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A Szervezeti és Működési Szabályzat készítésének jogszabályi alapja   

 

• 2011. évi CXC. törvény a nemzeti köznevelésről   

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

és a köznevelési intézmények névhasználatáról   

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

végrehajtásáról   

• 1992. évi XXXIII. törvény a közalkalmazottak jogállásáról 

• 2011. évi CXCV. törvény az államháztartásról   

• 368/2011. (XII. 31.) Korm. Rendelet az államháztartásról szóló törvény 

végrehajtásáról   

• 2012. évi I. törvény a munka törvénykönyvéről   

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

szabálysértési nyilvántartási rendszerről   

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

információszabadságról   

• 2011. évi CLXXIX. törvény a nemzetiségek jogairól   

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

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

• 1993. évi XCIII. törvény a munkavédelemről   

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

általános követelményeiről   

• 1995. évi LXVI. törvény a közokiratokról, a közlevéltárakról és a magánlevéltári 

anyag védelméről   

• 44/2007. OKM rendelet a katasztrófák elleni védekezés és a polgári védelem 

ágazati feladatairól   

• Az Európai Unió által 2018. május 25-től életben léptetett európai Általános 

Adatvédelmi rendelet (GDPR) 

• 15/1998. (IV. 30.) NM rendelet a személyes gondoskodást nyújtó gyermekjóléti, 

gyermekvédelmi intézmények, valamint személyek szakmai feladatairól és működésük 

feltételeiről 

• 328/2011. (XII. 29.) Korm. rendelet a személyes gondoskodást nyújtó 

gyermekjóléti alapellátások és gyermekvédelmi szakellátások térítési díjáról és az 

igénylésükhöz felhasználható bizonyítékokról 
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• 235/1997.(XII.17.) Korm. Rendelet a gyámhatóságok, a területi gyermekvédelmi 

szakszolgálatok, a gyermekjóléti szolgálatok és a személyes gondoskodást nyújtó szervek 

és személyek által kezelt személyes adatokról.  

• 257/2000.(XII.26.) Korm. Rendelet a közalkalmazottak jogállásáról szóló 1992. 

évi XXXIII. Törvénynek a szociális, valamint a gyermekjóléti és gyermekvédelmi 

ágazatban történő végrehajtásáról.  

• 8/2000.(VIII.4.) SzCsM rendelet a személyes gondoskodást végző személyek 

adatainak működési nyilvántartásáról  

• 9/2000.(VIII.4.) SzCsM rendelet a személyes gondoskodást végző személyek 

továbbképzéséről és a szociális szakvizsgáról.  
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I. Bevezetés, általános rendelkezések 
 

A nemzeti köznevelésről szóló 2011. évi CXC. törvény, valamint a végrehajtási rendeletében 

foglaltak érvényre juttatása, az intézmény jogszerű működésének biztosítása, a zavartalan 

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

közötti kapcsolat erősítése, az intézményi működés demokratikus rendjének garantálása 

érdekében a  

Nemesvámosi Csillagvirág Óvoda és Bölcsőde 

nevelőtestülete a nemzeti köznevelésről szóló 2011. évi CXC. törvény 70. § (2) bekezdés b) 

pontjában foglalt felhatalmazás alapján a következő  

Szervezeti és Működési Szabályzatot  

(továbbiakban: SZMSZ) fogadta el.  

 

Az SZMSZ célja, hogy megállapítsa a Nemesvámosi Csillagvirág Óvoda és Bölcsőde 

működésének szabályait, az intézményi működés belső rendjét, a belső-és külső kapcsolatokra 

vonatkozó normákat a jogszabályok által biztosított keretek között, illetőleg azokban a 

kérdésekben, amelyeket nem rendeznek jogszabályok. Szabályozza ugyanakkor az intézmény 

óvodai Pedagógiai programjában, bölcsődei Szakmai programjában meghatározott cél-és 

feladatrendszer tevékenységeinek és folyamatainak összehangolt, racionális és hatékony 

megvalósulását.  

 

• külső munkáltatók által alkalmazott dolgozókra  

• az intézmény területén munkát végzőkre  

• az intézmény rendezvényein részt vevőkre  

 

A köznevelésről szóló 2011. évi CXC. törvény, valamint a végrehajtási rendeletében 

foglaltak: érvényre juttatása,   

• az intézmény jogszerű működésének biztosítása,   

• a zavartalan működés garantálása,   

• a gyermeki jogok érvényesülése,   

• a szülők, a gyermekek és pedagógusok közötti kapcsolat erősítése,   

• az intézményi működés demokratikus rendjének garantálása.   
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Az SZMSZ időbeli hatálya  

 

Az SZMSZ az intézményvezető jóváhagyásával lép hatályba a kihirdetés napján és 

határozatlan időre szól. Ezzel egy időben hatályát veszti az 1.6/2020-2021. határozatszámon 

jóváhagyott SZMSZ.   

Felülvizsgálata: évenként, illetve jogszabályváltozásnak megfelelően.  

Módosítása: az intézményvezető hatásköre, kezdeményezheti a nevelőtestület.  

A kihirdetés napja: 2021.09.01.  

 

Az SZMSZ személyi hatálya kiterjed:  

 

• Az óvodába, bölcsődébe járó gyermekek közösségére. 

• Az óvodával, bölcsődével jogviszonyban álló minden alkalmazottra.  

• Az intézménnyel jogviszonyban nem álló, de az intézmény területén munkát végzőkre, 

illetve azokra, akik részt vesznek az óvoda, bölcsőde feladatainak megvalósításában.  

• A gyermekek szüleire, törvényes képviselőire (azokon a területeken, ahol érintettek).  

 

Az SZMSZ területi hatálya kiterjed:  

 

• Az óvoda, bölcsőde területére, a benntartózkodás ideje alatt 

• Az intézmény által szervezett – a pedagógiai program, szakmai program végrehajtásához 

kapcsolódó – óvodán, bölcsödén kívüli programokra  

• Az intézmény képviselete szerinti alkalmaira, külső kapcsolati alkalmaira  
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Az intézmény működési rendjét meghatározó dokumentumok, szabályzatok:  

* Alapító okirat   

* Szervezeti és Működési Szabályzat   

* Pedagógiai Program   

* Bölcsődei szakmai program 

* Házirend   

* Érdekképviseleti fórum Szabályzata 

* Gyakornoki Szabályzat   

* Iratkezelési és Adatkezelési Szabályzat   

* Továbbképzési program, beiskolázási terv   

* Közalkalmazotti Szabályzat   

* Tűzvédelmi Szabályzat   

* Munkavédelmi Szabályzat   

* Pénzkezelési Szabályzat   

* Leltározási és Selejtezési Szabályzat   

* Munkaköri leírások 

* Munkaterv 

* Éves önértékelési terv 

 


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II. Intézményi alapadatok 

 

1. Intézményi azonosítók  
 

Az intézmény neve: Nemesvámosi Csillagvirág Óvoda és Bölcsőde 

Az intézmény OM-azonosítója: 036957 

Az intézmény típusa: Többcélú intézmény, óvoda-bölcsőde    

Az intézmény székhelye: 8248 Nemesvámos, Patak u. 1. (óvoda) 

Az intézmény telephelye: 8248 Nemesvámos, József Attila u 1. (bölcsőde) 

Az intézmény elérhetőségei: 

           Telefon: 30/514-92-96 (óvoda) 

                          30/514-92-69 (bölcsőde) 

           E-mail: ovoda@nemesvamos.hu  

                        bolcsode@nemesvamos.hu 

           Web oldal: www.csillagviragovoda.hu 

Az intézmény alapító okiratának száma, kelte: 1-2/2022. 

Az alapítás időpontja: 1976. január 1.  

Az intézmény alapító szerve: Községi Közös Tanács Nemesvámos  

Az intézmény fenntartója: Nemesvámos Község Önkormányzata 

A fenntartó címe: 8248 Nemesvámos, Fészek u. 7. 

Az intézmény vezetője: Putz Andrea 

 

 

mailto:ovoda@nemesvamos.hu
mailto:bolcsode@nemesvamos.hu
http://www.csillagviragovoda.hu/
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2. Az intézmény alaptevékenysége 
 

 

Óvodai nevelés, a többi gyermekkel együtt nevelhető sajátos nevelési igényű:  

- beszédfogyatékos, 

- nem-meghatározott pervaziv (átható) fejlődési zavaros, 

- veleszületett és fejlődési myasthenia-s 

gyermekek óvodai nevelése, bölcsődei nevelés-gondozás. 

 

Az intézmény szakágazati besorolása, szakfeladatai:  

 

Szakágazat  851020  Óvodai nevelés  

 

 

Kormányzati funkciók szerinti tevékenysége:  

 

 Kormányzati funkciószám Kormányzati funkció megnevezése 

1. 091110 Óvodai nevelés, ellátás szakmai feladatai 

2. 091120 Sajátos nevelési igényű gyermekek óvodai nevelésének, 

ellátásának szakmai feladatai 

3. 091140 Óvodai nevelés, ellátás működtetési feladatai 

4. 096015 Gyermekétkeztetés köznevelési intézményben 

5. 096025 Munkahelyi étkeztetés köznevelési intézményben 

6. 049010 Máshova nem sorolt gazdasági ügyek  

7. 104031 Gyermekek bölcsődében és mini bölcsődében történő 

ellátása 

 

8. 104035 Gyermekétkeztetés bölcsődében  

9. 104036 Munkahelyi étkeztetés gyermekek napközbeni ellátását 

biztosító intézményben 

 

 

3. Az intézmény működési köre: 

Nemesvámos és Veszprémfajsz községek közigazgatási területe  

 

4. Az intézmény gyermekcsoportjainak száma:  

Óvoda: 4 csoport 

Bölcsőde: 3 csoport 

 



11 

 

5. Az intézménybe felvehető maximális gyermeklétszám: 

Óvoda: 120 fő 

Bölcsőde: 36 fő 

6. A gazdálkodással összefüggő jogosítványok   

 

Az intézmény/költségvetési szerv jogállása: jogi személy, az alapító okirat rendelkezése 

szerint önállóan működő költségvetési szerv, gazdasági szervezettel nem rendelkezik. A 

gazdasági szervezet feladatait az irányító szerv döntése alapján a Nemesvámos Község 

Önkormányzata látja el a pénzügyi-gazdasági feladatok ellátására vonatkozó megállapodás 

szerint.  

 

7. Az intézmény nevelési funkciójával kapcsolatos előírások   

 

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

alaptevékenység szerinti feladatok ellátását az Nkt. és végrehajtási rendeletei, és az Óvodai 

nevelés országos alapprogramja szerint elkészített pedagógiai program szabályozza.  Az 

óvoda szakmai tekintetben önálló.   

Az óvoda jogszabályban előírt nyilvántartást köteles vezetni a gyermekek és a felnőtt 

alkalmazottak adatairól.  A nyilvántartott személyes és különleges adatok kezeléséről, 

továbbításáról, nyilvánosságra hozataláról az óvoda Adatkezelési Szabályzata rendelkezik.  

 

Bölcsődei nevelés (Gyvt.42.§.)  

A bölcsőde a családban nevelkedő 3 éven aluli gyermekek napközbeni ellátását, szakszerű 

gondozását és nevelését biztosító intézmény. Ha a gyermek a 3. évét betöltötte, de testi vagy 

szellemi fejlettségi szintje alapján még nem érett az óvodai nevelésre, a 4. évének betöltését 

követő augusztus 31-ig nevelhető és gondozható a bölcsődében.  

 

 Az óvodai és a bölcsődei nevelési év egyaránt szeptember 1-től következő év augusztus 31-ig 

tart. 
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III. Szervezeti felépítés 
 

 

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

hogy az intézmény feladatait a jogszabályi előírásoknak és a tartalmi követelményeknek 

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

működtetés, valamint a helyi adottságok, körülmények és igények figyelembevételével 

alakítottuk ki a szervezeti egységeket.  

A munka megszervezésében, és a feladatok felosztásában a szakértelem és az egyenletes 

terhelés kiemelt hangsúlyt kap.  

 

Az óvoda és a bölcsőde szakmai tekintetben önálló. Szervezetével és működésével 

kapcsolatban minden olyan kérdésben dönt, melyet jogszabály nem utal más hatáskörbe.  

A döntések előkészítésében, végrehajtásában részt vesznek az érintett pedagógusok, 

kisgyermeknevelők és a szülők is.  

 

A kötelezően foglalkoztatandó alkalmazottak létszámát a hatályos jogszabályi előírások 

tartalmazzák.  

 

 

1. Az intézmény szervezeti struktúrája  
 

Az intézményt az intézményvezető irányítja.  

A bölcsőde mindennemű szakmai- és adminisztrációs feladatait a bölcsődevezető végzi. 

A műszaki, karbantartási, udvar gondozási és egyéb feladatokban a falugondnokság segíti az 

intézmény zavartalan működését.  

Az intézmény gazdasági, pénzügyi teendőit a Nemesvámos Község Önkormányzatának 

gazdasági osztálya végzi.  

 

 

 

 

  



 

 

Intézményvezető 

 

 

Élelmezésvezető 

 

Szakácsok 

 

Bölcsődevezető 

 

Kisgyermeknevelők 

 

Bölcsődei dajkák 

 

Konyhai kisegítők 

Óvodavezető- 

helyettes 

 

Óvodapedagógusok 

Nevelőmunkát közvetlenül 

segítő dolgozók (pedagógiai 

asszisztensek, dajkák) 

 

Óvodatitkár 

 

Konyhai kisegítő, 

takarító 
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2. Az intézmény magasabb vezetői, a vezetők közötti feladatmegosztás  
 

 

Intézményen belül megtalálható:   

● alá - és fölérendeltség   

● azonos szinten belül mellérendeltség   

Az intézményen belül alá- és fölérendelt viszonyban működnek az egyes vezetői szintekhez 

tartozó: vezetők, illetve vezetőkhöz tartozó beosztottak.   

Az azonos vezetői szinthez tartozó munkakörök között mellérendeltségi viszony van.  A szerv 

szervezeti felépítéséből, struktúrájából adódó alá- és fölérendeltségi viszony jelzi az egyes 

egységek közötti kölcsönös együttműködési kötelezettséget is.   

A dolgozók, középvezető, és magasabb vezető közötti szakmai együttműködésre vonatkozó 

előírásokat, a munkaköri leírások tartalmazzák.   

 

2.1 Az intézményvezető  

Az óvodát és a bölcsődét az intézményvezető irányítja, magasabb vezető beosztású 

közalkalmazott. Munkáját a magasabb jogszabályok, a fenntartó, valamint az intézmény belső 

szabályzatai által előírtak szerint végzi. Megbízatása a magasabb jogszabályokban 

megfogalmazott módon és időtartamra történik, visszavonásig érvényes. Feladatait az 

óvodavezető- helyettes és a bölcsődevezető közreműködésével látja el.   

Az intézményvezetőnek az intézmény vezetésében fennálló felelősségét, képviseleti és döntési 

jogkörét elsődlegesen az Nkt. határozza meg.  Munkaköri leírását a fenntartó készíti el.   

A köznevelési intézmény vezetője a szakmai, pedagógiai munkáért való felelőssége körében 

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

alkalmazott munkája színvonalának külső szakértővel történő értékelése céljából.   

A nevelési-oktatási intézményvezető munkáját a nevelőtestület és a szülők közössége a vezetői 

megbízásának második és negyedik évében személyazonosításra alkalmatlan kérdőíves felmérés 

alapján értékeli.   

Az országos pedagógiai-szakmai ellenőrzés az intézményvezető munkájának ellenőrzése és 

értékelése során a kérdőíves felmérés eredményét is figyelembe veszi. A nevelési-oktatási 

intézmény vezetője munkaideje felhasználását és beosztását, az Nkt. 5. mellékletében foglalt 

foglalkozások megtartásának kötelezettségén kívül maga jogosult meghatározni.  
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2.2 Az óvodavezető-helyettes  

Vezetői tevékenységét az intézményvezető közvetlen irányítása mellett végzi.  

Különleges felelőssége: 

• Az intézményvezető távollétében – korlátozott jogkörben – teljes felelősséggel végzi a 

vezetési feladatokat.  

• A nevelési területen közreműködik a vezető által megállapított tevékenység irányításában. 

• Közvetlenül szervezi és irányítja az óvodai dajkák, pedagógiai asszisztensek munkáját.  

• Az óvoda kulcsaiért, valamint a bélyegző használatáért teljes felelősséggel tartozik.  

Beszámolási kötelezettsége kiterjed:  

• az intézmény egész működésére és pedagógiai munkájára,  

• a belső ellenőrzések tapasztalataira,  

• az intézményt érintő, megoldandó problémák jelzésére.  

 

        2.3 Bölcsődevezető 

Jogállása: 

Vezetői megbízását az intézményvezető adja. A munkáltatói jogokat az intézményvezető 

gyakorolja felette. 

Vezetői tevékenységét az intézményvezető közvetlen irányítása mellett végzi.  

Különleges felelőssége: 

• Az intézményvezető távollétében – korlátozott jogkörben – teljes felelősséggel végzi a 

bölcsődevezetési feladatokat.  

• Az intézményvezető irányítása mellett szervezi a bölcsődében folyó munkát.  

• A nevelési-gondozási területen közreműködik a vezető által megállapított tevékenység 

irányításában. 

• Közvetlenül szervezi, irányítja és ellenőrzi a kisgyermeknevelők, bölcsődei dajkák 

munkáját.  

• A bölcsőde kulcsaiért, valamint a bélyegző használatáért teljes felelősséggel tartozik.  

• Szakmai képviselet 

Beszámolási kötelezettsége kiterjed:  

• a bölcsőde egész működésére és nevelési-gondozási munkájára,  

• a belső ellenőrzések tapasztalataira,  

• a bölcsődét érintő, megoldandó problémák jelzésére.  
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Feladata:  

  a gondozási tevékenység biztonságos feltételeinek megteremtése 

  a gyermekbalesetek megelőzése, a gyermekvédelmi feladatok ellátása 

   szak-alkalmazotti értekezletek előkészítése, megtartása 

  az óvodával való együttműködés  

  a bölcsődei ünnepélyek szervezésével kapcsolatos feladatok ellátása 

  a bölcsőde ügyviteli teendőinek ellátása (Felvételi könyv, bölcsődei gyermek egészségügyi 

törzslap, fertőző betegségek naplója, napi jelentés kimutatás, bölcsődei jelentés, egyéb, a vezető 

által kiadott dokumentációs feladatok)  

  a munka- és balesetvédelmi, valamint tűzvédelmi előírások betartásában, és betartatása  

  az igazgatási feladatok ellátása 

  a közalkalmazotti tanáccsal, szülői közösséggel való együttműködés 

  közalkalmazotti jogviszony létesítése, illetve megszüntetése esetén véleményezési jogköre 

van  

 előkészíti a kisgyermeknevelők továbbképzési tervét  

  előkészíti a bölcsőde munkatervét, ellenőrzési tervét 

  a veszélyeztetett és halmozottan hátrányos gyermekek esetében végzi a gyermekjóléti 

szolgálattal kapcsolatos együttműködést  

 rendszeres kapcsolatot tart a bölcsőde orvosával  

  megszervezi a gyermekek rendszeres egészségügyi vizsgálatát  

 rendszeresen ellenőrzi az ételek minőségét, tápanyag szerinti összeállítását 

 betartatja a HACCP előírásokat 

 

Részletes feladatait a munkaköri leírás tartalmazza. 

A bölcsőde vezetőjét, annak tartós távolléte esetén, az intézményvezető által írásban megbízott 

kisgyermeknevelő helyettesíti. A bölcsődevezető és az általa megbízott személy egyidejű 

távolléte esetén, a bölcsődében tartózkodó, legmagasabb fizetési fokozatba tartozó dolgozó 

jogosult olyan intézkedésre, amely a gyermekek biztonságának megóvásával összefüggő 

ügyekre terjed ki.  
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2.4 Élelmezésvezető  

Vezetői tevékenységét az intézményvezető közvetlen irányítása mellett végzi. 

Feladatait teljes felelősséggel végzi. A konyha üzemeltetésének egyszemélyi felelőse. 

Közvetlenül szervezi és irányítja a szakácsok és konyhai kisegítők munkáját. A konyha az 

intézmény szervezeti keretén belüli gazdálkodó szervezet, melynek pénzügyi – gazdálkodási 

feladatait a Nemesvámos Község Önkormányzata látja el a II./ 6. pont szerinti külön 

megállapodás alapján. Felelősséggel vezeti az élelmezési – és vegyi raktárt. Munkáját a 

munkaköri leírásában rögzítettek szerint látja el.  

A konyha kulcsaiért, valamint a bélyegző használatáért teljes felelősséggel tartozik.  

Beszámolási kötelezettsége kiterjed:  

• a konyha egész működésére és a konyhai dolgozók munkájára,  

• a belső ellenőrzések tapasztalataira,  

• a konyhát érintő, megoldandó problémák jelzésére.  

 

2.5 A vezetők intézményben való benntartózkodásának rendje  

Az intézmény zavartalan működéséhez biztosítani kell a vezetői feladatok folyamatos ellátását. 

Ennek érdekében a vezetők intézményben való tartózkodásának rendje a következő:  

Vezetői beosztás megnevezése  Az intézményben való tartózkodás rendje   

Intézményvezető  
 

Heti munkaideje: 40 óra.   
 

 
 

Kötelező óraszáma (csoportban): 10 óra  
 

Intézményvezető helyettes  
 

Heti munkaideje: 40 óra.   
 

 
 

Kötelező óraszáma (csoportban): 24 óra  
 

Bölcsődevezető Heti munkaideje: 40 óra.   
 

 Kötelező óraszáma (csoportban): --- 
 

 

Amennyiben tartós távollétnek nem minősülő szabadság, betegség, hiányzás vagy kétműszakos 

munkarend esetén az egybeeső munkarend miatt az intézményvezető vagy helyettesének 

folyamatos benntartózkodása ezen időszakban nem oldható meg, úgy a helyettesítés rendjére 

vonatkozó szabály szerint kell eljárni.  
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Az intézményvezető vagy intézményvezető-helyettes akadályoztatása esetén a helyettesítés 

rendje:  

Az intézményvezetőt szabadsága, betegsége, valamint hivatalos távolléte alatt a vezető helyettes 

helyettesíti.  

Az intézményvezető akadályoztatása esetén az intézményvezető helyettesítését teljes 

felelősséggel az intézményvezető-helyettes látja el, az azonnali döntést nem igénylő, a vezető 

kizárólagos hatáskörébe tartozó ügyek kivételével.  

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

hónapnál hosszabb időtartam minősül. A teljes vezetői jogkör gyakorlására vonatkozó megbízás 

a fenntartó által történik, melyet a dolgozók tudomására kell hozni (értesítés, kifüggesztés).  

Az intézményvezető és helyettese egyidejű távolléte esetén a helyettesítés az intézményvezető 

által írásban adott megbízás alapján történik.  

 

A vezető, illetve a vezető helyettes helyettesítésére vonatkozó további előírások:  

• a helyettesek csak a napi, a zökkenőmentes működés biztosítására vonatkozó 

intézkedéseket, döntéseket hozhatják meg a vezető, vezető helyettes helyett,  

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

halaszthatatlanok, s amelyeknek a helyettesítés során történő ellátására a munkaköri 

leírásában, illetve írásbeli megbízásában felhatalmazást kapott,  

• a helyettesítés során a helyettes a jogszabály, illetve az intézmény belső szabályzataiban, 

rendelkezéseiben a kizárólag a vezető jogkörébe utalt ügyekben nem dönthet.  
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3. Az intézmény szervezeti egységei, a vezetők és a szervezeti egységek 

közötti kapcsolattartás  

 

A jogszabályoknak, szakmai előírásoknak megfelelően az intézményen belül elkülönült 

feladatuk alapján részleges önállósággal, illetve sajátos feladatokkal rendelkezik:  

● a vezetőség  

● az alkalmazotti közösség  

● a bölcsődei és az óvodai nevelőtestület  

● a szakmai munkaközösség  

● a dajkák, pedagógiai asszisztensek, óvodatitkár, technikai, konyhai dolgozók közössége  

● a közalkalmazotti tanács  

 

Az intézmény különböző közösségeinek tevékenységét – a megbízott vezetők és a választott 

képviselők közreműködésével – az intézményvezető fogja össze.  

A kapcsolattartás formái:  

• értekezletek  

• megbeszélések  

• fórumok  

• nyomtatott  

• elektronikus  

• közösségi média  

 

A digitális információ átadás szabályozása: Minden pedagógus, kisgyermeknevelő kétnaponta 

ellenőrizi az általa megadott e-mail fiókját, köteles a megnyitáskor visszajelezni a küldő félnek, 

a kapott információt feldolgozni vagy a feladatot elvégezni.  

A kapcsolattartás általános szabálya, hogy a különböző döntési fórumokra, nevelőtestületi, 

alkalmazotti értekezletekre a vonatkozó napirendi ponthoz a döntési, egyetértési és 

véleményezési jogot gyakorló közösséget, illetve az általuk delegált képviselőt meg kell hívni, 

nyilatkozatukat jegyzőkönyvben kell rögzíteni.  

A pedagógus, kisgyermeknevelő a kapcsolattartás formái és az együttműködés során a 

hatékonyság és környezetvédelmi szempontokat szem előtt tartva, használja az 

infokommunikációs eszközöket és a különböző online csatornákat.  

Az egyes munkakörökhöz tartozó feladat- és hatásköröket, a hatáskörök gyakorlásának módját, 

a kapcsolódó felelősségi szabályokat a személyre szóló munkaköri leírások tartalmazzák 

(mellékletek). 



20 

 

3.1 A vezetőség  

Az intézmény vezetősége konzultatív testület: véleményező és javaslattevő joggal rendelkezik, 

és dönt mindazon ügyekben, amelyekben az intézményvezető saját jogköréből szükségesnek 

tart.  

 

A vezetőség tagjai:  

• intézményvezető  

• óvodavezető-helyettes 

• bölcsődevezető 

• szakmai munkaközösség vezetője  

• szülői munkaközösség vezetője 

• érdekképviseleti fórum vezetője  

A kapcsolattartás a vezetőség tagjai között folyamatos, és a szükségleteknek megfelelő. A 

vezetők irányítják, tervezik, szervezik és ellenőrzik a saját területükhöz tartozó munkát. Írásban 

és értekezleteken beszámolnak területük működéséről, a kiemelkedő teljesítményekről, 

hiányosságokról, problémákról, valamint javaslatokat tesznek a fejlesztésekre. A 

beszámolókból követhetők az alapelvek és a feladatok megvalósításának eredményei, különös 

tekintettel az intézményi hagyományok ápolására, a támogató szervezeti kultúrára.  

A vezetés engedi, és szívesen fogadja, a tanulás-tanítás eredményesebbé tételére irányuló 

kezdeményezéseket, innovációkat, fejlesztéseket.  

 

Az intézmény vezetése gondoskodik a nevelési, tanulási eredményességről szóló információk 

belső nyilvánosságáról. Az intézmény stratégiai és operatív dokumentumai az intézmény 

működését befolyásoló külső mérési mutatók azonosítása, gyűjtése, feldolgozása és értelmezése 

alapján készülnek.  

 

 

3.2 Alkalmazotti közösség  

 

Az alkalmazotti közösségnek az óvodában és a bölcsődében foglalkoztatott valamennyi 

közalkalmazott tagja. A munkavégzéssel kapcsolatos jogaikat és kötelességeiket a nemzeti 

köznevelési törvény, a munka törvénykönyve és a közalkalmazotti törvény szabályozza.  

Az alkalmazotti közösséget és azok képviselőit jogszabályban meghatározott részvételi, 

javaslattételi, véleményezési, egyetértési és döntési jog illeti meg.  
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Részvételi jog illeti meg az intézmény minden dolgozóját és közösségét azokon a 

rendezvényeken, amelyekre meghívót kap.  

 

Véleményezési jog: az intézmény megszüntetésével, átszervezésével, feladatának 

megváltoztatásával, nevének megállapításával, költségvetésének meghatározásával és 

módosításával, vezetőjének megbízásával és megbízásának visszavonásával kapcsolatosan. A 

jogszabályban biztosított véleményezési és javaslattételi joggal rendelkező közösségeken kívül 

az intézmény működési körébe tartozó kérdésekben javaslatot tehet, véleményt nyilváníthat az 

intézmény minden közalkalmazottja.  

Az elhangzott javaslatokat és véleményeket a döntés-előkészítés során a döntési jogkör 

gyakorlójának mérlegelnie kell.  

A döntési jogkör gyakorlójának az írásban kifejtett javaslattal, véleménnyel kapcsolatos 

álláspontját a javaslattevővel, véleményezővel közölni kell.  

 

Egyetértési jog: a döntési jogkör gyakorlója csak úgy rendelkezhet, ha a jogosultak ténylegesen 

egyetértenek.  

 

Döntési jog: kizárólagos intézkedési jog, melyet jogszabályok biztosítanak.  

 

 

3.3 A nevelőtestületek 

 

Az óvodai nevelőtestület a köznevelési törvény alapján meghatározott jogosítványokkal 

rendelkező testület, amely a nevelési intézmény pedagógusainak közössége, nevelési 

kérdésekben az óvoda legfontosabb tanácskozó és határozathozó szerve. A nevelőtestület tagja 

az óvoda valamennyi óvodapedagógus munkakörben foglalkoztatott alkalmazottja.  

 

Az óvodai nevelőtestület a nevelési kérdésekben, a nevelési intézmény működésével 

kapcsolatos ügyekben a köznevelési törvényben és más jogszabályokban, továbbá az e 

Szabályzatban meghatározott kérdésekben döntési, véleményezési és javaslattevő jogkörrel 

rendelkezik.   

 

Az óvodai nevelőtestület dönt:   

• a pedagógiai program elfogadásáról,  
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• az SZMSZ elfogadásáról,  

• az óvoda éves munkatervének elfogadásáról,  

• az intézmény munkáját átfogó elemzések, értékelések, beszámolók elfogadásáról, a 

továbbképzési program elfogadásáról,  

• a nevelőtestület képviseletében eljáró pedagógus kiválasztásáról,  

• a házirend elfogadásáról,  

• az intézményvezetői pályázathoz készített vezetési programmal összefüggő szakmai 

vélemény tartalmáról,  

• jogszabályban meghatározott más ügyekben.  

 

A nevelőtestület véleményt nyilváníthat vagy javaslatot tehet az intézmény működésével 

kapcsolatos valamennyi kérdésben. Ki kell kérni a nevelőtestület véleményét a külön 

jogszabályban meghatározott ügyekben. (Nkt. 70.§ alapján)  

Az óvodai nevelőtestület véleményét ki kell kérni:  

• a pedagógusok külön megbízásának elosztása során  

• a vezető-helyettes megbízásakor, megbízásának visszavonásakor  

 

A bölcsődei nevelőtestület az intézmény kisgyermeknevelőinek közössége, nevelési, gondozási 

kérdésekben a bölcsőde legfontosabb tanácskozó és határozó szerve, vezetője a bölcsőde 

vezetője.  

 

A bölcsődei nevelőtestület dönt: 

 A bölcsőde munkatervének elfogadásáról,  

 A bölcsőde munkáját átfogó elemzések, értékelések, beszámolók elfogadásáról. 

Véleménynyilvánítás:  

 A bölcsődei nevelőtestület véleményt nyilváníthat, vagy javaslatot tehet a bölcsőde működését 

érintő minden kérdésben.  

A bölcsődei nevelőtestület véleményét kell kérni:  

 A kisgyermeknevelők külön megbízásainak elosztása során, 

 A bölcsőde költségvetésében szakmai célokra rendelkezésre álló pénzeszközök 

felhasználásának megtervezésénél.  

 A bölcsődei nevelőtestület képviseletében eljáró kisgyermeknevelő kiválasztásakor.  
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Az értekezletek közötti időszakban felmerülő, a bölcsődében folyó munka közvetlen 

irányításához szükséges szakmai és egyéb információkat az intézményvezető adja meg. A 

bölcsődevezető az eseményekről azonnal tájékoztatja az intézményvezetőt.  

Az intézményvezetőt meg kell hívni a bölcsődében tartott értekezletekre, ezen kívül szükség 

szerint látogatja a bölcsődét.  

 

A nevelőtestületek működése 

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

tartanak.  

A nevelőtestület értekezleteit az óvoda és a bölcsőde munkatervében meghatározott napirenddel 

és időponttal az intézmény vezetője hívja össze.  

A pedagógusok, kisgyermeknevelők felelőssége és kötelessége, hogy a napirend alapján 

felkészüljenek, beszámolási kötelezettségüknek eleget tegyenek, és érdemi hozzászólásaikkal 

segítsék a cél elérését.  

Az intézményvezető rendkívüli nevelőtestületi értekezlet összehívásáról a napirend három 

nappal előbb történő kihirdetésével intézkedik.  

A rendkívüli nevelőtestületi értekezlet összehívásának nevelőtestületi kezdeményezéséhez a 

pedagógusok egyharmadának aláírása, valamint az ok megjelölése szükséges. Az értekezletet 

nevelési időn kívül, a kezdeményezéstől számított nyolc napon belül össze kell hívni.  

 

A nevelőtestületi értekezlet előkészítésével és lefolytatásával kapcsolatos rendelkezések: 

A nevelőtestület írásos előterjesztés alapján tárgyalja  

• a pedagógiai program/szakmai program,  

• az SZMSZ,  

• a házirend,  

• a munkaterv,  

• az intézményben folyó munkára irányuló átfogó elemzés, beszámoló elfogadásával 

kapcsolatos napirendi pontokat.  

 

Az intézményvezető az előterjesztés írásos anyagát a nevelőtestületi értekezlet előtt legalább 

nyolc nappal átadja a nevelőtestület tagjainak.  

A nevelőtestületi értekezlet levezetését az intézményvezető látja el.   

A nevelőtestület akkor határozatképes, ha tagjainak több mint fele jelen van.  
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Döntéseit és határozatait – kivéve jogszabályban meghatározott titkos szavazás esetén – nyílt 

szavazással, egyszerű szótöbbséggel hozza. Ha a nevelőtestület egyszerű szótöbbséggel hozható 

döntésekor szavazategyenlőség keletkezik, a határozatot az intézményvezető szavazata dönti el.  

A nevelőtestület döntéseit határozati formában kell megszövegezni. A határozatokat nevelési 

évenként sorszámozni kell, és azokat nyilvántartásba kell venni.  

 

A nevelőtestületi, alkalmazotti értekezletekről lényegkiemelő, emlékeztető jegyzőkönyv készül, 

mely tartalmazza:  

• a helyet, időt, az értekezlet napirendi pontjait, a jegyzőkönyvvezető és hitelesítő nevét  

• a jelenlévők számát  

• az igazoltan, illetve igazolatlanul távollévők nevét  

• a meghívottak nevét  

• a jelenlévők hozzászólását  

• a módosító javaslatok egyenkénti megszavaztatását  

• a határozat elfogadásának szavazási arányát  

• a döntést  

 

A jegyzőkönyvet az értekezletet követő három munkanapon belül el kell készíteni. A 

jegyzőkönyvet a jegyzőkönyv készítője és a hitelesítő írja alá. A jegyzőkönyvhöz csatolni kell a 

jelenléti ívet.  

 

A nevelőtestület feladatkörébe tartozó ügyek átruházása:  

A nevelőtestület valamennyi hatáskörének gyakorlási jogát fenntartja, jogszabályban biztosított 

hatásköreinek gyakorlási jogát nem ruházza át.  

 

3.4 Szakmai munkaközösség  

 

Az intézmény pedagógusai – legalább öt pedagógus kezdeményezésére – elkülönült szervezeti 

egységnek nem minősülő szakmai munkaközösséget hozhatnak létre. Kivéve az Önértékelési 

csoportot, amely 3-5 főből állhat. A szakmai munkaközösség jogosítványait, feladatait a Nkt., 

az EMMI rendelet, az Önértékelési Kézikönyv, továbbá jelen Szabályzat határozza meg.  
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A szakmai munkaközösség dönt:  

• működési rendjéről, munkaprogramjáról  

• szakterületén a nevelőtestület által átruházott kérdésekről, az intézményi célok figyelembe 

vételével 

 

A szakmai munkaközösség véleményezi:  

• a pedagógiai programot  

• a továbbképzési programot  

• a nevelés-oktatás eszközeinek kiválasztását  

• szakterületét érintően a pedagógiai munka eredményességét  

• a vezetői pályázat szakmai programját  

 

A munkaközösség szakmai, módszertani kérdésekben segítséget adhat:  

• az óvodában folyó nevelőmunka tervezéséhez, szervezéséhez, ellenőrzéséhez  

• a pedagógusok minősítő eljárásának lebonyolításához  

• a gyermekvédelmi feladatok ellátásával összefüggő feladatok végrehajtásához  

• a sajátos nevelési igényű és a halmozottan hátrányos helyzetű gyermekek integrációját 

szolgáló feladatok minél eredményesebb megvalósításához  

• a pedagógusok szakmai munkájának támogatásához  

• a nevelőmunka tárgyi feltételeinek fejlesztéséhez  

 

A munkaközösség feladatai a pedagógusok munkájának segítésében:  

• a munkaközösség profiljában tervező, elemző, értékelő tevékenység  

• módszerek, eljárások segítése, megvalósítása, értékelése, közzététele a testületben  

• módszertani értekezletetek és gyakorlati napok szervezése  

• a szakirodalom figyelemmel kísérése, az új módszerek felkutatása, gyakorlatba történő 

integrálása  

• a munkaközösség tagjai szakmai fejlődésének, továbbképzésének irányítása, a megjelenő új 

szakirodalom tanulmányozása és felhasználása  

• pályakezdő pedagógusok munkájának támogatása  

• a pályázati lehetőségek figyelemmel kísérése, megírása, sikeres pályázat esetén annak 

lebonyolítása és elszámolása  

• feladatot vállalnak a belső tudásmegosztás működtetésében  
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A szakmai munkaközösség felelőssége, hogy a szakmai innovációk összhangban álljanak az 

intézmény munkatervével, pedagógiai programjával.  

 

A szakmai munkaközösség vezetője  

Tevékenységét – a munkaközösség véleményének kikérésével – az óvodavezető írásos 

megbízása alapján végzi.  

 

A szakmai munkaközösség vezetője felelős:  

• a szakmai munkaközösség önálló, felelős vezetéséért  

• a munkaközösség működési tervének elkészítéséért  

• a működéshez szükséges feltételek biztosításáért  

• az éves munkatervben átruházott ellenőrzési feladatok elvégzéséért  

• az új módszerek, eszközök, elméleti és gyakorlati ismeretek közzétételéért  

• a pedagógiai munka színvonalának megőrzéséért, emeléséért  

• a munkaközösség éves munkájáról szóló értékelés elkészítéséért  

 

Kapcsolattartás rendje:  

• Az intézményvezető szóbeli tájékoztatása meghatározott időközönként a munkaközösség 

tevékenységéről  

• Írásos éves munkaterv, éves beszámoló, összefoglaló elemzés, értékelés, készítése a 

nevelőtestület számára az éves feladatterv teljesítéséről, az elvégzett fejlesztési folyamatról  

• A Szakmai munkacsoportok együttműködése az intézmény éves munkatervében rögzített 

formában és időközönként zajlik. A kapcsolattartás elsődleges szintje a csoportvezetők 

közötti kommunikáció.  

• Az intézmény vezetője támogatja az intézményen belüli együttműködéseket és biztosítja 

annak megvalósulásához szükséges feltételeket az intézmény éves munkatervében 

rögzítettek szerint.  

 

3.5 Dajkák, pedagógiai asszisztensek, óvodatitkár és konyhai dolgozók közössége  

 

Elkülönült szervezeti egységnek nem minősülő, jogszabályokban megfogalmazott és saját 

területüket érintő kérdésekben véleményezési és javaslattevő jogkörrel rendelkező közösséget 

alkotnak.  
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A dajka feladat- és hatáskörei   

A pedagógiai/kisgyermeknevelői munka segítése, elsősorban az étkeztetési- és gondozási 

feladatok elvégzése, valamint a munkaköri leírásban meghatározott feladatok.   

 

A pedagógiai asszisztens feladat-és hatáskörei   

A pedagógiai program eredményes megvalósítása, a gyermekek zavartalan és folyamatos 

ellátása érdekében az óvodapedagógusok pedagógiai munkájának segítése. A gyermekek 

testi szükségleteinek ellátásáról, fejlődésük optimális segítéséről való gondoskodás az 

óvodapedagógusok iránymutatása szerint, valamint a munkaköri leírásban meghatározott 

feladatok.  

 

Az óvodatitkár feladat- és hatáskörei   

A tanügyi dokumentumok előkészítése, irattárazása.  

Adatkezelés, megbízás szerint adatok nyilvántartása KIR-ben: pedagógusok, pedagógiai munkát 

közvetlenül segítők, gyermekek adatainak kezelése, KIRA rendszerben szabadságok, távollétek 

rögzítése, nyilvántartások ellenőrzése, valamint a munkaköri leírásban meghatározott feladatok.   

 

A feladat és hatáskörök átruházása, visszavonása az intézményvezető jogköre.  

 

Konyhai dolgozók   

Ide tartoznak a szakácsok és a konyhai kisegítők, feladataik kiosztásáért és ellenőrzéséért az 

élelmezésvezető felel. Feladataikat a munkaköri leírás tartalmazza.  

 

 

3.6 Közalkalmazotti képviselő, közalkalmazotti tanács  

 

Jogosítványait, feladatait az óvoda közalkalmazotti szabályzata tartalmazza.  

 

3.7 Szülői szervezet  

A szülők az óvodában az Nkt-ben meghatározott jogaik és kötelességeik teljesítésének 

érdekében szülői szervezetet, illetve óvodaszéket hozhatnak létre.  

A szülői szervezet saját SZMSZ-éről, ügyrendjéről, munkatervének elfogadásáról, 

tisztségviselőinek megválasztásáról és képviseletéről saját maga dönt.  
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A szülők a bölcsődében az Érdekképviseleti fórumon keresztül gyakorolhatják jogaikat, 

melynek létrehozását és működésének rendjét a fenntartó határozza meg. 

 

A szülőkkel történő kapcsolattartást a jogszabályokban és a jelen Szabályzatban meghatározott 

eseteken túl a házirend is tartalmazza.  

 

A szülői szervezet vezetőjével az intézményvezető, a csoportszintű ügyekben a csoport szülői 

szervezetének képviselőivel az óvodapedagógus/bölcsődevezető, kisgyermeknevelő, valamint 

az óvodapedagógus/kisgyermeknevelő kompetenciáját meghaladó ügyekben az 

intézményvezető tart kapcsolatot.  

 

Az intézmény a szülői szervezet/érdekképviseleti fórum képviselőinek értekezletet hív össze, 

vagy a szülői szervezet/érdekképviseleti fórum vezetőjét, vezetője által megbízott képviselőjét 

meghívja a nevelőtestületi értekezlet azon napirendi pontjának tárgyalásához, amely ügyekben 

jogszabály vagy az intézmény SZMSZ-e a szülői szervezet/érdekképviseleti fórum részére 

véleményezési, tanácskozói jogot biztosít.  

A meghívás a napirend írásos anyagának legalább 8 nappal korábbi átadásával történhet.  

 

Az intézmény vezetője a szülői szervezet/érdekképviseleti fórum képviselőit legalább félévente 

tájékoztatja az óvodában és a bölcsődében folyó nevelőmunkáról és a gyermekeket érintő 

kérdésekről.  

Az óvodapedagógus/bölcsődevezető, kisgyermeknevelő a csoport szülői szervezete 

képviselőjének szükség szerint ad tájékoztatást.  

Az óvodás és a bölcsődés gyermek fejlődéséről, magatartásában, érzelmi életében bekövetkezett 

változásokról való tájékoztatás a csoportos óvodapedagógus/kisgyermeknevelő, adott esetben az 

intézményvezető, bölcsődevezető feladata és kötelessége.  

 

A szülői szervezet/érdekképviseleti fórum tájékoztatását és véleményezési lehetőségeinek 

biztosítását az intézmény folyamatosan felülvizsgálja, visszacsatolja, és fejleszti.  

 

A szülői szervezet  

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

• bármely, gyermekeket érintő kérdésben tájékoztatást kérhet  

• képviselője részt vehet a gyermekbalesetek kivizsgálásában  

• nevelőtestületi értekezlet összehívását kezdeményezheti  



29 

 

 

A szülői szervezet véleményezési jogot gyakorol:  

• a pedagógiai program elfogadásakor  

• az SZMSZ elfogadásakor  

• a házirend elfogadásakor  

• a munkaterv elfogadásakor (a nevelési év rendjének meghatározásában)  

• az adatkezelési szabályzat elfogadásakor  

• a fakultatív hit- és vallásoktatás helyének és idejének meghatározásában  

• az óvoda és a család kapcsolattartási rendjének kialakításában  

• a vezetők és a szülői szervezet közötti kapcsolattartás módjának meghatározásában  

• a pedagógiai program, az SZMSZ és a házirend nyilvánosságával kapcsolatosan  

• a szülőket anyagilag is érintő ügyekben (pl. a szükséges ruházati felszerelésekkel 

kapcsolatosan)  

• a nem ingyenes szolgáltatások körébe tartozó programok összeghatárának megállapításakor  

• az intézmény megszüntetésével, átszervezésével, feladatának megváltoztatásával, nevének 

megállapításával, vezetőjének megbízásával és megbízásának visszavonásával 

kapcsolatosan  

 

A szülői szervezet véleményezési jogkörében eljárva minden esetben köteles írásban 

nyilatkozni.  

A szülői szervezet képviselői minden értekezlet után kötelesek a soron következő csoportos 

szülői értekezleten beszámolni a mindenkit érintő információkról.  

 

A szülői szervezet részére érkezett iratokat az intézményvezető- helyettes bontatlanul köteles 

átadni az érdekeltnek. Az iratkezelés az érdekelt kezdeményezésére történik.  
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IV. Az óvoda köznevelési intézményként való 

működése, a bölcsődei tagintézmény 

működése 

 

1. A működés rendje  

 

A nyitva tartás rendje  

 

Az intézmény hétfőtől péntekig ötnapos munkarenddel működik.  

Eltérő az intézményi munkarend, a gyermekek fogadásának rendje abban az esetben, ha a 

nemzeti ünnepek miatt az általános munkarend, a munkaszüneti napok rendje is eltérően alakul.  

A nyitvatartási idő napi 10.45 óra, reggel 6
15

 órától 17
00

 óráig.  

 

Az óvodát és a bölcsődét reggel a munkarend szerint érkező dajkák nyitják, és délután a 

munkarend szerinti dajkák zárják.  

Rendezvények esetén a nyitvatartási időtől való eltérést az intézmény vezetője engedélyezi.  

Az intézmény üzemeltetése a fenntartó által meghatározott téli és nyári zárva tartás alatt 

szünetel.  

 

Az intézmény  

• nyári zárva tartásának időpontjáról legkésőbb február 15-ig,  

• téli zárva tartásának lehetséges időpontjáról november 15-ig tájékoztatjuk a szülőket.  

 

A nyári zárva tartás ideje alatt a fenntartó által megállapított napokon 9–13 óráig ügyeletet kell 

tartani a hivatalos ügyek intézésére.  

 

A nevelés nélküli munkanapokon biztosított ügyeleti ellátásra vonatkozó szülői igényeket 

írásban – a zárva tartás előtt legalább 7 nappal – az óvodapedagógusoknak kell összegyűjtenie 

és továbbítani az intézmény vezetője felé.  

A nevelés nélküli munkanapokon a gyermekek felügyeletéről az óvodában gondoskodunk.  
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A nevelés nélküli munkanapok, továbbá az ünnepek időpontjáról az első szülői értekezleten 

tájékoztatást kell adni, valamint minden csoport faliújságján szeptemberben ki kell függeszteni, 

fel kell tenni az intézmény honlapjára, valamint a KIR rendszer közzétételi listájában meg kell 

jeleníteni. A megvalósulás ellenőrzéséért az óvodavezető- helyettes a felelős. 

 

Az óvodai nevelési év rendjét az óvodai munkaterv határozza meg.  

Az óvodai nevelési év rendjében meg kell határozni:   

• a nevelés nélküli munkanapok időpontját és felhasználását   

• a szünetek időtartamát   

• a nemzeti és óvodai ünnepek megünneplésének időpontját,   

• az előre tervezhető nevelőtestületi értekezletek, szülői értekezletek, fogadóórák 

időpontját   

• az intézmény bemutatkozását szolgáló pedagógiai célú óvodai nyílt nap tervezett  

időpontját.   

 

Bölcsődével való kapcsolattartás rendje, formája 

A bölcsődevezető évente háromszor, illetve a szükségletnek megfelelő rendszerességgel 

beszámol a bölcsődében folyó munkáról, illetve átveszi a szükséges információkat.  

Egyéb megbeszélések, kapcsolattartási formák:  

 Egymás munkájának kölcsönös megismerésével segíthetjük a gyermeket a zökkenőmentes 

óvodakezdéshez.  

 Részt veszünk egymás szakmai megbeszélésein (kisgyermeknevelői, illetve nevelési tartalmú 

értekezletek)  

 Óvodakezdés előtt ellátogatunk az óvoda csoportjaiba, ismerkedünk a hellyel, az óvodás 

gyermekekkel, a felnőttekkel.  
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2. A kiadmányozás szabályai  

 

Az intézmény kiadmányozási joga az intézményvezetőt illeti meg.  

Az intézmény nevében aláírásra az intézményvezető jogosult, akadályoztatása esetén – az 

azonnali intézkedést igénylő ügyiratokra vonatkozóan – aláírási jogot gyakorolhat az 

óvodavezető-helyettes és a bölcsődevezető.  

Rendkívüli esetben az aláírási jogkört írásos felhatalmazás alapján megbízott pedagógus is 

gyakorolhatja. Az átruházott jog gyakorlójának az aláírás előtt az intézményvezetőt 

tájékoztatnia kell.  

Az óvodavezető-helyettes és a bölcsődevezető további felelősségi, jog- és hatáskörét 

munkaköri leírásuk tartalmazza részletesen. 

 

Az intézmény hivatalos bélyegzőinek lenyomata:  

 

 

Hosszú bélyegző:    

 

 

 

Nemesvámosi Csillagvirág Óvoda és Bölcsőde 

8248 Nemesvámos, Patak u. 1. 

 

 

 

 

Körbélyegző:    

 

 

 

 

 * Nemesvámosi Csillagvirág Óvoda és Bölcsőde *   
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3. Dokumentumok kezelésének rendje  

 

3.1 Az elektronikusan előállított, hitelesített és tárolt dokumentumok kezelési rendje  

 

Óvodánk az oktatási ágazat irányítási rendszerével a Közoktatási Információs Rendszer (KIR) 

révén tartott elektronikus kapcsolatban elektronikusan előállított, hitelesített és tárolt 

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

megfelelően. Az elektronikus rendszer használata során ki kell nyomtatni és az irattárban kell 

elhelyezni az alábbi dokumentumok papíralapú másolatát:  

• Intézménytörzsre vonatkozó adatok módosítása  

• Alkalmazottakra vonatkozó adatbejelentések  

• Óvodai jogviszonyra vonatkozó bejelentések  

• OSAP-jelentés  

• KIR-STAT - alkalmazottak és gyermekek létszáma (október 1-jei állapot)  

 

Az elektronikus úton előállított fenti dokumentumokat az intézmény pecsétjével és az 

intézményvezető aláírásával hitelesített formában kell tárolni.  

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

óvodai dokumentumokat a KIR alrendszerében tároljuk. Az adatokhoz kizárólag az 

intézményvezető által felhatalmazott óvodavezető- helyettes és az óvodatitkár férhet hozzá.  

A bölcsődei adatokat a Országos Nyugdíjbiztosítási Főigazgatóság Igénybevevői 

Nyilvántartásában is tároljuk. (https://tevadmin.nrszh.hu/tevadmin/Fooldal.xhtml) 

Az adatokhoz kizárólag az intézményvezető által felhatalmazott bölcsődevezető és az 

óvodatitkár férhet hozzá. 

 

3.2 Az elektronikus úton előállított papíralapú dokumentumok kezelési rendje  

 

2018. szeptember 1-től bevezetésre kerül intézményünkben a digitális csoportnapló vezetése, 

ami minden pedagógus kötelező feladata és felelőssége. A keletkezett dokumentumok 

kinyomtatása után aláírással, szükség esetén intézményvezetői aláírással és az intézmény 

pecsétjével kell hitelesíteni, irattárba helyezni a nevelési év végén.  

 

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

üzemeltetésében lévő elektronikus jegyzőkönyvvezető rendszer segítségével tartjuk nyilván. A 

jegyzőkönyv kitöltésének céljából az óvodavezető- helyettes és az óvodatitkár rendelkezik 

https://tevadmin.nrszh.hu/tevadmin/Fooldal.xhtml
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hozzáféréssel. A jegyzőkönyv lezárása, a kinyomtatott példány aláírása kizárólagosan 

intézményvezetői hatáskör.  

 

3.3 Az intézményi dokumentumok nyilvánosságával kapcsolatos rendelkezések  

Az intézményvezető irodájában – hitelesített másolati példányban – a szülők és az 

alkalmazottak számára hozzáférhető  

• az óvoda pedagógiai programja,  

• a bölcsőde szakmai programja, 

• szervezeti és működési szabályzata (SZMSZ),  

• házirendje.  

 

Az óvodai pedagógiai program és a bölcsődei szakmai program digitális példánya az intézmény 

web oldalán is megtalálható, ami a szülők számára bármikor hozzáférhető.  

 

A dokumentumok elhelyezéséről és a szóbeli tájékoztatás időpontjáról a szülők a nevelési év 

kezdésekor tájékoztatást kapnak az intézményvezetőtől.  

A szülők az intézményvezetőtől, az óvodavezető-helyettestől, a bölcsőde vezetőjétől, a 

kisgyermeknevelőktől és az óvodapedagógusoktól kérhetnek szóbeli tájékoztatást a 

dokumentumokról. Ennek időpontja a szülővel történő előzetes egyeztetés alapján kerül 

meghatározásra.  

 

Az intézmény lehetőséget biztosít arra, hogy a szülők az óvodai/bölcsődei beiratkozás előtt is 

választ kapjanak kérdéseikre.  

Beiratkozáskor a házirend egy példányát minden szülő kézhez kapja, melynek tényét aláírásával 

kell igazolnia.  
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4. Az intézményben való étkezés szabályozása  

 

Az alkalmazottak számára az intézményi étkezés lehetősége biztosított, az étkezés helye a 

felnőtt étkező, vagy óvodapedagógusok esetén a gyermekekkel együtt a csoportszobában is 

lehetséges.  

 

 

5. Belépés és benntartózkodás azok részére, akik nem állnak 

jogviszonyban az intézménnyel  

 

Az intézmény kapubejáratai a gyermekek biztonsága és a vagyonvédelem érdekében biztonsági 

zárral vannak felszerelve.  

Az intézmény alkalmazottai közül bárki ajtót nyithat, miután tájékozódott, felvilágosítást kapott 

a belépni kívánó személy kilétéről. A látogatótól meg kell kérdezni, hogy milyen ügyben jelent 

meg, majd el kell kísérni a keresett személyhez.  

 

A fenntartói, szakértői, szaktanácsadói és egyéb hivatalos vagy szakmai szervek képviselőit az 

intézményvezető fogadja.  

Az óvodai, bölcsődei csoportok és foglalkozások látogatását – a szülők kivételével – az 

intézményvezető engedélyezi.  

Ügynökök, üzletszerzők vagy más személyek az intézmény területén kereskedelmi 

tevékenységet nem folytathatnak.  
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6. Az ünnepek, megemlékezések rendje, a hagyományok ápolásával 

kapcsolatos feladatok  

 

Az intézményi megemlékezések, a nemzeti és az egyéb ünnepek megünneplésének rendjét és 

módját a nevelési program, jelen Szabályzat, továbbá a nevelési év rendjére vonatkozó éves 

munkaterv határozza meg.  

 

Az éves munkatervben ki kell jelölni a rendezvény idejét és azt a 

pedagógust/kisgyermeknevelőt, aki az évi ünnepélyek, megemlékezések, hagyományápoló 

rendezvények megszervezéséért, lebonyolításáért szakmailag felelős.  

 

6.1 A gyermeki élet hagyományos ünnepei, melyet valamennyi csoport megünnepel az 

óvodában:  

• születésnapok  

• állatok világnapja  

• Mihály-napi vásár  

• Mikulás  

• adventi karácsonyváró családi ünnepség  

• farsang  

• télűzés, kiszeégetés  

• március 15-e  

• a víz világnapja  

• húsvét  

• óvodába hívogató családi délután  

• egészségnap  

• föld napja  

• sport nap  

• gyermeknap  

• családi évzáró  

A Mihály-napi vásár, adventi családi délután, farsang, nyílt nap és óvodába hívogató, 

egészségnap, sport nap, évzáró és ballagó ünnepség, Csillagvirág nyári piknik nyilvános 

rendezvényeink, melyre szülők és vendégek is hívhatók.  

Az óvodapedagógusok, kisgyermeknevelők kezdeményezésére csoportszinten más ünnepélyek, 

rendezvények is nyilvánossá tehetők az intézményvezető engedélyével.  
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6.2 A felnőtt közösség hagyományai  

• szakmai napok  

• házi bemutatók  

• karácsonyi ünnepség  

• „Szülők nevelők” bálja  

• pedagógusnap  

• bölcsődék napja 

 

6.3 Az ünnepek és hagyományok ápolásával kapcsolatos feladatok, elvárások:  

• Az intézmény közösségi helyiségeinek az ünnephez illő feldíszítése.  

• Tájékoztató információk kihelyezése a program időpontja előtt legalább 1 héttel.  

• Projektterv készítése az intézményi szintű rendezvényekhez (feladat – felelős – határidő 

megjelölésével).  

• A rendezvényeken való aktív részvétel, a személyre szóló feladatok maradéktalan 

elvégzése.  

• Alkalomhoz illő öltözködés – egységes arculat tükrözése (pl: nemzeti ünnepeken ünneplő 

ruha; farsangkor jelmez).  
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7. A külső kapcsolatok rendszere, formája és módja  

Intézményünk a feladatok elvégzése, a gyermekek egészségügyi, gyermekvédelmi és szociális 

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

fenntartóval, más intézményekkel, szervezetekkel.  

 

7.1 A rendszeres egészségügyi felügyelet és ellátás rendje  

A gyermekek rendszeres egészségügyi felügyeletére vonatkozó feladatellátás alapja a fenntartó 

és az egészségügyi szolgáltató által megkötött megállapodás tartalma.  

Kapcsolattartó: az intézmény vezetője, valamint szükség esetén az intézményben az  

1-es típusú diabétesszel élő gyermek speciális ellátásával megbízott alkalmazott 

Feladata: az intézményvezető biztosítja a munkafeltételeket, gondoskodik a gyermekek 

felügyeletéről, vizsgálatokra való előkészítéséről, a szülők tájékoztatásáról.  

A kapcsolat tartalma: az orvos intézményi felkérésre szakértőként közreműködik, a gyermekek 

egészségügyi ellátását és az egyéb bölcsőde és óvoda-egészségügyi feladatokat az 

intézményvezetővel egyeztetett rend szerint, együttműködve végzi.  

Segíti, szükség esetén ellátja az 1-es típusú diabétesszel élő gyermek speciális ellátásához szükséges 

feladatokat.  

A kapcsolat formája: egészségügyi vizsgálat, szűrés, beutalás kezelésre, az 1-es típusú 

diabétesszel élő gyermek speciális ellátása során, szükség szerint.  

Gyakoriság: nevelési évenként a feladatra szóló megállapodás tartalma szerint, az 1-es típusú 

diabétesszel élő gyermek speciális ellátása során, szükség szerint.  

A védőnő feladatkörébe tartozó feladatokat az 51/1997. (XII. 18.) NM rendelet szabályozza.  

 

7.2 Pedagógiai szakszolgálatok  

Kapcsolattartó: az intézmény vezetője, és az adott nevelési évre megbízott óvodapedagógus. A 

kapcsolat tartalma: a gyermekek speciális vizsgálata, egyéni fejlesztése, a beiskolázás segítése, 

valamint tanácsadás nevelési kérdésekben.  

A kapcsolat formája: vizsgálat kérése, kölcsönös tájékoztatás, esetmegbeszélés, konzultáció, 

szülői értekezleten való részvétel.  

Gyakoriság: nevelési évenként a beiskolázást megelőzően, illetve a logopédus és 

óvodapedagógusok jelzése alapján szükség szerint.  

7.3 Pedagógiai szakmai szolgáltatók  

Kapcsolattartó: az intézmény vezetője, illetve a szakmai munkaközösség vezetője.  
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A kapcsolat tartalma: a pedagógusok szakmai ismereteinek frissítse, bővítése, valamint 

szaktanácsadói szakmai segítés.  

A kapcsolat formája: továbbképzések, konferenciák, konzultációk, szaktanácsadói hospitálás, 

szaktanácsadói javaslat.  

Gyakoriság: nevelési évenként meghirdetett időpontokban.  

 

7.4 Családsegítő és Gyermekjóléti Integrált Intézmény, Járási Gyámhivatal 

Kapcsolattartó: intézményvezető.  

A kapcsolat tartalma: óvodai segítő  munkájának támogatása, a gyermekek 

veszélyeztetettségének megelőzése és megszüntetése, esélyegyenlőség biztosítása.  

A kapcsolat formája, lehetséges módja:  

• a Családsegítő és Gyermekjóléti Integrált Intézmény értesítése – ha az intézmény a szolgálat 

beavatkozását szükségesnek látja, 

• segítség kérése, ha a gyermeket veszélyeztető okokat pedagógiai eszközökkel nem tudjuk 

megszüntetni, valamint minden olyan esetben, amikor a gyermekközösség védelme miatt ez 

indokolt, 

• esetmegbeszélésen, előadásokon, rendezvényeken való részvétel, 

• amennyiben további intézkedésre van szükség, az intézmény megkeresésére a Családsegítő 

és Gyermekjóléti Integrált Intézmény javaslatot tesz arra, hogy az intézmény a 

gyermekvédelmi rendszer keretei között milyen intézkedést tegyen,  

• esetmegbeszélés – az óvoda és/vagy bölcsőde részvételével, a szolgálat felkérésére,  

• folyamatos kapcsolattartás az óvodai segítővel,  

• szülők tájékoztatása révén (a gyermekjóléti szolgálat címének és telefonszámának 

intézményben való kihelyezése), lehetővé téve a közvetlen megkeresését.  

Gyakoriság: szükség szerint.  

A gyermekvédelmi feladatok meghatározását az óvoda pedagógiai programja és a bölcsőde 

szakmai programja tartalmazza.  

 

7.5 Általános iskola  

Kapcsolattartó: az intézményvezető által az adott nevelési évre megbízott óvodapedagógus.  

A kapcsolat tartalma: a gyermekek iskolai beilleszkedésének segítése az óvoda–iskola átmenet 

megkönnyítésével, információk továbbítása a szülőknek.  
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A kapcsolat formája: kölcsönös látogatás, szakmai fórum, rendezvényeken való részvétel. 

Gyakoriság: az iskola megkeresésére látogatás az iskolai beiratkozás előtt és az első félévet 

követően.  

 

7.6 Magán bölcsőde és óvoda (a településen működő magán intézmény)  

Kapcsolattartó: az intézményvezető által az adott nevelési évre megbízott óvodapedagógus, 

kisgyermeknevelő.  

A kapcsolat tartalma: a gyermekek óvodai beilleszkedésének segítése a bölcsőde–óvoda 

átmenet megkönnyítésével.  

A kapcsolat formája: kölcsönös látogatás.  

Gyakoriság: igény szerint. 

  

7.7 Fenntartó  

Kapcsolattartó: intézményvezető.  

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

megfelelés, az intézmény érdekeinek képviselete.  

A kapcsolattartás formája: vezetői értekezletek, kiállítások, rendezvények, központi 

ünnepségeken való intézményi képviselet, munkamegbeszélések, dokumentumok, statisztikai 

adatszolgáltatás, írásos beszámoló, intézményvezetői éves munkaterv, éves költségvetés.  

 

7.7 Gyermekprogramokat ajánló kulturális intézmények, szolgáltatók  

Kapcsolattartó: az intézményvezető által az adott nevelési évre megbízott óvodapedagógus.  

A kapcsolat tartalma: színvonalas gyermekműsorok, előadások szervezése, lebonyolítása.  

A kapcsolat formája: intézményi programok szervezése, intézményen kívüli kulturális 

programok látogatása, illetve ajánlása a szülőknek.  

Gyakorisága: az adott nevelési évre szóló munkatervben meghatározva, a szülői szervezet 

véleményének kikérésével.  

7.8 Intézményen kívüli szolgáltatók (sport, művelődés és oktatás) 

Kapcsolattartó: az intézményvezető által az adott nevelési évre megbízott óvodapedagógus.  

A kapcsolat tartalma: színvonalas sport, művelődés és oktatás tárgykörébe tartozó szakkörök, 

különórák szervezése, lebonyolítása.  

A kapcsolat formája: intézményvezetővel történő egyeztetés és közösen aláírt szerződés szerint. 

Gyakorisága: intézményvezetővel történő egyeztetés és szerződés szerint. 
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Egyéb: a külső szolgáltató, a szerződésnek megfelelően, köteles az intézmény számára 

terembérleti díjat fizetni. 

 

7.9 Alapítványi kuratórium  

Kapcsolattartó: intézményvezető.  

A kapcsolat tartalma: a nevelőtestület és a szülői szervezet tájékoztatása az alapítvány 

munkájáról.  

Gyakoriság: nevelési évenként a kuratórium és az intézményi igények alapján.  
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8. Intézményi védő, óvó előírások  

 

8.1 A gyermekbalesetek megelőzése érdekében ellátandó feladatok  

A gyermekekkel, egészségük és testi épségük védelmére vonatkozó előírásokat, a 

foglalkozásokkal együtt járó veszélyforrásokat, a tilos és az elvárható magatartásformát a 

nevelési év megkezdésekor, illetve folyamatosan (kirándulás, séta stb.), a gyermekek 

életkorának és fejlettségi szintjének megfelelően ismertetni kell.  

A gyermekek tájékoztatása, felvilágosítása a csoportos óvodapedagógus/kisgyermeknevelő 

felelőssége. Az ismertetés tényét és tartalmát a csoportnaplóban dokumentálni kell.  

Az óvodai, bölcsődei életre vonatkozó szabályok a nem óvodás, bölcsődés testvérekre is 

vonatkoznak, azok betartása a szülők jelenlétében is elvárás.  

Az intézmény csak megfelelőségi jellel ellátott (MSZ EN 71-es szabványnak megfelelő) játékot 

vásárolhat. Az óvodapedagógus, kisgyermeknevelő köteles a játékon feltüntetett, vagy ahhoz 

mellékelt figyelmeztetést, feliratot, használati utasítást áttanulmányozni és az alkalmazás során 

betartani.  

Az intézmény kapubejáratai a gyermekek biztonsága érdekében biztonsági zárral vannak 

felszerelve. A kaput és a bejárati ajtót minden esetben be kell csukni, ügyelve arra, hogy 

gyermek ne menjen ki az épületből.  

Óvodába/bölcsődébe lépéskor a szülők írásban nyilatkoznak arról, hogy ki viheti haza a 

gyermeket. Az intézmény felügyeleti kötelezettsége a belépéstől az intézmény jogszerű 

elhagyásáig terjed, illetve az intézmény által szervezett intézményen kívüli programok 

időtartamára áll fenn.  

 

8.2 Az 1-es típusú diabétesszel élő gyermek speciális óvodai ellátása 

Az 1-es típusú diabétesszel élő gyermek speciális óvodai ellátása, egy esetleges rosszullét 

esetén az Eütv.-vel összhangban álló, speciális eljárásrend kialakítása. 

Speciális eljárásrend: 

 

Eljárásrend cukorbeteg gyermek rosszulléte esetére 

a Nemesvámosi Csillagvirág Óvoda és Bölcsőde dolgozói részére 

Készítette: Dr. Németh Balázs háziorvos, iskolaorvos 

 

A cukorbetegség (diabétesz) élettani háttere: 

Az 1-es típusú, vagy korábbi nevén fiatalkori diabétesz néven ismert betegség lényege, hogy a 

hasnyálmirigy nem képes a szervezetbe jutó cukor lebontásához elegendő inzulint termelni. 
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A vércukorszint normalizálásához a betegnek élethosszig tartó inzulinkezelésre van szüksége, 

és az étkezésben is ügyelnie kell a szénhidrátfogyasztás korlátozására. 

A cukorbetegség során jelentkező, beavatkozást igénylő állapotok: 

Alapvetően két veszélyeztető állapot fordulhat elő: 

Hipoglikémia – a vércukorszint leesése 

Hiperglikémia – a vércukorszint túl magas 

 

Hipoglikémia: 

Gyakrabban fordul elő. Oka lehet túl kevés szénhidrát bevitele, túl sok testmozgás (óvodában 

könnyen előfordulhat!), esetleges lázas betegség. A tünetei a következők:      

 izzadás 

 remegés, gyengeség 

 éhségérzet 

 hányinger, hányás  

 súlyosabb esetben zavartság, agresszivitás, eszméletvesztés 

 

Hiperglikémia 

Jóval ritkábban fordul elő, oka az inzulin hiánya. Fő tünetei: 

  izzadás 

 szapora, mély légzés 

 hányinger, hasfájás 

Fontos tudnunk, hogy a két rosszullétet kizárólag vércukorméréssel lehet elkülöníteni! 

Az intézmény dolgozóinak teendője cukorbeteg gyermek rosszulléte esetén: 

 

1. Amennyiben a gyermek eszméletlen, nem reagál, azonnal mentőt kell hívni a 112-es 

segélyhívó számon. Fontos jelezni a diszpécsernek (a pontos cím, a bejelentő elérhetőségén, a 

gyermek korán túl) azt, hogy ismert cukorbeteg gyermekről van szó. A mentő érkezéséig 

lehetőleg tegyük stabil oldalfektetésbe a gyermeket, és, amíg meg nem érkezik a segítség, egy 

pillanatra sem hagyhatjuk magára. 

FONTOS!!: eszméletlen, nem együttműködő gyermek szájába TILOS bármilyen ételt 

(szőlőcukor, csokoládé, cukros víz) megpróbálni betenni! A beszűkült tudatú vagy tudat nélküli 

beteg nem képes az ételt/italt biztonságosan lenyelni, amely emiatt a légutakba kerülhet, 

fulladást okozva. 

2. Amennyiben megítélésünk szerint a gyermek rosszulléte nem igényel azonnali mentő ellátást, 

telefonon tanácsot kérhetünk a gyermek orvosától vagy az illetékes háziorvostól (Dr. Németh 

Balázs mobil: +36302375625, rendelő: +3688515310 5-ös mellék). Viszont, ha az orvos nem 

elérhető, szükséges a mentő kihívása, cukorbeteg gyermek rosszulléte esetén nem szabad 

felvállalni annak a döntésnek a felelősségét, hogy milyen ellátásra lesz szükség. 
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3. Az egészségügyi segítség hívásával párhuzamosan (de - különösképpen az 1. pont esetén - 

semmiképpen sem előtte!) értesíteni kell a gyermek szülőjét.    

4. Amennyiben rendelkezésünkre áll vércukormérő készülék, és meg tudjuk mérni a gyermek 

vércukrát, tegyük azt. Normálisan 5-8 mmol/liter érték között kell lennie.  

Hipoglikémiás tüneteket már 4 alatti értéknél észlelhetünk, de nem ritka az 1-2-nél 

alacsonyabb érték sem. 

Hiperglikémia csak nagyon magas (15-20) értékek felett okoz rosszullétet, de ez a folyamat 

lassú, kicsi a valószínűsége, hogy az intézményben találkozunk vele. 

5. Amennyiben a rosszullét hátterében vércukorméréssel igazolt hipoglikémia áll, és a 

gyermek tiszta tudatú, jól kooperál, csakis abban az esetben adhatunk neki szénhidrátot 

elfogyasztásra. Erre alkalmas szőlőcukor, egy kocka csokoládé, cukros víz (egy pohár vízben 2-

3 evőkanál cukor felkeverve). Fontos: amennyiben kicsit is bizonytalanok vagyunk abban, 

hogy a gyermek biztonságosan le tudja-e nyelni az ételt, NE próbálkozzunk a szénhidrát 

adásával! Nem követünk el hibát azzal, ha nem próbáljuk magunk rendezni az alacsony 

vércukor szintet, viszont egy hibás próbálkozásnak komoly következményei lehetnek. 

Összegzés: 

- a cukorbeteg kisgyermekek fokozott odafigyelést, felügyeletet igényelnek 

- a vércukorháztartásuk könnyen felborulhat fokozott fizikai aktivitás, nem kellő 

mennyiségű étkezés, más gyermekek számára banális megbetegedések hatására 

- cukorbeteg gyermek BÁRMILYEN panasza esetén gondoljunk arra, hogy a 

vércukor szint kóros állapota állhat a háttérben 

- amennyiben tudjuk, mérjük meg a vércukrát, ez a későbbi ellátó személyzet számára is 

fontos információ 

- a legfontosabb: BÁTRAN ÉS HAMAR hívjunk szaksegítséget! 

 

8.3 Az intézmény vezetőjének felelőssége 

• az intézményben keményforrasztás, ív- és lánghegesztés, ipari gázpalack, illetve tartály 

felszerelése az épületen szakkivitelező által folytatott építési, felújítási, javítási munka 

kivételével nem végezhető,  

• az intézmény területén a gyermekekre veszélyes eszköz, szerszám csak a legszükségesebb 

időtartamig, az adott felújítási, egyéb szerelési tevékenység idejéig, s csak az azzal dolgozók 

állandó felügyelete mellett lehet,  

• a gyermekek elektromos áramütés elleni védelme folyamatosan biztosítva legyen – az 

aljzatok vakdugózásával, illetve a hálózat megfelelő védelmével,  

• a gyermekek az épület számukra veszélyforrást jelentő helyiségeibe ne juthassanak be,  

• a játékok, foglalkozási eszközök vásárlásakor csak megfelelőségi jellel ellátott termékeket 

szerezzenek be,  

• az udvari játékok folyamatos karbantartása, időszakos szabványossági felülvizsgálata 

megtörténjen,  



45 

 

• gyermekbalesetek megelőzése érdekében a vezető és a munkavédelmi felelős feladata a 

gyermekekkel foglalkozó valamennyi alkalmazott figyelmét felhívni a veszélyforrásokra 

(csoportszoba, udvar, séták, kirándulások, játékeszközök stb.) valamint a bekövetkezett 

baleset utáni eljárással kapcsolatos szabályok megfogalmazása, a teendők ismertetése, 

• veszélyekre figyelmeztető jelzéseket, táblákat, hirdetményeket ki kell függeszteni, illetve 

azok tartalmát legalább évente ismertetni kell,  

• évente az intézmény egész területét felmérjék a védő, óvó intézkedések szükségessége 

szempontjából.  

 

8.4 Az intézményi alkalmazottak felelőssége 

• mindennapos tevékenységük során fokozottan ügyeljenek az elektromos berendezések 

használatára, kezelésére, 

• a különböző berendezéseket úgy tárolják, hogy azokhoz a gyermekek ne férhessenek hozzá, 

• a gyermekek testi épségét veszélyeztető (szúró, vágó stb.) tárgyak otthonról ne 

kerülhessenek az intézménybe,  

• a foglalkozásokra általuk készített és használt eszközök megfeleljenek a biztonsági 

előírásoknak, 

• javaslatot tegyenek az óvoda/bölcsőde épülete és a csoportszobák még biztonságosabbá 

tételére, 

• munkaterületükön fokozott óvatossággal járjanak el, ügyelve a gyermekek biztonságára, testi 

épségére,  

• veszélyforrást jelentő munkahelyüket mindig zárják,  

• hívják fel a gyermekek és az intézményvezető figyelmét a veszélyhelyzetekre,  

• azonnali veszélyelhárítás szükséges a baleset megelőzése érdekében,  

• a főzőkonyha területére csak az illetékes személyek léphetnek be.  

 

8.5 Gyermekbalesetek esetén ellátandó feladatok  

A balesetet szenvedett gyermek ellátása a gyermek felügyeletét éppen ellátó 

óvodapedagógus/kisgyermeknevelő feladata, miután a többi gyermek biztonságáról, 

felügyeletéről gondoskodott.  

A fenti feladatok ellátásában a helyszínen jelenlévő többi munkatársnak is segítséget kell 

nyújtania.  
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A balesetet szenvedett gyermek megnyugtató ellátása után tájékoztatni kell az 

intézményvezetőt, amennyiben orvosi ellátás szükséges, akkor azonnal értesíteni kell a szülőket 

is.  

A gyermekbalesetek jelentésének módját az EMMI rendelet tartalmazza.  

A gyermekbalesetek jegyzőkönyvezése és nyilvántartása az óvodavezető- helyettes feladata. Az 

elektronikus úton kitöltött, kinyomtatott, hitelesített jegyzőkönyv egy példányát megkapja a 

szülő, egy példányát az intézmény irattárában kell megőrizni.  

 

Nem súlyos balesettel kapcsolatos feladatok:  

• a baleset körülményeinek kivizsgálása  

• jegyzőkönyv készítése  

• bejelentési kötelezettség teljesítése  

 

Súlyos balesettel kapcsolatos további előírások:  

• azonnali jelentés a fenntartónak  

• legalább középfokú munkavédelmi képesítéssel rendelkező személy bevonása a baleset 

körülményeinek a kivizsgálásába  

 

A baleset körülményeinek kivizsgálásánál biztosítani kell a szülői szervezet képviselőjének 

részvételét.  

A munkavédelmi felelős különleges felelőssége, hogy  

• gyermekbalesetet követően intézkedjen annak megelőzésére, hogy hasonló eset ne forduljon 

elő,  

• az intézmény minden alkalmazottját tájékoztassa.  

 

8.6 A nevelőmunka biztonságos feltételeinek megteremtése  

Nevelési időben szervezett, intézményen kívüli programokkal kapcsolatos szabályok:  

Az óvodapedagógusoknak/kisgyermeknevelőknek lehetőségük van intézményen kívüli 

programok szervezésére is:  

• kirándulás, séta  

• színház-, múzeum-, kiállítás látogatás,  

• sportprogramok,  

• iskolalátogatás, óvodalátogatás stb.  
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A szülők a beiratkozáskor írásban nyilatkoznak, hogy hozzájárulnak-e ahhoz, hogy gyermekük 

az intézményen kívül szervezett programokon részt vegyen. A nyilatkozat visszavonásig 

érvényes. 

Az óvodapedagógusok, kisgyermeknevelők feladatai:  

• A csoport faliújságján tájékoztatják a szülőket a program helyéről, időpontjáról és a 

közlekedési eszközről.  

• Az intézményvezető tájékoztatása előzetesen szóban, majd a program megkezdésekor 

helyszín, résztvevők neve, kísérők neve, időtartam, közlekedési eszköz bejelentésével 

történik. A program akkor tekinthető engedélyezettnek, ha azt az intézményvezető vagy az 

óvodavezető- helyettes/bölcsődevezető engedélyezte.  

Különleges előírások  

A programhoz a gyermeklétszámnak megfelelő kísérőt kell biztosítani.  

• Tömegközlekedés igénybe vételekor 8 gyermekenként 1-1 fő felnőtt kísérő – de minimum  

2 fő  

• Bérelt autóbusz esetén 10 gyermekenként 1-1 fő felnőtt kísérő  

Gondoskodni kell az elsősegélynyújtáshoz szükséges felszerelésről.  

 

8.7 Az intézményi alkalmazottak munkavégzésével kapcsolatos szabályok  

• Az intézmény valamennyi alkalmazottjának érvényes munkaköri alkalmassági orvosi 

véleménnyel kell rendelkeznie.  

• A HACCP-előírások betartása és betartatása mindenki felelőssége.  

• Az intézmény egész területén tilos a dohányzás!  

• Az intézményen belül szeszes ital fogyasztása tilos!  

 

8.8 Rendkívüli esemény, bombariadó esetén szükséges teendők  

Az intézmény minden alkalmazottja köteles az általa észlelt rendkívüli eseményt közvetlen 

felettesének jelenteni. A szükséges intézkedésekről és a fenntartó értesítéséről az 

intézményvezető dönt.  

Rendkívüli esemény (bombariadó, tűz, természeti katasztrófa) esetén az épület kiürítését, a 

szükséges intézkedések megtételét a tűzriadó terv előírásainak megfelelően kell elvégezni. 

Bombariadó esetén minden esetben azonnal értesíteni kell a rendőrséget, és haladéktalanul meg 

kell kezdeni az épület kiürítését.  
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A gyermekek biztonságos, ideiglenes elhelyezése a Nemesvámosi Petőfi Sándor Német 

Nemzetiségi Általános Iskolában történik.  

Amennyiben az intézményvezető nem tartózkodik az épületben, az óvodavezető-

helyettes/bölcsődevezető, illetve a legmagasabb iskolai végzettséggel és szolgálati idővel 

rendelkező munkatárs gondoskodik a bejelentésről és a kiürítés megszervezéséről, majd a 

vezető értesítéséről.  

A bombariadóról és a hozott intézkedésekről az intézményvezető rendkívüli jelentésben értesíti 

a fenntartót.  

A Honvédelmi Intézkedési Tervben meghatározott rendkívüli esemény bekövetkezésekor a terv 

szerint kell eljárni.  
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9. Belső kontroll rendszer  

 

9.1 Gazdálkodási tevékenységgel kapcsolatos ellenőrzési feladatok  

• a tevékenységeket, műveleteket szabályszerűen, valamint a megbízható gazdálkodás 

elveivel (gazdaságosság, hatékonyság, eredményesség) összhangban hajtsa végre,  

• teljesítse az elszámolási kötelezettségeket,  

• megfeleljen a vonatkozó törvényeknek és szabályozásnak,  

• megvédje a szervezet erőforrásait a veszteségektől, és a nem rendeltetésszerű 

használattól.  

 

9.2 A pedagógiai, nevelő munka szakmai ellenőrzése  

A belső ellenőrzés legfontosabb feladata az intézményben folyó pedagógiai, nevelő tevékenység 

eredményességének, szakszerűségének, célszerűségének és hatékonyságának a vizsgálata, 

annak feltárása, hogy milyen területen szükséges erősíteni a tevékenységet, milyen területeken 

kell a rendelkezésre álló eszközöket, felszereléseket felújítani, korszerűsíteni, illetve bővíteni. A 

belső ellenőrzési tevékenységet ellátó személyek jogállása: intézményvezető, az óvodavezető- 

helyettes és a bölcsődevezető.  

 

Területei:  

• Szakmai-pedagógiai tevékenység 

• Tanügy-igazgatási feladatok ellátása  

• Munkáltatói jogkörből adódó feladatok (határidők, jogszabályi előírások betartása)  

 

Szakmai tevékenységgel összefüggő ellenőrzési feladatok:  

• A feladatellátással összefüggő szakmai célkitűzések a kívánt irányban és ütemben 

valósulnak-e meg  

• A feladatok meghatározását a nevelőmunkában reálisan, folyamatosan, fejlődést mutatva 

végzik-e a nevelők.  

• Milyen intézkedések történnek és azok milyen eredménnyel járnak a szakmai munka 

minőségének javításában, mit teszünk a minőséget rontó tényezők kiszűrésére.  

• Milyen mértékben tudják hasznosítani a továbbképzéseken hallottakat, az új 

szakirodalmakat, új módszereket a feladatellátás színvonalának emelése céljából.  
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• A szakmai munka szervezettsége biztosítja-e a zavartalan feladatellátást.  

• A nevelői munka ellátásához a rendelkezésre álló erőforrásokat (technikai eszközök, 

szemléltető eszközök, torna eszközök, stb.) megfelelően használják-e, alkalmazzák-e, 

biztosítható-e a zavartalan feladatellátás.  

• A nevelőmunka dokumentációs rendszerének tartalmi, formai megfelelőségét.  

• A családokkal való együttműködés megvalósulását, annak eredményességét.  

• A gyermekvédelemmel kapcsolatos feladatok megoldásának hatékonyságát.  

 

Módszerei:  

• Megfigyelés (csoportlátogatás),  

• Dokumentumelemzés (tervezési, értékelési, tanügy-igazgatási)  

• Bejárás, leltározás  

• Részvétel a munkában  

• Személyes interjú  

 

Alapelvei:  

• konkrétság  

• objektivitás  

• folyamatosság  

• tervszerűség  

• pedagógiai önállóság tiszteletben tartása  

• humánus megközelítés, kölcsönös bizalom  

• önállóság, önértékelés fejlesztése  

• perspektívák adása  

• pozitívumok erősítése  

 

Az ellenőrzés formái:  

• vezetői ellenőrzési  

• csoportos ellenőrzés  

• egyéni – önellenőrzés  

 

Éves önértékelés  

Ötéves ciklus alatti folyamatos adatgyűjtés.   

Előkészítésre vonatkozó eljárás rendek, általános szabályok: tervezés, tájékoztatás, általános 

elvárások intézményi értelmezése.  
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Az önértékelés során tények és adatok alapján azonosítják a nevelési-oktatási, nevelési-

gondozási tevékenységgel és a szervezet működésével összefüggő erősségeket, fejleszthető 

területeket.    

 

Vizsgálat:  

• éves önértékelési terv adatai  

• az intézményre vonatkozó előző tanfelügyeleti ellenőrzés,   

• önértékelés, intézkedési tervek,   

• vezető és pedagógus önértékelési eredmények  

• kisgyermeknevelők értékelésének eredménye 

• alaptevékenységet meghatározó dokumentumok  

• kérdőíves felmérések, interjúk alapján  

 

Az önértékelési folyamatban felhasználják a munkatársak, szülők, és a külső partnerek 

(fenntartó és más partnerek) elégedettségméréseinek eredményeit.  

Az intézményben folyó nevelő-oktató, nevelő-gondozó munka eredményességét jelző mutatókat 

folyamatosan gyűjti, értelmezi, elemzi az intézmény. Különös tekintettel a gyermeki 

teljesítmények folyamatos figyelemmel kísérésére, és a partneri elégedettségre.  

A kiemelt nevelési célokhoz kapcsolódó eredményességi mutatók összehasonlítása, 

megfeleltetése az eredményességet jelző mutatókkal. Szükség esetén intézkedési terv készítése.  

A vezetőség nyilvántartja és elemzi az intézményi eredményeket: mint, a megfigyelésen, vagy 

más alapon megszervezett mérések eredményeit (sport, más versenyek eredményei), 

elismeréseket.  

 

A szakmai munka éves ellenőrzési ütemtervét az óvodavezető- helyettes és a bölcsődevezető 

javaslatai alapján az intézményvezető készíti el.  

 

Az ellenőrzési terv az éves munkaterv része. Az ellenőrzési terv tartalmazza az ellenőrzés 

területeit, módszereit, szempontrendszerét és ütemezését.  

Az ellenőrzési tervet az intézményben nyilvánosságra kell hozni. Az ellenőrzés kiterjed az 

egyes feladatok elvégzésének módjára, minőségére, a munkafegyelemmel összefüggő 

kérdésekre. Az ellenőrzési terv végrehajtásáért az intézményvezető felel.  

Az intézményvezető az egyes nevelési területek ellenőrzésébe bevonja az óvodavezető- 

helyettest, a bölcsődevezetőt.  

Az ellenőrzési tervben nem szereplő, rendkívüli ellenőrzésről az intézményvezető dönt.  
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Rendkívüli ellenőrzést kezdeményezhet az óvodavezető-helyettes, a bölcsődevezető, a szülői 

szervezet és az érdekképviseleti fórum.  

Az ellenőrzés tapasztalatairól írásos feljegyzést kell készíteni, azt az érintett dolgozóval 

ismertetni kell, aki arra szóban vagy írásban észrevételt tehet.  

A szakmai munka belső ellenőrzésének eredményeit, illetőleg az ellenőrzés általánosítható 

tapasztalatait a nevelési évzáró értekezleten értékelni kell, megállapítva az esetleges 

hiányosságok megszüntetéséhez szükséges intézkedéseket.  

Az adott nevelési évre vonatkozó éves önértékelési tervben rögzítettekhez igazodnak a 

beszámolók szempontjai.  

 

Ötéves intézkedési terv  

A tanfelügyeleti ellenőrzések, fejlesztési, ellenőrzési tervek felülvizsgálatának tapasztalatait be 

kell építeni az önértékelést követő ötéves intézkedési tervbe.    

Az intézményi önértékelés során elkészült intézkedési terv megvalósítása érdekében a fenntartó 

megjegyzéseket fűzhet a tervhez.  
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10. Egyéb kérdések  

 

10.1 Reklám tevékenység  

Az intézményben reklámtevékenység alapvetően nem engedélyezhető, kivéve, ha a reklám az 

alábbiakban felsorolt célokat szolgálja.  

 

Kizárólag olyan reklám engedélyezhető, amely az intézmény használói részére pozitív értékeket 

közvetít, ezen belül a gyermekek, tanulók személyiségének fejlődésére pozitív hatással van, 

nevelési, oktatási, művelődési célt szolgál:  

1. a pedagógusok által közvetíteni kívánt társadalmi-erkölcsi értékrendet erősíti,  

2. a környezettudatos magatartási formák hatékonyságát elősegíti,  

3. az egészséges életmóddal összefüggésben az egészséges táplálkozást, testedzést szolgálja, a 

sportolási lehetőségeket bővíti,  

4. a kultúra, a művelődés közvetítésére szolgál (például a közművelődési, közgyűjteményi 

intézmények, állat- és növénykert programjainak, műsorfüzeteinek terjesztése)  

 

Politikai pártok plakátjainak kifüggesztése nem engedélyezhető.  

 

Az intézmény épületének külső falain a különféle cégek reklámjainak elhelyezéséhez 

önkormányzati engedély szükséges.  

Minden konkrét megkeresés esetén az intézményvezető személyesen tárgyal, és köt szerződést. 

Szerződéskötés előtt az önkormányzat illetékesének előzetes engedélyét be kell szerezni.  

 

Az intézmény területén belül reklám, tájékoztató elhelyezését – amennyiben az a társadalmi, 

közéleti tevékenységgel függ össze, és így az intézmény használóinak körét érinti, érintheti – az 

intézményvezető engedélyezi.  

 

10.2 Nyilatkozat tömegtájékoztató szerveknek  

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

minősül.  

Nyilatkozattétel esetén az alábbi előírásokat kell betartani:  

• Az intézményt érintő kérdésekben a tájékoztatásra, illetve nyilatkozatadásra az 

intézményvezető vagy az általa esetenként megbízott személy jogosult.  
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• A közölt adatok szakszerűségéért és pontosságáért, a tények objektív ismertetéséért a 

nyilatkozó felel.  

• A nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali titoktartásra, 

valamint az intézmény jó hírnevére és érdekeire.  

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

előtti nyilvánosságra hozatala az intézmény tevékenységében zavart, az intézménynek 

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

nyilatkozattevő hatáskörébe tartozik.  

 

10.3 A nemdohányzók védelmére, a dohányzó dolgozókra vonatkozó előírások  

Az intézmény egész területén és a bejáratától számított 5 m-en belül tilos a dohányzás. Az 

intézmény bejáratánál a tilalmat külön tábla jelzi.  

 

10.4  Fakultatív hit- és vallásoktatás időpontját és helyét biztosító eljárás rendje  

Intézményünkben a fakultatív hit- és vallásoktatás szervezése az egyházak képviselőinek 

feladata.  

Az egyházak képviselője által az intézménybe eljuttatott beiratkozási hirdetmény az intézmény 

faliújságján kerül kifüggesztésre. Az egyházak képviselője az intézményvezető tájékoztatása 

alapján használhatja a kijelölt termet.  

A nevelési év első szülői munkaközösség ülésén, illetve szülői értekezletén a szülők 

tájékoztatást kapnak, illetve véleményt nyilváníthatnak a fakultatív hit- és vallásoktatás 

időpontjának, helyének biztosításáról.  

 

10.5 Lobogózás szabályai   

● A középületek fellobogózásának egyes kérdéseiről szóló 132/2000. (VII.14.) Korm. rendelet 

értelmében „A nemzeti lobogót állandóan kitűzve kell tartani.”  

● A Korm. rendelet előírja a középületek számára a megfelelő méretű zászló kitűzését, illetve a 

fel lobogózás szabályait.   

● A zászló állandó minőségének megtartásáról a vezető gondoskodik.   

 

10.6 Hivatali titok megőrzése   

Az intézmény minden dolgozójának kötelessége a hivatali titok megtartása. A közalkalmazott, 

egyéb jogviszony alapján az intézménnyel szerződésben álló dolgozó, nem közölhet illetéktelen 
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személlyel olyan adatot, amely a munkaköre betöltésével összefüggésben jutott tudomására, és 

amelynek közlése a munkáltatóra vagy más személyre hátrányos következménnyel járhat.   

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

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

amely nyilvánosságra kerülése az intézmény érdekeit sértené.   

A hivatali titok megsértése súlyos vétségnek minősül. Az intézmény valamennyi 

dolgozója köteles a tudomására jutott hivatali titkot megőrizni.   

 

Hivatali titoknak minősül:  

● amit a jogszabály annak minősít   

● a dolgozó személyes adatvédelmével, bérezésével kapcsolatos adatok   

● a gyermekek és a szülők személyiségi jogaihoz fűződő adatok   

● továbbá, amit az intézményvezetője az adott ügy, vagy a zavartalan működés biztosítása, 

illetve az intézmény jó hírnevének megőrzése érdekében vezetői utasításban írásban annak 

minősít.   

 

10.7 A telefonhasználat eljárásrendje  

A dolgozó a mobil telefonját a gyermekekkel való foglalkozás teljes idejében, néma állapotban 

tarthatja magánál és csak kivételes, sürgős esetben használhatja. Az intézményi mobil telefon 

kivételes, sürgős esetben használható magáncélra. A pedagógus a gyermekek között, 

munkaidejében (kivétel a 20 perces munkaközi szünet) mobiltelefonját magáncélú 

beszélgetésre sem a csoportszobában, sem az udvaron nem használhatja.  

 

10.8 A helyiségek használati rendje  

Az óvoda és a bölcsőde működési rendjére vonatkozó szabályozást az óvoda és a bölcsőde 

házirendje tartalmazza. A dolgozók az intézmény helyiségeit nyitvatartási időben akkor és oly 

módon használják, hogy az ne veszélyeztesse a nevelő-oktató tevékenységet, és az intézmény 

egyéb feladatainak ellátását. Ha intézményi alkalmazott a nyitvatartási időn túl igénybe kívánja 

venni az intézmény helyiségeit, ezt az intézményvezetőtől írásban kell kérvényeznie, a 

használat céljának és időpontjának megjelölésével. Az intézmény helyiségeinek nyitvatartási 

időn kívüli használatát indokolt esetben a vezető írásban engedélyezi. 

Az intézmény helyiségeit csak rendeltetésének megfelelően lehet használni.  
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A reggel elsőként érkező dolgozó köteles felkapcsolni, délután a legkésőbb távozó dolgozó 

köteles lekapcsolni a tűzvédelmi főkapcsolót.  

Az intézményben csak érvényes egészségügyi kiskönyvvel rendelkező munkavállaló dolgozhat.  

Az intézmény teljes területén, az épületben és az udvaron tartózkodó minden személy köteles:   

● A közös tulajdont védeni.   

● A berendezéseket rendeltetésszerűen használni.   

● Az intézmény rendjét és tisztaságát megőrizni.   

● Az energiával és a szükséges anyagokkal takarékoskodni.   

● Tűz és balesetvédelmi előírások szerint eljárni.   

● A munka és egészségvédelmi szabályokat betartani.   

 

Az intézmény helyiségeiben párt, vagy párthoz kötődő társadalmi szervezet nem működhet!  

 

10.9 A közérdekű adatok megismerésére irányuló kérelmek intézésének rendje  

A közérdekű adatok megismerésére irányuló kérelmek intézésének, továbbá a kötelezően 

közzéteendő adatok nyilvánosságra hozatalának eljárásrendje az intézményben az SZMSZ 

mellékletében kiadott szabályzatban kerül meghatározásra.   

 

A Szabályzat rendelkezéseit kell alkalmazni az intézmény:  

● kezelésében lévő közérdekű adatok, közérdekből nyilvános adatok, valamint 

közalkalmazottainak, munkavállalóinak közérdekből nyilvános adata (továbbiakban együtt: 

közérdekű adat) igénylésénél, továbbá   

● az intézmény hatásköre és illetékessége szerint kezelésében álló közérdekű adatok 

közzétételénél. 

A közérdekű adat fogalmát az információs önrendelkezési jogról és az információszabadságról 

szóló 2011. évi CXII. törvény határozza meg. Ennek értelmében 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,   

Így különösen:   

● a hatáskörre, illetékességre, szervezeti felépítésre, szakmai tevékenységre, annak 

eredményességére is kiterjedő értékelésére, a birtokolt adatfajtákra és a működést szabályozó 

jogszabályokra, valamint a gazdálkodásra, a megkötött szerződésekre vonatkozó adat.   
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A közérdekű adat megismerésére irányuló kérelemnek az intézmény a kérelem tudomására 

jutását követő legrövidebb idő alatt, legfeljebb azonban 15 napon belül, közérthető formában 

tesz eleget.   

Az adatkezeléssel kapcsolatos rendelkezések az intézmény Adat és Iratkezelési Szabályzatában 

találhatók a mellékletben.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



58 

 

Mellékletek  
 

Munkaköri leírás minták  
 

Adatvédelmi és iratkezelési szabályzat  
 

Panaszkezelési szabályzat  
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

MUNKAKÖRI LEÍRÁS  
Intézményvezető  
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I. 

Munkakör megnevezése: óvodapedagógus intézményvezetői megbízással 

Munkáltató megnevezése: Nemesvámosi Csillagvirág Óvoda és Bölcsőde 

Munkavégzés helye: Nemesvámosi Csillagvirág Óvoda és Bölcsőde 

                                      8248 Nemesvámos, Patak u. 1. és 8248 Nemesvámos, József A. u. 1. 

Munkáltatói jogkör gyakorlója: Nemesvámos Község Önkormányzatának Képviselő-testülete (az 

egyéb munkáltatói jogok kivételével), egyéb munkáltatói jogok tekintetében:  a  polgármester 

Heti munkaidő: 40 óra 

A nemzeti köznevelésről szóló 2011. évi CXC. törvény 5. mellékletében foglaltak alapján óvodai 

foglalkozásainak száma: heti 10 óra, 30 órában vezetési feladatokat lát el 

Elvárt képességek, készségek:  

Folyamatosan bővülő szakmai, gyakorlati ismeretek, gyermekszeretet, magas szintű problémamegoldó 

készség, partnerszemlélet, kiváló kommunikációs és szervezőkészség, megbízhatóság, pontos, precíz 

munkavégzés, felhasználói szintű számítógépes ismeretek. 

 

II. 

A munkakört betöltő közalkalmazott 

Neve: 

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

Oktatási azonosító száma:  

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

Születési helye, ideje: 

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

Anyja neve: 

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

Lakcíme: ………………………………………………………………………………………………… 

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

Besorolása:………………………………………………………………………………………………. 

 

A munkakörbe tartozó feladatai: 

Felelős  

1. az intézmény szakszerű és törvényes működéséért,  

2. a létszám és bérgazdálkodásért,  

3. a pedagógiai munkáért,  

4. a gyermekvédelmi feladatok megszervezéséért,  

5. a nevelőmunka biztonságos feltételeinek megteremtéséért, 

6. a gyermekbalesetek megelőzéséért,  

7. a gyermekek rendszeres egészségügyi vizsgálatának megszervezéséért,  

8. a középtávú pedagógus-továbbképzési program és az éves beiskolázási terv elkészítéséért,  

9. a továbbképzéssel kapcsolatos feladatok végrehajtásáért,  

10. a közoktatási információs rendszerrel kapcsolatos tájékoztatási feladatokért, az intézmény 

ügyintézésének, irat-és adatkezelésének, adattovábbításának szabályosságáért,  

11. a munka és balesetvédelmi, valamint tűzvédelmi előírások betartásáért,  

12. jogszabályok által a vezetőhöz utalt feladatok ellátásáért,  

13. Gyakorolja a munkáltatói jogkört. 

14. Dönt az intézmény működésével kapcsolatos minden olyan ügyben, amelyet jogszabály nem 

utal más hatáskörébe.  

15. Képviseli az intézményt.  

16. Az alkalmazottak foglalkoztatására, élet- és munkakörülményeire vonatkozó kérdések 

tekintetében a jogszabályban előírt egyeztetéseket lefolytatja.  
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Pedagógiai szakmai feladatok:  

1. Nevelőtestület vezetése,  

2. a nevelőmunka irányítása és ellenőrzése,  

3. a nevelőtestület jogkörébe tartozó döntések előkészítése, végrehajtásuk megszervezése és 

ellenőrzése,  

4. az intézmény működéséhez szükséges személyi és tárgyi feltételek biztosítása,  

5. a szülői szervezetekkel való együttműködés,  

6. a nemzeti és óvodai ünnepek méltó megszervezése,  

7. a gyermekvédelmi munka irányítása, a szülők tájékoztatása a nevelési év kezdetekor,  hogy 

gyermekvédelmi ügyekben kit, mikor és hol kereshetnek meg,  

8. a gyermekbalesetek megelőzésével kapcsolatos tevékenység irányítása,  

9. a gyermek fejlődésével összefüggő tájékoztatás szervezése,  

10. a gyermekek felügyeletének megszervezése a nevelés nélküli munkanapokon, ha a szülők ezt 

igénylik,  

11. a szülők írásbeli nyilatkozatának beszerzése minden olyan döntéshez, amelyből a szülőre fizetési 

kötelezettség hárul,  

12. az óvodai és bölcsődei jelentkezés idejének és módjának nyilvánosságra hozatala a fenntartó 

által meghatározottak szerint, a határidő lejárta előtt legalább 30 nappal,  

13. tanügyi igazgatásai feladatok ellátása, különösen:  

 az óvodába és bölcsődébe felvett gyermekek nyilvántartása, az illetékes jegyző értesítése, ha 

olyan gyermeket vesz fel, vett át, akinek lakóhelye az óvoda székhelyén van, a gyámhatóság 

értesítése, ha a felvételt a gyámhatóság kezdeményezte, 

 a tanköteles életkorba lépéskor a gyermek fejlettségével kapcsolatos igazolások kiadása, 

jogszabály szerinti javaslatok megtétele,  

 a szülők értesítése az óvoda és a bölcsőde nyári zárva tartásáról, a nevelés nélküli 

munkanapokról, a felvétellel, átvétellel, az óvodai és bölcsődei elhelyezés megszűnésével 

kapcsolatos döntésekről, az igazolatlan mulasztás következményeiről, a nyilvántartásból 

történő törlésről, továbbá minden olyan intézkedésről, amire az értesítést jogszabály előírja.  

Feladatainak szakszerű, színvonalas teljesítéséért felelősséggel tartozik. 

 

Nemesvámos, ………………….. 

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

                                                                                                  Sövényházi Balázs  

                                                                                                         polgármester 

A munkaköri leírás 1 példányát átvettem. 

 

Nemesvámos, …………………..                        

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

                                                                                                             intézményvezető 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

MUNKAKÖRI LEÍRÁS  
Óvodavezető-helyettes  
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Munkáltató:  
Név: Nemesvámosi Csillagvirág Óvoda és Bölcsőde  

Cím: 8248 Nemesvámos, Patak u. 1. 

OM azonosító: 036957  

 

A munkakört betöltő közalkalmazott 

Neve: 

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

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

Születési helye, ideje: 

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

Anyja neve: 

……………………………………………………………………………………………………………L

akcíme: ………………………………………………………………………………………………… 

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

Besorolása:………………………………………………………………………………………………. 

 

Munkakör megnevezése: óvodavezető-helyettes  
Közvetlen felettese: intézményvezető  
Heti munkaideje: 40 óra, ebből kötött óraszáma 24 óra.  
Megbízott felelős vezetőként segíti az intézményvezető munkavégzését, tervezi, irányítja, ellenőrzi és 

értékeli intézményében a nevelő-oktató munkát segítő alkalmazottak munkáját, a jogszerű működést.  

SZMSZ előírásai szerint: meghatározott hatáskörön belül az intézményvezető távollétében teljes 

felelősséggel végzi a vezetési feladatokat.   

 

Alapvető felelőssége, kötelessége   

 

A vezető helyettes intézményében felelős:  

• nevelőmunkát közvetlenül segítő alkalmazottak irányításáért, tevékenységük ellenőrzéséért és 

értékeléséért,   

• a pedagógusok szakmai munkájának ellenőrzésében való részvételéért   

• a szülői szervezet működésének segítéséért   

• a helyettesítési beosztás elkészítéséért   

• a pedagógus és nevelőmunkát közvetlenül segítő alkalmazottak munkaidő nyilvántartásának 

vezetéséért, elszámolásáért   

• szabadságok ütemezéséért és naprakész nyilvántartásáért   
• a HACCP rendszer működtetéséért    
• az intézmény működéséhez szükséges jogszabályban előírt belső szabályzatok előkészítéséért,   

• a gyermekbalesetek megelőzéséért,   

• a pedagógusok éves beiskolázási tervének előkészítéséért,  
• a gyermekek érdekeinek elsőbbségéért, az egyenlő bánásmód megköveteléséért,   

• a pedagógiai program megvalósításáért, a színvonalas nevelőmunkáért,   

• az alkalmazotti közösség értekezleteinek előkészítéséért, vezetéséért,   
• a nevelő- oktató munkát segítő alkalmazottak munkájához szükséges döntések  

(állásfoglalások) végrehajtásának megszervezéséért és előkészítéséért,   

• a helyi döntések előkészítésében a munkavállalói érdekképviselettel megvalósuló 

együttműködésért,   

• az intézményi vagyon kezeléséért és megőrzéséért   
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• a rendelkezésre álló költségvetés alapján a nevelő oktató munkát segítő alkalmazottak 

munkájához szükséges tárgyi feltételek biztosításáért, az ésszerű és takarékos gazdálkodásért,   

• a helyi szülői közösség működtetésének segítéséért,   a méltányos és humánus ügykezelésért 

és döntésekért.   

 

Köteles:  

• munkáját politika semlegesen, törvényesen, korszerű szakmai ismeretek alkalmazásával végezni   

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

feladatokat legjobb tudása szerint elvégezni,   

• szervezett vagy önképzés keretében szakmai és jogszabályi ismereteit gyarapítani,   

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

titkot, információt megőrizni, s ezt beosztottjaival betartatni,   

• megtervezni, irányítani és ellenőrizni a nevelő-oktatómunkát közvetlenül segítő alkalmazottak 

szakmai munkáját   

• a rendkívüli eseményt haladéktalanul az intézményvezetőnek jelezni   
• átruházott hatáskörében az óvoda SzMSz-benszabályozottak alapján, helyettesítési feladatainak 

és beszámolási kötelezettségének eleget tenni   

 

Feladatkörök:  

• kötelező óraszámában ellátandó feladatok   

• a kötelező óraszámon felül ellátandó vezetői feladatok (pedagógiai – hatáskörébe utalt 

munkaügyi – hatáskörébe utalt gazdálkodási – hatáskörébe utalt tanügy igazgatási)  

 

Feladatkörök részletesen:  
• Kötelező óraszámban ellátandó feladat: csoportjában a gyermekek nevelése, fejlesztése az 

érvényben lévő pedagógiai alapdokumentumok alapján   

• Kötelező óraszámon felül ellátandó feladatok:  
- a munkaköri leírásához kapcsolódó adminisztratív teendők ellátása   

- a munkaköri leírásához kapcsolódó ellenőrzési, értékelési, munkaügyi, tanügyi feladatok 

ellátása   

 

Pedagógiai feladatkör:  

• A pedagógiai program figyelembevételével a pedagógiai munkát segítő alkalmazottak 

munkájának tervezése, irányítása, ellenőrzése, értékelése, a belső ellenőrzési rendszer 

működtetése.   

• Javaslat továbbképzésekre, a szakmai innováció koordinálásában való részvétel.   

• Az óvodán belüli munkaközösség működésének támogatása.   

• Pedagógiai pályázatok írása, írásának ösztönzése a nevelőtestület körében.   

• A helyi hagyományoknak megfelelően intézményi szinten az ünnepek, jeles napok méltó 

szervezésében való részvétel.   

• A szülőkkel, a szülői közösséggel való együttműködés és a kapcsolatrendszer működtetése.   

Munkaügyi feladatkör:  

• Javaslattétel alkalmazáshoz, minősítéshez, jogviszony megszüntetéséhez.   
• Szükség szerint a munkaköri leírások módosításának kezdeményezése (személyre szólóan), az 

egyéb feladatok meghatározása az éves intézményi munkatervben (feladattervben), feladataik 

ellátásának ellenőrzése, koordinálása.   

• Az irányítása alá tartozó nevelő-oktató munkát segítő dolgozók szabadságának engedélyezése, a 

zökkenőmentes feladatellátás megszervezése.   A dolgozók munkafegyelmének 

folyamatos ellenőrzése.   
• Összehangolt munkarend kialakítása.   
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• A helyettesítési beosztás elkészítése, túlmunka elrendelése, kötelező nyilvántartások vezetése. 

Elszámolások határidőre történő továbbítása.   

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

segítő az alkalmazottak részére.   

• Javaslat adása az intézményvezetőnek az anyagi elismerésre, kitüntetésre, érdekképviselet 

véleményének kikérése.   

• A balesetek megelőzésével kapcsolatos feladatok irányítása a nevelő oktató munkát közvetlenül 

segítő alkalmazottak körében, a megtörtént balesetekkel kapcsolatos intézkedés a vonatkozó 

szabályoknak megfelelően.   

• A dolgozók egészségügyi szűrővizsgálatainak nyomon követése, végrehajtásának ellenőrzése, 

mindezért (szabálytalanságok feltárása esetén) anyagi felelősségvállalás.   

• Elvégzi az irányítása alá tartozó alkalmazottak teljesítményértékelését, minősítését.   

 

Gazdálkodási feladatkör:  

• A pedagógiai programnak megfelelően a nevelő oktató munkát közvetlenül segítő alkalmazottak 

munkájához szükséges tárgyi feltételekről való gondoskodás, az intézményvezetővel történő 

egyeztetés alapján.   

• A feladatellátást szolgáló eszközök, tisztítószerek, munkaruha, stb. beszerzéseinek irányítása. 

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

• A működés műszaki szükségleteinek jelzése az intézményvezető felé.   
• A költségvetés elkészítéséhez gazdálkodási, fejlesztési, karbantartási terv készítése a 

munkakörében megjelenített feladatok alapján.   

 

Tanügy igazgatási feladatkör:  
• Eleget tesz a munkaköréhez kapcsolódó adatszolgáltatási kötelezettségnek.   

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

selejtezésében.   

• Részt vesz a gyermekek előjegyzésében.   
• A munkaköréhez kapcsolódó tanügy igazgatási feladatok ellátása, információs kötelezettség 

betartása az intézményvezető felé.   

• Az Óvodai Törzskönyv szabályos vezetése a vezető utasításainak megfelelően.   

 

Jogkör, hatáskör:  
• Döntési hatásköre a közvetlen beosztottak irányítása, ellenőrzése, értékelése, az 

intézményvezetővel történt egyeztetés alapján.   

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

irányítása alá tartozó alkalmazottak.   

• Képviseleti joga a helyettesítési rend szerint és az óvodavezető megbízása alapján képviseli az 

intézményt külső szervek előtt.   

• Kiadmányozási joga: A feladatkörébe tartozó ügyekben a megkeresésekre, egyéb beadványokra 

adandó válaszlevelek előkészítése során hozott közbenső intézkedések, megkeresések, 

amennyiben, azok kiadmányozását a vezető nem tartotta fenn, és arra más nem kapott 

felhatalmazást.   

 

Munkaköri kapcsolatok:  
Belső: Kapcsolatot tart az intézmény dolgozóival, az intézmény vezetőjével.  

Külső: Kapcsolatot tart a szülői szervezettel.  Felelősség:  

• a pedagógusok szakmai munkájának ellenőrzésében való részvétel   

• a HACCP rendszer működtetése   
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Felügyeli és ellenőrzi az irányítása alá tartozó alkalmazottak:   
• személyi anyagának tartalmát   

• munkaidő beosztását, munkafegyelmét   
• adminisztrációs tevékenység tartalmát (HACCP), vezetésének helyességét   

• munkavégzésének minőségét a beosztottak munkaköri leírásának megfelelően   

 

Munkavégzéssel kapcsolatos együttműködési kötelezettségek: Bizalmas 

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

törvény szellemében jár el, bizalmas információkat (dolgozói, gyermeki, szülői) csak a szükséges 

mértékben – az óvoda vezetőjének vagy helyetteseinek utasítására tárhat fel. Az intézmény belső életére 

vonatkozó értesüléseit köteles hivatali titokként megőrizni.   

Ellenőrzés foka  
Munkáját a törvényesség és az intézmény alapdokumentumai (PP, SZMSZ, KSZ, HÁZIREND stb.) által 

megfogalmazott célkitűzések, a működési rend betartása alapján végzi. A fenti  
dokumentumokban előírtakat az alkalmazottakkal is betartatja. Ha bármely területen hiányosságot 

tapasztal, erről értesíti az intézményvezetőt.   

Munkakörülmények  
Az intézményvezető által meghatározott munkabeosztás és szabályok betartásával, a mindenkor hatályos 

jogszabályok szellemében, az SZMSZ és a Kollektív Szerződés, Közalkalmazotti Szabályzat alapján 

végzi. Munkájához telefon, számítógép, fénymásoló berendezés áll rendelkezésére.   

 

Egyéb feladatok, megbízások  
Minden nevelési évben az óvoda munkatervében kerül meghatározásra, személyre szólóan az egyéb 

feladat és megbízás.    

 

 

Óvodapedagógus munkakörére vonatkozó előírások  
Óvodapedagógus  
Munkakör megnevezése: óvodapedagógus  

Közvetlen felettese: óvodavezető  
Heti munkaideje 40 óra, ebből kötött óraszáma 24 óra. Az óvodapedagógusnak a kötött munkaidejét a 

gyermekekkel való közvetlen, a teljes óvodai életet magában foglaló foglalkozásra kell fordítania, a 

munkaidő fennmaradó részében, legfeljebb heti négy órában a nevelést előkészítő, azzal összefüggő 

egyéb pedagógiai feladatok, a nevelőtestület munkájában való részvétel, gyakornok szakmai segítése, 

továbbá eseti helyettesítés rendelhető el az óvodapedagógus számára.  

Főbb felelősségek és tevékenységek  
A rábízott gyermekek egyéni és közösségi nevelése, fejlődésük sokoldalú elősegítése, tevékenységük 

életkoruknak megfelelő irányítása.   

 

Kötelességek  
Feladatkör részletesen:  

• Felkészül a foglalkozások megtartására, elvégzi az előkészítésükkel kapcsolatos pedagógiai 

feladatokat.   

• Megtartja a pedagógus etika követelményeit, a munkafegyelmet, a közösségi együttműködés 

normáit, összehangolt munkát végez az óvoda többi dolgozójával.   
• Felkészülten és aktívan részt vesz az óvoda pedagógiai programjának értékelésében, 

módosításában, a nevelési értekezleten, szakmai munkaközösségi és munkacsoport 

foglalkozásokon, az ünnepélyeken, rendezvényeken.   

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

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

eredményekről évente legalább egyszer beszámol a szülőknek.  

• Óvja a gyermekek jogait, tiszteli emberi méltóságukat.   
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• Évente elkészíti, felülvizsgálja a munkájához szükséges eszközök jegyzékét, a hiányt és az 

amortizációt jelenti az intézményvezetőnek.   

• A napi nevelőmunkájához szükséges jogszabályokat folyamatosan figyeli és azokat megfelelően 

alkalmazza.   

 

Jogkör, hatáskör  

 

Gyakorolja a nevelőtestület tagjának és a pedagógusnak törvény és jogszabályok által valamint az óvoda 

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

terjed ki.   

 

Munkaköri kapcsolatok   

 

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

érdekében kiegyensúlyozott kapcsolatra törekszik: a fenntartóval és annak szervezeteivel, szakmai 

szervezetekkel és a társintézményekkel, az áthelyező bizottságokkal, a helyi iskolával és kulturális 

intézményekkel, a szülőkkel ápolja hagyományosan kialakult kapcsolatainkat.   

 

Felelősségi kör   

 

Felelős kijelölt csoportjában a pedagógiai program megvalósításáért, a gyermekek biztonságáért, a 

gyermekek érdekeinek elsőbbségéért, az egyenlő bánásmódért.   

 

Felelőssége kiterjed teljes munkakörére és tevékenységére, felelősségre vonható:  
• munkaköri feladatainak határidőre történő elmulasztásáért, vagy hiányos elvégzéséért;   

• a vezetői utasítások igénytől eltérő végrehajtásáért;   
• a jogszabályok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatársak és a gyermekek 

jogainak megsértéséért;   

• a munkaeszközök, berendezési tárgyak előírástól eltérő használatáért, elrontásáért;   
• a vagyonbiztonság, a rábízott leltári tárgyak és a higiénia veszélyeztetéséért.   

 

 

Egyéb feladatok, megbízások   

 

Személyre szólóan az adott nevelési év intézményi munkatervében kerül meghatározásra az egyéb 

feladat és megbízás.   

Ellenőrzése:  
• Az SZMSZ és az éves intézményi munkaterv tartalma és ütemezése szerint.   

• Joga van évente legalább egyszeri ellenőrzésére, munkájáról véleményezéshez.   

• Ellenőrzését maga is kérheti.   

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

munkájával szemben felmerült ok miatt kerülhet sor.   

• Az ellenőrzésével kapcsolatban kialakított véleményhez írásbeli észrevételt tehet.   

 

Ellenőrzésére jogosultak:  

• Intézményvezető 

• Külső szakértő egyeztetett időpontban   

 

• A pedagógiai munka fejlesztése, az eredményes munka érdekében megfigyeléseket végezhetnek 

a nevelőtestület tagjai az intézményi munkatervben jelöltek szerint.   
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A pedagógus minősítés követelményrendszerében megfogalmazott kritériumoknak megfelelő 

munkavégzés.  

• a pedagógiai program elvrendszerének, értékrendjének megfelelően tervezi, szervezi, irányítja a 

csoportjában folyó pedagógiai munkát  

• az éves munkatervnek megfelelően önállóan és felelősséggel fejleszti az egyént és a csoportot, 

ettől eltérni csak indokolt esetben lehet  

• felismeri, szükség esetén Családsegítő és Gyermekjóléti Integrált Intézményhez irányítja az arra 

rászorulókat  

• nevelőmunkájában érvényesíti a tehetséggondozást, felzárkóztatást, a különbözőségek 

elfogadtatását a különleges bánásmódot igénylő gyermekekkel egyénileg foglalkozzon, szükség 

szerint együttműködjön gyógypedagógussal, konduktorral vagy a nevelést, oktatást segítő más 

szakemberekkel, a hátrányos helyzetű gyermek, tanuló felzárkózását elősegítse  

• biztonságos körülményeket teremt a gyermekek értelmi-testi-lelki fejlődéséhez  

• szakmai ismereteinek bővítése érdekében részt vesz bemutatókon, konferenciákon, előadásokon, 

pedagógiai fórumokon  

• naprakészen vezeti a csoportmunkához kapcsolódó kötelező adminisztrációs feladatokat  
(mulasztási napló, digitális csoportnapló, gyermekek egyéni fejlődését nyomon követő 

dokumentáció)   

• folyamatosan értékeli és ellenőrzi csoportjában a gyermekek teljesítményét, fejlődését, és erről 

az eljárásrendben rögzítetteknek megfelelően feljegyzést készít  

• a szülők tájékoztatására – az eljárásrendben foglaltaknak megfelelően – fogadóórát 

kezdeményez, és nyitott a szülők által igényelt fogadóórák megtartására  

• gondoskodik a gyermekek adatainak folyamatos aktualizálásáról  

• csoportváltás esetén gondoskodik a gyermekkel kapcsolatos információk teljes körű átadásáról  

• kialakítja csoportjában az SZMSZ-ben rögzített ünnepek és az óvodai hagyományokhoz 

kapcsolódó programok megünneplésének módját  

• elvégzi az éves munkatervben szereplő, névre szóló feladatokat  

• csoportjában és az udvaron egyaránt gondoskodik a játékok és eszközök rendben tartásáról, 

esténként takarításra alkalmas állapotban adja át a csoportszobát  

• az információkat időben és megfelelő módon továbbítja az érintetteknek  

• a költségvetés készítésénél javaslatot tesz a csoportjában a bútorok, eszközök javítására, 

pótlására, bővítésére  

• óvodai tevékenységei során felmerülő/kapott feladatait, problémáit, a csoportjában folyó 

pedagógiai munkát a pedagógiai program elvrendszerének, értékrendjének megfelelően önállóan 

tervezi, szervezi, irányítja az éves munkatervnek megfelelően és felelősséggel fejleszti az egyént 

és a csoportot, de szükség esetén képes a hatékony együttműködésre is munkatársaival   

• az önértékelésben érintett pedagógus az ellenőrzések megállapításainak (erősségek, fejleszthető 

területek) megfelelően önfejlesztési tervet készít, a szükséges feladatokat ütemezi és végrehajtja  

Különleges felelőssége  
• továbbképzési kötelezettségét teljesíti  
• munkavégzése során betartja a jogszabályban és az intézményi szabályzatokban foglalt 

előírásokat  

• leltári felelősséggel tartozik csoportjának berendezési tárgyaiért és eszközeiért  

• a gyermekek, a szülők, a dolgozók személyiségjogait érintő információkat megőrzi, egyéb 

esetben a közalkalmazotti törvényben foglaltak szerint jár el  Titoktartási kötelezettség 

terheli.  

• alkalmassági vizsgálaton annak lejárta előtt megjelenik  
• A Honvédelmi Intézkedési Tervben meghatározott feladatok ellátása  
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Kapcsolatok  

• a nevelőtestület tagjaként aktívan részt vesz a nevelői értekezleteken, legjobb tudása szerint 

törekszik a pedagógiai cél megvalósítására  

• törekszik a legjobb munkakapcsolat kialakítására váltótársával és a csoport dajkájával  

• beszámol a nevelőtestületnek a továbbképzéseken szerzett információkról  

• pedagógiai tevékenységével segíti az óvoda és a család együttműködését (szülői értekezlet, 

fogadóóra, nyílt nap, közös programok)  

• a gyermekekkel, a szülőkkel és a munkatársakkal udvarias, segítőkész magatartást tanúsít  

• megbecsüli kollégái munkáját  

 

Munkakörülmények  
• szabad hozzáféréssel rendelkezik a szertárban elhelyezett foglalkozási eszközökhöz  

• minden csoportban hozzáférhető: laptop, pen-drive, mini hifi torony  

• rendelkezésre áll projektor, vetítővászon  

• internet: WIFI segítségével a teljes intézmény területén hozzáférhető  telefonhasználat – az 

SZMSZ szabályai szerint  

 

Egyéb feladatok, megbízások   

 

Személyre szólóan az adott nevelési év intézményi munkatervében kerül meghatározásra az egyéb 

feladat és megbízás.  
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Záradék  

 

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

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

munkaköri leírás a visszavonásig vagy módosításig érvényes.  

 

Nemesvámos,…………………………………                                                                       Munkáltató  

 

Nyilatkozat  

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

átvettem.   

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

tartozom.  

 

Nemesvámos,……………………………………….                                                           Munkavállaló   
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MUNKAKÖRI LEÍRÁS  
Óvodapedagógus  

 

Munkáltató:  
Név: Nemesvámosi Csillagvirág Óvoda és Bölcsőde  

Cím: 8248 Nemesvámos, Patak u. 1. 

OM azonosító: 036957  

 

 A munkakört betöltő közalkalmazott 

Neve: 

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

Oktatási azonosító száma:  

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

Születési helye, ideje: 

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

Anyja neve: 

……………………………………………………………………………………………………………L

akcíme: ………………………………………………………………………………………………… 

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

Besorolása:………………………………………………………………………………………………. 

 

 

Óvodapedagógus  
Munkakör megnevezése: óvodapedagógus  

Közvetlen felettese: intézményvezető  
Heti munkaideje: 40 óra, ebből kötött óraszáma 32 óra. Az óvodapedagógusnak a kötött munkaidejét a 

gyermekekkel való közvetlen, a teljes óvodai életet magában foglaló foglalkozásra kell fordítania, a 

munkaidő fennmaradó részében, legfeljebb heti négy órában a nevelést előkészítő, azzal összefüggő 

egyéb pedagógiai feladatok, a nevelőtestület munkájában való részvétel, gyakornok szakmai segítése, 

továbbá eseti helyettesítés rendelhető el az óvodapedagógus számára.  

 

Főbb felelősségek és tevékenységek  
A rábízott gyermekek egyéni és közösségi nevelése, fejlődésük sokoldalú elősegítése, tevékenységük 

életkoruknak megfelelő irányítása.   

 

Kötelességek   

 

Feladatkör részletesen:  

• Felkészül a foglalkozások megtartására, elvégzi az előkészítésükkel kapcsolatos pedagógiai 

feladatokat.   

• Megtartja a pedagógus etika követelményeit, a munkafegyelmet, a közösségi együttműködés 

normáit, összehangolt munkát végez az óvoda többi dolgozójával.   

• Felkészülten és aktívan részt vesz az óvoda pedagógiai programjának értékelésében, 

módosításában, a nevelési értekezleten, szakmai munkaközösségi és munkacsoport 

foglalkozásokon, az ünnepélyeken, rendezvényeken.   

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

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

eredményekről évente legalább egyszer beszámol a szülőknek.  

• Óvja a gyermekek jogait, tiszteli emberi méltóságukat.   

• Évente elkészíti, felülvizsgálja a munkájához szükséges eszközök jegyzékét, a hiányt és az 

amortizációt jelenti az intézményvezetőnek.   
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• A napi nevelőmunkájához szükséges jogszabályokat folyamatosan figyeli és azokat megfelelően 

alkalmazza.   

 

Jogkör, hatáskör  

 

Gyakorolja a nevelőtestület tagjának és a pedagógusnak törvény és jogszabályok által valamint az óvoda 

SzMSz-ében biztosított jogokat, hatásköre és képviseleti joga az általa vezetett gyermek csoportra terjed 

ki.   

 

Munkaköri kapcsolatok   

 

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

érdekében kiegyensúlyozott kapcsolatra törekszik: a fenntartóval és annak szervezeteivel, szakmai 

szervezetekkel és a társintézményekkel, az áthelyező bizottságokkal, a helyi iskolával és kulturális 

intézményekkel, a szülőkkel ápolja hagyományosan kialakult kapcsolatainkat.   

 

Felelősségi kör   

 

Felelős kijelölt csoportjában a pedagógiai program megvalósításáért, a gyermekek biztonságáért, a 

gyermekek érdekeinek elsőbbségéért, az egyenlő bánásmódért.   

 

Felelőssége kiterjed teljes munkakörére és tevékenységére, felelősségre vonható:  
• munkaköri feladatainak határidőre történő elmulasztásáért, vagy hiányos elvégzéséért;   

• a vezetői utasítások igénytől eltérő végrehajtásáért;   

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

jogainak megsértéséért;   

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

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

 

Egyéb feladatok, megbízások   

 

Személyre szólóan az adott nevelési év intézményi munkatervében kerül meghatározásra az egyéb 

feladat és megbízás.   

 

Ellenőrzése  
• Az SZMSZ és az éves intézményi munkaterv tartalma és ütemezése szerint.   

• Joga van évente legalább egyszeri ellenőrzésére, munkájáról véleményezéshez.   

• Ellenőrzését maga is kérheti.   

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

munkájával szemben felmerült ok miatt kerülhet sor.   

• Az ellenőrzésével kapcsolatban kialakított véleményhez írásbeli észrevételt tehet.   

 

Ellenőrzésére jogosultak:  

• Intézményvezető és helyettese   

• Külső szakértő egyeztetett időpontban   

 

• A pedagógiai munka fejlesztése, az eredményes munka érdekében megfigyeléseket végezhetnek 

a nevelőtestület tagjai az intézményi munkatervben jelöltek szerint.   

 

A pedagógus minősítés követelményrendszerében megfogalmazott kritériumoknak megfelelő 

munkavégzés.  
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• a pedagógiai program elvrendszerének, értékrendjének megfelelően tervezi, szervezi, irányítja a 

csoportjában folyó pedagógiai munkát  

• az éves munkatervnek megfelelően önállóan és felelősséggel fejleszti az egyént és a csoportot, 

ettől eltérni csak indokolt esetben lehet  

• felismeri, szükség esetén Családsegítő és Gyermekjóléti Integrált Intézményhez irányítja az arra 

rászorulókat  

• nevelőmunkájában érvényesíti a tehetséggondozást, felzárkóztatást, a különbözőségek 

elfogadtatását a különleges bánásmódot igénylő gyermekekkel egyénileg foglalkozzon, szükség 

szerint együttműködjön gyógypedagógussal, konduktorral vagy a nevelést, oktatást segítő más 

szakemberekkel, a hátrányos helyzetű gyermek, tanuló felzárkózását elősegítse  

• biztonságos körülményeket teremt a gyermekek értelmi-testi-lelki fejlődéséhez  

• szakmai ismereteinek bővítése érdekében részt vesz bemutatókon, konferenciákon, előadásokon, 

pedagógiai fórumokon  

• naprakészen vezeti a csoportmunkához kapcsolódó kötelező adminisztrációs feladatokat  
(mulasztási napló, digitális csoportnapló, gyermekek egyéni fejlődését nyomon követő 

dokumentáció)   

• folyamatosan értékeli és ellenőrzi csoportjában a gyermekek teljesítményét, fejlődését, és erről 

az eljárásrendben rögzítetteknek megfelelően feljegyzést készít  

• a szülők tájékoztatására – az eljárásrendben foglaltaknak megfelelően – fogadóórát 

kezdeményez, és nyitott a szülők által igényelt fogadóórák megtartására  

• gondoskodik a gyermekek adatainak folyamatos aktualizálásáról  

• csoportváltás esetén gondoskodik a gyermekkel kapcsolatos információk teljes körű átadásáról  
• kialakítja csoportjában az SZMSZ-ben rögzített ünnepek és az óvodai hagyományokhoz 

kapcsolódó programok megünneplésének módját  

• elvégzi az éves munkatervben szereplő, névre szóló feladatokat  
• csoportjában és az udvaron egyaránt gondoskodik a játékok és eszközök rendben tartásáról, 

esténként takarításra alkalmas állapotban adja át a csoportszobát  

• az információkat időben és megfelelő módon továbbítja az érintetteknek  

• a költségvetés készítésénél javaslatot tesz a csoportjában a bútorok, eszközök javítására, 

pótlására, bővítésére  

• óvodai tevékenységei során felmerülő/kapott feladatait, problémáit, a csoportjában folyó 

pedagógiai munkát a pedagógiai program elvrendszerének, értékrendjének megfelelően önállóan 

tervezi, szervezi, irányítja az éves munkatervnek megfelelően és felelősséggel fejleszti az egyént 

és a csoportot, de szükség esetén képes a hatékony együttműködésre is munkatársaival   

• az önértékelésben érintett pedagógus az ellenőrzések megállapításainak (erősségek, fejleszthető 

területek) megfelelően önfejlesztési tervet készít, a szükséges feladatokat ütemezi és végrehajtja  

 

 

Különleges felelőssége  
• továbbképzési kötelezettségét teljesíti  
• munkavégzése során betartja a jogszabályban és az intézményi szabályzatokban foglalt 

előírásokat  

• leltári felelősséggel tartozik csoportjának berendezési tárgyaiért és eszközeiért  

• a gyermekek, a szülők, a dolgozók személyiségjogait érintő információkat megőrzi, egyéb 

esetben a közalkalmazotti törvényben foglaltak szerint jár el  Titoktartási kötelezettség 

terheli.  

• alkalmassági vizsgálaton annak lejárta előtt megjelenik  
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• A Honvédelmi Intézkedési Tervben meghatározott feladatok ellátása  

 

Kapcsolatok  
• a nevelőtestület tagjaként aktívan részt vesz a nevelői értekezleteken, legjobb tudása szerint 

törekszik a pedagógiai cél megvalósítására  

• törekszik a legjobb munkakapcsolat kialakítására váltótársával és a csoport dajkájával  

• beszámol a nevelőtestületnek a továbbképzéseken szerzett információkról  

• pedagógiai tevékenységével segíti az óvoda és a család együttműködését (szülői értekezlet, 

fogadóóra, nyílt nap, közös programok)  

• a gyermekekkel, a szülőkkel és a munkatársakkal udvarias, segítőkész magatartást tanúsít  

• megbecsüli kollégái munkáját  

 

Munkakörülmények  
• szabad hozzáféréssel rendelkezik a szertárban elhelyezett foglalkozási eszközökhöz  

• minden csoportban hozzáférhető: laptop, pen-drive, mini hifi torony  

• rendelkezésre áll projektor, vetítővászon  

• internet: WIFI segítségével a teljes intézmény területén hozzáférhető  telefonhasználat – az 

SZMSZ szabályai szerint  

 

Egyéb feladatok, megbízások   

 

Személyre szólóan az adott nevelési év intézményi munkatervében kerül meghatározásra az egyéb 

feladat és megbízás.  
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Záradék  

 

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

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

munkaköri leírás a visszavonásig vagy módosításig érvényes.  

 

Nemesvámos,…………………………………                                                                 

                                                                                                           Munkáltató  

 

 

Nyilatkozat  

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

átvettem.   

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

tartozom.  

 

Nemesvámos,……………………………………….                                                          

                                                                                                            Munkavállaló    

 

 

  



74 

 

MUNKAKÖRI LEÍRÁS  
Óvodapedagógus (Diabétesz ellátással) 

 

Munkáltató:  
Név: Nemesvámosi Csillagvirág Óvoda és Bölcsőde  

Cím: 8248 Nemesvámos, Patak u. 1. 

OM azonosító: 036957  

 

 A munkakört betöltő közalkalmazott 

Neve: 

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

Oktatási azonosító száma:  

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

Születési helye, ideje: 

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

Anyja neve: 

……………………………………………………………………………………………………………L

akcíme: ………………………………………………………………………………………………… 

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

Besorolása:………………………………………………………………………………………………. 

 

 

Óvodapedagógus  
Munkakör megnevezése: óvodapedagógus  

Közvetlen felettese: intézményvezető  
Heti munkaideje: 40 óra, ebből kötött óraszáma 32 óra. Az óvodapedagógusnak a kötött munkaidejét a 

gyermekekkel való közvetlen, a teljes óvodai életet magában foglaló foglalkozásra kell fordítania, a 

munkaidő fennmaradó részében, legfeljebb heti négy órában a nevelést előkészítő, azzal összefüggő 

egyéb pedagógiai feladatok, a nevelőtestület munkájában való részvétel, gyakornok szakmai segítése, 

továbbá eseti helyettesítés rendelhető el az óvodapedagógus számára.  

 

Főbb felelősségek és tevékenységek  
A rábízott gyermekek egyéni és közösségi nevelése, fejlődésük sokoldalú elősegítése, tevékenységük 

életkoruknak megfelelő irányítása.   

1-es típusú diabétesszel élő gyermek speciális ellátása, a gyermekkori diabétesz gondozásával 

foglalkozó egészségügyi intézmények szakmai iránymutatásai alapján. 

 

 

Kötelességek   

 

Feladatkör részletesen:  

• Felkészül a foglalkozások megtartására, elvégzi az előkészítésükkel kapcsolatos pedagógiai 

feladatokat.   

• Megtartja a pedagógus etika követelményeit, a munkafegyelmet, a közösségi együttműködés 

normáit, összehangolt munkát végez az óvoda többi dolgozójával.   

• Felkészülten és aktívan részt vesz az óvoda pedagógiai programjának értékelésében, 

módosításában, a nevelési értekezleten, szakmai munkaközösségi és munkacsoport 

foglalkozásokon, az ünnepélyeken, rendezvényeken.   

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

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

eredményekről évente legalább egyszer beszámol a szülőknek.  
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• Óvja a gyermekek jogait, tiszteli emberi méltóságukat.   
• Évente elkészíti, felülvizsgálja a munkájához szükséges eszközök jegyzékét, a hiányt és az 

amortizációt jelenti az intézményvezetőnek.   

• A napi nevelőmunkájához szükséges jogszabályokat folyamatosan figyeli és azokat megfelelően 

alkalmazza.   

• 1-es típusú diabétesszel élő gyermek speciális ellátása során szükség szerinti vércukorszint 

mérést, orvosi előírás alapján, a szülővel, más törvényes képviselővel, a megadott 

kapcsolattartási módon egyeztetve, az előírt időközönként a szükséges mennyiségű inzulin 

beadását végzi 

• Megismeri, és szükség esetén betartja az 1-es típusú diabétesszel élő gyermek számára, egy 

esetleges rosszullét esetére kialakított speciális ellátási eljárásrendet 

 

 

Jogkör, hatáskör  

 

Gyakorolja a nevelőtestület tagjának és a pedagógusnak törvény és jogszabályok által valamint az óvoda 

SzMSz-ében biztosított jogokat, hatásköre és képviseleti joga az általa vezetett gyermek csoportra terjed 

ki.   

 

Munkaköri kapcsolatok   

 

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

érdekében kiegyensúlyozott kapcsolatra törekszik: a fenntartóval és annak szervezeteivel, szakmai 

szervezetekkel és a társintézményekkel, az áthelyező bizottságokkal, a helyi iskolával és kulturális 

intézményekkel, a szülőkkel ápolja hagyományosan kialakult kapcsolatainkat.   

 

Felelősségi kör   

 

Felelős kijelölt csoportjában a pedagógiai program megvalósításáért, a gyermekek biztonságáért, a 

gyermekek érdekeinek elsőbbségéért, az egyenlő bánásmódért.   

 

Felelőssége kiterjed teljes munkakörére és tevékenységére, felelősségre vonható:  
• munkaköri feladatainak határidőre történő elmulasztásáért, vagy hiányos elvégzéséért;   

• a vezetői utasítások igénytől eltérő végrehajtásáért;   

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

jogainak megsértéséért;   

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

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

 

Egyéb feladatok, megbízások   

 

Személyre szólóan az adott nevelési év intézményi munkatervében kerül meghatározásra az egyéb 

feladat és megbízás.   

 

Ellenőrzése  
• Az SZMSZ és az éves intézményi munkaterv tartalma és ütemezése szerint.   

• Joga van évente legalább egyszeri ellenőrzésére, munkájáról véleményezéshez.   

• Ellenőrzését maga is kérheti.   

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

munkájával szemben felmerült ok miatt kerülhet sor.   

• Az ellenőrzésével kapcsolatban kialakított véleményhez írásbeli észrevételt tehet.   
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Ellenőrzésére jogosultak:  

• Intézményvezető és helyettese   

• Külső szakértő egyeztetett időpontban   

 

• A pedagógiai munka fejlesztése, az eredményes munka érdekében megfigyeléseket végezhetnek 

a nevelőtestület tagjai az intézményi munkatervben jelöltek szerint.   

 

A pedagógus minősítés követelményrendszerében megfogalmazott kritériumoknak megfelelő 

munkavégzés.  

• a pedagógiai program elvrendszerének, értékrendjének megfelelően tervezi, szervezi, irányítja a 

csoportjában folyó pedagógiai munkát  

• az éves munkatervnek megfelelően önállóan és felelősséggel fejleszti az egyént és a csoportot, 

ettől eltérni csak indokolt esetben lehet  

• felismeri, szükség esetén Családsegítő és Gyermekjóléti Integrált Intézményhez irányítja az arra 

rászorulókat  

• nevelőmunkájában érvényesíti a tehetséggondozást, felzárkóztatást, a különbözőségek 

elfogadtatását a különleges bánásmódot igénylő gyermekekkel egyénileg foglalkozzon, szükség 

szerint együttműködjön gyógypedagógussal, konduktorral vagy a nevelést, oktatást segítő más 

szakemberekkel, a hátrányos helyzetű gyermek, tanuló felzárkózását elősegítse  

• biztonságos körülményeket teremt a gyermekek értelmi-testi-lelki fejlődéséhez  

• szakmai ismereteinek bővítése érdekében részt vesz bemutatókon, konferenciákon, előadásokon, 

pedagógiai fórumokon  

• naprakészen vezeti a csoportmunkához kapcsolódó kötelező adminisztrációs feladatokat  

(mulasztási napló, digitális csoportnapló, gyermekek egyéni fejlődését nyomon követő 

dokumentáció)   

• folyamatosan értékeli és ellenőrzi csoportjában a gyermekek teljesítményét, fejlődését, és erről 

az eljárásrendben rögzítetteknek megfelelően feljegyzést készít  

• a szülők tájékoztatására – az eljárásrendben foglaltaknak megfelelően – fogadóórát 

kezdeményez, és nyitott a szülők által igényelt fogadóórák megtartására  

• gondoskodik a gyermekek adatainak folyamatos aktualizálásáról  

• csoportváltás esetén gondoskodik a gyermekkel kapcsolatos információk teljes körű átadásáról  

• kialakítja csoportjában az SZMSZ-ben rögzített ünnepek és az óvodai hagyományokhoz 

kapcsolódó programok megünneplésének módját  

• elvégzi az éves munkatervben szereplő, névre szóló feladatokat  
• csoportjában és az udvaron egyaránt gondoskodik a játékok és eszközök rendben tartásáról, 

esténként takarításra alkalmas állapotban adja át a csoportszobát  

• az információkat időben és megfelelő módon továbbítja az érintetteknek  

• a költségvetés készítésénél javaslatot tesz a csoportjában a bútorok, eszközök javítására, 

pótlására, bővítésére  

• óvodai tevékenységei során felmerülő/kapott feladatait, problémáit, a csoportjában folyó 

pedagógiai munkát a pedagógiai program elvrendszerének, értékrendjének megfelelően önállóan 

tervezi, szervezi, irányítja az éves munkatervnek megfelelően és felelősséggel fejleszti az egyént 

és a csoportot, de szükség esetén képes a hatékony együttműködésre is munkatársaival   

• az önértékelésben érintett pedagógus az ellenőrzések megállapításainak (erősségek, fejleszthető 

területek) megfelelően önfejlesztési tervet készít, a szükséges feladatokat ütemezi és végrehajtja  
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Különleges felelőssége  
• továbbképzési kötelezettségét teljesíti  
• részt vesz az Oktatási Hivatal által szervezett, az 1-es típusú diabétesszel élő gyermek speciális 

ellátásához kapcsolódó ismeretekről szóló szakmai továbbképzésen 

• munkavégzése során betartja a jogszabályban és az intézményi szabályzatokban foglalt 

előírásokat  

• leltári felelősséggel tartozik csoportjának berendezési tárgyaiért és eszközeiért  

• a gyermekek, a szülők, a dolgozók személyiségjogait érintő információkat megőrzi, egyéb 

esetben a közalkalmazotti törvényben foglaltak szerint jár el  Titoktartási kötelezettség 

terheli.  

• alkalmassági vizsgálaton annak lejárta előtt megjelenik  
• A Honvédelmi Intézkedési Tervben meghatározott feladatok ellátása  

 

Kapcsolatok  
• a nevelőtestület tagjaként aktívan részt vesz a nevelői értekezleteken, legjobb tudása szerint 

törekszik a pedagógiai cél megvalósítására  

• törekszik a legjobb munkakapcsolat kialakítására váltótársával és a csoport dajkájával  

• beszámol a nevelőtestületnek a továbbképzéseken szerzett információkról  

• pedagógiai tevékenységével segíti az óvoda és a család együttműködését (szülői értekezlet, 

fogadóóra, nyílt nap, közös programok)  

• a gyermekekkel, a szülőkkel és a munkatársakkal udvarias, segítőkész magatartást tanúsít  

• megbecsüli kollégái munkáját  

 

Munkakörülmények  
• szabad hozzáféréssel rendelkezik a szertárban elhelyezett foglalkozási eszközökhöz  

• minden csoportban hozzáférhető: laptop, pen-drive, mini hifi torony  

• rendelkezésre áll projektor, vetítővászon  

• internet: WIFI segítségével a teljes intézmény területén hozzáférhető  telefonhasználat – az 

SZMSZ szabályai szerint  

 

Egyéb feladatok, megbízások   

 

Személyre szólóan az adott nevelési év intézményi munkatervében kerül meghatározásra az egyéb 

feladat és megbízás.  
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Záradék  

 

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

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

munkaköri leírás a visszavonásig vagy módosításig érvényes.  

 

Nemesvámos,…………………………………                                                                 

                                                                                                           Munkáltató  

 

 

Nyilatkozat  

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

átvettem.   

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

tartozom.  

 

Nemesvámos,……………………………………….                                                          

                                                                                                            Munkavállaló    
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MUNKAKÖRI LEÍRÁS  
óvodatitkár  

 

Munkáltató  
Név: Nemesvámosi Csillagvirág Óvoda és Bölcsőde  

Cím: 8248 Nemesvámos, Patak u. 1. 

OM azonosító: 036957  

 

A munkakört betöltő közalkalmazott 

Neve: 

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

Oktatási azonosító száma:  

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

Születési helye, ideje: 

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

Anyja neve: 

……………………………………………………………………………………………………………L

akcíme: ………………………………………………………………………………………………… 

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

Besorolása:………………………………………………………………………………………………. 

  

Munkakör megnevezése: óvodatitkár  

Közvetlen felettese: intézményvezető  

Heti munkaideje: 40 óra  
A vezető a munkarendről ettől eltérő módon is rendelkezhet (pl. alacsony gyereklétszám, helyettesítés 

miatt).  

 

Főbb felelősségek és tevékenységek  
Adminisztratív tevékenységével segíti az intézményvezető és az óvoda munkatársainak munkáját, a 

szülőkkel való kapcsolattartást. 

 

Kötelességek  
• Gyermekenkénti és csoportonkénti nyilvántartást vezet.  
• Elkészíti a rovatoló elszámolást, a számlákat tételesen bekönyveli, vezeti az elszámolásokat.  
• Felelősséggel vezeti a munka és védőruha-nyilvántartást.  

• Elvégzi a vagyonkezeléssel járó munkálatokat, leltározást, selejtezés előkészítést, stb.  

• Előkészíti a vezető részére a felvétellel, kilépéssel kapcsolatos szabadság nyilvántartást, 

 

Feladatkör részletesen:  
• Gyermekenkénti és csoportonkénti nyilvántartást vezet.  
• Elkészíti a rovatoló elszámolást, a számlákat tételesen bekönyveli, vezeti az elszámolásokat.  

• Felelősséggel vezeti a munka és védőruha-nyilvántartást. • Elvégzi a vagyonkezeléssel járó 

munkálatokat, leltározást, selejtezés előkészítést, stb.  
• Előkészíti a vezető részére a felvétellel, kilépéssel kapcsolatos adminisztrációt, szabadság 

nyilvántartását, szükség szerint végzi a postázást. • A baleseti jelentéseket a vezető utasítása szerint 

határidőre elkészíti, elpostázza.  
• A vezető utasítása szerint a hiányzásjelentést, a helyettesítési elszámolásokat határidőre elkészíti.  

• Végzi az iktatást, figyelemmel kíséri az ügyiratok bonyolítási rendjét és a határidő betartását.  
• Vezeti a vezető utasítása szerint a személyi nyilvántartólapokat.  
• Gondoskodik arról, hogy a hatáskörébe utalt dokumentumok rendezett és bármikor ellenőrizhető 

állapotban legyenek, és az ügyviteli rendnek megfeleljenek.  

• Személyi anyagokat rendezi az intézményvezető utasítása alapján.  
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• Irattári selejtezést végez.  
• A vezető utasítása szerint intézi és nyilvántartja a pedagógus-igazolványokat.  
• Közreműködik a személyzeti és munkaügyi ügyintézésben.  
• Ebéd, és egyéb térítési díjak beszedése. A befolyt összeget a szabályzatokban leírt rendelkezéseknek. 

• Az óvoda önálló bérgazdálkodási jogköréből adódóan számítógépen végzi a béradatok nyilvántartását, 

megfelelően kezeli, naprakészen adatokat szolgáltat a vezető részére.  

• Kezeli a vagyonkimutatást és a hozzá kapcsolódó adminisztrációt.  
• A vezető utasítása szerint kifizeti a napi kisebb összegű beszerzéseket az ellátmányból, a rovatot 

pontosan elszámolja.  

• Gazdálkodik az ellátmánnyal.  
• Készpénzelőleget vezetői utasításra a vezetővel együtt megigényli, elhozza, és határidőre elszámolja. 

• Naprakészen adatokat szolgáltat a vezető részére.  

• Gondoskodik az illetmények és bérügyek pontos adminisztrációjáról.  
• Kezeli a vagyonkimutatást és a hozzá kapcsolódó adminisztrációt.  

 

Jogkör, hatáskör  
• Tudásának és képességeinek megfelelő, korrekt munkavégzés  
• A munkafegyelem betartása  
• A jó munkahelyi légkör alakítása  
• Az óvoda pedagógiai munkájának, céljának megismerése, megvalósításának segítése.  

 

Munkaköri kapcsolatok  
Részt vesz a nevelőtestületi, alkalmazotti értekezleteken.   

Kiegyensúlyozott kapcsolatra törekszik: a fenntartóval és annak szervezeteivel, szakmai szervezetekkel 

és a kulturális intézményekkel, a szülőkkel ápolja hagyományosan kialakult kapcsolatainkat.  

 

Felelősségi kör  
Felelőssége kiterjed teljes munkakörére és tevékenységére, felelősségre vonható:  

• munkaköri feladatainak határidőre történő elmulasztásáért, vagy hiányos elvégzéséért;  
• a vezetői utasítások igénytől eltérő végrehajtásáért;  
• a jogszabályok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatársak és a gyermekek jogainak 

megsértéséért;  
• a munkaeszközök, berendezési tárgyak előírástól eltérő használatáért, elrontásáért;  
• a vagyonbiztonság, a rábízott leltári tárgyak és a higiénia veszélyeztetéséért.  

 

Egyéb feladatok, megbízások  
Személyre szólóan az adott nevelési év intézményi munkatervében kerül meghatározásra az egyéb 

feladat és megbízás.   

 

Technikai döntések:  
 Betartja a tűz- munka és balesetvédelmi előírásokat. Takarékosan gazdálkodik a rábízott anyagokkal. 

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

 

 

 

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

törvény szellemében jár el, bizalmas információkat (dolgozói, gyermeki, szülői) csak a szükséges 

mértékben – az óvoda vezetőjének vagy helyettesének utasítására tárhat fel. Az intézmény belső életére 

vonatkozó értesüléseit köteles hivatali titokként megőrizni.   

 

Ellenőrzése  
• Az SZMSZ és az éves intézményi munkaterv tartalma és ütemezése szerint.  
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• Joga van évente legalább egyszeri ellenőrzésére, munkájáról véleményezéshez.  
• Ellenőrzését maga is kérheti.  
• Rendkívüli ellenőrzésére a naprakészség, munkafegyelem ellenőrzése esetén, illetve a munkájával 

szemben felmerült ok miatt kerülhet sor.  
• Az ellenőrzésével kapcsolatban kialakított véleményhez írásbeli észrevételt tehet.   

 

Ellenőrzés foka:  
Munkáját a törvényesség és az intézmény alapdokumentumai (PP, SZMSZ, KSZ, HÁZIREND stb.) által 

megfogalmazott célkitűzések, a működési rend, a vezetői utasítások és a nevelőtestületi határozatok 

betartása alapján végzi. A fenti dokumentumokban előírtakat a gyermekekkel is betartatja. Ha bármely 

területen hiányosságot tapasztal, erről értesíti az illetékes vezetőt.   

 

Ellenőrzésére jogosultak:  
• Intézményvezető és helyettese  
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ZÁRADÉK  

 

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

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

munkaköri leírás a visszavonásig vagy módosításig érvényes.  

 

Nemesvámos,…………………………………….                                Munkáltató  

 

Nyilatkozat   

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

átvettem.   

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

tartozom.  

 

Nemesvámos,……………………………………….                          Munkavállaló    
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MUNKAKÖRI LEÍRÁS  
Pedagógiai asszisztens  

 

Munkáltató  
Név: Nemesvámosi Csillagvirág Óvoda és Bölcsőde  

Cím: 8248 Nemesvámos, Patak u. 1. 

OM azonosító: 036957  

 

A munkakört betöltő közalkalmazott 

Neve: 

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

Oktatási azonosító száma:  

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

Születési helye, ideje: 

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

Anyja neve: 

……………………………………………………………………………………………………………L

akcíme: ………………………………………………………………………………………………… 

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

Besorolása:………………………………………………………………………………………………. 

 

 

Munkakör megnevezése: pedagógiai asszisztens 

Közvetlen felettese: intézményvezető, és az óvodavezető-helyettes  
Heti munkaideje: 40 óra, amit hetenkénti váltással tölt le  
A vezető a munkarendről ettől eltérő módon is rendelkezhet (pl. alacsony gyereklétszám, helyettesítés 

miatt).  

 

Főbb felelősségek és tevékenységek  
Nevelőmunkát segítő feladatok  
A rábízott gyermekek egyéni és közösségi nevelése, fejlődésük sokoldalú elősegítése, tevékenységük 

életkoruknak megfelelő irányítása az óvodapedagógus irányításával, munkáját segítve.  

 

Kötelességek  

• A munkafegyelem megtartása.  

• Megjelenéssel/külsővel a munkakör megfelelő szintű képviselete.   

• A közösségi együttműködés formáinak betartása.   

• A gyermekek jogainak óvása, emberi méltóságuk tisztelete.   

• Az intézmény zavartalan működésének szükség esetén túlmunkával történő biztosítása.   

 

Feladatkör részletesen – állandó feladatok  

• gondozási feladatokat lát el az óvodapedagógus útmutatása alapján   

• kíséri a gyermekcsoportokat   

• részt vesz az általános jellegű közvetlen pedagógiai munkában, illetve annak előkészítéségen   

• eszközöket készít különböző tevékenységekhez   

• szabadidős tevékenységet szervez – játszóházak, óvodai rendezvények szervezése, az ahhoz 

kapcsolódó eszközök készítése   

• dekoráció készítése   
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• felismeri az alapvető elsősegélynyújtást igénylő, orvosi segítséget igénylő helyzeteket. Jelzi az 

intézkedés szükségességét.   

• ellenőrzi a gyermekek által használt helyiségek rendjét, tisztaságát, gyógyszert ad be  
(lázcsillapító, ill. krónikus beteg gyermek gyógyszerét)   

• tevékenyen részt vesz a gyermekek öltözködési, étkezési szokásainak kialakításában (terítés, 

evőeszköz használat)   

• ellenőrzi a gyermekek higiénés és önkiszolgálási tevékenységét, szükség szerint koordinálja, 

szervezi, felügyeli   

• adminisztratív feladatokat lát el az óvodavezető, ill. az óvodavezető-helyettes útmutatásai 

alapján: levelezéseket, iktatást végez; igényfelméréseket készít, nyilvántartásokat vezet  

 A Honvédelmi Intézkedési Tervben meghatározott feladatok ellátása  

Jogkör, hatáskör  
Gyakorolja az alkalmazotti közösség tagjának, törvény és jogszabályok által valamint az óvoda SzMSz-

ében biztosított jogokat.   

 

M unkaköri kapcsolatok  
Részt vesz az alkalmazotti értekezleteken.  

 

Felelősségi kör  
Tevékenységét az intézményvezető-helyettes közvetlen irányítása mellett végzi. Felette az általános 

munkáltatói jogokat az intézményvezető gyakorolja. A foglalkozás gyakorlása során előforduló 

feladatokat az óvodavezető-helyettes iránymutatása alapján végzi, napi tevékenységét az 

óvodapedagógusokkal egyeztetve végzi.   

 

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

intézmény nevelőtestületével és technikai dolgozóival összhangban szervezi munkáját, törekszik az 

egymást segítő emberi kapcsolatok kialakítására. Részt vesz a gyermekek egészséges étkeztetésének 

kialakításában, annak elkészítésében   

 

Vagyon:  
Felel a rábízott bútorok, technikai eszközök épségére, szakszerű használatára.   

 

Technikai döntések:  
Betartja a tűz- munka és balesetvédelmi előírásokat. Takarékosan gazdálkodik a rábízott anyagokkal. 

Kialakítja az egészséges és biztonságos munkakörülményeket.   

 

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

törvény szellemében jár el, bizalmas információkat (dolgozói, gyermeki, szülői) csak a szükséges 

mértékben – az óvoda vezetőjének vagy helyettesének utasítására tárhat fel. Az intézmény belső életére 

vonatkozó értesüléseit köteles hivatali titokként megőrizni.  Titoktartási kötelezettség terheli.  

 

Ellenőrzés foka  
Munkáját a törvényesség és az intézmény alapdokumentumai (PP, SZMSZ, KSZ, HÁZIREND stb.) által 

megfogalmazott célkitűzések, a működési rend, a vezetői utasítások és a nevelőtestületi határozatok 

betartása alapján végzi. A fenti dokumentumokban előírtakat a gyermekekkel is betartatja. Ha bármely 

területen hiányosságot tapasztal, erről értesíti az illetékes vezetőt.   

 

Felelőssége kiterjed teljes munkakörére és tevékenységére, felelősségre vonható:  

• munkaköri feladatainak határidőre történő elmulasztásáért, vagy hiányos elvégzéséért;   
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• a vezetői utasítások igénytől eltérő végrehajtásáért;   
• a jogszabályok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, hivatali titok, a munkatársak és a 

gyermekek jogainak megsértéséért;   

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

• a számára kiadott eszközök, valamint a vegyszerek, tisztítószerek biztonságos tárolásáért, 

különös figyelemmel arra, hogy a gyermekekre veszélyes szerek illetéktelenek számára ne 

legyenek hozzáférhetőek;   

• munkaterületéhez tartozó helyiség gondatlan zárásáért;   
• a vagyonbiztonság, a rábízott leltári tárgyak és a higiénia veszélyeztetéséért.   

 

Egyéb feladatok, megbízások   

 

Személyre szólóan az adott nevelési év intézményi munkatervében kerül meghatározásra az egyéb 

feladat és megbízás.  

 

Ellenőrzése  
• Az SZMSZ és az éves intézményi munkaterv tartalma és ütemezése szerint.   

• Joga van évente legalább egyszeri ellenőrzésére, munkájáról véleményezéshez.   

• Ellenőrzését maga is kérheti.   

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

munkájával szemben felmerült ok miatt kerülhet sor.   

• Az ellenőrzésével kapcsolatban kialakított véleményhez írásbeli észrevételt tehet.   

 

Ellenőrzésére jogosultak:  

• Intézményvezető és helyettese   
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Záradék  

 

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

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

munkaköri leírás a visszavonásig vagy módosításig érvényes.  

 

Nemesvámos,…………………………………                                                                     Munkáltató  

 

Nyilatkozat  

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

átvettem.   

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

tartozom.  

 

Nemesvámos,……………………………………….                                                          Munkavállaló    
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MUNKAKÖRI LEÍRÁS  
Pedagógiai asszisztens (Diabétesz ellátással) 

 

Munkáltató  
Név: Nemesvámosi Csillagvirág Óvoda és Bölcsőde  

Cím: 8248 Nemesvámos, Patak u. 1. 

OM azonosító: 036957  

 

A munkakört betöltő közalkalmazott 

Neve: 

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

Oktatási azonosító száma:  

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

Születési helye, ideje: 

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

Anyja neve: 

……………………………………………………………………………………………………………L

akcíme: ………………………………………………………………………………………………… 

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

Besorolása:………………………………………………………………………………………………. 

 

 

Munkakör megnevezése: pedagógiai asszisztens 

Közvetlen felettese: intézményvezető, és az óvodavezető-helyettes  
Heti munkaideje: 40 óra, amit hetenkénti váltással tölt le  
A vezető a munkarendről ettől eltérő módon is rendelkezhet (pl. alacsony gyereklétszám, helyettesítés 

miatt).  

 

Főbb felelősségek és tevékenységek  
Nevelőmunkát segítő feladatok  

A rábízott gyermekek egyéni és közösségi nevelése, fejlődésük sokoldalú elősegítése, tevékenységük 

életkoruknak megfelelő irányítása az óvodapedagógus irányításával, munkáját segítve.  

1-es típusú diabétesszel élő gyermek speciális ellátása, a gyermekkori diabétesz gondozásával 

foglalkozó egészségügyi intézmények szakmai iránymutatásai alapján. 

 

Kötelességek  

• A munkafegyelem megtartása.  

• Megjelenéssel/külsővel a munkakör megfelelő szintű képviselete.   

• A közösségi együttműködés formáinak betartása.   

• A gyermekek jogainak óvása, emberi méltóságuk tisztelete.   

• Az intézmény zavartalan működésének szükség esetén túlmunkával történő biztosítása.   

• Részt vesz az Oktatási Hivatal által szervezett, az 1-es típusú diabétesszel élő gyermek speciális 

ellátásához kapcsolódó ismeretekről szóló szakmai továbbképzésen 

 

Feladatkör részletesen – állandó feladatok  

• gondozási feladatokat lát el az óvodapedagógus útmutatása alapján   

• kíséri a gyermekcsoportokat   

• részt vesz az általános jellegű közvetlen pedagógiai munkában, illetve annak előkészítéségen   

• eszközöket készít különböző tevékenységekhez   
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• szabadidős tevékenységet szervez – játszóházak, óvodai rendezvények szervezése, az ahhoz 

kapcsolódó eszközök készítése   

• dekoráció készítése   

• felismeri az alapvető elsősegélynyújtást igénylő, orvosi segítséget igénylő helyzeteket. Jelzi az 

intézkedés szükségességét.   

• ellenőrzi a gyermekek által használt helyiségek rendjét, tisztaságát, gyógyszert ad be  
(lázcsillapító, ill. krónikus beteg gyermek gyógyszerét)   

• tevékenyen részt vesz a gyermekek öltözködési, étkezési szokásainak kialakításában (terítés, 

evőeszköz használat)   

• ellenőrzi a gyermekek higiénés és önkiszolgálási tevékenységét, szükség szerint koordinálja, 

szervezi, felügyeli   

• 1-es típusú diabétesszel élő gyermek speciális ellátása során szükség szerinti vércukorszint 

mérést, orvosi előírás alapján, a szülővel, más törvényes képviselővel, a megadott 

kapcsolattartási módon egyeztetve, az előírt időközönként a szükséges mennyiségű inzulin 

beadását végzi 

• Megismeri, és szükség esetén betartja az 1-es típusú diabétesszel élő gyermek számára, egy 

esetleges rosszullét esetére kialakított speciális ellátási eljárásrendet 

• adminisztratív feladatokat lát el az óvodavezető, ill. az óvodavezető-helyettes útmutatásai 

alapján: levelezéseket, iktatást végez; igényfelméréseket készít, nyilvántartásokat vezet  

 A Honvédelmi Intézkedési Tervben meghatározott feladatok ellátása  

Jogkör, hatáskör  
Gyakorolja az alkalmazotti közösség tagjának, törvény és jogszabályok által valamint az óvoda SZMSZ-

ében biztosított jogokat.   

 

M unkaköri kapcsolatok  
Részt vesz az alkalmazotti értekezleteken.  

 

Felelősségi kör  
Tevékenységét az intézményvezető-helyettes közvetlen irányítása mellett végzi. Felette az általános 

munkáltatói jogokat az intézményvezető gyakorolja. A foglalkozás gyakorlása során előforduló 

feladatokat az óvodavezető-helyettes iránymutatása alapján végzi, napi tevékenységét az 

óvodapedagógusokkal egyeztetve végzi.   

 

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

intézmény nevelőtestületével és technikai dolgozóival összhangban szervezi munkáját, törekszik az 

egymást segítő emberi kapcsolatok kialakítására. Részt vesz a gyermekek egészséges étkeztetésének 

kialakításában, annak elkészítésében   

 

 

Vagyon:  
Felel a rábízott bútorok, technikai eszközök épségére, szakszerű használatára.   

 

Technikai döntések:  
Betartja a tűz- munka és balesetvédelmi előírásokat. Takarékosan gazdálkodik a rábízott anyagokkal. 

Kialakítja az egészséges és biztonságos munkakörülményeket.   

 

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

törvény szellemében jár el, bizalmas információkat (dolgozói, gyermeki, szülői) csak a szükséges 
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mértékben – az óvoda vezetőjének vagy helyettesének utasítására tárhat fel. Az intézmény belső életére 

vonatkozó értesüléseit köteles hivatali titokként megőrizni.  Titoktartási kötelezettség terheli.  

 

Ellenőrzés foka  
Munkáját a törvényesség és az intézmény alapdokumentumai (PP, SZMSZ, KSZ, HÁZIREND stb.) által 

megfogalmazott célkitűzések, a működési rend, a vezetői utasítások és a nevelőtestületi határozatok 

betartása alapján végzi. A fenti dokumentumokban előírtakat a gyermekekkel is betartatja. Ha bármely 

területen hiányosságot tapasztal, erről értesíti az illetékes vezetőt.   

 

Felelőssége kiterjed teljes munkakörére és tevékenységére, felelősségre vonható:  

• munkaköri feladatainak határidőre történő elmulasztásáért, vagy hiányos elvégzéséért;   

• a vezetői utasítások igénytől eltérő végrehajtásáért;   

• a jogszabályok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, hivatali titok, a munkatársak és a 

gyermekek jogainak megsértéséért;   

• a munkaeszközök, berendezési tárgyak előírástól eltérő használatáért, elrontásáért;   
• a számára kiadott eszközök, valamint a vegyszerek, tisztítószerek biztonságos tárolásáért, 

különös figyelemmel arra, hogy a gyermekekre veszélyes szerek illetéktelenek számára ne 

legyenek hozzáférhetőek;   

• munkaterületéhez tartozó helyiség gondatlan zárásáért;   

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

 

Egyéb feladatok, megbízások   

 

Személyre szólóan az adott nevelési év intézményi munkatervében kerül meghatározásra az egyéb 

feladat és megbízás.  

 

Ellenőrzése  
• Az SZMSZ és az éves intézményi munkaterv tartalma és ütemezése szerint.   

• Joga van évente legalább egyszeri ellenőrzésére, munkájáról véleményezéshez.   

• Ellenőrzését maga is kérheti.   

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

munkájával szemben felmerült ok miatt kerülhet sor.   

• Az ellenőrzésével kapcsolatban kialakított véleményhez írásbeli észrevételt tehet.   

 

Ellenőrzésére jogosultak:  

• Intézményvezető és helyettese   
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Záradék  

 

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

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

munkaköri leírás a visszavonásig vagy módosításig érvényes.  

 

Nemesvámos,…………………………………                                                                     Munkáltató  

 

Nyilatkozat  

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

átvettem.   

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

tartozom.  

 

Nemesvámos,……………………………………….                                                          Munkavállaló    
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MUNKAKÖRI LEÍRÁS  
Óvodai dajka 

Munkáltató  
Név: Nemesvámosi Csillagvirág Óvoda és Bölcsőde  

Cím: 8248 Nemesvámos, Patak u. 1. 

OM azonosító: 036957  

 

A munkakört betöltő közalkalmazott 

Neve: 

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

Oktatási azonosító száma:  

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

Születési helye, ideje: 

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

Anyja neve: 

……………………………………………………………………………………………………………L

akcíme: ………………………………………………………………………………………………… 

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

Besorolása:……………………………………………………………………………………………….  

 

Munkakör megnevezése: óvodai dajka 
Közvetlen felettese: intézményvezető, és az óvodavezető-helyettes  

Heti munkaideje: 40 óra, amit hetenkénti váltással tölt le  

A vezető a munkarendről ettől eltérő módon is rendelkezhet (pl. alacsony gyereklétszám, helyettesítés 

miatt).  

 

Főbb felelősségek és tevékenységek  

 

Nevelőmunkát segítő feladatok 1. 

Napi feladatok: 

• A óvodapedagógus mellett a nevelési tervnek megfelelően tevékenyen vesz részt a gyermekcsoport 

életében ( a munkarend szerint bizonyos időszakokban két csoportban)  

– részt vesz a környezet építésében, szépítésében  

– biztosítja a gyermekek étkezési feltételeit  

– teremrendezés  

– segít a mozgás-foglalkozások előkészítésében (gyermekek kísérése)  

– segítséget nyújt az öltözésnél  

– az egészségügyi előírásoknak megfelelően jár el  

• rendben tartja saját foglalkoztatóját, öltözőjét, mosdóját, valamint az aktuális beosztás szerint az 

intézmény egyéb helyiségeit  

• a mosdóban az életkori sajátosságoknak megfelelően segítséget nyújt  

• fogyasztásra, tálalásra előkészíti az ételeket, elrakja a használt eszközöket  

• gondoskodik megfelelő ivóvízről télen-nyáron  

• a munkarendnek megfelelően a tízórait, ebédet és uzsonnát átveszi az óvoda konyháján  

• fertőtleníti a fogmosó poharakat és fésűket  

• meglocsolja a virágokat  

• részt vesz kisállat tisztántartásában, gondozásában  

• mossa, cseréli a törölközőket  
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2. Időszakos feladatok: 

• szükség szerinti varrja, javítja a textíliákat  

• váltja a gyermekek ágyneműit  

• mossa, vasalja a csoport textíliáit  

• fertőző betegség esetén teljes fertőtlenítést végez  

• lemossa a játékokat, polcokat és bútorokat  

• szükség esetén ellátja az elsősegélynyújtással, egészségüggyel kapcsolatos feladatokat  

• elkíséri csoportját az óvodán kívüli programokra (a munkarend alapján munkaidőben vagy plusz 

órában)  

• aktívan részt vesz a csoport-, illetve óvodaszintű ünnepek lebonyolításában  

• Az időjárásnak, az évszaknak és a szükségleteknek megfelelően karbantartja az óvoda udvarát  

– felsöpri az udvart, teraszt, járdát, forgatja, locsolja a homokozót  

– udvari játékokat előkészíti, és a szertárba elpakolja  

– gondozza a kertet, virágokat (locsolás, gazolás)  

– összegyűjti a faleveleket  

– eltakarítja a havat, elvégzi a síkosság mentesítést  

 

Takarítási feladatok  
Munkáját a takarítási utasítás szerint végzi.  

1. Napi feladatok: 

• a munkarendnek megfelelően reggel, illetve délután kitakarítja a csoportszobákat (asztalok letörlése, 

porszívózás, felsöprés, felmosás, sarkok, radiátor alatti rész portalanítása), tornaszobát  

• étkezések után felseper, ha szükséges, felmos  

• kitakarítja a csoporthoz tartozó mosdókat délben és délután (WC-kagylók, mosdókagylók, tükrök, 

zuhanyzótálcák tisztán tartása, fertőtlenítése)  

• délelőtt szükség szerint és délben felmossa a gyermek öltözőt és a folyosót  

• délutánonként felsöpri és felmossa a gyermeköltözőket, folyosókat  

• délelőtt kitakarítja a felnőtt mosdókat  

• kiüríti, tisztán tartja a szemeteseket  

• ellenőrzi az udvart, felássa, szükség esetén locsolja, a homokos felületeket  

 

2. Heti feladatok: 

• kéthetente egy alkalommal alaposan kitakarítja csoportszobáját (szőnyeg, parketta könnyebb bútorok 

elmozgatása stb.)  

• pókhálózás  

• portalanítja a mosdó és az öltöző ablakpárkányait  

• saját csoportjában letörli a port  

• letörli az öltözőszekrények tetejét  

• kitakarítja az irodákat  

• rendben tartja a teraszokat  

 

3. Időszakos feladatok: 

• szükség szerint lemossa az ajtókat  

• évente 4 alkalommal elvégzi a csoportja teljes nagytakarítását (bútorok elmozgatása, radiátorok 

lemosása, WC-tartályok, csempe lemosása, csövek, villanykapcsolók tisztítása, öltözőszekrények 

lemosása, ablakok tisztítása, függöny mosása)  

• közös feladatként a közös helyiségek (folyosó, mosókonyha, sószoba, felnőtt öltöző- mosdó, iroda, 

szertárhelyiségek, játéktárolók) teljes nagytakarítása  
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Különleges felelőssége  

• munkavégzése során betartja a jogszabályban és az intézményi szabályzatokban foglalt előírásokat  

• alkalmassági vizsgálaton időben megjelenik  

• a szelektív hulladékgyűjtési szabályokat betartja  

• hiányzását, illetve munkába állását időben jelzi a vezetőnek  

• naprakészen vezeti a takarítási nyilvántartó lapot és a jelenléti ívet  

• a rábízott gépeket és eszközöket rendeltetésszerűen és a munkavédelmi előírásoknak megfelelően 

használja, szükség szerint tisztítja, állagmegóvásukról gondoskodik  

• gondoskodik a tisztítószerek biztonságos tárolásáról  

• az épület biztonsága érdekében záráskor ellenőrzi a nyílászárókat, világítást, vízcsapokat  

• az óvoda kulcsaiért teljes felelősséggel tartozik  

• a csoport textíliáival, edényeivel a leltár szerint elszámol  

• a tűz- és munkavédelmi, valamint a HACCP-előírásokat mindenkor betartja   

• a Honvédelmi Intézkedési Tervben meghatározott feladatok ellátása  

 

Tervezés  

• tervezi a felhasznált tisztítószer és mosószer mennyiségét, és egyezteti a vezető helyettessel 

• javaslatot tesz a munkakörülmények javításához szükséges tárgyi feltételek fejlesztésére  

 

Bizalmas információk kezelése  

• a gyermekekről pedagógiai információt, az óvoda belső életéről, gazdasági helyzetéről 

felvilágosítást nem adhat  

 

Kapcsolatok  

• a gyermekekkel, a szülőkkel és a munkatársakkal szemben udvarias, segítőkész magatartást tanúsít 

• megbecsüli kollégái munkáját  

 

Egyéb feladatok, megbízások   

 

Személyre szólóan az adott nevelési év intézményi munkatervében kerül meghatározásra az egyéb 

feladat és megbízás.  
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Záradék  

 

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

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

munkaköri leírás a visszavonásig vagy módosításig érvényes.  

 

 

Nemesvámos,…………………………………                                                     Munkáltató  

 

Nyilatkozat  

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

átvettem.   

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

tartozom.  

 

 

Nemesvámos,……………………………………….                                           Munkavállaló    
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MUNKAKÖRI LEÍRÁS  
Bölcsődevezető  

 

Munkáltató:  
Név: Nemesvámosi Csillagvirág Óvoda és Bölcsőde  

Cím: 8248 Nemesvámos, Patak u. 1. 

Munkavégzés helye: 8248 Nemesvámos, József A. u. 1. 

OM azonosító: 036957  

Bölcsőde telephely kódja: S0532343 

 

A munkakört betöltő közalkalmazott 

Neve: 

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

Nyilvántartási száma:  
…………………………………………………………………………………………………………… 

Születési helye, ideje: 

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

Anyja neve: 

……………………………………………………………………………………………………………L

akcíme: ………………………………………………………………………………………………… 

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

Besorolása:………………………………………………………………………………………………. 

 

Munkakör megnevezése: Bölcsődevezető 

Közvetlen felettese: intézményvezető  
Heti munkaideje: 40 óra 

 

Az intézmény bölcsődei egységének élén az intézményvezető által írásban kinevezett bölcsődevezető áll, 

mint felelős szakmai vezető. 

 

Szakmai vezetői hatáskörök: 

 Szakmai tekintetben önálló. 

 A bölcsőde vezetésében, irányításában javaslattevő, döntés előkészítő. 

 Tájékoztatja az intézmény vezetőjét a bölcsődével kapcsolatos jogszabályváltozásokról. 

 

Feladatok: 

 Szakmai vezetői jogokat gyakorol az általa vezetett bölcsőde dolgozói tekintetében. 

 Javaslatot tesz a bölcsőde személyi és tárgyi feltételeinek alakítására. 

 Felelős a bölcsődei dolgozók munkájáért. 

 Az intézményvezetővel közösen kialakítja a bölcsőde házirendjét, ellenőrzi annak betartását. 

 Ellenőrzi a jogszabályok és belső szabályzatok bölcsődére vonatkozó előírásainak betartását. 

 A helyi adottságok figyelembevételével megszervezi a bölcsőde munkarendjét, a dolgozók 

munkabeosztását és a gyermekek napirendjét. 

 Az előírásoknak megfelelően vezeti a bölcsődei dokumentációt, vezeti az előírt 

nyilvántartásokat, elkészíti a napi létszámjelentést. Elkészíti az éves és soron kívüli jelentéseket. 

 Irányítja és ellenőrzi a bölcsőde gondozási és nevelési feladatainak ellátását, ellenőrzi a 

kisgyermeknevelők által vezetett dokumentáció pontosságának és határidejének betartását, segíti 

azok szakszerű vezetését. 

 Rendszeresen ellenőrzi és írásban értékeli a szakdolgozók és technikai dolgozók munkáját, 

etikai magatartását. 
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 Belső továbbképzéseket szervez. 

 Gondoskodik a gondozottak biztonságáról. 

 Naprakész nyilvántartást vezet a befizetett térítési díjakról. 

 Határidőre elkészíti a bölcsőde éves szakmai munkatervét, összeállítja az éves igényeket (textil, 

edény), a karbantartással valamint felújítással kapcsolatos javaslatait. 

 Az igények felmérése alapján elkészíti és jóváhagyásra előterjeszti az intézményvezetőnek az 

éves anyag és eszközbeszerzési tervet. 

 Részt vesz az intézmény költségvetési tervének elkészítésében. 

 Közreműködik az étkezési térítési díjak beszedésében. 

 Nyilvántartja a megrendeléseket, folyamatosan figyelemmel kíséri azok teljesítését. 

 Részt vesz a leltározási és selejtezési munkákban a helyi szabályozások szerinti módon és 

mértékben. 

 Vezeti a vagyonnyilvántartást. 

 Vezeti a munkaruha nyilvántartást. 

 Kezeli a bölcsődei raktárt, leltárt. 

 Elkészíti a gyermekfelvétellel kapcsolatos nyilvántartásokat: felvételi könyv, egészségügyi 

törzslap. 

 Vezeti a kötelező statisztikákat. 

 Beszámol a bölcsőde munkájáról. 

 Értékeli a bölcsődei munkával kapcsolatos észrevételeket, szükség esetén intézkedéseket valósít 

meg. 

 Intézkedik a panaszok orvoslásáról, tájékoztatja azokról az intézményvezetőt. 

 Megszervezi és levezeti a munkaértekezleteket, szülői értekezleteket, adott esetben az 

intézményvezetővel közösen. 

 Biztosítja a bölcsőde dolgozóinak tűz-és balesetvédelmi oktatáson való részvételét. 

 Gondoskodik a munka-és tűzvédelmi utasítások, HACCP előírások betartásáról. 

 Közreműködik a felújítási, karbantartási munkák előkészítésében és szervezésében. 

 Részt vesz a biztonsági szemléken. 

 Folyamatosan figyelemmel kíséri a biztonságos munkavégzés feltételeit, indokolt esetben 

intézkedéseket tesz, illetve kezdeményez az intézményvezetőnél. 

 Gondoskodik a gondozási-, nevelési- és technikai munka feltételeiről. 

 Biztosítja és ellenőrzi a technikai munkafolyamatok szakszerűségét és a higiénés szabályok 

betartását. 

 Vezeti a bölcsődei dolgozók szabadság nyilvántartását, távollétét, melyet folyamatosan jelent az 

óvodatitkárnak, aki rögzíti azt a KIRA rendszerben. 

 Kapcsolatot tart a szülői szervezettel. 

 Kapcsolatot tart a bölcsőde orvosával, védőnővel. 

 Folyamatosságra törekszik a bölcsőde-óvoda kapcsolatában. 

 Segíti az egységek közötti kapcsolattartást. 

 Részt vesz a közös tanévnyitó,- és záró értekezleteken, közös nevelőtestületi, alkalmazotti 

értekezleteken. 

 Részt vesz közös rendezvények szervezésében, hagyományok ápolásában. 

 Egészségnevelési munkát végez és segíti, ellenőrzi az ilyen jellegű tevékenységeket a 

bölcsődében. 

 Több gyermek együttes, járványszerű megbetegedését azonnal jelenti az intézményvezetőnek 

és a bölcsőde orvosának. 

 Gondoskodik az intézményi vagyon védelméről. 

 Aláírja a feladatok ellátása során keletkezett iratokat. 

 Felelősen használja az intézmény bélyegzőjét. 

 Képviseli a bölcsőde dolgozóit a különböző értekezleteken, fórumokon. 

 Rendelkezési joga van a bölcsőde valamennyi dolgozója felett. 
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 Képviseli a bölcsődét a külső szerveknél. 

 Joga van a dolgozót munkájából kiállítani, ha az munkavégzésre alkalmatlan. 

 Az intézmény gyermekei és dolgozói érdekében kiegyensúlyozott kapcsolatra törekszik a 

fenntartóval és annak szervezeteivel, szakmai szervezetekkel és a társintézményekkel, kulturális 

intézményekkel. 

 A gyermekek, a szülők, a dolgozók személyiségjogait érintő információkat megőrzi, egyéb 

esetben a közalkalmazotti törvényben foglaltak szerint jár el.  

 Titoktartási kötelezettség terheli. 

 Megjelenik az alkalmassági vizsgálaton, annak lejárta előtt. 

 Szükség esetén helyettesíti a kisgyermeknevelőket a csoportokban. 

 Feladata a Honvédelmi Intézkedési Tervben meghatározott feladatok ellátása. 

 Feladata minden az intézményvezető által kijelölt feladat pontos, precíz, határidőre történő 

elvégzése. 

 

Felelősségi körök: 

 Felelős a dolgozók továbbképzési tervének összeállításáért és figyelemmel kíséri annak 

alakulását. 

 Felelős az általa kiadott intézkedések, utasítások helyességéért. 

 Felelős az ellenőrzések elvégzéséért, a szükséges intézkedések megtételéért, illetve az 

intézkedések kezdeményezéséért, a mulasztók felelősségre vonásáért. 

 Felelős azért, hogy a gondozási-nevelési munka színvonalának emelésért minden lehetséges 

intézkedést megtegyen. 

 Felelős a rendelkezésére bocsátott intézményi vagyonért. 

 Felelős a hatáskörébe utalt feladatok végrehajtásáért. 

 Felelős a gyermekek jogainak megóvásáért, emberi méltóságuk tiszteletben tartásáért.  

 Felelős a gyermekek biztonságáért, a gyermekek érdekeinek elsőbbségéért, az egyenlő 

bánásmódért.   

 Felelős a továbbképzési kötelezettsége teljesítéséért. 

 

 

Felelőssége kiterjed teljes munkakörére és tevékenységére, felelősségre vonható:  
• munkaköri feladatainak határidőre történő elmulasztásáért, vagy hiányos elvégzéséért;   

• a vezetői utasítások igénytől eltérő végrehajtásáért;   

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

jogainak megsértéséért;   

• a munkaeszközök, berendezési tárgyak előírástól eltérő használatáért, elrontásáért;   
• a vagyonbiztonság, a rábízott leltári tárgyak és a higiénia veszélyeztetéséért.   

 

 

Ellenőrzése  
• Az SZMSZ és az éves intézményi munkaterv tartalma és ütemezése szerint.   

• Joga van évente legalább egyszeri ellenőrzésére, munkájáról véleményezéshez.   

• Ellenőrzését maga is kérheti.   

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

munkájával szemben felmerült ok miatt kerülhet sor.   
• Az ellenőrzésével kapcsolatban kialakított véleményhez írásbeli észrevételt tehet.   

 

 

 



98 

 

Ellenőrzésére jogosultak:  

• Intézményvezető 

• Külső szakértő egyeztetett időpontban   

 

 

Kapcsolatok  
• Aktívan részt vesz a nevelői, alkalmazotti értekezleteken, legjobb tudása szerint törekszik a 

szakmai célok megvalósítására. 

• Törekszik a legjobb munkakapcsolatok kialakítására.  

• Szakmai tevékenységével segíti a bölcsőde és a család együttműködését (szülői értekezlet, 

fogadóóra, nyílt nap, közös programok)  

• A gyermekekkel, a szülőkkel és a munkatársakkal udvarias, segítőkész magatartást tanúsít. 

• Megbecsüli kollégái munkáját. 

 

Egyéb feladatok, megbízások   
Személyre szólóan az adott nevelési év intézményi munkatervében kerül meghatározásra az egyéb 

feladat és megbízás.  
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Záradék  

 

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

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

munkaköri leírás a visszavonásig vagy módosításig érvényes.  

 

Nemesvámos,…………………………………                                                                      

                                                                                                                     Munkáltató  

 

 

Nyilatkozat  

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

átvettem.   

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

tartozom.  

 

Nemesvámos,……………………………………….                                  

                                                                                                                     Munkavállaló    
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MUNKAKÖRI LEÍRÁS  
Kisgyermeknevelő  

 

Munkáltató:  
Név: Nemesvámosi Csillagvirág Óvoda és Bölcsőde  

Cím: 8248 Nemesvámos, Patak u. 1. 

Munkavégzés helye: 8248 Nemesvámos, József A. u. 1. 

OM azonosító: 036957  

Bölcsőde kódja: 

 

A munkakört betöltő közalkalmazott 

Neve: 

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

Nyilvántartási száma:  
…………………………………………………………………………………………………………… 

Születési helye, ideje: 

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

Anyja neve: 

……………………………………………………………………………………………………………L

akcíme: ………………………………………………………………………………………………… 

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

Besorolása:………………………………………………………………………………………………. 

 

Munkakör megnevezése: Kisgyermeknevelő  

Közvetlen felettese: intézményvezető, bölcsődevezető  
Heti munkaideje: 40 óra, amit hetenkénti váltással tölt le  
A vezető a munkarendről ettől eltérő módon is rendelkezhet (pl. alacsony gyereklétszám, helyettesítés 

miatt).  

 

Főbb felelősségek és tevékenységek  
A rábízott gyermekek egyéni és közösségi nevelése, fejlődésük sokoldalú elősegítése, tevékenységük 

életkoruknak megfelelő irányítása.   

 

Kötelességek   

 A munkafegyelem megtartása.  

 Megjelenéssel/külsővel és kulturáltsággal a munkakör megfelelő szintű képviselete.  

 A közösségi együttműködés formáinak betartása.  

 A gyermekek jogainak óvása, emberi méltóságuk tisztelete.  

 Az intézmény zavartalan működésének szükség esetén túlmunkával történő biztosítása.  

 

Feladatkör részletesen:  

 Az egészséges kisgyermek testi és pszichés fejlődésének elősegítése, követésére és értékelésére 

alkalmas pedagógiai, pszichológiai, egészségügyi és gondozástechnikai ismeretei birtokában 

segíti a gyermekek harmonikus fejlődését, az aktivitás, a kreativitás és az önállóság alakulását.  

 Szakszerűen, az érvényben levő módszertani elvek figyelembevételével gondozza-neveli a 

rábízott gyermekeket.  

 Figyelemmel kíséri, hogy a bútorok és játékok a gyermekek fejlettségi szintjének és 

biztonságának megfelelőek legyenek.  

 Csoportjában vezeti az előírt nyilvántartásokat. 

 Munkája befejezésekor szóban, vagy írásban beszámol a gyermekkel kapcsolatos napi 

eseményekről.  

 A szülőkkel és munkatársaival együttműködve beszoktatási tervet készít és megvalósítja azt.  
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 Részt vesz a szülői értekezleteken, ennek előkészítésében és lebonyolításában.  

 Gondoskodik a gyermekek rendszeres levegőztetéséről. 

 Gondoskodik arról, hogy a gyermekek az időjárásnak megfelelően legyenek felöltöztetve.  

 Betartja a higiénés követelményeket.  

 Ha egy gyermek megbetegszik, jelenti az intézményvezetőnek, megmutatja a bölcsőde 

orvosának. Az orvos utasításai alapján ellátja a beteg gyermeket. Segédkezik az orvosi 

vizsgálatnál, illetve az orvosi beavatkozásnál.  

 Részt vesz a munkaértekezleteken, továbbképzéseken.  

 Felelősséggel tartozik a csoportjában elhelyezett leltári tárgyakért. 

 Munkája során hasznosítja a magas színvonalon elsajátított gondozást, nevelést. 

 

Jogkör, hatáskör 

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

SZMSZ-ében biztosított jogokat.  

 

Beszámolási kötelezettsége  
Évente egyszer értékeli teljesítményét szóban az intézményvezetőnek.  

 

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

érdekében kiegyensúlyozott kapcsolatra törekszik: a fenntartóval és annak szervezeteivel, szakmai 

szervezetekkel és a társintézményekkel, kulturális intézményekkel, a szülőkkel ápolja hagyományosan 

kialakult kapcsolatainkat.   

 

Felelősségi kör   
Felelős kijelölt csoportjában a szakmai program megvalósításáért, a gyermekek biztonságáért, a 

gyermekek érdekeinek elsőbbségéért, az egyenlő bánásmódért.   

 

Felelőssége kiterjed teljes munkakörére és tevékenységére, felelősségre vonható:  
• munkaköri feladatainak határidőre történő elmulasztásáért, vagy hiányos elvégzéséért;   

• a vezetői utasítások igénytől eltérő végrehajtásáért;   

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

jogainak megsértéséért;   

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

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

 

Egyéb feladatok, megbízások   

 

Személyre szólóan az adott nevelési év intézményi munkatervében kerül meghatározásra az egyéb 

feladat és megbízás.   

 

Ellenőrzése  
• Az SZMSZ és az éves intézményi munkaterv tartalma és ütemezése szerint.   

• Joga van évente legalább egyszeri ellenőrzésére, munkájáról véleményezéshez.   

• Ellenőrzését maga is kérheti.   

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

munkájával szemben felmerült ok miatt kerülhet sor.   

• Az ellenőrzésével kapcsolatban kialakított véleményhez írásbeli észrevételt tehet.   

Ellenőrzésére jogosultak:  

• Intézményvezető és bölcsődevezető   

• Külső szakértő egyeztetett időpontban   

 



102 

 

• A szakmai munka fejlesztése, az eredményes munka érdekében megfigyeléseket végezhetnek a 

nevelőtestület tagjai az intézményi munkatervben jelöltek szerint.   

 

Kisgyermeknevelői feladatai: 

 Munkájában figyelembe veszi az intézményvezető, a bölcsődevezető, a bölcsődei szakemberek, 

és a bölcsődeorvos útmutatásait. 

 Az egészséges csecsemő és kisgyermek testi és pszichés fejlődésének elősegítése, követésére és 

értékelésére alkalmas pedagógiai, pszichológiai, egészségügyi és gondozástechnikai ismeretei 

birtokában segíti a gyermekek harmonikus fejlődését, az aktivitás, a kreativitás és az önállóság 

alakulását. 

 Szakszerűen, az érvényben levő módszertani elvek figyelembevételével, valamint a bölcsődei 

gondozás – nevelés alapelveinek megfelelően gondozza-neveli a rábízott gyermekeket. Különös 

gondot fordít, a hiánytalan előkészítő tevékenységre is. 

 Figyelemmel kíséri, hogy a bútorok és játékok a gyermek fejlettségi szintjének és 

biztonságának megfelelőek legyenek. A csoportszobát otthonossá alakítja, a gyermekek 

számára díszíti. 

 Csoportjában vezeti az előírt nyilvántartásokat. Negyedévenként (csecsemőkorban havonta) 

elkészíti konkrét megfigyelések alapján az egyéni fejlődési naplót. A csoportnaplót naponta 

vezeti – a gyermekeknél egyénileg bejegyzi a megfigyelt eseményeket. Az üzenő füzetbe 

mindannyiszor beír, amikor a gyermekre vonatkozóan újat tapasztal. Az egészségügyi 

törzslapban vezeti a betegség, vagy egyéb okok miatti hiányzásokat, a gyermek súly- és 

hosszfejlődését, mell- és fej körfogatának viszonyát. A testi fejlődésről a percentilt használja, az 

értelmi és szociális fejlődésdokumentáláshoz pedig a fejlődési táblát. Munkája befejezésekor 

szóban és/vagy írásban beszámol a gyermekkel kapcsolatos napi eseményekről. 

 Vezeti, a valóságnak megfelelően a gyermekek napi jelenléti kimutatását – melynek meg kell 

egyeznie a csoportnaplóban rögzített jelenléttel. Különös gondot fordít a gyermekek napi 

jelenlétről készített dokumentáció átláthatóságára és egyértelmű vezetésére (szabad- és 

pihenőnapok eltérő színű jelölése, felvétel és megszűnés jelölése, korcsoportok statisztikának 

megfelelő jelölése). 

 A szülőkkel és munkatársaival együttműködve a családlátogatást és beszoktatást a gyermeknek 

legmegfelelőbb módon megvalósítja. 

 Részt vesz, a szülői értekezleteken, illetve szülőcsoportos beszélgetéseket szervez, és tart. 

 Gondoskodik a gyermekek rendszeres levegőztetéséről, az udvari élet megszervezéséről. A 

napirendbe évszaknak megfelelően beiktatja a szabadlevegőn tartózkodást. Csak erős szélben, 

erős ködben, -5
0

C alatt, valamint kánikulában mellőzheti a szabadlevegőn tartózkodást. 

Gondoskodik arról, hogy a gyermekek az időjárásnak megfelelően legyenek felöltöztetve. 

 Betartja a higiénés követelményeket. 

 Ha egy gyermek megbetegszik, jelenti a bölcsődevezetőnek, megmutatja a bölcsőde orvosának. 

 Az orvos utasítása szerint ellátja a beteg gyermeket. Segédkezik az orvosi státusz 

vizsgálatoknál. Egyéni gyógyszerek esetében gondoskodik a megfelelő tárolásról, adagolásról. 

 

 Munkaközi szünetét (műszakonként 20
,
) a gyermekek érdekeit szem előtt tartva időzíti, ezt az 

időszakot pihenésre és regenerálódásra használhatja. 

 A munkakezdésre átöltözve, munkára felkészülten a csoportjában van. 

 

Különleges felelőssége  
• továbbképzési kötelezettségét teljesíti  

• munkavégzése során betartja a jogszabályban és az intézményi szabályzatokban foglalt 

előírásokat  
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• leltári felelősséggel tartozik csoportjának berendezési tárgyaiért és eszközeiért  

• a gyermekek, a szülők, a dolgozók személyiségjogait érintő információkat megőrzi, egyéb 

esetben a közalkalmazotti törvényben foglaltak szerint jár el  

• titoktartási kötelezettség terheli 

• alkalmassági vizsgálaton, annak lejárta előtt, megjelenik  
• a Honvédelmi Intézkedési Tervben meghatározott feladatok ellátása  

 

Kapcsolatok  
• a nevelőtestület tagjaként aktívan részt vesz a nevelői, alkalmazotti értekezleteken, legjobb 

tudása szerint törekszik a szakmai célok megvalósítására  

• törekszik a legjobb munkakapcsolat kialakítására váltótársával és a csoport dajkájával  

• beszámol a nevelőtestületnek a továbbképzéseken szerzett információkról  

• szakmai tevékenységével segíti a bölcsőde és a család együttműködését (szülői értekezlet, 

fogadóóra, nyílt nap, közös programok)  

• a gyermekekkel, a szülőkkel és a munkatársakkal udvarias, segítőkész magatartást tanúsít  
• megbecsüli kollégái munkáját  

 

Munkakörülmények  
• szabad hozzáféréssel rendelkezik a szertárban elhelyezett foglalkozási eszközökhöz  

• rendelkezésre áll projektor, vetítővászon  
• internet: WIFI segítségével a teljes intézmény területén hozzáférhető 
• telefonhasználat – az SZMSZ szabályai szerint  

 

Egyéb feladatok, megbízások   
Személyre szólóan az adott nevelési év intézményi munkatervében kerül meghatározásra az egyéb 

feladat és megbízás.  
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Záradék  

 

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

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

munkaköri leírás a visszavonásig vagy módosításig érvényes.  

 

Nemesvámos,…………………………………                                                                      

                                                                                                                     Munkáltató  

 

 

Nyilatkozat  

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

átvettem.   

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

tartozom.  

 

Nemesvámos,……………………………………….                                  

                                                                                                                     Munkavállaló    
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MUNKAKÖRI LEÍRÁS  
Bölcsődei dajka 

 

Munkáltató:  
Név: Nemesvámosi Csillagvirág Óvoda és Bölcsőde  

Cím: 8248 Nemesvámos, Patak u. 1. 

Munkavégzés helye: 8248 Nemesvámos, József A. u. 1. 

OM azonosító: 036957  

Bölcsőde kódja: 

 

A munkakört betöltő közalkalmazott 

Neve: 

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

Nyilvántartási száma: ……….………………………………………………………………………… 

Születési helye, ideje: 

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

Anyja neve: 

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

Lakcíme: ………………………………………………………………………………………………… 

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

Besorolása:………………………………………………………………………………………………. 

 

Munkakör megnevezése: Bölcsődei dajka 

Közvetlen felettese: bölcsődevezető  
Heti munkaideje: 40 óra, amit hetenkénti váltással tölt le  
A vezető a munkarendről ettől eltérő módon is rendelkezhet (pl. alacsony gyereklétszám, helyettesítés 

miatt).  

 

Főbb felelősségek és tevékenységek  

 

 Ellátja a bölcsőde takarítási munkálatait. Gondoskodik az udvar, a kert és a terasz rendben 

tartásáról. Rendben tartja a homokozókat, naponta meggyőződik a játszóudvar 

balesetmentességéről. Eltakarítja a havat, elvégzi a síkosság mentesítést 

 A folyosókat felsöpri, felmossa, szobanövényeket ápolja. Ha a bölcsődében rovart talál, 

azonnal jelenti a bölcsődevezetőnek. 

 szükség szerinti varrja, javítja a textíliákat. 

 Ellátja a tálalókonyhai feladatokat, a HACCP előírásoknak megfelelően tisztán tartja a 

konyhát és tálalja az ételeket. 

 A munkarendnek megfelelően a reggelit, tízórait, ebédet és uzsonnát átveszi az 

intézmény főzőkonyhájától. 

 Beviszi a csoportszobákba az ételt, az étkezőkocsikat a konyhához kitolja, az étel 

kezeléséhez köpenyt cserél. Ágyakat, ágybetéteket, matracokat előkészíti, alvás után a 

helyére rakja. A csoportszobában csak e feladatok elvégzésének idején tartózkodhat. 

 Az ágynemű cseréjét szükség szerint elvégzi, a napi szennyest és pelenkát a mosókonyhába 

viszi és kimossa, kivasalja.  

 A gyermekekkel nem végezhet gondozó - nevelő tevékenységet, a szülőket nem 

tájékoztathatja a napi eseményekről. Szükség esetén kizárólag felügyeletre kérhető meg. 

 A munkaközi szünetét (műszakonként 20 perc) a munkafolyamatoknak megfelelően 

töltheti, ezt az időszakot pihenésre és regenerálódásra használhatja. 
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 Hetente a csempézett falfelületet, levegőztető ágyakat fertőtlenítő vízzel lemossa, teraszt 

felmossa, kerti bútorokat lemossa. Havonta ajtó- és ablakkeretek, radiátorok, falak 

portalanítását elvégzi. Negyedévenként bútorok, szőnyegek, műpadló vegyszeres tisztítását 

elvégzi. Függönymosásról gondoskodik. A takarítás mindig nedves fertőtlenítő ruhával 

történjen. 

 A nyári zárás idején teljes nagytakarítást végez, beleértve a festés utáni munkákat is. 

 A kisgyermeknevelők által kikészített játékokat lemossa, fertőtleníti. A lemosható játékokat 

szükség szerint naponta folyó meleg vízzel kell lemosni. Figyel rá, hogy vegyszermaradék 

semmiképp ne legyen a tisztított játékokon. 

 Hetente egyszer, járvány idején naponta fertőtleníteni kell. A fertőtlenített játékokat folyó 

vízzel alaposan le kell öblíteni. 

 A takarítást úgy kell végezni, hogy a gyermekeket ne zavarja, tehát érkezésük előtt vagy 

távozásuk után. Csak azokat a helyiségeket lehet takarítani napközben, ahol gyermekek nem 

tartózkodnak. 

 A takarítás nyitott ablaknál történjen. A szobákat étkezés után rendbe kell tenni, az 

ételmaradékot el kell távolítani. A padló tisztítása nedves, fertőtlenítős ruhával történjen. 

 Külön takarítóeszközt (vödör, felmosó, lemosó) kell használni a csoportszobákban, 

fürdőszobában, WC-ben. A takarítóeszközöket használat után ki kell mosni és a 

tisztítószerekkel együtt el kell zárni az erre a célra kijelölt helyre. 

 A tisztító és fertőtlenítő szereket a mindenkori közegészségügyi előírások 

figyelembevételével az utasításoknak megfelelően kell alkalmazni és tárolni. 

 Munkaköri tevékenysége az egész bölcsőde területére kiterjed, a feladatmegosztást a 

bölcsődevezetővel és munkatáraival történő egyeztetés határozza meg. 

 A válogatott textília mérése, a megengedett gépterhelés, a szabványok és technológiai 

előírások figyelembevételével a mosógépbe rakása. 

 A gép terhelésének és a ruha minőségének megfelelő mennyiségű textília gépbe történő 

berakása és szárítása. 

 A mosandó textília előkészítése, a túlszennyezett textília áztatása. 

 Az előírt utasítások szerint a mosási folyamat lebonyolítása, a mosógépek felügyelete a 

mosási ciklus alatt. 

 Rendellenes működés esetén a folyamat megszakítása, az észlelt hibák közlése a 

bölcsődevezetővel. 

 A mosási folyamat után a textíliában maradt foltok egyedi eltávolítása. 

 A végzett munkáról, felhasznált anyagokról nyilvántartást vezet. 

 Technológiai, munkavédelmi, tűzvédelmi szabályok szigorú betartása. 

 A textília szakszerű vasalása, gondos összehajtogatása, elrakása. 

 Amennyiben a gyermekek ellátási területére kell mennie, védőruhát cserél. 

 A munkavégzés befejezése után a gépek áramtalanítása, kikapcsolása. 

 Közvetlen anyagi és erkölcsi felelősséggel tartozik. 

 A mosókonyhában hetente a csempézett falfelületet fertőtlenítő vízzel lemossa, gépeket, 

berendezéseket tisztítja. Havonta ajtó- és ablakkeretek, radiátorok, falak portalanítását 

elvégzi. Negyedévenként vegyszeres tisztítását elvégzi. 

 Aktívan részt vesz a csoport-, illetve intézményszintű ünnepek lebonyolításában. 
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Záradék  

 

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

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

munkaköri leírás a visszavonásig vagy módosításig érvényes.  

 

Nemesvámos,…………………………………                                                                      

                                                                                                                     Munkáltató  

 

 

Nyilatkozat  

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

átvettem.   

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

tartozom.  

 

Nemesvámos,……………………………………….                                  

                                                                                                                     Munkavállaló    
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MUNKAKÖRI LEÍRÁS  
Élelmezésvezető  

Munkáltató  
Név: Nemesvámosi Csillagvirág Óvoda és Bölcsőde  

Cím: 8248 Nemesvámos, Patak u. 1. 

OM azonosító: 036957  

 

A munkakört betöltő közalkalmazott 

Neve: 

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

Születési helye, ideje: 

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

Anyja neve: 

……………………………………………………………………………………………………………L

akcíme: ………………………………………………………………………………………………… 

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

Besorolása:………………………………………………………………………………………………. 

 

Munkakör megnevezése: élelmezés vezető 

Közvetlen felettese: intézményvezető  
Heti munkaideje: 40 óra  
A vezető a munkarendről ettől eltérő módon is rendelkezhet (pl. alacsony gyereklétszám, helyettesítés 

miatt).  

Főbb felelősségek és tevékenységek  
Közegészségügyi előírások és a jogszabályi feltételek szerinti gyermekélelmezés vezetése, a gyermekek 

egészséges étkeztetésének kialakítása, megvalósítása.  

 

Munkaköri kapcsolatok  
Részt vesz az alkalmazotti értekezleteken.   

 

Kötelességek  

       •    A munkafegyelem megtartása, a vezető utasítása alapján a konyha nyitása és zárása.   

• Megjelenéssel/külsővel a munkakör megfelelő szintű képviselete.   
• A közösségi együttműködés formáinak betartása.   
• A gyermekek jogainak óvása, emberi méltóságuk tisztelete.   

• Az intézmény zavartalan működésének szükség esetén túlmunkával történő biztosítása.  

 

Feladatkör részletesen – állandó gondozói feladatok  
• az intézmény élelmezési és ezzel kapcsolatos gazdálkodási feladatait látja el   
• az étlap összeállítását a hatályos egészségügyi szabályok alapján végzi   
• beszerzi az étel elkészítéséhez szükséges alapanyagot   

• a napi adagokat a szakácsnő jelenlétében kiadja a raktárból  
• kiírja a napi anyagfelhasználást   
• nyilvántartja és vezeti az étkezési létszámot   

• az idevonatkozó jogszabályok alapján anyagi felelősséggel tartozik az általa kezelt pénzért és 

értékekért (nyersanyag- és raktárkészletért)   

• a rábízott pénzzel a pénzügyi szabályoknak megfelelően bánik   
• havi záráskor ellenőrzi, hogy az általa kiadott nyersanyag rendeltetésszerűen felhasználásra 

kerüljön   

• a szociális étkeztetés biztosítása vonatkozásában kapcsolatot tart fenn a szolgáltatást biztosító 

VKTT Egyesített Szociális Intézménnyel (a továbbiakban: ESZI). Felveszi az új igényléseket és 

fogadja a lemondásokat, melyek továbbításáról gondoskodik az ESZI felé a házi segítségnyújtó 
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vagy a Nemesvámosi Közös Önkormányzati Hivatal szociális és igazgatási ügyintézőjén 

keresztül.  

• felelős a közegészségügyi előírások betartásáért és betartatásáért   

• működteti a HAACCP rendszert   

• részt vesz a konyhai dolgozók munkájának elosztásában, a szabadságolási terv készítésében, 

jutalmazásukban. Gondoskodik a kieső munkatárs munkájának elosztásáról.   

• figyel a romlandó alapanyagok szavatossági idejének lejárására   

• a számviteli rend szerint elkészíti az időszakos leltárt   

• a nyersanyagok beszerzésénél körültekintő, megkeresi a legkedvezőbb beszerzési forrást, ügyel 

arra, hogy minőségi áru érkezzen a konyhára, a beszerzésnél figyelembe veszi a fenntartó 

utasításait  

• végzi a konyhai ügyvitellel kapcsolatos teendőket   

• az óvoda készletnyilvántartását vezeti   

• kapcsolatot tart fenn a Nemesvámosi Közös Önkormányzati hivatal gazdasági ügyintézőivel   

• a fenntartó pénzügyi szabályzatát ismeri, gazdálkodási feladatait ez alapján látja el   

• amennyiben a konyhában bármilyen gép, eszköz meghibásodik, azt megjavíttatja – a javíttatás 

előtt tájékoztatja az intézmény vezetőjét a várható költségekről   

• jelzi, ha új konyhai eszközök beszerzésére van szükség, vásárlás előtt minden esetben egyeztet a 

vezetővel   

• gondoskodik arról, hogy minden konyhai technológiai folyamathoz kapcsolódó jelzések 

(mosogatók, mosószer adagolása, biztonsági adatlapok) kihelyezésre kerüljenek   
 

Jogkör, hatáskör  
Gyakorolja az alkalmazotti közösség tagjának, törvény és jogszabályok által valamint az intézmény 

SZMSZ-ében biztosított jogokat.   

 

Felelősségi kör  
Tevékenységét az intézményvezető közvetlen irányítása mellett végzi. Felette az általános munkáltatói 

jogokat az intézményvezető gyakorolja. A foglalkozás gyakorlása során előforduló feladatokat az 

óvodavezető iránymutatása alapján végzi.  

 

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

intézmény nevelőtestületével és technikai dolgozóival összhangban szervezi munkáját, törekszik az 

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

mentálhigiénés környezetének kialakításában.   

 

Vagyon:  
Felel a rábízott bútorok, technikai eszközök épségére, szakszerű használatára.   

 

Technikai döntések:  
Betartja a tűz- munka és balesetvédelmi előírásokat. Takarékosan gazdálkodik a rábízott anyagokkal. 

Kialakítja az egészséges és biztonságos munkakörülményeket.   

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

törvény szellemében jár el, bizalmas információkat (dolgozói, gyermeki, szülői) csak a szükséges 

mértékben – az óvoda vezetőjének vagy helyettesének utasítására tárhat fel. Az intézmény belső életére 

vonatkozó értesüléseit köteles hivatali titokként megőrizni. 
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Ellenőrzés foka  
• Munkáját a törvényesség és az intézmény alapdokumentumai (PP, SZMSZ, KSZ, HÁZIREND 

stb.) által megfogalmazott célkitűzések, a működési rend, a vezetői utasítások, fenntartói 

határozatok betartása alapján végzi.   

• a számára kiadott eszközök, valamint a vegyszerek, tisztítószerek biztonságos tárolásáért, 

különös figyelemmel arra, hogy a gyermekekre veszélyes szerek illetéktelenek számára ne 

legyenek hozzáférhetőek;   

• Ha bármely területen hiányosságot tapasztal, erről értesíti az illetékes vezetőt.   

 

Felelőssége kiterjed teljes munkakörére és tevékenységére, felelősségre vonható:  

• munkaköri feladatainak határidőre történő elmulasztásáért, vagy hiányos elvégzéséért;   

• a vezetői utasítások igénytől eltérő végrehajtásáért;   

• a jogszabályok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, hivatali titok, a munkatársak és a 

gyermekek jogainak megsértéséért;   

• a munkaeszközök, berendezési tárgyak előírástól eltérő használatáért, elrontásáért;   
• munkaterületéhez tartozó helyiség gondatlan zárásáért;   
• a vagyonbiztonság, a rábízott leltári tárgyak és a higiénia veszélyeztetéséért.   

 

Egyéb feladatok, megbízások  
Személyre szólóan az adott nevelési év intézményi munkatervében kerül meghatározásra az egyéb 

feladat és megbízás.   

 

Ellenőrzése  
• Az SZMSZ és az éves intézményi munkaterv tartalma és ütemezése szerint.   

• Joga van évente legalább egyszeri ellenőrzésére, munkájáról véleményezéshez.   

• Ellenőrzését maga is kérheti.   

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

munkájával szemben felmerült ok miatt kerülhet sor.   

• Az ellenőrzésével kapcsolatban kialakított véleményhez írásbeli észrevételt tehet.   

 

Ellenőrzésére jogosultak:  

• Intézményvezető   
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ZÁRADÉK  

 

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

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

A munkaköri leírás a visszavonásig vagy módosításig érvényes.  

 

Nemesvámos,…………………………………                                                                     Munkáltató  

 

Nyilatkozat  

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

átvettem.   

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

tartozom.  

 

Nemesvámos,……………………………………….                                                          Munkavállaló    
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MUNKAKÖRI LEÍRÁS  
Szakács  

 

Munkáltató  
Név: Nemesvámosi Csillagvirág Óvoda és Bölcsőde  

Cím: 8248 Nemesvámos, Patak u. 1. 

OM azonosító: 036957 

 

A munkakört betöltő közalkalmazott 

Neve: 

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

Születési helye, ideje: 

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

Anyja neve: 

……………………………………………………………………………………………………………L

akcíme: ………………………………………………………………………………………………… 

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

Besorolása:………………………………………………………………………………………………. 

 

Munkakör megnevezése: szakács  

Közvetlen felettese: intézményvezető, élelmezésvezető  
Heti munkaideje: 40 óra  
A vezető a munkarendről ettől eltérő módon is rendelkezhet (pl. alacsony gyereklétszám, helyettesítés 

miatt).  

Főbb felelősségek és tevékenységek  
Az óvodás és általános iskolás gyermekek és a szociális étkezők számára az előírásoknak megfelelő étel 

előállítása a HAACP rendszer és a gyermekek helyes táplálásának jogszabályi előírásainak betartásával.  

 

Kötelességek   

• A munkafegyelem megtartása, a vezető utasítása alapján a konyha nyitása és zárása.  
• Megjelenéssel/külsővel a munkakör megfelelő szintű képviselete.   

• A közösségi együttműködés formáinak betartása.   

• A gyermekek jogainak óvása, emberi méltóságuk tisztelete.   
• Az intézmény zavartalan működésének szükség esetén túlmunkával történő biztosítása.   

 

Feladatkör részletesen – állandó feladatok   
• felel a nyersanyagok hiánytalan felhasználásáért  

• erkölcsi és anyagi felelősséggel tartozik az alapanyagok mennyiségi és minőségi felhasználásáért   

• az egészségügyi előírások betartásával és betartatásával végzi az ételek elkészítését és tálalását 

• önmaga és a konyha tisztaságára ügyel  

• ellenőrzi a raktári rendet, a többfázisú mosogatást, a szekrények, ajtók, ablakok, kövezet 

fertőtlenítő tisztítását   

• ellenőrzi a hűtők szakszerű használatát, szükség szerint intézkedik a hűtők takarításáról, 

leolvasztásáról   

• felelős az ételminta eltevéséért   
• a raktárba ellenkulccsal és + egy személlyel mehet be   

• betartja a konyhatechnológiai előírásokat    

• szervezi a főzés előkészítését, kiosztja a kisegítők között a feladatokat és annak elvégzését 

ellenőrzi   

• A HAACP rendszer szerint irányítja és végzi feladatait  

 



113 

 

További feladatai:   
• javaslatot ad a heti étlaphoz   
• a főzéshez pontosan kiméri az alapanyagokat   

• ügyel arra, hogy idegen anyag, ruhanemű, idegen személy nem tartózkodhat a konyha területén  

• ügyel arra, hogy az élelmiszer-alapanyag a megfelelő úton kerüljön a konyhába (hűtők, raktár, 

hús, zöldség)   

• az étel elkészítése során keletkezett hulladékot megfelelő módon – a HAACP előírásai alapján 

tárolja   
• jelzi az élelmezésvezetőnek, ha az általa használt gép meghibásodott, vagy balesetveszélyes  
• az épületből sem ételt, sem nyersanyagot nem vihet ki, ellenőrzi, hogy ezt a szabályt mások is 

betartják-e   
• csak érvényes egészségügyi könyvvel dolgozhat, megbetegedése esetén azonnal jelentkeznie kell 

az élelmezésvezetőnél és az orvosnál   

• felel a konyha nyitásáért, zárásáért   

• felel az alapanyagok szakszerű tárolásáért   
• az élelmezésvezető utasítása szerint készíti el az ételallergiás, vagy diétás ellátásra szoruló 

gyermekek ételét  
• az óvoda élelmezési és ezzel kapcsolatos gazdálkodási feladatait ellátja  

 

Egyéb feladatok, megbízások    
Személyre szólóan az adott nevelési év intézményi munkatervében kerül meghatározásra az egyéb 

feladat és megbízás.  

 

Jogkör, hatáskör 
Gyakorolja az alkalmazotti közösség tagjának, törvény és jogszabályok által valamint az óvoda SZMSZ-

ében biztosított jogokat.   

 

Munkaköri kapcsolatok   
Részt vesz az alkalmazotti értekezleteken.    

 

Felelősségi kör    
Tevékenységét az intézményvezető és az élelmezésvezető közvetlen irányítása mellett végzi.   
Felette az általános munkáltatói jogokat az intézményvezető gyakorolja.   

A foglalkozás gyakorlása során előforduló feladatokat az óvodavezető és az élelmezésvezető 

iránymutatása alapján végzi.   
Munkaköri leírását az intézményvezető helyettes készíti el.   

 

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

intézmény nevelőtestületével és technikai dolgozóival összhangban szervezi munkáját, törekszik az 

egymást segítő emberi kapcsolatok kialakítására. Részt vesz a gyermekek egészséges étkeztetésének 

kialakításában, annak elkészítésében.  

 

Vagyon:   
Felel a rábízott bútorok, technikai eszközök épségére, szakszerű használatára.    

 

Technikai döntések:  
 Betartja a tűz- munka és balesetvédelmi előírásokat. Takarékosan gazdálkodik a rábízott anyagokkal.  
Kialakítja az egészséges és biztonságos munkakörülményeket, az anyagi lehetőségek szerint.  Bizalmas 

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

törvény szellemében jár el, bizalmas információkat (dolgozói, gyermeki, szülői) csak a szükséges 
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mértékben – az óvoda vezetőjének vagy helyettesének utasítására tárhat fel. Az intézmény belső életére 

vonatkozó értesüléseit köteles hivatali titokként megőrizni.   

 

Ellenőrzés foka:  
Munkáját a törvényesség és az intézmény alapdokumentumai (PP, SZMSZ, KSZ, HÁZIREND stb.) által 

megfogalmazott célkitűzések, a működési rend, a vezetői utasítások és a nevelőtestületi határozatok 

betartása alapján végzi. A fenti dokumentumokban előírtakat a gyermekekkel is betartatja. Ha bármely 

területen hiányosságot tapasztal, erről értesíti az illetékes vezetőt.   

 

Felelőssége kiterjed teljes munkakörére és tevékenységére, felelősségre vonható:  

• munkaköri feladatainak határidőre történő elmulasztásáért, vagy hiányos elvégzéséért  

• a vezetői utasítások igénytől eltérő végrehajtásáért  

• a jogszabályok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, hivatali titok, a munkatársak és a 

gyermekek jogainak megsértéséért  

• a munkaeszközök, berendezési tárgyak előírástól eltérő használatáért, elrontásáért  
• a számára kiadott eszközök, valamint a vegyszerek, tisztítószerek biztonságos tárolásáért, 

különös figyelemmel arra, hogy a gyermekekre veszélyes szerek illetéktelenek számára ne 

legyenek hozzáférhetőek 
• munkaterületéhez tartozó helyiség gondatlan zárásáért  
• a vagyonbiztonság, a rábízott leltári tárgyak és a higiénia veszélyeztetéséért  

Ellenőrzése   
• Az SZMSZ és az éves intézményi munkaterv tartalma és ütemezése szerint.   

• Joga van évente legalább egyszeri ellenőrzésére, munkájáról véleményezéshez.   

• Ellenőrzését maga is kérheti. 

• Rendkívüli ellenőrzésre a naprakészség, munkafegyelem ellenőrzése esetén, illetve a munkájával 

szemben felmerült ok miatt kerülhet sor.   

• Az ellenőrzésével kapcsolatban kialakított véleményhez írásbeli észrevételt tehet.   

Ellenőrzésére jogosultak:   
Intézményvezető és helyettese, élelmezésvezető  
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ZÁRADÉK  

 

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

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

munkaköri leírás a visszavonásig vagy módosításig érvényes.  

 

Nemesvámos,…………………………                                            Munkáltató  

 

Nyilatkozat   

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

átvettem.   

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

tartozom.  

 

Nemesvámos,……………………..                                                   Munkavállaló    
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MUNKAKÖRI LEÍRÁS  
Konyhai kisegítő  

 

Munkáltató:  
Név: Nemesvámosi Csillagvirág Óvoda és Bölcsőde  

Cím: 8248 Nemesvámos, Patak u. 1. 

OM azonosító: 036957 

 

A munkakört betöltő közalkalmazott 

Neve: 

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

Születési helye, ideje: 

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

Anyja neve: 

……………………………………………………………………………………………………………L

akcíme: ………………………………………………………………………………………………… 

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

Besorolása:………………………………………………………………………………………………. 

 

Közvetlen felettese: intézményvezető, élelmezésvezető  

Heti munkaideje: heti 40 óra  

 

A gyermekek egészséges étkeztetéséhez szükséges feladatok ellátása, a korszerű konyhatechnológiai 

feladatok ellátása.  

 

KÖTELESSÉGEK   

• A munkafegyelem megtartása, a vezető utasítása alapján a konyha nyitása és zárása.  

• Megjelenéssel/külsővel és kulturáltsággal a munkakör megfelelő szintű képviselete. A közösségi 

együttműködés formáinak betartása.   

• A gyermekek jogainak óvása, emberi méltóságuk tisztelete.   

• Az intézmény zavartalan működésének szükség esetén túlmunkával történő biztosítása.  

FELADATKÖR RÉSZLETESEN – ÁLLANDÓ FELADATOK   

• munkáját a szakácsnő utasítása alapján végzi   

• előkészíti a főzési alapanyagokat   

• részt vesz a hússzelésben, zöldség előkészítésben   
• segít az étel elkészítésében és a tálalásban  

• az ételhulladékot összegyűjti, és a közegészségügyi előírásokat betartva tárolja  

• fertőtlenítő lemosást végez minden tevékenység befejezésekor   

• felmossa a konyha kövezetét és fertőtlenítő lemosást végez az étel elkészítése után   

• elmossa a fekete mosogatóban a főzésnél használt edényeket   

• ebéd előtt az óvodában kitálalja a gyermekcsoportok számára az ételt és azt az ételszállító 

kocsira teszi   

• elvégez minden feladatot, melyet a szakács a konyhai tevékenységek közül rábíz   

 

IDŐSZAKOS FELADATAI:   
• ablakot tisztít, függönyt mos  
• a konyha asztalait lemossa, fertőtleníti  

• a szekrényeket, polcokat, hűtőszekrényeket rendbe teszi hetenként, fertőtlenít  
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• a törölközőket, abroszokat hetente kimosatja 
• mosogatásnál, vagy használatnál eltört, vagy sérült edényeket, eszközöket félre teszi és jelez az 

élelmezésvezetőnek   

• a rábízott eszközöket kíméletesen kezeli   

• a védőruhát használja   
• a HACCP előírásait ismeri és betartja   

• jelzi az élelmezésvezetőnek, ha fertőző betegségben szenved, és haladéktalanul orvoshoz fordul   

JOGKÖR, HATÁSKÖR   
Gyakorolja az alkalmazotti közösség tagjaként, a törvény és jogszabályok által, valamint az óvoda 

SZMSZ-ében meghatározott feladatait.  

 

M UNKAKÖRI KAPCSOLATOK  
 Részt vesz az alkalmazotti értekezleteken.    

 

FELELŐSSÉGI KÖR 
Tevékenységét az élelmezésvezető irányítása mellett végzi. Felette az általános munkáltatói jogokat az 

intézményvezető gyakorolja.   
Munkaköri leírását az intézményvezető helyettes készíti el.   

 

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

intézmény nevelőtestületével és technikai dolgozóival összhangban szervezi munkáját, törekszik az 

egymást segítő emberi kapcsolatok kialakítására. Részt vesz a gyermekek egészséges étkeztetésének 

kialakításában, annak elkészítésében.  

 

Vagyon: 
Felel a rábízott bútorok, technikai eszközök épségéért, szakszerű használatáért.    

 

Technikai döntések: 
Betartja a tűz- munka és balesetvédelmi előírásokat. Takarékosan gazdálkodik a rábízott anyagokkal. 

Kialakítja az egészséges és biztonságos munkakörülményeket.  

 

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

törvény szellemében jár el, bizalmas információkat (dolgozói, gyermeki, szülői) csak a szükséges 

mértékben – az óvoda vezetőjének vagy helyettesének utasítására tárhat fel. Az intézmény belső életére 

vonatkozó értesüléseit köteles hivatali titokként megőrizni.   

 

Ellenőrzés foka:  
Munkáját a törvényesség és az intézmény alapdokumentumai (PP, SZMSZ, KSZ, HÁZIREND stb.) által 

megfogalmazott célkitűzések, a működési rend, a vezetői utasítások és a nevelőtestületi határozatok 

betartása alapján végzi. Ha bármely területen hiányosságot tapasztal, erről értesíti az illetékes vezetőt.   
Felelőssége kiterjed teljes munkakörére és tevékenységére, felelősségre vonható:    

• munkaköri feladatainak határidőre történő elmulasztásáért, vagy hiányos elvégzéséért;  a 

vezetői utasítások igénytől eltérő végrehajtásáért;   

• a jogszabályok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, hivatali titok, a munkatársak és a 

gyermekek jogainak megsértéséért;   

• a munkaeszközök, berendezési tárgyak előírástól eltérő használatáért, elrontásáért;    
• a számára kiadott eszközök, valamint a vegyszerek, tisztítószerek biztonságos tárolásáért, 

különös figyelemmel arra, hogy a gyermekekre veszélyes szerek illetéktelenek számára ne 

legyenek hozzáférhetőek;   
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• munkaterületéhez tartozó helyiség gondatlan zárásáért;   
• a vagyonbiztonság, a rábízott leltári tárgyak és a higiénia veszélyeztetéséért.    

EGYÉB FELADATOK, MEGBÍZÁSOK    
Személyre szólóan az adott nevelési év intézményi munkatervében kerül meghatározásra az egyéb 

feladat és megbízás.  

 

ELLENŐRZÉSI TEVÉKENYSÉG  

Ellenőrzése   
• az SZMSZ és az éves intézményi munkaterv tartalma és ütemezése szerint.   

• joga van évente legalább egyszeri ellenőrzésére, munkájáról véleményezéshez.   

• rendkívüli ellenőrzésére a naprakészség, munkafegyelem ellenőrzése esetén, illetve a 

munkájával szemben felmerült ok miatt kerülhet sor.   

• az ellenőrzésével kapcsolatban kialakított véleményhez írásbeli észrevételt tehet.   

Ellenőrzésére jogosultak:   

Intézményvezető és az élelmezésvezető  
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ZÁRADÉK   

 

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

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

munkaköri leírás a visszavonásig vagy módosításig érvényes.  

Nemesvámos,…………………………………Munkáltató  

 

Nyilatkozat   

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

átvettem.   

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

tartozom.  

 

Nemesvámos,……………………………………….Munkavállaló  
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MUNKAKÖRI LEÍRÁS  
Konyhai kisegítő-intézményi takarító 

 

Munkáltató:  
Név: Nemesvámosi Csillagvirág Óvoda és Bölcsőde  

Cím: 8248 Nemesvámos, Patak u. 1. 

Munkavégzés helye: 8248 Nemesvámos, József A. u. 1. 

OM azonosító: 036957 

 

A munkakört betöltő közalkalmazott 

Neve: 

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

Születési helye, ideje: 

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

Anyja neve: 

……………………………………………………………………………………………………………L

akcíme: ………………………………………………………………………………………………… 

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

Besorolása:………………………………………………………………………………………………. 

 

Közvetlen felettese: bölcsődevezető, élelmezésvezető  

Heti munkaideje: heti 20 óra  

 

A gyermekek egészséges étkeztetéséhez szükséges tálalókonyhai feladatok ellátása, a korszerű 

konyhatechnológiai feladatok ellátása, a konyha előírásoknak megfelelő tisztántartása, fertőtlenítése. 

Takarítási feladatok ellátása a bölcsődevezető utasítása szerint, felnőtt mellékhelyiségek, mosdók, 

öltöző, irodák fertőtlenítő takarítása, folyosók felmosása (sáros időszakban többször is, ha szükséges), 

portalanítás, közreműködés a bölcsődeudvar rendben tartásában, vezetői utasításnak megfelelően. 

Intézményvezetői utasítás alapján, helyettesítés az intézmény óvodai részlegében. 

 

KÖTELESSÉGEK   

• A munkafegyelem megtartása, megbízhatóság, pontosság, precíz, igényes munkavégzés.  

• Megjelenéssel/külsővel és kulturáltsággal a munkakör megfelelő szintű képviselete.  
• A közösségi együttműködés formáinak betartása.   
• A gyermekek jogainak óvása, emberi méltóságuk tisztelete.   

• Az intézmény zavartalan működésének szükség esetén túlmunkával történő biztosítása.  

 

FELADATKÖR RÉSZLETESEN – ÁLLANDÓ FELADATOK   

 

1. Napi feladatok 

 munka közben viseli az előírt munka-, illetve védőruhát 

 szigorúan betartja a konyhai és személyi higiéniai előírásokat 

 a munka megkezdése előtt, és minden esetben, kezét tisztára mossa és fertőtleníti 

 fertőtlenítő lemosást végez minden tevékenység befejezésekor   
 biztosítja az ételszállító autó bejárását 

 a gyerekek biztonsága érdekében figyel a gazdasági kapu zárva tartására 

 felelősséggel tartozik az átvett étel mennyiségéért, minőségének megőrzésért  

 (pl. megfelelő hőfok) 

 gondoskodik az ételminta szabályos vételéről, tárolásáról, feliratozásáról 

 gondoskodik a napi menü előírt adag szerint kitálalásáról (reggeli, tízórai, ebéd, uzsonna) és az 

ételszállító kocsira helyezéséről   
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 elmossa a fekete mosogatóban az ételszállításhoz használt edényeket   
 a tálaló kocsikat lefertőtleníti  

 étkeztetés után az edényeket a higiéniai előírásoknak megfelelően elmosogatja 

 naponta elvégzi a konyha és a konyhához tartozó helyiségek takarítását 

 folyamatosan vezeti a HACCP által előírt dokumentációkat 

 ellenőrzi a hűtő hőmérsékletét 

 az ételhulladékot összegyűjti, és a közegészségügyi előírásokat betartva tárolja  

 

2. Heti feladatok: 

 a szekrényeket, polcokat, hűtőszekrényeket rendbe teszi, fertőtleníti  

 mosogatásnál, vagy használatnál eltört, vagy sérült edényeket, eszközöket félre teszi és jelez az 

bölcsődevezetőnek   

 pókhálózás 

 portalanítja az ablakpárkányokat  

 kéthetente egy alkalommal alaposan kitakarítja a konyhát (padlózat felsúrolása, ajtók, csempék 

lemosás stb.) 

 

3. Időszakos feladatok: 

 

 HACCP előírása szerint nagytakarítást végez, melynek során lemossa a bútorokat, a csempéket, 

függönyt, megtisztítja az ablakokat stb. 

 

 

KÜLÖNLEGES FELELŐSSÉGE 

 munkavégzése során betartja a jogszabályban és az intézményi szabályzatokban foglalt 

előírásokat 

 leltári felelősséggel tartozik a konyha berendezési tárgyaiért és eszközeiért 

 alkalmassági vizsgálaton annak lejárta előtt megjelenik 

 intézményi telefon használata – nyilvántartás vezetésével 

 a gyermekek, a szülők, a dolgozók személyiségjogait érintő információkat megőrzi, egyéb 

esetben a közalkalmazotti törvényben foglaltak szerint jár el 

 jelzi a bölcsődevezetőnek, ha fertőző betegségben szenved, és haladéktalanul orvoshoz fordul   

 
KAPCSOLATOK 

 törekszik a legjobb munkakapcsolat kialakítására az intézmény dolgozóival 

 a gyermekekkel, a szülőkkel és a munkatársakkal udvarias, segítőkész magatartást tanúsít 

 megbecsüli kollégái munkáját 

 

JOGKÖR, HATÁSKÖR   
Gyakorolja az alkalmazotti közösség tagjaként, a törvény és jogszabályok által, valamint az intézmény 

SZMSZ-ében meghatározott feladatait.  

 

 

M UNKAKÖRI KAPCSOLATOK  
 Részt vesz az alkalmazotti értekezleteken.    

 

FELELŐSSÉGI KÖR 
Tevékenységét az élelmezésvezető és a bölcsődevezető irányítása mellett végzi. Felette az általános 

munkáltatói jogokat az intézményvezető gyakorolja.   
Munkaköri leírását az intézményvezető helyettes készíti el.   
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Személyekért:  
 Az intézmény alkalmazotti körének tagjaként alakítója és részese a jó munkahelyi légkörnek. Az 

intézmény nevelőtestületével és technikai dolgozóival összhangban szervezi munkáját, törekszik az 

egymást segítő emberi kapcsolatok kialakítására. Részt vesz a gyermekek egészséges étkeztetésének 

kialakításában, annak elkészítésében.  

 

Vagyon: 
Felel a rábízott bútorok, technikai eszközök épségéért, szakszerű használatáért.    

 

Technikai döntések: 
Betartja a tűz- munka és balesetvédelmi előírásokat. Takarékosan gazdálkodik a rábízott anyagokkal. 

Kialakítja az egészséges és biztonságos munkakörülményeket.  

 

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

törvény szellemében jár el, bizalmas információkat (dolgozói, gyermeki, szülői) csak a szükséges 

mértékben – az intézményvezető vagy a bölcsődevezető utasítására tárhat fel. Az intézmény belső életére 

vonatkozó értesüléseit köteles hivatali titokként megőrizni.   

 

Ellenőrzés foka:  
Munkáját a törvényesség és az intézmény alapdokumentumai (PP, SZMSZ, KSZ, HÁZIREND stb.) által 

megfogalmazott célkitűzések, a működési rend, a vezetői utasítások és a nevelőtestületi határozatok 

betartása alapján végzi. Ha bármely területen hiányosságot tapasztal, erről értesíti az illetékes vezetőt.   
 

Felelőssége kiterjed teljes munkakörére és tevékenységére, felelősségre vonható:    

 munkaköri feladatainak határidőre történő elmulasztásáért, vagy hiányos elvégzéséért;  

 a vezetői utasítások igénytől eltérő végrehajtásáért;   

 a jogszabályok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, hivatali titok, a munkatársak és a 

gyermekek jogainak megsértéséért;   

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

 a számára kiadott eszközök, valamint a vegyszerek, tisztítószerek biztonságos tárolásáért, 

különös figyelemmel arra, hogy a gyermekekre veszélyes szerek illetéktelenek számára ne 

legyenek hozzáférhetőek;   

 munkaterületéhez tartozó helyiség gondatlan zárásáért;   

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

 

EGYÉB FELADATOK, MEGBÍZÁSOK    
Személyre szólóan az adott nevelési év intézményi munkatervében kerül meghatározásra az egyéb 

feladat és megbízás, valamint szükség esetén az intézményvezető adhat egyéb feladatot, megbízást.  

 

 

ELLENŐRZÉSI TEVÉKENYSÉG  

Ellenőrzése   
• az SZMSZ és az éves intézményi munkaterv tartalma és ütemezése szerint.   

• joga van évente legalább egyszeri ellenőrzésére, munkájáról véleményezéshez.   

• rendkívüli ellenőrzésére a naprakészség, munkafegyelem ellenőrzése esetén, illetve a 

munkájával szemben felmerült ok miatt kerülhet sor.   

• az ellenőrzésével kapcsolatban kialakított véleményhez írásbeli észrevételt tehet.   

Ellenőrzésére jogosultak:   

Intézményvezető, bölcsődevezető és az élelmezésvezető 



123 

 

 

ZÁRADÉK   

 

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

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

munkaköri leírás a visszavonásig vagy módosításig érvényes.  

Nemesvámos,…………………………………Munkáltató  

 

Nyilatkozat   

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

átvettem.   

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

tartozom.  

 

Nemesvámos,……………………………………….Munkavállaló  
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Nemesvámosi Csillagvirág Óvoda és Bölcsőde 

 

 

 

ADATVÉDELMI ÉS ADATKEZELÉSI 

SZABÁLYZATA 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

A nemzeti köznevelésről szóló 2011. évi CXC. törvény 43. §-a alapján a Nemesvámosi 

Csillagvirág Óvoda és Bölcsőde Szervezeti és Működési Szabályzatának melléklete 
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Az adatvédelmi és adatkezelési szabályzat alkalmazása 

A szervezet megnevezése: 
Nemesvámosi Csillagvirág Óvoda és 

 

Bölcsőde (továbbiakban: Intézmény) 

 

 
 

A szervezet székhelye: 8248 Nemesvámos, Patak u. 1. 
 

A szabályzat tartalmáért felelős személy: Putz Andrea intézményvezető 
 

A szabályzat hatályba lépésének dátuma: 2019. szeptember 1. 
 

 

 

Ez a szabályzat a természetes személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében történő 

védelmére és a személyes adatok szabad áramlására vonatkozó szabályokat állapít meg. A 

szabályzatban foglaltakat kell alkalmazni a konkrét adatkezelési tevékenységek során, valamint az 

adatkezelést szabályozó utasítások és tájékoztatások kiadásakor. 

 

A költségvetési szerv alaptevékenysége: 

 

Ellátja az óvodás korú gyermekek óvodai nevelése, ellátása szakmai feladatait, továbbá a 

beilleszkedési, tanulási, magatartási nehézséggel küzdő gyermekek óvodai nevelését, valamint 

azon sajátos nevelési igényű gyermekek óvodai nevelésének, ellátásának szakmai feladatait, akik 

a szakértői bizottság szakértői véleménye alapján integráltan nevelhetőek. 
 

Az Intézmény 2019. szeptember hónaptól olyan gyermekjóléti Intézményként működik, amely a 3 

évnél fiatalabb gyermekek nappali gondozását, nevelését és ellátását is vállalja. 

 

Az Intézményben folyó adatkezelés és továbbitás rendjét jelen adatkezelési szabályzat határozza 

meg. 

 

Jelen adatkezelési szabályzatot a szülők, érdeklődők megtekinthetik az intézményvezető 

irodájában. Tartalmáról és előírásairól a szülőket szervezett formában tájékoztatni kelt, egyéb 

esetekben az Intézmény vezetője ad felvilágosítást. 

 

Az Intézmény alapítója Nemesvámos Község Önkormányzata. Adatvédelmi tisztviselő kijelölése a 
GDPR 37. cikk (3) bekezdése szerint az Intézménynél kötelező, mivel az 
adatkezelő/adatfeldolgozó közhatalmi szerv vagy egyéb, közfeladatot ellátó szerv. 

 

Adatvédelmi tisztviselő neve: 

Fürstnerné Szőllősi Csilla 

E-mail címe: adatkezeles@nemesvamos.hu; adatkezeles@veszpremfajsz.hu; 

Telefonos elérhetősége: 06 88 505580 

Címe: 8248 Nemesvámos, Fészek u. 7. 
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A szabályzat hatálya 

E szabályzat visszavonásig érvényes. 

A szabályzat személyi hatálya kiterjed: 

a) az Intézmény valamennyi gondozott és nevelt gyermekére, munkavállalójára, valamint az eseti 

jelleggel munkavégzésre igénybe vett dolgozókra,  

b) az Intézményvezetőre  

c) valamint a fentieken kívül mindazon jogi vagy természetes személyek, akik az Intézménnyel 

bármilyen szerződéses jogviszonyban állnak. 

 

A Szabályzat tárgyi hatálya kiterjed 

 

a) az Intézménynél nyilvántartott valamennyi adatra,  

b) az informatikai rendszerben kezelt vagy feldolgozott adatra,  

c) az adatkezelés eredményeképpen létrejött adatra,  

d) az Intézménynél alkalmazott valamennyi hardver- és szoftvereszközre, valamint  

e) az Intézmény tevékenységével kapcsolatos, működése során keletkező közérdekű adatra vagy 

közérdekből nyilvános adatra.  

Az adatkezelési szabályzat betartása az intézmény vezetőjére, valamennyi munkavállalójára és 

gyermekére nézve kötelező érvényű. 

Az adatkezelési szabályzat a fenntartó jóváhagyásának időpontjával lép hatályba, és határozatlan 

időre szól. 

A jelen Adatvédelmi és Adatkezelési Szabályzatot a jóváhagyás dátumával fennálló és azt 

követően létesített jogviszony esetén a kiskorú gyermek szülője köteles tudomásul venni, a 

beiratkozáskor az intézmény adatkezelési tevékenységéről a szülőt írásban tájékoztatni kell. Az 

Intézmény általi adatkezelés időtartama – amennyiben erről jelen szabályzat vagy jogszabályi 

rendelkezés máshogy nem rendelkezik - az Intézménybe való jelentkezéstől kezdődően legfeljebb 

 

a jogviszony megszűnését követő harmadik év december 31-ig terjedhet. Kivételt képez ez alól a 

nem selejtezhető dokumentumok, amelyekre vonatkozóan az irattári őrzési idő az irányadó. Az 

irattári őrzési Idő leteltével az adatkezelési meg kell szüntetni. 

 

Az Adatvédelmi és Adatkezelési Szabályzatot a jóváhagyás dátumával fennálló és azt követő 

dátummal létesített közalkalmazotti jogviszony esetén a közalkalmazott köteles tudomásul venni, 

erről a jelen szabályzat mellékletét képező írásos tájékoztatóban figyelmét fel kell hívni. 

 

A szabályzat célja 

E szabályzat célja, hogy harmonizálja az adatkezelési tevékenységek tekintetében az Intézmény 

egyéb belső szabályzatainak előírásait a természetes személyek alapvető jogainak és 

szabadságainak védelme érdekében, valamint biztosítsa a személyes adatok megfelelő kezelését. 

A szervezet tevékenysége során teljes mértékben meg kíván felelni a személyes adatok 
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kezelésére vonatkozó jogszabályi előírásoknak, különösen az Európai Parlament és a Tanács 

(EU) 2016/679 rendeletében foglaltaknak. 
 

A szabályzat kiadásának fontos célja továbbá, hogy megismerésével és betartásával az 

Intézmény alkalmazottai képesek legyenek a természetes személyek – különösen a 16 év alatti 

gyermekek - adatai kezelését jogszerűen végezni. 

 

Lényeges fogalmak, meghatározások 

 

- a GDPR (General Data Protection Regulation) az Európai Unió új Adatvédelmi Rendelete 

 

- 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; 

 

- adatkezelés: a személyes adatokon vagy adatállományokon automatizált vagy nem 

automatizált módon végzett bármely művelet vagy műveletek összessége, így a gyűjtés, 

rögzítés, rendszerezés, tagolás, tárolás, átalakítás vagy megváltoztatás, lekérdezés, 

betekintés, felhasználás, közlés, továbbítás, terjesztés vagy egyéb módon történő 

hozzáférhetővé tétel útján, összehangolás vagy összekapcsolás, korlátozás, törlés, illetve 

megsemmisítés; 

 

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

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

 

- személyes adat: azonosított vagy azonosítható természetes személyre (érintett) vonatkozó 

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

módon, különösen valamely azonosító, például név, szám, helymeghatározó adat, online 

azonosító vagy a természetes személy testi, fiziológiai, genetikai, szellemi, gazdasági, 

kulturális vagy szociális azonosságára vonatkozó egy vagy több tényező alapján azonosítható; 

 

- harmadik fél: az a természetes vagy jogi személy, közhatalmi szerv, ügynökség vagy bármely 

egyéb szerv, amely nem azonos az érintettel, az adatkezelővel, az adatfeldolgozóval vagy 

azokkal a személyekkel, akik az adatkezelő vagy adatfeldolgozó közvetlen irányítása alatt a 

személyes adatok kezelésére felhatalmazást kaptak; 

 

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

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

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

érintő személyes adatok kezeléséhez; 

 

- az adatkezelés korlátozása: a tárolt személyes adatok megjelölése jövőbeli kezelésük 

korlátozása céljából; 



128 

 

- álnevesítés: a személyes adatok olyan módon történő kezelése, amelynek következtében 

további információk felhasználása nélkül többé már nem állapítható meg, hogy a személyes 

adat mely konkrét természetes személyre vonatkozik, feltéve hogy az ilyen további információt 

külön tárolják, és technikai és szervezési intézkedések megtételével biztosított, hogy 

azonosított vagy azonosítható természetes személyekhez ezt a személyes adatot nem lehet 

kapcsolni. 

 

- nyilvántartási rendszer: a személyes adatok bármely módon – centralizált, decentralizált 

vagy funkcionális vagy földrajzi szempontok szerint – tagolt állománya, amely 

meghatározott ismérvek alapján hozzáférhető; 

 

- adatvédelmi incidens: a biztonság 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; 

 

 

Az adatkezelés irányelvei 

A személyes adatok kezelését jogszerűen és tisztességesen, valamint az érintett számára 

átlátható módon kell végezni. 

A személyes adatok gyűjtése csak meghatározott, egyértelmű és jogszerű célból történhet. 

A személyes adatok kezelésének célja megfelelő és releváns legyen, és csak a szükséges 

mértékű lehet. 

A személyes adatoknak pontosnak és naprakésznek kell lenniük. A pontatlan személyes adatokat 

haladéktalanul törölni kell. 

A személyes adatok tárolásának olyan formában kell történnie, hogy az érintettek azonosítását 

csak szükséges ideig tegye lehetővé. A személyes adatok ennél hosszabb ideig történő tárolására 

csak akkor kerülhet sor, ha a tárolás közérdekű archiválás céljából, tudományos és történelmi 

kutatási célból vagy statisztikai célból történik. 

 

A személyes adatok kezelését oly módon kell végezni, hogy megfelelő technikai vagy szervezési 

intézkedések alkalmazásával biztosítva legyen a személyes adatok megfelelő biztonsága, az 

adatok jogosulatlan vagy jogellenes kezelésével, véletlen elvesztésével, megsemmisítésével vagy 

károsodásával szembeni védelmet is ideértve. 

Az adatvédelem elveit minden azonosított vagy azonosítható természetes személyre vonatkozó 

információ esetében alkalmazni kell. 

A szervezet adatkezelést végző alkalmazottja fegyelmi, kártérítési, szabálysértési és büntetőjogi 

felelősséggel tartozik a személyes adatok jogszerű kezeléséért. Amennyiben az alkalmazott 

tudomást szerez arról, hogy az általa kezelt személyes adat hibás, hiányos, vagy időszerűtlen, 

köteles azt helyesbíteni, vagy helyesbítését az adat rögzítéséért felelős munkatársnál 

kezdeményezni. 

Az Intézmény vezetője határozza meg a dolgozók adatkezeléssel kapcsolatos feladatait. 
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Az Intézménnyel kapcsolatban lévő adatkezelésben résztvevő egyéb szervezetek, ill. 

vállalkozások megbízottjai kötelesek a megismert adatokat üzleti titokként megőrizni. Ezen 

szervezetek kötelesek Titoktartási nyilatkozatot tenni. 

 

 

Személyes adatok kezelése 

Az adatkezelésre csak akkor kerülhet sor, ha az érintett személy (vagy törvényes képviselője) 

egyértelmű megerősítő cselekedettel, például írásbeli - ideértve az elektronikus úton tett - vagy 

szóbeli nyilatkozattal önkéntes, konkrét, tájékoztatáson alapuló és egyértelmű hozzájárulását adja 

az adatok kezeléséhez. 

Hozzájárulásnak minősül az is, ha valamely felhasználó az elektronikus szolgáltatások 

igénybevétele során erre vonatkozó technikai beállításokat hajt végre, vagy olyan nyilatkozatot 

illetve cselekedet tesz, amely az adott összefüggésben az érintett személy hozzájárulását 

személyes adatainak kezeléséhez egyértelműen jelzi. 

Az egészségügyi személyes adatok közé tartoznak az érintett egészségi állapotára vonatkozó 

olyan adatok, amelyek információt hordoznak az érintett múltbeli, jelenlegi vagy jövőbeli testi vagy 

pszichikai egészségi állapotáról. 

A személyes adatokat olyan módon kell kezelni, amely biztosítja azok megfelelő szintű biztonságát 

és bizalmas kezelését, többek között annak érdekében, hogy megakadályozza a személyes 

adatokhoz és a személyes adatok kezeléséhez használt eszközökhöz való jogosulatlan 

hozzáférést, illetve azok jogosulatlan felhasználását. 

A pontatlan személyes adatok helyesbítése vagy törlése érdekében minden ésszerű lépést meg 

kell tenni. 

 

Az adatkezelés jogszerűsége 

A személyes adatok kezelése akkor jogszerű, ha az alábbiak valamelyike teljesül: 

 az érintett vagy törvényes képviselője hozzájárulását adta személyes adatainak egy vagy 

több konkrét célból történő kezeléséhez;



 az adatkezelés olyan szerződés teljesítéséhez szükséges, amelyben az érintett az egyik 

fél, vagy az a szerződés megkötését megelőzően az érintett kérésére történő lépések 

megtételéhez szükséges;



 az adatkezelés az adatkezelőre vonatkozó jogi kötelezettség teljesítéséhez szükséges;



 az adatkezelés az érintett vagy egy másik természetes személy létfontosságú érdekeinek 

védelme miatt szükséges;



 az adatkezelés közérdekű vagy az adatkezelőre ruházott közhatalmi jogosítvány 

gyakorlásának keretében végzett feladat végrehajtásához szükséges;


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 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.

 

A fentiek értelmében az adatkezelés jogszerűnek minősül, ha arra valamely szerződés vagy 

szerződéskötési szándék keretében van szükség. 

Ha az adatkezelésre az adatkezelőre vonatkozó jogi kötelezettség teljesítése keretében kerül sor, 

vagy ha az közérdekű feladat végrehajtásához, illetve közhatalmi jogosítvány gyakorlásához 

szükséges, az adatkezelésnek az uniós jogban vagy valamely tagállam jogában foglalt jogalappal 

kell rendelkeznie. 

Az adatkezelést jogszerűnek kell tekinteni akkor, amikor az az érintett életének vagy más fent 

említett természetes személy érdekeinek védelmében történik. Más természetes személy 

létfontosságú érdekeire hivatkozással személyes adatkezelésre elvben csak akkor kerülhet sor, ha 

a szóban forgó adatkezelés egyéb jogalapon nem végezhető. 

A személyes adatkezelés néhány típusa szolgálhat egyszerre fontos közérdeket és az érintett 

létfontosságú érdekeit is, például olyan esetben, amikor az adatkezelésre humanitárius okokból, 

ideértve, ha arra a járványok és terjedéseik nyomon követéséhez, vagy humanitárius 

vészhelyzetben, különösen természeti vagy ember által okozott katasztrófák esetében van 

szükség. 

Az adatkezelő – ideértve azt az adatkezelőt is, akivel a személyes adatokat közölhetik – vagy 

valamely harmadik fél jogos érdeke jogalapot teremthet az adatkezelésre. Az ilyen jogos érdekről 

lehet szó például olyankor, amikor releváns és megfelelő kapcsolat áll fenn az érintett és az 

adatkezelő között, például olyan esetekben, amikor az érintett az adatkezelő ügyfele vagy annak 

alkalmazásában áll. 

Személyes adatoknak a csalások megelőzése céljából feltétlenül szükséges kezelése szintén az 

érintett adatkezelő jogos érdekének minősül. Személyes adatok közvetlen üzletszerzési célú 

kezelése szintén jogos érdeken alapulónak tekinthető. 
 

A jogos érdek fennállásának megállapításához mindenképpen körültekintően meg kell vizsgálni 

többek között azt, hogy az érintett a személyes adatok gyűjtésének időpontjában és azzal 

összefüggésben számíthat-e ésszerűen arra, hogy adatkezelésre az adott célból kerülhet sor. Az 

érintett érdekei és alapvető jogai elsőbbséget élvezhetnek az adatkezelő érdekével szemben, ha a 

személyes adatokat olyan körülmények között kezelik, amelyek közepette az érintettek nem 

számítanak további adatkezelésre. 

Az érintett adatkezelő jogos érdekének minősül a közhatalmi szervek, számítástechnikai 

vészhelyzetekre reagáló egység, hálózatbiztonsági incidenskezelő egységek, elektronikus 

hírközlési hálózatok üzemeltetői és szolgáltatások nyújtói, valamint biztonságtechnológiai 

szolgáltatók által végrehajtott olyan mértékű személyes adatkezelés, amely a hálózati és 

informatikai biztonság garantálásához feltétlenül szükséges és arányos. 

A személyes adatoknak a gyűjtésük eredeti céljától eltérő egyéb célból történő kezelése csak 

akkor megengedett, ha az adatkezelés összeegyeztethető az adatkezelés eredeti céljaival, 

amelyekre a személyes adatokat eredetileg gyűjtötték. Ebben az esetben nincs szükség attól a 

jogalaptól eltérő, külön jogalapra, mint amely lehetővé tette a személyes adatok gyűjtését. 
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A személyes adatok hatóságok általi, hivatalosan elismert vallási szervezetek alkotmányjogban 

vagy nemzetközi közjogban megállapított céljainak elérése érdekében történő kezelése 

közérdeken alapulónak minősül. 

 

Az érintett személy hozzájárulása, feltételek 

 Amennyiben az adatkezelés hozzájáruláson alapul, az adatkezelőnek képesnek kell lennie 

annak igazolására, hogy az érintett vagy törvényes képviselője személyes adatainak 

kezeléséhez hozzájárult.



 Ha az érintett vagy törvényes képviselője a hozzájárulását olyan írásbeli nyilatkozat 

keretében adja meg, amely más ügyekre is vonatkozik, a hozzájárulás iránti kérelmet 

ezektől a más ügyektől egyértelműen megkülönböztethető módon kell közölni.



 Az érintett jogosult arra, hogy hozzájárulását bármikor visszavonja. A hozzájárulás 

visszavonása nem érinti a hozzájáruláson alapuló, a visszavonás előtti adatkezelés 

jogszerűségét. A hozzájárulás megadása előtt az érintettet erről tájékoztatni kell. A 

hozzájárulás visszavonását ugyanolyan egyszerű módon kell lehetővé tenni, mint annak 

megadását.



 Annak megállapítása során, hogy a hozzájárulás önkéntes-e, a lehető legnagyobb 

mértékben figyelembe kell venni azt a tényt, egyebek mellett, hogy a szerződés 

teljesítésének – beleértve a szolgáltatások nyújtását is – feltételéül szabták-e az olyan 

személyes adatok kezeléséhez való hozzájárulást, amelyek nem szükségesek a szerződés 

teljesítéséhez.

 

A faji vagy etnikai származásra, politikai véleményre, vallási vagy világnézeti meggyőződésre vagy 

szakszervezeti tagságra utaló személyes adatok, valamint a természetes személyek egyedi 

azonosítását célzó genetikai és biometrikus adatok, az egészségügyi adatok és a természetes 

személyek szexuális életére vagy szexuális irányultságára vonatkozó személyes adatok kezelése 

tilos, kivéve, ha az érintett kifejezett hozzájárulását adta az említett személyes adatok egy vagy 

több konkrét célból történő kezeléséhez. 

 

Az érintett személy tájékoztatása, jogai 

A tisztességes és átlátható adatkezelés elve megköveteli, hogy az érintett tájékoztatást kapjon az 

adatkezelés tényéről és céljairól. 

Ha a személyes adatokat az érintettől gyűjtik, az érintettet arról is tájékoztatni kell, hogy köteles-e 

a személyes adatokat közölni, valamint, hogy az adatszolgáltatás elmaradása milyen 

következményekkel jár. Ezeket az információkat szabványosított ikonokkal is ki lehet egészíteni 

annak érdekében, hogy az érintett a tervezett adatkezelésről jól látható, könnyen érthető és jól 

olvasható formában általános tájékoztatást kapjon. 

Az érintettre vonatkozó személyes adatok kezelésével összefüggő tájékoztatást az adatgyűjtés 

időpontjában kell az érintett részére megadni, illetve, ha az adatokat nem az érintettől, hanem más 
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forrásból gyűjtötték, az ügy körülményeit figyelembe véve, ésszerű határidőn belül kell 

rendelkezésre bocsátani. 

Az érintett jogosult, hogy hozzáférjen a rá vonatkozóan gyűjtött adatokhoz, valamint arra, hogy 

egyszerűen és ésszerű időközönként, az adatkezelés jogszerűségének megállapítása és 

ellenőrzése érdekében gyakorolja e jogát. Minden érintett számára biztosítani kell a jogot arra, 

hogy megismerje különösen a személyes adatok kezelésének céljait, továbbá ha lehetséges, azt, 

hogy a személyes adatok kezelése milyen időtartamra vonatkozik, 

Az érintett jogosult különösen arra, hogy személyes adatait töröljék és a továbbiakban ne kezeljék, 

ha a személyes adatok gyűjtésére vagy más módon való kezelésére az adatkezelés eredeti 

céljaival összefüggésben már nincs szükség, vagy ha az érintettek visszavonták az adatok 

kezeléséhez adott hozzájárulásukat. 

Ha a személyes adatok kezelése közvetlen üzletszerzés érdekében történik, az érintett számára 

biztosítani kell a jogot arra, hogy bármikor díjmentesen tiltakozzon a rá vonatkozó személyes 

adatok e célból történő kezelése ellen. 

 

A személyes adatok felülvizsgálata 

Annak biztosítása érdekében, hogy a személyes adatok tárolása a szükséges időtartamra 

korlátozódjon, az adatkezelő törlési vagy rendszeres felülvizsgálati határidőket állapít meg. 

A szervezet vezetője által megállapított rendszeres felülvizsgálati határidő: 1 év. 

 

Az adatkezelő feladatai 

Az adatkezelő a jogszerű adatkezelés érdekében megfelelő belső adatvédelmi szabályokat 

alkalmaz. Ez a szabályozás kiterjed az adatkezelő hatáskörére és felelősségére. 

Az adatkezelő kötelessége, hogy megfelelő és hatékony intézkedéseket hajtson végre, valamint 

hogy képes legyen igazolni azt, hogy az adatkezelési tevékenységek a hatályos jogszabályoknak 

megfelelnek. 

Ezt a szabályozást az adatkezelés jellegének, hatókörének, körülményeinek és céljainak, valamint 

a természetes személyek jogait és szabadságait érintő kockázatnak a figyelembevételével kell 

meghozni. 

Az adatkezelő az adatkezelés jellege, hatóköre, körülményei és céljai, valamint a természetes 

személyek jogaira és szabadságaira jelentett, változó valószínűségű és súlyosságú kockázat 

figyelembevételével megfelelő technikai és szervezési intézkedéseket hajt végre.  

E szabályzat alapján az egyéb belső szabályzatokat felülvizsgálja és szükség esetén naprakésszé 

teszi. 

Az adatkezelő vagy az adatfeldolgozó megfelelő nyilvántartást vezet a hatásköre alapján végzett 

adatkezelési tevékenységekről. Minden adatkezelő és adatfeldolgozó köteles a felügyeleti 

hatósággal együttműködni és ezeket a nyilvántartásokat kérésre hozzáférhetővé tenni az érintett 

adatkezelési műveletek ellenőrzése érdekében. 

Az Intézmény papíralapon, ill. számítógépes hálózaton végzi a személyes adatok tárolását. A 

papíralapú adattárolás kizárólag riasztórendszerrel ellátott, megfelelően zárható helyiségben 

történhet oly módon, hogy az illetéktelen személy által ne legyen hozzáférhető vagy 

megismerhető. Számítógép alapú adattárolás esetében a mindenkori képviselője 
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(intézményvezetője) által kiadott információbiztonsági szabályzatok található előírásokat kell 

alkalmazni a személyes adatok védelmére. Az Intézmény az elektronikus információk védelme 

érdekében az Informatikai Biztonsági Szabályzat előírásait alkalmazza. (. számú melléklet) 

 

Az informatikai biztonsági szabályzat felhasználókra vonatkozó felelősségvállalási nyilatkozatát az 

adatbiztonsági és adatvédelmi szabályzat melléklete tartalmazza. ( . számú melléklet) 

Az adatkezelő köteles a papíralapon tárolt adatok biztonságáról oly módon gondoskodni, hogy 

azokba illetéktelen személyek semmilyen módon ne tekinthessenek be. 
 

Köteles a személyes adatokat tartalmazó dokumentumok fizikai tárolását zárható szekrényben 

megoldani és gondoskodni köteles arról, hogy azokba betekintést kizárólag az arra jogosultsággal 

bíró személyek kapjanak. 

 

 

Az adatkezeléssel kapcsolatos jogok 

A hozzáférés joga 

Az érintett 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 rendeletben felsorolt információkhoz. 

 

A tájékoztatás kéréshez való jog 

Bármely személy a megadott elérhetőségeken keresztül tájékoztatást kérhet arról, hogy az 

Intézmény milyen adatait, milyen jogalapon, milyen adatkezelési cél miatt, milyen forrásból, 

mennyi ideig kezeli. A kérelmére haladéktalanul, de legfeljebb 30 napon belül, a megadott 

elérhetőségre tájékoztatást kell küldeni. 

 

A helyesbítéshez való jog 

Bármely személy a megadott elérhetőségeken keresztül kérheti bármely adatának módosítását. 

Erről kérelmére haladéktalanul, de legfeljebb 30 napon belül intézkedni kell és a megadott 

elérhetőségre tájékoztatást kell küldeni. 

 

A törléshez való jog 

Bármely személy a megadott elérhetőségeken keresztül kérheti adatának törlését. Kérelmére ezt 

haladéktalanul, de legfeljebb 30 napon belül meg kell tenni és a megadott elérhetőségre 

tájékoztatást kell küldeni. 

 

A zároláshoz, korlátozáshoz való jog 

Bármely személy a megadott elérhetőségeken keresztül kérheti adatának zárolását. A zárolás 

addig tart, amíg a megjelölt indok szükségessé teszi az adatok tárolását. A kérelemre ezt 

haladéktalanul, de legfeljebb 30 napon belül meg kell tenni és a megadott elérhetőségre 

tájékoztatást kell küldeni. 
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Az elfeledtetéshez való jog 

Ha az adatkezelő nyilvánosságra hozta a személyes adatot, és azt törölni köteles, az elérhető 

technológia és a megvalósítás költségeinek figyelembevételével megteszi az észszerűen 

elvárható lépéseket – ideértve technikai intézkedéseket – annak érdekében, hogy tájékoztassa az 

adatokat kezelő adatkezelőket, hogy az érintett kérelmezte tőlük a szóban forgó személyes 

adatokra mutató linkek vagy e személyes adatok másolatának, illetve másodpéldányának törlését. 

 

A tiltakozáshoz való jog 

Bármely személy a megadott elérhetőségeken keresztül tiltakozhat az adatkezelés ellen. A 

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

meg kell vizsgálni, annak megalapozottsága kérdésében döntést kell hozni és a döntésről a 

megadott elérhetőségre tájékoztatást kell küldeni. 

 

Az adathordozhatósághoz való jog 

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, hogy ezeket az adatokat egy másik adatkezelőnek továbbítsa anélkül, hogy 

ezt akadályozná az az adatkezelő, amelynek a személyes adatokat a rendelkezésére bocsátotta. 

Az adatkezeléssel kapcsolatos jogérvényesítési lehetőség 

 

Nemzeti Adatvédelmi és Információszabadság Hatóság 

 

Postacím: 1530 Budapest, Pf.: 5. 

 

Cím: 1125 Budapest, Szilágyi Erzsébet fasor 22/c 

 

Telefon: +36 (1) 391-1400 

 

Fax: +36 (1) 391-1410 

 

E-mail: ugyfelszolgalat (kukac) naih.hu 

 

URL https://naih.hu 

 

koordináták: É 47°30'56''; K 18°59'57'' 

 

Az érintett a jogainak megsértése esetén az adatátvevő az adatkezelő ellen bírósághoz fordulhat. 

A bíróság az ügyben soron kívül jár el. A pert az érintett - választása szerint - a lakóhelye vagy 

tartózkodási helye szerint illetékes törvényszék előtt is megindíthatja. 
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Ügyviteli és nyilvántartás célú adatkezelés 

A szervezet a tevékenységéhez tartozó esetekben, illetve ügyviteli és nyilvántartási célból 

személyes adatokat is kezelhet. 

Az adatkezelés alapjául az érintett személy megfelelő tájékoztatásán alapuló önkéntes és 

határozott hozzájárulás szolgál. A részletes tájékoztatás – amely kiterjed az adatkezelés céljára, 

jogalapjára és időtartamára, valamint az érintett személy jogaira - után az érintettet figyelmeztetni 

kell az adatkezelés önkéntes jellegére. Az adatkezeléshez való hozzájárulást írásban rögzíteni 

kell. 

Az ügyviteli és nyilvántartási célból történő adatkezelés az alábbi célokat szolgálja: 

- az Intézmény dolgozóinak adatkezelése, amely jogszabályi kötelezettségen alapul; 
 

- az Intézménnyel megbízási jogviszonyban álló személyek adatkezelése kapcsolattartási, 

elszámolási és nyilvántartási célból; 

 

- az Intézménnyel jogviszonyban álló személyek (törvényesképviselőik) adatkezelése 

kapcsolattartási és nyilvántartási célból; 

 

- az Intézménnyel üzleti kapcsolatban álló más szervezetek, intézmények és vállalkozások 

kapcsolattartói adatai, amelyek természetes személyek elérhetőségi és azonosítási adatai 

is lehetnek; 

 

A fentiek szerinti adatkezelés egyrészről jogszabályi kötelezettségen alapul, másrészről pedig az 

érintett személy kifejezetten hozzájárult adatai kezeléséhez (például munkaszerződés céljából 

stb.) 

Az Intézményhez írásos formában eljuttatott – személyes adatokat is tartalmazó – dokumentumok 

(például átjelentkezési kérelem, önéletrajz, álláskeresési jelentkezés, felvételi jelentkezés, stb.) 

esetében az érintett személy hozzájárulását vélelmezni kell. Az ügy lezárulta után – további 

felhasználásra vonatkozó hozzájárulás hiányában – az iratokat meg kell semmisíteni. A 

megsemmisítés tényét jegyzőkönyvben kell rögzíteni. 

Az ügyviteli célú adatkezelés esetében a személyes adatok kizárólag az adott ügy irataiban és a 

nyilvántartásokban szerepelnek. Ezen adatok kezelése a kezelés alapjául szolgáló irat 

selejtezéséig tart. 

Az ügyviteli és nyilvántartási célból történő adatkezelést - annak biztosítása érdekében, hogy a 

személyes adatok tárolása a szükséges időtartamra korlátozódjon, - évente felül kell vizsgálni, a 

pontatlan személyes adatokat haladéktalanul törölni kell. 

Az ügyviteli és nyilvántartási célból történő adatkezelés esetében is biztosítani kell a 

jogszabályoknak való megfelelést. 
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Az Intézmény által kezelt adatok köre 

 

1. A közalkalmazottakra vonatkozó adatkezelés 
 

1.1. Felelősség a közalkalmazotti jogviszonnyal összefüggő adatok kezeléséért 

 

Az intézményben a közalkalmazotti jogviszonnyal összefüggő adatok kezeléséért felelősséggel 
tartozik: 
 

- Az Intézményvezető, 
- Az intézményvezető– helyettesek, 
- A teljesítményértékelésben résztvevő vezetők, 
- A személyügyi adatkezelésben bármilyen formában közreműködő közalkalmazott.  

- A közalkalmazott a saját adatainak közlése tekintetében. Az Intézményvezető felelős a 
közalkalmazotti jogviszonnyal összefüggő adatok védelmére és kezelésére vonatkozó 
jogszabályok, valamint a jelen Szabályzatban rögzített előírások megtartásáért, illetve e 
követelmények ellenőrzéséért. Az Intézményvezető, az Intézményvezető -helyettesek, és a 
Közös Önkormányzati Hivatal gazdasági szervezetének munkatársai felelősek az 
illetményszámfejtés körébe tartozó adatok intézményen belüli feldolgozása és továbbítása 
során az adatvédelmi rendelkezések betartásáért. 

 

1.2. Az alkalmazottak nyilvántartott adatai 

 

A köznevelésről szóló törvény alapján nyilvántartott adatok: 

- Név, születési hely és idő, állampolgárság,  

- Lakóhely, tartózkodási hely, telefonszám, azonosítószám (TAJ, adó, személyi igazolvány, 
oktatási) 

- Munkaviszonyra, közalkalmazotti jogviszonyra vonatkozó adatok: 
 Iskolai végzettség, szakképesítés, alkalmazási feltételek igazolása,

 Munkában töltött idő, közalkalmazotti jogviszonyba beszámított idő, besorolással 
kapcsolatos adatok,

 Alkalmazott részére adott kitüntetések, díjak és más elismerések, címek,

 Munkakör, munkakörbe nem tartozó feladatra történőn megbízás, munkavégzésre 
irányuló további jogviszony, fegyelmi büntetés, kártérítésre kötelezés,

 Munkavégzés ideje, túlmunka ideje, munkabér, illetmény, továbbá az azokat terhelő 
tartozás és annak jogosultja,

 Szabadság, kiadott szabadság,

 Alkalmazott részére történő kifizetések és azok jogcímei,

 Az alkalmazott részére adott juttatások és azok jogcímei,

 Az alkalmazott munkáltatóval szemben fennálló tartozásai, azok jogcímei, a többi adat 
az érintett hozzájárulásával.

 

A köznevelésről szóló torvény szerint nyilvántartott és kezelt adatok köre alapvetően megegyezik 
a Kjt. 5. számú mellékletében meghatározott adatkörök adataival, ezért az alkalmazottak 
adatainak nyilvántartására a közalkalmazotti lapnyilvántartás vezetése szolgál a Szabályzat 
szerinti adatkörök formájában. A közalkalmazotti alapnyilvántartás rendezetten tárolja és 



137 

 

feldolgozza a közalkalmazott közalkalmazotti jogviszonyával összefüggésben keletkezett és azzal 
kapcsolatban álló adatait. 
 

A közalkalmazotti alapnyilvántartás adatkörén kívül– törvény eltérő rendelkezése hiányában – 
adatszerzés nem végezhető, ilyen adat nem tartható nyilván. 
 

Az Intézmény külön törvény alapján nyilvántartja a közalkalmazott bankszámlaszámát, valamint a 
magán-, valamint az önkéntes nyugdíjpénztári tagságával kapcsolatos adatokat. 

 

1.3. A közalkalmazotti adatkezelésben közreműködők feladatai 

 

Az intézmény közalkalmazottainak adatkezelését az Intézményvezető, az Intézményvezető 
helyettes, az óvodatitkár és a Közös Önkormányzati Hivatal gazdasági szervezetének munkatársai 
közreműködésével végzi. 
 

A magasabb vezető beosztású Intézményvezető tekintetében a közalkalmazotti adatkezelést a 
munkáltatói jogokat gyakorló fenntartó szerv látja el. Az adatkezelés során gondoskodni kell arról, 
hogy: 
 

- A közalkalmazotti jogviszonnyal összefüggő adat és megállapítás az adatkezelés teljes 
folyamatában megfeleljen a jogszabályi rendelkezések tartalmának,  

- A személyi iratra csak olyan adat, illetve megállapítás kerülhessen, amelynek alapja közokirat, 
vagy a közalkalmazott írásbeli nyilatkozata, írásbeli rendelkezése, bíróság, vagy más hatóság 
döntése, jogszabályi rendelkezés,  

- A közalkalmazotti jogviszonnyal összefüggő adat helyesbítésre és törlésre kerüljön, ha a 
személyi iraton szereplő adat a valóságnak már nem felel meg,  

- A közalkalmazott írásbeli hozzájárulásának beszerzése az önkéntes adatszolgáltatás körébe 
tartozó adatok nyilvántartását megelőzően történjen meg. 
 

1.4. A közalkalmazotti alapnyilvántartás vezetése, az adatok továbbítása 

 

A közalkalmazotti alapnyilvántartás számítógépes módszerrel is vezethető. Ez esetben – a 
következő kivételekkel – papír alapú adatlapot nem kell vezetni. A számítógéppel vezetett 
adatokat ki kell nyomtatni: 
 

- A közalkalmazott adatainak első alkalommal történő felvételekor, hogy az aláírásával 
igazolja az adatok valódiságát,  

- A közalkalmazott áthelyezésekor, 
- A közalkalmazotti jogviszony megszűnése esetén,  

- A betekintési jog gyakorlójának erre irányuló külön kérelmére azokat az adatokat, 
amelyekre betekintési joga kiterjed. Ezeket az iratokat személyügyi iratként kell kezelni. 

 

A számítógépes módszerrel vezetett alapnyilvántartásból a közalkalmazotti jogviszony 
megszűnése és végleges áthelyezés esetén azonnal és véglegesen törölni kell a közalkalmazott 
személyazonosító adatait. Statisztikai célokból a személyazonosításra alkalmatlan adatok 
továbbra is felhasználhatók. 
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Az adatokat védeni kell a jogosulatlan hozzáférés, megváltoztatás, megsemmisítés, jogosulatlan 
továbbítás és nyilvánosságra hozatal ellen. A közalkalmazotti alapnyilvántartás adatai közül a 
munkáltató megnevezése, a közalkalmazott neve, továbbá a besorolásra vonatkozó adat 
közérdekű, ezeket az adatokat a közalkalmazott előzetes tudta és beleegyezése nélkül 
nyilvánosságra lehet hozni. A közérdekű adatokon kívül a közalkalmazott nyilvántartott adatairól 
adattovábbítás kivételével – tájékoztatás nem adható. 

A közalkalmazott személyi anyagát - az áthelyezéshez kapcsolódó eset kivételével - kiadni nem 
lehet. Az Intézmény a nem nyilvános személyes adatokat csak törvényben meghatározott 
esetekben és célokra, illetve az érintett közalkalmazott erre irányuló írásbeli hozzájárulásával 
használhatja fel, vagy adhatja át harmadik személynek. 

A közalkalmazotti alapnyilvántartás adatkörébe tartozó és a köznevelési törvényben felsorolt 
adatok továbbíthatók: a fenntartónak, a kifizető helynek, bíróságnak, rendőrségnek, 
ügyészségnek, államigazgatási szervnek, a munkavégzésre vonatkozó rendelkezések 
ellenőrzésére jogosultaknak, a nemzetbiztonsági szolgálatnak. 
 

Ezen kívül a Kjt 83 /D §-a szerint a közalkalmazott felettesének, a minősítést végző vezetőnek, a 
törvényességi ellenőrzést végző szervnek, a fegyelmi eljárást lefolytató testületnek, vagy 
személynek (az Intézményben a vizsgálóbiztosnak és a fegyelmi tanács tagjainak). 

Az adattovábbítás az előzőfejezetben felsoroltak írásos megkeresésére postai úton ajánlott 
küldeményként, kézbesítés esetén átadókönyvvel történhet. Intézményen belül papír alapon zárt 
borítékban. 
 

Az adattovábbításra az Intézmény vezetője, Intézményvezető – helyettesei jogosultak. Az 
illetmény számfejtő hely részére történő adattovábbításban az óvodatitkárok is közreműködnek. 

 

1.5. A közalkalmazott jogai és kötelezettségei az adatkezelés területén 

A közalkalmazott a saját személyi anyagába, az alapnyilvántartásba, illetve a személyes adatait 
tartalmazó egyéb nyilvántartásokba, személyi iratokba korlátozás nélkül betekinthet, azokról 
másolatot, vagy kivonatot kérhet, illetve kérheti adatai helyesbítését, kijavítását. 
 

Tájékoztatást kérhet személyi irataiba történő betekintésről, adatszolgáltatásról, személyi 
anyagának más szervhez történő megküldéséről. 
 

A közalkalmazott az általa szolgáltatott adatai helyesbítését és kijavítását az Intézményvezetőtől 
írásban köteles kérni. A közalkalmazott felelős azért, hogy az általa a munkáltató részére átadott, 
bejelentett adatok hitelesek, pontosak, teljesek és aktuálisak legyenek. 
 

A közalkalmazott az adataiban bekövetkező változásokról 8 napon belül köteles írásban 
tájékoztatni az Intézményvezetőt, aki 3 napon belül köteles intézkedni az adatok aktualizálásáról. 

 

1.6. A személyi irat 

Közalkalmazotti szempontból személyi irat minden – bármilyen anyagon, alakban és bármilyen 
eszköz felhasználásával keletkezett – adathordozó, amely a közalkalmazotti jogviszony 
létesítésekor (ideértve a közalkalmazotti jogviszony létrehozását kezdeményező iratokat is), 
fennállása alatt, megszűnésekor, illetve azt követően keletkezik és a közalkalmazott személyével 
összefüggésben adatot, megállapítást tartalmaz. 

A közalkalmazotti álláshelyekre kiírt pályázatokra (álláshirdetésekre) beérkezett, valamint az 
elbírálás során keletkezett iratokat személyi iratként, de más ügyiratoktól elkülönítve kell iktatni és 
kezelni. 

 



139 

 

A személyi iratok körébe az alábbiak sorolandók: 
 

- Személyi anyag iratai,  

- A közalkalmazotti jogviszonnyal összefüggő egyéb iratok – a közalkalmazottnak az 
alkalmazotti jogviszonyával összefüggő más jogviszonyaival kapcsolatos iratok 
(adóbevallás, fizetési letiltás)  

- A közalkalmazott saját kérelmére kiállított, vagy önként átadott, adatokat tartalmazó 
iratok. 

 

Az iratokban szereplő személyes adatokra a személyes adatok védelméről és a közérdekű adatok 
nyilvánosságáról szóló törvény rendelkezési vonatkoznak. 

 

1.7. A személyi irat kezelése 

Az intézmény állományába tartozó közalkalmazottak személyi iratainak őrzése, kezelése az 
Intézményvezető, az Intézményvezető – helyettesek irányításával az óvodatitkár feladata. 

 

A személyi iratokba betekinteni jogosult szervek és személyek a Kjt. szerint: 

- A közalkalmazott felettese, 
- A teljesítményértékelést végző vezető (Intézményvezető – helyettesek) 
- A feladatkörének keretei között a törvényességi ellenőrzést végző szerv, 
- A fegyelmi eljárást lefolytató testület, vagy személy, 
- Munkaügyi, polgári jogi, közigazgatási per kapcsán a bíróság, 
- A közalkalmazott ellen indult büntetőeljárásban nyomozó hatóság, az ügyész és a 
bíróság,  
- Az illetmény számfejtési feladatokat ellátó szerv e feladattal megbízott munkatársa 
feladatkörén belül,  
- Az adóhatóság, a társadalombiztosítási igazgatási szerv, 
- Az üzemi baleseteket kivizsgáló szerv és a munkavédelmi szerv, 

 

Az intézményben keletkezett személyi iratok kezelése jelen szabályzat és a hatályos jogszabályok 

előírásai alapján történik. 

A személyi anyag tartalma:  

- A közalkalmazotti alapnyilvántartás, 
- A pályázat, vagy a szakmai önéletrajz,  

- Az erkölcsi bizonyítvány,  

- Az iskolai végzettséget és szakképzettséget tanúsító okirat másolata – iskolarendszeren 
kívüli képzésben szerzett bizonyítványok másolata,  

- A kinevezés és annak módosítása, értesítés illetményváltozásról, 
- A vezetői megbízás és annak visszavonása, 
- Címadományozás, 
- Átsorolás, besorolás iratai, közalkalmazotti jogviszonnyal kapcsolatos iratok, 
- Az áthelyezésről rendelkező iratok, 
- A teljesítményértékelés, 
- A közalkalmazotti jogviszonyt megszüntető irat, elszámoló lap,  

- A hatályban lévő fegyelmi büntetést kiszabó határozat – a közalkalmazotti igazolás 
másolata. 
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A fentiekben felsorolt iratokat (személyi anyagként) minden esetben együttesen kell tárolni, elzárt 
helyen. 
 

A közalkalmazotti jogviszony létesítésekor a közalkalmazotti alapnyilvántartással együtt össze kell 
állítani a közalkalmazott személyi anyagát. Törvény eltérő rendelkezésének hiányában, a személyi 
anyagban a személyi iratokon kívül más irat nem tárolható. 

A személyi iratokat tartalmuknak megfelelően csoportosítva, keletkezésük sorrendjében, az e célra 
személyenként kialakított iratgyűjtőben kell őrizni. Az elhelyezett iratokról tartalomjegyzéket kell 
készíteni, amely tartalmazza az ügyirat keletkezésének időpontját is. 

A személyi anyagnak egy „Betekintési lapot” is tartalmaznia kell, amelyen jelölni kell a személyi 
anyagba történő betekintés tényét, jogosultjának személyét, jogszabályi alapján és időpontját, a 
megismerni kívánt adatok körét, a betekintő aláírását. A Betekintési lapot a személyi anyag 
részeként kell kezelni. A közalkalmazott személyi anyagába, egyéb személyi irataiba, illetve az 
alapnyilvántartásba a Kjt. 83/D §-ában felsorolt személyek jogosultak betekinteni a Betekintési lap 
kitöltését követően. 

A közalkalmazotti jogviszony megszűnése esetén a tartalomjegyzéket és a betekintési lapot le kell 
zárni és a személyi anyagot irattározni kell, az irattározásnak megfelelően. Az irattárba helyezése 
előtt az iratgyűjtő tartalomjegyzékén fel kell tüntetni az irattározás tényét, időpontját és az 
iratkezelő aláírását. 

A személyi anyagot – kivéve azt, amelyet áthelyezés esetén átadtak – a közalkalmazotti 
jogviszony megszűnésétől számított ötven évig kell meg őrizni. 

 

2. A bölcsődei ellátást igénybe vevők adatainak kezelése 
 

2.1. Felelősség a gyermekek adatainak kezeléséért 

Az Intézmény vezetője felelős a gondozottak adatainak nyilvántartásával, kezelésével, 
továbbításával kapcsolatos jogszabályok előírásainak megtartásáért és ellenőrzéséért. 
 

A vezető felelős azon adatok nyilvántartásáért, kezeléséért is, amelyek az intézmény 
feladatellátásával kapcsolatosak. 

A közalkalmazottakat titoktartási kötelezettség terheli minden olyan személyes adatra 
vonatkozóan, amely munkavégzéssel kapcsolatban tudomására jutott. 
 

Az ellátottak (gondozottak) személyes adatai, a családok életkörülményeit érintő adatok szolgálati 
titoknak minősülnek. 
 

Titoktartási kötelezettség nem terjed ki a kisgyermeknevelők egymás közötti szakmai 
megbeszéléseire, amelyek a gyermekek fejlődésével, gondozásával- nevelésével összefüggő 
kérdésekkel foglalkoznak. 

 

2.2. A gyermekek nyilvántartható és kezelhető adatai 

A gyermekek személyes adatait a Gyvt.-ben meghatározott módon kell kezelni. 
 

Gyvt. 134. §-a értelmében az Intézmény, mint személyes gondoskodást nyújtó gyermekjóléti 
alapellátás intézménye, feladatai ellátáshoz adatokat kezelhet. 
 

A Bölcsőde a személyes adatok védelmének biztosítása érdekébe gondoskodik arról, hogy 
azokhoz illetéktelen ne férjen hozzá, biztosítja, hogy: az érintett – ha törvény kivételt nem tesz – 
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adataikhoz hozzáférhessen, gyakorolhassa helyesbítéshez, törléshez való jogát. A tárolt adatokat 
töröljék, ha az adatkezelés oka megszűnt. 
 

A törvény felhatalmazása alapján az adatkezelő a kezelt adatokat a személyes azonosító adatok 
nélkül statisztikai célra felhasználhatja. 

Az Intézmény a Gyvt. 135. §-a (1) és (2) bekezdés alapján jogosult: 

Az ellátott gyermek 
 

- személyazonosító adatainak, társadalombiztosítási azonosító jelére és adóazonosító 
jelére vonatkozó,  

- anyanyelvére vonatkozó, 
- családi jogállására vonatkozó,  

- veszélyeztetettségének megállapításához szükséges és elégséges adatainak, így 
különösen vagyoni helyzetére, környezetére, élelmezésére, ruházatára, lakhatási 
viszonyaira vonatkozó,  

- megfelelő ellátásához, gondozásához szükséges és elégséges adatainak, így különösen 
a személyiségére, magatartására, személyes kapcsolataira, szokásaira, tanulmányi 
eredményeire, neveltségi állapotára vonatkozó,  

- egészségi állapotára vonatkozó,  

- büntetlen előéletére, illetve a vele kapcsolatos hatósági, bírósági eljárásokra, 
határozatokra vonatkozó,  

- kóros szenvedélyére vonatkozó,  

- áldozattá válásának körülményeire vonatkozó, a bűncselekmények áldozatainak 
segítéséről és az állami kárenyhítésről szóló 2005. évi CXXXV. törvény (a továbbiakban: 
Ást.) 16. § (2) bekezdés a)-c) pontjában meghatározott;  

- testvéreinek személyazonosító, 
- kapcsolattartásra jogosult hozzátartozójának személyazonosító,  

- lakóhelyén életvitelszerűen tartózkodó személyek személyazonosító és személyes 
körülményeire vonatkozó,  

- sorsának megtervezése szempontjából jelentőséggel bíró személyek, így különösen a 
korábbi gondozók, szomszédok elérhetőségére vonatkozó,  

- háziorvosának, védőnőjének elérhetőségére vonatkozó adatainak kezelésére. 
 

A szülő, törvényes képviselő, befogadó szülő 

- személyazonosító, 
- vagyoni helyzetére, munkahelyére, iskolai végzettségére, kapcsolataira vonatkozó,  

- gyermekneveléssel összefüggő, így különösen életvezetésére, nevelési magatartására 
vonatkozó,  

- egészségi állapotára vonatkozó, 
- büntetlen előéletére vonatkozó,  

- áldozattá válásának körülményeire vonatkozó, az Ást. 16. § (2) bekezdés a) c) pontjában 
meghatározott adatainak a kezelésére. 

 

A bölcsődei ellátás megkezdésekor az ellátásra jogosult gyermeket és törvényes képviselőjét 
tájékoztatni kell az intézmény által vezetett, reá vonatkozó nyilvántartásokról. 
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Az ellátásra jogosult gyermek törvényes képviselője köteles a Gyvt. 33. § (2) b) alapján vezetett 
intézményi nyilvántartásokhoz adatokat szolgáltatni, illetve nyilatkozni a jogosultsági feltételekben, 
valamint a személyazonosító adatokban beállott változásokról. 

A gyermek, a szülő és más törvényes képviselő személyazonosító adatainak megtekintése az 
alábbi szervek meghatározott ellátások nyújtása és annak ellenőrzése céljából jogosultak: 

- Önkormányzat képviselő testülete, 
- Önkormányzat jegyzője, 
- Gyámhivatal, 
- Gyermekjóléti szolgálat vezetője, 
- Területi gyermekvédelmi szakszolgálat vezetője. 

 

2.3. A Bölcsődében vezetett dokumentumok, nyilvántartások 

- Felvételi könyv,  

- Bölcsődei gyermekegészségügyi törzslap, Fejlődési Napló, 
- IX. sz. adatlap a gyermekjóléti alapellátásban részesülő gyermekekről (Gyvt.139. §), 
- Jogszabályban biztosított kedvezményekre jogosultságról (határozatok), 
- Befizetett térítési díjakról, 
- Orvosi igazolások. 

 

A Nemzeti Rehabilitációs és Szociális Hivatal (továbbiakban: NRSZH) a személyes gondoskodást 
nyújtó gyermekjóléti alapellátások és gyermekvédelmi szakellátások finanszírozásának 
ellenőrzése céljából nyilvántartást vezet (Központi Elektronikus Nyilvántartási Rendszer, 
továbbiakban: KENYSZI). A nyilvántartás vezetése céljából az NRSZH részére a Bölcsőde 
elektronikus úton meghatározott adatokat szolgáltat. 

 

2.4. Az adatok továbbítása 

Az adattovábbításra az Intézményvezető jogosult. 

A gyermek személyazonosító adatai, továbbá az egészségi állapotára és vagyoni viszonyaira 
vonatkozó adatok továbbíthatók 

- a szociális hatáskört gyakorló szervnek a szociális ellátás megállapítása,  

- a rendőrségnek, az ügyészségnek, a bíróságnak, az igazságügyi szakértőnek a 
bűnüldözés és bűnmegelőzés, valamint bírósági eljárás lefolytatása,  

- a külföldi hatóságnak, illetve bíróságnak családi jogállás, gyermektartás, kapcsolattartás, 
gyámság, örökbefogadás, a gyermek érdekében tett ideiglenes intézkedés, valamint a 
gyermek jogellenes külföldre vitelének megszüntetése,  

- a minisztériumnak, a gyermekvédelmi ágazati irányítási tevékenység és a külön 
jogszabályban meghatározott központi hatósági feladatok ellátása céljából, 

 
- az egészségbiztosítási szervnek a gyermek társadalombiztosítási azonosító jele az 
egészségügyi szolgáltatásra való jogosultság kezdetére és megszűnésére vonatkozó 
bejelentéssel összefüggésben,  

- egészségügyi intézménynek az egészségi állapotra vonatkozó adatok gyógykezelés 
céljából. 

 

A KENYSZI nyilvántartásból – ha törvény eltérően nem rendelkezik – adat nem továbbítható. 
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A nyilvántartásból adatot kérhet a működést engedélyező szerv a szolgáltatói nyilvántartásra és a 
hatósági ellenőrzésre vonatkozó eljárása lefolytatása céljából. 

A gyermek sajátos nevelési igényére, magatartási, viselkedési zavarára vonatkozó adat a 
pedagógiai szakszolgálat részére a szülő írásos egyetértésével kiadható. 

Másik bölcsődébe való áthelyezés esetén az adat a fogadó intézménynek kiadható. 
Családvédelmi, gyermekjóléti szervek részére a veszélyeztetettség feltárása céljából adatok 
adatók, kiadhatók. 
 

A gondozottakra vonatkozó adatok továbbítása csak az intézményvezető aláírásával történhet, 
akadályoztatása esetén a helyettesítési rend szerint kell eljárni. 

 

2.5. Az adatkezelés intézményi rendje 

Az Intézményben az adatkezelést végző vezető az adatfelvételkor tájékoztatja a szülőt arról, hogy 
az adatszolgáltatás kötelező-e, vagy önkéntes. A kötelező adatszolgáltatás esetében közölni kell 
az alapjául szolgáló jogszabályt. 
 

Az önkéntes adatszolgáltatásnál fel kell hívni a szülő figyelmét arra, hogy az adatszolgáltatásban 
való részvétel nem kötelező, amelyet az iraton a szülő aláírásával együtt fel kell tüntetni. A szülőt 
külön kell tájékoztatni arról, ha olyan, nem jogszabályban előírt adatról van szó, amelynek 
kezeléséhez a hatályos jogszabályok szerint az érintett írásos hozzájárulását írja elő. Az önkéntes 
adatszolgáltatási körbe tartozó adatok gyűjtéséről az Intézményvezető határoz. 

A felvételi kérelembe az adatokat a jelentkezéskor a szülőtől az Intézményvezető veszi fel, illetve 
az általa megbízott személy. Az adatszolgáltatáshoz a szülő írásbeli hozzájáruló nyilatkozatát kell 
kérni. A felvételi kérelem biztonságos őrzéséről a vezető gondoskodik. 

Az adatkezelés időtartama nem haladhatja meg az irattári őrzési időt. 

A gyermekek személyes adatai kezelésének célhoz kötöttsége következtében gondoskodni kell 
arról, hogy az adatkezelés céljának megszűnésekor a gyermekről tárolt személyes adatok törlésre, 
vagy megsemmisítésre kerüljenek. 

 

 

3. Az óvodás gyermekek adatainak kezelése és továbbítása 
 

3.1. Felelősség a gyermekek adatainak kezeléséért 

 

Az Intézmény vezetője felelős a gyermekek adatainak nyilvántartásával, kezelésével, 
továbbításával kapcsolatos jogszabályi rendelkezések és a Szabályzat előírásainak megtartásáért, 
valamint az adatkezelés ellenőrzéséért. Az Intézményvezető–helyettes, az óvodatitkár, az 
óvodapedagógusok, és a Közös Önkormányzati Hivatal gazdasági szervezetének munkatársai 
munkakörével összefüggő adatkezelésért tartoznak felelősséggel. 

- Az Intézményvezető, az Intézményvezető helyettes kezeli a gyermekbalesetekre vonatkozó 
adatokat, s továbbítja a jegyzőkönyvet a jogszabályban meghatározottak szerint. 

 

- A gyermekvédelmi felelős kezeli a sajátos nevelési igényű és a beilleszkedési, a tanulási, 
magatartási nehézséggel küzdő gyermek rendellenességére; valamint a hátrányos illetve 
halmozottan hátrányos helyzetű gyermekekre vonatkozó adatokat és előkészíti az 
adattovábbításra vonatkozó adatokat a vezetőnek.  
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- Az óvodapedagógusok vezetik, és nyilván tartják a gyermek személyes adatait, sajátos 
nevelési igényére, beilleszkedési zavarára, tanulási nehézségére, magatartási 
rendellenességére, hátrányos helyzetére, tartós betegségére, óvodai fejlődésével, valamint 
az iskolába lépéshez szükséges fejlettségére vonatkozó adatait és előkészítik 
adattovábbításra a vezetőnek.  

- Az óvodatitkár és a Közös Önkormányzati Hivatal gazdasági szervezetének munkatársai 
nyilvántartják és kezelik a gyermek kedvezményes, vagy ingyenes étkeztetési díjának 
megállapításához szükséges adatokat. A kedvezmények megállapításához szükséges 
adatok kezelésében feladatkörén belül részt vesz az Intézményvezető és az általa kijelölt 
személy. 

 

3.2. A gyermekek nyilvántartható és kezelhető adatai 

A gyermekek személyes adatai a köznevelésről szóló törvényben meghatározott nyilvántartások 
vezetése céljából, pedagógiai célból, pedagógiai célú habilitációs és rehabilitációs feladatok 
ellátása céljából, gyermekvédelmi célból, egészségügyi célból a célnak megfelelő mértékben, 
célhoz kötötten kezelhetők. 

A köznevelési törvény alapján nyilvántartott adatok:  

- a gyermek neve, születési helye és ideje, TAJ száma, állampolgársága, lakóhelyének, 
tartózkodási helyének címe, lakcímkártya száma, nem magyar állampolgár esetén a 
Magyar Köztársaság területén való tartózkodás jogcíme és a tartózkodásra jogosító okirat 
megnevezése, száma,  

- a szülő, törvényes képviselő neve, lakóhelye, tartózkodási helyének címe, telefonszáma, 
- a gyermek óvodai fejlődésével kapcsolatos adatok (Fejlődési napló) 
- a gyermek óvodai jogviszonyával kapcsolatos adatok: 

• felvételével kapcsolatos adatok, 
• a köznevelési alapfeladat, amelyre a jogviszony irányul, 
• a jogviszony szünetelésével, megszűnésével kapcsolatos adatok, 
• a gyermek mulasztásával kapcsolatos adatok, 
• kiemelt figyelmet igénylő gyermekekre vonatkozó adatok, 
• gyermekbalesetre vonatkozó adatok,  

• a gyermek oktatási azonosító száma, 
- a többi adat a szülő írásbeli hozzájárulásával, valamint  

- jogszabályban biztosított kedvezményekre való jogosultság elbírálásához és 
igazolásához szükséges azon adatok, amelyekből megállapítható a jogosult személye és a 
kedvezményre való jogosultsága. 

 

 

3.4. Az adatok továbbítása 

Az adattovábbításra az Intézményvezető jogosult. 

A gyermek adatai a köznevelési törvényben meghatározott célból továbbíthatók az Intézményből: 
 

- a fenntartó, bíróság, rendőrség, ügyészség, a közneveléssel összefüggő igazgatási 
tevékenységet végző közigazgatási szervek, államigazgatási szervek, nemzetbiztonsági 
szolgálat részére valamennyi adat, 
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- sajátos nevelési igényre, a beilleszkedési zavarra, magatartási rendellenességre 
vonatkozó adatok a pedagógiai szakszolgálat intézményeinek, illetve onnan vissza,  

- az óvodai fejlődéssel, iskolába lépéshez szükséges fejlettséggel kapcsolatos adatok a 
szülőnek, a pedagógiai szakszolgálat intézményeinek, az iskolának,  

- a gyermek óvodai felvételével, átvételével kapcsolatosan az érintett óvodához, iskolához,  

- az egészségügyi feladatot ellátó intézménynek, szervezetnek, gyermekvédelemmel 
foglalkozó szervezetnek, intézménynek a gyermek veszélyeztetettségének feltárása, 
megszűnése céljából,  

- az igényjogosultság elbírálásához és igazolásához szükséges adatai az igénybe vehető 
állami támogatás igénylése céljából a fenntartó részére,  

- a nevelési – oktatási intézmény nyilvántartja továbbá azokat az adatokat, amelyek a 
jogszabályokban biztosított kedvezményekre való igényjogosultság elbírálásához és 
igazolásához szükségesek. E célból azok az adatok kezelhetők, amelyekből megállapítható 
a jogosult személye és a kedvezményre való jogosultsága. 

 

Nem szükséges az adattal kapcsolatosan rendelkezésre jogosult beleegyezése az 
adattovábbításhoz, ha az Intézményvezető a gyermekek védelméről szóló törvény rendelkezése 
alapján, azért fordul a gyermekjóléti szolgálathoz, mert megítélése szerint a gyermek – más vagy 
saját magatartása miatt – súlyos veszélyhelyzetbe kerülhet, vagy került. 

 

3.5. Az adatkezelés intézményi rendje 

 

Az óvodában adatkezelést végző vezető, óvodapedagógus, óvodatitkár az adatfelvételkor 
tájékoztatja a szülőt arról, hogy az adatszolgáltatás kötelező-e, vagy önkéntes. A kötelező 
adatszolgáltatás esetében közölni kell az alapjául szolgáló jogszabályt. 
 

Az önkéntes adatszolgáltatásnál fel kell hívni a szülő figyelmét arra, hogy az adatszolgáltatásban 
való részvétel nem kötelező, amelyet az iraton a szülő aláírásával együtt fel kell tüntetni. A szülőt 
külön kell tájékoztatni arról, ha olyan, nem jogszabályban előírt adatról van szó, amelynek 
kezeléséhez a hatályos jogszabályok szerint az érintett írásos hozzájárulását írja elő. Az önkéntes 
adatszolgáltatási körbe tartozó adatok gyűjtéséről az intézményvezető határoz. 

A felvételi előjegyzési naplóba az adatokat a jelentkezéskor a szülőtől az intézményvezető veszi 
fel, illetve az általa megbízott személy. Az adatszolgáltatáshoz a szülő írásbeli hozzájáruló 
nyilatkozatát kell kérni. A felvételi előjegyzési napló biztonságos őrzéséről az intézményvezető 
gondoskodik. 
 

Az óvodába felvett gyermekek nyilvántartására szolgáló felvételi és mulasztási naplót 
gyermekcsoportonként az óvodapedagógusok vezetik. 

Az óvodai tevékenységekről azok rendjéről az óvodapedagógusok csoportnaplót vezetnek. 

A felvételi és mulasztási, valamint a csoportnapló, a gyermek fejlődésével kapcsolatos adatok 
(fejlődési napló), a beilleszkedési, magatartási nehézséggel küzdő gyermek rendellenességére 
vonatkozó adatok, a gyermekvédelem körébe tartozó adatok biztonságos kezeléséről és őrzéséről 
a csoportot vezető óvodapedagógusok gondoskodnak. 

A gyermekbalesetre vonatkozó adatok kezelésében közreműködik a megbízott vezetőhelyettes és 
az óvodapedagógus. 
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A jogszabályban biztosított kedvezményekre való jogosultság megállapításához szükséges adatok 
kezelésében közreműködik a Közös Önkormányzati Hivatal gazdasági szervezetének munkatársa 
is. 

Az adatkezelés időtartama nem haladhatja meg az irattári őrzési időt. Az irattári őrzési időt a 
jogalkotó külön jogszabályban rögzítette. 20/2012. (VIII.3l) EMMI rendelet 1. számú melléklete 
Irattári terv. 

A gyermekek személyes adatai kezelésének célhoz kötöttsége következtében gondoskodni kell 
arról, hogy az adatkezelés céljának megszűnésekor a gyermekről tárolt személyes adatok törlésre, 
vagy megsemmisítésre kerüljenek. 
 

A  gyermekre  vonatkozó  minden  adat  továbbítása  az  Intézményvezető  aláírásával  történhet. 

Akadályoztatása esetén a helyettesítési rend szerint kell eljárni. 

 

4. A bölcsődei ellátás és óvodai ellátás adatvédelmi szempontból közös szabályai 
 

4.1. A titoktartási kötelezettség 

Az Intézmény teljes alkalmazotti állományát, hivatásánál fogva harmadik személyekkel szemben 
titoktartási kötelezettség terheli a gyermekkel és családjával kapcsolatos minden olyan tényre, 
adatra, információra vonatkozóan, amelyről a gyermekkel, szülővel való kapcsolattartás során 
szerzett tudomást. 
 

A gyermek szülőjével közölni kell minden gyermekével összefüggő adatot, kivéve, ha az adat 
közlése súlyosan sértené, vagy veszélyeztetné a gyermek érdekét. Az adat közlése akkor sérti, 
vagy veszélyezteti súlyosan a gyermek érdekét, ha olyan körülményre vonatkozik, amely a 
gyermek testi, értelmi, érzelmi, vagy erkölcsi fejlődését gátolja, vagy akadályozza és, melynek 
bekövetkezése szülői magatartásra vezethető vissza. 
 

A titoktartási kötelezettség nem terjed ki az Intézmény alkalmazottainak egymás közti, a gyermek 
fejlődésével összefüggő megbeszélésre, illetve a nevelőtestületi értekezleten a nevelőtestület 
tagjainak egymás közti, a gyermek fejlődésével összefüggő megbeszélésre. A titoktartási 
kötelezettség kiterjed mindazokra, akik részt vettek a megbeszélésen, illetve a nevelőtestületi 
értekezleten. 
 

A titoktartási kötelezettség nem vonatkozik a gyermek adatainak törvényben meghatározott 
nyilvántartására és továbbítására. Az adatok nyilvántartását és továbbítását végzők és abban 
közreműködők azonban betartják az adatkezelésre vonatkozó előírásokat. 
 

A törvényben meghatározottakon túlmenően a gyermekkel kapcsolatban adatok nem közölhetőek. 

 

4.2. A gyermek közeli hozzátartozóinak adatai 

Abból a célból, hogy a gyermek a nappali ellátást követően vagy a szülők által meghatározott 
rendkívüli időpontban, esetleg hirtelen fellépő betegsége esetén az Intézményből biztonságosan 
eltávozzon, az Intézménynek szükséges ismernie mindazon közeli hozzátartozóinak személyi 
adatait, akik a gyermeket az Intézménytől átvehetik. Ezeket az adatokat a gondozónők, óvónők 
gyűjtik be és rendszerezik. Az adatok kezeléséhez az érintettek hozzájárulása szükséges. 

 

A gyermek jogviszonyának megszüntetésével a közeli hozzátartozók adatait az Intézmény 
nyilvántartásából törölni kell. 
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5. A szociális, gyermekjóléti és gyermekvédelmi igénybevevői nyilvántartás (KENYSZI) 

 

A szociális, gyermekjóléti és gyermekvédelmi igénybevevői nyilvántartásról és az országos 
jelentési rendszerről szóló 415/2015. (XII. 23.) Korm. rendelet 3-11. §-ai rendelkeznek az 
Igénybevevői Nyilvántartás vezetésének részletszabályairól. 
 

A szociális igazgatásról és szociális ellátásról szóló 1993.évi III. törvény (a továbbiakban Szt) 
20/C.§-ának (1) bekezdése alapján a szociális hatóság a személyes gondoskodást nyújtó szociális 
ellátások finanszírozásának ellenőrzése céljából nyilvántartást vezet. A szociális, gyermekjóléti és 
gyermekvédelmi szolgáltatók, intézmények ágazati azonosítójáról és országos nyilvántartásáról 
szóló 226/2009. (XI.20.) Korm. rendelet 13/B §-a írja elő a fenntartók igénybevevői nyilvántartásba 
történő adatszolgáltatási kötelezettségét. 
 

Az adatszolgáltatás az igénybevevő a Szociális Törvény, illetve a Gyermekjóléti Törvény szerinti 
adatainak a 226/2006.(XI.20) Korm. rendelet 13/E. § szerinti rögzítéséből és a13/F. § szerinti napi 
jelentésből áll. 

Az Intézmény az Szt.-ben, illetve a Gyvt.-ben meghatározott szociális szolgáltatás és 
gyermekjóléti alapellátás esetében legkésőbb az igénybevétel első napját követő munkanap 24 
óráig rögzíti az igénybevevő nyilvántartásában. 

 

6. A közoktatás információs rendszere (KIR) 

 

A közoktatás információs rendszere – központi nyilvántartás keretében – a nemzetgazdasági 
szintű tervezéshez szükséges fenntartói, intézményi, foglalkoztatási gyermek adatokat 
tartalmazza. A közoktatás információs rendszeréből személyes adat csak az érdekelt kérése, 
illetve hozzájárulása esetén, illetve az érdekelt egyidejű értesítése mellett meghatározott esetben 
adható ki. A KIR keretében folyó adatkezelés tekintetében az adatkezelő az Intézményvezető. 
 

A közoktatás információs rendszerébe – kormányrendeletben meghatározottak szerint – kötelesek 
adatot szolgáltatni azok az intézményfenntartók, illetve azok az intézmények, amelyek 
közreműködnek a köznevelési törvényben meghatározott feladatok végrehajtásában. 
 

Annak, akit első alkalommal alkalmaznak pedagógus-munkakörben, illetve nevelő- és 
oktatómunkát közvetlenül segítő alkalmazotti munkakörben, az adatkezelő hivatal azonosító 
számot ad ki. 

A közoktatás információs rendszere tartalmazza azoknak a nyilvántartását, akik azonosító 
számmal rendelkeznek. A nyilvántartás tartalmazza az érintett nevét, születési adatait, az 
azonosító számot, a végzettségre és szakképzettségre vonatkozó adatokat, a munkahely címét és 
típusát, OM-azonosítóját, anyja nevét, lakcímét, e-mail címét, munkakör adatait, előző 
munkahelyek, jogviszonyok adatait. 

A nyilvántartásból személyes adat – az érintetten kívül – csak az egyes, a foglalkoztatáshoz 
kapcsolódó juttatások jogszerű igénybevételének megállapítása céljából továbbítható, a 
szolgáltatást nyújtó vagy az igénybevétel jogosságának ellenőrzésére hivatott részére. 

Az információs rendszerben adatot az érintett foglalkoztatásának megszűnésére vonatkozó 
bejelentéstől számított öt évig lehet kezelni, kivéve, ha ez alatt az idő alatt az érintett ismét 
bejelentik a nyilvántartásba. 
 

Az Intézményvezető a KIR-ben az oktatási azonosító számmal kapcsolatosan nyilvántartott adatok 
változását a tudomására jutott változástól számított öt napon belül köteles bejelenteni. 
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A közoktatás információs rendszere tartalmazza a gyermekek nyilvántartását. A nyilvántartás 
tartalmazza a gyermek nevét, születési helyét és idejét azonosító számát, anyja nevét, lakóhelyét, 
tartózkodási helyét, TAJ számát, SNI, BTM státuszát, ha ilyen van, előző jogviszonyára vonatkozó 
adatokat, állampolgárságát, valamint az érintett nevelési intézmény adatait. 

A nyilvántartásból személyes adat – az érintetten kívül – csak a jogviszonyhoz kapcsolódó juttatás 
jogszerű igénybevételének megállapítása céljából továbbítható a szolgáltatást nyújtó vagy az 
igénybevétel jogosságának ellenőrzésre hivatott részére. 

A nyilvántartásban adatot a jogviszony megszűnésére vonatkozó bejelentéstől számított öt évig 
lehet kezelni, kivéve, ha ez alatt az idő alatt az érintettet ismét bejelentik a nyilvántartásba. 

 

7. Üzleti partnerekhez, egyedi szerződésekhez kapcsolódó adatkezelések 

 

7.1. Szerződéses kapcsolatban álló partnerek adatainak kezelése 

 

Az adatkezelés jogcíme: szerződéskötést megelőzően megteendő intézkedések, szerződés 
megkötése, teljesítése, megszűnése 

Az érintettek köre: a vevőként, szállítóként, illetve az Intézménnyel egyéb üzleti kapcsolatban álló 
vagy üzleti kapcsolatba lépő természetes személyek törvényben meghatározott adatai. 

A kezelt adatok köre: az érintett neve, születési neve, születési helye, ideje, anyja neve, lakcíme, 
adóazonosító jele, adószáma, vállalkozói igazolvány száma, személyi igazolvány száma, lakcíme, 
székhelye, telefonszáma, e-mail címe, honlap-címe, bankszámlaszáma 

Gazdálkodó szervezet szerződő fél esetében a vezető tisztségviselő vagy cégvezető, illetve a 
törvényes képviselő, valamint a részéről eljáró meghatalmazott természetes személy családi és 
utónevét, tisztségét, lakcímét, telefonszámát, email címét. 

A személyes adatok címzettjei (azok a személyek, akik a személyes adatokat gyűjthetik, 
megismerhetik, rögzíthetik, rendszerezhetik, tárolhatják, kezelhetik, törölhetik, továbbíthatják, stb.): 
az Intézmény dolgozói, a Közös Önkormányzati Hivatal dolgozói, a könyvelési, adózási feladatokat 
ellátó munkavállalói és az Intézmény vezetője. 

A személyes adatok tárolásának időtartama: a szerződés megszűnését követő 5 év. 

Az adatkezelés jogalapja: a Ptk.-ban és az adójogszabályokban foglalt kötelezettségeknek való 
megfelelés, illetve azok teljesítése, valamint szerződéskötést megelőzően megteendő 
intézkedések (szerződés megkötése, szerződés módosítása) jogcímen alapul. 
 

Az érintett személlyel az adatkezelés megkezdése előtt közölni kell, hogy az adatkezelés a 
szerződéskötési szándék, illetve szerződés teljesítése jogcímen alapul. A tájékoztatás 
megtörténhet magában a szerződésben, illetve az annak mellékletét képező tájékoztatóban vagy a 
honlapon közzétett adatkezelési tájékoztatóban is. 

 

Az érintettet személyes adatai adatfeldolgozó részére történő átadásáról is tájékoztatni kell. 
 

A természetes személlyel kötött szerződéshez kapcsolódó adatkezelési kikötés szövegét jelen 
Szabályzat melléklete tartalmazza. 
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7.2. Jogi személy partnerek természetes személy képviselőinek személyes adatai 

 

A kezelhető személyes adatok köre: a természetes személy neve, címe, telefonszáma, e-mail 
címe. 

A személyes adatok kezelésének célja: az Intézmény jogi személy partnerével szerződés 
megkötése, teljesítése, üzleti kapcsolattartás. 

Az adatkezelés jogalapja: az Intézmény jogos érdeke, a partnerrel fennálló üzleti kapcsolat 

A személyes adatok címzettjei (azok a személyek, akik a személyes adatokat gyűjthetik, 
megismerhetik, rögzíthetik, rendszerezhetik, tárolhatják, kezelhetik, törölhetik, továbbíthatják, stb.): 
az Intézmény dolgozói, a Közös Önkormányzati Hivatal dolgozói és az Intézmény vezetője. 

A személyes adatok tárolásának időtartama: az üzleti kapcsolat, illetve az érintett képviselői 
minőségének fennállását követő 5 év. Ha jogszabály (pl. adótörvény, stb.) ennél hosszabb időt 
állapít meg a szerződések nyilvántartására, illetve tárolására, akkor e jogszabályokban 
meghatározott időtartam. 

Az adatfelvételi tájékoztató lap mintáját jelen Szabályzat melléklete tartalmazza. Ezen tájékoztatót 
az ügyféllel, vevővel, szállítóval kapcsolatban álló munkavállalónak ismertetnie kell az érintett 
személlyel. A nyilatkozatot az adatkezelés időtartamáig meg kell őrizni. 

 

8. Jogi kötelezettségen alapuló adatkezelés 

 

8.1. Adatkezelés az adó- és számviteli kötelezettségek, adatszolgáltatás teljesítése céljából 

Az Intézmény kezeli a vevőként, szállítóként, bérbeadóként, megbízottként, a szolgáltatás 
nyújtójaként, illetve vele egyéb üzleti kapcsolatban álló vagy üzleti kapcsolatba lépő természetes 
személyek törvényben meghatározott adatait. 

A kezelhető személyes adatok köre: a természetes személy természetes személyazonosító 
adatai: név (előző név) születési hely, idő, anyja neve, lakcíme, adószáma és adóazonosító 
száma. 
 
Az adatkezelés jogalapja: az adójogszabályokban (pl. az általános forgalmi adóról szóló 2017. évi 
CXXVII. törvény, a személyi jövedelemadóról szóló 1995. évi CXVII. törvény, az adózás rendjéről 
szóló 2017. évi CL. törvény, foglalt kötelezettségeknek való megfelelés, illetve azok teljesítése, 
valamint szerződéskötést megelőzően megteendő intézkedések (szerződés megkötése), 
szerződés-módosítás esetén: szerződés teljesítése) jogcímen alapul. 

A személyes adatok címzettjei (azok a személyek, akik a személyes adatokat gyűjthetik, 
megismerhetik, rögzíthetik, rendszerezhetik, tárolhatják, kezelhetik, törölhetik, továbbíthatják, stb.): 
az Intézmény dolgozói, a Közös önkormányzati hivatal dolgozói és az Intézmény vezetője. 

A személyes adatok tárolásának időtartama: a szerződés megszűnését követő 7 év. Ha 
jogszabály (pl. adótörvény, stb.) ennél hosszabb időt állapít meg a szerződések nyilvántartására, 
illetve tárolására, akkor e jogszabályokban meghatározott időtartam. 

 

8.2. Kifizetői adatkezelés 

Az Intézmény jogi kötelezettség teljesítése jogcímén, törvényben (jogszabályban) előírt adó- és 
járulékkötelezettségek teljesítése (adó-, adóelőleg, járulékok megállapítása, bérszámfejtés, 
társadalombiztosítási ügyintézés) céljából kezeli azon érintettek – foglalkoztatottak, egyéb 
juttatásban részesülők és szerződéses kapcsolatban állók – adótörvényekben előírt személyes 
adatait, akikkel kifizetői (az adózás rendjéről szóló 2017. évi CL. törvény (Art. 7.§ 31.) 
kapcsolatban áll. 
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A kezelt adatok köre: a természetes személy természetes személyazonosító adatai: név (előző 
név) születési hely, idő, anyja neve, lakcíme, adószáma és adóazonosító száma, 
társadalombiztosítási azonosító jele (TAJ szám), ha az érintett nyugdíjas, a nyugdíjas törzsszáma. 
Amennyiben az adótörvények ehhez jogkövetkezményt fűznek, az Intézmény kezelheti a 
közalkalmazottak egészségügyi (Szja tv. 40.§) és szakszervezeti (Szja 47.§ (2) b./) tagságra 
vonatkozó adatait az adó- és járulékkötelezettségek teljesítése (bérszámfejtés, 
társadalombiztosítási ügyintézés) céljából. 

Az adatkezelés jogcíme: az adójogszabályokban (pl. az általános forgalmi adóról szóló 2017. évi 
CXXVII. törvény, a személyi jövedelemadóról szóló 1995. évi CXVII. törvény, az adózás rendjéről 
szóló 2017. évi CL. törvény), a társadalombiztosítás ellátásaira és a magánnyugdíjra jogosultakról, 
valamint e szolgáltatások fedezetéről szóló 1997. évi LXXX. törvényben foglalt kötelezettségeknek 
való megfelelés, illetve azok teljesítése. 

A személyes adatok tárolásának időtartama a jogalapot adó jogviszony megszűnését követő 7 év. 

A személyes adatok címzettjei (azok a személyek, akik a személyes adatokat gyűjthetik, 
megismerhetik, rögzíthetik, rendszerezhetik, tárolhatják, kezelhetik, törölhetik, továbbíthatják, stb.): 
az Intézmény dolgozói, a Közös Önkormányzati Hivatal dolgozói és az Intézmény vezetője. 

 

9. Oktatási, ill. tájékoztatási célzattal készített fotó ill. videofelvételek készítése 
 

Az adatkezelés célja: Az Intézmény a bölcsődei ellátás és óvodai nevelés területén folyó 
munkavégzése, a rendezvényszervezés során a szervezett eseményekről tájékoztató, ill. 
reklámfilmet, valamint fotókat készíthet, melyen az Intézmény gondozottjai, óvodásai és dolgozói 
szerepelhetnek. A gyermekeket és dolgozókat az Intézmény nem kötelezi a felvételeken történő 
szereplésre, ez kizárólag a gyermek törvényes képviselőjének és az alkalmazottnak az egyéni 
döntése. Az Intézmény kijelenti, hogy a felvételek készítésének célja nem a gyermekek vagy az 
alkalmazottak munkavégzés közbeni tevékenységének megfigyelése, és a gyermekeket, szülőket, 
hozzátartozókat, gondozókat vagy óvodapedagógusokat nem ábrázolja negatív formában. Az 
Intézmény kijelenti, hogy a felvétel nem sérti a rajta szereplők személyhez fűződő, a jó hírnév, a 
becsület, illetve az emberi méltóság védelméhez fűződő jogait. 

A kezelt adatok köre: Fotó, videó, ill. hangfelvétel 

Az adatkezelés jogalapja: Az információszabadságról és az információs önrendelkezési jogról 
szóló 2011.évi CXII. tv 5.§ alapján az érintett önkéntes hozzájárulása. 
 

Az adatkezelés időtartama: A felvétel készítés okául szolgáló rendezvény, vagy az oktatás 
céljának eléréséig. 

 

10. Intézményi bemutatók, ünnepek szervezése 
 

Az adatkezelés célja: Az Intézmény a gyermekek napközbeni tevékenységének bemutatása 
céljából bemutatókat, fellépéseket szervez, melynek célja az Intézmény magas szintű 
ismertségének biztosítása, a nevelési, oktatási tevékenységének népszerűsítése, a bölcsődei 
ellátás és az óvodai oktatás megismertetése. Ennek érdekében az Intézmény a gyermekek és a 
gondozók, valamint az óvodapedagógusok, a bölcsőde, óvoda tevékenységét ismertető 
bemutatóanyagokat biztosít, támogatott rendezvényeket szervez, 

A kezelt adatok köre: Név, cím, e-mail cím, telefonszám, szakmai információk 

Az adatkezelés jogalapja: Az információszabadságról és az információs önrendelkezési jogról 
szóló 2011.évi CXII. tv 5.§ alapján az érintett önkéntes hozzájárulása. 
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Az adatkezelés időtartama: Direkt marketing hozzájárulás esetében a felhasználó 
hozzájárulásának visszavonásáig de maximum 24 hónapig. Számviteli bizonylat keletkezése 
esetén a Számvitelről szóló 2000. évi C. törvény előírásainak megfelelően 8 év. 

 

11. Az Intézmény web lapja 
 

Az Intézmény weblapjainak címe: http://csillagviragovoda.hu/ 

 

Az Intézmény a WEB lapján az Internet használó érdeklődők a bölcsődei és óvodai életbe 

tekinthetnek be a lapon megjelentetett képek, programok és dokumentumok segítségével. 

 

Az adatkezelés célja: A Honlapon elérhető szolgáltatások működtetése, az Intézmény jogos 

érdeke 

 

Kapcsolat felvételi oldal 

A weboldal látogatója a weboldalon elhelyezett kapcsolati adatlap kitöltésével levelet küldhet a 

weboldal fenntartójának, az Intézménynek. (http://csillagviragovoda.hu/kapcsolat) 

Kötelezően megadandó adatok: név, email cím, levél tárgya és tartalma. Az üzenet kitöltése 

mellett az Adatvédelmi Tájékoztatóra mutató linket talál. Levél küldése csak az Adatvédelmi 

Tájékoztató jelölő négyzet kipipálásával lehetséges. 

A kezelhető személyes adatok köre: név, e-mail cím, üzenet tárgya és tartalma 

Amennyiben a kapcsolatot kezdeményező szükségesnek tartja telefonszámát is megadhatja. 

Az adatkezelés jogalapja: az Intézmény jogos érdeke, tevékenységének ismertetése, 
népszerűsítése 

A személyes adatok címzettjei (azok a személyek, akik a személyes adatokat gyűjthetik, 
megismerhetik, rögzíthetik, rendszerezhetik, tárolhatják, kezelhetik, törölhetik, továbbíthatják, stb.): 
az Intézmény marketingi feladatokat ellátó megbízottjai, a weboldal szerkesztője és munkavállalói 
és az Intézmény vezetője. 
 

A személyes adatok tárolásának időtartama: 3 év. 

 

Cookie (süti) kezelés 

A honlapon a sütik használatának célja, hogy a későbbiekben jobban testre szabhatóak legyenek 

a weboldalak, az Ügyfél érdeklődésének és igényeinek megfelelően, ezáltal könnyebbé válik az 

oldalak használata. A sütik célja továbbá a jövőbeni felhasználói tevékenységek gyorsítása és a 

felhasználói élmény javítása az oldalak használata közben. A sütik anonim, összesített statisztika 

készítésére is alkalmasak, így jobban megérthető, hogy az emberek hogyan használják az 

oldalakat és így javítani lehet azok struktúráján és tartalmán. Ebből az információból nem lehet a 

természetes személyt azonosítani. 

A használt sütik fajtái: 

 

- Anonim látogatóazonosító (süti) elhelyezése  
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Az anonim látogatóazonosítók (sütik) olyan fájlok vagy információdarabok, amelyek a felhasználó 

számítógépén (vagy más internetképes készülékén, mint okostelefon vagy táblagép) tárolódnak, 

amikor meglátogat egy oldalt. Egy süti általában tartalmazza a webhely nevét, ahonnan az jött, a 

saját „élettartamát” (vagyis, hogy milyen hosszan marad a készüléken) és az értékét, ami 

általában egy véletlenszerűen generált egyedi szám 
 

- Szükséges sütik  

Ahhoz szükségesek, hogy az oldalak jól működjenek, lehetővé teszik a felhasználóknak, hogy 

mozogjon webhelyeken és használja a különböző funkciókat. Például a korábbi lépésekre, beírt 

szövegre való emlékezés megkönnyíti a használatot, amikor visszanavigál egy oldalra 

ugyanabban a munkamenetben. 
 

Ezek a sütik nem azonosítják egyénileg a felhasználót. Ha a felhasználó nem fogadja el ezen sütik 

használatát, annak hatása lehet a webhelyre és annak teljesítményére. 
 

- Teljesítmény sütik  

Segítik megérteni, hogy a látogatók hogyan lépnek kapcsolatba webhelyekkel azáltal, hogy 

információt szolgáltatnak a meglátogatott helyekről, arról, hogy mennyi időt töltenek az oldalon, és 

bármely problémáról, amivel találkoztak, mint például a hibaüzenetek. Ez segít a Szolgáltató 

webhelyeinek teljesítményének javításában. 
 

Ezek a sütik nem azonosítanak egyénileg felhasználót. Az adatokat összesítve és névtelenül 

gyűjtik. 
 

- Funkcionalitás sütik 
 

Lehetővé teszik a webhelyeknek, hogy emlékezzenek arra, mik kerültek kiválasztásra (mint 

például a felhasználónév, nyelv, vagy a régió, ahol tartózkodik az oldal látogatója), hogy egy 

személyesebb online tapasztalatot nyújtsanak. Azt is lehetővé teszik, hogy videókat nézzen, 

játékokat játsszon és társasági eszközöket használjon, mint például a blogok, chatszobák és 

fórumok. 
 

Az ilyen sütik által gyűjtött információkban lehetnek személyes azonosító adatok, amelyeket a 

felhasználó megosztott, mint a felhasználóneve vagy profilképe. Mindig nyilvánvalóan tájékoztatni 

kell az Ügyfelet arról, hogy milyen információt gyűjt az Intézmény, mit csinál vele és kivel osztja 

meg azt. Ha nem fogadja el az oldalt használó ezeket a sütiket, annak hatása lehet a webhely 

teljesítményére és funkcionalitására és korlátozhatja hozzáférését a webhely tartalmához. 
 

- Célzás vagy Reklám sütik  

Ezeket a sütiket olyan tartalmak szállítására használja az Intézmény, amelyek relevánsabbak a 

felhasználó számára és érdeklődési köre számára. Ezeket arra lehet használni, hogy célzott 

hirdetést juttassanak el, és hogy korlátozzák, hogy hányszor néz meg valaki egy hirdetést. 
 

Abban is segítenek, hogy mérni lehessen a reklám kampányok hatékonyságát az oldalakon. 

Ezeket a sütiket arra lehet használni, hogy emlékezzenek a webhelyekre, amelyeket meglátogatott 

a felhasználó és megoszthatja az Intézmény ezt az információt más felekkel, ideértve hirdetőit és 

az ügynökségeket. 
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Az ilyen sütik legtöbb fajtája követi a fogyasztókat IP címükön keresztül ez által gyűjthetnek 

személyesen azonosítható információkat. 

A weblappal kapcsolatos Adatkezelési tájékoztató szövegét jelen szabályzat melléklete 

tartalmazza. 

 

Egyéb célból történő adatkezelés 

Amennyiben a szervezet olyan adatkezelést kíván végezni, amely ebben a szabályzatban nem 
szerepel, előzetesen ezen belső szabályzatát kell megfelelően kiegészíteni, illetve az új 
adatkezelési célnak megfelelő rész-szabályokat hozzákapcsolni. 

Az Intézmény az információs önrendelkezési jogról és információszabadságról szóló 2011. évi 
CXII. törvény 15. § alapján az adatkezelésekről és a hozzájuk kapcsolódó adattovábbítási 
folyamatról adatkezelési és adattovábbítási nyilvántartást vezet 

 

Adatvédelmi hatásvizsgálat 

Ha az adatkezelés valamely – különösen új technológiákat alkalmazó – típusa –, figyelemmel 
annak jellegére, hatókörére, körülményére és céljaira, valószínűsíthetően magas kockázattal jár a 
természetes személyek jogaira és szabadságaira nézve, akkor az adatkezelő az adatkezelést 
megelőzően hatásvizsgálatot végez arra vonatkozóan, hogy a tervezett adatkezelési műveletek a 
személyes adatok védelmét hogyan érintik. Az adatvédelmi hatásvizsgálatot különösen az alábbi 
esetekben kell elvégezni: 

a) természetes személyekre vonatkozó egyes személyes jellemzők olyan módszeres és kiterjedt 
értékelése, amely automatizált adatkezelésen – ideértve a profilalkotást is – alapul, és amelyre a 
természetes személy tekintetében joghatással bíró vagy a természetes személyt hasonlóképpen 
jelentős mértékben érintő döntések épülnek; 
 
b) különleges személyi adatok vagy a büntetőjogi felelősség megállapítására vonatkozó 
határozatokra és bűncselekményekre vonatkozó személyes adatok nagy számban történő 
kezelése; vagy 
 

c) nyilvános helyek nagymértékű, módszeres megfigyelése. 
 

Ha az adatvédelmi hatásvizsgálat megállapítja, hogy az adatkezelés az adatkezelő által a 
kockázat mérséklése céljából tett intézkedések hiányában valószínűsíthetően magas kockázattal 
jár, a személyes adatok kezelését megelőzően az adatkezelő konzultál a felügyeleti hatósággal. 

 

 

Adatfeldolgozói tevékenység 

Adatfeldolgozónak minősül az a természetes vagy jogi személy, közhatalmi szerv, ügynökség 
vagy bármely egyéb szerv, amely az adatkezelő nevében személyes adatokat kezel. 

Adatfeldolgozónak minősül – többek között – az Intézmény közalkalmazottai részére könyvelési és 
bérszámfejtési szolgáltatást végző külső intézmény (MÁK) igénybevétele. 

 

Az adatfeldolgozásra vonatkozó szerződést írásba kell foglalni. Az adatfeldolgozással nem bízható 
meg olyan szervezet, amely a feldolgozandó személyes adatokat felhasználó üzleti 
tevékenységben érdekelt. 
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Az adatfeldolgozási szerződés legalább az alábbi rendelkezéseket tartalmazza: 
 

(a) a személyes adatokat kizárólag az adatkezelő írásbeli utasításai alapján kezeli – beleértve a 
személyes adatoknak valamely harmadik ország vagy nemzetközi szervezet számára való 
továbbítását is –, kivéve akkor, ha az adatkezelést az adatfeldolgozóra alkalmazandó uniós 
vagy tagállami jog írja elő; ebben az esetben erről a jogi előírásról az adatfeldolgozó az 
adatkezelőt az adatkezelést megelőzően értesíti, kivéve, ha az adatkezelő értesítését az 
adott jogszabály fontos közérdekből tiltja;  

(b) biztosítja azt, hogy a személyes adatok kezelésére feljogosított személyek titoktartási 
kötelezettséget vállalnak vagy jogszabályon alapuló megfelelő titoktartási kötelezettség 
alatt állnak;  

(c) meghozza az adatkezelés biztonsága tekintetében előírt intézkedéseket;  

(d) tiszteletben tartja a további adatfeldolgozó igénybevételére vonatkozó rendelkezésekben 
említett feltételeket;  

(e) az adatkezelés jellegének figyelembevételével megfelelő technikai és szervezési 
intézkedésekkel a lehetséges mértékben segíti az adatkezelőt abban, hogy teljesíteni tudja 
kötelezettségét az érintett jogainak gyakorlásához kapcsolódó kérelmek megválaszolása 
tekintetében;  

(f) segíti az adatkezelőt az adatkezelés biztonságára, adatvédelmi incidens bejelentésére, az 
adatvédelmi hatásvizsgálat és előzetes konzultáció lefolytatására vonatkozó 
kötelezettségek teljesítésében, figyelembe véve az adatkezelés jellegét és az 
adatfeldolgozó rendelkezésére álló információkat;  

(g) az adatkezelési szolgáltatás nyújtásának befejezését követően az adatkezelő döntése 
alapján minden személyes adatot töröl vagy visszajuttat az adatkezelőnek, és törli a 
meglévő másolatokat, kivéve, ha az uniós vagy a tagállami jog az személyes adatok 
tárolását írja elő;  

(h) az adatkezelő rendelkezésére bocsát minden olyan információt, amely az adatfeldolgozás 
tekintetében meghatározott kötelezettségek teljesítésének igazolásához szükséges, 
továbbá amely lehetővé teszi és elősegíti az adatkezelő által vagy az általa megbízott más 
ellenőr által végzett auditokat, beleértve a helyszíni vizsgálatokat is. 

 

Minden adatfeldolgozó nyilvántartást vezet az adatkezelő nevében végzett adatkezelési 
tevékenységek minden kategóriájáról. A nyilvántartás a következő információkat tartalmazza: 
 

- az adatfeldolgozó vagy adatfeldolgozók neve és elérhetőségei, és minden olyan adatkezelő 
neve és elérhetőségei, amelynek vagy akinek a nevében az adatfeldolgozó eljár, továbbá – ha 
van ilyen – az adatkezelő vagy az adatfeldolgozó képviselőjének, valamint az adatvédelmi 
tisztviselőnek a neve és elérhetőségei;  

- az egyes adatkezelők nevében végzett adatkezelési tevékenységek kategóriái;  

- adott esetben a személyes adatok harmadik országba vagy nemzetközi szervezet részére 
történő továbbítása, beleértve a harmadik ország vagy a nemzetközi szervezet azonosítását, 
valamint a megfelelő garanciák leírása;  

- ha lehetséges, az adatbiztonság garantálása érdekében tett technikai és szervezési 
intézkedések általános leírása. 

 

Az intézmény Adatfeldolgozók szolgáltatásait jelenleg nem veszi igénybe a tevékenysége végzése 
során: 
 

Könyvelési feladatok ellátása területén a Közös Önkormányzati Hivatal működik közre. 
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Az Intézmény weboldaláért felelős: Ambient Group Systems Kft. (székhelye: 1064 Budapest, 

Podmaniczky u. 57. 2/14., adószám: 23573693-2-42, kapcsolattartó: Juhász Gyula) 

Az Intézmény a tevékenysége során adatfeldolgozóként nem jár el. 

 

Az adatvédelmi tisztviselő 

Az adatvédelmi tisztviselő kijelölése minden olyan esetben szükséges, amikor: 
 

a) az adatkezelést közhatalmi szervek vagy egyéb, közfeladatot ellátó szervek végzik, kivéve az 
igazságszolgáltatási feladatkörükben eljáró bíróságokat;  

b) az adatkezelő vagy az adatfeldolgozó fő tevékenységei olyan adatkezelési műveleteket 
foglalnak magukban, amelyek jellegüknél, hatókörüknél és/vagy céljaiknál fogva az érintettek 
rendszeres és szisztematikus, nagymértékű megfigyelését teszik szükségessé; 
 

Az adatvédelmi tisztviselő a következő feladatokat látja el: 
 

- tájékoztat és szakmai tanácsot ad az adatkezelő vagy az adatfeldolgozó, továbbá az 
adatkezelést végző alkalmazottak részére az adatvédelmi rendelet szerinti 
kötelezettségeikkel kapcsolatban;  

- ellenőrzi az általános adatvédelmi rendeletnek, továbbá az adatkezelő vagy az 
adatfeldolgozó személyes adatok védelmével kapcsolatos belső szabályainak való 
megfelelést, ideértve a feladatkörök kijelölését, az adatkezelési műveletekben vevő 
személyzet képzését, valamint a kapcsolódó auditokat is;  

- kérésre szakmai tanácsot ad az adatvédelmi hatásvizsgálatra vonatkozóan, valamint 
nyomon követi a hatásvizsgálat elvégzését;  

- együttműködik a felügyeleti hatósággal; és  

- az adatkezeléssel összefüggő ügyekben kapcsolattartóként szolgál a felügyeleti hatóság 
felé, valamint adott esetben bármely egyéb kérdésben konzultációt folytat vele. 

 

 

Adatbiztonság 

Az adatokat megfelelő intézkedésekkel védeni kell különösen a jogosulatlan hozzáférés, 
megváltoztatás, továbbítás, nyilvánosságra hozatal, törlés vagy megsemmisítés, valamint a 
véletlen megsemmisülés és sérülés, továbbá az alkalmazott technika megváltozásából fakadó 
hozzáférhetetlenné válás ellen. 

A nyilvántartásokban elektronikusan kezelt adatállományok védelme érdekében megfelelő 
technikai megoldással biztosítani kell, hogy a nyilvántartásokban tárolt adatok közvetlenül ne 
legyenek összekapcsolhatók és az érintetthez rendelhetők. 
 

Az adatbiztonság megtervezésekor és alkalmazásakor tekintettel kell lenni a technika mindenkori 
fejlettségére. Több lehetséges adatkezelési megoldás közül azt kell választani, amely a személyes 
adatok magasabb szintű védelmét biztosítja, kivéve, ha az aránytalan nehézséget jelentene az 
adatkezelőnek. 
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Adatvédelmi incidens 

Az adatvédelmi incidens a biztonság 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. 

Az adatvédelmi incidens megfelelő és kellő idejű intézkedés hiányában fizikai, vagyoni vagy nem 
vagyoni károkat okozhat a természetes személyeknek, többek között a személyes adataik feletti 
rendelkezés elvesztését vagy a jogaik korlátozását, a hátrányos megkülönböztetést, a 
személyazonosság-lopást vagy a személyazonossággal való visszaélést. 

Az adatvédelmi incidenst indokolatlan késedelem nélkül, legkésőbb 72 órán belül be kell jelenteni 
az illetékes felügyeleti hatóságnál, kivéve, ha az elszámoltathatóság elvével összhangban 
bizonyítani lehet, hogy az adatvédelmi incidens valószínűleg nem jár kockázattal a természetes 
személyek jogaira és szabadságaira nézve. 

Az érintett személyt késedelem nélkül tájékoztatni kell, ha az adatvédelmi incidens 
valószínűsíthetően magas kockázattal jár. 

 

Ellenőrzés 

Az adatvédelemmel kapcsolatos előírások, így különösen ezen szabályzat rendelkezéseinek 
betartását az Intézménynél az adatvédelmi feladatokat ellátó személy folyamatosan köteles 
ellenőrizni. 
 

Az adatvédelmi ellenőrzés főbb szempontjai: 
 

a) az adatkezelés személyi feltételeinek megléte, az adatkezelést végző személyek 
felkészültsége, leterheltsége,  

b) az adatkezelés tárgyi feltételei rendelkezésre állása, 
c) annak vizsgálata, hogy az adatkezelő ismeri-e az adatkezelések jogalapját, célját, határidejét, 
d) az elektronikus és papíralapú adathordozók tárolása, biztonsága, 
e) az adatkezelés módja, 
f) a szervezeti egységekhez érkezett adatvédelmi megkeresésekre adott válaszok jogszerűsége,  

g) egyéb, adatvédelmet érintő rendszerek, különösen a beléptető, biztonsági kamerarendszer, 
valamint az elektronikus nyilvántartási rendszerek üzemeltetésének jogszerűsége.  

Az adatkezelőnél a kezelt adatok ellenőrzését az Intézmény adatvédelmi feladatokkal megbízott 
munkatársa rendszeresen elvégzi, a természetes személy jogaira és szabadságára nézve, annak 
érdekében, hogy megtehesse a szükséges óvintézkedéseket. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



157 

 

Az adatkezelés alapjául szolgáló jogszabályok 

 

- AZ EURÓPAI PARLAMENT ÉS A TANÁCS (EU) 2016/679 RENDELETE (2016. április 27.) 
a természetes személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében történő 
védelméről és az ilyen adatok szabad áramlásáról, valamint a 95/46/EK rendelet hatályon 
kívül helyezéséről (általános adatvédelmi rendelet – a Szabályzatban: Rendelet)  

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

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

- A közfeladatot ellátó szervek iratkezelésének általános követelményeiről szóló 335/2005. 

(XII. 29.) Korm. rendelet.  

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

információs társadalommal összefüggő szolgáltatások egyes kérdéseiről.  

- 2003. évi C. törvény az elektronikus hírközlésről.  

- 2011. évi CXC. törvény a Nemzeti köznevelésről  

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

- a személyes gondoskodást nyújtó gyermekjóléti alapellátások és gyermekvédelmi 
szakellátások térítési díjáról és az igénylésükhöz felhasználható bizonyítékokról szóló  

328/2011. (XII. 29.) Korm. rendelet 

 

 

Nemesvámos, 2019. szeptember 

 

……………………………………………….. 

 

intézményvezető 
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Mellékletek: 

 

 

1. számú melléklet:A közalkalmazotti alapnyilvántartás adatkörei 
 

2. számú melléklet: Adatkezelési tájékoztató szülők/gondviselők részére 

3. számú melléklet: Adatkezelési tájékoztató közalkalmazottak részére 

 

4. számú melléklet:Adatkezelési tájékoztató szerződéses partnerek 
 

5. számú melléklet: A közalkalmazott nyilatkozata az Adatkezelési Szabályzat 
megismeréséről, alkalmazásáról és titoktartási kötelezettség vállalásáról 

 

6. számú melléklet:Informatikai Biztonsági Szabályzat 

 

7. számú melléklet: Informatikai Biztonsági Szabályzat Felhasználói nyilatkozat 

8. számú melléklet: Adatfeldolgozói megállapodás minta 

 

9. számú melléklet:Adatkezelési tájékoztató honlapra 
 

10. számú melléklet: Adatkezelési hozzájáruló nyilatkozat 
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1. számú melléklet 
A közalkalmazotti alapnyilvántartás adatkörei 

I.  
A közalkalmazott 

- neve (leánykori neve) 
- születési helye, ideje 
- anyja neve 
- TAJ száma, adóazonosító jele, bankszámlaszáma 
- lakóhelye, tartózkodási hely, telefonszáma 
- családi állapota 
- gyermekeinek születési ideje 
- egyéb eltartottak száma, az eltartás kezdete 

 

II. 

- legmagasabb iskolai végzettsége (több végzettség esetén valamennyi szakképzettsége(i) 
- iskolarendszeren kívüli oktatás keretében szerzett szakképesítése(i), valamint 
- meghatározott munkakör betöltésére jogosító okiratok adatai 
- tudományos fokozata 
- idegennyelv ismerete 

 

III.  
- a korábbi, 87/A. § (1) és (3) bekezdése szerinti jogviszonyban töltött időtartamok 

megnevezése, 
- a munkahely megnevezése, 
- a megszűnés módja, időpontja 

 

IV. 

- a közalkalmazotti jogviszony kezdete 
- állampolgársága 
- a bűnügyi nyilvántartó szerv által kiállított hatósági bizonyítvány száma, kelte  
- a jubileumi jutalom és a végkielégítés mértéke kiszámításának alapjául szolgáló 

időtartamok 
 

V. 

- a közalkalmazottat foglalkoztató szerv neve, székhelye, statisztikai számjele 
- e szervnél a jogviszony kezdete  
- a közalkalmazott jelenlegi besorolása, besorolásának időpontja, vezetői beosztása, FEOR 

száma 
- címadományozás, jutalmazás, kitüntetés adatai  
- a minősítések időpontja és tartalma 

 

VI. 

- Személyi juttatások 
 

VII. 

- A közalkalmazott munkából való távollétének jogcíme és időtartama 
 

VIII.  
- A közalkalmazotti jogviszony megszűnésének, valamint a végleges és a határozott idejű 

áthelyezés időpontja, módja, a végkielégítés adatai 
 

X. 

- A közalkalmazott munkavégzésére irányuló egyéb jogviszonyával összefüggő adatai 
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2. számú melléklet 

Adatkezelési tájékoztató 
 

a személyes adatok intézményi kezeléséről az intézménnyel jogviszonyban álló gyermekek 
 

szülei, gondviselői számára 

Nemesvámosi Csillagvirág Óvoda és Bölcsőde 

8248 Nemesvámos, Patak u. 1. 

 

Jelen tájékoztató a Nemesvámosi Csillagvirág Óvoda és Bölcsőde Adatvédelmi és Adatkezelés 
Szabályzata és egyéb belső szabályzatai (SZMSZ, Házirend), valamint a működést befolyásoló 
saját dokumentumai alapján (Pedagógia Program, Munkatervek) készült, az Európai Parlament és 
Tanács (EU) 2016/679 rendelete (2016. április 27.) és a vonatkozó hazai jogszabályok 
megtartására. 

 

A tájékoztatás a honlapon történő közzététellel, illetve az Érintettek közvetlen értesítésével valósul 
meg. 

 

1. Adatkezelő: 
Neve: Nemesvámosi Csillagvirág Óvoda és Bölcsőde 

Cím: 8248 Nemesvámos, József A. u. 1. (2018. 10. 01-től Patak u. 1.) 

Adatkezelő képviselője: Putz Andrea intézményvezető 

Az Adatkezelő adatvédelemmel kapcsolatos elérhetősége: ovoda@nemesvamos.hu 

 

 

Adatvédelmi tisztviselő neve, elérhetősége 
 

A Hivatal és az Önkormányzatok adatvédelmi tisztviselőjének neve: Fürstnerné Szőllősi 
Csilla 

E-mail címe: adatkezeles@nemesvamos.hu; adatkezeles@veszpremfajsz.hu; 

Telefonos elérhetősége: 06 88 505580 

Címe: 8248 Nemesvámos, Fészek u. 7. 

 

2. Adatkezelés célja: 
 

2.1 A jogviszony létrejötte 

Az adatkezelés jogalapja: hatályos jogszabályok 
 

Adatok megadása feltétele a bölcsődei, illetve az óvodai jogviszony létrejöttének. Az adatmegadás 
elmaradása esetén az Adatkezelő nem tud a hatályos jogszabályok alapján jogviszonyt létesíteni a 
gyermekkel. 
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A kezelt adatok körét bölcsődés gyermekek esetében a gyermekek védelméről és a gyámügyi 
igazgatásról 1997. évi XXXI. törvény, óvodás gyermekek esetében a nemzeti köznevelésről szóló 
2011. évi CXC. törvény, valamint további ágazati jogszabályok határozzák meg. 
 

Az Érintett a jogszabályok alapján kötelező személyes adatok kezelését jelen tájékoztató 
aláírásával tudomásul veszi. 

 

2.2 Az Intézményi ellátás biztosítása, kedvezmények igénybevétele Adatkezelés 
jogalapja: Törvényi megfelelés (Pénzügyi számviteli törvény megfelelés) 
 

Adatok megadása feltétele a bölcsődei, illetve az óvodai ellátás biztosításának. Az adatmegadás 
elmaradása esetén az Adatkezelő nem tudja garantálni a gyermek étkezési ellátását. 
 

A kezelt adatok körét a gyermekétkezésre és azok kedvezményes igénybevételére vonatkozó 
hatályos jogszabályok határozzák meg. 
 

Az Érintett a jogszabályok alapján kötelező személyes adatok kezelését jelen tájékoztató 
aláírásával tudomásul veszi. 

 

2.3 Részvétel az Intézmény programjaiban 
 

Adatkezelés jogalapja: az intézmény működését meghatározó belső szabályzatok, 
dokumentumok (Pedagógia Program, SZMSZ, Házirend, Munkatervek) betartásához, 
megvalósításhoz kapcsolódó jogos érdek. 

Az Adatkezelő jogos érdeke, a fenti célból, a jogviszonyhoz kapcsolódó feladatai biztonságos és 
minőségileg is garantált elvégzéséhez szükséges Érintetti adatokat nyilvántartani. 

 

2.4 Az Intézmény program(ok)ról, szolgáltatás(ok)ról információ nyújtása 
 

2.4.1. Az információk nyújtása, jelentkeztetés papír alapú dokumentumon 
Adatkezelés jogalapja: Az Érintett hozzájárulása 
 

Az Érintett írásban tett nyilatkozatával elfogadja és jelen tájékoztató alapján, külön nyilatkozatában 
hozzájárul a személyes adatainak kezeléséhez, az adatok nyilvános megjelenéshez. 

 

2.4.2. Az információk nyújtása elektronikus úton, regisztrált felhasználók számára 
Adatkezelés jogalapja: Az Érintett hozzájárulása 
 

Az Érintett írásban tett külön nyilatkozatával elfogadja és jelen tájékoztató alapján hozzájárul a 
személyes adatainak kezeléséhez. 
 

A kezelt adatok köre: 
● Szülő, gondviselő e-mail címe 

● Felhasználó által megadott kiegészítő információk 

● egyéb a program biztosításához szükséges személyes adat 
 

3. Érintettek köre  

A Nemesvámosi Csillagvirág Óvoda és Bölcsődével jogviszonyban álló gyermekek és 
szülői, gondviselői 
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4. Az adatkezelés időtartama  

Általános szabály, alapesetben: a bölcsődei, óvodai jogviszony időtartama. 
 

Az állami támogatások igénybevételéhez szükséges adatok tárolására vonatkozóan: a 
hatályos pénzügyi, számviteli jogszabályok az irányadók. Hozzájárulás esetén: az Érintett 
hozzájárulásának visszavonásáig. 
 

Jogos érdek esetén: az Érintett tiltakozásáig. 

 

5. Adatfeldolgozó igénybevételéről szóló tájékoztatás  

Az Adatkezelő az adatkezelés során a szolgáltatások teljesítéséhez, a vele szerződött 
adatfeldolgozó(k) számára továbbítja az adatokat. 
 

A címzettek kategóriái: étkeztetést biztosító szolgáltató, külső fejlesztő szakemberek, IT 
üzemeltetők, webtárhely szolgáltatók, esetleges intézményi programok szolgáltatói (pl. 
személyszállítás). 

 

6. Az adatok megismerésére jogosultak köre:  

A megismert adatokat az Adatkezelő a 5. pontban megjelölt adatfeldolgozó(k) kivételével 
harmadik félnek nem adja át. 
 

A rögzített adatokat csak az Adatkezelő alkalmazottai és az adatfeldolgozó(k) kijelölt 
alkalmazottai ismerhetik meg. 

 

7. Adattovábbítás harmadik országba vagy nemzetközi szervezet részére:  

Az Adatkezelő az Érintett személyes adatait az Európai Gazdasági Térség államain kívüli 
harmadik országba vagy nemzetközi szervezethez NEM továbbítja. 

 

8. Adatbiztonsági intézkedésekről szóló tájékoztatás: 
 

Az adatokat az Adatkezelő az Adatvédelmi és Adatkezelési Szabályzatában meghatározottak 
alapján zárt rendszerben kezeli. 

Adatkezelő gondoskodik az alapértelmezett és beépített adatvédelemről. Ennek érdekében az 
 

Adatkezelő megfelelő technikai és szervezési intézkedéseket alkalmaz, hogy: 

● az adatokhoz való hozzáférést pontosan szabályozza; 
 

● csak olyan személyeknek engedélyezze a hozzáférést, akiknek az adat az azzal való 
feladat elvégzése érdekében szükséges, és ekkor is csak azon adatokhoz lehessen 
hozzáférni, mely minimálisan szükséges a feladat ellátásához;  

● az általa megbízott adatfeldolgozókat körültekintően válassza ki, és megfelelő 
adatfeldolgozói szerződéssel gondoskodjon az adatok biztonságáról;  

● gondoskodjon a kezelt adatok változatlanságáról (adatintegritás), hitelességéről és 
védelméről. 
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Az Adatkezelő a személyes adatokhoz való ismert, és az Érintettre nézve magas kockázattal járó 
illetéktelen hozzáférés vagy azok felhasználása esetén haladéktalanul értesíti az Érintettet. 
 

Az Adatkezelő, amennyiben Érintetti adat továbbítása szükséges, gondoskodik a továbbított 
adatok megfelelő védelméről, például az adatállomány titkosításával. Az Adatkezelő a harmadik 
személyek által megvalósított Érintetti adatkezelésért teljeskörű felelősséggel tartozik. 

 

9. Az Érintettek jogai 
 

Az Érintett az alábbi jogok illetik meg: 

 

9.1 Hozzáférési jog 
 

Az érintett jogosult arra, hogy kérésére visszajelzést kapjon arra vonatkozóan, hogy személyes 
adatainak kezelése folyamatban van-e. Az érintett kérésére az Intézmény rendelkezésére bocsátja 
az általa kezelt személyes adatai másolatát és egyidejűleg tájékoztatja az általános adatvédelmi 
rendeletben meghatározott információkról (különösen: adatkezelés célja, kezelt adatok kategóriái, 
azon címzettek kategóriái, akivel az adatok közlésre kerülnek, az adatkezelés időtartama). 

 

9.2 Helyesbítéshez való jog 
 

Az Intézmény az érintett kérésére késedelem nélkül helyesbíti az általa kezelt és az érintettre 
vonatkozó, pontatlan személyes adatokat. 

 

9.3 A törléshez és az elfeledtetéshez való jog 
 

Az Intézmény az általános adatvédelmi rendelet 17. cikkében, az ott meghatározott esetekben az 
érintett kifejezett kérésére, illetve külön kérés nélkül is, késedelem nélkül törli az érintett általa 
kezelt adatait. Ha az érintett az Intézmény által nyilvánosságra hozott személyes adatai törlését 
kéri, akkor az Intézmény megtesz minden ésszerűen elvárható lépést annak érdekében, hogy 
tájékoztassa az érintett adatait kezelő adatkezelőket arról, hogy az érintett az adatai törlését kérte. 

 

9.4 Adatkezelés korlátozásához való jog 
 

Az Intézmény az érintett kérésére az általános adatvédelmi rendelet 18. cikkében meghatározott 
rendelkezésekre figyelemmel korlátozottan kezeli az érintett személyes adatait. Ha az adatkezelés 
az érintett kérésére korlátozás alá esik, az ilyen személyes adatokat a biztosító a tárolás 
kivételével csak az érintett hozzájárulásával, vagy jogi igények előterjesztéséhez, 
érvényesítéséhez vagy védelméhez, vagy más természetes vagy jogi személy jogainak védelme 
érdekében, vagy fontos közérdekből kezeli. 

 

9.5 Adathordozhatósághoz való jog 
 

Az általános adatvédelmi rendelet 20. cikkével összhangban az Intézmény a szerződésen vagy 
hozzájáruláson alapuló automatizált módon történő adatkezelés esetén az érintett kérésére az 
érintettre vonatkozó, és korábban általa az Intézmény rendelkezésére bocsátott személyes adatait 
géppel olvasható formátumban kiadja az érintett részére, továbbá az érintett kérésére, 
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amennyiben az technikailag megvalósítható, ezeket az adatokat egy másik adatkezelőnek 
közvetlenül továbbítja. 

 

9.6 Tiltakozáshoz való jog 
 

Amennyiben az Intézmény jogos érdek alapján kezeli az érintett személyes adatát, az érintett 
jogosult arra, hogy a saját helyzetével kapcsolatos okokból az általános adatvédelmi rendelet 21. 
cikke szerinti esetben bármikor tiltakozzon személyes adatainak kezelése ellen. Ebben az esetben 
az adatkezelő a személyes adatokat nem kezelheti tovább, csak jogszabályban meghatározott 
kivételes esetben. Ha az Intézmény az érintett tiltakozásának megalapozottságát megállapítja, az 
adatkezelést - beleértve a további adatfelvételt és adattovábbítást is - megszünteti és az adatokat 
zárolja, valamint a tiltakozásról, továbbá az annak alapján tett intézkedésekről értesíti mindazokat, 
akik részére a tiltakozással érintett személyes adatot korábban továbbította, és akik kötelesek 
intézkedni a tiltakozási jog érvényesítése érdekében. 

 

Érintett fenti jogaival bármikor élhet. 
 

Az Érintett rendelkezhet a korábban az adatkezeléshez adott hozzájárulásának visszavonásáról, 
az ehhez kiadott nyomtatvány felhasználásával. 

 

Az Adatkezelő a kérelem benyújtását követően legkésőbb 1 hónapon belül – kivételes esetben a 
jogszabály által megengedett ennél hosszabb határidőben – elintézi vagy elutasítja (indoklással 
ellátva) a bejelentést. A vizsgálat eredményéről az Érintettet írásban tájékoztatja. 

 

10. Az Intézmény kötelezettségei  

Az Intézmény az általa kezelt adatok kezelésére vonatkozóan rendszeresen frissített adatvédelmi 
tájékoztatót ad ki, amelyet honlapján tesz közzé. Amennyiben adatvédelmi incidens történik (a 
személyes adatok véletlen vagy jogellenes megsemmisítése, elvesztése, megváltoztatása, 
jogosulatlan közlése vagy az azokhoz való jogosulatlan hozzáférés), az adatkezelő az incidenst 
indokolatlan késedelem nélkül, és ha lehetséges, legkésőbb 72 órával azután, hogy az 
adatvédelmi incidens a tudomására jutott, bejelenti az illetékes felügyeleti hatóságnak. Az érintett, 
ha megítélése szerint a személyes adatai kezelése sérti az általános adatvédelmi rendeletet, 
jogosult panaszt tenni az illetékes felügyeleti hatóságnál, vagy a szokásos tartózkodási helye, a 
munkahelye vagy a feltételezett jogsértés helye szerinti tagállam adatvédelmi felügyeleti 
hatóságánál. 

 

A tekintetében az illetékes felügyeleti hatóság: 
 

Nemzeti Adatvédelmi és Információszabadság Hatóság (1125 

Budapest, Szilágyi Erzsébet fasor 22/c.; www.naih.hu) 

 

Nemesvámos, 2019. szeptember 1. 

 

intézményvezető 
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3. számú melléklet 

Adatkezelési tájékoztató 
 

a személyes adatok kezeléséről az Intézmény alkalmazottai számára 
 

Nemesvámosi Csillagvirág Óvoda és Bölcsőde 

8248 Nemesvámos, Patak u. 1. 

 

 

Jelen tájékoztató a közalkalmazotti jogviszony létesítéséhez, működtetéséhez és 
megszüntetéséhez kapcsolódó teljes körű ügyintézés (továbbiakban: közalkalmazotti 
jogviszonyhoz kapcsolódó ügyintézés) során folyatott adatkezelésről ad tájékoztatást. 

 

Adatkezelő megnevezése, elérhetősége 

Nemesvámosi Csillagvirág Óvoda és Bölcsőde 
 

Képviselője: Putz Andrea intézményvezető 

Székhelye: 8248 Nemesvámos, Patak u. 1. 

Az Adatkezelő adatvédelemmel kapcsolatos elérhetősége: ovoda@nemesvamos.hu 

 

Adatvédelmi tisztviselő neve, elérhetősége 
 

Fürstnerné Szőllősi Csilla 

E-mail címe: adatkezeles@nemesvamos.hu; adatkezeles@veszpremfajsz.hu; 

Telefonos elérhetősége: 06 88 505580 

Címe: 8248 Nemesvámos, Fészek u. 7. 

 

Közalkalmazotti jogviszonnyal kapcsolatos adatkezelés 
 

A közalkalmazotti jogviszonnyal kapcsolatos adatkezelés célja a közalkalmazotti jogviszony 
létesítése, fenntartása és megszüntetése.  

Az Adatkezelő – összhangban a NAIH álláspontjával – nem készít fénymásolatot 
személyazonosító igazolványokról. A hatósági okmányról készített fénymásolat nem alkalmas a 
természetes személyek azonosítására, mivel az egyén személyes jelenléte elengedhetetlen a 
hatósági igazolvány alapján történő személyazonosításhoz. Az arcképes hatósági igazolvány 
értelemszerűen csak akkor rendelkezik bizonyító erővel, ha annak alapján az Adatkezelő 
megbizonyosodhat arról, hogy az igazolványon szereplő személy képmása és az igazolványt 
felmutató személy megegyeznek. Egy hatósági igazolványról készített másolat nem rendelkezik 
bizonyító erővel arról, hogy hiteles másolata egy érvényes hatósági igazolványnak. 

 

Az adatrögzítés és az adatminőség elvének megtartása céljából az Adatkezelő azonban az 
újonnan belépő vagy adatot módosító közalkalmazotti jogviszonyban foglalkoztatott azonosító 
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igazolványairól fénymásolatot (vagy szkennelt képet) készíthet. A fénymásolás során az 
Adatkezelő az igazolvány csak azon részeit hagyja fénymásolásra alkalmas, a továbbiakban 
olvasható állapotban, amely adatokat a közalkalmazott a belépése során egyébként is köteles 
magáról megadni. A fénymásolat ebben az esetben az adategyeztetés céljából készül. A 
fénymásolatot az Adatkezelő azonnal és visszavonhatatlanul törli vagy megsemmisíti a 
közalkalmazott által kitöltött belépőpapírokon és az igazolvány-fénymásolatokon szereplő adatok 
az Adatkezelő által kijelölt munkatársa általi összehasonlítását, de legkésőbb a fénymásolat 
készültét követő 30 nap elteltével. 

 

Egészségügyi alkalmassággal kapcsolatos egészségügyi adatok kezelése 
 

Az egészségügyi alkalmassággal kapcsolatos adatokat az Adatkezelő nem ismeri meg, és nem 
kezeli egyetlen érintett adatát a célon túlterjeszkedő mértékben. Az Adatkezelő az egészségügyi 
alkalmasság eldöntése céljából egészségügyi szolgáltatótól származó alkalmassági eredmény 
alapján dönt az adott (leendő) közalkalmazotti jogviszonyban foglalkoztatott egészségügyi 
alkalmasságáról. Az Adatkezelő csak az egészségügyi alkalmasság tényét bizonyító adatot kezeli. 

Amennyiben a kinevezés folyamata során derül ki, hogy az adott érintett alkalmatlan a munkakör 
betöltésére és emiatt a közalkalmazotti jogviszony nem jön létre vagy ennek hatására szűnik meg, 
úgy az adatkezelés határideje és módja is ezzel párhuzamos. 

 

A közalkalmazotti jogviszony fenntartásával és megszűnésével kapcsolatos adatkezelések 
Az Adatkezelő a közalkalmazotti jogviszonyban foglalkoztatottakról személyzeti, valamint bér- és 
munkaügyi nyilvántartást vezet. A felvett közalkalmazottak adatait elektronikusan és papíralapon is 
tárolja az Adatkezelő. A közalkalmazottak azon személyes adatai kerülnek felvételre, amelyek a 
közalkalmazotti jogviszony létesítéséhez szükségesek. 
 

A személyzeti nyilvántartás a közalkalmazotti jogviszonyra, illetve foglalkoztatásra irányuló egyéb 
jogviszonyra (pl. önálló tevékenységként végzett megbízás, vállalkozás stb.) vonatkozó tények 
dokumentálására szolgáló adatkezelés. A személyzeti nyilvántartás adatai a közalkalmazotti 
jogviszonyával kapcsolatos tények megállapítására és statisztikai adatszolgáltatásra használhatók 
fel. A személyzeti nyilvántartás az Adatkezelő valamennyi közalkalmazottjának adatait 
tartalmazza.  

A közalkalmazotti adatkezelésének jogalapja a törvényi felhatalmazás. 

 

A közalkalmazotti jogviszonnyal kapcsolatos adatkezelésekre vonatkozó nyilatkozatok 
Amennyiben a közalkalmazotti jogviszony létesítéséhez, fenntartásához, megszüntetéséhez, az 
ezekkel kapcsolatos jogosultságok bizonyításához vagy kötelezettségek elismeréséhez nyilatkozat 
beszerzése szükséges a közalkalmazotttól, úgy a nyilatkozat beszerzése során az Adatkezelő 
minden esetben felhívja a közalkalmazott figyelmét a nyilatkozaton megadott adatokkal 
kapcsolatosan az adatkezelés tényére, jogalapjára, céljára.  

Amennyiben a nyilatkozat érvényességéhez okmány bemutatása szükséges (személyi igazolvány, 
diákigazolvány), úgy az Adatkezelő semmilyen módon nem kezeli az okmány adatait és/vagy 
fénymásolt vagy szkennelt képét, hanem az arra jogosult közalkalmazott aláírásával tanúsítja az 
okmány bemutatását és annak érvényességét. 

 

Közalkalmazottak oktatása 
 

Az Adatkezelő fenntartja a jogot, hogy közalkalmazotti jogviszonyban foglalkoztatottak oktatására 
harmadik féllel szerződjön. Amennyiben az oktatás törvényileg kötött a közalkalmazotti jogviszony 
ellátásához, úgy a harmadik fél az Adatkezelő adatfeldolgozójaként dolgozza fel az adatokat, 
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minden más oktatás esetén a közalkalmazott hozzájárulásával kerül a harmadik félhez 
továbbításra a személyes adat. 

 

Béren kívüli juttatások 
 

Az Adatkezelő fenntartja a jogot, hogy béren kívüli juttatásokat biztosítson a közalkalmazottak 
részére és harmadik féllel szerződjön. Amennyiben a közalkalmazott a béren kívüli juttatási 
elemek közül kiválasztja azon szolgáltatásokat, amelyeket igénybe kíván venni, úgy azon 
szolgáltatók részére a szolgáltatás igénybevételéhez szükséges adatokat az Adatkezelő 
továbbítja. 

 

Harmadik személyek közalkalmazotti jogviszonnyal kapcsolatosan megadott adatai 
 

A közalkalmazotti jogviszony kapcsán beszerzett harmadik személy adatai (például pótszabadság, 
családi adókedvezmény kapcsán vagy baleset esetén értesítendő személy megjelölésekor) a 
szükséges adattartamot meg nem haladóan vehetők fel és kezelhetők.  

Abban az esetben, ha a közalkalmazott harmadik személy adatait adja meg, úgy, a harmadik 
személytől köteles az adatkezeléshez a harmadik személy hozzájárulását megszerezni, amellyel 
az Adatkezelő igazolni tudja, hogy a harmadik személy adatainak kezelésére felhatalmazással 
rendelkezik. 
 

Az adatkezelés célja: közalkalmazotti jogviszony létesítése, teljesítése vagy megszüntetése, az 
ezekkel kapcsolatos jogosultságok elismerése és kötelezettségek tanúsítása 

Kezelt adatok köre: mindazon adatok, amelyek a hatályos adójogszabályok kötelezően előírnak, 
valamint a közalkalmazotti nyilvántartások tartalmaznak. Minden más adat kezeléséhez az Érintett 
hozzájárulása szükséges. 
 

Adatkezelés jogalapja: törvényi felhatalmazás, a közalkalmazottak jogállásáról, valamint az adó és 
TB jogszabályok vonatkozó rendelkezései. 
 

Adattárolás határideje: az adatkezelés céljának megvalósulásáig, főszabály szerint 
 

− közalkalmazotti jogviszonnyal kapcsolatos jogosultságokkal és kötelezettségekkel kapcsolatosan 
a közszolgálati jogviszony megszűnéséig 
 

− a közalkalmazotti jogviszonyból fakadó jogosultságokkal kapcsolatosan a nyugdíjfolyósításról 
szóló jogszabályokban meghatározott határideig.  

Adatkezelés módja: papíralapon és elektronikusan. 

 

Adatfeldolgozók 
 

Egyes esetekben, az Érintetti adatok további adatkezelőkhöz és adatfeldolgozókhoz kerülhetnek. 
Adatfeldolgozó igénybevétele esetén az Adatkezelő szerződéses kötelemként előírja, hogy a 
szerződött adatfeldolgozó a személyes adatok védelme érdekében betartsa a Rendelet előírásait 
és rendelkezzen az előírt nyilvántartásokkal is. 
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A személyes adatok kezelésére vonatkozó elvek 
 

A Rendelet 5. cikke határozza meg az adatkezelésre vonatkozó elveket. Ezen szempontok 
érvényesülését az Adatkezelő minden egyes azonosított adatkezelése során biztosítja. 

 

Jogszerűség, tisztességes eljárás és átláthatóság elve 
 

A személyes adatok kezelését minden esetben jogszerűen és tisztességesen, valamint az érintett 
számára átlátható módon végezzük. Az érintettek számára átláthatónak kell lennie, hogy a rájuk 
vonatkozó személyes adataikat hogyan gyűjtik, használják fel, azokba hogy tekintenek bele, vagy 
milyen egyéb módon kezelik, valamint azzal összefüggésben, hogy a személyes adatokat milyen 
mértékben kezelik, vagy fogják kezelni.  

Az átláthatóság elvének szellemében, Adatkezelő biztosítja, hogy a személyes adatok kezelésével 
összefüggő tájékoztatás, illetve kommunikáció könnyen hozzáférhető és közérthető legyen, 
valamint hogy azt világosan és egyszerű nyelvezettel fogalmazzák meg. 

 

Célhoz kötöttség elve 
 

Az Adatkezelő biztosítja, hogy a személyes adatok gyűjtése csak meghatározott, egyértelmű és 
jogszerű célból történjen és azokat ne kezeljék ezekkel a célokkal össze nem egyeztethető módon 
(„célhoz kötöttség”). Ha az adatkezelés egyszerre több célt is szolgál, akkor a hozzájárulást az 
összes adatkezelési célra vonatkozóan meg kell adni. 
 

Adattakarékosság elve 
 

Az adatkezelés céljai megfelelőek és relevánsak és a szükséges mértékre korlátozódnak. 

 

Pontosság elve 
 

A személyes adatoknak pontosnak és szükség esetén naprakésznek kell lenniük. Az 
Adatkezelőnek minden észszerű intézkedést meg kell tennie annak érdekében, hogy az 
adatkezelés céljai szempontjából pontatlan személyes adatokat haladéktalanul töröljék, vagy 
helyesbítsék („pontosság”).Az Adatkezelő biztosítja az érintett jogát arra, hogy kérésére az 
Adatkezelő indokolatlan késedelem nélkül helyesbítse a rá vonatkozó pontatlan személyes 
adatokat. 

 

Korlátozott tárolhatóság elve 
 

A személyes adatok tárolása olyan formában történik, amely az érintettek azonosítását csak a 
személyes adatok kezelése céljainak eléréséhez szükséges ideig teszi lehetővé („korlátozott 
tárolhatóság”). Annak biztosítása érdekében, hogy a személyes adatok tárolása a szükséges 
időtartamra korlátozódjon, az Adatkezelő törlési, vagy rendszeres felülvizsgálati határidőket állapít 
meg. 

 

Integritás és bizalmas jelleg 
 

A személyes adatok kezelését az Adatkezelő úgy végzi, hogy megfelelő technikai és szervezési 
intézkedések alkalmazásával biztosítva legyen a személyes adatok megfelelő biztonsága, az 
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adatok jogosulatlan, vagy jogellenes kezelésével, véletlen elvesztésével, megsemmisítésével vagy 
károsodásával szembeni védelme („integritás és bizalmas jelleg”). 

 

Adatkezeléssel kapcsolatos jogérvényesítési lehetőségek: 
 

Az általános adatvédelmi rendelet, valamint az Infotv. rendelkezései alapján a Nemzeti 
Adatvédelmi és Információszabadság Hatóságnál bejelentéssel bárki vizsgálatot kezdeményezhet 
arra hivatkozással, hogy személyes adatok kezelésével kapcsolatban jogsérelem következett be, 
vagy annak közvetlen veszélye áll fenn. 

 

A Nemzeti Adatvédelmi és Információszabadság Hatóság elérhetőségei: 
 

székhelye: 1125 Budapest, Szilágyi Erzsébet fasor 22/c. 

postacíme: 1530 Budapest, Pf. 5. 

e-mail címe: ugyfelszolgalat@naih.hu 

telefonszáma: +36 1 391-1400 

fax száma: +36 1 391-1410 

honlap címe: www.naih.hu 
 

Az adatkezeléssel kapcsolatban annak bármelyik elemével kapcsolatban panaszt tehet az 
Intézménynél, az adatkezelőnél az adatvédelmi tisztviselőnek címzett panasszal, amire 
mihamarabb válaszolunk. 

 

A személyes adatok kezelésével kapcsolatban felmerült jogsérelem esetén bírósági 
igényérvényesítésnek is helye van. Az érintett természetes személy pert kezdeményezhet, amely 
per elbírálása Törvényszéki hatáskörébe tartozik. Az érintett választása szerint a per a lakóhelye 
vagy tartózkodási helye szerint illetékes törvényszék előtt is megindítható. 

 

 

__________________________ 
 

intézményvezető 
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4. számú melléklet 

 

Adatkezelési tájékoztató 

 

a személyes adatok intézményi kezeléséről az intézménnyel szerződéses jogviszonyban 

álló szolgáltatók számára 

Nemesvámosi Csillagvirág Óvoda és Bölcsőde 
 

8248 Nemesvámos, Patak u. 1. 

 

 

Jelen tájékoztató a Nemesvámosi Csillagvirág Óvoda és Bölcsőde Adatkezelés Szabályzata és 
egyéb belső szabályzatai (SZMSZ, Házirend), valamint a működést befolyásoló saját 
dokumentumai alapján (Pedagógia Program, Munkatervek) készült, az Európai Parlament és 
Tanács (EU) 2016/679 rendelete (2016. április 27.) és a vonatkozó hazai jogszabályok 
megtartására. 

 

1. Adatkezelő megnevezése, elérhetősége 

Nemesvámosi Csillagvirág Óvoda és Bölcsőde 

Képviselője: Putz Andrea intézményvezető 

Székhelye: 8248 Nemesvámos, Patak u. 1. 

Az Adatkezelő adatvédelemmel kapcsolatos elérhetősége: ovoda@nemesvamos.hu 

 

Adatvédelmi tisztviselő neve, elérhetősége 

Fürstnerné Szőllősi Csilla 

E-mail címe: adatkezeles@nemesvamos.hu; adatkezeles@veszpremfajsz.hu; 

Telefonos elérhetősége: 06 88 505580 
 

Címe: 8248 Nemesvámos, Fészek u. 7. 

 

2. Adatkezelés célja: 
 

A szerződéses jogviszony létrejötte 

Az adatkezelés jogalapja: hatályos jogszabályok 

 

Adatok megadása feltétele a szerződés megkötésnek. Az adatmegadás elmaradása esetén 
Adatkezelő nem tud a hatályos jogszabályok alapján szerződést kötni a szolgáltatóval. 
 

A kezelt adatok körét a Polgári Törvénykönyvről szóló 2013. évi V. törvény, továbbá pénzügyi, és 
számviteli törvényi megfelelés írja elő. 
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Adatok megadása feltétele a szerződéses jogviszonyhoz kapcsolódó feltételek biztosításának. Az 
adatmegadás elmaradása esetén az Adatkezelő nem jogosult a szerződés megkötésre. 
 

Az Érintett a jogszabályok alapján kötelező személyes adatok kezelését jelen tájékoztató 
aláírásával tudomásul veszi. 

 

3. Érintettek köre 
Az Intézménnyel szerződéses jogviszonyt létesíteni kívánó szolgáltatók, egyéni vállalkozók. 

 

4. Az adatkezelés időtartama  

A szerződésben foglaltak teljesítése érdekében szükséges adatok tekintetében: a 
szerződéses jogviszony időtartama. 
 

A pénzügyi teljesítéshez kapcsolódó adatok kezelésére vonatkozóan: a hatályos pénzügyi, 
számviteli jogszabályok az irányadók. 
 

5. Adatfeldolgozó igénybevételéről szóló tájékoztatás  

Az Adatkezelő az adatkezelés során a pénzügyi teljesítés érdekében, a vele szerződött 
adatfeldolgozó(k) számára továbbítja az adatokat. 
 

A címzett(ek) kategóriái: az Intézmény gazdálkodási feladataival megbízott szervezet. 
 

6. Az adatok megismerésére jogosultak köre:  

A megismert adatokat az Adatkezelő a 5. pontban megjelölt adatfeldolgozó(k) kivételével 
harmadik félnek nem adja át. 
 

A rögzített adatokat csak az Adatkezelő erre felhatalmazott alkalmazottai és az adatfeldolgozó(k) 
kijelölt alkalmazottai ismerhetik meg. 

 

7. Adattovábbítás harmadik országba vagy nemzetközi szervezet részére:  

Az Adatkezelő az Érintett személyes adatait az Európai Gazdasági Térség államain kívüli 
harmadik országba vagy nemzetközi szervezethez NEM továbbítja. 

 

8. Adatbiztonsági intézkedésekről szóló tájékoztatás: 
 

Az adatokat az Adatkezelő az Adatkezelési Szabályzatban meghatározottak alapján zárt 
rendszerben kezeli. 
 

Adatkezelő gondoskodik az alapértelmezett és beépített adatvédelemről. Ennek érdekében az 

Adatkezelő megfelelő technikai és szervezési intézkedéseket alkalmaz, hogy: 

● az adatokhoz való hozzáférést pontosan szabályozza;  

● csak olyan személyeknek engedélyezze a hozzáférést, akiknek az adat az azzal való 
feladat elvégzése érdekében szükséges, és ekkor is csak azon adatokhoz lehessen 
hozzáférni, mely minimálisan szükséges a feladat ellátásához;  
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● az általa megbízott adatfeldolgozókat körültekintően válassza ki, és megfelelő 
adatfeldolgozói szerződéssel gondoskodjon az adatok biztonságáról;  

● gondoskodjon  a  kezelt  adatok  változatlanságáról  (adatintegritás),  hitelességéről  és 

védelméről. 
 

Az Adatkezelő a személyes adatokhoz való ismert, és az Érintettre nézve magas kockázattal járó 
illetéktelen hozzáférés vagy azok felhasználása esetén haladéktalanul értesíti az Érintettet. 
 

Az Adatkezelő, amennyiben Érintetti adat továbbítása szükséges, gondoskodik a továbbított 
adatok megfelelő védelméről, például az adatállomány titkosításával. Az Adatkezelő a harmadik 
személyek által megvalósított Érintetti adatkezelésért teljeskörű felelősséggel tartozik. 

 

9. Az Érintettek jogai 
 

Az Érintett az alábbi jogok illetik meg: 

 

9.1 Hozzáférési jog 
 

Az érintett jogosult arra, hogy kérésére visszajelzést kapjon arra vonatkozóan, hogy személyes 
adatainak kezelése folyamatban van-e. Az érintett kérésére az Intézmény rendelkezésére bocsátja 
az általa kezelt személyes adatai másolatát és egyidejűleg tájékoztatja az általános adatvédelmi 
rendeletben meghatározott információkról (különösen: adatkezelés célja, kezelt adatok kategóriái, 
azon címzettek kategóriái, akivel az adatok közlésre kerülnek, az adatkezelés időtartama). 

 

9.2 Helyesbítéshez való jog 
 

Az Intézmény az érintett kérésére késedelem nélkül helyesbíti az általa kezelt és az érintettre 
vonatkozó, pontatlan személyes adatokat. 

 

9.3 A törléshez és az elfeledtetéshez való jog 
 

Az Intézmény az általános adatvédelmi rendelet 17. cikkében, az ott meghatározott esetekben az 
érintett kifejezett kérésére, illetve külön kérés nélkül is, késedelem nélkül törli az érintett általa 
kezelt adatait. Ha az érintett az Intézmény által nyilvánosságra hozott személyes adatai törlését 
kéri, akkor az Intézmény megtesz minden ésszerűen elvárható lépést annak érdekében, hogy 
tájékoztassa az érintett adatait kezelő adatkezelőket arról, hogy az érintett az adatai törlését kérte. 

 

9.4 Adatkezelés korlátozásához való jog 
 

Az Intézmény az érintett kérésére az általános adatvédelmi rendelet 18. cikkében meghatározott 
rendelkezésekre figyelemmel korlátozottan kezeli az érintett személyes adatait. Ha az adatkezelés 
az érintett kérésére korlátozás alá esik, az ilyen személyes adatokat a biztosító a tárolás 
kivételével csak az érintett hozzájárulásával, vagy jogi igények előterjesztéséhez, 
érvényesítéséhez vagy védelméhez, vagy más természetes vagy jogi személy jogainak védelme 
érdekében, vagy fontos közérdekből kezeli. 
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9.5 Adathordozhatósághoz való jog 
 

Az általános adatvédelmi rendelet 20. cikkével összhangban az Intézmény a szerződésen vagy 
hozzájáruláson alapuló automatizált módon történő adatkezelés esetén az érintett kérésére az 
érintettre vonatkozó, és korábban általa az Intézmény rendelkezésére bocsátott személyes adatait 
géppel olvasható formátumban kiadja az érintett részére, továbbá az érintett kérésére, 
amennyiben az technikailag megvalósítható, ezeket az adatokat egy másik adatkezelőnek 
közvetlenül továbbítja. 

 

9.6 Tiltakozáshoz való jog 
 

Amennyiben az Intézmény jogos érdek alapján kezeli az érintett személyes adatát, az érintett 
jogosult arra, hogy a saját helyzetével kapcsolatos okokból az általános adatvédelmi rendelet 21. 
cikke szerinti esetben bármikor tiltakozzon személyes adatainak kezelése ellen. Ebben az esetben 
az adatkezelő a személyes adatokat nem kezelheti tovább, csak jogszabályban meghatározott 
kivételes esetben. Ha az Intézmény az érintett tiltakozásának megalapozottságát megállapítja, az 
adatkezelést - beleértve a további adatfelvételt és adattovábbítást is - megszünteti és az adatokat 
zárolja, valamint a tiltakozásról, továbbá az annak alapján tett intézkedésekről értesíti mindazokat, 
akik részére a tiltakozással érintett személyes adatot korábban továbbította, és akik kötelesek 
intézkedni a tiltakozási jog érvényesítése érdekében. 

 

Érintett fenti jogaival bármikor élhet. 
 

Az Érintett rendelkezhet a korábban az adatkezeléshez adott hozzájárulásának visszavonásáról, 
az ehhez kiadott nyomtatvány felhasználásával. 

 

Az Adatkezelő a kérelem benyújtását követően legkésőbb 1 hónapon belül – kivételes esetben a 
jogszabály által megengedett ennél hosszabb határidőben – elintézi vagy elutasítja (indoklással 
ellátva) a bejelentést. A vizsgálat eredményéről az Érintettet írásban tájékoztatja. 

 

10. Az Intézmény kötelezettségei  

Az Intézmény az általa kezelt adatok kezelésére vonatkozóan rendszeresen frissített adatvédelmi 
tájékoztatót ad ki, amelyet honlapján tesz közzé. Amennyiben adatvédelmi incidens történik (a 
személyes adatok véletlen vagy jogellenes megsemmisítése, elvesztése, megváltoztatása, 
jogosulatlan közlése vagy az azokhoz való jogosulatlan hozzáférés), az adatkezelő az incidenst 
indokolatlan késedelem nélkül, és ha lehetséges, legkésőbb 72 órával azután, hogy az 
adatvédelmi incidens a tudomására jutott, bejelenti az illetékes felügyeleti hatóságnak. Az érintett, 
ha megítélése szerint a személyes adatai kezelése sérti az általános adatvédelmi rendeletet, 
jogosult panaszt tenni az illetékes felügyeleti hatóságnál, vagy a szokásos tartózkodási helye, a 
munkahelye vagy a feltételezett jogsértés helye szerinti tagállam adatvédelmi felügyeleti 
hatóságánál. 

A tekintetében az illetékes felügyeleti hatóság: 

Nemzeti Adatvédelmi és Információszabadság Hatóság (1125 

Budapest, Szilágyi Erzsébet fasor 22/c.; www.naih.hu) 

 

Nemesvámos, 2019. szeptember 1. 

intézményvezető 
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5. számú melléklet 

 

 

A KÖZALKALMAZOTT NYILATKOZATA AZ ADATKEZELÉSI SZABÁLYZAT 
MEGISMERÉSÉRŐL, ALKALMAZÁSÁRÓL, ÉS TITOKTARTÁSI KÖTELEZETTSÉG  

VÁLLALÁSÁRÓL 

 

 

Alulírott közalkalmazott kijelenti, hogy a Nemesvámosi Csillagvirág Óvoda és Bölcsőde, mint 
munkáltató Adatkezelési Szabályzatát és Adatkezelési Tájékoztatóját megismerte. Tudomásul 
veszi, hogy a munkáltató az Adatkezelési Szabályzat szerint meghatározott személyes adatait 
kezeli az ott meghatározott célból és az ott meghatározott időtartamig. 

 

A közalkalmazott a munkavégzése során megismert személyes adatok kezelése, stb. során 
köteles alkalmazni és érvényesíteni az Adatkezelési Szabályzat rendelkezéseit. 

 

Az Adatkezelési Szabályzat betartása és érvényesítése a jogviszonyból származó lényeges 
kötelezettségnek minősül, megsértése jogkövetkezményeket von maga után. 

 

A közalkalmazott kötelezettséget vállal arra, hogy a munkáltatónál végzett munkája során 
tudomására jutott személyes adatokat kizárólag a munkaköri feladatai teljesítése céljából kezeli és 
továbbítja, más célra nem használja, azokat illetéktelen személlyel nem közli, és nem adja át, a 
személyes adatokhoz jogosulatlan hozzáférést nem enged, a személyes adatokat nyilvánosságra 
nem hozza. Tudomásul veszi, hogy ez a titoktartási kötelezettség közalkalmazotti jogviszonya 
vagy munkavégzésre irányuló egyéb jogviszonya fennállását követően is korlátlan ideig terheli. 
Tudomásul veszi, hogy a titoktartási kötelezettség megsértése a jogviszonyból származó lényeges 
kötelezettség megszegésének minősül, amelyre a munkáltató munkajogi jogkövetkezményeket 
alkalmaz. 

 

 

Kelt, ___________________  20 ____ év _____________ hó _____ nap 

 

 

 

 

 

____________________________ 

a munkavállaló aláírása 
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6. számú melléklet 

 

Nemesvámosi Csillagvirág Óvoda és Bölcsőde (8248 Nemesvámos, Patak u. 1.) 

INFORMATIKAI BIZTONSÁGI SZABÁLYZAT 

 

 

A jelen Informatikai Biztonsági Szabályzat (a továbbiakban IBSZ) célja, hogy a Nemesvámosi 
Csillagvirág Óvoda és Bölcsődénél (a továbbiakban: Intézmény) működtetett informatikai 
rendszerre vonatkozóan a biztonsági intézkedéseket szabályozza, meghatározza a 
számítástechnikai eszközök beszerzésének és használatának, a szoftverkészítés és alkalmazás, 
az adatkezelés folyamatának biztonsági szabályait, továbbá az informatikai szerepköröket, és 
előírja az egyes szereplők informatikai biztonságot érintő feladatait. 

 

Az IBSZ által biztosítható: 

 

A titok-, és vagyonvédelemre vonatkozó előírások betartása. 

 

A személyiségi jogok kellő védelme. 

 

Az üzemeltetett számítástechnikai eszközök, hardverek, szoftverek, hálózatok, stb. 
 
rendeltetésszerű használata és megfelelő üzemvitele. 

 

Az üzembiztonságot szolgáló műszaki fenntartási és karbantartási teendők elvégzése. 

 

A számítógépes feldolgozások és az eredményadatok további hasznosítása során az illetéktelen 

hozzáférésből és felhasználásból eredő károk megelőzése, illetve minimális mértékűre való 

csökkentése. 

 

Az adatállományok formai és tartalmi helyességének és épségének megőrzése. 

 

Az alkalmazott szoftverek sértetlenségének, megbízható működésének biztosítása. 

 

Az adatállományok biztonságos mentése. 

 

A felhasznált és keletkezett írásos dokumentumok megfelelő kezelésének biztosítása. 

 

A jogosultság és a hozzáférés rendszerének dokumentált kialakítása. 

 

A célok elérése érdekében a védelemnek működnie kell az egyes rendszerelemek fennállásának 

teljes ciklusa alatt – a megtervezéstől az alkalmazáson (üzemeltetésen) keresztül a 

felszámolásukig, és azt követően az elévülés, illetve a selejtezhetőség időtartama alatt. 
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Alapul vett irányelvek, követendő szabványok, ajánlások 

Az IBSZ mint az információvédelem szabályozásának elsődleges eszköze, az Intézmény 

működési területén szükségszerűen a hatályos jogszabályok, szabványok, ajánlások előírásain 
 
alapul. 

 

A szabályzat felülvizsgálatának rendje, hatálya 

A felülvizsgálatot évente vagy ha a működés rendjében változás történik az intézményvezető végzi 

el, s a felülvizsgálat tényét ellenőrzési lapon dokumentálja, melyet irattárba helyez. 

 

Felülvizsgálat szükséges jogszabályváltozások esetén is, a jogszabályokban jelzett határidőig. 

 

A szabályzatot és módosításait a tulajdonos hagyja jóvá. 

 

Az IBSZ területi hatálya 

Az IBSZ rendelkezéseinek teljes körű és értelemszerű alkalmazása az Intézménynek a 

székhelyén, telephelyein elhelyezett valamennyi szervezeti egységére és munkatársra nézve 

kötelező. 

 

AZ IBSZ személyi hatálya 

Az IBSZ személyi hatálya kiterjed az Intézmény minden felhasználójára. Az Intézménnyel nem 

jogviszonyban állók esetében gondoskodni kell arról a szerződéskötőnek, harmadik személyeknek 

stb., hogy a szerződésekben az IBSZ megfelelő előírásai kötelezettségként megjelenjenek. 

 

Az IBSZ tárgyi hatálya 

Az IBSZ tárgyi hatálya kiterjed a hivatal valamennyi telephelyén lévő: 

 

 az Intézmény szervezeti egységei által használt, vagy általuk tárolt valamennyi informatikai 

berendezésre, beleértve a berendezések műszaki dokumentációját is;


 rendszerprogramokra és a felhasználói programokra;


 védelmet élvező adatok teljes körére, keletkezésük és felhasználásuk, valamint 

feldolgozásuk helyétől, továbbá a megjelenési formájuktól függetlenül;


 adathordozókra, azok tárolására és felhasználására, beleértve a feldolgozásra beérkezés 

és a felhasználókhoz történő eljuttatás folyamatait is;


 az informatikai folyamatban szereplő valamennyi dokumentációra.
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Az IBSZ rendelkezéseit minden újonnan üzembe helyezett informatikai rendszer esetében teljes 

körűen alkalmazni kell. A szabályozás hatályba lépésének időpontjában már üzemeltetett rendszer 

esetében egyedi eltérés az informatikai biztonsági felügyelő jóváhagyásával meghatározott, 

átmeneti időszakra megengedhető. 

 

Felhasználói biztonság szabályai 

Az Intézmény a munkavégzéshez megfelelő számítástechnikai hátteret biztosít, a biztosított 

eszközöket azonban kizárólag munkavégzés céljára lehet használni. 

A biztosított eszközök az Intézmény tulajdonát képezik. 

 

Eszközökkel kapcsolatos szabályok 

▪ Amennyiben a felhasználó bármilyen biztonsági problémát vagy hibát észlel azonnal köteles 

értesíteni a munkahelyi vezetőjét. 
 

▪ Tilos az eszközöket és azok részeit áthelyezni, burkolatukat, csatlakozásaikat megbontani. 
 

▪ Tilos az eszközök közelében enni, inni, dohányozni. 
 

 

Jelszókezeléssel kapcsolatos szabályok 

▪ A felhasználó 3 havonta köteles jelszavait lecserélni. 
 

▪ A jelszó minimum 8 karakter hosszú, (kicsi és nagy) betűket és számokat is kell 

tartalmaznia. 
 

▪ A jelszó nem írható le semmilyen jól látható, vagy könnyen hozzáférhető helyre. 
 

▪ Tilos a névre szóló jelszó kiadása más felhasználók számára. 
 

 

Szoftverekkel kapcsolatos szabályok 

▪ Az Intézmény kizárólag jogtiszta szoftverekkel dolgozik. 
 

▪ A jogtisztaság biztosítása az intézményvezetés felelősségé, ezért tilos bármely más 

felhasználónak bármilyen terjesztési engedéllyel (freeware, shareware, stb.) rendelkező 

szoftvert, az intézmény tulajdonát képező számítógépre feltelepíteni. 

 

Adatvédelmi szabályok 

▪ A felhasználók számára tilos bármilyen adathordozóra adatokat lementeniük a 

számítógépükről vagy a szerverekről. Külső adathordozót (Pen drive, CD/DVD stb.), csak a 

munkahelyi vezető engedélyével csatlakoztatható a számítástechnikai eszközökhöz. 
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▪ A munkahely elhagyása esetén a számítógépet zárolni kell a "Windows" + "L" billentyűk 

egyidejű lenyomásával, illetve olyan képernyővédőt kell beállítani, melyek jelszóval engedik 

csak a gép feloldását. 
 

▪ A személyes, munkához közvetlenül nem kapcsolódó állományok tárolása mind a 

munkaállomásokon, mind a szervereken nem engedélyezett. 
 

▪ A számítógépen tilos mappa megosztást definiá1ni, működtetni. 
 

 

Internethasználattal kapcsolatos szabályok 

▪ Tilos a munkahelyen minden valós idejű kommunikációs program használata. Ide tartozik az 

MSN, ICQ, IRC, és egyéb hasonló üzenetküldő használata. Tilos továbbá web- felü1eten 

keresztül elérhető valós idejű üzenetküldő úgynevezett "chat" program használata. 
 

▪ Tilos a munkahelyi internet kapcsolaton keresztül minden olyan program és egyéb 

fájlletöltése, ami nem a munkavégzéshez szükséges. 
 

▪ Fájlok külső szerverekre való feltöltése minden esetben tiltott. 

 

▪ Tilos minden internetes "online" sugárzott műsor (ide tartoznak a rádió, televízió műsorok) 

hallgatása, megtekintése az internet sávszélesség indokolatlan csökkentése miatt. 
 

▪ Nem üzleti célú (webfelü1et alapú) levelezés nem engedélyezett munkaidőn belül a 

munkahelyi számítógépeken. 
 

▪ Mindenféle fájlmegosztó alkalmazás használata az Intézmény számítástechnikai eszközein 

tiltott. 

 

 

Vírusvédelmi szabályok 

▪ A számítógépen vírus ellenőrző program fut, mely a gép működése közben automatikusan 

figyeli a rendszert. A vírus ellenőrző programot leállítani és annak működésébe beavatkozni 

szigorúan tilos. 
 

▪ Minden fájl művelet előtt ez a program ellenőrzi a megnyitott fájlokat. 
 

▪ Vírustalálat esetében a munkát azonnali hatállyal fel kell függeszteni, a számítógépet az 

adathálózatról le kell választani és megkezdeni az okok fe1tárását és a helyreállítást. 

 

Jelen szabályzat 2019. szeptember 1-én lép hatályba. 

 

Nemesvámos, 2019. szeptember 1. 

                                                                                                      intézményvezető 
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7. számú melléklet 

 

Informatikai Biztonsági Szabályzat Felhasználói nyilatkozat 
 

Felelősségi vállalás nyilatkozat 

 

Alulírott, mint a Nemesvámosi Csillagvirág Óvoda és Bölcsőde - székhelye: 8248 Nemesvámos,  
Patak u. 1. - (továbbiakban: Intézmény) közalkalmazottja kijelentem, a feladataim ellátásához 
szükséges információ biztonsági ismeretekkel rendelkezem. Tudomásul veszem és elfogadom, 
hogy az Intézmény információs rendszereiben kezelt alkalmazások, fájlok, levelek bizalmasak, az 
Intézmény tulajdonát képezik.  

Jelen nyilatkozat aláírásával tanúsítom, hogy az Intézmény IT biztonsági szabályait ismerem, és 
betartom. Kijelentem, hogy a munkavégzés során megismert bizalmas, személyes, különleges, 
valamint a szervezet titkát képező adatokat, információkat megőrzöm, az általam megismert 
adatok külső félnek nem adom ki. Amennyiben tudomásomra jut, hogy az IBSZ-ben leírt biztonsági 
szabályokat bárki megsérti, azt köteles vagyok írásban jelenteni a közvetlen felettesemnek. 
Tudomásul veszem, hogy amennyiben a jelen „Felhasználói Nyilatkozatban" leírtakat megszegem, 
úgy munkajogi, kártérítési és büntetőjogi felelősségem áll fenn. 

 

Nemesvámos, 20…………………………… 

 

Nyilatkozó adatai: 
 

Név: …………………………………………………………………….. 

 

Születési név: …………………………………………………………………….. 

 

Anyja neve: ……………………………………………………………………… 

 

Születési helye, ideje: ……………………………………………………………………… 

 

Lakcíme: ……………………………………………………………………… 

 

Beosztása: ……………………………………………………………………… 

 

 

………………………………………………….. 
 

aláírás 
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8. számú melléklet 
 

 

ADATFELDOLGOZÓI MEGÁLLAPODÁS 

 

Az alábbi adatfeldolgozói megállapodás (a továbbiakban: „Megállapodás”) egyrészről a 
 

Csillágvirág Bölcsőde és Óvoda (székhelye: 8248 Nemesvámos, patak u. 1.; képviseli: Putz 
Andrea intézményvezető), mint Megbízó (a továbbiakban: „Megbízó vagy Adatkezelő”), 
másrészről pedig a 

 

…………………………………….. (székhelye: ………………………………………; cégjegyzékszám: 

…………………………, adószám: ………………………..; képviseli: ……………………………….) (a 

továbbiakban: „Megbízott vagy Adatfeldolgozó”) 

 

(Megbízó és Megbízott együttesen: „Felek”, külön-külön: „Fél”) között jött létre alulírott napon és 
helyen az alábbiak tárgyában. 

 

1. ELŐZMÉNYEK 
 

1.1. A jelen Megállapodást a Felek között ……………….. napján, 
 

……………………..szolgáltatások nyújtása tárgyában, határozatlan időtartamra megkötött 

szerződésre (a továbbiakban: „Szerződés”) és az Európai Parlament és a Tanács (EU) 
 

2016/679 Rendeletének (továbbiakban: „Általános Adatvédelmi Rendelet”) 28. § 
cikkében foglaltakra tekintettel kötik meg. 

 

Felek kijelentik, hogy amennyiben Megbízott a Szerződés alapján személyes adatok 
feldolgozását végzi, úgy a Felek a jelen Megállapodás rendelkezéseit tekintik irányadónak. 

 

1.2. Jelen Megállapodás elválaszthatatlan részét képezi a Felek között létrejött Szerződésnek. 
Erre való tekintettel a jelen Megállapodásban nem szabályozott kérdésekre, így különösen 
a Megállapodás hatálya, felmondási ideje és annak feltételeire a Szerződés rendelkezései 
irányadóak. 

 

2. MEGÁLLAPODÁS TÁRGYA 

 

2.1. A Megbízó, mint Adatkezelő a jelen Megállapodás aláírásával megbízást ad Megbízott, 
mint Adatfeldolgozó részére, hogy Megbízó érdekében és utasításainak megfelelően a 
Szerződés alapján végzett tevékenységhez, szolgáltatáshoz kapcsolódóan személyes 
adatok feldolgozását végezze a jelen Megállapodásban, illetve annak 1. számú 
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mellékletében meghatározottak szerint, amely megbízást Megbízott jelen Megállapodás 
aláírásával elfogadja. 

 

2.2. A Felek megállapodnak, hogy a jelen Megállapodás teljesítése során Megbízó a kezelt 
adatok tekintetében adatkezelőnek, míg Megbízott adatfeldolgozónak minősül. 

 

2.3. A Felek megállapodnak, hogy a jelen Megállapodásban foglalt kötelezettségek Megbízó 
általi megszegéséből eredő kárral vagy költséggel összefüggésben harmadik személyek 
által a Megbízottal szemben támasztott követeléssel vagy bármely igénnyel szemben 
köteles közvetlenül helytállni és Megbízottat kármentesen tartani, valamint Megbízottnak a 
fenti igényekkel összefüggésben keletkezett valamennyi kárát és költségét megtéríteni. 

 

2.4. Megbízott kijelenti, hogy a feladat teljesítéséhez szükséges felkészültséggel, tapasztalattal 

rendelkezik, illetve, hogy szerződéses kötelezettségének nemcsak szakmailag, de 
gazdaságilag is képes eleget tenni. 

 

3. A MEGÁLLAPODÁS TELJESÍTÉSE 

 

3.1. A Megbízott a személyes adatokat kizárólag a Megbízó írásbeli utasításai alapján kezeli, 
kivéve akkor, ha az adatkezelést az adatfeldolgozóra alkalmazandó uniós vagy a magyar 
jog írja elő; ebben az esetben erről a jogi előírásról az adatfeldolgozó az adatkezelőt az 
adatkezelést megelőzően értesíti, kivéve, ha az adatkezelő értesítését az adott jogszabály 
fontos közérdekből tiltja. 

 

3.2. A Felek megállapodnak abban, hogy a jelen Megállapodás teljesítése során a Megbízó által 
adott, e-mail útján megküldött, személyes adatokat tartalmazó rendelkezéseket, 
utasításokat írásbeli utasításoknak tekintik. 

 

3.3. Felek rögzítik, hogy az adatfeldolgozási műveletekre vonatkozó utasítások jogszerűségéért 
(így különösen a Megbízott által feldolgozott személyes adatok helyességéért és az azok 
feldolgozásához szükséges megfelelő jogalap meglétéért) a Megbízó felel. A Megbízott 
haladéktalanul tájékoztatja a Megbízót, ha úgy véli, hogy annak valamely utasítása sérti a 
magyar vagy az uniós adatvédelmi jogi rendelkezéseket. 

 

3.4. A Felek megállapodnak abban, hogy a Megbízott írásban felhívja a Megbízó figyelmét 
minden olyan esetleges körülményre, amely nincs összhangban a hatályos jogszabályi 
rendelkezésekkel. 

 

3.5. A Megbízó vállalja, hogy amennyiben a Megbízott teljesítéséhez adatok, információk, vagy 
egyéb nyilatkozatok szükségesek, úgy azokat igény esetén haladéktalanul, de legkésőbb a 
Szerződésben megjelölt határidőn belül átadja, illetve megadja a Megbízottnak. 

 

3.6. Felek kijelentik, hogy a jelen Megállapodás alapján végzett tevékenységüket a mindenkor 
hatályos vonatkozó jogszabályok betartásával végzik. 
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3.7. A Megbízott kizárólag adatfeldolgozó tevékenységi körén belül, a Megbízó által 
meghatározott keretek között felelős a személyes adatok feldolgozásáért. Megbízott 
kizárólagosan felelős a személyes adatokon végzett mindazon adatkezelői 
cselekményéért, amelyeket a Megbízó utasításaitól eltérően, vagy azokon túlmenően 
végez. 

 

3.8. A Megbízott adatfeldolgozói tevékenységének ellátása során a Megbízó írásban tett 
felhatalmazása nélkül további adatfeldolgozót nem vehet igénybe, ezen túl is garantálja, 
hogy tiszteletben tartja az Európai Unió kötelező jogi aktusaiban és a magyar 
jogszabályokban foglalt, a további adatfeldolgozó igénybevételével kapcsolatos 
rendelkezéseket és feltételeket. Megbízó hozzájárul ahhoz, hogy a Szerződés megkötését 
megelőzően lefolytatott versenyeztetési eljárás során a Megbízott részéről megjelölt 
harmadik személyek is igénybevételre kerüljenek további adatfeldolgozóként. 

 

3.9. Felek rögzítik, hogy a Megbízott köteles gondoskodni a feladatok teljesítése során az 
Általános Adatvédelmi Rendeletnek az adatkezelés biztonságára vonatkozó 
rendelkezéseiben rögzített adatkezelés biztonsági intézkedések meghozataláról, így 
különösen az általa tárolt adatok biztonságáról, köteles megtenni azokat a technikai és 
szervezési intézkedéseket, és kialakítani azokat az eljárási szabályokat, amelyek az adat-
és titokvédelmi követelmények teljesítése érdekében szükségesek. 

A Megbízott a részére továbbított személyes adatokat a szükséges technikai és szervezési 
intézkedések meghozatala útján köteles védeni a jogosulatlan hozzáférés, 
megváltozás/megváltoztatás, a nyilvánosságra hozás, a törlés, a sérülés, és 
megsemmisülés ellen. A Megbízott a jelen Megállapodás 1. számú mellékletében rögzített 
technikai és szervezési intézkedések meghozatalával teljesíti a jelen pontban foglalt 
kötelezettségét. Megbízott köteles továbbá az alkalmazott technikai és szervezési 
intézkedéseket a jelen Megállapodás teljesítése során a technológia mindenkori állása és 
az adatfeldolgozás körülményeinek alakulásához mérten megfelelően észszerű 
időközönként felülvizsgálni és a megfelelő szintű adatbiztonság érdekében a szükséges 
technikai és szervezési intézkedéseket végrehajtani. 

A jelen Megállapodás 1. számú mellékletében rögzített ilyen intézkedések által biztosított 

adatbiztonsági szinthez képest alacsonyabb adatbiztonsági szintet biztosító intézkedéseket 

a Megbízott kizárólag a Megbízó előzetes írásbeli hozzájárulása alapján jogosult meghozni. 

 

3.10. A Megbízott az adatfeldolgozói tevékenysége teljes időszaka alatt köteles megőrizni 
minden személyes adatot mindaddig, amíg adatkezelő azok törlésére nem utasítja. A 
Megbízott az adatkezelési szolgáltatás nyújtásának befejezését követően a Megbízó 
döntése alapján minden személyes adatot visszavonhatatlanul töröl vagy visszajuttat a 
Megbízónak, és törli a meglévő másolatokat, kivéve, ha számára az uniós vagy a magyar 
jog az személyes adatok tárolását írja elő. 

 

3.11. Megbízó köteles az érintett személy kérelmére tájékoztatást adni az általa kezelt, illetőleg 
Megbízott által feldolgozott adatairól, az adatkezelés céljáról, jogalapjáról, időtartamáról, az 
adatfeldolgozó nevéről, címéről (székhelyéről) és az adatkezeléssel összefüggő 
tevékenységéről, továbbá arról, hogy kik és milyen célból kapják vagy kapták meg az 
adatokat. 

 

3.12. A Megbízott köteles segíteni a Megbízót az adatvédelmi tárgyú Európai Uniós kötelező jogi 
aktusok és magyar jogszabályok szerinti kötelezettségek teljesítésében, figyelembe véve 
az adatkezelés jellegét és a Megbízott rendelkezésére álló információkat. 
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3.13. A Megbízott a Megbízó rendelkezésére bocsát minden olyan információt, amely az 
adatvédelmi tárgyú Európai Uniós kötelező jogi aktusokban és magyar jogszabályokban 
meghatározott kötelezettségek teljesítésének igazolásához szükséges, továbbá amely 
lehetővé teszi és elősegíti a Megbízó által vagy az általa megbízott más ellenőr által 
végzett auditokat, beleértve a helyszíni vizsgálatokat is. 

 

4. TITOKTARTÁS 

 

4.1. Felek kötelesek minden, a másik Féllel kapcsolatos információt, dokumentumot 
bizalmasan, üzleti titokként kezelni, valamint szavatolják, hogy harmadik személyek 
részére ezen információkat, dokumentumokat nem adják ki. Ezeket az információkat a 
Felek kizárólag saját alkalmazottjaikkal, tanácsadóikkal, könyvvizsgálóikkal és a 
vállalatcsoportjukba tartozó társaságokkal oszthatják meg, akiknek titoktartási 
kötelezettségéért a Feleket kártérítési felelősség terheli. 

 

4.2. A Megbízott biztosítja azt, hogy a személyes adatok kezelésére feljogosított személyek 
titoktartási kötelezettséget vállalnak vagy jogszabályon alapuló megfelelő titoktartási 
kötelezettség alatt állnak. 

 

4.3. A titoktartási kötelezettség a Megállapodás fennállása alatt és azt követően is időkorlát 
nélkül fennáll. 

 

4.4. Jelen Megállapodás bármely okból történő megszűnését követően Megbízott minden 
Megbízóval, illetve a megbízással kapcsolatos iratot, dokumentumot, elektronikus 
adatbázist átad Megbízónak. 

 

4.5. A titoktartási kötelezettséget bizonyítottan és felróhatóan megszegő Fél köteles megtéríteni 
a másik Felet ennek kapcsán ért összes kárt. 

 

4.6. Nem vonatkozik a Felekre a fenti titoktartási kötelezettség azon tájékoztatók tekintetében, 
amelyeket az adatvédelmi tárgyú Európai Uniós kötelező jogi aktusok és magyar 
jogszabályok alapján kötelesek nyújtani az érintettek részére. 
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5. ZÁRÓ RENDELKEZÉSEK 

 

5.1. A Megállapodás módosítása, kiegészítése csak írásos formában, a Felek cégszerű 
aláírásával történhet. 

5.2. A jelen Megállapodás az aláírásának napján lép hatályba és a Szerződés hatályosságának 
időtartamára marad hatályban, a Szerződés bármely okból történő megszűnése esetén a 
jelen Megállapodás is automatikusan megszűnik. 

5.3. Amennyiben a Megállapodás bármely rendelkezése érvénytelen, vagy a jövőben azzá 
válna, úgy az nem érinti a Megállapodás egyéb pontjainak érvényességét. Az érvénytelen 
rendelkezés helyére egy olyan rendelkezésnek kell kerülnie, amely a jogi lehetőségek 
keretében a Felek akaratához legközelebb esik. 

5.4. Amennyiben a Felek bármelyike egy vagy több esetben nem, vagy csak késedelmesen 
tiltakozik a jelen Megállapodás valamely pontjának megszegése miatt, illetve a jelen 
Megállapodás biztosított bármely jogosultság érvényesítéséről egy vagy több esetben 
lemond, vagy azt csak késedelmesen, vagy egyáltalán nem érvényesíti, ez nem tekinthető 
a többi jogosultság érvényesítéséről való lemondásnak, vagy a szerződésszegésből, illetve 
bárminemű későbbi szerződésszegésből eredő igény érvényesítéséről való lemondásnak. 

5.5. A Felek vállalják, hogy a jelen Megállapodás teljesítése során, illetve az ezzel kapcsolatban 
általuk megkötött szerződéses jogviszonyokban minden tőlük elvárhatót megtesznek annak 
érdekében, hogy a másik fél üzleti jó hírneve ne sérüljön, és neve ne szerepeljen jó 
erkölcsbe ütköző, ízléstelen, sértő vagy bármely, a másik félre vagy bármely közvetett vagy 
közvetlen tulajdonosára hátrányos módon vagy összefüggésben. 

5.6. A Megállapodás nyelve a magyar. A Megállapodásra az irányadó jog a magyar jog. A 
Megállapodásban nem érintett kérdések tekintetében a Szerződés, a 2013. évi V. törvény 
(Ptk.), valamint az Általános Adatvédelmi Rendelet, az Info tv. és az egyéb adatvédelmi 
tárgyú Európai Uniós kötelező jogi aktusok, valamint adatvédelmi tárgyú magyar 
jogszabályok vonatkozó rendelkezéseit tekintik irányadónak. 

5.7. Felek a Szerződésből eredő vitáik esetén igyekeznek a felmerült problémákat tárgyalásos 
úton megoldani. Abban az esetben, ha ez nem vezet eredményre, értékhatártól függően 
alávetik magukat a Polgári perrendtartásról szóló 2016. évi CXXX. törvény általános 
szabályai szerint illetékes bíróság kizárólagos illetékességének. 

5.8. Feleket képviselő személyek anyagi és büntetőjogi felelősségük tudatában kijelentik, hogy 
 

a Szerződés megkötésével kapcsolatosan képviseleti jogosultságuk semmiben sem 
korlátozott. 

 

A Megállapodást a Felek előzetes megtárgyalás és egyeztetés után, mint szerződési akaratukkal 
mindenben megegyezőt az aláírásra felhatalmazott képviselőjük útján írták alá. 

 

…………………………………, 20. ………………………. 

 

_________________________________        __________________________________ 

                                  Megbízó                                                                                      Megbízott           
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1. számú melléklet  

 

Az adatfeldolgozási tevékenység meghatározása 

 

A Megbízott jelen Megállapodás alapján az 
a Megbízó részére  könyvelési, számviteli, 

 

adatfeldolgozással kapcsolatos feladatokat a 
 

 

pénzügyi feladatok végzése 
 

következő célból látja el: 

 
 

  
 

   
 

A Megbízott adatkezelési tevékenységének   
 

jellege, az adatkezeléssel összefüggő  könyvelés 
 

tevékenysége:   
 

  
 

Az adatkezelés időtartama: a gazdasági év számviteli lezárásáig 
 

   
 

 - Név 
 

 -   Születési hely és idő 
 

 - Anyja neve 
 

 - Állandó lakcím 
 

 - Levelezési cím 
 

 - Személyazonosító igazolvány száma 
 

A feldolgozott személyes adatok típusa: - Telefonszám 
 

 - E-mail cím 
 

 - Adóazonosító 
 

 - TAJ szám 
 

 - Bankszámlaszám 
 

   
 

 - Természetes személy 
 

Az érintettek kategóriái: 

-   Jogi személy természetes személy 
 

 
képviselői  
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A Megbízott által a személyes adatok és az 
Elkülönített, külső – arra nem jogosult 

 

adatfeldolgozói tevékenység biztonsága 
 

 

személy általi – hozzáférést kizáró 
 

érdekében meghozott technikai és 

 
 

 

elektronikus tárolás 
 

szervezési intézkedések leírása: 
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9. számú melléklet 
 

ADATKEZELÉSI TÁJÉKOZTATÓ 

 

http://csillagviragovoda.hu/ 

 

Rövid összefoglaló 
 

Személyes adatokat csak a törvényeknek megfelelően gyűjtünk és kezelünk. Hírlevelet csak külön 
hozzájárulás esetén küldünk. Az adatokat a lehető legbiztonságosabban tároljuk. Bárkinek 
felvilágosítást adunk a róla tárolt adatokról, ha ezt írásban kéri az alábbiakban megadott 
elérhetőségeink egyikén. Hírleveleinkről bármikor leiratkozhatnak, minden levélben erre linket 
helyeztünk el. 

 

Adatkezelő megnevezése, elérhetősége 

Nemesvámosi Csillagvirág Óvoda és Bölcsőde 

Képviselője: Putz Andrea intézményvezető 

Székhelye: 8248 Nemesvámos, Patak u. 1. 

Az Adatkezelő adatvédelemmel kapcsolatos elérhetősége: ovoda@nemesvamos.hu 

 

Adatvédelmi tisztviselő neve, elérhetősége 
 

Fürstnerné Szőllősi Csilla 

E-mail címe: adatkezeles@nemesvamos.hu; adatkezeles@veszpremfajsz.hu; 

Telefonos elérhetősége: 06 88 505580 
 

Címe: 8248 Nemesvámos, Fészek u. 7. 

 

Az adatkezelés jogalapja 
 

Az érintett önkéntes hozzájárulása, az Infotv. 5. § (1) bekezdése, és a gazdasági 
reklámtevékenység alapvető feltételeiről és egyes korlátairól szóló 2008. évi XLVIII. törvény 6. § 
(5) bekezdése: 
 

A reklámozó, a reklámszolgáltató, illetve a reklám közzétevője – a hozzájárulásban meghatározott 
körben – a náluk hozzájáruló nyilatkozatot tevő személyek személyes adatairól nyilvántartást 
vezet. Az ebben a nyilvántartásban rögzített – a reklám címzettjére vonatkozó – adat csak a 
hozzájáruló nyilatkozatban foglaltaknak megfelelően, annak visszavonásáig kezelhető, és 
harmadik fél számára kizárólag az érintett személy előzetes hozzájárulásával adható át. 
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Az adatkezelés célja 

 

1. Kapcsolat felvételi oldal 
A weboldal látogatója a weboldalon elhelyezett kapcsolati adatlap kitöltésével levelet küldhet a 

weboldal fenntartójának. 

http://medveotthon.hu/kapcsolat/ 
 

Ebben név, email, levél tárgya és üzenet kitöltése mellett az Adatvédelmi Tájékoztatónkra mutató 
linket talál. Levél küldése csak az Adatvédelmi Tájékoztató jelölő négyzet kipipálásával 
lehetséges. 

 

KEZELT ADATOK KÖRE 
 

email | név | dátum | üzenet tárgya, tartalma | telefonszám 

 

2. Látogatói statisztika 
 

A weboldal látogatóit a Google Analytics nevű ingyenes adatelemző szoftverrel monitorozzuk. 

Ennek céljából a Google Analytics követőkódja megtalálható a weboldal forráskódjában. 
 

Az elemző szoftver a látogatói IP címek és user ID-k alapján látogatói statisztikákat készít. 

 

KEZELT ADATOK KÖRE 

IP cím | userID 

 

Az adatkezelés időtartama, az adatok törlésének határideje 

 

Az adatkezelés a hozzájáruló nyilatkozat visszavonásáig, azaz a leiratkozásig tart. A web 
analitikához használt adatok kezelésének időtartama 14 hónap. 

 

Adatfeldolgozók 

 

Az adatkezelés céljai szerint az alábbi Adatfeldolgozókhoz kerülnek az adatok. 
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1.Kapcsolat felvételi oldal esetén 

A kapcsolat felvételi oldalon létrejövő adatgyűjtés adatai a következő szolgáltatóhoz kerülnek: 
 

…… 

Cégnév: 

Székhely: 

Adószám: 

Cégjegyzékszám: 
 

Az adattovábbítás jogalapja: a Felhasználó hozzájárulása, az Infotv. 5. § (1) bekezdése, illetve az 
elektronikus kereskedelmi szolgáltatások, valamint az információs társadalommal összefüggő 
szolgáltatások egyes kérdéseiről szóló 2001. évi CVIII. törvény 13/A. § (3) bekezdése. 

 

2.Látogatói statisztika esetén 
 

A web analitikánál használt adatgyűjtés adatai a következő szolgáltatóhoz kerülnek: 

Google LLC 

1600 Amphitheatre Parkway, Mountain View, CA 94043, Amerikai Egyesült Államok. 

 

Adatbiztonság 

1. Az adatkezelő köteles az adatkezelési műveleteket úgy megtervezni és végrehajtani, hogy 
biztosítsa az érintettek magánszférájának védelmét. 

 

2. Az adatkezelő, illetve tevékenységi körében az adatfeldolgozó köteles gondoskodni az adatok 
biztonságáról, köteles továbbá megtenni azokat a technikai és szervezési intézkedéseket és 
kialakítani azokat az eljárási szabályokat, amelyek az egyéb adat- és titokvédelmi szabályok 
érvényre juttatásához szükségesek. 

 

3. Az adatokat megfelelő intézkedésekkel védeni kell különösen a jogosulatlan hozzáférés, 
megváltoztatás, továbbítás, nyilvánosságra hozatal, törlés vagy megsemmisítés, valamint a 
véletlen megsemmisülés és sérülés, továbbá az alkalmazott technika megváltozásából fakadó 
hozzáférhetetlenné válás ellen. 

 

4. A különböző nyilvántartásokban elektronikusan kezelt adatállományok védelme érdekében 
megfelelő technikai megoldással biztosítani kell, hogy a nyilvántartásokban tárolt adatok – kivéve, 
ha azt törvény lehetővé teszi – közvetlenül ne legyenek összekapcsolhatók és az érintetthez 
rendelhetők. 

 

5. A személyes adatok automatizált feldolgozása során az adatkezelő és az adatfeldolgozó 
további intézkedésekkel biztosítja  

a. a jogosulatlan adatbevitel megakadályozását; 
 

b. az automatikus adatfeldolgozó rendszerek jogosulatlan személyek általi, adatátviteli berendezés 
segítségével történő használatának megakadályozását; 
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c. annak ellenőrizhetőségét és megállapíthatóságát, hogy a személyes adatokat adatátviteli 
berendezés alkalmazásával mely szerveknek továbbították vagy továbbíthatják; 
 

d. annak ellenőrizhetőségét és megállapíthatóságát, hogy mely személyes adatokat, mikor és ki 
vitte be az automatikus adatfeldolgozó rendszerekbe; 

e. a telepített rendszerek üzemzavar esetén történő helyreállíthatóságát és 
 

f. azt, hogy az automatizált feldolgozás során fellépő hibákról jelentés készüljön. 

 

6. Az adatkezelőnek és az adatfeldolgozónak az adatok biztonságát szolgáló intézkedések 
meghatározásakor és alkalmazásakor tekintettel kell lenni a technika mindenkori fejlettségére. 
Több lehetséges adatkezelési megoldás közül azt kell választani, amely a személyes adatok 
magasabb szintű védelmét biztosítja, kivéve, ha az aránytalan nehézséget jelentene az 
adatkezelőnek. 
 

 

Az érintettek jogai 

1. Az érintett kérelmezheti az Adatkezelőnél, hogy az adjon tájékoztatását személyes adatai 
kezeléséről, kérheti személyes adatainak helyesbítését, valamint kérheti személyes adatainak – a 
kötelező adatkezelés kivételével – törlését vagy zárolását. 
 

2. Az érintett kérelmére az adatkezelő tájékoztatást ad az érintett általa kezelt, illetve az általa 
megbízott adatfeldolgozó által feldolgozott adatairól, azok forrásáról, az adatkezelés céljáról, 
jogalapjáról, időtartamáról, az adatfeldolgozó nevéről, címéről és az adatkezeléssel összefüggő 
tevékenységéről, továbbá – az érintett személyes adatainak továbbítása esetén – az 
adattovábbítás jogalapjáról és címzettjéről. 

 

3. Az adatkezelő az adattovábbítás jogszerűségének ellenőrzése, valamint az érintett 
tájékoztatása céljából adattovábbítási nyilvántartást vezet, amely tartalmazza az általa kezelt 
személyes adatok továbbításának időpontját, az adattovábbítás jogalapját és címzettjét, a 
továbbított személyes adatok körének meghatározását, valamint az adatkezelést előíró 
jogszabályban meghatározott egyéb adatokat. 

 

4. Az adatkezelő köteles a kérelem benyújtásától számított legrövidebb idő alatt, legfeljebb 
azonban 30 napon belül, közérthető formában, az érintett erre irányuló kérelmére írásban megadni 
a tájékoztatást. A tájékoztatás ingyenes. 
 

5. Felhasználó kérelmére Adatkezelő tájékoztatást ad az általa kezelt adatokról, azok forrásáról, 
az adatkezelés céljáról, jogalapjáról, időtartamáról, az esetleges adatfeldolgozó nevéről, címéről 
és az adatkezeléssel összefüggő tevékenységéről, továbbá – az érintett személyes adatainak 
továbbítása esetén – az adattovábbítás jogalapjáról és címzettjéről. Adatkezelő a kérelem 
benyújtásától számított legrövidebb idő alatt, legfeljebb azonban 30 napon belül írásban, 
közérthető formában adja meg a tájékoztatást. A tájékoztatás ingyenes. 

 

6. Adatkezelő, amennyiben a személyes adat a valóságnak nem felel meg, és a valóságnak 
megfelelő személyes adat az adatkezelő rendelkezésére áll, a személyes adatot helyesbíti. 
 

7. Törlés helyett Adatkezelő zárolja a személyes adatot, ha a Felhasználó ezt kéri, vagy ha a 
rendelkezésére álló információk alapján feltételezhető, hogy a törlés sértené a Felhasználó jogos 
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érdekeit. A zárolt személyes adat kizárólag addig kezelhető, ameddig fennáll az az adatkezelési 
cél, amely a személyes adat törlését kizárta. 

 

8. Adatkezelő törli a személyes adatot, ha kezelése jogellenes, a Felhasználó kéri, a kezelt adat 
hiányos vagy téves – és ez az állapot jogszerűen nem orvosolható – feltéve, hogy a törlést törvény 
nem zárja ki, az adatkezelés célja megszűnt, vagy az adatok tárolásának törvényben 
 

meghatározott határideje lejárt, azt a bíróság vagy a Nemzeti Adatvédelmi és 
Információszabadság Hatóság elrendelte. 

 

9. Az adatkezelő megjelöli az általa kezelt személyes adatot, ha az érintett vitatja annak 
helyességét vagy pontosságát, de a vitatott személyes adat helytelensége vagy pontatlansága 
nem állapítható meg egyértelműen. 
 

10. A helyesbítésről, a zárolásról, a megjelölésről és a törlésről az érintettet, továbbá mindazokat 
értesíteni kell, akiknek korábban az adatot adatkezelés céljára továbbították. Az értesítés 
mellőzhető, ha ez az adatkezelés céljára való tekintettel az érintett jogos érdekét nem sérti. 
 

11. Ha az adatkezelő az érintett helyesbítés, zárolás vagy törlés iránti kérelmét nem teljesíti, a 
kérelem kézhezvételét követő 30 napon belül írásban közli a helyesbítés, zárolás vagy törlés iránti 
kérelem elutasításának ténybeli és jogi indokait. A helyesbítés, törlés vagy zárolás iránti kérelem 
elutasítása esetén az adatkezelő tájékoztatja az érintettet a bírósági jogorvoslat, továbbá a 
Hatósághoz fordulás lehetőségéről. 

 

12.A Felhasználó szavatolja az Adatkezelőnek adott bárminemű információ (pl.: név, cím, e-mail 
cím, telefonszám, számlázási adatok, stb.) pontosságát, azok helytelenül/hiányosan való 
megadásából eredő bárminemű hibás teljesítés miatt az Adatkezelővel szemben sem anyagi-, 
jogi-, vagy egyéb jellegű követeléssel nem élhet. Adatkezelő megtesz minden szükséges 
intézkedést, mellyel a szolgáltatáshoz szükséges információt/adatokat a Felhasználótól 
beszerezze, illetve a Felhasználó kérésére, vagy pontosítására javítja a helytelen/hibás 
adatot/adatokat. 

 

Jogorvoslat 

1. Felhasználó tiltakozhat személyes adatának kezelése ellen, ha 
 

a) a személyes adatok kezelése vagy továbbítása kizárólag az Adatkezelőre vonatkozó jogi 
kötelezettség teljesítéséhez, vagy az Adatkezelő, adatátvevő vagy harmadik személy jogos 
érdekének érvényesítéséhez szükséges, kivéve, ha az adatkezelést törvény rendelte el;  

b) a személyes adat felhasználása vagy továbbítása közvetlen üzletszerzés, közvélemény-kutatás 
vagy tudományos kutatás céljára történik;  

c) törvényben meghatározott egyéb esetben. 
 

2. Adatkezelő a tiltakozást a kérelem benyújtásától számított legrövidebb időn belül, de legfeljebb  

15 nap alatt megvizsgálja, annak megalapozottsága kérdésében döntést hoz, és döntéséről a 
kérelmezőt írásban tájékoztatja. Ha az Adatkezelő az érintett tiltakozásának megalapozottságát 
megállapítja, az adatkezelést – beleértve a további adatfelvételt és adattovábbítást is – 
megszünteti, és az adatokat zárolja, valamint a tiltakozásról, továbbá az annak alapján tett 
intézkedésekről értesíti mindazokat, akik részére a tiltakozással érintett személyes adatot 
korábban továbbította, és akik kötelesek intézkedni a tiltakozási jog érvényesítése érdekében. 
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3. Amennyiben a Felhasználó Adatkezelőnek a meghozott döntésével nem ért egyet, az ellen – 
annak közlésétől számított 30 napon belül – bírósághoz fordulhat. A bíróság soron kívül jár el. 

 

4. Az adatkezelő esetleges jogsértése ellen panasszal a Nemzeti Adatvédelmi és 
Információszabadság Hatóságnál lehet élni:  

Nemzeti Adatvédelmi és Információszabadság 
Hatóság 1125 Budapest, Szilágyi Erzsébet fasor 22/C. 
Levelezési cím: 1530 Budapest, Postafiók: 5. 
 

Telefon: +36 -1-391-1400 

Fax: +36-1-391-1410 

E-mail: ugyfelszolgalat@naih.hu 

 

Bírósági jogérvényesítés 
 

1. Azt, hogy az adatkezelés a jogszabályban foglaltaknak megfelel, az adatkezelő köteles 
bizonyítani. Az adattovábbítás jogszerűségét az adatátvevő köteles bizonyítani. 

 

2. A per elbírálása a törvényszék hatáskörébe tartozik. A per – az érintett választása szerint – az 
érintett lakóhelye vagy tartózkodási helye szerinti törvényszék előtt is megindítható. 
 

3. A perben fél lehet az is, akinek egyébként nincs perbeli jogképessége. A perbe a Hatóság az 
érintett pernyertessége érdekében beavatkozhat. 
 

4. Ha a bíróság a kérelemnek helyt ad, az adatkezelőt a tájékoztatás megadására, az adat 
helyesbítésére, zárolására, törlésére, az automatizált adatfeldolgozással hozott döntés 
megsemmisítésére, az érintett tiltakozási jogának figyelembevételére, illetve az adatátvevő által 
kért adat kiadására kötelezi. 

 

5. Ha a bíróság az adatátvevő kérelmét elutasítja, az adatkezelő köteles az érintett személyes 
adatát az ítélet közlésétől számított 3 napon belül törölni. Az adatkezelő köteles az adatokat akkor 
is törölni, ha az adatátvevő a meghatározott határidőn belül nem fordul bírósághoz. 

 

6. A bíróság elrendelheti ítéletének – az adatkezelő azonosító adatainak közzétételével történő – 
nyilvánosságra hozatalát, ha azt az adatvédelem érdekei és nagyobb számú érintett védett jogai 
megkövetelik. 
 

 

Kártérítés és sérelemdíj 

1. Ha az adatkezelő az érintett adatainak jogellenes kezelésével vagy az adatbiztonság 
követelményeinek megszegésével másnak kárt okoz, köteles azt megtéríteni. 

 

2. Ha az adatkezelő az érintett adatainak jogellenes kezelésével vagy az adatbiztonság 
követelményeinek megszegésével az érintett személyiségi jogát megsérti, az érintett az 
adatkezelőtől sérelemdíjat követelhet. 
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3. Az érintettel szemben az adatkezelő felel az adatfeldolgozó által okozott kárért és az adatkezelő 
köteles megfizetni az érintettnek az adatfeldolgozó által okozott személyiségi jogsértés esetén járó 
sérelemdíjat is. Az adatkezelő mentesül az okozott kárért való felelősség és a sérelemdíj 
megfizetésének kötelezettsége alól, ha bizonyítja, hogy a kárt vagy az érintett személyiségi 
jogának sérelmét az adatkezelés körén kívül eső elháríthatatlan ok idézte elő. 

 

4. Nem kell megtéríteni a kárt és nem követelhető a sérelemdíj annyiban, amennyiben a kár a 
károsult vagy a személyiségi jog megsértésével okozott jogsérelem az érintett szándékos vagy 
súlyosan gondatlan magatartásából származott. 

 

(5) Ha a személyes adat felvételére az érintett hozzájárulásával került sor, az adatkezelő a felvett 
adatokat törvény eltérő rendelkezésének hiányában 
 

a) a rá vonatkozó jogi kötelezettség teljesítése céljából, vagy 

 

b) az adatkezelő vagy harmadik személy jogos érdekének érvényesítése céljából, ha ezen érdek 
érvényesítése a személyes adatok védelméhez fűződő jog korlátozásával arányban áll 
 

további külön hozzájárulás nélkül, valamint az érintett hozzájárulásának visszavonását követően is 
kezelheti.



 

10. számú melléklet 
 

SZÜLŐI HOZZÁJÁRULÁSI NYILATKOZAT SZEMÉLYES ADATOK 

KEZELÉSÉHEZ 

 

Alulírott, büntetőjogi felelősségem tudatában nyilatkozom arról, hogy a Nemesvámosi 

Csillagvirág Óvoda és Bölcsőde (8248 Nemesvámos, Patak u. 1.), a magam és gyermekem 

(gyermek neve:……………………………………..……………… szül. ideje: 

…….……………..…....) – 

 

önként szolgáltatott személyes és egészségügyi adatait – tudtommal és hozzájárulásommal 

teljes körűen használja fel, tárolja, kezeli, továbbítja a hatályos jogszabályok, valamint az 

intézmény Adatvédelmi és Adatkezelési Szabályzata és a jogszabályi előírások szerint. 

 

Nyilatkozom, hogy az Intézmény Adatkezelési tájékoztatóját megismertem és az abban 

foglaltakat tudomásul veszem. 

 

Azon intézmény által szervezett programok és feladatkörébe tartozó tevékenységek 

esetében, melyben a jogalap a szülői hozzájárulás, az alábbiak szerint nyilatkozom. 

Hozzájárulásom az írásban benyújtott visszavonásig érvényes. 

Kérjük minden pontban a megfelelő szöveg beírásával (igen/nem) szíveskedjenek nyilatkozni, 

és minden oldalt aláírásukkal szíveskedjenek ellátni! 

 

Az üres jelölő négyzet a hozzájárulás megtagadását jelenti!  

 

ADATTERÜLET                                                                                                                 
.                                                                                                     Hozzájárulok 
.                                                                                                         igen/nem 

 

gyermek intézményi előjegyzése-, felvétele-, átvételekor benyújtott   

dokumentumok (születési anyakönyvi kivonat, gyermekoltási könyv, 

személyi igazolvány, taj kártya, lakcímet igazoló hatósági igazolványok) 

fénymásolata  

gyermek megadott egészségügyi adatai (étkeztetéshez, valamint a 
szakszerű ellátás biztosításához) 
 

szakszolgálati (BTM, SNI, nevelési tanácsadás) vizsgálatra küldött gyermekek 

– beküldési kérelem, szakvélemény szülői példány, intézményi 
befogadó nyilatkozaton szülői kérelem az intézmény kijelölésére) 

dokumentumok fénymásolatai 
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szülői nyilatkozat az intézményi alapdokumentumok 
megismeréséről (közös listán névvel, aláírással) 

szülői szervezet, óvodaszék, alapítványi támogatások adományok 
(étel, tárgyi, pénzbeni) 

szülői nyilatkozatok (hozzájáruló nyilatkozat a személyes adatok 

kezeléséhez) házirend átvétele, hozzájárulás az Intézmény által szervezett 
programokon gyermeke részvételéhez, közös listán névvel, aláírással) 
 

fenntartói, családsegítő vagy egyéb szervezet adományai, pályázataihoz 
történő adatszolgáltatás 
 

feljegyzések, jegyzőkönyvek a fogadóórákról, szülői 
értekezletekről (hozzászólások, aláírások) 

 az Intézmény által szervezett programokon történő fotózások alkalmával készült fotókat, videókat 
az intézmény    szabadon (bármilyen célból, bármikor) megjelenítheti az: 

 

● intézmény honlapján (www.csillagviragovoda.hu),  

● a csoport zárt facebook csoportjában,  

● az intézmény mindennemű rendezvényén (pl. Kiállítás)  

● Intézményi dokumentációkban (beszámolók, pályázatok, stb.)  

● megyei/városi/települési folyóirat és egyéb szakmai 
újságban, önkormányzati honlapon  

az Intézmény által szervezett rendezvények, ügyeleti időszakok, 

részvételi igényfelméréseit az Intézményben nyilvánosan 

kifüggeszthessék 
 

térítéses fakultatív szolgáltatások igénylése, finanszírozása (sport, 
néptánc stb. közös listán névvel, aláírással) 

 

intézményi (finanszírozást igénylő) programok szülői hozzájárulása 
(fotózás, kirándulás, színházlátogatás, közös listán névvel, aláírással) 

 

gyermekegészségügyi szolgáltatások igénybevétele, engedélyezése 
(általános vizsgálat, fogászat, szemészet, fejlesztő foglalkozások) 
közös listán névvel, aláírással) 

 

kamerarendszer működésének hozzájárulása (közös listán névvel, aláírással) 

 

levelezési listában történő megjelenés (név, e-mail cím) 
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…………………, 20………………………….. 

 

Különélő vagy elvált szülők esetében csak az a szülő adhat érvényes adatkezelési 
nyilatkozatot, aki a szülői felügyeleti jogok gyakorlására jogosult. 
 

(A Nemzeti Adatvédelmi és Információszabadság Hatóság állásfoglalása alapján: a nevelési, 

oktatási intézménynek nem feladata, hogy ezt a kérdést mélységében vizsgálja, el kell 

fogadnia az erről szóló szülőitájékoztatást azzal, hogy vita esetén az ellentmondást az erre 
jogosult hatóságnak (gyámhatóság, bíróság )kell megoldania.) 

 

 

__________________________ __________________________ 

szülő, gondviselő szülő, gondviselő 

neve (nyomtatott betűvel) neve (nyomtatott betűvel) 

 

 

 

 

__________________________ __________________________ 

szülő, gondviselő szülő, gondviselő 

aláírása aláírása 
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Panaszkezelési Szabályzat 
 

Nemesvámosi Csillagvirág Óvoda 

és Bölcsőde 
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1. ÁLTALÁNOS RÉSZ 

 

1.1. Bevezetés 

Az intézmény a partnerek panaszainak egységes szabályok szerint történő, átlátható, 

hatékony kezelése és kivizsgálása érdekében elkészítette a panaszkezelés módjáról szóló 

szabályzatát. 

 

1.2. A szabályzat célja 

A panaszkezelési szabályzat célja, hogy intézményi partnereink elégedettsége és 

igényeinek magasabb szintű kielégítése érdekében a fontos visszajelzéseket tartalmazó 

panaszok kezelésének, kivizsgálásának, nyilvántartásának és értékelésének rendje szerves 

részévé váljon intézményi tevékenységünknek, az intézményi folyamatoknak. 

 

1.3. Alapelvek 

Intézményi gyakorlatunk alapkövetelménye partnereink felvetéseinek gyors kivizsgálása 

és a feltárt hibák orvoslása. A beérkezett észrevételeket elemezzük, és ennek eredményeit 

felhasználjuk szolgáltatásaink továbbfejlesztéséhez. A panaszokat és a panaszosokat 

megkülönböztetés nélkül, egyenlően, azonos eljárások keretében és szabályok szerint 

kezeljük. A panaszkezelésnek gyorsnak, tisztességesnek és érdeminek kell lennie, amelynek 

során fel kell tárni a panasz okát, indokát és ezt követően a panaszt minél előbb 

orvosolni kell. 
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2. A PANASZKEZELÉS MENETE 

 

2.1. A panasz bejelentése 

 

A bejelentés módjai 

 

 

 

 

 

 

Szóbeli panasz 

Személyesen Hétfőtől péntekig, 

8
00

 
-16 

00
 
között 

 

 

 

Az óvoda vezetőjénél 

 Az intézményvezetőnek, az 

óvodavezető-helyettesnek 

vagy a bölcsődevezetőnek 

 

Telefonon 

 

 

 

 

 

Hétfőtől péntekig, 

8
00

 
- 16 

00
 
között 

 

Az intézményvezetőnek, az 

óvodavezető-helyettesnek 

vagy a bölcsődevezetőnek 

Telefon: 

Óvoda: 06/30/514-92-96 

Bölcsőde: 30/514-92-69 

 

 

 

Írásbeli panasz 

Személyesen vagy 

más által átadott irat 

útján 

Hétfőtől péntekig, 

8
00

 
- 16 

00
 
között 

 

Az intézményvezetőnek, az 

óvodavezető-helyettesnek 

vagy a bölcsődevezetőnek 

 

Postai úton bármikor Az óvoda címére:  

8248 Nemesvámos, Patak 

u. 1. vagy a  

bölcsőde címére: 

8248 Nemesvámos,  

József A. utca 1. 

Elektronikus 

levélben 

bármikor Az  óvoda  e-mail 

címe: 

ovoda@nemesvamos.hu 

vagy a 

bölcsőde e-mail címére:  

bolcsode@nemesvamos.hu 

 

 

2.2. A panasz kivizsgálása és megválaszolása 

 

A szóbeli panaszt az intézmény haladéktalanul megvizsgálja és a lehető legrövidebb időn 

belül orvosolja. Ha a partner a panasz kezelésével nem ért egyet vagy a panasz azonnali 

kivizsgálása nem lehetséges, az intézmény a panaszról jegyzőkönyvet vesz fel, és annak 

másolati példányát személyesen közölt szóbeli panasz esetén a partnernek átadja, telefonon 

mailto:ovoda@nemesvamos.hu
mailto:bolcsode@nemesvamos.hu
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közölt szóbeli panasz esetén megküldi. Egyéb szóbeli panasz esetén, az írásbeli panaszra 

vonatkozó szabályok szerint járunk el. 

Írásbeli panasz esetén azt érdemben megvizsgáljuk és a panasszal kapcsolatos 

álláspontunkat, az érdemi döntést/intézkedést, pontos indoklással ellátva, a panasz 

közlését követő 15 napon belül írásban megküldjük a partner részére. Igény esetén a 

kivizsgálás eredményéről telefonon vagy emailben is értesítést küldünk. 

 

Gyvt. 36. § (1) A gyermek, a gyermek szülője vagy más törvényes képviselője, valamint a 

gyermekönkormányzat és a fiatal felnőtt, továbbá a gyermekek érdekeinek védelmét ellátó 

érdek-képviseleti és szakmai szervek a házirendben foglaltak szerint panasszal élhetnek az 

intézmény vezetőjénél vagy érdek-képviseleti fórumánál
 
 

a) az ellátást érintő kifogások orvoslása érdekében, 

b) a gyermeki jogok sérelme, továbbá az intézmény dolgozói kötelezettségszegése esetén, 

c)
 
a 136/A. § szerinti iratbetekintés megtagadása esetén. 

(2)
 
Az intézmény vezetője, illetve az érdekképviseleti fórum a panaszt kivizsgálja, és 

tájékoztatást ad a panasz orvoslásának más lehetséges módjáról. A gyermek szülője vagy más 

törvényes képviselője, valamint a gyermekönkormányzat és a gyermek, illetve fiatal felnőtt az 

intézmény fenntartójához vagy a gyermekjogi képviselőhöz fordulhat, ha az intézmény 

vezetője vagy az érdekképviseleti fórum 15 napon belül nem küld értesítést a vizsgálat 

eredményéről, vagy ha a megtett intézkedéssel nem ért egyet. 

 

15/1998. NM rend. 2. § (2)
 
A gyermeki jogok minél szélesebb körű érvényesülése érdekében 

a gyermekjóléti, illetve gyermekvédelmi szolgáltató tevékenységet végzők (a továbbiakban: 

szolgáltatók) gondoskodnak arról, hogy a gyermekek számára megismerhető legyen a 

gyermekjogi képviselő neve, telefonszáma, valamint fogadóóráinak helye és időpontja. 

A gyermekjogi képviselővel kapcsolatos adatok megtalálhatók a: www.ijsz.hu oldalon. 

 

 

 

 

 

 

http://www.ijsz.hu/
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3. PANASZNYILVÁNTARTÁS 

 

3.1. A panaszok és intézkedések nyilvántartása 

 

A partnerek panaszairól és az azok megoldását szolgáló intézkedésekről nyilvántartást 

vezetünk, amely az alábbi adatokat tartalmazza: 

 a panaszos (intézmény/személy) adatait 

 a panasz leírását, tárgyát képező esemény vagy tény megjelölését 

 a panasz benyújtásának időpontját és módját 

 a panasz orvoslására szolgáló intézkedés leírását, elutasítás esetén 

annak indoklását 

 a panaszügy intézéséért, illetve az intézkedés végrehajtásáért felelős 

személy(ek) megnevezését  

 az intézkedés teljesítésének és a panasz lezárásának határidejét 

 a kivizsgálás során beszerzett információkat és esetleges szakvéleményt 

 a panaszban megjelölt igényről való döntést 
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4. A PANASZKEZELÉS FOLYAMATA 

 

1. A panasz benyújtása 

2. Regisztráció, jegyzőkönyv készítés 

3. Kivizsgálás 

4. Döntés  

5. Válasz 

6. Elemzés     

o a panasz megválaszolásának időpontját és módját 

o a panaszkezelés elemzéséhez és fejlesztéséhez kapcsolódó egyéb 

információkat (pl. panasz oka, gyakorisága) 

 

 

4.1. Az írásbeli panaszokat – beleértve a személyes megjelenés során előadott panaszról 

készült jegyzőkönyvet is – továbbá az azokra adott válaszokat három évig archiváljuk, ezt 

követően az adathordozókat (okiratokat) selejtezzük. A panaszügyi nyilvántartásban 

rögzített személyes adatok kizárólag a panasz regisztrálásának és elbírálásának célját 

szolgálják. A panasz regisztrációját követően megkezdődik a panasz kivizsgálása, a hiányzó 

információk, szakvélemények stb. beszerzése. 

 Amennyiben valamennyi fontos információ rendelkezésre áll, a vizsgálati szakasz lezárul 

és sor kerül a döntéshozatalra. 

A döntés lehet: 

 a panasz elfogadása 

 panasz részbeni elfogadása 

 panasz elutasítása 

 

A döntéshozatalt a válasz elkészítése és megküldése követi írásos formában  

(írásban, faxon, e-mailben). Intézményünk kiemelt figyelmet fordít a minőségi 

panaszkezelés biztosítására, ezért a panaszkezelési folyamat végén monitoring (elemző) 

tevékenységet folytat, amelynek során többek között vizsgálja: 

 a panaszok átfutási idejét 

 a panaszok számát 

 a partnerek panaszkezeléssek kapcsolatos elégedettségét 
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 illetve egyes konkrét panaszügy vonatkozásában a partner 

elégedettségét. 

 

 

5. JOGORVOSLATI LEHETŐSÉGEK 

 

A panasz elutasítása esetén az intézmény a partnert írásban tájékoztatja arról, hogy 

panaszával milyen szervhez, hatósághoz vagy bírósághoz fordulhat. 

 

 

 

6.EGYÉB RENDELKEZÉSEK 

 

A szabályzat elérhetősége: Nemesvámosi Csillagvirág Óvoda és Bölcsőde, vezetői iroda 

Jelen panaszkezelési szabályzatot az intézmény honlapján (www. csillagviragovoda.hu) 

is elérhetővé, illetve közzéteszi. 

 

6.1. Hatálybalépés 

Jelen szabályzat, 2019. 09. 01. napjától hatályos. 
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