, pedagógusok munkáját segítő tevékenysége kiterjed: 

- a közvetlen szakmai segítségnyújtásra, 

- a szakmai munkaközösség szakmai tevékenységébe való bekapcsolódás lehetőségére, 

- a szakmai tapasztalatcserére,  

- a jól bevált pedagógiai módszerek átadására,  

- a rutinos, szakmai tevékenységüket kimagasló tanárok óráinak/foglalkozásainak 

látogatására, 

- a szakmai munkaközösséghez tartozó pedagógusok óráinak/foglalkozásainak 

látogatására, a fejlesztendő területekre történő rámutatására, a fejlődéshez közvetlen 

szakmai segítség nyújtására. 

- a szakmai segítségnyújtási tevékenység évenkénti értékelésére, valamint a tevékenység 

hatékonyságának vizsgálatára. 

 

A szakmai munkaközösség az adott tanévben ellátandó konkrét segítségnyújtási feladatait az 

éves munkatervében is meghatározhatja. 

Az intézményben - a köznevelési törvény 71. § (1) bekezdése alapján - maximum 10 szakmai 

munkaközösség működhet. 

 

Melléklet a szakmai munkaközösségekről 
 

A munkaközösség neve:  ..............................................................................................................  

Vezetője:  .......................................................................................  Tagjainak száma:  ................  

Tagjai:  ..........................................................................................................................................  

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

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

 ......................................................................................................................................................  
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14. Az intézményi dokumentumok nyilvánossága, a szülők tájékoztatása 
 

14.1. A pedagógiai programról való tájékoztatás szabályai 
 

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

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

a Szervezeti és Működési Szabályzatában köteles szabályozni.  

 
Az óvoda figyelembe véve a hivatkozott EMMI rendelet 82. § -át az alábbiak szerint 

szabályozza a tájékoztatás szabályait: 

 

14.1.1. A pedagógiai program nyilvánossága 

 

A pedagógiai program nyilvános. Annak érdekében, hogy a szülők a pedagógiai programot 

szabadon megtekinthessék, az intézmény vezetője gondoskodik arról, hogy pedagógiai 

program: 

a) papír alapú példányai közül: 

- egy példánya a hirdetőtáblán kifüggesztésre kerüljön, 

- egy példánya a nevelők részére átadásra kerüljön, akik a szülők részére a szülői 

értekezletek alkalmával biztosítja a pedagógiai programba való betekintést,  

b) elektronikus úton is elérhető legyen az intézmény honlapján. 

 

A pedagógia program helyben szokásos módon történő nyilvánosságra hozatali módjai: 

- hirdetőtáblán történő elhelyezés, 

- intézményi honlapon történő publikáció. 

 

A nyilvánosságra hozatalért a pedagógiai programmal összefüggő tájékoztatás megadására 

kijelölt dolgozó felelős. 

 

14.1.2.A pedagógiai programmal összefüggő tájékoztatás 

 

Az óvodavezető a mellékletben kijelölt pedagógust kötelezi arra, hogy a szülők részére 

tájékoztatást adjon a pedagógiai programról. 

 

A tájékoztatás kérhető szóban és írásban.  

 

A tájékoztatást: 

- lehetőség szerint azonnal meg kell adni akkor, ha a kérdés jellege megengedi, 

- legkésőbb a feltett kérdéstől számított 14 napon belül meg kell adni akkor, ha a kérdés 

összetett. (Minél előbb tájékoztatást kell adni akkor, ha a kérdés valamely jogvesztő 

határidővel kapcsolatban érkezik, s a késedelmes tájékoztatás a szülő jogát, jogos érdekét 

sértené.) 
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A tájékoztatást írásba kell adni akkor, ha az érintett ragaszkodik az írásbeliséghez. A 

tájékoztatásra jelen szabályzaton kívül alkalmazni kell a közérdekű adatok szabályzatát. 

 

14.2. A házirenddel összefüggő tájékoztatás szabályai 
 

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

névhasználatáról szóló 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet 82 § (6) bekezdése alapján a 

Szervezeti és Működési Szabályzatában szabályozza a házirenddel kapcsolatos tájékoztatás 

rendjét.  

 

14.2.1. A házirend nyilvánossága 

 

A házirend nyilvános.  

 

A házirend: 

a) papír alapú példányai közül: 

- egy példányát az óvodába történő beiratkozáskor át kell adni a szülőnek,  

- egy példánya a központi hirdetőtáblán ki kell függeszteni, 

b) elektronikus úton elérhető az intézmény honlapján. 

 

A házirend helyben szokásos módon történő nyilvánosságra hozatali módjai: 

- hirdetőtáblán történő elhelyezés, 

- intézményi honlapon történő publikáció. 

 

A nyilvánosságra hozatalért a pedagógiai programmal összefüggő tájékoztatás megadására 

kijelölt dolgozó felelős. 

 

14.2.2. A házirenddel összefüggő tájékoztatás 

 

Az óvodapedagógusok a nevelési év elején ismertetik a házirendet: 

- a gyermekekkel,  

- szülői értekezleten a szülőkkel. 

 

A házirend érdemi változásáról a változást követő 30 napon belül a szülőt tájékoztatni kell 

azzal, hogy meghatározásra kerül az, hogy a házirend hatályos változata milyen módon érhető 

el (hol, hogyan került nyilvánosságra hozásra). 

 

14.3. A jelen SZMSZ nyilvánossága 
 

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

névhasználatáról szóló 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet 82 § (6) bekezdése alapján a 

Szervezeti és Működési Szabályzatában szabályozza a jelen SZMSZ-el összefüggő 

nyilvánosságra hozatali szabályokat 
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A jelen SZMSZ nyilvánossága 

 

Az SZMSZ nyilvános.  

 

Az SZMSZ: 

a) papír alapú példánya a központi hirdetőtáblán ki kell függeszteni, 

b) elektronikus úton elérhető az intézmény honlapján. 

 

Az SZMSZ helyben szokásos módon történő nyilvánosságra hozatali módjai: 

- hirdetőtáblán történő elhelyezés, 

- intézményi honlapon történő publikáció. 

 

A nyilvánosságra hozatalért a pedagógiai programmal összefüggő tájékoztatás megadására 

kijelölt dolgozó felelős. 

 

14.4. A szülők tájékoztatása 
 

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

névhasználatáról szóló 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet 82 § (6) bekezdése alapján a 

Szervezeti és Működési Szabályzatában szabályozza a szülők tájékoztatásának egyes kérdéseit. 

 
Az óvoda vezetője köteles megszervezni azt az írásbeli tájékoztatást, mely információt 

szolgáltat a szülőknek a megelőző nevelési év végén: 

a) azokról a ruházati és más felszerelésekről, amelyekre a következő nevelési évben a 

nevelő munkához szükség lesz,  

b) az óvodától kölcsönözhető felszerelésekről,  

c) arról, hogy az óvoda milyen segítséget tud nyújtani a szülői kiadások csökkentéséhez. 

 

Az írásbeli tájékoztatás szülők részére történő átadásának határideje:  .......................................  

  

A szülő részére legalább 5 napot kell adni arra, hogy a tájékoztató tartalmát megismerje. 
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Melléklet 
 

A pedagógiai programmal összefüggő tájékoztatás megadására köteles pedagógus 

kijelölése 

 

A pedagógiai programmal összefügg tájékoztatás megadására - visszavonásig - kijelölöm a 

következő pedagógust:  

 

SIÓAGÁRDI KISFECSKÉK ÓVODA 

INTÉZMÉNY VEZETŐJE  

HORVÁTH ANDREA 

Sióagárdi Kisfecskék Óvoda  Bézsenyi Dóra Mónika óvodapedagógus 

 

 

 

15. A fegyelmi eljárása  
 

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

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

a Szervezeti és Működési Szabályzatában köteles szabályozni az iskolában a tanulóval szemben 

lefolytatásra kerülő fegyelemi eljárás, ezen belül az egyeztető eljárás részletes szabályait. 

 

Mivel az intézményben csak gyermekek tartózkodnak, jelen SZMSZ nem szabályozz a tanulók 

fegyelmi eljárásának kérdéseit. 

 

16. Az elektronikus úton előállított papíralapú nyomtatványok hitelesítési 

rendje  
 

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

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

a Szervezeti és Működési Szabályzatában köteles szabályozni az elektronikus úton előállított 

papíralapú nyomtatványok hitelesítési rendjét. 

 

A hitelesítés követelménye 

 

Az elektronikus úton előállított papíralapú nyomtatványokat: 

- ha azok folyamatosan kerülnek kinyomtatásra, folyamatosan,  

- ha időszakosan kerülnek kinyomtatásra, a kinyomtatást követően hitelesíteni kell. 

 

A hitelesítés módja 

 

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

- az utolsó bejegyzést követő sorok áthúzással történő érvénytelenítését, 

- el kell helyezni a papír alapú dokumentumon a hitelesítési záradékot, mely 

tartalmazza: 

 - a hitelesítés időpontját, 
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 - a hitelesítő aláírását, 

 - az intézmény hivatalos körbélyegző lenyomatát. 

 

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

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

dokumentum hány lapból, illetve oldalból áll.  

 

 

 

 

 

 

 

 

Ez esetben a hitelesítés szövege: 

 

Hitelesítési záradék 

 

Ez a dokumentum _____ folyamatosan sorszámozott oldalból/lapból áll. 

 

Kelt: ................................................ 

PH                   .......................................... 

hitelesítő 

 

A hitelesítésre jogosultak 

 

A hitelesítésre feljogosított személyeket és a hitelesítési jogosítványuk tartalmát az 

óvodavezető határozza meg és függeszti ki a nevelőtestületi szoba hirdetőtáblájára. 

 

Az intézmény által alkalmazott elektronikus úton előállított nyomtatványok: 

⁯ elektronikus jogviszony igazolások 

⁯ pedagógus munkaidő nyilvántartás  

⁯ pedagógus igazolványigénylő rendszer 

 

17.Az elektronikus úton előállított, hitelesített és tárolt dokumentumok 

kezelési rendje 

 

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

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

a Szervezeti és Működési Szabályzatában köteles szabályozni az elektronikus úton előállított, 

hitelesített és tárolt dokumentumok kezelési rendje. 

 

17.1Az elektronikus dokumentum 
 

Az intézmény használhat elektronikus iratokat, dokumentumokat. 
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Elektronikus dokumentumnak minősül:  

az elektronikus eszköz útján értelmezhető adat együttes. 

 

Az elektronikus dokumentumokon belül külön szabályok érvényesek: 

- az elektronikus okiratnak minősülő dokumentumokra, valamint 

- az egyéb elektronikus dokumentumokra. 

 

Az elektronikus okirat kezelési rendje 

 

Elektronikus okiratnak minősül az oktatásért felelős miniszter által jóváhagyott rendszer 

alkalmazásával elektronikus úton előállított irat. 

 

Az ilyen iratot: 

- elektronikus aláírással kell ellátni, és 

- elektronikusan kell tárolni. 

 

Az egyéb elektronikus dokumentumok kezelési rendje 

 

Egyéb dokumentumnak minősül minden elektronikus úton létrehozott dokumentum, amely - 

nem az oktatásért felelős miniszter által jóváhagyott rendszerben keletkezett. 

 

Az ilyen iratokat: 

- amennyiben az intézményvezető elrendeli, elektronikus aláírással kell ellátni,  

- elektronikusan kell tárolni. 

 

17.2. Az elektronikus dokumentumok tárolása 

 

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

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

kell alkalmazni, amely biztosítja a megőrzéshez szükséges feltételeket. 

 

Az elektronikus dokumentumok számítógépen kívüli elektronikus tárolásához szükséges 

tárgyi, technikai feltételeket az intézményvezető biztosítja.  Ennek érdekében az elektronikus 

dokumentum kezelője számára rendelkezésre bocsátja a szükséges: 

- adathordozókat,  

- az adathordozók biztonságos elhelyezéséhez szükséges páncélszekrényt, illetve 

tűzbiztos lemezszekrényt. 

 

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

jelölni az adathordozón tárolt adatokat. 

 

Az adatok tárolásakor be kell tartani az általános adatvédelmi szabályokat. 
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17.3Az elektronikus dokumentumok selejtezése, megsemmisítése 
 

17.3.1. Az elektronikus rendszerből való selejtezés, megsemmisítés 

 

Amennyiben az elektronikus adathordozón levő iratok iktatott iratok, selejtezésükre az 

iratkezelési szabályzat rendelkezéseit kell alkalmazni. 

 

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

az érintett, megsemmisítendő iratot fizikailag nem szabad törölni, de a felhasználó számára a 

törölt dokumentum vonatkozásában csak a törlés ténye lehessen hozzáférhető. 

 

17.3.2. Az elektronikus adathordozón lévő adatok megsemmisítése 

 

Az elektronikus adathordozón lévő adatok megsemmisítése az adathordozótól függően 

történhet: 

- törléssel, 

- az adathordozó fizikai megsemmisítésével. 

 

17.4.Egyéb szabályok 
 

Az elektronikus dokumentumok kezelésére vonatkozóan az adatkezelési, és az informatikai 

szabályzatot kell alkalmazni. 

 

18.Az intézményvezető feladat- és hatásköréből leadott feladat- és 

hatáskörök, munkaköri leírás-minták 
 

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

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

a Szervezeti és Működési Szabályzatában köteles szabályozni az intézményvezető feladat- és 

hatásköréből leadott feladat- és hatásköröket, valamint a munkaköri leírás-mintákat. 

 

18.1. Az intézményvezető feladat- és hatásköréből leadott feladat- és 

hatáskörök 
 

Az intézményvezető feladat- és hatásköreiből leadott feladat- és hatáskörök a következők: 

 

18.1.1Általános vezetői feladatok- és hatáskörök közül 

 

Intézményvezető részére meghatározott feladat-és 

hatáskörök 

Az átadott feladat- és hatáskör 

új címzettje 

a) az alapdokumentumokkal összefüggő feladatok 

közül átadott feladat- és hatáskörök 

Intézmény vezetővezető, és a 

megbízott pedagógus 

folyamatos aktualizálás 
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b) átfogó intézményi értékeléssel és a 

minőségirányítással összefüggő feladatok közül 

átadott feladat- és hatáskörök 

belső ellenőrzési csoportvezető 

c) adat nyilvántartással, kezeléssel összefüggő 

feladatok közül átadott feladat- és hatáskörök 

megbízott pedagógus 

nyilvántartás folyamatos vezetése, 

aktualizálása 

d) a munkáltatói jogok gyakorlásával összefüggő 

feladatok közül átadott feladat- és hatáskörök 

 

 

e) a továbbképzéssel, képzéssel összefüggő 

feladatok közül átadott feladat- és hatáskörök 

információk átadása 

f) a gyermek veszélyeztetettséggel összefüggő 

feladatok közül átadott feladat- és hatáskörök 

megbízott pedagógus helyi 

szakemberekkel folyamatos 

kapcsolattartás 

g) a munkaidő nyilvántartással összefüggő 

feladatok közül átadott feladat- és hatáskörök 

 megbízott helyettes pedagógus 

folyamatos adminisztráció 

figyelemmel kísérése 

h) gazdálkodással összefüggő feladatok közül 

átadott feladat- és hatáskörök 

 

i) egyéb átadott feladat- és hatáskörök  
 

18..1. A köznevelési feladatokhoz kapcsolódó vezetési feladat- és 

hatáskörök közül 

 

Intézményvezető részére meghatározott feladat-és 

hatáskörök 

 

Az átadott feladat-és hatáskör új 

címzettje 

a) a pedagógiai programmal összefüggő feladatok 

közül átadott feladat- és hatáskörök 

megbízott pedagógus 

folyamatos aktualizálás 

b) a munkatervvel összefüggő feladatok közül 

átadott feladat- és hatáskörök 

megbízott pedagógus 

helyi munkarend, programterv 

összeállítása 

c) a nevelőtestülettel, az alkalmazotti közösséggel, 

a szakmai munkaközösséggel összefüggő feladatok 

közül átadott feladat- és hatáskörök 

megbízott pedagógus 

ellenőrzési tervben 

közreműködés 

d) az óvodában működő egyéb szervezetekkel 

összefüggő feladatok közül átadott feladat- és 

hatáskörök 

 

e) a tanulói jogviszony keletkezésével és 

megszűnésével összefüggő feladatok közül átadott 

feladat- és hatáskörök 

megbízott helyettes pedagógus 

 ügyintézés vezetése 

f) az oktatás megszervezésével összefüggő 

feladatok közül átadott feladat- és hatáskörök 

megbízott helyettes pedagógus 

 

g) a szakmai ellenőrzéssel összefüggő feladatok 

közül átadott feladat- és hatáskörök 

 

h) a könyvekkel, taneszközökkel összefüggő 

feladatok közül átadott feladat- és hatáskörök 

 megbízott pedagógus 

helyi igények nyilvántartása 
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i) a pedagógus igazolványokkal összefüggő 

feladatok közül átadott feladat- és hatáskörök 

megbízott pedagógus 

j) egyéb átadott feladat- és hatáskörök  
 

18.2. Az intézményben alkalmazandó munkakörök munkaköri 

leírás mintái 
 

Az intézményben alkalmazandó munkakörök munkaköri leírás mintái - terjedelmi okokból -  

a jelen SZMSZ-hez mellékletként kerülnek csatolásra. 

 

A munkaköri leírás minták - a nemzeti köznevelési törvény 62. § (1) bekezdés m) pontja alapján 

- tartalmazzák a dolgozók pedagógiai és adminisztratív feladatait is. 

 

 

 

 

 

 

19. Az intézmény biztonságos működését garantáló szabályok melyek 

megtartása kötelező az intézmény területén tartózkodó szülőknek, valamint 

az intézménnyel kapcsolatban nem álló más személyeknek 

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

névhasználatáról szóló 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet 4. § (4) bekezdése alapján a 

Szervezeti és Működési Szabályzatában meghatározhatja az intézmény biztonságos működését 

garantáló szabályokat, melyek megtartása kötelező az intézmény területén tartózkodó 

szülőknek, valamint az intézménnyel kapcsolatban nem álló más személyeknek. 

 

Az intézménnyel jogviszonyban nem állók kötelesek betartani és elfogadni az intézménynek a  

következő szabályzatait: 

 - a nemdohányzók védelmének helyi szabályai, 

 - tűzvédelmi szabályzat,  

 - munkavédelmi szabályzat, amelyek megtalálhatóak az intézményi hirdető tábláján. 

 

Az intézménnyel jogviszonyban nem állók kötelesek az intézményben az intézményhez méltó 

ruházatban, öltözetben, valamint állapotban tartózkodni, illetve megjelenni. 

 

Az intézménnyel jogviszonyban nem állók nem zavarhatják magatartásukkal, viselkedésükkel 

az intézményben folyó pedagógiai munkát, szabadidős foglalkozást, tanórán kívüli 

foglalkozást, valamint rendezvényét.  
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20. Egyéb jogszabály által szabályozandó – de más szabályozásban 

nem szabályozható – kérdések 
 

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

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

a Szervezeti és Működési Szabályzatában köteles szabályozni az egyéb jogszabály által 

szabályozandó – de más szabályozásban nem szabályozható – kérdéseket. 

 

20.1Az adatkezelés és továbbítás intézményi rendje 
 

Az adatkezelés és továbbítás intézményi rendje jelen SZMSZ-ben - figyelembe véve a nemzeti 

köznevelésről szóló törvény 43. § (1) bekezdését -: 

□ nem kerül szabályozásra, mivel van az intézmény iratkezelési szabályzat készítésére 

kötelezett, és az iratkezelési szabályzat tartalmazza az adatkezelési szabályokat. 

□ szabályozásra kerül, mivel - iratkezelési szabályzat hiányában, illetve tartalma miatt - 

adatkezelési szabályzatban kell rögzíteni az adatkezelési szabályokat. 

 

Az adatkezelési szabályokat az SZMSZ mellékleteként terjedelmi okokból csatolt adatkezelési 

szabályzat határozza meg. 

 

 

 

20.2A pedagógusok számára biztosított informatikai eszközök 
 

A nemzeti köznevelésről szóló törvény 63. § (1) bekezdése alapján meg kell határozni a 

pedagógusok részére biztosított informatikai eszközöket. 

 

A pedagógusok részére a következő informatikai eszközök kerülnek biztosításra: 

- számítógép több pedagógus által közös használattal. 

- számítógépes programok több pedagógus által közös használattal. 

- elektronikus adathordozók több pedagógus által közös használattal. 

- projektor. 
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I. számú melléklet. 

 

Adatvédelmi szabályzat 

 

1. Adatvédelem rendszere a hatályos jogszabályokon alapul, melynek alapelvei a 

következők: 
  

 Az intézményben nyilvántartott és kezelt személyes adatok dokumentálásáért, 

hozzáférhetőségéért, jogszerű továbbításáért, kérelemre történő kiszolgáltatásáért az intézményvezető 

felelős. 

 Az adatokat csak törvényesen szabad megszerezni, feldolgozni, felhasználni. 

 Személyes adatot kezelni, csak meghatározott célból, jog gyakorlása és kötelesség teljesítése 

érdekében lehet. Csak olyan személyes adat kezelhető, amely az adatkezelés céljának megvalósulásához 

elengedhetetlen. 

 Az adatoknak, pontosaknak és időszerűeknek kell lenniük. 

 Az adatok tárolási módjának olyannak kell lennie, amely az adatalany azonosítását csak a 

tárolás céljához szükséges ideig teszi lehetővé. 

 Nem lehet gépi úton feldolgozni a jogi eredetre, a politikai véleményre, a vallásos vagy más 

meggyőződésre, valamint az egészségre, a szexuális életre vonatkozó személyes adatokat. 

 Megfelelő biztonsági intézkedéseket kell tenni az automatizált adatállomány véletlen vagy 

jogtalan megsemmisítése, vagy jogtalan hozzáférés megakadályozására. 

 Az adatalany szerezzen tudomást személyes adatainak állományáról, annak céljairól, az 

adatkezelő személyéről. 

 Az adatalany kapjon lehetőséget az adatok helyesbítésére. 

 Az adatalany jogorvoslattal élhessen adatvédelmi jogsérelme esetén. 

  A Sióagárdi Kisfecskék Óvoda vezetője gondoskodik az adatok biztonságáról, megteszi 

azokat a technikai és szervezési intézkedéseket, amelyek a törvény érvényre juttatásához 

szükséges. 
   

2. A SZABÁLYZAT ALAPJÁT KÉPEZŐ JOGSZABÁLYOK 
1. Nemzeti köznevelésről szóló 2011. évi CXC. törvény (Nkt.) 

2. AZ EURÓPAI PARLAMENT ÉS A TANÁCS (EU) 2016/679 RENDELETE 

(2016. április 27.)  

a természetes személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében történő védelméről és az 

ilyen adatok szabad áramlásáról, valamint a 95/46/EK rendelet hatályon kívül helyezéséről 

(általános adatvédelmi rendelet) 

3. 20/2012 (VIII.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatási intézmények működéséről és a 

köznevelési intézmények névhasználatáról 

4. 2011. évi CXII. Törvény az információs önrendelkezési jogról és az 

információszabadságról 

5. 229/2012. (VIII.28.) Korm. rendelet a nemzeti köznevelésről szóló törvény 

végrehajtásáról 

6. 335/2005. (XII. 29.) Korm. Rendelet a közfeladatot ellátó szervek iratkezelésének 

általános követelményeiről 

7. 1995. évi LXVI. Törvény A közokiratokról, a közlevéltárakról és a magánlevéltári 

anyag védelméről 

8. 2011. évi CLXXIX. Törvény a nemzetiségek jogairól 

9. 138/1992. (X. 8.) Korm. rendelet a közalkalmazottakról szóló 1992. évi XXXIII. 

törvény végrehajtásáról a közoktatási intézményekben 

10. 1992. évi XXXIII. törvény a közalkalmazottak jogállásáról 

11. Az óvoda működést szabályozó dokumentuma: SzMSz 

  

A szabályzat célja 

Az adatok kezelésére vonatkozó alapvető intézményi szabályok meghatározása annak érdekében, hogy az 

érintettek magánszféráját az adatkezelők tiszteletben tartsák. 
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2011. évi CXII. törvény az információs önrendelkezési jogról és az információszabadságról 
  

E törvény alkalmazása során: 

 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. 

  

 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. 

  

 Adatkezelő: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem rendelkező 

szervezet, aki, vagy amely önállóan vagy másokkal együtt az adatok kezelésének célját meghatározza, 

az adatkezelésre (beleértve a felhasznált eszközt) vonatkozó döntéseket meghozza és végrehajtja, vagy 

az általa megbízott adatfeldolgozóval végrehajtatja. 

  

 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 (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. 

  

3. A KÖZALKALMAZOTTAKRA VONATKOZÓ ADATKEZELÉS 
  

Az Nkt. 41. § (1) alapján óvodánk köteles a jogszabályban előírt nyilvántartásokat vezetni, a köznevelés 

információs rendszerébe (KIR) bejelentkezni, valamint az országos statisztikai adatgyűjtési program keretében 

előírt adatokat szolgáltatni. 

  

Nyilvántartjuk a: 
  

 pedagógus oktatási azonosító számát 

 pedagógusigazolványának számát 

 a jogviszony időtartamát 

 heti munkaidő mértékét 

  

 A közalkalmazotti alapnyilvántartás adatköre 

 neve (leánykori neve) 

 születési helye, ideje 

 anyja neve 

 TAJ száma, adóazonosító jele 

 lakóhelye, tartózkodási hely, telefonszáma 

 családi állapota 

 gyermekeinek születési ideje 

 egyéb eltartottak száma, az eltartás kezdete 

 legmagasabb iskolai végzettsége (több végzettség esetén valamennyi) szakképzettsége (i) 
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 iskolarendszeren kívüli oktatás keretében szerzett szakképesítése (i), valamint meghatározott 

munkakör betöltésére jogosító okiratok adatai 

 tudományos fokozata 

 idegennyelv-ismerete 

 a korábbi jogviszonyban töltött időtartamok megnevezése, 

 a munkahely megnevezése, 

 a megszűnés módja, időpontja 

 a közalkalmazotti jogviszony kezdete 

 állampolgársága 

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

 a jubileumi jutalom és a végkielégítés mértéke kiszámításának alapjául szolgáló időtartamok 

 a közalkalmazottat foglalkoztató szerv neve, székhelye, statisztikai számjele 

 e szervnél a jogviszony kezdete 

 a közalkalmazott jelenlegi besorolása, besorolásának időpontja, vezetői beosztása, FEOR- 

száma 

 címadományozás, jutalmazás, kitüntetés adatai 

 a minősítések időpontja és tartalma 

 személyi juttatások 

 a közalkalmazott munkából való távollétének jogcíme és időtartama 

 a közalkalmazotti jogviszony megszűnésének, valamint a végleges és a határozott idejű 

áthelyezés időpontja, módja, a végkielégítés adatai 

 a közalkalmazott munkavégzésére irányuló egyéb jogviszonyával összefüggő adatai 

  

A felsorolt adatokat az intézményvezető, mint a munkáltatói jog gyakorlója kezeli. 
A pedagógusigazolványra jogosultak esetében a pedagógusigazolvány kiállításához szükséges valamennyi adat a 

KIR adatkezelője, a pedagógusigazolvány elkészítésében közreműködők részére továbbítható. 

  

4. A KÖZALKALMAZOTTI ADATKEZELÉSBEN KÖZREMŰKÖDŐK 

  FELADATAI 
  

Az intézmény állományába tartozó közalkalmazottak személyi iratainak őrzéséért, kezeléséért, a személyi 

számítógépes nyilvántartó rendszer működtetéséért az óvodavezető felel. 

  

Az óvodában a közalkalmazotti jogviszonnyal összefüggő adatok kezelésért 
  

 az óvodavezető, 

 az intézményi nevelőmunkát segítő közalkalmazottak tekintetében a teljesítményértékelést 

végző vezető-helyettes, telephely vezető. 

 a személyügyi adatkezelésben az óvodatitkár, 

 a közalkalmazott a saját adatainak közlése tekintetében tartozik felelősséggel. 

   

A magasabb vezető beosztású vezető tekintetében a közalkalmazotti adatkezelést a munkáltatói jogokat 

gyakorló fenntartó szerv látja el. 

  

A teljesítményértékelést végző vezető, vezető-helyettes, telephely vezető felelősségi körén belül 

gondoskodik arról, hogy a teljesítményértékelés folyamatába bevont harmadik személy kizárólag csak a 

jogszerű és tárgyilagos teljesítményértékeléshez szükséges adatokat ismerhesse meg. 

  

Az óvodavezető  

 Vezeti a közalkalmazotti alapnyilvántartás adatköréből, a munkából való rendes szabadság 

miatti távollét időtartamának nyilvántartását. 

 A közalkalmazotti alapnyilvántartás személyi juttatásról szóló adatköréhez tartozó 

nyilvántartást, amelyről egy példányt a tárgyév zárását követően a személyi anyagban helyez el. 
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Az adatok kezelését, archiválását a vezető végzi. 

  

Az óvodavezető felelősségi körén belül köteles gondoskodni arról, hogy: 
  

 Az általa kezelt, a közalkalmazotti jogviszonnyal összefüggő adat és megállapítás az 

adatkezelés teljes folyamatában megfeleljen a jogszabályi rendelkezések tartalmának. 

 A személyi iratra csak olyan megállapítás kerülhessen, amelynek alapja közokirat vagy a 

közalkalmazott írásbeli nyilatkozata, írásbeli rendelkezése, bíróság, vagy más hatóság döntése, 

jogszabályi rendelkezés. 

 A közalkalmazotti jogviszonnyal összefüggő adat helyesbítését és törlését az óvodavezető 

végzi, ha megítélése szerint a személyi iraton szereplő adat a valóságnak már nem felel meg. 

 A közalkalmazott írásbeli hozzájárulásának beszerzéséről az önkéntes adatszolgáltatás körébe 

tartozó adatok nyilvántartását megelőzően. 

 Az intézményben keletkezett személyi iratok kezelése jelen szabályzat, valamint a 20/2012. 

(VIII. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatási intézmények működéséről és a köznevelési intézmények 

névhasználatáról iratkezelési előírásai alapján történik. Az iratokat elzárva kell őrizni az illetéktelen 

hozzáférés és a megsemmisülés (tűz, víz) megakadályozása érdekében. 
   

5. AZ ADATKEZELÉS MÓDJA, SZABÁLYAI, TOVÁBBÍTÁSA 
  

5.1. A GYERMEKEK NYILVÁNTARTHATÓ ÉS KEZELHETŐ ADATAI 

Az óvoda az Nkt. 41. § (4) bekezdése alapján az alábbiakat tartja nyilván:, 

A gyermek: 

 neve, 

 születési helye és ideje, 

 neme, 

 állampolgársága, lakóhelyének, tartózkodási helyének címe, 

 társadalombiztosítási azonosító jele (TAJ- száma) 

 nem magyar állampolgár esetén: a Magyarország területén való tartózkodás jogcíme és a 

tartózkodásra jogosító okirat megnevezése, száma 

 a gyermek óvodai fejlődésével kapcsolatos adatok, 

 a gyermek óvodai jogviszonyával kapcsolatos adatok 

 felvételivel kapcsolatos adatok, 

 az a köznevelési alapfeladat, amelyre a jogviszony irányul, 

 jogviszony szünetelésével, megszűnésével kapcsolatos adatok, 

 a gyermek, mulasztásával kapcsolatos adatok, 

 kiemelt figyelmet igénylő gyermekre vonatkozó adatok, 

 a gyermekbalesetre vonatkozó adatok, 

 a gyermek, oktatási azonosító száma 

 

A szülője, törvényes képviselője: 
  

 neve, 

 lakóhelye, 

 tartózkodási helye, 

 telefonszáma, 

   

5.2. A GYERMEKEK ADATAINAK KEZELÉSE 
A gyermekek adatainak kezelésére és továbbítására jogosultak köre: óvodavezető feladatköre vagy 

megbízása szerint az óvodapedagógus, a gyermekvédelmi felelős. 

 Az óvodavezető kezeli a gyermekbalesetekre vonatkozó adatokat, s továbbítja a jegyzőkönyvet 

a jogszabályban meghatározottak szerint. 
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 A gyermekvédelmi felelős kezeli a beilleszkedési, a tanulási, magatartási nehézséggel küzdő 

gyermek rendellenességére, hátrányos helyzetére vonatkozó adatokat és előkészíti az adattovábbításra 

vonatkozó adatokat a vezetőnek. 

  

 Az óvodapedagógusok Az óvodapedagógusok vezetik, és nyilván tartják a gyermek személyes 

adatait, sajátos nevelési igényére, beilleszkedési zavarára, tanulási nehézségére, magatartási 

rendellenességére, hátrányos helyzetére, tartós betegségére, óvodai fejlődésével, valamint az iskolába 

lépéshez szükséges fejlettségére vonatkozó adatait és előkészítik adattovábbításra a vezetőnek. 

  

 Az óvodavezető nyilvántartja és kezeli a gyermek kedvezményes, vagy ingyenes étkeztetési 

díjának megállapításához szükséges adatokat. A kedvezmények megállapításához szükséges adatok 

kezelésében feladatkörén belül részt vesz az óvodavezető és az általa kijelölt ügyintéző. 

  

5.3. AZ ADATOK TOVÁBBÍTÁSA 
  

Az adattovábbítás az óvodavezető aláírásával, írásos megkeresésre postai úton ajánlott küldeményként, 

kézbesítés esetén átadókönyvvel történhet. E-mailen történt megkeresés esetén elektronikus formában a 

megfelelő adatvédelem biztosításával. Intézményen belül papír alapon zárt borítékban. 

  

A gyermek adatai közül 
  

1. a) A fenntartó, bíróság, rendőrség, ügyészség, települési önkormányzat jegyzője, 

közigazgatási szerv, nemzetbiztonsági szolgálat részére a tartózkodásának megállapítása céljából, 

a jogviszonya fennállásával, a tankötelezettség teljesítésével összefüggésben: 
A gyermek neve, születési helye és ideje, lakóhelye, tartózkodási helye, szülője neve, törvényes képviselője 

neve, szülője, törvényes képviselője lakóhelye, tartózkodási helye és telefonszáma, jogviszonya kezdete, 

szünetelésének ideje, megszűnése, mulasztásainak száma. 

  

1. b) Óvodai, iskolai felvételével, átvételével kapcsolatos adatai az érintett óvodához, 

iskolához: 
A gyermek neve, születési helye és ideje, lakóhelye, tartózkodási helye, társadalombiztosítási azonosító jele, 

szülője, törvényes képviselője neve, szülője, törvényes képviselője lakóhelye, tartózkodási helye és 

telefonszáma. 

  

1. c) Egészségi állapotának megállapítása céljából az egészségügyi, óvoda-egészségügyi 

feladatot ellátó intézménynek: 

Az óvodai egészségügyi dokumentáció, a tanuló- és gyermekbalesetre vonatkozó adatok. 

  

1. d) A családvédelemmel foglalkozó intézménynek, szervezetnek, gyermek- és 

ifjúságvédelemmel foglalkozó szervezetnek, intézménynek veszélyeztetettségének feltárása, 

megszüntetése céljából: 
A neve, születési helye és ideje, lakóhelye, tartózkodási helye, szülője, törvényes képviselője neve, szülője, 

törvényes képviselője lakóhelye, tartózkodási helye és telefonszáma, a gyermek, tanuló mulasztásával 

kapcsolatos adatok, a kiemelt figyelmet igénylő gyermekre vonatkozó adatok. 

  

1. e) A fenntartó részére az igénybe vehető állami támogatás igénylése 

céljából: továbbíthatók az igényjogosultság elbírálásához és igazolásához szükséges adatai. 

  

A óvoda nyilvántartja azokat az adatokat, amelyek a jogszabályokban biztosított kedvezményekre való 

igényjogosultság elbírálásához és igazolásához szükségesek. E célból azok az adatok kezelhetők, amelyekből 

megállapítható a jogosult személye és a kedvezményre való jogosultsága. 

  

1. f) A pedagógiai szakszolgálat intézményei és a nevelési-oktatási intézmények egymás 

között: sajátos nevelési igényére, a gyermek beilleszkedési zavarára, tanulási nehézségére, magatartási 

rendellenességére vonatkozó adatai. 
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2. g) Szülőnek, a pedagógiai szakszolgálat intézményeinek, az iskolának: a gyermek óvodai 

fejlődésével, valamint az iskolába lépéshez szükséges fejlettségével kapcsolatos adatai továbbíthatók. 

 

6. TITOKTARTÁSI KÖTELEZETTSÉG 
  

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

közreműködik a gyermek felügyeletének az ellátásában, hivatásánál fogva harmadik személyekkel szemben 

titoktartási kötelezettség terheli a gyermekkel és családjával kapcsolatos minden olyan tényt, adatot, információt 

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

foglalkoztatási jogviszony megszűnése után is határidő nélkül fennmarad. A titoktartási kötelezettség nem terjed 

ki a nevelőtestület tagjainak egymás közti, a gyermek fejlődésével összefüggő megbeszélésre. 

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

sértené a gyermek testi, értelmi vagy erkölcsi fejlődését. 

A pedagógus, a nevelő és oktató munkát közvetlenül segítő alkalmazott az óvodavezető útján köteles az 

illetékes gyermekjóléti szolgálatot haladéktalanul értesíteni, ha megítélése szerint a gyermek – más vagy 

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

az érintett, valamint az adattal kapcsolatosan egyébként rendelkezésre jogosult beleegyezése nem szükséges. 

A titoktartási kötelezettség nem vonatkozik arra az esetre, ha alóla a szülővel történő közlés tekintetében a 

szülő írásban felmentést adott 

. 

A titoktartási kötelezettség nem terjed ki azokra az adatokra, amelyek a köznevelési törvény alapján 

kezelhetők és továbbíthatók. 

  

A titoktartási kötelezettség kiterjed azokra is, akik részt vesznek a nevelőtestület ülésén. 
  

Az intézmény az alkalmazottak személyes adatait csak a foglalkoztatással, juttatások, kedvezmények, 

kötelezettségek megállapításával és teljesítésével, állampolgári jogok és kötelezettségek teljesítésével 

kapcsolatosan, nemzetbiztonsági okokból, a köznevelési törvényben meghatározott nyilvántartások kezelése 

céljából, a célnak megfelelő mértékben, célhoz kötötten kezelhetik. 

  

Adattovábbításra az intézmény vezetője és a meghatalmazás keretei között az általa megbízott vezető vagy 

más alkalmazott jogosult. 
Az adatkezelés és továbbítás intézményi rendjét az iratkezelési szabályzat rögzíti. 

  

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

részvétel nem kötelező. Az önkéntes adatszolgáltatásra vonatkozó szülői engedélyt az elévülési idő végéig 

nyilván kell tartani. 

  

A szabályzatban felsorolt adatok statisztikai célra felhasználhatók és statisztikai felhasználás céljára 

személyazonosításra alkalmatlan módon átadhatók. 

  

7. ADATVÉDELEM 
  

Az adatokkal és az azok kezeléséhez alkalmazott elektronikus adathordozókkal kapcsolatban minden esetben 

rendelkezni kell a szükséges védelmi intézkedésekről, beleértve a vírusvédelmet és archiválást. Biztosítani kell 

az illetéktelen hozzáférés megakadályozását mind a papíralapú, mind az elektronikus adathordozó esetében. 

Az ezzel kapcsolatos védekezés, az elektronikus adathordozó esetében a rendszergazda, a papíralapú 

nyomtatványok esetében az óvodavezető, a gyermekek adatainak estében az óvodapedagógus feladata és 

felelőssége, a munkaköri leírásban szereplő ügykörével megegyezően. 

  

8. A KÖZOKTATÁS INFORMÁCIÓS RENDSZERE (KIR) 

  

A közoktatás információs rendszere – központi nyilvántartás keretében – a nemzetgazdasági szintű tervezéshez 

szükséges fenntartói, intézményi, foglalkoztatási gyermek adatokat tartalmazza. A közoktatás információs 

rendszeréből személyes adat csak az érdekelt kérése, illetve hozzájárulása esetén, illetve az érdekelt egyidejű 
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értesítése mellett meghatározott esetben adható ki. A KIR keretében folyó adatkezelés tekintetében az adatkezelő 

a hivatal. 

A közoktatás információs rendszerébe – kormányrendeletben meghatározottak szerint – kötelesek adatot 

szolgáltatni azok az intézményfenntartók, illetve azok az intézmények, amelyek közreműködnek a köznevelési 

törvényben meghatározott feladatok végrehajtásában. 

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

közvetlenül segítő alkalmazotti munkakörben, az adatkezelő  hivatal azonosító számot ad ki. 
A közoktatás információs rendszere tartalmazza azoknak a nyilvántartását, akik azonosító számmal 

rendelkeznek. A nyilvántartás tartalmazza az érintett nevét, születési adatait, az azonosító számot, a végzettségre 

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

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

juttatások jogszerű igénybevételének megállapítása céljából továbbítható, a szolgáltatást nyújtó vagy az 

igénybevétel jogosságának ellenőrzésére hivatott részére. Az információs rendszerben adatot az érintett 

foglalkoztatásának megszűnésére vonatkozó bejelentéstől számított öt évig lehet kezelni, kivéve, ha ez alatt az 

idő alatt az érintett ismét bejelentik a nyilvántartásba. 

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

változását a változást követő öt napon belül köteles bejelenteni. 
  

A Közoktatási Információs Központ annak, aki első alkalommal létesít jogviszonyt, azonosító számot ad 

ki. 
  

 A közoktatás információs rendszere tartalmazza a gyermekek nyilvántartását. 

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

nevét, lakóhelyét, tartózkodási helyét, állampolgárságát, valamint az érintett nevelési intézmény adatait. 

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

juttatás jogszerű igénybevételének megállapítása céljából továbbítható a szolgáltatást nyújtó vagy az 

igénybevétel jogosságának ellenőrzésre hivatott részére. A nyilvántartásban adatot a jogviszony 

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

érintettet ismét bejelentik a nyilvántartásba. 

   

9. A PEDAGÓGUSIGAZOLVÁNY 
  

A munkáltató a pedagógus-munkakörben foglalkoztatottak részére – kérelemre – pedagógusigazolványt 

ad ki. 
  

 A pedagógusigazolványt a Közoktatási Információs Iroda készítteti el és a munkáltató 

útján küldi meg a jogosult részére. A pedagógusigazolvány a közoktatás információs 

rendszerében található adatokat tartalmazhatja. 

 A pedagógusigazolvány tartalmazza továbbá az igazolvány számát, a jogosult fényképét és 

aláírását. 

 A pedagógusigazolványt jogszabályban meghatározottak szerint kell igényelni. Az igényléshez 

szükséges adatok a pedagógusigazolvány elkészítéséhez továbbíthatók. 

 A pedagógusigazolvány elkészítője az adatokat az igazolvány érvényességének megszűnését 

követő öt évig kezelheti. Az adatkezelés kizárólagosan a pedagógusigazolvány elkészítését, az adatok 

tárolását és a Közoktatási Információs Irodával történő egyeztetését foglalja magában. 

   

10. A KÖZALKALMAZOTTAK JOGAI ÉS KÖTELESSÉGEI 

 

A SZABÁLYZAT HATÁLYA 
  

 A közalkalmazott saját anyagába, az alapnyilvántartásba, illetve a személyes adatait tartalmazó 

egyéb nyilvántartásokba, személyi iratokba korlátozás nélkül betekinthet, azokról másolatot vagy 

kivonatot kérhet, illetve kérheti adatai helyesbítését, kijavítását. Tájékoztatást kérhet személyi irataiba 

való betekintésről, adatszolgáltatásról, személyi anyagának más szervhez való továbbításáról. 
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 A közalkalmazott az általa szolgáltatott adatai helyesbítését és javítását a nyilvántartás 

vezetőjétől, egyéb esetekben az óvodavezetőtől írásban kérheti. A közalkalmazott felelős azért, hogy az 

általa a munkáltató részére átadott, bejelentett adatok hitelesek, pontosak, teljesek és aktuálisak 

legyenek. 

 A közalkalmazott az adataiban bekövetkező változásról 8 napon belül köteles írásban 

tájékoztatni az óvoda vezetőjét, aki 8 napon belül köteles intézkedne az adatok aktualizálásáról. 

  

A Szabályzat hatálya kiterjed az intézményvezetőjére, beosztottira, minden közalkalmazottjára, továbbá az 

intézmény gyermekeire. E szabályzat szerint kell ellátni a közalkalmazotti alapnyilvántartást, valamint a 

közalkalmazott személyi iratainak és adatainak kezelését. 

A gyermekek adatainak nyilvántartását, továbbítását, kezelését is e szabályzat szerint kell végezni. 

E szabályzatot megfelelően kell alkalmazni a közalkalmazotti jogviszony megszűnése után, illetve e jogviszony 

létesítésére irányuló előzetes eljárásokra. A gyermekek adataival kapcsolatos titoktartási kötelezettség 

független a közalkalmazotti jogviszony fennállásától, annak megszűnése után határidő nélkül fennmarad. 
  

11. ILLETÉKESSÉG 
  

Az óvoda vezetője: 
  

 biztosítja a szabályozás jogszerűségét és folyamatos fejlesztését 

 biztosítja a szabályozás megismerhetőségét 

 ellenőrzi a szabályozás előírásainak betartását, bevezeti a szükséges korrekciókat 

 eljár a szabályozás megsértéséből eredő- helyben kezelhető – panaszok esetén 

 biztosítja munkaterületén a szabályozás megvalósulását és annak ellenőrzését 

 kezdeményezést tesz a szabályozás betartásával, korrekciójával, fejlesztésével kapcsolatban 

 személyesen végzi a munkakörébe tartozó intézményi nyilvántartási és adatvédelmi 

adatokat 

 ellátja a szabályozáshoz kapcsolódó belső ellenőrzési feladatokat 

 rendszeresen ellenőrzi és értékeli a szabályozás előírásainak megvalósulását 

 kezdeményezéseket tesz a szabályozás korrekciójára, a szabálykövetés erősítésére 

  

  

Óvodapedagógusok 
  

 betartják a szabályozás munkaterületükkel összefüggő rendelkezéseit 

 kezdeményezik az eltérések megszüntetését és a szabályozás, szabálykövetés fejlesztését 

  

  

12. ZÁRÓ RENDELKEZÉSEK 
  

A szabályzat elfogadását követően lép hatályba és a fentiekre vonatkozó jogszabályok módosulásáig érvényes. 

A szabályzat elfogadásánál és módosításánál a szülői szervezetet véleményezési jog illeti meg. 

A szabályzat közzététele, a dokumentálás módja és a hozzáférő elhelyezés biztosítása az intézményben kialakult 

szokásrend szerint történik. 

  

Az adatkezelési szabályzat a Sióagárdi Kisfecskék Óvoda Szervezeti és Működési szabályzatának 1. sz. 

Melléklete. 

  

A szabályzatban foglaltak megismerése és betartása, illetve betartatása az adatnyilvántartásban és – kezelésben 

közreműködő intézményi alkalmazottakra kötelező érvényű. 

Az intézménynél gondoskodni kell arról, hogy az Adatkezelési Szabályzatban foglalt előírásokat az érintett 

munkatársak megismerjék, annak tényét a szabályzathoz csatolt íven aláírásukkal igazolják, a hatálybalépés 

napjával egyidejűleg. 
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Az Adatkezelési Szabályzatot az alkalmazotti testület tagjai megismerték, ezt aláírásukkal is 

megerősítették: 
  

Sióagárd, 20. szeptember 7. 

 

  

…………………………………………… 

Intézményvezető 
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Legitimációs eljárás 
 

  

Nevelőtestületi elfogadás határozatszáma:  
 

  

Nevelőtestület nevében:   

 

 

 

_ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _  

 

 

Intézményvezetői jóváhagyás határozatszáma:  
 

 

  

_ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _  Ph. 

Intézményvezető:  

 

 

Szülői Szervezet nevében : 

 

 

 

_ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _  

 

 

A dokumentum jellege: nyilvános 
Megtalálható: iroda 

Hatályos: 

Érvényes: A kihirdetés napjától visszavonásig 
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A dokumentum jellege: Nyilvános 

Hatályos: 2020. 05.31, visszavonásig 

Jogszabályi háttér: 

- 2013.éviCLXV. törvény a panaszokról és a közérdekű bejelentésekről 

- 2011.évi CXII.tv az információs önrendelkezési jogról és az információ- 

szabadságról 

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

működéséről és a köznevelési intézmények névhasználatáról 

 

A szabályzat célja:  

Az intézményben történő munkavégzés során a belső-külső partnerek körében 

az esetlegesen felmerülő problémákat, vitás helyzeteket leggyorsabban, a vitás 

felek teljes körű megelégedésével, megfelelő szinten lehessen feloldani, 

megoldani a panaszkezelési eljárás során. 

Panaszkezelési eljárás a panaszügyek elbírálása, kivizsgálása és a panasz 

megszűnését eredményező eljárás rendjét tartalmazza. 

 

A panaszok kezelése: 

A panasz tárgyától függően az óvodapedagógus vagy az óvodavezető 

(akadályoztatása esetén: óvodavezető helyettes) hatáskörébe tartozik.  

 

A panaszok kezelése a hatályos törvényi előírások, az intézmény működését 

befolyásoló szabályozók (Alapító Okirat, Szmsz, Házirend…..) figyelembe 

vételévet történik, a gyermekek érdekeit mindenek felett tartva.  

 

Az intézmény a működése során törekedik belső-külső partnerei teljes körű 

megelégedésére ennek érdekében a minél gyorsabb, azonnali kivizsgálással, az 

intézkedések magas fokú hatékonyságával a további problémák kialakulásának 

megakadályozásával igyekszik a felmerült panaszt kezelni, megoldani.  

 

Panaszos ügyek esetén az intézmény törekedik arra, hogy azokat az érintettek 

egymással, közvetlenül tisztázzák. 

 

Panasz fogalmának meghatározása:  

Szóban (személyesen) vagy írásban az intézménnyel belső- és külső partneri 

kapcsolatban álló személy által jelzett, az intézmény nevelési, oktatási 

tevékenységével, intézkedéseivel, a szolgáltatással összefüggő tevékenységhez 

kapcsolódó bejelentés, reklamáció, kérelem, probléma, amelyben a panaszos 

kifogásolja, sérelmezi az eljárást, és megfogalmazza ezzel kapcsolatos konkrét, 

egyértelmű igényét.  
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Panaszt tenni olyan ügyekben lehet, melyekkel kapcsolatban az intézmény 

köteles, illetve jogosult intézkedésre. 

Panasz tehát az, amikor a partner úgy ítéli meg, hogy az intézmény nem a tőle 

elvárható elvárásoknak megfelelően járt el, s így őt sérelem érte. 

 

A panasz felvétele történhet: 

- szóban személyesen 

- írásban (postai- és elektronikus úton 

A panasz kezelés helyi rendje 

 

- A panaszos problémájával az érintetthez fordul. 

A panaszt felvevő személy saját hatáskörében kísérletet tesz a panasz okának 

elhárítására, a probléma megnyugtató lezárására, amennyiben ez lehetséges. Ha 

a panasz okát nem sikerül elhárítani, a panasz tényéről, körülményeiről 

tájékoztatni kell az intézmény vezetőjét. 

- Az óvodapedagógusoknak a szülői értekezleteken, fogadó órákon felmerült 

minden egyes partneri panaszt dokumentálni kell, és aznap, legkésőbb másnap át 

kell adni az intézmény vezetésének, illetve az érintetteknek. 

- Az intézmény a panaszbejelentés kivizsgálására szükség szerint más 

szakembert, intézményt is jogosult bevonni. 

- Jogos panasz rendezését és a partner tájékoztatását 30 napon belül le kell zárni. 

Amennyiben a fenti időtartamnál hosszabb időt vesz igénybe a panasz 

kivizsgálása, a panaszost a bejelentés beérkezéstől számított 10 napon belül 

értesíteni kell, hogy ügye folyamatban van, valamint az érdemi válasz várható 

időpontjáról. A válaszban a panaszos által felvetett valamennyi kérdésre teljes 

körű választ kell adni. A panasz tárgyában hozott döntésről, az indokok 

megjelölésével értesíti a panasztevőt.  

- A panaszost szükség szerint tájékoztatni szükséges az igénybe vehető 

közvetítés lehetőségéről, valamint az egyéb jogorvoslati lehetőségekről.  

 

- A panaszkezelési eljárások felelőse az óvoda vezetője, aki minden nevelési év 

végén ellenőrzi a panaszkezelés folyamatát, összegzi a tapasztalatokat. Ha 

szükséges, elvégzi a korrekciót.  

 

A panaszkezelés fokozatai 

 

- A problémát az óvodapedagógus kezeli, saját hatáskörben megoldja 

- Az intézményvezető kivizsgálja, kezeli a problémát. 

- Panasz jelentését követően a fenntartó bevonása 
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Panaszkezelés gyermek, szülő esetében 

- A panaszos a problémájával a csoport óvodapedagógusához fordul 

- Az óvodapedagógus aznap vagy másnap megvizsgálja a panasz 

jogosságát, amennyiben az nem jogos, tisztázza az ügyet a panaszossal 

- Jogos panasz esetén az óvodapedagógus egyeztet az érintettekkel. Ha 

eredményes, a probléma lezárul.  

- Amennyiben az óvodapedagógus saját hatáskörében nem tudja megoldani 

a problémát, azonnal közvetíti a panaszt az óvodavezető felé.  

- A panasz jogosságát, az okával kapcsolatos körülményeket az intézmény 

vezetéséért felelős vezető köteles megvizsgálni, jogossága esetén az ok 

elhárításáról intézkedni.  

- Az óvodavezető 3 munkanapon belül egyeztet a panaszossal 

- Az egyeztetést, megállapodást a panaszos és az érintettek szóban vagy 

írásban rögzítik és elfogadják az abban foglaltakat, így az egyeztetés 

eredményes. 

- A panasz valóságtartalmát, a panaszt kiváltó problémának a nevelési 

folyamatra gyakorolt hatását meg kell vizsgálni. Ebbe az érintett feleket – 

óvodapedagógusokat, dajkát, szülőket - be kell vonni. 

- Az eljárás az érintett felek közös helyzetelemzésére, önértékelésére épül 

és csak a legszükségesebb esetben, von be külső szereplőt a felmerült 

probléma megoldása érdekében. 

- A kivizsgálást folytató személy(ek) a rendelkezésre álló információk 

alapján a valóságos tényállást megállapítja. 

 

- Amennyiben a panaszról megállapításra kerül, hogy nem jogos, azt a 

panaszkezelő személynek közölnie kell a panaszt tevővel oly módon, 

hogy a válaszadásával párhuzamosan a probléma kezelésére tanácsot kell 

adni, vagy abban segítséget kell nyújtani. 

- Ha a panaszban foglaltaknak helyt ad, a panaszról hozott döntéséről, és a 

szükséges intézkedésről tájékoztatja a partnert. 

- Ha a probléma megoldásához türelmi idő kell, 1 hónap elteltével az 

érintettek közösen értékelik a beválást.  

- A panasz kivizsgálásának időtartama a panasz beérkezésétől számított 5 

munkanapon belül megtörténik. 

- Panasz elutasítása esetén a partner tájékoztatása ugyancsak 5 munkanapon 

belül történik..  

- Ha a probléma ezek után is fennáll, a panaszos képviselője jelenti a 

panaszt a fenntartó felé. 

- Az óvoda vezetője a fenntartó bevonásával 15 munkanapon belül 

megvizsgálja a panaszt, közös javaslatot tesznek a probléma megoldására. 
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Panaszkezelés az intézmény alkalmazottai esetén 

- A panaszkezelési eljárás célja, hogy az intézményben történő 

munkavégzés során az esetleges felmerülő problémákat, vitákat miután az 

érintettek egymással közvetlen tisztázni nem tudták, a legkorábbi 

időpontban a legmegfelelőbb szinten lehessen megoldani. 

- Az alkalmazott a panaszát szóban vagy írásban eljuttatja az óvoda 

vezetőjéhez 

- Az óvoda vezetője 3 munkanapon belül megvizsgálja a panasz jogosságát. 

Ha a panasz nem jogos, tisztázza az ügyet a panaszossal. 

- Ha a panasz jogosnak minősül, az óvodavezető 5 munkanapon belül 

egyeztet a panaszossal. 

- Az óvodavezető és a panaszos az egyeztetést, megállapodást írásban és 

elfogadják az abban foglaltakat. Ebben az esetben a probléma 

megnyugtatóan lezárul. 

- Amennyiben a panasz megoldásához türelmi idő szükséges, 1 hónap 

időtartam után közösen értékeli a panaszos és az óvodavezető a beválást. 

- A türelmi idő leteltével a probléma nem oldódott meg, az óvodavezető a 

fenntartó felé jelez. 

- A óvoda vezetője a fenntartó képviselőjének bevonásával 15 munkanapon 

belül megvizsgálja a panaszt, közös javaslatot tesz a probléma kezelésére, 

melyet írásban rögzítenek. 

- A fenntartó képviselője és az óvodavezető egyeztetnek a panaszossal, a 

megállapodást írásban rögzítik. 

- Amennyiben türelmi idő szükséges, 1 hónap időtartam után közösen 

értékelik a beválást. Ha a probléma lezárult, a megoldást írásban rögzítik 

az érintettek. 

- Ha a panaszos eddig nem fordult Munkaügyi Bírósághoz, ezután már csak 

oda fordulhat. Innen az eljárást törvényi szabályozók határozzák meg.  

 

Konkrét lépések a helyesbítésre 

 

Amennyiben a panasz helytálló, azonnali lépéseket kell tenni a helyesbítésre. 

A panasz elemzése, értékelése, levonható tapasztalatok, információk az érintetek 

részére történő eljuttatása. 

A panaszok kapcsán tapasztalt hiányosságok, problémák megszüntetésére 

vonatkozó javaslatok megtétele, ezek megvalósítására irányuló tevékenységek 

koordinálása.  

A panaszkezelést utánkövető vizsgálata annak, hogy az panasztevő érintett 

elégedettsége változott-e. 
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A panaszkezelési eljárás dokumentálása 

 

- A szóbeli, helyben rendezett panaszokról nem kell jegyzőkönyvet felvenni.  

- Amennyiben a szóbeli panasz helyben nem oldható meg, a panaszt a 

nyilvántartó lapon rögzíteni szükséges 

- A panaszkezelési eljárás gyakorlati lépéseit minden esetben írásban rögzíteni 

kell. (Hitelesített egyeztetések, megállapodások, emlékeztetők) 

A dokumentumokat az érdekelt felek aláírásaikkal hitelesítik. 

- Megoldott probléma esetén annak jegyzőkönyvben történő rögzítése  

- Panasszal kapcsolatos iratok megőrzésére az általános szabályok irányadók. 

A panaszokkal kapcsolatos iratok megőrzésére az általános szabályok 

irányadók. 

 

 

Záró rendelkezések: 

 

- A panaszkezelési szabályzat a ………………… Óvoda – Mini Bölcsőde 

minden belső-külső partnerére kiterjed. 

- Sióagárdi Kisfecskék  Óvoda és  Mini Bölcsőde nevelőtestülete az 

intézmény Panaszkezelési szabályzatának tartalmával kapcsolatban  

egyetértését kinyilvánította, elfogadta. 

 

 

…………………………………. 

nevelőtestület képviseletében 

 

- Szülői Munkaközösségének elnöke a …………………. Óvoda 

- Bölcsőde Panaszkezelési szabályzatának tartalmával kapcsolatban 20……….-

én egyetértését kinyilvánította, elfogadta 

 

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

Szülői Munkaközösség Elnöke                      

                                                                                 óvodavezető 
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1. sz melléklet 

 

Panaszkezelési Nyilvántartó Lap 

Panaszkezelési Nyilvántartó Lap 

Panasztétel időpontja: 

 

Panasztevő neve: 

Panasz leírása: 

Panasz 

fogadó 

neve:  Kivizsgálás módja:  

beosztása:  Kivizsgálás eredménye: 

Szükséges intézkedés: 

Végrehajtásért felelős neve: 

 

 

Panasztevő tájékoztatásának időpontja: 
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2.sz melléklet 

Jegyzőkönyv 

 

 

 

 

 

A panasz tételének időpontja: 

 

A panasztevő neve: 

 

A panaszt fogadó neve, beosztása: 

 

A panasz leírása: 

 

A panasz kivizsgálásának módja/eredménye: 

 

A szükséges intézkedés megnevezése, várható eredménye: 

 

az intézkedés végrehajtásáért felelős személy neve: 

 

A panasztevő tájékoztatásának időpontja/formája: 

 

A panasztevő nyilatkozata: 

 

- a jegyzőkönyvben foglaltakat elfogadja 

 

…………………………………… 

 

- a jegyzőkönyvben foglaltakat nem fogadja el (indoklással) 

 

…………………………………… 

 

Amennyiben a panasztevő a jegyzőkönyvben foglaltakat nem fogadja el, 

feljegyzés a további teendőkről: 

 

 

 

 

………………………………… 
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Óvodavezető 

 

 

 

Sióagárdi Kisfecskék Óvoda és Mini Bölcsőde nevelőtestülete az intézmény 

Panaszkezelési szabályzatának tartalmával kapcsolatban 

2020…………….egyetértését kinyilvánította, elfogadta: 

 

1. …………………………….. 

2. ……………………………... 

3. ………………………………. 

4.  ………………………………. 

5. ………………………………. 

6. ………………………………. 

7.  ……………………………….. 

8. ………………………………. 

8. ……………………………… 

9. ………………………………                                
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IRATKEZELÉSI SZABÁLYZATA,  

IRATTÁRI TERVE 

 

 

 

 

 

 

2020. 

 

 

 

Készítette: Horváth Andrea      

  óvodavezető 
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1. Az iratkezelés törvényi háttere 

 1. évi CXC. törvény a nemzeti köznevelésről 

 2. évi CXCV. törvény az államháztartásról 

 368/2011. (XII. 31.) kormányrendelet az államháztartásról szóló törvény 

végrehajtásáról 

 110/2012. (VI. 4.) kormányrendelet a Nemzeti alaptanterv kiadásáról, bevezetéséről és 

alkalmazásáról 

 229/2012. (VIII.28.) kormányrendelet a nemzeti köznevelési törvény végrehajtásáról 

 20/2012. (VIII. 31.) EMMI-rendelet a köznevelési törvény végrehajtásáról 

20/2012. (VIII. 31.) EMMI-rendelet Iratkezelés fejezete, az alábbi területekhez 

átvizsgálásához nyújt konkrét segítséget: 

 A dokumentumaink nyilvánossága 

 A gyermekekkel kapcsolatos döntések meghozatalára vonatkozó eljárási szabályok 

betartása 

 Az iratkezelés és az ügyintézés szabályainak érvényre juttatása 

 A kötelezően használt nyomtatványok az intézményeinkben 

2. A dokumentumok nyilvánossága – jogszabályi meghatározás 

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.” 
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Közérdekből nyilvános adat 

„A közérdekből nyilvános adat fogalma a következő: a közérdekű adat fogalma alá nem 

tartozó minden olyan adat, amelynek nyilvánosságra hozatalát, megismerhetőségét vagy 

hozzáférhetővé tételét törvény közérdekből elrendeli.” 

A nemzeti köznevelési törvény (továbbiakban: Nkt.) három adatot minősít közérdekből 

nyilvános adatnak: 

 az intézményvezetői megbízásra benyújtott pályázatot, 

 a pályázat részét képező vezetési programmal kapcsolatban kialakított véleményeket, 

 a vélemény kialakításával kapcsolatos szavazás eredményét. 

Erre vonatkozóan meg is állapítja, hogy ezeket az adatokat a köznevelési intézmény 

honlapján, annak hiányában a helyben szokásos módon nyilvánosságra kell hozni. 

A Nkt. előírásai alapján közérdekű adatnak minősül: 

 a házirend 

 a pedagógiai program 

 a szervezeti és működési szabályzat 

Ezekre a közérdekű adatok közzétételére vonatkozó szabályok vonatkoznak. 

A pedagógiai program, házirend, szervezeti és működési szabályzat több olyan 

szabályozási elem részletszabályait állapítja meg, amelyek a szülői jogok érvényesítéséhez, 

gyakorlásához szükségesek. Az EMMI rendelet konkrétan meghatározza, hogy mely 

dokumentumokat szükséges nyilvánosságra hozni a jogok érvényesítése, megismerése 

érdekében. Ezért rendkívül fontos a rendeletnek az az előírása, mely szerint a házirendet 

az óvodai beiratkozáskor át kell adni a szülőknek, továbbá a házirend változásáról is 

tájékoztatást kell adni nekik. Az óvodaszéket, szülői szervezetet véleményezési jog illeti 

meg. 

3. A gyermekekkel kapcsolatos döntések meghozatalára vonatkozó eljárási szabályok 

Írásbeli tájékoztatási kötelezettség 

A 20/2012. (VIII. 31.) EMMI-rendelet 83. §-a alapján az alábbiakról írásban kell értesíteni 

a gyermek szüleit: 

 a felvétellel, 
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 a jogviszony megszűnésével, 

 a gyermek fejlődésével, 

 a gyermek előmenetelével összefüggésben hozott döntéssel kapcsolatban. 

 

Az EMMI rendelet más ügyekkel kapcsolatban is előírja az írásbeli tájékoztatási 

kötelezettséget: 

 Az óvodáztatási támogatással összefüggésben az óvoda vezetőjének kell az első 

igazolatlan nap után, szintén írásban felhívnia a szülő figyelmét a mulasztás 

következményeire. 

 Abban az esetben, ha az óvoda a jelentkezést elutasítja, vagy gyermekre nézve hátrányos 

döntést hoz, vagy az intézmény döntésének határozatba foglalását a szülő kéri, akkor a 

döntését minden esetben határozat formájában kell kiadnia az intézménynek. 

4. Tartalmi és formai követelményei a határozatoknak: 

Az EMMI rendelet 85. §-a írja elő: 

 a nevelési intézmény nevét, székhelyét, 

 az iktatószámot, 

 az ügyintéző megnevezését, 

 az ügyintézés helyét és idejét, 

 az irat aláírójának nevét, beosztását, 

 a nevelési-oktatási intézmény körbélyegzőjének lenyomatát. 

További követelményeknek kell teljesülni egy határozat meghozatala esetén: 

Igen fontos követelmény, hogy az óvoda által hozott határozatokat minden esetben meg 

kell indokolni. A határozatnak a rendelkező részben és az (1) bekezdésben foglaltakon 

kívül tartalmaznia kell 

 a döntés alapjául szolgáló jogszabály megjelölését, 

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

 a mérlegelésnél figyelembe vett szempontokat, 

 az eljárást megindító kérelem benyújtására történő figyelmeztetést. 

A határozat két részből áll: 

 az első rész a rendelkező rész (a tulajdonképpeni döntés), 
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 a második rész pedig az indokolás, amelyikben a rendelkező részben foglaltak 

alátámasztása történik. 

Fontos felhívni a figyelmet arra, hogy a határozatban tájékoztatást kell adni a döntés elleni 

fellebbezés, vagyis a döntés megtámadásának lehetőségéről. 

A határozatot milyen formában kell kézbesíteni a szülőnek? 

 

 

A határozatot tértivevényes levél formájában kell kézbesíteni a szülőnek. Lehetőség van a 

határozat személyes átadására is, ebben az esetben a személyes átvétel tényét az óvodában 

maradó határozat példányán regisztrálni szükséges. Ez a gyakorlatban azt jelenti, hogy a 

szülő kézzel ráírja a határozatra, hogy azt személyesen vette át. Ebben az esetben az 

átvevőnek az átvétel időpontját is rá kell vezetnie a határozatra. 

A szülő fellebbezési jogával élhet a közléstől számított tizenöt napon belül: a Nkt. 

értelmében eljárást indíthat az óvoda intézkedése és intézkedésének elmulasztása ellen. 

Eljárást indítani érdeksérelemre és jogszabálysértésre hivatkozással lehet. 

Fenntartó hatásköre: 

A fenntartó meghozza a másodfokú döntést a jogviszony létesítésével, megszüntetésével, 

fegyelmi esetén az érdeksérelemre hivatkozással benyújtott fellebbezés és a 

jogszabálysértésre hivatkozással benyújtott fellebbezés esetén. 

A fenntartó az intézmény határozatával kapcsolatban háromféle döntést hozhat: 

 Egyetért a döntéssel, és ebben az esetben a fellebbezést elutasítja. 

 A határozatot saját hatáskörben megváltoztathatja. 

 A határozatot megsemmisítheti, és új eljárásra, új döntéshozatalra utasíthatja az 

intézményt. 

Amennyiben az intézmény döntése elleni fellebbezés elbírálására nem a fenntartó jogosult, 

akkor a döntés elleni fellebbezést a nevelőtestület és a szülői szervezet tagjaiból álló 

legalább háromtagú bizottság hatásköre elbírálni. A bizottság ugyanazt a háromféle döntést 

hozhatja, mint a fenntartója 

 

Az intézmény határozata jogerőssé válik: 
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Az óvoda határozata akkor lesz jogerős, ha az ellen tizenöt napon belül nem nyújtottak be 

fellebbezést, vagy a szülő a fellebbezés jogáról lemondott. A lemondást célszerű írásban 

megtenni. 

A határozat jogerejének azért van jelentősége, mivel csak jogerős döntés hajtható végre. 

Annak megállapítását, hogy a határozat mikor lett jogerős, az óvodának kell elvégeznie, 

amelyet fel kell tüntetni a határozaton, vagy külön jogerősítő záradék formájában. 

 

 

 

 

 

 

 

5. Az iratkezelés és az ügyintézés szabályai 

Az iratkezelés és az ügyintézés szabályaival a 20/2012. (VIII. 31.) EMMI-rendelet 84. § a 

mérvadó. 

4. §. (1) Az iratkezelés rendjét a nevelési-oktatási intézmény a közokiratokról, a 

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

rendelkezései, valamint a közfeladatot ellátó szervek iratkezelésének általános 

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

az e rendeletben foglaltakra is tekintettel szabályozza. 

(2) A nevelési-oktatási intézménybe érkezett vagy az intézményen belül keletkezett iratok 

kezelésének rendjét az iratkezelési szabályzatban, ha a nevelési-oktatási intézmény ennek 

készítésére nem kötelezett, adatkezelési szabályzatban kell meghatározni. 

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

kell. 

(4) Ha az óvodai nevelés, iskolai nevelés és oktatás nemzetiségi nyelven folyik, a 

gyermekek, tanulók óvodai nevelésével, iskolai oktatásával kapcsolatosan keletkezett 

iratokat külön iktatókönyvben, két nyelven – a nemzetiség által használt és magyar nyelven 

– kell iktatni és tárgymutatózni. 

(5) A személyesen benyújtott iratok átvételét igazolni kell. 
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(6) A jogszabályban meghatározottakon túl felbontás nélkül kell a címzetthez továbbítani 

a névre szóló iratokat, a diákönkormányzat, az óvodaszék, az iskolaszék, a kollégiumi szék, 

az intézményi tanács, a szülői szervezet, a munkahelyi szakszervezet részére érkezett 

leveleket, továbbá azokat az iratokat, amelyek felbontásának jogát a vezető fenntartotta 

magának. 

(7) Ha az ügy jellege megengedi, az ügyiratban foglaltak távbeszélőn, elektronikus levélben 

vagy a jelenlévő érdekelt személyes tájékoztatásával is elintézhetők. Távbeszélőn vagy 

személyes tájékoztatás keretében történő ügyintézés esetén az iratra rá kell vezetni a 

tájékoztatás lényegét, az elintézés határidejét és az ügyintéző aláírását. 

Az óvodák közfeladatot látnak el, így természetesen rájuk is vonatkoznak a köziratokról, a 

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

valamint a közfeladatot ellátó szervek iratkezelésének általános követelményeiről szóló 

335/2005. (XII. 29.) kormányrendelet vonatkozó rendelkezései. Az óvodáknak iratkezelési 

rendjük kialakítása során a hivatkozott jogszabályok előírásaira is figyelemmel kell 

lenniük. 

A Nkt. értelmében a köznevelési intézmény iratkezelési szabályzatban, ha ilyen készítése 

nem kötelező, a köznevelési intézmény szervezeti és működési szabályzatának 

mellékleteként kiadott adatkezelési szabályzatban határozza meg az intézmény 

adatkezelésének és adattovábbításának rendjét. A levéltári törvény értelmében a 

közfeladatot ellátó szerveknek a területileg illetékes levéltárakkal egyetértésben egyedi 

iratkezelési szabályzatot kell kiadniuk. 

Az iratkezelésre vonatkozó szabályozás azért fontos, hogy a munkáltató például igazolni 

tudja a korábbi közalkalmazotti jogviszonyt nyugdíjba vonulás esetén. 

5.1. Közokirat: 

Közirat minden olyan irat, amely a keletkezés idejétől és az őrzés helyétől függetlenül a 

közfeladatot ellátó szerv irattári anyagába tartozik vagy tartozott. Az EMMI rendelet 1. 

melléklete határozza meg a nevelési-oktatási intézmények irattári tervét és a nem 

selejtezhető iratok körét. 

A levéltári törvény rendelkezései alapján ezeket a nem selejtezhető közokiratokat teljes és 

lezárt évfolyamonként a keletkezés naptári évétől számított tizenötödik év végéig át kell 

adni a területileg illetékes közlevéltárnak. 
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Természetesen minden óvodának a beérkezett iratokat iktatnia kell, függetlenül attól, hogy 

ki az irat beküldője. Ha például egy szülő személyesen ad át iratot, akkor ennek átvételét 

írásban igazolni kell. 

Az iratok nyilvántartására, az iratforgalom dokumentálására, az iratkezelés 

megszervezésére vonatkozó legfontosabb általános szabályokat a fentebb hivatkozott 

335/2005. kormányrendelet tartalmazza. A küldemények átvételére, felbontására, 

érkeztetésére és továbbítására, az iktatásra, az iratok kiadmányozására, selejtezésére 

vonatkozóan a kormányrendelet tulajdonképpen ugyanazokat írja elő, amiket korábban az 

MKM-rendelet tartalmazott. 

6. A szabályos iktatás szabályai: 

A 335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet 39. § alapján 

9. §. (1) Iktatás céljára az iratkezelési szabályzatban meghatározott feltételek alapján 

megnyitott, hitelesített iktatókönyvet kell használni. 

(2)Az iktatókönyv tartalmazza minimálisan az alábbi, az iktatókönyvben nyilvántartott 

iratokra vonatkozó adatokat, azok rendelkezésre állása esetén: 

1. a) iktatószám, 

2. b) iktatás időpontja, 

3. c) beérkezés időpontja, módja, érkeztetési azonosítója, 

4. d) adathordozó típusa (papíralapú, elektronikus), adathordozó fajtája, 

5. e) küldés időpontja, módja, 

6. f) küldő adatai (név, cím), 

7. g) címzett adatai (név, cím), 

8. h) hivatkozási szám (idegen szám), 

9. i) mellékletek száma, típusa (papíralapú, elektronikus), 

10. j) ügyintéző neve és a szervezeti egység megnevezése, 

11. k) irat tárgya, 

12. l) elő- és utóiratok iktatószáma, 

13. m) kezelési feljegyzések, 

14. n) intézés határideje, módja és elintézés időpontja, 

15. o) irattári tételszám, 

16. p) irattárba helyezés. 



Sióagárdi Kisfecskék Óvoda és Mini Bölcsőde 
7171 Sióagárd, Kossuth L. u. 57/a. 
+36 74 437-079 
sioovi@freemail.hu  
OM: 203239 
 

(3) Az iraton és az előadói íven fel kell tüntetni az irat egyértelmű azonosítást lehetővé tevő 

egyedi azonosító adatát. 

  

A 335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet 47. § alapján nem kell iktatni, de jogszabályban 

meghatározott esetekben nyilván kell tartani az alábbi anyagokat: 

 könyveket, tananyagokat; 

 reklámanyagokat, tájékoztatókat; 

 meghívókat, üdvözlőlapokat; 

 nem szigorú számadású bizonylatokat; 

 bemutatásra vagy jóváhagyás céljából visszavárólag érkezett iratokat; 

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

 munkaügyi nyilvántartásokat; 

 anyagkezeléssel kapcsolatos nyilvántartásokat; 

 közlönyöket, sajtótermékeket; 

 visszaérkezett tértivevényeket és elektronikus visszaigazolásokat; 

 iratkezelési szabályzatban meghatározott elektronikus küldeményeket. 

 

Mi a teendő a névre szóló küldemények esetében? 

Továbbra is él az a szabályozás, hogy a saját kezű felbontásra, a névre szóló, az 

óvodaszéknek, az intézményi tanácsnak, a szülői szervezetnek, a munkahelyi 

szakszervezetnek címzett küldeményeket felbontás nélkül kell a címzetteknek továbbítani. 

Amennyiben az adott ügy jellege nem követel meg egyéb, például írásbeli elintézési módot, 

akkor az telefonon és személyesen is elintézhető, vagy az intézmény nevében eljáró 

személy a jövőben már elektronikus levél formájában, vagyis egy egyszerű e-mailben is 

elintézheti az adott ügyet. 

 

7. Jegyzőkönyv készítésének szabályai: 

Jegyzőkönyvet kell készíteni, ha jogszabály előírja, valamint ha a köznevelési intézmény 

nevelőtestülete, szakmai munkaközössége az óvoda működésére, a gyermekekre vagy a 

nevelőmunkára vonatkozó kérdésben határoz (dönt, véleményez, javaslatot tesz), továbbá 

akkor, ha a jegyzőkönyv készítését rendkívüli esemény indokolja. 
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A jegyzőkönyvnek tartalmaznia kell: 

 elkészítésének helyét, 

 idejét, 

 a jelenlévők felsorolását, 

 az ügy megjelölését, az ügyre vonatkozó lényeges megállapításokat, így különösen az 

elhangzott nyilatkozatokat, 

 a meghozott döntéseket, továbbá a jegyzőkönyv készítőjének az aláírását. 

Jegyzőkönyv készül a pedagógusok szakmai ellenőrzéséről, ezt a jogszabály 

értékelőlapnak nevezi, továbbá az intézmény-ellenőrzésről is, ezt az EMMI rendelet 

szakértői összegző dokumentumnak nevezi. 

A jegyzőkönyvre vonatkozó szabályozásnál kell megemlíteni, hogy korábban az 

óvodákban kötelezően használt – az oktatásért felelős miniszter engedélyével előállítható 

és forgalmazható – nyomtatvány szolgált a tanuló- és gyermekbalesetek rögzítésére. Az 

EMMI rendeletnek megfelelően a tanuló- és gyermekbalesetekre vonatkozó adatokat az 

oktatásért felelős minisztérium üzemeltetésében lévő elektronikus jegyzőkönyvvezető 

rendszerben kell rögzíteni. A tanuló- és gyermekbalesetekről papíralapú jegyzőkönyvet 

csak abban az esetben kell felvenni, ha az elektronikus jegyzőkönyvvezető rendszerben 

valamilyen műszaki ok miatt nincs lehetőség. A jegyzőkönyvet a jegyzőkönyv készítője, 

továbbá az eljárás során végig jelen lévő alkalmazott írja alá. 

A kézbesítésnek oly módon kell zajlania, hogy annak megtörténte, továbbá az irat 

átvételének a napja megállapítható legyen. 

8. Intézményben keletkezett iratok őrzési ideje: 

A 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet 1. melléklete tételesen meghatározza a nevelési 

intézményben keletkezett iratok őrzési idejét. Ettől az intézmény nem térhet el. 

 Az iratok selejtezését csak az intézmény vezetője rendelheti el, és ő is köteles 

ellenőrizni. 

 A tervezett iratselejtezést annak tervezett időpontját legalább harminc nappal 

megelőzően be kell jelenteni az illetékes levéltárnak. 

 A jogutód nélkül megszűnő intézmények iratait és a nem selejtezhető iratokat továbbra 

is át kell adni a területileg illetékes közlevéltárnak. 
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 Az elintézett iratokat irattárba kell helyezni. Az irattári őrzés idejét az irat végleges 

irattárba helyezésének évétől kell számítani. 

9. Kötelezően használt dokumentumok az óvodákban 

A 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet 88–93. §- a határozza meg az óvodák által kötelezően 

használt nyomtatványokat és azok tartalmát. 

Fontos tudni, hogy a 2012/2013. tanévben megnyitott – az MKM-rendelet alapján használt 

– nyomtatványokat az óvoda kifutó rendszerben tovább alkalmazhatja. 

Fokozott figyelemmel kell eljárni ezen nyomtatványok esetében, hiszen jelentős részük a 

gyermekek személyes adatait tartalmazza, ezért szem előtt kell tartani az adatkezelési 

szabályokat. 

A nyomtatványok előállításuk, keletkezésük módja szerint lehetnek papíralapúak és 

elektronikus úton előállítottak. A Nkt. 2012. évi CXXIV. törvénnyel történt módosítása 

során a nevelési intézmény által használt nyomtatvány lehet: 

1. a) nyomdai úton előállított, lapjaiban sorszámozott, szétválaszthatatlanul összefűzött 

papíralapú nyomtatvány, 

2. b) nyomdai úton előállított papíralapú nyomtatvány, 

3. c) elektronikus okirat, 

4. d) elektronikus úton előállított, az intézmény SZMSZ-ében meghatározott rend szerint 

hitelesített papíralapú nyomtatvány. 

 

Kötelezően használt nyomtatvány maradt: 

 a felvételi előjegyzési napló, 

 a felvételi és mulasztási napló, 

 az óvodai csoportnapló, az óvodai törzskönyv 

 a tankötelezettség megállapításához szükséges szakvélemény. 

Az óvodai felvételi előjegyzési napló: az óvodába jelentkezett gyermekek nyilvántartására 

szolgál. 

A felvételi előjegyzési naplóban fel kell tüntetni az óvoda nevét, OM-azonosítóját, címét, 

a nevelési évet, a napló megnyitásának és lezárásának időpontját, az óvodavezető aláírását, 

papíralapú nyomtatvány esetén az óvoda körbélyegzőjének lenyomatát is. A napló nevelési 
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év végén történő lezárásakor fel kell tüntetni a felvételre jelentkező, a felvett és a 

fellebbezés eredményeként felvett gyermekek számát. 

 A felvételi és mulasztási napló az óvodába felvett gyermekek nyilvántartására és 

mulasztásának vezetésére szolgál, továbbá az óvodáztatási támogatáshoz kapcsolódó 

adatszolgáltatási kötelezettség dokumentuma is egyben. 

Az óvodai csoportnapló az óvoda pedagógiai programja alapján a nevelőmunka 

tervezésének dokumentálására szolgál. 

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

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

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

körbélyegzők lenyomatát, a pedagógiai program nevét. 

Az óvodai törzskönyv által az intézmény adatainak nyilvántartását végezzük. 

A törzskönyvi bejegyzések hitelesítésének időpontját, az óvodavezető aláírását, papíralapú 

nyomtatvány esetén az óvoda körbélyegzőjének lenyomatát, az óvoda nevét és címét, 

nevelési évenként az óvoda általános adatait, az óvoda nyitvatartási idejét, a 

gyermeklétszámot nevelési évenként összesítve, a korosztályonkénti bontást, a sajátos 

nevelési igényű és a hátrányos, továbbá a halmozottan hátrányos helyzetű gyermekek 

számát, a gyermekcsoportok október 1-jei számát, nevelési évenként az étkezésben 

részesülő és nem részesülő gyermekek számát, az engedélyezett és betöltött összes 

álláshely évenkénti számát, az óvoda telkeinek adatait nevelési évenként, az óvoda 

épületeinek adatait, az óvodapedagógusok és egyéb alkalmazottak adatai közül a nevet, 

születési helyet és időt, a végzettséget, szakképzettséget, a beosztást, a szolgálati idő 

kezdetét, a munkába lépés és kilépés időpontját. 

Az óvodai szakvélemény egy három példányból álló nyomtatvány, amely alapvetően 

meghatározza a gyermek tankötelezettségének megkezdését. A szakvéleményben az óvoda 

az adott gyermek vonatkozásában dönt arról, hogy a gyermek megkezdheti-e a 

tankötelezettség teljesítését, vagy továbbra is az óvodát tartja még megfelelőnek a gyermek 

fejlődése szempontjából. Javaslatot tehet az óvoda a gyermek vonatkozásában arra, hogy a 

gyermek szakértői bizottság vagy nevelési tanácsadás keretében történő vizsgálatát tartja 

szükségesnek. A gyermek fejlődésére vonatkozó adatokat az óvodai nevelés teljes 
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időszakára vonatkozóan rögzíteni kell. Az óvodai szakvélemény ellen a szülő 

fellebbezéssel élhet, ezért annak egyik példányát a szülőnek át kell adni. 

Az óvodai nevelésben részvételre kötelezettek nyilvántartásáról továbbra is a jegyző 

gondoskodik 

Ezért amennyiben az óvoda a gyermek további óvodai nevelésben tartására tesz javaslatot, 

akkor az óvodai szakvélemény egy példányát meg kell küldeni a jegyzőnek. Abban az 

esetben, ha az óvoda a gyermek általános iskolába történő beiratkozását javasolja 

szakvéleményében, akkor az óvodai szakvélemény harmadik példányát az óvoda az 

iskolához juttatja el. 

Sióagárdi Kisfecskék Óvoda és Mini Bölcsőde irattári terve 

1. melléklet a 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelethez 

Irattári 

tételszám 
Ügykör megnevezése 

Őrzési idő 

(év)  

   

   

 

Vezetési, igazgatási és személyi ügyek 

 

1.   Intézménylétesítés, -átszervezés, -fejlesztés 
nem 

selejtezhető 

2.   Iktatókönyvek, iratselejtezési jegyzőkönyvek 
nem 

selejtezhető 

3.  Személyzeti, bér- és munkaügy 50 

4.  Munkavédelem, tűzvédelem, balesetvédelem 10 

5.  Fenntartói irányítás 10 

6.  Szakmai ellenőrzés 10 

7.  Megállapodások, bírósági, államigazgatási ügyek 10 

8.  Belső szabályzatok 10 

9.  Polgári védelem 10 

10.  Munkatervek, jelentések, statisztikák 5 
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11.  Panaszügyek 5 

 

Nevelési-oktatási ügyek 

12.  Nevelési-oktatási kísérletek, újítások 10 

13.  Törzslapok, póttörzslapok, beírási naplók 
nem 

selejtezhető 

14.  Felvétel, átvétel 20 

15.  Tanulói fegyelmi és kártérítési ügyek 5 

16.  Naplók 5 

17.  Pedagógiai szakszolgálat 5 

18.  Szülői munkaközösség 5 

19.  
Szaktanácsadói, szakértői vélemények, javaslatok és 

ajánlások 
5 

20.  Gyermek- és ifjúságvédelem 3 

  

Gazdasági ügyek 

 

21.  

Ingatlan-nyilvántartás, -kezelés, -fenntartás, 

épülettervrajzok, helyszínrajzok, használatbavételi 

engedélyek 

határidő 

nélküli 

22.  Társadalombiztosítás 50 

23.  
Leltár, állóeszköz-nyilvántartás, vagyonnyilvántartás, 

selejtezés 
10 

24.  
Éves költségvetés, költségvetési beszámolók, 

könyvelési bizonylatok 
5 

25.  A gyermekek térítési díjai 5 

26.  Szakértői bizottság szakértői véleménye 20 

Megismerési nyilatkozat  

Az „Iratkezelési szabályzatban és az Irattári tervben”-ben foglaltakat megismertem. Tudomásul 

veszem, hogy az abban foglaltakat a munkavégzésem során köteles vagyok betartani.  
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Név Beosztás Kelt Aláírás 

    

    

    

    

    

    

    

    

    

 

Sióagárd, 2020. szeptember 1 

      

                                                                 Ph.    ………………………….............. 

       

    Horváth Andrea    

    óvodavezető  

 

 

 

 


