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1.  Általános rendelkezések 
 

1.1 A szervezeti és működési szabályzat célja, jogszabályi alapja 

A köznevelési intézmény működésére, belső és külső kapcsolataira vonatkozó 

rendelkezéseket a szervezeti és működési szabályzat határozza meg. Megalkotása a Nemzeti 

köznevelésről szóló 2011. évi CXC. törvény 25. §-ban foglalt felhatalmazás alapján történik.  
 

A szervezeti és működési szabályzat határozza meg a köznevelési intézmény szervezeti 

felépítését, továbbá a működésre vonatkozó mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabály 

nem utal más hatáskörbe. A szervezeti és működési szabályzat a kialakított cél- és 

feladatrendszerek, tevékenység-csoportok és folyamatok összehangolt működését, racionális és 

hatékony kapcsolati rendszerét tartalmazza. 

 

A szervezeti és működési szabályzat létrehozásának jogszabályi alapjai: 

 2011. évi CXC. törvény a nemzeti köznevelésről. 

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

köznevelési intézmények névhasználatáról. 

 229/2012. (VIII. 31.) Korm. rendelet a nemzeti köznevelésről szóló törvény 

végrehajtásáról. 

 2023. évi LII törvény a pedagógusok új életpályájáról. 

 A Kormány 401/2023. (VIII. 30.) Korm. rendelete a pedagógusok új életpályájáról 

szóló 2023. évi LII. törvény végrehajtásáról. 

 2011. évi CXCV. törvény az államháztartásról (Áht.) 

 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet az államháztartásról szóló törvény végrehajtásáról. 

 2012. évi I. törvény a munka törvénykönyvéről (Mt.) 

 2012. évi II. törvény a szabálysértésekről, a szabálysértési eljárásról és a szabálysértési 

nyilvántartási rendszerről. 

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

információszabadságról. 

 2011. évi CLXXIX. törvény a nemzetiségek jogairól. 

 62/2011. (XII. 29.) BM rendelet a katasztrófák elleni védekezés egyes szabályairól. 

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

 1993. évi XCIII. törvény a munkavédelemről. 

 44/2007. OKM rendelet A katasztrófák elleni védekezés és a polgári védelem ágazati 

feladatairól. 

 1999. évi XLII. törvény a nemdohányzók védelméről és a dohánytermékek 

fogyasztásának, forgalmazásának egyes szabályairól. 

 Az Európai Parlament és a Tanács 2016. április 27-i (EU) 2016/679 Rendelete a 

természetes személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében történő védelméről 

és az ilyen adatok szabad áramlásáról, valamint a 95/46/EK irányelvhatályon kívül 

helyezéséről (általános adatvédelmi rendelet). 

 401/2023. (VIII.30.) Kormányrendelet a pedagógusok új életpályájáról szóló 2023. évi 

LII. törvény végrehajtásáról. 

 A Polgári Törvénykönyvről szóló 2013. évi V. törvény. 

 2007. évi CLII. törvény egyes vagyonnyilatkozat-tételi kötelezettségekről. 

 451/2016. (XII. 19.) Korm. rendelet az elektronikus ügyintézés részletszabályairól. 
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 2015. évi CCXXII. törvény az elektronikus ügyintézés és a bizalmi szolgáltatások 

általános szabályairól. 

 2008. évi XLVIII. törvény a gazdasági reklámtevékenység alapvető feltételeiről és 

egyes korlátairól. 

 

1.2 A szervezeti és működési szabályzat elfogadása, jóváhagyása, megtekintése 

Jelen szabályzatot az igazgató a nevelőtestület bevonásával készíti el, a fenntartó hagyja jóvá, 

az intézmény honlapján közzé kell tenni, a szülői szervezetnek véleményezési joga van. 

Jelen szervezeti és működési szabályzatot a szülők, a munkavállalók és más érdeklődők 

megtekinthetik a tagintézményekben továbbá az intézmény honlapján. 

 

1.3 A szervezeti és működési szabályzat személyi, időbeli és területi hatálya 

A szervezeti és működési szabályzat és a mellékletét képező szabályzat, igazgatói utasítások 

betartása az intézmény valamennyi munkavállalójára nézve kötelező érvényű, valamint 

vonatkozik az intézménnyel jogviszonyban nem álló, de az intézmény területén munkát 

végzőkre, ill. azokra, akik részt vesznek az óvoda feladatainak megvalósításában és ahol 

érintettek a szülők.  

 

Az SZMSZ területi hatálya kiterjed: 

 Az óvoda területére. 

 Az óvoda által szervezett - a nevelési program végrehajtásához kapcsolódó - óvodán 

kívüli programokra. Az intézmény képviselete szerinti alkalmaira, külső kapcsolatai 

alkalmaira. 

A szervezeti és működési szabályzat a fenntartó jóváhagyásának időpontjával lép hatályba, 

és határozatlan időre szól.  

2.  Az intézmény feladat ellátási rendje 
Az intézmény alapításának dátuma: 2013. 01. 01. 

Alapító okirat száma: IGA / 429-6/2024. Dátuma: 2024. 06. 26. 

Az intézmény neve: Sarkad Város Önkormányzat Óvoda 

Az intézmény székhelye: 5720 Sarkad, Epreskert utca 2. 

 

Az intézmény főtevékenységének államháztartási szakágazati besorolása: 

szakágazat száma szakágazat megnevezése 

851020 óvodai nevelés 

 

Az intézmény alaptevékenységének kormányzati funkció szerint megjelölése: 

Kormányzati funkciószám Kormányzati funkció megnevezése 

091110 Óvodai nevelés, ellátás szakmai feladatai 

091120 
Sajátos nevelési igényű gyermekek óvodai nevelésének, ellátásának 

szakmai feladatai 

091130 Nemzetiségi óvodai nevelés, ellátás szakmai feladatai 

091140 Óvodai nevelés, ellátás működtetési feladatai 

104060 A gyermekek, fiatalok és családok életminőségét javító programok 
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Az intézmény önálló jogi személy, képviseletét teljes jogkörrel a fenntartó által megbízott 

igazgató látja el.  

Az intézmény szervezeti egységgel, hozzárendelt költségvetési szervvel nem rendelkezik.  Az 

intézmény gazdálkodási feladatokat nem lát el, azokat megállapodás alapján az Intézményi 

Gondnokság végzi. Az intézmény vállalkozási feladatot nem végezhet.  

3. Az intézmény gazdálkodásának jellemzői 
 

3.1 Az intézmény, gazdálkodással kapcsolatos jogköre 

Az intézmény a Sarkad Város Önkormányzat által megállapított költségvetés alapján önálló 

gazdálkodási jogkörrel rendelkezik, a köznevelési törvény és az intézményre vonatkozó 

hatályos jogszabályok előírásai szerint, az intézmény vezetőjének felelőssége mellett. Az 

intézmény gazdasági, pénzügyi, munkaügyi feladatait Sarkad Város Önkormányzat Intézményi 

Gondnoksága látja el, a Fenntartó által jóváhagyott költségvetési kereten belül önálló 

bérgazdálkodást folytat, de a gazdálkodással összefüggő kötelezettséget a fenntartó 

jóváhagyása nélkül nem vállalhat.  

Az intézmény székhelyét képező épület és telek vonatkozásában a tulajdonosi jogokat Sarkad 

Város Önkormányzata gyakorolja.  

Az intézmény az általa használt ingatlanok tulajdonjogát nem ruházhatja át, illetve az 

ingatlanokat az illetékes tulajdonos és a Fenntartó hozzájárulása nélkül nem terhelheti meg, 

nem adhatja bérbe. Az intézmény átmeneti szabad kapacitását az igazgató az alaptevékenység 

sérelme nélkül a Fenntartó hozzájárulásával jogosult bérbe adni vagy egyéb módon 

hasznosítani.  
 

3.2 Az intézmény gazdálkodási feladatainak ellátása 

Az intézményi gazdálkodással kapcsolatos irányítási feladatokat az Intézményi Gondnokság 

látja el. Az intézmény önállóan rendelkezik a költségvetés kiemelt előirányzatai felett – 

személyi juttatások, munkaadókat terhelő járulékok, dologi kiadások, felhalmozási, felújítási 

kiadások – vonatkoztatásában. Az intézmény vezetőjének döntése, a tagóvoda igazgató és az 

óvoda titkár munkaköri leírásában meghatározottak alapján, szakmai teljesítés igazolására, a 

térítési díjak beszedésére jogosultak. Az intézmény vezetője kötelezettségvállalási és 

utalványozási joggal rendelkezik, ellenjegyzésre az Intézményi Gondnokság vezetője jogosult. 

Ellenjegyzési jogával élve aláírásával igazolja, hogy a kiemelt előirányzatok feletti rendelkezés 

gazdasági szempontból jogszerű, valamint a teljesítéséhez szükséges anyagi fedezet 

rendelkezésre áll.  

Az intézményi normatíva törvényes felhasználásának ellenőrzése belső ellenőrzési tevékenység 

keretében történik a Sarkad és Környéke Többcélú Kistérségi Társulás keretei között (polgári 

jogi szerződés keretében). 

A munkáltató – ide nem értve a helyettesítést – a munkakörbe tartozó feladatokon kívüli, célhoz 

köthető feladatot állapíthat meg a pedagógus részére, amelynek teljesítése a munkakör 

ellátásából adódó általános munka terhét jelentősen meghaladja (a továbbiakban: célfeladat).  

A célfeladat eredményes végrehajtásáért – a pedagógus illetményén felül, írásban, a célfeladat 

teljesítésének igazolásakor – céljuttatás jár. 

 

3.3 Az intézményi étkeztetés biztosítása 

Az intézményi étkeztetést Sarkad Város Önkormányzatának Közétkeztetési Intézménye 

biztosítja. 
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4. Az intézmény szervezeti felépítése 
 

4.1. Az intézmény igazgatójának megbízása és a munkáltatói jogok gyakorlásának 

rendje, elvárások, felelősség, helyettesítési rend, értékelése 

 

4.1.1 Az intézmény igazgatójának megbízása a mindenkor érvényes jogszabályok szerint 

történik. 

 

4.1.2 A köznevelési intézmény igazgatója – a Köznevelési törvény előírásai szerint – felelős az 

intézmény szakszerű és törvényes működéséért, a takarékos gazdálkodásért, gyakorolja a 

munkáltatói jogokat, és dönt az intézmény működésével kapcsolatban minden olyan ügyben, 

amelyet jogszabály nem utal más hatáskörébe. 
A munkavállalók foglalkoztatására, élet- és munkakörülményeire vonatkozó kérdések 

tekintetében jogkörét jogszabályban előírt egyeztetési kötelezettség megtartásával gyakorolja.  

A nevelési-oktatási intézmény igazgatója felel továbbá a pedagógiai munkáért, az intézmény 

belső ellenőrzési rendszerének működtetéséért, a gyermekvédelmi feladatok megszervezéséért 

és ellátásáért, a nevelő munka egészséges és biztonságos feltételeinek megteremtéséért, a 

gyermekbalesetek megelőzéséért, a gyermekek egészségügyi szűrésének megszervezéséért, 

illetve az egészségügyi törvénnyel összhangban álló speciális ellátási eljárásrend kialakításáról 

az 1-es típusú diabéteszes és a fokozott kockázatú allergiás betegséggel diagnosztizált 

gyermekek vonatkozásában, valamint biztosítania szükséges a gyermek egészségének 

megőrzésére való fokozott figyelmet.  

Felelős az intézményi szabályzatok elkészítéséért, a pedagógiai munkáért, a nevelőtestület 

vezetéséért, a nevelőtestület jogkörébe tartozó döntések előkészítéséért, végrehajtásuk 

szakszerű megszervezéséért és ellenőrzéséért, a rendelkezésre álló költségvetés alapján a 

nevelési-oktatási intézmény működéséhez szükséges személyi és tárgyi feltételek biztosításáért. 

A nevelési intézmény vezetője rendkívüli szünetet rendelhet el, ha rendkívüli időjárás, járvány, 

természeti csapás vagy más elháríthatatlan ok miatt a nevelési intézmény működtetése nem 

biztosítható, vagy az intézkedés elmaradása jelentős veszéllyel, illetve helyrehozhatatlan kárral 

járna. Intézkedéséhez be kell szerezni a Fenntartó egyetértését, illetve, ha ez nem lehetséges, a 

Fenntartót haladéktalanul értesítenie kell. Írásbeli beszámolási kötelezettsége van a Fenntartó 

felé.  

Az igazgató kiemelt feladata, jogai, hatásköre: 

A pedagógusok munkavégzésének színvonalára nyújtott munkateljesítményére vonatkozó 

helyi kompetencia és teljesítményalapú értékelési rendszer részletes szabályainak kidolgozása, 

a szabályzat működtetése. 

A pedagógiai munka belső ellenőrzés rendjét a mindenkori éves munkaterv részletesen 

tartalmazza. 

Az igazgató feladata a helyi teljesítményértékelési rendszer működtetése: 

 teljesítménycélok meghatározása 

 a teljesítménycélok véglegesítése, egyeztetés a vezetés tagjaival a belső 

feladatmegosztásról, 

 a teljesítménycélok megvalósításának rendszerszintű nyomon követése a vezetői 

feladatmegosztásnak megfelelően, 

 az irányítása alá tartozó vezetők teljesítményértékelése 

 a teljesítmény értékelésével és az annak alapján történő, az illetményeltérítés százalékos 

mértékére történő javaslattétellel kapcsolatos munkáltatói jog. 
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Az óvoda igazgatójának felelőssége 

 a kötelező tanügyi nyilvántartást felváltó elektronikus adatnyilvántartás jogszabálynak 

megfelelő bevezetése (KRÉTA rendszer) intézményi alkalmazásának biztosítása, 

 a munkáltatói aktusokban megfogalmazott elvárások és kötelezettségek 

megismertetéséért és betartatásáért, 

 a köznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban álló éves teljesítményértékeléséért, 

 a Kar által elfogadott Etikai Kódex betartásáért és betartatásáért, 

 a hatékony információs és kommunikációs rendszer kialakításáért és működtetéséért, 

 a minősítő vizsga, a minősítési, pályázati, megújítási eljárás szakszerű és törvényes 

lebonyolításáért, a bizottság törvényes működéséért 

 gondoskodni arról, hogy az elektronikus dokumentumok megfelelően kezelésre 

kerüljenek, és a jogszabályi előírásoknak megfelelően dokumentálják a munkáltatói 

aktusokat 

 a köznevelési foglalkoztatottak és a köznevelési dolgozók alapnyilvántartás 

rendszerének működtetéséért, az adatvédelmi szabályok megtartásáért (GDPR). 

 a foglalkoztatotti alapnyilvántartásban szereplő személyes adatok védelme. 

 a gyermekek egészséges fejlődése érdekében alkalmazott felvilágosító programok 

engedélyezése 

 

A köznevelési intézmény igazgatója jogosult az intézmény hivatalos képviseletére.  
Képviseleti joga: az intézmény, mint jogi személy teljes körű képviselete.  

Jogkörét esetenként, vagy az ügyek meghatározott körében helyetteseire, vagy az intézmény 

más munkavállalójára átruházhatja.  

 

4.1.3 Az igazgató akadályoztatása esetén érvényes helyettesítési rend 

Távollétében az igazgatóhelyettesek a saját munkaköri leírásukban meghatározott feladatok 

mellett ellátják az azonnali intézkedést igénylő döntések meghozatalát, az ilyen jellegű 

feladatok végrehajtását. Együttes hiányzásukkor az azonnali döntést igénylő kérdésekben a 

vezető által írásban felkért tagóvoda igazgató jogosult ellátni és intézkedni. 

Az igazgató tartós távolléte esetén a helyettesítés teljes körű. Tartós távollétnek az egy hónapnál 

hosszabb időtartam minősül.  

Az igazgató által átadott feladat- és hatáskörök 

Az igazgató a jogszabályok által számára biztosított feladat- és hatásköreiből átadja az 

alábbiakat: 

 az igazgató helyettesek számára az intézményi rendezvények szervezésével kapcsolatos 

tárgyalásokon, az intézmény képviseletét és a rendezvényekkel kapcsolatos döntés 

jogát, 

 a tagóvoda igazgatók számára az alkalmazottak szabadságolási rendjének 

megállapítását, szabadságuk kiadásának jogát, és nyilvántartását. 

 

4.1.4 Az igazgató értékelésének eljárásrendje 

5 évente az országos pedagógiai-szakmai ellenőrzés (intézményi tanfelügyelet) során az 

intézmény igazgató munkájának ellenőrzése és értékelése kérdőíves felmérést is figyelembe 

véve készül el, a helyszíni ellenőrzéssel kiegészítve. 

Az éves teljesítményértékelését a Fenntartó képviselője végzi el. 
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4.2 Az intézményvezető közvetlen munkatársai 

Az igazgató feladatait közvetlen munkatársai közreműködésével látja el.  

Közvetlen munkatársai: 

 igazgatóhelyettesek 

 tagóvoda igazgatók 

 

A közvetlen munkatársai munkájukat munkaköri leírásuk, valamint az igazgató közvetlen 

irányítása mellett végzik. Az igazgató közvetlen munkatársai közvetlen felelősséggel és 

beszámolási kötelezettséggel tartoznak. 

A tagóvoda igazgatókat pályáztatást követően az igazgató bízza meg. Megbízást az intézmény 

határozatlan időre alkalmazott pedagógusa kaphat, a megbízás határozott időre szól.  

A tagóvoda igazgatók feladat- és hatásköre, valamint egyéni felelőssége mindazon 

területekre kiterjed, amelyet munkaköri leírásuk tartalmaz, valamint amit az igazgató 

feladatkörükbe utal. Személyileg felelnek az általa rájuk bízott feladatokért. Munkarendjüket, 

munkaidejüket, a benntartózkodásuk rendjét az éves munkaterv tartalmazza. 

 

Bélyegzők: 

 

4 körbélyegző, közepén a Magyar Köztársaság címerével: 

 

- székhelyen: Sarkad Város Önkormányzat Óvoda, Sarkad, Epreskert u. 2. OM azonosító 

- Sarkad Város Önkormányzat Óvoda Kossuth utcai Tagóvoda, 5720 Sarkad, Kossuth u. 54. 

- Sarkad Város Önkormányzat Óvoda Szalontai úti Tagóvoda, 5720 Sarkad, Szalontai út 45. 

- Sarkad Város Önkormányzat Óvoda, Vasút utcai Tagóvoda, 5720 Sarkad, Vasút u. 24. 

 

4 db hosszúbélyegző az intézmény nevével és a tagóvodák címével:  

 

- Sarkad Város Önkormányzat Óvoda, Sarkad, Epreskert u. 2, adószám, OM azonosító 

- Sarkad Város Önkormányzat Óvoda, Kossuth utcai Tagóvoda, 5720 Sarkad, Kossuth u. 54. 

OM azonosító 

- Sarkad Város Önkormányzat Óvoda, Szalontai úti Tagóvoda, 5720 Sarkad, Szalontai út 45. 

OM azonosító 

- Sarkad Város Önkormányzat Óvoda, Vasút utcai Tagóvoda, 5720 Sarkad, Vasút u. 24. OM 

azonosító 

 

Az intézményi bélyegzők használata:  

 

- Az intézményi körbélyegzőt az óvoda igazgatója, az általános helyettesek, az óvodatitkár 

munkaköri leírásában leírtak szerint jogosultak használni. 

- A tagóvodák bélyegzőit a tagóvoda igazgatók használhatják. 

 

A bélyegző elvesztése azonnali letiltásra kötelez. 
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Aláírási jogosultság:  

 

- Tanügyi okmányok, munkáltatói jogkör gyakorlásával kapcsolatos és szakmai 

dokumentumok aláírására az igazgató jogosult. Az aláírása a körbélyegzővel együtt 

érvényes. Gazdálkodással kapcsolatos kötelezettségvállalás és szerződéskötés esetében az 

Intézményi Gondnokság vezetővel együtt érvényes az aláírás. 

- A tagintézmény igazgatók aláírási jogköre a vezetésük alá tartozó tagintézmény szakmai 

tevékenységével kapcsolatos levelekre, a saját hatáskörben tett intézkedésekre a 

tanügyigazgatás, és a szakmai kompetencia körébe tartozó ügyekre terjed ki. Ezen ügyekhez 

kapcsoló ügyiratok kezelésében iktatási kötelezettsége van, erről iktatókönyvet vezet. 

- A csoportnapló a mindenkori hatályos jogszabályok szerint kerül hitelesítésre. 

 

 

Engedélyezett intézményi álláshelyek száma: 

 

 Pedagógus Ebből igazgató, 

igazgatóhelyettes 

tagóvoda igazgató 

NOKS- 

pedagógiai 

asszisztens 

NOKS- 

dajka 

NOKS 

óvodatitkár 

Sarkad Város 

Önkormányzat 

Óvoda 

9 fő 3 fő (1 fő 

igazgató, 2 fő 

igazgatóhelyettes) 

1fő 4 fő 1 fő 

Kossuth utcai 

Tagóvoda 

6 fő 1 fő tagóvoda 

igazgató 

1 fő 3 fő - 

Szalontai úti 

Tagóvoda 

6 fő 1 fő tagóvoda 

igazgató 

1 fő 3 fő - 

Vasút utcai 

Tagóvoda 

6 fő 1 fő tagóvoda 

igazgató 

1 fő 3 fő - 

 

 



 

 

4.3 Az intézmény szervezeti felépítése 

 

 Szervezeti ábra 

 

Igazgató 

Óvoda- 

vezetés 

• Igazgató helyettesek (2 fő)

• Tagóvoda igazgatók (3 fő)
Vezetők

• Óvodapedagógusok (21 fő)Pedagógusok

• Óvodatitkár (1 fő)

• Pedagógiai asszisztensek (4 fő)

• Dajkák (13 fő)

Nevelőmunkát 
közvetlenül 

segítők
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4.4 Az intézmény vezetősége 

Az intézmény igazgatójának munkáját (irányító, tervező, szervező, ellenőrző, értékelő 

tevékenységét) az igazgatóhelyettesek és tagóvoda igazgatók segítik meghatározott 

feladatokkal, jogokkal és kötelezettségekkel.  
 

Feladatuk: a belső teljesítményértékelési rendszer kialakításánál a már működő rendszerek 

egyes elemeire és működésének tapasztalataira való építés irányítása, koordinálása, az igazgató 

munkájának segítése. A személyre szabott szakmai követelmények (éves fejlesztési célok vagy 

teljesítménycélok) javaslatainak elkészítése, - munkavégzés meghatározott (mennyiségi és 

minőségi szempontokra egyaránt kiterjedő) értékelési szempontjai alapján történő értékelésben 

való részvétel. 

Az intézmény vezetőségének tagjai: 

 igazgató 

 igazgatóhelyettes(ek) 

 tagóvoda igazgató(k) 

 

Az intézmény vezetősége, mint testület konzultatív, véleményező és javaslattevő joggal 

rendelkezik. Az óvoda vezetősége együttműködik az intézmény más közösségeinek 

képviselőivel, a Szülői Munkaközösséggel. 

Az intézmény által kibocsátott dokumentumoknak, hivatalos leveleknek, kibocsátott 

iratoknak és szabályzatoknak aláírására az intézmény vezetője egy személyben jogosult.  

Az intézmény cégszerű aláírása az igazgató és az Intézményi Gondnokság vezetőjének 

aláírásával (aláírási címpéldányon szereplő személyek aláírásával) és az intézmény pecsétjével 

érvényes.  

 

4.5 A pedagógiai munka ellenőrzése 

Az intézményben folyó pedagógiai munka belső ellenőrzésének megszervezése, a szakmai 

feladatok végrehajtásának ellenőrzése az intézmény vezetőségének feladata. A hatékony és 

jogszerű működéshez azonban rendszeres és jól szabályozott ellenőrzési rendszer működtetése 

szükséges. E rendszer alapjait az e szabályzatban foglaltak mellett az intézmény vezetőinek és 

pedagógusainak munkaköri leírása, valamint az elkészített pedagógus teljesítményértékelési 

rendszer teremti meg.  

A munkaköri leírásokat legalább háromévente át kell tekinteni.  

Munkaköri leírásuk kötelezően szabályozza a tagóvoda igazgatók ellenőrzési kötelezettségeit. 
 

A munkavállalók munkaköri leírását az érintett személlyel alá kell íratni, az aláírt példányokat 

vagy azok másolatát a személyi anyagban kell őrizni.  Az intézmény vezetőségének tagjai és a 

munkatervben a pedagógus teljesítményértékelésben való közreműködéssel megbízott 

közreműködő pedagógusok szükség esetén – az igazgató külön megbízására – ellenőrzési 

feladatokat is elláthatnak. A rájuk bízott ellenőrzési feladatok kizárólag szakmai jellegűek 

lehetnek. Az igazgatóval közösen végzik a teljesítményértékelést. 

  

A tanév során végrehajtandó ellenőrzési területeket a feladatokkal adekvát módon kell 

meghatározni. Az ellenőrzési területek kijelölésekor a célszerűség és az integritás a 

meghatározó elem.  
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Minden nevelési évben ellenőrzési kötelezettséggel bírnak a következő területek: 

 óvodai tevékenységek szakmai ellenőrzése  

 óvodai dokumentáció folyamatos ellenőrzése 

 az igazolt és igazolatlan hiányzások ellenőrzése 

 a munkaidő kezdésének és befejezésének ellenőrzése 

 tisztasági ellenőrzés 

 HACCP rendszer működtetésének ellenőrzése 

 

4.6 Tagintézmények kapcsolattartási rendje 

A tagóvoda igazgató részt vesz a rendszeresen tartott vezetőségi megbeszéléseken. Ez 

alkalommal beszámol a tagintézményben folyó munkáról, illetve átveszi a szükséges 

információkat. Napi kapcsolat van az igazgató és a tagóvoda igazgató között, így az igazgató a 

szükséges szakmai és egyéb információkat naprakészen átadja a tagóvoda igazgatónak.  

A tagóvoda igazgató a rendkívüli eseményeket azonnal jelenti az igazgatónak. 

Az igazgató és a tagóvoda igazgató együttesen felelnek azért, hogy a dolgozók, a gyermekek 

és a szülők az őket érintő információkat időben megkapják, megismerjék.  

Az igazgató, igazgató-helyettesek és a tagóvoda igazgatók a megbeszéléseken kívül telefonon 

napi kapcsolatban is állnak egymással. Havi rendszerességgel értekezlet formájában biztosítják 

a kapcsolattartást. Ezen kívül alkalomszerűen, eseti megbeszélések alkalmával, valamint a 

különböző pályázatokhoz kapcsolódóan eset megbeszéléseket tartanak. A vezetők közötti 

feladatmegosztás az egyenletes terhelés elve mentén működik. A vezetők a napi szintű 

kommunikációt, információk megosztását egymás között VIBER csoport segítségével is 

végzik. 

 

A vezetőségnek célja, hogy az intézmény működéséhez biztosítsa a feltételeket, meghatározza 

feladatait a kifelé irányuló funkciók megvalósításában, és érje el a belső szervezettsége 

hatékonysága révén a szervezetre bízott feladatok eredményes ellátását. 

Az igazgató, igazgató-helyettesek és a tagóvoda igazgatók a hozzájuk rendelt munkavállalók 

tekintetében utasítási joggal rendelkeznek. A vezető egy-egy feladatra alkalmi jelleggel is adhat 

utasítási és intézkedési jogot.  

 

A tagóvodákban működő óvodák nevelőtestülete önállóan működhet, illetve hozhat döntést 

azokban az ügyekben, amelyek kizárólag saját szervezeti egységüket érintik. Az óvodákban 

dolgozó nevelőtestületek között rendszeres szakmai kapcsolattartás a munkaterv szerint 

ütemezett értekezleten, illetve szükség szerint szakmai megbeszéléseken valósul meg. 

 

Az alkalmazotti közösség értekezlete biztosítja az óvodapedagógusok, valamint az óvoda többi 

dolgozója közötti együttműködést. Azokban az ügyekben, amelyek kizárólag csak az egyik 

tagintézményben dolgozókat érinti, szervezeti egységenként is tarthatnak alkalmazotti 

megbeszéléseket.   
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5. Az intézmény működési rendjét meghatározó dokumentumok 

 

5.1 A törvényes működés alapdokumentumai és egyéb dokumentumai 

Az intézmény törvényes működését az alábbi – a hatályos jogszabályokkal összhangban álló – 

alapdokumentumok határozzák meg: 

 alapító okirat 

 szervezeti és működési szabályzat (mellékletben: Adatkezelési szabályzat, Közérdekű 

adatok megismerésére irányuló kérelmek intézésének szabályzata, valamint Az iratkezelés 

szervezeti rendje)  

 pedagógiai program 

 házirend 

Az intézmény tervezhető és elszámoltatható működésének részeként funkcionálnak az alábbi 

dokumentumok: 

 a nevelési év munkaterve (kiegészítve a féléves, éves beszámolókkal) 

 egyéb belső szabályzatok (Gyakornoki, Helyi értékelési, Beszerzések lebonyolításának, 

Ajándékok egyéb előnyök elfogadásának rendjére vonatkozó, Panaszkezelési, Telefon 

használat, Kiküldetések szabályzata, valamint a Szervezeti integritást sértő események 

kezelésének, Integrált kockázat kezelés, Gépjárművek igénybevételének és 

használatának rendje, eljárásrendje). 

 

5.1.1 Az alapító okirat 

Az alapító okirat tartalmazza az intézmény legfontosabb jellemzőit, aláírása biztosítja az 

intézmény nyilvántartásba vételét, jogszerű működését. Az intézmény alapító okiratát a 

fenntartó készíti el, illetve – szükség esetén – módosítja. 

 

5.1.2 A Pedagógiai Program 

A köznevelési intézmény pedagógiai programja képezi az intézményben folyó nevelő munka 

tartalmi, szakmai alapjait.  

A Pedagógiai Program a nevelőtestület bevonásával készül el, véleményezi a Szülői 

szervezet és a nemzetiségi önkormányzat. A fenntartó fogadja el. 

Megtekinthető a tagintézményekben, továbbá olvasható az intézmény honlapján. Az 

óvodapedagógusok munkaidőben tájékoztatással szolgálnak a Pedagógiai Programmal 

kapcsolatban a szülők részére. 

   

5.1.3 Az éves munkaterv 

Az éves munkaterv az intézmény hivatalos dokumentuma, amely a hatályos jogszabályok 

figyelembevételével az intézmény Pedagógiai Programjának alapul vételével tartalmazza a 

nevelési célok, feladatok megvalósításához szükséges tevékenységek, munkafolyamatok 

időre beosztott cselekvési tervét a felelősök és a határidők megjelölésével.  

Az intézmény éves munkatervét az igazgató készíti el, elfogadására nevelési értekezleten kerül 

sor. A nevelési év rendje a munkaterv részét képezi, ennek elfogadásakor be kell szerezni a 

szülői szervezet véleményét, valamint a fenntartó ellenőrzi, hagyja jóvá.  

A munkaterv egy példánya a tagóvodákban elérhetően rendelkezésére áll. A nevelési év helyi 

rendjét az intézmény honlapján is el kell helyezni. 
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5.2 Az elektronikus és az elektronikus úton előállított nyomtatványok kezelési és 

hitelesítési rendje 

Az elektronikus úton előállított, hitelesített és tárolt dokumentumok kezelési rendje: 

Az oktatási ágazat irányítási rendszerével a Közoktatási Információs Rendszer (KIR) révén 

tartott elektronikus kapcsolatban elektronikusan előállított, hitelesített és tárolt 

dokumentumrendszert alkalmazunk. A rendszerben alkalmazott fokozott biztonságú 

elektronikus aláírást kizárólag az intézmény vezetője alkalmazhatja a dokumentumok 

hitelesítésére. Az elektronikus rendszer használata során feltétlenül ki kell nyomtatni és az 

irattárban kell elhelyezni az alábbi dokumentumok papír alapú másolatát: 

 az intézménytörzsre vonatkozó adatok módosítása 

 az alkalmazott pedagógusokra 

 az óvodai jogviszonyra vonatkozó bejelentések 

 az október 1-jei pedagógus és gyermek lista. 

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

igazgató aláírásával hitelesített formában kell tárolni.  

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

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

célra létrehozott mappában tároljuk. 

A mappához való hozzáférés jogát az informatikai rendszerben korlátozni kell, ahhoz kizárólag 

az igazgató által felhatalmazott személyek, az óvodatitkár és a vezető helyettesek, ill. a 

tagóvoda igazgatók férhetnek hozzá. 

 

5.3 Az iratkezelés rendje 

Az intézményben az iratkezelési feladatok ellátása, papír alapon történik. Az iratkezelés 

szervezetét, az iratok nyilvántartásának módját, rendszerét, az egyes ügyviteli területek 

kezelését megváltoztatni, módosítani csak a naptári év kezdetén, a jogszabályban 

meghatározott szervek egyeztetésével lehet. 

Az iratkezelés felügyeletét az igazgató látja el, aki felelős azért, hogy a biztonságos iratkezelés 

személyi, dologi feltételei, eszközei és eljárásai folyamatosan rendelkezésre álljanak. Az 

intézményvezető iratkezeléssel kapcsolatos feladatai: 

a) Az Iratkezelési Szabályzatot elkészíti, illetve – jóváhagyás céljából – megküldi a 

jogszabályban megjelölt szervek részére, végrehajtja az Iratkezelési Szabályzatban 

foglaltakat 

b) Gondoskodik az iratkezelést végzők szükséges szakmai képzéséről. 

Az iratkezeléssel kapcsolatos egyes tevékenységeket, kezelési feladatokat a munkaköri 

leírásban foglaltak szerint – a mindenkori hatályos Iratkezelési Szabályzatban foglaltak 

szabályok betartásával az intézmény óvodatitkára végzi. 

 

6. Az intézmény munkarendje 
 

6.1 Az intézmény vezetői munkarendjének szabályozása  

Az intézmény vezetője vagy az intézmény vezetőségének tagjai közül egyiküknek az 

intézményben kell tartózkodnia munkanapokon 8.00-16.00-ig. Egyebekben munkájukat az 

óvoda szükségleteinek és aktuális feladataiknak megfelelő időben és időtartamban látják el.  
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6. 2 A pedagógusok munka idejének hossza, beosztása  

Az intézmény pedagógusai heti 40 órás munkaidőkeretben végzik munkájukat. A heti 

munkaidőkeret első napja (ellenkező írásos hirdetmény hiányában) mindenkor a hét első 

munkanapja, utolsó napja a hét utolsó munkanapja. Az ötnél kevesebb munkanapot tartalmazó 

hetek heti munkaideje a munkanapok számával arányosan számítandó ki.  

A munkáltató a munkaidőre vonatkozó előírásait a munkatervben határozza meg. Szükség 

esetén elő lehet írni a napi munkaidő-beosztást egy pedagógus esetén, vagy pedagógusok 

meghatározott csoportja esetén is. A munkaidő-beosztás kihirdetésére ebben az esetben is a 

fentiek az irányadók. 

 

6.2.1 A pedagógusok munkaidejének kitöltése 

A pedagógusok teljes munkaideje a kötelező órákból, valamint a nevelő, illetve oktató 

munkával vagy a gyermekekkel, a szakfeladatának megfelelő foglalkozással összefüggő 

feladatok ellátásához szükséges időből áll. A pedagógus-munkakörben dolgozók munkaideje 

tehát két részre oszlik:  

 a kötelező óraszámban ellátott feladatokra,  

 a munkaidő többi részében ellátott feladatokra. 

 

6.2.1.1 A kötelező óraszámban ellátott feladatok az alábbiak 

A pedagógusok kötelező órában ellátandó munkaidejébe beleszámít minden, a gyerekekkel 

végzett napi tevékenység. 

6.2.1.2 A munkaidő többi részében ellátott feladatok különösen a következők 

a) az óvodai tevékenységekre való felkészülés 

b) adminisztráció 

c) szülők tájékoztatása gyermekük egyéni fejlődéséről 

d) értekezletek 

e) óvoda rendezvény szervezése 

f) óvodai rendezvényeken való részvétel 

g) családlátogatás 

h) intézményi dokumentációkészítés 

i) pályázatok írása, lebonyolításban való részvétel 

j) intézményi feladatok ellátása 

k) városi rendezvényeken való részvétel 

 

6.2.1.3 Az intézményen kívül végezhető pedagógiai feladatok meghatározása 

 Az intézményen kívül végezhető feladatok: 

 a 6.2.1.2 szakaszban meghatározott tevékenységek 

Az intézményen kívül ellátható munkaköri feladatoknak az intézmény a fentiek szerint 

határozza meg a kereteit.  

Az óvodán kívül végezhető feladatok ellátásakor a pedagógus munkaidejének felhasználásáról 

a pedagógus maga dönt. 

  

6.3 Pedagógusok munkarendjével kapcsolatos előírások 

 

6.3.1 A tagóvoda igazgatók munkarendjét és helyettesítési rendjét az igazgató határozza meg. 
A pedagógusok napi munkarendjét, és a helyettesítési rendet a tagóvoda igazgatók állapítják 

meg. 
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A konkrét napi munkabeosztások összeállításánál az intézmény feladatellátásának, zavartalan 

működésének biztosítását kell elsődlegesen figyelembe venni. Az intézmény vezetőségének 

tagjai, valamint a pedagógusok a fenti alapelv betartása mellett javaslatokat tehetnek egyéb 

szempontok, kérések figyelembevételére. 

6.3.2 A pedagógus köteles 10 perccel a munkaidő kezdete előtt a munkahelyén (illetve a 

nevelés nélküli munkanapok programjának kezdete előtt annak helyén) munkára képes 

állapotban megjelenni. Az óvoda alkalmazottai munkaidőben csak különlegesen sürgős 

esetben, vezetői engedéllyel hagyhatják el az intézményt. A pedagógus a munkából való 

rendkívüli távolmaradását, annak okát lehetőleg előző nap, de legkésőbb az adott munkanapon 

7.00 óráig köteles jelenteni a tagóvoda igazgatójának, hogy közvetlen munkahelyi vezetője 

helyettesítéséről intézkedhessen.  A táppénzes papírokat legkésőbb a táppénz utolsó napját 

követő munkanapon le kell adni az óvoda titkár részére személyesen. 

 

6.3.3 A pedagógusok számára – a kötelező óraszámon felüli – a nevelőmunkával összefüggő 

rendszeres vagy esetenkénti feladatokra a megbízást vagy kijelölést az igazgató adja. 

 

6.3.4 A pedagógusok munka idejének nyilvántartási rendje 
A hatályos jogszabályok alapján a pedagógusok munkaideje az intézmény által elrendelt 

kötelező és nem kötelező órákból, elrendelt egyéb foglalkozásokból, valamint a 

nevelőmunkával összefüggő további feladatokból áll. 

A foglalkozások konkrét idejét a csoport napló és a munkaterv tartalmazza.  

Az intézményen kívül végezhető feladatok időtartamának és időpontjának meghatározása a 

nevelőmunkával összefüggő egyéb feladatok ellátásához elismert heti munkaidő-átalány 

felhasználásával történik. Ennek figyelembevételével a nem kizárólag az intézményben 

elvégezhető feladatok ellátásakor a pedagógus munka idejének felhasználásáról maga dönt. 

Az intézmény igazgatója rendeli el a munkaidő nyilvántartását a pedagógusok számára.   

6.3.4.1 A pedagógusok munkaidejének nyilvántartására szolgáló adatlapot – a mindenkor 

hatályos jogszabályi előírások követésével – az igazgató adja ki.  

6.3.4.2 Minden pedagógus köteles napi gyakorisággal pontosan vezetni saját munkaidő-

nyilvántartó lapját, a hónap utolsó napján az aláírt nyilvántartó papírokat a tagóvoda 

igazgatóhoz köteles eljuttatni. 

6.3.4.3 A heti munkaidő minden teljes állásban kinevezett pedagógus számára 40 óra, ennek 

túlteljesítésére és alul teljesítésére nincs lehetőség. 

6.3.4.4 A hatályos belső rendelkezések szerint munkaidőkeretben dolgozunk, tehát a napi 

munkaidőnek nem feltétlenül kell minden napon 8 órának lennie, de a heti munkaidő 

összegzésénél 40 órának kell kijönnie. 

6.3.5. A pedagógus munkájához szükséges informatikai eszköz csoportonként 1 db laptop 

rendelkezésre áll. 

 

6.4 Az intézmény nem pedagógus munkavállalóinak munkarendje  

Az intézményben a nem pedagógus munkavállalók munkarendjét a jogszabályok betartásával 

az intézmény zavartalan működése érdekében a tagóvoda igazgató állapítja meg. Munkaköri 

leírásukat az igazgató készíti el. A napi munkaidő megváltoztatása az igazgató, tagóvoda 

igazgató utasításával történik. 

 

6.4.1. Az óvodai szociális segítő tevékenységet végző szociális munkás intézményben 

tartózkodási rendjét a két intézmény között (Kistérségi Humán Szolgáltató Központ) létrejött 

együttműködési megállapodás határozza meg.   
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6.5 Munkaköri leírás-minták 

Intézményünkben minden munkavállalónak névre szóló, feladataihoz szabott munkaköri leírása 

van, amelyet az alkalmazást követően megkap, átvételét aláírásával igazolja. Az intézmény 

alkalmazásában álló dolgozók munkaköri leírását melléklet tartalmazza: 

 

 Igazgató helyettes munkaköri leírás-mintája 

 Tagóvoda igazgató munkaköri leírás-mintája 

 Óvoda titkár munkaköri leírás-mintája 

 Óvodapedagógus munkaköri leírás-mintája 

 Pedagógiai asszisztens munkaköri leírás-mintája 

 Dajka munkaköri leírás-mintája 

 Kiegészítés az 1-es típusú diabéteszes gyermek ellátásához kapcsolódóan 

 

6.6 Az intézmény nyitvatartása, az óvodában tartózkodás rendje  

 

6.6.1 A tagóvodák munkarendje az egyes munkanapokon a következő: 

 

Epreskert Utcai Óvoda:       6.00 - 17.00 

Kossuth Utcai Tagóvoda:    5.30 - 17.00 

Szalontai Úti Tagóvoda:      6.00 - 17.00 

Vasút Utcai Tagóvoda:        6.00 - 17.00 

 

6.6.2 A gyermekek fogadási rendje: 

 

Epreskert Utcai Óvoda:       6.30 – 16.45 

Kossuth Utcai Tagóvoda:    6.30 – 16.45 

Szalontai Úti Tagóvoda:      6.30 – 16.45 

Vasút Utcai Tagóvoda:        6.30 – 16.45 

 

Az intézményben foglalkoztatottak munkarendje: tagóvodánként az éves munkatervben kerül 

meghatározásra. 

 

6.6.3. A gyermekek szakszerű fogadásáról az óvodapedagógus gondoskodik. 

6.6.4 Az óvodába a gyermekek lehetőleg 9 óráig érkezzenek be. A gyermekek hazaviteléről 

étkezés nélküli igénybevétel esetén 11.30 óráig, egész napos ellátás esetén a zárás időpontjáig 

a szülőnek kell gondoskodnia.  

6.6.5 A tagóvodák nyári nagytakarítását minden év június 15. és augusztus 31. között kell 

elvégezni. A nyári zárva tartást megelőző 30 nappal a gyermekek elhelyezésére vonatkozó 

szülői igényt össze kell gyűjteni.  

A szülőket a nyári zárva tartás idejéről tárgyév február 15-ig kell tájékoztatni. 

6.6.6 A köznevelési intézménnyel munkavállalói és óvodai jogviszonyban nem állók (kivéve 

az óvodába járó gyermekek szüleit és a fenntartó képviselőit) – vagyonbiztonsági okok miatt 

csak kísérővel, és csak az elfoglaltságuk idejére tartózkodhatnak az épületben.  

A belépés, benntartózkodás engedélyezése minden esetben előzetesen egyeztetett időpontban 

történhet (gyógypedagógus, logopédus, fejlesztő pedagógus, védőnő, orvos, gyermekjóléti 

szolgálat, valamint a helyiséget bérlők).  

 

6.6.7. Épületek, csoportok, összevonása helyben szokásos módon történik. 

6.7 Próbaidő, gyakornoki idő szabályozása a mindenkor hatályos jogszabály szerint történik. 
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7. Az intézmény nevelőtestülete és szakmai munkaközösségei 
 

7.1 Az intézmény nevelőtestülete 

 

7.1.1 A nevelőtestület, a nevelési–oktatási intézmény pedagógusainak közössége, nevelési 

kérdésekben az intézmény legfontosabb tanácskozó és határozathozó szerve. A nevelőtestület 

tagja a nevelési intézmény valamennyi pedagógus munkakört betöltő munkavállalója, valamint 

a nevelő munkát közvetlenül segítő egyéb felsőfokú végzettségű dolgozója. A nevelőtestület: a 

nevelési-oktatási intézményben köznevelési foglalkoztatotti jogviszony, a felsőfokú 

végzettséggel rendelkező, a nevelő-oktató munkát közvetlenül segítő munkakörben 

foglalkoztatottak közössége figyelembe véve a 401/2023. (VIII. 30.) Korm. rendelet 2. 

melléklet. 

A pedagógus alapvető feladata a rábízott gyermekek, az Óvodai nevelés országos 

alapprogramja és az óvoda Pedagógiai programja szerinti nevelése.   

Pedagógus létszám: 27 fő 

Pedagógus munkaidő: 40 óra, kötelező óraszám: 32 óra 

 

7.1.2 A nevelési intézmény nevelőtestülete a nevelési kérdésekben a nevelési intézmény 

működésével kapcsolatos ügyekben a köznevelési törvényben és más jogszabályokban 

meghatározott kérdésekben döntési, egyébként pedig véleményező és javaslattevő jogkörrel 

rendelkezik.  

 

7.2 A nevelőtestület értekezletei, jogai, kötelességei 

 

7.2.1 A tanév során a nevelőtestület az alábbi állandó értekezleteket tartja: 

 alakuló-tanévnyitó, tanévzáró értekezlet, 

 félévi nevelési értekezlet, 

 tájékoztató és munkaértekezletek (általában havi gyakorisággal), 

 rendkívüli értekezletek (szükség szerint) 

 vezetői értekezlet (havi rendszerességgel) 

 

7.2.2 Rendkívüli nevelőtestületi értekezlet hívható össze az intézmény lényeges problémáinak, 

fontos nevelési kérdések, különleges nevelési helyzetek megítélése, az óvodai életet átalakító, 

megváltoztató rendeletek és utasítások értelmezése céljából, ha azt a nevelőtestület tagjainak 

legalább 50%-a, vagy az intézmény vezetője szükségesnek látja. A nevelőtestület döntést 

igénylő értekezletein jegyzőkönyv készül az ott elhangzottakról, amelyet az értekezletet vezető 

személy, a jegyzőkönyv-vezető, valamint egy, az értekezleten végig jelen lévő személy 

(hitelesítő) ír alá. 

 

7.2.3 A nevelőtestület döntéseit és határozatait – a jogszabályban meghatározzak kivételével – 

nyílt szavazással és egyszerű szótöbbséggel hozza, kivéve a jogszabályban meghatározott 

személyi ügyeket, amelyek kapcsán titkos szavazással dönt. A döntések és jegyzőkönyvek az 

intézmény iktatott irat anyagába kerülnek. 

 

 

 



Sarkad Város Önkormányzat Óvoda 

5720 Sarkad, Epreskert utca 2. 

OM: 202 100 

 

 22 

7.2.4 Augusztus végén alakuló tanévnyitó értekezletre, júniusban az igazgató által kijelölt 

napon tanévzáró értekezletre kerül sor. Az értekezletet az igazgató vagy a helyettese vezeti. Ha 

a nevelőtestület döntési, véleményezési, illetve javaslattevő jogát az óvoda valamennyi 

dolgozóját érintő kérdésekben gyakorolja, akkor alkalmazotti értekezletet kell összehívni. 

A nevelőtestületi értekezletre – tanácskozási joggal – meg kell hívni a tárgy szerinti egyetértési 

joggal rendelkező közösség képviselőit is.  A nevelőtestületi értekezleten a tantestület minden 

tagjának részt kell vennie. Ez alól – indokolt esetben – az igazgató adhat felmentést. 

 

7.3 A nevelőtestület szakmai munkaközösségei 

 

7.3.1 A köznevelési törvény szerint a szakmai munkaközösség részt vesz az intézmény szakmai 

munkájának irányításában, tervezésében és ellenőrzésében. A munkaközösségek segítséget 

adnak az óvoda pedagógusainak szakmai, módszertani kérdésekben. A munkaközösség részt 

vehet az óvoda pedagógusainak és gyakornokainak belső értékelésében, ellenőrzésében.  

7.3.2 A szakmai munkaközösség részt vehet az intézmény szakmai munkájának irányításában, 

tervezésében, szervezésében és ellenőrzésében, összegző véleménye figyelembe vehető a 

pedagógusok minősítési eljárásában. 

7.3.3 A munkaközösség-vezető feladata a munkaközösség tevékenységének szervezése, 

irányítása, koordinálása, eredményeik rögzítése, az információáramlás biztosítása a vezetés és 

a pedagógusok között. A munkaközösség-vezető félévi gyakorisággal, írásban beszámol az 

intézmény vezetőjének a munkaközösség tevékenységéről, összeállítja a munkaközösség 

munkatervét.  

 

7.4 A szakmai munkaközösségek tevékenysége, együttműködése, kapcsolattartásának 

rendje 

 

7.4.1 A nevelőtestület feladatainak átruházása alapján – a pedagógiai programmal és az 

éves munkatervvel összhangban – a szakmai munkaközösségek feladatai az alábbiak, 

 Javítják, koordinálják az intézményben folyó nevelő munka szakmai színvonalát, minőségét. 

 Együttműködnek egymással az óvodai nevelő munka színvonalának javítása, a gyorsabb 

információáramlás biztosítása érdekében úgy, hogy a munkaközösség-vezetők rendszeresen 

konzultálnak egymással és az intézmény vezetőjével. Az intézmény vezetője a 

munkaközösség-vezetőket legalább évi gyakorisággal beszámoltatja. 

 A munkaközösség a nevelési évre szóló munkaterv alapján részt vehet az intézményben 

folyó szakmai munka belső ellenőrzésében, a pedagógusok értékelési rendszerének 

működtetésével kapcsolatos feladatok ellátásában. 

 Tervezik, szervezik a pedagógusok továbbképzését. 

 Javaslatot tesznek a költségvetésben rendelkezésre álló szakmai előirányzatok 

felhasználására. 

 Támogatják a pályakezdő pedagógusok munkáját, fejlesztik a munkatársi közösséget. 

 Figyelemmel kísérik az igazgató kijelölése alapján a gyakornokok munkáját támogató 

szakmai vezetők munkáját, segítik a gyakornokok beilleszkedését. 

 A szakmai munkaközösségek, szakmai munkacsoportok egymással szükség szerint együtt 

működnek, kapcsolatot tartanak, ennek koordinálása a munkaközösség vezetőinek a 

feladata. 
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7.4.2 A szakmai munkaközösség-vezető jogai és feladatai és hatásköre 

 Összeállítja az intézmény pedagógiai programja és aktuális feladatai alapján a 

munkaközösség éves munkatervét. 

 Irányítja a munkaközösség tevékenységét, a munkaközösség szakmai és pedagógiai 

munkáját. 

 Az igazgató által kijelölt időpontban munkaközösség-vezető társai jelenlétében beszámol a 

munkaközösségben folyó munka eredményeiről, gondjairól és tapasztalatairól. 

 Módszertani megbeszéléseket tart, segíti a szakirodalom használatát. 

 Tájékozódik a munkaközösségi tagok szakmai munkájáról, munkafegyeleméről, intézkedést 

kezdeményez az óvoda vezetőnél; a munkaközösség minden tagjánál tevékenységet 

látogathat. 

 Az igazgató megbízására a pedagógus teljesítményértékelés rendszerében szakmai ellenőrző 

munkát, továbbá látogatásokat végezhet, tapasztalatairól beszámol az intézmény 

vezetésének. 

 Képviseli állásfoglalásaival a munkaközösséget az intézmény vezetősége előtt. 

 Összefoglaló elemzést, értékelést, beszámolót készít a munkaközösség tevékenységéről a 

nevelőtestület számára. 

 Állásfoglalása, javaslata, véleménynyilvánítása előtt köteles meghallgatni a munkaközösség 

tagjait; kellő időt kell biztosítani számára a munkaközösségen belüli egyeztetésre, mert a 

közösség álláspontját a többségi vélemény alapján kell képviselnie. 

 Ha a munkaközösség véleményét kéri az igazgató, akkor a munkaközösség-vezető köteles 

tájékozódni a munkaközösség tagjainak véleményéről. 

Az intézményben aktuális feladatok elvégzése okán ideiglenes szakmai munkacsoportok 

alakíthatóak, munkájukat a munkaközösségeinek működési rendje szerint végzik. 

 

8. Az intézményi közösségek, a kapcsolattartás formái és rendje 
 

8.1 Az óvodaközösség 

Az óvodaközösség az intézménybe járó gyermekeknek, azok szüleinek, valamint az óvodában 

foglalkoztatott munkavállalóknak az összessége. 

8.2 Az alkalmazotti közösség 

Az óvoda nevelőtestületéből és az intézménynél munkavállalói jogviszonyban álló dolgozókból 

áll. Az intézmény dolgozói közalkalmazottak, ezért munkavégzésükkel kapcsolatos 

kötelességeiket és jogaikat a munka törvénykönyve mellett a közalkalmazotti törvény 

szabályozza.   

A nevelőmunkát közvetlenül segítő alkalmazottak a pedagógiai asszisztensek, dajkák, 

óvodatitkár.  

Feladat, hatáskör a munkaköri leírásban foglaltak szerint. 

Pedagógiai asszisztensek létszáma: 4 fő 

Pedagógiai asszisztensek munkaideje: 40 óra (kötött munkaidő: 35 óra + 5 óra). 

Dajkák létszáma: 13 fő. 

Dajkák munkaideje: 40 óra 

Óvodatitkár: 1 fő  

Óvodatitkár munkaideje: 40 óra 

Szakmai követelmények, felelősségek, munkaköri leírásuk szerint. 
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Az igazgató – a tagóvodák igazgatói és a választott képviselők segítségével, az alábbi 

közösségekkel tart kapcsolatot: 

 Szakmai munkaközösségek, munkacsoportok, 

 Szülői Munkaközösség. 

 

8.3 A Szülői Munkaközösség 

A szülői munkaközösség az adott tanévben az intézménybe járó gyermekek szüleiből álló 4 

tagú testület. 

Az intézményben működő szülői szervezet a Szülői Munkaközösség véleményezési jogkörébe 

tartoznak az alábbiak: 

 a képviseletében eljáró személyek megválasztása (pl. a Szülői Munkaközösség elnöke, 

tisztségviselői), 

 a szülői munkaközösség tevékenységének szervezése, 

 képviseli a szülőket és a gyermekeket a köznevelési törvényben megfogalmazott jogaik 

érvényesítéséhez 

 a szülői szervezet vezetőjének feladata, hogy a hatáskörébe utalt jogköreit a rendelkezésre 

álló időn belül írásban rögzítve gyakorolja. 

 

A szülői szervezet és az igazgató közötti kapcsolattartási formái jellemzően a következők 

 szóbeli személyes megbeszélés, tanácsadás, szervezési tevékenység a szülői szervezet 

vezetőjével,  

 közreműködés az előterjesztések, illetve jogkörgyakorláshoz szükséges tájékoztatók 

elkészítésében az intézményvezetőnek,  

 munkatervek megküldése, 

 értekezletek, ülések, 

 szülői szervezet képviselőjének meghívása a nevelőtestületi értekezletre, 

 a nevelőtestület képviselőjének meghívása a szülői szervezet ülésére,  

 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. 

 

8.5 A szülők, érdeklődők tájékoztatásának formái 

 

8.5.1 Szülői értekezletek 

A csoportok szülői értekezletét az óvodapedagógusok tartják. Az óvoda, nevelési évenként 

legalább három szülői értekezletet tart. Ezen túl, a felmerülő problémák megoldása céljából, az 

igazgató rendkívüli szülői értekezletet hívhat össze. Összevont szülői értekezletet az óvoda 

vezetője hívhat össze. 

 

8.5.2 Óvodapedagógusi fogadóórák 

Az óvoda valamennyi pedagógusa nevelési évenként – az éves munkatervben meghatározott 

időpontban fogadóórát tart, illetve negyed- és fél évente a törvényi előírásoknak megfelelően 

tájékoztatja a szülőt gyermeke egyéni fejlődéséről. 

Amennyiben a szülő, gondviselő a fogadóórán kívüli időpontokban kíván konzultálni gyermeke 

óvodapedagógusával, akkor erre előzetes egyeztetés során lehetőséget biztosítunk. 
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Az óvodapedagógus az SNI és BTMN-es gyermekek fejlesztéséhez az adott szakember 

közreműködésével fejlesztési tervet készít, évente legalább két alkalommal rögzíti a fejlesztés 

eredményét. Az egyéni fejlesztési terv tartalmáról és a fejlesztés eredményéről a szülőt 

tájékoztatni kell a helyben szokásos módon vagy tanulmányi rendszeren keresztül. 

 

8.5.3 Az óvodai dokumentumok nyilvánossága 

Az intézmény alapvető dokumentumai az alábbiak: 

 alapító okirat, 

 pedagógiai program, 

 szervezeti és működési szabályzat, 

 házirend. 

A fenti dokumentumok nyilvánosak, azok az intézmény székhelyén, szabadon megtekinthetők, 

illetve (az alapító okirat kivételével) megtalálhatók az óvoda honlapján. A hatályos alapító 

okirat a www.kir.hu honlapon található meg. A fenti dokumentumok tartalmáról – 

munkaidőben – az igazgató vagy a tagintézmény igazgatók adnak tájékoztatást. A házirendet 

minden szülő számára a beiratkozáskor, illetve a házirend lényeges változásakor átadjuk. 

 

8.6 A külső kapcsolatok rendszere  

Az intézmény a feladatok elvégzése, a gyermekek egészségügyi, gyermekvédelmi és szociális 

ellátása, valamint a beiskolázás érdekében és egyéb ügyekben rendszeres kapcsolatot tart fenn 

más intézményekkel, szervezetekkel. 

 

8.6.1 A gyermekorvos elvégzi a gyermekek egészségügyi felügyeletét. A védőnők 

alkalomszerűen, valamint szükség esetén tisztasági vizsgálatot tartanak az óvodában. Az 

intézmény egészségfejlesztési tervéhez igazítva felvilágosító foglalkozásokat tart.  

A nevelés egészséges és biztonságos feltételeinek megteremtése, a rendszeres egészségügyi 

vizsgálatok megszervezése érdekében. Kapcsolattartók a tagintézmények igazgatói és az 

igazgató.  

 

8.6.2 Békés Megyei Pedagógiai Szakszolgálat Sarkadi Tagintézménye végzi az intézménybe 

járó gyermekek szűrését és vizsgálatát, valamint biztosítja számukra, szakemberei segítségével 

a fejlesztő foglalkozásokat. Rendszeres kapcsolatot tartanak a gyermekek pedagógusaival a 

gyermek fejlesztésével és fejlődésével kapcsolatban. Javaslatuk alapján a sajátos nevelési 

igény, ill. a fogyatékosság tényét kizárólag a Békés Megyei Pedagógiai Szakszolgálat Szakértői 

Bizottsága állapíthatja meg vizsgálat alapján. Ez alapján tesz javaslatot a gyermek különleges 

gondozás kertében történő ellátására, az ellátás módjára, formájára, helyére.  

 

8.6.3 A Kistérségi Humán Szolgáltató Központ Családsegítő és Gyermekjóléti Szolgálata 

szoros kapcsolatot tart fenn intézményünkkel a gyermekvédelmi feladatok ellátása érdekében. 

Jelzőrendszer működtetésével segítünk a gyermekek szociális hátrányainak enyhítésében 

(különös figyelemmel a halmozottan hátrányos helyzetű gyermekekre).  

Az intézmény figyelemmel kíséri a gyermekek veszélyeztetettségének megelőzésével és 

megszüntetésével kapcsolatos feladatokat. A gyermekvédelem az intézmény összes 

dolgozójának alapvető feladata. Ennek végzése során az intézmény igazgatója                                                                          

ezen feladatok ellátására gyermekvédelmi felelősöket bíz meg a feladatok koordinálásával.  

Havi rendszerességgel találkoznak intézményeink szakemberei a hatékony munkavégzés 

megvalósítása érdekében. 

 

http://www.kir.hu/
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A segítő szakember az együttműködési megállapodás értelmében a köznevelési intézményben 

benn tartózkodhat, és szakmai tevékenységet végezhet. Az óvodai szociális segítő szolgáltatás 

célja a gyermek veszélyeztetettségének megelőzése érdekében a szociális segítő munka 

eszközeivel támogatást nyújtani a köznevelési intézménybe járó gyermeknek, a gyermek 

családjának és a pedagógusainak, az intézményben megjelenő egyéb szakembernek. 

Az óvodai szociális segítő egyéni, csoportos és közösségi szociális munkát végez, valamint 

gyermek- és ifjúságvédelmi feladatokat lát el. A gyermekkel közvetlenül foglalkozik, az egyéni 

szociális szolgáltatások megvalósításának ideje alatt a gyermek felügyeletéről maga 

gondoskodik. 

Feladata, hogy segítse a köznevelési intézmény szakemberei problémakezelését és segítséget 

nyújt a szakember kompetenciáját meghaladó nehézségek kezelésében.  

 

8.6.4 Az óvodaigazgató és az Óvoda - Iskola átmenetet segítő munkacsoport éves munkaterve 

alapján megvalósuló feladatvállalás, mely kiemelt fontosságú feladataink közé tartozik. A 

munkacsoport vezetője határozott időre megbízott óvodapedagógus. 

 

8.6.5 Az intézmény fenntartója Sarkad Város Önkormányzata. Közvetlen kapcsolattartó az 

igazgató, aki évente beszámolási kötelezettséggel tartozik a fenntartó önkormányzat felé az 

elvégzett nevelő munkáról.  

 

8.6.6 A Bartók Béla Művelődési Központ és Könyvtár a kulturális események szervezésekor 

óvodapedagógusaink segítségével biztosítja gyermekek részvételét rendezvényeken, 

előadásokon, koncerteken, kiállításkor. Kapcsolattartók a tagóvodák vezetői. 

 

8.6.7 Sarkadi Roma Nemzetiségi Önkormányzattal is kapcsolatban áll az intézmény. A roma 

nemzetiséghez tartozó gyermekek óvodai nevelését biztosítja az óvoda, amennyiben az 

intézményben legalább 8 szülő igényt nyújt be erre. Kapcsolattartók a tagóvodák igazgatói és 

az igazgató, a kapcsolattartás formája eseti megbeszélések, aktuálisan felmerülő kérdések, 

feladatok kapcsán. 

 

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

Az óvodás gyermekek részére a történelmi egyházak által nyújtott hittan, szülői igény szerint, 

szakképzett hitoktatóval szervezhető, akit az egyház és szülők bíznak meg. Kapcsolattartók a 

tagóvoda igazgatók és az igazgató.  

A hit- és erkölcstanoktatásban közreműködő személynek egyházi felsőoktatási intézményben 

vagy a vallási egyesület által fenntartott felsőoktatási intézményben szerzett hitoktatói, 

hittantanári vagy a hitélettel kapcsolatos felsőfokú képesítéssel vagy pedagógus 

szakképzettséggel és az egyházi jogi személy által kibocsátott hitoktatói képesítéssel, továbbá 

az egyház belső szabálya alapján illetékes egyházi jogi személy vagy a vallási egyesület általi 

megbízással kell rendelkeznie. 

 

9. Az intézményi hagyományok ápolása 
 

9.1 A hagyományápolás tartalmi vonatkozásai 

Az óvoda hagyományainak ápolása, ezek fejlesztése és bővítése, valamint az óvoda hírnevének 

megőrzése, a közösség minden tagjának joga és kötelessége.  

A hagyományok ápolásával kapcsolatos aktuális feladatokat, időpontokat, valamint felelősöket 

a nevelőtestület az óvoda éves munkatervében határozza meg. 
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9.2 Az intézmény hagyományos kulturális és ünnepi rendezvényei 

 A legjelentősebb történelmi eseményekről való megemlékezés (október 23. március 15.) 

minden esztendőben megtörténik.  

 Minden tagóvoda jótékonysági célú rendezvényt szervezhet a Szülői Munkaközösség 

közreműködésével. 

 Minden tagóvodában hagyományosan megrendezésre kerülnek az alábbi ünnepek: 

mikulás, karácsony, farsang, anyák napja, ballagási ünnepség. 

 

10. Intézményi védő, óvó előírások 
 

A 20/2011. (VIII.31.) EMMI rendelet XVIII. fejezete szabályozza a gyermekbalesetekkel 

összefüggő feladatokat. 

A gyermekbalesetek megelőzése érdekében ellátandó feladatok: A pedagógus kötelessége, 

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

lehetséges erőfeszítést, felvilágosítással, a munka és balesetvédelmi előírások betartatásával, a 

veszélyhelyzetek elhárításával, a szülő és szükség esetén más szakemberek bevonásával. 

A nevelési időben szervezett óvodán kívüli programokkal kapcsolatos szabályok, illetve a 

szülői igények alapján szerveződő önköltséges szolgáltatásokon való részvétel szabályai 

megegyeznek a fent említett szabályozással. 

Az óvodai alkalmazottak munkavégzésével kapcsolatos szabályok 

 A védőnő szükség esetén az óvodába járó gyermekek rendelkezésére áll. Rendszeresen 

tisztasági szűrést végez. 

 Az intézmény gondoskodik a rábízott gyermekek felügyeletéről, a nevelés egészséges és 

biztonságos feltételeinek megteremtéséről, a gyermekbaleseteket előidéző okok feltárásáról 

és megszüntetéséről. A beteg gyermek az óvodát nem látogathatja. 

 Az óvodában dolgozók gyógyszert nem adhatnak be a gyermekeknek! Gyógyszert szülő nem 

adhat át gyermeke gyógykezelésére, csak abban az esetben, ha a gyermek állandó 

gyógyszerszedést igényel (asztma, cukorbetegség, allergia stb.), és erről tájékoztatni kell az 

igazgatót és a gyermek óvónőjét. 

 Az 1-es típusú diabétesszel élő gyermek szülőjének más törvényes képviselőjének kérelmére 

a gyermekkori diabétesz gondozásával foglalkozó egészségügyi intézmények szakmai 

iránymutatása alapján speciális ellátást biztosítunk (vércukorszint szükség szerinti mérését, 

előírt időközönként szükséges inzulin beadását). Az erre vonatkozó eljárásrend melléklet 

szerint. 

 Biztosítani szükséges a gyermek egészségének megőrzésére fordított fokozott figyelmet 

(diabétesz és fokozott kockázatú allergiás betegséggel élő gyermek). 

 Gyógyszerkészítményeket vagy az egészségre káros egyéb eszközöket, szereket az öltöző 

szekrényekben hagyni TILOS! 

 Ha a gyermek az óvodában betegszik meg, a szülőket azonnal értesítjük. Ilyen esetben, 

elengedhetetlen a beteg gyermek sürgős elszállítása az óvodából, a többi gyermek 

egészségvédelme érdekében, illetve csak orvosi igazolással jöhet újra óvodába. 

 Fertőző megbetegedést azonnal jelentsék az igazgatónak, illetve az óvodapedagógusnak.  

 Baleset esetén azonnal értesítjük a szülőt. Amennyiben azonnali ellátást igényel a gyermek, 

a szülővel telefonon történt megbeszélés alapján orvoshoz visszük.  

 A szülő írásbeli nyilatkozat ellenében saját orvosához viheti a gyermeket ellátásra.  

 Baleset esetén jegyzőkönyvet készítünk, melyet a jogszabályban előírt szerveknek 

továbbítunk. 
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 Rendkívüli esemény esetén az igazgatót azonnal tájékoztatni kell. Amennyiben nem érhető 

el, az SZMSZ-ben meghatározott helyettesítési rend alapján az arra kijelölt személy az 

illetékes. 

 Az intézményben a járványügyi veszélyhelyzet kihirdetése esetén az EMMI intézkedési 

terve alapján járunk el.  

 A gyermekvédelemről szóló törvény a gyermek védelméről és gyámügyi igazgatásról szól. 

A törvény a gyermek védelmére irányuló lehetőségeket foglalja magába.  Pl. pénzbeli 

juttatás, személyes gondoskodás keretébe tartozó alapellátások, szakellátások, valamint 

hatósági intézkedések. 

 A gyermekvédelmi törvény a megelőzés fontosságát hangsúlyozza, a pedagógusok és a 

szakemberek számára. A gyermekvédelemmel kapcsolatban a pedagógus kötelessége, hogy 

tiszteletben tartsa a gyermek személyiségét, a család világnézeti és vallási elgondolásait és 

értékrendjét, minden pedagógus köteles ellátni gyermekvédelmi feladatokat is. 

 Intézményünkben a gyermek- és ifjúságvédelmi feladatokat a nevelőtestület egy-egy tagja 

látja el tagintézményenként. Szervezik, irányítják, és személyes részvétellel elősegítik e 

szempontok érvényesülését, a védőnővel, az igazgatóval és az intézmény nevelőtestületével 

együttműködve. Szükség esetén a gyerekek érdekében intézkedéseket kezdeményeznek.  

 Az óvodai bejáráshoz, a jogviszonyból származó jogok és kötelezettségek gyakorlásához, 

teljesítéséhez nem szükséges dolgok bevitelét korlátozzuk, amennyiben az egészségre káros, 

balesetveszélyes. 

 Az óvoda épületében, játszóudvarán, valamint az intézmény bejárata előtt 5 méteres 

körzetben TILOS a DOHÁNYZÁS!  Az intézmény munkavállalói, az intézményben 

tartózkodó vendégek számára a dohányzás tilos.  

 

 Az 1.számú melléklet a 33/1998.(VI. 24.) NM rendelethez Járványügyi érdekből kiemelt 

munkakörök, tevékenységek közé sorolja az óvodát, ezért az alkalmazottak alkalmassági 

munkaegészségügyi vizsgálatát végző szolgáltatás tekintetében a munkába állás előtti orvosi 

vizsgálatra és az időszakos orvosi vizsgálatra történő beutalás az igazgató kötelessége, a 

vizsgálaton való részvétel kötelessége pedig az alkalmazotté. 

 

A gyermekbalesetek megelőzésével kapcsolatos feladatok 

 

A gyermekek számára minden tanév első napján az óvoda pedagógusok tűz- és 

balesetvédelemi tájékoztatót tartanak, amelynek során – a gyermekek koruknak és 

fejlettségüknek megfelelő szinten – felhívják a figyelmüket a veszélyforrások kiküszöbölésére. 

A tájékoztató során szólni kell az óvoda közvetlen környékének közlekedési rendjéről, annak 

veszélyeiről is. A tájékoztató megtörténtét és tartalmát dokumentálni kell, mely a 

csoportnaplókban rögzítésre kerül. 

 

Külön balesetvédelmi, munkavédelmi tájékoztatót kell tartani a gyerekek számára minden 

olyan esetben, amikor a megszokottól eltérő körülmények között végeznek valamely 

tevékenységet (pl. kirándulás, színházlátogatás stb.). A tájékoztatást a foglalkozást vezető 

pedagógus köteles elvégezni. 

A gyermekbalesetek bejelentése a pedagógusok számára kötelező. Az a pedagógus, aki nem 

jelenti a történt balesetet, mulasztást követ el. A balesetek nyilvántartását és dokumentálását a 

KIR rendszerben az óvoda titkár végzi. 

 

A pedagógusok és egyéb munkavállalók számára minden tanév elején tűz-, baleset-, 

munkavédelmi tájékoztatót tart az intézmény munkavédelmi felelőse.  
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A munkavédelmi felelős megbízása az intézmény vezetőjének feladata. A tájékoztató tényét és 

tartalmát dokumentálni kell. Az oktatáson való részvételt az munkavállalók aláírásukkal 

igazolják. 

 

11. Vegyes rendelkezések 
 

11.1 Teendők bombariadó és egyéb rendkívüli események esetére 

A rendkívüli események (továbbiakban: „bombariadó”) esetére a 20/2012. (VIII.31.) EMMI 

rendelet 4. § (1) bekezdés n) pont végrehajtására a következő intézkedéseket léptetjük életbe. 

A rendkívüli események megelőzése érdekében a dajkák a mindennapi feladatok végzésekor 

kötelesek ellenőrizni, hogy az épületben rendkívüli tárgy, bombára utaló tárgy, szokatlan 

jelenség nem tapasztalható-e. Amennyiben ellenőrzésük során rendellenességet tapasztalnak, 

haladéktalanul kötelesek személyesen vagy telefonon az illetékeseknek jelenteni. 

 

Bombariadó esetén a legfontosabb teendők az alábbiak: 

11. 1.1 Ha az intézmény munkavállalója az épületben bomba elhelyezésére utaló jelet tapasztal, 

vagy bomba elhelyezését bejelentő telefon üzenetet vesz, a rendkívüli eseményt azonnal 

bejelenti az óvoda legkönnyebben elérhető vezetőjének. Az értesített vezető a bejelentés 

valóságtartalmának vizsgálata nélkül köteles elrendelni a bombariadót. 

 

11.1.2 A bombariadó elrendelése a tűzriadóhoz hasonlóan, csengő jelzésével és szóbeli 

tájékoztatással történik.  

 

11.1.3 Az óvoda épületében tartózkodó gyerekek és munkavállalók az épületet a tűzriadó 

tervnek megfelelő rendben azonnal kötelesek elhagyni. A jelen lévő és hiányzó gyerekeket 

haladéktalanul megszámolni, kíséretét és felügyeletét ellátni, a gyülekező helyen tartózkodni.  

 

11.1.4 A bombariadót elrendelő személy a riadó elrendelését követően haladéktalanul köteles 

bejelenteni a bombariadó tényét a rendőrségnek. A rendőrség megérkezéséig az épületben 

tartózkodni tilos! 

  

11.1.5 Ha a bombariadó bejelentése telefonon történt, akkor az üzenetet fogadó munkavállaló 

törekedjék arra, hogy a fenyegetőt hosszabb beszélgetésre késztesse, igyekezzék minél több 

tényt megtudni a fenyegetéssel kapcsolatban.  

 

11.1.6 A bombariadó lefújása szóbeli közléssel történik.  

 

11.2 A nemzeti lobogó használata  

Az óvodaépületet címtáblával kell ellátni. Az épületen ki kell tűzni a nemzeti lobogót. 

 

11.3 Az óvoda minden munkavállalója és használója felelős 

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

 a közösségi tulajdon védelméért, állapotának megőrzéséért, 

 az óvoda rendjének, tisztaságának megőrzéséért, 

 az energiafelhasználással való takarékoskodásért. 

 



Sarkad Város Önkormányzat Óvoda 

5720 Sarkad, Epreskert utca 2. 

OM: 202 100 

 

 30 

11.4 A gyermekek az intézmény létesítményeit, helyiségeit csak pedagógusi felügyelettel 

használhatják.   

 

11.5 Az egyes helyiségek, létesítmények berendezéseit, felszereléseit, eszközeit elvinni csak 

az igazgató engedélyével, átvételi elismervény ellenében lehet. 

 

11.6 A székhely intézményben füstjelző rendszert működtetünk. 

 

12. Záró rendelkezések 
 

12.1   Jelen szervezeti és működési szabályzatot (SZMSZ) csak a nevelőtestület módosíthatja a 

Szülői Munkaközösség véleményének kikérésével. 

 

12.2 Az intézmény eredményes és hatékony működtetéséhez szükséges további rendelkezések, 

melyek az SZMSZ mellékletei: 

 

1. sz. melléklete Adatkezelési szabályzat 

2. sz. melléklet A közérdekű adatok megismerésére irányuló kérelmek intézésének 

szabályzata 
3. sz. melléklet Munkaköri leírás minták  

4. sz. melléklet Az 1-es típusú diabétesszel élő gyermek speciális ellátási eljárásrendje  

5. sz. melléklet Iratkezelési Szabályzat  
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1. számú melléklet 

ADATKEZELÉSI SZABÁLYZAT 
  

1. ÁLTALÁNOS RENDELKEZÉS 

 
Sarkad Város Önkormányzat Óvoda adatkezelési és adatvédelmi 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. 

 Az 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 

 

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

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

köznevelési intézmények névhasználatáról...  

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

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

 335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet a közfeladatot ellátó szervek iratkezelésének általános 

követelményeiről  

 1995. évi LXVI. törvény A közokiratokról, a közlevéltárakról és a magánlevéltári anyag 

védelméről  

 2011. évi CLXXIX. Törvény a nemzetiségek jogairól 

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

végrehajtásáról a közoktatási intézményekben 

 1992. évi XXXIII. törvény a közalkalmazottak jogállásáról 

 Az óvoda SZMSZ-e 

 

A szabályzat célja: Az adatok kezelésére vonatkozó alapvető intézményi szabályok meghatározása 

annak érdekében, hogy az érintettek magánszféráját az adatkezelők tiszteletben tartsák. 2011. évi CXII. 

törvény az információs önrendelkezési jogról és az információszabadságról. 
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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 végrehajttatják; 

 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 KÖZNEVELÉSI FOGLAKOZTATOTTAKRA VONATKOZÓ ADATKEZELÉS 
Az Nkt. 41. § (1) alapján óvodánk köteles a jogszabályban előírt nyilvántartásokat vezetni, a köznevelés 

információs rendszerébe bejelentkezni, valamint az Országos statisztikai adatgyűjtési program 

keretében előírt adatokat szolgáltatni. 

 

Nyilvántartja: 

 a pedagógus oktatási azonosító számát,  

 a pedagógusigazolványának számát,  

 a jogviszonya időtartamát és  

 a heti munkaidejének mértékét. 

  

A KÖZNEVELÉSI FOGLAKOZTATOTTAK alapnyilvántartás adatköre 

 neve (leánykori neve) 

 születési helye, ideje 

 anyja neve 

 TAJ száma, adóazonosító jele 

 lakóhelye, tartózkodási hely, telefonszáma 

 családi állapota 

 gyermekeinek születési ideje 

 egyéb eltartottak száma, az eltartás kezdete 

 legmagasabb iskolai végzettsége (több végzettség esetén valamennyi) 

 szakképzettsége(i) 

 iskolarendszeren kívüli oktatás keretében szerzett szakképesítése(i), valamint meghatározott 

munkakör betöltésére jogosító okiratok adatai 

 tudományos fokozata 

 idegennyelv-ismerete 

 a korábbi jogviszonyban töltött időtartamok megnevezése, 

 a munkahely megnevezése, 

 a megszűnés módja, időpontja 

 a közalkalmazotti jogviszony kezdete, köznevelési foglalkoztatotti jogviszony kezdete 

 állampolgársága 

 a bűnügyi nyilvántartó szerv által kiállított hatósági bizonyítvány száma, kelte 
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 a jubileumi jutalom és a végkielégítés mértéke kiszámításának alapjául szolgáló időtartamok 

 a köznevelési foglalkoztatott foglalkoztató szerv neve, székhelye, statisztikai számjele 

 e szervnél a jogviszony kezdete 

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

 címadományozás, jutalmazás, kitüntetés adatai 

 a minősítések időpontja és tartalma 

 személyi juttatások 

 a munkából való távollétének jogcíme és időtartama 

 a jogviszony megszűnésének, valamint a végleges és a határozott idejű áthelyezés időpontja, 

módja, a végkielégítés adatai 

 a munkavégzésére irányuló egyéb jogviszonyával összefüggő adatai  

 

A felsorolt adatokat az igazgató, 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 KÖZNEVELÉSI ADATKEZELÉSBEN KÖZREMŰKÖDŐK FELADATAI 
Az intézmény állományába tartozó köznevelési foglakoztatott személyi iratainak őrzéséért, kezeléséért, 

a személyi számítógépes nyilvántartó rendszer működtetéséért az igazgató felel. 

 

Az óvodában a köznevelési foglakoztatotti jogviszonnyal összefüggő adatok kezelésért 

 igazgató,  

 az intézményi nevelőmunkát segítő köznevelési foglalkoztatottak tekintetében a 

teljesítményértékelést végző vezető-helyettes, tagóvoda igazgató 

 a személyügyi adatkezelésben bármilyen formában közreműködő alkalmazott, 

 a köznevelési foglalkoztatott alkalmazott a saját adatainak közlése tekintetében 

 tartozik felelősséggel. 

A magasabb vezető beosztású vezető tekintetében a köznevelési foglalkoztatott adatkezelést a 

munkáltatói jogokat gyakorló fenntartó szerv látja el. 

A teljesítményértékelést végző vezető felelősségi körén belül gondoskodik arról, hogy a 

teljesítményértékelés folyamatába bevont harmadik személy kizárólag csak a jogszerű és tárgyilagos 

teljesítmény értékeléshez szükséges adatokat ismerhesse meg. 

A köznevelési foglalkoztatott alapnyilvántartás adatköréből a munkából való rendes szabadság miatti 

távollét időtartamának nyilvántartását az óvodavezető-helyettes, tagóvoda igazgató segítségével az 

óvodatitkár vezeti. 

A köznevelési foglakoztatotti alapnyilvántartás személyi juttatásról szóló adatköréhez tartozó 

nyilvántartást az igazgató vezeti, amelyről egy példányt a tárgyév zárását követően átad a személyi 

anyag részére. 

Az óvodatitkár és a rendszergazda az adatok kezelését, archiválását a vezető utasítása alapján végzi. 

 

Az óvodatitkár felelősségi körén belül köteles gondoskodni arról, hogy: 

 Az általa kezelt, a köznevelési foglalkoztatotti 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 

köznevelési foglalkoztatott írásbeli nyilatkozata, írásbeli rendelkezése, bíróság, vagy más 

hatóság döntése, jogszabályi rendelkezés. 

 A köznevelési foglalkoztatotti jogviszonnyal összefüggő adat helyesbítését és törlését 

egyeztesse az igazgatóval, ha megítélése szerint a személyi iraton szereplő adat a valóságnak 

már nem felel meg. 

 Ha a köznevelési foglalkoztatott nem az általa szolgáltatott adatainak kijavítását vagy 

helyesbítését kéri, kezdeményezze az igazgatónál az adathelyesbítés, illetve kijavítás 

engedélyezését. 
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 A köznevelési foglalkoztatott írásbeli hozzájárulásának beszerzéséről az önkéntes 

adatszolgáltatás körébe tartozó adatok nyilvántartását megelőzően. 

A személyi iratokat tartalmuknak megfelelően csoportosítva, keletkezésük sorrendjében, az e célra 

személyenként kialakított iratgyűjtőben kell őrizni. Az elhelyezett iratokról tartalomjegyzéket kell 

készíteni, amely tartalmazza az iktatószámot és az ügyirat keletkezésének időpontját is. 

A személyi anyagnak egy betekintési lapot is kell tartalmaznia, amelyen jelölni kell a személyi anyagba 

történő betekintés tényét, jogosultjának személyét, jogszabályi alapját és időpontját, a megismerni 

kívánt adatok körét, a betekintő aláírását. A betekintési lapot a személyi anyag részeként kell kezelni. 

A köznevelési foglalkoztatotti jogviszony megszűnése esetén a tartalomjegyzéket és a betekintési lapot 

le kell zárni, és a személyi anyagot irattárazni kell. A köznevelési foglalkoztatotti jogviszony 

megszűnése után a köznevelési foglalkoztatott személyi iratait az irattárazási tervnek megfelelően a 

központi irattárban kell elhelyezni.  

A személyi anyagot – kivéve azt, amelyet áthelyezés esetén átadtak – a köznevelési foglalkoztatott 

jogviszony megszűnésétől számított ötven évig kell megőrizni.  

 

A köznevelési foglalkoztatott személyi anyagába, egyéb személyi irataiba, illetve az alapnyilvántartásba 

a felsorolt személyek a „Betekintési lap” kitöltését követően jogosultak betekinteni: 

 a köznevelési foglalkoztatott felettese, 

 a minősítést végző vezető, 

 feladatkörének keretei között a törvényességi ellenőrzést végző vagy törvényességi felügyeletet 

gyakorló szerv, 

 munkaügyi, polgári jogi, közigazgatási per kapcsán a bíróság, 

 a közfoglalkoztatott ellen indult büntetőeljárásban a nyomozó hatóság, az ügyész és a bíróság, 

 a személyzeti, munkaügyi és illetmény-számfejtési feladatokat ellátó szerv e feladattal 

megbízott munkatársa feladatkörén belül, 

 az adóhatóság, a nyugdíjbiztosítási igazgatási szerv és az egészségbiztosítási szerv, az üzemi 

baleseteket kivizsgáló szerv és a munkavédelmi szerv. 

 

A köznevelési foglakoztatott alapnyilvántartás adatai közül a munkáltató megnevezése, a 

köznevelési foglakoztatott neve, továbbá a besorolására vonatkozó adat közérdekű, ezeket az 

adatokat a köznevelési foglalkoztatott előzetes tudta és beleegyezése nélkül nyilvánosságra lehet 

hozni. 

Az irattárba helyezése előtt az iratgyűjtő tartalomjegyzékén fel kell tüntetni az irattárazás tényét, 

időpontját és az iratkezelő aláírását.  

Az intézményben keletkezett személyi iratok kezelése jelen szabályzat, valamint a 20/2012. (VIII. 31.) 

EMMI rendelet a nevelési-oktatási intézmények működéséről és a köznevelési intézmények 

névhasználatáról iratkezelési előírásai alapján történik. Az iratokat elzárva az intézmény irodai 

szekrényében 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 

 A gyermek neve, születési helye és ideje, neme, állampolgársága, lakóhelyének, tartózkodási 

helyének címe, társadalombiztosítási azonosító jele, nem magyar állampolgár esetén a 

Magyarország területén való tartózkodás jogcíme és a tartózkodásra jogosító okirat 

megnevezése, száma. 

 b) a szülő, törvényes képviselő, a családi pótlékra jogosult neve, lakóhelye, tartózkodási helye, 

telefonszáma. 

 i) a gyermek után családi pótlékra jogosult személy nevét, lakóhelyét, tartózkodási helyét, 

telefonszámát, ha ez a személy nem a gyermek szülője, törvényes képviselője. (4b) Ha a szülő, 

törvényes képviselő a (4) bekezdés i) pontjában meghatározott családi pótlékra jogosult nevét, 
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lakóhelyét, tartózkodási helyét, telefonszámát nem adja meg az óvodának, akkor az óvoda, 

ezeket az adatokat a családtámogatási ügyben eljáró hatóságtól szerzi be.   

 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 

 tartós gyógykezelésére vonatkozó adatai,  

 a gyermek speciális köznevelési ellátásához elengedhetetlenül szükséges szakorvosi, 

diagnózisának adatai  

 a diabétesz, ill. fokozott allergiás gyermek adatai 

 

5.2. A GYERMEKEK ADATAINAK KEZELÉSÉRE TOVÁBBÍTÁSÁRA JOGOSULTAK 

Az igazgató, a vezető-helyettes feladatköre vagy megbízása szerint az óvodapedagógus, a 

gyermekvédelmi felelős, az óvodatitkár. 

Az igazgató, a vezető helyettes és az óvoda titkár kezeli a gyermekbalesetekre vonatkozó adatokat, s 

továbbítja a jegyzőkönyvet a jogszabályban meghatározottak szerint. 

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. 

A tagóvodák megnevezett dolgozója nyilvántartja és kezeli a gyermek kedvezményes, vagy ingyenes 

étkeztetési díjának megállapításához szükséges adatokat. 

A kedvezmények megállapításához szükséges adatok kezelésében feladatkörén belül részt vesz az 

igazgató és az óvoda titkár. 

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. 

 

5.3. AZ ADATOK TOVÁBBÍTÁSA 

A gyermek adatai közül 

 a neve, születési helye és ideje, lakóhelye, tartózkodási helye, szülője neve, törvényes 

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

jogviszonya kezdete, szünetelésének ideje, megszűnése, mulasztásainak száma a 

tartózkodásának megállapítása céljából, a jogviszonya fennállásával, a tankötelezettség 

teljesítésével összefüggésben a fenntartó, bíróság, rendőrség, ügyészség, települési 

önkormányzat jegyzője, közigazgatási szerv, nemzetbiztonsági szolgálat részére, 

 óvodai, iskolai felvételével, átvételével kapcsolatos adatai az érintett óvodához, iskolához,  

 a neve, születési helye és ideje, lakóhelye, tartózkodási helye, társadalombiztosítási azonosító 

jele, szülője, törvényes képviselője neve, szülője, törvényes képviselője lakóhelye, tartózkodási 

helye és telefonszáma, az óvodai, iskolai egészségügyi dokumentáció, a tanuló- és 

gyermekbalesetre vonatkozó adatok az egészségi állapotának megállapítása céljából az 

egészségügyi, iskola-egészségügyi feladatot ellátó intézménynek, 

 a neve, születési helye és ideje, lakóhelye, tartózkodási helye, szülője, törvényes képviselője 

neve, szülője, törvényes képviselője lakóhelye, tartózkodási helye és telefonszáma, a gyermek, 

tanuló mulasztásával kapcsolatos adatok, a kiemelt figyelmet igénylő gyermekre vonatkozó 

adatok a veszélyeztetettségének feltárása, megszüntetése céljából a családvédelemmel 

foglalkozó intézménynek, szervezetnek, gyermek- és ifjúságvédelemmel foglalkozó 

szervezetnek, intézménynek, 
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 az igényjogosultság elbírálásához és igazolásához szükséges adatai az igénybe vehető állami 

támogatás igénylése céljából a fenntartó részére 

 továbbítható. 

 

A gyermek 

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

rendellenességére vonatkozó adatai a pedagógiai szakszolgálat intézményei és a nevelési-

oktatási intézmények egymás között, 

 óvodai fejlődésével, valamint az iskolába lépéshez szükséges fejlettségével kapcsolatos adatai 

a szülőnek, a pedagógiai szakszolgálat intézményeinek, az iskolának 

 továbbítható. 

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

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

amelyekből megállapítható a jogosult személye és a kedvezményre való jogosultsága. 

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. 

 

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 igazgató 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. 
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7. ADATKEZELÉSI TÁJÉKOZTATÓ, ADATVÉDELMI NYILATKOZAT 

 

Infotv. 20. § (1) bek. alapján az érintettel az adatkezelés megkezdése előtt közölni kell, hogy az 

adatkezelés hozzájáruláson alapul vagy kötelező.  

A megfelelő tájékoztatás eljárásrendje 

1. Az érintettel az adatkezelés megkezdése előtt közölni kell, hogy az adatkezelés a hozzájárulásán 

alapul-e vagy kötelező.  

2. Egyértelműen és részletesen tájékoztatni kell az adatai kezelésével kapcsolatos minden tényről, 

így különösen az adatkezelés céljáról és jogalapjáról, az adatkezelésre és az adatfeldolgozásra 

jogosult személyéről, az adatkezelés időtartamáról, illetve arról, hogy kik ismerhetik meg az 

adatokat.  

3. A tájékoztatásnak ki kell terjednie az érintett adatkezeléssel kapcsolatos jogaira és jogorvoslati 

lehetőségeire is. 

 

Az adatkezelés jogalapja 

Főszabály szerinti két jogalap létezik:  

 az érintett hozzájárulása, illetve  

 a jogszabályi felhatalmazás.  

A meglévő két jogalap mellett a törvény – uniós harmonizációs kötelezettségnek eleget téve – 

garanciális szabályok mellett lehetőséget biztosít arra, hogy az adatkezelő törvényi felhatalmazás és 

érintett hozzájárulás hiányában is kezeljen személyes adatokat.  

Személyes adat akkor kezelhető, ha ahhoz az érintett – önkéntesen, megfelelő tájékoztatást követően, 

határozottan, félreérthetetlenül – hozzájárul. A hozzájárulás írásban adható meg.  

Különleges adat kezelése esetén kizárólag írásban lehet az adatkezeléshez hozzájárulni. Ha nem 

részletes tájékoztatáson alapul a hozzájárulás, akkor az adatkezelés jogellenes. 

Törvény, illetve önkormányzati rendelet közérdekből elrendelheti az adatok kezelését (kötelező 

adatkezelés). Ilyenkor akár az érintett kívánsága ellenére is kezelhetők a személyes adatai. Az 

adatkezelés feltételeit a jogszabály határozza meg. 

 

Ha a személyes adat felvételére az érintett hozzájárulásával került sor, az adatkezelő a felvett 

adatokat  

 a rá vonatkozó jogi kötelezettség teljesítése céljából, vagy 

 az adatkezelő vagy harmadik személy jogos érdekének érvényesítése céljából, ha ezen érdek 

érvényesítése a személyes adatok védelméhez fűződő jog korlátozásával arányban áll, további 

külön hozzájárulás nélkül, valamint az érintett hozzájárulásának visszavonását követően is 

kezelheti. 

 

Az érintett kérelmére, kezdeményezésére indult bírósági vagy hatósági eljárásban az eljárás 

lefolytatásához szükséges személyes adatok tekintetében, az érintett kérelmére indult más ügyben az 

általa megadott személyes adatok tekintetében az érintett hozzájárulását vélelmezni kell. 

Az önkéntes adatszolgáltatásra vonatkozó szülői és köznevelési foglalkoztatott engedélyét az elévülési 

idő végéig nyilván kell tartani. 

A szabályzatban felsorolt adatok statisztikai célra felhasználhatók és statisztikai felhasználás céljára 

személyazonosításra alkalmatlan módon átadhatók. 

 

8. 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.  
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Az ezzel kapcsolatos védekezés, az elektronikus adathordozó esetében a rendszergazda, a 

papíralapú nyomtatványok esetében az óvodatitkár, a gyermekek adatainak estében az 

óvodapedagógus feladata és felelőssége, a munkaköri leírásban szereplő ügykörével megegyezően. 

 

9. A KÖZOKTATÁS INFORMÁCIÓS RENDSZERE (KIR) 
 

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

tervezéshez szükséges fenntartói, intézményi, foglalkoztatási gyermek adatokat tartalmazza. A 

közoktatás információs rendszeréből személyes adat csak az érdekelt kérése, illetve hozzájárulása 

esetén, illetve az érdekelt egyidejű értesítése mellett meghatározott esetben adható ki. A KIR keretében 

folyó adatkezelés tekintetében az adatkezelő a hivatal. 

A közoktatás információs rendszerébe – kormányrendeletben meghatározottak szerint – kötelesek adatot 

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

köznevelési törvényben meghatározott feladatok végrehajtásában. 

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

közvetlenül segítő alkalmazotti munkakörben, az adatkezelő a hivatal azonosító számot ad ki. 

A közoktatás információs rendszere tartalmazza azoknak a nyilvántartását, akik azonosító számmal 

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

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

azonosítóját. 

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

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

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

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

alatt az idő alatt az érintett ismét bejelentik a nyilvántartásba. 

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

változását a változást követő öt napon belül köteles bejelenteni. A bejelentéseket az óvoda titkár 

vezeti be a KIR rendszerébe. A lakcím adatok automatikusan frissítésre kerülnek a rendszer által. 

 

 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. 

 

A KIR nyilvántartás a gyermek 

 nevét, 

 nemét, 

 születési helyét és idejét, 

 társadalombiztosítási azonosító jelét, 

 oktatási azonosító számát, 

 anyja nevét, 

 lakóhelyét, tartózkodási helyét, 

 állampolgárságát, 

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

 jogviszonya keletkezésének, megszűnésének jogcímét és idejét, 

 nevelési-oktatási intézményének nevét, címét, OM azonosítóját, 
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 jogviszonyát megalapozó köznevelési alapfeladatot, 

 nevelésének, oktatásának helyét tartalmazza. 

 

A KIR adatkezelője a KIR-ben nyilvántartott személyek természetes személyazonosító adatait és 

lakcímét azonosítás céljából elektronikus úton megküldi a személyi adat- és lakcímnyilvántartás 

központi szervének. A sikeres azonosítást követően a személyi adat- és lakcímnyilvántartás központi 

szerve kapcsolati kódot képez, amelyet azonosítás céljából megküld a KIR adatkezelőjének. A személyi 

adat- és lakcímnyilvántartás központi szerver az azonosított természetes személy természetes 

személyazonosító adatainak és lakcímének a személyi adat- és lakcímnyilvántartásban bekövetkezett 

változásáról a kapcsolati kódon értesíti a KIR adatkezelőjét. A KIR adatkezelője a jelen bekezdés szerint 

tudomására jutott adatváltozást a KIR-ben a köznevelési intézmény egyidejű értesítésével hivatalból 

vezeti át. A tanulói nyilvántartásban adatot a tanulói jogviszony megszűnésére vonatkozó bejelentéstől 

számított harminc évig lehet kezelni, kivéve, ha ez alatt az idő alatt az érintettet ismét bejelentik a 

nyilvántartásba. 

 

Az alkalmazotti nyilvántartás tartalmazza az alkalmazott 

 nevét, anyja nevét, 

 születési helyét és idejét, 

 oktatási azonosító számát, pedagógusigazolványa számát, 

 végzettségére és szakképzettségére vonatkozó adatokat: felsőoktatási intézmény nevét, a 

diploma számát, a végzettséget, szakképzettséget, a végzettség, szakképzettség, a pedagógus-

szakvizsga, PhD megszerzésének idejét, 

 munkaköre megnevezését, 

 munkáltatója nevét, címét, valamint OM azonosítóját, 

 munkavégzésének helyét, 

 jogviszonya kezdetének idejét, megszűnésének jogcímét és idejét, 

 vezetői beosztását, 

 besorolását, 

 jogviszonya, munkaviszonya időtartamát, 

 munkaidejének mértékét, 

 tartós távollétének időtartamát. 

 

Az alkalmazotti nyilvántartásból személyes adat – az érintetten kívül – csak az egyes, a 

foglalkoztatáshoz kapcsolódó juttatások jogszerű igénybevételének megállapítása céljából 

továbbítható, a szolgáltatást nyújtó vagy az igénybevétel jogosságának ellenőrzésére hivatott 

részére, továbbá az adatok pontosságának, teljességének, időszerűségének biztosítása, valamint a 

pedagógusigazolvány igénylésével kapcsolatos eljárás keretében azonosítás céljából a személyi adat- és 

lakcímnyilvántartó szerv részére. A KIR adatkezelője a KIR-ben nyilvántartott személyek természetes 

személyazonosító adatait és lakcímét azonosítás céljából elektronikus úton megküldi a személyi adat- 

és lakcímnyilvántartás központi szervének. A sikeres azonosítást követően a személyi adat- és 

lakcímnyilvántartás központi szerve kapcsolati kódot képez, amelyet azonosítás céljából megküld a KIR 

adatkezelőjének. A személyi adat- és lakcímnyilvántartás központi szerve az azonosított természetes 

személy természetes személyazonosító adatainak és lakcímének a személyi adat- és 

lakcímnyilvántartásban bekövetkezett változásáról a kapcsolati kódon értesíti a KIR adatkezelőjét. A 

KIR adatkezelője a jelen bekezdés szerint tudomására jutott adatváltozást a KIR-ben a köznevelési 

intézmény egyidejű értesítésével hivatalból vezeti át. A társadalombiztosítási azonosító jel bejegyzésére 

irányuló kérelem esetén a társadalombiztosítási azonosító jel hitelességét a KIR adatkezelője az országos 

egészségbiztosítási szerv nyilvántartásával elektronikus úton megfelelteti. Eltérés esetén a személyi- és 

lakcím adatok helyességére vonatkozó rendelkezéseket alkalmazza. 
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10. A PEDAGÓGUSIGAZOLVÁNY 
 

A munkáltató a pedagógus-munkakörben, a pedagógiai asszisztens munkakörökben foglalkoztatottak 

részére – kérelemre – pedagógusigazolvány kiadását kezdeményezi. 

 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. 

 

11. A KÖZNEVELÉSBEN FOGLALKOZTATOTT JOGAI ÉS KÖTELESSÉGEI 
 

A köznevelési foglalkoztatott 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. 

A köznevelési foglalkoztatott az általa szolgáltatott adatai helyesbítését és javítását a nyilvántartás 

vezetőjétől, egyéb esetekben az óvodavezetőtől írásban kérheti. Az alkalmazott felelős azért, hogy az 

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

legyenek. 

A köznevelési foglalkoztatott az adataiban bekövetkező változásról 8 napon belül köteles írásban 

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

 

12. A SZABÁLYZAT HATÁLYA 
 

A Szabályzat hatálya kiterjed az igazgatóra, vezető beosztású beosztottaira, minden köznevelési 

foglakoztatottra, továbbá az intézmény gyermekeire, e Szabályzat szerint kell ellátni a köznevelési 

foglakoztatott alapnyilvántartást, valamint a köznevelési foglalkoztatott személyi iratainak és adatainak 

kezelését. 

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

E Szabályzatot megfelelően kell alkalmazni a köznevelési foglakoztatotti jogviszony megszűnése után, 

illetve e jogviszony létesítésére irányuló előzetes eljárásokra. A gyermekek adataival kapcsolatos 

titoktartási kötelezettség független a köznevelési foglalkoztatotti jogviszony fennállásától, annak 

megszűnése után határidő nélkül fennmarad. 

 

13. ILLETÉKESSÉG 

 Az igazgató: 

o biztosítja a szabályozás jogszerűségét és folyamatos fejlesztését 

o biztosítja a szabályozás megismerhetőségét 

o ellenőrzi a szabályozás előírásainak betartását, bevezeti a szükséges korrekciókat 

o eljár a szabályozás megsértéséből eredő- helyben kezelhető - panaszok esetén 

 Az igazgató - helyettes 

o biztosítja munkaterületén a szabályozás megvalósulását és annak ellenőrzését 

o kezdeményezést tesz a szabályozás betartásával, korrekciójával, fejlesztésével 

kapcsolatban 

o előkészíti a munkaköréhez tartozó területeken a külső adattovábbítást és az óvodavezető 

elé terjeszti azt engedélyezésre 
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 Óvodatitkár 

o személyesen végzi a munkakörébe tartozó intézményi nyilvántartási és adatvédelmi adatokat 

o ellátja a szabályozáshoz kapcsolódó belső ellenőrzési feladatokat 

o rendszeresen ellenőrzi és értékeli az igazgató felé a szabályozás előírásainak megvalósulását 

o kezdeményezéseket tesz a szabályozás korrekciójára, a szabálykövetés erősítésére 

 

 Óvodapedagógusok 

o betartják a szabályozás munkaterületükkel összefüggő rendelkezéseit 

o kezdeményezik az eltérések megszüntetését és a szabályozás, szabálykövetés fejlesztését 

 Rendszergazda 

o közreműködik, illetve segítséget nyújt az adatkezeléssel összefüggő döntések 

meghozatalában, valamint az érintettek jogainak biztosításában; 

o együttműködik a vezetővel a hálózaton működtetett szoftvereknek megfelelően - adatbázis 

kezelő, levelező, nyilvántartó programok stb. kezelésében, elvégzi azok karbantartását, 

o a munkatársak felhasználói jogosultságának meghatározása, beállítása, a beállítások 

karbantartása,  

o a helyi hálózati rendszeres ellenőrzésének és üzemeltetésének biztosítása; 

o biztonsági mentések készítése, archiválások; 

o a hálózat hatékony üzemeltetése, az állandó működőképes állapot fenntartása, a 

szünetmentes áramforrás üzemkészségének biztosítása. 

 

14. JOGSÉRELEM ESETÉN AZ ELJÁRÁS RENDJE 
 

A személyhez fűződő jogok a törvény védelme alatt állnak, sérelmük esetén a jogsérelmet szenvedett 

személy az esetleges jogsértések esetében a Nemzeti Adatvédelmi és Információszabadság Hatóság 

(NAIH) hatósághoz – és a bírósághoz – lehet fordulni. Az adatvédelem és az információszabadság terén 

a NAIH jár el.  

 

A jogérvényesítés formái: 

 Tiltakozás személyes adat kezelése ellen 

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

továbbítása kizárólag az adatkezelőre vonatkozó jogi kötelezettség teljesítéséhez vagy az 

adatkezelő, adatátvevő vagy harmadik személy jogos érdekének érvényesítéséhez szükséges, kivéve 

kötelező adatkezelés esetén. A tiltakozást írásban kell benyújtani az igazgatóhoz.  

Az igazgató a tiltakozást a kérelem benyújtásától számított legrövidebb időn belül, de legfeljebb 15 

napon belül megvizsgálja, annak megalapozottsága kérdésében döntést hoz, és döntéséről a 

kérelmezőt írásban tájékoztatja. 

 Bírósági jogérvényesítés 

Ha az óvoda adatkezelésében az érintett a jogainak megsértését vélelmezi, az adatkezelő óvoda 

ellen, a Nemzeti Adatvédelmi és Információszabadság Hatósághoz és a bírósághoz fordulhat. A 

bíróság az ügyben soron kívül jár el. Az érintettel szemben az adatkezelő felel az adatfeldolgozó 

által okozott kárért. Az adatkezelő mentesül a felelősség alól, ha bizonyítja, hogy a kárt az 

adatkezelés körén kívül eső elháríthatatlan ok idézte elő. 

 

  

15. 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. 
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2. sz. melléklet 
 

A KÖZÉRDEKŰ ADATOK MEGISMERÉSÉRE IRÁNYULÓ KÉRELMEK 

INTÉZÉSÉNEK SZABÁLYZATA 
 

A közérdekű adat megismerésének szabályai 
 

Általános rendelkezések 

 

A szabályzat célja:  

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

III. Fejezetében foglalt rendelkezések, továbbá a 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet az 

államháztartásról szóló törvény végrehajtásáról 13. § 2 h) pontja, és a 229/2012. (VIII.28.) Korm. rend, 

30. § (6) bekezdésében megfogalmazott előírások figyelembevételével elősegítse a közérdekű adatok 

megismeréséhez való alkotmányos jog érvényesülését azáltal, hogy meghatározza az igény esetén 

követendő eljárás pontos menetét, az ügyintézésben résztvevő személyeket, továbbá az adatot 

megismerni kívánó személy, illetve az adatot szolgáltató óvoda eljárási jogait, illetve kötelezettségeit.  

2. A Szabályzat rendelkezéseit Sarkad Város Önkormányzat Óvoda kezelésében lévő adatok 

megismerésére irányuló igények esetében kell alkalmazni.  

 

Az eljárás megindulása és az azonnal megválaszolható kérdések 

4.1. Az eljárás a közérdekű adatmegismerésére irányuló igényre indul. Igényt nyújthat be bármely 

természetes személy, jogi személy, vagy jogi személyiséggel nem rendelkező szervezet (a továbbiakban: 

igénylő) függetlenül attól, hogy az igényben foglalt adatokat saját felhasználásra, vagy más személy, 

szervezet részére történő továbbítás céljából igényli. Az igény személyesen szóban, írásban (levélben, 

telefaxon, e-mailben, stb.), valamint az 4.11. pontban meghatározott esetben telefonon is előterjeszthető. 

4.2. Amennyiben az igénylő másolatok készítésére is igényt tart, úgy igényét személyesen, postai úton, 

vagy e-mailben terjesztheti elő. 

4.3. Az igénylő igényét az eljárás teljes tartalma alatt bármikor visszavonhatja, az óvoda azonban 

jogosult a már keletkezett költségeinek megtérítését igényelni. 

4.4. Az írásban benyújtott igényben – az 4.11. pontban meghatározott esetek kivételével – feltüntetésre 

kerül: 

 az igénylő neve és levelezési címe; 

 napközbeni elérhetősége (telefonszám vagy e-mail cím); 

 az igényelt adatok pontos meghatározása; 

 nyilatkozat arról, hogy az adatokat személyes bemutatás során kívánja megismerni, vagy 

másolatok készítését igényli; 

 másolatok igénylése esetében az átvétel módja (személyesen vagy postai úton), továbbá aláírt 

kötelezettségvállalás az ezzel kapcsolatos költségek megfizetéséről. 

 

4.5. A személyesen megjelent igénylő igényét az erre a célra rendszeresített formanyomtatvány 

kitöltésével az óvodatitkár irodáján nyújthatja be. A formanyomtatvány mintáját a Szabályzat melléklete 

tartalmazza. 

4.6. Az óvodatitkár ellenőrzi, hogy az igénylő a formanyomtatványt az igény teljesíthetősége 

szempontjából megfelelően töltötte ki, szükség szerint a kitöltéshez segítséget nyújt. 

4.7. Az óvodatitkár a formanyomtatványon szereplő igényt tartalmi szempontból nem vizsgálja, 

azonban a közzétett adatokra irányuló igény esetében az igénylőt a közzétett adat pontos 

fellelhetőségéről tájékoztatja. Amennyiben az igénylő igényét ennek ellenére fenntartja, a továbbiakban 

az általános szabályok szerint kell eljárni. 

4.8. Az óvodatitkár minden munkanap délelőtt 10 óráig soron kívül továbbítja az előző munkanapon 

érkezett igényeket az óvodavezetőnek. 

 



Sarkad Város Önkormányzat Óvoda 

5720 Sarkad, Epreskert utca 2. 

OM: 202 100 

 

 43 

4.9. Az írásban előterjesztett igényeket az igazgatónak kell megküldeni. Amennyiben az igénylő az 

írásban előterjesztett igényét nem az igazgatónak küldte meg, a címzettként megjelölt szervezeti egység 

haladéktalanul, de legkésőbb a beérkezést követő munkanap 10 óráig továbbítja az igénylést az 

igazgatónak. 

4.10. A más szervezetek által továbbított igények esetében a fenti szabályok szerint kell eljárni, 

amennyiben azok az óvoda kezelésében lévő adatok megismerésére vonatkoznak. 

4.11. Abban az esetben, ha az igénylő igényét az igényelt adatokkal rendelkező óvodában szóban 

(személyesen, telefonon), illetve e-mailen terjeszti elő, a szervezeti egység – amennyiben minden 

kétséget kizáróan megállapítható, hogy az igényelt adat olyan közérdekű adatnak minősül, amelynek 

nyilvánosságát jogszabály nem korlátozza, és az igénylő sem emel a 7.3. pontban meghatározott tartamú 

intézkedés mellőzésével teljesített adatközlés ellen kifogást – az igényelt adatokat szóban, illetve e-

mailen is közölheti. Az óvoda, az igényt és annak elintézési módját is tartalmazó ügyiratot az 

adatszolgáltatási nyilvántartás vezetése céljából megküldi a fenntartó részére. 

4.12. Amennyiben az előző bekezdésben meghatározott módon előterjesztett igény nem válaszolható 

meg azonnal, az igényt – az igénylő egyidejű tájékoztatásával – haladéktalanul továbbítani kell a 

fenntartónak. Az óvoda az igény teljesítése során a továbbiakban az általános szabályok szerint jár el. 

 

Az igény vizsgálata 

 

5.1. Az igazgató a beérkezett igényeket haladéktalanul megvizsgálja abból a szempontból, hogy 

 a 4.4. pontban meghatározott adatokat tartalmazza-e; 

 a megismerni kívánt adatok köre pontosan meghatározható; 

 az adatok az óvoda kezelésében vannak. 

5.2. Amennyiben az igény nem tartalmazza az igény teljesítéséhez, illetve a döntéshez szükséges 

adatokat – ideértve azt az esetet is, ha az igénylő a megismerni kívánt adatot nem tudja pontosan 

megjelölni – az igazgató haladéktalanul felveszi a kapcsolatot az igénylővel és – a tőle elvárható módon 

és mértékben – segítséget nyújt a formailag megfelelő igény benyújtása, illetve a megismerni kívánt 

adatok körének konkrét meghatározása érdekében. 

5.3. Amennyiben az igazgató által az előző bekezdés alapján nyújtott segítség eredményesnek bizonyult, 

az igénylőt fel kell kérni, hogy az egyeztetés eredményeként kiegészített igényét ismételten nyújtsa be. 

5.4. Ha az igény benyújtásakor, vagy az eljárás bármely későbbi szakaszában az állapítható meg, hogy 

az igényben szereplő adatok, vagy azok egy része nem az óvoda kezelésében vannak, az igény vagy 

annak egy részét az igazgató haladéktalanul megküldi az illetékes szervhez, az igénylő egyidejű 

értesítése mellett. Abban az esetben, ha az illetékes szerv nem állapítható meg, az igénylőt az igény 

teljesíthetetlenségéről kell értesíteni. 

5.5. Ha az igény teljesítéséhez – az óvoda kezelésében lévő adatok alapulvételével – új adat előállítása 

szükséges (pl. az ügyfél által meghatározott típusú dokumentumok bizonyos adatainak kigyűjtése, 

statisztikák elkészítése), a vezető – az érintett szakterületek bevonásával – megvizsgálja az igény 

teljesíthetőségét, továbbá a felmerülő költségekről – az óvoda önköltségszámításának rendjére 

vonatkozó belső szabályzatában foglaltak figyelembevételével – a vezető megkeresése alapján a Sarkad 

Város Önkormányzat Polgármesteri Hivatala előzetes díjkalkulációt készít, amelyről az igény 

teljesítésének egyéb feltételeivel együtt az ügyfelet tájékoztatja. Amennyiben az igénylő a díj- és egyéb 

feltételeket elfogadja, a további eljárásra (ideértve az adatok kiszolgáltatásának határidejét, módját, az 

ellenszolgáltatás mértékét) a vezető és az igénylő megállapodása irányadó. 

 

Az igény intézése 

 

6.1. A formai és tartalmi szempontból megfelelő igény benyújtása után a vezető haladéktalanul 

megállapítja, hogy az igényben foglalt adatok pontosan, mely szervezeti egységeknél találhatóak, ezt 

követően intézkedik ezek beszerzéséről. 

 

6.2. A szervezeti egységek az igényelt adatokat tartalmazó ügyiratokat, dokumentumokat a 

megkeresésben megjelölt időpontig, legkésőbb azonban a megkereséstől számított három munkanapon 

belül kötelesek az óvodának átadni.  
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A szervezeti egységek az átadást nem tagadhatják meg arra hivatkozással, hogy a dokumentumok, 

illetve azok egy része nem minősülnek közérdekű adatnak, azonban erre vonatkozó álláspontjukat az 

óvodával előzetesen közölhetik. 

6.3. Az igényben foglalt adatokat tartalmazó dokumentumok teljes körű, hiánytalan átadása a 

megkeresett szervezeti egység felelőssége, a megfelelő teljesítést az óvoda nem vizsgálja. 

Amennyiben azonban az óvoda a rendelkezésre álló adatok alapján kétséget kizáróan megállapítja, hogy 

az igény teljesítése céljából egyéb dokumentumok beszerzése is szükséges, ezek megküldésére a 

szervezeti egységet soron kívül felhívja. A megkeresésnek a szervezeti egység egy munkanapon belül 

köteles eleget tenni. 

6.4. A dokumentumok beérkezését követően az óvoda haladéktalanul megállapítja, hogy 

 mely dokumentumok tartalmazzák az igénylő által igényelt adatokat; 

 azok olyan közérdekű adatnak minősülnek-e, amelyek nyilvánosságra hozatala a 2011. évi 

CXII. törvény az információs önrendelkezési jogról és az információszabadságról alapján nem 

korlátozott. 

6.5. A szervezeti egységek által átadott azon dokumentumokat, amelyek nem tartalmaznak az igénylő 

által megismerni kívánt adatot, illetve tartalmaznak, de azok nem adhatóak ki az igénylőnek, az óvoda 

az ügy egyéb irataitól elkülöníti. Az elkülönített dokumentumokat a vezető az eljárás végeztével, a többi 

dokumentummal együtt küldi vissza az illetékes szervezeti egységhez. 

6.6. Amennyiben az óvoda azt állapítja meg, hogy az igénylő által igényelt adatok nem hozhatóak 

nyilvánosságra, ennek tényéről, okairól, továbbá az Infotv. 31.§ (1) pontjában meghatározott 

jogorvoslati lehetőségről az ügyfelet postai úton írásban, továbbá – amennyiben az igénylő elektronikus 

levelezési címét közölte – e-mailen is értesíti. A kiadmányt az óvoda vezetője adja ki. 

6.7. Ha az igénylő igénye csupán részben teljesíthető, az értesítésben a fentieken kívül fel kell tüntetni 

a nyilvánosságra nem hozható adatok pontos megnevezését, a megtagadás indokait, továbbá azon 

adatokat, amelyekre nézve az eljárást az óvoda tovább folytatja. 

6.8. Az elutasító intézkedés meghozatalakor minden esetben figyelemmel kell lenni az Info tv. 30.§ (3) 

bekezdésében foglalt határidőre. 

 

Az adatok előkészítése átadásra 

 

7.1. Az igény teljesíthetősége esetén az óvoda a nyilvánosságra hozható adatokat, illetve az ezekről 

készített másolatokat [papíralapú vagy elektronikus adathordozóra rögzített (floppy, CD)] bemutatásra, 

illetve megküldésre előkészíti. 

7.2. Amennyiben a dokumentumok törvény által védett adatokat is tartalmaznak, azok fel nem 

ismerhetőségéről az óvoda a dokumentumok szétválasztásával, amennyiben ez nem lehetséges, 

kitakarással, illetve törléssel gondoskodik. Ebben az esetben a személyesen, az adatok közvetlen 

megismerése céljából megjelenő igénylőnek is csak az anonimizált másolat mutatható be, ennek 

költségeit azonban az igénylőre hárítani nem lehet. 

7.3. Az óvoda a dokumentumok bemutatásáról, illetve a fenntartó önköltségszámításának rendjére 

vonatkozó belső szabályzatban foglaltak figyelembevételével, a díjkalkulációja alapján Sarkad Város 

Önkormányzat képviselő-testülete esetlegesen felmerült költségekről – a fenntartói intézkedéseknek 

megfelelő formában – írásbeli döntést hoz, amelyet az óvoda vezetője ír alá. A kiadmány tartalmazza az 

Infotv. 22.§-ban meghatározott jogorvoslati lehetőségről szóló tájékoztatást is. A döntés meghozatalakor 

minden esetben figyelemmel kell lenni az Infotv. 30.§ (3) bekezdésében foglalt határidő megtartására. 

 

Az adatok átadása 

 

8.1. Ha az igénylő az adatokat személyesen, közvetlenül kívánja megismerni, az óvoda a 7.3. pontban 

meghatározott döntést követően haladéktalanul felveszi a kapcsolatot az igénylővel megfelelő időpont 

egyeztetése céljából. Ennek során szükséges az igénylő figyelmét arra is felhívni, hogy amennyiben a 

megbeszélt helyen és időben nem jelenik meg, az óvoda – az igénylő egy hónapon belül előterjesztett 

igénye alapján – új időpontot állapít meg. 
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8.2. Amennyiben az igénylő az előre egyeztetett helyen és időben egymást követő három alkalommal 

nem jelent meg, illetve az elmulasztott időpontot követő egy hónapon belül nem kezdeményezi új 

időpont megállapítását, igényét visszavontnak kell tekinteni. Erre az igénylő figyelmét az első mulasztás 

után fel kell hívni. 

8.3. A megbeszélt időpontban személyesen megjelenő igénylőnek az óvoda képviselője átadja a 

dokumentumok rendelkezésre bocsátásáról hozott intézkedést, valamint felkéri, hogy az ügyiraton 

aláírásával ismerje el, hogy az igényelt adatokat tartalmazó dokumentumok átadásra kerültek. A 

nyilatkozat elmaradása esetén a dokumentumok tanulmányozását az igénylő nem kezdheti meg. 

8.4. Az adatok tanulmányozására – az erre a célra kijelölt helyiségben – megfelelő időt kell biztosítani. 

A bemutatott dokumentumok tanulmányozása során az óvoda képviselője köteles végig jelen lenni, 

továbbá az igénylő kérdéseire válaszolni és az adatok biztonságára, illetve változatlanságára felügyelni. 

8.5. Az igénylő jogosult a bemutatásra került iratokról jegyzeteket készíteni, továbbá másolatok 

készítésére irányuló igényét, illetve a másolatok átvételének választott módját (személyesen, postai 

úton) az óvoda jelen lévő képviselőjének jelezheti. Az óvoda képviselője az igénylő nyilatkozatot az 

ügyiraton rögzíti, és azt az igénylővel alá íratatja. 

8.6. Amennyiben akár az igényben, akár az eljárás során az igénylő másolatok készítését igényelte, az 

óvoda az elkészített másolatokat az ügyfél választása szerint  

 a személyesen megjelenő ügyfélnek az előre megállapított időpontban átadja; 

 postai úton, utánvétellel megküldi. 

8.7. Amennyiben az igénylő a másolatokat személyesen kívánja átvenni, az óvoda a 7.3. pont szerinti 

döntés meghozatalát követően haladéktalanul felveszi a kapcsolatot az ügyféllel megfelelő időpont 

egyeztetése céljából, egyidejűleg közli a megállapított költségtérítés összegét. 

8.8. A megbeszélt helyen és időben személyesen megjelenő igénylőnek az adatok átadása csak akkor 

végezhető el, ha az igénylő bizonyítja, hogy az előzőek szerint megállapított és közölt költségtérítést 

megfizette. 

8.9. Az igény teljesítéséről hozott intézkedés átadásával, valamint a másolatok átadásának elismerésével 

kapcsolatos eljárási szabályokra az előzőekben megállapított rendelkezések irányadók. 

8.10. Amennyiben az igénylő, az előre egyeztetett helyen és időben egymást követő három alkalommal 

nem jelenik meg, illetve az elmulasztott időpontot követő egy hónapon belül nem kezdeményezi új 

időpont megállapítását, úgy az elkészített másolatokat részére postai úton kell megküldeni. 

8.11. Postai úton történő teljesítés esetében az igény teljesítéséről kiadott intézkedést a másolatokkal 

együtt utánvétellel kell az igénylőnek megküldeni, a visszaérkezett igazoló szelvényt pedig az 

ügyirathoz csatolni. 

 

Az eljárás lezárását követő intézkedések 

 

9. Az igényben foglalt adatok átadását vagy az igény elutasítását, teljesíthetetlenségét megállapító, 

valamint az igénylő igényének visszavonása miatt az eljárást megszüntető intézkedés kiadását követően 

az ügyirat az óvoda iratkezelésére vonatkozó általános szabályok szerint irattárazásra, a más szervezeti 

egységek által megküldött dokumentumok visszaküldésre kerülnek. Az iratra rá kell vezeti, 

"Közérdekből nyilvános adat" feljegyzést. 

 

Eljárás a nem nyilvános adatokra vonatkozó megismerési igények esetében 

 

10.1. Az Infotv. 27. § (1) bekezdése alapján nem nyilvános adat megismerésére irányuló igényt az 

általános szabályok szerint lehet benyújtani. Az igényben elő kell adni a megismerni kívánt adatok 

körének pontos meghatározását, a kérelem előterjesztésének indokait, továbbá nyilatkozni kell az 

esetlegesen igényelt másolatok számáról. 

10.2. Az óvoda az igény beérkezését követően az igényelt adatokat tartalmazó dokumentumokat 

magához kéri, szükség szerint a fenntartóval és az érintett szakterületekkel konzultál, majd javaslatot 

tesz az igény teljesíthetőségéről hozott döntésre. 

10.3. A döntést a fenntartó kiadmányozza, az igénylő értesítéséről az óvoda gondoskodik. 
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10.4. Az adatok megismerését engedélyező intézkedésben a másolatok készítésére irányuló igény 

teljesítéséről, illetve megtagadásáról is dönteni kell. Másolatok készítése esetében a keletkezett 

költségek mértékét is meg kell határozni. 

10.5. Amennyiben az igény teljesíthetőségéről születik döntés, az óvoda az intézkedés fenntartói 

kiadmányozását követően felveszi az igénylővel a kapcsolatot megfelelő időpont egyeztetése céljából. 

10.6. Az adatok átadásának megkezdése előtt az igénylő figyelmét fel kell hívni arra, hogy a 

megismerési engedély kizárólag az ő részére szól, a megismert adatokat mással nem közölheti, illetve 

azokat semmilyen módon nem hozhatja nyilvánosságra. 

10.7. Az eljárás befejezését követő intézkedésekre a 9. pont rendelkezései irányadóak. 

 

Az adatszolgáltatási nyilvántartás 

 

11.1. Az óvoda a beérkezett igényekről, az igények elintézésének módjáról, elutasító döntés esetében 

annak indokáról nyilvántartást vezet. 

11.2. Az óvoda a nyilvántartásból teljesíti a közérdekű adatok kezelésével kapcsolatos az Infotv. 37. § 

(1) (2) bekezdésében, továbbá a 229/2012. (VIII.28.) Korm. rendelet 23. § (1) bekezdésében előírt 

kötelező statisztikai adatszolgáltatást. 

 

Bírósági jogérvényesítés 

 

Ha az igénylő nem kapja meg a kért adatokat, továbbá, ha túlzónak tartja a meghatározott költségtérítés 

összegét, és azt még nem fizette be, bírósághoz fordulhat. A bizonyítási teher az adatkezelőn van. A pert 

az adatkezelőre és az igénylőre vonatkozó határidők lejártát követő 30 napon belül lehet megindítani a 

közfeladatot ellátó szerv ellen. A Megyei Bíróság soron kívül jár el.  

 

ZÁRÓ RENDELKEZÉSEK 
 

A közérdekű adatok megismerésének szabályzata A Sarkad Város Önkormányzat Óvoda Szervezeti és 

Működési Szabályzatának 2. sz. melléklete. 

 

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. 

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

kezelésben közreműködő intézményi alkalmazottakra kötelező érvényű. 

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

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

hatálybalépés napjával egyidejűleg. 

A Szabályzatot az alkalmazotti testület tagjai megismerték. 
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IGÉNYLŐLAP 
 

közérdekű adat megismerésére 

 

Az igénylő neve*: 

 

Levelezési cím: 

 

Napközbeni elérhetőség (telefonszám, fax-szám, e-mail cím): 

 

Az igényelt közérdekű adatok meghatározása: 

 

Az adatokról másolat készítését: 

 

􀂉 igénylem 

 

􀂉 nem igénylem 

 

Csak másolatok igénylése esetében kell kitölteni! 

 

Az elkészített másolatokat: 

 

􀂉 személyesen kívánom átvenni 

 

􀂉 postai úton kívánom átvenni 

 

Vállalom, hogy a másolatok készítésével összefüggésben felmerült költségeket legkésőbb a 

másolatok átvételéig a …………………………………………… Óvoda részére megfizetem. 

 

 

 

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

                                                                

 

 

…………………………………………. 

aláírás 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
*Jogi személy, vagy jogi személyiséggel nem rendelkező más szervezet esetén az eljáró képviselő megnevezése.
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3. sz. melléklet 
 

MUNKAKÖRI-LEÍRÁS MINTÁK 
 

 

 Igazgató-helyettes munkaköri leírás-mintája 

 Tagóvoda igazgató munkaköri leírás-mintája 

 Óvoda titkár munkaköri leírás-mintája 

 Óvodapedagógus munkaköri leírás-mintája 

 Pedagógiai asszisztens munkaköri leírás-mintája 

 Dajka munkaköri leírás-mintája 
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IGAZGATÓ-HELYETTES 

MUNKAKÖRI LEÍRÁS 

 

I. 

MUNKÁLTATÓ 

Név  

Joggyakorló …………………………………………………….. 

 

MUNKAVÁLLALÓ 

Név  

Született  

Anyja neve  

Lakcíme  

Besorolása Köznevelési foglakoztatotti jogviszony: Pedagógus … 

Munkakör 

betöltésének 

követelményei 

Vonatkozó jogszabályokban meghatározva óvodapedagógus 

szakképzettség 

 

MUNKAKÖR 

Beosztás Igazgató-helyettes 

Feladata 

Megbízott felelős vezetőként segíti az igazgató munkavégzését, 

tervezi, irányítja, ellenőrzi és értékeli intézményében a nevelő-oktató 

munkát segítő alkalmazottak munkáját, a jogszerű működést. 

Közvetlen felettes Az igazgató 

Helyettesítési 

előírás 

SZMSZ előírásai szerint: meghatározott hatáskörön belül az igazgató 

távollétében teljes felelősséggel végzi a vezetési feladatokat. 

Érvényes Határozott időre 

Foglalkoztatás Teljes munkaidő 

 

MUNKAVÉGZÉS 

Hely Sarkad Város Önkormányzat Óvoda 

Heti munkaidő 40 óra 

Munkaidő beosztás Nevelési évenként a munkatervben rögzítettek szerint 

Kötelező óraszám 22 óra 

 

 

 

 

 

II. 
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KÖVETELMÉNYEK 

Iskolai végzettség, 

szakképesítés 

Szakirányú felsőfokú iskolai végzettség és szakképzettség. 

Gyakorlati idő, 

gyakorlottsági 

terület 

Legalább 5 év óvodapedagógus munkakörű szakmai gyakorlat. 

Elvárt ismeretek Korszerű szakmai ismeretek, a közoktatás, a munkaügy, az igazgatás 

szakmai és jogi szabályai, belső szabályzati rendszer. 

Szükséges 

képességek 

A jogszabályok gyakorlati megvalósulásának, és a 

szabálytalanságoknak a felismerése, megfelelő intézkedések 

alkalmazása, döntések hozatala. Érzékenység a munkatársak 

egyenletes terhelésére. 

Személyes 

tulajdonságok 

Elhivatottság, kiegyensúlyozottság, határozottság, magabiztosság, jó 

kapcsolatteremtő és konfliktus megoldó képesség, kulturáltság. 

 

ALAPVETŐ FELELŐSSÉGE, KÖTELESSÉGE 
 

Az igazgató-helyettes intézményében felelős: 

 nevelőmunkát közvetlenül segítő alkalmazottak irányításáért, tevékenységük 

ellenőrzéséért és értékeléséért, 

 a pedagógusok szakmai munkájának ellenőrzésében való részvételéért 

 a szülői szervezet működésének segítéséért 

 a helyettesítési beosztás elkészítéséért 

 a pedagógus és nevelőmunkát közvetlenül segítő alkalmazottak munkaidő 

nyilvántartásának vezetéséért 

 szabadságok ütemezéséért és naprakész nyilvántartásáért 

 a HACCP rendszer működtetéséért   

 az intézmény működéséhez szükséges jogszabályban előírt belső szabályzatok 

előkészítéséért, 

 a gyermekbalesetek megelőzéséért, 

 a pedagógusok éves beiskolázási tervének előkészítéséért.  

 a gyermekek érdekeinek elsőbbségéért, az egyenlő bánásmód megköveteléséért, 

 a pedagógiai program megvalósításáért, a színvonalas nevelőmunkáért, 

 az alkalmazotti közösség értekezleteinek előkészítéséért, vezetéséért, 

 a nevelő oktató munkát segítő alkalmazottak munkájához szükséges döntések 

(állásfoglalások) végrehajtásának megszervezéséért és előkészítéséért, 

 a helyi döntések előkészítésében a munkavállalói érdekképviselettel megvalósuló 

együttműködésért, 

 az intézményi vagyon kezeléséért és megőrzéséért 

 a rendelkezésre álló költségvetés alapján a nevelő oktató munkát segítő alkalmazottak 

munkájához szükséges tárgyi feltételek biztosításáért, az ésszerű és takarékos 

gazdálkodásért, 

 a helyi szülői közösség működtetésének segítéséért, 

 biztosítja a készenlétet a füstjelző rendszer működése során 

 részt vesz az SNI és BTMN-es gyermekek nyilvántartásában, dokumentálásában. 
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Köteles: 

 munkáját politika semlegesen, törvényesen, korszerű szakmai ismeretek alkalmazásával 

végezni 

 a vonatkozó rendelkezéseket és a munkafegyelmet megtartani és a munkakörébe tartozó 

feladatokat legjobb tudása szerint elvégezni, 

 szervezett vagy önképzés keretében szakmai és jogszabályi ismereteit gyarapítani, 

 az igazgató által átruházott hatáskörben az intézményt képviselni, jó hírét fenntartani, a 

szolgálai titkot, információt megőrizni, s ezt beosztottjaival betartatni, 

 megtervezni, irányítani és ellenőrizni a nevelő-oktatómunkát közvetlenül segítő 

alkalmazottak szakmai munkáját, 

 a rendkívüli eseményt haladéktalanul az igazgató felé jelezni.  

 átruházott hatáskörében az óvoda SZMSZ-ében szabályozottak alapján, helyettesítési 

feladatainak és beszámolási kötelezettségének eleget tenni. 

 

FELADATKÖRÖK: 

 Kötelező óraszámában ellátandó feladatok 

 A kötelező óraszámon felül ellátandó vezetői feladatok: 

- pedagógiai 

- hatáskörébe utalt munkaügyi 

- hatáskörébe utalt tanügy igazgatási 

 

FELADATKÖRÖK RÉSZLETESEN: 

Kötelező óraszámban ellátandó feladat: 

 csoportjában a gyermekek nevelése, fejlesztése az érvényben lévő pedagógiai 

alapdokumentumok alapján 

Kötelező óraszámon felül ellátandó feladatok: 

 a munkaköri leírásához kapcsolódó adminisztratív teendők ellátása 

 a munkaköri leírásához kapcsolódó ellenőrzési, értékelési, munkaügyi, tanügyi 

feladatok ellátása 

Pedagógiai feladatkör:  

 A pedagógiai program figyelembevételével a pedagógiai munkát segítő alkalmazottak 

munkájának tervezése, irányítása, ellenőrzése, értékelése, a teljesítményértékelési 

rendszer működtetése. 

 Javaslat továbbképzésekre, a szakmai innováció koordinálásában való részvétel. 

 Az óvodán belüli, munkaközösség működésének támogatása.  

 Pedagógiai pályázatok írása, írásának ösztönzése a nevelőtestület körében. 

 A helyi hagyományoknak megfelelően intézményi szinten az ünnepek, jeles napok 

méltó szervezésében való részvétel. 

 A szülőkkel, a szülői közösséggel való együttműködés és a kapcsolatrendszer 

működtetése. 

Munkaügyi feladatkör: 

 Javaslattétel alkalmazáshoz, minősítéshez, jogviszony megszüntetéséhez. 

 Szükség szerint a munkaköri leírások módosításának kezdeményezése (személyre 

szólóan), az egyéb feladatok meghatározása az éves intézményi munkatervben, 

feladataik ellátásának ellenőrzése, koordinálása. 

 Az irányítása alá tartozó nevelő-oktató munkát segítő dolgozók szabadságának 

engedélyezése, a zökkenőmentes feladatellátás megszervezése. 

 A dolgozók munkafegyelmének folyamatos ellenőrzése. 
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 Összehangolt munkarend kialakítása. 

 A helyettesítési beosztás elkészítése, túlmunka elrendelése, kötelező nyilvántartások 

vezetése. Elszámolások határidőre történő továbbítása. 

 Értekezletek, belső továbbképzések szervezése az irányítása alá tartozó nevelő-oktató 

munkát segítő az alkalmazottak részére. 

 Az óvodapedagógusok kötelező továbbképzésének megtervezésében való részvétel – az 

igazgatóval történő egyeztetéssel. Az éves beiskolázási terv előkészítése nevelőtestületi 

döntésre.  

 Javaslat adása az igazgató az anyagi elismerésre, kitüntetésre, érdekképviselet 

véleményének kikérése. 

 A balesetek megelőzésével kapcsolatos feladatok irányítása a nevelő oktató munkát 

közvetlenül segítő alkalmazottak körében, a megtörtént balesetekkel kapcsolatos 

intézkedés a vonatkozó szabályoknak megfelelően. 

 A dolgozók egészségügyi szűrővizsgálatainak nyomon követése, végrehajtásának 

ellenőrzése. Egészségügyi kiskönyvek tárolása. 

 Közreműködőként részt vesz az irányítása alá tartozó alkalmazottak teljesítmény 

értékelésében, szükség szerint a minősítési eljárásokban. 

Gazdálkodási feladatkör:  

 A pedagógiai programnak megfelelően a nevelő oktató munkát közvetlenül segítő 

alkalmazottak munkájához szükséges tárgyi feltételekről való gondoskodás, az 

igazgatóval történő egyeztetés alapján. 

 A feladatellátást szolgáló eszközök, tisztítószerek, munkaruha, stb. beszerzéseinek 

irányítása. 

 Az óvodai eszközök és tárgyak selejtezési és leltározási folyamatában felelős részvétel.  

 A működés műszaki szükségleteinek jelzése az igazgató felé. 

 A költségvetés elkészítéséhez gazdálkodási, fejlesztési, karbantartási terv készítése a 

munkakörében megjelenített feladatok alapján.  

 Az igazgató helyettesítése alkalmával feladatköre kiterjed a kötelezettségvállalásra, 

utalványozásra, ill. a teljesítésigazolásra is. Aláírási jogosultsággal rendelkezik. 

Tanügy igazgatási feladatkör: 

 Eleget tesz a munkaköréhez kapcsolódó adatszolgáltatási kötelezettségnek. 

 Átruházott hatáskörében biztosítja az ügyiratok határidős ügyintézését, részt vesz az 

ügyiratok selejtezésében. 

 Részt vesz a gyermekek felvételi eljárásában. 

 A munkaköréhez kapcsolódó tanügy igazgatási feladatok ellátása, információs 

kötelezettség betartása az intézményvezető felé. 

 Az óvodai Törzskönyv szabályos vezetése. 

 

JOGKÖR, HATÁSKÖR: 

 Döntési hatásköre a közvetlen beosztottak irányítása, ellenőrzése, értékelése, az 

igazgatóval történt egyeztetés alapján. 

 Véleményezési, javaslattételi jogköre van az óvoda működésének egészére, döntési 

jogköre az irányítása alá tartozó alkalmazottakra. 

 Képviseleti joga a helyettesítési rend szerint és az igazgató megbízása alapján képviseli 

az intézményt külső szervek előtt. 

 Kiadmányozási joga: A feladatkörébe tartozó ügyekben a megkeresésekre, egyéb 

beadványokra adandó válaszlevelek előkészítése során hozott közbenső intézkedések, 
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megkeresések, amennyiben, azok kiadmányozását a vezető nem tartotta fenn, és arra 

más nem kapott felhatalmazást. 

 

MUNKAKÖRI KAPCSOLATOK:  

Belső: Kapcsolatot tart az intézmény dolgozóival, az igazgatóval.  

Külső: Kapcsolatot tart a szülői szervezettel. 

Felelősség:  

 a pedagógusok szakmai munkájának ellenőrzésében való részvétel 

 a HACCP rendszer működtetése   

Felügyeli és ellenőrzi az irányítása alá tartozó alkalmazottak: 

 személyi anyagának tartalmát 

 munkaidő beosztását, munkafegyelmét 

 adminisztrációs tevékenység tartalmát (HACCP), vezetésének helyességét 

 munkavégzésének minőségét a beosztottak munkaköri leírásának megfelelően 

Munkavégzéssel kapcsolatos együttműködési kötelezettségek:  

Bizalmas információk: 

A személyiségi jogokat érintő, adatvédelem alá eső, vagy hivatali titoknak minősülő 

információkkal a törvény szellemében jár el, bizalmas információkat / dolgozói, gyermeki, 

szülői / csak a szükséges mértékben – az óvoda igazgatójának utasítására tárhat fel. Az 

intézmény belső életére vonatkozó értesüléseit köteles hivatali titokként megőrizni. 

Ellenőrzés foka 

Munkáját a törvényesség és az intézmény alapdokumentumai /PP, SZMSZ, HÁZIREND stb./ 

által megfogalmazott célkitűzések, a működési rend betartása alapján végzi. A fenti 

dokumentumokban előírtakat az alkalmazottakkal is betartatja. Ha bármely területen 

hiányosságot tapasztal, erről értesíti az igazgatót. 

Munkakörülmények 

Az igazgató által meghatározott munkabeosztás és szabályok betartásával, a mindenkor 

hatályos jogszabályok szellemében, az SZMSZ alapján végzi. Munkájához laptop, fénymásoló 

berendezés áll rendelkezésére. 

 

III. 

EGYÉB FELADATOK, MEGBÍZÁSOK  

Minden nevelési évben az óvoda munkatervében kerül meghatározásra, személyre szólóan az 

egyéb feladat és megbízás. 

ZÁRADÉK 

Ezen munkaköri leírás …………lép életbe. 

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

A munkaköri leírás a visszavonásig vagy módosításig érvényes. 

 

Sarkad, 

 …………………………………………........ 
igazgató 

a munkáltatói jogkör gyakorlója 
NYILATKOZAT 

A munkaköri leírásban megfogalmazottakat magamra nézve kötelezőnek tekintem, annak egy példányát átvettem. 

Kijelentem, hogy az általam végzett munkáért és a kezelt értékekért anyagi és büntetőjogi felelősséggel tartozom.  

 

Sarkad, 
……….………………………………………. 

munkavállaló 
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TAGÓVODA IGAZGATÓ 

MUNKAKÖRI LEÍRÁS 

I. 

MUNKÁLTATÓ 

Név  

Joggyakorló …………………………………………………….. igazgató 

 

MUNKAVÁLLALÓ 

Név  

Született  

Anyja neve  

Lakcíme  

Besorolása  

Munkakör 

betöltésének 

követelményei 

Vonatkozó jogszabályokban meghatározva óvodapedagógus 

szakképzettség 

Egyéb juttatások 
A törvényi szabályozás, a fenntartó által biztosított lehetőségek 

szerint 

 

MUNKAKÖR 

Beosztás Tagóvoda igazgató 

Feladata 

Megbízott felelős tagóvoda vezetőként segíti az igazgató 

munkavégzését, tervezi, irányítja, ellenőrzi és értékeli 

tagintézményében a nevelő-oktató munkát segítő alkalmazottak 

munkáját, a jogszerű működést.  

A tagintézmény egyéni felelősségű irányítása. 

Közvetlen felettes Az igazgató 

Helyettesítési előírás SZMSZ előírásai szerint 

Érvényes határozott időre 

Foglalkoztatás Teljes munkaidő 

 

MUNKAVÉGZÉS 

Hely  

Heti munkaidő 40 óra 

Munkaidő beosztás Nevelési évenként a munkatervben rögzítettek szerint 

Kötelező óraszám 24 óra 
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II. 

KÖVETELMÉNYEK 

Iskolai végzettség, 

szakképesítés 

Szakirányú felsőfokú iskolai végzettség és szakképzettség. 

Gyakorlati idő, 

gyakorlottsági 

terület 

Legalább 5 év óvodapedagógus munkakörű szakmai gyakorlat. 

Elvárt ismeretek Korszerű szakmai ismeretek, a közoktatás, a munkaügy, az igazgatás 

szakmai és jogi szabályai, belső szabályzati rendszer. 

Szükséges 

képességek 

A jogszabályok gyakorlati megvalósulásának, és a 

szabálytalanságoknak a felismerése, megfelelő intézkedések 

alkalmazása, döntések hozatala. Érzékenység a munkatársak 

egyenletes terhelésére. 

Személyes 

tulajdonságok 

Elhivatottság, kiegyensúlyozottság, határozottság, magabiztosság, jó 

kapcsolatteremtő és konfliktus megoldó képesség, kulturáltság. 

 

ALAPVETŐ FELELŐSSÉGE, KÖTELESSÉGE 
 

A tagóvoda igazgató intézményében felelős:  

 nevelőmunkát közvetlenül segítő alkalmazottak irányításáért, tevékenységük 

ellenőrzéséért és értékeléséért,  

 a pedagógusok szakmai munkájának ellenőrzésében való részvételéért 

 a szülői szervezet működésének segítéséért 

 a helyettesítési beosztás elkészítéséért 

 a pedagógus és nevelőmunkát közvetlenül segítő alkalmazottak munkaidő 

nyilvántartásának vezetéséért 

 szabadságok ütemezéséért és naprakész nyilvántartásáért 

 a HACCP rendszer működtetéséért   

 az intézmény működéséhez szükséges jogszabályban előírt belső szabályzatok 

előkészítéséért, 

 a gyermekbalesetek megelőzéséért, 

 a pedagógusok éves beiskolázási tervének előkészítéséért.  

 a gyermekek érdekeinek elsőbbségéért, az egyenlő bánásmód megköveteléséért, 

 a pedagógiai program megvalósításáért, a színvonalas nevelőmunkáért, 

 az alkalmazotti közösség értekezleteinek előkészítéséért, vezetéséért, 

 a nevelő oktató munkát segítő alkalmazottak munkájához szükséges döntések 

(állásfoglalások) végrehajtásának megszervezéséért és előkészítéséért, 

 a helyi döntések előkészítésében a munkavállalói érdekképviselettel megvalósuló 

együttműködésért, 

 az intézményi vagyon kezeléséért és megőrzéséért 

 a rendelkezésre álló költségvetés alapján a nevelő oktató munkát segítő alkalmazottak 

munkájához szükséges tárgyi feltételek biztosításáért, az ésszerű és takarékos 

gazdálkodásért, 

 a helyi szülői közösség működtetésének segítéséért, 

 a méltányos és humánus ügykezelésért és döntésekért, 

 Utasítási, rendelkezési joga kiterjed az óvodai nevelés, tanügyigazgatás kérdésében a 

tagóvoda dolgozóira.  
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Köteles: 

 munkáját politika semlegesen, törvényesen, korszerű szakmai ismeretek alkalmazásával 

végezni 

 a vonatkozó rendelkezéseket és a munkafegyelmet megtartani és a munkakörébe tartozó 

feladatokat legjobb tudása szerint elvégezni, 

 szervezett vagy önképzés keretében szakmai és jogszabályi ismereteit gyarapítani, 

 a vezető által átruházott hatáskörben az intézményt képviselni, jó hírét fenntartani, a 

szolgálai titkot, információt megőrizni, s ezt beosztottjaival betartatni, 

 megtervezni, irányítani és ellenőrizni a nevelő-oktatómunkát közvetlenül segítő 

alkalmazottak szakmai munkáját 

 a rendkívüli eseményt haladéktalanul az igazgatónak jelezni.  

 átruházott hatáskörében az óvoda SZMSZ-ben szabályozottak alapján beszámolási 

kötelezettségének eleget tenni, havonta szóban, félévente írásban.  

 

FELADATKÖRÖK: 

 Kötelező óraszámában ellátandó feladatok 

 A kötelező óraszámon felül ellátandó vezetői feladatok 

- pedagógiai 

- hatáskörébe utalt munkaügyi 

- hatáskörébe utalt tanügy igazgatási 

 

FELADATKÖRÖK RÉSZLETESEN: 

 

Kötelező óraszámban ellátandó feladat: 

 csoportjában a gyermekek nevelése, fejlesztése az érvényben lévő pedagógiai 

alapdokumentumok alapján 

 

Kötelező óraszámon felül ellátandó feladatok: 

 a munkaköri leírásához kapcsolódó adminisztratív teendők ellátása 

 a munkaköri leírásához kapcsolódó ellenőrzési, értékelési, munkaügyi, tanügyi 

feladatok ellátása 

 

Pedagógiai feladatkör:  

 A pedagógiai program figyelembevételével a pedagógiai munkát segítő alkalmazottak 

munkájának tervezése, irányítása, ellenőrzése, értékelése, az értékelési 

minőségfejlesztési rendszer működtetése. 

 Javaslat továbbképzésekre, a szakmai innováció koordinálásában való részvétel. 

 Az óvodán belüli, munkaközösség működésének támogatása.  

 Pedagógiai pályázatok írása, írásának ösztönzése a nevelőtestület körében. 

 A helyi hagyományoknak megfelelően intézményi szinten az ünnepek, jeles napok 

méltó szervezésében való részvétel. 

 A szülőkkel, a szülői közösséggel való együttműködés és a kapcsolatrendszer 

működtetése, 

 Irányítja, figyelemmel kíséri a tagintézményben a gyermeki közösségek életét, 

fejlődését. 
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Munkaügyi feladatkör: 

 Javaslattétel alkalmazáshoz, minősítéshez, jogviszony megszüntetéséhez. 

 Szükség szerint a munkaköri leírások módosításának kezdeményezése (személyre 

szólóan), az egyéb feladatok meghatározása az éves intézményi munkatervben, a 

feladatok ellátásának ellenőrzése, koordinálása. 

 Az irányítása alá tartozó nevelő-oktató munkát segítő dolgozók szabadságának 

engedélyezése, a zökkenőmentes feladatellátás megszervezése. 

 A dolgozók munkafegyelmének folyamatos ellenőrzése. 

 Összehangolt munkarend kialakítása. 

 A kötelező nyilvántartások vezetése. Elszámolások határidőre történő továbbítása. 

 Értekezletek, belső továbbképzések szervezése az irányítása alá tartozó nevelő-oktató 

munkát segítő az alkalmazottak részére. 

 A 277/1997. (IV.22.) Kormányrendelet figyelembevételével az óvodapedagógusok 

kötelező továbbképzésének megtervezésében való részvétel – az igazgatóval történő 

egyeztetéssel. 

 Javaslat adása az igazgatónak anyagi elismerésre, kitüntetésre, érdekképviselet 

véleményének kikérése. 

 A balesetek megelőzésével kapcsolatos feladatok irányítása a nevelő oktató munkát 

közvetlenül segítő alkalmazottak körében, a megtörtént balesetekkel kapcsolatos 

intézkedés a vonatkozó szabályoknak megfelelően. 

 A dolgozók egészségügyi szűrővizsgálatainak nyomon követése, végrehajtásának 

ellenőrzése.  

 Közreműködőként részt vesz az irányítása alá tartozó alkalmazottak teljesítmény 

értékelésében, szükség szerint a minősítési eljárásokban. 

 

Gazdálkodási feladatkör:  

 A pedagógiai programnak megfelelően a nevelő oktató munkát közvetlenül segítő 

alkalmazottak munkájához szükséges tárgyi feltételekről való gondoskodás, az 

igazgatóval történő egyeztetés alapján. 

 A feladatellátást szolgáló eszközök, tisztítószerek, munkaruha, stb. beszerzéseinek 

irányítása. 

 Az óvodai eszközök és tárgyak selejtezési és leltározási folyamatában felelős részvétel.  

 A működés műszaki szükségleteinek jelzése az igazgató felé. 

 A költségvetés elkészítéséhez gazdálkodási, fejlesztési, karbantartási terv készítése a 

munkakörében megjelenített feladatok alapján. 

 

Tanügy igazgatási feladatkör: 

 Eleget tesz a munkaköréhez kapcsolódó adatszolgáltatási kötelezettségnek. 

 Átruházott hatáskörében biztosítja az ügyiratok határidős ügyintézését. 

 Részt vesz az óvodai felvételekhez tartozó döntés meghozatalában. 

 A munkaköréhez kapcsolódó tanügy igazgatási feladatok ellátása, információs 

kötelezettség betartása az igazgató felé. 

 Az óvodai Törzskönyv szabályos vezetése, 

 Folyamatosan figyelemmel kíséri a központi és helyi oktatáspolitikai intézkedéseket, 

ezekről naprakészen tájékozott és intézkedik a nevelési év közben érkezett rendeletek 

nevelőtestületben való megismertetéséről és végrehajtásáról.  

 Szervezi a tagintézmény ügyviteli munkáját a mindenkori érvényes jogszabályok 

szerint. 
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JOGKÖR, HATÁSKÖR: 

 Döntési hatásköre a közvetlen beosztottak irányítása, ellenőrzése, értékelése, az 

igazgatóval történt egyeztetés alapján. 

 Véleményezési, javaslattételi jogköre van az óvoda működésének egészére, döntési 

jogköre az irányítása alá tartozó alkalmazottak. 

 Képviseleti joga a helyettesítési rend szerint és az igazgató megbízása alapján képviseli 

az intézményt külső szervek előtt. 

 A tagintézménybe felvett gyermekek csoportokba való beosztása. 

 A tagintézmény-igazgató, a tagintézmény képviseletében - a pénzügyi kötelezettség 

vállalás kivételével - teljes aláírási jogkörrel, valamint a tagintézmény bélyegzőjének 

használatával rendelkezik, amely kiterjed a tanügyigazgatásban közokiratként vezetett, 

ill. kiállított dokumentumokra is. Ezekről a dokumentumokról, iktató könyvet vezet.  

 

MUNKAKÖRI KAPCSOLATOK:  

Belső: Kapcsolatot tart az intézmény dolgozóival, az igazgatóval.  

Külső: Kapcsolatot tart a szülői szervezettel. Az intézmény partnereivel. 

Felelősség:  

 a pedagógusok szakmai munkájának ellenőrzésében való részvétel 

 a HACCP rendszer működtetése   

Felügyeli és ellenőrzi az irányítása alá tartozó alkalmazottak 

 munkaidő beosztását, munkafegyelmét 

 adminisztrációs tevékenység tartalmát (HACCP), vezetésének helyességét 

 munkavégzésének minőségét a beosztottak munkaköri leírásának megfelelően. 

 

Munkavégzéssel kapcsolatos együttműködési kötelezettségek:  

Bizalmas információk: 
A személyiségi jogokat érintő, adatvédelem alá eső, vagy hivatali titoknak minősülő 

információkkal a törvény szellemében jár el, bizalmas információkat / dolgozói, gyermeki, 

szülői / csak a szükséges mértékben – az óvoda igazgatójának vagy helyetteseinek utasítására 

tárhat fel. Az intézmény belső életére vonatkozó értesüléseit köteles hivatali titokként 

megőrizni. 

 

Ellenőrzés foka 

Munkáját a törvényesség és az intézmény alapdokumentumai /PP, SZMSZ, HÁZIREND stb./ 

által megfogalmazott célkitűzések, a működési rend betartása alapján végzi. A fenti 

dokumentumokban előírtakat az alkalmazottakkal is betartatja. Ha bármely területen 

hiányosságot tapasztal, erről értesíti az igazgatót. 

 

 

Munkakörülmények 

Az igazgató által meghatározott munkabeosztás és szabályok betartásával, a mindenkor 

hatályos jogszabályok szellemében, az SZMSZ alapján végzi. Munkájához laptop, fénymásoló 

berendezés áll rendelkezésére. 
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III. 

 

EGYÉB FELADATOK, MEGBÍZÁSOK  

 

Minden nevelési évben az óvoda munkatervében kerül meghatározásra, személyre szólóan az 

egyéb feladat és megbízás. 

 

SZEMÉLYHEZ RENDELT EGYÉB FELADATOK - AKTUÁLIS VÁLTOZÁSOK 

 

Kelte Tárgya 
Munkavállaló 

aláírása 

   

   

   

ZÁRADÉK 

Ezen munkaköri leírás ……………………..-től lép életbe. 

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

A munkaköri leírás a visszavonásig vagy módosításig érvényes. 

 

Kelt: Sarkad,  

…………………………………………....... 

igazgató 

 

NYILATKOZAT 

A munkaköri leírásban megfogalmazottakat magamra nézve kötelezőnek tekintem, annak egy 

példányát átvettem. 

Kijelentem, hogy az általam végzett munkáért és a kezelt értékekért anyagi és büntetőjogi 

felelősséggel tartozom.  

 

Kelt: Sarkad, 

……….…………………………………… 

munkavállaló 
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ÓVODATITKÁR 

MUNKAKÖRI LEÍRÁSA 

 

I. 

 

MUNKÁLTATÓ 

Név  

Joggyakorló  

 

MUNKAVÁLLALÓ 

Név  

Született  

Anyja neve  

Lakcíme  

Besorolása Köznevelési foglakoztatotti jogviszony 

 

MUNKAKÖR 

Beosztás ÓVODATITKÁR 

Feladata 

- Az intézményben folyó pedagógiai munka segítése 

- Az óvodai ügyvitel szervezése és adminisztratív végrehajtása, 

Adatrögzítési feladatok ellátása. 

- Az intézményben felhasznált készpénz kezelése 

- Alapvető tájékoztatási és protokoll-szervezési feladatok ellátása. 

Közvetlen felettes Igazgató 

Helyettesítési 

előírás 
30 napon túli helyettesítését az igazgató rendeli el írásban. 

 

MUNKAVÉGZÉS 

Hely 
Sarkad Város Önkormányzat Óvoda 

5720 Sarkad, Epreskert u. 2. 

Heti munkaidő 40 óra 

Munkaidő beosztás 

Hétfő-csütörtök 7.30-16.00, péntek 7.30-13.30 az intézmény aktuális 

igénye és a dolgozóval való egyeztetés szerint.  

Szabadságát főképpen az óvodai szünetekben veheti ki. 

 

 

 

 

 

 

 

II. 
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KÖVETELMÉNYEK 

Alapkövetelmény Büntetlen előélet 

Iskolai végzettség, 

szakképesítés 
Középiskola/gimnázium  

Elvárt ismeretek 

Az óvoda belső szabályzatainak ismerete. Igazgatási és jogi 

alapismeretek Pedagógiai alapismeretek, Ügyviteli és titkári 

alapismeretek (gépírás, gyakorlott szintű számítógép-használat), 

Gazdálkodási alapismeretek (pénzügyi-számviteli). 

Szükséges 

képességek 
Önálló munkavégzés. Együttműködési képesség. 

Személyes 

tulajdonságok 

Kiegyensúlyozottság, pontosság, megbízhatóság, türelem. 

Példamutató magatartás és megjelenés. 

Jó kommunikációs és szervező készség. 

 

KÖTELESSÉGEK 
 

Feladatkör részletesen: 

 Gyermekenkénti és csoportonkénti nyilvántartást vezet. 

 Elkészíti a rovat elszámolást, a számlákat tételesen bekönyveli, vezeti az 

elszámolásokat. 

 Felelőséggel vezeti a munka és védőruha-nyilvántartást, a szakmai anyagok 

nyilvántartását. 

 Elvégzi a vagyonkezeléssel járó munkálatokat, leltározást, selejtezés előkészítését. 

 Az óvodára érvényes rendeleteket, utasításokat betűrendes mutatóba bejegyzi. 

 Előkészíti a vezető részére a felvétellel, kilépéssel kapcsolatos adminisztrációt, 

szabadság-nyilvántartást, szükség szerint végzi a postázást. 

 A baleseti jelentéseket a vezető utasítása szerint határidőre elkészíti, elpostázza. 

 A vezető utasítása szerint a hiányzásjelentést, a helyettesítési elszámolásokat határidőre 

elkészíti. 

 Végzi az iktatást, figyelemmel kíséri az ügyiratok bonyolítási rendjét és a határidő 

betartását.  

 Gondoskodik róla, hogy az irat útja pontosan követhető, ellenőrizhető és 

visszakereshető legyen. 

 Vezeti a vezető utasítása szerint a személyi nyilvántartólapokat. Személyi anyagokat az 

irattári tervnek megfelelően rendezi az igazgató utasítása alapján.  

 Gondoskodik arról, hogy a hatáskörébe utalt dokumentumok rendezett és bármikor 

ellenőrizhető állapotban legyenek, és az ügyviteli rendnek megfeleljenek. 

 Irattári selejtezést végez. 

 A vezető utasítása szerint intézi és nyilvántartja a pedagógus-igazolványokat. 

 Közreműködik a személyzeti és munkaügyi ügyintézésben. 

 Ebéd, és egyéb térítési díjak beszedése, befizetése. A befolyt összeget a szabályzatokban 

leírt rendelkezéseknek megfelelően kezeli. 

 Kezeli a vagyonkimutatást és a hozzá kapcsolódó adminisztrációt. 

 A vezető utasítása szerint kifizeti a napi kisebb összegű beszerzéseket az ellátmányból, 

a rovatot pontosan elszámolja. 

 Gazdálkodik az ellátmánnyal. 

 Készpénzelőleget vezetői utasításra megigényli, elhozza, és határidőre elszámolja. 

 Vezeti a nevelőtestületi értekezletek jegyzőkönyveit. 



Sarkad Város Önkormányzat Óvoda 

5720 Sarkad, Epreskert utca 2. 

OM: 202 100 

 

 62 

 A számlákat naprakészen kezeli. 

 Gondoskodik arról, hogy az általa kezelt, a köznevelési foglalkoztatotti jogviszonnyal 

összefüggő adat és megállapítás az adatkezelés teljes folyamatában megfeleljen a 

jogszabályi rendelkezések tartalmának. 

 Nyilvántartja és kezeli a gyermek kedvezményes, vagy ingyenes étkeztetési díjának 

megállapításához szükséges adatokat. 

 Átveszi a közérdekű adatot igénylő által benyújtott formanyomtatványt és ellenőrzi, 

hogy az igény teljesíthetősége szempontjából megfelelően töltötte ki, szükség szerint a 

kitöltéshez segítséget nyújt, majd soron kívül továbbítja az igazgatónak. 

 Segíti és továbbítja a dolgozók adó és adminisztratív jellegű dokumentációit. 

 Előkészíti a munkaidő nyilvántartást. 

 Lejelenti havonta a közüzemek óraállásait, részt vesz a szerződések adminisztrációs 

teendőiben.  

 Beszedi a térítési díjakat. Dokumentálja a MENZA-net adatbázisában. 

 A KIR-ben rögzíti a gyermekek és az alkalmazottak adatait.  

 Munkáját az adatvédelem szabályai szerint végzi. 

 

JOGKÖR, HATÁSKÖR 

Gyakorolja az alkalmazotti közösség tagjának, törvény és jogszabályok által, valamint az óvoda 

SZMSZ-ében biztosított jogokat. 

 

BESZÁMOLÁSI KÖTELEZETTSÉGE 

Írásbeli beszámolási kötelezettsége nevelési évente kiterjed:  

 a térítési díjak kezelésére 

 az ügyiratok vezetésének kezelésére 

 az irattár megfelelő kezelésére 

 

M UNKAKÖRI KAPCSOLATOK 

Részt vesz az alkalmazotti értekezleteken. Szükség szerint jegyzőkönyvet készít. 

 

FELELŐSSÉGI KÖR  

Tevékenységét az igazgató közvetlen irányítása mellett végzi. Felette az általános munkáltatói 

jogokat az igazgató gyakorolja. Munkaköri leírását az igazgató készíti el. A nevelőtestülettől és 

a dajkák közösségétől elkülönült feladattal rendelkező köznevelési foglalkoztatott, akinek 

feladata elsősorban az intézmény adminisztrációs adat- és iratkezelési feladatainak elvégzése, 

az intézmény adminisztrációs tevékenységének rendeltetésszerű működéséhez szolgáló 

feltételek biztosítása a vezető egyszemélyi utasításai alapján. Saját területét érintő kérdésekben 

véleményezési és javaslattevő jogkörrel rendelkezik.  

 

Felelőssége kiterjed teljes munkakörére és tevékenységére, felelősségre vonható:  

 munkaköri feladatainak határidőre történő elmulasztásáért, vagy hiányos elvégzéséért; 

 a vezetői utasítások igénytől eltérő végrehajtásáért; 

 a jogszabályok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatársak és a gyermekek 

jogainak megsértéséért és a hivatali titok megsértéséért; 

 a munkaeszközök, berendezési tárgyak előírástól eltérő használatáért, elrontásáért;  

 a vagyonbiztonság, a rábízott leltári tárgyak és a higiénia veszélyeztetéséért; 

 anyagi felelőséggel tartozik az általa kezelt készpénz illetőleg tekintetében. 
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III. 

EGYÉB FELADATOK, MEGBÍZÁSOK  

Személyre szólóan az adott nevelési év intézményi munkatervében kerül meghatározásra az 

egyéb feladat és megbízás. 

 

IV. 

 

 ELLENŐRZÉSI TEVÉKENYSÉG 

 

Ellenőrzése: 

 Az SZMSZ és az éves intézményi munkaterv tartalma és ütemezése szerint. 

 Joga van évente legalább egyszeri ellenőrzésére, munkájáról véleményezéshez. 

 Ellenőrzését maga is kérheti. 

 Rendkívüli ellenőrzésére a naprakészség, munkafegyelem ellenőrzése esetén, illetve a 

munkájával szemben felmerült ok miatt kerülhet sor. 

 Az ellenőrzésével kapcsolatban kialakított véleményhez írásbeli észrevételt tehet. 

 

Ellenőrzésére jogosultak: 

 Igazgató és helyettesei. 

 

 

ZÁRADÉK 

Ezen munkaköri leírás 20    . ............................................... tól lép életbe. 

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

 

Kelt: Sarkad, 

………………………………………….. 

igazgató 
a munkáltatói jogkör gyakorlója 

 

NYILATKOZAT 

A munkaköri leírásban megfogalmazottakat magamra nézve kötelezőnek tekintem, annak egy 

példányát átvettem. 

Kijelentem, hogy az általam végzett munkáért és a kezelt értékekért anyagi és büntetőjogi 

felelősséggel tartozom. A munkám során használt tárgyakat, eszközöket, gépeket 

rendeltetésüknek megfelelően használom. 

 

Kelt: Sarkad, 

 

……………………………………… 

munkavállaló 
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ÓVODAPEDAGÓGUS 

MUNKAKÖRI LEÍRÁSA 

 

I. 

MUNKAVÁLLALÓ 

Név  

Született  

Anyja neve  

Lakcíme  

Besorolása Köznevelési foglalkoztatotti jogviszony Pedagógus I/II./Mester 

 

MUNKAKÖR 

Beosztás ÓVODAPEDAGÓGUS 

Feladata 

A rábízott gyermekek egyéni és közösségi nevelése, fejlődésük 

sokoldalú elősegítése, tevékenységük életkoruknak megfelelő 

irányítása. 

Közvetlen felettes Tagóvoda igazgató 

 

MUNKAVÉGZÉS 

Hely  

Heti munkaidő 40 óra 

Munkaidő beosztás Nevelési évenként a munkatervben rögzítettek szerint 

Kötelező óraszám 32 óra 

 

II. 

 

KÖVETELMÉNYEK 

Iskolai végzettség, 

szakképesítés 
Szakirányú felsőfokú iskolai végzettség és szakképzettség. 

Elvárt ismeretek 

Az óvodapedagógiára vonatkozó szakmai ismeretek, a nevelőtestület 

jogkörébe tartozó intézményi dokumentumok, belső szabályzatok 

ismerete. 

Szükséges 

képességek 

Nevelői alkalmasság, különösen: jó kapcsolatteremtő képesség, 

empátia, kedves nyílt személyiség, jó szervezőképesség. 

Személyes 

tulajdonságok 

Pedagógusi elhivatottság, kiegyensúlyozottság, pontosság, 

megbízhatóság, türelem, etikus magatartás, jó humorérzék. 

  

KÖTELESSÉGEK 
 

Feladatkör részletesen: 

 Nevelő-fejlesztő munkáját az érvényben lévő pedagógiai alapdokumentumok 

határozzák meg.  

 Munkáját a tagóvoda igazgató útmutatása alapján önállóan, felelősséggel végzi. 

 Felkészül a foglalkozások megtartására, elvégzi az előkészítésükkel kapcsolatos 

pedagógiai feladatokat.  

 Megtartja a pedagógus etika követelményeit, a munkafegyelmet, a közösségi 

együttműködés normáit, összehangolt munkát végez az óvoda többi dolgozójával. 

 Betartja a jogszabályok és a belső szabályzatok előírásait, az egészségügyi előírásokat, 

és szakszerűen végrehajtja a pedagógiai feladatokat. 
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 Gondoskodik a gyermekek testi épségéről, erkölcsi védelmükről, személyiségük 

fejlődéséről, képességeik fejlesztéséről, a balesetek megelőzéséről (nem hagyhat 

gyermeket felügyelet nélkül)! 

 A Pedagógiai Program alapján a gyermekek személyiségét, képességeiket változatos, 

eredményes, a gyermekek életkori és egyéni sajátosságait figyelembe vevő 

módszerekkel fejleszti. 

 A különleges bánásmódot igénylő gyermekre kiemelt figyelmet fordít. Figyelembe 

veszi az egyéni fejlődési ütemet, a hátrányos, halmozottan hátrányos családi helyzetet 

(fejlesztő programot alkalmaz), a sajátos nevelési igényt. A BTMN-es gyermeket 

fejleszti, segíti a tehetség ígéretes gyermeket. A PP szerint célzott foglalkozásokat tart. 

 Biztosítja a gyermek egészségének megőrzésére fordított fokozott figyelmet (fokozott 

allergiás betegséggel élő gyermek). 

 Közreműködik a gyermekvédelmi feladatok ellátásában. 

 Irányítja és értékeli csoportját, naprakészen vezeti a rábízott adminisztrációt. 

 Felkészülten és aktívan részt vesz az óvoda Pedagógiai Programjának értékelésében, 

módosításában. 

 Részt vesz a nevelési értekezleten, szakmai munkaközösségi és munkacsoport 

foglalkozásokon, az ünnepélyeken, intézményi, városi rendezvényeken.  

 Szakmai ismereteit, tudását szervezett továbbképzésben és önképzésben gyarapítja. 

 A pedagógiai programnak, valamint az intézmény működési dokumentumainak 

megfelelően tájékoztatja a szülőket gyermekükről, együttműködik a családokkal. 

 Minden nevelési év első szülői értekezletén a szülőkkel ismerteti a gyermekek értékelési 

rendszerét, majd évente kétszer (január, május) írásban is értékeli a gyermekeket és azt 

ismerteti a szülőkkel. 

 Óvja a gyermekek jogait, tiszteli emberi méltóságukat.  

 Évente elkészíti, felülvizsgálja a munkájához szükséges eszközök jegyzékét, a hiányt és 

az amortizációt jelenti az igazgatónak. 

 A napi nevelőmunkájához szükséges jogszabályokat folyamatosan figyeli és azokat 

megfelelően alkalmazza. 

 

JOGKÖR, HATÁSKÖR 

Gyakorolja a nevelőtestület tagjának és a pedagógusnak törvény és jogszabályok által, valamint 

az óvoda SZMSZ-ében biztosított jogokat, hatásköre és képviseleti joga az általa vezetett 

gyermek csoportra terjed ki.  

BESZÁMOLÁSI KÖTELEZETTSÉGE 

Félévkor (januárban) és a nevelési év végén (júniusban) a csoportban elvégzett teljesítményét 

értékeli írásban a nevelőtestületnek. 

MUNKAKÖRI KAPCSOLATOK 

Részt vesz a nevelőtestületi, alkalmazotti értekezleteken. Az intézmény gyermekei és dolgozói 

érdekében kiegyensúlyozott kapcsolatra törekszik: a fenntartóval és annak szervezeteivel, 

szakmai szervezetekkel és a társintézményekkel, iskolákkal és kulturális intézményekkel, a 

szülőkkel ápolja hagyományosan kialakult kapcsolatainkat. 

FELELŐSSÉGI KÖR  

Felelős kijelölt csoportjában a Pedagógiai program megvalósításáért, a gyermekek 

biztonságáért, a gyermekek érdekeinek elsőbbségéért, az egyenlő bánásmódért. 
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Felelőssége kiterjed teljes munkakörére és tevékenységére, felelősségre vonható:  

 munkaköri feladatainak határidőre történő elmulasztásáért, vagy hiányos elvégzéséért; 

 a vezetői utasítások igénytől eltérő végrehajtásáért; 

 a jogszabályok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatársak és a gyermekek 

jogainak megsértéséért; 

 a munkaeszközök, berendezési tárgyak előírástól eltérő használatáért, elrontásáért;  

 a vagyonbiztonság, a rábízott leltári tárgyak és a higiénia veszélyeztetéséért.  

III. 

 

EGYÉB FELADATOK, MEGBÍZÁSOK  

Személyre szólóan az adott nevelési év intézményi munkatervében kerül meghatározásra az 

egyéb feladat és megbízás. 

 

IV. 

 

ELLENŐRZÉSI TEVÉKENYSÉG 

Ellenőrzése: 

 Az SZMSZ és az éves intézményi munkaterv tartalma és ütemezése szerint. 

 Joga van évente legalább egyszeri ellenőrzésére, munkájáról véleményezéshez. 

 Ellenőrzését maga is kérheti. 

 Rendkívüli ellenőrzésére a naprakészség, munkafegyelem ellenőrzése esetén, illetve a 

munkájával szemben felmerült ok miatt kerülhet sor. 

 Az ellenőrzésével kapcsolatban kialakított véleményhez írásbeli észrevételt tehet. 

Ellenőrzésére jogosultak:  

 Óvodavezető és helyettese 

 Tagóvoda vezető 

 Szakmai munkaközösség vezető 

 Külső szakértő egyeztetett időpontban 

 

Váltakozó munkahely feltételei: A munkáltató szakmai szempontokat, valamint az intézmény 

érdekeit figyelembe véve a dolgozóval történő előzetes egyeztetés után elrendelheti a feladat-

ellátási helyek közötti munkahely változtatást.  

 

ZÁRADÉK 

Ezen munkaköri leírás  . ……….-től lép életbe. 

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

Kelt: Sarkad,  

…………………………………………… 

igazgató 

NYILATKOZAT 
A munkaköri leírásban megfogalmazottakat magamra nézve kötelezőnek tekintem, annak egy 

példányát átvettem. 

Kijelentem, hogy az általam végzett munkáért és a kezelt értékekért anyagi és büntetőjogi 

felelősséggel tartozom. A munkám során használt tárgyakat, eszközöket rendeltetésüknek 

megfelelően használom. 

Kelt: Sarkad, 

……….………………………………… 

óvodapedagógus
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PEDAGÓGIAI ASSZISZTENS 

MUNKAKÖRI LEÍRÁSA 

 

I. 

MUNKÁLTATÓ 

Név  

Joggyakorló  

 

MUNKAVÁLLALÓ 

Név  

Született  

Anyja neve  

Lakcíme  

Besorolása Köznevelési foglakoztatotti jogviszony  

 

MUNKAKÖR 

Beosztás PEDAGÓGIAI ASSZISZTENS 

Feladata 

Az intézményben folyó pedagógiai munka segítése. 

A pedagógiai program eredményes megvalósítása, a gyermekek 

zavartalan és folyamatos ellátása érdekében segítse az 

óvodapedagógusok munkáját. 

Közvetlen felettes Tagóvoda igazgatója 

Helyettesítési 

előírás 

30 napon belüli helyettesítést a tagóvoda igazgató. 

30 napon túli helyettesítést az igazgató rendeli el írásban. 

 

MUNKAVÉGZÉS 

Hely  

Heti munkaidő Kötelező kötött 40 óra, ebből kötött csoportban letöltendő 35 óra  

Munkaidő beosztás 
Napi 8 óra, az intézmény aktuális igénye és a dolgozóval való 

egyeztetés szerint 

 
Szabadságát főképpen az óvodai szünetekben veheti ki, a fennmaradó 

időben Pl.: intézményi ügyeletre beosztható. 

 

II. 

KÖVETELMÉNYEK 

Iskolai végzettség, 

szakképesítés 
Érettségi bizonyítvány, pedagógiai asszisztensi végzettség 

Alapkövetelmény Egészségügyi alkalmasság, büntetlen előélet 

Elvárt ismeretek 
Az óvoda nevelési és egészségügyi előírásainak, belső 

szabályzatainak ismerete. 
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Szükséges 

képességek 
Szeretetteljes és példaadó viselkedés gyakorlata. 

Személyes 

tulajdonságok 
Pontosság, megbízhatóság, türelem, higiéné, segítőkészség. 

 

 

KÖTELESSÉGEK - Főbb tevékenységek és felelősségek összefoglalása 
 

Az intézményben folyó pedagógiai munka segítése: 

 

A gondjára bízott gyermekek testi épségéért teljes körű felelősséggel tartozik. Köteles 

gondoskodni a gyermekek testi szükségleteinek ellátásáról, a gyermekek foglalkoztatásáról, 

fejlődésük optimális segítéséről a pedagógusok iránymutatása szerint. Foglalkozásokon óvónő 

irányításával segíti a csoportban folyó munkát, az eszközöket előkészíti, elrakja, segít a 

csoportszoba átrendezésében, a gyermekek eszközeinek előkészítésében, egyes gyermekeknek 

egyéni segítséget nyújt, hogy a foglalkozáson megfelelően tudjanak dolgozni. 

Az óvoda reggel 8.00 előtti vagy a délutáni időszakban nem fejlesztő, iskola előkészítő vagy 

más kifejezetten nevelési jellegű foglalkozást szervez, ezen időszakokban a gyermekek 

felügyeletét nevelő oktató munkát közvetlenül segítő munkakörben foglalkoztatott is elláthatja. 

Ügyel a folyosói rendre, a WC rendeltetésszerű használatára, a kézmosásra, a gyermekek 

étkezésére. Részt vesz a tízóraizás, az ebéd és uzsonnáztatás lebonyolításában.  

Az udvari levegőztetésnél, sétánál segít a gyermekek öltözködésében, az udvari rend 

megtartásában, játékot kezdeményez. Játéktevékenységeket önállóan tart. Sétánál, óvodán 

kívüli foglalkozásoknál, kirándulásoknál segíti a gyermekek utcai közlekedését, a programokon 

való kulturált részvételt. A délutáni foglalkozásokon a pedagógus útmutatása szerint segít a 

szervezett foglalkozások előkészítésében, levezetésében. Esetenként önállóan megtervezi és 

levezeti a játékot. 

Csendes pihenő alatt és szabadidejében szemléltető eszközöket készít, azokat karban tartja, 

előkészíti a következő napokra. Segít a gyermekek hazabocsátásánál. Óvónői útmutatás alapján 

önállóan egyéni vagy kiscsoportos fejlesztést végez. A megtanult fejlesztő terápiák egyes 

elemeit a pedagógus útmutatása szerint a gyermekekkel gyakorolja.  

Szükség szerint közreműködik a gyermekek orvosi vizsgálatánál, vizsgálatra vagy haza kíséri 

a gyermeket, ha erre utasítást kap. Kisebb baleset esetén elsősegélyt nyújt, de erről 

mindenképpen értesíti a beosztott pedagógust vagy vezetőt. Ismeri az intézmény 

alapdokumentumait. Munkáját minden esetben az említett dokumentumok alapján és a 

pedagógusok útmutatása szerint végzi. 

 

FELELŐSSÉG - Különleges felelősségek 
 

Személyekért: 

Az intézmény alkalmazotti körének tagjaként alakítója és részese a jó munkahelyi légkörnek. 

Az óvoda nevelőtestületével és technikai dolgozóival összhangban szervezi munkáját, törekszik 

az egymást segítő emberi kapcsolatok kialakítására. Részt vesz a gyermekek egészséges testi 

és mentálhigiénés környezetének kialakításában. 

A gyermekek óvodai munkájáról a szülőknek tájékoztatást nem ad, őket a megfelelő 

pedagógushoz irányítja. A hivatali titoktartás e munkakörben is kötelező. 
 

Vagyon: 

Felelős az intézményben lévő iroda- és számítástechnikai berendezések rendeltetésszerű 

használatáért. Szervezi és végrehajtja a rábízott beszerzéseket. 
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Tervezés: 

Figyelemmel kíséri az csoportra/gyerekekre vonatkozó terveket, azok megvalósítását 

proaktívan segíti. 

Saját feladatait a munkahelyi vezető utasítása szerint tervezi és adminisztrálja. 

Technikai döntések: 

Betartja a tűz- munka és balesetvédelmi előírásokat. Takarékosan gazdálkodik a rábízott 

anyagokkal. 

Kialakítja az egészséges és biztonságos munkakörülményeket, az anyagi lehetőségek szerint. 

 

Bizalmas információk: 

A személyiségi jogokat érintő, adatvédelem alá eső, vagy hivatali titoknak minősülő 

információkkal a törvény szellemében jár el, bizalmas információkat / dolgozói, gyermeki, 

szülői / csak a szükséges mértékben – az óvoda vezetőjének vagy helyetteseinek utasítására 

tárhat fel. 

Az intézmény belső életére vonatkozó értesüléseit köteles hivatali titokként megőrizni. 

 

Ellenőrzés foka 

Munkáját a törvényesség és az intézmény alapdokumentumai / PP, SZMSZ, KSZ, HÁZIREND 

stb./ által megfogalmazott célkitűzések, a működési rend, a vezetői utasítások és a 

nevelőtestületi határozatok betartása alapján végzi. A fenti dokumentumokban előírtakat a 

gyermekekkel is betartatja. Ha bármely területen hiányosságot tapasztal, erről értesíti az 

illetékes vezetőt. 

 

Kapcsolatok 

Napi munkájában rendszeresen együttműködik a csoportban dolgozó pedagógusokkal, az 

óvodatitkárral és az óvodavezetéssel. Részt vesz a nevelőtestületi, alkalmazotti értekezleteken. 

Az intézmény gyermekei és dolgozói érdekében kiegyensúlyozott kapcsolatra törekszik: a 

társintézményekkel, a szülőkkel ápolja a hagyományosan kialakult kapcsolatainkat. Munkáját 

az illetékes vezető értékeli, kétévenként kérheti minősítését. 

 

Munkakörülmények 

Munkáját az igazgató által meghatározott munkabeosztás és szabályok betartásával, a 

mindenkor hatályos jogszabályok szellemében, az SZMSZ és a Közalkalmazotti Szabályzat 

alapján végzi. 

 

Javaslattételre jogosult: az óvoda működési körébe tartozó kérdésekben. 

 

Véleményezésre jogosult: 

 éves munkaterv elfogadása, értékelése 

 intézményi dokumentumok elfogadása 

Döntésre jogosult: 

 pedagógiai eljárások, módszerek megválasztása témakörben 

 

Részvételi jog illeti meg azokon a rendezvényeken, amelyekre meghívót kap. 
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III. 

ZÁRADÉK 

 

Váltakozó munkahely feltételei: A munkáltató szakmai szempontokat, valamint az intézmény 

érdekeit figyelembe véve, a dolgozóval történő előzetes egyeztetés után elrendelheti a 

tagóvodák közötti munkahely változtatást.  

Ezen munkaköri leírás ………………………től lép életbe. 

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

A munkaköri leírás a visszavonásig vagy módosításig érvényes. 

 

Kelt: Sarkad, 

………………………………………. 

igazgató 
 a munkáltatói jogkör gyakorlója 

 

NYILATKOZAT 

A munkaköri leírásban megfogalmazottakat magamra nézve kötelezőnek tekintem, annak egy 

példányát átvettem. 

Kijelentem, hogy az általam végzett munkáért és a kezelt értékekért anyagi és büntetőjogi 

felelősséggel tartozom. A munkám során használt tárgyakat, eszközöket, gépeket 

rendeltetésüknek megfelelően használom. 

 

Kelt: Sarkad, 

……….…………………………… 

munkavállaló 

 

Munkaköri leírás kiegészítés: 

Pedagógus/ NOKS dolgozó 1-es számú diabétesszel élő speciális ellátásához kapcsolódóan.  

 

Feladatai:  

 Vércukorszint szükség szerinti mérése orvosi előírás alapján. 

 A szülővel, más törvényes képviselővel a megadott kapcsolattartási módon egyeztetve 

az előírt időközönként a szükséges mennyiségű inzulin beadása.  

 Rosszullét esetén az Eütv. összhangban álló speciális ellátási eljárásrend követése, 

betartása.
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DAJKA 

MUNKAKÖRI LEÍRÁS MINTA 

 

I. 

 

MUNKÁLTATÓ 

Név  

Joggyakorló  

 

MUNKAVÁLLALÓ 

Név  

Született  

Anyja neve  

Lakcíme  

Besorolása Köznevelési foglakoztatotti jogviszony 

 

MUNKAKÖR 

Beosztás DAJKA 

Cél 

A Pedagógiai Program eredményes megvalósítása, a gyermekek 

zavartalan és folyamatos ellátása érdekében segítse az 

óvodapedagógusok munkáját. 

Az óvodai környezet rendjének, tisztaságának fenntartása 

Közvetlen felettes Tagóvoda igazgató 

Helyettesítési 

előírás 

30 napon belüli helyettesítést a telephelyvezető, 

30 napon túli helyettesítést az óvodavezető rendeli el írásban. 

 

MUNKAVÉGZÉS 

Hely  

Heti munkaidő 40 óra 

 

 

II. 

 

KÖVETELMÉNYEK 

Iskolai végzettség, 

szakképesítés 
Minimum 8 általános, új alkalmazás esetén dajkai képesítés 

Alapkövetelmény Egészségügyi alkalmasság, büntetlen előélet. 

Elvárt ismeretek 
Az óvoda nevelési és egészségügyi előírásainak, belső 

szabályzatainak ismerete. 

Szükséges 

képességek 
Szeretetteljes és példaadó viselkedés gyakorlata. 

Személyes 

tulajdonságok 
Pontosság, megbízhatóság, türelem, higiéné, segítőkészség. 
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KÖTELESSÉGEK 

 A munkafegyelem megtartása, a tagóvoda igazgató utasítása alapján az óvoda nyitása 

és zárása. 

 Megjelenéssel/külsővel és kulturáltsággal a munkakör megfelelő szintű képviselete. 

 A közösségi együttműködés formáinak betartása. 

 A gyermekek jogainak óvása, emberi méltóságuk tisztelete. 

 Az óvoda zavartalan működésének szükség esetén túlmunkával történő biztosítása. 

 

FELADATKÖR RÉSZLETESEN – ÁLLANDÓ DAJKAI FELADATOK 
 

A gyermekek gondozása, felügyelete 

 Betartja a munkafegyelmet: a belső szabályzatokat, a közösségi élet magatartási 

szabályait és az egészségügyi előírásokat. 

 A nevelési év elején meghatározott csoportban az óvodapedagógussal egyeztetve ellátja 

a gyermekek gondozását: szükség szerint segíti az öltözködést, vetkőzést, tisztálkodást, 

az étkezést, a lefekvést, a felkelést, segíti a szokások kialakítását. A dajkai háttérszerep 

követelményeit teljesíti. 

 Részt vesz a gyerekek felügyeletében, a nevelésben, a rendezvényeken, alkalmazotti 

értekezleteken. 

 Az óvoda reggel 8.00 előtti vagy a délutáni időszakban nem fejlesztő, iskola előkészítő 

vagy más kifejezetten nevelési jellegű foglalkozást szervez, ezen időszakokban a 

gyermekek felügyeletét nevelő oktató munkát közvetlenül segítő munkakörben 

foglalkoztatott is elláthatja. 

 Külső foglalkozások, séták, kirándulások alkalmával a gyermekcsoportot elkíséri, az 

óvónő útmutatásai szerint felügyel a gyermekekre. 

 Gondoskodik a gyerekek testi épségéről, a balesetek megelőzéséről (nem hagyhat 

gyermeket felügyelet nélkül). 

 Türelmes, halk, szeretetteljes hangnemben beszélget a gyermekekkel, felügyel a 

napközben megbetegedőre. 

 A gyermekek magatartásáról, előmeneteléről a szülőknek tájékoztatást nem adhat. 

 

Az óvodai környezet rendjének, tisztaságának fenntartása 

 Az óvoda helyiségeit tisztán és rendben tartja. 

 Naponta végez fertőtlenítő takarítást, portalanító lemosást. 

 Előkészíti az óvodai napirend eszközeit, a pihenő időre megágyaz, étkezéskor tálal, 

használat után helyre rakja a felszereléseket. 

 Gondozza az óvoda növényeit, és alkalomszerűen: az udvarát, járdát seper, a 

játszóhomokot felássa, fertőtleníti, szükség esetén locsol, óvja az óvoda tárgyait. 

 Elvégzi a nagytakarítást: ablakokat, ajtókat, bútorokat, mosható falakat, játékokat tisztít, 

fertőtlenít, a textíliákat kimossa, vasalja, javítja. 

 

Étkezéssel kapcsolatos feladatok 

 A HACCP-előírásait - az előírt minimumkövetelményeket maradéktalanul betartja.  

 Az ételt a csoport létszámának megfelelően, bekészíti a csoportszobába. 

 Egész nap folyamatosan gondoskodik a gyermekek számára tiszta pohárról és ivóvízről. 

 Étkezéskor (óvónővel egyeztetve) tálal, ételt oszt, segíti az étkeztetést, leszedi az 

edényeket, a szennyes edényeket kihordja a konyhába. 
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ESETI dajkai feladatok 

 Szükség esetén a gyermekeket lemossa. 

 Nyári időszakban a gyermekek fürdőzésénél, tisztántartásukban segítséget nyújt. 

 Időszakonként köteles teljes nagytakarítást végezni (ünnepekhez kötődően, nyári zárás 

idején, fertőző megbetegedés esetén. 

 Havonta fertőtleníti a csoportszoba játékait, bútorokat, fertőző betegség esetén azonnal. 

 Meghatározott rend szerint (háromhetente) ágyneműt cserél, szükség esetén 

gyakrabban. 

 Évszaknak megfelelően minden reggel az udvari bútorokat letörli, időszakonként az 

udvari játékokat lemossa. 

 Nyári időszakban gondoskodik a szabadban történő étkezés higiéniájáról. 

 

Lépcsőzetes munkakezdés szerinti feladatelosztás 

Naponta a feladatellátás megkezdése előtt, illetve azt követően szükséges a jelenléti ív pontos 

vezetése. 

 

Délelőttös dajka feladatai 

 Saját csoportszoba takarítása, szellőztetés az óvoda egyéb helyiségeiben. 

 A terasz, az udvar és az óvoda előtti járda, terület söprése, szemétszedés. 

 Tízórai elkészítése és betálalása 

 Saját csoportjában segíti a tízóraizást, illetve igény szerint a később kezdő dajka kolléga 

csoportjában is besegít. 

 Udvari játéktevékenység/ levegőztetés előtt segítségnyújtás a mosdó használatában és 

az öltözködésben. 

 A csoportszoba és hozzá tartozó helyiségek (mosdó, öltöző, terasz), valamint a 

személyhez rendelt helyiségek /területek takarítása és rendben tartása 

 A gyermekek fogadása az udvarról/levegőztetésből, igény szerint az öltözködéshez 

segítségnyújtás. 

 Ebédeltetéssel járó feladatok ellátása: ebéd betálalása, részvétel az ebédeltetés 

folyamatában, edények konyhába szállítása. 

 Délutáni csendes pihenő feltételeinek kialakítása: csoportszoba felmosása és 

szellőztetése, fektető ágyak elhelyezése. 

A délutános dajka feladatai 

 Saját csoportszobájában tartózkodik és ellátja a gyermekek gondozásával/ 

felügyeletével kapcsolatos teendőket. 

 A saját csoportjában végzi a napközbeni portalanítási/takarítási feladatokat. 

 Udvari játéktevékenység/ levegőztetés előtt segítségnyújtás a mosdó használatában és 

az öltözködésben. 

 A csoportszoba és hozzá tartozó helyiségek (mosdó, öltöző, terasz), valamint a 

személyhez rendelt helyiségek /területek takarítása és rendben tartása. 

 11:30-tól gyermekek fogadása az udvarról/levegőztetésből, igény szerint az 

öltözködéshez segítségnyújtás. 

 Ebédeltetéssel járó feladatok ellátása: ebéd betálalása, részvétel az ebédeltetés 

folyamatában, edények konyhába szállítása. 

 Délutáni csendes pihenő feltételeinek kialakítása: csoportszoba felmosása és 

szellőztetése, fektető ágyak elhelyezése. 

 A személyhez rendelt feladatok helyiségek takarítása, rendben tartása. 

 Tevékenyen vesz részt az uzsonna készítésében 
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 Igény szerint segít a csendes pihenőt követő feladatok ellátásában (ébresztés, öltöztetés, 

fektető ágyak elpakolása 

 A csoportszoba uzsonnáztatáshoz szükséges funkciójának kialakítása, 

 Tisztálkodási teendők segítése  

 Uzsonnáztatás, edények konyhába történő szállítása 

 Udvari játéktevékenység/ levegőztetés előtt segítségnyújtás s az öltözködésben 

 Csoportszobák, folyosó, iroda takarítása. 

 Az épület biztonsága érdekében záráskor ellenőrzi a nyílászárókat, világítást, 

vízcsapokat. 

 Az óvoda kulcsaiért teljes felelősséggel tartozik. 

 Tűz – és munkavédelmi előírásokat mindenkor betartja. 

 

Konyhai speciális feladatai: 

 Ebéd fogadása, szétosztása, szükség szerint darabolása és tálalása 

 Ételmintás üvegek előkészítése, naprakész feltöltése 

 Mosogatási feladatok ellátása 

 Szállítóedények előkészítése 

 Konyha és ebédlő napi takarítása 

 

JOGKÖR, HATÁSKÖR 

Gyakorolja az alkalmazotti közösség tagjának, törvény és jogszabályok által, valamint az óvoda 

SZMSZ-ében biztosított jogokat. 

 

BESZÁMOLÁSI KÖTELEZETTSÉGE 

Évente egyszer önértékelést tart teljesítményéről közvetlen felettesének. 

 

MUNKAKÖRI KAPCSOLATOK 

Részt vesz az alkalmazotti értekezleteken.  

 

FELELŐSSÉGI KÖR  

Tevékenységét a tagóvoda vezető közvetlen irányítása mellett végzi. Felette az általános 

munkáltatói jogokat az intézményvezető gyakorolja.  

Munkaköri leírását az igazgató készíti el. 

Személyekért: 

Az intézmény alkalmazotti körének tagjaként alakítója és részese a jó munkahelyi légkörnek. 

Az óvoda nevelőtestületével és technikai dolgozóival összhangban szervezi munkáját, törekszik 

az egymást segítő emberi kapcsolatok kialakítására. Részt vesz a gyermekek egészséges testi 

és mentálhigiénés környezetének kialakításában. 

A gyermekek óvodai munkájáról a szülőknek tájékoztatást nem ad, őket a megfelelő 

pedagógushoz irányítja. A hivatali titoktartás e munkakörben is kötelező. 

Vagyon: 

Felelős az intézmény gondos nyitásáért, zárásáért az általa használt takarítóeszközök 

rendeltetésszerű használatáért. Szervezi és végrehajtja a rábízott beszerzéseket. 

Technikai döntések: 

Betartja a tűz- munka és balesetvédelmi előírásokat. Takarékosan gazdálkodik a rábízott 

anyagokkal. Kialakítja az egészséges és biztonságos munkakörülményeket, az anyagi 

lehetőségek szerint. 

Bizalmas információk: 
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A személyiségi jogokat érintő, adatvédelem alá eső, vagy hivatali titoknak minősülő 

információkkal a törvény szellemében jár el, bizalmas információkat / dolgozói, gyermeki, 

szülői / csak a szükséges mértékben – az óvoda igazgatójának vagy a tagóvoda igazgató 

utasítására tárhat fel. Az intézmény belső életére vonatkozó értesüléseit köteles hivatali 

titokként megőrizni. 

Ellenőrzés foka: 

Munkáját a törvényesség és az intézmény alapdokumentumai /PP, SZMSZ, HÁZIREND stb./ 

által megfogalmazott célkitűzések, a működési rend, a vezetői utasítások és a nevelőtestületi 

határozatok betartása alapján végzi. A fenti dokumentumokban előírtakat a gyermekekkel is 

betartatja. Ha bármely területen hiányosságot tapasztal, erről értesíti az illetékes vezetőt. 

Felelőssége kiterjed teljes munkakörére és tevékenységére, felelősségre vonható:  

 munkaköri feladatainak határidőre történő elmulasztásáért, vagy hiányos elvégzéséért; 

 a vezetői utasítások igénytől eltérő végrehajtásáért; 

 a jogszabályok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, hivatali titok, a munkatársak 

és a gyermekek jogainak megsértéséért; 

 a munkaeszközök, berendezési tárgyak előírástól eltérő használatáért, elrontásáért;  

 a számára kiadott eszközök, valamint a vegyszerek, tisztítószerek biztonságos 

tárolásáért, különös figyelemmel arra, hogy a gyermekekre veszélyes szerek 

illetéktelenek számára ne legyenek hozzáférhetőek; 

 munkaterületéhez tartozó helyiség gondatlan zárásáért; 

 a vagyonbiztonság, a rábízott leltári tárgyak és a higiénia veszélyeztetéséért.  

 

 

III. 

 

EGYÉB FELADATOK, MEGBÍZÁSOK  

Személyre szólóan az adott nevelési év intézményi munkatervében kerül meghatározásra az 

egyéb feladat és megbízás. 

 

IV. 

 

ELLENŐRZÉSI TEVÉKENYSÉG 
 

Ellenőrzése 

 Az SZMSZ és az éves intézményi munkaterv tartalma és ütemezése szerint. 

 Joga van évente legalább egyszeri ellenőrzésére, munkájáról véleményezéshez. 

 Ellenőrzését maga is kérheti. 

 Rendkívüli ellenőrzésére a naprakészség, munkafegyelem ellenőrzése esetén, illetve a 

munkájával szemben felmerült ok miatt kerülhet sor. 

 Az ellenőrzésével kapcsolatban kialakított véleményhez írásbeli észrevételt tehet. 

 

Ellenőrzésére jogosultak: 

 Igazgató és helyettesei 

 Tagóvoda igazgató 
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ZÁRADÉK 

Váltakozó munkahely feltételei: A munkáltató szakmai szempontokat, valamint az intézmény 

érdekeit figyelembe véve, a dolgozóval történő előzetes egyeztetés után elrendelheti a 

tagóvodák közötti munkahely változtatást.  

Ezen munkaköri leírás ………………-től lép életbe. 

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

A munkaköri leírás a visszavonásig vagy módosításig érvényes. 

 

 Kelt: Sarkad, 

…………………………………………... 

igazgató 

 

NYILATKOZAT 

A munkaköri leírásban megfogalmazottakat magamra nézve kötelezőnek tekintem, annak egy 

példányát átvettem. Kijelentem, hogy az általam végzett munkáért és a kezelt értékekért anyagi 

és büntetőjogi felelősséggel tartozom. A munkám során használt tárgyakat, eszközöket, gépeket 

rendeltetésüknek megfelelően használom. 

 

Kelt: Sarkad, 

……….………………………………… 

munkavállaló 
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4. melléklet  
 

DIABÉTESZES GYERMEK SPECIÁLIS ELLÁTÁSI ELJÁRÁSRENDJE 

 

Tartalom 

- Bevezető  

- Gyermekkori diabétesz tünetei  

- Gyerekkori diabétesz kezelése  

- A diabétesz során jelentkező kellemetlen (rosszullét) állapotok, annak kezelése  

- Legitimáció  

 

 

Bevezető 
A cukorbetegség, vagy más néven diabétesz egy anyagcserezavar, amelyben a szénhidrátok 

hasznosítása szenved zavart. 

 1-es típusú diabétesz: ebben az esetben a hasnyálmirigy nem termel inzulint, így 

külsőleg kell bevinni a szervezetbe. Az 1-es típusú diabétesz genetikai meglévő 

betegségek mellett autoimmun betegséget követően környezeti hatásra kialakuló 

betegség. 

 

Gyermekkori diabétesz tünetei 
A gyermekkorban jelentkező cukorbetegség tünetei is hasonlóak a felnőttkorban jelentkezőhöz, 

általában a tünetek specifikussága miatt könnyen felismerhető a diabétesz. 

Cukorbetegség fő tünetei: 

 szomjúság érzet 

 fokozott vizeletürítés 

 fáradékonyság  

 fogyás, ennek ellenére nagy étvágy, állandó éhségérzet 

 acetonos lehelet 

 nehéz sebgyógyulás 

 

Gyerekkori diabétesz kezelése 
A gyermekkori cukorbetegség terápiája nagyban függ a diabétesz típusától. Az 1-es típusú 

diabétesz esetén a gyermek kezelőorvosa által meghatározott inzulinterápiára van szükség. 

 

A gyermekkori cukorbetegség kezelésében három pillért állapítunk meg: 

1. inzulinterápia 

2. étrendi kezelés 

3. helyes életmód 

 

 A kezelés módját mindig diabetológus szakorvos állapítja meg, ami függ a diabétesz  

 típusától, a gyermek vércukorszintjétől is. 

 1-es típusú cukorbetegség esetén elengedhetetlen az inzulinterápia, mert ebben az  

 esetben a páciens hasnyálmirigye nem termel inzulint, így azt külső forrásból kell  

 bevinni az erre kialakított inzulinadagoló pen segítségével, vagy inzulinpumpával (a  

 kezelőorvos által előírt).  

 Az injekciót általában a hasi zsírszövetbe érdemes adni. 
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 1-es típusú cukorbetegség kezelésének szervez része az diéta, azaz a táplálkozási 

szokások megváltoztatása, a natív cukormentes étrend, illetve számolnia kell az 

inzulinadaghoz kimért napi szénhidrát mennyiségét.  

 Az 1-es típusú diabéteszes gyermekek kezelésében a rendszeres vércukor ellenőrzés,  

 étkezések előtt és azokat követően is érdemes ellenőrizni a vér cukorkoncentrációját. 

 

Helyes étrend: 
 Kerülni kell a hozzáadott cukrot tartalmazó ételeket,  

 Törekedni kell a napjában többszöri zöldség és gyümölcs fogyasztására,  

 A teljes kiőrlésű gabonák fogyasztása a fehér lisztből készültekkel szemben. 

 Az elegendő folyadék elfogyasztása.  

 

A diabétesz során jelentkező kellemetlen (rosszullét) állapotok, annak kezelése 

 

Hipoglikémia (vércukorszint leesés):  
 a túl sok inzulin, vagy kevés szénhidrát hatására,  

 a sokáig tartó testmozgás miatt alakulhat ki. 

 

Az 1-es típusú cukorbetegeknél nagyobb eséllyel lép fel hipoglikémia, ami kezeletlenül akár 

igen veszélyessé is válhat.  

 

Ilyen rosszullét több okból alakulhat ki.  

 Ha a gyermek az inzulin beadása után nem étkezett,  

 A gyermek későn étkezett,  

 Túl sok inzulint kapott kimerítő testmozgás után, 

 Rossz helyre, pl. izomba kapta az inzulint, ahonnan gyorsabban szívódik az fel. 

Helyes inzulinadagokkal és étkezéssel a veszély lecsökkenthető. 

Hipoglikémia tüneteit:  

 remegés, 

 sápadtság 

 izzadás, hideg verejték 

 szédülés, 

 gyengeség 

 rosszullét,  

 fejfájás, ájulás, eszméletvesztés 

 látászavar, 

 beszédzavar,  

 éhségérzet 

 hányinger, hányás 

 heves szívdobogás 

 

Hipoglikémia esetén az eljárásrend 
A hipoglikémia azonnali kezelést igényel, mert a cukorbeteg gyermek rosszul lehet. 

Rosszullét esetén szőlőcukrot, esetleg glükóz tablettát kell a gyermeknek beadni, majd meg kell 

etetni vele egy kekszet.  

A cél: Minél gyorsabban történjen meg a vércukorszint emelés, ugyanis, ha nem javul, akkor 

eszméletvesztés, rángógörcs is felléphet. 
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Előfordul, hogy hirtelen alakul ki a tudatzavar. Ilyenkor, ha még eszméleténél van a gyermek, 

és nyelni tud, nekünk kell megetetni, vagy feloldva megitatni a szőlőcukrot a beteggel. A 

szőlőcukor már a szájból elkezd felszívódni. Ezt követően kekszet vagy rostos levet, ill. tejet 

itathatunk, hogy az ezekben található összetett szénhidrátok lassabban, de emeljék a 

vércukorszintet. 

 

Az eszméletlen gyermeknek biztosítani kell mielőbbi szabad lég utat. Stabil oldalfektetésbe 

vagy, az oldalára vagy a hasára kell fektetni, hogy az esetleges légúti akadály (pl. nyál) könnyen 

tudjon távozni, pl. kifolyni a szájüregből. 

Az eszméletlen vagy görcsölő gyermeknek a nála levő Glukagon injekciót kell beadni (ha a 

gyermek kaphatja a szülő felelős ennek biztosításáról). Ezzel egy időben mindig értesítsük a 

mentőket a kórházba szállításhoz, valamint a szülőket is.  

 

A fecskendőben elő van készítve az oldószer, mellette van a hatóanyagot tartalmazó 

porampulla. Ennek a műanyag kupakját kell lepattintani, majd az oldószert a gumidugót 

átszúrva hozzáfecskendezni. Ilyenkor a por feloldódik. Ekkor vissza kell szívni az oldatot a 

fecskendőbe. Azt légteleníteni kell úgy, hogy a tűt felfelé tartva kinyomjuk belőle a levegőt, 

majd a test bármelyik izmába szúrva beadjuk a betegnek. Az injekció után a tudat elkezd 

kitisztulni. 

 

Amikor már nyelésre képes a gyermek, szájon át adunk neki cukrot a fentiek szerint 

A hiperglikémia (tartósan magas vércukorszint): 

Egyes esetekben a hipoglikémia ellentéte is előfordulhat, amit hiperglikémiának nevezünk.  

Ebben az esetben a gyermek vércukorszintje tartósan magas lesz, ez főleg 1-es típusú 

diabéteszben fordul elő, inzulin hiányában.  

 

Ennek veszélye: A ketoacidózis kialakulásával, amely azt jelenti, hogy a szervezet a zsiradék 

raktárak bontásából próbálja fedezni a szükséges energiát, toxikus hatású ketontestek 

keletkeznek.  

 

A ketoacidózis fő tünete az acetonos lehelet, de jellemző ezek mellett a hányinger, hasfájás, 

szapora, mély légzés is. A hiperglikémia azonnali ellátást igényel, kezelése kórházakban 

történik Ez a folyamat nem egyik pillanatról a másikra következik be, tehát, ha az elején 

beavatkozunk, a beteg nem kerül súlyos állapotba. 

 

Megelőzése a normális inzulin-cukor bevitelével lehetséges. A cukorbeteg gyermeknek minden 

esetben be kell adni az inzulint és tartani kell be az előírt diétát. 

 

Lázas megbetegedés idején a gyermek igyon bőségesen, kerülni kell a zsírok fogyasztását, de 

a normális szénhidrátbevitelt biztosítani kell. Az inzulin beadása elengedhetetlen. A 

szénhidrátbevitel ilyenkor pl. gyümölcslevek formájában is történhet. 

 

Ha a hányás kialakul, és a szájon át való folyadékbevitel nem oldható meg, mentőt kell hívni 

és kórházi kezelés szükséges, ahol infúzió segítségével tartják fenn a szervezet egyensúlyi 

állapotát. 

 

Készült: Dr. Schriffert Teréz gyermekorvos közreműködésével 
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Kérelem az 1. típusú diabétesszel rendelkező gyermek ellátására 

 

(Kérjük nyomtatott betűvel kitölteni!) 

 

 

Tisztelt Igazgatónő! 

 

 

Alulírott .......................................................................................................... (születési név: 

…………….……….................................., születési hely, idő.................................................., 

……………………….…...…., anyja neve: ….........................……………...........................) 

…………………………………................................................................................ szám alatti 

lakos, mint a .................................................................................. nevű gyermek, (születési 

hely, idő..................................................., ………………………….……….…....., anyja neve: 

…………........…………......................................),  

 

Kérem az 1-es típusú diabétesszel élő gyermekem részére a déli meleg főétkezés mellett két 

kisétkezés diétás étrend biztosítását. 

Büntetőjogi felelősségem tudatában kijelentem, hogy a közölt adatok a valóságnak 

megfelelnek, egyúttal hozzájárulok a kérelemben szereplő adatoknak a gyermekétkeztetés 

normatív kedvezményének igénybevételéhez történő felhasználásához. 

Az eljárásnak megfelelően 202.....év...........hó.........naptól a kérelmemhez csatolom az 

………………………XY…………………………. egészségügyi intézmény által kiadott és az 

abban megfogalmazott szakmai iránymutatást, a gyermekem számára előírt speciális ellátásról. 

 

 

Hely.............., 202........év..........hó..........nap 

 

 

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

                                                         szülő/törvényes képviselő/értesítendő hozzátartozó aláírása 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



Sarkad Város Önkormányzat Óvoda 

5720 Sarkad, Epreskert utca 2. 

OM: 202 100 

 

 81 

 

Diétás ételek bevitele az intézménybe – előírások 

 

A gyermek egészségi állapotának megfelelő étkezés biztosítása – amennyiben azt a szülő 

igényli – az óvoda, feladata a 37/2014. (IV. 30.) A közétkeztetésre vonatkozó 

táplálkozásegészségügyi előírásokról szóló EMMI rendelet alapján, illetve az Nkt. 62.§ (1a) 

bek. alapján. 

 

Diétás étrend 

A diétás étrendet a szakorvos által igazoltan erre rászorult gyermekek számára az intézmény 

úgy biztosíthatja, hogy a közétkeztetőtől rendeli meg. A diétás étrend összeállítása során csak 

olyan élelmiszer használható fel, amely az adott diétás célra alkalmas. 

 

A diétás étrendet alkotó ételeket a megadott diétára való alkalmasságot befolyásoló anyag 

kizárásával kell elkészíteni, tárolni, szállítani, átadni a fogyasztónak, kizárva az ételek ilyen 

anyaggal való szennyeződésének lehetőségét. 

 

A diétás étrend összeállításánál a változatossági mutatóra, valamint a naponta biztosítandó 

élelmiszerekre, élelmiszercsoportokra vonatkozó előírásokat a diétát igénylő személy 

állapotának és a rá vonatkozó diéta típusának megfelelően kell betartani. 

 

Ételbevitel szabályai 

Amennyiben a nevelési-oktatási intézményben a közétkeztetés keretében nem biztosítható a 

gyermek diétás étkezése, - a szülő, más törvényes képviselő írásbeli nyilatkozata alapján – a 

gyermek által az intézménybe bevitt, vagy a szülő, más törvényes képviselő által az 

intézménybe rendelt étel intézményben történő elfogyasztásának lehetővé tételével is 

biztosítható. Ennek érdekében a nevelési-oktatási intézmény vezetője köteles biztosítani a 

hűtés, a melegítés és a fogyasztás megfelelő feltételeit a hatályos jogszabályok és szakmai 

előírások betartásával. 

 

A szülő által bevitt, rendelt diétás ételek nem tartoznak a közétkeztetés keretei közé, így a 

közétkeztetőt az ilyen ételekkel összefüggésben felelősség nem terheli. A bevitt ételeket a 

közétkeztetésben szolgáltatott ételektől elkülönítve kell kezelni, azok az intézmény konyhájára 

nem kerülhetnek be. 

 

Hűtve tárolás szabályai 

A hűtést igénylő ételt minden esetben 0 + 5 C fokon kell tárolni. A hőmérséklet ellenőrzésére 

a hűtő saját digitális kijelzője, ennek hiányában a polcra helyezett kontroll hőmérő használata 

szükséges. Lehetőség szerint a hűtőt olyan helyiségben kell elhelyezni, ahol az intézmény 

biztosítani tudja annak felügyeletét és használatának ellenőrzését.  

A hűtve tárolást igénylő ételeket (levesek, főételek) minden esetben a fogyasztó nevével, a 

bevitel dátumával ellátva, lezárt – étel tárolására alkalmas, mikrohullámú eszközben 

melegíthető – edényben kell bevinni az intézménybe és elhelyezni a kijelölt hűtőszekrényben 

egyéb szállító eszköz (pl. táska, zacskó stb.) nélkül. 

 

Ételmelegítés szabályai 

Az ételek melegítésére mikrohullámú sütő használata javasolt.  

Az intézmény felelőssége, hogy a diétás étel megfelelő hőmérsékleten kerüljön tálalásra. A 

különböző állagú ételek (folyékony, szilárd) melegítési ideje nem azonos. 
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A mikrohullámú melegítés időtartamának meghatározása során figyelembe kell venni a 

készülékek hatásfokát, valamint az étel állagát. A melegítés során a hőmérséklet eloszlása nem 

egyenletes (különös tekintettel a folyékony állagú ételekre), ezért a melegítés során javasolt az 

ételek saját evőeszközzel történő megkeverése annak érdekében, hogy az étel minden pontja 

kellő hőkezelést kapjon (törekedni kell az étel átforrósítására). 

 

Fogyasztás szabályai 

Elsődleges cél, hogy minden gyermek a rendelkezésére álló, szükség esetén a szakorvos által 

meghatározott időben az intézmény részéről megfelelő felügyelet biztosítása mellett közösen 

tudja elfogyasztani az ételét. 

Az otthonról hozott ételek elfogyasztására elsősorban a saját edény, és a saját evőeszköz 

használatát ajánljuk. 

Amennyiben a közétkeztető ki tudja zárni az allergiát, intoleranciát okozó anyagokkal történő 

szennyeződést, úgy a közétkeztetésben használatban lévő eszközöket (evőeszköz, tányér, 

pohár) is biztosíthat a bevitt ételek elfogyasztásához, de erre nem kötelezhető. 

 

Ételhulladék kezelése, mosogatás szabályai 

Saját edényből történő fogyasztás esetén az üres edényt, tárolóedényt, valamint a saját 

evőeszközt a gyermek hazaviszi. 

A közétkeztető által biztosított ételek elfogyasztása után a minőségbiztosítási rendszerének 

megfelelő mosogatási folyamatában az intézmény dolgozója köteles tisztítani. Az 

ételmaradékot a környezet veszélyeztetése nélkül a konyha gyűjtheti és tárolhatja a többi 

ételhulladékkal együtt, de saját edényből történő fogyasztás esetén a gyermek az ételmaradékot 

akár a visszazárt dobozban haza is viheti. 

 

Takarítás szabályai 

A bevitt ételek hűtésére szolgáló hűtőszekrény, valamint a melegítésre szolgáló mikrohullámú 

eszköz szükség szerinti (szennyeződés esetén azonnali), de legalább napi gyakoriságú 

takarításáról, tisztításáról az intézménynek kell gondoskodnia. A takarításhoz, tisztításhoz 

minden esetben fertőtlenítőszeres tisztítást kell alkalmazni az alkalmazott fertőtlenítőszer 

gyártói utasításának megfelelően.  

 

Az edényfogó (kesztyű), vagy konyharuha (szennyeződés esetén azonnali) cseréjéről, 

tisztításáról az intézmény gondoskodik. 

A fentiekben foglaltak betartása, a megvalósításhoz szükséges feltételek kialakítása és 

biztosítása a Rendelet előírásával összhangban, az intézmény felelősségi körébe tartozik. 

 

Sarkad, 2024. 08. 31. 

 

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

                                                                                       intézmény igazgatója aláírás, pecsét
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5. sz. melléklet 
 

IRATKEZELÉSI SZABÁLYZAT 

1.Általános rendelkezések 

 

1.1 Az iratkezelési szabályzat (továbbiakban: szabályzat) célja, hatálya 

A Sarkad Város Önkormányzat Óvoda iratai keletkezésének, érkezésének, átvételének, 

nyilvántartásának, továbbításának, biztonságos őrzési módjának, rendszerezésének, 

segédletekkel ellátásának, irattárazásának, selejtezésének és levéltárba történő átadásának 

egységes elvek szerint történő szabályozása oly módon, hogy az iratok útja nyomon követhető, 

holléte pontosan megállapítható, visszakereshető és az irat épségben megőrizhető legyen. 

 

1.2 A szabályzat hatálya 

A szabályzat személyi 

hatálya 

Kiterjed az óvodával munkaviszonyban állókra, akik az 

óvodában iratkezelést, iratfeldolgozást vagy azzal összefüggő 

bármilyen tevékenységet végeznek. 

Az adatkezelési szabályzat 

területi hatálya 

Az iratkezelési szabályzat a Sarkad Város Önkormányzat 

Óvoda intézményében kezelt iratokra érvényesek. 

Az adatkezelési szabályzat 

időbeli hatálya 

Az iratkezelési szabályzat az elfogadás jóváhagyásának 

időpontjával lép hatályba és határozatlan időre szól. 

 

1.3 A szabályzat alapját képező jogszabályok 

 2011. évi CXC. törvény a nemzeti köznevelésről 

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

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

köznevelési intézmények névhasználatáról 

 1992. évi XXXIII. törvény a közalkalmazottak jogállásáról 

 201. évi CXCV. törvény az államháztartásról 

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

végrehajtásáról 

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

általános követelményeiről  

 1995. évi LXVI. törvény A közokiratokról, a közlevéltárakról és a magánlevéltári anyag 

védelméről  

 2015. évi CCXXII. törvény az elektronikus ügyintézés és a bizalmi szolgáltatások 

általános szabályairól  

 451/2016. (XII. 19.) Korm. rendelet az elektronikus ügyintézés részletszabályairól 

 

1.4 Az iratkezelés fogalmai 

Aláíró: az a természetes személy, aki a saját vagy más személy nevében aláírásra jogosult. 

Elektronikus dokumentum: elektronikus eszköz útján értelmezhető adat együttes, ideértve az 

elektronikus küldeményt és az elektronikus levelet is. 

Elektronikus levél: egyedi levelezési címek között levelező program segítségével küldhető és 

fogadható adat együttes. 

Elektronikus másolat: valamely iratról készült, a külön jogszabályban meghatározott, 

joghatás kiváltására alkalmas elektronikus útján eszköz útján értelmezhető adat együttes. 
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Érkeztetés: az érkezett küldemény iktatószámmal, dátummal történő ellátása és adatainak 

nyilvántartásba vétele. 

Feladatkör: azoknak a feladatoknak az összessége, amelyet az intézmény vagy személy végez 

az ügyintézési munkafolyamat során. 

Felelős: az a személy, akinek (vagy nevében az erre felhatalmazott) joga és egyben feladata az 

ügyirat, irat, vagy küldemény kezelésének következő fázisát végrehajtani. 

Hivatkozási szám: a beérkezett iratnak az eredeti száma, amelyen a küldő a küldeményt 

nyilvántartja. 

Iktatás: az irat iktatószámmal történő nyilvántartásba vétele és az érkeztetést, vagy a keltezést 

követően az iraton és az iktatókönyvben. 

Iktatószám: olyan egyedi azonosító, amellyel az óvoda látja el az iktatandó iratot. 

Irat: valamely szerv működése vagy személy tevékenysége során keletkezett vagy 

hozzáérkezett, egy egységként kezelendő rögzített információ, adat együttes, amely 

megjelenhet papíron vagy bármilyen más adathordozón; tartalma lehet szöveg, adat, grafikon, 

hang, kép, mozgó kép vagy bármely más formában lévő információ vagy ezek kombinációja. 

Iratkezelés: az irat kezelését, nyilvántartását, továbbítását, rendszerezését és a selejtezhetőség 

szempontjából történő válogatását, segédletekkel való ellátását szakszerű és biztonságos 

megőrzését, használatra bocsájtását, selejtezését, illetve levéltárba adását együttesen magába 

foglaló tevékenység. 

Irattár: az irattári anyag szakszerű és biztonságos őrzése, valamint kezelésének 

biztosításacéljából létrehozott és működtetett fizikai, illetve elektronikus tároló hely. 

Irattárba helyezés: az irattár tételszámmal ellátott ügyirat és irat irattárban történő dokumentált 

elhelyezése, illetve kezelési jogának átadása az Irattárnak az ügyintézés befejezését követő 

időre. 

Irattári anyag: rendeltetés szerűen az intézményben maradó tartalmuk miatt átmeneti vagy 

végleges megőrzést igénylő, szervesen összetartozó iratok összessége. 

Irattárazás: az iratkezelés része, az a tevékenység, amelynek során az intézmény a működése 

során keletkező és hozzá kerülő, rendeltetésszerűen hozzá tartozó és nála maradó iratok irattári 

rendezését, kezelését és őrzését az ügyintézés lezárása után végzi. 

Kézbesítés: a küldeménynek kézbesítő szervezet, személy adatátviteli eszköz útján történő 

eljuttatása a címzetthez. 

Kiadmány: a jóváhagyás után letisztázott és a kiadmányozásra jogosult részéről hiteles 

aláírással és bélyegzőlenyomattal ellátott irat. 

Kiadmányozás: a már felülvizsgált végleges kiadmány (elintézés) tervezet jóváhagyását, 

elküldhetőségének engedélyezését jelenti a kiadmányozásra jogosult részéről. 

Kiadmányozó: az intézmény vezetője vagy az általa kiadmányozási joggal felhatalmazott 

személy, akinek kiadmányozási hatáskörébe tartozik a kiadmány aláírása. 

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

intézmény irattári anyagába tartozik, vagy tartozott. 

Másodlat: az eredeti irat egyik hiteles példánya, amelyet az első példánnyal azonos módon 

hitelesítettek. 

Másolat: az eredeti iratról szöveg-azonos és alakhű formában, utólag készült egyszerű (nem 

hitelesített) vagy hiteles (hitelesítési záradékkal ellátott) irat. 

Megőrzési határidő: az adott iraton elrendelt őrzési idő. 

Megsemmisítés: a kiselejtezett irat végleges, a benne foglalt információk helyreállításának 

lehetőségét kizáró módon történő hozzáférhetetlenné tétele, törlése. 

Selejtezés: a lejárt megőrzési határidejű irat kiemelése az irattári anyagból és megsemmisítésre 

történő előkészítése. 
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2. Az iratok kezelésének általános követelményei 

 

2.1 Az iratok rendszerezése 

A közfeladatot ellátó szerv feladat- és hatáskörébe tartozó ügyek intézésének áttekinthetősége 

érdekében az azonos ügyre - egy adott tárgyra - vonatkozó iratokat egy irategységként, 

ügyiratként kell kezelni. A több fázisban intézett ügyek egyes fázisaiban keletkezett iratok 

ügyiraton belüli irategységnek, ügyiratdarabnak minősülnek. 

 

Az ügyiratokat, valamint a közfeladatot ellátó szerv irattári anyagába tartozó egyéb más iratokat 

- még irattárba helyezésük előtt - az irattári tervben meghatározott irattári tételekbe, a tárgyi 

alapon, indokolt esetben iratfajta alapján kialakított irattári egységekbe kell besorolni. 

 

2.2 Az iratok nyilvántartása és az iratforgalom dokumentálása 

Az iratot az iktatókönyvben nyilvántartott iratokra vonatkozó adatokat adatok rögzítésével, az 

e célra rendszeresített iktatókönyvben, iktatószámon kell nyilvántartani (iktatni). 

Az iktatást olyan módon kell végezni, hogy az iktatókönyvet az ügyintézés hiteles 

dokumentumaként lehessen használni. 

 

Az iratforgalom keretében az átadást-átvételt minden esetben úgy kell dokumentálni, hogy 

egyértelműen bizonyítható legyen, ki, mikor, kinek továbbította vagy adta át az iratot. 

 

Az iratok iktatásával és az iratforgalom dokumentálásával biztosítani kell, hogy az ügyintézés 

folyamata, és az iratok szervezeten belüli útja pontosan követhető és ellenőrizhető, az iratok 

holléte pedig naprakészen megállapítható legyen. 

 

3. Az iratkezelés szervezeti rendje 

 

Az óvoda iratkezelését úgy kell megszervezni, és az adatokat úgy kell rögzíteni, hogy: 

 az irat útja pontosan követhető, ellenőrizhető és visszakereshető legyen, 

 szolgálja az óvoda rendeltetésszerű működését, feladatainak eredményes és gyors 

megoldását, 

 az irattári tervben meghatározott ideig biztosítsa az iratok épségben és használható 

állapotban való őrzését és a maradandó értékű iratok levéltári átadását, 

 az iratkezelés felügyeletét ellátja az óvodavezető. 

 

3.1 Az iratkezelési feladatok megosztása  

Az óvodai feladatok ellátásával kapcsolatos hivatalos ügyek szervezését, intézését, az ügyeket 

kísérő iratkezelést, valamint ezek ellenőrzését az intézmény vezetője irányítja az alábbiak 

szerint: 

Az igazgató felelős: 

 az Iratkezelési Szabályzat elkészítéséért, jóváhagyásáért, szabályszerűségéért és a 

feladatoknak megfelelő célszerűségéért, 

 a szervezeti egységek (a tagintézmények) vezetőivel együttműködve, az iratkezelés 

személyi és szervezeti feltételeinek kialakításáért, 

 az Iratkezelési Szabályzatban foglaltak végrehajtásának rendszeres ellenőrzéséért, a 

szabálytalanságok megszüntetéséért, szükség esetén a szabályzat módosításának 

kezdeményezéséért, 

 egyéb jogszabályokban meghatározott iratkezelést érintő feladatokért. 
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Az igazgató 

 elkészíti és kiadja az óvoda iratkezelési szabályzatát, 

 jogosult az óvodába érkező küldemények felbontására (ha ezt az fenntartja magának), 

 jogosult kiadványozni, 

 kijelöli az iratok ügyintézőit, 

 meghatározza az iratok selejtezésének és levéltárba küldésének évét, 

 ellenőrzi, hogy az iratkezelés a vonatkozó jogszabályok, és az iratkezelési szabályzat 

előírásai szerint történjen, 

 figyelemmel kíséri az iratkezelésre vonatkozó jogszabályokat és annak változásainak 

megfelelően módosítja az iratkezelési szabályzatot, 

 irányítja és ellenőrzi az óvodatitkár munkáját, 

 előkészítteti és lebonyolítja az irattári anyag selejtezését és levéltári átadását, 

 intézkedéseket kezdeményez az iratkezelési hiányosságok megszüntetése érdekében, 

 az irattári anyag károsodását előidéző rendkívüli esemény alkalmával közreműködik a 

hibaelhárítás és az anyagmentés megszervezésben, 

 rendszeresen ellenőrzi az irányítása alá tartozó ügyintézés és iratkezelés jelen 

szabályzatban foglaltaknak megfelelő végrehajtását, 

 betartja és betartatja az adatok védelmére és kezelésére vonatkozó jogszabályokat, 

 informatikai rendszer vonatkozásában meghatározza az üzemeltetéssel és ellenőrzéssel 

kapcsolatos munkakörhöz szükséges informatikai ismereteket, kijelöli a 

számítástechnikai rendszer biztonsági követelményeiért felelős és a rendszer 

üzemeltetéséért önállóan felelős személyt, 

 jelen szabályzat, valamint a vonatkozó jogszabályok alapján ellenőrzi az iratok 

védelmét és az iratkezelés rendjét, 

Minden olyan küldeményt, amely az óvoda címére, illetve a foglalkoztatottak nevére érkezett, 

hivatalos dokumentumnak kell tekinteni. 

 

Az óvodatitkár 
 átveszi az intézményhez érkezett küldeményeket, 

 az érkeztetést követően az iratokat átadja az intézmény vezetőjének, 

 gondoskodik az egyes dokumentumoknak a szervezeti egységekhez (továbbiakban 

tagintézményekhez), illetve a címzetthez való eljuttatásáról, 

 a küldemények átadás - átvételét dokumentálja, 

 gondoskodik az ügyintézés során készült, nem minősített kiadmányok (intézkedések, 

levelek, táviratok, csomagok) postai feladásáról, elkészíti a feladójegyzéket, 

 végzi a külső és belső kézbesítést, 

 rögzíti a vezetői szignálás adatait függetlenül attól, hogy iktatott iratról vagy nem 

iktatásköteles, érkeztetett küldeményről van szó, 

 intézi az érkeztetett, illetőleg iktatott iratok irányítását, óvodán belüli továbbítását, 

 az óvodába közvetlenül (e-mailben, esetleg személyes kézbesítéssel) érkezett 

küldeményeket nyilvántartásba veszi (érkezteti), 

 végzi a külső-belső küldemények iktatását. 

 a tagintézményekhez kiadmányozás céljából érkezett iratok esetében rögzíti a 

kiadmányozás megtörténtét, időpontját, 

 az óvoda tevékenységéhez tartozó, kiadmányozásra kerülő azon iratok esetében, 

amelyekből külső továbbításra szánt dokumentumok keletkeznek, gondoskodik a 

borítékok címzéséről, a szükséges mellékletek csatolásáról. 
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 ellenőrzi és postai feladásra előkészíti a küldeményeket, 

 amennyiben a küldemény nem az óvoda illetékességébe tartozik, átadja az illetékes 

szerv részére és az átadás tényét rögzíti, 

 a kézi irattárból a még nem selejtezhető iratokat 2 évente elhelyezi az Irattárban, 

 biztosítja az óvoda 2 évnél régebbi elintézett iratainak rendszerezett irattári elhelyezését, 

kezelését és nyilvántartását, 

 a vezető utasítása és az irattári terv alapján megszervezi és lebonyolítja az 

iratselejtezéseket. 

 

4. Az iratkezelés folyamata 

 

4.1 Az iratok, küldemények átvétele  

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

vagy küldeményeket az óvodavezető, az óvodavezető helyettesek és az óvodatitkár vehetik át. 

A névre szóló leveleket, a címzés szerinti hivatalos küldeményeket az átvétel után 

haladéktalanul továbbítani kell a címzett, az illetékes részére. 

A postaládában érkezett küldemények kivétele az óvodatitkár feladata, aki minden munkanapon 

a postaládából kivett postaanyagot átadja az óvodavezető, illetve az illetékesek részére. 

Akadályoztatása esetében az óvodavezető által kijelölt személy. 

A hivatalos munkaidő lejárata után, illetve munkaszüneti napokon érkezett iratokat bontatlanul, 

a legközelebbi munkanap munkakezdésekor át kell adni az óvodavezetőnek. 

 

 

A küldeményeket átvevő személy köteles ellenőrizni, hogy: 

 a címzés alapján jogosult-e a küldeményt átvenni  

 az átadási okmányban és a küldeményben lévő iktatószám azonos-e  

 az iratot tartalmazó boríték, illetve egyéb csomagolás sértetlen-e  

 az iraton jelzett mellékletek meg vannak-e. 

 

Ha sérülés vagy felbontott irat, küldemény érkezik akkor arra az átvevő „sérülten érkezett” vagy 

„felbontva érkezett ” jelzést köteles rávezetni. A minősített iratok, küldemények átvételkor az 

átvételre jogosult olyan sérülést észlel, amely arra utal, hogy azt felbontották, vagy 

megkísérelték felbontani, az átadó (közbenső) jelenlétében a küldeményt felbontja, a tartalmát 

ellenőrzi, és az eseményről két példányban jegyzőkönyvet készít. A jegyzőkönyvet mindketten 

aláírják, majd a küldő szerv minősítőjének egyik példányát átadja. 

 

A postahivataltól történő átvétel során az ajánlott, térítvényes és csomagküldemények sérülése 

vagy a tapasztalt egyéb rendellenességet a posta alkalmazottjával a postakönyvbe be kell íratni.  

A téves címzés vagy helytelen kézbesítés következtében érkezett küldeményt azonnal 

továbbítani kell a címzetthez, vagy ha ez lehetséges vissza kell küldeni a feladónak.  

Az intézménynek címzett, a gazdálkodásra vonatkozó pénzügyi és számviteli bizonylatokat 

(bankbizonylatok, szállítói számla stb.) az iratkezelő érkeztető bélyegzővel látja el, és iktatás 

nélkül – átadó könyvben való bejegyzéssel - továbbítja az Intézményi Gondnokság részére. 

A dolgozók által átadott iratokat a vezető szignálja és annak másolatát átadja a dolgozónak. 

 

4.2 A küldemény felbontása és érkeztetése 

Az intézmény címére érkezett iratokat – a névre szóló küldemények kivételével – 

intézményvezető bonthatja fel 
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A névre szóló küldeményeket – amennyiben „Saját kezű felbontás” (sk.) jelöléssel van ellátva 

– minden esetben felbontás nélkül kell a címzetthez továbbítani.  

Amennyiben a névre szóló jelöléssel ellátott küldemény az intézményt érintő hivatalos iratot 

tartalmaz, a címzett, azt felbontás után köteles nyilvántartásba vétel céljából azonnal az 

óvodavezetőhöz eljuttatni. 

Az iratok, küldemények felbontása során ellenőrizni kell, hogy az irat és annak mellékletei 

hiánytalanul megérkeztek-e. Az észlelt hiányt – a felbontást végző dolgozónak az iratra rá kell 

vezetni. Ha az irat határidőben történő továbbításhoz jogkövetkezmény fűződik (pályázati, 

fizetési, fellebbezési határidő stb.) vagy ha a külső adatait a borítékról lehet megállapítani a 

borítékot minden esetben az irathoz, kell rögzíteni. 

 

4.3 Az iktatás, az iratok nyilvántartásba vétele  

A küldeményeket és a hivatalból tett intézkedéseket, tartalmazó ügyiratokat iktatni kell.  

Iktatás céljára az iratkezelési szabályzatban meghatározott feltételek alapján megnyitott, 

hitelesített iktatókönyvet kell használni. 

 

Az iktatókönyv tartalmazza minimálisan az alábbi, az iktatókönyvben nyilvántartott iratokra 

vonatkozó adatokat: (335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet 39. § (2) 

a) iktatószám, 

- iktatás időpontja, 

- beérkezés időpontja, módja, érkeztetési azonosítója, 

- adathordozó típusa (papír alapú, elektronikus), adathordozó fajtája, 

- küldés időpontja, módja, 

- küldő adatai (név, cím), 

- címzett adatai (név, cím), 

- hivatkozási szám (idegen szám), 

- mellékletek száma, típusa (papír alapú, elektronikus), 

- ügyintéző neve és a szervezeti egység megnevezése, 

- irat tárgya, 

- elő- és utóiratok iktatószáma, 

- kezelési feljegyzések, 

- intézés határideje, módja és elintézés időpontja, 

- irattári tételszám, 

- irattárba helyezés. 

 

Az iraton fel kell tüntetni az irat egyértelmű azonosítást lehetővé tevő egyedi azonosító adatát. 

Az iktatószámnak tartalmaznia kell számot vagy betűt, vagy ezek tetszőleges kombinációját és 

az irat iktatási évének négy számjegyét. 

 

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; 
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- közlönyöket, sajtótermékeket; 

- visszaérkezett tértivevényeket és elektronikus visszaigazolásokat; 

- iratkezelési szabályzatban meghatározott elektronikus küldeményeket. 

- Az iratokat úgy kell iktatni, hogy abból az irat 

- beérkezésének pontos ideje, 

- az intézkedésre jogosult ügyintéző neve, 

- az irat tárgya, 

- az elintézés módja, 

- a kezelési feljegyzések, 

- valamint az irat holléte megállapítható legyen. 

 

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

végéig. Az ügy, következő fázisában keletkezett újabb ügyiratok az ügyben keletkezett első 

ügyirat sorszámát és 1-gyel kezdődő, folyamatosan növekvő alszámot kapnak.  

 

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

de legkésőbb a következő munkanapon iktatni kell. 

 

Az iktatása előtt meg kell állapítani, hogy van-e a folyamatban lévő ügynek a folyó évben 

előzőleg érkezett irata (előírat). Az újonnan érkező ügyiratot (utóirat) a sorszám, következő 

alszámára kell feljegyezni.  

 

Iktatás céljára VSZ: 1.-9801. iktatókönyvet kell használni. Az iktatókönyvet az 

intézményvezető hitelesíti.  Az iktatás első iktatószámától megszakítás nélkül folyamatosan 

halad. A dátumot naponta csak elsőnek iktatott iratnál kell feltüntetni. Az irat tárgyát úgy kell 

megjelölni, hogy az ügy lényegét röviden és szabatosan fejezze ki és annak alapján a helyes 

mutatózás elvégezhető legyen. Az iktatókönyvben iktatószámot üresen hagyni nem szabad a 

tévedésből bejegyzés nélkül hagyott iktatószámot át kell húzni és meg kell jelölni az áthúzás 

okát. Az így megsemmisített számra újabb iratot iktatni nem szabad.  

 

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

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

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

a helyes adatot írni.  

 

Az iktatókönyven új év esetén új oldalt kell nyitni és azt a naptári év végén (az utolsó iktatás 

alatt) keltezéssel és névaláírással le kell zárni. 

Az ügy tárgyát csak egyszer, mégpedig a sorszámra bejegyzett első irat iktatásánál kell a 

„TÁRGY” sorba (tárgyrovat) rövid, de érthető szöveggel beírni. A bejegyzésnek az ügy tárgyát 

legjobban jellemző szavakat kell tartalmaznia.  

 

Az alszámra iktatás esetén a tárgyrovatba újabb bejegyzést nem kell írni. Ha az ügy tárgya az 

újabb beérkező irat alapján megváltozik, vagy jelentős mértékben kiegészül, az ügyiratot új 

sorszámra kell iktatni és az előző iratokat csatolni kell.  

 

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

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

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

határidőre vagy a határidő lejárata előtt beérkezik, az ügyiratot a határidős ügyiratok közül ki 
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kell emelni és a határidő feljegyzését az iktatókönyv „határidő” rovatában ceruzával át kell 

húzni. 

A határidő lejáratának napján azt a határidős ügyiratot, amelyekre válasz nem érkezett az 

iratkezelő kiemeli a határidős ügyek közül és átadja az ügyintézőnek. 

Az iratkezelő az iratokat a beérkezés napján, de legkésőbb az azt követő munkanapon köteles 

beiktatni. Soron kívül kell iktatni a határidős iratokat, táviratokat, a hivatalból tett 

intézkedéseket tartalmazó, sürgős „S” jelzésű iratokat. 

 

Az iratokat úgy kell kézbesíteni, hogy annak megtörténte, átvételének napja megállapítható 

legyen! 

 

A papír alapú irattárazás tekintetében a személyiségi, adatvédelmi és biztonságvédelmi 

követelmények megtartásáért az intézményvezető felel, valamint azok hitelesítésről az 

intézményvezetőnek kell gondoskodnia. 

 

4.4 Iratok ügyintézése 

Ha az ügy jellege megengedi az ügyiratban foglaltak telefonon, mobil telefonon, elektronikus 

levélben (e-mail), vagy a jelenlévő érdekelt személyes tájékoztatásával is elintézhetők. 

Távbeszélőn, vagy személyes találkozással történő ügyintézés esetén az ügyiratra rá kell vezetni 

a tájékoztatás lényegét, az elintézés idejét, és az ügyintéző nevét. 

 

Az elektronikusan küldött levelet is iktatni kell (az iktatókönyvben az iktatószámnál jelezni 

kell, hogy e- mailben történt a továbbítás vagy az érkeztetés). Az e- mailben elküldött levelet 

az elküldött üzenetek funkcióból ki kell nyomtatni és le kell fűzni. Az e- mailben érkezett 

levélnél is ez az eljárás szükséges! 

 

4.5 A kiadmányozás általános szabályai 

Kiadmány alatt a jóváhagyás után letisztázott és a kiadmányozásra jogosult részéről hiteles 

aláírással ellátott, lepecsételt iratot értjük.   

 

Kiadmányozó a szervezetnél kiadmányozási joggal felruházott személy, akinek hatáskörébe 

tartozik a kiadmány aláírása. 

A nevelési-oktatási intézmény által kiadmányozott iratnak tartalmaznia kell  

- az óvoda nevét, 

- székhelyét, 

- az iktatószámot, 

- az ügyintéző megnevezését, 

- az ügyintézés helyét és idejét, 

- az irat aláírójának nevét, beosztását és 

- a nevelési-oktatási intézmény körbélyegzőjének lenyomatát. 

Az intézmény ügyintézésével kapcsolatban keletkező ügyiratoknak az alábbiakat kell 

tartalmazniuk: 

- az irat fejléce tartalmazza az intézmény adatait (név, címe, irányítószám, telefonszám, 

e-mail cím)  

- az irat bal felső sarkában 

o címzett neve, címe 

o az irat iktatószáma 

o ügyintéző neve 

- az irat jobb felső sarkán  
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o a tárgyat (magánszemélyekkel folytatott levelezés kivételezésével) 

o hivatkozási számot vagy jelzést  

o mellékletek számát  

- a szöveg alatt baloldalon 

o a keletkezését (hely, év, hó, nap) 

- a kiadvány szövegének végén, a keltezés alatt, a kiadványozó nevét, alatta pedig a 

hivatali beosztását.  

 

A körbélyegzőt csak aláírás után szabad rányomni az iratra. A kiadványokat eredeti aláírással 

vagy hitelesített kiadványként lehet elküldeni.  

 

Külső szervhez vagy személyhez küldendő iratot kiadmányként csak a kiadmányozási joggal 

rendelkező személy írhat alá. A kiadmányozási jog az ügyben történő érdemi döntésre ad 

felhatalmazást.  

 

Külső szervhez vagy személyhez kiadmányt csak hitelesen lehet továbbítani. A kiadmány 

hitelesítését az óvoda hivatalos bélyegzőjének lenyomatával kell elvégezni. A hitelesítést a 

kiadvány jobb oldalán kell elvégezni. A keltezés alatt a kiadványozó nevét „s.k." toldattal, 

valamint alatta a hivatali beosztását kell szerepeltetni. Baloldalon „A kiadvány hiteles" 

záradékkal kell ellátni. A hitelesítést végző a záradékot aláírásával és az intézmény 

körbélyegzőjével hitelesíti.  

Elektronikus okirat hitelesítésére a kiadmányozás időpontját dokumentáló minősített 

elektronikus aláírást kell alkalmazni. 

Az irat akkor hiteles kiadmány, ha 

- azt az illetékes kiadmányozó saját kezűleg aláírja, és aláírása mellett a szerv hivatalos 

bélyegzőlenyomata szerepel, 

- a kiadmányozó neve mellett az „s. k.” jelzés szerepel, a hitelesítésre felhatalmazott 

személy azt, aláírásával igazolja, továbbá a felhatalmazott személy aláírása mellett a 

szerv hivatalos bélyegzőlenyomata szerepel, 

- a hivatalos iratok elektronikus kézbesítéséről és az elektronikus tértivevényről szóló 

törvényben meghatározottak szerint elektronikus közokiratnak minősül és az elküldését 

igazoló visszaigazolás rendelkezésre áll. 

 

Nyomdai sokszorosítás esetén elegendő 

- a kiadmányozó neve mellett az „s. k.” jelzés és a kiadmányozó szerv 

bélyegzőlenyomata, vagy 

- a kiadmányozó alakhű aláírás mintája és a kiadmányozó szerv bélyegzőlenyomata. 

 

Az óvoda által készített hiteles kiadmányról a külön jogszabályban foglaltak szerint lehet hiteles 

másolatot készíteni. 

 

A kiadmányozáshoz használt bélyegzőkről, érvényes aláírás-bélyegzőkről és a hivatalos célra 

felhasználható elektronikus aláírásokról nyilvántartást kell vezetni.  

 

Az ügyiratot jóváhagyása céljából az írásbeli intézkedés aláírására (kiadmányozására) jogosult 

személynek kell átadni. 
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4.5.1 A kiadmányozási jogkör gyakorlása, eljárásrendje 

Az intézmény által kibocsátott dokumentumoknak, hivatalos leveleknek, iratoknak és 

szabályzatoknak aláírására, az intézményben bármilyen területen kiadmányozásra, a 

kiadmányok továbbküldhetőségének és irattárazásának engedélyezésére az óvodavezető 

jogosult. 

Az intézmény körbélyegzőjével ellátott hivatalos kimenő leveleket csak az intézmény vezetője 

írhatja alá. Jogszerű és hivatalos az irat, amennyiben az tartalmazza az óvodavezető – aláírás 

minta szerinti - aláírását és az óvoda hivatalos körbélyegzőjének lenyomatát.   

Az intézmény cégszerű aláírása a vezető aláírásával és az intézmény körbélyegzőjének 

lenyomatával érvényes. 

Az óvodavezető kiadmányozási jogát átruházhatja, az átruházott kiadmányozási jogot 

visszavonhatja. Az átruházott jogkör tovább nem ruházható. A kiadmányozási jog átruházása 

nem érinti a hatáskör jogosultjának személyét és személyes felelősségét.  

Az igazgató akadályoztatása esetén a kiadmányozási jog gyakorlója, az igazgató által - 

aláírásával és az intézmény bélyegzőjével ellátott írásos nyilatkozatban – kijelölt alkalmazottak, 

az igazgatóhelyettesek.  

 

Az óvodaigazgató kizárólagos kiadmányozási joga: 

 az óvoda működését megállapító szabályzatok, vezetői intézkedések, 

 az intézmény nevében kiadott levelek, 

 a szakigazgatási és szakhatósági szervek, a központi államigazgatási szervek területi 

szervei, valamint a bíróságok és ügyészségek vezetői részére címzett iratokat, 

 a munkáltatói, kötelezettségvállalási és utalványozási jogkörrel összefüggő döntések 

iratai 

 munkáltatói, tanügy igazgatási, óvodai beszámolók, munkatervek, éves ellenőrzési 

tervek és értékelések dokumentumai, 

 mindazon iratokat, melyek az óvoda egészét érintik, 

 a rendszeres statisztikai jelentések,  

 mindazok a hivatalos iratok, amelyek az óvodában keletkeznek, illetve az intézmény 

nevében kiadott levelek, iratok 

 okiratok, amelyek az iratokat, amelyekben a kiadmányozás jogát magának tartotta fenn. 

Az óvodában keletkezett iratokról az óvoda igazgatója hitelesítési záradékolással jogosult 

papíralapú és elektronikus másolatot is kiadni. 

 

Az elektronikus úton előállított papíralapú nyomtatványok hitelesítésének rendje 

A köznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban álló jognyilatkozatai 

Az óvodában köznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban álló a jogviszonya keletkezésével, 

módosításával, a jogviszony megszüntetésével összefüggő jognyilatkozatát csak személyesen 

teheti meg. (Púétv. 18.§) Az írásbeli jognyilatkozat akkor tekinthető közöltnek, ha azt a 

címzettnek átadják, vagy az elektronikus dokumentum részükre hozzáférhetővé válik. Egyes 

munkáltatói aktusok (pl.: munkaköri leírás, munkaidő beosztás, határozatok, értesítések) 

elektronikus kiadmányozási kötelezettsége az igazgató feladata. 

Azonosításra visszavezetett dokumentumhitelesítés (AVDH): lehetővé teszi, hogy bármilyen 

elektronikus dokumentumot hitelesítsünk online, ügyfélkapus azonosítással. Az AVDH 

használatához szükséges a foglalkoztatottaknak ügyfélkapu regisztrációra és egy 

internetkapcsolatra. 

A szolgáltatással hitelesített dokumentum teljes bizonyító erővel rendelkezik, és 

jognyilatkozatok aláírására is alkalmas. 
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Púétv. 160. § (10) bekezdésének megfelelően az óvodában foglalkoztatottak kötelesek 

rendelkezni a Kormány által biztosított elektronikus azonosítási szolgáltatással és a hozzá 

kapcsolódó tárhellyel és erről a munkáltatójuknak írásban nyilatkozni. 

A nyilatkozatnak tartalmaznia kell a következőket: 

1.A személy nevét és azonosító adatait. 

2.A munkáltató nevét és címét. 

3.A nyilatkozat dátumát. 

4.A Kormány által biztosított elektronikus azonosítási szolgáltatás és a hozzá kapcsolódó 

tárhely igénylését. 

Ez biztosítja, hogy minden köznevelésben dolgozó személy hozzáférjen az elektronikus 

azonosítási szolgáltatáshoz és a tárhelyhez. 

 

4.6 Az irat továbbítása  

Az óvodatitkár az iratokat a továbbítás módja szerint csoportosítja (posta, kézbesítés stb.) 

A küldemények postai úton történő továbbítása esetén ki kell tölteni a küldeményhez a könyvelt 

küldemény feladóvevényét. 

 

4.7 Az irattárazás 

Az irattárba adást és az irattári anyag kezelését dokumentáltan, visszakereshetően kell végezni. 

További érdemi intézkedést nem igénylő, kiadmányozott irattárba utasítással, valamint 

tételszámmal ellátott iratot kézi irattárba kell helyezni.  Az iktatókönyvben nyilvántartott 

iratokat az irattári tételszám szerinti növekvő iktatószám sorrendjében kell lerakni. A központi 

irattár gondoskodik a maradandó értékű iratok levéltári átadásáról. 

A két évnél régebbi keltű, teljes naptári év ügyiratai az azokhoz tartozó iktató- és 

segédkönyvekkel a központi irattárba kell elhelyezni. A kézi irattár érintett ügyiratainak 

központi irattárba való elhelyezését az ügykezelő köteles elvégezni a tárgyévet követő év 

február 29-ig. 

A központi irattárban az irattári terv szerint elkülönülő csoportokba tartozó iratokat külön- 

külön kell kötegelni (a levéltárban általános bevezetett szabvány mértékű dobozokban 

elhelyezni) és minden kötegen (dobozon) fel kell tüntetni az irattári jelet.  

Az ügyintézőnek legkésőbb az ügy befejezésével egyidejűleg meg kell határoznia (papír alapú 

irat esetén rávezetnie) az irattári tételszámot, és meg kell vizsgálnia az előírt kezelési és kiadási 

utasítások teljesülését. 

A feleslegessé vált munkapéldányokat és másolatokat az ügyiratból ki kell emelni, és a 

selejtezési eljárás mellőzésével meg kell semmisíteni. 

 

Az irattárba helyezés alkalmával az ügykezelő köteles ellenőrizni, hogy az ügykezelés 

szabályainak eleget tettek-e. Amennyiben az ügykezelő hiányosságot észlel az iraton, 

visszaadja az ügyintézőnek, aki gondoskodik annak javításáról. Ezt követően az iktatókönyv 

megfelelő rovatába be kell vezetni az irattárba helyezés időpontját. 

 

Az irattárban a papír alapú ügyiratokat - biztosítva azok gyors és hatékony 

visszakereshetőségét, selejtezését, valamint átadás-átvételét az iratkezelési szabályzatban 

meghatározott rendben kell tárolni. 

 

4.7.1 Az irattár működése 

Az elektronikus dokumentumokat tartalmazó adathordozó esetében a központi irattárban csak 

az irattári tervben meghatározott őrzési időnek megfelelően aktualizált állapotot tükröző 

példányt lehet tárolni. 
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Az azonos iktatóhelyhez és azonos évkörhöz tartozó elektronikusan tárolt iratokat, kezelési 

feljegyzéseket, nyilvántartási adatokat közös rendszerben kell kezelni. Megfelelő jogosultsági 

rendszer alkalmazása esetén a különböző iktatóhelyekhez tartozó iratok közös rendszerben is 

tárolhatók. 

Az elektronikusan tárolt és archivált adatállományok, elektronikus dokumentumok utólagos 

olvashatóságát, visszakereshetőségét, használatát a megőrzési idő lejáratáig biztosítani kell. 

 

Az intézmény dolgozói az irattárból hivatalos használatra kölcsönözhetnek ügyiratokat.  

Az irat átadás-átvételét igazoló kölcsönzést utólagosan is ellenőrizhető módon, dokumentáltan 

kell végezni. Az elismervényt a kölcsönzés ideje alatt az irattárban az ügyirat helyén kell tárolni. 

Papíralapú iratok esetében az irattárból kiadott ügyiratról az óvoda elektronikus nyilvántartást 

vezet. 

Más szerv (esetleg személy) részére betekintés céljából iratot kölcsönözni csak a vezető 

engedélyével lehet. A betekintés engedélyezéséhez is az „Ügyiratpótló lapot” kell használni. A 

betekintésre engedélyezett ügyiratot az iratkezelő helyiségből nem szabad kivinni. Azt az 

irattárból történő kivétel napján oda vissza, kell adni.  

Az „Ügyiratpótló” lapot az irattárban a kiadott (betekintésre kiadott) ügyirat helyére kell tenni.  

A kiadott (betekintésre kiadott) ügyiratról kölcsönző naplót kell nyitni, amelyben: 

 Az ügyirat számát  

 Az ügyirat tárgyát  

 Az átvevő nevét  

 Visszaadásra megjelölt határidő és  

 A tényleges visszaadás időpontját kell bejegyezni. 

A betekintésre kiadott ügyiratok esetén a nyilvántartás megjegyzés rovatában meg kell jelölni, 

hogy „betekintésre”. 

 

Az „Ügyiratpótló”-val kivetett anyagokat – legkésőbb – a visszaadásra megjelölt határnappal 

vissza kell adni az irattár részére. A visszaadási határidő letelte után – rendkívüli esetben – az 

engedélyezőtől hosszabbításra lehet kérni.  

Amennyiben az ügyirat a visszaadásra megjelölt határidő leteltéig nem érkezett vissza az 

ügyirat visszaadását az irattár kezelőjének sürgetni kell. Amennyiben a sürgetést kővető 30 

napon belül sem érkezik vissza az irattárba az irat, ezt a tényt a jegyzőnek be kell jelenteni.  

Az irattárból kivett ügyiratot csak az iratanyag teljességének ellenőrzése után lehet irattárba 

helyezni.  

A megelőző évben készült és az irattárból kivett ügyirat alapján tett intézkedést új iktatószámon 

kell iktatni és az irattárból kivett ügyiratot az új iktatószámhoz kell csatolni.  

 

4.8 Az intézményben keletkezett iratok őrzési ideje, az iratok selejtezése 

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

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

 

4.8.1 Az iratok selejtezésének általános szabályai 

- 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. 

 

Az ügyiratok selejtezését az iratkezelés felügyeletével megbízott vezető által kijelölt legalább 

3 tagú selejtezési bizottság javaslata alapján lehet elvégezni az irattári tervben rögzített őrzési 

idő leteltével. 

 

Az iratselejtezésről a selejtezési bizottság tagjai által aláírt, és a szerv körbélyegzőjének 

lenyomatával ellátott selejtezési jegyzőkönyvet kell készíteni, melyet iktatás után az illetékes 

levéltárhoz kell továbbítani, a selejtezés engedélyezése végett. 

A levéltár az iratok megsemmisítését a szükséges ellenőrzés után a selejtezési jegyzőkönyv 

visszaküldött példányára írt záradékkal engedélyezi. A megsemmisítésről az óvoda vezetője az 

adatvédelmi és biztonsági előírások figyelembevételével gondoskodik. 

A megőrzési határidő lejáratának számításakor az irattári tételbe sorolás évében érvényes 

irattári tervben megjelölt megőrzési időt az ügyirat lezárását követő év első napjától kell 

számítani. 

 

Az irattárban elhelyezett bármelyik iratot megsemmisítés céljából csak iratselejtezés után 

szabad kiemelni.  

 

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

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

őrzési idejük lejárt, le kell selejtezni.  

Az őrzési időt az ügyirat keletkezésének évétől következő január 1-től egész évekre kell 

számítani. 

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

el kell végezni. A selejtezés megszervezéséért és lebonyolításáért az óvodavezető a felelős. 

Amennyiben a selejtezés során egyes iratok tartalmának és őrzésének idejében elbírálása 

vonatkozásában kétely merül fel, úgy az ügyviteli döntést a levéltári szakértő véleményének 

figyelembevételével az intézményvezető hozza meg.  

 

A selejtezésről, annak megkezdése előtt 30 nappal értesíteni kell a nem selejtezhető iratok 

átvételére jogosult közlevéltárat. Az értesítés elküldése az intézményvezető feladata.  

  

Az iratkezelés alakalmával 4 példányos jegyzőkönyvet kell felvenni, amelynek tartalmaznia 

kell: 

- az intézmény megnevezését  

- a selejtezés időpontját  

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

tételszámot. selejtezést végző és ellenőrző személyek nevét és aláírást. 

A jegyzőkönyv külön tételben kell felsorolni a gépi feldolgozás adathordozóit. 

A kiselejtezett iratok megsemmisítése, nyersanyagként való hasznosítása csak a közlevéltár 

engedélyével történhet. A megsemmisítést két személy jelenlétében kell végrehajtani.  

A megsemmisítés módját és tényét rá kell vezetni a selejtezési jegyzőkönyvre, amelyet a 

megsemmisítők kötelesek aláírni.  

A közlevéltár kiküldötte a kiselejtezhető iratok közül iratokat kiemelheti abból a célból, hogy 

azt közlevéltár őrizze. Ha a közlevéltár a kiselejtezett iratok közül valamely iratot további őrzés 

céljából kiemel, akkor, azt a nem selejtezhető iratok közé vissza kell sorolni és a levéltári 

átadásig ott kell őrizni. Ezt a tényt a selejtezési jegyzőkönyvre fel kell jegyezni.  
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A selejtezés megtörténtét az iktatókönyvbe az adott irat iktatószámával „S„ jelöléssel valamint 

a selejtezési jegyzőkönyv iktatószámának és a selejtezés időpontjának feltüntetésével jelezni 

kell.  

 

4.9 Az iratok levéltárba adása  

A levéltár számára átadandó ügyiratokat az ügyviteli segédletekkel együtt nem fertőzött 

állapotban, levéltári őrzésre alkalmas dobozokban az átadó költségére az irattári terv szerint, 

átadás-átvételi jegyzőkönyv kíséretében, annak mellékletét képező átadási egység szerinti 

(doboz, csomag stb.) tételjegyzékkel együtt, teljes, lezárt évfolyamokban kell átadni. A 

visszatartott ügyiratokról külön jegyzéket kell készíteni. Az átadási jegyzéket és a visszatartott 

iratokról készített jegyzéket - a levéltárral egyeztetett módon - elektronikus formában is át kell 

adni. Az elektronikusan tárolt ügyiratok átadását a külön jogszabályban meghatározott 

formátum szerint kell elvégezni. 

A nem selejtezhető köziratok teljes és lezárt évfolyamait a keletkezés naptári évétől számított 

tizenötödik év végéig kell az illetékes közlevéltárnak átadni. Kivételt képeznek ez alól a tizenöt 

évnél régebben keletkezett, államtitkot vagy szolgálati titkot tartalmazó nem selejtezhető iratok, 

amelyeket a minősítő által meghatározott érvényességi idő lejáratát követő naptári év végéig 

kell az illetékes közlevéltárnak átadni.  

Azokat a nem selejtezhető iratoknak a használatát, amelyek a köziratokról, a közlevéltárakról, 

a közlevéltárakról és magánlevéltári anyag védelméről szóló 1995. évi LXVI. Tv. 22.§ 1. 

bekezdésében meghatározott kutatási korlátozási idő eltelte után is a Csimota Óvoda őrizetében 

vannak a közlevéltárban levő anyagra vonatkozó szabályok (1995. évi LXVI. Tv.) szerint kell 

biztosítani.  

A nem selejtezhető köziratok átadásának – átvételének időpontjáról az intézményvezető az 

illetékes közlevéltárral közösen állapodik meg. A megállapodás előkészítéséért az 

intézményvezető felelős.  

 

4.10. Hozzáférés az iratokhoz, az iratok védelme 

Az iratokkal és az azok kezeléséhez alkalmazott elektronikus adathordozókkal kapcsolatban 

minden esetben rendelkezni kell a szükséges védelmi intézkedésekről, beleértve a 

vírusvédelmet és a kéretlen elektronikus üzenetek elleni védekezést is. Biztosítani kell az 

illetéktelen hozzáférés megakadályozását mind a papíralapú, mind az elektronikus adathordozó 

esetében. 

 

A közfeladatot ellátó szervek alkalmazottai csak azokhoz az - akár papíralapú, akár elektronikus 

adathordozón tárolt - iratokhoz, illetőleg adatokhoz férhetnek hozzá, amelyekre munkakörük 

ellátásához szükségük van, vagy amelyre az óvodavezető felhatalmazást ad. A hozzáférési 

jogosultságot folyamatosan naprakészen kell tartani. 

 

Az iratokhoz a kiadmányozó döntése alapján az alábbi kezelési utasítások alkalmazhatók: 

- „Saját kezű felbontásra!”, 

- „Más szervnek nem adható át!”, 

- „Nem másolható!”, 

- „Kivonat nem készíthető!”, 

- „Elolvasás után visszaküldendő!”, 

- „Zárt borítékban tárolandó!” (a kezelésére vonatkozó utasítások megjelölésével.), 

- valamint más, az adathordozó sajátosságától függő egyéb szükséges utasítás. 
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Az fent meghatározott kezelési utasítások nem korlátozhatják a közérdekű adatok 

megismerését. 

 

4.11 A hiányzó, illetve elveszett iratok ügyének rendezése 

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

maga után. Az ügyirat elvesztésének, jogtalan megsemmisítésének, eltűnésének okát és 

körülményeit - az irat eltűnésének észlelésétől számított 3 munkanapon belül az óvoda 

vezetőjének ki kell vizsgálnia. 

 

5. A személyi iratok kezelése 

 

5.1 Személyi iratok fajtái 

A személyi iratok körébe az alábbiak sorolandók: 

- a személyi anyag iratai 

- a közalkalmazotti jogviszonnyal összefüggő egyéb iratok, 

- a dolgozók munkaviszonyával összefüggő más iratok (fizetési letiltás, nyugdíjpénztári 

tagság stb.) 

- a munkavállaló saját kérelmére kiállított vagy önként átadott, adatokat tartalmazó 

iratok. 

 

A személyi iratokat a dolgozók személyi anyaga tartalmazza. 

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

számítógépes nyilvántartó rendszer működtetése az óvodavezető feladata. 

Az óvoda az alkalmazottak személyes adatait csak a foglalkoztatással, a juttatások, 

kedvezmények, kötelezettségek megállapításával és teljesítésével, az állampolgári jogok és 

kötelezettségek teljesítésével kapcsolatosan, nemzetbiztonsági okokból, az e törvényben 

meghatározott nyilvántartások kezelése céljából, a célnak megfelelő mértékben, célhoz kötötten 

kezelhetik köznevelési tv. 41.§ (6).  

 

Az óvoda nyilvántartja  

- a közalkalmazotti alapnyilvántartás szerinti adatokat a közalkalmazottak jogállásáról 

szóló törvényben foglaltak megfelelő alkalmazásával (Köznevelési tv. 41. § (2),); 

valamint 1992. évi XXXIII. törvény 5. számú melléklete 

- a pedagógus továbbképzéssel kapcsolatos adatokat (277/1997. (XII. 22.) Korm. rendelet 

19. § (2);  

- valamint a dolgozó szabadságával, munkaidejével kapcsolatos adatokat Mt., Kjt 

alapján. 

 

5.2 A személyi iratok kezelése 

Az intézményben személyi irat minden - bármilyen anyagon, alakban és bármilyen eszköz 

felhasználásával keletkezett adathordozó, amely a munkaviszony létesítésekor, fennállása alatt, 

megszűnésekor illetve azt követően keletkezik és az alkalmazott személyével összefüggésben 

adatot, megállapítást tartalmaz. 

 

5.2.1 A személyi iratok kezelésével kapcsolatos feladatok, követelmények 

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.  
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Az óvodában keletkezett személyi iratok, adatok kezeléséről, továbbításáról az intézmény 

adatvédelmi, valamint az ügyirat-iratkezelési szabályzata rendelkezik. 

A személyi iratokat tartalmuknak megfelelően csoportosítva, keletkezésük sorrendjében, az e 

célra személyenként kialakított iratgyűjtőben kell őrizni. Az elhelyezett iratokról 

tartalomjegyzéket kell készíteni, amely tartalmazza az iktatószámot és az ügyirat 

keletkezésének időpontját is. 

A dolgozók személyi iratainak őrzése és kezelése, személyi számítógépes nyilvántartó rendszer 

működtetése az óvodavezető feladata. 

 

A személyi iratra csak olyan adat és megállapítás vezethető, amelynek alapja: 

- közokirat, vagy az alkalmazott nyilatkozata, 

- a munkáltatói jogkör gyakorlójának írásbeli rendelkezése, 

- bíróság vagy más hatóság döntése, illetve 

- jogszabályi rendelkezés. 

Az alkalmazotti nyilvántartásban, a személyi anyagban, a személyi iratokban nyilvántartott 

adatokkal kapcsolatban minden e szabályzat szerint információhoz jutó személyt 

adatvédelmi kötelezettség terhel, felelős a tudomására jutott adat rendeltetésének megfelelő 

felhasználásáért, valamint azért, hogy az e szabályzat szerint illetéktelen személy birtokába ne 

juthasson. A személyi anyagot kezelő óvodavezető köteles gondoskodni arról, hogy a 

személyes adat a megfelelő személyi iratra, adathordozóra a keletkezésétől, változásától, 

helyesbítésétől számított 10. munkanapon belül rávezetésre kerüljön. 

A személyi anyag tartalma: 

 a pályázat vagy szakmai önéletrajz, 

 az erkölcsi bizonyítvány, 

 az iskolai végzettséget és szakképzettséget tanúsító oklevél másolata, 

 iskolarendszeren kívüli képzésben szerzett bizonyítvány másolata, 

 munkaszerződés, kinevezés és annak módosítása, 

 a vezetői megbízás és annak visszavonása, 

 a besorolás iratai, közalkalmazotti jogviszonnyal kapcsolatos iratok, 

 a közalkalmazotti alapnyilvántartás adatlapjai. 

 

Törvény eltérő rendelkezésének hiányában, a személyi anyagban a személyi iratokon kívül más 

irat nem tárolható. 

 

5.2.2 A személyi iratokba történő betekintés szabályai 

A közalkalmazott személyi anyagába, egyéb személyi iratba, illetve az alapnyilvántartásba a 

közalkalmazottak jogállásáról szóló törvény 83/D §-ában meghatározott személyek, 

 

- saját adataiba az alkalmazott, 

- a közalkalmazott felettese, 

- a teljesítmény-értékelést végző vezető, 

- feladatkörének keretei között a törvényességi ellenőrzést végző szerv, 

- a fegyelmi eljárást lefolytató testület, vagy személy, 

- munkaügyi, polgári jogi, közigazgatási per kapcsán a bíróság, 

- feladatkörükben a közalkalmazotti jogviszonnyal összefüggésben indult 

büntetőeljárásban a nyomozó hatóság, az ügyész és a bíróság, nemzetbiztonsági 

szolgálat 

- az illetmény-számfejtési feladatokat ellátó szerv e faladattal megbízott munkatársa 

feladatkörén belül, 
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- az adóhatóság, a társadalombiztosítási szerv, az üzemi baleseteket kivizsgáló szerv és a 

munkavédelmi szerv. 

- más jogviszony alapján keletkezett iratokba az arra vonatkozó törvény szerint 

jogosultak (adóellenőr, társadalombiztosítási ellenőr). 

 

A betekintési jog gyakorlójának erre irányuló írásos kérelmére ki kell nyomtatni azokat a 

számítógéppel vezetett adatokat, amelyekre a betekintési joga kiterjed. 

Az intézmény köteles biztosítani, hogy a közalkalmazott a róla nyilvántartott adatokba és 

iratokba korlátozás nélkül betekinthessen, azokról másolatot vagy kivonatot kaphasson. 

 

5.2.3 A személyzeti iratok tárolása 

Az intézmény személyzeti iratanyagainak kezelése és tárolása csak fokozott biztonságú 

helyiségekben és feltételek megvalósulása mellett történhet. 

A személyzeti iratok tárolása a közalkalmazotti munkaviszony fennállása alatt elkülönítetten, 

az óvodavezetői irodában történik. 

 

5.2.4 A személyi anyag irattárazása, őrzése 

A munkaviszony megszűnése esetén a személyi anyagot irattárazni kell.  

A munkaviszony megszűnése után a dolgozó személyi iratait az irattárazási tervnek 

megfelelően a központi irattárban kell elhelyezni, mely tartalmazza az irattárazás tényét, 

időpontját és az iratkezelő aláírását. 

A munkaviszony megszűnése esetén, a számítógépen vezetett nyilvántartásból véglegesen 

törölni kell a dolgozó személyazonosító adatait. 

A tartalomjegyzék lezárása az utolsó nyilvántartott iratot követő üres sor egy vonallal történő 

áthúzását, alatta a lezárás dátumának és az óvodavezető aláírásának feltüntetését jelenti. 

A személyi anyagot - kivéve, amit áthelyezés esetén átadtak - a munkaviszony megszűnésétől 

számított 50 évig meg kell őrizni. 

A személyi iratok az intézmény tulajdonát képezik. Az iratokra a személyes adatok védelméről 

és a közérdekű adatok nyilvánosságáról szóló törvény rendelkezései vonatkoznak. 

 

 

6. Az óvoda által kötelezően használt nyomtatványok kezelése 

 

A 20/2012. (VIII. 31.) a nevelési-oktatási intézmények működéséről és a köznevelési 

intézmények névhasználatáról szóló EMMI rendelet - a határozza meg az óvodában a 

kötelezően használt nyomtatványokat, a nyomtatványok kötelező adatait, vezetésükkel, 

kezelésükkel kapcsolatos szabályokat, konkrét tartalmukat.  

Az óvoda által használt nyomtatványok: 

- a felvételi előjegyzési napló, 

- a felvételi és mulasztási napló, 

- az óvodai csoportnapló, 

- az óvodai törzskönyv, 

- a gyermek fejlődését nyomon követő dokumentáció. 

 

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 
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nevelési 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 mulasztásaik 

vezetésére szolgál. Az étkezésben részesülő gyermekekről külön nyilvántartási lap összesítő 

vezetendő. A felvételi és mulasztási naplóban fel kell tüntetni az óvoda nevét, OM azonosítóját, 

címét, a nevelési évet, a csoport megnevezését. 

 

Az óvodai csoportnapló, elektronikus napló 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 vagy tagóvoda vezető aláírását, papíralapú dokumentum 

esetén az óvodai körbélyegzők lenyomatát. 

Az óvodai törzskönyv az óvodára vonatkozó legfontosabb adatok vezetésére szolgál. 

Az óvodai törzskönyv tartalmazza 

- 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 (önkormányzati, nem önkormányzati 

jelleg, nevel-e sajátos nevelési igényű és nemzetiségi gyermekeket, gyakorló 

intézményként működik-e, a gyermekek október 1-jei létszámát, az összes férőhely és 

a szükséges férőhelyek számát, gyermekcsoportjainak számát, az óvodapedagógusok 

számát, a bérgazdálkodó, a munkáltató és gondnokság megnevezését, 

- az óvoda nyitvatartási idejét (év, heti időszak, napi időszak és időtartam), 

- a gyermeklétszámot nevelési évenként összesítve, továbbá az október 1-jei és május 31-

i állapot szerint, 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 (összes terület, tulajdonos, a kert, a 

beépített terület és az udvar területe), 

- az óvoda épületeinek adatai (építés éve, használat jogcíme, fűtési módja, légtere, 

alapterülete, a WC-k száma, a szolgálati lakások száma, a felújítások adatai), 

- kimutatást az óvoda helyiségeiről (alapterület, férőhely, minőség, használat, a 

gyermekcsoportok közvetlen ellátását szolgáló helyiségek, egyéb helyiségek), 

- az óvoda könyvtárának adatait (állományát, állományának gyarapodását, csökkenését) 

nevelési évenként, 

- 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. 

 

A gyermek fejlődését nyomon követő dokumentáció a gyermek fejlődéséről folyamatosan 

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

ütemét, a differenciált nevelés irányát. 
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Fokozott figyelemmel kell eljárni e nyomtatványok esetében, hiszen jelentős részük a 

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

szabályokat. 

 

 

Az óvoda által használt nyomtatvány lehet: 

- nyomdai úton előállított, lapjaiban sorszámozott, szétválaszthatatlanul összefűzött 

papíralapú nyomtatvány, 

- nyomdai úton előállított papíralapú nyomtatvány, 

- elektronikus okirat, 

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

hitelesített papíralapú nyomtatvány. 

A téves bejegyzéseket semmiféle technikai eszközzel nem szabad megszüntetni, vagy más 

módon eltüntetni (radírozás, ragasztás, kifestés). A tévesen bejegyzett adatokat vékony vonallal 

át kell húzni, úgy, hogy az eredeti (téves) bejegyzés olvasható maradjon, és fölé kell írni a 

helyes szöveget. Javítást csak az intézményvezető, illetve annak megbízottja alkalmazhat. 

 

 

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. 

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 és a hitelesítők aláírását. 

  

Jegyzőkönyv készül a pedagógusok szakmai ellenőrzéséről, továbbá az intézmény és a vezető 

ellenőrzésről is. 

Az EMMI- rendeletnek megfelelően az óvoda a gyermekbalesetekre vonatkozó adatokat az 

oktatásért felelős minisztérium üzemeltetésében lévő elektronikus jegyzőkönyvvezető 

rendszerben rögzíti.  

A 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. A jegyzőkönyv készítésekor a szülői szervezet 

képviselője is jelen lehet. 

 

8. A gyermekkel kapcsolatos döntések meghozatalára vonatkozó eljárási szabályok 

 

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

gyermek szüleit: 
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- a felvétellel, 

- a jogviszony megszűnésével, 

- a gyermek fejlődésével, 

- a gyermek előmenetelével összefüggésben hozott döntéssel kapcsolatban. 

 

Az óvoda egyéb ügyekkel kapcsolatos írásbeli tájékoztatási kötelezettsége: 

 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. 

A nevelési-oktatási intézmény a gyermekkel, a tanulóval kapcsolatos döntéseit - jogszabályban 

meghatározott esetben és formában - írásban közli a tanulóval, a szülővel (Nktv.37. § (1). 

Az óvodai felvételről hozott döntést írásba kell foglalni. Az óvoda, írásban értesíti a szülőt, ha 

a gyermeket törölte a nyilvántartásából (20/2012. (VIII. 31.) EMMI- rendelet 83. §-a (3). 

Az óvoda vezetője az óvodai felvételi, átvételi kérelemnek helyt adó döntését írásban, a kérelem 

elutasítására vonatkozó döntését határozati formában közli a szülővel (20/2012. (VIII. 31.) 

EMMI- rendelet 20.§ (4). 

A nevelési-oktatási intézmény a döntését határozatba foglalja, ha a jelentkezést, a kérelmet 

részben vagy egészben elutasítja (20/2012. (VIII. 31.) EMMI- rendelet 83. §-a (4). 

A jogorvoslati eljárásban a gyermeket, a kiskorú tanulót szülője képviselheti (20/2012. (VIII. 

31.) EMMI- rendelet 83. §-a (5). 

 

8.1 Az óvodában készült határozatok tartalmi, formai követelményei 

A nevelési-oktatási intézmények működéséről és a köznevelési intézmények névhasználatáról 

szóló 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet 85. §-a írja elő, hogy a határozatok kötelező tartalmi 

elemeit. 

A határozatnak tartalmaznia kell: 

 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. 

A határozat két részből áll: 

 az első rész a rendelkező rész (a tulajdonképpeni döntés). A határozat rendelkező 

részének tartalmaznia kell 

 a döntés alapjául szolgáló jogszabály megjelölését, 

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

 a mérlegelésnél figyelembe vett szempontokat, 

 a második rész pedig az indokolás, amelyikben a rendelkező részben foglaltak 

alátámasztása történik. Az óvoda által hozott határozatokat minden esetben meg kell 

indokolni. 

Célszerű feltüntetni a határozaton, hogy a határozat mikor válik jogerőssé. 

A határozatban tájékoztatást kell adni a döntés elleni fellebbezés, vagyis a döntés 

megtámadásának lehetőségéről. 
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8.2 A határozatok kézbesítése 

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

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

maradó határozat példányán regisztrálni szükséges. Az átvevőnek az átvétel időpontját is rá kell 

vezetnie a határozatra. 

8.3 Fellebbezés, eljárás indítása 

A nevelési-oktatási intézmény a gyermekkel kapcsolatos döntéseit - jogszabályban 

meghatározott esetben és formában - írásban közli a szülővel (Nktv. 37. § (1). 

A szülő fellebbezési jogával élhet a közléstől számított tizenöt napon belül az Nktv. 37. § (2) 

bekezdésének értelmében, eljárást indíthat az óvoda intézkedése és intézkedésének 

elmulasztása ellen. Eljárást indítani érdeksérelemre és jogszabálysértésre hivatkozással lehet. 

 

A fenntartó jár el, és hoz másodfokú döntést a jogszabálysértésre hivatkozással benyújtott 

kérelem, továbbá az óvodai felvétellel és az óvodából való kizárással, a jogviszony 

létesítésével, megszüntetésével érdeksérelemre hivatkozással benyújtott kérelem tekintetében. 

A fenntartó a meghatározott eljárásban 

 a kérelmet elutasíthatja, 

 a döntést megváltoztathatja, vagy 

 a döntést megsemmisítheti, és a nevelési-oktatási intézményt új döntés meghozatalára 

utasíthatja. 

A szülő a fenntartónak a jogszabálysértésre hivatkozással benyújtott kérelem, továbbá az 

érdeksérelemre hivatkozással benyújtott kérelem tárgyában hozott döntését a közigazgatási 

ügyben eljáró bíróság előtt megtámadhatja. A keresetlevelet a bíróságnál kell benyújtani. 

 

8.4 A határozat jogerőssé válása 

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

megállapítását, hogy a határozat mikor lett jogerős, fel kell tüntetni a határozaton. 

 

Az óvoda határozata akkor lesz jogerős, ha a közléstől, ennek hiányában az érintett tudomására 

jutásától számított tizenöt napon belül nem nyújtottak be fellebbezést, vagy a szülő a 

fellebbezés jogáról lemondott ((20/2012. (VIII. 31.) EMMI-rendelet 83. §-a (6). A lemondást 

célszerű írásban megtenni. 

 

9. Az elektronikus iratok kezelésének szabályai 

 

9.1 Elektronikus iratok létrehozása 

Elektronikus irat: számítástechnikai program felhasználásával elektronikus formában rögzített, 

készített, elektronikus úton érkezett, illetve továbbított irat, amelyet számítástechnikai 

adathordozón kezelnek, tárolnak. 

 

Elektronikus irat létrehozása számítástechnikai eszközökkel történik. Az elektronikus úton 

keletkezett iratnak számítástechnikai eszközökön történő tárolása fájlokban történik. A fájlok 

elhelyezése mappákban történik. Az összetartozó fájlokat célszerűen egy mappában kell 

elhelyezni. 

 

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

felhasználás helyétől függetlenül ugyan azt az eredményt nyújtják.  

Kerülni kell a nem járatos fájlformátumok használatát és egyúttal törekedni kell a népszerű 

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

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

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

későbbiekben a megváltoztatása, írásvédetté kell tenni.  

Elektronikus dokumentumnak minősül: az elektronikus eszköz útján értelmezhető adat 

együttes.  

Az elektronikus dokumentumokon belül megkülönböztetjük:  

 az elektronikus okiratnak minősülő dokumentumokat, valamint  

 az egyéb elektronikusan készült dokumentumokat, ami lehet 

 nyomdai úton előállított, lapjaiban sorszámozott, szétválaszthatatlanul összefűzött 

papíralapú nyomtatvány, 

 nyomdai úton előállított papíralapú nyomtatvány, 

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

hitelesített papíralapú nyomtatvány 

9.2 Elektronikus iratok küldése, fogadása 

Az elektronikus iratok e-mailben továbbíthatók, valamint elektronikus irat e-mailben 

fogadható. Elektronikus iratot interneten keresztül le lehet tölteni, ki lehet tölteni.  

 

Az e-mailben érkező elektronikus iratot úgy kell tekinteni, mintha az hagyományos úton 

érkezett volna. Lehetőség szerint ki kell nyomtatni, iktatni kell, az iktatás során fel kell tüntetni 

az e-mail feladóját, az érkezés időpontját, illetve a sorszám előtt „e-mail” szöveggel kell külön 

is megjelölni, valamint papír alapon is meg kell őrizni. 

 

Az elektronikus úton elküldött irat megérkezéséről lehetőség szerint igazolást kell kérni! Az 

igazolásról kapott dokumentumot papír alapon meg kell őrizni és az irathoz kell csatolni. 

 

9.3 Az elektronikus úton előállított, hitelesített és tárolt dokumentumok kezelési rendje 

Elektronikus okirat: az elektronikus úton benyújtott cégirat. 

Az óvodában elektronikus okiratnak minősül az oktatásért felelős miniszter által jóváhagyott 

rendszer alkalmazásával elektronikus úton előállított irat.  

Az oktatási ágazat irányítási rendszerével a Közoktatási Információs Rendszer (KIR) révén 

tartott elektronikus kapcsolatban elektronikusan előállított, hitelesített és tárolt 

dokumentumrendszert alkalmazunk a 229/2012. (VIII. 28.) Korm. Rendelet a nemzeti 

köznevelésről szóló törvény végrehajtásáról Kormányrendelet előírásainak megfelelően. 

Az ilyen iratot:  

 elektronikus aláírással kell ellátni  

 és elektronikusan kell tárolni.  

A rendszerben alkalmazott fokozott biztonságú elektronikus aláírást kizárólag az intézmény 

fenntartója, illetve annak megbízása alapján az óvoda vezetője alkalmazhatja a dokumentumok 

hitelesítésére. Az elektronikus rendszer használata során feltétlenül ki kell nyomtatni és az 

irattárban kell elhelyezni az alábbi dokumentumok papír alapú másolatát: 

 az intézménytörzsre vonatkozó adatok módosítása, 

 az október 1-jei Országos Statisztikai Adatszolgáltatás (OSA) adatállománya;  

 az alkalmazott pedagógusokra vonatkozó adatbejelentések, 

 az október 1-jei pedagógus és gyermek lista;  

 a gyermeki jogviszonyra vonatkozó bejelentések.  
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Az elektronikus úton előállított fent felsorolt nyomtatványokat az intézmény pecsétjével és az 

intézményvezető aláírásával hitelesített formában kell tárolni. 

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

e célra létrehozott mappában tárolja az óvoda vezetője.  

A mappához való hozzáférés jogát az informatikai rendszerben korlátozni kell, ahhoz kizárólag 

az óvodavezető által felhatalmazott személyek férhetnek hozzá.  

A gyermekbalesetek elektronikus úton történő bejelentőlapja papíralapú nyomtatványának 

hitelesítésére és tárolására a fent írt eljárásrend vonatkozik. 

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

 

9.3.1 Az elektronikus okirat hitelesítési rendje 

Elektronikus okiratot elektronikus aláírással kell ellátni. Az elektronikus aláírásra jogosult az 

aláíró.  

Aláíró: 

 aki az intézmény nevében az aláírás létrehozó eszközt birtokolja, és  

 az intézmény nevében, mint az intézményt képviselő természetes személy nevében jár 

el,  

 aki jogosult az elektronikus aláírás elhelyezésére. 

 

Az óvodában elektronikus aláírásra jogosult a fenntartó és az óvodavezető. 

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

elektronikus aláírás alkalmazáshoz kapcsolódó összetevőt) lehet használni.  

Az intézményvezető az elektronikus dokumentumok jellegéhez kapcsolódóan dönt arról, hogy 

milyen szintű elektronikus aláírási rendszert kell működtetni (fokozott biztonságú elektronikus 

aláírás, minősített elektronikus aláírás).  

Az elektronikus aláíró köteles az elektronikus aláírást létrehozó eszközzel kapcsolatban minden 

adatvédelmi és biztonsági előírást megtartani. 

 

9.4 Az egyéb elektronikus dokumentumok kezelési rendje  

Az óvodában használt nyomtatvány, dokumentum lehet: 

 Nyomdai úton előállított (lapjaiban sorszámozott, szétválaszthatatlanul összefűzött 

papíralapú nyomtatvány) 

 Elektronikusan előállított 

 Elektronikusan előállított, sorszámozott, összefűzött papíralapú dokumentum 

 Elektronikusan előállított nyomtatvány 

 Elektronikusan előállított dokumentum  

 Elektronikusan előállított nyilvántartás 

 

A dokumentumok kezelése, hitelesítése 

 Dokumentum kezelése A dokumentum hitelesítése 

Nyomdai úton előállított, 

lapjaiban sorszámozott, 

szétválaszthatatlanul 

összefűzött papíralapú 

nyomtatvány 

A dokumentumok vezetése, 

kezelése papír alapon 

történik 

A dokumentum tartalmazza a 

dokumentum megnyitásakor és 

lezárásakor az óvodavezető 

aláírását, az óvoda hivatalos 

körbélyegzőjének lenyomatát 

Elektronikusan 

előállított, sorszámozott, 

Az így készült 

dokumentumok vezetése, 

A dokumentum tartalmazza a 

dokumentum megnyitásakor és 

lezárásakor az óvodavezető 
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összefűzött papíralapú 

dokumentum 

kezelése nyomtatás után 

papír alapon történik 

aláírását, az óvoda hivatalos 

körbélyegzőjének lenyomatát 

 

 

 Dokumentum kezelése A dokumentum hitelesítése 

Elektronikusan 

előállított 

nyomtatvány 

A nyomtatvány kitöltése 

elektronikusan, vagy papír alapon 

történik 

Nyomtatás után a 

dokumentum tartalmazza az 

óvodavezető, szükség szerint 

az érintett(ek) aláírását, az 

óvoda hivatalos 

körbélyegzőjének 

lenyomatát 

Elektronikusan 

előállított 

dokumentum, 

nyilvántartás 

Az elektronikusan előállított 

dokumentum, nyilvántartás 

vezetése számítógépen történik 

A dokumentum tartalmazza 

a dokumentum 

megnyitásakor és 

lezárásakor az 

óvodavezető/tagóvodavezető 

aláírását, az óvoda hivatalos 

körbélyegzőjének 

lenyomatát, továbbá a 

dokumentumot a folyamatos 

és végső nyomtatás után 

hitelesítési záradékkal kell 

ellátni. pl. csoportnapló 

 

Az óvoda többnyire elektronikus úton előállított papíralapú nyomtatványokat, 

dokumentumokat használ, nyilvántartásokat vezet működése során a következők szerint: 

 

Elektronikusan 

előállított, 

sorszámozott, 

összefűzött 

papíralapú 

nyomtatvány 

Elektronikusan 

előállított 

nyomtatvány 

Elektronikusan 

előállított és 

elektronikusan vezetett 

dokumentum, 

nyilvántartás 

Nyomdai úton 

előállított, lapjaiban 

sorszámozott, 

szétválaszthatatlanu

l összefűzött 

papíralapú 

nyomtatvány 

- Óvodai 

csoportnapló, 

- A gyermek 

fejlődését 

nyomon 

követő 

dokumentáció 

- Beiratkozás 

dokumentuma 

Értesítés óvodai 

felvételről 

- Értesítés óvodai 

jogviszony 

megszűnéséről 

- Óvodai 

csoportnapló 

(részben) 

- Étkezési 

nyilvántartás 

Munkaviszony 

létrejöttének, 

megszüntetésének 

dokumentumai 

(Adatfelvételi lap, 

Munkaszerződés, 

munkaszerződés 

módosítás, 

megszüntetés, 

- Óvodai 

törzskönyv 
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Munkaköri leírás, 

Tájékoztatók) 

 

9.4.1 Az elektronikus úton előállított, papíralapú nyomtatványok hitelesítési rendje 

Az elektronikus úton előállított nyomtatványokat a digitalizálást végző személy köteles 

papíralapú formában is előállítani.  

Az elektronikus nyomtatványt – az óvodavezető utasítása szerinti gyakorisággal – papíralapon 

is hozzáférhetővé kell tenni, azaz ki kell nyomtatni.   

A papíralapú nyomtatványt kinyomtatását követően:  

- el kell látni az óvodavezető eredeti aláírásával és az intézmény bélyegzőjével  

- az iraton fel kell tüntetni a dokumentum eredeti adathordozójára való utalást 

„elektronikus nyomtatvány”  

- az elektronikus és a nyomtatott (hitelesített) kiállítás dátumát.  

Az elektronikus nyomtatványt nyomtatás után a vonatkozó jogszabályi rendelkezés szerint 

meghatározott ideig az irattárazási szabályzat alapján irattári dokumentumként kell kezelni.  

 

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 nyomtatványon 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:  

o a hitelesítés időpontját,  

o a hitelesítő aláírását,  

o 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. A hitelesítési záradékban fel kell tüntetni: 

- hogy a dokumentum hány lapból, illetve oldalból áll,  

- keltezést, dátumot 

- az óvoda pecsétjét  

- és a hitelesítő aláírását. 

A hitelesítés szövege dokumentumtól függően lehet: 

- Hitelesítési záradék  

- „Az eredeti papíralapú dokumentummal egyező” 

 

A hitelesítésre jogosultak  

hitelesítésre feljogosított munkakörök a munkakör hitelesítési jogosítványa 

óvodaigazgató 
minden irat, dokumentum, nyomtatvány, 

nyilvántartás esetében 

óvodapedagógusok 

tanügy igazgatási dokumentumok: 

csoportnapló, mulasztási napló és fejlődési 

napló tekintetében 
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9.4.2 A papíralapú dokumentumokról elektronikus úton történő másolat készítésének 

szabályai 

Hiteles elektronikus másolat: valamely nem elektronikus dokumentumról e rendelet szabályai 

szerint készült, azzal képileg vagy tartalmilag egyező, joghatás kiváltására alkalmas 

elektronikus eszköz útján értelmezhető adategyüttes; 

 

Az óvoda a papír alapon vezet nyilvántartásait további adatfeldolgozás céljából számítógépre 

viheti. Az így készült elektronikus másolatnak minden esetben tartalmaznia kell a papíralapú 

dokumentum teljes tartalmát. 

A papír alapú dokumentumot, nyilvántartást az óvodatitkár számítógépre viszi.  

 

Az óvodavezető ellenőrzi a papíralapú dokumentum és az elektronikus másolat tartalmi 

megfelelését, majd a másolaton fokozott biztonságú elektronikus bélyegzőt helyez el. Az 

elektronikus másolatot, dokumentumot kinyomtatása után hitelesítési záradékkal látja el: „Az 

eredeti papíralapú dokumentummal egyező”. A dokumentumot az óvodavezető hitelesíti 

(aláírja, ellátja az óvoda hivatalos körbélyegzőjének lenyomatával). 

 

Az elektronikus másolat nyomtatásra kerül, majd az, az eredeti papír alapú dokumentummal 

együtt lefűzésre, megőrzésre kerül. 

A másolatkészítés hitelesítésre csak az óvodavezető jogosult. 

 

9.5 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. 

 

9.6 Az elektronikus dokumentumok selejtezése, megsemmisítése  

Amennyiben az elektronikus adathordozón levő iratok iktatott iratok, selejtezésükre az 

iratkezelési szabályzat rendelkezéseit kell alkalmazni.  

 

Elektronikus dokumentumkezelés esetén az adatbázisban levő iratok selejtezése fizikai törlés 

nélkül, a selejtezés tényére vonatkozó megjelöléssel történik. A selejtezést követően az 

elektronikus dokumentumokat meg kell semmisíteni, azaz visszaállíthatatlanul törölni kell az 

adatállományból. 

 

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.  
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Az elektronikus adathordozón lévő adatok megsemmisítése az adathordozótól függően 

történhet:  

- törléssel,  

- az adathordozó fizikai megsemmisítésével. 

 

9.7 Archiválás, biztonsági mentések 

Az archiválás, biztonsági gyorsmentés külső USB adattárolóra történik. Az adatok 

archiválásakor, biztonsági mentések alkalmával be kell tartani az általános adatvédelmi 

szabályokat. 

 

9.8 A számítógépes alkalmazások általános üzemeltetési, informatikai felügyeletének 

feladatai 

A számítógépes alkalmazások általános üzemeltetési, informatikai rendszerfelügyeleti 

feladatait rendszergazda látja el.  

 

Az óvoda vezetője felelős az iratok szakszerű és biztonságos megőrzéséért az elektronikus úton 

előállított papíralapú nyomtatványok iktatási rendszerének kialakításáért, működtetéséért, 

felügyeletéért. 

 

A fenntartó kijelöli (szerződést köt) a számítástechnikai rendszer biztonsági követelményeiért 

általánosan és a rendszer üzemeltetéséért felelős személyt, szervezetet (rendszergazdát). 

 

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

által meghatározott egyéb adatcsoportokat. Az egyes számítógépes alkalmazásokra a 

biztonsággal kapcsolatos, specifikus előírásokat meg kell határozni. A hozzáférési 

jogosultságok odaítélését a feladatteljesítés követelményeihez igazodva kell megállapítani.  

 

Az intézmény szempontjából jelentős adatállományok: 

- Személy és munkaügyek kezelése; Hozzáférési jogosultsága van az óvodavezetőnek 

- Statisztikai adatszolgáltatás; Hozzáférési jogosultsága van az óvodavezetőnek, 

helyetteseinek és az óvodatitkárnak. 

A programokhoz való hozzáférési jogosultságokat névre szólóan kell dokumentálni. A 

dokumentumok tárolása és kezelése a vezető feladata. A jogosultságokat az óvodavezető állítja 

össze. A jogosultságok beállítása, illetve módosítása a vezetői engedélyezést követően a 

rendszergazda feladata. 

Az informatikai területen az iratkezeléssel kapcsolatos tervezés-fejlesztés, üzemeltetés, 

valamint a feladat- és felelősségi körét, kompetenciáit a vezető utasítása alapján a 

rendszergazda gyakorolja. 

A rendszergazda feladata az óvoda által használt informatikai biztonsági koncepció (védelmi 

szükségletek megállapítása, védelmi intézkedések tervei és dokumentumai, jogosultsági) 

kialakítása. 

  

10. Iratok kezelése az intézmény megszűnése esetén 

 

Az intézmény megszűnése esetén, a fenntartó köteles gondoskodni az iratok további 

elhelyezéséről. Erről az illetékes levéltárat az iratátadás előtt 8 nappal írásban köteles értesíteni.  

Ha a megszűnő szerv más szervbe olvad be, vagy helyette új szervet létesítenie, iratait, a 

feladatot átvevő szerv irattárába kell elhelyezni.  
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A költségvetési szerv megszüntetése vagy feladatkörének megváltoztatása esetén a rendelkező 

szerv köteles intézkedni az irattári anyag további elhelyezéséről, biztonságos megőrzéséről és 

használhatóságáról. Jogutód nélküli megszűnése esetén a nem selejtezhető iratokat az illetékes 

közlevéltárban kell elhelyezni.  

 

11. Bélyegzők kezelésére vonatkozó előírások 

 

11.1 Az intézmény bélyegzői 

Az intézmény cégszerű (hivatalos) aláírásánál csak és kizárólag a nyilvántartásban szereplő, az 

intézmény nevét tartalmazó, kör alakú számozott bélyegző, illetve az óvoda nevét tartalmazó, 

téglalap alakú számozott úgynevezett fejbélyegző használható. 

 

Az óvoda körbélyegzőjét, fejbélyegzőjét az óvodavezető használhatja. A körbélyegzőt, 

meghatározott esetben -, tanügyi dokumentumok hitelesítésre-e szabályzatban, a szabályzat 

9.4.1 Az elektronikus úton előállított, papíralapú nyomtatványok hitelesítési rendje fejeztében 

meghatározott óvodapedagógusok használhatják.  

 

Az óvoda hosszú (fej) bélyegzőjét az óvodatitkár használhatja kizárólag a dokumentumok 

fejbélyegzőjeként, az óvodában maradó kiküldésre, továbbküldésre nem kerülő iratokon. 

 

Hivatalos iratokon kizárólagos aláírási joggal az óvoda vezetője rendelkezik. Jogszerű és 

hivatalos az irat, amennyiben az tartalmazza az óvodavezető – aláírás minta szerinti - aláírását 

és az óvoda hivatalos körbélyegzőjét.  

 

Az óvodavezető aláírás-mintáját e szabályzat függelék tartalmazza. 

 

 
11.2 A bélyegzők használatának rendje 

Valamennyi cégszerű aláírásnál körbélyegzőt kell használni. A körbélyegzővel ellátott 

cégszerűen aláírt iratok tartalma érvényes kötelezettségvállalást, jogszerzést, jogról való 

lemondást jelent. A körbélyegzővel ellátott dokumentumok kizárólag a használatra jogosultak 

aláírásával együtt hiteles és érvényes. 

 

Cégszerű aláírást igénylő dokumentumnak számít, minden olyan külső-belső levél, 

dokumentum, jegyzőkönyv, tanügy-igazgatási dokumentum stb., amelynek megőrzési idejét a 

20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelethez 1. számú melléklete, valamint az Iratkezelési szabályzat 

irattári terve rögzít (1. sz. melléklet). 

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

hitelesíteni, ha azt a kiadmányozó még nem írta alá.  
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A bélyegző használója felelős a bélyegző rendeltetésszerű használatáért és biztonságos 

őrzéséért.  

 

A bélyegzőt ezért: 

- csak hivatali munkájával kapcsolatban használhatja 

- a hivatali idő befejezése után, illetve a hivatali helyiségből való távozáskor köteles 

elzárni  

- munkaviszony megszűnésekor köteles az óvodavezetőnek visszaadni  

- ha elveszett (vagy az valami oknál fogva eltűnt) köteles vezetőjének azonnal jelenteni 

A bélyegzőt eltűnése esetén érvényteleníteni kell. 

 

Az intézmény bélyegzőit az óvodatitkár naprakész állapotban, a Bélyegző nyilvántartásban 

nyilvántartja. A bélyegzők beszerzéséről, cseréjéről, leltározásáról, az ügyintéző gondoskodik. 

 

A bélyegző nyilvántartásban a bélyegzőket használók felelősek a bélyegzők előírtak szerinti 

megőrzéséről gondoskodni. A bélyegzők kizárólagos használói részéről tilos a bélyegzők 

használatra való átadása más illetéktelen személy részére. 

 

A bélyegzők őrzése, tárolása kizárólag zárt szekrényben történhet az óvodavezetői irodában. 

  

12. Záró rendelkezések 

 

Az iratkezelési szabályzatot a Sarkad Város Önkormányzat Óvoda tagintézmény vezetőinek 

előterjesztése után az alkalmazotti közösség 2021. 06. 21-ei tanévzáró értekezletén 

megismerhette és a benne foglaltakat tudomásul vette és elfogadta. 

 

A szabályzatban foglaltak betartása az iratkezelésben közreműködő alkalmazottakra kötelező 

érvényű. 

 

Az óvoda folyamatosan felülvizsgálja, és szükség esetén módosítja a szabályzatot a mindenkor 

hatályos jogszabályoknak megfelelően. 
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Az intézmény irattári terve 
 

Irattári 

tételszám 
Ügykör megnevezése 

1. Intézménylétesítés, - átszervezés, - fejlesztés 
nem 

selejtezhető 

2. Iktatókönyvek, iratselejtezési jegyzőkönyvek 
nem 

selejtezhető 

3. Személyzeti, bér- és munkaügy 50 

4. Munkavédelem, tűzvédelem, balesetvédelem 10 

5. Fenntartói irányítás 10 

6. Szakmai ellenőrzés 20 

7. Megállapodások, bírósági, államigazgatási ügyek 10 

8. Belső szabályzatok 10 

9. Munkatervek, jelentések, Statisztikák 5 

10. Panaszügyek 5 

11. Nevelési kísérletek, újítások 10 

12. Felvétel, átvétel 20 

13. Naplók 5 

14. Pedagógiai szakszolgálat 5 

15. Szülői munkaközösség működése 5 

16. Szaktanácsadói, szakértői vélemények, javaslatok és ajánlások 5 

17. Gyermekvédelem 3 

18. 
Ingatlan-nyilvántartás, - kezelés, - fenntartás, épülettervrajzok, 

helyszínrajzok, használatbavételi engedélyek 

határidő 

nélküli 

19. Társadalombiztosítás 50 

20. Leltár, állóeszköz-nyilvántartás, vagyonnyilvántartás, selejtezés 10 

21. 
Éves költségvetés, költségvetési beszámolók, könyvelési 

bizonylatok 
5 

22. A gyermekek ellátása, juttatásai, térítési díjak 5 

23. Szakértői bizottság szakértői véleménye 20 
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