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1. ÁLTALÁNOS RENDELKEZÉSEK 

 

1.1. A Szervezeti és Működési Szabályzat célja 

Meghatározza a Komáromi Napsugár Óvoda, mint köznevelési intézmény szervezeti 

felépítését, az intézményi működés belső rendjét, a belső és külső kapcsolatokra 

vonatkozó megállapításokat és mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabály nem 

utal más hatáskörbe. 

Célja az intézmény jogszerű működésének biztosítása, a zavartalan működés 

garantálása, a gyermeki jogok érvényesülése, a szülők, gyermekek és pedagógusok 

közötti kapcsolat erősítése, az intézményi működés demokratikus rendjének garantálása. 

 

1.2. Az SZMSZ hatálya 

Jelen SZMSZ hatálya kiterjed az intézmény valamennyi vezetőjére, köznevelési 

foglalkoztatottjára, dolgozójára az óvodába járó gyermekek közösségére. Az SZMSZ-

ben foglalt rendelkezéseket azok is kötelesek megtartani, akik az intézménnyel 

kapcsolatba kerülnek, valamint igénybe veszik szolgáltatásait. 

 

1.3. Az SZMSZ jogszabályi alapja 

 

A Szervezeti és Működési Szabályzat az alábbi jogszabályok, rendeletek alapján készült: 

 

 

➢ 1992. évi XXXIII. törvény a közalkalmazottak jogállásáról 

➢ 1993. évi XCIII. törvény a munkavédelemről 

➢ 1993. évi LXXIX. törvény a közoktatásról 

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

védelméről 

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

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

fogyasztásának, forgalmazásának egyes szabályairól 

➢ 2003. évi CXXV. törvény az egyenlő bánásmódról és az esélyegyenlőség 

előmozdításáról 

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

általános követelményeiről 

➢ 44/2007. (XII. 29.) OKM rendelet a katasztrófák elleni védekezés és a polgári védelem 

ágazati feladatairól 

➢ 2011. évi CXC. törvény a nemzeti köznevelésről 



 5 

➢ 2011. évi CXCV. törvény az államháztartásról 

➢ 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 

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

➢ 2012. évi I. törvény a munka törvénykönyvéről 

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

végrehajtásáról 

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

köznevelési intézmények névhasználatáról 

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

nyilvántartási rendszerről 

➢ 363/2012. (XII. 17.) Korm. rendelet az Óvodai nevelés országos alapprogramjáról 

➢ 2023.évi LII. törvény a pedagógusok új életpályájáról 

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

LII. törvény végrehajtásáról 

 

 

1.4. Az SZMSZ hatálybalépése 

Az SZMSZ a fenntartó jóváhagyása napján lép hatályba és határozatlan időre szól. 

Módosításra akkor kerül sor, ha a fenti jogszabályokban a szervezeti és működési 

tekintetben változás áll be, illetve, ha a szülők, vagy a nevelőtestület minősített 

többséggel erre javaslatot tesz. A hatálybalépéssel egyidejűleg hatályon kívül 

helyeződik az óvoda korábbi SZMSZ-e. Az SZMSZ 1 példányát az óvodában ki kell 

függeszteni, s arról az első szülői értekezleten a szülőknek tájékoztatást kell adni. 

 

1.5. Az SZMSZ személyi hatálya 

• az óvodába járó gyermekek közössége  

• a gyermekek szülei, törvényes képviselői 

• a nevelőtestület 

• az igazgató, igazgatóhelyettes 

• a nevelőmunkát segítők 

• egyéb munkakörben dolgozók 
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2. AZ INTÉZMÉNY ÁLTALÁNOS JELLEMZŐI 

 

2.1. Az intézmény jellemzői 

• Az intézmény neve: Komáromi Napsugár Óvoda 

• Az intézmény alapítója: Komárom Város Önkormányzata 

• Az intézmény fenntartója: Komárom Város Önkormányzata 

• Az intézmény címe:  2903 Komárom, Koppány vezér u. 81. 

• Az intézmény típusa: közoktatási intézmény, óvoda 

• Az intézmény felügyeleti szerve, címe: Komárom Város Önkormányzata 

2900 Komárom, Szabadság tér 1. 

• Az intézmény törzsszáma: 648675 

• Az intézmény OM azonosítója: 031682 

• Az intézmény adószáma:                        16755400-1-11 

• Alapító okirat száma:                             KP/26232-3/2023 

• Alapító okirat kelte:                               2023.12.21. 

• Kormányzati Funkció:                           

091110  óvodai nevelés, ellátás szakmai feladatai 

091120 sajátos nevelési igényű gyermekek óvodai nevelésének, ellátásának   

szakmai feladatai 

091140 óvodai nevelés, ellátás működtetési feladatai 

096015 gyermek étkeztetés köznevelési intézményben 

 

Alaptevékenységi besorolás:  

Államháztartási szakágazat:          851020         óvodai nevelés 

 

Állami feladatként ellátandó alaptevékenysége: 

Az óvoda hároméves kortól az iskolába lépéshez szükséges fejlettség eléréséig, 

legkésőbb 7 éves koráig nevelő intézményként ellátja a szülők igényei szerint az óvodai 

neveléssel, a gyermekek napközbeni ellátásával összefüggő feladatokat is. 

 

o Az alapfeladat jellemzőit tartalmazó intézményi nevelési program fenntartói 

jóváhagyással lépett életbe. 

o A fenntartó az óvodai csoportok számát 3 csoportban határozta meg. 
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o A felvehető maximális gyermeklétszám: 75 fő 

o Az intézmény működési területe: az óvoda a Komárom-Koppánymonostor 

városrészben lakó állampolgárok esetében állampolgári jogon biztosított óvodai 

nevelői feladatokat lát el. Egyéb körzetből fenntartói engedéllyel vehető fel 

gyermek. 

o Az intézmény jogállása: önálló jogi személy 

o Az intézmény gazdálkodási jogköre: részben önálló gazdálkodó, előirányzatok 

feletti rendelkezés szempontjából részjogkörrel rendelkezik, pénzügyi-gazdasági 

feladatait Komárom Város Önkormányzata látja el. 

o Az intézmény tárgyi adómentes tevékenységet nem folytat. 

o A feladatellátást szolgáló vagyon: a feladatok ellátásához az óvodának 

rendelkezésére áll a székhelyén lévő ingatlan, a rajta található óvodai épülettel. A 

feladatok ellátásához rendelkezésre állnak az óvodában leltár szerint nyilvántartott 

eszközök. 

o Vagyon feletti rendelkezési joga: az óvoda a rendelkezésre álló vagyont nem 

jogosult elidegeníteni, illetőleg biztosítékként felhasználni. 

 

 

2.2. Az intézmény vezetőjének kinevezési rendje 

Az intézmény vezetője, a fenntartó képviselő testülete által kerül kinevezésre, az 

érvényes jogszabályoknak megfelelően. 

Az intézmény képviseletére jogosultak: 

- a mindenkori kinevezett igazgató 

- az igazgató-helyettes 

- illetve távollétük esetén az SZMSZ-ben meghatározott helyettesítési rend az 

irányadó 

 

2.3. Az intézmény működési alapdokumentumai 

A törvényes működést az alábbi – hatályos jogszabályokkal összhangban álló –

alapdokumentumok határozzák meg. 

• Az alapító okirat, mely tartalmazza az intézmény legfontosabb jellemzőit, 

biztosítja az intézmény nyilvántartásba vételét, jogszerű működését. 

• Az óvoda nevelési programja, mely tartalmazza  
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- az óvoda nevelési alapelveit 

- azokat a nevelési feladatokat, tevékenységeket, amelyek biztosítják a 

gyermek személyiségének fejlődését, közösségi életre történő felkészítését, 

a szociálisan hátrányos helyzetű gyermekek differenciált fejlesztését, 

fejlődésének segítését 

- a gyermek- és ifjúságvédelemmel összefüggő pedagógiai tevékenységét 

- a szülő, a gyermek, a pedagógus együttműködésének formáit, 

továbbfejlesztésének lehetőségeit 

- a nevelési program végrehajtásához szükséges, a nevelőmunkát segítő 

eszközök és felszerelések jegyzékét 

• Teljesítményértékelés, mely tartalmazza az óvodapedagógusok értékelésének 

szempontjait. 

• Feladatellátási terv 

Az intézmény hivatalos feladatsora, amely az intézményi célok, feladatok 

megvalósításához szükséges tevékenységek, munkafolyamatok időre beosztott 

cselekvési terve a felelősök megjelölésével.  

A nevelőtestület véleményezi, megvitatja, kiegészíti és a nevelési évet nyitó 

nevelőtestületi értekezleten fogadja el.   

• Gyakornoki szabályzat, célja: a gyakornokok felkészítése, segítése a 

pedagógushivatás iránt. 

• Esélyegyenlőségi, egyenlő bánásmód program, mely rögzíti, hogy minden 

embernek joga van ahhoz, hogy egyenlő méltóságú személyként élhessen. 
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3. AZ ÓVODA SZERVEZETI RENDSZERE IRÁNYÍTÁSA 

 

 

3.1. Az óvodavezetés szerkezeti felépítése 

 

Igazgató 

Igazgató-helyettes 

Óvodapedagógus 

Pedagógiai asszisztens, dajka, egyéb 

dolgozó 

 

 

3.2. Az Igazgató és feladatköre 

Az óvoda élén az Igazgató áll, aki az intézmény egyszemélyi felelős vezetője. 

Az óvoda igazgatója felelős az intézmény szakszerű és törvényes működéséért. Az 

igazgató jogkörét, felelősségét, feladatait a köznevelési törvény, az óvoda belső 

szabályzatai, valamint a fenntartó határozza meg. 

 

3.2.1. Az igazgató felelős 

• az intézmény szakszerű és törvényes működéséért 

• a takarékos gazdálkodásért 

• az óvoda gazdálkodási feladatainak megszervezéséért 

• a tervezési, beszámolási, információ szolgáltatási kötelezettség teljesítéséért  

• az óvoda gazdasági eseményeiért 

• a pedagógiai munkáért 

• a gyermekvédelmi feladatok megszervezéséért és ellátásáért 

• a nevelőmunka egészséges és biztonságos feltételeinek megteremtéséért 

• a gyermekbalesetek megelőzéséért 

• a gyermekek rendszeres egészségügyi vizsgálatának megszervezéséért 

• a pedagógusi középtávú továbbképzési program, valamint az éves beiskolázási 

terv elkészítéséért 

• a pedagógusok továbbképzésének megszervezéséért 
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• az intézmény ellenőrzési, mérési, értékelési és minőségbiztosítási rendszerének 

működéséért 

 

3.2.2. Az igazgató feladata 

• a nevelőtestület vezetése 

• a nevelőtestületi értekezlet és az alkalmazotti közösség értekezletének 

előkészítése, vezetése 

• a döntések (állásfoglalások) végrehajtásának megszervezése és ellenőrzése 

• a nevelőmunka irányítása és ellenőrzése 

• a nemzeti és óvodai ünnepek munkarendhez igazodó, méltó megünneplése 

• a rendelkezésre álló költségvetés alapján az intézmény működéséhez szükséges 

személyi és tárgyi feltételek biztosítása 

• a munkavállaló érdekképviseleti szervekkel, a szülői szervezetekkel való 

együttműködés 

• a kötelezettségvállalási, munkáltatói jogkör gyakorlása 

• az intézmény működésével kapcsolatban minden olyan ügyben való döntés, 

amelyet jogszabály nem utal más hatáskörbe 

• a jogszabályban előírt egyeztetési kötelezettség betartása a alkalmazottak 

foglalkoztatására, élet- és munkakörülményeire vonatkozó kérdésekben 

• az intézmény külső szervek előtti teljes képviselete azon lehetőségek 

figyelembevételével, hogy a képviseletre meghatározott ügyekben eseti, vagy 

állandó megbízást adhat a jogszabályok által a vezető hatáskörébe utalt – és át 

nem ruházott feladatok ellátása 

• ésszerű, takarékos gazdálkodás megszervezése 

 

Az igazgató megbízatása az óvoda Alapító okiratában megfogalmazottak szerint 

történik. 

 

 

3.2.3. Az igazgató feladataiból, hatásköréből átruházza 

• az általános igazgatóhelyettesre 

- a nevelőmunka ellenőrzését 

- az egyeztetési kötelezettséget, az alkalmazottak foglalkoztatására, az élet-, és    

- munkakörülményeire vonatkozó kérdések tekintetében 
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- a nemzeti és óvodai ünnepek megszervezését,   

- a nevelőtestület jogkörébe tartozó döntések végrehajtásának ellenőrzését 

• a tűz- és munkavédelmi felelősre 

- a munka- és tűzvédelmi feladatok közvetlen irányítását és ellenőrzését 

 

 

3.3. Az igazgató közvetlen munkatársai 

 

Az igazgató közvetlen munkatársai közé az alábbi vezető beosztású dolgozók tartoznak: 

 

- igazgatóhelyettes 

 

3.3.1. Az igazgatóhelyettes felelős 

• a szakmai munkaközösség működési feltételeinek biztosításáért 

• a szülői szervezet működésének segítéséért 

• helyettesítési beosztás elkészítéséért 

 

Az igazgatóhelyettes részletes feladatait a munkaköri leírás határozza meg. 

 

3.4. A vezetők helyettesítési rendje 

Az igazgató távolléte esetén a teljes vezetői jogkör gyakorlását az igazgatóhelyettes 

látja el. Kivételt képeznek ez alól azok az ügyek, amelyek azonnali döntést nem 

igényelnek, illetve amelyek a igazgató kizárólagos hatáskörébe tartoznak. 

 

Az igazgatóhelyettes távolléte esetén az igazgatóhelyettesi feladatokat az adott 

óvodában dolgozó rangidős óvodapedagógus látja el. Intézkedési jogköre a gyermekek 

biztonságos megóvásával összefüggő azonnali döntést igénylő ügyekre terjed ki. 

 

Az igazgató a vezető beosztású munkatársával szükség szerint megbeszélést tart. A 

megbeszélést az igazgató hívja össze. A megbeszélésről jegyzőkönyv, illetve feljegyzés 

készül. 
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3.5. Az óvoda vezetőségének kibővített tagjai 

• az igazgató 

• az igazgatóhelyettes 

• a szülői szervezet elnöke 

 

Az óvoda vezetősége az óvodai élet egészére kiterjedő konzultatív, véleményező és 

javaslattevő joggal rendelkezik. 

Az óvoda vezetősége megbeszélést tart az aktuális feladatokról. A megbeszéléseket az 

vezető készíti elő és vezeti. Az óvoda vezetőségének a tagjai a belső ellenőrzési 

szabályzatban foglaltak szerint belső ellenőrzési feladatokat is ellátnak. 

 

 

3.6. Az óvoda dolgozói 

Az óvoda dolgozóit a köznevelési törvény és a Munka Törvénykönyve előírásai alapján 

megállapított munkakörökre a fenntartó által engedélyezett létszámban az igazgató 

alkalmazza. Az óvoda dolgozói munkájukat munkaköri leírásaik alapján végzik. Az 

óvodában alkalmazottak köre: igazgató, igazgatóhelyettes, óvodapedagógusok. A 

pedagógiai munkát közvetlenül segítők: a dajkák, pedagógiai asszisztens, ügyviteli 

alkalmazott, valamint a konyhalány.  

 

 



 13 

4. AZ ÓVODA KÖZÖSSÉGEI, KAPCSOLATAIK 

EGYMÁSSAL ÉS AZ INTÉZMÉNY VEZETÉSÉVEL 

 

4.1. Az óvodaközösség 

Az óvoda közösségét az óvoda dolgozói, a szülők és a gyermekek alkotják. 

 

4.2. A szülői szervezet 

Az óvodában a szülők jogaik érvényesítése, illetve kötelességeik teljesítése érdekében 

szülői szervezetet (közösséget) működtetnek. Az óvodai csoportok szülői közösségeit az 

egy csoportba járó gyermekek szülei alkotják. Szülői szervezet élén az elnök áll, őt 

segítik az aktívák. 

Az elnökkel az igazgató tartja a kapcsolatot.  

A szülők kérdéseiket, véleményüket, javaslataikat a választott elnök segítségével 

juttathatják el az. igazgatóhoz. 

Az óvodai szülői közösség vezetősége akkor határozatképes, ha azon az érdekelteknek 

több mint 50%-a jelen van.  Döntéseit nyílt szavazással, egyszerű szótöbbséggel hozza. 

Az igazgatónak az óvodai szülői közösség választmányát (vezetőségét) nevelési 

évenként egy alkalommal össze kell hívnia, és ezen tájékoztatást kell adnia az óvoda 

feladatairól, tevékenységeiről. 

 

Az óvodai szülői szervezetdöntési, egyetértési vagy véleményezési jogot gyakorol a 

következő kérdésekben: 

- a szervezeti és működési szabályzat 

- a gyermekek fogadásának rendje 

- az igazgató és a szülői munkaközösség közötti kapcsolattartás módjának 

meghatározásában 

- az ünnepélyek, megemlékezések rendjének szabályozásában 

- a házirend összeállításában 

- a szülőket anyagilag is érintő ügyekben  

- a szülői értekezlet napirendjének meghatározásában 

- az óvoda és a család kapcsolattartási rendjének kialakításában 

- a gyermekvédelmi feladatoknak meghatározásában 

- a munkatervnek a szülőket is érintő részében 
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A szülői szervezet feladata: 

- megválasztja a saját tisztségviselőit és a szülői szervezet elnökét 

- kialakítja saját működési rendjét 

- képviseli a szülőket és a gyermekeket az nevelési törvényben megfogalmazott 

jogaik érvényesítéséhez 

- figyelemmel kíséri a nevelőmunka eredményességét – megállapításairól 

tájékoztatja a nevelőtestületet és a fenntartót 

- a gyermekek nagyobb csoportját érintő bármely kérdésben tájékoztatást kérhet a 

nevelési intézmény igazgatójától, az e körbe tartozó ügyek tárgyalásakor 

képviselője tanácskozási joggal részt vehet a nevelőtestületi értekezleteken 

- az igazgatói pályázatról véleményt nyilváníthat, melyet írásba foglal és az 

előkészítő bizottság elnökének átad 

 

A szülői szervezet elnökét meg kell hívni a nevelőtestületi értekezlet azon napirendi 

pontjainak tárgyalásához, amely a szülői munkaközösség részére véleményezési jogot 

biztosított. 

 

4.3. Az óvodai alkalmazottak közössége 

Az alkalmazotti közösséget az óvoda nevelőtestülete és az óvodánál köznevelési 

foglalkoztatotti jogviszonyban, valamint munkaviszonyban álló dolgozók alkotják. 

Az óvodai alkalmazottak jogait és kötelességeit, juttatásait, valamint az óvodán belüli 

érdekképviseleti lehetőségeit a magasabb jogszabályok (elsősorban a Munka Törvény 

könyve, a Köznevelési törvény, ill. az ehhez kapcsolódó rendeletek) valamint az 

intézmény alkalmazotti szabályzata rögzíti.  

 

A teljes alkalmazotti közösséget az igazgató hívja össze minden esetben, amikor ezt 

jogszabály előírja, vagy az óvoda egész működését érintő kérdések tárgyalására kerül 

sor.  

Az értekezleteken az igazgató tájékoztatja az óvoda dolgozóit az óvodai munkáról és 

ismerteti a soron következő feladatokat. 
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4.4 A nevelők közösségei 

 

4.4.1. A nevelőtestület 

A nevelőtestület tagja az óvoda valamennyi pedagógus munkakört betöltő 

alkalmazottja. 

Az óvoda nevelőtestülete a nevelési kérdésekben, az óvodai intézmény működésével 

kapcsolatos ügyekben, valamint a köznevelési törvényben és más jogszabályban 

meghatározott kérdésekben döntési, egyébként pedig véleményező és javaslattevő 

jogkörrel rendelkezik. 

 

4.4.2. A nevelőtestület döntési és véleményezési jogköre 

Döntési jogkör: 

- a nevelési program és módosításának elfogadása  

- a szervezeti és működési szabályzat és módosításának elfogadása 

- az óvoda éves munkatervének elfogadása 

- a nevelési intézmény munkáját átfogó elemzések, értékelések, beszámolók 

elfogadása 

- a nevelőtestület képviseletében eljáró pedagógus kiválasztása  

- a házirend elfogadása 

- az igazgatói pályázathoz készített vezetési programmal összefüggő szakmai 

vélemény kialakítása 

- jogszabályban meghatározott más ügyek 

 

Véleményezési jogkör: 

- A nevelőtestület véleményt nyilváníthat, vagy javaslatot tehet a nevelési intézmény 

működésével kapcsolatos valamennyi kérdésben. 

 

4.4.3. A nevelőtestület értekezletei 

A nevelőtestület a nevelési év során rendes és rendkívüli értekezletet tart. A 

nevelőtestület rendes értekezleteit az óvoda éves munkatervében meghatározott 

napirenddel és időpontokban az óvoda igazgatója hívja össze. 
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A nevelőtestület egy nevelési év során az alábbi értekezleteket tartja: 

• nevelési évet nyitó értekezlet 

• tavaszi nevelési értekezlet 

• nevelési évet záró értekezlet 

 

Rendkívüli nevelőtestületi értekezlet hívható össze az óvoda lényeges problémáinak 

megoldására, ha a nevelőtestület tagjainak egy harmada vagy az óvoda igazgató 

szükségesnek látja. A rendkívüli nevelőtestületi értekezletet foglalkozási időn kívül a 

kezdeményezéstől számított nyolc napon belül kell összehívni. 

A nevelőtestületi értekezletről jegyzőkönyv készül. (A jegyzőkönyvet a nevelőtestület 

minden tagja aláírja.) 

 

A nevelőtestület döntéseit és határozatait, - jogszabályokban meghatározott kivételekkel 

- nyílt szavazással és egyszerű szótöbbséggel hozza. Titkos szavazás esetén a 

nevelőtestület szavazatszámláló bizottságot jelöl ki. 

A szavazatok egyenlősége esetén az igazgató szavazata dönt. A döntések és határozatok 

az intézmény iktatott iratanyagába (irattárba) kerülnek határozati formában. 
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5. KÜLSŐ KAPCSOLATOK RENDSZERE, FORMÁJA ÉS 

MÓDJA 

 

Az óvodát a külső intézményekkel, szervekkel fenntartott kapcsolataiban az igazgató 

képviseli. Az éves munkatervben rögzítettek alapján, a nevelőtestület is kapcsolatot tart 

a különböző társintézményekkel. 

 

5.1. Polgármesteri Hivatal és óvoda kapcsolata 

• jelentések, beszámolók, igazgatói tanácskozásokon keresztül kölcsönös informálás 

• gazdálkodóval való kapcsolattartás 

 

5.2. Általános Iskola és óvoda kapcsolata 

• szükség szerinti látogatások, közös rendezvények 

• közös tájékoztató és szülői értekezlet az iskolába készülő gyermekek szüleinek 

• az iskolába feladott gyermekek teljesítményének nyomon követése 

 

5.3. Szakszolgálatok és óvoda kapcsolata 

• Pedagógiai Szakszolgálat: iskolai felkészültség megállapítása a Pedagógiai 

Szakszolgálat Igazgatója részéről, a nagycsoportos óvodások köréből (igazgató, 

csoportvezető óvónő javaslata alapján) 

• Logopédiai és gyógytestnevelési szakszolgálat: szűrések és kezelések az arra 

rászoruló gyermekeknél 

• Szakértői bizottság: szükség szerint a gyermekek vizsgálatának, illetve 

felülvizsgálatának kérése 

 

5.4. Gyermekjóléti Szolgálat és az óvoda kapcsolata 

• Rendszeres kapcsolattartás a gyermekvédelmi felelősön keresztül  

 

5.5. Bölcsőde és óvoda kapcsolata 

• Nyílt nap az óvodába készülő gyermekeknek és szüleinek 

• Beiratkozás előtti látogatás a bölcsődébe 
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• Nyárvégi ismerkedés az óvodával 

 

5.6. Kulturális intézmények 

• A Művelődési Ház által szervezett helyi rendezvényeken való részvétel,  

• A városi Gyermekkönyvtár programjain való részvétel, könyvtárlátogatások 

• Sportrendezvényeken való részvétel 

 

5.7. Gyermekorvos, védőnők 

• A kapcsolattartás az éves együttműködési terv alapján történik 
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6. AZ ÓVODA MŰKÖDÉSÉNEK RENDJE 

 

6.1. A gyermekek fogadása (nyitvatartás) 

 

Az óvoda hétfőtől péntekig tartó ötnapos munkarenddel, egész éven át, folyamatosan 

működik. 

A nevelési év a tárgyév szeptember hó 1. napjától a következő év augusztus hó 31. 

napjáig tart. 

Üzemeltetése a fenntartó által meghatározott nyári zárva tartás alatt szünetel. Ilyenkor 

történik az óvoda szükség szerinti felújítása, karbantartása, valamint a nagytakarítás. 

 

A nyári zárva tartás időpontjáról a szülők legkésőbb az adott év február 15-ig értesítést 

kapnak. A nyári zárva tartás előtt 30 nappal össze kell gyűjteni a gyermekek 

elhelyezésére vonatkozó igényeket és a szülőket a gyermekeket fogadó óvodáról, a 

zárást megelőzően tájékoztatni kell. 

 

A nyitvatartási idő: 5,30-tól 17,00-ig. 

 

A nyitvatartás teljes ideje alatt óvodapedagógusok foglalkoznak a gyermekekkel.  

 

Rendezvények esetén a nyitvatartási időtől való eltérést az óvoda igazgatója 

engedélyezi.  

Nevelés nélküli munkanapot alkalmanként igénybe vehet a nevelőtestület a fenntartó 

engedélyével, melyet nevelési értekezletek, illetve továbbképzés céljára használ fel, 

melyről a szülők jogszabályban előírtak szerint tájékoztatást kapnak. 

 

6.2. A vezetők benntartózkodási rendje 

Az igazgatónak, vagy a helyettesének a teljes nyitva tartás ideje alatt az intézményben 

kell tartózkodnia.  

Amennyiben az igazgató, vagy a helyettese rendkívüli, előre nem látott ok miatt nem 

tud az intézményben tartózkodni, úgy meg kell bízni a nevelőtestület egyik tagját az 

esetleg szükséges intézkedések megtételére. A megbízást a dolgozók tudomására kell 

hozni. 
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6.3. Egyéb, a működés rendjére vonatkozó általános rendelkezések 

Az óvoda helyiségeit más, nem nevelési célra átengedni csak a gyermekek távollétében, 

az alapító okiratban foglaltak szerint lehetséges. Az óvoda épületét, helyiségeit 

rendeltetésüknek megfelelően kell használni. 

 

Az óvodában tilos a reklám tevékenység, kivéve, ha a reklám a gyermekeknek szól és az 

egészséges életmóddal, a környezetvédelemmel, a társadalmi-közéleti tevékenységgel, 

illetve kulturális tevékenységgel függ össze.   

Az óvoda dolgozói továbbá ügynökök, üzletszerzők vagy más személyek az óvoda 

területén kereskedelmi tevékenységet nem folytathatnak (kivéve: az óvoda által 

megszervezett könyv-, illetve játékvásár esetén). 

 

Az óvoda helyiségeiben, területén párt, politikai célú mozgalom vagy párthoz kötődő 

szervezet nem működhet, továbbá az alatt az idő alatt, amíg az óvoda ellátja a 

gyermekek felügyeletét párt, vagy párthoz kötődő szervezettel kapcsolatba hozható 

politikai célú tevékenység nem folytatható. 

 

Az óvoda helyiségeinek használói felelősek: 

• az óvoda tulajdonának megóvásáért, védelméért 

• az óvoda rendjének, tisztaságának megőrzéséért 

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

• az intézmény szervezeti és működési szabályzatában, valamint 

• a házirendben megfogalmazott előírások betartásáért 

 

A csoportszobában szülő csak az előre bejelentett időpontokban tartózkodhat. 

 

Az intézményen belül szeszes ital fogyasztása és a dohányzás TILOS! 

 

Az óvoda épületében az óvodai dolgozókon és a gyermekeken kívül csak a hivatalos 

ügyek intézői tartózkodhatnak. 
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A gyermekek kísérése: 

A gyermekek intézményen kívüli kísérése esetén minden csoporthoz legalább egy 

óvodapedagógust és egy dajkát kell biztosítani. 

 

Az igazgatót minden esetben tájékoztatni kell, ha az óvodai csoport elhagyja az 

intézményt (Sportcsarnok, uszoda, séta stb.). 

 

Az óvoda berendezéseit, felszereléseit csak az igazgató engedélyével lehet az óvodából 

elvinni, átvételi elismervény ellenében. 

 

A gyermekek étkeztetését a Központi óvodai konyha látja el. 

 

6.4. Óvodai felvétel, átvétel, óvodai elhelyezés 

Az óvodába a gyermekek felvétele, átvétele jelentkezés alapján történik. Az óvodai 

beíratások idejét és módját a fenntartó határozza meg, az adott év március 1. és április 

30-a közötti időszakban. Az óvoda a határidő előtt legalább harminc nappal köteles a 

beiratkozás időpontját nyilvánosságra hozni. Az óvodába az a gyermek vehető fel, aki 

betöltötte a harmadik életévét. 

 

A szülő gyermeke óvodai felvételét, átvételét bármikor kérheti. Az újonnan jelentkező 

gyermekek fogadása az óvodai nevelési évben folyamatosan történik. A beiratkozás 

minden évben az óvodában történik. A gyermekek óvodai felvételéről, átvételéről az 

igazgató dönt. A felvételkor az igazgató nem tagadhatja meg a hátrányos helyzetű 

gyermek felvételét. 

 

Ha az óvodába jelentkezők száma meghaladja a felvehető gyermekek számát az 

igazgató javaslatára a fenntartó felvételi bizottságot hoz létre, mely dönt a felvételekről. 

 

A tanköteles korú gyermekek felvétele kötelező (5 éves gyermek). Az óvodába felvett 

gyermekek csoportba való beosztásáról az igazgató dönt a szülők és az 

óvodapedagógusok véleményének figyelembevételével. 
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6.5. Felmentés a rendszeres óvodába járás alól 

 

A gyermekeket a szülő kérelmére, - ha a családi körülményei, képességének 

kibontakoztatása, sajátos helyzete indokolja – a jegyző és az igazgató felmentheti az 

alól, hogy óvodai nevelésben vegyen részt.  

 

6.6. Az óvodai elhelyezés megszűnése 

 

Megszűnik az óvodai elhelyezés, ha: 

- a gyermeket másik óvoda átvette, az átvétel napján 

- a szülő írásban bejelenti, hogy gyermeke kimarad a bejelentésben megjelölt napon 

- az óvodai elhelyezést fizetési hátralék miatt az igazgató – a szülő eredménytelen 

felszólítása és a gyermek szociális helyzetének vizsgálata után –megszüntette, a 

megszűnés tárgyában hozott döntés jogerőre emelkedésének napján 

- a gyermeket felvették az iskolába, a nevelési év utolsó napján 

- a gyermeket nem vették fel az iskolába annak a nevelési évnek az utolsó napján, 

amelyben a hetedik életévét betölti 

- a jogszabályban meghatározottnál igazolatlanul többet van távol az óvodai 

foglalkozásokról (Kivéve ez alól az a gyermek, aki hátrányos helyzetű, illetve akit 

a gyámhatóság intézkedésére vettek fel az óvodába.) 

 

6.7. A gyermekek távolmaradásának, mulasztásának igazolására 

vonatkozó rendelkezések 

 

- a gyermeke távolmaradását a szülőnek be kell jelentenie 

- ha a szülő gyermekét bármely ok miatt nem kívánja óvodába vinni, tájékoztatni 

kell az óvodapedagógust 

- az egészséges gyermek hiányzását az óvoda igazgató engedélyezheti 

- ha a gyermek távolmaradása előre nem látható, azt a távolmaradás napján, 

lehetőleg 8,30 óráig be kell jelenteni az óvodapedagógusnak 

- a két hetet meghaladó, huzamosabb távollétet az igazgatóval egyeztetni kell 

- ha a gyermekbetegség miatt hiányzik, csak orvosi igazolással hozható ismét 

óvodába 
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7. A NEVELŐMUNKA BELSŐ ELLENŐRZÉSÉNEK 

RENDJE 

 

Az óvoda belső ellenőrzési rendszere átfogja az óvodai nevelőmunka egészét. A 

folyamatos belső ellenőrzés megszervezéséért, hatékony működéséért az óvoda vezetője 

a felelős. 

 

7.1. A pedagógiai (nevelő) munka belső ellenőrzésének feladatai 

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

nevelési program, valamint az óvoda pedagógiai programja szerint előírt) 

működését 

• segítse elő az intézményben folyó nevelő munka eredményességét, hatékonyságát 

• az óvodavezetőség számára megfelelő mennyiségű információt szolgáltasson az 

óvodapedagógusok munkavégzéséről 

• szolgáltasson megfelelő számú adatot és tényt az intézmény munkájával 

kapcsolatos belső és külső értékelések elkészítéséhez 

 

 

7.2. Óvodánkban a nevelőmunka belső ellenőrzésére jogosultak 

- az óvoda igazgatója 

- az óvoda igazgató helyettese 

Az igazgató – az általa szükségesnek tartott esetben – jogosult az óvoda pedagógusai 

közül bárkit meghatározott céllal és jogkörrel ellenőrzési feladat elvégzésére kijelölni. 

 

 

7.3. Kiemelt szempontok a nevelőmunka belső ellenőrzése során 

• a pedagógusok munkafegyelme 

• a helyi nevelési programban leírtak megvalósítása 

• a nevelőmunkához kapcsolódó adminisztráció pontossága 

• a terem rendezettsége, tisztasága, dekorációja 

• az óvónő-gyermek kapcsolata, a gyermeki személyiség tiszteletben tartása 

• a nevelői munka színvonala a foglalkozásokon: 
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- a foglalkozásokra történő előzetes felkészülés, tervezés 

- a foglalkozások felépítése és szervezése 

- az alkalmazott módszerek 

- a gyermekek munkája és magatartása, valamint a pedagógus egyénisége, 

magatartása 

- az eredményesség vizsgálata, a helyi nevelési terv követelményeinek 

teljesítése 

• a munkakörrel kapcsolatos feladatok elvégzésének módja, minősége 

 

 

7.4. Az ellenőrzés fajtái 

• tervszerű, előre megbeszélt szempont szerinti ellenőrzés 

• spontán, alkalomszerű ellenőrzés 

- a problémák feltárása, megoldása érdekében 

- a napi felkészültség felmérésének érdekében 

 

7.5. Teljesítményértékelés 

 

A teljesítményértékelés célja: A munkavállalók teljesítményének megerősítésével, 

javításával, a szükséges képességek és készségek, tudás és tapasztalat fejlesztésével az 

egyén és a szervezet céljai összhangjának megteremtése, óvodai munka színvonalának 

emelése.  

- az éves teljesítményértékelési eljárás (pl. egyedi intézményértékelési szempont 

kijelölése évente, teljesítmény célok meghatározása) 

- a teljesítményértékelés írásbeli dokumentálása és a  

- KRÉTA rendszerben történő adminisztrálás rendje. 

 

 

A teljesítményértékelés lényege  

- Egyéni erőfeszítés ösztönzése  

- A munkatársak erős és gyenge pontjainak megismerése  

- A munkavégzéshez szükséges források feltárása  

- A munkatárs szervezeti egységen belüli helyének feltárása  
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- Információ a kollégák adottságairól a munkaerő-tervezés számára  

- A munkaköri leírások és a munkacélok rendszeres áttekintése és felülvizsgálata  

 

 

 

A nevelőmunka szakmai színvonalának emelésére irányuló célok  

- Segíteni abban, hogy minden pedagógus képet alkothasson arról, hogy teljesítménye 

hogyan ítéltetik meg kívülről, egy nevelőtestületi konszenzus alapján létrehozott és 

a pedagógusi közösség egésze által elfogadott mérce (kritériumrendszer) szerint;  

- Nyugtázni és méltányolni az elért egyéni teljesítményeket és a kimutatható fejlődést;  

- Segíteni az esetleges egyéni problémák feltárásában, az erre épülő tanácsadással és 

egyéni célok kitűzésével – végső soron azonban az érintett döntéseire hagyatkozva - 

elősegíteni a pedagógus szakmai fejlődését.  

 

A vezetés színvonalának emelésére irányuló célok  

- Elősegíteni a színvonal emeléséhez szükséges óvodai tárgyi/igazgatási feltételekkel 

kapcsolatos problémák azonosítását és megoldását;  

- Elősegíteni az óvodai feladatok jobb elosztását;  

- Elősegíteni az egyéni igények/szükségletek és a továbbképzés összehangolását;  

- Javítani a pedagógusok és az óvodavezetés közötti kommunikációt;  

- Adatokat, információkat szolgáltatni a beosztással kapcsolatos személyi 

döntésekhez;  

- Adatokat, információkat szolgáltatni a bérezéssel, jutalmazással kapcsolatos 

döntésekhez. 

 

 

7.6. Rendkívüli ellenőrzést kezdeményezhet: 

• az igazgatóhelyettes 

• a szülői szervezet 

 

A nevelési évzáró értekezletén az igazgató értékeli a pedagógiai munka eredményeit. 

Ismerteti a nevelőtestülettel az általános tapasztalatait, megfogalmazza az esetleges 

hiányosságok megszüntetéséhez szükséges intézkedéseket. 
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8. GYERMEKVÉDELMI MUNKA MEGSZERVEZÉSE, 

ELLÁTÁSA 

 

Az óvodai intézmény igazgatója és az óvodában dolgozók közreműködnek a gyermek 

veszélyeztetettségének megelőzésében és megszüntetésében. 

 

Az igazgató felel a gyermekvédelmi munka megszervezéséért és ellátásáért. A 

nevelőtestület minden tagjának feladata a gyermekvédelemmel kapcsolatos munkák 

elősegítése. 

 

8.1. Az óvoda (igazgató) gyermekvédelemmel kapcsolatos feladatai 

• elősegíteni a veszélyeztetett és hátrányos helyzetű gyermekek óvodába kerülését 

• a problémákat, a hátrányos helyzetet okozta tüneteket, az okokat felismerni, és ha 

szükséges, szakember segítségét kérni 

• a rendszeres óvodalátogatást figyelemmel kísérni 

• rendszeres családlátogatások végzése a csoportvezető óvónővel 

• a családok szociális és anyagi helyzetének figyelembevételével a különböző 

támogatásokhoz való hozzájutást javaslatával elősegíteni 

• az új és pályakezdő óvónők részére a gyermekvédelmi munkához segítség nyújtás 

megszervezése 

• az igazgató együttműködik a Gyermekjóléti Szolgálattal, illetve a 

gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolódó feladatot ellátó más személyekkel, 

intézménnyel és hatóságokkal 

• a Gyermekjóléti Szolgálati esetmegbeszéléseken való részvétel (az igazgató 

akadályoztatása esetén az igazgató helyettes) 

• kölcsönös informálás a két intézmény között 

• a gyermekvédelemmel kapcsolatos jogszabályok változását rendszeresen figyeli 

és azt a dolgozók tudomására hozza  

• fontos feladata, hogy segítse és szorgalmazza a veszélyeztetettség, a hátrányos 

helyzet kritériumainak intézményi szintű megállapítását 

• ha a gyermek veszélyeztetettségének megakadályozása érdekében tett óvodai 

intézkedési lehetőségek kimerültek, felvenni a kapcsolatot az illetékes szervekkel 
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• intézkedést kér azoktól a szakemberektől (Gyermekjóléti Szolgálat, védőnő, 

orvos, jegyző), akik illetékesek a gyermek problémáinak megoldásában 

 

Az intézményi faliújságon ki kell függeszteni a gyermekvédelmi feladatokat ellátó 

intézmények címét, telefonszámát. A nevelési évet nyitó szülői értekezleten az óvoda 

vezetője tájékoztatja a szülőket az óvodai intézmény gyermekvédelmi feladatairól.  
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9. RENDSZERES EGÉSZSÉGÜGYI FELÜGYELET ÉS 

ELLÁTÁS RENDJE 

 

Az igazgató feladata az egészségügyi felügyelet és a rendszeres orvosi vizsgálatok 

megszervezése.  

A fenntartó megállapodást köt az orvosi ellátás érdekében. 

A kötelező védőoltások az óvodában nem adhatók be. 

Az igazgató biztosítja az egészségügyi (orvosi, védőnői) munka feltételeit, gondoskodik 

a gyermekek szükséges óvónői felügyeletéről és szükség szerint a vizsgálatokra történő 

előkészítéséről. 
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10.  AZ ÓVODA DOLGOZÓINAK FELADATAI A 

GYERMEKBALESETEK MEGELŐZÉSÉBEN, ILLETVE 

BALESET ESETÉN  

(INTÉZMÉNYI VÉDŐ-, ÓVÓ ELŐÍRÁSOK) 

 

Az óvoda igazgatója felelős az óvodában a nevelőmunka egészséges és biztonságos 

feltételeinek megteremtéséért, és a gyermekbalesetek megelőzéséért. A feltétel rendszer 

vizsgálata, a feltételek javítása állandó igazgató  feladat.  

 

Az óvodában alkalmazottak általános feladatai közé tartozik a gyermekek testi 

épségének megóvása. 

 

Minden óvodapedagógus a köznevelési törvényben előírt feladatát képezi, hogy a 

rábízott gyermekek részére az egészségük, testi épségük megőrzéséhez szükséges 

ismereteket átadja, és ezek elsajátításáról meggyőződjék, továbbá ha észleli, hogy a 

gyermek balesetet szenved, vagy ennek veszélye fennáll, a szükséges intézkedést 

megtegye. 

 

Az óvoda minden dolgozójának ismernie kell a munkavédelmi szabályzat, tűzvédelmi 

utasítás és a tűzriadó terv rendelkezéseit. (Aláírásukkal igazolják.) 

 

Az óvodai egész napos nevelőmunka folyamán a dolgozóknak körültekintően kell 

megszervezni a gyermekek tevékenységét. (Védő-, óvó előírások figyelembevételével.) 

 

A dolgozók kötelesek a rábízott gyermekek testi egészségét védeni, megóvni. 

 

Az óvónőknek fel kell hívni a gyermekek figyelmét a baleseti veszélyforrásokra, a 

kötelező viselkedési szabályokra, egy esetleges rendkívüli esemény bekövetkezésekor 

követendő magatartásra. 

Különösen fontos ez, ha: 

• az udvaron tartózkodnak 

• ha különböző közlekedési eszközökkel közlekednek (kirándulás előtt) 
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• ha az utcán közlekednek 

• ha valamilyen rendezvényen vesznek részt 

• ha a közeli építkezést stb. látogatják meg 

• és egyéb esetekben 

 

Az óvoda igazgatója az egészséges és biztonságos munkavégzés tárgyi feltételeit 

munkavédelmi ellenőrzések, szemlék keretében rendszeresen ellenőrzi, s ha kell, a 

szükséges intézkedéseket megteszi. 

A munkavédelmi szabályzat tartalmazza a munkavédelmi ellenőrzések (szemlék) idejét, 

az ellenőrzésbe bevont személyeket. 

Az óvoda csak megfelelő minősítési jellel ellátott játékokat vásárol. 

 

10.1. Az óvoda dolgozóinak feladatai a gyermekbalesetek esetén 

Az óvodapedagógusok feladata a gyermekeket ért bármilyen baleset, sérülés, vagy 

rosszullét esetén a szükséges intézkedéseket megtenni: 

• a sérült gyermekeket elsősegélyben kell részesíteni 

• ha szükséges, orvost kell hívni 

• ha a gyermek szállítható, orvoshoz kell vinni 

• a balesetet, sérülést okozó veszélyforrást a tőle telhető módon meg kell szüntetni 

• a gyermekbalesetet azonnal jelezni kell az óvoda igazgatójának 

 

Az elsősegélynyújtáskor csak azt teheti az óvodapedagógus, amihez ért. Ha bizonytalan 

abban, hogy az adott esetben mit kell tennie, akkor azonnal orvost kell hívni. Az orvos 

megérkezéséig nem szabad a gyermeket elmozdítani.  

Minden dolgozónak kötelessége a segítségben részt venni.  

Az óvodában történt balesetet, sérülést az óvoda igazgatójának ki kell vizsgálnia. A 

vizsgálat során tisztázni kell a balesetet kiváltó és a közreható személyi és szervezési 

okokat. A vizsgálat eredményeképpen meg kell állapítani, mit kell tenni a baleset 

elkerülése érdekében és a szükséges intézkedéseket az igazgatónak meg kell tennie. 

 

A gyermekbalesettel kapcsolatos nyilvántartási és jelentési kötelezettség teljesítését a 

munkavédelmi felelős és az igazgató végzi. 
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A három napon túl gyógyuló sérülést okozó gyermekbaleseteket haladéktalanul ki kell 

vizsgálni és e balesetekről az előírt nyomtatványon jegyzőkönyvet kell felvenni. A 

jegyzőkönyv egy példányát meg kell küldeni a fenntartónak, egy példányt pedig át kell 

adni a gyermek szülőjének. A jegyzőkönyv egy példányát az óvoda őrzi meg. 

 

A súlyos balesetet azonnal jelenteni kell az óvoda fenntartójának. A súlyos baleset 

kivizsgálásába legalább középfokú munkavédelmi szakképesítéssel rendelkező személyt 

kell bevonni. 

 

Az óvodának igény esetén biztosítania kell a szülői szervezet részvételét a balesetek 

kivizsgálásában. 

 

Az óvodai nevelőmunka egészséges és biztonságos feltételeinek megteremtésére, a 

gyermekbalesetek megelőzésére vonatkozó részletes helyi szabályokat az óvoda 

munkabiztonsági (munkavédelmi) szabályzata tartalmazza.  
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11. RENDKÍVÜLI ESEMÉNY, BOMBARIADÓ ESETÉN 

SZÜKSÉGES TEENDŐK 

 

 

Az óvoda működésében rendkívüli eseménynek kell minősíteni minden olyan előre nem 

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

gyermekeinek és dolgozóinak biztonságát és egészségét, valamint az intézmény 

épületét, felszerelését veszélyezteti.  

Rendkívüli eseménynek minősül különösen: 

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

- a tűz 

- a robbantással történő fenyegetés 

 

Az óvoda miden alkalmazottja köteles az általa észlelt rendkívüli eseményt közvetlen 

felettesének jelenteni. 

 

Rendkívüli esemény esetén intézkedésre jogosult felelős vezetők: 

- igazgató 

- igazgatóhelyettes 

- munkavédelmi felelős 

  

A rendkívüli eseményről azonnal értesíteni kell: 

- az intézmény fenntartóját 

- tűz esetén a tűzoltóságot 

- robbantással történő fenyegetés esetén a rendőrséget 

- személyi sérülés esetén a mentőket 

- egyéb esetekben az esemény jellegének megfelelő rendvédelmi, illetve 

katasztrófaelhárító szerveket, ha ezt az óvoda vezetője szükségesnek tartja 

A rendkívüli esemény észlelése után az igazgató, vagy az intézkedésre jogosult felelős 

dolgozó utasítására az épületben tartózkodó személyeket a tűzjelző kolomp segítségével 

riasztani kell, és haladéktalanul hozzá kell látni a veszélyeztetett épület kiürítéséhez. A 
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veszélyeztetett épületet a benntartózkodó gyermekcsoportoknak a tűzriadó terv és a 

bombariadó terv mellékleteiben található „Kiürítési terv” alapján kell elhagyniuk. 

 

A gyermekcsoportoknak a veszélyeztetett épületből való kivezetéséért és a kijelölt 

területen történő gyülekezésért, valamint a várakozás alatti felügyeletért a gyermekek 

pedagógusa és az igazgató felelős. 

 

A veszélyeztetett épület kiürítése során fokozottan ügyelni kell a következőkre: 

• Az épületből minden gyermeknek távoznia kell, ezért a foglalkozást tartó 

nevelőnek a termen kívül (pl.: mosdóban) tartózkodó gyermekekre is gondolnia 

kell! 

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

elhagyásában segíteni kell! 

• A helyszínt és a veszélyeztetett épületet a foglalkozást tartó nevelő hagyhatja el 

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

gyermek az épületben. 

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

megérkezéskor az óvónőnek meg kell számolnia! 

 

Az épület kiürítése a tűzriadó terv szerint történik. 

 

A gyermekek elhelyezése a körzetileg legközelebb eső másik óvodában történik. 

Amennyiben a másik óvoda akadályoztatva van a gyermekek fogadására, úgy azok 

elhelyezésére az általános iskolát kell igénybe venni.  

Az igazgatónak, illetve az intézkedésre jogosult felelősnek a veszélyeztetett épület 

kiürítésével egyidejűleg – felelős dolgozók kijelölésével – gondoskodnia kell az alábbi 

feladatokról: 

- a kiürítési tervben szereplő kijáratok kinyitásáról 

- a közművezetékek (gáz, elektromos áram) elzárásáról 

- a vízszerzési helyek szabaddá tételéről 

- az elsősegélynyújtás megszervezéséről 

- a rendvédelmi, illetve katasztrófaelhárító szervek (rendőrség, tűzoltóság, 

tűzszerészek stb.) fogadásáról 
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A igazgatójának az épületbe érkező rendvédelmi, katasztrófaelhárító szerv vezetőjét az 

óvoda , vagy az általa kijelölt dolgozónak tájékoztatnia kell az alábbiakról: 

- a rendkívüli esemény kezdete óta lezajlott eseményekről 

- a veszélyeztetett épület jellemzőiről, helyszínrajzáról 

- az épületben található veszélyes anyagokról (mérgekről) 

- a közmű (víz, gáz, elektromos stb.) vezetékek helyéről 

- az épületben tartózkodó személyek létszámáról, életkoráról 

- az épület kiürítéséről 

 

A rendvédelmi, illetve katasztrófaelhárító szervek helyszínre érkezését követően a 

rendvédelmi, illetve katasztrófaelhárító szerv illetékes vezetőjének igénye szerint kell 

eljárni a további biztonsági intézkedésekkel kapcsolatosan. A rendvédelmi, illetve 

katasztrófaelhárító szerv vezetőjének utasításait az intézmény minden dolgozója köteles 

betartani! 

 

A tűz esetén szükséges teendők részletes intézményi szabályozását a „Tűzriadó terv” c. 

igazgató utasítás tartalmazza. 
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12. ÜNNEPÉLYEK, MEGEMLÉKEZÉSEK RENDJE, A 

HAGYOMÁNYOK ÁPOLÁSÁVAL KAPCSOLATOS 

FELADATOK 

 

 

A nemzeti és egyéb ünnepségek megszervezése intézményi szinten történik. 

 

12.1. Ünnepek, jeles napok 

Csoportonként:     

- Farsang 

- Március 15. 

- Húsvét 

- Anyák napja  

- Nemzeti Összefogás Napja 

- Születésnapok 

- Karácsony 

 

Közös óvodai rendezvények:  

- Tökjó Fesztivál 

- Márton nap 

- Mikulás 

- Madarak, fák napja  

- Egészséghét 

- Oviba hívogató 

- Gyermeknap, gyermekhét 

- Évzáró, ballagás 

 

Nevelőkkel kapcsolatos hagyományok: 

- szakmai napok szervezése 

- továbbképzéseken, tanfolyamokon szerzett ismeretek átadása 
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- pályakezdő, illetve újonnan belépő dolgozók köszöntése, felkarolása, segítése 

(lásd: Gyakornoki szabályzat) 

- a nyugdíjas éveiket megkezdő kolléganők búcsúztatása 

- közös kirándulások 

- közös ünnepélyek megszervezése: pedagógusnap, névnapok, karácsonyi 

gyertyagyújtás  
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13. GAZDÁLKODÁSSAL KAPCSOLATOS 

SZABÁLYOZÁS 

 

 

Az óvoda a fenntartótól részben önálló gazdálkodási jogkört gyakorol. 

 

 13.1. Az intézményben aláírási jogkörrel rendelkeznek: 

• az igazgató 

• az igazgatóhelyettes 

 

A részben önállóan gazdálkodó óvoda igazgatója is felelős a gazdálkodásból adódó 

feladatok elvégzéséért, illetve nem mentesül a pénzügyi felelősség alól.  

Az igazgató a jóváhagyott előirányzatokon belül köteles gazdálkodni. 

 



 38 

14. TÁJÉKOZTATÁS A NEVELÉSI PROGRAMRÓL, AZ 

SZMSZ-RŐL ÉS A HÁZIRENDRŐL 

 

 

Az igazgató irodájában kell elhelyezni az igazgató által hitelesített másolati példányban: 

• az óvoda nevelési programját 

• a Szervezeti és Működési Szabályzatát, valamint 

• a házirendjét 

 

A szülők az igazgatótól vagy a helyettesétől kérhetnek szóbeli tájékoztatást a 

dokumentumokról, illetve az óvoda honlapján és a KRÉTA rendszerben megtalálható. 

 

A dokumentumok elhelyezéséről a szülők a csoportok hirdetőtábláján kifüggesztett 

értesítés alapján szereznek tudomást. 

 

Az óvodai beiratkozás előtt a szülők szervezett keretek között (szülői értekezlet) 

ismerhetik meg az óvoda szabályzatait. 
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15. ZÁRÓRENDELKEZÉSEK 

 

 

Jelen Szervezeti és Működési Szabályzat csak a nevelőtestület elfogadásával, az óvodai 

szülői szervezet egyetértésével és a fenntartó jóváhagyásával lehetséges. 

 

A hatálybalépéssel egyidejűleg érvényét veszti az óvoda előző elfogadott Szervezeti és 

Működési Szabályzata. 

 

A hatályba lépett Szervezeti és Működési Szabályzatot meg kell ismertetni az óvoda 

azon dolgozóival, akik nem tagjai a nevelőtestületnek, valamint azokkal, akik 

kapcsolatba kerülnek az óvodával, és meghatározott körben használják helyiségeit. 

 

A Szervezeti és Működési Szabályzatban foglalt rendelkezések megtartása az óvoda 

valamennyi alkalmazottjára kötelező, megszegése esetén az igazgató munkáltatói 

jogkörében intézkedhet. 

 

A Szervezeti és Működési Szabályzat módosítását kezdeményezheti: 

• a fenntartó 

• a nevelőtestület 

• az igazgató 

• a szülői szervezet 

• jogszabályi kötelezettség 

 

A Szervezeti és Működési Szabályzatban foglaltakról a szülőket is tájékoztatni kell. 

Az SZMSZ mellékletét képezi: - munkaköri leírások (személyi anyagban) 

                                                   - ajándékozási szabályzat 

                                                   - adatvédelmi szabályzat 
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ZÁRADÉK 

 

Az óvodai szülői szervezet az óvodai SZMSZ-ben meghatározott kérdések szabályozásához  

az  egyetértését  2025. 08. 28. napján  megadta. 

 

 

Kelt: ……………………………………. 

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

                                                                                                   szülői szervezet elnöke 

 

 

Az óvoda nevelőtestülete a Szervezeti és Működési Szabályzatot 2025. 08. 28. 

 napján tartott határozatképes ülésén 100 %-os igenlő szavazattal elfogadta. Az elfogadás 

tényét a nevelőtestület képviselői az alábbiakban hitelesítő aláírásukkal tanúsítják. 

 

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

        nevelőtestület képviselője                                              nevelőtestület képviselője 

 

 

Kelt: ……………………………. 

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

                                                                                                            igazgató 

 

Az  elfogadott  Szervezeti  és  Működési Szabályzat felterjesztésének napja a fenntartó felé 

 

Kelt: 2025.08.29. 

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

                                                                                                           igazgató 
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A Komáromi Napsugár Óvoda Szervezeti   és   Működési   Szabályzatát   a   fenntartó   

önkormányzat 

 

…………../ 20… számú, 20… ………………………. kelt határozatával jóváhagyta. 

 

 

Kelt: …………………………………… 

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

                                                                                                        fenntartó aláírása 

 

A nevelőtestület az SZMSZ-t elfogadta: 

 

Koppánné Molnár Mónika 

Fühlné Viola Erika 

Magyar Andrea 

Budai-Bazsó Nikolett 

Kecskeméti-Rigla Renáta 

Bazsó Barbara Laura 

Nagy Barbara 

Barta Zsanett 

Paulisz Anita 

Törökné Szeder Szilvia 
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Melléklet:  

 

AJÁNDÉKOK, EGYÉB ELŐNYÖK ELFOGADÁSÁNAK SZABÁLYZATA 

 

1. A szabályzat célja 

A szabályzat célja a hatálya alá tartozó költségvetési szervnél az ajándékok elfogadása 

körülményeinek, és a követendő eljárási rendnek a kialakítása, valamint zéró tolerancia 

hirdetése a vesztegetéssel és korrupcióval szemben.   

 

2. A szabályzat hatálya  

Az ajándékok, egyéb előnyök elfogadásának szabályzata Komárom Város Önkormányzata 

által fenntartott Komáromi Napsugár Óvoda, 2903 Komárom, Koppány vezér út 81. 

(továbbiakban: Intézmény) minden munkavállalójára. 

 

3. Értelmező rendelkezések   

Ajándék 

Bármilyen értékkel bíró harmadik félnek adott vagy harmadik féltől kapott dolog. 

  

Az ajándék lehet 

3.1 Figyelmességi ajándék: Figyelmességi ajándéknak tekintendő minden, a munkavállaló 

munkájával vagy munkahelyével összefüggésbe hozható, szóró ajándéknak nem minősülő, 

ugyanakkor nem lekötelező mértékű ajándék. A munkavállaló csak olyan figyelmességi 

ajándékot fogadhat el, amelyet nyilvánosan ajánlanak fel.  

3.2 Szóróajándék: Minden olyan dolog, amely a rendezvényen való részételhez 

kapcsolódóan, nem személyhez kötődően kerül átadásra, és a becsült értéke nem haladja meg 

a jelen szabályzatban meghatározott mértéket.  

3.3 Tiltott ajándék: Minden olyan dolog, személyes vagy vagyoni értékű előny – függetlenül 

annak értékétől és jellegétől – amelyet a szervezet tevékenységéért, illetve azzal 

összefüggésben a partner/ügyfél/szülő a szervezet dolgozója vagy hozzátartozója részére ad 

vagy felajánl.  

3.4 Szokásos vendéglátás: Valamely szakmai rendezvény keretében, valamennyi résztvevő 

számára biztosított, általános elfogadott ellátás. A szokásos vendéglátás protokoll ajándéknak 

minősül.  

3.5 Ajándékozás: Valamely dolog tulajdonjogának, vagyoni értékű jognak az ingyenes 

átruházása, ellenszolgáltatás nélkül.  

3.6 Ajándékozó: A dolog tulajdonjogának ingyenes átruházója, vagy ingyenes szolgáltatás 

nyújtója.  

3.7 Megajándékozott: Az ajándék elfogadója.  
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4. Az ajándékok és egyéb előnyök elfogadásának szabályai 

 

4.1 Az ajándék elfogadásnak a tilalma 

 

A tiltott ajándékot a felajánláskor, illetve az átadásra vonatkozó kísérletkor vissza kell 

utasítani. A tiltott ajándék felajánlását hivatalos feljegyzés készítésével szolgálati úton az 

Intézmény vezetőjének haladéktalanul be kell jelenteni. Amennyiben az ajándékot az 

átadáskor nem lehetett visszautasítani, mert az kézbesítés útján érkezett, vagy azt az 

ajándékozó az Intézmény épületében hátrahagyta, úgy a hivatalos feljegyzéssel az ajándékot 

is továbbítani kell a szervezet vezetője részére a további intézkedés megtétele végett.  

 

 4.2 Vesztegetésnek tekintendő cselekmény 

 

Ha a munkavállaló a működésével kapcsolatban jogtalan előnyt kér, a jogtalan előnyt vagy 

ennek ígéretét elfogadja, illetve a rá tekintettel harmadik személynek adott vagy ígért jogtalan 

előny kérőjével, vagy elfogadójával egyetért.  

 

4.2 Az ajándék elfogadásának szabályai 

Az intézmény által meghatározott értékű ajándékok felajánlása, átadása vagy elfogadása nem 

minősül veszegetésnek. Készpénz, készpénz-helyettesítő fizetési eszköz fejajánlása, átadása 

vagy elfogadása nem megengedett. Amennyiben az érték nem pontos összeg, úgy az 

ajándékot elfogadó személy felelőssége eldönteni, hogy az ajándék elfogadható-e, illetve 

hogy annak értéke eléri-e az elfogadható értékhatárt. Az intézmény által meghatározott, 

elfogadható érték: bruttó 10.000 Ft. 

A szóró ajándékok, más szerv képviselőétől kapott figyelmességi ajándékok, valamint a  

munkavállaló munkájával kapcsolatos rendezvényen kapott – szokásos vendéglátás 

elfogadása kivételével – a munkavállaló nem kérhet és nem fogadhat el olyan ajándékot, 

előnyt, meghívást, szolgáltatást vagy bármely más, számára, családtagjai, rokonai, barátai, 

vagy a velük érzelmi, politikai, gazdasági vagy más érdekszövetségben lévő személyek, vagy 

a munkavállaló által támogatott szerveztek számára ígért előnyt, amely munkájával vagy 

munkahelyével bármely módon is összeköttetésbe hozható.  

A munkavállaló lekötelező mértékű ajándékot semmilyen körülmények között nem fogadhat 

el.  

4.3 Az intézmény részére juttatott figyelmességi ajándék kezelésének szabályai 

 

Amennyiben a figyelmességi ajándék becsült értéke meghaladja a szabályzatban 

meghatározott mértéket, azt a szervezet részére juttatott ajándéknak kell tekinteni, és a 

szervezet vezetője dönt a figyelmességi ajándék munkahelyen történő megőrzéséről, 

felhasználásának engedélyezéséről vagy megsemmisítéséről. Ennek során figyelembe kell 

venni a figyelmességi ajándék becsült értékét, annak jellegét, valamint a szervezet társadalmi 

szerepvállalásának a megjelenítésére és a kapcsolatrendszerének a dokumentálására való 

alkalmasságát.  

A becsült érték az Intézmény vezetője állapítja meg az áruforgalmi (piaci) viszonyok alapján.  
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5. A magatartási szabályok megsértése  

A munkavállaló felelősséggel tartozik a magatartási szabályok által szándékosan vagy 

gondatlanul elkövetett megszegéséért. Amennyiben a szabályzatban foglaltakat a 

munkavállaló vétkesen megsérti, a munka törvénykönyvéről szóló 2012. évi I. törvény 56. §-a 

szerinti munkaviszonyból származó kötelezettség vétkes megszegésének minősül.  

A munkaviszonyból származó kötelezettség vétkes megszegésének esetére a munkáltató a 

munkaszerzésben/kinevezésében jogkövetkezményként a kötelezettségszegély súlyával 

arányos hátrányos jogkövetkezményeket állapíthat meg.   

A hátrányos jogkövetkezménnyel járó intézkedést írásba kell foglalni és indokolni kell.  

 

 

Dátum, 2025.08.28. 

 

 

                                                                                igazgató 
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ADATVÉDELMI SZABÁLYZAT ÉS TÁJÉKOZTATÓ 

 

Az intézmény neve: Komáromi Napsugár Óvoda 

Az intézmény székhelye: 2903 Komárom, Koppányvezér út 81. 

Az intézmény OM azonosítója: 031 682 

Az intézmény fenntartója: Komárom Város Önkormányzata 

Az intézmény vezetője: Koppánné Molnár Mónika 

 

 

 

Nevelőtestületi elfogadás dátuma: 2024. év augusztus hónap 28. napján  

Érvényesség: nevelőtestületi döntés szerint 

Tervezett felülvizsgálat dátuma: jogszabályi előírás szerint  

A Komáromi Napsugár Óvoda köznevelési intézmény nevelőtestülete az információs önrendelkezési 

jogról és az információszabadságról szóló 2011. évi CXII. törvény alapján, összhangban az Általános 

Adatvédelmi Rendelet (GDPR) vonatkozó rendelkezéseivel – a nemzeti köznevelésről szóló 2011. évi 

CXC. törvény 70. § (2) bekezdése k) pontjában biztosított jogkörében eljárva – az intézmény 

iratkezelési szabályzatának mellékleteként a következő adatvédelmi szabályzatot (továbbiakban: 

Szabályzat) fogadta el annak érdekében, hogy az információ- és adatkezelésben érintett személyeket 

tájékoztassa az intézményben kezelt, továbbá onnan továbbított személyes adatok és más jogilag 

védettséget élvező információk védelmének jogtisztaságáról, az adatok kezelésének, védelmének és az 

adattovábbítás folyamatának törvényességéről. 
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1. Általános adatok 

1.1. Jogszabályi rendelkezések 

A Szabályzat jogszabályi alapjai: 

➢ AZ EURÓPAI PARLAMENT ÉS A TANÁCS (EU) 2016/679 RENDELETE (2016. április 27.) a 

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

szabad áramlásáról, valamint a 95/46/EK irányelv hatályon kívül helyezéséről (általános adatvédelmi 

rendelet) /a továbbiakban: GDPR/  

➢ az információs önrendelkezési jogról és az információszabadságról szóló 2011. évi CXII. törvény /a 

továbbiakban: Infotv./;  

➢ a nemzeti köznevelésről szóló 2011. évi CXC. törvény /a továbbiakban: Nkt./; 

➢ a közalkalmazottak jogállásáról szóló 1992. évi XXXIII. törvény /továbbiakban: Kjt./; 

➢ a munka törvénykönyvéről szóló 2012. évi I. törvény /a továbbiakban: Mt./; 

➢ a hivatalos statisztikáról szóló 2016. évi CLV. törvény /a továbbiakban: Stt./; 

➢ a nemzeti köznevelési törvény végrehajtásáról szóló 229/2012. (VIII. 28.) Korm. rendelet /a 

továbbiakban: Nkt. Vhr./ 

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

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

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

törvény 

➢ a gyermekek védelméről és a gyámügyi igazgatásról szóló 1997. évi XXXI. törvény 

➢ 2013. évi V. polgári törvénykönyv 6:272§-6:28§-ig. 

 

1.2. Fogalommeghatározások 

A Szabályzat alkalmazása szempontjából: 

Adatállomány: az egy nyilvántartó-rendszerben kezelt adatok összessége. 

Adatfeldolgozás: az adatkezelési műveletekhez kapcsolódó technikai feladatok elvégzése, függetlenül 

a műveletek végrehajtásához alkalmazott módszertől és eszköztől, valamint az alkalmazás helyétől, 

feltéve, hogy a technikai feladatot az adatokon végzik. 

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

egyéb szerv, amely az adatkezelő nevében személyes adatokat kezel.  
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Adatkezelés: a személyes adatokon vagy adatállományokon automatizált vagy nem automatizált 

módon végzett bármely művelet vagy műveletek összessége, így a gyűjtés, rögzítés, rendszerezés, 

tagolás, tárolás, átalakítás vagy megváltoztatás, lekérdezés, betekintés, felhasználás, közlés 

továbbítás, terjesztés vagy egyéb módon történő hozzáférhetővé tétel útján, összehangolás vagy 

összekapcsolás, korlátozás, törlés, illetve megsemmisítés.  

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

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

meghatározza; ha az adatkezelés céljait és eszközeit az uniós vagy a tagállami jog határozza meg, az 

adatkezelőt vagy az adatkezelő kijelölésére vonatkozó különös szempontokat az uniós vagy a tagállami 

jog is meghatározhatja; 

Adatmegsemmisítés: az adatokat tartalmazó adathordozó teljes fizikai megsemmisítése. 

Adattovábbítás: az adat meghatározott harmadik személy számára hozzáférhetővé tétele. 

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

lehetséges. 

Adatvédelmi incidens: az adatok biztonságának olyan sérülése, amely a továbbított, tárolt vagy más 

módon kezelt személyes adatok véletlen vagy jogellenes megsemmisítését, elvesztését, 

megváltoztatását, jogosulatlan közlését vagy az azokhoz való jogosulatlan hozzáférést eredményezi. 

Adatzárolás: az adat azonosító jelzéssel ellátása további kezelésének végleges vagy meghatározott 

időre történő korlátozása céljából.  

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

akivel vagy amellyel a személyes adatot közlik, függetlenül attól, hogy harmadik fél-e. Azon közhatalmi 

szervek, amelyek egy egyedi vizsgálat keretében az uniós vagy a tagállami joggal összhangban 

férhetnek hozzá személyes adatokhoz, nem minősülnek címzettnek; az említett adatok e közhatalmi 

szervek általi kezelése meg kell, hogy feleljen az adatkezelés céljainak megfelelően az alkalmazandó 

adatvédelmi szabályoknak.  

Érintett: azonosított vagy azonosítható természetes személy.  

Érintetti jogok: a személyes adatainak kezelésével érintett természetes személyt személyes adatainak 

kezelése kapcsán megillető jogosultságai  

Felügyeleti hatóság: Nemzeti Adatvédelmi és Információszabadság Hatóság (NAIH), mely 

közigazgatási eljárás keretében jár el a személyes adatok védelme, illetve Unión belüli szabad 

áramlásának biztosítása érdekében autonóm közhatalmi szervként.  

Harmadik személy: olyan természetes vagy jogi személy, aki vagy amely nem azonos az érintettel, az 

adatkezelővel vagy az adatfeldolgozóval.  
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Hozzájárulás: az érintett akaratának önkéntes, konkrét és megfelelő tájékoztatáson alapuló és 

egyértelmű kinyilvánítása, amellyel az érintett nyilatkozat vagy a megerősítést félreérthetetlenül kifejező 

cselekedet útján jelzi, hogy beleegyezését adja az őt érintő személyes adatok kezeléséhez.  

Különleges adat: a személyes adatok különleges kategóriájába tartozó minden adat, azaz a faji vagy 

etnikai származásra, politikai véleményre, vallási vagy világnézeti meggyőződésre vagy szakszervezeti 

tagságra utaló személyes adatok, valamint a genetikai adatok, a természetes személyes egyedi 

azonosítását célzó biometrikus adatok, az egészségügyi adatok és a természetes személyek szexuális 

életére vagy szexuális irányultságára vonatozó személyes adatok.   

Közérdekű adat: az állami vagy helyi önkormányzati feladatot, valamint jogszabályban meghatározott 

egyéb közfeladatot ellátó szerv vagy személy kezelésében lévő és tevékenységére vonatkozó vagy 

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

bármilyen módon vagy formában rögzített információ vagy ismeret, függetlenül kezelésének módjától, 

önálló vagy gyűjteményes jellegétől, így különösen a hatáskörre, illetékességre, szervezeti felépítésre, 

szakmai tevékenységre, annak eredményességére is kiterjedő értékelésére, a birtokolt adatfajtákra és a 

működést szabályozó jogszabályokra, valamint a gazdálkodásra, a megkötött szerződésekre vonatkozó 

adat. 

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

nyilvánosságra hozatalát, megismerhetőségét vagy hozzáférhetővé tételét törvény közérdekből elrendeli. 

Nyilvánosságra hozatal: az adat bárki számára hozzáférhetővé tétele. 

Nyilvántartási rendszer: személyes adatok bármely módon – centralizált, decentralizált vagy 

funkcionális vagy földrajzi szempontok szerint – tagolt állománya, amely meghatározott ismérvek 

alapján hozzáférhető. 

Személyes adat: azonosított vagy azonosítható természetes személyre – az érintettre – vonatkozó 

bármely információ; azonosítható az a természetes személy, aki közvetlen vagy közvetett módon, 

különösen valamely azonosító, például név, szám, helymeghatározó adat, online azonosító vagy a 

természetes személy testi, fiziológiai, genetikai, szellemi, gazdasági, kulturális vagy szociális 

azonosságára vonatkozó egy vagy több tényező alapján azonosítható.  

Tiltakozás: az érintett nyilatkozata, amellyel személyes adatainak kezelését kifogásolja, és az 

adatkezelés megszüntetését, illetve a kezelt adatok törlését kéri. 

1.3. Intézményi specifikáció 

A köznevelési intézményben történő adatkezelés szempontjából:  



 49 

Adatkezelő és adattovábbító: köznevelési intézmény, melynek nevében az alapító okiratban, illetve a 

szakmai alapdokumentumban megjelölt képviselője jár el.  

Adatállomány: a gyermekek/tanulók, szülők (törvényes képviselők), az alkalmazottak jogviszonyával 

kapcsolatos, jogszabály által előírt módon és formában a köznevelési intézmény által kezelt, 

feldolgozott és tárolt, valamint továbbított személyes adat.  

Adattovábbítás: az Nkt. és végrehajtási rendeletei által a Köznevelés Információs Rendszerébe és 

más adatállományokba történő továbbítása az adatoknak.  

Nyilvánosságra hozatal: egyes személyes adatoknak a Köznevelés Információs Rendszerében, az 

intézmény kommunikációs felületein (faliújság, hirdetőtábla stb.), honlapján és más orgánumokon 

történő közlése.  

Értelmezési szabály: ahol a Szabályzat igazgatót említ a tankerületi központok által fenntartott 

köznevelési intézményekben intézményvezetőt, az igazgatóhelyettes alatt intézményvezető-helyettest 

kell érteni.  

 

2. Adatkezelés, adatfeldolgozás elvei 

 

2.1. A személyes adatkezelésére és védelmére vonatkozó szabályok 

 

Személyes adat akkor kezelhető, ha 

a) ahhoz az érintett hozzájárul az adatkezelés konkrét céljainak megjelölésével,  

b) olyan szerződés teljesítéséhez szükséges, amelyben az érintett az egyik fél, vagy az a szerződés megkötését 

megelőzően az érintett kérésére történő lépések megtételéhez szükséges; 

c) az adatkezelés az adatkezelőre vonatkozó jogi kötelezettség teljesítéséhez szükséges; 

d) az adatkezelés az érintett vagy egy másik természetes személy létfontosságú érdekeinek védelme miatt 

szükséges; 

e) az adatkezelés közérdekű vagy az adatkezelőre ruházott közhatalmi jogosítvány gyakorlásának keretében 

végzett feladat végrehajtásához szükséges; 

f) az adatkezelés az adatkezelő vagy egy harmadik fél jogos érdekeinek érvényesítéséhez szükséges, kivéve, ha 

ezen érdekekkel szemben elsőbbséget élveznek az érintett olyan érdekei vagy alapvető jogai és szabadságai, 

amelyek személyes adatok védelmét teszik szükségessé, különösen, ha az érintett gyermek. 

 

Különleges adatot az intézmény csak jogszabály kifejezetten rendelkezése vagy az érintett írásos hozzájárulása 

alapján kezel [GDPR 9. cikk].  

A jogszabály közérdekből – az adatok körének kifejezett megjelölésével – elrendelheti a személyes adat 

nyilvánosságra hozatalát. Minden egyéb esetben a nyilvánosságra hozatalhoz az érintett hozzájárulása 
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szükséges. Kétség esetén azt kell vélelmezni, hogy az érintett a hozzájárulását nem adta meg. Az érintett 

hozzájárulását megadottnak kell tekinteni az érintett közszereplése során általa közölt vagy a nyilvánosságra 

hozatal céljából általa átadott adatok tekintetében. Az érintett kérelmére indult eljárásban a szükséges adatainak 

kezeléséhez való hozzájárulását vélelmezni kell. Erre a tényre az érintett figyelmét fel kell hívni. 

2.2. Az adatfeldolgozó tevékenységi köre. kötelezettségei 

Az adatfeldolgozónak a személyes adatok feldolgozásával kapcsolatos jogait és kötelezettségeit – jogszabály 

keretei között – az adatkezelő határozza meg. Az adatkezelési műveletekre vonatkozó utasítások 

jogszerűségéért az adatkezelő felel.  

Az adatfeldolgozó tevékenységi körén belül, illetőleg az adatkezelő által meghatározott keretek között felelős a 

személyes adatok feldolgozásáért, megváltoztatásáért, törléséért, továbbításáért és nyilvánosságra hozataláért.  

Az adatfeldolgozó tevékenységének ellátása során más adatfeldolgozót nem vehet igénybe. Az adatfeldolgozó 

az adatkezelést érintő érdemi döntést nem hozhat, a tudomására jutott személyes adatokat kizárólag az 

adatkezelő rendelkezései szerint dolgozhatja fel, saját céljára adatfeldolgozást nem végezhet, továbbá a 

személyes adatokat az adatkezelő rendelkezései szerint köteles tárolni és megőrizni. 

Az adatfeldolgozó saját céljára adatfeldolgozást nem végezhet, továbbá a személyes adatokat az adatkezelő 

rendelkezései szerint köteles tárolni és megőrizni. 

2.3. Az adatok védelmének részletes szabályai 

2.3.1. Személyes adatok kezelésének teljes folyamatában egyszerre érvényesülnie kell a következő 

adatvédelmi elveknek: 

 

a) az adatok kezelése csak a jogszabályi előírásoknak megfelelően, tisztességes eljárás keretében az 

érintett számára átláthatóan történhet, melynek során az érintett bármikor betekintést nyerhet az 

adatainak kezelésébe, élhet érintetti jogainak gyakorlásával, továbbá lehetősége van arra, hogy 

közigazgatási vagy bírósági eljárás útján gyakorolja a jogorvoslathoz való jogát; 

b) a személyes adatok kezelése csak célhoz kötötten, az cél eléréshez feltétlenül szükséges 

terjedelemben és ideig kezelhető, illetve tárolható; 

c) az adatok felhasználása során az adatkezelés eredményessége érdekében azok pontosságára és 

teljességére az adatkezelőnek kiemelt figyelmet kell fordítania;  

d) az adatkezelést oly módon kell végezni, hogy megfelelő technikai-informatikai vagy szervezési 

intézkedések alkalmazásával biztosítva legyen a személyes adatok megfelelő biztonsága, az adatok 
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jogosulatlan vagy jogellenes kezelésével, véletlen elvesztésével, megsemmisítésével vagy 

károsodásával szembeni védelmet is ideértve; 

e) az adatfelhasználó az adatok kezelése során mindig képes legyen a jogszerű adatkezelés 

kritériumainak igazolására.  

   

Fentiek alapján a Szabályzat szempontjából az adatkezelés célja: kommunikáció. 

Fentiek alapján az intézmény – a vonatkozó uniós és nemzeti jogszabályok és a felügyeleti hatóság 

előírásaival összhangban – az érintetteknek a jogszabályokban meghatározott személyes adatait 

köteles nyilvántartani és kezelni.  

Az érintettel az adat felvétele előtt közölni kell, hogy az adatszolgáltatás önkéntes-e vagy kötelező. 

Kötelező adatszolgáltatás esetén meg kell jelölni az adatkezelést elrendelő jogszabályt is. Az érintettet 

– 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. A 

tájékoztatásnak ki kell terjednie az érintett adatkezeléssel kapcsolatos jogaira és jogorvoslati 

lehetőségeire is. A tájékoztatás – különösen statisztikai vagy tudományos célú adatkezelés esetén – 

megtörténhet az adatgyűjtés tényének, az érintettek körének, az adatgyűjtés céljának, az adatkezelés 

időtartamának és az adatok megismerhetőségének mindenki számára hozzáférhető módon történő 

nyilvánosságra hozatalával, ha az egyénre szóló tájékoztatás lehetetlen, vagy aránytalan költséggel 

járna. A statisztikai célú adatgyűjtés tartalmi körét az Stt. vonatkozó rendelkezései határozzák meg.  

Az intézmény vállalja, hogy amennyiben bármilyen módon változtatna a személyes adatok kezelésére vonatkozó 

elvein és gyakorlatán, ezekről a változásokról előzetesen értesíti az intézményhasználók körét: a gyermekek 

szüleit, törvényes képviselőit, továbbá a szülői szervezetet, melynek helyszínei lehetnek: a szülői értekezletek, 

konzultatív találkozók. A változtatásokat fel kell tüntetni az óvoda honlapján is. Az adatkezelésnek mindig a 

ténylegesen alkalmazott elveket és a valóságos gyakorlatot kell tükrözniük. 

Ha a személyes adatokat olyan módon szeretnénk felhasználni, hogy ez a felhasználási mód eltérne a 

személyes adatok gyűjtésekor meghirdetett elvektől és céloktól, az intézmény előzetesen írásban 

értesíti az érintetteket (a kiskorú gyermek szüleit, illetve törvényes képviselőit), akiknek felajánlja azt a 

lehetőséget, hogy eldönthessék, vállalják-e, azaz hozzájárulnak-e az új feltételek mentén is személyes 

adataik korábbiaktól eltérő módon történő kezeléséhez. 

Nem minősül a személyes adat védelme szempontjából kockázati tényezőnek, ha a személyes adatok 

anonim vagy álnevesített információkká kerülnek átalakításra, melynek célja a közérdekű archiválás, 

tudományos és történelmi kutatás, vagy statisztikai célból folytatott adatkezelés, ha a szükséges 

garanciák biztosítva vannak. Ilyen garanciák különösen az olyan technikai és szervezési intézkedések, 
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melyek biztosítják az adattakarékosság elvének betartását, illetve ide tartozik az anonimizálás és az 

álnevesítés.  

Az érintettek által biztosított személyes adatokat nem egészítjük ki és nem kapcsoljuk össze más 

forrásból származó adatokkal vagy információkkal. Amennyiben a jövőben különböző forrásokból 

származó adatok ilyenfajta összekapcsolása válna szükségessé, ezt kizárólag a megfelelő tájékoztatást 

követően, érintetti hozzájárulást követően tesszük meg.  

Amennyiben az arra feljogosított közhatalmi szervek a jogszabályokban előírt módon kérnek fel 

személyes adatok átadására, azt a jogi előírásoknak megfelelően teljesítjük.  

 Az intézmény alkalmazottai vonatkozásában az adatok kezelésének eljárásrendjét a nevelőtestület, 

valamint az közalkalmazotti tanács, illetve a szokásos belső információs csatornák mentén kell 

ismertetni az érintettekkel.  

2.4. Különleges preferenciájú adatvédelmi kockázatok és kezelésük eljárásrendje 

 A Köznevelés Információs Rendszerén (a továbbiakban: KIR) keresztül történő, jogszabályban 

meghatározott gyermeki/tanulói és alkalmazotti adatok kezelése (adatfelvétel, adatrögzítés, 

adattovábbítás), a gyermekek/tanulók nyilvántartásában és az alkalmazottak személyi anyagában 

található adatok kezelése az adatszolgáltatására vonatkozó jogszabályi előírások alapján az érintetti 

jogok gyakorlásának biztosításával történik.  

A személyes adatok gyűjtésében és kezelésében, valamint anonimizálásában részt vevő személy (az 

intézményvezető által megbízott alkalmazottak) jogviszonyának fennállása és annak megszűnése után 

is köteles az adattitkot megtartani, ezért jogi felelősség terheli.  

Az intézményvezető a jogszabályi kötelezettség alapján kezelendő online felületek adatrögzítői 

feladatainak elvégzésével az óvodatitkárt/iskolatitkárt/ügyviteli munkatársat bízza meg az egyedi 

munkaköri leírásában foglaltak szerint (munkakörileírás-kiegészítés). Az intézményvezető a KIR 

Mesterjelszó-kezelő rendszerén keresztül az egyes adatrögzítési feladatok elvégzésével (jogosultságok 

kiosztása és megerősítése) más intézményi alkalmazottakat is megbízhat.  

Az adatkezelésről szóló megbízást írásba kell foglalni, melyben az adatkezeléssel megbízott 

alkalmazott nyilatkozik arról, hogy az adatkezeléssel kapcsolatos kötelezettségeit és jogosultságait 

megértette, azokat betartja.  

Az adatkezelés operatív feladatainak elvégzésével megbízott alkalmazott köteles feladatát az elvárható 

gondosság és a bizalmi viszonyból származó felelősség alapján végezni, és az adattitkot megőrizni.  

Az intézményvezető, illetve az általa megbízott alkalmazott köteles az adatkezelés során az adatok 

feldolgozásával kapcsolatos szakmai problémát az intézmény adatvédelmi tisztviselőjével megosztani; 

jogosult az adatvédelmi tisztviselőhöz szakmai tanácsért fordulni.  
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Az elektronikus rendszereken történő adatrögzítés és -továbbítás rendjét az ágazati jogszabályok vagy 

jogszerű keretek között a fenntartói rendelkezések határozzák meg 

A személyes adatok kezelése célhoz kötöttségének megfelelően a köznevelési intézmény alkalmazotti 

nyilvántartásából személyes adat a kormányhivatal részére is továbbítható az országos pedagógiai-

szakmai ellenőrzések (tanfelügyelet), továbbá a pedagógusok minősítése lefolytatásának céljából. Ezen 

adatok rögzítése, továbbítása és kezelése céljából az intézményvezető megbízza az intézmény 

óvodatitkárát/ügyviteli munkatársát.  

Az elektronikusan előállított dokumentumrendszer kezelését és a hitelesített tárolt dokumentumok 

kezelésének rendjét az intézmény szervezeti és működés szabályzata normalizálja.  

Az közalkalmazotti tanács képviselőjének adatközlési kötelezettsége teljesítésének módjáról, az 

adatrögzítő személyéről az intézményi tanács saját hatáskörében dönt, mely döntésről írásban 

tájékoztatja az intézményvezetőt.  

Az óvodában használt csoportnaplóban rögzített személyes adatok kezelésének komplex 

eljárásrendjét az intézmény szervezeti és működési szabályzata határozza meg.  

Az óvodai jogviszony megszűnését követő 15 napon belül az óvoda gondoskodik arról, hogy a 

gyermek/tanulói adatokat az illetékes Önkormányzat jegyzőjének egyidejű értesítése mellett, a 

gyermek/tanulói nyilvántartásból törölje. A feladat címzettje az óvodatitkár vagy az intézményvezető 

által ezzel időlegesen vagy állandó jelleggel megbízott intézményi alkalmazott. 

A pedagógiai szakszolgálati ellátásban részt vevő gyermekek személyes adatai, az őket érintő 

ellátási események és azon nevelési-oktatási intézmény törvényben meghatározott adatai, amellyel az 

ellátottak óvodai jogviszonyban állnak, elektronikus információs rendszeren rögzítendők, melynek 

adatállományait a KIR-t üzemeltető Oktatási Hivatal és az érintett tanulóval foglalkozó szakember viszi 

fel az adatbázisba.  

Az óvoda adatainak pedagógiai szakszolgálatok felé történő továbbítása a kontrollvizsgálati 

kérelmekben és más a szakszolgálat részére továbbítandó dokumentumokban történik, melyek kitöltése 

(adatrögzítés) a fejlesztéssel, gyógypedagógiai megsegítéssel foglalkozó együttnevelést segítő 

pedagógus és az érintett gyermek óvodapedagógusának a feladata. Az adatrögzítés- és továbbítás 

pontossága felett az intézményvezető-helyettes/ őrködik. Az adatkezelésre vonatkozó protokollról való 

tájékoztatás az intézményvezető-helyettes (fejlesztő munkaközösség vezetője) / feladata, aki ezt a 

nevelőtestületei értekezleten eszközöli.  

Az pedagógiai szakszolgálatokkal való kapcsolattartásnak a fejlesztő munkaközösség vezetője, 

intézményvezető-helyettes foglalkozik.  
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2.5. Adatátadások, adattovábbítások 

 érintett 
személyes adatot fogadó 
szervezet, személy, személyes adat fajtája rendszeresség  

1 új dolgozó KIR 
összes személyes 
adat egyszer és változásnál 

  

Magyar Államkincstár (KIRA) A 
KIRA rendszerét vagy az 
óvodavezető kezeli, vagy a 
fenntartó (esetünkben 
önkormányzat) erre kijelölt 
tagja, vagy óvodatitkár  

összes személyes 
adat egyszer és változásnál 

  üzemorvos 

név, születési adatok, 
egészségi állapot, 
lakcím, munkakör felvételkor, évente 

  óvodavezető 
összes személyes 
adat egyszer és változásnál 

  óvodatitkár 
összes személyes 
adat egyszer és változásnál 

      

   

összes személyes 
adat   

2 dolgozó 
Magyar Államkincstár- KIRA, 
óvodavezető 

távollét jelentés 
(fajtával együtt) havonta  

  óvodavezető 

munkába járás, 
munkaidő 
nyilvántartás havonta  

      

      

  KIR 
képzés elvégzésének 
ténye alkalomszerűen 

  KIRA, óvodavezető 

jogviszony 
megszűntető, 
kinevezés módosítás, 
távollét jelentés 
(szabadság, 
keresőképtelenség 
stb.), személyes adat 
változás, juttatások alkalomszerűen, havonta 

      

  KIR baleseti jegyzőkönyv alkalomszerűen 

  MÁK-KIRA 
táppénzes papír 
(postán) havonta  

  KIR (OH) 
adatváltozások, 
baleseti jegyzőkönyv alkalomszerűen 

  KIR, KIRA adatváltozások alkalomszerűen 

      

  alapítvány    
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továbbképzéseket tartó külső 
szervezet    

  

alkalmanként vállalkozók (busz 
stb.)    

  hitelintézet munkáltatói igazolás alkalomszerűen 

  bíróság    

  végrehajtó 
MÁK által kiadott 
határozat alkalomszerűen 

  rendőrség    

3 jelölt óvodavezető 
álláshely betöltési 
kérelem aktuálisan  

4   

név, lakcím, születési 
adatok, adó, TAJ, 
személyi szám, 
törvényes képviselők 
(név, motivációs levél aktuálisan  

5 beiratkozó óvodások KIR 
beiratkozás szándéka, 
ténye 

évente 1-szer, 
alkalomszerűen 

      

6 gyermekek 

Felvételi és mulasztási napló, 
hiányzás, Egyéni fejlődési 
napló-értékelés, gyermek 
fejlődésével kapcsolatos infók, 
csoportnapló-óvodavezető, 
óvodapedagógusok 

értékelés, hiányzás, 
felmentés, egyéb 
értesítések a 
törvényes képviselők 
felé naponta, szükségszerűen 

  Családsegítő 

kritikus hiányzással 
kapcsolatos adatok, 
bántalmazás ténye, 
gyanúja, név, lakcím, 
szülők neve, 
elérhetősége  alkalomszerűen 

  Pedagógiai szakszolgálat 

vizsgálatra küldés 
(SNI, BTM,) - 
személyes adatok, 
testi-lelki- értelmi-
érzelmi fejlődéssel 
kapcsolatos adatok alkalomszerűen 
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logopédus, gyógypedagógus, 
konduktor 

gyermekek személyes 
adatai - fejlesztendő 
gyermekek, leendő 
nagycsoportos korú 
gyerekek, KOFA 
felmérésben részt 
vevő gyermekek; 
Pedagógiai 
Szakszolgálat által 
kiadott pedagógiai 
szakvélemény, egyéni 
fejlettségük adatai 
csoportban - 
konzultálva az 
óvodapedagógussal;  alkalomszerűen 

  honlap 

gyermekek neve, 
csoportbeosztás, 
fényképek (szülők 
előzőleg aláírásukkal 
beleegyeznek) naponta, szükségszerűen 

  facebook csoport - zárt 

gyermekek neve, 
fényképek, gyermekek 
aktuális programjai 
(szülők a csoportba 
való belépéssel 
egyetértésüket fejezik 
ki) naponta, szükségszerűen 

  bármely felekezet (hittan) 

gyermekek neve, 
szülői nyilatkozat 
megtekintése igény 
esetén évente   

  jegyző 

tankötelesek 
személyes adatai 
kiemelten az 
óvodában maradókra 
tekintettel évente   

  önkormányzat 

megalapozó 
felméréshez 
háttéranyag 
biztosítása névsorral, 
létszám adatokkal 
(név, születési idő) évente 4 alkalommal 

  

Kijelölt általános iskola - 
iskolaigazgató, iskolatitkár 

leendő első 
osztályosok névsora évente   

  versenyek szervezői név, csoport, szül idő   

  utaztató vállalkozó név   

  szálláshely szolgáltató név   
7 törvényes képviselő     

  KIR, felvételi és mulasztási    
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napló 

 

 

 

3. Az intézmény érintett felhasználóinak adatkezeléssel és adatvédelemmel kapcsolatos jogaik; az 

érintett jogok biztosítása 

3.1. Az intézmény adatkezeléssel érintett felhasználója 

 

a) tájékoztatást kérhet a rá vonatkozó személyes adatai kezeléséről;  

b) kérheti személyes adatainak helyesbítését; 

c) kérelmezheti – a jogszabályban elrendelt adatkezelések kivételével – személyes adatainak 

törlését;  

d) jogosult – a jogszabályban meghatározott feltételek fennállása esetén – kérni személyes adatai 

kezelésének korlátozását,  

e) jogosult arra, hogy a rá vonatkozó, általa az intézmény rendelkezésére bocsátott személyes 

adatait tagolt, széles körben használt, géppel olvasható formátumban megkapja,  

f) tiltakozhat személyes adatainak kezelése ellen, ha azok célja közvetlen üzletszerzés vagy arra 

irányul.  

E jogok érvényesítése érdekében az érintett az intézmény adatvédelmi tisztviselőjét személyesen vagy 

írásban (elektronikus úton) megkeresheti az általa érvényesíteni kívánt jogosultság kérelmének 

előadásával. Amennyiben az érintett kérése elektronikus úton (telefon, e-mail) nem teljesíthető vagy az 

érintett ezt kifejezetten kéri, az adatvédelmi tisztviselő az érintettet a vele egyeztetett időpontban az 

intézmény épületében fogadja, majd – ügyelve arra, hogy ne zavarják az intézményben folyó munkát – 

az érintett kérésének eleget tesz, figyelve arra, hogy harmadik személy személyes adatainak 

védelméhez való joga ne sérüljön. 

Az adatkezelésről feljegyzést kell készíteni és annak tényét az adatvédelmi nyilvántartásba rögzíteni 

kell.  

Az érintett kérelmére az intézmény – adatvédelmi tisztviselője útján – tájékoztatást ad az intézmény 

általa kezelt, illetőleg az általa megbízott feldolgozó által feldolgozott adatairól, az adatkezelés céljáról, 

jogalapjáról, időtartamáról, az adatkezeléssel összefüggő tevékenységekről, továbbá arról, hogy kik és 

milyen célból kapják vagy kapták meg az adatokat (címzetti hozzáférés). Az intézmény köteles a 
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kérelem benyújtásától számított legrövidebb idő alatt, legfeljebb azonban egy hónapon belül írásban, 

közérthető formában megadni az érdemi tájékoztatást. 

Az érintett személyes adatainak kezeléséről szóló tájékoztatás csak akkor tagadható meg, ha azt 

jogszabály nemzetbiztonsági érdek, a honvédelem, a bűnmegelőzés, a bűnüldözés érdekében, az 

adatkezelésben érintett vagy mások jogainak védelme érdekében korlátozza, vagy ha az érintett 

kérelme egyértelműen megalapozatlan esetleg – különösen ismétlődő jellege miatt – túlzó, figyelemmel 

a kért információ vagy tájékoztatás nyújtásával vagy a kért intézkedés meghozatalával járó 

adminisztratív költségekre. Az intézmény köteles az említett érintettel a felvilágosítás megtagadásának 

indokát közölni.  

A valóságnak meg nem felelő adatot az intézmény az érintett kérelmére – amennyiben többoldalúan 

meggyőződött annak helyes voltáról, annak megfelelően – helyesbíteni köteles. Ha a helyesbítésre 

azért kerül sor, mert az adatkezelés folyamán az intézmény felismerte annak szükségességét, és 

meggyőződött a helyes adattartalomról, akkor is értesíteni kell a helyesbítésről az érintettet, ha nem az 

önkéntes hozzájárulása alapozza meg az adatkezelés jogalapját.  

A személyes adatot törölni kell, ha: 

a) kezelése jogellenes; 

b) a kezelésében érintett személy kéri, és jogszabály ezt lehetővé teszi; 

c) az hiányos vagy téves – és ez az állapot jogszerűen nem korrigálható –, feltéve, hogy a törlést 

jogszabály nem zárja ki; 

d) az adatkezelés célja megszűnt, vagy az adatok tárolásának jogszabályban meghatározott 

határideje lejárt; 

e) azt a felügyeleti hatóság vagy a bíróság határozatában elrendelte. 

 

Az érintett jogosult arra, hogy kérésére az intézmény indokolatlan késedelem nélkül törölje a rá 

vonatkozó személyes adatokat, az intézmény pedig köteles arra, hogy az érintettre vonatkozó 

személyes adatokat indokolatlan késedelem nélkül törölje, ha az alábbi indokok valamelyike fennáll: 

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

módon kezelték; 

b) az érintett visszavonja az adat kezeléséhez való hozzájárulását; 

c) a személyes adatokat jogellenesen kezelték; 

d) a személyes adatokat az intézményre alkalmazandó jogszabályban előírt jogi kötelezettség 

teljesítéséhez törölni kell.  
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A helyesbítésről és a törlésről az adatkezelésben érintetteteket, továbbá mindazokat értesíteni kell, 

akiknek korábban az adatot adatkezelés céljára továbbították. Az értesítés mellőzhető, ha ez az 

adatkezelés céljára való tekintettel az adatkezelésben érintett jogos érdekét nem sérti. 

 

Az érintett jogosult arra, hogy kérésére az intézmény korlátozza az adatkezelést, ha az alábbi feltételek 

valamelyike teljesül: 
 
a) az érintett vitatja a személyes adatok pontosságát, ez esetben a korlátozás arra az időtartamra 

vonatkozik, amely lehetővé teszi, hogy az intézmény ellenőrizze a személyes adatok pontosságát; 

b) az adatkezelés jogellenes, és az érintett ellenzi az adatok törlését, és ehelyett kéri azok 

felhasználásának korlátozását; 

c) az intézménynek már nincs szüksége a személyes adatokra adatkezelés céljából, de az érintett 

igényli azokat jogi igények előterjesztéséhez, érvényesítéséhez vagy védelméhez;  

d) az érintett tiltakozott az adatkezelés ellen; ez esetben a korlátozás arra az időtartamra 

vonatkozik, amíg megállapításra nem kerül, hogy az intézmény jogos indokai elsőbbséget élveznek-e 

az érintett jogos indokaival szemben. 

 

Az adatkezelésben érintett személy tiltakozhat saját helyzetével kapcsolatos okokból személyes 

adatainak kezelése ellen, ha 

a) a személyes adatok kezelése, illetve továbbítása kizárólag az intézmény vagy harmadik 

személy jogos érdekének érvényesítéséhez szükséges, kivéve, ha az adatkezelést jogszabály rendelte 

el; 

b) a személyes adat felhasználása vagy továbbítása közvetlen üzletszerzés, tudományos és 

történelmi kutatási célból vagy statisztikai célból kerül sor, kivéve, ha az adatkezelésre közérdekű okból 

végzett feladat végrehajtása érdekében van szükség;  

c) a tiltakozás jogának gyakorlását egyébként jogszabály lehetővé teszi. 

 

Az intézmény – az adatkezelés egyidejű felfüggesztésével – a tiltakozást köteles a kérelem 

benyújtásától számított legrövidebb időn belül, de legfeljebb 15 nap alatt megvizsgálni, és annak 

eredményéről a kérelmezőt írásban tájékoztatni. Amennyiben a tiltakozás indokolt, az intézmény köteles 

az adatkezelést – beleértve a további adatfelvételt és adattovábbítást is – megszüntetni, és az adatokat 

zárolni, valamint a tiltakozásról, illetőleg az annak alapján tett intézkedésekről értesíteni mindazokat, 

akik részére a tiltakozással érintett személyes adatot korábban továbbította, és akik kötelesek 

intézkedni a tiltakozási jog érvényesítése érdekében. Amennyiben az adatkezelésben érintett az 
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intézménynek e döntésével nem ért egyet, az ellen – annak közlésétől számított 30 napon belül – 

bírósághoz fordulhat. 

 

Az intézmény az adatkezelésben érintett adatát nem törölheti, ha az adatkezelést jogszabály rendelte 

el. Az adat azonban nem továbbítható a címzett részére, ha az címzett egyetértett a tiltakozással, 

illetőleg a felügyeleti hatóság vagy a bíróság a tiltakozás jogosságát megállapította. 

 

Az érintett a jogainak megsértése esetén az intézmény ellen a felügyeleti hatósághoz vagy bírósághoz 

fordulhat a személyes adatainak védelméhez fűződő jogainak megsértése miatt. A jogérvényesítéshez 

szükséges információkról az adatvédelmi tisztviselő az érintettet kérésére tájékoztatja.  

 

Az adatok őrzésének időtartamáról a jogszabályban meghatározottak szerint a vonatkozó iratkezelési 

szabályok és az irattári terv rendelkezései az irányadóak.  

 

4. Adatvédelmi incidens 

Adatvédelmi incidens észlelése során a köznevelési intézmény bármely alkalmazottjának jelzési 

kötelezettsége keletkezik az adatvédelmi tisztviselő felé, aki az adatvédelemhez fűződő jogsértés 

vélelmezett megtörténtének minden egyedi körülményét mérlegeli. Vizsgálata során azt elemzi, hogy 

különösen magas kockázati szintűnek értékelhető-e az adatvédelmi incidens a természetes személyek 

jogaira és szabadságaira nézve. Következtetéseiről az adatvédelmi incidens kezelésére vonatkozó 

javaslattétellel együtt haladéktalanul tájékoztatja az intézményvezetőt.  

Különösen magas kockázati szintűnek értékelhető az adatvédelmi incidens jellege, ha: 

a) a kezelt adat olyan adatbázissal kerül összekapcsolásra, amelynél nincs meg az összekapcsolásra 

kerülő személyes adat vonatkozásában az adatkezelés jogalapja; 

b) az érintetti jog gyakorlása során harmadik személy személyes adataihoz történő jogosulatlan 

hozzáférés történik;  

c) az intézményi honlapon vagy közösségi internetes megosztó oldalon olyan személyes adat (pl. 

képmás, hanganyag, audiovizuális fájl) kerül közlésre, melyből az érintett beazonosíthatóvá válik; 

d) megsemmisül olyan adat, amely az érintettet megillető jogszabályon alapuló kedvezményhez 

szükséges; 

e) a gyermek, a tanuló előmenetelével, magaviseletével, sajátos státuszával (sajátos nevelési igény, 

hátrányos helyzet) kapcsolatos adat kerül az érintett beleegyezése nélkül harmadik személy tudtára 

vagy nyilvánosságra 
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s ebből fakadóan az érintettnek hátránya, érdeksérelme keletkezik.  

Az adatvédelmi incidensről az adatvédelmi tisztviselő feljegyzést vezet, mely bizalmas jellegű, így 

gondoskodik arról, hogy az ne kerüljön jogosulatlanul harmadik személy tudomására.  

Az adatvédelmi incidensekről szóló feljegyzések – a szükséges terjedelemben – részét képezik az 

adatvédelmi nyilvántartásnak.  

Amennyiben az adatkezelői feladatkörében eljáró intézményvezető az adatvédelmi incidenst kritikus 

kockázati szintűnek értékeli, arról indokolatlan késedelem nélkül, és ha lehetséges, legkésőbb 72 órával 

azután, hogy az adatvédelmi incidens a tudomására jutott, bejelentést tesz a felügyeleti hatóságnak. Ha 

a bejelentés nem történik meg 72 órán belül, mellékelni kell hozzá a késedelem igazolására szolgáló 

indokokat is.  

Az adatvédelmi incidensről szóló bejelentésben:  

a) ismertetni kell az adatvédelmi incidens jellegét, beleértve – ha lehetséges – az érintettek 

kategóriáit és hozzávetőleges számát, valamint az incidenssel érintett adatok kategóriáit és 

hozzávetőleges számát; 

b) közölni kell az adatvédelmi tisztviselő vagy a további tájékoztatást nyújtó egyéb kapcsolattartó 

nevét és elérhetőségeit; 

c) ismertetni kell az adatvédelmi incidensből eredő, valószínűsíthető következményeket; 

d) ismertetni kell az adatkezelő által az adatvédelmi incidens orvoslására tett vagy tervezett 

intézkedéseket, beleértve adott esetben az adatvédelmi incidensből eredő esetleges hátrányos 

következmények enyhítését célzó intézkedéseket. 

Ha az adatvédelmi incidens valószínűsíthetően magas kockázattal jár a természetes személyek jogaira 

és szabadságaira nézve, arról az intézményvezető – az adatvédelmi tisztviselő útján – indokolatlan 

késedelem nélkül tájékoztatja az érintettet.  

 

5. Az érintettek előzetes tájékoztatása 

 

A köznevelési intézmény az érintettet előzetes tájékoztatás keretében írásos formában tájékoztatja 

érintetti jogainak az adott konkrét adatkezeléshez kapcsolódó gyakorlásának lehetőségeiről, valamint az 

adatvédelmi incidensek esetén követendő belső intézményi eljárásrendről.  
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Az érintett kezdeményezésére az előzetes tájékoztatás szóban is nyújtható, melyre az érintett gyermek 

esetében az óvodapedagógus, szülő, törvényes képviselő esetén az adatvédelmi tisztviselő köteles, 

figyelembe véve, hogy a tájékoztatásnak rövidnek, tömörnek, érthetőnek és egyértelműnek kell lennie.  

Az érintetti jogokról szóló – a Szabályzat függelékében szereplő joghozzáférési protokollkönyv alapján 

megfogalmazott – előzetes tájékoztatást a következő formában kell az érintettek számára eljuttatni:  

a) adatkérő lap kiegészítő tájékoztató szövege 

b) intézményi honlap 

c) intézményi hirdetőfal  

d) elektronikus kommunikáció (e-mail) 

A köznevelési intézmény vezetője indokolatlan késedelem nélkül, de legfeljebb az erre irányuló kérelem 

beérkezésétől számított egy hónapon belül tájékoztatja az érintettet az érintetti jogokkal kapcsolatos 

kérelem nyomán hozott intézkedésekről, mely tájékoztatás indokolt esetben maximum két hónappal 

hosszabbítható meg, melynek tényéről az érintettet tájékoztatni kell.  

Az érintettől gyűjtött személyes adatok esetében a következő információkat kell az érintett 

rendelkezésére bocsátani az előzetes tájékoztatás keretében: 

a) a köznevelési intézmény neve, elérhetőségei (cím, telefon, e-mail); 

b) az adatvédelmi tisztviselő neve, elérhetősége (telefonszám, e-mail); 

c) az adatkezelés jogalapja (jogszabályi hivatkozás); 

d) az adatkezelő jogos érdekei;  

e) annak megnevezése, aki számára az adat továbbításra kerül (címzett);  

f) annak ténye, hogy harmadik országbeli címzett részére továbbításra kerül-e az adat;  

g) az adattárolás időtartama;  

h) érintetti jogok gyakorlásáról szóló tájékoztatás;  

i) amennyiben érintetti hozzájárulás a személyes adat kezelésének jogalapja a hozzájárulás bármely 

időpontban történő visszavonásának lehetőségéről szóló tájékoztatás; 

j) felügyeleti hatósághoz címzett panasz benyújtásának joga, a hatóság elérhetőségei (webcím, e-

mail); 

k) arról, hogy a személyes adat szolgáltatása jogszabályon vagy szerződéses kötelezettségen alapul 

vagy szerződés kötésének előfeltétele-e, valamint, hogy az érintett köteles-e a személyes adatokat 

megadni, továbbá, hogy milyen lehetséges következményekkel járhat az adatszolgáltatás elmaradása.  
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Ha a személyes adatok nem az érintettől származnak, a következő információkat kell az érintett 

rendelkezésére bocsátani az előzetes tájékoztatás keretében: 

a) a köznevelési intézmény neve, elérhetőségei (cím, telefon, e-mail); 

b) az adatvédelmi tisztviselő neve, elérhetősége (telefonszám, e-mail); 

c) az adatkezelés jogalapja (jogszabályi hivatkozás); 

d) a kezelt adatok kategóriái;  

e) annak megnevezése, aki számára az adat továbbításra kerül (címzett);  

f) annak ténye, hogy harmadik országbeli címzett részére továbbításra kerül-e az adat;  

g) a személyes adatok tárolásának időtartama;  

h) érintetti jogok gyakorlásáról szóló tájékoztatás;  

i) amennyiben érintetti hozzájárulás a személyes adat kezelésének jogalapja a hozzájárulás bármely 

időpontban történő visszavonásának lehetőségéről szóló tájékoztatás; 

j) felügyeleti hatósághoz címzett panasz benyújtásának joga, a hatóság elérhetőségei (webcím, e-

mail); 

Az előzetes tájékoztatást 

a) a személyes adatok kezelésének konkrét körülményeit tekintetbe véve, a személyes adatok 

megszerzésétől számított észszerű határidőn, de legkésőbb egy hónapon belül;  

b)  ha a személyes adatok használata az érintettel való kapcsolattartás céljára történik, legalább az 

érintettel való első kapcsolatfelvétel alkalmával; 

c) ha várhatóan más címzettel is közlésre kerülnek az adatok, legkésőbb a személyes adatok első 

alkalommal való közlésekor  

kell elvégezni.  

  

6. Az adatvédelmi tisztviselő, és feladatai 

A köznevelési intézmény vezetője az intézmény alkalmazottai közül adatvédelmi tisztviselőt bíz meg, 

akinek feladatait az e fejezetben foglaltak alapján munkakörileírás-kiegészítésben határozza meg.  

Az adatvédelmi tisztviselőt szakmai rátermettség és különösen az adatvédelmi jog és gyakorlat 

szakértői szintű ismerete, valamint a feladatok ellátására való személyes alkalmasság alapján kell 

kijelölni.  

Az adatvédelmi tisztviselő az adatkezeléssel és -védelemmel kapcsolatos feladatainak ellátása körében 

nem utasítható. Az intézményvezető az adatvédelmi tisztviselőt feladatai ellátásával összefüggésben 
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nem bocsáthatja el és szankcióval nem sújthatja. Az adatvédelmi tisztviselő közvetlenül az 

intézményvezetőnek tartozik felelősséggel.  

Az adatvédelmi tisztviselő feladatainak ellátása során a tevékenységéhez szükséges terjedelemben az 

intézményben kezelt valamennyi személyes és különleges adatba betekinthet.  

Az adatvédelmi tisztviselőt feladatai teljesítésével kapcsolatban titoktartási kötelezettség vagy az adatok 

bizalmas kezelésére vonatkozó kötelezettség köti.  

Az adatvédelmi tisztviselő az adatbiztonság megerősítését, az érintettek jogérvényesítésének 

elősegítését célzó tevékenységi körében a következő teendőket látja a köznevelési intézményben:  

a) tájékoztat és szakmai tanácsot ad az intézmény adatkezelést végző alkalmazottai részére a 

GDPR, valamint az egyéb adatvédelmi jogszabályokból fakadó kötelezettségeikkel kapcsolatban; 

b) ellenőrzi a GDPR-nek, valamint az adatvédelemre vonatkozó egyéb rendelkezéseknek, való 

megfelelést az intézményben; 

c) elkészíti az iratkezelés és az adatvédelem belső intézményi szabályzatainak szövegtervezetét, 

lefolytatja az ezzel kapcsolatos egyeztetéseket (véleményezés), szükség esetén e szabályzatok – vagy 

más kapcsolódó tárgykörű szabályozók – módosítására tesz javaslatot;  

d) ellátja az adatvédelmi incidensekkel kapcsolatos gyakorlati és adminisztratív teendőket a 

Szabályzatban foglaltak alapján; 

e) elkészíti és folyamatosan aktualizálja az előzetes tájékoztatás szövegét;  

f) elkészíti a joghozzáférési protokollkönyvet; 

g) az intézményben folyó adatkezelésről szóló helyzetelemzést készít adatlista formájában 

(adattérkép); 

h) adatvédelmi kockázatelemzéseket készít;  

i) közreműködik az érintetti jogok gyakorlásában a Szabályzatban foglaltak alapján;  

j) vezeti az adatvédelmi nyilvántartást; 

k) együttműködik a felügyeleti hatósággal; 

l) az adatkezeléssel összefüggő ügyekben kapcsolattartó pontként szolgál a felügyeleti hatóság felé, 

valamint adott esetben bármely egyéb kérdésben konzultációt folytat vele; 

m) az adatvédelmemmel és az infokommunikációs joggal kapcsolatos ismereteit folyamatosan bővíti, 

részt vesz az ezirányú továbbképzéseken.  

Az adatvédelmi tisztviselő nevét és elérhetőségeit (telefon, e-mail) az intézményi honlapon közzé kell 

tenni.  
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Az adatvédelmi tisztviselő feladatainak elvégzéséhez szükséges adminisztratív feltételeket és a 

munkakörülményeket az intézményvezető köteles biztosítani.  

 

7. Az intézmény informatikai rendszerének működtetésére vonatkozó biztonsági szabályok 

7.1. Adat- és titokvédelem 

Az intézmény által az alkalmazottak használatára kihelyezett és telepített számítógépeihez való hozzáférés 

felhasználói névvel és a hozzá kapcsolódó jelszóval védett. Minden szolgáltatás, program és adat elérése csak a 

fenti módon lehetséges. A felhasználók kötelesek jelszót használni, amelynek egyedinek és nehezen 

visszafejthetőnek kell lennie.  

Negyedévente a felhasználói jelszavakat meg kell változtatni az alábbi feltételeknek megfelelően: 

• legalább 8 karakter hosszú legyen; 

• szerepeljen benne betű, szám és egyéb jel (pl.: #, &, $, * stb.). 

A felhasználót a jelszó megváltoztatására fel kell szólítani. Amennyiben a harmadik felszólításra sem történik 

meg a felhasználói jelszó megváltoztatása, abban az esetben a rendszerbe való belépés automatikusan 

megszűnik a felhasználó számára. A kitiltás után a rendszerbe való újbóli csatlakozás kizárólag az 

intézményvezető engedélye alapján történhet. 

A számítógépeket bejelentkezett állapotban hagyni hosszabb időre nem szabad. Az ennek következtében 

végrehajtott illetéktelen hozzáférésekből fakadó károkért a felhasználó anyagilag felel. 

A jogos és illetéktelen hozzáférés naplózásra kerül. A rendszernaplóból egyértelműen ki kell derülnie a ki- és 

bejelentkezések időpontjának. 

A jogosultságok által megszerezhető, a tevékenységek naplózásával, a forgalom ellenőrzésével, továbbá más 

számítástechnikai eszközökkel gyűjtött információk csak az informatikai rendszer működésének javítására, a 

rendellenes használat kiszűrésére, a szabálysértő magatartás felderítésére használhatók. Egyéb célra való 

információgyűjtésre vagy felhasználásra kizárólag az intézményvezető adhat írásos utasítást. Ilyen információkat 

csak az intézményvezető által írásban megbízottak gyűjthetnek.  

7.2. Input oldali rendszervédelem 

Az intézmény informatikai rendszere is az internet oldaláról nézve elektronikus védelemmel (vírusfigyelő és -irtó 

alkalmazások, tűzfal) rendelkezik. Ennek ellenére azonban előfordulhatnak olyan levelek és a levelekhez 

kapcsolt csatolt fájlok, amelyek vírussal fertőzöttek lehetnek. Ha a vírusveszély bármilyen gyanúja felmerül, akkor 

a folyamatot azonnal meg kell szakítani és a központi informatikát haladéktalanul értesíteni kell. 

7.3. Output oldali adatvédelem 
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A rendszerben tárolt adatokat, információkat csak az azok elérésére jogosult felhasználó másolhatja, illetve 

nyomtathatja ki. A fenti rendszerből kikerült adatok és információk kezeléséért, annak felhasználója teljes 

felelősséggel tartozik. 

7.4. Mentés, megsemmisítés, archiválás 

A rendszerben tárolt adatokat rendszeresen menteni kell. A mentés történhet mágneses vagy optikai elven 

működő adathordozóra. A sérült vagy használaton kívül helyezett – hivatalos vagy személyes információkat 

tartalmazó – adathordozók megsemmisítése a központi informatika feladata. Az ilyen tartalmú rontott papíralapú 

dokumentumok megsemmisítését úgy kell elvégezni, hogy azok azonosításra alkalmatlanok legyenek (pl. rontott 

fénymásolat). 

A rendszerben tárolt adatok archiválását az óvodatitkár az intézmény ügyviteli és iratkezelési szabályai szerint 

végzi.  

8. Adatvédelmi nyilvántartás 

A köznevelési intézmény, mint közfeladatot ellátó szerv az adatkezelői felelősségébe tartozóan végzett 

adatkezelési tevékenységeiről írásos nyilvántartást vezet, melynek adminisztratív teendőit az 

adatvédelmi tisztviselő látja el.  

Az adatvédelmi nyilvántartás tartalmazza:  

a) az intézmény nevét és elérhetőségét (cím, telefon, fax, e-mail); 

b) az adatvédelmi tisztviselő nevét és elérhetőségét (telefon, e-mail); 

c) az intézményben folyó adatkezelés céljait;  

d) az érintettek, valamint a személyes adatok kategóriáinak ismertetését;  

e) a címzettek kategóriáit, akikkel a személyes adatokat közlik vagy közölni fogják, ideértve a 

harmadik országbeli címzetteket;  

f) adott esetben a személyes adatok harmadik országba vagy nemzetközi szervezet részére történő 

továbbítására vonatkozó információkat, beleértve a harmadik ország vagy a nemzetközi szervezet 

azonosítását;  

g) a különböző adatkategóriák törlésére az irattári tervvel összhangban előirányzott határidőket; 

h) az adatkezelés biztonságát garantáló technikai és szervezési intézkedések általános leírását; 

i) az adatvédelmi incidensekről vezetett nyilvántartást;  

j) az érintetti jogok gyakorlásával kapcsolatos kérelmek számát, időpontját, tárgyának rövid 

bemutatását;  
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Az adatvédelmi nyilvántartásban definiálni kell az intézményben használt nyilvántartási rendszereket 

azok pontos megnevezésével és az adatvédelmi kockázatok értékelésével. 

9. Záró rendelkezések 

A Szabályzat az intézmény iratkezelési szabályzatának mellékleteként a nevelőtestület általi 

elfogadását követően válik hatályossá. 

A Szabályzat egy-egy példányát az intézmény épületének intézményvezetői irodájában, illetve 

titkárságán hozzáférhetővé kell tenni. Rendelkezéseiről az intézmény vezetője és az adatvédelmi 

tisztviselő adnak tájékoztatást. 

A Szabályzatot az intézményi honlapon közzé kell tenni.  

A Szabályzat módosítására az elfogadására irányadó jogszabályi előírások érvényesek.  

A Szabályzat módosítására akkor kerülhet sor, ha 

a) jogszabályi változás miatt a normaszöveg korrekciói szükségessé válnak, beleértve ebbe az uniós 

jogi aktusok és a hatályos hazai jogi előírások megváltozását; 

b) az adatvédelmi tisztviselő kezdeményezi az intézményi folyamatok elemzése vagy az adatvédelmi 

incidensek nyomán; 

c) azt a felügyeleti hatóság eseti döntésében kifejezetten szükségesnek ítéli meg; 

d) a nevelőtestület vagy a véleménynyilvánító közösségek kezdeményezik.  

10. Legitimációs záradék 

 

Jelen Adatkezelési Szabályzatot az intézmény nevelőtestülete a 20. ……….. hó …….napján megtartott 
határozatképes értekezletén …… - os szavazat-aránnyal (jegyzőkönyv iktatószáma: ........... ) elfogadta. 
Ezt a tényt az intézményvezető aláírásával tanúsítja. 
 
 
 
 
Kelt: Komárom, …….. év ……. hó …... nap 
 
 
…………………………… 
intézményvezető 
 
A szülői szervezet képviseletében nyilatkozom arról, hogy jelen Adatkezelési Szabályzatot a szülői 
szervezet véleményezte. 
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Kelt: Komárom, …….. év ……. hó …... nap 
 
…………………………… 
 szülői szervezet elnöke 

 

A közalkalmazotti tanács nevében nyilatkozom arról, hogy az adatvédelmi szabályzat elfogadása előtt a 

közalkalmazotti tanács tagjai véleményezési jogukat gyakorolták. 

 

Komárom, ……… év ………………… hó ……………… nap. 

……………………………. 

közalkalmazotti tanács elnöke 
 

A fenntartó önkormányzat nevében nyilatkozom arról, hogy az adatvédelmi szabályzat elfogadása előtt a 

fenntartó véleményezési jogát gyakorolta. 

 

Komárom, ……… év ………………… hó ……………… nap. 

 

……………………………. 

Függelék: Joghozzáférési protokollkönyv 
 
[A joghozzáférési protokollkönyvben az intézmény az adattérkép alapján a saját egyedi, konkrét 
adatkezelési tényhelyzetei tekintetében mutatja be a jogérvényesítési lehetőségeket. Az egyes érintetti 
jogokat hármas tartalmi tagolás mentén javasoljuk bemutatni, melynek első része az adott érintetti jog 
rövid leírása, ezt követi az intézmény által folytatott adatkezelési rutin bemutatása, majd egy kérdés-
felelet kör zárja a téma kifejtést néhány gyakorlati példát leírva].  
 
I. Az érintett személyes adataihoz történő hozzáférési joga   
 
Az érintett a személyes adataihoz történő hozzáférési joga alapján jogosult arra, hogy az adatkezelőtől 
visszajelzést kapjon arra vonatkozóan, hogy személyes adatainak kezelése folyamatban van-e, és ha 
ilyen adatkezelés folyamatban van, jogosult arra, hogy a személyes adatokhoz és a következő 
információkhoz hozzáférést kapjon, mely az önrendelkezés garanciája egyben. 
 
Jogforrás: GDPR 15. cikk 
 
Releváns intézményi gyakorlat leírása: 
 
Minden nevelési év elején, szeptember 1-ig az újonnan beiratkozó gyermekek szüleit (törvényes 
képviselő) egy nyilatkozat kitöltésére, valamint saját döntés alapján aláírására kérjük. Ennek 
másodpéldányát a szülő megkapja. Emellett a honlap, illetve jelen szabályzat fizikai elérhetőségeinek 
közzétételével az Intézmény közreadja jelen szabályzatot (információk a személyes adatok kezeléséről, 
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amelyeket az intézmény a szülő és gyermeke vonatkozásában kezel, továbbá tudomást szereznek a 
hozzáférés, helyesbítés, törlés, adathordozhatóság, korlátozás, tiltás, visszavonás, panaszbenyújtás 
lehetőségéről, stb.) 
 
Ezen kívül az év közbeni beiratkozás esetén a beiratkozással egyidejűleg tájékoztatást kap minden 
újonnan beiratkozó gyermek szülője az érintetti jogainak gyakorlásáról. 
 
A téma modellezése (kérdés-felelet): 
 

- Milyen formában szerez a szülő tudomást arról, hogy személyes adatainak kezelése folyamatban van-
e? 

- Minden nevelési év szeptember 1-ig (a gyermek év közben történő beiratkozása esetén a beiratkozással 
egyidejűleg) – esetleges személyes adatokban bekövetkező változás esetén a változást követően - egy 
nyilatkozatot tölt ki a szülő az intézmény titkárságára eljuttatva, a szülő által aláírva, melyben közli az őt 
és gyermekét érintő szükséges személyes adatokat, illetve ezek változásait. Ebben a nyilatkozatban 
szereplő linken a személyes adatok kezelésével kapcsolatos legfontosabb információk megtalálhatóak. 
Ezen nyilatkozatot az újonnan beiratkozó gyermekek szülei töltik ki, a korábban beiratkozott gyermekek 
szülei ezen nyilatkozatot csak a személyes adatok esetleges változásakor teszik meg. 

 
II  A helyesbítéshez való jog 
 
A helyesbítéshez való jog alapján az érintett jogosult arra, hogy kérésére az adatkezelő indokolatlan 
késedelem nélkül helyesbítse a rá vonatkozó pontatlan személyes adatokat figyelembe véve az 
adatkezelés célját, továbbá arra is jogosult, hogy kérje a hiányos személyes adatok – egyebek mellett 
kiegészítő nyilatkozat útján történő – kiegészítését. 
  
Jogforrás: GDPR 16. cikk 
 
Releváns intézményi gyakorlat leírása: 
 
A szülő az intézmény titkárságán leadott kérelmében kérheti a rá vonatkozó személyes adatok 
helyesbítését, kiegészítését. A helyesbítést, kiegészítést az intézmény legkésőbb 8 napon belül elvégzi. 
 
A téma modellezése (kérdés-felelet): 
 

- Hol kérheti a szülő a helyesbítést? 

 
A szülő adatainak helyesbítését írásban kérheti az intézmény titkárságon. Az adatok helyesbítésére 
ugyanazok a formai kívánalmak vonatkoznak, mint az adatkezelési hozzájárulásra (ld. I. pont) 
 

- Milyen határidővel? 

 
8 napon belül az intézmény helyesbít vagy kiegészít. 
 
III. A törléshez való jog („elfeledtetéshez való jog”) 
 
A törléshez való jog alapján az érintett jogosult arra, hogy kérésére az adatkezelő indokolatlan 
késedelem nélkül törölje a rá vonatkozó személyes adatokat, az adatkezelő pedig köteles arra, hogy az 
érintettre vonatkozó személyes adatokat indokolatlan késedelem nélkül törölje meghatározott feltételek 
fennállása esetén, melyek során az adatkezelőnek kell gondoskodnia a törölt adatok 
visszakereshetőségének megakadályozásáról (biztonsági garancia). 
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Jogforrás: GDPR 17. cikk 
 
Releváns intézményi gyakorlat leírása: 
 
Az intézmény titkárságán kérelmezheti a szülő a rá vonatkozó személyes adatai törlését írásos kérelem 
formájában. Az intézmény meghatározott feltételek fennállása esetén a kért adatokat haladéktalanul 
törli, és gondoskodik a visszakereshetőség megakadályozásáról. 
 
A téma modellezése (kérdés-felelet): 
 

- Hol kérheti a szülő a rá vonatkozó személyes adatok törlését? 

 
Az intézmény titkárságán. 
 

- Milyen formában? 

 
Írásbeli kérelem formájában. 
  
IV. Az adatok kezelésének korlátozásához való jog 
 
Az adatkezelés korlátozásához való jog alapján az érintett jogosult arra, hogy kérésére bizonyos 
kondíciók keretében az adatkezelő korlátozza az adatkezelést, mely az adatok illetéktelen 
felhasználásának meggátolását szolgáló jogosultság, s mint ilyen, a különös védettségű adatoknál lehet 
leginkább releváns. 
 
Jogforrás: GDPR 18. cikk 
 
Releváns intézményi gyakorlat leírása: 
 
A szülő az intézmény titkárságán kérheti a rá vonatkozó adatok kezelésének korlátozását írásbeli 
kérelem formájában. 
 
A téma modellezése (kérdés-felelet): 
 

- Hogyan és hol kérheti a szülő a rá vonatkozó adatok kezelésének korlátozását? 

 
A szülő adatai kezelésének korlátozására irányuló kérését írásban juttathatja el az intézmény 
titkárságra. Az adatok helyesbítésére ugyanazok a formai kívánalmak vonatkoznak, mint az 
adatkezelési hozzájárulásra (ld. I. pont) . 
 
V. Az adathordozhatósághoz való jog 
 
Az adathordozhatósághoz való jog alapján az érintett jogosult arra, hogy a rá vonatkozó, általa egy 
adatkezelő rendelkezésére bocsátott személyes adatokat tagolt, széles körben használt, géppel 
olvasható formátumban megkapja, továbbá jogosult arra is, hogy ezeket az adatokat egy másik 
adatkezelőnek továbbítsa anélkül, hogy ezt akadályozná az az adatkezelő, amelynek a személyes 
adatokat a rendelkezésére bocsátotta, s ez esetben is kiemelt fontosságú a hordozott adatok 
teljességének, pontosságának a megőrzése alapelvi szinten. 
 
Jogforrás: GDPR 20. cikk 
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Releváns intézményi gyakorlat leírása: 
 
A szülő az intézmény titkárságán írásbeli kérelem formájában kérheti a rá vonatkozó személyes 
adatainak átadását a törvényben meghatározott módon. Az intézmény 8 napon belül a kért adatokat 
kiadja. 
 
A téma modellezése (kérdés-felelet): 
 

- Hogyan kérheti a szülő a rá vonatkozó személyes adatainak kiadását? 

 
Írásbeli kérelem formájában. 
  

- Hol kérheti? 

 
Az intézmény titkárságon. 
 

- Milyen határidővel adja ki az intézmény? 

 
8 napon belül. 
 
VI. A tiltakozáshoz való jog   
 
A tiltakozáshoz való jog szerint az érintett jogosult arra, hogy a saját helyzetével kapcsolatos okokból 
bármikor tiltakozzon személyes adatainak kezelése ellen, ideértve a GDPR-ban definiált profilalkotást 
is, mely esetben az adatkezelő a személyes adatokat nem kezelheti tovább, kivéve, ha az adatkezelő 
bizonyítja, hogy az adatkezelést olyan kényszerítő erejű jogos okok indokolják, amelyek elsőbbséget 
élveznek az érintett érdekeivel, jogaival és szabadságaival szemben, vagy amelyek jogi igények 
előterjesztéséhez, érvényesítéséhez vagy védelméhez kapcsolódnak. 
 
Jogforrás: GDPR 21. cikk 
 
Releváns intézményi gyakorlat leírása: 
 
A szülő az intézmény titkárságán leadott írásbeli nyilatkozatban tiltakozhat személyes adatainak 
kezelése ellen. 
 
A téma modellezése (kérdés-felelet): 
 

- Hogyan tiltakozhat a szülő a rá vonatkozó személyes adatainak kezelése ellen? 

 
A szülő adatai kezelésére vonatkozó tiltakozását írásban megfogalmazva juttathatja el az intézménybe 
 

- Hol tiltakozhat? 

 
A nyilatkozatot az intézmény titkárságára kell eljuttatni. 
 
VII. Automatizált döntéshozatal egyedi ügyekben, beleértve a profilalkotást 
 
Az érintett jogosult arra, hogy ne terjedjen ki rá az olyan, kizárólag automatizált adatkezelésen alapuló 
döntés hatálya, amely rá nézve joghatással járna vagy őt hasonlóképpen jelentős mértékben érintené. 
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Jogforrás: GDPR 22. cikk 
 
Releváns intézményi gyakorlat leírása: 
  
Az intézmény automatizált adatkezelésen alapuló döntéshozatalt nem alkalmaz. 
 


