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1.Általános információk az intézményről 
Az intézmény hivatalos elnevezése:  

Csóti Csodavilág Óvoda és Mini 

Bölcsőde 
Az intézmény címe székhelye és elérhetősége: 

8558. Csót, Rákóczi u. 6. 

Telefon: 06-89/354-363 

E-mail:  csotiovi8558@gmail.com 

Honlap: www.csotiovi.hu 

OM azonosító:   201901 

Igazgató: Kékesi-Szabó Csilla 

A Csóti Csodavilág Óvoda és Mini 

Bölcsőde logója: 

Az intézmény fenntartója, címe és elérhetősége: 

Csót Község Önkormányzata 

Telefon: 06-89/354-205 

E-mail: csot@globonet.hu 

Az óvoda férőhelyszáma:      50     fő  

Az óvoda csoportjainak száma:  2 

Az óvoda nyitvatartása: 07:00-16:30 

A mini bölcsőde férőhelyszáma: 7 fő (ha mindegyik 

kisgyermek betöltötte a 2. életévet, akkor 8 fő) 

A mini bölcsődei csoportjainak száma:  1 

A mini bölcsőde nyitvatartása: 07:30  -  15:30 

Fejlesztést segítő szakemberek: 

- Logopédus  

- Fejlesztő óvodapedagógus 

-  Gyógypedagógus 

Elérhetősége: az óvodapedagógusokon és a kisgyermeknevelőn keresztül 

Az óvoda működési köre: Csót és Béb községek közigazgatási területe 

A mini bölcsőde működési köre: Csót község közigazgatási területe 

Az óvoda szakmai tevékenységét meghatározó jogszabályok: 
-2023. évi LII. tv. A pedagógusok új életpályájáról 
-401/2023. (VIII.30.) Kormányrendelet a pedagógusok új életpályájáról szóló 2023. évi LII. tv. 

végrehajtásáról 
-44/2023. (X.19.) BM rendelet a pedagógusok új életpályájáról szóló 2023. évi LII. tv. 

hatálybalépésével kapcsolatos egyes köznevelési tárgyú miniszteri rendeletek módosításáról 
2011. évi CXC törvény a nemzeti köznevelésről 
-363/2012. (XII.17.). évi kormányrendelet Az óvodai nevelés alapprogramja 
-20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatási intézmények működéséről és a köznevelési 

intézmények névhasználatáról 
-A 229/2012. (VIII. 28.) Korm. rendelete a nemzeti köznevelésről szóló törvény végrehajtásáról 
-Pedagógiai Program 
-32/2012. (X. 8.) EMMI rendelet A Sajátos nevelési igényű gyermekek óvodai nevelésének irányelve 

kiadásáról 
-15/2013. (II. 26.) EMMI rendelet A pedagógiai szakszolgálati intézmények működéséről 
-Útmutató a pedagógusok minősítési rendszeréhez 
-Tanfelügyeleti kézikönyv – óvodák számára 
-Önértékelési kézikönyv – óvodák számára 
 

mailto:csot@globonet.hu


  

 

5 

 

A mini bölcsőde szakmai tevékenységét meghatározó jogszabályok: 
-Bölcsődei nevelés-gondozás országos alapprogramja. 
-A gyermekek védelméről és gyámügyi igazgatásról szóló 1997. évi XXXI. törvény. (Gyvt.) 
-A személyes gondoskodást nyújtó gyermekjóléti, gyermekvédelmi intézmények, valamint 
 személyek szakmai feladatairól és működésük feltételeiről szóló 15/1998. (IV. 30.) NM 
 rendelet 
-1992. évi CXC. tv. a közalkalmazottak jogállásáról. 
-2003. évi CXXV. Törvény „Az egyenlő bánásmódról és az esélyegyenlőség 
 előmozdításáról”. 
-328/2011. (XII. 29) Kormányrendelet a személyes gondoskodást nyújtó gyermekjóléti 
 alapellátások és gyermekvédelmi szakellátások térítési díjáról és az igénylésükhöz 
 felhasználható bizonyítékokról. 
-37/2014. (IV. 30.) EMMI rendelet a közétkeztetésre vonatkozó táplálkozás-egészségügyi 
 előírásokról. 
 -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 

-Az intézmény Szervezeti és működési szabályzata 
-Az intézmény Szakmai programja 

 
2.A SZERVEZETI ÉS MŰKÖDÉSI SZABÁLYZAT JOGI HÁTTERE 

A Szervezeti és Működési Szabályzat az alább felsorolt jogszabályok figyelembe vételével készült:  

 

Törvények:  
- A Gyermekek jogairól szóló, New Yorkban, 1989. november 20-án kelt Egyezmény kihirdetéséről 

szóló 1991. évi LXIV. törvény  

- 1992. évi XXXIII. törvény a közalkalmazottak jogállásáról  

- 1993. évi XCIII. törvény a munkavédelemről  

-  2023. évi LII. tv. A pedagógusok új életpályájáról 

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

védelméről  

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

- 1999. évi XLII. törvény a nemdohányzók védelméről és a dohánytermékek fogyasztásának 

szabályairól  

- 2011. évi CXC törvény a nemzeti köznevelésről  

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

- Az egészségügyi alapellátásról szóló 2015. évi CXXIII. törvény  

- Magyarország Alaptörvénye (2011.)  

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

- 2011. évi CLXXIX. törvény a nemzetiségek jogairól  

- 2011. évi CCXI. törvény a családok védelméről  

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

- A családok támogatásáról szóló 1998. évi LXXXIV. törvény  

- 2012. évi I. törvény a Munka Törvénykönyvéről (Mt.)  

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

nyilvántartási rendszerről  

- 2015. évi CXXIII. törvény az egészségügyi alapellátásról  
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Kormányrendeletek:  
- 235/1997. (XII.17. Kormányrendelet a gyámhatóságok, a területi gyermekvédelmi 

szakszolgálatok, a gyermekjóléti szolgálatok és a személyes gondoskodást nyújtó szervek és 

személyek által kezelt személyes adatokról  

- 149/1997. (IX.10.) Korm. rendelet a gyámhatóságokról, valamint a gyermekvédelmi és gyámügyi 

eljárásról  

- A családok támogatásáról szóló 1998. évi LXXXIV. törvény végrehajtásáról szóló 223/1998. (XII. 

30.) Korm. rendelet  

- 257/2000. (XII. 26.) Korm. rendelet a közalkalmazottak jogállásáról szóló 1992. évi XXXIII. 

törvénynek a szociális, valamint a gyermekjóléti és gyermekvédelmi ágazatban történő 

végrehajtásáról  

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

követelményeiről  

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

- 370/2011. (XII.31.) Korm. rendelet a költségvetési szervek belső kontrollrendszeréről és belső 

ellenőrzéséről (Ber.)  

- 328/2011. (XII. 29.) Korm. rendelet a személyes gondoskodást nyújtó gyermekjóléti alapellátások 

és gyermekvédelmi szakellátások térítési díjáról és az igénylésükhöz felhasználható bizonyítékokról  

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

- 369/2013. (X. 24.) Korm. rendelet a szociális, gyermekjóléti és gyermekvédelmi szolgáltatók, 

intézmények és hálózatok hatósági nyilvántartásáról és ellenőrzéséről  

- 415/2015. (XII. 23.) Korm. rendelet a szociális, gyermekjóléti és gyermekvédelmi igénybevevői 

nyilvántartásról és az országos jelentési rendszerről  

-  401/2023. (VIII.30.) Kormányrendelet a pedagógusok új életpályájáról szóló 2023. évi LII. tv. 

végrehajtásáról 

- 402/2023. (VIII.30.) Korm. rend. a pedagógusok új életpályájáról szóló 2023. évi LII. tv. szerinti 

felzárkózó és kedvezményezett települések listájáról, valamint egyes közneveléssel összefüggő 

Korm. rendeletek módosításáról 

-  403/2023. (VIII.30.) Korm. rendelet egyes közneveléssel összefüggő kormányrendeletek 

módosításáról 

 

Miniszteri rendeletek:  
- 18/1998. (VI. 3.) NM rendelet a fertőző betegségek és a járványok megelőzése érdekében 

szükséges járványügyi intézkedésekről  

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

- 44/2007. OKM rendelet a katasztrófák elleni védekezés és a polgári védelem ágazati feladatairól  

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

intézmények, valamint személyek szakmai feladatairól és működésük feltételeiről (a továbbiakban: 

15/1998.(IV. 30.) NM rendelet)  

- 33/1998. (VI.24) NM rendelet a munkaköri, szakmai, ill. személyi alkalmasság orvosi 

vizsgálatáról és véleményezéséről.  

- 9/2000. (VIII.4) SzCsM rendelet a személyes gondoskodást végző személyek továbbképzéséről és 

a szociális szakvizsgáról  

- 78/2003. ( XI. 27) GKM rendelet a játszótéri eszközök biztonságáról.  

- A területi védőnői ellátásról szóló 49/2004. (V. 21.) ESzCsM rendelet  

- 15/2013. (II.26.) EMMI rendelet a pedagógiai szakszolgálati intézmények működéséről  
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- 48/2012. (XII.12.) EMMI rendelet a pedagógiai-szakmai szolgáltatásokról, a pedagógiai-szakmai 

szolgáltatásokat ellátó intézményekről és a pedagógiai-szakmai szolgáltatásokban való 

közreműködés feltételeiről  

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

intézmények névhasználatáról  

- 37/2014. (IV. 30.) EMMI rendelet a közétkeztetésre vonatkozó táplálkozás-egészségügyi 

előírásokról  

- 6/2016. (III. 24.) EMMI rendelet a személyes gondoskodást nyújtó gyermekjóléti, gyermekvédelmi 

intézmények, valamint személyek szakmai feladatairól és működésük feltételeiről szóló 15/1998. (IV. 

30.) NM rendelet módosításáról 

-  68/2013. (XII.29.) NGM rendelet a kormányzati funkciók, államháztartási szakfeladatok és 

szakágazatok osztályozási rendjéről  

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

-   44/2023. (X.19.) BM rendelet a pedagógusok új életpályájáról szóló tv. hatálybalépésével 

kapcsolatos egyes köznevelési tárgyú miniszteri rendeletek módosításáról  

 

-Az intézmény hatályos alapító okirata, 

-nevelőtestületi határozatok, 

-vezetői utasítások. 
 

A felsorolt jogszabályok mellett a kapcsolódó törvények és rendelkezések, valamint a Csót Község 

Önkormányzatának Képviselő- Testülete vonatkozó rendelkezései az irányadók.  

A Szervezeti és Működési Szabályzatban foglaltakat azok is kötelesek betartani, akik az óvodával 

és a mini bölcsődével kapcsolatba kerülnek, valamint igénybe veszik szolgáltatásainkat.  
 

2.1.Az SZMSZ hatályba lépése 

Az SZMSZ 2024. január 1-jén lép hatályba, és határozatlan időre szól. Módosítására akkor kerül 

sor, ha a fenti jogszabályok megváltoznak, vagy ha a nevelőtestület erre javaslatot tesz. 

 

2.2.Az SZMSZ hatályának kiterjedése 

Személyi hatálya kiterjed:  

-az óvodába és a mini bölcsődébe járó gyermekek közösségére,  

-a nevelőtestület valamennyi tagjára,  

-kisgyermeknevelőre, bölcsődei dajkákra,  

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

 végzőkre, illetve azokra, akik részt vesznek az óvoda és a mini bölcsőde feladatainak  

 megvalósításában,  

-az intézmény igazgatójára,  

-a nevelő – oktató munkát segítőkre,  

-a szülőkre, törvényes képviselőkre, értesítendő hozzátartozókra azokon a területeken, 

 ahol érintettek, 

-önértékelési csoportra,  

-az óvoda és bölcsőde programjain résztvevő vendégekre.  
 

Területi hatálya kiterjed:  

-az óvoda és a mini bölcsőde területére,  

-az óvoda-bölcsőde által szervezett – a nevelési program végrehajtásához kapcsolódó 

  óvodán és bölcsődén kívüli programokra,  

-az intézmény képviselete szerinti alkalmaira, külső kapcsolataira.  

 



  

 

8 

 

Időbeni hatálya kiterjed: 

Az óvodai nevelés, a bölcsődei nevelés-gondozás teljes idejében, az ezek keretében zajló 

programokra, eseményekre, illetve az intézmény külső képviseleti alkalmaira. 
 

2.3. A SZMSZ hatályba lépésének folyamata 

A szervezeti és működési szabályzat elfogadása, jóváhagyása, megtekintése  

Az SZMSZ-t az igazgató a nevelőtestület bevonásával készíti el, és az intézmény honlapján teszi 

közzé. Az SZMSZ-t a fenntartó hagyja jóvá. (Nktv. 25.§ (1)) 

Az SZMSZ elfogadásakor az óvodai szülői közösség véleményét be kell szerezni.(20/2012. (VIII. 

31.) EMMI 4.§ (5))  
 

Módosítására akkor kerül sor, ha a fenti jogszabályokban, az intézményben szervezeti és működési 

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

javaslatot tesz. A módosítás alkalmával az eljárási rendet az Nkt. 25.§ - a határozza meg.  
 

3.ÁLTALÁNOS RENDELKEZÉSEK 

3.1.A SZMSZ célja 

Az SZMSZ határozza meg az intézmény szervezeti felépítését, az intézményi működés belső 

rendjét, a belső és külső kapcsolatokra vonatkozó megállapításokat és mindazon rendelkezéseket, 

amelyeket jogszabály nem utal más hatáskörbe. 

A Szervezeti és Működési Szabályzat a kialakított célrendszerek, tevékenységcsoportok folyamatos 

összehangolt működését és kapcsolatrendszerét tartalmazza. 

Az SZMSZ létrejött az érvényben lévő jogszabályok és rendeletek alapján. 
 

3.2. Az intézmény meghatározása az alapító okirat szerint 
 

Az intézmény neve: Csóti Csodavilág Óvoda és Mini Bölcsőde 

Székhelye:  8558 Csót Rákóczi u. 6 
 

OM azonosító:  201901 

Az alapító okirat kelte:   2024. 01. 04.             Okirat száma: Cs/3-4/2024. 

Alapításának ideje:  2011. 09. 01. 

Alapító szerve:           Csót Község Önkormányzata 
 

Az intézmény törzskönyvi azonosító száma: 794408 
 

Az intézmény adószáma:  15794402-2-19 
 

Az intézmény típusa:  
többcélú intézmény:  óvoda-mini bölcsőde 
 

Az intézménybe felvehető maximális gyermeklétszám:   
   

 A feladatellátási hely megnevezése tagozat 

megjelölése 

maximális 

gyermeklétszám 

1. Csóti Csodavilág Óvoda és Mini Bölcsőde óvoda 50 fő 

2. Csóti Csodavilág Óvoda és Mini Bölcsőde bölcsőde 7 fő 

(ha minden gyermek 

betöltötte a 2. életévét, 

akkor 8 fő) 
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Az intézmény fő tevékenységének államháztartási szakágazati besorolása: 

 Szakágazat száma Szakágazat megnevezése 

1. 851020 Óvodai nevelés 

 

Az intézmény alaptevékenysége:   

 A gyermek 3 éves korától a tankötelezettség kezdetéig tartó, a teljes óvodai életet átívelő 

foglalkozásokat és a gyermek napközbeni ellátásával összefüggő feladatokat is magában foglaló 

óvodai nevelési tevékenységgel is összefüggő feladatok ellátása. 

 Bölcsődei ellátás mini bölcsőde keretében a 20 hetestől 3 éves korú gyermekek részére. 

 A sajátos nevelési igényű gyermekek óvodai és bölcsődei ellátásával összefüggő speciális 

eszközökkel, foglalkozásokkal összefüggő feladatok ellátása. 

 A sajátos nevelési igényű gyermekek alábbi típusait látja el az intézmény: 

 A szakértői vélemény alapján: 

  a)enyhe fokban mozgásszervi, érzékszervi fogyatékos (látás-, hallássérült), 

  b)beszédfogyatékosság enyhe és középsúlyos esetei, 

  c)a fentiek közül több enyhe fokú fogyatékosság együttes előfordulása esetén  

    halmozottan fogyatékos, 

  d)egyéb enyhe fokú pszichés fejlődési zavarral, tanulási, figyelem-, vagy  

    magatartásszabályozási zavarral (kivéve a pervazív fejlődési zavarok,  

    autizmus) küzdő, a többi gyermekkel együtt (integráltan) nevelhető gyermekek. 

 Az óvodai nevelés, ellátás (beleértve a sajátos nevelési igényű gyermekek óvodai nevelését, 

ellátását is) a köznevelési törvény szerinti működtetési feladatainak ellátása. 

 A hátrányos helyzetű gyermekek és családok életminőségét javító programokkal, valamint a 

részükre nyújtott speciális tehetséggondozó programokkal összefüggő feladatok ellátása. 

 Az óvodai és a mini bölcsődei ellátottak részére biztosított étkezéssel összefüggő feladatok 

ellátása. 

 Az intézményben a munkavállalók részére biztosított étkezéssel összefüggő feladatok ellátása. 
 

Alaptevékenység kormányzati funkciók szerinti besorolása: 

Ssz. 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. 104031 Gyermekek bölcsődében és mini bölcsődében történő ellátása 

7. 104035 Gyermekétkeztetés bölcsődében, fogyatékosok nappali 

intézményében 

8. 107080 Esélyegyenlőség elősegítését célzó tevékenységek és 

programok 

 

Működési köre:  

-óvoda: Csót és Béb községek közigazgatási területe 

 -mini bölcsőde: Csót község közigazgatási területe 
 

Irányító és felügyeleti szerve: Csót Község Önkormányzat Képviselő-testülete 
 

Fenntartó és működtető szerve: Csót Község Önkormányzata 
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Gazdálkodási besorolása: 

Önállóan működő költségvetési szerv, pénzügyi, gazdasági feladatait Csót Község Önkormányzata 

látja el.  

 

A költségvetési szerv vezetőjének a kinevezési rendje:  

Az álláshelyet nyilvános pályázat útján kell betölteni. A pályázati eljárás előkészítésével és 

lefolytatásával kapcsolatos feladatokat a települési önkormányzat polgármestere látja el. Az 

intézmény igazgatóját Csót Község Önkormányzatának Képviselő-Testülete 5 éves időtartamra 

bízza meg. Az intézmény igazgatója magasabb vezető beosztású köznevelési foglalkoztatott, aki 

önálló munkáltatói jogkörrel rendelkezik az intézmény dolgozói felett. Az igazgató felett a 

munkáltatói jogok gyakorlója az alapító önkormányzat polgármestere. 
 

Foglalkoztatottjaira vonatkozó foglalkoztatási jogviszonyok megjelölése:  

Foglalkoztatottjainak jogviszonya köznevelési foglalkoztatotti (óvoda), illetve közalkalmazotti 

jogviszony (bölcsőde), melyekre A pedagógusok új életpályájáról szóló 2023. évi LII. tv, illetve a  

Közalkalmazottak jogállásáról szóló 1992. évi XXXIII. tv. rendelkezései az irányadók. 

Foglalkoztatottjainak a jogviszonya továbbá lehet munkavállaló, melyekre nézve a Munka 

Törvénykönyvéről szóló 2012. évi I. tv. A munka törvénykönyvéről az irányadó. Egyéb 

foglalkoztatásra irányuló jogviszonyra a Polgári Törvénykönyvről szóló 1959. évi IV. törvény 

alkalmazható (pl. megbízási jogviszony).  

 

A feladatellátást szolgáló vagyon:  

 

                                     Csóti Csodavilág Óvoda és Mini Bölcsőde  

                                     Csót 291. hrsz-ú, Csót, Rákóczi u. 6. szám alatti ingatlan 

 

3.3.Az intézmény hosszú és körbélyegzőinek hivatalos szövege  
hosszú bélyegző I.:  

Csóti Csodavilág Óvoda és Mini Bölcsőde 

                   OM: 201901 

            8558 Csót, Rákóczi u. 6.  

    Tel.: 06/89/354-363 

          Adószám: 15794402-2-19 

        Banksz.:73900425-19019020 

 

hosszú bélyegző II.:      

            Csóti Csodavilág Óvoda  

                 és Mini Bölcsőde 

                   OM: 201901 

            8558 Csót, Rákóczi u. 6. 

   Tel. sz.: 06-89/354-363 

            

körbélyegző:  

    

Csóti Csodavilág Óvoda és Mini Bölcsőde 

                         Csót 
 

 

Az intézményi bélyegzők használatára jogosult:  

-az intézmény igazgatója 
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3.4.Az intézmény jogi és gazdálkodási helyzete:  

Az intézmény önálló intézményként működő jogi személy.  

A fenntartó szervnek kell gondoskodnia az alapfeladatok ellátásához szükséges pénzeszközökről.  

A főkönyvi könyvelést a pénzügyi gazdasági feladatokat Csót Község Önkormányzata látja el, aki 

gondoskodik arról, hogy a számvitelben kellően elkülönüljenek az intézmény gazda-sági 

eseményei. A jóváhagyott intézményi költségvetés felhasználását nyomon követi.  

Az Államkincstár felé történő pénzforgalmi és teljes költségvetési beszámolási kötelezett-ségnek is 

eleget tesz.  

Az intézmény vállalkozási tevékenységet nem folytat. 
 

3.5.Az intézmény alapvető célja, alapfeladatai 

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

felveheti azt a gyermeket is, aki a harmadik életévét a felvételétől számított fél éven belül betölti, 

feltéve, hogy minden, a településen, vagy ha a felvételi körzet másik településen található, az 

érintett településen lakóhellyel, ennek hiányában tartózkodási hellyel rendelkező hároméves és 

annál idősebb gyermek óvodai felvételi kérelme teljesíthető. 

A gyermek abban az évben, amelynek augusztus 31. napjáig a harmadik életévét betölti, a nevelési 

év kezdő napjától legalább napi négy órában óvodai foglalkozáson vesz részt. 

Az óvodai nevelőmunka az Óvodai nevelés Országos Alapprogramjára épülő Pedagógiai program 

alapján folyik. Az Óvodai nevelés Országos Alapprogramját a Kormány adja ki.  

 

A mini bölcsőde a 20 hetes kortól 3 éves korig, a gyermekek napközbeni ellátásával, szakszerű 

gondozásával és nevelésével összefüggő feladatokat látja el.  

A bölcsődei nevelő-gondozómunka a Bölcsődei nevelés-gondozás országos alapprogramjára épülő 

Szakmai program alapján folyik. 
 

3.6.Az intézmény működési alapdokumentumai  
A törvényes működést az alábbi, hatályos jogszabályokkal összhangban álló dokumentumok 

határozzák meg: 
 

 

 

Alapító okirat  
Az intézmény jogszerű működését 2021.09.01.napjától alkalmazandó alapító okirat, és a 

törzskönyvi nyilvántartásba vétel biztosítja.  
 

Pedagógiai program  
Az óvoda szakmai működését, feladatait Az óvodai nevelés országos alapprogramjára épülve a 

Csóti Csodavilág Óvoda és Mini Bölcsőde pedagógiai programja tartalmazza. 

A pedagógiai programot a nevelőtestület közreműködésével az óvodaigazgató készíti el, majd a 

fenntartó hagyja jóvá. 
 

Szakmai program 

A mini bölcsőde szakmai működését, feladatait A bölcsődei nevelés-gondozás országos 

alapprogramjára épülve a Csóti Csodavilág Óvoda és Mini Bölcsőde szakmai programja 

tartalmazza. 

A szakmai programot a kisgyermeknevelő közreműködésével az intézmény igazgatója készíti el, 

majd a fenntartó hagyja jóvá. 
  
SZMSZ  
Az intézmény működését meghatározó dokumentum a szervezeti és működési szabályzat.  
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Házirend  
Az intézmény házirendjeit a gyermeki jogok és kötelességek gyakorlásával, a gyermek óvodai és a 

mini bölcsődei élet rendjével kapcsolatos rendelkezéseket állapítja meg.  

Az óvodai házirendet a nevelőtestület a Szülői munkaközösség véleményének kikérésével fogadja 

el. A mini bölcsőde házirendjét a kisgyermeknevelő fogadja el. A fenntartó joga az ellenőrzés, 

illetve egyetértési jogát gyakorolja, ha rá nézve a benne foglaltak külön költséget jelentenek. 

Az óvodai házirend nem nyilvános. 

 

Éves munkaterv  
Az intézmény hivatalos feladatsora, amely az intézményi célok, feladatok megvalósításához 

szükséges tevékenységek, munkafolyamatok időre beosztott cselekvési terve a felelősök 

megjelölésével.  

Az óvodai éves munkatervet az intézmény igazgatója a nevelőtestülettel közösen készíti el.  

A mini bölcsőde házirendjét az intézmény igazgatója a kisgyermeknevelővel közösen készíti el.  

A fenntartó joga az ellenőrzés, illetve egyetértési jogát gyakorolja, ha rá nézve a benne foglaltak 

külön költséget jelentenek. 
 

Éves beszámoló  
A nevelési évről készített szakmai beszámolókat az intézmény igazgatója készíti el a megvalósulás 

tükrében. Az éves beszámolók minden nevelési év végét követően szeptember 15-ig leadásra 

kerülnek a fenntartó részére.  
 

3.7. Az intézményi dokumentumok nyilvánossága 

Az intézmény alapdokumentumait az intézmény valamennyi alkalmazottja, munkatársa, valamint a 

gyermekek szülei megtekinthetik nyomtatott formában, helyben szokásos módon, továbbá az 

intézmény honlapján.  
 

Helyben szokásos módon az intézmény igazgatói irodájában, az igazgató által hitelesített másolati 

példányban hozzáférhető:  

- Pedagógiai program, Szakmai program  

- SZMSZ  

- Házirend.  
 

A dokumentumok elhelyezéséről a szülők a szülői értekezleteken kapnak tájékoztatást. Kérdéseikre 

is szülői értekezleten kapnak választ.  

Információ az alapdokumentumokról az igazgatótól is kérhető. 

A házirendet a beiratkozáskor kézhez kapják a szülők, ezen kívül a folyosón elhelyezett faliújságon 

megtekinthető.  

Az SZMSZ nyilvánosságra hozatala (közzététele) tekintetében az információs önrendelkezési jogról 

és az információszabadságról szóló 2011. évi CXII. törvényben foglaltak megfelelően irányadóak, 

illetve alkalmazandók. 

Az SzMSz, a Pedagógiai program , a Szakmai program, az óvodai Éves munkaterv és a bölcsőde 

házirendje megtalálhatók az intézmény honlapján is. 
 

3.8.Az intézmény igazgatója által vezetett nyilvántartások, dokumentumok:  
- Felvételi előjegyzési naplók 

- Óvodai törzskönyv 

- Bölcsődei törzskönyv  

- Jegyzőkönyv a gyermekbalesetekről  

- Munkaköri leírások  

- Dolgozók szabadságolásának nyilvántartása  
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- Személyi anyagok vezetése  

- Továbbképzési kötelezettségek nyilvántartása  

- Munkavédelmi napló vezetése  

- Kis – és nagy értékű eszközök nyilvántartása (leltár)  

- Éves munkatervek készítése  

- Intézményvezetői beszámolók készítése  

- Mérési eredmények összesítése 

- Szabályzatok készítése és felülvizsgálata 

- Gyermekek személyi anyagai  

- NRSZH TEVADMIN napi jelentés 

- Havi statisztika 
 

3.9.Az óvodapedagógusok által vezetett nyilvántartások, dokumentumok:  

- Csoportnapló – naprakészen  

- Felvételi és mulasztási napló - naprakészen  

- Egyéni fejlődési napló  

- Mérési eredmények összesítése, csoportszintű kiértékelés, 

- Év végi beszámoló, évértékelés csoportonként 

- Munkaidő nyilvántartás.  
 

3.10.Fejlesztőpedagógus által vezetett dokumentumok:  
- Egyéni fejlesztési tervek,  

- Fejlesztési napló,  

- Felmérések,  

- Éves munkaterv,  

- Év végi beszámoló.  
 

3.11.A kisgyermeknevelő által vezetett dokumentumok 

- Bölcsődei törzslap 

- Családi füzet 

- Csoportnapló 

- Nyilvántartás az ellátási napokról –jelenlét kimutatás  

- Nyilvántartás az ellátási napokról – étkezés kimutatás 

- Fejlődési napló 

- Kisgyermeknevelői jellemzés a szakértői és egyéb szakvizsgálatokhoz. 

- Egyéb: pl. szülőcsoportos beszélgetések, szülői értekezletek dokumentálása (jegyzőkönyv)  
 

3.12.Gyermekorvos vagy a védőnő által vezetett dokumentáció  
-Bölcsődei törzslap (egy év alatt havonta, 1-3 évig negyedévente) 
 

3.13. A mini bölcsőde működési alapdokumentumai  
- A Csóti Csodavilág Óvoda és Mini Bölcsőde bölcsődei Szakmai programja  

- A Csóti Csodavilág Óvoda és Mini Bölcsőde bölcsődei Házirendje  

- A Csóti Csodavilág Óvoda és Mini Bölcsőde Szervezeti és működési szabályzata 
  
 

 

4. AZ INTÉZMÉNY SZERVEZETI FELÉPÍTÉSE, IRÁNYÍTÁSA 

4.1. Az intézmény szervezeti felépítése  
 

Az intézmény szervezeti felépítését a szervezeti diagram tartalmazza. 
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Az intézmény szervezeti felépítése 
 

FENNTARTÓ 

 

 

VEZETŐTÁRS                                             IGAZGATÓ                              SZÜLŐI   

                                                                                                               MUNKAKÖZÖSSÉG 
 

 
                                                                          
                                                                                                    
                                                                                                   
             ÓVODAPEDAGÓGUSOK            KISGYERMEKNEVELŐ 

                      

 

       NEVELŐ-OKTATÓ MUNKÁT 

         KÖZVETLENÜL SEGÍTŐK               BÖLCSŐDEI  DAJKA  

 

4.2.Az intézmény közösségei 

4.2.1.Intézményvezetés  
- magasabb vezető beosztású: igazgató  

- vezetőtárs: a vezetői munkát segítő óvodapedagógus 
 

4.2.2.Alkalmazotti közösség 

Az intézmény összes dolgozóját magába foglalja:  

-a nevelőtestület tagjai, 

-a kisgyermeknevelő, 

-a nevelőmunkát közvetlenül segítők (pedagógiai asszisztens, óvodai dajkák, bölcsődei dajkák) 
 

Az intézmény köznevelési foglalkoztatottainak, valamint közalkalmazottainak jogait és 

kötelességeit, juttatásait, valamint az intézményen belüli érdekképviseleti lehetőségeit 

jogszabályok, elsősorban A pedagógusok új életpályájáról szóló  2023. évi LII. törvény, a Munka 

Törvénykönyvéről szóló 2012. évi I. törvény, a közalkalmazottak jogállásáról szóló 1992. évi 

XXXIII. törvény, az Nkt. (illetve a hozzá kapcsolódó hatályos rendeletek) rögzíti.  

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

jogszabály előírja, vagy az intézmény egész működését érintő kérdések tárgyalására kerül sor.  

Az Éves munkatervekben rögzítettek alapján a nevelési év folyamán az intézmény igazgatója 

szükség szerint hívja össze az alkalmazotti értekezletet. Az értekezleteken az igazgató tájékoztatja 

dolgozóit a munkáról és ismerteti a soron következő feladatokat. Az értekezletekről témától 

függően jegyzőkönyv vagy emlékeztető készül. 
 

Alkalmazotti közösség értekezlete  
Az alkalmazotti közösség értekezlete akkor határozatképes, ha az intézményben dolgozók legalább 

kétharmada jelen van. A nevelőtestületi értekezlet határozatképességéhez a nevelőtestület tagjai 

kétharmadának jelenléte szükséges.  

Azt, aki az intézménnyel köznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban vagy közalkalmazotti 

jogviszonyban áll az alkalmazotti értekezletre, a nevelőtestület tagjait a nevelőtestületi értekezletre 

meg kell hívni. Azt, akinek a köznevelési foglalkoztatotti jogviszonya, közalkalmazotti jogviszonya 

szünetel, az alkalmazotti közösségi értekezlet és a nevelőtestületi értekezlet határozatképességének 

meghatározásakor figyelmen kívül kell hagyni, amennyiben meghívás ellenére nem jelent meg.  

A szavazatok egyenlősége esetén az intézmény igazgatójának szavazata dönt. 
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4.2.3.Nevelőtestület  

A nevelési-oktatási intézményben köznevelési foglalkoztatotti jogviszony keretében pedagógus-

munkakörben, a felsőfokú végzettséggel rendelkező, nevelő-oktató munkát közvetlenül segítő 

munkakörben foglalkoztatottak közössége. 

 

A nevelőtestület jogosítványai  
A nevelőtestületünk a nevelési-oktatási intézmény legfontosabb tanácskozó és döntéshozó szerve. A 

nevelési-oktatási intézmény nevelőtestülete a nevelési és oktatási kérdésekben, a nevelési-oktatási 

intézmény működésével kapcsolatos ügyekben, valamint az intézményi működést befolyásoló 

jogszabályokban meghatározott kérdésekben döntési, egyebekben véleményező és javaslattevő 

jogkörrel rendelkezik.  

 

A nevelőtestületünk az alábbi kérdésekben dönt  
 -a továbbképzési program elfogadásáról, 

 -a nevelőtestület képviseletében eljáró pedagógus kiválasztásáról, 

 -a házirend elfogadásáról, 

 -a jogszabályban meghatározott más ügyekben. 

 

A nevelőtestületünk véleményt nyilváníthat, vagy javaslatot tehet, a nevelési-oktatási intézmény 

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

jogszabályban meghatározott ügyekben.  
 

A nevelőtestület értekezletei  
Nevelőtestületi értekezletet kell összehívni:  

- az intézmény igazgatója,  

- a nevelőtestület tagjai egyharmadának,  

- szülői szervezet, kezdeményezésére.  
 

A nevelőtestületünk meghatározza működésének és döntéshozatalának rendjét.  

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

rendes értekezleteit az óvoda Éves munkatervében meghatározott napirenddel és az intézmény 

igazgatója hívja össze. Az intézmény igazgatója a rendkívüli nevelőtestületi értekezlet 

összehívásánál a napirend három nappal előbb történő kihirdetésével intézkedik.  
 

A nevelőtestületünk egy nevelési év során az alábbi értekezleteket tartja:  

- nevelési évet nyitó- és záró értekezlet,  

- őszi- és tavaszi nevelőtestületi értekezlet,  

- munkatársi értekezlet.  
 

Rendkívüli nevelőtestületi értekezlet hívható össze az óvoda lényeges problémáinak megoldására, 

ha a nevelőtestület tagjainak egyharmada, valamint az óvoda igazgatója szükségesnek látják. A 

rendkívüli nevelőtestületi értekezletet foglalkozási időn kívül a kezdeményezéstől számított nyolc 

napon belül kell összehívni. A nevelőtestületi értekezletről jegyzőkönyv készül. 
 

A nevelőtestület döntéseit és határozatait, - jogszabályokban meghatározott kivételekkel - nyílt 

szavazással és egyszerű szótöbbséggel (50%+1 fő) hozza. Titkos szavazás esetén a nevelőtestület 

szavazatszámláló bizottságot jelöl ki. 
 

4.2.4.Szakmai munkaközösség 

Akkor működik az óvodában, ha erről az óvodapedagógusok döntöttek. 

Létrehozását a 2011. évi CXC A nemzeti köznevelésről szóló törvény -41. pontjának  71.§-a 

szabályozza. Azonos feladatok ellátására szakmai munkaközösség hozható létre.  
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Óvodánkban nem működik szakmai munkaközösség az óvodapedagógusok alacsony létszáma 

miatt. 
 

4.2.5.Szülői  munkaközösség 

A szülők jogaik érvényesítésére és kötelességük teljesítésére Szülői munkaközösséget hozhatnak 

létre. A Szülői munkaközösség dönt saját működési rendjéről, tisztségviselői megválasztásáról, a 

képviseletről.  

A gyermekcsoportok szülői közösségével a gyermekek óvodapedagógusa tart közvetlen 

kapcsolatot. A szülők véleményét, javaslatait a Szülői munkaközösség elnöke juttatja el az 

intézmény igazgatójához.  
Az óvodai Szülői munkaközösség képviseleti úton választott szülői szervezet, mert a gyermekek 

szüleinek több mint 50 % -a választotta meg. Ezért a Szülői munkaközösség jogosult eljárni valamennyi 

szülő képviseletében, és az intézmény egészét érintő ügyekben. 
 

Az óvodai Szülői munkaközösség véleményezési jogot gyakorol az alábbi területeken 
- az óvodai SZMSZ kialakításában,  

- a házirend kialakításában,   

- az igazgató és a szülői szervezetek közötti kapcsolattartás módjában,  

- dokumentumok nyilvánosságra hozatalával kapcsolatban,  

- intézmény tájékoztatási kötelezettségével kapcsolatban,  

- gyermekek adatainak kezelésével kapcsolatban.  
 

A gyermek szülőjének írásbeli nyilatkozatát be kell szerezni  

-minden olyan óvodai döntéshez, amelyből a gyermekre, szülőre fizetési kötelezettség hárul,  

-a gyermek esetén a jogviszony keletkezésével, megszűnésével, szünetelésével, az óvodai 

foglalkozáson való részvétel alóli felmentéssel kapcsolatos ügyekben, és  

-minden olyan kérdésről, amelyre vonatkozóan jogszabály a nyilatkozat beszerzését előírja.  
 

4.3.Vagyonnyilatkozat tételi kötelezettség  
A 2007. CLII. törvény 3. § (1) bekezdése értelmében vagyonnyilatkozat tételére kötelezett az a 

közszolgálatban álló személy, aki - önállóan vagy testület tagjaként - javaslattételre, döntésre vagy 

ellenőrzésre jogosult.  

Intézményünkben foglalkoztatottak közül vagyonnyilatkozat-tételi kötelezettsége van az intézmény 

igazgatójának. 
 

Hivatali titoknak minősül:  

- amit a jogszabály annak minősít,  

- a dolgozó személyes adatvédelmével, bérezésével kapcsolatos adatok,  

- a gyermekek és a szülők személyiségi jogaihoz fűződő adat,  

- továbbá, amit az intézmény igazgatója az adott ügy, vagy zavartalan működés 

  biztosítása, illetve az intézmény jó hírnevének megőrzése érdekében annak minősít.  

 

Az intézményben dolgozó köznevelési foglalkoztatottak, illetve közalkalmazottak kötelesek a 

gyermekekre vonatkozó, valamint a bölcsődei és az óvodai élettel kapcsolatos titkokat megőrizni! 

 

4.4.Az intézmény igazgatójának kinevezési rendje  
Az intézmény egyszemélyi felelős vezetője a fenntartó képviselő-testülete által kerül kinevezésre, 

az érvényes jogszabályoknak megfelelően. Az egyéb munkáltatói jogokat a polgármester 

gyakorolja.  

 

Az intézmény képviseletére jogosultak:  

- a mindenkori kinevezett igazgató,  
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- illetve annak távolléte esetén, az SZMSZ-ben meghatározott helyettesítési rend az irányadó.  

 

4.5.A nevelési-oktatási intézmény igazgatójának megbízása 

A nevelési-oktatási intézmény igazgatójának megbízási feltételei az alábbiak:  

-Óvoda nevelési-oktatási intézményben óvodapedagógus-munkakör betöltéséhez szükséges –  

 óvodapedagógus – felsőfokú iskolai végzettség és szakképzettség, illetve a jogszabályban 

 előírt, a bölcsődei nevelés-gondozással kapcsolatos képzettség,  

-pedagógus-szakvizsga keretében szerzett közoktatási vezetői szakképzettség,  

-legalább öt év óvodapedagógus-munkakörben szerzett szakmai gyakorlat,  

-a nevelési-oktatási intézményben óvodapedagógus-munkakörben fennálló, határozatlan időre, 

teljes munkaidőre szóló alkalmazás vagy a megbízással egyidejűleg óvodapedagógus-munkakörben 

történő, határozatlan időre, teljes munkaidőre szóló alkalmazás.  
 

Az igazgató kiválasztása nyilvános pályázat útján történik.  

Az igazgatói megbízásra benyújtott pályázat részét képező vezetési program, a vezetési programmal 

kapcsolatosan kialakított vélemény és a vélemény kialakításával kapcsolatos szavazás eredménye 

közérdekből nyilvános adat, amelyet a köznevelési intézmény honlapján, annak hiányában, a 

helyben szokásos módon nyilvánosságra kell hozni.  

A szervezeti és szakmai tekintetben, önálló intézményegységben igazgatói megbízást az kaphat, aki 

rendelkezik az azonos feladatot ellátó önálló intézmény vezetői megbízásához szükséges 

feltételekkel. 
 

4.6. Az intézmény vezetésével és intézmény működésével kapcsolatos munkakör  

4.6.1. Igazgató  
Az intézmény igazgatója egyszemélyi felelősséggel vezeti az intézményt, ellátja a jogszabályok 

maradéktalan figyelembevételével a jogszabályokból és a jelen szabályzatból rá háruló, az 

intézmény vezetésével kapcsolatos feladatokat.  

Az intézmény igazgatójának az intézmény vezetésében fennálló felelősségét, képviseleti és döntési 

jogkörét elsődlegesen a pedagógusok új életpályájáról szóló törvény, a köznevelési törvény és 

végrehajtási rendeleteik határozzák meg.  

A Púétv. 75. § (1) bekezdésének értelmében a köznevelési intézmény igazgatója 

-felel az intézmény szakszerű és törvényes működéséért, fenntartó által rendelkezésre 

 bocsátott eszközök tőle elvárható gondossággal való kezeléséért – önálló költségvetéssel 

 nem rendelkező intézmény kivételével – az intézmény gazdálkodásáért, 

-dönt az intézmény működésével kapcsolatban minden olyan ügyben, amelyet végrehajtási 

 jogszabály, köznevelési foglalkoztatotti jogviszonyra vonatkozó szabály nem utal más 

 hatáskörbe, 

-felelős az intézményi szabályzatok elkészítéséért, 

-képviseli az intézményt. 

 

A Púétv. 75.§ (2) bekezdése szerint a nevelési-oktatási intézmény igazgatója felel  

 -a pedagógiai munkáért, 

 -a nevelőtestület vezetéséért, 

 -a nevelőtestület jogkörébe tartozó döntések előkészítéséért, végrehajtásuk szakszerű 

  megszervezéséért és ellenőrzéséért, 

 -önálló költségvetéssel rendelkező intézmény esetében a rendelkezésre álló költségvetés  

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

  biztosításáért, 

 - a nemzeti és iskolai ünnepek munkarendhez igazodó, méltó megszervezéséért, 

 -a gyermek- és ifjúságvédelmi feladatok megszervezéséért és ellátásáért, a 

  gyermekvédelmi jelzőrendszernek a köznevelési intézményhez kapcsolódó feladatai 



  

 

18 

 

  koordinálásáért, 

 -a nevelő és oktató munka egészséges és biztonságos feltételeinek megteremtéséért, 

 -a szülői szervezettel való megfelelő együttműködésért, 

 -a tanuló- és gyermekbaleset megelőzéséért, 

 -a gyermekek, tanulók rendszeres egészségügyi vizsgálatának megszervezéséért, 

 -a köznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban álló éves teljesítményértékeléséért és 

-a Kar által elfogadott Etikai Kódex betartásáért és betartatásáért. 
 

Kizárólagos hatáskörébe tartozik: 

-a rendelkezésre álló költségvetés alapján az intézmény működéséhez szükséges személyi és tárgyi 

feltételek biztosítása, 

-az intézmény képviselete, 

-az óvodapedagógusok, a kisgyermeknevelő, a pedagógiai asszisztens, a dajkák feletti munkáltatói 

jogkör gyakorlása, 

-felelősségre vonás, köznevelési foglalkoztatotti és közalkalmazotti jogviszony megszüntetése. 

.  

 A köznevelési intézmény igazgatója a pedagógiai munkáért való felelőssége körében szakmai 

ellenőrzést indíthat az intézményben végzett nevelő és oktató munka, egyes alkalmazott munkája 

színvonalának külső szakértővel történő értékelése céljából. 

 

Hatásköréből átruházható feladatok: 

-nemzeti és óvodai ünnepek megszervezése  

-a nevelőtestület jogkörébe tartozó döntések végrehajtásának ellenőrzése  

-a gyermekvédelmi feladatokat ellátása 

-a munka- és tűzvédelmi feladatok közvetlen irányítása, ellenőrzése  

 

Az igazgató további állandó és eseti feladatokat is megállapíthat, az alkalmazottak részére.  
 

Az igazgató feladata még:  

-A jogszabályi változások folyamatos nyomon követése, 

-Kapcsolattartás, koordináló tevékenység:  

-a fenntartóval 

-a gazdálkodást segítőkkel 

-Polgármesteri Hivatal alkalmazottaival 

-Pedagógiai szakszolgálattal 

-Szakmai szervezetekkel 

-Egészségügyi szolgáltatóval, védőnővel 

-Gyermekjóléti szolgálattal.  

-A felettes szervek informálása.  

-Az SZMSZ-ben megfogalmazott, a vezetésre vonatkozó pontok maradéktalan ellátása. 
 

Információátadási formák  

Az igazgató fontos feladata, hogy munkatársainak teljes és pontos információt adjon, figyelembe 

véve az időszerűséget.  

A megbeszéléseken kerül sor a megjelent rendeletek, jogszabályok helyes értelmezésére, azok 

alkalmazási módjaira. Rövid, illetve hosszú távú elképzelések, tervek egyeztetése, szervezési 

tennivalók megbeszélésére.  

A napi gyors információcserére felhasználható a telefon és az internet. A dolgozókra vonatkozó 

rendeleteket, jogszabályokat, azok módosításait hozzáférhetővé kell tenni minden munkatárs 

számára az igazgatói irodában.  
 

Az igazgató munkaköri leírását a fenntartó készíti el. 
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A kiadmányozás eljárásrendje  
Külső szervhez vagy személyhez küldendő iratot kiadmányként csak a jelen SZMSZ-ben 

meghatározott kiadmányozási joggal rendelkező személy írhat alá. A kiadmányozási jog az ügyben 

történő érdemi döntésre ad felhatalmazást. A kiadmányozási jog jogosultja az intézmény igazgatója.  

Az igazgató kiadmányozási jogát átruházhatja, az átruházott kiadmányozási jogot visszavonhatja. 

Az intézmény igazgatója külön utasításban vagy szabályzatban kiadmányozási jogot biztosíthat 

egyéb alkalmazottnak.  
 

Az intézmény képviseleti jogkörének átruházási eljárásrendje  
Az igazgató képviseleti jogkörét az alábbi esetekben ruházhatja át:  

-betegség,  

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

4.6.2.A vezetőtárs 

Mivel intézményünkben nincs törvény adta lehetőségünk igazgató-helyettes kinevezésére, 

megbízására, ezért vezetőtárs segíti az igazgató munkáját. A vezetőtárs az óvodapedagógusi 

nevelőtestületből kerül ki az igazgató javaslatára, a nevelőtestület tagjainak egyetértésével. 
 

Tevékenységét az igazgató közvetlen irányítása mellett végzi.  

Munkáját azok a pedagógiai és egyéb feladatok alkotják, amelyeket közös megbeszélés és 

egyeztetés után az igazgató meghatároz.  
 

Feladatait a munkaköri leírás tartalmazza. A vezetőtárs felelőssége kiterjed a munkaköri leírásban 

található feladatkörökre, ezen túlmenően, személyes felelősséggel tartozik az igazgatónak.  
 

Beszámolási kötelezettsége kiterjed az igazgató által megjelölt feladatok ellátására, és az 

intézményt érintő problémák jelzésére.  
 

A vezetőtárs feladatai:  
a)Tanügy-igazgatási, adminisztratív teendői: 

-Segíti az éves statisztika elkészítését.  

-A statisztika számára összesíti a mulasztási naplók adatait,  

-Igazgatói kérésre ellenőrzi a csoportnaplók, a felvételi és mulasztási naplók vezetését és azok 

tartalmát.  

-Figyelemmel kíséri az intézményben folyó gyermekvédelmi munka ellátását.  

-A balesetvédelmi szabályok betartását folyamatosan ellenőrzi és a hiányosságokat azonnal jelzi az 

igazgatónak.  

 

b)Munkáltatói-humánpolitikai feladatok  
-Megszervezi és ellenőrzi a pedagógiai munkát segítő munkatársak napi munkáját.   

-A kollektíván belül elősegíti a munkafegyelem és a törvényesség megtartását.  

-Személyes példájával támogatja a jó munkahelyi légkör kialakulását, annak megtartását.  

 

c)Gazdasági és adminisztratív feladatok:  

-Az igazgató hosszabb távolléte esetén biztosítja a pontos adatszolgáltatást.  

-Javaslatot tesz szükséges javításokra, felújításokra, beszerzésekre.  

-Betartja a kötelezettségvállalás, utalványozás, ellenjegyzés, érvényesítés rendjét.  

-Teljesítésigazolási, utalványozási jogkört gyakorol az igazgató megbízása alapján.  

- Feladata az intézmény költségvetésének ismeretében a takarékos gazdálkodás, az intézményi 

vagyon őrzése, védelme.  
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Az igazgató helyettesítési rendje  
Az intézmény igazgatója felel az intézmény biztonságos működéséért. Az igazgató távolléte esetén 

a teljes vezetői jogkör gyakorlását a vezetőtárs látja el. Kivételt képeznek ez alól azok az ügyek, 

amelyek azonnali döntést nem igényelnek, illetve amelyek az igazgató kizárólagos hatáskörébe 

tartoznak.  

Az igazgató és a vezetőtárs betegsége vagy más okból való távolléte esetén a vezetői feladatokat az 

alkalmazottak képviseletét ellátó óvodapedagógus látja el. Intézkedési jogköre a gyermekek 

biztonságos megóvásával összefüggő azonnali döntést igénylő ügyekre terjed ki.  
 

4.6.3. Az intézmény vezetése, szervezeti egységei 
Az intézmény két szervezeti egységből áll, az intézmény vezetésével kapcsolatos feladatokat 

az igazgató látja el.  

A mini bölcsődei és óvodai feladatokat ellátó szervezeti egységek szakmai szempontból önállóak, 

tevékenységüket a rájuk vonatkozó jogszabályok, szakmai előírások alapján látják el.  
 

Az intézmény szervezeti egységeinek élén az igazgató áll. 

 

Az igazgató kizárólagos jogkörébe tartozik  
-a nevelőtestület vezetése,  

-az intézmény képviselete,  

-az intézmény személyi és tárgyi feltételeinek biztosítása, 

-az alkalmazottak feletti teljes munkáltatói jogkör gyakorlása,  

-az alkalmazottak fegyelmi felelősségre vonása, köznevelési foglalkoztatotti vagy közalkalmazotti 

jogviszonyuk (munkaviszonyuk) megszüntetése  

-meghatározza a mini bölcsőde dolgozóinak munkakörét, munkarendjét, elkészíti az éves 

szabadságolási tervet,  

-tervezi és szervezi a kisgyermeknevelő szakmai képzését, továbbképzését, 

-a balesetek megelőzésével kapcsolatos tevékenységek irányítása.  
 

Az igazgató akadályoztatása esetén a bölcsődével kapcsolatos feladatokat a kisgyermeknevelő látja 

el. Abban az esetben, ha mindkét fél akadályoztatott a munkavégzésben az igazgató erre az időre 

írásban jelöli ki a helyettest.  
 

 

4.7.A mini bölcsőde kisgyermeknevelőjének feladatköre  

A mini bölcsőde kisgyermeknevelője személyes hatáskörben szervezi és irányítja a bölcsőde 

szakmai munkáját. Anyagilag, erkölcsileg és fegyelmileg felelős a mini bölcsőde munkájáért, 

valamint szervezi és irányítja a mini bölcsődében folyó nevelési és gondozási munkát, így 

különösen:  

-a mini bölcsődei dajkák munkáját rendszeresen ellenőrzi,  

-Éves nevelési-gondozási és tevékenységi tervet készít. 

-Éves beszámolót készít a mini bölcsőde munkájáról,  

-vezeti az előírt dokumentációkat és elkészíti a bölcsőde működésével kapcsolatos jelentéseket,  

-felügyel a higiénés követelmények betartására,  

-megszervezi a gyermekek rendszeres orvosi, védőnői vizsgálatát,  

-a beteg, lázas gyermek szüleit értesíti,  

-feladata a gyermekbalesetek megelőzése,  

-részt vesz a rendszeres leltári munkában.  
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4.8. Óvodapedagógusok és a nevelő-oktató munkát közvetlenül segítők 
 (Púétv. 67.§) A köznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban álló alapvető feladata a rábízott 

gyermekek nevelése az Óvodai nevelés országos alapprogramja szerint, sajátos nevelési igényű 

tanuló esetén az egyéni fejlesztési tervben foglaltak figyelembevételével. Ezzel összefüggésben 

kötelessége különösen, hogy 

1. nevelő és oktató munkája során gondoskodjék a gyermek személyiségének fejlődéséről, 

tehetségének kibontakoztatásáról, ennek érdekében tegyen meg minden tőle elvárhatót, figyelembe 

véve a gyermek egyéni képességeit, adottságait, fejlődésének ütemét, szociokulturális helyzetét, 

2. előmozdítsa a gyermek, tanuló erkölcsi fejlődését, a közösségi együttműködés magatartási 

szabályainak elsajátítását, és törekedjen azok betartatására, 

3. egymás szeretetére és tiszteletére, a családi élet értékeinek megismerésére és megbecsülésére, 

együttműködésre, környezettudatosságra, egészséges életmódra, hazaszeretetre nevelje a 

gyermekeket, tanulókat, 

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

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

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

szakemberek – bevonásával, 

5. a gyermekek és a szülők, valamint a munkatársak emberi méltóságát és jogait maradéktalanul 

tiszteletben tartsa, javaslataikra, kérdéseikre érdemi választ adjon, 

6. a pedagógiai programban és a köznevelési intézmény szervezeti és működési szabályzatában 

előírt pedagógiai és adminisztratív feladatait teljesítse, 

7. pontosan és aktívan részt vegyen a nevelőtestület értekezletein, a fogadóórákon, az intézményi 

ünnepségeken és az éves munkaterv szerinti rendezvényeken, 

8. megőrizze a köznevelési foglalkoztatotti jogviszonya során tudomására jutó titkot, 

9. hivatásához méltó, az Etikai Kódex szerinti magatartást tanúsítson, 

10. a gyermek érdekében működjön együtt munkatársaival és más intézményekkel. 

 

A köznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban álló köteles 

a) a munkáltató által előírt helyen és időben munkára képes állapotban megjelenni, 

b) munkaideje alatt – munkavégzés céljából, munkára képes állapotban – a munkáltató 

rendelkezésére állni, 

c) munkáját személyesen, az általában elvárható szakértelemmel és gondossággal, a munkájára 

vonatkozó szabályok, előírások, utasítások és az Etikai Kódex szerint végezni, 

d) a munkakörének ellátásához szükséges bizalomnak megfelelő magatartást tanúsítani, 

e) munkatársaival együttműködni, 

f) a gyermek szüleivel, törvényes képviselőivel, az értesítendő hozzátartozójával együttműködésre 

törekedni. 

 

Az óvodapedagógus 

Az óvodapedagógus alkalmazásának feltétele, hogy rendelkezzen az előírt iskolai végzettséggel, 

szakképesítéssel, szakképzettséggel, büntetlen előéletű és cselekvőképes legyen.  
 

Feladata:  
-a kiemelt figyelmet igénylő gyermekekkel egyénileg foglalkozzon, szükség szerint 

együttműködjön gyógypedagógussal, konduktorral vagy a nevelést, oktatást segítő más 

szakemberekkel, a hátrányos helyzetű gyermek, tanuló felzárkózását elősegítse, 

-segítse a tehetségek felismerését, kiteljesedését, figyelemmel kövesse a tehetséges tanulókat, 

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

-tudásának és szakmai felkészültségének maximumát adva foglalkozzon a gyermekekkel, annak 

tudatában, hogy modell, minta, esetleg példakép számukra,  

-felelős a rábízott gyermekek testi épségének megőrzéséért,  
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-biztosítsa a nyugalmat, a szeretetteljes légkört a gyermekcsoportban,  

-a csoportszobában és a közös helyiségekben az óvoda további helyiségeivel harmonizáló esztétikus 

környezetet teremtsen, 

-szervezze meg és teremtse meg a nyugodt, tartalmas játékhoz szükséges feltételeket (hely, idő, 

eszköz),  

-az ismereteket tárgyilagosan, sokoldalúan és változatos módszerekkel közvetítse, ismerje és 

használja az információs és kommunikációs technológiák adta lehetőségeket, 

-nevelő-oktató munkáját az intézmény saját pedagógiai programjában meghatározottak szerint, a 

gyermekcsoporthoz és azok életkorához igazítva szakszerűen tervezze meg és irányítsa a 

gyermekek tevékenységeit, 

-folyamatosan figyelje, ellenőrizze, mérje, értékelje a gyermekek teljesítményét, fejlődését és erről 

írásos feljegyzést készítsen, észrevételeiről váltótársát, felettesét informálja, az érintett gyermek 

szüleit szükség esetén tapintatosan tájékoztassa, 

-megfelelő felkészültséggel, felkérésre mentori feladatokat vállaljon,  

-a nevelőtestület tagjaként gyakorolja azokat a jogokat és kötelezettségeket, melyeket az 

idevonatkozó jogszabályok határoznak meg,  

-a törvényben megfogalmazott módon és időben tegyen eleget a minősítés rá vonatkozó 

előírásainak,  

-gyakorolja a reális önértékelést, önreflexiót,  

-legyen tisztában a kompetenciák jelentőségével,  

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

feladatait maradéktalanul teljesítse. 

 

Hivatásából eredő kötelessége, hogy fejlessze szakmai és általános műveltségét, tökéletesítse 

pedagógiai munkáját.  

 

(Púétv. 70. §) Az óvodapedagógus munkakörben foglalkoztatott végrehajtási jogszabályban 

meghatározottak szerint továbbképzésben vesz részt. Mentesül a továbbképzési kötelezettség alól 

az, aki az ötvenötödik életévét a tanév, nevelési év kezdetének napja előtt betöltötte. Nem kell 

továbbképzésben részt vennie annak a pedagógusnak, aki pedagógus-szakvizsgát tett, a vizsgák 

letételét követő továbbképzési ciklusban. 

 

(277/1997. (XII. 22.) Kormányrendelet 4.§ (2)) Az óvodapedagógus a pedagógus-munkakör 

betöltésére jogosító oklevél megszerzését követő hetedik év szeptember hónap első munkanapjától 

addig az évig, amelyben az ötvenötödik életévét betölti, augusztus hónap utolsó munkanapjáig 

hétévente vesz részt továbbképzésen. 

 

4.9.A fejlesztő- óvodapedagógus feladatai  
- felmérések elvégzése, egyeztetés az óvónőkkel  

- munkaterv és értékelés készítése  

- fejlesztési tervek elkészítése  

- eszközök készítése  

- fejlesztés, fejlődési naplók vezetése  

- kontroll vizsgálatok elvégzése  

- fogadóóra a szülőknek.  

 

4.10.Az intézmény dolgozói  
Az intézmény dolgozóit a törvényi előírások előírásai alapján megállapított munkakörökre a 

fenntartó által engedélyezett létszámban az intézmény igazgatója alkalmazza. Munkájukat 

munkaköri leírásaik alapján végzik.  
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Az óvoda dolgozói:  

-intézményvezető,  

-óvodapedagógusok,  

 (Minden óvodapedagógus – a törvény erejénél fogva – tagja a Nemzeti Pedagógus Karnak-)  

-a nevelő-oktató munkát közvetlenül segítők.  
 

A bölcsőde dolgozói:  

-kisgyermeknevelő,  

-bölcsődei dajkák. 
 

5.AZ INTÉZMÉNY MŰKÖDÉSI RENDJE 

Az intézmény zavartalan működése érdekében az alkalmazottak munkarendjén a hatályos 

jogszabályok betartásával - az igazgató változtathat. 

 

Valamennyi dolgozó konkrét feladatait a munkaköri leírások részletesen tartalmazzák.  
 

Az alkalmazottnak a munkából való távolmaradását előzetesen jelentenie kell oly módon és 

időpontban, hogy feladatának ellátásáról helyettesítéssel gondoskodni lehessen.  
 

A rendkívüli távolmaradást legkésőbb az adott munkanapon a munkaidő megkezdése előtt egy 

órával jelezni kell az igazgatónak. Betegség esetén az orvosi igazolást a felülvizsgálat napján kell 

leadni. 
 

Az intézmény minden dolgozója köteles munkahelyén olyan állapotban, és időpontban megjelenni, 

hogy munkaideje kezdetekor munkavégzésre készen álljon. 
 

Az intézmény dolgozóinak munkaidő beosztását az Éves munkaterv tartalmazza. 

 

5.1. Az óvodában dolgozók munkarendje  

A köznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban álló 

a) vezetőre kötetlen, 

b) pedagógusra részben kötetlen, 

c) nevelő-oktató munkát közvetlenül segítő munkakörben foglalkoztatottra kötött 

       munkarend irányadó. 

  

Kötetlen munkarendben a vezető a munkaideje felhasználását és beosztását maga jogosult 

meghatározni. 

Részben kötetlen munkarendben 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. 

A kötött munkarendben foglalkoztatott köznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban állók 

(pedagógiai asszisztens, dajka) munkaidejét a munkáltató osztja be. 

 

Az óvodapedagógusok délelőtti, illetve délutáni munkarendben, egyenlőtlen munkaidőidő-

beosztással teljesítik kötelezően előírt csoportban való tartózkodásukat. A két hetes időkeret szerint 

két heti munkaidejük átlaga teszi ki az előírt heti 32 órát.  

A munkáltató nyilvántartja a kötött munkaidőben foglalkoztatottak 

-rendes és rendkívüli munkaideje, 

-szabadsága, betegszabadsága, valamint az egyéb jogszerű és a jogellenes távollétei 

    tartamát. 
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A munkaidő-nyilvántartásból naprakészen megállapíthatónak kell lennie a teljesített rendes és 

rendkívüli munkaidő kezdő és befejező időpontjának is. 

Az írásban közölt munkaidő-beosztás hónap végén történő igazolásával és a változás naprakész 

feltüntetésével is vezethető. 

   Részben kötetlen vagy kötetlen munkarendben történő foglalkoztatás esetén a fentieket nem kell 

alkalmazni, de a munkáltató köteles nyilvántartani: 

-az általa beosztott munkaidőt, beleértve a neveléssel-oktatással lekötött munkaidőt, és az eseti és a 

tartós helyettesítés idejét is, 

- a szabadság, betegszabadság, valamint az egyéb jogszerű és jogellenes távollétek idejét. 

 

A köznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban álló részére, ha a beosztás szerinti vagy a rendkívüli 

munkaidő egybefüggő tartama 

-a hat órát meghaladja, húsz perc, 

-a kilenc órát meghaladja, további huszonöt perc munkaközi szünetet kell biztosítani. 
 

5.2. A mini bölcsődében dolgozók munkarendje 

A közalkalmazotti jogviszonyban álló  

a) kisgyermeknevelő részben kötetlen, 

b) a bölcsődei dajkák kötött munkarendben dolgoznak. 

 

A kisgyermeknevelő napi 1 óra időtartamban adminisztrációs, vagy a bölcsődei neveléshez-

gondozáshoz kapcsolódó egyéb pedagógiai munkát végez. Munkaidő-nyilvántartásában jelölésre 

kerül az érkezés, távozás ideje, a munkaidő kezdete, vége, a napi 1 óra felhasználásának tartalma, 

szabadsága, betegszabadsága, valamint az egyéb jogszerű és a jogellenes távollétei tartama. 

 

A bölcsődei dajkák munkaidő-nyilvántartásából naprakészen megállapíthatónak kell lennie az 

érkezés és a távozás időpontja, a teljesített rendes és rendkívüli munkaidő kezdő és befejező 

időpontja is, a szabadság, betegszabadság, valamint az egyéb jogszerű és jogellenes távollétek ideje. 

 

5.3.Helyettesítési rend  
Az igazgatónak, vagy a vezetőtársnak a nevelési-oktatási intézményben kell tartózkodnia, a 

nyitvatartási idő alatt.  

A pontos és naprakész információ áramlás érdekében 2 hetente, vagy szükség szerint megbeszélést 

tartanak, hogy a feladatok ellátása zavartalan és zökkenőmentes, valamint összehangolt legyen.  

Az igazgatót szabadsága és betegsége alatt, valamint hivatalos távolléte esetén a vezetőtárs 

helyettesíti.  

Az igazgató tervezett tartós távolléte esetén (szabadság), valamint nem várható - egy hétnél 

hosszabb távollét esetén - a teljes vezetői jogkör gyakorlására külön írásos intézkedésben ad 

felhatalmazást. 
  
Az intézmény vezetője feladatainak ellátása tekintetében, váratlan távolléte esetén, írásos 

megbízás hiányában a helyettesítés rendje 

- a vezetőtárs …ha ő távol van, akkor  

- az intézményben tartózkodó legidősebb óvodapedagógus.  

 

a)Az igazgató helyettesítésére vonatkozó szabályok  
-a helyettesítők csak halaszthatatlan ügyben, az intézmény zökkenőmentes működésének érdekében 

járhatnak el,  

-intézkedésük során kötelesek betartani a vonatkozó jogszabályokat, valamint az intézmény 

szabályzataiban foglalt rendelkezéseket, továbbá tekintettel lenni az óvoda partnerközpontú 

szemléletére,  
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-intézkedésükről feljegyzést kötelesek készíteni, melyet a vezető munkába állását követően 

tájékoztatás céljából haladéktalanul átadnak.  
 

b)Óvodapedagógus hiányzása esetén elsősorban az egy csoportban dolgozó óvónők helyettesítik 

egymást, vagy a délutáni gyermekfelügyeletet önállóan elláthatja a nevelő-oktató munkát 

közvetlenül segítő alkalmazott is. A helyettesítőt az igazgató jelöli ki.  
 

c)Óvodai dajka hiányzása esetén a csoportban dolgozó óvodapedagógusok munkaátszervezéssel, a 

másik csoportban dajkai munkakört ellátó helyettesíti, vagy a pedagógiai asszisztens. A túlmunkát 

az igazgató rendeli el szóban vagy írásban.  
 

d)Pedagógiai asszisztens hiányzása esetén, munkaátszervezéssel.  

 

e)Kisgyermeknevelőt hiányzása esetén a kisgyermeknevelői képesítéssel rendelkező pedagógiai 

asszisztens, vagy olyan óvodapedagógus helyettesíti, aki elvégezte a helyettesítéshez szükséges 60 

órás tanfolyamot. 
 

f)Bölcsődei dajkát hiányzása esetén a másik bölcsődei dajka, vagy óvodai dajka helyettesíti. 

  

5.4. Szabadság igénybevételének módja  
Az intézmény dolgozóinak szabadság megállapítása, szabadság kiadása az érvényes jogszabályok, 

rendeletek alapján történik.  

Az igazgató az alkalmazottakkal történt egyeztetés után szabadságolási tervet készít, és azt 

megismerteti az érintettekkel. 
 

5.5. A gyermekek fogadása, az intézmény nyitva tartása  

Az óvodai nevelési év rendjét az óvodai munkaterv határozza meg. 
 

A nevelési év IX. hó 1-től - VIII. 31-ig tart, mely két részből tevődik össze: 

  -szervezett nevelési időszak:             szeptember 1-től május 31-ig, 

   -nyári időszak:     június 1-től augusztus 31-ig. 
 

Az intézmény a nyár folyamán a fenntartó által meghatározott időszakban, nyári takarítás-

karbantartás céljából zárva tart. A nyári zárás időpontját február 15-ig ismertetni kell.  

Rendezvények esetén a nyitva tartás rendjéről való eltérésre az intézmény igazgatója ad engedélyt.  

Az óvodát munkarend szerint érkező óvodapedagógus nyitja, illetve a napi munka végeztével a 

dajka zárja.  

Heti pihenő és munkaszüneti napokon az intézményt zárva kell tartani. Nyitva tartási időn túl csak a 

hivatalos feladatát végző dolgozó tartózkodhat az óvodában. 
 

A bejárati ajtó nyitva illetve zárva tartását a csoportok napirendje határozza meg, melyet minden 

nevelési év elején az Éves munkatervben kell rögzíteni és a szülőkkel az első szülői értekezleten 

illetve a szülői hirdető táblán kerül ismertetésre.  
 

A hivatalos ügyek intézése a igazgatói irodában történik.  

A nevelési év rendjét és a kapcsolódó fő feladatokat a nevelőtestület a tanévnyitó értekezleten 

véglegesíti, így az óvoda Éves munkatervében meghatározásra kerül:  

-A nevelőtestületi értekezletek időpontja  

-A rendezvények és ünnepségek módja és időpontja  

-A nevelés nélküli munkanapok programja és időpontja  

-A szülői értekezletek időpontja és témája  

-A nyílt napok megtartásának rendje és ideje  

-A karbantartási, felújítási munkák elvégzése érdekében a nyári szünet időpontja  
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A nevelési év helyi rendjének megfelelően a tűz – és balesetvédelmi feladatokat az első héten 

ismertetik a gyermekekkel, év közben a szükségletnek megfelelően.  

A szülők tájékoztatására az első szülői értekezleten kerül sor.  
 

A nyitva tartás rendje  

Az óvoda öt napos munkarenddel üzemel: hétfőtől péntekig, minden nap 07:00 -16:30-ig. 
 

Hétvégén az intézmény zárva tart, kivéve a hivatalosan átütemezett munkanapokon.  

Rendkívüli időjárás, járvány, természeti csapás, vagy más elháríthatatlan ok miatt Csót Község 

Önkormányzati Hivatalának jegyzője, vagy polgármestere rendkívüli szünetet rendelhet el.  
 

Rendezvények esetén a nyitvatartási időtől való eltérést az igazgató engedélyezi. 
  
Nevelés nélküli munkanapot nevelési évenként 5 alkalommal vehet igénybe a nevelőtestület, melyet 

nevelési értekezletek, továbbképzés, vagy tanulmányi kirándulás céljára használ fel. Az óvodai 

nevelés nélküli munkanapok száma egy nevelési évben az öt napot nem haladhatja meg. Erről a 

szülők jogszabályban előírtak szerint tájékoztatást kapnak 7 nappal a nevelési nélküli munkanap 

megtartása előtt.  
 

Az intézmény a nevelés nélküli munkanapok, illetve a nyári nagytakarítás időtartama alatt is 

gondoskodik azon gyermekek felügyeletéről, akiknek szülei ezt nem tudják megoldani. A 

Nagygyimóti Mesevilág Óvoda és a Közös Fenntartású Ugodi Óvoda és Mini Bölcsőde 

igazgatójával kötött Feladatellátási megállapodás ezen időszakokra kölcsönösen biztosítja a 

gyermekfelügyeletet mindkét intézmény számára. 
 

A tevékenységek rendje  
A pedagógiai folyamatok szervezése hetirend és napirend alapján történik. A tevékenységek 

kezdésük után nem zavarhatók, kivételt a igazgató, illetve hiányában a vezetőtárs tehet.  
 

Hiányzások indoklása és a távolmaradási engedély  
Az intézményben csak egészséges gyermek vehet részt a tevékenységekben.  

Beteg gyermek hiányzásáról a gyógyulás után orvosi igazolás szükséges!  

Jelentős családi esemény, vagy egyéb ok miatt távol maradhat a gyermek az intézménytől. 

A szülői igazolás menete az óvoda házirendjében részletesen megtalálható. 
 

Igazolt és igazolatlan hiányzás  

a)Igazolt a hiányzás  

- orvosi igazolással,  

- óvodapedagógusi vagy igazgatói igazolással,  

- szülői igazolással. 
 

b)Igazolatlan hiányzás:  

-ha a gyerek igazolás nélkül marad távol az óvodától. 
 

Eljárás az igazolatlan hiányzásnál  

- ha a gyermek egy nevelési évben igazolatlanul 10 napnál többet mulaszt, akkor az óvoda 

igazgatója értesíti a Gyámhivatalt, valamint a Gyermekjóléti Szolgálatot.  
 

5.6. Óvodai felvétel, átvétel, óvodai elhelyezés  
Az óvodai felvétel, átvétel jelentkezés alapján történik. Az óvodába a gyermek harmadik életévének 

betöltése után vehető fel. A szülő gyermeke óvodai felvételét, átvételét bármikor kérheti. A 

gyermekek felvétele az óvodába folyamatos. 
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A gyermeket elsősorban abba az óvodába kell felvenni, átvenni, amelynek körzetében lakik, vagy 

tartózkodási hellyel rendelkezik. A felvételről, átvételről az óvoda igazgatója dönt.  
 

Az óvoda felveheti azt a gyermeket is, aki a harmadik életévét a felvételétől számított fél éven belül 

betölti, feltéve, hogy minden, a körzetében lakóhellyel, ennek hiányában tartózkodási hellyel 

rendelkező hároméves és annál idősebb gyermek óvodai felvételi kérelme teljesíthető.  
 

A fenntartó közzéteszi az óvoda felvételi körzetét, valamint az óvoda nyitva tartásának rendjét. Az 

óvoda köteles felvenni, átvenni azt a gyermeket, aki köteles óvodába járni, ha lakóhelye, ennek 

hiányában tartózkodási helye a körzetében található.  
 

Az óvodába felvett gyermekek csoportba való beosztásáról a szülők, és az óvodapedagógusok 

véleményének kikérése mellett az óvoda igazgatója dönt.  
 

Az óvodai beiratkozásra a tárgyév április 20-a és május 20-a között kerül sor. A fenntartó az óvodai 

beiratkozás idejéről, az óvodai jogviszony létesítésével összefüggő eljárásról a beiratkozás első 

határnapját megelőzően legalább harminc nappal a) közleményt vagy hirdetményt tesz közzé a saját 

honlapján, b) közlemény vagy hirdetmény közzétételét kezdeményezi a fenntartásában működő 

óvoda honlapján, ennek hiányában a helyben szokásos módon.  
 

A beíratkozás részleteit az Óvodai felvételi eljárásrend tartalmazza. 
 

Az óvodai jogviszony megszűnése 

Megszűnik az óvodai jogviszony 

-ha a gyermeket másik óvoda átvette, az átvétel napján (ebben az esetben a gyermek 

 kimaradását a szülőnek be kell jelentenie jelezve, hogy gyermeke melyik óvodába 

 távozik), 

-ha az illetékes hivatal a szülő kérelmére engedélyt adott a gyermek óvodából történő 

 kimaradására, 

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

Ha az óvodai jogviszony megszűnik, a gyermek adatait a jogviszony megszűnésével egyidejűleg az 

óvoda nyilvántartásából törölni kell. 
 

5.7.A belépés és benntartózkodási rendje 

A napirendet úgy kell kialakítani, hogy a szülők a gyermeküket az óvodai és a bölcsődei 

tevékenység zavarása nélkül behozhassák. 
 

Beteg gyermek az intézményben nem tartózkodhat! Ez a Házirendben kerül szabályozásra. 
 

Az intézményből a gyermeket: 

 - az ebédet követően: 12 óra 30 perckor, 

 - délután: 14 óra 30 perctől – legkésőbb 16 óra 30 percig kell elvinni. 
 

A gyermeket csak a gondviselő szülők, az értesítendő hozzátartozók, illetve az általuk írásban 

meghatalmazott nagykorú személy viheti el. 
 

A gyermeket az óvodába, illetve a mini bölcsődébe érkezéskor az óvodai/bölcsődei csoportba 

vezetéssel kell átadni az óvodapedagógusnak/kisgyermeknevelőnek, aki átveszi a gyermek 

felügyeletét. 
 

A gyermekek az ügyeleti időben és napközben is, csak az arra kijelölt helyiségben tartózkodhatnak 

és játszhatnak óvónői/kisgyermeknevelői, vagy a nevelő-oktató munkát közvetlenül segítői 

felügyelet mellett.  
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Az intézménnyel jogviszonyban nem állók belépésének és benntartózkodásának engedélyezése 

minden esetben előzetesen egyeztetett időpontban, megfelelő információk beszerzését követően 

történhet. (utazó gyógypedagógus, logopédus, védőnő, fejlesztő pedagógus, közmunkás, stb.)  
 

Az intézmény szolgáltatásainak igénybevétele a külső használók számára nyitottságot feltételez, az 

intézményben való benntartózkodás azonban nem zavarhatja a nevelő-, nevelő-gondozómunka 

nyugodt feltételeit és körülményeit.  
 

A fenntartói, szakértői, szaktanácsadói és egyéb hivatalos látogatás az igazgatóval való egyeztetés 

szerint történik. Az óvodai/bölcsődei csoportok, és foglalkozások látogatását más személyek részére 

a szülőkön kívül, az igazgató engedélyezi. 
 

5.8. Egyéb, a működés rendjére vonatkozó általános rendelkezések  
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 intézményben tilos a reklám tevékenység, kivéve, ha a reklám a gyermekeknek szól és az 

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

kulturális tevékenységgel függ össze.  
 

A nevelési-oktatási, illetve nevelési-gondozási intézmény helyiségeiben, területén párt, politikai 

célú mozgalom vagy párthoz kötődő szervezet nem működhet, továbbá az alatt az idő alatt, amíg az 

intézmény ellátja a gyermekek felügyeletét, párt vagy párthoz kötődő szervezettel kapcsolatba 

hozható politikai célú tevékenység nem folytatható.  
 

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

területén kereskedelmi tevékenységet nem folytathatnak (kivéve: az intézmény által megszervezett 

vásárok). 

A csoportszobában szülő csak az engedélyezett alkalmakkor tartózkodhat az egészségvédelmi 

szabályok betartásával.  
 

Az intézményben, valamint az intézményen kívül a gyermekeknek szervezett rendezvényeken 

alkohol- és dohánytermék nem árusítható. Az intézményben, valamint az intézményen kívül a 

gyermekek részére szervezett rendezvényeken alkohol- és dohánytermék nem fogyasztható.  

  

Az intézmény berendezéseit, felszereléseit csak az igazgató engedélyével lehet az intézményből 

elvinni, átvételi elismervény ellenében. Az intézmény épületében és teljes területén dohányozni 

tilos! 

 

6.A PEDAGÓGIAI MUNKA BELSŐ ELLENŐRZÉSÉNEK RENDJE 

Az intézmény igazgatója minden területen teljes körű ellenőrzési jogkörrel bír.  
 

A szakmai ellenőrzés kiterjed  
-az óvoda Pedagógiai Programjában, a mini bölcsőde Szakmai programjában kitűzött célok 

teljesítésére, feladatok megvalósítására,  

-az éves munkatervekben foglalt feladatok ellátására,  

-a gyermekek neveltségi szintjének, az iskolai alkalmasság követelményeinek megfi-gyelésére  

-a szakmai dokumentumok ellenőrzésére.  
 

Az ellenőrzés fajtái 
-Tervszerű, előre megbeszélt szempontok alapján végzett látogatás.  
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-Spontán ellenőrzések (problémák, reakciókészség, naprakészség)  

-Az ellenőrzési terv tartalmazza az ellenőrzés területeit, módszerét és ütemezését az 

 Éves munkatervekben.  

-Az ellenőrzési tervekben nem szereplő, rendkívüli ellenőrzésről az igazgató dönt.  
 

Vezetői és hatásköri ellenőrzések  
Az egyszemélyes felelős vezető a belső ellenőrzés irányítója. Ellenőrzési joga mindenre kiterjed: az 

összes alkalmazottra, munkavégzéseikre és a teljes intézményi működésre.  
 

Az igazgató ellenőrzési feladatai:  

- biztosítja az ellenőrzési rendszert: tárgyi, személyi feltételeit,  

- határidőket ad az éves ellenőrzési ütemterv és az ellenőrzési programok összeállítására,  

- megköveteli a belső ellenőrzési rendszer hatékony működését,  

- megtartja (megtartatja) az értékelő megbeszéléseket, 

- elrendeli az ellenőrzéseket, a számonkérést, az intézkedéseket. 
 

Az igazgatói ellenőrzés kiemelt vizsgálat területei  
- a hatályos jogszabályok, belső szabályzatok előírásainak betartása, 

- a pedagógiai program, a szakmai program megvalósításának eredményessége,  

- a vezetői utasítások döntések, intézkedések végrehajtása,  

- Tanügy igazgatási, módszertani, statisztikai és egyéb belső végrehajtási utasítások 

   megtartása,  

- határidős feladatok teljesítése,  

- az alkalmazottak munkavégzésének színvonala, pontossága,  

- gyermek- és ifjúságvédelmi munka,  

- az intézményi tulajdon védelme, balesetek megelőzése. 
  
A vezetőtárs ellenőrző munkája  

- óvodapedagógusok és más alkalmazottak munkafegyelme,  

- pedagógiai program megvalósítása, 

- a határidők pontos betartása, 

- pedagógusok és egyéb alkalmazottak viselkedése,  

- az intézményi rendezvényeken való feladatellátás minősége,  

- az intézményi tulajdon védelme, balesetek megelőzése,  

- a nevelő-oktató munkát közvetlenül segítők munkájának ellenőrzése. 
 

A pedagógiai munka éves ellenőrzési ütemtervét az igazgató készíti el.  

Az ellenőrzési terv az éves munkatervek része.  

Az ellenőrzési terv tartalmazza az ellenőrzés területeit, módszereit, szempontrendszerét és 

ütemezését.  

Az ellenőrzési tervet az intézményben nyilvánosságra kell hozni. 
 

Rendkívüli ellenőrzést kezdeményezhet   
-fenntartó 

-szülői szervezet 
 

Az ellenőrzés tapasztalatait az érintett óvodapedagógussal/kisgyermeknevelővel ismertetni kell, aki 

arra szóban vagy írásban észrevételt tehet.  

A pedagógiai munka belső ellenőrzésének általánosítható tapasztalatait a nevelési év záró 

értekezletén értékelni kell, megállapítva az esetleges hiányosságok megszüntetéséhez szükséges 

intézkedéseket.  
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Az intézményi önértékelés tervezését, koordinálását, támogatását és ellenőrzését végző 

óvodapedagógusok az igazgató által kijelölt, a feladat ellátásához szükséges jog és felelősségi 

körrel felruházott csoportja a Belső Ellenőrzési Csoport. (BECS)  
 

Az önértékelés formája  
- Intézményi önértékelés  
 

A belső ellenőrzés legfontosabb feladata az intézményben folyó pedagógiai tevékenység 

eredményességének, szakszerűségének, célszerűségének és hatékonyságának a vizsgálata. 
 

A továbbtanulás rendje  
Az intézmény igazgatója 5 évente Továbbképzési Programot készít, melynek végrehajtására minden 

évben egy nevelési évre szóló beiskolázási tervet készít. A beiskolázási tervet az 

óvodapedagógusokkal egyeztetve dolgozza ki. 
 

A kisgyermeknevelő szakmai fejlődését biztosítja, hogy folyamatos szakmai továbbképzésben 

köteles részt venni. A továbbképzési kötelezettség minősített továbbképzéseken való részvétellel 

teljesíthető. A továbbképzés továbbképzési időszakokban teljesíthető. A továbbképzési időszak 

tartama 4 év. A továbbképzési kötelezettség teljesítéséről a nyilvántartó igazolást állít ki. 

 

7.AZ ÓVODÁS GYERMEKEK FEJLŐDÉSÉNEK MÉRÉSE  
Gyermekek fejlődésének nyomon követésére szolgáló dokumentáció az Óvodai fejlődési napló, 

mely a gyermek szociális fejlődésének, érzelmi-akarati fejlettségének, játékának, feladat- és 

kötelességvállalásának, testi fejlettségének, mozgásának, értelmi fejlettségének és nyelvi 

kifejezőkészségének szintje évente 2 alkalommal kerül rögzítésre. Tartalmazza a gyermek 

fejlődését szolgáló intézkedéseket, megállapításokat, javaslatokat, az egyéni 

fejlesztési/tehetséggondozási tervet, az egyéni fejlesztési/tehetséggondozási munkanaplót, illetve a 

„személyiséglapot” a Feljegyzések, tapasztalatok címszó alatt.  

A gyermekek fejlődését nyomon követő naplót az óvodapedagógusi nevelőtestületünk szerkesztette.  

 A dokumentációt gyermekenként, az óvodába lépéstől az óvodai jogviszony megszűnéséig 

vezetjük.  

A gyermek fejlődéséről a szülőket évente két alkalommal tájékoztatjuk, akik ezt aláírásukkal 

igazolják.  

 

8.GYERMEKVÉDELEM 
Az intézmény igazgatója felel a gyermekvédelmi munka megszervezéséért és ellátásáért. A 

nevelőtestület, a kisgyermeknevelő és az igazgató között az összekötő kapocs a gyermekvédelmi 

felelős. A nevelőtestület minden tagjának és a kisgyermeknevelőnek feladata a gyermekvédelemmel 

kapcsolatos munkák elősegítése.  
 

Intézményünk köteles elősegíteni a veszélyeztetett, és hátrányos helyzetű gyermekek 

intézményünkbe való bekerülését. 
  
A nevelőtestület valamennyi tagjának és a kisgyermeknevelőnek feladata, hogy a problémákat, a 

hátrányos helyzetet felismerje, és ha szükséges szakember segítségét kérje. 

  

A nevelőtestületünk köteles a rendszeres óvodalátogatást figyelemmel kísérni, a családok szociális 

és anyagi helyzetének figyelembevételével, a különböző támogatásokhoz való hozzájutást 

javaslatával elősegíteni.  
 

Az intézmény igazgatója együttműködik a Családsegítő és Gyermekjóléti Szolgálattal, illetve a 

gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolódó, feladatot ellátó más személyekkel, intézménnyel és 

hatóságokkal. 
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A gyermekvédelemmel kapcsolatos jogszabályok változását rendszeresen figyeli, és azt a dolgozók 

tudomására hozza. Fontos feladata, hogy segítse és szorgalmazza a veszélyeztetettség, a hátrányos 

helyzet kritériumainak intézményi szintű megállapítását.  
 

Ha a gyermek veszélyeztetettségének megakadályozása érdekében tett intézményi intézkedési 

lehetőségek kimerültek, köteles felvenni a kapcsolatot az illetékes szervekkel. Intézkedést kér 

azoktól a szakemberektől (gyermekjóléti szolgálat, védőnő, orvos, jegyző), akik illetékesek a 

gyermek problémáinak megoldásában.  
 

Az intézmény igazgatójának gyermekvédelmi munkáját az óvoda gyermekvédelmi felelőse segíti. A 

gyermekvédelmi feladatokat részben ellátja, de a felelősség az igazgatóé. Az óvodapedagógusok és 

a kisgyermeknevelő a fentiekkel kapcsolatosan mindenkor jelzéssel tartoznak az igazgató, és a 

gyermekvédelmi felelős felé.  
 

Az óvodapedagógusok és a kisgyermeknevelő az igazgató útján kötelesek - a gyermekvédelmi 

törvény alapján – az illetékes gyermekjóléti szolgálatot értesíteni, ha megítélésük szerint a gyermek 

veszélyhelyzetbe került, vagy kerülhet. Ebben az esetben az egyébként rendelkezésre jogosult 

beleegyezése nem szükséges.  
 

Ha intézményünk a gyermeket veszélyeztető okokat pedagógiai eszközökkel nem tudja 

megszüntetni, vagy a gyermekközösség védelme érdekében indokolt, megkeresi a gyermek- és 

ifjúságvédelmi szolgálatot vagy más szervezetet, hatóságot, amely javaslatot tesz további 

intézkedésekre. 
 

9.A RENDSZERES EGÉSZSÉGÜGYI FELÜGYELET ÉS ELLÁTÁS RENDJE  
Az intézménynek gondoskodnia kell a gondozás, nevelés és oktatás egészséges és biztonságos 

feltételeinek megteremtéséről.  
 

Az intézmény dolgozóinak rendelkeznie kell érvényes egészségügyi kiskönyvvel és az előírt orvosi 

vizsgálatokkal.  
 

A beteg, fertőző gyereket el kell különíteni, szülőjét értesíteni kell. Csak a szülő érkezéséig, illetve 

a legszükségesebb ideig tartózkodhat beteg, fertőző gyermek az intézményben.  
 

Fertőző gyerekbetegség esetén a szülőnek az intézményt értesíteni kell! Betegség után csak orvosi 

igazolással jöhet a gyermek ismét óvodába, bölcsődébe.  
 

Az intézményben a további megbetegedés elkerülése érdekében fokozott figyelmet kell fordítani a 

fertőtlenítésre, tisztaságra. 

  

10. AZ 1-ES TÍPUSÚ DIABÉTESSZEL ÉLŐ, ÉS A FOKOZOTT KOCKÁZATÚ 

ALLERGIÁS BETEGSÉGGEL DIAGNOSZTIZÁLT ÓVODÁS GYERMEKEK  

A köznevelési intézménynek biztosítania kell a diabétesszel élő, valamint a fokozott kockázatú 

allergiás betegséggel diagnosztizál gyermekek egészségének megőrzésére fordított fokozott 

figyelmet. 
 
A szülő, az értesítendő hozzátartozó a diabétesz, illetve a fokozott allergia fennállásáról a 

köznevelési intézményt legkésőbb a gyermek óvodai jogviszonya létesítésekor tájékoztatja. 

Ha a szülő, az értesítendő hozzátartozó a diabétesz, illetve a fokozott allergia fennállásáról a 

gyermek óvodai jogviszonya létesítését követően szerez tudomást, akkor a szülő, az értesítendő 

hozzátartozó a köznevelési intézményt a tudomásszerzést követően erről haladéktalanul 

tájékoztatja. 

 

 



  

 

32 

 

10.1.Az 1-es típusú diabétesszel élő óvodás gyermek ellátása 

Az óvoda az 1-es típusú diabétesszel élő gyermek szülőjének (értesítendő hozzátartozójának) 

kérelmére, a gyermekkori diabétesz gondozásával foglalkozó egészségügyi intézmények szakmai 

iránymutatása alapján a Nkt. megfogalmazása szerinti speciális ellátást biztosítja. 

 

A szülő (értesítendő hozzátartozó) a kérelmét Eütv. leírtakkal összhangban nyújtja be. 

 

Az intézmény igazgatója óvodapedagógus vagy érettségi végzettséggel rendelkező, nevelő-oktató 

munkát közvetlenül segítő munkatársat bízhat meg a diabéteszes gyermek ellátásával. Az ellátást 

végző munkatárs köteles az Oktatási Hivatal által szervezett, a feladat ellátásához kapcsolódó 

ismeretekről szóló szakmai továbbképzésen részt venni. 

 

A speciális ellátási feladatkörbe tartozik: 

-a vércukorszint szükség szerinti mérése, 

-szükség esetén, orvosi előírás alapján, a szülővel, más értesítendő hozzátartozóval, a megadott 

kapcsolattartási módon egyeztetve, az előírt időközönként a szükséges mennyiségű inzulin 

beadására. 

 

Az intézmény igazgatója a feladat ellátását orvos vagy védőnő útján is biztosíthatja. 

 

Az 1-es típusú diabétesszel élő gyermek ellátásának speciális eljárásrendje 

Az intézményben a szülő külön kérelme alapján biztosítjuk az 1-es típusú diabétesszel élő 

gyermekek speciális ellátását.  

Az ellátás érdekében az óvodában minimum 1 fő óvodapedagógus vagy érettségivel rendelkező 

nevelés-oktatást segítő szakember rendelkezik Diaped. tanúsítvánnyal. A tanúsítványt az Oktatási 

Hivatal által szervezett továbbképzésen szerezte meg. A képzés során elsajátította a vércukorszint 

mérést és inzulin beadását. A gyermekek ellátását szakorvosi előírás szerint végzi.  

 

A gyermek szakszerű ellátásán túl a szülő a 328/2011. kormányrendelet szerint igényelheti a diétás 

étrend biztosítását, illetve a diétás étkezés a szülő írásbeli nyilatkozata alapján – a gyermek 

intézménybe bevitt, vagy a szülő által az intézménybe rendelt étel intézményben történő 

elfogyasztásának lehetővé tételével is biztosítható. Ez esetben biztosítjuk a hűtés, a melegítés és a 

fogyasztás megfelelő feltételeit a hatályos jogszabályok és szakmai előírások betartásával. 

 

 Az 1-es típusú diabétesszel élő gyermekek ellátási folyamata az intézményben:  

- szülői kérelem benyújtása mellékelt szakorvosi javaslattal - szülői nyilatkozat diétás étrend 

biztosításáról  

- a gyermek csoporthoz rendelése megfelelő szakember jelenlétével  

- diétás étrend biztosítása szülői nyilatkozat alapján  

- a gyermek rendszeres vércukorszint mérése szakorvosi előírás szerint  

- az ellátáshoz szükséges eszközök, gyógyszerek megfelelő tárolása  

- az előírt időközönként szükséges mennyiségű inzulin beadása - megfelelő, előírás szerinti időben 

történő étkezés biztosítása  

- kapcsolattartás, együttműködés a szülővel, szakemberekkel 

Eljárás diabéteszes gyermek esetleges rosszulléte esetén:  

Diabéteszes rosszullét felléphet  

- ha a vércukorszint hirtelen leesik (hipoglikémia)  

Jellemző tünetek: hideg verejték, sápadtság, remegés, fejfájás, szédülés, gyengeség, éhségérzet, 

szapora pulzus, izgatott állapot, hányinger, tudatzavar. Okai lehetnek: ha a beteg az inzulin beadása 
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után nem étkezett, későn étkezett, túl sok inzulint adott magának véletlenül, kimerítő testmozgást 

végzett, rossz helyre, pl. izomba adta az inzulint, ahonnan gyorsabban szívódik fel.  

- ha a vércukorszint hirtelen felmegy (ketoacidózis)  

Jellemző tünetek: acetonszagú lehelet, hányás, kipirult arc, beesett szem, száraz, lepedékes nyelv, 

szapora légzés. Ez a folyamat nem egyik pillanatról a másikra következik be, tehát, ha az elején 

beavatkozunk, a beteg nem kerül súlyos állapotba.  

 

Legfontosabb feladat, hogy a tüneteket észleljük, felismerjük. A tünetek észlelését követően első 

feladat a gyermek eltávolítása a gyermekcsoportból, a vércukorszint mérése és az eredménynek 

megfelelő eljárás. 

 

Hipoglikémiás enyhe tünetek esetén szőlőcukor juttatása a szervezetbe, erősebb tünet 

esetén Glukagon injekció alkalmazása (Az injekció csak akkor alkalmazható, ha azt szakorvos 

előírja, a szülő rendelkezésre bocsájtja. Az injekció szakszerű tárolása az intézmény feladata.) 

 

A ketoacidózis megelőzése a normális inzulin-cukor bevitelével lehetséges. Minden esetben kapja 

meg a gyermek az inzulinját és tartsuk be az előírt diétát. Az inzulin szakszerű tárolása az 

intézmény feladata, előírás szerinti adagolását továbbképzésen részt vett szakember végezheti.  

 

Hirtelen rosszullét esetén a tünetek gyors, szakszerű kezelését követően értesítsük a mentőket és 

egyidőben a szülőt is. 

 

10.2.A fokozott kockázatú allergiás betegséggel diagnosztizált gyermekek ellátása 

Az anafilaxia I-es típusú allergiás reakció, tünetei a legkülönfélébbek lehetnek, az enyhe bőrpírtól 

egészen az életveszélyes anafilaxiás sokkig terjedhet. 

 

Az anafilaxia tünetei 

Az anafilaxiának számos tünete ismeretes. Ezek lehetnek enyhébbek, mint például a verejtékezés, 

bőrpír, de a légzőszervek görcse akár fulladást is okozhat. További tünetként jelentkezhet még 

fejfájás és látászavar, emellett felléphet hasi fájdalom, hányinger vagy hányás, hasmenés, 

hyperperistaltica. További pszichikai tünetként megjelenhet halálfélelem, valamint tudatzavar is. 

 

A tünetek kombináltan is felléphetnek, általában az allergén expozicíót követően perceken belül 

kialakulhatnak. 

 

Az allergiás eredetű anafilaxiás sokk-ot kiváltó leggyakoribb allergének: 

 rovarméreg (méhcsípés, darázscsípés), 

 bizonyos gyógyszerek, 

 egyes élelmiszerek, mint például a földimogyoró, a diófélék, a búza, a mészhéjú tengeri 

állatok, kagylók, halak, a tej és a tojás fogyasztása, valamint az ezekkel való érintkezés, 

 továbbá a latex-szel történő érintkezés is. 

 

Anafilaxiás sokk kezelése 

Ha anafilaxiás sokk kialakulása valószínűsíthető, akkor 

 azonnal sürgősségi ellátást kell hívni a beteg részére, 

 azonnal alkalmazni kell adrenalin autoinjektort, más néven önbelövős adrenalininjekciót, 

 le kell fektetni a beteget, ám ha a légzés így nehezére esik, akkor inkább ültessük, 

 ha a beteg asztmás is, akkor az általa használt inhalátort is késedelem nélkül kell 

alkalmazni. 

 

https://www.allergiakozpont.hu/hirek/mit-hasznaljak-torokviszketes-ellen
https://www.allergiakozpont.hu/hirek/mit-hasznaljak-torokviszketes-ellen
https://www.allergiakozpont.hu/hirek/mit-hasznaljak-torokviszketes-ellen
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Az allergiás sokk azonban minden esetben azonnali orvosi beavatkozást igényel. 

 

Az intézmény igazgatójának feladata 

 Az alkalmazottak felkészítésének megszervezése a képzésekre, az allergiás gyermekek 

ellátására. 

 A szülők tájékoztatása az óvoda feladatainak ellátásáról.  

 Kapcsolattartás az egészségügyi ellátórendszerrel és a fenntartóval.  

 A szülői nyilatkozatok elkészítése a diagnosztizált allergiára vonatkozóan. 

 A képzettségek megszerzése után a munkaköri leírások kiegészítése, a követelmények 

megfogalmazása.  

A speciális képzésben részt vett óvodapedagógus és pedagógiai asszisztens feladata:  

 A diagnosztizált allergiás gyermek adatainak begyűjtése a szülőtől, nyilatkozatok 

dokumentálása és az EpiPen Junior injekciók tárolásának biztosítása.  

 Az alkalmazottak tájékoztatása, hogy a csoportjában allergiás gyermek van. Annak 

bemutatása, hogy milyen allergiában szenved a gyermek és annak mik lehetnek a tünetei.  

 Az EpiPen Jr. injektor helyének kijelölése és láthatóvá tétele (megjelölt hely) annak 

érdekében, hogy a helyettesítők is ismerjék azt.  

 A csoportjába járó gyermekek korosztálynak megfelelő felkészítése az anafilaxiás sokk 

felismerhető jeleire, a veszélyes allergének megismertetése.  

 A Pedagógiai program megvalósítását segítő külső program esetén az óvodapedagógus két 

készüléket visz magával, arra az esetre, ha az allergiás tünetek nem javulnak 5-15 percen 

belül. Ez esetben egy második injekció beadására is szükség lesz. Mindegyik autoinjektor 

csak egyszer használatos. Az elvitelről tájékoztatni köteles az intézmény igazgatóját.  

 Az EpiPen Jr. injektor használata után azonnal értesíti a mentőket, a szülőt és az intézmény 

igazgatóját.  

 Gondoskodik az elhasznált EpiPen Jr. injektor utánpótlásáról.  

 Ellenőrzi időről időre az autoinjektor fecskendőt, hogy az oldat továbbra is tiszta és 

színtelen-e.  

 A lejárati idő elérkeztével – vagy elszíneződés, illetve csapadék (szilárd részecskék) 

jelenléte esetén korábban is – tájékoztassa a vezetőt a csere szükségességéről, majd cserélje 

le az auto-injektort.  

 

 A nevelőmunkát segítő dajka feladata:  

Az óvodapedagógus jelzése alapján a lejárt szavatosságú, fel nem használt tollat csomagolásával  

együtt a szakrendelőkben megtalálható veszélyesanyag-gyűjtőbe helyezze el. 

 

11.INTÉZMÉNYI ÓVÓ-VÉDŐ ELŐÍRÁSOK  

Az intézménynek kötelezettsége a gyermekek egészségének és testi épségének megőrzéséhez 

szükséges ismeretek átadása. Séták, kirándulások és az udvaron való tartózkodás alkalmával a 

kísérő felnőtt kötelessége felhívni a gyermekek figyelmét a különböző veszélyekre. A veszély 

elhárítása azonnali intézkedéssel történik.  
 

11.1.Balesetvédelem 

A baleseti források minimálisra csökkentése elengedhetetlen, így szükség van az elektromos 

eszközök, játszótéri játékok, és egyéb eszközök rendszeres felülvizsgálatára, a szabványoknak való 

megfelelőségének biztosítására, az épületen belül és kívül a csúszásmentesség biztosítására, melyért 

a mindenkori igazgató felel.  
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Gondoskodni kell arról, hogy a gyermekek által nem használható gépek, eszközök, elektromos 

készülékek (elektromos főzőlap, vasaló, porszívó, diavetítő, CD lejátszó, stb.) a gyermekek 

közelébe ne kerüljenek.  
 

Kizárólag óvodapedagógus vagy kisgyermeknevelő felügyelete mellett használhatók:  

- Szúró-vágó eszközök (pl. olló, kés),  

- Tornaszerek, udvari játékok- mászókák, csúszda, hinta, kerékpár…stb.  
 

Ha a gyermeket baleset éri, a vele foglalkozó felnőtt kötelessége az elsősegélynyújtás. Ha a 

balesetet vagy a veszélyforrást a pedagógiai munkát segítő személy észleli, köteles azonnal 

intézkedni, a veszélyforrásra pedig az intézmény igazgatójának figyelmét haladéktalanul felhívni. 
  
Baleset esetén – az adott balesetről jegyzőkönyv készítése, bejelentése (KIR), elküldése a 

fenntartóhoz a körülmények kivizsgálására. Abban az esetben, ha a gyermeket az óvodában, 

bölcsődében baleset éri, az igazgatóval kell konzultálni, hogy milyen orvosi ellátás szükséges, és 

oda ki, milyen módon juttassa el a sérültet.  
 

A gyermekbalesettel kapcsolatos nyilvántartási és jelentési kötelezettség teljesítését az intézmény 

igazgatója ellenőrzi.  
 

Az intézmény minden dolgozójának ismernie kell a munkavédelmi szabályzat, tűzvédelmi utasítás 

és a tűzriadó terv rendelkezéseit. (Aláírásukkal igazolják.) 

 

11.2.Zajvédelem 

A zajszennyezés a különböző forrásokból származó környezeti zajnak való kitettség. A zaj nagy 

hatással van az egészségre, az életminőséggel és a mentális egészséggel kapcsolatos mutatókra. 

A 21. század egyik kihívása, hogy a gyermekeket a nagy hangteljesítményszintű zene hallgatása, a 

zártterű előadó-helyiségekben és az egyéb rendezvényeken nagy hangerővel kisugárzott akusztikus 

jelek hosszú távon végleges halláskárosodással fenyegetik. 

 

A nevelési-oktatási, nevelési-gondozási intézményekben elektroakusztikus eszköz igénybevétele 

mellett tartott foglalkozáson, valamint a nevelési-oktatási, nevelési-gondozási intézményben vagy a 

nevelési-oktatási, nevelési-gondozási intézmény által szervezett elektroakusztikus hangosítású 

rendezvényen, amelyen a gyermekek is részt vesznek, a gyermekek zajvédelmére különös figyelmet 

kell fordítani. 

 

Az olyan elektroakusztikus hangosítású rendezvényen, amelyen 0-6 év közötti gyermekek vesznek 

részt, a hangnyomásszint nem haladhatja meg a Laeq M30 75 dB értéket. Ezért az intézmény 

igazgatója a felelős. 
 

12.MINI BÖLCSÖDÉRE VONATKOZÓ SZABÁLYOK  

12.1. Bevezetés  

Mini Bölcsőde intézmény-egység szervezet működési rendje  
-A többcélú intézményen belül a mini bölcsőde, mint önálló szakmai intézmény egység működik, 

egy bölcsődei csoporttal.  

-Az intézmény igazgatójának hatásköre az intézmény minden óvodai és bölcsődei dolgozója feletti 

munkáltatói jogkör gyakorlása.  
 

Mini Bölcsőde, melynek feladata:  
Az intézmény a 20 hetes kortól 3 éves korig, a gyermekek napközbeni ellátásával, szakszerű 

gondozásával és nevelésével összefüggő feladatokat látja el.  
 

A bölcsődei felvétel feltételei:  
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-Ha a gyermek a 3. életévét betöltötte, a bölcsődei nevelési év végéig maradhat a bölcsődében.  

-A gyermekek védelméről és a gyámügyi igazgatásról szóló 1997. évi XXXI. törvény értelmében, 

amennyiben a gyermek még nem érett az óvodai nevelésre, a 4. életévének betöltését követő 

augusztus 31.-ig nevelhető és gondozható a bölcsődében.  

-Mini Bölcsődébe felvehető minden olyan kisgyermek, akinek szülei, nevelői, gondozói valamilyen 

ok miatt nem tudják biztosítani a napközbeni ellátást.  

-A mini bölcsődei felvételnél előnyben kell részesíteni a rendszeres gyermekvédelmi kedvezményre 

jogosult gyermeket.  

-A gyermek mini bölcsődébe való felvételét a szülő kérheti, egyéb esetekben kezdeményezheti a 

védőnő, a háziorvos, a házi gyermekorvos, a szakértői és rehabilitációs bizottság, a szociális illetve 

családgondozó, a gyermekjóléti szolgálat, továbbá a gyámhatóság.  

 

A gyermekvédelmi felelősi feladatokat az intézmény gyermekvédelmi felelőse (óvodapedagógus) 

látja el, aki rendszeres kapcsolatot tart a kisgyermeknevelővel. A kisgyermeknevelő odafigyel a 

gyermekek apró jelzéseire, magatartásukban bekövetkezett változásukra, rendszeres bölcsődébe 

járásukra.  

 

Segítségnyújtási lehetőségek:  
- beszélgetések,  

- a szülő figyelmének felhívása a gyermek fejlődésének sajátosságaira  

- szülői értekezletek  

- hirdető tábla információi  

- szülőcsoportos beszélgetések  

- családlátogatások.  
 

Amennyiben intézkedés kezdeményezése szükséges a gyermekek védelme érdekében, a 

Módszertani útmutató a gyermekvédelmi észlelőrendszer és jelzőrendszer működése kapcsán a 

gyermekek bántalmazásának felismerésére és megszüntetésére irányuló egységes elvek és 

módszertan alapján kell eljárni.  
 

Az intézmény szakmai felügyelete  
Magyar Bölcsődék Egyesülete: bölcsődei módszertani szervezet a fővárosi és megyei 

kormányhivatalok, mint működést engedélyező szervek hatósági eljárásában, illetve hatósági 

ellenőrzése során a 369/2016.(X.24.) Korm. rendelet a szociális, gyermekjóléti és gyermekvédelmi 

szolgáltatók, intézmények és hálózatok hatósági nyilvántartásáról és ellenőrzéséről (a továbbiakban: 

Sznyr.) 20.§ (2) bekezdése alapján, ha az engedélyes bejegyzése iránti eljárásban a szakmai 

program megfelelősége kérdésében szakértő kirendelése szükséges, továbbá az Sznyr. 37. § (1) 

bekezdése szerint, ha a működést engedélyező szerv ellenőrzése során a szakmai programban 

foglaltak megvalósulása vagy a szolgáltatások szakmai megfelelőségének kérdésében szakértő 

kirendelése szükséges módszertani szakértőként működik közre.  
 

12.2. Az intézmény vezetési szerkezete  
Az intézmény két szervezeti egységből áll, az intézmény vezetésével kapcsolatos feladatokat az 

intézmény igazgatója látja el.  
 

A mini bölcsődei és óvodai feladatokat ellátó szervezeti egységek szakmai szempontból önállóak, 

tevékenységüket a rájuk vonatkozó jogszabályok, szakmai előírások alapján látják el.  
 

Az intézmény szervezeti egységeinek meghatározásánál alapelv, hogy a feladatokat zavartalanul és 

a legeredményesebben láthassák el, a szakmai felkészültségüknek megfelelően.  
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A munkavégzés, a racionális és gazdaságos működtetés, valamint a helyi adottságok, körülmények 

és igények figyelembe vételével alakítottuk ki a szervezeti egységeket.  

 

Az intézmény vezetőségének tagjai, jogkörei  
Az intézmény élén az igazgató áll, aki az intézmény egyszemélyi felelős vezetője, akit az alapító 

(fenntartó) pályázat útján nevez ki (bíz meg). Magasabb vezető beosztású köznevelési 

foglalkoztatott.  

 

12. 3. A működés rendje  
A költségvetési szerv a fenntartó rendelkezése alapján 5 napos munkarenddel üzemel (hétfőtől 

péntekig).  

A mini bölcsőde nyitvatartási rendje  
Az intézmény nyitva tartási ideje: 07:30 órától 15:30 óráig – napi 8 óra.  

A gyermekek fogadása és a gyermekekkel való foglalatosság kisgyermeknevelő és bölcsődei dajka 

jelenlétében történik.  

A mini bölcsődében a heti munkaidő 40 óra. Egyműszakos munkarendet alkalmazunk. A dolgozók 

munkájukat munkaköri leírásaik alapján végzik. 
  
Rendezvények esetén a nyitvatartási időtől való eltérést az intézmény igazgatója engedélyezi. 
  
A bölcsődei nevelési-gondozási év szeptember 01-től a következő év augusztus 31-ig tart. 
  
Évközi szünetek:  

-Nyári nagytakarítási szünet – a pontos időpontról a szülők tájékoztatása február 15.-ig megtörténik. 

A Mini Bölcsőde közegészségügyi okokból történő munkálatait és az aktuális karbantartási, 

felújítási munkákat ezen időszak alatt végezzük el.  

-A mini bölcsőde nyári nyitvatartási rendjét a fenntartó hagyja jóvá.  

-A fenntartó a mini bölcsődei szünet idejére a szülő kérésére gondoskodhat a gyermek intézményi 

gondozásának megszervezéséről.  

-Az ünnepekkel összefüggő változásról – az országos rendelkezések figyelembevételével – egy 

héttel előre értesítjük a szülőket.  

-A munkákat úgy kell ütemezni, hogy a nyitást követően biztosított legyen a zavartalan nevelő – 

gondozó munka.  

-Minden év április 21-én nevelés nélküli munkanapot tartunk a Bölcsődék napja alkalmából. Erről, 

továbbá a gyermek aznapi felügyelete és az étkeztetés biztosítása iránti igény bejelentésének 

lehetőségéről tájékoztatást kapnak a szülők március 1-ig. Ezt a napot a kisgyermeknevelő szakmai 

fejlődésére használjuk fel.  

-Nyílt napot előre meghatározott, meghirdetett időpontban tartunk, vagy előzetes egyeztetés esetén 

tudunk máskor is érdeklődőt fogadni.  

- A mini bölcsődébe járó gyermekek szülei előzetes egyeztetés után bármikor bepillantást 

nyerhetnek a mini bölcsődei életbe.  
 

A gyermekek hazavitelének rendje az intézményből:  
- A gyermek hazavitele ebéd után 12:00 órától – 12:15 óráig történhet a szülő külön kérésére.  

- A délutáni napirendet figyelembe véve: 15:00 órától lehet legkésőbb 15:30 óráig hazavinni a 

gyermekeket.  
 

A kisgyermeknevelő munkarendje:  
- A kisgyermeknevelő napi munkarendjét, helyettesítési rendet az intézmény igazgatója állapítja 

meg.  

- A kisgyermeknevelő köteles munkakezdésre, munkára kész állapotban megjelenni.  
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- A kisgyermeknevelőnek a munkából való távolmaradását előzetesen jeleznie kell, amennyiben 

váratlan betegség, egyéb miatt ez nem lehetséges, a hiányzás napján legkésőbb 7 óráig jeleznie kell, 

hogy a feladatának ellátásáról helyettesítéssel gondoskodni lehessen.  

- A kisgyermeknevelőt hiányzása esetén szakszerűen kell helyettesíteni.  

- A dolgozók munkaidő beosztásáért és a munkaidő pontos betartásáért elsősorban az intézmény 

igazgatója a felelős.  

- A kisgyermeknevelő heti 35 óra munkaideje a gyermekekkel való közvetlen foglalkozásból áll, a 

40 órából fennmaradó időben a gondozó – nevelőmunkával összefüggő egyéb feladatokat lát el 

bölcsődén belül és kívül. (családlátogatás, értekezletek, adminisztrációs munkák stb.) a 257/2000. 

(XII.26.) Korm.rend. 7. § (1) bekezdése alapján.  

- Munkaidőben csak a nevelő – gondozó munkával összefüggő tevékenység végezhető.  
 

Az alkalmazottak távolmaradásának az igazolása  
Az alkalmazottaknak a munkából való távolmaradását és annak okát, a lehető legkorábban, 

előzetesen jelentenie kell közvetlen felettesének, hogy gondoskodni lehessen a szakszerű 

helyettesítésről.  
 

A kisgyermeknevelő feladatai:  

- A mini bölcsődés gyermekek gondozása, nevelése, harmonikus testi és mentális szükségleteinek 

kielégítése az életkori és egyéni sajátosságok figyelembevételével.  

- Konstruktív kapcsolat kialakítása a szülőkkel, gondviselőkkel az egységes nevelési célkitűzések 

megvalósítása érdekében.  

- Szakmai kompetenciájuk növelése érdekében továbbképzéseken való részvétel.  

- Tevékenységüket a vonatkozó gyermeki és szülői jogok és kötelességek figyelembevételével 

végzik.  
 

A mini bölcsőde ügyvitele  

Gondozási ügyvitel:  
Mini Bölcsődében a gyermekek gondozásával kapcsolatban az alábbi nyilvántartásokat kell vezetni:  

- A gyermekek nyilvántartása (bölcsőde szakmai vezető vezeti, 2 évig megőrzendő):  

Minden mini bölcsődébe felvett gyermeket be kell vezetni, a sorszámozást az év elején kell kezdeni 

és év végén lezárni. A folyamatosan gondozottakat a következő évben újból be kell jegyezni.  

- Bölcsődei törzslap: (5 évig megőrzendő):  

A gyermek adatainak, egészségi és szomatikus állapotának rögzítésére szolgáló dokumentum, 

melynek részét képezi a percentil tábla is. 

-Fejlődési napló:  

A gyermek fejlődésének rendszeres időnkénti összefoglalása: 1 éves kor alatt havonta, 1 éves kor 

után 3 havonta történik. 

- Csoportnapló:  
A kisgyermeknevelő bevezeti a munkaideje alatt a csoportban történt lényeges eseményeket, esetleg 

beadott gyógyszereket, valamint a szolgálatot átvevő gondozónő számára közléseit.  

- Családi füzet:  
-A szülő által beszerzett füzet, amelyet a gyermek első mini bölcsődébe vitelekor az anya a 

gyermek kisgyermeknevelőjének ad át.  

-A szülő bejegyzi a gyermekkel kapcsolatos közölni valóit, a kisgyermeknevelő a nap folyamán 

történteket.  

 

-A füzet erősíti a szülő és a mini bölcsőde kapcsolatát, kizárja a szóbeli közlésből adódó 

félreértéseket.  
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A gyermekek felvétele  
- A mini bölcsődei csoport, alaptevékenységét csoportkeretben végzi.  

- A mini bölcsődei csoportba felvehető gyermekek száma maximális létszáma az Alapító Okiratban 

meghatározott, a csoport vezetéséért a csoportban dolgozó kisgyermeknevelő felel.  

- Mini bölcsődei csoportunkba 20 hetes kortól 3 éves korig nyernek felvételt a gyermekek.  

- Az újonnan érkező gyermekek fogadása a mini bölcsődei nevelési évben is folyamatosan történik.  

 

Gyermek mini bölcsődei felvételét kérheti:  
- szülő,(törvényes képviselő)  

- szülő hozzájárulásával  

-körzeti védőnő  

-gyermekorvos vagy háziorvos  

-szociális ill. családgondozó  

-gyermekjóléti szolgálat  

-gyámhatóság  

- A szülők a felvételi kérelmet az intézmény igazgatójának jelzik.  
 

Túljelentkezés esetén a Fenntartó és az intézmény igazgatója közösen döntenek a gyermekek 

felvétele felől.  
 

Felvehető az a gyermek, akinek szülei, nevelői, gondozói munkavégzésük, munkaerő piaci 

részvételt elősegítő programban, képzésben való részvételük, betegségük, vagy egyéb ok miatt 

napközbeni ellátásukról nem tudnak gondoskodni.  
 

A gyermekek napközbeni ellátását különösen az olyan gyermekek számára biztosítjuk:  
- Akinek fejlődése érdekében állandó napközbeni ellátásra van szüksége.  

- Akit egyedülálló, vagy időskorú személy nevel, vagy akivel együtt a családban három vagy több 

gyermeket nevelnek, kivéve azt, akire nézve eltartója gyermekgondozási díjban részesül.  

- Akinek szülője, gondozója szociális helyzete miatt az ellátásról nem tud gondoskodni.  

- Jegyző elrendeli. 
 

A szülőnek, (törvényes képviselőnek) a gyermek bölcsődei jelentkezéséhez csatolni kell a házi 

gyermekorvos vagy a háziorvos igazolását arról, hogy a gyermek egészségi állapota alapján mini 

bölcsődében gondozható.  

Nem gondozható mini bölcsődében a fertőző beteg gyermek mindaddig, amíg a házi gyermekorvos 

vagy a háziorvos igazolása szerint ez az állapota fennáll.  
 

A mini bölcsődei felvétel rendje  
- A mini bölcsődei felvétel a 15/1998. (IV.30.) NM. rendelet alapján történik.  

- A mini bölcsődei elhelyezés kérelemre biztosítható.  
 

A kérelemhez mellékelni kell:  
- a szülők lakcímének igazolására vonatkozó lakcímkártyát, melyről fénymásolat készül  

- a szülők munkaviszonyának fennállását igazoló dokumentumokat,  

- a gyermeket korábban otthon gondozó szülő esetén, a munkáltató nyilatkozatát a tényleges 

munkába lépés napjáról  

- a gyermekorvos igazolását a gyermek mini bölcsődei ellátásához.  
 

A mini bölcsődei felvétel egész évben folyamatosan történik, a jelentkezések sorrendjében és a 

szabad férőhelyek megléte esetén.  
 

A külföldi állampolgárságú szülő gyermeke, ha a feltételeknek megfelel, azonos elbírálásban 

részesül, mint a magyar állampolgárságú szülő gyermeke. 
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A mini bölcsődei ellátás megszűnik:  
- A bölcsődei nevelési év végén (naptári év augusztus 31.) ha a gyermek a harmadik életévét 

betöltötte.  

- Ha a testi és szellemi fejlettségi szintje nem érte el az óvodai érettséget, akkor a negyedik életév 

betöltését követő augusztus 31-én.  

- Megszűnik annak a gyermeknek az ellátása, aki a bölcsőde orvosának szakvéleménye szerint 

egészségi állapota miatt bölcsődében nem gondozható, illetőleg magatartászavara veszélyezteti a 

többi gyermek egészségét.  

- Megszűnik a gyermek bölcsődei ellátása mennyiben a szülő vagy törvényes képviselő írásban kéri.  
 

A gyermekek távolmaradásának, mulasztásának igazolására vonatkozó rendelkezések  
- A gyermek távolmaradását a szülőnek be kell jelentenie.  

- Lezajlott betegség után a szülő köteles orvosi igazolást bemutatni.  

- A három napnál hosszabb (utazás, szabadság stb.) hiányzás után a gyermekek szülői igazolással 

jöhetnek közösségbe.  
 

12. 4. Kapcsolattartás rendje  

Család-mini bölcsőde kapcsolata  
- A mini bölcsődének és családnak közös kötelessége és közös felelőssége a mini bölcsődébe felvett 

gyermekek gondozása és nevelése.  

- Egymás munkáját nem nélkülözheti, mert kárba vész a legjobb nevelőmunka is, ha nincs meg az 

összhang a család és a mini bölcsőde munkája között.  

- E cél érdekében létre kell hozni a mini bölcsődei szülőcsoportos közösséget.  

- Működése előiskolája kell legyen az óvodai szülői munkaközösségnek.   

- A szülő kisgyermeknevelő kapcsolatot erősítik a családlátogatások, napi találkozások, fogadóórák, 

nyílt napok, szülői értekezletek, szülőcsoportos beszélgetések, amelyek teret adnak az egészségügyi 

felvilágosító munkának, a nevelés és gondozás kérdéseinek egyeztetésének.  
 

Munkatársi kapcsolatok  
- A mini bölcsődei munka feltétlen csoportos tevékenység.  

- A nevelési és gondozási feladatok csak jó munkatársi kapcsolatokkal, jó munkahelyi légkörben 

valósíthatók meg.  

- A mini bölcsődei ellátás területén minden munkafolyamat szorosan kapcsolódik, egyetlen 

munkafolyamat sem nélkülözhető.  

- A saját munkaterületén minden dolgozónak szakmailag, emberileg a maximumot kell nyújtania.  

- Fontos szabály, egymás munkájának megbecsülése, tiszteletben tartása, segítése, emberi-szakmai 

nézeteltérések egyeztetése, tisztázása, humánus megoldása.  

- Kisgyermeknevelő – óvodapedagógus kapcsolat erősödik az átszoktatás, beszoktatás 

folyamatában, közös értekezleteken.  
 

Értekezletek  

- Szülői értekezletek:  
-mini bölcsőde évente, programozott  

-általános kérdések,  

-személyes jellegű kérdések, egyedi problémák, megoldások.  

- Munkatársi értekezletek:  
-Óvoda – mini bölcsőde évente, és szükség szerint.  

-Mini Bölcsőde valamennyi dolgozójának negyedévenként és szükség szerint.  

-Egyéni munka megbeszélés – szükség szerint.  

Óvoda és mini bölcsőde kapcsolata a közös elhelyezésből adódóan szoros, sokoldalú: szakmai – 

munkatársi – ügyviteli – gazdasági  
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A külső kapcsolattartás  
- Az eredményesebb működés elősegítése érdekében az intézmény a szakmai szervezetekkel, 

társintézményekkel, gazdálkodó szervezetekkel együttműködési megállapodást köthet.  

- Az intézmény kapcsolatot tart a különböző szakmai szervezetekkel, így a Gyermekjóléti 

Szolgálattal, a Területi Szociális és Gyámhivatallal, a Magyar Bölcsődék Egyesületével, a 

Bölcsődei Dolgozók Demokratikus Szakszervezetével.  
 

12. 5. Az intézmény higiéniai szabályozásai  

A mini bölcsőde higiénéje  
A mini bölcsőde egyik alapfeladata, hogy a gyermekek higiénikus ellátását és higiénés készségre 

való szoktatását biztosítsa. 
  
Legfontosabb követelmények 
- A mini bölcsőde közvetlen környezetének tisztántartása.  

- A játszóudvar, kert, homokozó rendben tartása.  

- A szemét, ételhulladék zárható edényben tárolása, mielőbbi elszállítása.  

- A mini bölcsőde minden helyiségét naponta portalanítani és nedves, meleg-fertőtlenítőszert 

tartalmazó vízzel kitakarítani úgy, hogy a gyermekek napirendjét nem zavarja.  

- A játékokat hetenként, de szükség esetén azonnal, fertőtlenítőszert tartalmazó meleg vízzel le kell 

mosni.  

- A helyiségek folyamatos tisztántartása mellett a helyiségeket két-háromévente kell meszelni, 

hatévente mázolni.  
 

A ruházat higiénéje:  
- A gyermekek ágyneműjét hetente, ha beszennyeződött azonnal váltani kell.  

- A törülközőt a gyermek saját jelével ellátott törülközőtartón kell elhelyezni, és hetenként váltani.  

- A szennyes ruhát e célra rendszeresített műanyag szennyes tartóban összegyűjtve, a 

mosóhelységébe kell szállítani, ahol a ruházat mosása, szárítása vasalása történik.  
 

Az étkezés higiénéje 
- Az étkeztetés az Eatrend Arrabona Zrt. által Pápán üzemeltetett konyhájáról történik előre 

összeállított étrend és létszám alapján.  

-  Az étel szállítását a fenntartó biztosítja, a tálalása az előírások szerint zajlik. 

- A tálaláshoz, étkezéshez használt edények, evőeszközök higiénikusak, esztétikusak legyenek.  

- Étkezés után gyermekszobából az étkezéshez használt edényeket és az ételmaradékot azonnal el 

kell távolítani, az étkezés helyét fertőtlenítőszeres meleg vízzel feltakarítani.  

- Az edények mosogatása mosogatógépben történik.   
 

A mini bölcsődei dolgozók higiénéje  
- Mini Bölcsődében csak olyan dolgozó alkalmazható, aki egészségügyi könyvvel rendelkezik és 

abban a fertőzésmentességet és alkalmasságot igazoló érvényes bejegyzések hiánytalanul 

megvannak.  

- A dolgozók évente az intézmény üzemorvosánál köteles alkalmassági vizsgálaton megjelenni.  

- A dolgozók egészségügyi könyvét a munkaadó köteles tárolni, őrizni.  

- Kötelezően előírt ismétlődő vizsgálatok: tüdőszűrés, alkalmassági vizsgálat évente.  

- Kötelező székletvizsgálat annál a dolgozónál,  

-akinél nem tisztázott eredetű, hasmenéssel járó megbetegedés lép fel,  

-akinek a környezetében dizentéria, salmonella, coli v sigella fordul elő.  

-A dolgozóknak a gyermekközösség megvédése érdekében, saját személyére 

 vonatkozóan a személyi higiénia követelményeit a legmesszebbmenően szem előtt 

  kell tartania.  
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- A kisgyermeknevelőnek nem kell egyenruhát viselnie, a ruha színben, szabásban való 

változatossága, tisztasága, csinossága gyermekek esztétikai és higiénés nevelését is elősegíti.  

- Fertőző betegségek gyanúja vagy fennforgása esetén az ilyen betegségekkel kapcsolatos 

érvényben lévő rendelkezések, minisztériumi utasítások szerint kell eljárni.  
 

12.6. A létesítmények és helyiségek használati rendje  

Általános szabályok  

Az intézmény teljes területén, az épületekben és az udvarokon tartózkodók kötelesek  

- A közösségi tulajdont védeni  

- A berendezéseket rendeltetésszerűen használni  

- Az intézmény rendjét és tisztaságát megőrizni  

- Az energiával és a szükséges anyagokkal takarékoskodni  

- A tűz-és balesetvédelmi előírások szerint eljárni  

- A munka-és egészségvédelmi szabályokat betartani.  
 

Aki betörést észlel, haladéktalanul értesítenie kell a rendőrséget és az intézmény igazgatóját. A 

rendőrség megérkezéséig az épületbe senki sem mehet be.  

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

Az épületek használati rendje  
-A dolgozók az intézmény helyiségeit, létesítményeit nyitvatartási időben akkor és oly módon 

használhatják, hogy az ne zavarja a nevelő-gondozó tevékenységet, és az intézmény egyéb 

feladatainak az ellátását.  
 

Az intézmény helyiségeinek a használatára vonatkozó szabályok  
- A gyermekek az intézmény helyiségeit és létesítményeit és berendezéseit csak felnőtt felügyelete 

mellett használhatják.  

- Az egyes csoportszobák működési idejét az éves munkaterv határozza meg.  

- A csoportszobában a gyermekek kisgyermeknevelői és/vagy bölcsődei dajka felügyelettel 

tartózkodhatnak.  

- A csoportszobában a mobiltelefont lenémított állapotban tarthatja magánál a kisgyermeknevelő, 

csak nagyon indokolt esetben használhatja munkaidő alatt.  

- Az audiovizuális eszközöket csak felnőtt használhatja.  

- Dohányozni az egész intézmény területén tilos!  

- A szülőkre vonatkozó intézményi szabályokat a házirend tartalmazza. (A szülők gyermeküket a 

kisgyermeknevelő kell átadják, illetve a kisgyermeknevelő tudtával vihetik el.)  
 

Az udvar használati rendje  
-Az intézmény udvarán a gyermekek csak kisgyermeknevelői felügyelettel tartózkodhatnak, az ott 

lévő játékokat, létesítményeket csak kisgyermeknevelői felügyelettel használhatják.  

 

12. 7. Óvó- védő rendelkezések  

Mini Bölcsődei orvos és védőnő főbb feladatai  
- A mini bölcsődébe történő beszoktatás után részletes orvosi/védőnői vizsgálat és az előzményi 

(anamnézis) adatok összegyűjtése, feldolgozása és dokumentálása.  

- A mini bölcsődébe járó gyermekek időszakos orvosi/védőnői vizsgálata során – csecsemő esetén 

havi, egy év felett negyedévenkénti gyakoriságban – a gyermek fizikai, érzelmi állapotának, illetve 

szocializációjának ellenőrzése, amelyhez felhasználja a saját és a kisgyermeknevelői 

dokumentációt.  

- A feltárt egészségügyi problémák gondozónővel, szülővel, a gyermek háziorvosával, védőnővel 

történő megbeszélése, illetve szükség esetén szakvizsgálat kérés. /A többször módosított 98/1990. 

(V. 1.) MT rendelet 19/b. § (4) bekezdése alapján a gyermekvédelmi intézmények orvosainak 
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(hasonlóan a szociális intézmények orvosaihoz) a szakorvosi ellátásra utalási jogosultsága azonos 

az alapellátás orvosaiéval (házi orvos, házi gyermekorvos)/.  

- Baleset, betegség esetén elsősegélynyújtás, illetve a sürgős terápia megkezdése a háziorvoshoz 

kerüléséig.  

- A házi patika összeállítása és felújítása.  

- Három hónapnál hosszabb hiányzás után a bölcsődébe visszatért gyermek egészségi állapotának 

ellenőrzése, figyelve az esetlegesen lezajlott betegségekre (orvosi igazolás).  

- Krónikus betegségeknél a speciális gyógyszerezés, diéta, gyógytorna figyelemmel kísérése, 

állapotváltozás gyanúja esetén a kezelőintézménnyel kapcsolatfelvétel. (Eredmény kérése.)  

- A közösség védelme érdekében a védőoltások figyelemmel kísérése.  

- Járványveszély esetén az érvényben lévő rendelkezéseknek megfelelő intézkedések megtétele.  

- Óvodába kerülés előtt az egészségi állapot (óvoda alkalmasság) felmérése, a törzslapon és az 

átjelentőn a státusz rögzítése.  

- Az integrált csoportba járó fogyatékos gyermekeknél a Bölcsődei felvétel előtt az egészségügyi 

alkalmasság megítélése.  

- A bölcsőde szakmai vezetőjével (kisgyermeknevelővel) a nevelési-gondozási munka során 

felmerült összes egészségügyi probléma megbeszélése és a megoldási lehetőségek keresése.  

- A mini bölcsőde kisgyermeknevelőjével közösen a bölcsőde higiénéjének, tárgyi felszereltségének 

és a dolgozók munkaalkalmasságának ellenőrzése.  

- A kisgyermeknevelő számára egészségügyi továbbképző, a szülők számára ismeretterjesztő 

előadások tartása.  
 

Az intézmény dolgozóinak a feladata a gyermekbalesetek megelőzése érdekében  
- A balesetveszélyes körülményt a munkavédelmi szabályzatban rögzítetteknek megfelelően kell 

elintézni.  

- A kisgyermeknevelő és a bölcsődei dajkák felelősek a csoportjába járó gyermekek egészségének 

és testi épségének megóvásáért.  
 

Gyermekvédelmi tevékenység  
- A gyermekvédelmi munka minden dolgozó feladata.  

- Amennyiben bármelyik dolgozó a gyermeknél veszélyeztetésre utaló jelet tapasztal, a 

gyermekvédelmi felelős közreműködésével kötelesek jelezni a Gyermekjóléti Szolgálatnak.  

- A nevelési-gondozási év legelső szülői értekezletén a kisgyermeknevelő informálja a szülőket a 

mini bölcsődében folyó gyermekvédelmi munkáról, és a gyermekvédelmi szervek 

utolérhetőségéről.  
 

12.8. Az iratkezelés szabályai  

A beérkező iratok és küldemények kezelése  
- Az intézménybe hivatalos iratot az intézmény igazgatójának irodájában kell leadni az intézmény 

igazgatójának.  

- Az irat átvételéről kérésre igazolást kell kiállítani.  

- Az intézménybe beérkező posta átvételére az intézmény igazgatója jogosult.  

- A beérkező postát mindenkor az intézmény igazgatója bontja és szortírozza.  

- Minden névre szóló postai küldemény az illetékesnek kerül átadásra felbontás nélkül.  

- A feladó nélkül érkezett küldeményeket felbontás nélkül vissza kell juttatni a postahivatalnak.  

- Az intézmény hivatalos ügyiratait az intézmény felelős igazgatója elolvassa és iktatja.  

- A folyóiratokat az intézmény igazgatója nézi át elsőként, majd azokat az arra kijelölt polcon kell 

tárolni.  
 

Iktatás, az iratok nyilvántartásba vétele  
- Minden kimenő iratot, mely az intézményt érinti, az intézmény felelős igazgatója írja alá és látja el 

körbélyegzővel.  
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- Az intézmény igazgatója által átnézett iratokat a jogszabályoknak megfelelően iktatórendszerben 

iktatószámmal látja el.  

- Az iktatószám sorszámból, alszámból és évszámból áll. Az azonos ügyhöz tartozó ügyiratok 

azonos sorszám és beérkezésük alapján emelkedő alszámmal szerepelnek az iktatókönyvben.  

- A hivatalos iratok irattárazását és selejtezését a hatályos jogszabályoknak, a Selejtezési és a 

Leltározási Szabályzatokban foglaltaknak megfelelően kell elvégezni.  

 

13.RENDKÍVÜLI ESEMÉNY ESETÉN SZÜKSÉGES TEENDŐK 

A rendkívüli esemény észlelésekor, tudomásra jutásakor haladéktalanul tájékoztatni kell az 

igazgatót. 
 

Az alkalmazott a rendkívüli esemény jellegének megfelelően 

a) haladéktalanul értesíti: 

 az intézmény igazgatóját 

 az érintett hatóságokat 

 a fenntartót 

 a szülőket 

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

szolgálják. 

 

Rendkívüli eseménynek számít különösen 

 a tűz 

 az árvíz  

 a földrengés 

 bombariadó 

 egyéb veszélyes helyzet, illetve a nevelő munkát más módon akadályozó, nehezítő körülmény. 
 

Amennyiben a rendkívüli esemény jellege indokolja, gondoskodni kell az intézmény kiürítéséről, 

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

Az egyéb intézkedést követelő rendkívüli események bekövetkeztekor az óvodapedagógusok és a 

kisgyermeknevelő a legjobb belátásuk szerint döntenek. 
 

Bombariadó esetén követendő eljárás 

Akinek tudomására jut, hogy az épületben bombát, vagy ahhoz hasonló robbanóeszközt helyeztek 

el, haladéktalanul értesíteni köteles az igazgatót. 
 

Az igazgató a lehető legrövidebb időn belül értesíti erről a tényről az épületben lévő valamennyi 

személyt, majd elrendeli a kivonulási terv szerint az épület elhagyását. A kivonulási terv 

valamennyi épületben a tűzriadó tervben meghatározott menekülési útvonallal egyező. 

Az óvodapedagógus, a kisgyermeknevelő közreműködik az intézmény elhagyásának 

lebonyolításában. 

Az intézményben tartózkodó igazgató utasítására értesítik a rendőrséget, valamint a tűzoltóságot a 

bombariadóról.  

 

14.AZ ÜNNEPEK, MEGEMLÉKEZÉSEK RENDJE, HAGYOMÁNYOK 

     ÁPOLÁSÁVAL KAPCSOLATOS FELADATOK  

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

hagyományokat ápolva kerülnek meghatározásra. 
 

Az ünnepélyek, megemlékezések pontos időpontját, a rendezvényekkel kapcsolatos feladatokat és 

felelősöket az éves munkatervében határozzuk meg. 
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A hagyományápolással kapcsolatos feladatok 

A hagyományápolás az intézmény valamennyi dolgozójának a feladata. 

A hagyományápolással kapcsolatos feladatok célja az intézmény meglévő hírnevének: 

 megőrzése, illetve 

 növelése. 

 

A hagyományápolás elsősorban a nevelőtestület és a kisgyermeknevelő feladata, mely tagjai 

közreműködése révén gondoskodik arról, hogy az intézmény hagyományai fennmaradjanak. 
 

A hagyományápolás eszközei: 

 ünnepségek,  

 rendezvények. 
 

Az intézmény hagyományai érinthetik: 

 az intézmény gyermekeit, 

 a felnőtt dolgozókat, 

 a szülőket, 

 a fenntartót, 

 egyéb partnereket. 
 

A hagyományápolás érvényesülhet továbbá az intézményben: 

Az óvodai jelkép, viselet, egyéb külső jegy, mint hagyomány ápolásának, használatának leírása 

Megnevezés Leírás 

Ünnepi viselet Fehér ing vagy blúz, sötét színű nadrág vagy szoknya 

Óvoda díszítése Az ünnepnek megfelelő jelképek megjelenítése 

( pl. kokárda, zászló, címer…stb.) 

Az óvoda belső dekorációja 

Nemzeti ünnepen Himnusz , Szózat meghallgatása 

 

A nevelőtestület és a kisgyermeknevelő feladata, hogy a meglévő hagyományok ápolásán túl újabb 

hagyományokat teremtsen, majd gondoskodjon az újonnan teremtett hagyományok ápolásáról, 

megőrzéséről is. 
 

A gyermekközösséggel kapcsolatos hagyományok 
Intézményen belüli ünnepek: 

 közös megemlékezés a gyermekek születésnapjáról  

 Mikulás 

 karácsony, 

 farsang 

 nemzeti ünnep (Március 15.) 

 a víz napja 

 a föld napja 

 húsvét 
 

Nyilvános intézményi ünnepek, rendezvények: 

 Márton nap 

 anyák napja 

 búcsúzás az óvodától 
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 búcsúzás a bölcsődétől 

 Betlehemes műsor 

 gyermeknap, 

 kirándulás 

    

Jeles napokhoz kapcsolódó szokások alkalmankénti felelevenítése. 
 

Nevelőkkel kapcsolatos hagyományok:  

 közös szakmai napok szervezése  

 továbbképzéseken, tanfolyamokon szerzett ismeretek átadása, megvitatása  

(munkatervben ütemezve)  

 dajkák tájékoztatása az aktuális nevelési feladatokról  

 az újonnan belépő dolgozó köszöntése, felkarolása  

 pályakezdő, (határozatlan időre kinevezett) pedagógus mentorálása a gyakornoki szabályzat 

szerint. 
 

15.LÉTESÍTMÉNYEK, HELYISÉGEK HASZNÁLATÁNAK RENDJE  
Az intézmény létesítményeit és helyiségeit az intézmény nyitva tartásának ideje alatt 

rendeltetésüknek megfelelően kell használni. Az igazgató döntése alapján, az intézmény szombaton 

és vasárnap is nyitva tartható.  

Az intézmény minden dolgozója és a létesítményt használó személyek felelősek a közösségi 

tulajdon védelméért, a berendezési tárgyak, felszerelések állagának megőrzéséért, az energia 

felhasználás takarékoskodásáért, az alapdokumentumokban lefektetett szabályok betartásáért. Az 

nevelési és a nevelési-gondozási időn kívül szervezett, vállalkozás alapján folyó foglalkozásokhoz, 

valamint a vallási neveléshez a kijelölt helyiség rendelkezésre áll.  

A foglalkozást tartó felel a helyiségekben található tárgyi eszközök, berendezések megóvásáért.  

A nevelőmunkát segítő szakemberek kötelesek betartani az intézményi helyiségek használatának 

szabályait.  

Hivatalos ügyintézés az igazgató irodájában történik.  

A gyermekek az intézmény helyiségeit, udvarait csak az alkalmazotti közösséghez tartozó felnőtt 

felügyelete mellett használhatják.  

Az egyes helyiségek, létesítmények berendezéseit, felszerelési tárgyait, eszközeit, csak az igazgató 

engedélyével, átvételi elismervény ellenében lehet elvinni.  
 

Saját, vagy idegen tulajdonú eszközök behozatalának rendje  
Az intézmény területére nem az intézmény tulajdonában levő eszközt, berendezést munkavégzés 

céljából behozni, csak az igazgató engedélyével lehet.  

Az idegen tulajdonú eszközt elkülönítetten kell nyilvántartani, és azt a leltárban fel kell tüntetni.  

Az óvodapedagógus és a kisgyermeknevelő védő, óvó előírások figyelembevételével viheti be az 

óvodai foglalkozásokra, a bölcsődei tevékenységekre az általa készített, használt eszközöket.  

Az intézménybe a nagyobb értéket képviselő személyes tárgyat a dolgozók csak saját felelősségükre 

hozhatnak az óvoda és a bölcsőde területére. Az intézmény biztosítja a dolgozók részére az elzárás 

lehetőségét, így azok őrzéséért, a bennük keletkezett károkért, vagy eltűnésükért az intézmény 

felelősséget nem vállal.  

A személyi tulajdont ért biztosítási káresemények bekövetkezése esetén az intézmény kártérítést 

csak abban az esetben fizet, ha az eszköz tárolása és használata a helyi szabályzatokban leírtaknak 

megfelelő módon történik.  

Az intézmény által szervezett, valamint a szülők részvételével tartott rendezvények alkalmával az 

intézmény helységeinek használati rendjét az igazgató állapítja meg. Az ételszállítás a konyhákkal 

megállapodás szerinti időben történik.  
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A helyiségek és az udvar egyéb használata, vagy hasznosítása során a helyi önkormányzati 

rendelettel összhangban lehet eljárni.  

Az intézmény helyiségeit az igazgató engedélye nélkül senki, semmilyen célra nem használhatja.  
 

Nevelőtestület és a kisgyermeknevelő munkájához nyújtott informatikai és műszaki eszközök 

használati rendje  
Az informatikai és műszaki eszközöket (számítógép, internet, laptop, projektor, fényképezőgép, 

kamera, nyomtató, fax stb.), csak rendeltetésszerűen használhatja. Amennyiben hibát észlel, azonnal 

jelenti a munkavédelmi felelősnek. A fenti eszközöket a csoport adminisztrációs munkájának 

eredményesebbé tételére, a szakmai munkájával kapcsolatos ismeretek és információk bővítése 

érdekében veheti igénybe. Más tevékenység végzése az adott eszközökkel nem engedélyezett.  
 

Az intézményben folyó reklámtevékenység szabályai  
Tilos minden olyan reklámtevékenység, amely erőszakos, illetve a személyes vagy a közbiztonságot 

veszélyeztető magatartásra ösztönöz. Az intézmény területén elhelyezett információs táblákra az 

alábbi tájékoztató anyagok helyezhetők el:  

- iskolák szóróanyagai, aktuális programjai  

- kerületi kulturális intézmények programjai  

- az óvodás és a bölcsődés korosztályt célzó egészséges életmóddal, környezetvédelemmel 

kapcsolatos tevékenységek szórólapjai  

- kulturális és egyéb rendezvények, programok szórólapjai  

- minden reklám, és információs anyag kizárólag az igazgató engedélyével helyezhető el az 

információs táblákon, és az intézmény közvetlen környezetében.  
 

A nevelési intézmény helyiségeiben párt, vagy – létesítő okirat szerint – párthoz kötődő szervezet 

nem működhet. 
 

16.KÜLSŐ KAPCSOLATOK RENDSZERE, FORMÁJA, MÓDJA AZ ÓVODÁBAN 
Az óvodát a külső intézményekkel, szervekkel fenntartott kapcsolataiban az igazgató képviseli. Az 

Éves munkatervben rögzítettek alapján a kijelölt óvodapedagógus/ok is kapcsolatot tart/anak a 

különböző társintézményekkel.  

 

A rendszeres egészségügyi felügyelet és ellátás rendje  
Az intézménybe járó gyermekek egészségügyi gondozását a gyermekorvos a szakrendelőben, szülői 

felügyelet mellett látja el. 

- A védőnő előírás alapján látogatja az intézményt évente 4 alkalommal.  

- Az igazgató biztosítja az egészségügyi munka feltételeit, gondoskodik a szükséges felügyeletről és 

szükség szerint a gyermekek vizsgálatokra történő előkészítéséről.  

- A fenntartó által biztosított feltételek mellett az óvodában évente egy alkalommal hallás vizsgálat 

történik.  

- A fenntartó által biztosított feltételek mellett évenként egyszer fogászati szűrővizsgálaton vesznek 

részt a gyerekek.  

- Az intézmény orvosi feladatait házi gyermekorvos látja el. 
 

Betegségre gyanús, lázas gyermeket nem szabad bevenni az intézménybe.  

A napközben megbetegedett gyermeket el kell különíteni, és le kell fektetni, és szükség esetén 

azonnal orvoshoz kell vinni. Gondoskodni kell a szülők mielőbbi értesítéséről.  
 

Kapcsolattartó: igazgató 

Kapcsolat tartalom: elváltozások, rendellenességek kiszűrése, tisztasági szűrés  

Kapcsolat formája: szűrővizsgálatok  

Gyakorisága: félévente, illetve szükség esetén 
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A tartós gyógykezelés alatt álló gyermek egészségügyi ellátását biztosító szolgáltatóval a kapcsolat 

kialakítása az intézmény feladata. A tartós gyógykezelés alatt álló gyermek ellátásával kapcsolatos 

információkat a gyermek háziorvosa biztosítja. 

 

A tartós gyógykezelés alatt álló, az intézményes óvodai nevelésben való részvételi kötelezettség 

alól felmentett gyermek szülője számára az óvoda biztosítja a tanácsadás, a konzultáció lehetőségét, 

a terápiás vagy más kezelés szükségessége esetén továbbirányít a pedagógiai szakszolgálathoz vagy 

más szakellátást biztosító intézményhez. 

 

Csóthi Géza Általános Iskola  
Kapcsolattartó: igazgató, illetve az óvodapedagógusok  

Kapcsolat tartalma: a gyermekek iskolai beilleszkedésének segítése, az óvoda-iskola átmenet 

megkönnyítése  

Kapcsolat formája: kölcsönös látogatás, szakmai fórum, rendezvényeken való részvétel, szülői 

értekezlet.  

- leendő osztályfőnök meghívása az óvodába,  

- óvodások ismerkedése az iskolával, 

- ovi-suli program  

- ünnepélyeken való részvétel  

- volt óvodásokkal kapcsolatos utánkövetés  

- első félévi értekezleten való részvétel.  
 

Gyakorisága: nevelési évenként az iskolai beiratkozás előtt, illetve nevelési évenként az első félévet 

követően. Az óvoda biztosítja, hogy az iskola információit a szülők felé továbbítja. 
 

Óvodánk, illetve az óvoda dolgozói rendszeres munkakapcsolatot tartanak az alábbi 

intézményekkel, amit a Pedagógiai programban és az Éves munkatervben szabályoznak:  

 Közművelődési intézmények  

 Pedagógiai szakszolgálat intézményei  

 Foglalkozás-egészségügyi, gyermek-egészségügyi szolgálat  

 Gyermekvédelmi, családsegítő, gyermekjóléti szolgálat intézményei  

 Pedagógiai szakmai szolgáltató intézmények  

 Az óvodát ellenőrző, hatósági jogkörrel bíró szervek  

 Roma Nemzetiségi Önkormányzat, 

 Civil szervezetek 
 

A fenntartóval való kapcsolattartás  

A kapcsolat tartalmát lényegesen befolyásolják a jogszabályi előírások a fenntartói irányításra 

vonatkozóan.  

Rendszeresen részt vesz az igazgató a képviselő-testület ülésein, meghívás alapján.  

Az igazgató nevelési évenként egy alkalommal nevelési-oktatási intézmény tevékenységéről átfogó 

beszámolót ad a fenntartó részére minden év szeptember 15-ig.  
 

17.EGYÉB RENDELKEZÉSEK  

17.1. A nemdohányzók védelmére vonatkozó előírások  
Az intézmény területén és a bejárat 5 méteres körzetében tilos a dohányzás! Erről az intézménynél 

kihelyezett kötelező tájékoztató tábla is jelez.  
 

17.2. Fakultatív hit- és vallásoktatás időpontját és helyét biztosító eljárás rendje  
Szülői igény esetén, a fakultatív hit- és vallásoktatás szervezése az egyházak képviselőinek feladata.  
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Az egyházak képviselője az igazgatóval való egyeztetés után a zavartalan óvodai napi és heti rend 

biztosításának figyelembevételével használhatja a kijelölt helyiséget.   
 

17.3. Lobogózás szabályai  
A 132/2000. (VII.14.) kormányrendelet értelmében a nemzeti lobogót állandóan kitűzve kell tartani. 

A zászló minőségét az igazgató évente ellenőrzi.  
 

17.4. A telefonhasználat eljárásrendje  
Az igazgatói irodában és a személyzeti öltözőben elhelyezett intézményi telefont az intézmény 

dolgozói csak a gyermekek érdekében használhatják a szülők értesítésére. Egyéb célból csak 

nagyon indokolt esetben, az igazgató engedélyével a csoportban folyó munka leteltével lehetséges.  

A dolgozó a mobiltelefonját a gyermekekkel való foglalkozás teljes idejében, néma állapotban 

tarthatja magánál. Csak kivételes, sürgős esetben használható.  

17.5. 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 igazgató, vagy az 

általa esetenként megbízott személy jogosult.  

- A közölt adatok szakszerűségéért és pontosságáért, a tények objektív ismertetéséért a nyilatkozó 

felel.  

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

valamint az intézmény jó hírnevére 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.  

- A fenti előírások vonatkoznak az interneten közölt vagy érintett óvodai adatokra is!  

- Az intézmény honlapjára a gyermekekről képeket feltenni, csak a szülők belegyezésével 

lehetséges. Amennyiben a szülő nem járul hozzá, nem lehet nyilvánosságra hozni az adott 

gyermekről szóló képet.  

 

18.AZ ELEKTRONIKUS ÉS AZ ELEKTRONIKUS ÚTON ELŐÁLLÍTOTT 

NYOMTATVÁNYOK KEZELÉSI RENDJE  
Az oktatási ágazat irányítási rendszerével a Közoktatási Információs Rendszer (KIR) révén tartott 

elektronikus kapcsolatban elektronikusan előállított, hitelesített és tárolt dokumentumrendszert 

alkalmazunk a 229/2012. (VIII.28.) Kormányrendelet előírásainak megfelelően. Az elektronikus 

rendszer használata során feltétlenül ki kell nyomtatni és az irattárban kell elhelyezni az alábbi 

dokumentumok papír alapú másolatát: 

 az intézménytörzsre vonatkozó adatok módosítása 

 az alkalmazott pedagógusokra vonatkozó adatbejelentések 

 az óvodai jogviszonyra vonatkozó bejelentések 

 az október 1-jei pedagógus és óvodás gyermekeket tartalmazó listát 
 

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

igazgató aláírásával hitelesített formában kell tárolni. Az egyéb elektronikusan megküldött adatok 

írásbeli tárolása, hitelesítése nem szükséges. A dokumentumokat a KIR rendszerében, továbbá az 

intézmény informatikai hálózatában egy külön e célra létrehozott mappában tároljuk. A mappához 

való hozzáférés jogát az informatikai rendszerben korlátozni kell, s ahhoz csak az igazgató, s az 

általa felhatalmazott személy férhet hozzá. 
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19.KÁRTÉRÍTÉSI FELELŐSSÉG SZABÁLYOZÁSA   

19.1.A köznevelési foglalkoztatotti  jogviszonyban álló kártérítési felelőssége  

-A köznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban álló a köznevelési foglalkoztatotti jogviszonyból 

származó kötelezettségének megszegésével okozott kárt köteles megtéríteni, ha nem úgy járt el, 

ahogy az adott helyzetben általában elvárható. 

-A kárt, valamint az okozati összefüggést a munkáltatónak kell bizonyítania. 

-A kártérítés mértéke nem haladhatja meg a köznevelésben foglalkoztatott négyhavi illetményének 

összegét. Szándékos vagy súlyosan gondatlan károkozás esetén a teljes kárt kell megtéríteni. 

-Nem kell megtéríteni azt a kárt, amelynek bekövetkezése a károkozás idején nem volt előrelátható, 

vagy amelyet a munkáltató vétkes magatartása okozott, vagy amely abból származott, hogy a 

munkáltató kárenyhítési kötelezettségének nem tett eleget. 

 

A megőrzési felelősség 

-A köznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban álló köteles megtéríteni a kárt a megőrzésre átadott, 

visszaszolgáltatási vagy elszámolási kötelezettséggel átvett olyan dologban bekövetkezett hiány 

esetén, amelyeket állandóan őrizetben tart, kizárólagosan használ vagy kezel. 

-Mentesül a felelősség alól, ha bizonyítja, hogy a hiányt részéről elháríthatatlan ok idézte elő. 

-A köznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban álló a kárt akkor köteles megtéríteni, ha a dolgot 

jegyzék vagy elismervény alapján, aláírásával igazoltan vette át. A dolog több köznevelésben 

foglalkoztatott részére, megőrzés céljából történő átadásánál a jegyzéket vagy elismervényt 

valamennyi átvevő köznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban állónak alá kell írnia. A köznevelési 

foglalkoztatotti jogviszonyban álló meghatalmazhatja az átvevőt, hogy a dolgot helyette és nevében 

átvegye. 

-A pénzkezelőt vagy értékkezelőt a jegyzék vagy elismervény nélkül is terheli a felelősség az általa 

kezelt pénz, értékpapír és egyéb értéktárgy tekintetében. 

-A munkáltató bizonyítja a meghatározott feltételek meglétét és a kárt. 

Ha a megőrzésre átadott dologban megrongálódása folytán keletkezett kár, a köznevelésben 

foglalkoztatott mentesül a felelősség alól, ha bizonyítja, úgy járt el, ahogy az adott helyzetben 

általában elvárható. 

 

A köznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban álló kárfelelősségének alapja és mértéke 

-A kárt a köznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban állók vétkességük arányában, ha ez nem 

állapítható meg, közrehatásuk arányában viselik. 

-A kárt a köznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban állók egyenlő arányban viselik, ha a vétkesség 

vagy a közrehatás arányát nem lehet megállapítani. 

A több köznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban állónak megőrzésre átadott dologban 

bekövetkezett hiányért a köznevelésben foglalkoztatottak havi illetményük arányában felelnek. 

-Egyetemleges kötelezésnek van helye, ha a kárt többen szándékosan okozták. 

 

A polgári jogi szabályok alkalmazása 

A munkáltató és a köznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban álló által okozott kár megtérítésére 

egyebekben a Ptk. 6:518–534. §-a szabályait kell alkalmazni. 

 

19.2.A közalkalmazott kártérítési felelőssége 

A közalkalmazotti jogviszony tekintetében az Mt.-nek a munkáltató és a munkavállaló kártérítési 

felelősségére szóló rendelkezései (XIII. és XIV. fejezet) közül a 178. § és a 191. § nem 

alkalmazható. 

 

-A munkavállaló a munkaviszonyból származó kötelezettségének megszegésével okozott kárt 

köteles megtéríteni, ha nem úgy járt el, ahogy az adott helyzetben általában elvárható. 
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-A kárt, valamint az okozati összefüggést a munkáltatónak kell bizonyítania. 

-A kártérítés mértéke nem haladhatja meg a munkavállaló négyhavi távolléti díjának összegét. 

Szándékos vagy súlyosan gondatlan károkozás esetén a teljes kárt kell megtéríteni. 

-Nem kell megtéríteni azt a kárt, amelynek bekövetkezése a károkozás idején nem volt előrelátható, 

vagy amelyet a munkáltató vétkes magatartása okozott, vagy amely abból származott, hogy a 

munkáltató kárenyhítési kötelezettségének nem tett eleget. 

 

A megőrzési felelősség 

-A munkavállaló köteles megtéríteni a kárt a megőrzésre átadott, visszaszolgáltatási vagy 

elszámolási kötelezettséggel átvett olyan dologban bekövetkezett hiány esetén, amelyeket állandóan 

őrizetben tart, kizárólagosan használ vagy kezel. 

 

-Mentesül a felelősség alól, ha bizonyítja, hogy a hiányt részéről elháríthatatlan ok idézte elő. 

-A munkavállaló a kárt akkor köteles megtéríteni, ha a dolgot jegyzék vagy elismervény alapján, 

aláírásával igazoltan vette át. A dolog több munkavállaló részére, megőrzés céljából történő 

átadásánál a jegyzéket vagy elismervényt valamennyi átvevő munkavállalónak alá kell írnia. A 

munkavállaló meghatalmazhatja az átvevőt, hogy a dolgot helyette és nevében átvegye. 

-A pénztárost, a pénzkezelőt vagy értékkezelőt a jegyzék vagy elismervény nélkül is terheli a 

felelősség az általa kezelt pénz, értékpapír és egyéb értéktárgy tekintetében. 

-A munkáltató bizonyítja a meghatározott feltételek meglétét és a kárt. 

-A megőrzésre átadott dologban megrongálódása folytán keletkezett kárért a munkavállaló felel 

azzal, hogy abban az esetben mentesül a felelősség alól, ha bizonyítja, hogy úgy járt el, ahogy az 

adott helyzetben általában elvárható. 

 

-A kárt a munkavállalók vétkességük arányában, ha ez nem állapítható meg, közrehatásuk 

arányában viselik. 

-A kárt a munkavállalók egyenlő arányban viselik, ha a vétkesség vagy a közrehatás arányát nem 

lehet megállapítani. 

-A több munkavállalónak megőrzésre átadott dologban bekövetkezett hiányért a munkavállalók 

munkabérük arányában felelnek. 

-Egyetemleges kötelezésnek van helye, ha a kárt többen szándékosan okozták. 

 

A polgári jogi szabályok alkalmazása 

A munkáltató és a munkavállaló által okozott kár megtérítésére egyebekben a Ptk. 6:518–534. §-a 

szabályait kell alkalmazni. 

 

19.3.A vezető kártérítési felelőssége  

-A vezető a vezetői tevékenységének keretében gondatlanul okozott kárért teljes mértékben felel. 

-Az igazgató és az igazgató-helyettes, ha köznevelési foglalkoztatotti jogviszonyát jogellenesen 

szüntette meg, az ezzel okozott kárért hat havi illetményével felel. 

 

20.ZÁRÓ RENDELKEZÉSEK 
A hatálybalépéssel egyidejűleg érvényét veszti az intézmény ezt megelőző Szervezeti és Működési 

Szabályzata.  

A hatályba lépett Szervezeti és Működési Szabályzatot meg kell ismertetni az intézmény azon 

alkalmazottaival is, akik nem tagjai a nevelőtestületnek, valamint azokkal, akik kapcsolatba kerülnek az 

intézménnyel, és meghatározott körben használják helyiségeit.  

A Szervezeti és Működési Szabályzatban foglalt rendelkezések megtartása az intézmény valamennyi 

alkalmazottjára kötelező, megszegése esetén az igazgató munkáltatói jogkörében intézkedhet.  

A Szervezeti és Működési Szabályzatban foglaltakról a szülőket is tájékoztatni kell. 
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1. A Csóti Csodavilág Óvoda és Mini Bölcsőde Szervezeti és Működési Szabályzatának 

elfogadása 

A Csóti Csodavilág Óvoda és Mini Bölcsőde Szervezeti és Működési Szabályzatát az igazgató a 

nevelőtestület bevonásával készíti el, a Szülői munkaközösség véleményének kikérésével. 
 

2. A Szervezeti és Működési Szabályzat módosítása 

Jelen Szervezeti és Működési Szabályzat módosítása csak az intézmény alkalmazotti közösségének 

elfogadásával, a Szülői munkaközösség véleményezésének figyelembe vételével - a fenntartó 

jóváhagyásával lehetséges. 

 

3.Az intézmény további szabályzatai 

Az intézmény eredményes és hatékony működéséhez szükséges további rendelkezéseket a Csóti 

Csodavilág Óvoda és Mini Bölcsőde Szervezeti és Működési Szabályzatának mellékletei 

tartalmazzák.  
 

 

 

 

 

 

Csót, 2023. november 10. 

 

 

         Kékesi-Szabó Csilla 

                   igazgató 
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1.számú melléklet 
 

ADATVÉDELMI ÉS ADATKEZELÉSI 

SZABÁLYZAT 
ILLETVE A KÖZÉRDEKŰ ADATOK MEGISMERÉSÉRE IRÁNYULÓ 

KÉRELMEK INTÉZÉSÉNEK SZABÁLYZATA 

 
 

1.JOGSZABÁLYI HÁTTÉR 
A Csóti Csodavilág Óvoda és Mini Bölcsőde kinyilvánítja, hogy adatkezelési 

tevékenységét - a megfelelő belső szabályok, technikai és szervezési intézkedések 

meghozatalával – úgy végzi, hogy az minden körülmények között feleljen meg az itt felsorolt 

jogszabályi háttérnek. 

Az Intézmény a személyes adatok kezelése során az alábbi jogszabályok alapján végzi 

tevékenységét:  

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

információszabadságról  

 az Európai Parlament és Tanács (EU) 2016/679 (2016. április 27.) rendelete 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  

 2013.évi V. törvény a Polgári Törvénykönyvről  

 2012. évi I. törvény a Munka Törvénykönyvéről  

 2000.évi C. törvény a számvitelről  

 2011. évi CXCV. törvény az államháztartásról  

 1995.évi CXVII. törvény a személyi jövedelemadóról  

 1993. évi XCIII. törvény a munkavédelemről  

 2023. évi LII. törvény a pedagógusok új életpályájáról 

 1992. évi XXXIII. törvény a közalkalmazottak jogállásáról (a továbbiakban: Kjt.)  

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

alapellátások és gyermekvédelmi szakellátások térítési díjáról és az igénylésükhöz 

felhasználható bizonyítékokról  

 2011. évi CVI. törvény a közfoglalkoztatásról  

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

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

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

köznevelési intézmények névhasználatáról  

 415/2015. (XII. 23.) Korm. rendelet a szociális, gyermekjóléti és gyermekvédelmi 

igénybevevői nyilvántartásról és az országos jelentési rendszerről  

 1993. évi III. törvény a szociális igazgatásról és szociális ellátásokról  

 1997. évi XXXI. törvény (Gyvt.) a gyermekek védelméről és a gyámügyi igazgatásról  

 15/1998. (VI.30.) NM rendelet a személyes gondoskodást nyújtó gyermekjóléti, 

gyermekvédelmi intézmények, valamint személyek szakmai feladatairól és működésük 

feltételeiről  

 33/1998 (V.24) NM rendelet a munkaköri, szakmai, illetve személyi higiéniás alkalmasság 

orvosi vizsgálatáról és véleményezéséről  

 2007. évi CLII. törvény az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kötelezettségekről  

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

követelményeiről  
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 1995. évi LXVI. törvény a közokiratokról, a közlevéltárakról és a magánlevéltári anyag 

védelméről  

 2011. évi CLXXI. törvény a nemzetiségek jogairól  

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

 A személyes gondoskodást nyújtó gyermekjóléti, gyermekvédelmi intézmények, valamint 

személyek szakmai feladatairól és működésük feltételeiről szóló 15/1998. (IV.30.) NM 

rendelet  

 A személyes gondoskodást végző személyek adatainak működési nyilvántartásáról szóló 

8/2000. (VIII.04.) SZCSM. rendelet  

 A személyes gondoskodást végző személyek továbbképzéséről és a szociális szakvizsgáról 

szóló 9/2000. (VIII.04.) SZCSM. rendelet, valamint a gondozónő munkarendje tekintetében. 

 

2.A SZABÁLYZAT CÉLJA  
A Csóti Csodavilág Óvoda és Mini Bölcsőde (a továbbiakban: intézmény/Adatkezelő) a 

tevékenységével összefüggésben felmerülő személyes adatokat az EURÓPAI PARLAMENT ÉS A 

TANÁCS 2016/679 számú, a természetes személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében 

történő védelméről és az ilyen adatok áramlásáról, valamint a 95/46/EK rendelet hatályon kívül 

helyezéséről szóló rendeletében (a továbbiakban: GDPR), valamint az információs önrendelkezési 

jogról és információszabadságról szóló 2011.évi CXII. törvényben (a továbbiakban: Infotv.) 

foglaltaknak a legteljesebb mértékben eleget téve kezeli. Az Intézmény elkötelezett a személyes 

adatok védelme mellett, ezért adatvédelmi és adatbiztonsági szabályzatot alkotott az 

alkalmazottaival, a gondozott gyermekekkel ill. a szerződéses partnereivel kapcsolatos 

adatkezeléséről. A szabályzat célja, hogy meghatározza az adatkezelés törvényes kereteit, és 

biztosítsa az általános adatvédelmi elvek érvényesülését.  

Jelen szabályzatban szereplő fogalmak megegyeznek az Infotv.-ben, valamint a GDPR 4. 

cikkében meghatározott fogalmakkal. 

A Szabályzat célja továbbá, hogy a Rendeletnek, és az abban megfogalmazott, a személyes 

adatok kezelésére vonatkozó elveknek (5. cikk) való megfelelés a Csóti Csodavilág Óvoda és Mini 

Bölcsőde általi igazolására szolgáljon.  

A Csóti Csodavilág Óvoda és Mini Bölcsőde mint adatkezelő által kezelésében lévő 

személyes adatokról vezetett nyilvántartások jogszerű rendjét meghatározza; biztosítsa, hogy az 

Intézménnyel kapcsolatba kerülő természetes személyek személyes adatait a mindenkor hatályos 

jogszabályi feltételek mentén kezelje, tárolja, továbbá e természetes személyek személyes adataik 

védelméhez való jogai ne sérüljenek, az adatok fokozott védelme, illetve ezen adatok jogszerű, 

tisztességes és átlátható kezelése a cél. 

Az intézmény, mint az GDPR 4. cikk 7. pontja, illetve az Infotörvény 3. § 9. pontja szerinti 

adatkezelő a jelen Szabályzat hatálya alatt jogosult a II. fejezetben meghatározott személyes adatok 

kezelésére, személyes adatok kezelésének célját meghatározni, az adatkezelésre (beleértve a 

felhasznált eszközt) vonatkozó döntéseket meghozni és azokat végrehajtani.  

 

3.A SZABÁLYZAT HATÁLYA 
 

3.1.A Szabályzat személyi hatálya kiterjed  

 az intézménnyel közalkalmazotti, köznevelési foglalkoztatotti vagy munkavégzésre irányuló 

egyéb jogviszonyban álló természetes személyre,  

 az intézménnyel jogviszonyban álló természetes személyre, illetve a kiskorú személy szülőjére, 

törvényes képviselőjére, értesítendő hozzátartozójára, 

 az adatfeldolgozóra az adatfeldolgozási szerződésben rögzítettek szerint, valamint  

 a fentieken kívül mindazon személyre, aki az Intézménnyel bármilyen szerződéses 

jogviszonyban áll.  
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 a szabályzatot megfelelően kell alkalmazni a közalkalmazotti és a köznevelési foglalkoztatotti 

jogviszonyok megszűnése után, illetve e jogviszony létesítésére irányuló előzetes eljárásokra. A 

gyermekekkel kapcsolatos titoktartási kötelezettség független a közalkalmazotti és a köznevelési 

foglalkoztatotti jogviszony fennállásától, annak megszűnése után határidő nélkül fennmarad. 

 

3.2.A Szabályzat területi hatálya kiterjed  

 az intézmény székhelyére, valamint  

 a szerződés szerinti partner székhelyén vagy telephelyén az Intézmény javára és tevékenységével 

összefüggő valamennyi, személyes adatot kezelő és/vagy feldolgozó működési területére.  

 

3.3.A Szabályzat tárgyi hatálya kiterjed  

 az intézménynél keletkezett valamennyi személyes adatra,  

 az informatikai rendszerben kezelt vagy feldolgozott adatra,  

 az adatkezelés eredményeképpen létrejött adatra,  

 az intézménynél alkalmazott valamennyi számítógépes hálózat hardver- és szoftvereszközre,  

 az intézmény tevékenységével kapcsolatos, működése során keletkező közérdekű adatra vagy 

közérdekből nyilvános adatra. 

 a közalkalmazotti és a foglalkoztatotti alapnyilvántartása, 

 az intézménnyel munkaviszonyban vagy foglalkoztatásra irányuló egyéb jogviszonyban álló 

természetes személyekre, a közalkalmazott és a köznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban álló 

személyi iratainak és adatainak kezelése, (továbbiakban együtt: közalkalmazotti és köznevelési 

foglalkoztatotti adatkezelés), 

 az Intézménnyel tanulói jogviszonyban álló természetes személyekre, illetve – kiskorú személy 

esetén – szülőikre, törvényes képviselőikre, értesítendő hozzátartozóikra, a szülők által szolgáltatott 

adatok kezelésére vonatkozik. 

 az intézménnyel óvodai jogviszonyban nem álló, de az egyéb módon kapcsolatot létesítő 

természetes személyekre (pl. az intézmény iránt érdeklődők, és szüleik), illetve – kiskorú személy 

esetén – törvényes képviselőikre, értesítendő hozzátartozóikra a gyermekek adatainak 

nyilvántartása, továbbítása, kezelése, (továbbiakban: gyermeki adatkezelés), azon természetes 

személyek személyes adataira, akik meghatározott jogviszonyt kívánnak az Intézménnyel alapítani, 

illetve – kiskorú személy esetén – szüleikre, törvényes képviselőikre, értesítendő hozzátartozóikra. 

 

Ezen szabályzat szerint kell eljárni 

 A közalkalmazotti és a foglalkoztatotti alapnyilvántartást, valamint a közalkalmazott és a 

köznevelési foglalkoztatott személyi iratainak és adatainak kezelését (továbbiakban együtt: 

közalkalmazotti és köznevelési foglalkoztatotti adatkezelés), továbbá  

 A gyermekek adatainak nyilvántartását, továbbítását, kezelését (továbbiakban gyermekek 

adatainak kezelése).  

 Közalkalmazotti és a köznevelési foglalkoztatotti jogviszony megszűnése után, illetve e 

jogviszony létesítésére irányuló előzetes eljárásokra,  

 A gyermekekkel kapcsolatos titoktartási kötelezettség független a közalkalmazotti és a 

köznevelési foglalkoztatotti jogviszony fennállásától, mert annak megszűnése után határidő nélkül 

fennmarad.  

A Szabályzat hatálya nem terjed ki az olyan személyes adatkezelésre, amely jogi személyekre, 

illetve amely különösen olyan vállalkozásokra vonatkozik, amelyeket jogi személyek hoztak létre, 

beleértve a jogi személy nevét és formáját, valamint a jogi személy elérhetőségére vonatkozó 

adatokat. 
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4.FOGALOM MEGHATÁROZÁSOK 
E Szabályzat alkalmazásában irányadó fogalommeghatározásokat a Rendelet 4. cikke tartalmazza. 

Ennek megfelelően emeljük ki a főbb fogalmakat: 

1. „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; 

2. „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; 

3. „Az adatkezelés korlátozása”: a tárolt személyes adatok megjelölése jövőbeli kezelésük 

korlátozása céljából; 

4. „Profilalkotás”: személyes adatok automatizált kezelésének bármely olyan formája, amelynek 

során a személyes adatokat valamely természetes személyhez fűződő bizonyos személyes jellemzők 

értékelésére, különösen a munkahelyi teljesítményhez, gazdasági helyzethez, egészségi állapothoz, 

személyes preferenciákhoz, érdeklődéshez, megbízhatósághoz, viselkedéshez, tartózkodási helyhez 

vagy mozgáshoz kapcsolódó jellemzők elemzésére vagy előrejelzésére használják; 

5. „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; 

6. „Nyilvántartási rendszer”: a személyes adatok bármely módon – centralizált, decentralizált 

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

7. „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; 

8. „Adatfeldolgozó”: az a természetes vagy jogi személy, közhatalmi szerv, ügynökség vagy 

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

9. „Címzett”: az a természetes vagy jogi személy, közhatalmi szerv, ügynökség vagy bármely 

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

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

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

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

alkalmazandó adatvédelmi szabályoknak; 

10. „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; 

11. „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; 
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12. „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. 

13. „Különleges adat” a személyes adatok különleges kategóriáiba tartozó minden adat, azaz a faji 

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

adatok, valamint a genetikai adatok, a természetes személyek egyedi azonosítását célzó biometrikus 

adatok, az egészségügyi adatok és a természetes személyek szexuális életére vagy szexuális 

irányultságára vonatkozó személyes adatok 

14. „Közérdekű adat”: az állami vagy helyi önkormányzati feladatot, valamint jogszabályban 

meghatározott egyéb közfeladatot ellátó szerv vagy személy kezelésében lévő és tevékenységére 

vonatkozó vagy közfeladatának ellátásával összefüggésben keletkezett, a személyes adat fogalma 

alá nem eső, bármilyen módon vagy formában rögzített információ vagy ismeret, függetlenül 

kezelésének módjától, önálló vagy gyűjteményes jellegétől, így különösen a hatáskörre, 

illetékességre, szervezeti felépítésre, szakmai tevékenységre, annak eredményességére is kiterjedő 

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

gazdálkodásra, a megkötött szerződésekre vonatkozó adat 

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

amelynek nyilvánosságra hozatalát, megismerhetőségét vagy hozzáférhetővé tételét törvény 

közérdekből elrendeli. 

16. Hozzájárulás: az érintett akaratának önkéntes és határozott kinyilvánítása, amely megfelelő 

tájékoztatáson alapul, és amellyel félreérthetetlen beleegyezését adja a rá vonatkozó személyes 

adatok - teljes körű vagy egyes műveletekre kiterjedő - kezeléséhez, így tehát a hozzájárulásnak 3 

alapeleme van: az önkéntesség, a határozottság, és a megfelelő tájékozottság. 

17. Nyilvántartási rendszer: a személyes adatok bármely módon - centralizált, decentralizált vagy 

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

alapján hozzáférhető. 

18. Egészségügyi adat: egy természetes személy testi vagy pszichikai egészségi állapotára 

vonatkozó személyes adat, ideértve a természetes személy számára nyújtott egészségügyi 

szolgáltatásokra vonatkozó olyan adatot is, amely információt hordoz a természetes személy 

egészségi állapotáról. 

19. „Biometrikus adat”: Egy természetes személy testi, fiziológiai vagy viselkedési jellemzőire 

vonatkozó minden olyan sajátos technikai eljárásokkal nyert személyes adat, amely lehetővé teszi 

vagy megerősíti a természetes személy egyedi azonosítását, ilyen például az arckép vagy a 

daktiloszkópiai adat. 

20. Munkatárs: az Adatkezelővel megbízási-, munka-, közalkalmazotti, köznevelési 

foglalkoztatotti vagy egyéb jogviszonyban levő természetes személy, aki az Adatkezelő 

szolgáltatásainak ellátásnak, teljesítésének feladatával van bízva és adatkezelési vagy 

adatfeldolgozási feladatai során személyes adatokkal kapcsolatba keni! vagy kerülhet, és akinek 

tevékenységével kapcsolatban az Adatkezelő teljes felelősséget vállal az érintettek személyi köre és 

harmadik személyek irányában. 

21. Partner: az Adatkezelő szolgáltatásait szerződés alapján igénybe vevő és/vagy az Adatkezelő 

szolgáltatásainak teljesítéseit elősegítő (teljesítési segéd) jogi személyek, jogi személyiséggel nem 

rendelkező gazdasági társaságok, amelyek felé az Adatkezelő személyes adatot továbbít vagy 

továbbíthat, vagy amelyek az Adatkezelő számára adattárolási, feldolgozási, kapcsolódó 

informatikai és egyéb biztonságos adatkezelést elősegítő tevékenységet végeznek vagy végezhetnek 

22. Adatgazda: az a Munkatárs, vagy önkéntes, gyakornok, akinél az adat keletkezett, és/vagy 

akinek az adathoz hozzáférési jogosultsága van, és/vagy akinek az adatot egy másik adatgazda, 

vagy harmadik személy továbbította, és/vagy akinek az adat bármilyen más módon a birtokába 

jutott. 
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23. „Képviselő”: Az az Unióban tevékenységi hellyel, illetve lakóhellyel rendelkező és az 

adatkezelő vagy adatfeldolgozó által a 27. cikk alapján írásban megjelölt természetes vagy jogi 

személy, aki, illetve amely az adatkezelőt vagy adatfeldolgozót képviseli az adatkezelőre vagy 

adatfeldolgozóra az e rendelet értelmében háruló kötelezettségek vonatkozásában.  

24. „Vállalkozás”: Gazdasági tevékenységet folytató természetes vagy jogi személy, függetlenül a 

jogi formájától, ideértve a rendszeres gazdasági tevékenységet folytató személyegyesítő 

Intézményeket és egyesületeket is.  

25. „Felügyeleti hatóság”: egy tagállam által a GDPR 51. cikkének megfelelően létrehozott 

független közhatalmi szerv  

26. „Érintett felügyeleti hatóság”: Az a felügyeleti hatóság, amelyet a személyes adatok kezelése 

a következő okok valamelyike alapján érint:  

- az adatkezelő vagy az adatfeldolgozó az említett felügyeleti hatóság tagállamának területén 

rendelkezik tevékenységi hellyel;  

- az adatkezelés jelentős mértékben érinti vagy valószínűsíthetően jelentős mértékben érinti a 

felügyeleti hatóság tagállamában lakóhellyel rendelkező érintetteket; vagy  

- panaszt nyújtottak be az említett felügyeleti hatósághoz.  

27. „Személyes adatok határokon átnyúló adatkezelése”:  

- Személyes adatoknak az Unióban megvalósuló olyan kezelése, amelyre az egynél több 

tagállamban tevékenységi hellyel rendelkező adatkezelő vagy adatfeldolgozó több tagállamban 

található tevékenységi helyein folytatott tevékenységekkel összefüggésben kerül sor; vagy  

- személyes adatoknak az Unióban megvalósuló olyan kezelése, amelyre az adatkezelő vagy az 

adatfeldolgozó egyetlen tevékenységi helyén folytatott tevékenységekkel összefüggésben kerül sor 

úgy, hogy egynél több tagállamban jelentős mértékben érint vagy valószínűsíthetően jelentős 

mértékben érint érintetteket.  

28. „Releváns és megalapozott kifogás”: A döntéstervezettel szemben benyújtott, azzal 

kapcsolatos kifogás, hogy ezt a rendeletet megsértették-e, illetve, hogy az adatkezelőre vagy 

 az adatfeldolgozóra vonatkozó tervezett intézkedés összhangban van-e a rendelettel. A 

kifogásban egyértelműen be kell mutatni a döntéstervezet által az érintettek alapvető jogaira és 

szabadságaira, valamint adott esetben a személyes adatok Unión belüli szabad áramlására jelentett 

kockázatok jelentőségét.  

29. „Az információs társadalommal összefüggő szolgáltatás”: az (EU) 2015/1535 európai 

parlamenti és tanácsi irányelv (1) 1. cikke (1) bekezdésének b) pontja értelmében vett szolgáltatás 

Amennyiben a mindenkori hatályos adatvédelmi jogszabály fogalommagyarázatai eltérnek jelen 

szabályzat fogalommagyarázataitól, akkor a jogszabály által meghatározott fogalmak az 

irányadóak. Amennyiben a jelen szabályzat vagy az Intézmény egyéb, személyes adatok kezelését 

szabályozó dokumentuma adatkezelésre, vagy adatokra hivatkozik, azon személyes adat kezelését, 

illetve személyes adatokat kell érteni. 

 

5.AZ ADATKEZELÉSI ELJÁRÁS LEÍRÁSA 
5.1.Az adatkezelés alapelvei 

Az intézmény az adatkezelői tevékenységét a működésének és tevékenységének fenntartása 

érdekében az érvényben lévő adatvédelmi előírások figyelembevételével végzi.  

Tevékenységük célja, hogy a személyes adatok: 

a) kezelését jogszerűen és tisztességesen, valamint az érintett számára átlátható módon végezzék,  

b) gyűjtése csak meghatározott, egyértelmű és jogszerű célból történjen és azokat ne kezeljék 

ezekkel a célokkal össze nem egyeztethető módon,  

c) az adatkezelés céljai szempontjából megfelelőek és relevánsak legyenek és a szükségesre kell 

korlátozódniuk,  
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d) pontosnak és szükség esetén naprakésznek kell lenniük és minden ésszerű intézkedést meg kell 

tenni annak érdekében, hogy az adatkezelés céljai szempontjából pontatlan személyes adatokat 

haladéktalanul töröljék vagy helyesbítsék,  

e) tárolásának olyan formában kell történnie, amely az érintettek azonosítását csak a személyes 

adatok kezelése céljainak eléréséhez szükséges ideig teszi lehetővé,  

f) 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.  

 

5.2.A megfelelő tájékoztatás eljárásrendje: ha az adatkezelés az érintett hozzájárulása alapján 

történik 

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

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

végéig nyilván kell tartani. 

- A hozzájáruláson alapuló adatkezelés esetén az érintett hozzájárulását személyes adatai 

kezeléséhez adatkérő lapon kell kérni, vagy az adott kiegészített formanyomtatványon. 

- Hozzájárulásnak minősül olyan nyilatkozat vagy cselekedet is, amely az adott összefüggésben az 

érintett hozzájárulását személyes adatainak tervezett kezeléséhez egyértelműen jelzi. A hallgatás 

vagy a nem cselekvés ezért nem minősül hozzájárulásnak.  

- A hozzájárulás az ugyanazon cél vagy célok érdekében végzett összes adatkezelési 

tevékenységre kiterjed. Ha az adatkezelés egyszerre több célt is szolgál, akkor a hozzájárulást az 

összes adatkezelési célra vonatkozóan meg kell adni.  

- Ha az érintett hozzájárulását olyan írásbeli nyilatkozat keretében adja meg, amely más ügyekre is 

vonatkozik a hozzájárulás iránti kérelmet ezektől a más ügyektől egyértelműen megkülönböztethető 

módon kell előadni, érthető és könnyen hozzáférhető formában, világos és egyszerű nyelvezettel. 

Az érintett hozzájárulását tartalmazó ilyen nyilatkozat bármely olyan része, amely sérti a 

Rendeletet, kötelező erővel nem bír. 

- Az intézmény nem kötheti szerződés megkötését, teljesítését olyan személyes adatok 

kezeléséhez való hozzájárulás megadásához, amelyek nem szükségesek a szerződés teljesítéséhez. 

- A hozzájárulás visszavonását ugyanolyan egyszerű módon kell lehetővé tenni, mint annak 

megadását.  

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

adatokat törvény eltérő rendelkezésének hiányában a rá vonatkozó jogi kötelezettség teljesítése 

céljából további külön hozzájárulás nélkül, valamint az érintett hozzájárulásának visszavonását 

követően is kezelheti. 

 

5.3.A megfelelő tájékoztatás eljárásrendje - kötelező adatkezelés: 

- Ha kötelező, azaz jogi kötelezettség teljesítése jogcímén alapuló adatkezelés az érintett 

hozzájárulásától független, mivel az adatkezelést törvény határozta meg, a tájékoztatás 

megtörténhet az előbbi információkat tartalmazó jogszabályi rendelkezésekre való utalás 

nyilvánosságra hozatalával is. 

- Az érintettet az adatkezelés megkezdése előtt egyértelműen és részletesen tájékoztatni kell az 

adatai kezelésével kapcsolatos minden tényről, így különösen az adatkezelés céljáról és 

jogalapjáról, az adatkezelésre és az adatfeldolgozásra jogosult személyéről, az adatkezelés 

időtartamáról, arról, ha az érintett személyes adatait az adatkezelő a rá vonatkozó jogi kötelezettség 

alapján kezeli, illetve arról, hogy kik ismerhetik meg az adatokat. 

- A Csóti Csodavilág Óvoda és Mini Bölcsőde az általános adatkezelési tájékoztatót a honlapján 

az intézményben is elérhetővé teszi az érintettek számára. E tájékoztató célja, hogy az érintetteket e 

nyilvánosan is elérhető formában az adatkezelés megkezdése előtt és annak folyamán is 
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egyértelműen és részletesen tájékoztassa az adataik kezelésével kapcsolatos minden tényről. E 

tájékoztató elérhetőségéről az érintetteket tájékoztatni kell. 

- Kötelező adatkezelés esetén [c) és e) pont] a kezelendő anyagok fajtáit, az adatkezelés célját és 

feltételeit, az adatok megismerhetőségét, az adatkezelés időtartamát vagy szükségessége időszakos 

felülvizsgálatát, valamint az adatkezelő személyét a törvény, illetve önkormányzati rendelet 

határozza meg. 

- Személyes adat kezelhető akkor is, ha az érintett hozzájárulásának beszerzése lehetetlen vagy 

aránytalan költséggel járna és a személyes adat kezelése az intézményre vonatkozó jogi 

kötelezettség teljesítése céljából szükséges vagy az Intézmény, illetve harmadik személy jogos 

érdekének érvényesítése céljából szükséges, és ezen érdek érvényesítése a személyes adatok 

védelméhez fűződő jogkorlátozásával arányban áll.  

- A 16. életévét be nem töltött kiskorú érintett hozzájárulását tartalmazó jognyilatkozatának 

érvényességéhez a szülői felügyeletet gyakorló beleegyezése vagy utólagos jóváhagyása szükséges. 

 

5.4.Különleges adatok (egészségügyi adatok) kezelése:  

Különleges személyes adatot szakmai titoktartási kötelezettség hatálya alatt álló személy 

felelőssége mellett, a munkavállaló munkavégzési képességének felmérése, orvosi diagnózis 

felállítása, egészségügyi vagy szociális ellátás nyújtása céljából, illetve az érintett kifejezett 

hozzájárulásával lehet kezelni, az alábbi jogalapok figyelembevételével:  

• az adatkezeléshez az érintett írásban hozzájárul (a cselekvőképesség teljes és részleges 

korlátozása esetén a nyilatkozattétel a Ptk. rendelkezései szerint történhet),  

• a törvényben kihirdetett nemzetközi szerződés végrehajtásához szükséges, vagy azt az 

Alaptörvényben biztosított alapvető jog érvényesítése, továbbá a nemzetbiztonság, a 

bűncselekmények megelőzése vagy üldözése érdekében vagy honvédelmi érdekből törvény 

elrendeli, vagy  

• törvény közérdeken alapuló célból elrendeli.  

 

Különleges egészségügyi adatok kezelése zárt iratszekrényben vagy anonimizált elektronikus 

adatbázisban történik. 

Az intézmény felelős az adatkezelés fenti elveinek való megfelelésért, továbbá képesnek kell lennie 

e megfelelés igazolására. Ennek érdekében az intézmény a személyes adatok jogszerű kezelésével 

kapcsolatos minden lényeges körülményt, a különböző előírásoknak történő megfelelés érdekében 

tett intézkedéseket, az elvégzett esetleges hatásvizsgálatokat, érdekmérlegeléseket, az 

adatkezeléssel kapcsolatos döntéseinek a jogi indokát, valamint minden egyéb olyan körülményt, 

mely a GDPR-ben foglaltak teljesítése érdekében szükséges, írásban rögzíti.  

 

Az Intézmény adatkezelést végző alkalmazottai, ill. az adatkezelési folyamatba bevont egyéb 

természetes, jogi személyek vagy szervezetek kötelesek a megismert adatokat üzleti titokként 

megőrizni. Az intézmény alkalmazottai ill. az Intézménnyel szerződéses viszonyban álló 

természetes ill. jogi személyek kötelesek titoktartási nyilatkozatot tenni. Intézményünk arra 

törekszik, hogy a nevelés folyamatában a jogszabályokban meghatározott együttműködési valamint 

tájékoztatási kötelezettségének a jóhiszeműség és a tisztesség követelményeinek megfelelően 

tegyen eleget a szülők felé. 

 

5.5.Adatvédelmi nyilvántartások 

A Csóti Csodavilág Óvoda és Mini Bölcsőde a rendelet szerinti adatvédelmi nyilvántartásait a 

következő dokumentumokban vezeti: 

 Adatkezelési tevékenységek nyilvántartása 

 Adatvédelmi incidensek nyilvántartása 

 Adatfeldolgozók nyilvántartása 
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 Adatkezelési események nyilvántartása 

 Felhasználói jogosultságok nyilvántartása 

 

5.6.A szülök véleménynyilvánítási és tájékoztatási lehetőségei  

- a működés rendje, a gyermekek fogadása 

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

- a vezető és a szülői szervezet közötti kapcsolattartás módja, 

- az ünnepélyek, megemlékezések rendje 

- rendszeres egészségügyi felügyelet és ellátás 

- az adatkezelési szabályzat elfogadásakor gyermekeik személyes adatainak kezelésével 

kapcsolatban 

- a szülőket anyagilag is érintő ügyekben 

- a gyermekek nagyobb csoportját érintő kérdésekben 

- a szülői értekezlet napirendjének meghatározásában 

- az intézmény és a család kapcsolattartási rendjének kialakításában 

- a munkatervnek a szülőket is érintő részében 

- a hit és vallásoktatás helyének és idejének meghatározásában 

 

6.AZ ADATKEZELÉS JOGSZERŰSÉGE 
A személyes adatok kezelése akkor jogszerű, ha az alábbiak valamelyike teljesül: 

 az érintett hozzájárulását adta személyes adatainak egy vagy több konkrét célból történő 

kezeléséhez; a hozzájáruláson alapuló adatkezelés esetén az érintett hozzájárulását személyes 

adatai kezeléséhez a mellékletek szerinti adatkérő lapon kell kérni. 

 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; 

 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 (nem alkalmazható a közhatalmi szervek által feladataik ellátása során 

végzett adatkezelésre, viszont már az irányelvben is közvetlen hatálya volt) 

 

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 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, 
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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 észszerűen 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. 

 

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. 

A személyes adatok hatóságok általi, hivatalosan elismert vallási szervezetek alkotmányjogban 

vagy nemzetközi közjogban megállapított céljainak elérése érdekében történő kezelése közérdeken 

alapulónak minősül. Például könyvelési anyag átadása a megfelelő hatósági szerveknek. 

 

Az intézmény személyes adatokat:  

- kizárólag az érintettől származó, konkrét célra irányuló adatkezeléshez való önkéntes 

hozzájárulása esetén; vagy 

- az érintett és az Intézmény között kötött valamely szerződés teljesítéséhez szükséges körben; 

végül 

- az Intézményre vonatkozó jogi kötelezettség teljesítéséhez jogosult kezelni. 

 

7.A KÖZALKALMAZOTTI ÉS A KÖZNEVELÉSI FOGLALKOZTATOTTI 

JOGVISZONY LÉTESÍTÉSÉVEL KAPCSOLATOS ADATKEZELÉSEK 
2011. CXC. törvény a nemzeti köznevelésről 26. A köznevelési intézményekben nyilvántartott és 

kezelt személyes és különleges adatok szerint, a 2023. évi LII. A pedagógusok új életpályájáról 

szóló törvény 9. §., és a 4. számú melléklet: „A foglalkoztatotti alapnyilvántartás adatköre”, 

valamint a Kjt. 83/B. § (1) 5. sz. melléklet: „A közalkalmazotti adatnyilvántartás alapköre” alapján. 

 

Az adatkezelés célja: A közalkalmazotti és a köznevelési foglalkoztatotti jogviszonnyal 

kapcsolatos adatkezelés célja a jogviszony létesítése, ill. fenntartása. A munkára való jelentkezés 

során személyes adatkezelés kizárólag az érintett személy írásbeli tájékoztatása után lehetséges. 

Ezen személyes adatokat a felvételre jelentkező személy alkalmasságának elbírálása céljából a 

vezető, ismerheti meg. Az intézmény az alkalmazottairól bér- és munkaügyi nyilvántartást vezet, 

mely az alkalmazott munkaviszonnyal kapcsolatos adatait bérszámfejtésre, társadalombiztosítási és 

statisztikai adatszolgáltatásra, valamint az 1995.évi CXVII. törvény alapján munkáltatói adó 

megállapítással kapcsolatosan használja fel.  
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Az intézmény alkalmazottainak a munkavégzéssel kapcsolatos tevékenységének koordinálására 

kizárólag az igazgató jogosult. A munkavégzéssel kapcsolatos, ill. egyéb, a munkaviszonyhoz 

köthető tevékenységhez kapcsolódó / szabadság, szabadnap /dokumentáció tárolása és vezetése 

kizárólag a vezető és az őket segítő adminisztratív feladatokat ellátó személyek feladata. 

Munkaviszonnyal kapcsolatos adatkezelés vonatkozásában az alkalmazott elsődlegesen az 

igazgatóhoz köteles fordulni tájékoztatás végett.  

A személyes adatokat tartalmazó iratok, /pl. bérlapok/ adathordozók, kizárólag anonimizált, 

álnevesített módon továbbíthatók a címzett részére. Kivételt képeznek azok az elektronikus 

adattovábbítások, melyek tartalmi és formai elemeit jogszabály, vagy jogszabály felhatalmazása 

alapján hatóság írja elő, valamint az Intézmény belső szervezeti egységei közötti adattovábbítás, 

amennyiben megfelelően biztosított az alkalmazotti személyes adatok illetéktelen hozzáférés elleni 

védelme. Az így jelölt adattartalom esetében az Intézmény gondoskodik az adatok védett 

kezeléséről oly módon, hogy azokhoz kizárólag a megismerési jogosultsággal rendelkezők, 

dokumentált módon férhessenek hozzá illetve az adatokat – elektronikus feldolgozás, továbbítás 

esetén, a rendelkezésre álló lehetőségek felhasználásával – technikai védelemmel is biztosítani kell. 

Az adatok az érintett életében csak akkor hozhatók nyilvánosságra, ha azt törvény elrendeli vagy 

ahhoz az érintett hozzájárult.  

 

7.1.Munkaviszony / közalkalmazotti / köznevelési foglalkoztatotti jogviszony létesítéséhez és 

módosításához kapcsolódó adatok, személyzeti nyilvántartás 

Az adatkezelés jogalapja: az Európa Parlament és a Tanács 2016/679 („GDPR”) rendelete 6. cikk 

(1) bekezdés b.), c.) ill. e,) pontja szerződéses és jogi kötelezettség teljesítése, és a Munka 

Törvénykönyvéről szóló 2012. évi I. törvény (MT) 10.§, Kjt. 5. sz. melléklete, 9029/1993 (SK 

1994.1) KSH közlemény, 2017. év CL. tv. az adózás rendjéről. 

 

Az adatkezelés célja: közalkalmazotti és a köznevelési foglalkoztatotti jogviszony létesítése és 

fenntartása. Az intézmény a közalkalmazotti és a köznevelési foglalkoztatotti jogviszony létesítése 

és fenntartása során keletkezett adatokat az adatvédelmi szabályzatában meghatározott elvek 

alapján kezeli, és fenntartja a jogot, hogy a szükséges jogi garanciák biztosítása mellett az adatok 

kezelését külső adatfeldolgozó vállalkozásnak adja át. A munkavállalóktól kizárólag olyan adatok 

kérhetők és tarthatók nyilván, valamint olyan munkaköri orvosi alkalmassági vizsgálatok 

végezhetők, amelyek munkaviszony létesítéséhez, fenntartásához és megszüntetéséhez, illetve a 

szociális-jóléti juttatások biztosításához szükségesek és a munkavállaló személyhez fűződő jogait 

nem sértik. A következőkben felsorolt adatokat a magasabb vezető tekintetében a munkáltatói jog 

gyakorlója kezeli. 

 

A kezelt adatok köre: a Csóti Csodavilág Óvoda és Mini Bölcsőde a pedagógusok új életpályájáról 

szóló, a köznevelésről szóló, és a közalkalmazottak jogállásáról szóló törvény jogcímén, 

munkaviszony létesítése, teljesítése vagy megszűnése céljából kezeli a munkavállaló alábbi adatait 

- Név, születési név, születési hely és idő, állampolgárság,  

- Lakóhely (állandó pontos lakcím), tartózkodási hely, telefonszám illetve egyéb közvetlen 

elérhetőség, azonosítószám (taj, adó, személyi igazolvány, oktatási azonosító),  

- Munkaviszonyra, közalkalmazotti és köznevelési foglalkoztatotti jogviszonyra vonatkozó adatok  

- Iskolai végzettség, szakképesítés, alkalmazási feltételek igazolása, önéletrajz;  

- Felsőoktatási intézmény neve, diploma száma, végzettség és szakképzettség megnevezése, 

továbbá megszerzésének ideje, szakvizsga, illetve doktori fokozat megszerzésének ideje  

- Munkában töltött idő, közalkalmazotti jogviszonyba beszámított idő, besorolással kapcsolatos 

adatok,  

- Munkavégzés helye,  
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- Munkakör, FEOR száma, 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, a bérfizetéssel, egyéb juttatásaival kapcsolatos adatok, munkaidő mértéke,  

- Kiadott szabadság, rendes szabadság kiadására vonatkozó adatok,  

- Alkalmazott részére történő kifizetések és azok jogcímei, 

- Az alkalmazott részére adott juttatások és azok jogcímei,  

- A munkavállaló munkájának értékelése, előmenetellel, pedagógiai-szakmai ellenőrzéssel, 

pedagógustovábbképzéssel kapcsolatos kötelezettségek teljesítésére vonatkozó adatok,  

- Vezetői megbízás, besorolás, megszűnés adatai 

- Tartós távollét időtartama,  

- Szakmai gyakorlat ideje,  

- Akadémiai tagság, címadományozás adatai, jutalmazás adatai, kitüntetés adatai  

- Határozott idő esetén annak lejárta, próbaidő vége, minősítések időpontja és tartalma 

- Napi munkaidő, törzsszám  

- Munkából való távollétének jogcíme és időtartama  

- Végkielégítés adatai  

- Összeférhetetlenséggel összefüggő adatok  

- Felmentési időtartam  

- Pedagógusok szakmai éveinek száma  

- Megváltozott munkaképesség, egészégkárosodás tényére ill. Mértékére vonatkozó adat  

- Korábbi foglalkoztatásra vonatkozó adatok (munkahely megnevezése, jogviszony típusának 

megnevezése, beosztás, besorolás, munkakör, jogviszony időtartama, megszűnés módja és 

időtartama)  

- Munkaidő-kedvezmény ténye,  

- Minősítő vizsga kinevezési (munka) szerződésben rögzített határideje, jelentkezési időpontja, a 

minősítő vizsga és a minősítési eljárás időpontja és eredménye,  

- A pedagógiai-szakmai ellenőrzés időpontja, megállapításai.  

- A munkaviszony megszűnésének módja, indokai 

- A munkaköri alkalmassági vizsgálatok összegzése,  

- Munkavállalót ért balesetek jegyzőkönyveiben rögzített adatokat; 

- A jóléti szolgáltatás, kereskedelmi szálláshely igénybe vételéhez szükséges adatokat; 

- Betegségre vonatkozó adatokat a munkáltató csak a munka törvénykönyvben meghatározott jog, 

vagy kötelezettség teljesítése céljából kezel.  

- Az intézmény külön törvény alapján nyilvántartja a közalkalmazott bankszámlaszámát, 

- Pénzforgalmi jelzőszám és pénzforgalmi jelzőszámot vezető pénzügyi intézmény, 

bankszámlaszámot 

- Családi állapot, gyermekek, illetve eltartottak száma, eltartás kezdete,  

- Idegen-nyelv ismeret,  

- Hatósági erkölcsi bizonyítvány száma és kiállításának ideje,  

- fizetési számlaszáma 

- ügyfélkapu elérhetősége 

 

A pedagógusok új életpályájáról szóló törvény szerint nyilvántartott és kezelt adatok köre és a Kjt. 

5. számú mellékletében meghatározott adatkörök adatai, az alkalmazottak adatainak 

nyilvántartására a közalkalmazotti és a foglalkoztatotti lapnyilvántartás vezetése szolgál a 

Szabályzat szerinti adatkörök formájában. A közalkalmazotti és a foglalkoztatotti alapnyilvántartás 

rendezetten tárolja és feldolgozza a alkalmazottak jogviszonyával összefüggésben keletkezett és 

azzal kapcsolatban álló adatait. A közalkalmazotti és a foglalkoztatotti alapnyilvántartás adatkörén 
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kívül– törvény eltérő rendelkezése hiányában – adatszerzés nem végezhető, ilyen adat nem tartható 

nyilván.  

 

Az adatkezelés időtartama: A társadalombiztosítási nyugellátásáról szóló törvényben 

meghatározott személyes adatokat biztosítottra, volt biztosítottra irányadó öregségi nyugdíjkorhatár 

betöltését követő 5 év ill. a munkavállalói adó megállapításra, bérszámfejtésre ill. statisztikai és 

társadalombiztosítási adatszolgáltatásra vonatkozó törvényi előírások céljának eléréséig Az 

érintettel az adatkezelés megkezdése előtt közölni kell, hogy az adatkezelés a Munka 

törvénykönyvén alapul. A munkáltató a munkaszerződés megkötésével egyidejűleg a jelen 

szabályzat VI. Adatvédelmi Tájékoztató Munkavállalók részére szerinti Tájékoztató átadásával 

tájékoztatja a munkavállalót személyes adatainak kezeléséről és személyhez fűződő jogokról. 

 

Az adatok tárolásának helye: az intézmény a rögzített adatokat a székhelyén található zárható 

irodában tárolja.  

 

Az adatok megismerésére jogosult személyek köre: igazgató, fenntartó, adatvédelmi tisztviselő 

 

7.2.Felelősség a köznevelési foglalkoztatotti és a közalkalmazotti jogviszonnyal összefüggő 

adatok kezeléséért 

Az intézményben a köznevelési foglalkoztatotti és a közalkalmazotti jogviszonnyal összefüggő 

adatok kezeléséért felelősséggel tartozik:  

- Az alkalmazott a saját adatainak közlése tekintetében.  

- Az intézmény vezetője felelős a köznevelési foglalkoztatotti és a közalkalmazotti jogviszonnyal 

összefüggő adatok védelmére és kezelésére vonatkozó jogszabályok, valamint a szabályzatban 

rögzített előírások megtartásáért, illetve e követelmények ellenőrzéséért. Az intézmény vezetője 

felelős az illetményszámfejtés körébe tartozó adatok intézményen belüli feldolgozása és továbbítása 

során az adatvédelmi rendelkezések betartásáért.  

- Az érintett alkalmazottak tekintetében az önértékelést/teljesítményértékelést végző vezető, az 

igazgató, más megbízott személy, 

- Személyügyi adatkezelésben bármely formában közreműködő alkalmazott, 

- Az önértékelést végző vezető felelősségi körén belül gondoskodik arról, hogy a folyamatba 

bevont személy/ek kizárólag csak a jogszerű és tárgyilagos értékeléshez szükséges adatokat 

ismerhesse meg. Zárt helyen, mások számára hozzá nem férhető módon szükséges tárolni a 

bérjegyzéket, egyéb személyes adatot tartalmazó iratot, személyesen az érintettnek kell átadni, és az 

adatkezelés félbehagyása esetén el kell zárni. 

 

7.3.A köznevelési foglalkoztatotti és a közalkalmazotti adatkezelés során gondoskodni kell 

arról, hogy:  

- Az alkalmazotti jogviszonnyal összefüggő adat és megállapítás az adatkezelés teljes 

folyamatában megfeleljen a jogszabályi rendelkezések tartalmának,  

- Ha a köznevelési foglalkoztatott és a közalkalmazott nem általa szolgáltatott adatainak 

kijavítását vagy helyesbítését kéri. 

- A személyi iratra csak olyan adat, illetve megállapítás kerülhessen, amelynek alapja közokirat, 

vagy az alkalmazott írásbeli nyilatkozata, írásbeli rendelkezése, bíróság, vagy más hatóság döntése, 

jogszabályi rendelkezés,  

- A köznevelési foglalkoztatotti és a  közalkalmazotti jogviszonnyal összefüggő adat helyesbítésre 

és törlésre kerüljön, ha a személyi iraton szereplő adat a valóságnak már nem felel meg,  

- Az alkalmazott írásbeli hozzájárulásának beszerzése az önkéntes adatszolgáltatás körébe tartozó 

adatok nyilvántartását megelőzően történjen meg.  

- Adatkezelés megfeleljen a hatályos jogszabályoknak 
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- Személyi iratra csak olyan adat, illetve megállapítás kerülhessen, amelyhez az alkalmazott 

írásbeli nyilatkozatot ad. 

- Alkalmazott írásbeli hozzájárulásának beszerzése az önkéntes adatszolgáltatás körébe tartozó 

adatok nyilvántartását megelőzően történjen meg 

- Az alkalmazotti és a foglalkoztatotti alapnyilvántartás adatai közül a munkáltató megnevezése, 

az alkalmazott neve továbbá a besorolására vonatkozó adat közérdekű, ezeket az adatokat az 

alkalmazott előzetes tudta és beleegyezése nélkül nyilvánosságra lehet hozni.  

- Az intézmény nem nyilvános személyes adatokat csak törvényben meghatározott esetekben és 

célokra, illetve az érintett alkalmazott erre irányuló írásbeli hozzájárulásával használhatja fel, vagy 

adhatja át harmadik személynek. 

- A közérdekű adatokon kívül, az alkalmazott nyilvántartott adatairól -a 4.1 pont szerinti 

adattovábbítás kivételével, tájékoztatás nem adható 

 

7.4.Erkölcsi bizonyítvány igénylésével kapcsolatos adatkezelés  

Az intézmény a rendelkezésre álló pozíciók betöltését erkölcsi bizonyítvány bemutatásához köti, és 

az alkalmazott felvételével kapcsolatos döntés meghozatalát ezen igazolás megléte befolyásolhatja. 

Az Intézmény az erkölcsi bizonyítványról fénymásolatot nem készít. Amennyiben az Intézmény 

bűnügyi személyes adat birtokába jut, / Pl: beküldött önéletrajz által / a bűnügyi személyes adatot 

haladéktalanul törli. Az intézmény az erkölcsi bizonyítvány másolatát nem tárolja, valamint számát 

és keltét, illetve annak a tényét, hogy az erkölcsi bizonyítvány bejegyzést tartalmaz-e vagy sem, a 

nyilvántartásában rögzíti.  

A kezelt adatok kategóriái: név, születési név, születési hely és idő, anyja neve, hatósági 

bizonyítvány száma, kelte, bejegyzés tényére vonatkozó adat 

Az adatkezelés időtartama: Jogviszony ideje alatt, illetve a megszűnést követő 5 évig 

Az adatkezelés jogalapja: Kjt. 5. sz. melléklet, GDPR 6.cikk (1) bekezdés c) pont 

Az adatok megismerésére jogosult körét: az erkölcsi bizonyítvány ellenőrzését az intézmény 

vezetője végezheti  

Adattovábbítás: fenntartó által adattovábbításra kijelölt szervezet 

 

7.5.Személyazonosító okmányok fénymásolása  

Az intézmény az újonnan felvételre kerülő alkalmazott személyes közreműködése / jelenléte / során 

ellenőrzi az egyén személyazonosságát, de mivel az arcképes személyazonosító okmány fényképet 

is tartalmazó fénymásolata az egyén jelenléte nélkül alkalmatlan a természetes személyek 

azonosítására, fénymásolt személyazonosító okmányok tárolása nem történik. 

 

7.6.Egészségügyi alkalmassági vizsgálatokkal kapcsolatos adatkezelés 

A munkavállalóval szemben csak olyan alkalmassági vizsgálat alkalmazható, amelyet 

munkaviszonyra vonatkozó szabály ír elő, vagy amely munkaviszonyra vonatkozó szabályban 

meghatározott jog gyakorlása, kötelezettség teljesítése érdekében szükséges. A vizsgálat előtt 

részletesen tájékoztatni kell a munkavállalókat többek között arról, hogy az alkalmassági vizsgálat 

milyen készség, képesség felmérésére irányul, a vizsgálat milyen eszközzel, módszerrel történik. 

Amennyiben jogszabály írja elő a vizsgálat elvégzését, akkor tájékoztatni kell a munkavállalókat a 

jogszabály címéről és a pontos jogszabályhelyről is. Amennyiben a munkaviszony /köznevelési 

foglalkoztatotti /közalkalmazotti jogviszony a jelentkező személy egészségügyi alkalmatlansága 

miatt meghiúsul, az Intézmény az érintett adatait késedelem nélkül törli. 

A munkaalkalmasságra, felkészültségre irányuló tesztlapok a munkáltató mind a munkaviszony 

létesítése előtt, mind pedig a munkaviszony fennállása alatt kitöltetheti a munkavállalókkal. 

Az egyértelműen munkaviszonnyal kapcsolatos, a munkafolyamatok hatékonyabb ellátása, 

megszervezése érdekében csak akkor tölthető ki a munkavállalók nagyobb csoportjával 

pszichológiai, vagy személyiségjegyek kutatására alkalmas tesztlap, ha az elemzés során felszínre 
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került adatok nem köthetők az egyes konkrét munkavállalókhoz, vagyis anonim módon történik az 

adatok feldolgozása. 

 

A kezelhető személyes adatok köre: a munkaköri alkalmasság ténye, és az ehhez szükséges 

feltételek.  

Az adatkezelés jogalapja: 50/1999. (XI. 3.) EüM rendelet a képernyő előtti munkavégzés 

minimális egészségügyi és biztonsági követelményeiről. Az egészségügyről szóló 1997. évi CLIV. 

törvény 33/1998 (V.24) NM rendelet, GDPR 6.cikk (1) bekezdés b) és c) pont.  

A személyes adatok kezelésének célja: munkaviszony létesítése, fenntartása, munkakör betöltése.  

A személyes adatok címzettjei, illetve a címzettek kategóriái: A vizsgálat eredményt a vizsgált 

munkavállalók, illetve a vizsgálatot végző szakember ismerhetik meg. A munkáltató csak azt az 

információt kaphatja meg, hogy a vizsgált személy a munkára alkalmas-e vagy sem, illetve milyen 

feltételek biztosítandók ehhez. A vizsgálat részleteit, illetve annak teljes dokumentációját azonban a 

munkáltató nem ismerheti meg. 

A személyes adatok kezelésének időtartama: a munkaviszony megszűnését követő 5 év.  

 

7.7.Felvételre jelentkező munkavállalók adatainak kezelése, pályázatok, önéletrajzok  

A kezelhető személyes adatok köre: Az Intézmény a pályázók által önkéntesen megküldött 

dokumentumokban (önéletrajz, motivációs levél és egyéb dokumentum) kezeli: pályázó 

neve/születési neve, címe, születési helye, ideje, telefonszáma, email címe, anyja neve, 

állampolgársága, legmagasabb iskolai végzettsége, egyéb szakképesítése, jelenlegi és korábbi 

munkahelyei és pozíciói, illetve a motivációs levél tartalma.  

A pályázó az adatokat önállóan adja meg, az Intézmény erre vonatkozóan semmilyen kötelező 

iránymutatást nem ad, tartalmi elvárásokat nem támaszt. A kiválasztási eljárásban történő 

részvételhez szükséges tájékoztatót: „4. sz. melléklet: Adatkezelési tájékoztató kiválasztási 

eljárásban részt vevő személyek számára” nyomtatványt a pályázónak a pályázatában csatolnia 

kell.  

A köznevelési foglalkoztatotti és a közalkalmazotti álláshelyekre kiírt pályázatokra 

(álláshirdetésekre) beérkezett, valamint az elbírálás során keletkezett iratokat személyi iratként, de 

más ügyiratoktól elkülönítve kell iktatni és kezelni.  

 

A személyes adatok kezelésének célja: az Intézmény lehetőséget biztosít arra, hogy az aktuális 

állásajánlatokról értesülő magánszemély elektronikus, levélpostai, vagy személyes úton is 

beadhassa jelentkezését. Az adatkezelés célja az alkalmazotti létszám optimalizálása megfelelő 

kompetenciákkal rendelkező személyek foglalkoztatásával. Az érintettet tájékoztatni kell arról, ha a 

munkáltató nem őt választotta az adott állásra. 

Az adatkezelés jogalapja: GDPR 6.cikk (1) bekezdés a) pont, önkéntes hozzájárulás 

A személyes adatok címzettjei: Intézmény vezetője  

A személyes adatok tárolásának időtartama: A jelentkezés, pályázat elbírálásáig. A ki nem 

választott jelentkezők személyes adatait törölni kell. Törölni kell annak adatait is, aki jelentkezését, 

pályázatát visszavonta.  

Az intézmény csak az érintett kifejezett, egyértelmű és önkéntes hozzájárulása alapján őrizheti meg 

a pályázatokat, feltéve, ha azok megőrzésére a jogszabályokkal összhangban álló adatkezelési célja 

elérése érdekében szükség van. E hozzájárulást a felvételi eljárás lezárását követően kell kérni a 

jelentkezőktől. 

 

7.8.A munkára képes állapot ellenőrzése, munkabalesettel kapcsolatos adatkezelés 

A munkavédelmi feladatok szakmai ellátását külső megbízott látja el. 

Feladata: 
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 Munkavédelmi oktatások megtartása és ellenőrzések elvégzése, 

 Munkabalesetek kivizsgálása, 

 Kockázatelemzés: kockázatfelmérés és kockázatértékelés, 

A munkavédelmi ellenőrzéseknek két fajtája van: 

 rendszeres felülvizsgálatok, amelyet a megbízott lát el, és 

 soron kívüli ellenőrzések, amelyet az intézmény vezetője végez el. 

 

Munkabalesettel kapcsolatos adatkezelés 

A sérült, illetve a balesetet észlelő személy valamennyi balesetet köteles az őt közvetlenül irányító 

személynek haladéktalanul bejelenteni. A sérült munkáját közvetlenül irányító személy minden 

olyan munkabalesetet, amely előreláthatóan munkakiesést okoz, köteles haladéktalanul jelenteni az 

intézmény vezetőjének. A munkabalesetek kivizsgálása munkavédelmi szaktevékenységnek 

minősül. 

 

A súlyos fogalomkörbe tartozó balesetet az alábbi helyekre is jelenteni kell: 

 baleset helyszíne szerint illatékes vármegyei Munkavédelmi Hatóság, 

 halálos baleset esetén a baleset helyszíne szerint illetékes Rendőr (FŐ)Kapitányságnak. 

 

Munkabaleset esetén a munkavédelemről szóló 1993. évi XCIII. törvény egyes rendelkezéseinek 

végrehajtásáról szóló 5/1993. (XII. 26.) MÜM rendeletben rögzített munkabaleseti jegyzőkönyv 

kerül kitöltésre. 

 

Adatkezelés célja: munkabalesetek kivizsgálása, dokumentálása, munkaképtelenséget okozó 

munkabalesetek esetén a felvett jegyzőkönyv illetékes hatóságok részére történő megküldése 

Kezelt adatok köre: 

az 5/1993. (XII. 26.) MÜM rendelet alapján a sérült munkavállaló adatai: 

 születési név, 

 név (a sérült személyi azonosító okmányában szereplő teljes név), 

 TAJ szám, 

 anyja neve, 

 születései helye és ideje, 

 neme, 

 állampolgársága, 

 lakcíme, 

 telefonszáma (a telefonszám beírására a sérült hozzájárulásával) 

 foglalkozása (FEOR), 

 foglalkoztatotti viszony, 

 a foglalkozás jellege, és 

 a kivizsgálást végző adata. 

Adatkezelés jogalapja: a munkavédelemről szóló 1993. évi XCIII. törvény 60. § (1) bekezdés, a 

munkavédelemről szóló 1993. évi XCIII. törvény egyes rendelkezéseinek végrehajtásáról szóló 

5/1993. (XII. 26.) MÜM rendelet 5. § (1) bekezdés, a GDPR 6. (1) bekezdés a) szerinti érintetti 

hozzájárulás (telefonszám). 

A személyes adatok címzettjei, adatkezelésre jogosult  

A munkabaleseti jegyzőkönyv nyilvántartásáért az intézmény vezetője a felelős. 

A munkabaleseti jegyzőkönyvet, az alábbiaknak kell átadni, legkésőbb a tárgyhót követő 8. napjáig: 

- Sérültnek (halála esetén a közvetlen hozzátartozójának), 

- Egészségbiztosítási Pénztár kifizetőhelynek, 
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- A baleset helyszíne szerint területileg illetékes Munkavédelmi Hatóságnak (halálos és a 3 napnál 

hosszabb keresőképtelenség esetén). 

Az adattárolás határideje: az ellenőrzésből fakadó jogok és kötelességek által megalapozott 

igények érvényesítésére nyitva álló határidő (5 év az általános elévülési idő), valamint a 

munkabaleseti jegyzőkönyv esetén a felvételtől számított 5 év 

Adattárolás módja: elektronikusan és papíralapon 

Ellenőrzések: 

Munkavédelmi ellenőrzésekre bármikor sor kerülhet és helyszíni szemlék során tételes vizsgálatot 

is végezhetnek. Az előírásnak nem megfelelő állapot esetén a hiányosságok pótlására hívja fel a 

dolgozót az ellenőrzést végző. A felvett jegyzőkönyvet az intézmény vezetője tárolja papíralapon a 

következő ellenőrzés lezárásáig. 

Oktatások: 

Munkavédelmi oktatásokra belépéskor, és rendszeres időközönként és rendkívüli helyzetben kerül 

sor. Képzések megtartásáról oktatási naplót vezet a munkavédelmi felelős. 

Az oktatási naplóban az alábbi adatok szerepelnek: 

• Munkahely megnevezése, 

• Oktatás időpontja, 

• Oktatás jellege: - ismétlődő - pótoktatás - rendkívüli -, 

• Oktatott dolgozók létszáma, 

• Oktatáson jelen levő személyek neve. 

 

7.9.Vagyonnyilatkozat-tételi kötelezettséggel kapcsolatos adatkezelés  

Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kötelezettségekről szóló 2007. évi CLII. törvény 3. § (1) 

bekezdésének c) pontja értelmében azon személy, aki a feladatai ellátása során költségvetési vagy 

egyéb pénzeszközök felett, továbbá az állami vagy önkormányzati vagyonnal való gazdálkodás, 

valamint elkülönített állami pénzalapok, fejezeti kezelésű előirányzatok, önkormányzati pénzügyi 

támogatási pénzkeretek tekintetében javaslattételre, döntésre vagy ellenőrzésre jogosult 

vagyonnyilatkozat tételre kötelezett.  

A fentiek értelmében az Intézmény az alábbi személyes adatokat kezeli:  

- a kötelezett neve, születési helye és ideje, anyja neve, lakcíme;  

- a kötelezettel egy háztartásban élő hozzátartozójának neve, születési helye és ideje, anyja neve;  

- a kötelezett és a vele egy háztartásban élő hozzátartozójának jövedelmi, érdekeltségi és vagyoni 

viszonyaira vonatkozó adatok.  

Adatkezelés célja: köznevelési foglalkoztatotti és közalkalmazotti jogviszony létesítése, illetve 

fenntartása. A vagyonnyilatkozatokat zárt borítékban kell átadni az őrzésükért felelős személynek, 

aki a borítékot kizárólag a törvényben meghatározott ellenőrzési eljárás esetén nyithatja fel a zárt 

borítékot.  

Az adatkezelés jogalapja: Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kötelezettségekről szóló 2007. évi  

CLII. törvény 3. § (1) bekezdésének c) pontja, GDPR 6.cikk (1) bekezdés c) pont 

A kezelhető személyes adatok köre: Kötelezett neve, születési helye és ideje, anyja neve, lakcíme 

és a kötelezettel egy háztartásban élő hozzátartozójának neve, születési helye és ideje, anyja neve, 

lakcíme illetve a kötelezett és a vele egy háztartásban élő hozzátartozójának jövedelmi, érdekeltségi 

és vagyoni viszonyai. 

Adatok továbbítása: Csót Község Önkormányzata 

A személyes adatok címzettjei: A vezető által kijelölt, a vagyonnyilatkozatok őrzéséért felelős 

személy kizárólag a törvényben meghatározott ellenőrzési eljárás esetén 

A személyes adatok tárolásának időtartama: 

- ha a vagyonnyilatkozat-tételi kötelezettség megszűnt vagy a kötelezett új vagyonnyilatkozatot 

tett: az őrzésért felelős a vagyonnyilatkozat általa őrzött példányát 8 napon belül a  kötelezettnek 

visszaadja, 
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-a vagyonnyilatkozat-tételi kötelezettséget megalapozó jogviszony, beosztás, munka- vagy 

feladatkör megszűnése esetén: az őrzésért felelős a vagyonnyilatkozat általa őrzött példányát a 

jogos beosztás, munka-, vagy feladatkör megszűnésétől számított 3 évig megőrzi. 

 

7.10.Oktatás, továbbképzés 

Az Intézmény fenntartja a jogot, hogy oktatás és továbbképzés céljából harmadik féllel szerződjön. 

Amennyiben az oktatás törvényileg kötött (lásd: a személyes gondoskodást végző személyek 

továbbképzéséről és a szociális szakvizsgáról 9/2000. (VIII. 4.) SzCsM rendelet) a köznevelési 

foglalkoztatotti, a közalkalmazotti jogviszony, munkaviszony ellátásához úgy a harmadik fél az 

Intézmény adatfeldolgozójaként dolgozza fel az adatokat, minden más oktatás esetén az alkalmazott 

hozzájárulásával, avagy a köznevelési foglalkoztatott vagy közalkalmazott munkavállaló közvetlen 

intézkedésével kerül a harmadik félhez továbbításra a személyes adat. 

 

8.A KÖZNEVELÉSI FOGLALKOZTATOTTI ÉS A KÖZALKALMAZOTTI 

ALAPNYILVÁNTARTÁS VEZETÉSE, AZ ADATOK TOVÁBBÍTÁSA 
Az alapnyilvántartások számítógépes módszerrel is vezethetők. Ez esetben – a következő 

kivételekkel – papír alapú adatlapot nem kell vezetni.  

- Az alkalmazott adatainak első alkalommal történő felvételekor, hogy az aláírásával igazolja az 

adatok valódiságát,  

- Az alkalmazott áthelyezésekor,  

- Az alkalmazotti 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 köznevelési foglalkoztatotti és a 

közalkalmazotti jogviszony megszűnése és végleges áthelyezés esetén azonnal és véglegesen törölni 

kell az alkalmazott személyazonosító adatait. Statisztikai célokból a személyazonosításra 

alkalmatlan adatok továbbra is felhasználhatók. 

Az adatokat védeni kell a jogosulatlan hozzáférés, megváltoztatás, megsemmisítés, jogosulatlan 

továbbítás és nyilvánosságra hozatal ellen. A foglalkoztatotti alapnyilvántartás és a közalkalmazotti 

alapnyilvántartás adatai közül a munkáltató megnevezése, az alkalmazott neve, továbbá a 

besorolásra vonatkozó adat közérdekű, ezeket az adatokat az alkalmazott előzetes tudta és 

beleegyezése nélkül nyilvánosságra lehet hozni. A közérdekű adatokon kívül az alkalmazott 

nyilvántartott adatairól adattovábbítás kivételével – tájékoztatás nem adható.  

Az alkalmazott 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 alkalmazott erre irányuló írásbeli hozzájárulásával használhatja fel, vagy 

adhatja át harmadik személynek.  

 

A foglalkoztatotti és 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 az alkalmazott felettesének, a minősítést végző vezetőnek, a törvényességi ellenőrzést 

végző szervnek, a fegyelmi eljárást lefolytató testületnek, vagy személynek (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 jogosult.  
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Az alkalmazotti alapnyilvántartás adatkörébe tartozó adatok alábbiaknak továbbíthatók: 

- Oktatási hivatal (KIR) 

- Fenntartónak 

- Bíróságnak 

- Rendőrségnek, Ügyészségnek, Államigazgatási szervnek 

- A munkavégzésre vonatkozó rendelkezések ellenőrzésére jogosultaknak, a nemzetbiztonsági 

szolgálatnak 

- Az alkalmazott felettesének, a minősítést végző vezetőnek, 

- Törvényességi ellenőrzést végző szervnek 

- A fegyelmi eljárást lefolytató testületnek vagy személynek 

- Az adattovábbítására az Intézmény vezetője jogosult. 

- Az intézmény weblapján szereplő személyes adtok, cikkek, fényképek nyilvánosságára 

hozatalához az érintett hozzájárulását kell kérni. 

 

8.1.Adatfeldolgozó igénybevétele belföldre történő adattovábbítás esetében  

Az Intézmény a köznevelési foglalkozatotti és a közalkalmazotti jogviszonyból, illetve az óvodai, 

bölcsődei jogviszonyból származó kötelezettségek ellátása céljából, az adatszolgáltatás céljának 

megjelölésével továbbíthat adatokat adatfeldolgozó vállalkozásoknak, szervezeteknek, amelyekről 

az érintettet előzetesen tájékoztatja.  

Ilyen esetben az Intézmény határozza meg az általa megbízott adatfeldolgozónak a személyes 

adatok feldolgozásával kapcsolatos jogait és kötelezettségeit az adatkezelésre vonatkozó 

jogszabályi előírások keretei között. Az adatkezelési műveletekre vonatkozó szabályzatok 

jogszerűségéért és jelen szabályzat előírásainak történő megfelelőségéért az Intézmény, illetve az 

adatkezelő szervezet vezetője egyetemlegesen felelős.  

 

Az Intézménynek az adatfeldolgozásra vonatkozó szerződéseit írásba kell foglalni. A szerződésnek 

tartalmaznia kell minden olyan információt, amely a személyes adatok kezelése szempontjából 

releváns, így különösen a kezelendő adatok meghatározását, az adatkezelés időtartamát, az 

adatfeldolgozás célját, a kezelendő adatok biztonságával kapcsolatos elvárásokat, az adatok 

kezelésének ellenőrzési lehetőségét. Az adatfeldolgozással nem bízható meg olyan szervezet, amely 

a feldolgozandó személyes adatokat felhasználó üzleti tevékenységben akár közvetett, akár 

közvetlen módon érdekelt. A szerződés kidolgozása során biztosítani kell az adatvédelmi tisztviselő 

véleményezési jogát.  

 

Az adatfeldolgozó tevékenységének ellátása során további adatfeldolgozót az Intézmény 

rendelkezései alapján vehet csak igénybe. Amennyiben az adatfeldolgozó további adatfeldolgozót 

kíván megbízni egyes adatfeldolgozási műveletek elvégzésével, ehhez az Intézmény előzetes 

írásbeli hozzájárulására van szükség. Az adatkezelésben érintettek vonatkozásában olyan 

szerződéses kötelezettségeket kell meghatározni, amely az adatkezelés teljes folyamatában és az 

adat teljes életciklusára biztosítja a megfelelő védelmi szintet. A szerződés kidolgozása során 

biztosítani kell az adatvédelmi tisztviselő véleményezési jogát.  

 

Az Intézmény tevékenysége során az alábbi adatfeldolgozó vállalkozásokat veszi 

igénybe: (Lásd adatfeldolgozók nyilvántartása) 

• Foglalkozás-egészségügyi szolgáltató 

• Honlap kezelés, IT szakember 

• Munkavédelmi szolgáltató 

• Vagyonvédelmi szolgáltatás 

• Fogászati rendelő 

• Gyermekorvosi rendelő 
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• Gyógypedagógus 

• Nevelési Tanácsadó 

• Világháló portál szolgáltató 

• Családsegítő szolgálat 

• Védőnői szolgálat 

 

A belföldi adatfeldolgozó vállalkozásokkal kapcsolatos szerződésmintát az adatbiztonsági és 

adatvédelmi szabályzat melléklete tartalmazza. /8. sz. és 9. sz. melléklet/  

 

8.2.Külföldre történő adattovábbítás  

Személyes adatot az Intézmény harmadik országban működő adatkezelő részére akkor továbbít, ha 

ehhez az érintett személy kifejezetten hozzájárult, és a harmadik országban biztosított a személyes 

adatok megfelelő szintű védelme. Ennek alapján az EGT országokba történő adattovábbítást úgy 

kell tekinteni, mintha Magyarországon belüli adattovábbításra kerülne sor. EGT tagállamokon 

kívüli országokba az Intézmény személyes adatot nem továbbít.  

 

8.3.Adatok továbbításának rendje: köznevelési foglalkoztatottak és a közalkalmazottak 

A személyes adatok továbbítására az Intézmény, mint adatkezelő csak az egyes, a foglalkoztatáshoz 

kötődő juttatások jogszerű igénybevételének megállapítása céljából, az adatok pontosságának, 

teljességének, időszerűségének biztosítása érdekében, a pedagógusigazolvány igénylésével 

kapcsolatos eljárás keretében azonosítás érdekében a személyi adat- és lakcímnyilvántartás részére 

történő megküldése céljából, az országos pedagógiai-szakmai ellenőrzések, illetve a pedagógusok 

minősítő vizsgájának, minősítő eljárás lefolytatása érdekében; valamint statisztikai felhasználás 

céljára személyazonosításra alkalmatlan módon jogosult. 

 

Az intézmény szervezeti rendszerén belül az alkalmazottak, egyéb alkalmazottak és a gyermekek 

személyes adatai a feladat elvégzéséhez szükséges mértékben és ideig - csak olyan szervezeti 

egységhez továbbíthatók, amely a köznevelési foglalkoztatotti és a közalkalmazotti jogviszonnyal, a 

munkaviszonnyal, kapcsolatos adminisztratív és szervezési feladatokat lát el. Az intézményben 

folyó különböző célra irányuló adatkezelések csak törvényes cél érdekében, indokolt esetben, 

ideiglenesen kapcsolhatók össze. 

 

A személyes adatokat csak olyan személy részére továbbíthatja, akiknek, illetve amelyeknek a 

jogszabályban vagy a jelen szabályzatban meghatározott tevékenysége ellátásához az 

elengedhetetlen, illetve akik, illetve amelyek e személyes adatok megismerésére jogszabály vagy 

engedély alapján jogosultak. 

 

Az Intézmény kezelésében és tárolásában álló személyes adat továbbítására kizárólag az 

Intézmény vezetője és az általa megbízott adminisztratív feladatokat ellátó személyek 

jogosultak. 

 

Az Intézmény a személyes adatok jogosultjainak külön erre vonatkozó engedélye nélkül is jogosult 

a köznevelési intézmények vonatkozásában előírt és jogszabályban meghatározott adatszolgáltatási 

kötelezettségnek adattovábbítás révén eleget tenni. Az Intézmény csak törvény előírása alapján, 

valamint a következő feltételek teljesítésével jogosult teljesíteni olyan megkereséseket, amelyek az 

Intézmény kezelésében álló személyes adatok továbbítására vonatkozik.  

 

E további feltételek a következők: 
a. A személyes adat jogosultja a személyes adat továbbítására félreérthetetlen beleegyezését adta és 

az Intézmény általi egyedi adattovábbításhoz külön hozzájárulását megadta, vagy 
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b. a személyes adat jogosultja előre általánosságban is megadhatja beleegyezését, illetve 

hozzájárulását, amely szólhat határozott időre, vagy az adattovábbítási kérelmet előterjesztő 

meghatározott személyek, illetve szervek körére, 

c. törvény által büntetendő, jogsértő cselekmény elkövetésének lehetősége felmerülésével a 

személyes adatnak az illetékes hatóság, bíróság részére történő megküldése, 

d. adatfeldolgozónak a szerződés keretében, szerződésből eredő kötelezettsége teljesítéséhez 

feltétlenül szükséges mértékben. 

 

A (c) alpontban meghatározott feltételek teljesülése esetén az Intézmény jogosult kiadni a 

vonatkozó és az Intézmény által kezelt személyes adatot a jogszabályon alapuló adatkérések 

teljesítése érdekében. 

A (d) alpontban meghatározott szolgáltatások elvégzésére megbízott adatfeldolgozót minden 

esetben titoktartási kötelezettség terheli a feladat-ellátása során birtokába került személyes adat 

vonatkozásában. 

Amennyiben az adattovábbítás az Európai Gazdasági Térség valamely – Magyarországtól 

eltérő – államába irányul, úgy az Intézmény nem köteles vizsgálni az adott állam személyes adatok 

védelmére vonatkozó jogszabályi előírásai által biztosított védelem szintjét; amennyiben az 

adattovábbítás az Európai Gazdasági Térség államaitól eltérő államba irányul, úgy az Intézmény 

köteles vizsgálni, hogy az adattovábbításnak a jogszabályban meghatározott feltételei ebben az 

államban fennállnak-e. 

Az Intézmény köteles gondoskodni arról, hogy a személyes adatok statisztikai célú 

adattovábbítása során a személyes adat jogosultja és a statisztikai célra megküldött adatok ne 

legyenek összekapcsolhatók. 

Az adattovábbításról az Intézmény vezetője jegyzőkönyvet köteles felvenni, amelynek első 

példányát az adatkezelés helyén, második példányát az Intézmény vezetőjénél kötelező öt évig 

megőrizni. 

 

8.4.Adatok továbbításának rendje: gyermekek 

A Felvételt nyert gyermekekkel kapcsolatos adatkezelés pontban meghatározott személyes adatok 

csak az Nkt-ban meghatározott célból továbbíthatók az Intézményből. 

e. fenntartó, bíróság, rendőrség, ügyészség, önkormányzat, közigazgatási szerv, nemzetbiztonsági 

szolgálat részére valamennyi adat, 

f. sajátos nevelési igényre, a beilleszkedési zavarra, tanulási nehézségre, magatartási 

rendellenességre vonatkozó adatok, a pedagógiai szakszolgálat intézményeitől a nevelési-oktatási 

intézményekkel, illetve vissza, a magatartás és tudás értékelésével kapcsolatos adatok a 

nevelőtestületen belül, 

g. a magatartás és tudás értékelésével kapcsolatos adatok a nevelőtestületen belül, a szülőnek, 

h. a gyerek bölcsődei/óvodai/iskolai felvételével, átvételével kapcsolatban az érintett bölcsődéhez,  

óvodához, 

i. az egészségügyi, bölcsődei, óvodai, egészségügyi feladatot ellátó intézménynek a gyermek 

egészségi állapotának megállapítása céljából, 

j. a családvédelemmel foglalkozó intézménynek, szervezetnek, gyermek- és ifjúságvédelemmel 

foglalkozó szervezetnek, intézménynek a gyermek veszélyeztetettségének feltárása, megszüntetése 

céljából, 

k. a bölcsődei, óvodai fejlődéssel, iskolába lépéshez szükséges fejlettséggel kapcsolatos adatok a 

szülőnek, a pedagógiai szakszolgálat intézményeinek, az iskolának. 

l. az egészségügyi feladatot ellátó intézménynek, szervezetnek, gyermekvédelemmel foglalkozó 

szervezetnek, intézménynek a gyermek veszélyeztetettségének feltárása, megszűnése céljából,  

m. az igényjogosultság elbírálásához és igazolásához szükséges adatai az igénybe vehető állami 

támogatás igénylése céljából a fenntartó részére,  
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n. Logopédus: minden negyedik és ötödik életévet betöltött gyermekkel a logopédus év elején 

szűrést végez. Szükség esetén beszédjavító foglalkozásokat tart a gyermekeknek. A 

foglalkozásokon való részvétel a gyermek számára kötelező. 

o. A Nevelési Tanácsadó szakvéleménye alapján a BTM-es gyermekek fejlesztését a fejlesztő 

pedagógus illetve az óvodapedagógusok végzik. 

p. A tanulási képességeket vizsgáló és más szakértői bizottság szakvéleményével rendelkező 

kisgyermek esetében az alapító okiratunknak megfelelően biztosítjuk a fejlesztő foglalkozásokat 

utazó gyógypedagógus bevonásával. 

 

9.A KÖZNEVELÉSI FOGLALKOZTATOTT ÉS A KÖZALKALMAZOTT 

JOGAI ÉS KÖTELEZETTSÉGEI AZ ADATKEZELÉS TERÜLETÉN 
A köznevelési foglalkoztatott és 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.  

Az alkalmazott az általa szolgáltatott adatai helyesbítését és kijavítását az Intézmény vezetőjétől 

írásban köteles kérni. Az alkalmazott felelős azért, hogy az általa a munkáltató részére átadott, 

bejelentett adatok hitelesek, pontosak, teljesek és aktuálisak legyenek.  

Az alkalmazott az adataiban bekövetkező változásokról 8 napon belül köteles írásban tájékoztatni 

az Intézményvezető, aki 3 napon belül köteles intézkedni az adatok aktualizálásáról.  

 

9.1.A személyi irat 

Személyi irat minden – bármilyen anyagon, alakban és bármilyen eszköz felhasználásával 

keletkezett – adathordozó, amely a köznevelési foglalkozatotti és a közalkalmazotti jogviszony 

létesítésekor (ideértve az alkalmazotti jogviszony létrehozását kezdeményező iratokat is), fennállása 

alatt, megszűnésekor, illetve azt követően keletkezik és a köznevelési foglalkoztatott vagy a 

közalkalmazott személyével összefüggésben adatot, megállapítást tartalmaz.  

 

A személyi iratok körébe az alábbiak sorolandók:  

- A köznevelési foglalkoztatotti, közalkalmazotti jogviszonnyal összefüggő egyéb iratok –az 

alkalmazott alkalmazotti jogviszonyával összefüggő más jogviszonyaival kapcsolatos iratok 

(adóbevallás, fizetési letiltás)  

- Munkavállaló (foglalkoztatott) személyi anyaga, amelynek része a munkavállalói 

alapnyilvántartás, 

- Munkavállaló (foglalkoztatott) a munka törvénykönyvéről szóló 2012. Évi i. Törvény 46. § (1) 

bekezdés szerinti tájékoztatásáról szóló irat, 

- Munkavállaló (foglalkoztatott) pénzforgalmi számlája, 

- Munkavállaló (foglalkoztatott) által önkéntesen, külön írásbeli hozzájárulásával átadott iratok. 

 

A személyi irat kezelése 

Az intézmény állományába tartozó köznevelési foglalkoztatottak és közalkalmazottak személyi 

iratainak őrzése, kezelése az Intézmény vezetőjének a feladata. Részletesen lásd iratkezelési 

szabályzat. 

 

A személyi iratokba a következő szervek és személyek jogosultak betekinteni: 

- Az alkalmazott felettese,  

- A teljesítményértékelést végző vezető (Igazgató)  

- A feladatkörének keretei között a törvényességi ellenőrzést végző szerv,  
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- A fegyelmi eljárást lefolytató testület, vagy személy,  

- Munkaügyi, polgári jogi, közigazgatási per kapcsán a bíróság,  

- Az alkalmazott 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, valamint a 20/2012. (VIII. 

31.) EMMI - rendelet iratkezelési előírásai alapján történik. (Iratkezelési Szabályzat) 

 

A személyi anyag tartalma:  

- Az alkalmazotti vagy foglalkoztatotti alapnyilvántartás, adatlapok 

- 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,  

- Besorolás iratai, közalkalmazotti jogviszonnyal kapcsolatos iratok,  

- Illetményváltozással kapcsolatos iratok 

- Az áthelyezésről rendelkező iratok,  

- A teljesítményértékelés, minősítés dokumentumai, 

- Munkaköri leírás 

- Az alkalmazotti jogviszonyt megszüntető irat, elszámoló lap,  

- A hatályban lévő fegyelmi büntetést kiszabó határozat – a közalkalmazotti igazolás másolata.  

 

A fentiekben felsorolt iratokat (személyi anyagként) minden esetben együttesen kell tárolni, elzárt 

helyen. A köznevelési foglalkoztatotti és a közalkalmazotti jogviszony létesítésekor az 

alapnyilvántartással együtt össze kell állítani az alkalmazott 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 köznevelési foglalkoztatotti és 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 köznevelési foglalkoztatotti és a közalkalmazotti jogviszony 

megszűnésétől számított ötven évig kell meg őrizni.  

 

Személyi irat adatbiztonság szabályai: 

A személyi adatkezelő manuális és számítástechnikai eszközeit úgy köteles kezelni, hogy az 

adathordozókhoz illetéktelenek ne férhessenek hozzá. A személyi adatok, iratok tartalma ne legyen 

megsemmisíthető, lemásolható, módosítható, vagy eltávolítható, 
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Csak azonosítható és hozzáférési jogosultsággal rendelkezők kezelhetik a személyzeti iratokat, 

rögzítik és továbbítják a személyi adatokat. A nyilvántartási rendszerhez más feladatú számítógép 

nem férhet hozzá. Az Intézményi honlap biztonságos működését úgy kell megvalósítani, hogy 

ahhoz illetéktelenek ne férjenek hozzá. 

 

9.2. Adatkezeléssel foglalkozó alkalmazottak köre és hatásköre 

Az Intézmény által kezelt személyes adatokat kizárólag annak munkavállalói, illetve az 

intézménnyel foglalkoztatásra irányuló egyéb jogviszonyban álló személyek, munkaköri 

kötelezettségeik teljesítéséhez elengedhetetlenül szükséges mértékig ismerhetik meg. 

 

Az intézménnyel munkaviszonyban vagy foglalkoztatásra irányuló egyéb jogviszonyban álló 

minden olyan személy, aki munkaköri kötelezettsége teljesítése keretében személyes adatot kezel, 

köteles a jelen Szabályzat és a vonatkozó jogszabályok mindenkori megtartásával a személyes 

adatot védeni, megőrizni, illetve azokhoz való illetéktelen hozzáférést megakadályozni, továbbá 

biztosítani, hogy a személyes adatokat kizárólag az előre rögzített célra felhasználják fel. 

 

A jelen Szabályzatban meghatározott kötelezettségek – kötelezettek általi – teljesítéséért az 

Intézmény vezetője a felelős.  

 

Az igazgatónak jelen Szabályzatból eredő hatásköre különösen: 

- Az Intézmény által kezelt és őrzött adatok köre fejezetben meghatározott adatrögzítések 

felügyelete, illetve érintettektől az adatkezeléshez való hozzájárulás beszerzésének ellenőrzése, 

- A Felvételi jelentkezéshez kapcsolódó adatkezelés fejezetben meghatározott adattovábbítás 

teljesítése, 

- Az Adatbiztonsági szabályok fejezet szerinti adatbiztonsági előírások és technikai megoldások 

folyamatos figyelemmel kísérése és értékelése, valamint javítására való javaslat tétele, 

- A tájékoztatás megadásának biztosítása, betekintés engedélyezése, módosítási, illetve törlési 

kérelem teljesítése, panaszok elbírálása, 

- Az érintett személyes adatainak kezeléséhez való hozzájárulása megadásának egyedi kérelemre 

történő igazolása, 

- Adatvédelmi incidens bejelentése, illetve tájékoztatás megadása, 

- jelen Szabályzatra vonatkozó mindenkori jogszabályi rendelkezések vizsgálata és a módosítások 

átvezetése KIR személyi nyilvántartásba 

 

Amennyiben az Intézmény az adatkezelést saját alkalmazottai útján nem tudja elvégezni, úgy 

jogosult azt külső szervezet útján, megbízási jogviszony keretében ellátni. A megbízási szerződésbe 

a felek kötelesek külön meghatározni a titoktartási kötelezettség teljesítésére, illetve megszegése 

következményeire vonatkozó rendelkezéseket. 

 

Minden személy, illetve törvényes képviselője, akinek személyes adatát az Intézmény kezeli, illetve 

őrzi, köteles a személyes adataiban következő változást – e változást követő – 8 napon belül jelezni 

az Intézmény vezetőjének a csotiovi8558í@gmail.com e-mail címe vagy bejelentése papír alapú 

előterjesztése útján. 

 
9.3.Panaszkezeléshez kapcsolódó adatkezelés 

A szóban érkezett panaszt az igazgató haladéktalanul megvizsgálja és a lehető legrövidebb időn 

belül orvosolja. A panaszt tevő, ha a panasz kezelésével nem ért egyet vagy a panasz azonnali 

kivizsgálása nem lehetséges, akkor az Intézmény vezetője a panaszról jegyzőkönyvet vesz fel, 

melynek másolati példányát, személyesen közölt szóbeli panasz esetén, a panaszt tevőnek  átadja, 

telefonon közölt szóbeli panasz esetén megküldi. 

mailto:csotiovi8558�@gmail.com
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Az írásbeli panaszt az Intézmény érdemben kivizsgálja és a panasz közlésétől a Pananszkezelési 

szabályzatban rögzített eljárás szerint, a panasszal kapcsolatos döntésről/ítélkezésről, a jogorvoslati 

lehetőségekről írásban tájékoztatja a panaszt tevőt. 

 

A gyermekek védelméről és a gyámügyi igazgatásról szóló 1997. évi XXXI, törvény (a 

továbbiakban Gyvt.) 36. §-a alapján a gyermek, a gyermek szülője vagy más törvényes képviselője, 

továbbá a gyermekek érdekeinek védelmét ellátó érdekképviseleti és szakmai szervek panasszal 

élhetnek az intézmény vezetőjénél: 

 -az ellátást érintő kifogások orvoslása érdekében, 

 -a gyermeki jogok sérelme, továbbá az intézmény dolgozói kötelezettségszegése esetén, 

 -a Gyvt. 136/A § szerinti iratbetekintés megtagadása esetén. 

 

A kezelt személyes adatok és adatkezelés célja 

Személyes adat Adatkezelés célja Adatkezelés jogalapja 

a panaszt tevő neve a panaszos beazonosítása jogszabályon alapuló adatkezelés GDPR 

6. cikk (1) c), és (2) bekezdés alapján 

Info tv. 5. § (1) b), 2013. évi CLXV. 

törvény 

a panaszt tevő e-mail 

címe/telefonszáma 

opcionálisan 

a panaszossal történő 

kapcsolattartás és 

tájékoztatás nyújtása 

jogszabályon alapuló adatkezelés GDPR 

6. cikk (1) c), és (2) bekezdés alapján 

Info tv. 5. § (1) b), 2013. évi CLXV. 

törvény 

a panaszban megadott bármely 

egyéb személyes adat (pl. 

panaszos személyazonosító 

adatai, lakcíme) 

a panaszos beazonosítása, a 

panasz kivizsgálása 

jogszabályon alapuló adatkezelés GDPR 

6. cikk (1) c), és (2) bekezdés alapján 

Info tv. 5. § (1) b), 2013. évi CLXV. 

törvény 

 

Az intézmény a panaszokról és az azok megoldását szolgáló intézkedésekről nyilvántartást vezet, 

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 panasz intézéséért, illetve az intézkedés végrehajtásáért felelős személy/személyek 

megnevezését, valamint az intézkedés teljesítésének és a panasz lezárásának határidejét, 

 a kivizsgálás során beszerzett információkat és esetleges szakvéleményt, 

 a panasz megválaszolásának időpontját és módját, 

 a panaszkezelés elemzéséhez és fejlesztéséhez kapcsolódó egyéb információkat (pl. panasz oka, 

gyakorisága) 

 

Az adatkezelés célja: a panaszok felvétele, ezzel összefüggő panaszok intézése 

Az adatkezelés jogalapja: jogszabályon alapuló adatkezelés: GDPR 6. cikk (1) c) pontjára és (2) 

bekezdésére figyelemmel az Info tv. 5. § (1) b) pontja és a panaszokról és a közérdekű 

bejelentésekről szóló 2013. évi CLXV. törvény 

Az adattárolás határideje: a panaszokról és a közérdekű bejelentésekről szóló 2013. évi CLXV. 

törvény 1. § (4) bekezdésére, valamint a 10. §-ra figyelemmel a panasz beérkezésétől számított 5 

évig, közalkalmazotti jogviszonnyal kapcsolatos panasz esetén 3 év. 

Az adattárolás módja: elektronikusan és papíralapon 

Az adatkezelés időtartama: : a panaszokról és a közérdekű bejelentésekről szóló 2013. évi CLXV. 



  

 

78 

 

törvény 1. § (4) bekezdésére, valamint a 10. §-ra figyelemmel a panasz beérkezésétől számított 5 

évig 

Az érintett jogai: tájékoztatáshoz, hozzáféréshez, helyesbítéshez, törléshez, korlátozáshoz, 

adathordozhatósághoz 

 

10.KÖZPONTI NYILVÁNTARTÁSHOZ KAPCSOLÓDÓ (KIR) 

ADATKEZELÉS ÉS ADATTOVÁBBÍTÁSI KÖTELEZETTSÉG 
A köznevelés információs rendszere (a továbbiakban: KIR) központi nyilvántartás keretében a 

nemzetgazdasági szintű tervezéshez szükséges fenntartói, intézményi, foglalkoztatási, gyermek- és 

tanulói adatokat tartalmazza. A KIR keretében folyó adatkezelés tekintetében az adatkezelő a 

hivatal. 

 

A köznevelési feladatokat ellátó intézmény, a jegyző, a közneveléssel összefüggő igazgatási, 

ellenőrzési tevékenységet végző közigazgatási szerv és az e törvényben meghatározott feladatok 

végrehajtásában közreműködő intézményfenntartók és intézmények adatokat szolgáltatnak a KIR-

be. 

 

A KIR adatkezelője oktatási azonosító számot ad ki annak, 

- aki óvodai jogviszonyban áll, 

- akit pedagógus-munkakörben alkalmaznak, 

- akit nevelő és oktató munkát közvetlenül segítő munkakörben alkalmaznak, 

- akit pedagógiai előadó vagy pedagógiai szakértő munkakörben alkalmaznak, 

- akit óraadóként foglalkoztatnak. 

 

Egy személynek csak egy oktatási azonosítója lehet, ennek biztosítása érdekében a KIR személyi 

nyilvántartása, valamint a felsőoktatási információs rendszer hallgatói és alkalmazotti személyi 

törzsének adatállománya összekapcsolható. 

 

10.1.KIR információs rendszer a következő gyermek- és tanulói adatokat tartalmazza: 

- nevét, 

- nemét, 

- születési helyét és idejét, 

- társadalombiztosítási azonosító jelét, 

- oktatási azonosító számát, 

- anyja nevét, 

- lakóhelyét, tartózkodási helyét, 

- állampolgárságát, 

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

- diákigazolványának számát, 

- jogviszonyával kapcsolatban azt, hogy magántanuló-e, tanköteles-e, jogviszonya szünetelésének 

kezdetét és befejezésének idejét, 

- jogviszonya keletkezésének, megszűnésének jogcímét és idejét, 

- nevelési-oktatási intézményének nevét, címét, OM azonosítóját, 

- jogviszonyát megalapozó köznevelési alapfeladatot, 

- nevelésének, oktatásának helyét, 

- felnőttoktatás esetében az oktatás munkarendjével kapcsolatos adatokat, 

- tanulmányai várható befejezésének idejét, 

- évfolyamát 
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A gyermek nevelési-oktatási intézményének megállapítása, a tanítási napon a tanítási órától vagy az 

Intézmény által szervezett kötelező foglalkozástól való távolmaradás jogszerűségének ellenőrzése, 

valamint a nevelési-oktatási intézménnyel és a tanuló szülőjével, értesítendő hozzátartozójával való 

kapcsolatfelvétel céljából az a)-c), f)- h), j)- m) és o) pontjában foglalt adatok a rendőrség részére 

továbbíthatók. 

 

A gyermek nyilvántartásból személyes adat - az érintetten kívül - csak a gyermek jogviszonyhoz 

kapcsolódó juttatás jogszerű igénybevételének megállapítása céljából továbbítható a szolgáltatást 

nyújtó vagy az igénybevétel jogosságának ellenőrzésére hivatott részére, valamint a személyi adat- 

és lakcímnyilvántartás központi szerve részére. A KIR adatkezelője a KIR-ben nyilvántartott 

személyek természetes személyazonosító adatait és lakcímét azonosítás céljából elektronikus úton 

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

követően a személyi adat- és lakcímnyilvántartás központi szerve kapcsolati kódot képez, amelyet 

azonosítás céljából megküld a KIR adatkezelőjének. 

 

A személyi adat- és lakcímnyilvántartás központi szerve az azonosított természetes személy 

természetes személyazonosító adatainak és lakcímének a személyi adat- és lakcímnyilvántartásban 

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

jelen bekezdés szerint tudomására jutott adatváltozást a KIR-ben a köznevelési intézmény egyidejű 

értesítésével hivatalból vezeti át. A gyermeki nyilvántartásban adatot a gyermek jogviszonya 

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

idő alatt az érintettet ismét bejelentik a nyilvántartásba. 

 

10.2.KIR információs rendszer a következő alkalmazotti adatokat tartalmazza: 

- nevét, anyja nevét, 

- születési helyét és idejét, 

- oktatási azonosító számát, pedagógusigazolványa számát, 

- végzettségére és szakképzettségére vonatkozó adatokat: felsőoktatási intézmény nevét, a diploma 

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

PhD megszerzésének idejét, 

- munkaköre megnevezését, 

- munkáltatója nevét, címét, valamint OM azonosítóját, 

- munkavégzésének helyét, 

- jogviszonya kezdetének idejét, megszűnésének jogcímét és idejét,16 

- vezetői beosztását, 

- besorolását, 

- jogviszonya, munkaviszonya időtartamát, 

- munkaidejének mértékét, 

- tartós távollétének időtartamát. 

- óraadó esetében a munkakörként az oktatott tantárgy, foglalkozás megnevezését kell megadni. 

 

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

foglalkoztatáshoz kapcsolódó juttatások jogszerű igénybevételének megállapítása céljából 

továbbítható, a szolgáltatást nyújtó vagy az igénybevétel jogosságának ellenőrzésére hivatott 

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

pedagógusigazolvány igénylésével kapcsolatos eljárás keretében azonosítás céljából a személyi 

adat- és lakcímnyilvántartó szerv részére. 

 

A KIR-ben adatot az érintett foglalkoztatásának megszűnésére vonatkozó bejelentéstől számított tíz 

évig lehet kezelni, kivéve, ha ez alatt az idő alatt az érintettet ismét bejelentik a nyilvántartásba. 
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A KIR adatkezelője a KIR-ben nyilvántartott személyek természetes személyazonosító adatait és 

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

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

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

adatkezelőjének.  

 

10.3.A pedagógus igazolvány:  

Pedagógusigazolványra jogosult 

a)a pedagógus, 

b) a nevelő-oktató munkát közvetlenül segítő munkakörben foglalkoztatott, továbbá 

c) az a) és b) pont szerinti személy, akinek köznevelési foglalkoztatotti jogviszonya vagy 

munkaviszonya a nyugdíjjogosultság megszerzésére tekintettel szűnt meg. 

 

A pedagógusigazolványt az Oktatási Hivatal adja ki a pedagógusigazolványra jogosultnak a 

munkáltató útján benyújtott kérelmére. 

 

A pedagógusigazolvány tartalmazza: 

a) a pedagógusigazolványra jogosult családi és utónevét, 

b) a pedagógusigazolványra jogosult oktatási azonosító számát, 

c) a pedagógusigazolvány kiállításának időpontját, valamint 

d) a pedagógusigazolvány egyedi azonosítóját. 

 

A hivatal a pedagógusigazolvány kiállítása céljából kezeli, valamint a pedagógusigazolványhoz 

kapcsolódó kedvezményre való jogosultság igazolásához szükséges adatokat. 

 

A munkáltató a pedagógus kérelmét a kérelem benyújtásától számított nyolc napon belül továbbítja 

a hivatal részére. A pedagógusigazolvány elkészítésére irányuló eljárásban a munkáltató – ha 

jogszabály másként nem rendelkezik – a központi adatszolgáltatásra alkalmas rendszerrel, 

elektronikus úton terjeszti elő a pedagógusigazolvány elkészítésére irányuló kérelmet, és tesz 

jogszabályban meghatározott más eljárási cselekményeket. A munkáltató az eljárás során – ha 

jogszabály másként nem rendelkezik – a központi adatszolgáltatásra alkalmas rendszerrel 

elektronikus úton tart kapcsolatot a hivatallal. A pedagógusigazolványt a hivatal a munkáltató útján 

küldi meg a jogosult részére. A pedagógusigazolvány igénylésének, elkészítésének és 

nyilvántartásának további szabályait végrehajtási rendelet határozza meg. 

 

11.A GYERMEKEKKEL KAPCSOLATOS ADATKEZELÉSEK  
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. Az Intézmény az óvodai vagy bölcsődei jogviszonnyal kapcsolatban a Nemzeti 

köznevelésről szóló 2011. évi CXC. törvény (Nkt.), a Gyermekek védelméről és a gyámügyi 

igazgatásról szóló 1997. évi XXXI. törvény (Gyvt.), valamint a nevelési-oktatási intézmények 

működéséről és a köznevelési intézmények névhasználatáról szóló 20/2012. (VIII.31.) EMMI 

rendelet alapján, az abban meghatározott személyes adatokat kezeli. 

 

11.1.Gyermekek adatait tartalmazó nyilvántartási rendszerek 

Az adatkezelés célja: Óvodai és bölcsődei nevelés, ellátás 

Adatkezelés leírása A gyermekek óvodai nevelése, 3 éves kortól a tankötelezettség kezdetéig tartó 

foglalkozások és a gyermekek napközbeni ellátásával, indokolatlan mulasztásával, összefüggő 

óvodai nevelési tevékenység során kezelt személyes adatok.  
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Az adatkezelés magában foglalja a kötelező óvodai dokumentumok kezelését: 

 Felvételi és előjegyzési napló 

 Felvételi és mulasztási napló 

 Óvodai csoportnapló 

 A gyermekek fejlődését nyomon követő dokumentáció 

 KIR (Köznevelési Információs Rendszer) 

 Óvodai szakvélemény 

 Szakértői vélemény (Szakszolgálat által kiadott) 

 Kapcsolatfelvételi lap Pedagógiai Szakszolgálattal 

 Értesítés beíratásról (Óvodai felvételi/elutasító határozat) 

 Egészségügyi és pedagógiai célú habilitációs, rehabilitációs ellátás egyéni fejlődési lapja (SNI 

ellátás) 

 Nyilatkozat térítésmentés étkezéshez 

 Diétás étkezés nyilvántartása 

 Orvosi igazolások (óvodai mulasztáshoz) 

 Szakorvosi igazolások (speciális étrendű gyermeknél) 

 Napi étkezők nyilvántartása 

 Étkezési számlák 

 Óvodai felvétel iránti kérelem 

 Felmentés óvodába járás alól 

 Nyilatkozat óvodai jelentkezés során megadott adatok felvételi eljárásban történő 

felhasználáshoz, kezeléséhez 

 Gyermek anamnézis 

 Mulasztás igazolása (Szülői igazolás) 

 Nyilatkozat gyermek óvodából való elviteléről 

 Nyilatkozat fotók és felvételek felhasználásáról 

 Különóra nyilatkozat 

 Nyilatkozat fejlesztőpedagógiai szűrővizsgálathoz való hozzájárulásról és fejlesztésen való 

részvételről 

 Lemondó nyilatkozat fejlesztőpedagógiai szűrésen való részvételről és a foglalkozáson való 

részvételről 

 Nyilatkozat intézményi Házirend megismeréséről 

 Nyilatkozat logopédiai fejlesztésen és szűrő vizsgálaton való részvételről 

 Lemondó nyilatkozat a logopédiai szűrésen és a foglalkozáson való részvételről 

 Nyilatkozat óvodán kívüli foglalkozásról (az óvodaépület elhagyása óvodapedagógus 

felügyeletével) 

 Nyilatkozat házi készítésű étel fogyasztásáról óvodai jeles és hagyományőrző napokon 

 Szülők, értesítendő hozzátartozók telefonszáma, lakcíme, e-mail címe, ezek intézményi 

nyilvántartása 

 Csoportnévsorok 

 MÁK statisztikai adatszolgáltatás (név szerinti) 

 Nyilatkozat köznevelési, kulturális intézmények, nemzetiségi önkormányzatok közötti óvodai 

együttműködési megállapodás keretin belül projekt-programban résztvevő gyermekek szülei 

számára. 

 

A gyermekek személyes adatait tartalmazó nyomtatványok 
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Fellebbezési kérelem, felvételi előjegyzési napló, gyermekek nyilvántartása, felvételi mulasztási 

napló, fejlődési napló, csoportnapló, egészségügyi és pedagógiai célú habilitációs, rehabilitációs 

ellátás egyéni fejlődési lapja (külív, belív), szakértői vélemény, nyilatkozat a gyermekétkeztetés 

normatív kedvezményének igénybevételéhez. 

 

Adatkezelő az adatkezelés során keletkezett ügyiratokat a közfeladatot ellátó szervek iratkezelésére 

vonatkozó jogszabályi követelmények szerint iktatja, és az iktatott iratok között az irat selejtezéséig, 

illetve – ennek hiányában – levéltárba adásáig kezeli. 

 

Felelősség a gyerekek adatainak kezeléséért 

Az Intézmény vezetője felelős a gyermekek adatainak nyilvántartásával, kezelésével, továbbításával 

kapcsolatos jogszabályi rendelkezések és a Szabályzat előírásának megtartásáért, valamint az 

adatkezelés ellenőrzéséért. Az igazgató, az óvodapedagógus munkakörével összefüggő 

adatkezelésért tartoznak felelősséggel. 

 

A köznevelési törvény alapján nyilvántartott kezelt adatok:  

 a gyermek neve, neme, születési helye és ideje, TAJ száma, állampolgársága, lakóhelyének, 

tartózkodási helyének címe, 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, (sajátos nevelési igény) 

 nem magyar állampolgárság esetén születési anyakönyvi kivonat, 

 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.  

 

Adatszolgáltatás elmaradásának lehetséges következményei: Az adatkezelő jogi 

kötelezettségének nem tesz eleget. 

 

Érintettek: Gyermek, szülők, nevelőszülők 

 

11.2.Az Óvodai felvételi kérelemhez kapcsolódó adatkezelés 

Adatkezelés leírása: Nyilvántartás óvodaköteles gyermekekről, mely alapján szülők, családba 

fogadók, nevelőszülők értesítése a beiratkozás során kezelt személyes adatok kezelése. Az 

adatkezelés magába foglalja az Óvodai felvétel iránti kérelmet, Felvételről szóló határozat, 

értesítést, Felvételi előjegyzési naplót. Adatkezelő az adatkezelés során keletkezett ügyiratokat a 

közfeladatot ellátó szervek iratkezelésére vonatkozó jogszabályi követelmények szerint iktatja, és 

az iktatott iratok között az irat selejtezéséig, illetve – ennek hiányában – levéltárba adásáig kezeli. 

Az adatkezelés jogalapja: Az adatkezelő jogi kötelezettségének teljesítéséhez szükséges 

Amennyiben az Intézmény óvodai ellátásra felvételi eljárást hirdet, a felvételi eljárásban való 
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részvétel feltétele, hogy a felvételét kérő személy egyes személyes adatait az Óvoda számára 

megadja. A felvételi eljárásban résztvevő személy a személyes adatokat, illetve az adatok konkrét 

célból történő adatkezeléshez való hozzájárulásra vonatkozó nyilatkozatának megtételével adja meg 

azt az Óvoda számára. Az adatkezeléshez való hozzájárulás önkéntes, az így megismert személyes 

adatokat az Óvoda kizárólag a felvételi eljárással kapcsolatos adminisztratív és statisztikai célú 

ügyintézés során jogosult felhasználni. 

 

Adatszolgáltatás elmaradásának lehetséges következményei: Nem kerül nyilvántartásba 

Érintettek: Gyermek, szülő, értesítendő hozzátartozó, gondviselő  

Adatok forrása: Szülő, értesítendő hozzátartozó, gondviselő, 

Harmadik országba történő adattovábbítás garanciái: Nem történik harmadik országba 

adattovábbítás 

Az óvodai felvételi eljárásban való részvételhez feltétlenül szükséges személyes adatok a 

következők: 

- felvételi eljárásban részt vevő gyermek neve, 

- felvételi eljárásban részt vevő gyermek születési helye és ideje, 

- felvételi eljárásban részt vevő gyermek lakcíme, tartózkodási helye, 

- választott óvodai csoport,  

- felvételi eljárásban részt vevő gyermek értesítendő hozzátartozóinak neve, 

- felvételi eljárásban részt vevő gyermek értesítendő hozzátartozóinak lakcíme, tartózkodási helye, 

- felvételi eljárásban részt vevő gyermek értesítendő hozzátartozóinak elérhetőségei  

 

Amennyiben a felvételi eljárásban részt vevő személy korábban állt már tanulói 

jogviszonyban más köznevelési intézménnyel, akkor köteles megadni a következő adatokat is: 

- köznevelési intézmény neve, 

- köznevelési intézmény székhelye, OM azonosítója, 

- köznevelési intézményből való kijelentkezés időpontja 

 

Kezelt adatok kategóriái: Gyermekenként tartalmát a fent említett EMMI rendelet 89.§ (3). 

bekezdése határozza meg.  

- A gyermek (személyi azonosítója) születési anyakönyvi kivonata, 

- A gyermek lakcímet igazoló hatósági igazolványa, 

- A gyermek TAJ száma, 

- A gyermek oltási könyve, 

- Sajátos nevelési igényű gyermek esetén a szakértői és rehabilitációs bizottság szakvéleményének 

másolata, 

- A beírató szülő személyi azonosító és lakcímet igazoló hatósági igazolványa, 

- Munkáltatói igazolás a körzetben dolgozó szülőtől, ha nem a körzetben lakik, 

- Tartós betegségről orvosi igazolás / amennyiben a szülő rendelkezik ilyen igazolással,  

- Magyar Államkincstár igazolás magasabb családi pótlékról / amennyiben a szülő rendelkezik 

ilyen igazolással. 

 

Adatkezelés jogalapja: jogszabályi kötelezettség (20/2012. (VIII.31.) EMMI rendelet 88-93. §) 

2011. évi CXC. törvény a nemzeti köznevelésről, 20/2012. (VIII.31) EMMI rendelet, valamint az 

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

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

követelményeiről, 2016. évi CL. törvény az általános közigazgatási rendtartásról, a 78/2012. (XII. 

28.) számú az önkormányzati hivatalok egységes irattári tervének kiadásáról szóló BM rendelet 

melléklete (Az egységes irattári terv) 
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Adatok megismerésére jogosult személyek köre: Felvételi- előjegyzési napló vezetése a gyermek 

felvételekor, és az egyéb adminisztrációt tekintve is az intézményvezető feladata. 

Adatok továbbítása adatfeldolgozónak: Az óvoda jogszabályban előírt nyilvántartásokat köteles 

vezetni az Országos Statisztikai Adatgyűjtési Programban (OSAP), valamint a Közoktatási 

Információs Rendszerben (KIR), illetve a helyi önkormányzati rendeletben meghatározott  

Adatkezelés módja: adatokat elektronikusan, és papíralapon is köteles szolgáltatni. 

 

11.3.Jogviszony létesítéséhez kapcsolódó adatok (felvételt nyert gyermekekkel kapcsolatos 

adatkezelés) 

Az Intézménnyel óvodai jogviszonyban álló természetes személyek egyes személyes adatait az 

Intézmény jogosult kezelni. Az Intézmény az Nktv. 43-44. § értelmében kezeli, a tanulói 

jogviszonyban lévő természetes személyek adatait. 

 

Kezelt adatok kategóriái: 

- gyermek neve, neme, állampolgársága 

- anyja neve 

- születési helye és ideje, 

- lakóhelyének címe, tartózkodási helyének címe 

- Magyar Köztársaság területén való tartózkodás jogcíme és a tartózkodásra jogosító okirat 

megnevezése, 

- nem magyar állampolgárság esetén születési anyakönyvi kivonat 

- a szülő, értesítendő hozzátartozó neve, lakóhelye, tartózkodási helye, telefonszáma, 

- gyermekek óvodai fejlődésével kapcsolatos adatok, 

- oktatási azonosító szám, 

- társadalombiztosítási azonosító jel, 

- sajátos nevelési igényre vonatkozó adatok, 

- beilleszkedési, tanulási, magatartási nehézséggel küzdő gyermek rendellenességére vonatkozó 

adatok, 

- a gyermekbalesetre vonatkozó adatok, 

- tankötelezettség ténye, 

- évfolyam, óvodai csoport, 

- jogviszony kezdetének, megszűnésének ideje és jogcíme, szüneteltetés időtartama 

- jogviszonyban részes nevelési-oktatási intézmény neve, címe, OM azonosítója, 

- jogviszony megalapozó köznevelési alapfeladat, 

- nevelés, oktatás helye, 

- a fentieken túl jogszabályban biztosított kedvezményekre való jogosultság elbírálásához és 

igazolásához szükséges azon adatok, amelyekből megállapítható a jogosult személye és 

kedvezményre való jogosultsága. 

Adatkezelés időtartama: jogviszony fennállása alatt és azt követő 10 évig 

Adatkezelés jogalapja: 

- Nkt. 41. § ; 

- 15/1998. (IV.30.) NM rendelet 2. §;  

- 415/2015. (XII.23.) Korm. rendelet  

- 20/2012. (VIII.31.) EMMI rendelet 20. §, 50. §; 

- GDPR 6.cikk (1) bekezdés c) pont 

Adatok továbbítása adatfeldolgozónak: 

- Illetékes Kormányhivatal Szociális és Gyámügyi Osztály  

- Pedagógiai Szakszolgálat  

- Oktatási Hivatal (KIR)  

- Általános Iskola  
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- Fenntartó 

 

Adatok megismerésére jogosult személyek köre: igazgató, KIR rendszerbe belépésre jogosult 

munkatársak, fenntartó által adattovábbításra kijelölt szervezet 

 

11.4.A gyermekbalesetekre vonatkozó adatok 

Adatkezelés leírása: Gyermekbalesetek, betegségek kivizsgálásával, nyilvántartásával, jelentésével 

kapcsolatos adatkezelés. A gyermekbalesetek mellett az adatkezelés magába foglalja az óvodai 

tartózkodás alatti, hirtelen egészségügyi állapotváltozást, amely bekövetkezése esetén a szülő, 

gondviselő és más törvényes képviselő értesítése szükségessé válik.  

Adatkezelés időtartama: jogviszony fennállása alatt és azt követő 10 évig 

Az adatkezelés jogalapja: Az adatkezelő jogi kötelezettségének teljesítéséhez szükséges 

Vonatkozó jogszabály(ok): 2011. évi CXC. törvény a nemzeti köznevelésről, 20/2012. (VIII. 31.) 

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

névhasználatáról 169. §., 1995. évi LXVI. törvény a köziratokról, a közlevéltárakról és a 

magánlevéltári anyag védelméről, 335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet a közfeladatot ellátó szervek 

iratkezelésének általános követelményeiről, 2016. évi CL. törvény az általános közigazgatási 

rendtartásról, 78/2012. (XII. 28.) számú az önkormányzati hivatalok egységes irattári tervének 

kiadásáról szóló BM rendelet GDPR 6.cikk (1) bekezdés c) pont  

Adatszolgáltatás elmaradásának lehetséges következményei: Az intézmény nem tesz eleget 

jogszabályi kötelezettségének 

Érintettek: Intézménybe felvett balesetet szenvedő gyermek 

Adatok forrása: Érintett 

A kezelt adatok köre, időtartama: Gyermek neve; Gyermek lakóhelye; Gyermek TAJ száma; 

Jegyzőkönyv, jegyzőkönyvben szereplő személyes adatok; Szülő, gondviselő, más törvényes 

képviselő neve; Szülő, gondviselő, más törvényes képviselő telefonszáma; Szülő, gondviselő, más 

törvényes képviselő munkahelyének neve, címe, telefonszáma 

Harmadik országba történő adattovábbítás garanciái: Nem történik harmadik országba 

adattovábbítás 

Adatkezelés jellege: Közös adatkezelés 

További adatkezelő(k): Oktatási Hivatal KIR Köznevelési Információs Rendszer (1055 Budapest, 

Szalay u. 10-14.) Egészségügyi intézmény, Szülő/értesítendő hozzátartozó 

Címzettek: Intézmény fenntartója, igazgató, intézmény orvosa, fertőző esetek észlelésénél ÁNTSZ 

Az EMMI rendeletnek megfelelően a gyermekbalesetekre vonatkozó adatokat az oktatásért felelős 

minisztérium üzemeltetésében levő elektronikus jegyzőkönyvvezető rendszerben kell rögzíteni. A 

gyermekbalesetekről papíralapú jegyzőkönyvet csak abban az esetben kell felvenni, ha az 

elektronikus jegyzőkönyvvezető rendszerben valamilyen műszaki ok miatt nincs lehetőség. 

 

11.5.Gyermeki egészségügyi dokumentáció kezelése 

Kezelt adatok kategóriái: név, születési adatok, TAJ szám  

Adatkezelés jogalapja: Nkt. 41. §; GDPR 6.cikk (1) bekezdés c) pont  

Adatok továbbítása adatfeldolgozónak:  
- Egészségügyi szolgálat Fogászati rendelő 

- Gyermekorvosi rendelő 

Adatok megismerésére jogosult személyek köre: igazgató, óvodapedagógus, fenntartó által 

adattovábbításra kijelölt szervezet. 

Adatkezelés időtartama: jogviszony fennállása alatt és az azt követő 10 évig 

 

11.6.A gyermek fejlődésére vonatkozó adatok iskolába lépéshez szükséges fejlettséggel 

kapcsolatban 
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Kezelt adatok kategóriái: név, születési adatok, gyermek anamnézise 

Adatkezelés időtartama: jogviszony fennállása alatt és azt követő 5 évig, szakértői bizottsági 

vélemény esetén 20 évig 

Adatkezelés jogalapja: Nkt. 41. §; 20/2012. (VIII.31.) EMMI rendelet 63. §, 93/A. §; GDPR 

6.cikk (1) bekezdés c) pont 

Adatok továbbítása adatfeldolgozónak: Pedagógiai Szakszolgálat, Általános Iskola, Tanulási és 

Rehabilitációs szakértői Bizottságok képviselői, Oktatási Hivatal 

Adatok megismerésére jogosult személyek köre: igazgató, óvodapedagógus, fenntartó által 

adattovábbításra kijelölt szervezet. 

 

11.7.A gyermek fejlődését nyomon követő dokumentum 

Adatkezelés leírása: A gyermek fejlődését nyomon követő dokumentáció a gyermek fejlődéséről 

folyamatosan vezetett olyan dokumentum, amely tartalmazza a gyermek fejlettségi szintjét, 

fejlődésének ütemét, a gyermek személyes illetve különleges adatait. A gyermek fejlődésének 

nyomon követése az óvodába kerüléstől kezdve egészen az iskolába lépéséig tart. 

Az adatkezelés jogalapja: Az adatkezelő jogi kötelezettségének teljesítéséhez szükséges 

Vonatkozó jogszabály(ok): 2011. évi CXC. törvény a nemzeti köznevelésről, 363/2012. (XII.17.) 

Korm. rendelet az Óvodai nevelés országos alapprogramjáról, 20/2012. (VIII.31.) EMMI rendelet a 

nevelési-oktatási intézmények működéséről és a köznevelési intézmények névhasználatáról 

Adatszolgáltatás elmaradásának lehetséges következményei: Hiányzó adatok esetén a 

dokumentációt nem lehet vezetni. 

Érintettek: Gyermek, szülő hozzátartozó 

Adatok forrása: Gyermek, szülő hozzátartozó 

Adatkezelés tervezett időtartamának alapja: Az adatkezelés kezdete 

A kezelt adatok köre, időtartama: Gyermek neve: 5 év; Gyermek TAJ száma: 5 év; Gyermek 

adószáma: 5 év; Gyermek anyja neve: 5 év; Gyermek születési helye, ideje: 5 év; Gyermek állandó 

lakhelye: 5 év 

Különleges személyes adatok: Pedagógiai szakvélemény: 5 év (9. cikk (2) h pont ) 

Harmadik országba történő adattovábbítás garanciái: Nem történik harmadik országba 

adattovábbítás 

Címzettek: A gyermek jelentkezésében megadott általános iskola 

 

11.8.Szülői nyilatkozat gyermekért érkező személyre 

Adatkezelés leírása: A szülő, értesítendő hozzátartozó az intézmény számára írásban megadja, 

hogy mely alkalmakkor ki az a személy, akinek az óvodapedagógus gyermeket biztonsággal adhatja 

át abban az esetben, ha a különböző foglalkozások végeztével a szülő/értesítendő hozzátartozó nem 

tud személyesen a gyermekéért menni. Kérelem, igény elbírálását követően a jogalap megváltozik, 

az adatkezelés adatkezelő jogi kötelezettségének teljesítése érdekében szükséges a meghatározott 

ideig. Adatkezelő az adatkezelés során keletkezett ügyiratokat a közfeladatot ellátó szervek 

iratkezelésére vonatkozó jogszabályi követelmények szerint iktatja, és az iktatott iratok között az 

irat selejtezéséig, illetve – ennek hiányában – levéltárba adásáig kezeli.  

Az adatkezelés jogalapja: Érintett hozzájárulása  

Vonatkozó jogszabály(ok): 2011. évi CXII. törvény az információs önrendelkezési jogról és az 

információszabadságról, valamint az 1995. évi LXVI. törvény a köziratokról, a közlevéltárakról és a 

magánlevéltári anyag védelméről, 335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet a közfeladatot ellátó szervek 

iratkezelésének általános követelményeiről, 2016. évi CL. törvény az általános közigazgatási 

rendtartásról, a 78/2012. (XII. 28.) számú az önkormányzati hivatalok egységes irattári tervének 

kiadásáról szóló BM rendelet melléklete (Az egységes irattári terv)  
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Adatszolgáltatás elmaradásának lehetséges következményei: A nyilatkozat nélkül nem adható át 

a gyermek  

Érintettek: Gyermek, szülő, értesítendő hozzátartozó, nevelőszülő, gyermekért érkező személy.  

Adatok forrása: Gyermek, szülő, értesítendő hozzátartozó, nevelőszülő 

Adatkezelés tervezett időtartamának alapja: Az adatkezelés kezdete  

A kezelt adatok köre, időtartama: Aláírás: Visszavonásig vagy 1 év; Gyermekért érkező személy 

neve: Visszavonásig vagy 1 év; Gyermekért érkező személy, szülő által megadott egyéb 

azonosítója: Visszavonásig vagy 1 év; Gyermek neve: Visszavonásig vagy 1 év  

Harmadik országba történő adattovábbítás garanciái: Nem történik harmadik országba 

adattovábbítás 

 

11.9.A sajátos nevelési igényre vonatkozó adatok 

Adatkezelés leírása: Óvodai Sajátos nevelésű igényű gyermekek nevelése, a testi, érzékszervi, 

beszédfogyatékos, autista/autisztikus, nevelési és tanulási folyamatban akadályozott, valamint a 

megismerő funkciók vagy a viselkedés fejlődésének tartós és súlyos rendellenességével küzdő 

gyermekek, akiknek szakértői és rehabilitációs bizottság véleménye alapján történik a személyes 

adatok kezelése. Adatkezelő az adatkezelés során keletkezett ügyiratokat a közfeladatot ellátó 

szervek iratkezelésére vonatkozó jogszabályi követelmények szerint iktatja, és az iktatott iratok 

között az irat selejtezéséig, illetve – ennek hiányában – levéltárba adásáig kezeli. 

Kezelt adatok kategóriái: név, születési hely és idő, szülő, értesítendő hozzátartozó neve, lakcíme, 

telefonszáma, gyermek egészségügyi adatai 

Adatkezelés időtartama: jogviszony fennállása alatt és azt követő 5 évig, szakértői bizottsági 

vélemény esetén 20 évig 

Adatkezelés jogalapja: Az adatkezelő jogi kötelezettségének teljesítéséhez szükséges. 

Vonatkozó jogszabály(ok): 2011. évi CXC. törvény a nemzeti köznevelésről 47.§, 363/2012. (XII. 

17.) Korm. rendelet az Óvodai nevelés országos alapprogramjáról, 32/2012.(X.8.) EMMI rendelet a 

Sajátos nevelési igényű gyermekek óvodai nevelésének irányelve és a Sajátos nevelési igényű 

tanulók iskolai oktatásának irányelve kiadásáról, 1997. évi XLVII. törvény az egészségügyi és a 

hozzájuk kapcsolódó személyes adatok kezeléséről és védelméről, valamint az 1995. évi LXVI. 

törvény a köziratokról, a közlevéltárakról és a magánlevéltári anyag védelméről, 335/2005. (XII. 

29.) Korm. rendelet a közfeladatot ellátó szervek iratkezelésének általános követelményeiről, 2016. 

évi CL. törvény az általános közigazgatási rendtartásról, a 78/2012. (XII. 28.) számú az 

önkormányzati hivatalok egységes irattári tervének kiadásáról szóló BM rendelet melléklete. 

Adatszolgáltatás elmaradásának lehetséges következményei: SNI gyermekek felvétele nem 

lehetséges 

Érintettek: Gyermek, szülő, gondviselő, nevelőszülő 

Adatok forrása: Szülő gondviselő, nevelőszülő, családba fogadó 

Adatok továbbítása adatfeldolgozónak: Pedagógiai Szakszolgálat, Általános Iskola, Tanulási és 

Rehabilitációs szakértői Bizottságok képviselői, Oktatási Hivatal, gyógypedagógus, Köznevelési 

Információs Rendszer 

Adatok megismerésére jogosult személyek köre: vezető, óvodapedagógus 

Különleges személyes adatok: Szakorvosi vélemény: 5 év (9. cikk (2) h pont ) 

Harmadik országba történő adattovábbítás garanciái: Nem történik harmadik országba 

adattovábbítás 

 

11.10.Az óvodai kötelezettség alóli felmentés kérelem 

Adatkezelés leírása: Az illetékes kormányhivatal a szülő kérelmére és az intézmény vezetője, 

valamint a védőnő egyetértésével, a gyermek jogos érdekét szem előtt tartva, az ötödik életéve 

betöltéséig felmentést adhat a kötelező óvodai nevelésben való részvétel alól, ha a gyermek családi 

körülményei, képességeinek kibontakoztatása, sajátos helyzete indokolja. Az eljárás céljából kezeli 
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a személyes adatokat. Kérelem, igény elbírálását követően a jogalap megváltozik, az adatkezelés 

adatkezelő jogi kötelezettségének teljesítése érdekében szükséges a meghatározott ideig. 

Adatkezelő az adatkezelés során keletkezett ügyiratokat a közfeladatot ellátó szervek iratkezelésére 

vonatkozó jogszabályi követelmények szerint iktatja, és az iktatott iratok között az irat selejtezéséig, 

illetve – ennek hiányában – levéltárba adásáig kezeli. 

Az adatkezelés jogalapja: Érintett hozzájárulása 

Vonatkozó jogszabály(ok): 2011. évi CXC. törvény nemzeti köznevelésről, 20/2012. (VIII. 31.) 

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

névhasználatáról, 1995. évi LXVI. törvény a köziratokról, a közlevéltárakról és a magánlevéltári 

anyag védelméről, 335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet a közfeladatot ellátó szervek iratkezelésének 

általános követelményeiről, 2016. évi CL. törvény az általános közigazgatási rendtartásról, 78/2012. 

(XII. 28.) számú az önkormányzati hivatalok egységes irattári tervének kiadásáról szóló BM 

rendelet melléklete (Az egységes irattári terv) 

Adatszolgáltatás elmaradásának lehetséges következményei: Hiányos személyes adat esetén a 

felmentéshez igazolás nem adható ki. 

Érintettek: Gyermek, szülő, értesítendő hozzátartozó 

Adatok forrása: Szülő, értesítendő hozzátartozó 

Adatkezelés tervezett időtartamának alapja: Az adatkezelés kezdete 

A kezelt adatok köre: Szülő, értesítendő hozzátartozó neve, lakóhelye; tartózkodási helye, 

személyi igazolvány száma, aláírása. Gyermek neve, születési helye, ideje, anyja neve, lakóhelye; 

tartózkodási helye. 

Különleges személyes adatok: Orvosi szakvélemény: Visszavonásig vagy 5 év (9. cikk (2) h pont 

); Pedagógiai szakszolgálat véleménye: Visszavonásig vagy 5 év (9. cikk (2) h pont ) 

Harmadik országba történő adattovábbítás garanciái: Nem történik harmadik országba 

adattovábbítás 

A kezelt adatok időtartama: Visszavonásig vagy 5 év 

Adatfeldolgozók: Köznevelési Információs Rendszer  

 

11.11.A szülői közösségben résztvevők személyes adatai 

Adatkezelés leírása: Óvodai csoportokban szülő munkaközösség megalakítása, kapcsolattartás 

céljából kezelt személyes adatok. Kérelem, igény elbírálását követően a jogalap megváltozik, az 

adatkezelés adatkezelő jogi kötelezettségének teljesítése érdekében szükséges a meghatározott 

ideig. Adatkezelő az adatkezelés során keletkezett ügyiratokat a közfeladatot ellátó szervek 

iratkezelésére vonatkozó jogszabályi követelmények szerint iktatja, és az iktatott iratok között az 

irat selejtezéséig, illetve – ennek hiányában – levéltárba adásáig kezeli. 

Az adatkezelés jogalapja: Érintett hozzájárulása 

Vonatkozó jogszabály(ok): 2011. évi CXII. törvény az információs önrendelkezési jogról és az 

információszabadságról, 2011. évi CXC. törvény a nemzeti köznevelésről, 1995. évi LXVI. törvény 

a köziratokról, a közlevéltárakról és a magánlevéltári anyag védelméről, 335/2005. (XII. 29.) Korm. 

rendelet a közfeladatot ellátó szervek iratkezelésének általános követelményeiről, 2016. évi CL. 

törvény az általános közigazgatási rendtartásról, 78/2012. (XII. 28.) számú az önkormányzati 

hivatalok egységes irattári tervének kiadásáról szóló BM rendelet melléklete (Az egységes irattári 

terv) 

Adatszolgáltatás elmaradásának lehetséges következményei: A munkaközösség nem alakítható 

meg. 

Érintettek: Gyermek, szülő, értesítendő hozzátartozó, nevelőszülő. 

Adatok forrása: Gyermek, szülő, értesítendő hozzátartozó, nevelőszülő. 

Adatkezelés tervezett időtartamának alapja: Az adatkezelés kezdete 

A kezelt adatok köre: Szülő, értesítendő hozzátartozó neve, lakcíme, telefonszáma, aláírása 

A kezelt időtartama: Visszavonásig vagy 5 év 
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Harmadik országba történő adattovábbítás garanciái: Nem történik harmadik országba 

adattovábbítás 

 

11.12.Orvosi igazolásokkal kapcsolatos nyilatkozatban szereplő személyes adatok 

Adatkezelés leírása: Az intézmény a gyermekek és a szülők személyes adatait az orvosi 

vizsgálatok teljeskörű lebonyolításának céljából kezeli. Adatkezelő az adatkezelés során keletkezett 

ügyiratokat a közfeladatot ellátó szervek iratkezelésére vonatkozó jogszabályi követelmények 

szerint iktatja, és az iktatott iratok között az irat selejtezéséig, illetve – ennek hiányában – levéltárba 

adásáig kezeli. 

Az adatkezelés jogalapja: Érintett hozzájárulása 

Vonatkozó jogszabály(ok): A nemzeti köznevelésről szóló 2011. évi CXC. törvény (Nt.) 1997. évi 

XLVII. törvény az egészségügyi és a hozzájuk kapcsolódó személyes adatok kezeléséről és 

védelméről, valamint az 1995. évi LXVI. törvény a köziratokról, a közlevéltárakról és a 

magánlevéltári anyag védelméről, 335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet a közfeladatot ellátó szervek 

iratkezelésének általános követelményeiről, 2016. évi CL. törvény az általános közigazgatási 

rendtartásról, a 78/2012. (XII. 28.) számú az önkormányzati hivatalok egységes irattári tervének 

kiadásáról szóló BM rendelet melléklete (Az egységes irattári terv) 

Adatszolgáltatás elmaradásának lehetséges következményei: Hiányos adatok esetén az orvosi 

vizsgálat nem végezhető el. 

Érintettek: Szülő, értesítendő hozzátartozó 

Adatok forrása: Szülő, értesítendő hozzátartozó 

Adatkezelés tervezett időtartamának alapja: Az adatkezelés kezdete 

A kezelt adatok köre: Gyermek neve; állandó lakcíme; ideiglenes lakcíme; TAJ száma; adószáma; 

Szülő, értesítendő hozzátartozó neve; lakcíme. 

Harmadik országba történő adattovábbítás garanciái: Nem történik harmadik országba 

adattovábbítás 

Adatfeldolgozók: Köznevelési Információs Rendszer (KIR) 

Címzettek: A szűrést és vizsgálatot végző orvos részére továbbítja. 

A kezelt adatok időtartama: Visszavonásig vagy 5 év 

 

11.13.A gyermek betegség miatti hiányzásra vonatkozó adatai 

Adatkezelés leírása: Az intézmény a gyermek betegség miatti hiányzása esetén kezeli a hiányzás 

igazolására szolgáló igazolást, mely egészségügyi személyes adatot is tartalmazhat. 

Az adatkezelés jogalapja: Az adatkezelő jogi kötelezettségének teljesítéséhez szükséges 

Vonatkozó jogszabály(ok): 2011. évi CCIV. törvény a nemzeti felsőoktatásról, 20/2012. (VIII. 31.) 

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

névhasználatáról, GDPR 6.cikk (1) bekezdés c) pont 

Adatszolgáltatás elmaradásának lehetséges következményei: Az intézmény nem tesz eleget 

jogszabályi kötelezettségének 

Érintettek: Gyermek, szülő, értesítendő hozzátartozó 

Adatok forrása: Gyermek, szülő, értesítendő hozzátartozó 

Adatkezelés tervezett időtartamának alapja: Az adatkezelés céljának megvalósulása 

A kezelt adatok köre: Gyermek neve; lakcíme; születési helye, ideje 

Adatkezelés időtartama: jogviszony fennállása alatt és azt követő 5 évig, szabálysértés esetén az 

elévülési idő végéig 

Különleges személyes adatok: Orvosi igazolás (9. cikk (2) b pont  

Harmadik országba történő adattovábbítás garanciái: Nem történik harmadik országba 

adattovábbítás 

Adatfeldolgozók: Köznevelési Információs Rendszer 
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Adatok megismerésére jogosult személyek köre: igazgató, óvodapedagógus, fenntartó által 

adattovábbításra kijelölt szervezet. 

 

11.14.Igazolatlan mulasztás 

Adatkezelés leírása: Kötelező óvodai nevelésben részesülő gyermek, tartós igazolatlan hiányzása 

során az intézmény vezetője értesítést küld az illetékes járási hivatal gyámügyi osztályának és a 

gyermekjóléti szolgálatnak. 

Az adatkezelés jogalapja: Az adatkezelő jogi kötelezettségének teljesítéséhez szükséges 

Vonatkozó jogszabály(ok): 2011. évi CXC. törvény a nemzeti köznevelésről, 20/2012 EMMI 

rendelet a nevelési-oktatási intézmények működéséről és a köznevelési intézmények 

névhasználatáról 

Adatszolgáltatás elmaradásának lehetséges következményei: Az adatkezelő jogi 

kötelezettségének nem tesz eleget. 

Érintettek: Óvodai nevelésben részesülő gyermek, szülő, értesítendő hozzátartozó, nevelőszülő, 

Adatok forrása: Óvodai nevelésben részesülő gyermek 

Adatkezelés tervezett időtartamának alapja: Az adatkezelés kezdete 

A kezelt adatok köre, időtartama: Óvodai nevelésben részesülő gyermek neve: 3 év; Óvodai 

nevelésben részesülő gyermek születési helye, ideje: 3 év; Óvodai nevelésben részesülő gyermek 

anyja neve: 3 év; Óvodai nevelésben részesülő gyermek lakóhelye: 3 év; Óvodai nevelésben 

részesülő gyermek szülő, értesítendő hozzátartozó nevelőszülő neve: 3 év 

Harmadik országba történő adattovábbítás garanciái: Nem történik harmadik országba 

adattovábbítás 

Adatfeldolgozók: Köznevelési Információs Rendszer 

Címzettek: Területileg Illetékes Megyei Kormányhivatal Járási Hivatal Hatósági, Gyámügyi és 

Igazgatási Osztály, Területileg Illetékes Gyermekjóléti Szolgálat, Gyermekjóléti Központ 

 

11.15.Gyermek veszélyeztetettségére vonatkozó adatok 

Adatkezelés leírása: Kiskorú gyermek veszélyeztetésének észlelése és jelzése esetén, személyes 

illetve különleges adatok kezelése. Az Intézmény az adatkezelés során keletkezett ügyiratokat a 

közfeladatot ellátó szervek iratkezelésére vonatkozó jogszabályi követelmények szerint iktatja, és 

az iktatott iratok között az irat selejtezéséig, illetve – ennek hiányában – levéltárba adásáig kezeli. 

Az adatkezelés jogalapja: Az adatkezelő jogi kötelezettségének teljesítéséhez szükséges 

Vonatkozó jogszabály(ok): 1997. évi XXXI. törvény a gyermekek védelméről és a gyámügyi 

igazgatásról, 1997. évi XLVII. törvény az egészségügyi és a hozzájuk kapcsolódó személyes adatok 

kezeléséről és védelméről,1995. évi LXVI. törvény a köziratokról, a közlevéltárakról és a 

magánlevéltári anyag védelméről, 335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet a közfeladatot ellátó szervek 

iratkezelésének általános követelményeiről, 2016. évi CL. törvény az általános közigazgatási 

rendtartásról, 78/2012. (XII. 28.) számú az önkormányzati hivatalok egységes irattári tervének 

kiadásáról szóló BM rendelet melléklete (Az egységes irattári terv) Nkt. 41. §; GDPR 6.cikk (1) 

bekezdés c) pont 

Adatszolgáltatás elmaradásának lehetséges következményei: Az intézmény jogszabályi 

kötelezettségének nem tesz eleget. 

Érintettek: Gyermek, szülő, értesítendő hozzátartozó, nevelőszülő 

Adatok forrása: Szülő, értesítendő hozzátartozó, nevelőszülő, családbafogadó 

Adatkezelés tervezett időtartamának alapja: Az adatkezelés kezdete 

A kezelt adatok köre, időtartama: Gyermek neve, lakóhelye; tartózkodási helye; Szülő, 

értesítendő hozzátartozó lakóhelye; neve; Felvett jegyzőkönyv 

Különleges személyes adatok: Szakorvosi vélemény: 5 év (9. cikk (2) b pont ) 

Harmadik országba történő adattovábbítás garanciái: Nem történik harmadik országba 

adattovábbítás 
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Címzettek: Védőnő, rendőrség, gyámhivatal felé továbbíthatja 

Adatok megismerésére jogosult személyek köre: igazgató, óvodapedagógus, fenntartó által 

adattovábbításra kijelölt szervezet. 

Adatkezelés időtartama: jogviszony fennállása alatt és azt követő 5 évig, bűncselekmény esetén az 

elévülési idő végéig 

 

11.16.Közétkeztetésben résztvevők adatai 

Kezelt adatok kategóriái: név, születési hely és idő, anyja neve, szülő/értesítendő hozzátartozó 

neve és elérhetősége 

Adatkezelés időtartama: jogviszony fennállása alatt és azt követő 5 évig 

Adatkezelés jogalapja: Gyvt. 21-21/C. §; GDPR 6.cikk (1) bekezdés c) pont  

Adatok továbbítása adatfeldolgozónak: Csót Község Önkormányzata 

Adatok megismerésére jogosult személyek köre: igazgató, óvodapedagógus, fenntartó által 

adattovábbításra kijelölt szervezet. 

 

11.17.Kedvezényes óvodai intézményi étkeztetés 

Adatkezelés leírása: Kedvezményes vagy ingyenes óvodai gyermekétkeztetés igénybevételéhez 

kapcsolódó személyes adatok kezelése. Kérelem igény elbírálását követően a jogalap megváltozik, 

az adatkezelés közérdekű/közhatalmi jogosítvány gyakorlásának keretében végzett feladat 

végrehajtásához szükséges a meghatározott ideig. Adatkezelő az adatkezelés során keletkezett 

ügyiratokat a közfeladatot ellátó szervek iratkezelésére vonatkozó jogszabályi követelmények 

szerint iktatja, és az iktatott iratok között az irat selejtezéséig, illetve – ennek hiányában – levéltárba 

adásáig kezeli. 

Az adatkezelés jogalapja: Érintett hozzájárulása 

Vonatkozó jogszabály(ok): 328/2011. (XII. 29.) Korm. rendelet a személyes gondoskodást nyújtó 

gyermekjóléti alapellátások és gyermekvédelmi szakellátások térítési díjáról és az igénylésükhöz 

felhasználható bizonyítékokról, valamint az 1995. évi LXVI. törvény a köziratokról, a 

közlevéltárakról és a magánlevéltári anyag védelméről, 335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet a 

közfeladatot ellátó szervek iratkezelésének általános követelményeiről, 2016. évi CL. törvény az 

általános közigazgatási rendtartásról, a 78/2012. (XII. 28.) számú az önkormányzati hivatalok 

egységes irattári tervének kiadásáról szóló BM rendelet melléklete (Az egységes irattári terv) 

Adatszolgáltatás elmaradásának lehetséges következményei: Hiányos személyes adat esetén a 

kedvezmény nem érvényesíthető. 

Érintettek: Gyermek, szülő, értesítendő hozzátartozó 

Adatok forrása: Szülő, értesítendő hozzátartozó 

Harmadik országba történő adattovábbítás garanciái: Nem történik harmadik országba 

adattovábbítás 

Kezelt adatok kategóriái: név, lakcím, születési hely és idő, anyja neve, értesítendő hozzátartozó 

neve, születési adatai és elérhetősége, rendszeres gyermekvédelmi kedvezményben való részesülés 

adatai, tartós betegségre vagy fogyatékosságra vonatkozó adatok, 3 vagy több gyermeket nevelő 

családban való élésre vonatkozó adatok, család jövedelme, nevelésbevétel ténye 

Adatkezelés időtartama: Visszavonásig vagy 1 év  

Adatok továbbítása adatfeldolgozónak: Csót Község Önkormányzata, Köznevelési Információs 

Rendszer 

Adatok megismerésére jogosult személyek köre: igazgató, óvodapedagógus, fenntartó által 

adattovábbításra kijelölt szervezet, étkeztetést biztosító részére továbbítja. 

 

11.18.Speciális étkeztetésben részesülők adatai 

Az adatkezelés célja: Óvodai speciális étkezés biztosítása  
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Adatkezelés leírása: A nevelési-oktatási intézményekben minden, szakorvos által igazoltan diétás 

étkezést igénylő személynek az állapotának megfelelő diétás étrendet kell biztosítani. A diétás 

étrendet az intézmény úgy biztosíthatja, hogy a TS Gastro Kft.-től rendeli (Eatrend). 

Kérelem, igény elbírálását követően a jogalap megváltozik, az adatkezelés közérdekű/közhatalmi 

jogosítvány gyakorlásának keretében végzett feladat végrehajtásához szükséges a meghatározott 

ideig.  

Adatkezelő az adatkezelés során keletkezett ügyiratokat a közfeladatot ellátó szervek iratkezelésére 

vonatkozó jogszabályi követelmények szerint iktatja, és az iktatott iratok között az irat selejtezéséig, 

illetve – ennek hiányában – levéltárba adásáig kezeli.  

Az adatkezelés jogalapja: Érintett hozzájárulása  

Vonatkozó jogszabály(ok): 37/2014. (IV. 30.) EMMI rendelet a közétkeztetésre vonatkozó 

táplálkozás-egészségügyi előírásokról, valamint az 1995. évi LXVI. törvény a köziratokról, a 

közlevéltárakról és a magánlevéltári anyag védelméről, 335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet a 

közfeladatot ellátó szervek iratkezelésének általános követelményeiről, 2016. évi CL. törvény az 

általános közigazgatási rendtartásról, a 78/2012. (XII. 28.) számú az önkormányzati hivatalok 

egységes irattári tervének kiadásáról szóló BM rendelet melléklete (Az egységes irattári terv)  

Adatszolgáltatás elmaradásának lehetséges következményei: Az adatkezelő jogi 

kötelezettségének nem tesz eleget. Érintettek: Szülő, értesítendő hozzátartozó, nevelőszülő Adatok 

forrása: Szülő gondviselő, nevelőszülő  

Adatkezelés tervezett időtartamának alapja: Az adatkezelés kezdete  

A kezelt adatok köre, időtartama: Gyermek neve: Visszavonásig vagy 1 év; Szülő , értesítendő 

hozzátartozó, nevelőszülő neve: Visszavonásig vagy 1 év; Szülő, értesítendő hozzátartozó, 

nevelőszülő lakóhelye: Visszavonásig vagy 1 év; Szülő, értesítendő hozzátartozó, nevelőszülő 

tartózkodási helye: Visszavonásig vagy 1 év; Szülő, értesítendő hozzátartozó, nevelőszülő aláírása: 

Visszavonásig vagy 1 év Különleges személyes adatok: Orvosi szakvélemény: Visszavonásig vagy 

1 év (9. cikk (2) b pont )  

Harmadik országba történő adattovábbítás garanciái: Nem történik harmadik országba 

adattovábbítás 

Kezelt adatok kategóriái: Neve, Születési helye, ideje: Anyja neve, Telefonszáma, E-mail címe: 

Intézménye neve, címe, Gyermek esetén osztálya, csoportja, szakorvosi igazolás fénymásolata 

Adatkezelés időtartama: Visszavonásig vagy 1 év  

Adatok továbbítása adatfeldolgozónak: TS Gastro Kft. 

Adatok megismerésére jogosult személyek köre: diétás étrendet igénylő gyermekek. 

 

11.19.Hitoktatásra jelentkezők személyes adatai 

Adatkezelés leírása: Az óvoda gyermekei részére biztosított hitoktatáshoz szükséges személyes 

adatok kezelése. Kérelem, igény elbírálását követően a jogalap megváltozik, az adatkezelés 

adatkezelő jogi kötelezettségének teljesítése érdekében szükséges a meghatározott ideig. 

Adatkezelő az adatkezelés során keletkezett ügyiratokat a közfeladatot ellátó szervek iratkezelésére 

vonatkozó jogszabályi követelmények szerint iktatja, és az iktatott iratok között az irat selejtezéséig, 

illetve – ennek hiányában – levéltárba adásáig kezeli. 

Az adatkezelés jogalapja: Érintett hozzájárulása 

Vonatkozó jogszabály(ok): 2011. évi CXC. a nemzeti köznevelésről szóló törvény, 1995. évi 

LXVI. törvény a köziratokról, a közlevéltárakról és a magánlevéltári anyag védelméről, 335/2005. 

(XII. 29.) Korm. rendelet a közfeladatot ellátó szervek iratkezelésének általános követelményeiről, 

2016. évi CL. törvény az általános közigazgatási rendtartásról, a 78/2012. (XII. 28.) számú az 

önkormányzati hivatalok egységes irattári tervének kiadásáról szóló BM rendelet melléklete (Az 

egységes irattári terv) 

Adatszolgáltatás elmaradásának lehetséges következményei: Hitoktatáson nem vehet részt 

Érintettek: Gyermek, szülő, értesítendő hozzátartozó, nevelőszülő. 
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Adatok forrása: Gyermek,  szülő, értesítendő hozzátartozó, nevelőszülő. 

Adatkezelés tervezett időtartamának alapja: Az adatkezelés kezdete 

A kezelt adatok köre, időtartama: Gyermek neve: Visszavonásig vagy 5 év; Gyermek lakóhelye: 

Visszavonásig vagy 5 év; Gyermek tartózkodási helye: Visszavonásig vagy 5 év; Szülő, értesítendő 

hozzátartozó neve: Visszavonásig vagy 5 év; Szülő, értesítendő hozzátartozó állandó lakcíme: 

Visszavonásig vagy 5 év; Szülő, értesítendő hozzátartozó lakóhelye: Visszavonásig vagy 5 év 

Különleges személyes adatok: Gyermek vallására vonatkozó adat: Visszavonásig vagy 5 év (9. 

cikk (2) d pont ) 

Harmadik országba történő adattovábbítás garanciái: Nem történik harmadik országba 

adattovábbítás 

Adatfeldolgozók: Köznevelési Információs Rendszer () 

Címzettek: Hitoktatást biztosító egyház részére továbbítja a gyermekek személyes adatait 

 

11.20.Gyermekek mérő- és szűrővizsgálata során kezelt adatok 

Az adatkezelés céljai: Mérések végzése a következő területeken 

 -A gyermek általános fizikai és egészségi állapota, szűrése rendelőintézetben a szülővel  

      egyénileg 

 -A gyermek általános képességeinek felmérése 

 -A gyermek egyéni fejlesztésének, szükségleteinek felmérése 

 -Gyermeki jogok, szükségletek felmérése. 

Az adatkezelés jogalapja: jogszabályi kötelezettség 

Az érintettek köre: minden felvételt nyert gyermek 

Különleges adatok kategóriái, mérések adatai: súly, magasság, egészségi állapot, fogászati 

szűrés, látás, hallás, iskolaérettség, beszédállapot, 5 évesek fejlettségi állapota, a gyermek általános 

fejlődése, szocializáció, játék, feladat- és kötelességvállalás. 

A személyes adatok címzettjei, mérést végző személyek: igazgató, óvodapedagógusok, 

háziorvos, fogorvos, védőnő, pedagógiai szakszolgálat, logopédus, fejlesztő pedagógus, 

gyermekvédelmi felelős. 

Az adatok törlésére előirányzott határidők: A személyes adatokat az intézmény a jogviszony 

kezdetétől a jogviszony megszűntetését követő 3. év december 31. napjáig, illetve az iratőrzési 

kötelezettség hatálya alá tartozó iratokon tárolt személyes adatok esetén ezen iratőrzési idő leteltéig 

kezelheti. E határidőket követően az intézmény az adatkezelést köteles megszűntetni, és a kezelt, 

illetve megőrzött adatokat köteles megsemmisíteni, illetve azokat statisztikai célból anonimizálni. 

 

11.21.Óvodai szakvélemény, iskolaérettség elbírálása 

Adatkezelés leírása: A tanköteles korba lépő óvodás gyermekek beiskolázásával, az iskolaérettség 

megállapításával kapcsolatos adatok Szakértői vélemény) rögzítése az Oktatási Hivatal KIR 

Köznevelési Információs Rendszerébe. Az Intézmény az adatkezelés során keletkezett ügyiratokat a 

közfeladatot ellátó szervek iratkezelésére vonatkozó jogszabályi követelmények szerint iktatja, és 

az iktatott iratok között az irat selejtezéséig, illetve – ennek hiányában – levéltárba adásáig kezeli.  

Az adatkezelés jogalapja: Az adatkezelő jogi kötelezettségének teljesítéséhez szükséges  

Vonatkozó jogszabály(ok): 2011. évi CXC. törvény a nemzeti köznevelésről, 20/2012. (VIII.31.) 

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

névhasználatáról, 15/2013. (II. 26.) EMMI rendelet a pedagógiai szakszolgálati intézmények 

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

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

általános követelményeiről, 2016. évi CL. törvény az általános közigazgatási rendtartásról, 78/2012. 

(XII. 28.) számú az önkormányzati hivatalok egységes irattári tervének kiadásáról szóló BM 

rendelet melléklete (Az egységes irattári terv)  
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Adatszolgáltatás elmaradásának lehetséges következményei: Hiányos adat esetén az adatkezelő 

jogi kötelezettségének nem tesz eleget.  

Érintettek: Gyermek, szülő, értesítendő hozzátartozó 

Adatok forrása: Szülő, értesítendő hozzátartozó 

Adatkezelés tervezett időtartamának alapja: Az adatkezelés kezdete  

A kezelt adatok köre, időtartama: Gyermek neve: 20 év; Gyermek TAJ száma: 20 év; Gyermek 

lakóhelye: 20 év; Gyermek anyja neve: 20 év; Gyermek születési helye, ideje: 20 év; Gyermek 

tartózkodási helye: 20 év; Szülő, értesítendő hozzátartozó neve: 20 év; Szülő, értesítendő 

hozzátartozó aláírása: 20 év  

Különleges személyes adatok: Pedagógiai szakvélemény: 20 év (9. cikk (2) b pont ); Szakorvosi 

vélemény: 20 év (9. cikk (2) b pont )  

Harmadik országba történő adattovábbítás garanciái: Nem történik harmadik országba 

adattovábbítás  

Adatkezelés jellege: Közös adatkezelés  

További adatkezelő(k): Oktatási Hivatal KIR Köznevelési Információs Rendszer (1055 Budapest, 

Szalay u. 10-14.)  

Címzettek: Pedagógiai szakszolgálat, a jelentkező által megadott iskola, Oktatási Hivatal 

 

11.22.Mini bölcsőde adatkezelése, bölcsődei dokumentáció 

A mini bölcsőde jogszabályban előírt nyilvántartásokat köteles vezetni az igénybevevői 

nyilvántartásban (KENYSZI, TEVADMIN – napi jelentés), illetve a helyi önkormányzati 

rendeletben meghatározott adatokat elektronikusan, és papíralapon is köteles szolgáltatni. 

 

Az alábbi bölcsődei dokumentumok kerülnek kezelésre: 

 Felvételi előjegyzési napló 

 Nyilvántartás a bölcsődei ellátást igénybe vevő gyermekekről 

 Mini bölcsődei jelenléti napló 

 Bölcsődei csoportnapló 

 Bölcsődei törzskönyv 

 Családi füzet 

 Bölcsődei gyermek fejlődési dokumentáció, bölcsődei törzslap, fejlődési napló 

 

A mini bölcsőde által használt nyomtatvány lehet 

 nyomdai úton előállított, lapjaiban sorszámozott, szétválaszthatatlanul összefűzött papíralapú, 

 nyomdai úton előállított papíralapú nyomtatvány, 

 elektronikus okirat, 

 elektronikus úton előállított, az intézmény SzMSz-ében meghatározott rend szerint hitelesített 

papíralapú nyomtatvány. 

 

11.23.A mini bölcsődei felvételi kérelemhez kapcsolódó adatkezelés: Felvételi előjegyzési napló 

Adatkezelés célja: A mini bölcsődébe jelentkezett gyermekek nyilvántartására szolgál.  

Kezelt adatok kategóriái: jelentkezés sorszáma, időpontja, a felvétel kért időpontja, várólistára 

kerülés, felvétel időpontja, a gyermek adatai, a szülő felvétellel, ellátással kapcsolatos igényei, a 

felvétel elbírálásánál figyelembe vehető egyéb szempontok, a felvétellel kapcsolatos javaslat, 

döntés, változások. Tartalmát a Módszertani útmutató a kisgyermekekről vezetett szakmai 

dokumentáció vezetéséről bölcsődék, mini bölcsődék részére című kiadvány határozza meg. 

Adatkezelés időtartama: jogviszony fennállása alatt és azt követő 10 évig 

Adatkezelés jogalapja: jogszabályi kötelezettség 

Adatok továbbítása adatfeldolgozónak: igénybevevői nyilvántartásban (KENYSZI, TEVADMIN 

– napi jelentés), fenntartó 
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Adatkezelés módja: elektronikusan, és papíralapon is köteles szolgáltatni 

Adatok megismerésére jogosult személyek köre: A Felvételi előjegyzési napló vezetése a 

gyermek felvételekor, és az egyéb adminisztrációt tekintve is az intézmény vezetőjének a feladata. 

 

11.24.Nyilvántartás a bölcsődei ellátást igénybe vevő gyermekekről 

Adatkezelés leírása: A mini bölcsődébe felvételt nyert gyermekek nyilvántartására szolgál.  

Kezelt adatok kategóriái: Nyilvántartás a bölcsődei ellátást igénybe vevő gyermekekről 

dokumentáció tartalma: név, születési hely, idő, állampolgárság, TAJ szám, Nem magyar 

állampolgár esetén a tartózkodást engedélyező okirat száma, állandó lakcím, tartózodási hely; 

szülők (gondviselő), neve, születési neve, állandó lakcíme, tartózkodási helye, telefonszáma 

az ellátás igénybevételének kezdete, megszűnése, a megszűnés oka. 

Érintettek: Gyermek, szülő, más törvényes képviselő, gondviselő  

Adatok forrása: Szülő, más törvényes képviselő, gondviselő  

Adatkezelést végzők, címzettek: A dokumentáció vezetése a kisgyermeknevelő feladata. 

Adatkezelés jogalapja: jogszabályi kötelezettség 

Adatkezelés időtartama: nem selejtezhető 

Harmadik országba történő adattovábbítás garanciái: Nem történik harmadik országba 

adattovábbítás  

 

11.25.Mini bölcsődei jelenléti napló 

Adatkezelés leírása: A mini bölcsődébe felvett gyermekek nyilvántartására és mulasztásaik 

vezetésére szolgál. Fel kell benne tüntetni az intézmény nevét, OM azonosítóját, címét, a nevelési-

gondozási évet, a csoport megnevezését. 

A Mini bölcsődei jelenléti napló tartalmazza: (Kezelt adatok kategóriái:) A gyermek nevét, 

születési helyét, idejét, TAJ számát, állampolgárságát, háziorvosának nevét, nem magyar 

állampolgár esetén a tartózkodás jogcímét, a jogszerű tartózkodást megalapozó okirat számát 

(lakcímkártya), lakcímet, tartózkodási helyet, a felvételi értesítő keltét, iktatószámát, anya, apa 

(törvényes képviselő) nevét, telefonszámát, e-mail címét, a gyermek bölcsődei jelét, megjegyzés 

rovatot, a jelen- és távollét rögzítésére szolgáló táblázatot. 

Különleges adatok: Amennyiben a mini bölcsődébe beilleszkedési, tanulási, magatartási 

nehézséggel küzdő vagy sajátos nevelési igényű gyermekek nevelését-gondozását is ellátja, a 

megjegyzés rovatban fel kell tüntetni a szakértői véleményt kiállító szakértői bizottság nevét, címét, 

a szakértői vélemény kiállításának időpontját és számát, valamint az elvégzett felülvizsgálatok, 

továbbá a következő kötelező felülvizsgálat időpontját.  

Adatkezelés jogalapja: jogszabályi kötelezettség 

Adatkezelés időtartama: A gyermeket akkor lehet a jelenléti naplóból törölni, ha a bölcsődei 

elhelyezése megszűnt.  

Érintettek: Gyermek, szülő, más törvényes képviselő, gondviselő  

Adatok forrása: Szülő, más törvényes képviselő, gondviselő  

További adatkezelő(k), adattovábbítás: illetékes szakértői bizottsági feladatot ellátó intézmény  

Adatkezelést végzők, címzettek: a Mini bölcsődei jelenléti naplót az intézmény vezetője nyitja 

meg, pontos kitöltése és vezetése a gyermekcsoportban dolgozó kisgyermeknevelő feladata.  

Harmadik országba történő adattovábbítás garanciái: Nem történik harmadik országba 

adattovábbítás  

 

11.26.A bölcsődei gyermek fejlődési dokumentáció 

Adatkezelés leírása: Az egyéni fejlődési dokumentáció vezetésének célja, hogy minden releváns 

adatot tartalmazzon a gyermek pszichoszomatikus fejlődéséről, ezzel biztosítva az egyéni bánásmód 

kivitelezésének alapjait, valamint a jogszabályokban meghatározott adatkezelési kötelezettségek 
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teljesülését. Két fő részből tevődik össze, melyből az első a „Bölcsődei törzslap”, a második a 

„Bölcsődei fejlődési napló”.  

Az adatkezelés jogalapja: Az adatkezelő jogi kötelezettségének teljesítéséhez szükséges 

Vonatkozó jogszabály(ok): 2011. évi CXC. törvény a nemzeti köznevelésről, 363/2012. (XII.17.) 

Korm. rendelet az Óvodai nevelés országos alapprogramjáról, 20/2012. (VIII.31.) EMMI rendelet a 

nevelési-oktatási intézmények működéséről és a köznevelési intézmények névhasználatáról 

Adatszolgáltatás elmaradásának lehetséges következményei: Hiányzó adatok esetén a 

dokumentációt nem lehet vezetni. 

Érintettek: Gyermek, szülő hozzátartozó 

Adatok forrása: Gyermek, szülő hozzátartozó 

Adatkezelés tervezett időtartamának alapja: Az adatkezelés kezdete 

A kezelt adatok köre: Gyermek neve; Gyermek TAJ száma; Gyermek adószáma; Gyermek anyja 

neve; Gyermek születési helye, ideje; Gyermek állandó lakhelye 

Bölcsődei törzslap: Tartalmát a Magyar Bölcsődék Egyesülete által 2019-ben kiadott Módszertani 

útmutató III.1.3. pontja határozza meg. 

Fejlődési napló: Tartalmát a Magyar Bölcsődék Egyesülete által 2019-ben kiadott Módszertani 

útmutató III.2.3. pontja határozza meg. 

Különleges személyes adatok: oltások meglétének igazolására, a gyermek egészségügyi 

kiskönyvéből fénymásolt oltási adatoknak, vagy a védőnőtől kért oltási adatlapnak, valamint az 

egészséges igazolásoknak a tárolására. 

A kezelt adatok időtartama: A gyermek fejlődési dokumentáció a gyermek bölcsődei ellátásának 

megszűnését követően irattárban megőrzendő és 15 évig nem selejtezhető. 

Harmadik országba történő adattovábbítás garanciái: Nem történik harmadik országba 

adattovábbítás 

Adatkezelést végzők, címzettek: kisgyermeknevelő 

Bölcsődei törzslap: gyermek adatainak, egészségi és szomatikus állapotának rögzítésére szolgáló  

dokumentum, melynek részét képezi a percentil tábla is. Vezetése a kisgyermeknevelő, a védőnő és 

a bölcsődei gyermekorvos feladata.  

Fejlődési napló: A gyermek fejlődésére vonatkozó, folyamatosan rögzített megfigyelések 

teremtenek lehetőséget az egyéni szükségletek felismerésére, az egyéni bánásmód megvalósítására, 

prevencióra, és ha szükséges korrekcióra. Alapja a szülők és a kisgyermeknevelő közötti folyamatos 

információcserének. Az esetleges részképességekben megmutatkozó elakadások, problémák is 

felszínre kerülnek, növelve a korai intervenció hatékonyságát ezzel segítve a gyermek fejlődését. 

Vezetése a kisgyermeknevelő feladata. 

 

11.27.Pénzügyi jellegű tevékenység kapcsán megvalósuló adatkezelés 

A gyermekek védelméről és a gyámügyi igazgatásról szóló 1997. évi XXXI. törvény (továbbiakban 

Gyvt,) 146. § (1) bekezdése értelmében a személyes gondoskodást nyújtó gyermekjóléti alapellátás 

keretében biztosított gyermekek napközbeni ellátásáért és a gyermekek gondozásáért, továbbá a 

gyermekétkeztetésért térítési díjat kell fizetni. A térítési díjakat és az egyes ellátások részletes 

szabályait a Gyvt. és Csót Község Önkormányzata állapítja meg. 

A térítési díjak befizetésére kötelezettekről az intézmény jegyzéket vezet. 

A térítési díjak megfizetésére kötelezett szülők/értesítendő hozzátartozók/törvényes képviselők a 

befizetésről számlát kapnak. 

Adatkezelés célja: térítési díjak beszedése, pénzügyi, könyvviteli folyamatok biztosítása, számlák 

kiállítása, megőrzése, irattározása 

Kezelt adatok köre: név, lakcím, befizetett térítési díj összege 

Adatkezelés jogalapja: jogi kötelezettség teljesítése a GDPR 6. cikk (1) bekezdés c) pontja alapján 

(vonatkozó tagállami jogszabály: A gyermekek védelméről és a gyámügyi igazgatásról szóló 1997. 
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évi XXXI. törvény, a gyermekek védelmét szolgáló ellátások helyi szabályairól szóló 

önkormányzati rendelet) 

Adattárolás határideje: a számvitelről szóló 2000. évi C. törvény alapján 8 év 

Adatkezelés módja: papíralapon 

Érintett jogai: tájékoztatáshoz, hozzáféréshez, helyesbítéshez, törléshez, korlátozáshoz, 

adathordozhatósághoz 

 

A 328/2011. (XII.29.) Korm. rendelet 16. § (2) bekezdése szerint az intézmény vezetője ellenőrzi, 

hogy a megállapított térítési díj befizetése havonként megtörtént-e. Ha a kötelezett a befizetést 

elmulasztotta, az igazgató 15 napos határidő megjelölésével a fizetésre kötelezett személyt írásban 

felszólítja az elmaradt térítési díj befizetésére. Ha a határidő eredménytelenül telt el, az igazgató a 

kötelezett nevét, lakcímét és a fennálló díjhátralékot nyilvántartásba veszi. A nyilvántartott 

díjhátralékról az igazgató negyedévenként tájékoztatja a fenntartót. 

 

Amennyiben a kötelezett személy vitatja a személyi térítési díj összegét, vagy annak elengedését 

kéri, a személyi díj megállapításáról a szülő az értesítés kézhezvételétől számított nyolc napon belül 

a fenntartóhoz fordulhat (Gyvt. 148. § (6) . A Gyvt. 154. § (4) bekezdése alapján a gondozási 

díjhátralék végrehajtása érdekében a fenntartó megkeresi a kötelezett lakóhelye szerinti 

önkormányzati adóhatóságot, amely a végrehajtást az adóhatóság által foganatosítandó végrehajtási 

eljárásokról szóló 2017. évi CLIII. törvény „Adók módjára behajtandó köztartozás végrehajtása” 

címében foglaltak szerint jár el. 

 

Adatkezelés célja: az intézmény szolgáltatási területén a térítési díj befizetésére kötelezett, adatai 

kezelése hátralékkezelés és behajtás céljából 

Kezelt adatok köre: kötelezett neve, lakcíme, fennálló díjhátralék 

Adatkezelés jogalapja: az intézmény jogos érdeke (GDPR 6. cikk (1) bekezdés f) 

Adattárolás határideje: a hátralék kiegyenlítése, vagy a hátralékkal kapcsolatos polgári jogi 

igények elévülése (5 év) 

Adattárolás módja: elektronikus és papíralapon 

Érintett jogai: tájékoztatáshoz, hozzáféréshez, helyesbítéshez, törléshez (GDPR-ben rögzített 

esetben), korlátozáshoz, adathordozhatósághoz, tiltakozáshoz való jog. Az intézményhez panaszt 

terjeszthet elő a dolgozó, a szülő/értesítendő hozzátartozó/törvényes képviselő írásban vagy szóban 

az intézmény vezetőjéhez. 

 

11.28.Fotó, illetve videó felvétel készítése, óvodai és bölcsődei események megörökítése 

fénykép, videó felvételek készítése 

Az adatkezelés célja: Az Intézmény ismertségének növelése, a munkahelyi környezet, valamint az 

Intézmény által támogatott rendezvények bemutatása. Az Intézmény a marketing céljából rögzített 

adatokat az adatbiztonsági és adatvédelmi szabályzatában meghatározott elvek alapján kezeli, és 

fenntartja a jogot, hogy a szükséges jogi garanciák biztosítása mellett az adatok kezelését külső 

adatfeldolgozó vállalkozásnak adja át.  

Adatkezelés leírása: Szervezett eseményeken, ünnepségeken, rendezvényeken (pl. jeles ünnepek, 

anyák napja, ballagás), versenyeken, csoportkirándulásokon részt vevőkről fénykép- és/vagy videó 

felvétel készítése, fényképkészítés (egyedi vagy csoport, pl. tablókép) dokumentálás, a résztvevők, 

a közösség tagjai számára sokszorosítás céljából. A fényképek, videó felvételek közzétételére külön 

hozzájárulás alapján kerülhet sor. Kiskorú jognyilatkozatának érvényességéhez szülő, érértesítendő 

hozzátartozó, más törvényes képviselő, gondviselő hozzájárulása szükséges. A felvételek 

elkészítéséhez adott hozzájárulás visszavonható, a visszavonás nem érinti a visszavonás előtti 

adatkezelés jogszerűségét. Nincs szükség hozzájárulására a felvétel elkészítéséhez és az elkészített 

felvétel felhasználásához tömegfelvétel esetén (amikor az ábrázolás módja nem egyéni, a felvétel 
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összhatásában örökít meg a nyilvánosság előtt lezajlott eseményeket) és nyilvános közéleti 

szereplésről készült felvétel esetén.  

Az adatkezelés jogalapja: Érintett hozzájárulása. Vonatkozó jogszabály(ok): 2011. évi CXII. az 

információs önrendelkezési jogról és az információszabadságról szóló törvény, 2013. évi V. törvény 

a Polgári Törvénykönyvről, 2:11.-2:14. §, 4:161. §, 2:48. §,  

Adatszolgáltatás elmaradásának lehetséges következményei: Hozzájárulás hiányában az 

érintettről nem készül egyéni ábrázolású fénykép, videó felvétel (kivéve tömegfelvétel)  

Érintettek: Felvételen szereplő természetes személy  

A kezelt adatok köre: Az Intézmény keretein belül készített fotó-, videó-, ill. hangfelvétel.  

Adatok forrása: Érintett  

Adatkezelés tervezett időtartamának alapja: Visszavonás dátuma  

A kezelt adatok köre, időtartama: Fénykép, videó felvétel: Visszavonásig vagy 0 év  

Harmadik országba történő adattovábbítás garanciái: Nem történik harmadik országba 

adattovábbítás 

Adatbiztonság: Az Intézmény a személyes adatok védelme érdekében információbiztonsági 

szabályozást tart hatályban, melyben ismerteti az adatbiztonsági alapelvek alkalmazásának módjait 

és feltételeit. Az adatokhoz való hozzáférést az Intézmény, illetve az adatfeldolgozó jogosultsági 

szintek megadásával korlátozza. Az Intézmény és adatfeldolgozó által kezelt személyes adatokhoz 

meghatározott módon, jogosultsági szintek szerint férhetnek hozzá az adatkezelő, illetve az 

adatfeldolgozó munkavállalói.  

 

11.29.Rendezvényeken készült fényképfelvételek további felhasználása 

Adatkezelés leírása: Szervezett eseményeken, ünnepségeken, rendezvényeken (pl. jeles ünnepek, 

anyák napja, farsang, ballagás), versenyeken, csoportkirándulásokon részt vevőkről készült 

fényképfelvételek további felhasználása az intézmény területén történő kifüggesztés céljából, 

közzététele pl. az intézmény által készített évkönyvben, egyéb közösségi kiadványban a közösség 

tájékoztatása, egyéb közösségi célokból. Egyes esetekben név is feltüntetésre kerülhet. A felvételek 

egyéb célú, pl. nyilvános sajtófelületen vagy honlapon, nyilvános közösségi oldalon történő 

felhasználására, közzétételére külön hozzájárulás alapján kerülhet sor. Kiskorú jognyilatkozatának 

érvényességéhez szülő, értesítendő hozzátartozó, más törvényes képviselő, gondviselő 

hozzájárulása szükséges. A felvételek felhasználásához Óvodával kapcsolatos adatkezelési 

tájékoztató adott hozzájárulás visszavonható, a visszavonás nem érinti a visszavonás előtti 

adatkezelés jogszerűségét. Nincs szükség hozzájárulására a felvétel elkészítéséhez és az elkészített 

felvétel felhasználásához tömegfelvétel esetén (amikor az ábrázolás módja nem egyéni, a felvétel 

összhatásában örökít meg a nyilvánosság előtt lezajlott eseményeket) és nyilvános közéleti 

szereplésről készült felvétel esetén.  

Az adatkezelés jogalapja: Érintett hozzájárulása  

Vonatkozó jogszabály(ok): 2011. évi CXII. az információs önrendelkezési jogról és az 

információszabadságról szóló törvény, 2013. évi V. törvény a Polgári Törvénykönyvről, 2:11.-2:14. 

§, 4:161. §, 2:48. §,  

Adatszolgáltatás elmaradásának lehetséges következményei: Hozzájárulás hiányában az 

érintettről készült egyéni ábrázolású fénykép nem használható fel további célra (kivéve 

tömegfelvétel)  

Érintettek: Felvételen szereplő természetes személy  

Adatok forrása: Érintett  

Adatkezelés tervezett időtartamának alapja: Visszavonás dátuma  

A kezelt adatok köre, időtartama: Fényképfelvétel, képmás: Visszavonásig vagy 0 év; Név 

(egyes esetekben): Visszavonásig vagy 9 év  

Harmadik országba történő adattovábbítás garanciái: Nem történik harmadik országba 

adattovábbítás  
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Adatfeldolgozók: Levelezőrendszer üzemeltető 

 

 

11.30.Rendezvényeken készült fénykép-, videó felvételek zárt csoportban történő közzététele 

Adatkezelés leírása: Szervezett eseményeken, ünnepségeken, rendezvényeken (pl. jeles ünnepek, 

anyák napja, farsang, ballagás), versenyeken, csoportkirándulásokon részt vevőkről készült 

fénykép- és/vagy videó felvételek zárt csoportban, belső felületen történő közzététele a csoport 

tagjai számára tájékoztatás, saját célú felhasználás, archiválás céljából. A felvételek egyéb célú, pl. 

nyilvános sajtófelületen vagy honlapon, nyilvános közösségi oldalon történő felhasználására, 

közzétételére külön hozzájárulás alapján kerülhet sor. Kiskorú jognyilatkozatának érvényességéhez 

szülő, más törvényes képviselő, gondviselő hozzájárulása szükséges. A felvételek felhasználásához 

adott hozzájárulás visszavonható, a visszavonás nem érinti a visszavonás előtti adatkezelés 

jogszerűségét. Nincs szükség hozzájárulására a felvétel elkészítéséhez és az elkészített felvétel 

felhasználásához tömegfelvétel esetén (amikor az ábrázolás módja nem egyéni, a felvétel 

összhatásában örökít meg a nyilvánosság előtt lezajlott eseményeket) és nyilvános közéleti 

szereplésről készült felvétel esetén.  

Az adatkezelés jogalapja: Érintett hozzájárulása  

Vonatkozó jogszabály(ok): 2011. évi CXII. az információs önrendelkezési jogról és az 

információszabadságról szóló törvény, 2013. évi V. törvény a Polgári Törvénykönyvről, 2:11.-2:14. 

§, 4:161. §, 2:48. §,  

Adatszolgáltatás elmaradásának lehetséges következményei: Hozzájárulás hiányában az 

érintettről készült egyéni ábrázolású felvétel nem tehető közzé zárt csoportban, belső felületen  

Érintettek: Felvételen szereplő természetes személy  

Adatok forrása: Érintett  

Adatkezelés tervezett időtartamának alapja: Visszavonás dátuma  

A kezelt adatok köre, időtartama: Fénykép, videó felvétel: Visszavonásig vagy 0 év  

Harmadik országba történő adattovábbítás garanciái: Nem történik harmadik országba 

adattovábbítás  

Adatfeldolgozók: Levelezőrendszer üzemeltető () Google Inc. (1600 Amphitheatre Parkway, 

Mountain View, CA, 94043.) Tárhelyszolgáltató  

 

11.31.Intézményen kívül programok szervezése 

Az óvoda nevelési idején kívül szervezett térítés ellenében igénybe vehető szolgáltatások 

A településen és óvodán kívüli programok, kirándulás szervezése során személyes adatok kezelése. 

Adatkezelő az adatkezelés során keletkezett ügyiratokat a közfeladatot ellátó szervek iratkezelésére 

vonatkozó jogszabályi követelmények szerint iktatja, és az iktatott iratok között az irat selejtezéséig, 

illetve – ennek hiányában – levéltárba adásáig kezeli. 

A szülő önkéntes elhatározásán alapuló előzetes, írásos nyilatkozatban közli, hogy gyermeke 

felügyeletét a foglalkozás idejére olyan személyre bízza, aki nem az intézmény alkalmazottja. 

Tudomásul veszi, hogy ezen idő alatt az óvodát nem terheli felelősség. Az igazgató és a 

szolgáltatást nyújtó közötti együttműködés feltételeit meghatározó dokumentum elkészítése vezetői 

feladat. A tanfolyamokkal kapcsolatban az intézmény semmilyen kötelezettséget nem vállal. 

Szülői önkéntes hozzájárulást igénylő tevékenységeink: 

 Bábszínház, színház 

 Irodalmi, zenés gyermekműsorok 

 Kirándulások 

 Uszodai foglalkozások 

Adatkezelés leírása: A településen és óvodán kívüli programok, kirándulás szervezése során 

személyes adatok kezelése. Adatkezelő az adatkezelés során keletkezett ügyiratokat a közfeladatot 
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ellátó szervek iratkezelésére vonatkozó jogszabályi követelmények szerint iktatja, és az iktatott 

iratok között az irat selejtezéséig, illetve – ennek hiányában – levéltárba adásáig kezeli. 

Az adatkezelés jogalapja: Érintett hozzájárulása 

Vonatkozó jogszabály(ok): 2011. évi CXC. törvény a nemzeti köznevelésről valamint a 2011. évi 

CXII. törvény az információs önrendelkezési jogról és az információszabadságról 

figyelembevételével, valamint az 1995. évi LXVI. törvény a köziratokról, a közlevéltárakról és a 

magánlevéltári anyag védelméről, 335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet a közfeladatot ellátó szervek 

iratkezelésének általános követelményeiről, 2016. évi CL. törvény az általános közigazgatási 

rendtartásról, a 78/2012. (XII. 28.) számú az önkormányzati hivatalok egységes irattári tervének 

kiadásáról szóló BM rendelet melléklete (Az egységes irattári terv) 

Adatszolgáltatás elmaradásának lehetséges következményei: A programon nem vehet részt a 

gyermek. 

Érintettek: Gyermek, értesítendő hozzátartozó, szülő, gondviselő, nevelőszülő. 

Adatok forrása: Gyermek, értesítendő hozzátartozó, szülő, gondviselő, nevelőszülő. 

Adatkezelés tervezett időtartamának alapja: Az adatkezelés kezdete 

A kezelt adatok köre, időtartama: Szülő, értesítendő hozzátartozó, törvényes képviselő, 

gondviselő neve: Visszavonásig vagy 5 év; Szülő, értesítendő hozzátartozó, más törvényes 

képviselő, gondviselő lakcíme: Visszavonásig vagy 5 év; Szülő, értesítendő hozzátartozó, más 

törvényes képviselő, gondviselő telefonszáma: Visszavonásig vagy 5 év 

Harmadik országba történő adattovábbítás garanciái: Nem történik harmadik országba 

adattovábbítás 

Címzettek: A programot szervező és utazást biztosító vállalkozás felé továbbítja a személyes 

adatokat. 

 

12.A KÖZÉRDEKŰ ADATOK KÖZZÉTÉTELI KÖTELEZETTSÉGÉNEK 

TELJESÍTÉSÉRŐL SZÓLÓ RENDELKEZÉSEK  

 

12.1.A közérdekű adatok megismerésének általános szabályai  

Az Infotv. III. fejezetében foglalt közérdekű adatok megismerésére vonatkozó rendelkezések, az 

államháztartás végrehajtásáról szóló 368/2011. (XII.31.) Korm. rendelet 13. § (2) bekezdés h) 

pontja, a 229/2012. (VIII.28.) Korm. rendelet 23. § (1) bekezdésében megfogalmazott, a nevelési-

oktatási intézmények közzétételi listájának tartalmi előírásai, valamint a 18/2005. (XII.27.) IHM 

rendelet előírásai alapján az Intézmény lehetővé teszi, hogy a kezelésében lévő közérdekű adatot az 

erre irányuló igény alapján bárki megismerhesse.  

 

Az Intézmény a feladatkörébe tartozó ügyekben elősegíti és biztosítja a közvélemény pontos és 

gyors tájékoztatását. A közzétételi lista kizárólag közérdekű statisztikai adatokat tartalmazhat.  

A fentiek értelmében az Intézmény közzétételi listája tartalmazza:  

(1) a) a felvételi lehetőségről szóló tájékoztatót,  

      b)a beiratkozásra meghatározott időt, a fenntartó által engedélyezett csoportok számát,  

c) Intézményegységenként a térítési díj, a tandíj, egyéb díjfizetési kötelezettség (a 

továbbiakban együtt: díj) jogcímét és mértékét, továbbá nevelési évenként az egy főre 

megállapított díjak mértéket, a fenntartó által adható kedvezményeket, beleértve a 

jogosultsági és igénylési feltételeket is,  

d) a fenntartó Intézmény munkájával összefüggő értékelésének nyilvános megállapításait és 

idejét, a köznevelési alapfeladattal kapcsolatos - nyilvános megállapításokat tartalmazó - 

vizsgálatok, ellenőrzések felsorolását, idejét, az Állami Számvevőszék ellenőrzéseinek 

nyilvános megállapításait, egyéb ellenőrzések, vizsgálatok nyilvános megállapításait,  

e) az Intézmény nyitva tartásának rendjét, éves munkaterv alapján a nevelési évben tervezett 

jelentősebb rendezvények, események időpontjait,  
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f) a pedagógiai-szakmai ellenőrzés megállapításait a személyes adatok védelmére 

vonatkozó jogszabályok megtartásával,  

g) a szervezeti és működési szabályzatot, a házirendet és a pedagógiai programot.  

(2) Az Intézmény közzétételi listája az (1) bekezdésben meghatározottakon kívül 

tartalmazza az óvodapedagógusok számát, iskolai végzettségüket, szakképzettségüket, a 

dajkák számát, a dajkák iskolai végzettségét, szakképzettségét, az óvodai csoportok számát, 

az egyes csoportokban a gyermekek létszámát.  

 

12.2.A közérdekű adat megismerésére irányuló igény és teljesítése  

a) A Intézmény honlapján közérthető formában tájékoztató szól a közérdekű adat megismerésére 

irányuló igények intézkedési rendjének elérhetőségéről.  

b) Közérdekű adatot bárki igényelhet. 

c) Az adatkérő igényét írásban, főszabályként az e célra rendszeresített nyomtatványon - 

igénybejelentő lap kitöltésével - nyújthatja be, mely igénybejelentő lap jelen Szabályzat mellékletét 

képezi. / 10. sz melléklet / Az igény teljesítésének nem akadálya, ha az igény nem az erre 

rendszeresített formanyomtatványon történik. A szóban előterjesztett igényt a vezető írásba foglalja 

a Szabályzat mellékletét képező igénybejelentő lap kitöltésével: 10. sz. melléklet: Közérdekű adat 

megismerésére irányuló igénybejelentő lap. 

d) Az igénybejelentő lap a csotiovi8558@gmail.com email címen igényelhető.  

e) A beérkezett igény haladéktalanul továbbításra került az igényelt adatot kezelő szervezeti 

egységhez.  

f) A kérelmező igénylésében az általa igényelt közérdekű adatot egyértelműen és konkrétan 

megjelöli.  

g) A nem egyértelmű vagy nem kellően konkrét igényt - melynek elbírálása a Gazdasági Iroda vagy 

a vezető feladata - a kérelmet benyújtónak pontosítás céljából visszajuttatja.  

h) Az igény elsődlegesen írásban teljesítendő. Az előterjesztett igényt akkor lehet szóban teljesíteni, 

ha  

ha) az igényelt adat a honlapon vagy más módon jogszerűen már nyilvánosságra került, és 

az így, az igénylőnek írásos formában is elérhető,  

hb) az igénylő szóban kéri a választ,  

hc) az igény általános tájékoztatással teljesíthető, vagy  

hd) szóban azonnal teljesíthető és az igénylő számára kielégítő.  

i) A közérdekű adat megismerésére irányuló igénynek a kötelezett az igény tudomásra jutását 

követő legrövidebb idő alatt, legfeljebb azonban 15 napon belül tesz eleget.  

j) Ha az adatigénylés jelentős terjedelmű vagy nagyszámú adatra vonatkozik, a határidő egy 

alkalommal 15 nappal meghosszabbítható. Erről az adatigénylőt a kötelezett az igény kézhezvételét 

követő 8 napon belül tájékoztatja.  

k) A közérdekű adatot tartalmazó dokumentumról vagy dokumentumrészről, annak tárolási 

módjától függetlenül az igénylő másolatot kaphat.  

l) A különféle adathordozókról történő másolat készítésének költségét az igénylő megfizeti, 

amelyről az igénylőt az igény teljesítését megelőzően az igény teljesítője tájékoztatja. Amennyiben 

a költség jelentős, az igény teljesítésére kötelezett személy a vonatkozó törvényi előírások 

figyelembevételével az adatigénylőt tájékoztatja annak mértékéről és az adatszolgáltatás más 

módon való lehetőségéről, annak költségével együtt. Az igénylő a kérelmét az eljárás teljes 

időtartama alatt bármikor visszavonhatja, az Intézmény azonban jogosult a már keletkezett 

költségeinek megtérítését igényelni.  

m) Ha a közérdekű adatot tartalmazó dokumentum az igénylő által meg nem ismerhető adatot is 

tartalmaz, az igény teljesítője a másolaton a meg nem ismerhető adatot felismerhetetlenné teszi.  

n) Az igény teljesítője az adatigénylésnek közérthető formában és - ha az aránytalan költséggel nem 

jár - az igénylő által kívánt technikai eszközzel vagy módon tesz eleget. Ha a kért adatot korábban 
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már elektronikus formában nyilvánosságra hozták, az igény teljesíthető az adatot tartalmazó 

nyilvános forrás megjelölésével is. Az adatigénylést nem lehet elutasítani arra való hivatkozással, 

hogy annak közérthető formában nem lehet eleget tenni.  

o) Az igény teljesítésének megtagadásáról, annak indokaival, valamint az igénylőt az Infotv. 

alapján megillető jogorvoslati lehetőségekről való tájékoztatással együtt, az igény tudomására 

jutását követő 8 napon belül írásban vagy - ha az igénylő elektronikus levelezési címét közölte - 

elektronikus úton a Gazdasági Iroda vagy a vezetőket értesíti.  

p) Az adatszolgáltatás teljesítésére illetékes alkalmazott az érintettektől érkező kéréseket a 

személyes adatok védelmére vonatkozó szabályok figyelembevételével nyilvántartja.  

q) Az adatszolgáltatás teljesítésére illetékes alkalmazott évente, a tárgyévet követő év január 31-ig 

az elutasított kérelmekről és az elutasítás indokairól vezetett nyilvántartást készít, amely alapján 

megküldi a Hatóság (NAIH) számára adandó tájékoztatást.  

 

Adatvédelem a közérdekű adatigénylés teljesítése során  

Ha törvény másként nem rendelkezik, az adatigénylő személyes adata csak annyiban kezelhető, 

amennyiben az az igény teljesítéséhez és a másolatkészítésért megállapított költségtérítés 

megfizetéséhez szükséges. Az igény teljesítését és a költségek megfizetését követően az adatot 

kezelő alkalmazott, vagy az adatot kezelő és a megismerésre irányuló igény teljesítésére jogosult 

más munkavállaló haladéktalanul törli az igénylő személyes adatát.  

 

12.3.A közérdekű adat elektronikus közzétételére  

Általános rendelkezések  

a) Az Intézmény az Infotv. alapján kötelezően közzéteendő közérdekű adatot internetes honlapon, 

digitális formában, bárki számára, személyazonosítás nélkül, korlátozástól mentesen, kinyomtatható 

és részleteiben is adatvesztés és torzulás nélkül kimásolható módon, a betekintés, a letöltés, a 

nyomtatás, a kimásolás és a hálózati adatátvitel szempontjából díjmentesen hozzáférhetővé teszi. A 

közzétett adat megismerése személyes adat közléséhez nem köthető.  

b) Az Intézmény honlapja a www.csotiovi.hu 

c) Az Intézmény honlapján kötelezően közzéteendő közérdekű adat a honlap „Dokumentumok” 

menüpont alatt közvetlenül elérhető.  

d) A kötelezően közzéteendő adaton kívül elektronikusan közzétehető más közérdekű adat is.  

e) A honlapkezelő feladata a www.csotiovi.hu honlap zavartalan működése technikai feltételeinek 

biztosítása és a honlap adatbázisának folyamatos napi mentése azért, hogy működésében előállt 

zavar esetén a honlap adatbázisa adatvesztés nélkül helyreállítható legyen.  

 

12.4.Az adatfelelősre vonatkozó rendelkezések  

a) A közérdekű adatok elektronikus közzétételével kapcsolatos adatfelelősi feladatait a Intézmény 

szervezeti egységei útján látja el.  

b) Az egyes közérdekű adatok közzétételének adatfelelősi feladatai azon szervezeti egység 

vezetőjét terhelik, amely szervezeti egység azokat előállította, valamint amelynek működése során, 

vagy ahhoz kapcsolódóan keletkeztek.  

c) Az adatfelelős feladatai:  

ca) gondoskodik a közzétételi listákon szereplő adatok előállításáról és az adatközlőnek - eltérő 

megállapodás vagy utasítás hiányában - elektronikus úton vagy elektronikus adathordozón, 

határidőben történő megküldéséről,  

cb) megsemmisülés, sérülés vagy jogosulatlan megváltoztatás, törlés esetén együttműködik az 

adatközlővel a helyreállításban, és az adatokat szükség esetén újra átadja, cc) gondoskodik a 

közzétételre kerülő adatok pontosságáról, szakszerűségéről és időszerűségéről,  

cd) folyamatosan figyelemmel kíséri a közzétett adatok pontosságát, időszerűségét és 

értelmezhetőségét,  

http://www.csotiovi.hu/
http://www.csotiovi.hu/
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ce) a frissített adatokat továbbítja adatközlő számára, vagy jogosultság esetén maga feltölti azokat,  

cf) ellenőrzi az eljuttatott és közzétett adatok egyezőségét,  

cg) ha közzétett közérdekű adatok megváltoznak, és ez érinti a közzétett közérdekű adatokat 

tartalmazó leíró adatokat, az adatfelelős a külön jogszabályban meghatározott közzétételi 

egységekre vonatkozó leíró adatokat köteles a közzétételi listában meghatározott megőrzési idő 

alatt karbantartani, így különösen az újonnan közzétett közzétételi egységre vonatkozó új leíró 

adatokat létrehozni, az eredeti (változás előtti) közzétételi egységben az új közzétételi egység 

elérhetőségére utalni, a pontatlan, téves vagy időszerűtlen leíró adatot helyesbíteni,  

ch) a közzétett közérdekű adatok pontatlanná, tévessé vagy időszerűtlenné válása esetén, illetve 

ilyen közérdekű adatok feltárása esetén előállítja a helyesbített vagy frissített közérdekű adatokat 

tartalmazó, külön jogszabályban meghatározott közzétételi egységeket, és azokat közzététel végett 

átadja az adatközlőnek,  

ci) biztosítja adatközlőnek a közzétett adatokat összefoglaló, külön jogszabályban meghatározott 

közzétételi egységekre vonatkozó a 305/2005. (XII. 25.) Korm. rendelet mellékletének IV. 

pontjában meghatározott adatokat, és  

cj) gondoskodik a közzétételre kerülő adatok, dokumentumok és a megküldést igazoló iratok 

megőrzéséről és irattározásáról.  

d) Az Intézmény szervezeti egységeinél, valamint az Intézménynél az adott szervezeti egységhez 

kapcsolódóan keletkezett adatok közzétételét az adatközlőhöz történő megküldés előtt a vezető 

hagyja jóvá.  

 

12.5.Az adatközlőre vonatkozó rendelkezések 

a) Az Intézmény a közérdekű adatok elektronikus közzétételével kapcsolatos adatkezelői feladatait 

az adatközlő (honlap szerkesztő) útján látja el. 

b) Az adatközlő feladatai:  

ba) gondoskodik a nála keletkezett vagy a hozzá megküldött adatoknak a honlapon történő 

közzétételéről, folyamatos elérhetőségéről, frissítéséről, valamint eltávolításáról, továbbá az 

adatközlés követhetőségéről az adatfelelősök közreműködésével,  

bb)folyamatosan gondoskodik arról, hogy a közzétételi lista szerint kötelezően közzéteendő 

közérdekű adat elérhető legyen,  

bc) biztosítja, hogy az elérhetővé tett közérdekű adatok megegyezzenek az adatfelelős által 

közzététel végett átadott közérdekű adatokkal (a közzétett közérdekű adatok hitelességének 

biztosítása),  

bd)az adatközlő az adatfelelőstől kapott adatokat az adatfelelős és a közzététel idejének 

megjelölésével közzéteszi. Az adatfelelős minden esetben, így különösen új adat közlése, 

pontosítása esetében, az eljuttatott és a közzétett adatok egyezőségét ellenőrzi,  

c) A honlapszerkesztő az adatközlői feladatokon túl  

ca) gondoskodik jogszabályoknak megfelelően a honlap közérdekű adatok közzétételére alkalmassá 

tételéről, adatstruktúrájának, formájának, tartalmának kialakításáról, 

cb) a technikai feltételek megléte esetén elvégzi a honlapra feltöltött közérdekű adatok archiválását, 

és  

cc)a honlapon az egységes közadatkereső rendszerre mutató hivatkozást helyez el, egyébként az 

egységes közadatkereső rendszerben adat feltöltésére nem jogosult.  

 

12.6.A közérdekű adatokra vonatkozó közzététel szabályai  

a) Az adatfelelős a közzéteendő adatot az adatközlővel egyeztetve elektronikus úton (belső 

levelező-rendszeren), elektronikus adathordozón Word (doc), Excel (xls) vagy PDF formátumban 

juttatja el az adatközlőhöz.  

b) A közlésre szánt adatokat az intézmény vezetője engedélye alapján biztosított jogosultsággal 

rendelkező adatfelelős közvetlenül is rögzítheti az adatbázisban.  
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c) Az adattovábbítás, valamint a honlapon történő megjelenítés úgy végzendő el, hogy a közzététel 

időpontja és a közlés időtartama megfeleljen - az adat jellege szerinti - jogszabályban meghatározott 

határidőnek.  

d) Azokat az adatokat, melyek közzétételére jogszabály határidőt nem állapít meg, az adatfelelős az 

adat keletkezését, valamint megismerését követő 15 munkanapon belül továbbítja az adatközlőhöz.  

e) Az adatközlő - az adatfelelős által megjelölt időpontig, ennek hiányában 5 munkanapon belül - 

gondoskodik az adatfelelős által közölt módosítás, pontosítás, javítás elvégzéséről, valamint a 

módosított, pontosított, javított adat törléséről.  

f) Az adatközlő - az adatfelelős által megjelölt időpontig, ennek hiányában 5 munkanapon belül - 

ellenőrzi az átadott adatok formátum, külalak, megjelenés szerinti közlésre való alkalmasságát. 

Alkalmatlanság esetén a hiányosság kiküszöböléséig visszautasítja a közzétételt.  

g) Az adatközlő a kapott adatokat közzéteszi (javítja, módosítja stb.), és ennek tényét elektronikus 

úton (a belső levelező-rendszeren keresztül) visszaigazolja az adatfelelősnek.  

h) A közzétételi egység honlapról történő eltávolításának időpontjára, valamint előző állapota 

archiválásának (honlapon tartásának) időtartamára az alábbiak az irányadók:  

Amennyiben a közzétételi lista az adat előző állapotának archívumban tartását írja elő, az adat 

frissítése esetén annak elérhetővé tétele a megőrzési idő elteltéig nem szüntethető meg, és az adat 

mellett feltünteti az adatváltozás (frissítés) tényét, idejét, az új állapot fellelhetőségét, az 

archívumban elérhető adat elavulását.  

 

Téves vagy pontatlan adat nem tehető elérhetővé sem a honlapon, sem az egységes közadatkereső 

rendszer számára.  

 

A Felvételt nyert gyermekekkel kapcsolatos adatkezelés és az alkalmazottakkal kapcsolatos 

adatkezelés alfejezetekben meghatározott adatok jogosultak általi szolgáltatása jogszabály alapján 

kötelező, amelyeket az Intézmény kizárólagos a jogszabályban meghatározott körben és célra 

használhatja fel, így különösen – de nem kizárólagosan – jogviszony létrejöttével, módosulásával, 

megszűnésével, alkalmazottak esetén a besorolási követelmények igazolásával, jogviszonyból eredő 

kötelezettségek teljesítésével, juttatások megállapításával, folyósításával kapcsolatos szervezési és 

adminisztratív, illetve statisztikai feladatok ellátása.  

 

A személyes adatokat az Intézmény a jogviszony kezdetétől a jogviszony megszűnését követőn 

harmadik év december 31. napjáig, illetve az iratőrzési kötelezettség hatálya alá tartozó iratokon 

tárolt személyes adatok esetén ezen iratőrzési idő leteltéig kezelheti. E határidőket követően az 

Intézmény az adatkezelést köteles megszüntetni és a kezelt, illetve megőrzött adatokat köteles 

megsemmisíteni, illetve azokat statisztikai célból anonimizálni. 

A Felvételt nyert gyermekekkel kapcsolatos adatkezelés alfejezetben meghatározott személyes 

adatok alapján köteles vezetni a törzskönyveket, a beírási naplókat, a csoportnaplókat, az OM 

azonosító KIR nyilvántartását, valamint a diákigazolványok nyilvántartását. Továbbításra az 

Intézmény, mint adatkezelő jogosult. 

Az Intézmény nem jogosult a kezelésében álló adatok összekapcsolására, kivéve törvényben 

meghatározott célra, indokolt esetekben. Az Intézmény vezetőjének képesnek kell lennie annak 

igazolására, hogy az érintett személyes adatainak kezeléséhez hozzájárult. 

 

Az intézmény köteles az általa adatkezelési kötelezettségéről nyilvántartást vezetni, amely a 

következőket tartalmazza: 

 az intézmény, mint adatkezelő neve és elérhetőségei, vezetőjének neve és elérhetőségei 

 az adatkezelés célja 

 az érintettek és a személyes adatok kategóriái 

 adattovábbítás címzettjeinek kategóriái 
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 az egyes adatkategóriák törlésre előirányzott adatkategóriái 

 kizárólag az érintettől származó, konkrét célra irányuló adatkezeléshez való önkéntes 

hozzájárulása esetén, vagy 

 az érintett és az intézmény között kötött valamely szerződés teljesítéséhez szükséges körben, 

végül 

 az intézmény vonatkozó jogi kötelezettség teljesítéséhez jogosult kezelni. 

 

Az Intézmény nyilvántartja azokat az adatokat, melyek 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, megítélése 

szerint a gyermek súlyos veszélyhelyzetbe került, vagy kerülhet. 

 

Az Alkalmazottakkal kapcsolatos adatkezelés alfejezetben meghatározott személyes adatok 

vonatkozásában az Intézmény csak a következő személyek számára biztosíthat betekintést: 

- az Intézménnyel munkaviszonyban vagy foglalkoztatásra irányuló egyéb jogviszonyban álló 

olyan személy, akinek munkaköri kötelezettsége teljesítése érdekében elengedhetetlen a személyes 

adatot tartalmazó iratba való betekintés, 

- személyes adat jogosultja, 

- olyan személy, aki számára betekintetéshez való jogot jogszabály biztosítja, és 

- e jogosultságát az Intézményvezetője előtt megfelelően igazolta 

 

Az Alkalmazottakkal kapcsolatos adatkezelés alfejezetben meghatározott személyes adatokból a 

munkáltatói jogok gyakorlására jogosult vagy az általa meghatalmazott ügyintéző összeállítja a 

munkavállaló (foglalkoztatott) személyi iratait, amelyeket a többi személyes adattól elkülönítetten 

kötelező megőrizni, annak csak a következő iratok lehetnek részei:  

- munkavállaló (foglalkoztatott) személyi anyaga, amelynek része a munkavállalói 

alapnyilvántartás, 

- munkavállaló (foglalkoztatott) a Munka Törvénykönyvéről szóló 2012. évi I. törvény 46. § (1) 

bekezdés szerinti tájékoztatásáról szóló irat, 

- munkavállaló (foglalkoztatott) jogviszonnyal összefüggő iratai, 

- munkavállaló (foglalkoztatott) pénzforgalmi számlája, 

- munkavállaló (foglalkoztatott) által önkéntesen, külön írásbeli hozzájárulásával átadott iratok. 

 

Azon természetes személyek, akiknek Az Intézmény által kezelt és őrzött adatok köre fejezet 

szerinti személyes adatait az Intézmény a jelen Szabályzatban meghatározottak szerint kezeli, 

tájékoztatásra jogosultak 

- a személyes adataik kezelésének tényéről, céljáról, jogalapjáról, időtartalmáról, 

- az adattovábbítás szabályairól, 

- a személyes adatok módosításának, illetve törlésének lehetőségéről, 

- az adatkezelő Intézmény, illetve képviselője nevéről és elérhetőségéről, valamint 

- a jogorvoslati lehetőségekről (Nemzeti Adatvédelmi és Információszabadság Hatóság, bíróság). 

 

A tájékoztatás megadásáért, illetve megküldéséért, továbbá a jelen Szabályzat. www.csotiovi.hu 

oldalon történő elérhetővé tételéért az Intézmény vezetője felel, aki e kötelezettsége teljesítéséért a 

személyes adat jogosultjától külön díjazást nem kérhet. 

 

http://www.csotiovi.hu/
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Az Intézmény által kezelt és őrzött adatok köre szerinti tájékoztatást az Intézmény 

- a felvételi jelentkezést benyújtó természetes személyek esetén a felvételi tájékoztató 

megküldésével egy időben elektronikus úton, 

- alkalmazottakat érintő adatkezelés esetén a munkaviszony vagy foglalkoztatásra irányuló egyéb 

jogviszony létrejöttekor, a munkába állást megelőzően papír alapon, 

- az óvodás korú gyermekeket érintő adatkezelés esetén a tanulói jogviszony létrejöttét követően 

haladéktalanul papír alapon, 

-  a honlapot látogató természetes személyek esetén a cookie-k elfogadásával egy időben 

elektronikus úton köteles megadni a jogosultaknak. 

 

A betekintést az Intézmény úgy köteles biztosítani, hogy a személyes adatok jogosultja a betekintést 

során más személyek személyes adatait ne ismerhesse meg. A tájékoztatás megadására (feldolgozott 

adatok köre, adatkezelés célja, jogalapja, adatkezelésben résztvevő személyek, adatkezeléssel 

összefüggő tevékenységek, adattovábbítás címzettjei és adattovábbítás indoka) az Intézmény a 

kérelem kézhezvételétől számított 8 munkanapon belül, írásban köteles eleget tenni. 

 

13.ADATKEZELÉS ÉS TÁROLÁSI RENDJE ÉS AZ ADATKEZELÉSSEL 

KAPCSOLATOS JOGOK 
A személyes adat jogosultja jogosult az Intézmény által róla megőrzött, illetve kezelt olyan 

személyes adatok tartalmáról, kategóriájáról, az adatkezelés céljáról, jogalapjáról, adatkezelés és 

tárolás időtartamáról, továbbá a személyes adatot megismerő személyekről, az adatkezelés 

folyamatban létéről, személyes adatokra vonatkozó módosítási, törlési jogáról, jogellenes 

adatkezeléssel szembeni jogorvoslati lehetőségeiről felvilágosítást, illetve betekintetést kérni.  

Ezen jogok részletezését lásd 27. fejezet. 

 

A tájékoztatás kéréshez való jog 
Az érintett kérésére tájékoztatást ad arról, hogy az általa kezelt személyes adataira vonatkozóan a 

Csóti Csodavilág Óvoda és Mini Bölcsőde folytat-e adatkezelést és amennyiben igen, hozzáférést 

ad számára a személyes adatokhoz, valamint tájékoztatja őt a következő információkról: 

• az adatkezelés célja(i); 

• az adatkezeléssel érintett személyes adatok fajtái; 

• Az Érintett személyes adatainak továbbítása esetén az adattovábbítás jogalapja és címzettje(i); 

• az adatkezelés tervezett időtartama; 

• Az Érintett jogai a személyes adatok helyesbítésével, törlésével és kezelésének korlátozásával, 

valamint a személyes adatok kezelése elleni tiltakozásával összefüggésben; 

• a Hatósághoz való fordulás lehetősége; 

• az adatok forrása; 

• az adatfeldolgozók nevéről, címéről és az adatkezeléssel összefüggő tevékenységéről. 

 

A Csóti Csodavilág Óvoda és Mini Bölcsőde az adatkezelés tárgyát képező személyes adatok 

másolatát díjmentesen az érintett rendelkezésére bocsátja. Az Érintett által kért további 

másolatokért a Csóti Csodavilág Óvoda és Mini Bölcsőde az adminisztratív költségeken alapuló, 

ésszerű mértékű díjat számíthat fel. Ha az érintett elektronikus úton nyújtotta be a kérelmet, az 

információkat széles körben használt elektronikus formátumban kell rendelkezésre bocsátani, 

kivéve, ha az érintett másként kéri. 

A Csóti Csodavilág Óvoda és Mini Bölcsőde köteles indokolatlan késedelem nélkül, de legkésőbb a 

kérelem benyújtásától számított egy hónapon belül, közérthető formában, az érintett kérelmére 

megadni a tájékoztatást. Az érintett a hozzáférés iránti kérelmét a meghatározott elérhetőségeken 

nyújthatja be. Amennyiben a Csóti Csodavilág Óvoda és Mini Bölcsőde adatkezelése nem az 

érintett hozzájárulásán alapul, hanem az adatkezelést harmadik személy visszaélésszerűen 
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kezdeményezte, az érintett személyazonosságának és a személyes adattal fennálló kapcsolatának 

megfelelő igazolása mellett megkeresést intézhet az intézményhez (adattörlés, zárolás, helyesbítés, 

tiltakozás, az adatkezeléssel kapcsolatos tájékoztatás). 

 

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. 

Az érintett jogosult kérni a személyes adatai helyesbítését, illetve a hiányos adatok kiegészítését 

(megjelölve a helyes adatokat) az adatkezelés céljának figyelembevételével a tájékoztatóban 

meghatározott elérhetőségein, mindkét esetben személyazonosságának igazolásával. A Csóti 

Csodavilág Óvoda és Mini Bölcsőde a helyesbítést indokolatlan késedelem nélkül elvégzi a 

nyilvántartásában, és ennek megtörténtéről írásban értesíti az érintettet. 

 

A törléshez való jog 
Az Érintett kérelmezheti a meghatározott elérhetőségeken személyazonosságának igazolásával, 

hogy a Csóti Csodavilág Óvoda és Mini Bölcsőde indokolatlan késedelem nélkül törölje a rá 

vonatkozó személyes adatokat, a Csóti Csodavilág Óvoda és Mini Bölcsőde pedig köteles arra, 

hogy az érintettre vonatkozó személyes adatokat indokolatlan késedelem nélkül törölje, ha az alábbi 

indokok valamelyike fennáll: 

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

módon kezelték; 

b) Az Érintett visszavonja hozzájárulását és az adatkezelésnek más jogalapja nincs; 

c) Az Érintett tiltakozik személyes adatai kezelése miatt; 

d) a személyes adatok kezelése jogellenesen történt; 

e) a személyes adatokat az adatkezelőre alkalmazandó uniós vagy tagállami jogban előírt jogi 

kötelezettség teljesítéséhez törölni kell; 

f) a személyes adatok hozzájáruláson alapuló gyűjtésére az információs társadalommal összefüggő 

szolgáltatások gyermekek részére történő kínálásával kapcsolatosan került sor. 

Az Érintett személyes adatait szankciószerűen az alapszabályban meghatározott esetekben törölheti 

az Intézmény. 

 

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. 

 Az Érintett vitatja a személyes adatok pontosságát, ez esetben a korlátozás arra az időtartamra 

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

 az adatkezelés jogellenes, és az Érintett ellenzi az adatok törlését, és e helyett kéri azok 

felhasználásának korlátozását; 

 az adatkezelőnek már nincs szüksége a személyes adatokra adatkezelés céljából, de Az Érintett 

igényli azokat jogi igények előterjesztéséhez, érvényesítéséhez vagy védelméhez; vagy 

 Az Érintett tiltakozott az adatkezelés ellen; ez esetben a korlátozás arra az időtartamra 

vonatkozik, amíg megállapításra nem kerül, hogy az adatkezelő jogos indokai elsőbbséget 

élveznek-e az érintett jogos indokaival szemben. 

 

Az adathordozhatósághoz való jog 
Az Érintett jogosult arra, hogy a rá vonatkozó, általa az Adatkezelő rendelkezésére bocsátott 

személyes adatokat tagolt, széles körben használt, géppel olvasható formátumban megkapja, 
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továbbá jogosult arra, hogy ezeket az adatokat egy másik adatkezelőnek továbbítsa anélkül, hogy 

ezt akadályozná az Adatkezelő, amelynek a személyes adatokat a rendelkezésére bocsátotta, ha: 

 az adatkezelés hozzájáruláson alapul; és 

 az adatkezelés automatizált módon történik. 

 

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 Érintett abban az esetben tiltakozhat személyes adatának kezelése ellen, ha az adatkezelés 

 közérdekű vagy a Csóti Csodavilág Óvoda és Mini Bölcsőde-re ruházott közhatalmi jogosítvány 

gyakorlásának keretében végzett 

 feladat végrehajtásához szükséges; a Csóti Csodavilág Óvoda és Mini Bölcsőde vagy egy 

harmadik fél jogos érdekeinek érvényesítéséhez szükséges. 

 

Az Érintett tiltakozása esetén a Csóti Csodavilág Óvoda és Mini Bölcsőde a személyes adatokat 

nem kezelheti tovább, kivéve, ha bizonyítja, hogy az adatkezelést olyan kényszerítő erejű jogos 

okok indokolják, amelyek elsőbbséget élveznek az Érintett érdekeivel, jogaival és szabadságaival 

szemben, vagy amelyek jogi igények előterjesztéséhez, érvényesítéséhez vagy védelméhez 

kapcsolódnak. 

 

Az Érintett a saját helyzetével kapcsolatos okból bármikor tiltakozhat személyes adatainak jogos 

érdeken alapuló kezelése ellen, ideértve a profilalkotást is. Ebben az esetben a személyes adatok 

nem kezelhetők tovább, kivéve, ha a Csóti Csodavilág Óvoda és Mini Bölcsőde bizonyítja, hogy az 

adatkezelést olyan az ő oldalán fellépő jogos érdek indokolja, amely elsőbbséget élvez az Érintett 

érdekeivel, jogaival és szabadságaival szemben, vagy amelyek jogi igények előterjesztéséhez, 

érvényesítéséhez vagy védelméhez kapcsolódnak. 

 

Az Érintett nem illeti meg a tiltakozás joga: 

- hozzájáruláson 

- szerződés teljesítésén 

- jogi kötelezettség teljesítésén 

- létfontosságú érdek védelmén alapuló tiltakozás esetén. 
E-mail címről, valamint írásban benyújtott megkeresés esetén szükséges, hogy az Érintett igazolja 

személyazonosságát és az adattal fennálló kapcsolatát. 

Minden fentiekben felsorolt jog teljesítése írásban kérhető a következő elérhetőségek egyikén: 
Csóti Csodavilág Óvoda és Mini Bölcsőde és Mini Bölcsőde 

8558. Csót, Rákóczi u. 6. 

Telefon: 06-89/354-363 

E-mail: csotiovi8558@gmail.com 

 

Honlap: www.csotiovi.hu Az adatkezeléssel kapcsolatos jogérvényesítési lehetőség 

Nemzeti Adatvédelmi és Információszabadság Hatóság 

Postacím: 1530 Budapest, Pf.: 5. 

Cím: 1105 Budapest, Falk Miksa u. 9-11 

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'' 

http://www.csotiovi.hu/
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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. 

 

13.1.Közreműködés a Felügyeleti Hatóság vizsgálatában  

Az Intézménynél a Felügyeleti Hatóság jogosult az adatvédelmi szabályok megtartását ellenőrizni, 

illetve kivizsgálni a hozzá érkező bejelentésekben foglaltakat. A Hatóságnál történő bejelentéssel 

bárki vizsgálatot kezdeményezhet arra hivatkozással, hogy a személyes adatok kezelésével 

kapcsolatban az Intézménynél jogsérelem következett be, vagy annak közvetlen veszélye fennáll.  

Az igazgató együttműködik a Hatósággal, kérésüknek az általuk megállapított határidőn belül eleget 

tesz. Amennyiben a Hatóság által tett megállapításokkal, illetve az általuk meghozott 

határozatokkal nem ért egyet, a jogi képviselet szakvéleményét beszerezve, megteszi az Info 

törvényben meghatározott lépéseket (álláspontját közli a Hatósággal, bírósági felülvizsgálatot 

kezdeményez stb.).  

A Hatóság az Intézményt érintő intézkedése esetén az adatvédelmi tisztviselő együttműködik az 

adatkezelővel, illetve az adatfeldolgozóval a jogszabályi előírások teljesítése érdekében. 

 

Az intézmény által nyilvántartott személyes adatok helyesbítésének eljárásrendje 

A személyes adatok jogosultja jogosult az Intézmény által kezelt személyes adatai módosítása 

(helyesbítése), továbbá javítása kezdeményezésére. E módosítás, javítás iránti kérelmet a jogosult 

az csotiovi8558@gmail.com email címre történő megküldéssel, vagy igénye papír alapú 

előterjesztésével kezdeményezheti. A személyes adatok jogosultja jogosult személyes adatai 

törlésének kérelmére, amelyek ugyanezen az email címen, vagy papír alapon előterjesztett 

személyes adatai (vagy azok egy részének) törlésére vonatkozó kérelemmel kezdeményezhet 

amennyiben a következő indokok valamelyike fennáll: 

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

módon kezelték, 

b. az érintett visszavonja a konkrét célra vonatkozó adatkezeléshez való hozzájárulását és az 

adatkezelésnek nincs más jogalapja. Ez akkor esedékes amennyiben a szülő önkéntesen szolgáltatott 

adatait töröltetni szeretné, azt az Intézményvezetőnek írásban kell bejelentenie, aki a kérelmet 

továbbítja a gyermek adatait kezelő alkalmazottaknak. 

c. a személyes adatait az Intézmény jogellenesen kezelte, 

d. a személyes adatokat az Intézményre alkalmazandó uniós vagy magyar tagállami jogban előírt 

jogi kötelezettség teljesítéséhez törölni kell. 

A szülő a gyermek adataiban történt változást 5 napon belül köteles írásban bejelenteni az adatot 

kezelő Intézmény vezetőjének, aki intézkedik az adatok módosításáról. 

 

Tiltakozás személyes adat kezelése ellen 

A szülő tiltakozhat személyes adatának kezelése ellen, ha a személyes adatok kezelése vagy 

továbbítása kizárólag az adatkezelőre vonatkozó jogi kötelezettség teljesítéséhez vagy az 

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

kötelező adatkezelés esetén. A tiltakozást írásban kell benyújtani az Intézmény vezetőjéhez. Az 

Intézményvezető a tiltakozást a kérelem benyújtásától számított legrövidebb időn belül, de 

legfeljebb 15 napon belül megvizsgálja, annak megalapozottsága kérdésében döntést hoz. 

 

A személyes adatok jogosultja határidő és indokolási kötelezettség nélkül jogosult az általa az 

Intézménynek személyes adatai kezeléséhez (önkéntesen) megadott hozzájárulása 

visszavonására. A hozzájárulás visszavonása nem érinti a hozzájáruláson alapuló visszavonás előtti 

adatkezelés jogszerűségét. A hozzájárulás megadása előtt az érintettet erről tájékoztatni kell. 
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Amennyiben a személyes adatok jogosultja azt észleli, hogy személyes adataihoz való jogát az 

Intézmény adatkezelése során az megsértette, úgy jogosult az Intézményvezetőjéhez fordulni. A 

vezetője a panasz közlését követő haladéktalanul megvizsgálja az ügyet, és a panasz közlését 

követő 30 napon belül írásban tájékoztatja a panasz előterjesztőjét a panasz alapján tett 

intézkedéseiről, illetve elutasításáról, továbbá ezek ténybeli és jogi indokairól. 

Amennyiben a panaszt az Intézmény vezetője megalapozottnak találja, úgy köteles megtenni a 

személyes adatok védelme érdekében szükséges intézkedéseket, így köteles a panasszal érintett 

adatkezelést megszüntetni és az adatokat zárolni, valamint értesíteni minden olyan személyt, illetve 

szervet, aki (amely) részére a panasszal érintett adatot továbbították. A panasz elutasítása esetén a 

panasz előterjesztőjét tájékoztatni kell jogorvoslati lehetőségeiről (így különösen a Nemzeti 

Adatvédelmi és Információszabadság Hatóság, valamint bíróság eljárása). A panaszról, illetve az 

elbírálása során keletkezett tájékoztatásról az Intézmény vezetője jegyzőkönyvet köteles felvenni, 

amelynek első példányát az adatkezelés helyén, második példányát az Intézmény vezetőjénél 

kötelező öt évig megőrizni. 

 

14.AZ ADATKEZELÉS INTÉZMÉNYI RENDJE 

Az óvodában adatkezelést végző igazgató, óvodapedagógus 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 különleges adatról van szó, amelynek kezeléséhez a személyes 

adatok védelméről szóló törvény az érintett írásos hozzájárulását írja elő. Az önkéntes 

adatszolgáltatási körbe tartozó adatok gyűjtéséről az Intézmény vezetője határoz.  

 

Felvételi- és előjegyzési napló 

A felvételi előjegyzési naplóba az adatokat a jelentkezéskor a szülőtől az intézmény vezetője veszi 

fel, illetve az általa megbízott személy. Önkéntes adatszolgáltatáshoz a szülő írásbeli nyilatkozatát 

kell kérni. A felvételi előjegyzési napló biztonságos őrzéséről az intézmény vezetője gondoskodik.  

 

Felvételi- és mulasztási napló 

Az óvodába felvett gyermekek nyilvántartására szolgáló Felvételi- és mulasztási naplót az 

intézmény vezetője nyitja meg, pontos kitöltése és vezetése a gyermekcsoportokban dolgozó 

óvodapedagógusok feladata. Gyermekenként tartalmát az EMMI rendelet 90.§ (3). bekezdése 

határozza meg. 

 

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 az 

óvodapedagógusok gondoskodnak.  

 

A sajátos nevelési igényű gyermekek fejlesztésében közreműködő fejlesztőpedagógusok, gyógy-

testnevelők az erre a célra rendszeresített nyomtatványokat, illetve naplókat vezetik. Sajátos 

nevelési igényű gyermek az a különleges bánásmódot igénylő gyermek, aki a szakértői bizottság 

szakértői véleménye alapján – Pedagógiai Szakszolgálat – mozgásszervi, érzékszervi (látási, 

hallási), értelmi vagy beszédfogyatékos, több fogyatékosság együttes előfordulása esetén 

halmozottan fogyatékos, autizmus spektrum zavarral vagy egyéb pszichés fejlődési zavarral (súlyos 

tanulási, figyelem- vagy magatartásszabályozási zavarral) küzd. Sajátos nevelési igény 

megállapítását a szülő, továbbá az intézmény is kezdeményezheti a szülő egyetértésével. 

 



  

 

111 

 

Óvodai és bölcsődei csoportnapló 

Az óvodai csoportnaplóban az adatkezelés célja az óvoda pedagógiai programja alapján a 

nevelőmunka tervezésének dokumentálása. Az Óvodai csoportnapló tartalmát az EMMI rendelet 

91.§ (3). bekezdése határozza meg. Az Óvodai csoportnapló megnyitása az intézmény vezetőjének 

a  feladata, míg pontos kitöltése és vezetése a gyermekcsoportokban dolgozó óvodapedagógusoké. 

Az óvodai nevelésről a gyermekek heti-, és napirendjének kialakításáról, az óvodai életmód 

szervezéséről minden csoportban, az óvodapedagógusok “Csoportnaplót” vezetnek. Szakmai 

dokumentáció, a csoportban lévő gyermekek névsorát, születési dátumát tartalmazza. 

 

A bölcsődei csoportnapló a bölcsődében, mini bölcsődében nevelkedő kisgyermekek adott 

csoportra vonatkozó dokumentációja. Az intézmény egyik kötelezően használatos, hivatalos 

dokumentuma, amely fontos információkat tartalmaz a gyermekek testi-, lelki-, szociális 

fejlődéséről. A mindennapi fontosabb események és történések rögzítését szolgálja az egyes 

gyermekre és a csoport egészére vonatkozóan. Adattartamával segíti a csoportban zajló pedagógiai 

munka tervezését és értékelését, és támpontot ad a gyermekekről vezetett fejlődési napló 

vezetéséhez. 

 

A bölcsődei csoportnaplót a kisgyermeknevelő vezeti, és felelős a rendszeres és szakszerű 

vezetéséért. A csoportnaplót a hatályos jogszabálynak és az intézmény Iratkezelési szabályzatának 

megfelelően kell kezelni és vezetni. Ellenőrzését az intézményvezető és további arra jogosult 

személyek végzik. 

Tartalmát a Magyar Bölcsődék Egyesülete által 2019-ben kiadott Módszertani útmutató II.3. pontja 

határozza meg. 

 

A gyermek fejlődését nyomon követő dokumentáció 

A gyermekek fejlődésmenetének dokumentálására az “Egyéni fejlődési napló” szolgál: A gyermek 

fejlődésének nyomon követésére szolgáló írásos szakmai dokumentáció, amelynek részét képezik a 

családlátogatásokra vonatkozó feljegyzések is. A fejlődési naplót a gyermek beszoktatásának első 

két hetében a szülővel együtt vezeti az óvodapedagógus, ezt követően évente 2 alkalommal vezeti a 

gyermek 6-7 éves koráig, vagy az Intézményben tartózkodás jogszabály által megengedett 

mértékig. Bölcsődében havonta. 

 

Tartalmazza a gyermek nevét, születési dátumát, óvodai vagy bölcsődei jelét, a beszoktatás 

időtartamát, beszoktatás leírását és megfigyelés leírását, a fejlődési naplót készítő óvodapedagógus 

vagy kisgyermeknevelő aláírását és dátumot. A gyermek fejlődését nyomon követő dokumentáció 

tartalmát a fent említett EMMI rendelet 93./A. § (2). bekezdése határozza meg. 

 

A gyermekbalesetre vonatkozó adatok kezelésében közreműködik a munka- és balesetvédelmi 

feladatokkal is megbízott gyermekvédelmi felelős óvodapedagógus. A gyermekvédelem körébe 

tartozó nyilvántartást a “Gyermekvédelmi Naplóban” rögzíti a kijelölt gyermekvédelmi felelős. 

 

Az óvodapedagógus a gyermek haladásával, magatartása és szorgalma értékelésével, hiányzásával 

összefüggő adatokat közölheti a szülővel. 

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.  
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A gyermekre vonatkozó minden adat továbbítása az intézmény vezetőjének aláírásával történhet. 

Akadályoztatása esetén a helyettesítési rend szerint kell eljárni.  

A gyermek adatkezelésre és továbbításra jogosultak: az intézmény vezetője, az Óvoda 

pedagógusa feladatköre vagy megbízása szerint, kisgyermeknevelő 

A mini bölcsődében használt kötelező nyomtatványok A bölcsődékben, mini bölcsődékben 

kötelezően használt nyomtatványokat és azok tartalmát a Módszertani útmutató a kisgyermekekről 

vezetett szakmai dokumentáció vezetéséről bölcsődék, mini bölcsődék részére című kiadvány 

határozza meg. 

 

A mini bölcsőde által használt kötelező nyomtatványok 

 Felvételi előjegyzési napló 

 Nyilvántartás a bölcsődei ellátást igénybe vevő gyermekekről 

 Mini bölcsődei jelenléti napló 

 Bölcsődei csoportnapló 

 Bölcsődei törzskönyv 

 Családi füzet 

 Bölcsődei gyermek fejlődési dokumentáció 

 -bölcsődei törzslap 

 -fejlődési napló 

 

14.1.Az intézmény vezetőjének feladatai: 

a. a gyermekek nyilvántartására szolgáló névsor vezetése. A névsort és a nyilvántartásokat 

biztonságos módon elzárva tartja, a hozzáférést csak az arra illetékes személynek biztosítja, 

b. gyermekbalesetekre vonatkozó adatok, jegyzőkönyv kezelése, a jogszabályban meghatározottak 

szerint, 

c. a beilleszkedési, tanulási, magatartási nehézségekkel küzdő gyermek rendellenességére 

vonatkozó adatok, a családvédelemmel foglalkozó intézménynek írt adattovábbításra vonatkozó irat 

kezelése, 

d. nyilvántartja és kezeli a kedvezményes intézményi étkezési díj megállapításához szükséges 

adatokat. A kedvezmények megállapításához szükséges adatok kezelésében feladatkörén belül részt 

vesz az intézményvezető. 

e. köteles gondoskodni az adatok megfelelő eljárásban történő megsemmisítéséről, ha azok 

nyilvántartása már nem tartozik a köznevelési törvényben és jelen Szabályzat leírt célok körébe. 

 

14.2.Az óvodai elhelyezés és az adott gyermekkel kapcsolatos adatkezelés megszűnésének 

eljárásrendje: 

Megszűnik az óvodai elhelyezés, ha 

 a gyermeket másik óvoda átvette, az átvétel napján, 

 a kormányhivatal a szülő kérelmére engedélyt adott a gyermek óvodából történő kimaradására, 

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

 az óvodába járási kötelezettségét külföldön teljesítő gyermek 

 eléri a tanköteles kort.” 

 Kérelemre megszűnik annak a nem magyar állampolgárságú gyermeknek, tanulónak a 

magyarországi nevelési-oktatási intézménnyel létesített óvodai jogviszonya, aki külföldre vagy saját 

országába távozik. 
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15.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 a nevelőtestületi értekezleten a nevelőtestület tagjainak 

egymás közti, a gyermek fejlődésével összefüggő megbeszélésre. A titoktartási kötelezettség 

kiterjed mindazokra, akik részt vettek a nevelőtestületi értekezleten.  

 

A titoktartási kötelezettség nem vonatkozik a gyermek adatainak a köznevelési törvényben 

meghatározott nyilvántartására és továbbítására. Az adatok nyilvántartását és továbbítását végzők és 

abban közreműködők azonban betartják az adatkezelésre vonatkozó előírásokat. A köznevelésről 

szóló törvényben meghatározottakon túlmenően a gyermekkel kapcsolatban adatok nem 

közölhetők. 

 

Az óvodapedagógust, a nevelő és oktató munkát közvetlenül segítő alkalmazottat, továbbá azt, aki 

közreműködik a gyermek, tanuló felügyeletének az ellátásában (a továbbiakban e rendelkezések 

alkalmazásában együtt: pedagógus) hivatásánál fogva harmadik személyekkel szemben titoktartási 

kötelezettség terheli a gyermekkel és családjukkal kapcsolatos minden olyan tényt, adatot, 

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

E kötelezettség független a foglalkoztatási jogviszony fennállásától, és annak megszűnése után, 

határidő nélkül fennmarad. 

A titoktartási kötelezettség alól a szülő írásban felmentést adhat. A felmentést – a pedagógus, a 

gyermek- és ifjúságvédelmi felelős, a nevelőtestület javaslatára vagy saját döntése alapján – az 

intézmény vezetője kezdeményezheti írásban. 

 

Az intézmény a gyermekek személyes adatait pedagógiai célból, pedagógiai célú habilitációs és 

rehabilitációs feladatok ellátása céljából, gyermek- és ifjúságvédelmi célból, a törvényben 

meghatározott nyilvántartások céljából, a célnak megfelelő mértékben, célhoz kötötten kezelhetik. 

A törvényben meghatározottakon túlmenően az intézmény a gyermekkel, kapcsolatban adatokat 

nem közölhet. 

 

Az óvodapedagógus, illetve a nevelő és oktató munkát segítő alkalmazott az intézmény vezetője 

útján – a gyermekek védelméről és a gyámügyi igazgatásról szóló törvény 17. §a-sára is tekintettel 

– köteles az illetékes gyermekjóléti szolgálatot haladéktalanul értesíteni, ha megítélése szerint a 

gyermek – más vagy saját magatartása miatt – súlyos veszélyhelyzetbe kerülhet vagy került. Ebben 

a helyzetben az adattovábbításhoz az érintett, illetve az adattal kapcsolatosan egyébként 

rendelkezésre jogosult beleegyezése nem szükséges. 

Az intézmények az alkalmazottak személyes adatait csak a foglalkoztatással, juttatások, 

kedvezmények, kötelezettségek megállapításával és teljesítésével, állampolgári jogok és 

kötelezettségek teljesítésével kapcsolatosan, nemzetbiztonsági okokból, az e törvényben 

meghatározott nyilvántartások kezelése céljából, a célnak megfelelő mértékben, célhoz kötötten 

kezelhetik. 
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Adattovábbításra az intézmény vezetője és – a meghatalmazás keretei között – az általa 

meghatalmazott vezető vagy más alkalmazott jogosult. 

 

16.TECHNIKAI ESZKÖZÖKKEL KAPCSOLATOS ADATKEZELÉS 
16.1.E-mail fiók használatának ellenőrzésével kapcsolatos adatkezelés 

Az intézmény külön e-mail fiókot bocsát a vezető és a kisgyermeknevelő részére – ezen e-mail 

címeket és fiókokat a munkavállalók kizárólag munkaköri feladatai céljára használhatja, annak 

érdekében, hogy ezen keresztül tartsák egymással a kapcsolatot, vagy az intézmény képviseletében 

levelezzenek a szülőkkel, más személyekkel, szervezetekkel.  

 

A munkavállaló az e-mail fiókot személyes célra nem használhatja, a fiókban személyes leveleket 

nem tárolhat. 

 

A munkáltató jogosult az e-mail fiók teljes tartalmát és használatát ellenőrizni, ennek során az 

adatkezelés jogalapja a munkáltató jogos érdeke. Az ellenőrzés célja az e-mail fiók használatára 

vonatkozó munkáltatói rendelkezés betartásának ellenőrzése, továbbá a munkavállalói 

kötelezettségek (Mt. 8.§, 52. §) ellenőrzése. 

 

Az ellenőrzésre a munkáltató, vagy a munkáltatói jogok gyakorlója jogosult. Amennyiben az 

ellenőrzés körülményei nem zárják ki ennek lehetőségét, biztosítani kell, hogy a munkavállaló jelen 

lehessen az ellenőrzés során. 

 

Az ellenőrzés előtt tájékoztatni kell a munkavállalót arról, hogy milyen munkáltatói érdek miatt 

kerül sor az ellenőrzésre, munkáltató részéről ki végezheti az ellenőrzést, - milyen szabályok szerint 

kerülhet sor ellenőrzésre (fokozatosság elvének betartása) és mi az eljárás menete, - milyen jogai és 

jogorvoslati lehetőségei vannak a az e-mail fiók ellenőrzésével együtt járó adatkezeléssel 

kapcsolatban. 

 

Az ellenőrzés során a fokozatosság elvét kell alkalmazni, így elsődlegesen az e-mail címéből és 

tárgyából kell megállapítani, hogy az a munkavállaló munkaköri feladatával kapcsolatos, és nem 

személyes célú. Nem személyes célú e-mailek tartalmát a munkáltató korlátozás nélkül vizsgálhatja. 

 

Ha jelen szabályzat rendelkezéseivel ellentétben az állapítható meg, hogy a munkavállaló az e-mail 

fiókot személyes célra használta, fel kell szólítani a munkavállalót, hogy a személyes adatokat 

haladéktalanul törölje. A munkavállaló távolléte, vagy együttműködésének hiánya esetén a 

személyes adatokat az ellenőrzéskor a munkáltató törli. Az e-mail fiók jelen szabályzattal ellentétes 

használata miatt a munkáltató a munkavállalóval szemben munkajogi jogkövetkezményeket 

alkalmazhat. 

 

A munkavállaló az e-mail fiók ellenőrzésével együtt járó adatkezeléssel kapcsolatban e 

szabályzatnak az érintett jogairól szóló fejezetben írt jogokkal élhet. 

 

16.2.Számítógép, laptop, tablet ellenőrzésével kapcsolatos adatkezelés 

Az intézmény által a munkavállaló részére munkavégzés céljára rendelkezésre bocsátott laptopot és 

a közös asztali számítógépet a munkavállaló kizárólag munkaköri feladata ellátására használhatja, 

ezek magáncélú használatát az intézmény megtiltja, ezen eszközökön a munkavállaló semmilyen 

személyes adatot, levelezését nem kezelheti és nem tárolhatja. A munkáltató ezen eszközökön tárolt 

adatokat ellenőrizheti. Ezen eszközök munkáltató általi ellenőrzésére és jogkövetkezményire 

egyebekben az előbbi 9.§ rendelkezései irányadók.  
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16.3.A munkahelyi internethasználat ellenőrzésével kapcsolatos adatkezelés  

A munkavállaló csak a munkaköri feladatával kapcsolatos honlapokat tekintheti meg, a személyes 

célú munkahelyi internethasználatot a munkáltató megtiltja. 

 

Munkaköri feladatként az intézmény nevében elvégzett internetes regisztrációk jogosultja az 

intézmény, a regisztráció során az Intézményre utaló azonosítót, jelszót kell alkalmazni. 

Amennyiben a személyes adatok megadása is szükséges a regisztrációhoz, a munkaviszony 

megszűnésekor azok hozzáférését és törlését köteles kezdeményezni az intézmény. 

 

A munkavállaló munkahelyi internethasználatát a munkáltató ellenőrizheti. Ezen eszközök 

munkáltató általi ellenőrzésére és jogkövetkezményeire egyebekben az előbbi (E-mail fiók 

használatának ellenőrzésével kapcsolatos adatkezelése) rendelkezései az irányadók. 

 

16.4.Céges mobiltelefon használatának ellenőrzésével kapcsolatos adatkezelés 

A munkáltató engedélyezi a céges mobiltelefon magáncélú használatát. A céges telefon használatát 

a munkáltató ellenőrizheti, amennyiben valószínűsíthető az érdekeinek sérelme, vagy szabálysértés, 

bűncselekmény elkövetése. 

 

Ellenőrzésre az intézmény igazgató jogosult. Amennyiben az ellenőrzés körülményei nem zárják ki 

ennek lehetőségét, biztosítani kell, hogy a munkavállaló jelen lehessen az ellenőrzés során. 

 

Az ellenőrzés előtt tájékoztatni kell a munkavállalót arról, hogy, hogy milyen munkáltatói érdek 

miatt kerül sor az ellenőrzésre, munkáltató részéről ki végezheti az ellenőrzést, - milyen szabályok 

szerint kerülhet sor az ellenőrzésre (fokozatosság elvének betartása) és mi az eljárás menete, - 

milyen jogai és jogorvoslati lehetőségei vannak a telefon ellenőrzésével együtt járó adatkezeléssel 

kapcsolatban. 

 

Az ellenőrzés során a fokozatosság elvét kell alkalmazni. 

 

17.SZERZŐDÉSHEZ KAPCSOLÓDÓ ADATKEZELÉSEK 
17.1.Szerződő partnerek adatainak kezelése 

Az intézmény üzleti kapcsolatba elsősorban jogi személlyel kerül, de a számlakiállítás során a 

GDPR által meghatározott személyes adatot is kezelhet. Az intézmény a GDPR előírásai alapján a 

természetes személy, egyéni vállalkozó magánszemély, az őstermelő, ill. az áfa alany 

magánszemély adatait, valamint a jogi személy társaság magánszemély képviselőjének a befogadott 

számlák mellékleteként szerepeltetett szállítási bizonylaton /pl. szállítólevél/ szereplő adatait is 

személyes adatként kezeli.  

Ezen adatkezelés jogszerűnek minősül akkor is, ha az adatkezelés a szerződés megkötését 

megelőzően az érintett kérésére történő lépések megtételéhez szükséges.  

 

A személyes adatok címzettjei: intézmény vezetője, fenntartó. 

 

Az érintett természetes személlyel az adatkezelés megkezdése előtt közölni kell, hogy az 

adatkezelés a szerződés teljesítése jogcímén alapul, az a tájékoztatás történhet a szerződésben is. Az 

érintettet személyes adatai adatfeldolgozó részére történő átadásáról tájékoztatni kell.  

 

Adatkezelés célja: Üzleti partnerek személyes adatainak rögzítése, számlázás 

Kezelt adatok kategóriái: számlázáshoz kapcsolódó releváns adatok, kapcsolattartó neve, címe, 

telefonszáma, jogi személy képviselőjének neve címe, telefonszáma 
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Adatkezelés időtartama: Számlázáshoz kapcsolódó adatok: számviteli törvény előírásainak 

megfelelően 8 év, a szerződés megkövetően 5 év 

Adatkezelés jogalapja: Számvitelről szóló 2000. évi C. törvény 169. § (1) bekezdés, GDPR 6. cikk 

(1) bekezdés c) pont, jogi kötelezettség teljesítése 

Adatok megismerésére jogosult személyek: igazgató, adózási, könyvviteli, bérszámfejtési, 

társadalombiztosítási feladatait ellátó adatfeldolgozó 

Adatok továbbítása adatfeldolgozónak: Fenntartó (Csót Község Önkormányzata) 

 

17.2.Jogi személyek természetes személy képviselőinek elérhetőségi adatai  

A kezelhető személyes adatok köre: a természetes személy neve, címe, telefonszáma, e-mail címe, 

online azonosítója. 

A személyes adatok kezelésének célja: Az intézmény jogi személy partnerével kötött szerződés 

teljesítése, üzleti kapcsolattartás, jogalapja: az érintett hozzájárulása. 

A személyes adatok címzettjei, illetve a címzettek kategóriái: Az intézmény ügyfélszolgálattal 

kapcsolatos feladatokat ellátó munkavállalói. 

 

A személyes adatok tárolásának időtartama: az üzleti kapcsolat, illetve az érintett képviselői 

minőségének fennállását követő 5 évig.  

 

Az adatfelvételi lap mintáját jelen Szabályzat 14. számú melléklete tartalmazza (14. sz. melléklet: 

Nyilatkozat személyes adatok kezeléséről üzleti partnerek részére Hozzájáruló nyilatkozat: Jogi 

személy szerződő partnerek természetes személy képviselőinek elérhetőségi adatai kezeléséhez). 

Ezen nyilatkozatot az ügyféllel, vevővel, szállítóval kapcsolatban álló munkavállalónak ismertetnie 

kell az érintett személlyel és a nyilatkozat aláírásával kérnie kell hozzájárulását személyes adatai 

kezeléséhez. A nyilatkozatot az adatkezelés időtartamáig meg kell őrizni.  

 

 

18.LÁTOGATÓI ADATKEZELÉS AZ INTÉZMÉNY HONLAPJÁN - 

TÁJÉKOZTATÁS SÜTIK (COOKIE) ALKALMAZÁSÁRÓL 
A Sütik (cookie-k) rövid adatfájlok, melyeket a meglátogatott honlap helyez el a felhasználó 

számítógépén. A cookie célja, hogy az adott infokommunikációs, internetes szolgáltatást 

megkönnyítse, kényelmesebbé tegye. Számos fajtája létezik, de általában két nagy csoportba 

sorolhatóak. Az egyik az ideiglenes cookie, amelyet a honlap csak egy adott munkamenet során 

(pl.: egy előzőleg tárolt oldal azonosítása alatt) helyez el a felhasználó eszközén, a másik fajtája az 

állandó cookie (pl.: egy honlap nyelvi beállítása), amely addig a számítógépen marad, amíg a 

felhasználó le nem törli azt. Az Európai Bizottság irányelvei alapján cookie-kat [kivéve, ha azok az 

adott szolgáltatás használatához elengedhetetlenül szükségesek] csak a felhasználó engedélyével 

lehet a felhasználó eszközén elhelyezni.  

 

A felhasználó hozzájárulását nem igénylő sütik esetében a honlap első látogatása során kell 

tájékoztatást nyújtani. Nem szükséges, hogy a sütikre vonatkozó tájékoztató teljes szövege 

megjelenjen a honlapon, elegendő, ha a honlap üzemeltetői röviden összefoglalják a tájékoztatás 

lényegét, és egy linken keresztül utalnak a teljes körű tájékoztató elérhetőségére.  

A hozzájárulást igénylő sütik esetében a tájékoztatás kapcsolódhat a honlap első látogatásához is 

abban az esetben, ha a sütik alkalmazásával együtt járó adatkezelés már az oldal felkeresésével 

megkezdődik. Amennyiben a süti alkalmazására a felhasználó által kifejezetten kért funkció 

igénybevételéhez kapcsolódik, akkor a tájékoztatás is megjelenhet e funkció igénybevételéhez 

kapcsolódóan. Ebben az esetben sem szükséges az, hogy a sütikre vonatkozó tájékoztató teljes 

szövege megjelenjen a honlapon, elegendő egy rövid összefoglaló a tájékoztatás lényegéről, és egy 

linken keresztül utalás a teljes körű tájékoztató elérhetőségére.  
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 A honlapon a sütik alkalmazásáról a látogatót az adatkezelési tájékoztatóban tájékoztatni kell. E 

tájékoztatóval az intézmény biztosítja, hogy a látogató a honlap információs társadalommal 

összefüggő szolgáltatásainak igénybevétele előtt és az igénybevétel során bármikor megismerhesse, 

hogy az Intézmény mely adatkezelési célokból mely adatfajtákat kezel, ideértve az igénybe vevővel 

közvetlenül kapcsolatba nem hozható adatok kezelését is. 

Azon természetes személyek, akiknek Az intézmény által kezelt és őrzött adatok köre fejezet 

szerinti személyes adatait az intézmény a jelen Szabályzatban meghatározottak szerint kezeli, 

tájékoztatásra jogosultak 

a. a személyes adataik kezelésének tényéről, céljáról, jogalapjáról, időtartalmáról, 

b. az adattovábbítás szabályairól, 

c. a személyes adatok módosításának, illetve törlésének lehetőségéről, 

d. az adatkezelő Intézmény, illetve képviselője nevéről és elérhetőségéről, valamint 

e. a jogorvoslati lehetőségekről (Nemzeti Adatvédelmi és Információszabadság Hatóság, bíróság. 

A tájékoztatás megadásáért, illetve megküldéséért, továbbá a jelen Szabályzat www.csotiovi.hu 

oldalon történő elérhetővé tételéért az Intézményvezetője felel, aki e kötelezettsége teljesítéséért a 

személyes adat jogosultjától külön díjazást nem kérhet. 

 

Feltétlenül szükséges, munkamenet (session) sütik 
Ezek a sütik ahhoz szükségesek, hogy a felhasználók böngészhessék weboldalunkat, használják 

annak funkciót, pl. többek között az ön által adott oldalakon végzett műveletek megjegyzését egy 

látogatás során. Ezen sütik érvényességi ideje kizárólag az Ön aktuális látogatására vonatkozik, a 

munkamenet végeztével, illetve a böngésző bezárásával a sütik e fajtája automatikusan törlődik a 

számítógépéről. 

 

Ezen sütik alkalmazása nélkül nem tudjuk garantálni önnek weboldalunk használatát. 

Elnevezés Leírás Lejárati idő 

PHPSESSID 
A weboldalon a munkamenet 

azonosítására szolgáló süti 

A böngészőablak 

bezárásáig 

cookiebar 
A weboldalunkon található sütik 

elfogadásának beállítását rögzíti 
12 hónap 

 

Teljesítményt biztosító sütik 

A honlapon a Google Analytics webanalitikai szolgáltatást használja. A Google Analytics „sütiket” 

(cookies), a honlaplátogató számítógépén elhelyezett szövegfájlokat használ, amelyek célja, hogy 

segítse a weboldal használatának elemzését. A sütik által generált, a honlap használatára vonatkozó 

információkat (a honlaplátogató IP-címét) a Google amerikai egyesült államokbeli szervereire 

továbbítja, és ott tárolja. A Google nem kapcsolja össze a sütik által generált információkat más 

adatokkal – éppen ezért a hatályos adatvédelmi szabályozás alapján nem valósítja meg személyes 

adatok kezelését. A honlaplátogató böngészője megfelelő beállításainak kiválasztásával 

visszautasíthatja a sütik használatát. A weboldal használatával a honlaplátogató hozzájárul 

adatainak feldolgozásához a fentiekben meghatározott módon és célokra. 

 

A Google a megszerzett információkat a honlap érintett által történő használatának értékelésére, 

elemzésére, a weboldalon végrehajtott tevékenységekről szóló riportok összeállítására, valamint a 

honlapon végrehajtott tevékenységekkel és az internethasználattal kapcsolatos egyéb szolgáltatások 

nyújtására használja. 

 

adatkezelés célja: a honlapot látogatók azonosítása, számukra az elektronikus szolgáltatások 

elérhetővé tétele kezelt adatok köre: felhasználó látogatásának kezdő és befejező időpontja, illetve 

http://www.csotiovi.hu/
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egyes esetekben - a felhasználó számítógépének beállításától függően - a böngésző és az operációs 

rendszer típusa, egyéb rögzített adatok (cookie-k ) 

adatkezelés jogalapja: az Infotv. 5. § (1) a) szerinti érintetti hozzájárulás 

adattárolás határideje: adatkezelési cél megvalósulásáig, az érintett törlési kérelméig 

adattárolás módja: elektronikusan 

 

Elnevezés Leírás Lejárati idő 

_ga 
A Google által használt 

sütik 
2 év 

_gid 
A Google által használt 

sütik 
24 óra 

_ga 
A Google által használt 

sütik. 
2 év 

_gads 
A Google által használt 

sütik 
2 év 

 

18.1.Közösségi irányelvek / Adatkezelés Az Intézmény Facebook oldalán  

Az intézmény a szülőkkel való kapcsolattartás és programok, ünnepek szervezése céljából 

Facebook oldalt tart fenn. Külön az óvodai és külön a bölcsődei csoportoknak. 

Az intézmény Facebook oldalon felett kérdés nem minősül hivatalosan benyújtott panasznak.  

Az intézmény Facebook oldalán a látogatók által közzétett személyes adatokat az intézmény nem 

kezeli.  

A látogatókra a Facebook Adatvédelmi- és Szolgáltatási Feltételei irányadók.  

J 

ogellenes, vagy sértő tartalom publikálása esetén Az intézmény előzetes értesítés nélkül kizárhatja 

az érintettet a tagok közül, vagy törölheti hozzászólását.  

 

Az intézmény nem felel a Facebook felhasználók által közzétett jogszabályt sértő adattartalmakért, 

hozzászólásokért. Az intézmény nem felel semmilyen, a Facebook működéséből adódó hibáért, 

üzemzavarért vagy a rendszer működésének megváltoztatásából fakadó problémáért. 

 

Az adatkezelés céljai: fénykép és video megosztása a Facebook zártcsoportba 

Felvételek, fényképek a következő eseményeken készülnek: kirándulás, mikulás, karácsony, anyák 

napja, március 15., farsang, tavasz köszöntés, családinap, nyár-tavasz-tél-őszi életképek, föld napja, 

víz napja, kulturális események, ünnepek. 

Az adatkezelés jogalapja: önkéntes hozzájárulás (lásd 18.4. fejezet) 

A személyes adatok címzettjei: intézmény vezetője, óvodapedagógusok, kisgyermeknevelő, 

minden szülő aki a Facebook zártcsoportba regisztrált. 

Az adatkategóriák törlésére előirányzott határidők: az érintett adatainak kezelésére vonatkozó 

engedélye visszavonásáig 

 

Az intézmény felhívja az alkalmazottak figyelmét a közösségi oldalakon az intézmény 

logójának megjelenítésével, ill. a szabad véleménynyilvánítás határain túl mutató, az 

intézmény hírnevét csorbító megnyilvánulások tilalmára. 
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19.JOGI KÖTELEZETTSÉGEN ALAPULÓ ADATKEZELÉSEK 
Jogi kötelezettségen alapuló adatkezelés esetén a kezelhető adatok körére, az adatkezelés céljára, az 

adatok tárolásának időtartamára, a címzettekre az alapul szolgáló jogszabály rendelkezései az 

irányadóak.  

 

A jogi kötelezettsége teljesítése jogcímen alapuló adatkezelés az érintett hozzájárulásától független, 

mivel az adatkezelést jogszabály határozza meg. Az érintettel az adatkezelés megkezdése előtt ez 

esetben közölni kell, hogy az adatkezelés kötelező, továbbá az érintettet az adatkezelés megkezdése 

előtt egyértelműen és részletesen tájékoztatni kell az adatai kezelésével kapcsolatos minden tényről, 

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

jogosult személyéről, az adatkezelés időtartamáról, arról, ha az érintett személyes adatait az 

adatkezelő a rá vonatkozó jogi kötelezettség alapján kezeli, illetve arról, hogy kik ismerhetik meg 

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

jogorvoslati lehetőségeire is. Kötelező adatkezelés esetén a tájékoztatás történhet az előbbi 

információkat tartalmazó jogszabályi rendelkezésekre való utalás nyilvánosságra hozatalával is.  

 

Az intézmény a honlapon a GDPR szerinti adatvédelmi tájékoztatót helyez el. A beiratkozás 

vonatkozásában a személyes adatok kezeléséről szóló adatkezelési tájékoztatót a szabályzat 3. sz. 

melléklete tartalmazza.  

 

19.1.Adatkezelés adó- és számviteli kötelezettségek teljesítése céljából  
(1) Az intézmény jogi kötelezettség teljesítése jogcímén, törvényben előírt adó és számviteli 

kötelezettségek teljesítése (könyvelés, adózás) céljából kezeli a vevőként, szállítóként vele üzleti 

kapcsolatba lépő természetes személyek törvényben meghatározott adatait. A kezelt adatok az 

általános forgalmi adóról szóló 2017. évi CXXVII. tv. 169.§, és 202.§-a alapján különösen: 

adószám, név, cím, adózási státusz, a számvitelről szóló 2000. évi C. törvény 167.§-a alapján: név, 

cím, a gazdasági műveletet elrendelő személy vagy szervezet megjelölése, az utalványozó és a 

rendelkezés végrehajtását igazoló személy, valamint a szervezettől függően az ellenőr aláírása; a 

készletmozgások bizonylatain és a pénzkezelési bizonylatokon az átvevő, az ellennyugtákon a 

befizető aláírása, a személyi jövedelemadóról szóló 1995. évi CXVII. törvény alapján: vállalkozói 

igazolvány száma, őstermelői igazolvány száma, adóazonosító jel.  

 (2) A személyes adatok tárolásának időtartama a jogalapot adó jogviszony megszűnését követő 8 

év.  

(3) A személyes adatok címzettjei: igazgató, az intézmény adózási, könyvviteli, bérszámfejtési, 

társadalombiztosítási feladatait ellátó adatfeldolgozói. 

 

19.2.Kifizetői adatkezelés  

A Csót Község Önkormányzata a Csóti Csodavilág Óvoda és Mini Bölcsőde erre vonatkozó adatait 

jogi kötelezettség teljesítése jogcímén, törvényben előírt adó és járulékkötelezettségek teljesítése 

(adó-, adóelőleg, járulékok megállapítása, bérszámfejtés, társadalombiztosítási ügyintézés) céljából 

kezeli azon érintettek – munkavállalók, családtagjaik, foglalkoztatottak, egyéb juttatásban 

részesülők – adótörvényekben előírt személyes adatait, akikkel kifizetői (2017:CL. törvény az 

adózás rendjéről (Art.) 7.§ 31.) kapcsolatban áll. A kezelt adatok körét az Art. 50.§-a határozza 

meg, külön is kiemelve ebből: a természetes személy természetes személyazonosító adatait 

(ideértve az előző nevet és a titulust is), nemét, állampolgárságát, a természetes személy 

adóazonosító jelét, társadalombiztosítási azonosító jelét (TAJ szám). Amennyiben az adótörvények 

ehhez jogkövetkezményt fűznek, Az intézmény kezelheti a munkavállalók egészségügyi (Szja tv. 

40.§) tagságra vonatkozó adatokat adó és járulékkötelezettségek teljesítés (bérszámfejtés, 

társadalombiztosítási ügyintézés) céljából. 
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 (2) A személyes adatok tárolásának időtartama a jogalapot adó jogviszony megszűnését követő 8 

év.  

(3) A személyes adatok címzettjei: igazgató, az intézmény adózási, könyvviteli, bérszámfejtési, 

társadalombiztosítási feladatait ellátó adatfeldolgozói. 

 

20.ADATBIZTONSÁGRA ÉS INFORMÁCIÓBIZTONSÁGRA VONATKOZÓ 

INTÉZKEDÉSEK, SZABÁLYOK 
Az adatkezelési műveleteket úgy kell megtervezni és végrehajtani, hogy az biztosítsa az érintettek 

magánszférájának védelmét. Az intézménynek, illetve a megbízásából eljáró adatfeldolgozó olyan 

technikai és szervezési intézkedéseket hajt végre, amely a kockázat mértékének megfelelő szintű 

adatbiztonságot garantál. Ennek során figyelembe veszi a tudomány és technológia állását, a 

megvalósítás költségeit, továbbá az adatkezelés jellegét, hatókörét, körülményeit és céljait, valamint 

a természetes személyek jogaira és szabadságaira jelentett, változó valószínűségű és súlyosságú 

kockázatokat. Több lehetséges adatkezelési megoldás közül azt választja, amely a személyes adatok 

magasabb szintű védelmét biztosítja, kivéve, ha az aránytalan nehézséget jelentene.  

 

Az intézmény a biztonság megfelelő szintjének meghatározásakor figyelembe veszi az 

adatkezelésből eredő olyan kockázatokat, amelyek különösen a továbbított, tárolt vagy más módon 

kezelt személyes adatok véletlen vagy jogellenes megsemmisítéséből, elvesztéséből, 

megváltoztatásából, jogosulatlan nyilvánosságra hozatalából vagy az azokhoz való jogosulatlan 

hozzáférésből erednek.  

 

A személyes adatok feldolgozása során az adatok technikai védelmének biztosítása érdekében az 

Intézmény, az általa megbízott adatfeldolgozó, illetőleg a távközlési vagy informatikai eszköz 

üzemeltetője megteszi az Informatikai Biztonsági Szabályzat előírásai szerinti védelmi 

intézkedéseket.  

 

Az elektronikusan kezelt adatállományok védelme érdekében megfelelő technikai megoldással 

biztosítani kell, hogy a különböző nyilvántartásokban tárolt adatok – kivéve, ha azt törvény 

lehetővé teszi – közvetlenül ne legyenek összekapcsolhatók és az érintetthez rendelhetők. Az 

Intézmény alkalmazottainak adatai, függetlenül attól, hogy egy közös, vagy osztott adatbázisban 

szerepelnek, az alkalmazott szempontjából egy nyilvántartásnak tekintendők.  

 

Az intézményben minden óvodapedagógus és a kisgyermeknevelő is rendelkezik saját laptoppal. A 

laptopok egyedi jelszóval vannak ellátva. Az irodában található egy laptop is, közös használatra. A 

profilok úgy vannak kialakítva, hogy az admin felhasználón kívül, minden óvónőnek van saját 

hozzáférése a géphez. Az adminnak teljes, míg a többi felhasználónak, csak korlátozott hozzáférése 

van a géphez. A felhasználók egymás mappáit nem látják. A jelszó kialakítás egyéni, minimum 8 

karakter, és tartalmazzon kis- és nagybetűt, valamint legalább egy számot és egy speciális karaktert. 

Használnak egy közös mappát is, amit a hálózatról a saját felhasználó nevükkel és jelszavukkal 

tudják elérni.  

Érvényességét tekintve, csak új igazgató esetén kell módosítani a régi jelszót. Téves jelszó 

használat esetén egyre hosszabb lesz a várakozási idő a következő jelszó beírásáig. Az adatok 

biztonsági mentése egy külső adathordozóra történik. A mentés után vissza van helyezve a 

páncélszekrénybe. 

A belső hálózathoz csatlakozó laptopok vezeték nélkül WPA2 AES/TKIP titkosítással 

kapcsolódnak. Az intézmény az adatkezelés jellege, hatóköre, körülményei és célja, valamint a 

személyes adat jogosulja jogaira és szabadságaira jelentett, változó valószínűségű és súlyosságú 

kockázat figyelembevételével megfelelő technikai és szervezési intézkedéseket hajt végre annak 
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biztosítása céljából, hogy a személyes adatok kezelése a jelen Szabályzattal, valamint a mindenkor 

hatályos jogszabályokkal összhangban történjen. 

 

Papíralapú, illetve számítógépes hálózaton végzett személyes adattárolás:  
Az intézmény papíralapon, ill. számítógépes hálózaton végzi a személyes adatok tárolását. A 

papíralapú adattárolás kizárólag riasztórendszerrel ellátott, fizikális védelemmel ellátott helyiségben 

történhet oly módon, hogy az illetéktelen személy által ne legyen hozzáférhető, megismerhető, ill. 

megsemmisíthető. Számítógép alapú adattárolás esetében az igazgató által kiadott 

információbiztonsági szabályzatban található előírások betartása kötelező a személyes adatok 

védelmének biztosítása érdekében.  

 

Számítógépen tárolt adatok 

A számítógépen, illetve hálózaton tárolt személyes adatok biztonsága érdekében, különösen az 

alábbi intézkedéseket kell foganatosítani: 

- Biztonsági mentés: A személyes adatokat tartalmazó adatbázisok aktív adataiból havonta a bér- 

és munkaügyi nyilvántartás a számítógépen kerül mentésre, megőrzése 5 év. 

- Vírusvédelem: A személyes adatokat kezelő alkalmazottak számítógépéin gondoskodni kell a 

vírusmentesítésről. 

- Hozzáférés-védelem: Az adathozzáféréshez csak érvényes, személyre szóló, azonosítható 

jogosultsággal - legalább felhasználói névvel és jelszóval - lehet hozzáférni. A jelszavak cseréjéről 

rendszeresen gondoskodni kell. 

- Hálózati védelem: A mindenkor rendelkezésre álló számítástechnikai eszközök felhasználásával 

meg kell akadályozni, hogy adatokat tároló, hálózaton keresztül elérhető szerverekhez illetéktelen 

személy hozzáférjen. A belső hálózaton az asztali számítógéphez való fájl ill. mappamegosztás 

felhasználó név és jelszóvédett. Az internetet a modem után kötött router szolgáltatja. A routerben 

található a belső tűzfal, ami a különböző távoli betörések ellen véd. 

 

Manuális kezelésű adatok 

A manuális kezelésű személyes adatok biztonsága érdekében az alábbi intézkedéseket kell 

foganatosítani: 

- Tűz- és vagyonvédelem: Az irattári kezelésbe vett iratokat jól zárható, száraz, tűzvédelmi és 

vagyonvédelmi berendezéssel ellátott helyiségben kell elhelyezni. 

- Hozzáférés-védelem: A folyamatos aktív kezelésben lévő iratokhoz csak az illetékes ügyintézők 

férhetnek hozzá. A személyzeti valamint a bér- és munkaügyi iratokat lemezszekrényben, zárható 

helyiségben, zárható iratszekrényekben kell őrizni. 

- Archiválás: adatkezelések iratainak archiválását évente egyszer el kell végezni. Az archivált 

iratokat a vonatkozó jogszabálynak, valamint az irattári terveknek megfelelően kell szétválogatni és 

irattári kezelésbe venni. 

 

Az érintett az illetékes adatkezelőtől tájékoztatást kérhet a róla szóló adatkezelésről és abba bele is 

tekinthet. A betekintést úgy kell biztosítani, hogy ez alatt az érintett más személy adatait ne 

ismerhesse meg. 

 

Az érintett kérelmére az adatkezelő a lehető legrövidebb időn belül, legfeljebb 15 napon belül 

írásban tájékoztatást ad az általa kezelt adatokról, az adatkezelés céljáról, jogalapjáról, 

időtartamáról, továbbá arról, hogy kik és milyen célból kapták meg az adatokat. 

 

Tájékoztatás, illetve a betekintés biztosítása csak akkor tagadható meg, ha a kért adatokat az 

illetékes szerv a megfelelő eljárás keretében - előzetesen államtitokká vagy szolgálati titokká 

nyilvánította, az adatkezelő köteles az érintettel a közlés megtagadásának indokát közölni. 
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Adatváltozás vagy téves adatrögzítés észlelése esetén az érintett kérheti kezelt adatainak 

helyesbítését, illetve kijavítását. A téves adatot az adatkezelő két munkanapon belül helyesbíteni 

köteles. 

 

Nem kötelező adatszolgáltatáson alapuló adatkezelés esetén az érintett indokolás nélkül kérheti 

kezelt adatainak törlését. A törlést két munkanapon belül el kell végezni. Adatkezeléssel 

kapcsolatos jogainak megsértése esetén az érintett az Intézményvezetőjéhez fordulhat. 

 

Az intézmény által kezelt, illetve őrzött személyes adatokat az intézmény a következőképpen 

tarthatja nyilván: 

a. papír alapú iraton rögzített személyes adat, 

b. elektronikus nyilvántartásba rögzített személyes adat, 

c. elektronikusan létrejött, papír alapon megőrzött iraton rögzített személyes adat, 

d. az intézmény honlapján közzétett személyes adat. 

 

Az intézmény köteles gondoskodni arról, hogy a személyes adatok elektronikus kezelése és 

tárolása, valamint továbbítása során megteszi mindazon technikai és szervezési intézkedéseket, 

amelyek ahhoz szükségesek, hogy a technika mindenkori fejlettségi szintén az intézmény azt a 

technikai megoldást tudja választani ezek lebonyolításához, amely a személyes adatok védelmének 

magasabb szintjét garantálja. 

 

Az intézmény köteles az általa kezelt, illetve őrzött személyes adatokat védeni, különösen a 

jogosulatlan hozzáférés, megváltoztatás, továbbítás, jogosulatlan nyilvánosságra hozatal, törlés 

vagy megsemmisítést, véletlen megsemmisülés és sérülés, továbbá az alkalmazott technika 

megváltozásából fakadó hozzáférhetetlenné válás ellen. 

 

Az intézmény alkalmazottai csak azokhoz az - akár papíralapú, akár elektronikus adathordozón 

tárolt - iratokhoz, illetőleg adatokhoz férhetnek hozzá, amelyekre munkakörük ellátásához 

szükségük van, vagy amelyre az illetékes vezető felhatalmazást ad. A hozzáférési jogosultságot 

folyamatosan naprakészen kell tartani. 

 

Az intézmény a személyes adatokat bizalmas adatként minősíti és kezeli. A munkavállalókkal a 

személyes adatok kezelésére vonatkozóan titoktartási kötelezettséget ír elő, amelyre a 1. számú 

melléklet szerinti kikötést kell alkalmazni. A személyes adatokhoz való hozzáférést az intézmény 

jogosultsági szintek megadásával korlátozza.  

 

(1) 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;  

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. 

(2) Az Intézmény a személyes adatok védelme érdekében gondoskodik az elektronikus úton 

folytatott bejövő és kimenő kommunikáció ellenőrzéséről.  
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(3) A folyamatban levő munkavégzés, feldolgozás alatt levő iratokhoz csak az illetékes ügyintézők 

férhetnek hozzá, a személyzeti, a bér- és munkaügyi ás egyéb személyes adatokat tartalmazó 

iratokat biztonságosan elzárva kell tartani.  

(4) Biztosítani kell az adatok és az azokat hordozó eszközök, iratok megfelelő fizikai védelmét.  

 

21.IRATMEGŐRZÉSI KÖTELEZETTSÉG, ADATKEZELÉS IDŐTARTAMA 
1. Az adatkezelés időtartama minden adatkezelési tevékenységek esetén külön szerepelnek az 

Adatkezelési nyilvántartásban 

2. meghatározásra került az adatkezelés leírásában, azonban ha az valamilyen hiba, hiányosság 

miatt nem alkalmazható, úgy a következő szabályokat kell alkalmazni: 

3. a cél megvalósulásáig és a személyes adatainak törléséig, vagy 

4. adatainak kezelésére vonatkozó engedélye visszavonásáig és így személyes adatainak törléséig, 

5. bíróság vagy hatóság törlésre vonatkozó döntésének végrehajtásáig, vagy ilyen rendelkezések 

hiányában - és jogszabály eltérő rendelkezése hiányában - 

6. azon jogviszonyból eredő jogok és kötelezettségek érvényesíthetőségének elévüléséig tart, 

amely jogviszony kapcsán az Adatkezelő a személyes adatokat kezeli. A hatályos Ptk. 6:22 § 

alapján az általános elévülési idő 5 év. 

7. Amennyiben érintett, mint jelentkező az állásra jelentkezők adatbázisába jelentkezik és 

hozzájárul adatainak adott pozíció betöltését követő további kezeléséhez ismerve a célt és 

határidőt, úgy az adatokat az Adatkezelő a felvételtől számított 2 évig kezeli, kivéve ha 

Adatkezelő ettől eltérő határidőt határozott, amelyet érintett elfogadott, és kivéve azt, ha a c-d. 

pontok valamelyike bekövetkezik. 

8. Kötelező adatkezelés esetén, a vonatkozó törvény, vagy önkormányzati rendelet állapítja meg 

az adatkezelés időtartamát. 

9. A következő fejezetben meghatározott személyes adatokat az Adatkezelő a jelen Szabályzatban 

meghatározott főszabály szerinti ideig őrzi, majd törli, vagy korábban, a törlési kérelem, vagy 

érintett adatainak kezelésére vonatkozó engedély visszavonása esetén a kérelem beérkezésétől 

számított lehető legrövidebb időn belül, de maximum 5 munkanapon belül törli azokat az egyes 

adatkezelési tevékenységeknél és/vagy jogszabályokban meghatározott kivételekkel. 

 

Az óvodába érkezett, ott keletkező, illetve onnan továbbított személyes adatokat tartalmazó 

iratot az intézmény a következő képen kezeli: 

 azonosítható, útja és fellelési helye követhető, ellenőrizhető, visszakereshető; 

 tartalma csak az arra jogosult számára megismerhető; 

 kezeléséért fennálló személyi felelősség egyértelműen megállapítható; 

 szakszerű kezeléséhez, nyilvántartásához, kézbesítéséhez megfelelő feltételek biztosítottak; 

 a beérkező iratok megváltoztathatatlansága biztosított; 

 a rendszeres selejtezés elvégzésével az irattári iratanyag felhalmozódása megelőzhető, a 

maradandó értékű iratok megőrzése biztosított; 

 az ügyintézéshez, a döntések előkészítéséhez, az intézmény rendeltetésszerű működéséhez 

megfelelő támogatást biztosít. 

 

Személyes adatokat tartalmazó iratok rögzítése 

 gyermekekhez kapcsolatos dokumentumok iktatás 

 étkezés: külön iktatás  

 személyhez kötött dokumentumok - intézmény személyi iktatókönyvben, 

 egyéb küldemények - intézmény általános iktatókönyvben kerülnek rögzítésre 

http://acton.hu/hu/konyvvezetes/iratmegorzes
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Valamennyi beérkezett levél küldeményt közvetlen az Intézményvezetőhöz érkezik, kivéve azokat, 

melyek névre szólóak, illetve magánküldemények. E-mail-en érkezett irat esetén gondoskodni kell 

egy időtálló másolat készítéséről. 

 

Az intézmény a hozzá érkezett és az általa készített iratokat az érkezés, illetve a keletkezés 

időpontjában nyilvántartásba veszi. A nyilvántartást és az ahhoz kapcsolódó - az irattári anyag 

áttekinthetőségét szolgáló - ügyviteli segédleteket levéltári célra is használható módon vezeti. 

Az ügyintézés során a selejtezhető, valamint a maradandó értékű, s ezért nem selejtezhető iratokat 

az irattári terv megfelelő tételébe besorolja. A nála keletkező, nem selejtezhető iratok készítésekor 

azok tartós megőrzését lehetővé tevő eszközöket, anyagokat és eljárásokat alkalmaz. 

 

Külső szervhez vagy személyhez kiadmányt csak hitelesen lehet továbbítani, csak a szervezeti és 

működési szabályzatban, ügyrendben meghatározott kiadmányozási joggal rendelkező személy 

írhat alá kiadmányozást.  

 

Irattári anyagának selejtezhető részét, az irattári tervben megjelölt irattári őrzési idő letelte után, az 

intézmény nem selejtezhető iratainak átvételére jogosult közlevéltár (a továbbiakban: illetékes 

közlevéltár) engedélyével kiselejtezni; 

 

A meghatározott követelmények teljesítéséért, valamint az iratok szakszerű és biztonságos 

megőrzésére alkalmas irattár kialakításáért és működtetésért, továbbá az iratkezeléshez szükséges 

egyéb tárgyi, technikai és személyi feltételek biztosításáért, valamint a megfelelő tanúsítvánnyal 

rendelkező iratkezelési szoftver használatáért az Intézményvezetője felelős. 

 

A nem selejtezhető köziratok teljes és lezárt évfolyamait a keletkezés naptári évétől számított 

tizenötödik év végéig kell az illetékes közlevéltárnak átadni. 

A tizenöt évnél régebben keletkezett, minősített adatot tartalmazó, nem selejtezhető iratokat a 

minősítő által meghatározott érvényességi idő lejártát követő naptári év végéig kell az illetékes 

közlevéltárnak átadni. 

 

Az óvoda által használt kötelező nyomtatványok 

 KIR munkaügyi nyilvántartó program, 

 KIR személynyilvántartó program,  

 étkezési program 

 a felvételi előjegyzési napló, 

 a felvételi és mulasztási napló, 

 az óvodai csoportnapló, 

 az óvodai törzskönyv, 

 a tankötelezettség megállapításához szükséges szakvélemény 

 a gyermek fejlődését nyomon követő dokumentáció. 

 

Iratok megőrzésének időtartama, szürkével jelölve a személyes adatot is tartalmazó iratokat: 

Irattári 

tételszám 

Ügykör megnevezése Őrzési idő (év) 

Vezetési, igazgatási és személyi ügyek 

1.   Intézménylétesítés, -átszervezés, -fejlesztés nem 

selejtezhető 
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2.   Iktatókönyvek, iratselejtezési 

jegyzőkönyvek 

nem 

selejtezhető 

3.  Személyzeti, bér- és munkaügy 50 

4.  Munkavédelem, tűzvédelem, balesetvédelem 10 

5.  Fenntartói irányítás 10 

6.  Szakmai ellenőrzés 10 

7.  Megállapodások, bírósági, államigazgatási 

ügyek 

10 

8.  Belső szabályzatok 10 

9.  Polgári védelem 10 

10.  Munkatervek, jelentések, statisztikák 5 

11.  Panaszügyek 5 

Nevelési-oktatási ügyek 

12.  Nevelési-oktatási kísérletek, újítások 10 

13.  Törzslapok, póttörzslapok, beírási naplók nem 

selejtezhető 

14.  Felvétel, átvétel 20 

15.  Tanulói fegyelmi és kártérítési ügyek 5 

16.  Naplók 5 

17.  Pedagógiai szakszolgálat 5 

18.  Szülői munkaközösség 5 

19.  Szaktanácsadói, szakértői vélemények, 

javaslatok és ajánlások 

5 

20.  Gyermek- és ifjúságvédelem 3 

Gazdasági ügyek 

21.  Ingatlan-nyilvántartás, -kezelés, -fenntartás, 

épülettervrajzok, helyszínrajzok, 

használatbavételi engedélyek 

határidő nélküli 

22.  Társadalombiztosítás 50 
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23.  Leltár, állóeszköz-nyilvántartás, 

vagyonnyilvántartás, selejtezés 

10 

24.  Éves költségvetés, költségvetési 

beszámolók, könyvelési bizonylatok 

5 

25.  A gyermekek térítési díjai 5 

26.  Szakértői bizottság szakértői véleménye 20 

 

21.1. 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. 

1. A rendszeres felülvizsgálati határidő: Az iratok selejtezését az intézmény vezetője által kijelölt 3 

tagú selejtezési bizottság javaslata alapján lehet elvégezni az Irattári tervben meghatározott idő 

leteltével. 

2. Munkavállalók esetén a személyes adatok tárolásának időtartama: a társadalombiztosítási 

nyugellátásról szóló 1997. évi LXXXI. törvény – 2018. december 23-tól hatályos – módosítása 

(új 99/A. §) előírja, hogy a foglalkoztató a biztosított, illetve volt biztosított biztosítási 

jogviszonyával összefüggő, a szolgálati időről, vagy a nyugellátás megállapítása során 

figyelembevételre kerülő keresetről, jövedelemről adatot tartalmazó munkaügyi iratokat a 

biztosítottra. 

3. Szerződés teljesítése jogcímén a szerződés megkötése, teljesítése, megszűnése, szerződési 

kedvezmény nyújtása céljából a személyes adatok tárolásának időtartama: a szerződés 

megszűnését követő 5 év 

4. Felvétel: a ki nem választott jelentkezők személyes adatait törölni kell. Törölni kell annak 

adatait is, aki jelentkezését, pályázatát visszavonta. A munkáltató csak az érintett kifejezett, 

egyértelmű és önkéntes hozzájárulása alapján őrizheti meg a pályázatokat, feltéve, ha azok 

megőrzésére a jogszabályokkal összhangban álló adatkezelési célja elérése érdekében szükség 

van. E hozzájárulást a felvételi eljárás lezárását követően kell kérni a jelentkezőktől. 

5. Az adózáshoz kapcsolódó bizonylatokat, iratokat általánosan az adó megállapításához való jog 

elévüléséig kell megőrizni, amely annak a naptári évnek az utolsó napjától számított 5 év 

elteltével évül el, amelyben az adóról bevallást, bejelentést kellett volna tenni, illetve annak 

hiányában az adót meg kellett volna fizetni, azonban az elévülés további 6 hónappal 

meghosszabbodik, ha az adóbevallás késedelmes benyújtásakor az adó megállapításhoz való jog 

elévüléséig kevesebb, mint 6 hónap van hátra (Art. 47. § (3) bekezdés, 164. § (1) bekezdés. 

6. A számviteli törvény hatálya alá tartozó adózóknak azonban az üzleti évről készített 

beszámolót, az üzleti jelentést, valamint az azokat alátámasztó leltárt, értékelést, főkönyvi 

kivonatot, illetve naplófőkönyvet, vagy más, a törvény követelményeinek megfelelő 

nyilvántartást olvasható formában a jogszabály előírása alapján legalább 8 évig meg kell őrizni. 

(Szt. 169. § (1) bekezdés). 

7. A közbeszerzési eljárás eredményeként megkötött szerződés teljesítésétől számított 5 évig meg 

kell őrizni, azonban ha a közbeszerzéssel kapcsolatban jogorvoslati eljárás indult, az iratokat 

annak, illetve bírósági felülvizsgálat esetén a felülvizsgálatnak a jogerős befejezéséig, de 

legalább 10 évig kell megőrizni (Kbt. 34. § (2) bekezdés). 

 

22.AZ ADATVÉDELMI INCIDENSEK KEZELÉSE 
22.1.Az adatvédelmi incidens fogalma 



  

 

127 

 

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; (Rendelet 4. cikk 

12.)  

 

A leggyakoribb jelentett incidensek lehetnek például: a laptop vagy mobil telefon elvesztése, 

személyes adatok nem biztonságos tárolása (pl. szemetesbe dobott fizetési papírok); adatok nem 

biztonságos továbbítása, ügyfél- és vevő- partnerlisták illetéktelen másolása, továbbítása, szerver 

elleni támadások, honlap feltörése.  

 

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 a természetes személy jogaira és szabadságára nézve, 

annak érdekében, hogy megtehesse a szükséges óvintézkedéseket. 

 

Az intézmény adatvédelmi incidensnek tekinti többek között:  

• a személyes adatok feletti rendelkezés elvesztése,  

• a személyes adatok jogalap nélküli megszerzése,  

• a személyes adatok jogalap nélküli kezelése,  

• a személyes adatok jogalap nélküli továbbítása  

• a jogok korlátozása,  

• a hátrányos megkülönböztetés,  

• a személyazonosság-lopást vagy a személyazonossággal való visszaélés  

• az álnevesítés engedély nélküli feloldása,  

• a jó hírnév sérülése,  

• a szakmai titoktartási kötelezettség által védett személyes adatok bizalmas jellegének sérülése,  

• a természetes személyeket sújtó egyéb jelentős gazdasági vagy szociális hátrány.  

 

22.2.Az adatvédelmi incidensek kezelése, orvoslása 

Adatvédelmi incidensek megelőzése, kezelése, a vonatkozó jogi előírások betartása Az intézmény 

vezetőjének feladata.  

 

Az informatikai rendszereken naplózni kell a hozzáféréseket és hozzáférési kísérleteket. 

Amennyiben Az Intézmény ellenőrzésre jogosult munkavállalói a feladataik ellátása során 

adatvédelmi incidenst észlelnek, haladéktalanul értesíteniük kell az intézmény vezetőjét.  

 

Az intézmény munkavállalói kötelesek jelenteni Az intézmény vezetőjének, vagy a munkáltatói 

jogok gyakorlójának, ha adatvédelmi incidenst, vagy arra utaló eseményt észlelnek.  
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Adatvédelmi incidens bejelenthető az intézmény e-mail címén, telefonszámán, amelyen a 

munkavállalók, szerződő partnerek, érintettek jelenteni tudják az alapul szolgáló eseményeket, 

biztonsági gyengeségeket.  

 

Adatvédelmi incidens bejelenthető: 

Csóti Csodavilág Óvoda és Mini Bölcsőde és Mini Bölcsőde 

Levelezési cím: 8558. Csót, Rákóczi u. 6. 

Telefon: 06-89/354-363 

E-mail: csotiovi8558@gmail.com 

 

Adatvédelmi incidens bejelentése esetén az intézmény vezetője – az informatikai, pénzügyi és 

működési vezető bevonásával – haladéktalanul megvizsgálja a bejelentést, ennek során azonosítani 

kell az incidenst, el kell dönteni, hogy valódi incidensről, vagy téves riasztásról van szó. Meg kell 

vizsgálni és meg kell állapítani:  

a. az incidens bekövetkezésének időpontját és helyét,  

b. az incidens leírását, körülményeit, hatásait,  

c. az incidens során kompromittálódott adatok körét, számosságát,  

d. a kompromittálódott adatokkal érintett személyek körét,  

e. az incidens elhárítása érdekében tett intézkedések leírását,  

f. a kár megelőzése, elhárítása, csökkentése érdekében tett intézkedések leírását. 

 

Adatvédelmi incidens bekövetkezése esetén az érintett rendszereket, személyeket, adatokat be kell 

határolni és el kell különíteni és gondoskodni kell az incidens bekövetkezését alátámasztó 

bizonyítékok begyűjtéséről és megőrzéséről. Ezt követően lehet megkezdeni a károk helyreállítását 

és a jogszerű működés visszaállítását. 

 

22.3.Az adatvédelmi incidensek nyilvántartása 

(1) Az adatvédelmi incidensekről nyilvántartást kell vezetni, amely tartalmazza:  

a) az érintett személyes adatok körét,  

b) az adatvédelmi incidenssel érintettek körét és számát,  

c) az adatvédelmi incidens időpontját,  

d) az adatvédelmi incidens körülményeit, hatásait,  

e) az adatvédelmi incidens orvoslására megtett intézkedéseket,  

f) az adatkezelést előíró jogszabályban meghatározott egyéb adatokat.  

 

(2) A nyilvántartásban szereplő adatvédelmi incidensekre vonatkozó adatokat 5 évig meg kell 

őrizni.  

 

Az érintettet nem kell tájékoztatni, ha a következő feltételek bármelyike teljesül: 
a) az Adatkezelő megfelelő technikai és szervezési védelmi intézkedéseket hajtott végre, és ezeket 

az intézkedéseket az adatvédelmi incidens által érintett adatok tekintetében alkalmazták, különösen 

azokat az intézkedéseket – mint például a titkosítás alkalmazása –, amelyek a személyes adatokhoz 

való hozzáférésre fel nem jogosított személyek számára értelmezhetetlenné teszik az adatokat; 

b) az Adatkezelő az adatvédelmi incidenst követően olyan további intézkedéseket tett, amelyek 

biztosítják, hogy az érintett jogaira és szabadságaira jelentett, az 1. pontban említett magas kockázat 

a továbbiakban valószínűsíthetően nem valósul meg; 

c) a tájékoztatás aránytalan erőfeszítést tenne szükségessé. Ilyen esetekben az érintetteket 

nyilvánosan közzétett információk útján kell tájékoztatni, vagy olyan hasonló intézkedést kell 

hozni, amely biztosítja az érintettek hasonlóan hatékony tájékoztatását. 

mailto:csotiovi8558@gmail.com
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Ha az Adatkezelő még nem értesítette az érintettet az adatvédelmi incidensről, a felügyeleti hatóság, 

miután mérlegelte, hogy az adatvédelmi incidens valószínűsíthetően magas kockázattal jár-e, 

elrendelheti az érintett tájékoztatását, vagy megállapíthatja a fent említett feltételek valamelyikének 

teljesülését. 

 

23.ADATVÉDELMI TISZTSÉGVISELŐ 
Az adatvédelmi tisztviselő kijelölése 

 

A rendelet a következő esetben teszi kötelezővé az adatvédelmi tisztviselő kijelölését: 

1. Az adatkezelést közhatalmi vagy egyéb közfeladatot ellátó szerv végzi.  

2. Az olyan adatkezelések esetében, amikor az érintettek rendszeres és szisztematikus, nagymértékű 

megfigyelése történik. Nagymértékű megfigyelésnek minősülnek az általános adatvédelmi rendelet 

(91) preambulum-bekezdése szerint például:  

- ha jelentős mennyiségű személyes adat kezelése történik regionális, nemzeti vagy 

szupernacionális szinten,  

- ha az érintettek száma jelentős,  

- új technológia nagy arányú alkalmazása valósul meg,  

- amennyiben a profilalkotás alapján az érintettek értékelése történik.  

- A személyes adatok kezelése nem tekinthető nagymértékűnek, ha az adatkezelés egy adott 

szakorvos, egészségügyi szakember betegei vagy egy adott ügyvéd ügyfelei személyes adataira 

vonatkozik. A rendszeres, szisztematikus és nagymértékű megfigyelés alatt nem csupán a szó 

hétköznapi értelmében vett megfigyelést, például kamerázást kell érteni, hanem a felhasználói 

magatartást nagy részletességgel rögzítő, naplózó tevékenységeket is, mint például a számlázási 

célból végzett tevékenység. 

- Akkor, amikor az adatkezelő vagy adatfeldolgozó fő tevékenysége során nagy számban kezel 

különleges vagy bűnügyi személyes adatokat.  

 

Intézményünk ezek közül több tevékenységet is végez így külön adatvédelmi tisztviselőt 

kötelező kineveznie. 

Amennyiben alkalmaz adatvédelmi tisztviselőt, kötelező közzétenni az adatvédelmi tisztviselő 

nevét és elérhetőségét, és azokat a felügyeleti hatósággal is közölni kell. 

 

A dokumentációt összeállításával megbízott adatvédelmi tisztviselő feladatai 

Egyszer tájékoztat és szakmai tanácsot ad az adatkezelő vagy az adatfeldolgozó, továbbá az 

adatkezelést végző alkalmazottak részére; 

 

Ellenőrzi az adatkezelő vagy az adatfeldolgozó személyes adatok védelmével kapcsolatos belső 

szabályainak való megfelelést az átvilágításkor.  

 

Elkészíti a hatásvizsgálatot és az adatvédelmi dokumentációt, kiegészíti a szükséges 

formanyomtatványokat. 

 

Az adatkezelőnek biztosítania kell, hogy az adatvédelmi tisztviselő a személyes adatok védelmével 

kapcsolatos összes ügybe megfelelő módon és időben bekapcsolódjon. Biztosítani kell, hogy az 

adatvédelmi tisztviselő szakértői szintű ismereteinek fenntartásához szükséges források 

rendelkezésre álljanak. 

 

Az adatvédelmi tisztviselő a feladatai ellátásával kapcsolatban utasításokat senkitől nem fogadhat 

el. Az adatkezelő vagy az adatfeldolgozó az adatvédelmi tisztviselőt feladatai ellátásával 
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összefüggésben nem bocsáthatja el és szankcióval sem sújthatja. Az adatvédelmi tisztviselő 

közvetlenül az adatkezelő vagy az adatfeldolgozó legfelső vezetésének tartozik felelősséggel.  

 

Az érintettek a személyes adataik kezeléséhez és jogaik gyakorlásához kapcsolódó valamennyi 

kérdésben az adatvédelmi tisztviselőhöz fordulhatnak, a szerződésben feltüntetettek szerint. 

 

Az adatvédelmi tisztviselőt feladatai teljesítésével kapcsolatban titoktartási kötelezettség vagy az 

adatok bizalmas kezelésére vonatkozó kötelezettség köti.  

 

Az adatvédelmi tisztviselő más feladatokat is elláthat, de a feladatokkal kapcsolatban 

összeférhetetlenség ne álljon fenn. 

 

Az adatkezelőnek biztosítania kell, hogy az adatvédelmi tisztviselő a személyes adatok védelmével 

kapcsolatos összes ügybe megfelelő módon és időben bekapcsolódjon. Biztosítani kell, hogy az 

adatvédelmi tisztviselő szakértői szintű ismereteinek fenntartásához szükséges források 

rendelkezésre álljanak. 

 

Az adatvédelmi tisztviselő a feladatai ellátásával kapcsolatban utasításokat senkitől nem fogadhat 

el. Az adatkezelő vagy az adatfeldolgozó az adatvédelmi tisztviselőt feladatai ellátásával 

összefüggésben nem bocsáthatja el és szankcióval sem sújthatja. Az adatvédelmi tisztviselő 

közvetlenül az adatkezelő vagy az adatfeldolgozó legfelső vezetésének tartozik felelősséggel.  

 

Az érintettek a személyes adataik kezeléséhez és jogaik gyakorlásához kapcsolódó valamennyi 

kérdésben az adatvédelmi tisztviselőhöz fordulhatnak, a szerződésben feltüntetettek szerint. 

Az adatvédelmi tisztviselőt feladatai teljesítésével kapcsolatban titoktartási kötelezettség vagy az 

adatok bizalmas kezelésére vonatkozó kötelezettség köti.  

 

Az adatvédelmi tisztviselő más feladatokat is elláthat, de a feladatokkal kapcsolatban 

összeférhetetlenség ne álljon fenn 

 

Az adatkezelésben közreműködő adatvédelmi tisztviselő foglalkoztatása 

Az intézmény adatvédelmi tisztviselője útján irányítja és ellenőrzi az adatvédelemmel kapcsolatos 

feladatok végrehajtását. Az adatvédelmi tisztviselői feladatokat az intézmény szakértelemmel 

rendelkező természetes vagy jogi személy útján látja el. Elsődleges feladata az Intézmény GDPR-

nek történő megfelelés lehetővé tétele. Támogatja az adatvédelmi kultúra előmozdítását, elősegíti a 

GDPR alapvető, az adatok kezelésére vonatkozó elvekre, az érintett jogaira, a beépített és 

alapértelmezett adatvédelemre, az adatkezelési tevékenységek nyilvántartására, az adatkezelés 

biztonságára, valamint az adatvédelmi incidens bejelentésére és arról történő tájékoztatásra 

vonatkozó rendelkezéseinek végrehajtását. Ennek érdekében kialakítja és aktualizálja az 

adatvédelem szabályozási rendszerét, kapcsolatot tart a hatósággal, az érintettekkel, közreműködik 

a döntések meghozatalában, az érintettek jogainak gyakorlásában. E feladatkörében nem utasítható, 

adatvédelmi feladataival összefüggésben az intézmény vezetőjének tartozik beszámolással és 

munkajogi védelemben részesül. Az adatvédelmi tisztviselőt a GDPR be nem tartásáért nem terheli 

személyes felelősség.  

 

Az adatvédelmi tisztviselő feladatai:  

 ellenőrzi az adatkezelésre vonatkozó jogszabályok, valamint a jelen szabályzat rendelkezéseinek 

betartását;  
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 adatvédelmi incidens bekövetkezése esetén jelenti azt a felügyeleti hatóság számára, feltárja az 

incidens körülményeit, hatását, javaslatot tesz az adatkezelő számára az intézkedésekre, szükség 

szerint tájékoztatja az érintetteket;  

 elkészíti és rendszeresen aktualizálja a jelen szabályzatot; 

 közreműködik, illetve segítséget nyújt az adatkezeléssel összefüggő döntések meghozatalában, 

valamint az érintettek jogainak biztosításában;  

 kivizsgálja a személyes adatkezeléssel összefüggésben hozzá érkezett bejelentéseket, 

jogosulatlan adatkezelés észlelése esetén annak megszüntetésére hívja fel az adatkezelőt vagy az 

adatfeldolgozót;  

 támogatja az adatkezelőt vagy adatfeldolgozót a jogszabályi előírások teljesítésében, a 

felügyeleti hatóság Intézményt érintő intézkedése esetén;  

 a más vállalkozó társaságokkal kötött szerződések keretein belül adatvédelmi kérdésekben 

koordináló, tanácsadó, tevékenységet végez;  

 véleményezi a részére megküldött, adatvédelmi kérdéseket érintő belső szabályozási 

dokumentumok tervezetét;  

 az adatvédelmi kérdésekkel összefüggésben tájékoztatja az Intézmény vezetését; tájékoztat és 

szakmai tanácsot ad az adatkezelő vagy az adatfeldolgozó, továbbá az adatkezelést végző 

alkalmazottak részére az adatvédelmi rendelkezésekkel kapcsolatban;  

 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 hatóság felé, valamint adott esetben konzultációt folytat vele;  

 az adatvédelmi tisztviselő feladatait az adatkezelési műveletekhez fűződő kockázat megfelelő 

figyelembevételével, az adatkezelés jellegére, hatókörére, körülményére és céljára is tekintettel 

végzi. 

 

24.A SZABÁLYZATHOZ TARTOZÓ EGYÉB DOKUMENTUMOK 
Az adatvédelmi és adatkezelési szabályzathoz kell kapcsolni és azzal együtt kezelni azokat a 

dokumentumokat és szabályozásokat, amelyek például az adatkezeléshez hozzájáruló írásbeli 

nyilatkozatot tartalmazzák vagy például weboldalak esetén a kötelező adatkezelési tájékoztatót írják 

le. 

 

FŐDOKUMNETUMOK 

Adatvédelmi és adatkezelési szabályzat 

Adatvédelmi és adatkezelési tájékoztató 

 

MELLÉKLETEK 

1-28 sz melléklet ”Adatkezelési Mellékletek 2023„ című dokumentációban találhatóak 

1. sz. melléklet: Titoktartási nyilatkozat minták 

2. sz. melléklet: Informatikai Biztonsági Szabályzat Felelősségi nyilatkozat 

3. sz. melléklet: Adatkezelési tájékoztató jogi kötelezettségen alapuló személyes adatkezelésről az 

óvodai beiratkozások vonatkozásában 

4. sz. melléklet: Adatkezelési tájékoztató kiválasztási eljárásban részt vevő személyek számára 

5. sz. melléklet: Megismerési nyilatkozat közalkalmazottak részére 

6.sz. melléklet: Megismerési nyilatkozat szülők/törvényes képviselők részére 

7. sz. melléklet: Honlap adatkezelésére vonatkozó tájékoztató 18 

8. sz. melléklet: Az adatfeldolgozási tevékenység szerződési feltételei 

9. sz. melléklet: Az adatfeldolgozási tevékenység szerződési feltételei 

10. sz. melléklet: Közérdekű adat megismerésére irányuló igénybejelentő lap 
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11. sz. melléklet: Gyermekek személyes adatait tartalmazó nyomtatványok jegyzéke 

12. sz. melléklet: Tájékoztató a jogi kötelezettségen alapuló személyes adatkezelésről 

13. sz melléklet: Hozzájáruláson alapuló adatkezelések 

14. sz. melléklet: Nyilatkozat személyes adatok kezeléséről üzleti partnerek részére 

15. sz. melléklet: Nyilatkozatminta fotó, ill. videofelvétel készítéséhez 

16. sz. melléklet: Nyilatkozatminta fotó, ill. videofelvétel közzétételéhez 44 

17. sz. mellékelt: Szülői/Törvényes képviselői tájékoztató, ill. nyilatkozat videó, valamint 

fényképfelvételek készítéséről 

18. sz. mellékelt: Szülői/Törvényes képviselői tájékoztató, ill. nyilatkozat videó, valamint 

fényképfelvételek további felhasználásáról 

19. sz. mellékelt: Hozzájáruló nyilatkozat: Óvodai előjegyzési napló adatai kezeléséhez 

20. sz. mellékelt: Hozzájáruló nyilatkozat: Hitoktatásra való jelentkezők személyes adatainak 

kezeléséhez 

21. sz. mellékelt: Hozzájáruló nyilatkozat: Speciális étkeztetésben részesülők adatainak kezeléséhez 

22. sz. mellékelt: Hozzájáruló nyilatkozat: Kedvezményes óvodai intézményi étkeztetés adatainak 

kezeléséhez 

23. sz. mellékelt: Hozzájáruló nyilatkozat: Szülői közösségben részt vevők személyes adatai 

adatainak kezeléséhez 

24. sz. mellékelt: Hozzájáruló nyilatkozat: Óvodai kötelezettség alól felmentés kérelem adatai 

kezeléséhez 

25. sz. mellékelt: Hozzájáruló nyilatkozat: Szülői nyilatkozat gyermekért érkező személyre 

vonatkozó adatainak kezeléséhez 

26 sz. mellékelt: Hozzájáruló nyilatkozat: Az óvoda nevelési idején kívül szervezett és igénybe 

vehető szolgáltatások adatai kezeléséhez 

27. sz. mellékelt: Hozzájáruló nyilatkozat: Anamnézis felvétel során kezelt adatokhoz 

28. sz. mellékelt: Hozzájáruló nyilatkozat: Óvodai kötelezettség alól felmentés kérelem adatai 

kezeléséhez 

29. sz. mellékelt: Érdekmérlegelési tesztek 

30. sz. mellékelt: Adatvédelmi Tájékoztató Munkavállalók részére 

 

NYILVÁNTARTÁSOK 

Adatfeldolgozók nyilvántartása 

Adatkezelési tevékenységek nyilvántartása 

Adatkezelési események nyilvántartása 

Adatvédelmi incidensek nyilvántartása 

 

25.AZ ÉRINTETT SZEMÉLY JOGAI RÉSZLETESEN 
Összefoglaló tájékoztatás az érintett jogairól 

E pontban az áttekinthetőség és átláthatóság kedvéért röviden összefoglaljuk az érintett jogait, 

amelyek gyakorlására vonatkozó részletes tájékoztatást a következő fejezetben adjuk meg.  

 

Előzetes tájékozódáshoz való jog 
Az érintett jogosult arra, hogy az adatkezeléssel összefüggő tényekről és információkról az 

adatkezelés megkezdését megelőzően tájékoztatást kapjon. 

(Rendelet 13-14. cikk) 

A részletszabályokról a következő fejezetben adunk tájékoztatást. 

 

Az érintett hozzáférési 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 
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arra, hogy a személyes adatokhoz és a Rendeletben meghatározott kapcsolódó információkhoz 

hozzáférést kapjon. (Rendelet 15. cikk).  

A részletszabályokról a következő fejezetben adunk tájékoztatást. 

 

A helyesbítéshez való jog 

Az érintett jogosult arra, hogy kérésére az Adatkezelő indokolatlan késedelem nélkül helyesbítse a 

rá vonatkozó pontatlan személyes adatokat. Figyelembe véve az adatkezelés célját, az érintett 

jogosult arra, hogy kérje a hiányos személyes adatok – egyebek mellett kiegészítő nyilatkozat útján 

történő – kiegészítését. (Rendelet 16. cikk). 

 

A törléshez való jog („az elfeledtetéshez való jog”) 

1. Az érintett jogosult arra, hogy kérésére az Adatkezelő indokolatlan késedelem nélkül törölje a rá 

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

személyes adatokat indokolatlan késedelem nélkül törölje, ha a Rendeltben meghatározott indokok 

valamelyike fennáll. (Rendelet 17. cikk) 

A részletszabályokról a következő fejezetben adunk tájékoztatást. 

 

Az adatkezelés korlátozásához való jog 

Az érintett jogosult arra, hogy kérésére az Adatkezelő korlátozza az adatkezelést, ha a rendeltben 

meghatározott feltételek teljesülnek. (Rendelet 18. cikk) 

A részletszabályokról a következő fejezetben adunk tájékoztatást. 

 

A személyes adatok helyesbítéséhez vagy törléséhez, illetve az adatkezelés korlátozásához 

kapcsolódó értesítési kötelezettség 

Az Adatkezelő minden olyan címzettet tájékoztat valamennyi helyesbítésről, törlésről vagy 

adatkezelés-korlátozásról, akivel, illetve amellyel a személyes adatot közölték, kivéve, ha ez 

lehetetlennek bizonyul, vagy aránytalanul nagy erőfeszítést igényel. Az érintettet kérésére az 

Adatkezelő tájékoztatja e címzettekről. 

(Rendelet 19. cikk) 

 

Az adathordozhatósághoz való jog 

A Rendeletben írt feltételekkel 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 Adatkezelő, amelynek a személyes adatokat a 

rendelkezésére bocsátotta. (Rendelet 20. cikk)  

A részletszabályokról a következő fejezetben adunk tájékoztatást. 

 

A tiltakozáshoz való jog 

Az érintett jogosult arra, hogy a saját helyzetével kapcsolatos okokból bármikor tiltakozzon 

személyes adatainak a Rendelet 6. cikk (1) bekezdésének e) pontján (az adatkezelés közérdekű vagy 

az Adatkezelőre ruházott közhatalmi jogosítvány gyakorlásának keretében végzett feladat 

végrehajtásához szükséges) vagy f) pontján (az adatkezelés az Adatkezelő vagy egy harmadik fél 

jogos érdekeinek érvényesítéséhez szükség. 

(Rendelet 21. cikk) 

A részletszabályokról a következő fejezetben adunk tájékoztatást. 

 

Automatizált döntéshozatal egyedi ügyekben, beleértve a profilalkotást 
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Az érintett jogosult arra, hogy ne terjedjen ki rá az olyan, kizárólag automatizált adatkezelésen – 

ideértve a profilalkotást is – alapuló döntés hatálya, amely rá nézve joghatással járna vagy őt 

hasonlóképpen jelentős mértékben érintené. 

(Rendelet 22. cikk) 

 

Korlátozások 

Az Adatkezelőre vagy adatfeldolgozóra alkalmazandó uniós vagy tagállami jog jogalkotási 

intézkedésekkel korlátozhatja a 12–22. cikkben és a 34. cikkben foglalt, valamint a 12–22. cikkben 

meghatározott jogokkal és kötelezettségekkel összhangban (Rendelet 23. cikk). 

A részletszabályokról a következő fejezetben adunk tájékoztatást. 

 

Az érintett tájékoztatása az adatvédelmi incidensről 

Ha az adatvédelmi incidens valószínűsíthetően magas kockázattal jár a természetes személyek 

jogaira és szabadságaira nézve, az Adatkezelő indokolatlan késedelem nélkül tájékoztatja az 

érintettet az adatvédelmi incidensről. 

(Rendelet 34. cikk) 

A részletszabályokról a következő fejezetben adunk tájékoztatást. 

 

A felügyeleti hatóságnál történő panasztételhez való jog (hatósági jogorvoslathoz való jog) 

Az érintett jogosult arra, hogy panaszt tegyen egy felügyeleti hatóságnál – különösen a szokásos 

tartózkodási helye, a munkahelye vagy a feltételezett jogsértés helye szerinti tagállamban –, ha az 

érintett megítélése szerint a rá vonatkozó személyes adatok kezelése megsérti a Rendeletet. 

(Rendelet 77. cikk) 

A részletszabályokról a következő fejezetben adunk tájékoztatást. 

 

A felügyeleti hatósággal szembeni hatékony bírósági jogorvoslathoz való jog 

Minden természetes és jogi személy jogosult a hatékony bírósági jogorvoslatra a felügyeleti hatóság 

rá vonatkozó, jogilag kötelező erejű döntésével szemben, vagy ha a felügyeleti hatóság nem 

foglalkozik a panasszal, vagy három hónapon belül nem tájékoztatja az érintettet a benyújtott 

panasszal kapcsolatos eljárási fejleményekről vagy annak eredményéről. 

(Rendelet 78. cikk) 

A részletszabályokról a következő fejezetben adunk tájékoztatást. 

 

Az adatkezelővel vagy az adatfeldolgozóval szembeni hatékony bírósági jogorvoslathoz való 

jog 

Minden érintett hatékony bírósági jogorvoslatra jogosult, ha megítélése szerint a személyes 

adatainak e rendeletnek nem megfelelő kezelése következtében megsértették az e rendelet szerinti 

jogait. (Rendelet 79. cikk) 

A részletszabályokról a következő fejezetben adunk tájékoztatást. 

 

26.RÉSZLETES TÁJÉKOZTATÁS AZ ÉRINTETT JOGAIRÓL 
Előzetes tájékozódáshoz való jog 
Az érintett jogosult arra, hogy az adatkezeléssel összefüggő tényekről és információkról az 

adatkezelés megkezdését megelőzően tájékoztatást kapjon  

 

A) Rendelkezésre bocsátandó információk, ha a személyes adatokat az érintettől gyűjtik 

1. Ha az érintettre vonatkozó személyes adatokat az érintettől gyűjtik, az adatkezelő a személyes 

adatok megszerzésének időpontjában az érintett rendelkezésére bocsátja a következő információk 

mindegyikét: 

a) az adatkezelőnek és – ha van ilyen – az adatkezelő képviselőjének a kiléte és elérhetőségei; 



  

 

135 

 

b) az adatvédelmi tisztviselő elérhetőségei, ha van ilyen; 

c) a személyes adatok tervezett kezelésének célja, valamint az adatkezelés jogalapja; 

d) a Rendelet 6. cikk (1) bekezdésének f) pontján (jogos érdek érvényesítés) alapuló adatkezelés 

esetén, az adatkezelő vagy harmadik fél jogos érdekei; 

e) adott esetben a személyes adatok címzettjei, illetve a címzettek kategóriái, ha van ilyen; 

f) adott esetben annak ténye, hogy az adatkezelő harmadik országba vagy nemzetközi szervezet 

részére kívánja továbbítani a személyes adatokat, továbbá a Bizottság megfelelőségi határozatának 

léte vagy annak hiánya, vagy a Rendelet 46. cikkben, a 47. cikkben vagy a 49. cikk (1) 

bekezdésének második albekezdésében említett adattovábbítás esetén a megfelelő és alkalmas 

garanciák megjelölése, valamint az azok másolatának megszerzésére szolgáló módokra vagy az 

azok elérhetőségére való hivatkozás. 

 

2. Az 1. pontban említett információk mellett az adatkezelő a személyes adatok megszerzésének 

időpontjában, annak érdekében, hogy a tisztességes és átlátható adatkezelést biztosítsa, az érintettet 

a következő kiegészítő információkról tájékoztatja: 

a) a személyes adatok tárolásának időtartamáról, vagy ha ez nem lehetséges, ezen időtartam 

meghatározásának szempontjairól; 

b) az érintett azon jogáról, hogy kérelmezheti az adatkezelőtől a rá vonatkozó személyes adatokhoz 

való hozzáférést, azok helyesbítését, törlését vagy kezelésének korlátozását, és tiltakozhat az ilyen 

személyes adatok kezelése ellen, valamint az érintett adathordozhatósághoz való jogáról; 

c) a Rendelet 6. cikk (1) bekezdésének a) pontján (az érintett hozzájárulása) vagy a 9. cikk (2) 

bekezdésének a) pontján (az érintett hozzájárulása) alapuló adatkezelés esetén a hozzájárulás 

bármely időpontban történő visszavonásához való jog, amely nem érinti a visszavonás előtt a 

hozzájárulás alapján végrehajtott adatkezelés jogszerűségét; 

d) a felügyeleti hatósághoz címzett panasz benyújtásának jogáról; 

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

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

megadni, továbbá hogy milyen lehetséges következményeikkel járhat az adatszolgáltatás 

elmaradása; 

f) a Rendelet 22. cikk (1) és (4) bekezdésében említett automatizált döntéshozatal ténye, ideértve a 

profilalkotást is, valamint legalább ezekben az esetekben az alkalmazott logikára és arra 

vonatkozóan érthető információk, hogy az ilyen adatkezelés milyen jelentőséggel, és az érintettre 

nézve milyen várható következményekkel bír. 

 

3. Ha az adatkezelő a személyes adatokon a gyűjtésük céljától eltérő célból további adatkezelést 

kíván végezni, a további adatkezelést megelőzően tájékoztatnia kell az érintettet erről az eltérő 

célról és a (2) bekezdésben említett minden releváns kiegészítő információról. 

 

4. Az 1-3. pontok nem alkalmazandó, ha és amilyen mértékben az érintett már rendelkezik az 

információkkal. 

(Rendelet 13. cikk) 

 

B) Rendelkezésre bocsátandó információk, ha a személyes adatokat nem az érintettől 

szerezték meg 

1. Ha a személyes adatokat nem az érintettől szerezték meg, az adatkezelő az érintett rendelkezésére 

bocsátja a következő információkat: 

a) az adatkezelőnek és – ha van ilyen – az adatkezelő képviselőjének a kiléte és elérhetőségei; 

b) az adatvédelmi tisztviselő elérhetőségei, ha van ilyen; 

c) a személyes adatok tervezett kezelésének célja, valamint az adatkezelés jogalapja; 

d) az érintett személyes adatok kategóriái; 
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e) a személyes adatok címzettjei, illetve a címzettek kategóriái, ha van ilyen; 

f) adott esetben annak ténye, hogy az adatkezelő valamely harmadik országbeli címzett vagy 

valamely nemzetközi szervezet részére kívánja továbbítani a személyes adatokat, továbbá a 

Bizottság megfelelőségi határozatának léte vagy annak hiánya, vagy a Rendelet 46. cikkben, a 47. 

cikkben vagy a 49. cikk (1) bekezdésének második albekezdésében említett adattovábbítás esetén a 

megfelelő és alkalmas garanciák megjelölése, valamint az ezek másolatának megszerzésére 

szolgáló módokra vagy az elérhetőségükre való hivatkozás. 

 

2. Az 1. pontban említett információk mellett az adatkezelő az érintett rendelkezésére bocsátja az 

érintettre nézve tisztességes és átlátható adatkezelés biztosításához szükséges következő kiegészítő 

információkat: 

a) a személyes adatok tárolásának időtartama, vagy ha ez nem lehetséges, ezen időtartam 

meghatározásának szempontjai; 

b) ha az adatkezelés a Rendelet 6. cikk (1) bekezdésének f) pontján (jogos érdek) alapul, az 

adatkezelő vagy harmadik fél jogos érdekeiről; 

c) az érintett azon joga, hogy kérelmezheti az adatkezelőtől a rá vonatkozó személyes adatokhoz 

való hozzáférést, azok helyesbítését, törlését vagy kezelésének korlátozását, és tiltakozhat a 

személyes adatok kezelése ellen, valamint az érintett adathordozhatósághoz való joga; 

d) a Rendelet 6. cikk (1) bekezdésének a) pontján (az érintett hozzájárulása) vagy a 9. cikk (2) 

bekezdésének a) pontján (az érintett hozzájárulása) alapuló adatkezelés esetén a hozzájárulás 

bármely időpontban való visszavonásához való jog, amely nem érinti a visszavonás előtt a 

hozzájárulás alapján végrehajtott adatkezelés jogszerűségét; 

e) a valamely felügyeleti hatósághoz címzett panasz benyújtásának joga; 

f) a személyes adatok forrása és adott esetben az, hogy az adatok nyilvánosan hozzáférhető 

forrásokból származnak-e; és 

g) a Rendelet 22. cikk (1) és (4) bekezdésében említett automatizált döntéshozatal ténye, ideértve a 

profilalkotást is, valamint legalább ezekben az esetekben az alkalmazott logikára és arra vonatkozó 

érthető információk, hogy az ilyen adatkezelés milyen jelentőséggel, és az érintettre nézve milyen 

várható következményekkel bír. 

 

3. Az adatkezelő az 1. és 2. pont szerinti tájékoztatást az alábbiak szerint adja meg: 

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

megszerzésétől számított észszerű határidőn, de legkésőbb egy hónapon belül; 

b) ha a személyes adatokat az érintettel való kapcsolattartás céljára használják, legalább az érintettel 

való első kapcsolatfelvétel alkalmával; vagy 

c) ha várhatóan más címzettel is közlik az adatokat, legkésőbb a személyes adatok első alkalommal 

való közlésekor. 

 

4. Ha az adatkezelő a személyes adatokon a megszerzésük céljától eltérő célból további adatkezelést 

kíván végezni, a további adatkezelést megelőzően tájékoztatnia kell az érintettet erről az eltérő 

célról és a 2. pontban említett minden releváns kiegészítő információról. 

 

5. Az 1-5. pontot nem kell alkalmazni, ha és amilyen mértékben: 

a) az érintett már rendelkezik az információkkal; 

b) a szóban forgó információk rendelkezésre bocsátása lehetetlennek bizonyul, vagy aránytalanul 

nagy erőfeszítést igényelne, különösen a közérdekű archiválás céljából, tudományos és történelmi 

kutatási célból vagy statisztikai célból, a Rendelet 89. cikk (1) bekezdésében foglalt feltételek és 

garanciák figyelembevételével végzett adatkezelés esetében, vagy amennyiben az e cikk (1) 

bekezdésében említett kötelezettség valószínűsíthetően lehetetlenné tenné vagy komolyan 

veszélyeztetné ezen adatkezelés céljainak elérését. Ilyen esetekben az adatkezelőnek megfelelő 
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intézkedéseket kell hoznia – az információk nyilvánosan elérhetővé tételét is ideértve – az érintett 

jogainak, szabadságainak és jogos érdekeinek védelme érdekében; 

c) az adat megszerzését vagy közlését kifejezetten előírja az adatkezelőre alkalmazandó uniós vagy 

tagállami jog, amely az érintett jogos érdekeinek védelmét szolgáló megfelelő intézkedésekről 

rendelkezik; vagy 

d) a személyes adatoknak valamely uniós vagy tagállami jogban előírt szakmai titoktartási 

kötelezettség alapján, ideértve a jogszabályon alapuló titoktartási kötelezettséget is, bizalmasnak 

kell maradnia. 

(Rendelet 14. cikk) 

 

Az érintett hozzáférési joga 

1. 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 következő információkhoz hozzáférést kapjon: 

a) az adatkezelés céljai; 

b) az érintett személyes adatok kategóriái; 

c) azon címzettek vagy címzettek kategóriái, akikkel, illetve amelyekkel a személyes adatokat 

közölték vagy közölni fogják, ideértve különösen a harmadik országbeli címzetteket, illetve a 

nemzetközi szervezeteket; 

d) adott esetben a személyes adatok tárolásának tervezett időtartama, vagy ha ez nem lehetséges, 

ezen időtartam meghatározásának szempontjai; 

e) az érintett azon joga, hogy kérelmezheti az Adatkezelőtől a rá vonatkozó személyes adatok 

helyesbítését, törlését vagy kezelésének korlátozását, és tiltakozhat az ilyen személyes adatok 

kezelése ellen; 

f) a valamely felügyeleti hatósághoz címzett panasz benyújtásának joga; 

g) ha az adatokat nem az érintettől gyűjtötték, a forrásukra vonatkozó minden elérhető információ; 

h) a Rendelet 22. cikk (1) és (4) bekezdésében említett automatizált döntéshozatal ténye, ideértve a 

profilalkotást is, valamint legalább ezekben az esetekben az alkalmazott logikára és arra vonatkozó 

érthető információk, hogy az ilyen adatkezelés milyen jelentőséggel bír, és az érintettre nézve 

milyen várható következményekkel jár. 

 

2. Ha személyes adatoknak harmadik országba vagy nemzetközi szervezet részére történő 

továbbítására kerül sor, az érintett jogosult arra, hogy tájékoztatást kapjon a továbbításra 

vonatkozóan a Rendelet 46. cikk szerinti megfelelő garanciákról. 

 

3. Az Adatkezelő az adatkezelés tárgyát képező személyes adatok másolatát az érintett 

rendelkezésére bocsátja. Az érintett által kért további másolatokért az Adatkezelő az adminisztratív 

költségeken alapuló, észszerű mértékű díjat számíthat fel. Ha az érintett elektronikus úton nyújtotta 

be a kérelmet, az információkat széles körben használt elektronikus formátumban kell rendelkezésre 

bocsátani, kivéve, ha az érintett másként kéri. A másolat igénylésére vonatkozó jog nem érintheti 

hátrányosan mások jogait és szabadságait. 

(Rendelet 15. cikk) 

 

A törléshez való jog („az elfeledtetéshez való jog”) 

1. Az érintett jogosult arra, hogy kérésére az Adatkezelő indokolatlan késedelem nélkül törölje a rá 

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

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

fennáll: 

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

módon kezelték; 
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b) az érintett visszavonja a Rendelet 6. cikk (1) bekezdésének a) pontja vagy a 9. cikk (2) 

bekezdésének a) pontja értelmében az adatkezelés alapját képező hozzájárulását, és az 

adatkezelésnek nincs más jogalapja; 

c) az érintett a Rendelet 21. cikk (1) bekezdése alapján tiltakozik az adatkezelése ellen, és nincs 

elsőbbséget élvező jogszerű ok az adatkezelésre, vagy az érintett a 21. cikk (2) bekezdése alapján 

tiltakozik az adatkezelés ellen; 

d) a személyes adatokat jogellenesen kezelték; 

e) a személyes adatokat az Adatkezelőre alkalmazandó uniós vagy tagállami jogban előírt jogi 

kötelezettség teljesítéséhez törölni kell; 

f) a személyes adatok gyűjtésére a Rendelet 8. cikk (1) bekezdésében említett, információs 

társadalommal összefüggő szolgáltatások kínálásával kapcsolatosan került sor. 

 

2. Ha az Adatkezelő nyilvánosságra hozta a személyes adatot, és az előbbi 1. pont értelmében 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. 

 

3. Az 1. és 2. pont nem alkalmazandó, amennyiben az adatkezelés szükséges: 

a) a véleménynyilvánítás szabadságához és a tájékozódáshoz való jog gyakorlása céljából; 

b) a személyes adatok kezelését előíró, az Adatkezelőre alkalmazandó uniós vagy tagállami jog 

szerinti kötelezettség teljesítése, illetve közérdekből vagy az Adatkezelőre ruházott közhatalmi 

jogosítvány gyakorlása keretében végzett feladat végrehajtása céljából; 

c) a Rendelet 9. cikk (2) bekezdése h) és i) pontjának, valamint a 9. cikk (3) bekezdésének 

megfelelően a népegészségügy területét érintő közérdek alapján; 

d) a Rendelet 89. cikk (1) bekezdésével összhangban a közérdekű archiválás céljából, tudományos 

és történelmi kutatási célból vagy statisztikai célból, amennyiben az 1. pontban említett jog 

valószínűsíthetően lehetetlenné tenné vagy komolyan veszélyeztetné ezt az adatkezelést; vagy 

e) jogi igények előterjesztéséhez, érvényesítéséhez, illetve védelméhez. 

(Rendelet 17. cikk) 

 

Az adatkezelés korlátozásához való jog 

1. Az érintett jogosult arra, hogy kérésére az Adatkezelő korlátozza az adatkezelést, ha az alábbiak 

valamelyike teljesül: 

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

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

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

felhasználásának korlátozását; 

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

igényli azokat jogi igények előterjesztéséhez, érvényesítéséhez vagy védelméhez; vagy 

d) az érintett a Rendelet 21. cikk (1) bekezdése szerint tiltakozott az adatkezelés ellen; ez esetben a 

korlátozás arra az időtartamra vonatkozik, amíg megállapításra nem kerül, hogy az Adatkezelő 

jogos indokai elsőbbséget élveznek-e az érintett jogos indokaival szemben. 

 

2. Ha az adatkezelés az 1. pont alapján korlátozás alá esik, az ilyen személyes adatokat a tárolás 

kivételével csak az érintett hozzájárulásával, vagy jogi igények előterjesztéséhez, érvényesítéséhez 

vagy védelméhez, vagy más természetes vagy jogi személy jogainak védelme érdekében, vagy az 

Unió, illetve valamely tagállam fontos közérdekéből lehet kezelni. 
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3. Az Adatkezelő az érintettet, akinek a kérésére az 1. pont alapján korlátozták az adatkezelést, az 

adatkezelés korlátozásának feloldásáról előzetesen tájékoztatja. 

(Rendelet 18. cikk) 

 

Az adathordozhatósághoz való jog 

1. 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 Adatkezelő, amelynek a személyes adatokat a rendelkezésére bocsátotta, ha: 

a) az adatkezelés a Rendelet 6. cikk (1) bekezdésének a) pontja vagy a 9. cikk (2) bekezdésének a) 

pontja szerinti hozzájáruláson, vagy a 6. cikk (1) bekezdésének b) pontja szerinti szerződésen 

alapul; és 

b) az adatkezelés automatizált módon történik. 

 

2. Az adatok hordozhatóságához való jog 1. pont szerinti gyakorlása során az érintett jogosult arra, 

hogy – ha ez technikailag megvalósítható – kérje a személyes adatok Adatkezelők közötti közvetlen 

továbbítását. 

 

3. E jog jog gyakorlása nem sértheti a Rendelet 17. cikkét. Az említett jog nem alkalmazandó abban 

az esetben, ha az adatkezelés közérdekű vagy az Adatkezelőre ruházott közhatalmi jogosítványai 

gyakorlásának keretében végzett feladat végrehajtásához szükséges. 

 

4. Az 1. pontban említett jog nem érintheti hátrányosan mások jogait és szabadságait. 

(Rendelet 20. cikk)  

 

A tiltakozáshoz való jog 
1. Az érintett jogosult arra, hogy a saját helyzetével kapcsolatos okokból bármikor tiltakozzon 

személyes adatainak a Rendelet 6. cikk (1) bekezdésének e) pontján (az adatkezelés közérdekű vagy 

az Adatkezelőre ruházott közhatalmi jogosítvány gyakorlásának keretében végzett feladat 

végrehajtásához szükséges) vagy f) pontján (az adatkezelés az Adatkezelő vagy egy harmadik fél 

jogos érdekeinek érvényesítéséhez szükséges) alapuló kezelése ellen, ideértve az említett 

rendelkezéseken alapuló profilalkotást is. Ebben az esetben az Adatkezelő a személyes adatokat 

nem kezelheti tovább, kivéve, ha az Adatkezelő bizonyítja, hogy az adatkezelést olyan kényszerítő 

erejű jogos okok indokolják, amelyek elsőbbséget élveznek az érintett érdekeivel, jogaival és 

szabadságaival szemben, vagy amelyek jogi igények előterjesztéséhez, érvényesítéséhez vagy 

védelméhez kapcsolódnak. 

 

2. Ha a személyes adatok kezelése közvetlen üzletszerzés érdekében történik, az érintett jogosult 

arra, hogy bármikor tiltakozzon a rá vonatkozó személyes adatok e célból történő kezelése ellen, 

ideértve a profilalkotást is, amennyiben az a közvetlen üzletszerzéshez kapcsolódik. 

 

3. Ha az érintett tiltakozik a személyes adatok közvetlen üzletszerzés érdekében történő kezelése 

ellen, akkor a személyes adatok a továbbiakban e célból nem kezelhetők. 

 

4. Az 1. és 2. pontokban említett jogra legkésőbb az érintettel való első kapcsolatfelvétel során 

kifejezetten fel kell hívni annak figyelmét, és az erre vonatkozó tájékoztatást egyértelműen és 

minden más információtól elkülönítve kell megjeleníteni. 
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5. Az információs társadalommal összefüggő szolgáltatások igénybevételéhez kapcsolódóan és a 

2002/58/EK irányelvtől eltérve az érintett a tiltakozáshoz való jogot műszaki előírásokon alapuló 

automatizált eszközökkel is gyakorolhatja. 

 

6. Ha a személyes adatok kezelésére a Rendelet 89. cikk (1) bekezdésének megfelelően tudományos 

és történelmi kutatási célból vagy statisztikai célból kerül sor, az érintett jogosult arra, hogy a saját 

helyzetével kapcsolatos okokból tiltakozhasson a rá vonatkozó személyes adatok kezelése ellen, 

kivéve, ha az adatkezelésre közérdekű okból végzett feladat végrehajtása érdekében van szükség. 

(Rendelet 21. cikk) 

 

Automatizált döntéshozatal egyedi ügyekben, beleértve a profilalkotást 

1. Az érintett jogosult arra, hogy ne terjedjen ki rá az olyan, kizárólag automatizált adatkezelésen – 

ideértve a profilalkotást is – alapuló döntés hatálya, amely rá nézve joghatással járna vagy őt 

hasonlóképpen jelentős mértékben érintené. 

 

2. Az 1. pont nem alkalmazandó abban az esetben, ha a döntés: 

a) az érintett és az Adatkezelő közötti szerződés megkötése vagy teljesítése érdekében szükséges; 

b) meghozatalát az Adatkezelőre alkalmazandó olyan uniós vagy tagállami jog teszi lehetővé, 

amely az érintett jogainak és szabadságainak, valamint jogos érdekeinek védelmét szolgáló 

megfelelő intézkedéseket is megállapít; vagy 

c) az érintett kifejezett hozzájárulásán alapul. 

 

3. A 2. pont a) és c) pontjában említett esetekben az Adatkezelő köteles megfelelő intézkedéseket 

tenni az érintett jogainak, szabadságainak és jogos érdekeinek védelme érdekében, ideértve az 

érintettnek legalább azt a jogát, hogy az Adatkezelő részéről emberi beavatkozást kérjen, 

álláspontját kifejezze, és a döntéssel szemben kifogást nyújtson be. 

 

4. A 2. pontban említett döntések nem alapulhatnak a személyes adatoknak a Rendelet 9. cikk (1) 

bekezdésében említett különleges kategóriáin, kivéve, ha a 9. cikk (2) bekezdésének a) vagy g) 

pontja alkalmazandó, és az érintett jogainak, szabadságainak és jogos érdekeinek védelme 

érdekében megfelelő intézkedések megtételére került sor. 

(Rendelet 22. cikk) 

 

Korlátozások 

1. Az Adatkezelőre vagy adatfeldolgozóra alkalmazandó uniós vagy tagállami jog jogalkotási 

intézkedésekkel korlátozhatja a Rendelet 12–22. cikkben és a 34. cikkben foglalt, valamint a 12–22. 

cikkben meghatározott jogokkal és kötelezettségekkel összhangban lévő rendelkezései tekintetében 

az 5. cikkben foglalt jogok és kötelezettségek hatályát, ha a korlátozás tiszteletben tartja az alapvető 

jogok és szabadságok lényeges tartalmát, valamint az alábbiak védelméhez szükséges és arányos 

intézkedés egy demokratikus társadalomban: 

a) nemzetbiztonság; 

b) honvédelem; 

c) közbiztonság; 

d) bűncselekmények megelőzése, nyomozása, felderítése vagy a vádeljárás lefolytatása, illetve 

büntetőjogi szankciók végrehajtása, beleértve a közbiztonságot fenyegető veszélyekkel szembeni 

védelmet és e veszélyek megelőzését; 

e) az Unió vagy valamely tagállam egyéb fontos, általános közérdekű célkitűzései, különösen az 

Unió vagy valamely tagállam fontos gazdasági vagy pénzügyi érdeke, beleértve a monetáris, a 

költségvetési és az adózási kérdéseket, a népegészségügyet és a szociális biztonságot; 

f) a bírói függetlenség és a bírósági eljárások védelme; 
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g) a szabályozott foglalkozások esetében az etikai vétségek megelőzése, kivizsgálása, felderítése és 

az ezekkel kapcsolatos eljárások lefolytatása; 

h) az a)–e) és a g) pontban említett esetekben – akár alkalmanként – a közhatalmi feladatok 

ellátásához kapcsolódó ellenőrzési, vizsgálati vagy szabályozási tevékenység; 

i) az érintett védelme vagy mások jogainak és szabadságainak védelme; 

j) polgári jogi követelések érvényesítése. 

 

2. Az 1. pontban említett jogalkotási intézkedések adott esetben részletes rendelkezéseket 

tartalmaznak legalább: 

a) az adatkezelés céljaira vagy az adatkezelés kategóriáira, 

b) a személyes adatok kategóriáira, 

c) a bevezetett korlátozások hatályára, 

d) a visszaélésre, illetve a jogosulatlan hozzáférésre vagy továbbítás megakadályozását célzó 

garanciákra, 

e) az Adatkezelő meghatározására vagy az Adatkezelők kategóriáinak meghatározására, 

f) az adattárolás időtartamára, valamint az alkalmazandó garanciákra, figyelembe véve az 

adatkezelés vagy az adatkezelési kategóriák jellegét, hatályát és céljait, 

g) az érintettek jogait és szabadságait érintő kockázatokra, és 

h) az érintettek arra vonatkozó jogára, hogy tájékoztatást kapjanak a korlátozásról, kivéve, ha ez 

hátrányosan befolyásolhatja a korlátozás célját. 

(Rendelet 23. cikk) 

 

26.1.Az érintett tájékoztatása az adatvédelmi incidensekről 

1. Ha az adatvédelmi incidens valószínűsíthetően magas kockázattal jár a természetes személyek 

jogaira és szabadságaira nézve, az Adatkezelő indokolatlan késedelem nélkül tájékoztatja az 

érintettet az adatvédelmi incidensről. 

 

2. Az 1. pontban említett, az érintett részére adott tájékoztatásban világosan és közérthetően 

ismertetni kell az adatvédelmi incidens jellegét, és közölni kell legalább a Rendelet 33. cikk (3) 

bekezdésének b), c) és d) pontjában említett információkat és intézkedéseket. 

 

3. Az érintettet nem kell az 1. pontban említettek szerint tájékoztatni, ha a következő feltételek 

bármelyike teljesül: 

a) az Adatkezelő megfelelő technikai és szervezési védelmi intézkedéseket hajtott végre, és ezeket 

az intézkedéseket az adatvédelmi incidens által érintett adatok tekintetében alkalmazták, különösen 

azokat az intézkedéseket – mint például a titkosítás alkalmazása –, amelyek a személyes adatokhoz 

való hozzáférésre fel nem jogosított személyek számára értelmezhetetlenné teszik az adatokat; 

b) az Adatkezelő az adatvédelmi incidenst követően olyan további intézkedéseket tett, amelyek 

biztosítják, hogy az érintett jogaira és szabadságaira jelentett, az 1. pontban említett magas kockázat 

a továbbiakban valószínűsíthetően nem valósul meg; 

c) a tájékoztatás aránytalan erőfeszítést tenne szükségessé. Ilyen esetekben az érintetteket 

nyilvánosan közzétett információk útján kell tájékoztatni, vagy olyan hasonló intézkedést kell 

hozni, amely biztosítja az érintettek hasonlóan hatékony tájékoztatását. 

 

4. Ha az Adatkezelő még nem értesítette az érintettet az adatvédelmi incidensről, a felügyeleti 

hatóság, miután mérlegelte, hogy az adatvédelmi incidens valószínűsíthetően magas kockázattal jár-

e, elrendelheti az érintett tájékoztatását, vagy megállapíthatja a 3. pontban említett feltételek 

valamelyikének teljesülését. 

(Rendelet 34. cikk) 
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A felügyeleti hatóságnál történő panasztételhez való jog 

1. Az egyéb közigazgatási vagy bírósági jogorvoslatok sérelme nélkül, minden érintett jogosult arra, 

hogy panaszt tegyen egy felügyeleti hatóságnál – különösen a szokásos tartózkodási helye, a 

munkahelye vagy a feltételezett jogsértés helye szerinti tagállamban –, ha az érintett megítélése 

szerint a rá vonatkozó személyes adatok kezelése megsérti e rendeletet. 

 

2. Az a felügyeleti hatóság, amelyhez a panaszt benyújtották, köteles tájékoztatni az ügyfelet a 

panasszal kapcsolatos eljárási fejleményekről és annak eredményéről, ideértve azt is, hogy a 

Rendelet 78. cikk alapján az ügyfél jogosult bírósági jogorvoslattal élni. 

(Rendelet 77. cikk) 

 

A felügyeleti hatósággal szembeni hatékony bírósági jogorvoslathoz való jog 

1. Az egyéb közigazgatási vagy nem bírósági útra tartozó jogorvoslatok sérelme nélkül, minden 

természetes és jogi személy jogosult a hatékony bírósági jogorvoslatra a felügyeleti hatóság rá 

vonatkozó, jogilag kötelező erejű döntésével szemben. 

 

2. Az egyéb közigazgatási vagy nem bírósági útra tartozó jogorvoslatok sérelme nélkül, minden 

érintett jogosult a hatékony bírósági jogorvoslatra, ha a Rendelet 55. vagy 56. cikk alapján illetékes 

felügyeleti hatóság nem foglalkozik a panasszal, vagy három hónapon belül nem tájékoztatja az 

érintettet a 77. cikk alapján benyújtott panasszal kapcsolatos eljárási fejleményekről vagy annak 

eredményéről. 

 

3. A felügyeleti hatósággal szembeni eljárást a felügyeleti hatóság székhelye szerinti tagállam 

bírósága előtt kell megindítani. 

 

4. Ha a felügyeleti hatóság olyan döntése ellen indítanak eljárást, amellyel kapcsolatban az 

egységességi mechanizmus keretében a Testület előzőleg véleményt bocsátott ki vagy döntést 

hozott, a felügyeleti hatóság köteles ezt a véleményt vagy döntést a bíróságnak megküldeni. 

(Rendelet 78. cikk) 

 

Az adatkezelővel vagy az adatfeldolgozóval szembeni hatékony bírósági jogorvoslathoz való 

jog 

1. A rendelkezésre álló közigazgatási vagy nem bírósági útra tartozó jogorvoslatok – köztük a 

felügyeleti hatóságnál történő panasztételhez való, Rendelet 77. cikk szerinti jog – sérelme nélkül, 

minden érintett hatékony bírósági jogorvoslatra jogosult, ha megítélése szerint a személyes 

adatainak e rendeletnek nem megfelelő kezelése következtében megsértették az e rendelet szerinti 

jogait. 

 

2. Az adatkezelővel vagy az adatfeldolgozóval szembeni eljárást az adatkezelő vagy az 

adatfeldolgozó tevékenységi helye szerinti tagállam bírósága előtt kell megindítani. Az ilyen eljárás 

megindítható az érintett szokásos tartózkodási helye szerinti tagállam bírósága előtt is, kivéve, ha az 

adatkezelő vagy az adatfeldolgozó valamely tagállamnak a közhatalmi jogkörében eljáró 

közhatalmi szerve. 

(Rendelet 79. cikk) 

 

27.AZ ÉRINTETT KÉRELMÉNEK ELŐTERJESZTÉSE, AZ ADATKEZELŐ 

INTÉZKEDÉSEI 

Intézkedések az érintett kérelme alapján 
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(1)Intézményünk, mint adatkezelő indokolatlan késedelem nélkül, de mindenféleképpen a kérelem 

beérkezésétől számított egy hónapon belül tájékoztatja az érintettet a jogai gyakorlására irányuló 

kérelme nyomán hozott intézkedésekről.  

 

(2) Szükség esetén, figyelembe véve a kérelem összetettségét és a kérelmek számát, ez a határidő 

további két hónappal meghosszabbítható. A határidő meghosszabbításáról az Adatkezelő a 

késedelem okainak megjelölésével a kérelem kézhezvételétől számított egy hónapon belül 

tájékoztatja az érintettet.  

 

(3) Ha az érintett elektronikus úton nyújtotta be a kérelmet, a tájékoztatást lehetőség szerint 

elektronikus úton kell megadni, kivéve, ha az érintett azt másként kéri. 

 

(4) Ha az Adatkezelő nem tesz intézkedéseket az érintett kérelme nyomán, késedelem nélkül, de 

legkésőbb a kérelem beérkezésétől számított egy hónapon belül tájékoztatja az érintettet az 

intézkedés elmaradásának okairól, valamint arról, hogy az érintett panaszt nyújthat be valamely 

felügyeleti hatóságnál, és élhet bírósági jogorvoslati jogával. 

 

(5) Intézményünk, mint Adatkezelő a Rendelet 13. és 14. cikk szerinti információkat és az érintett 

jogairól szóló tájékoztatást (Rendelt 15-22. és 34. cikk) és intézkedést díjmentesen biztosítja. Ha az 

érintett kérelme egyértelműen megalapozatlan vagy – különösen ismétlődő jellege miatt – túlzó, az  

Adatkezelő, figyelemmel a kért információ vagy tájékoztatás nyújtásával vagy a kért intézkedés 

meghozatalával járó adminisztratív költségekre: 

a) 6.350,-Ft összegű díjat számíthat fel, vagy 

b) megtagadhatja a kérelem alapján történő intézkedést. 

  

(6) Ha intézményünk, mint Adatkezelőnek megalapozott kétségei vannak a kérelmet benyújtó 

természetes személy kilétével kapcsolatban, további, az érintett személyazonosságának 

megerősítéséhez szükséges információk nyújtását kérheti. 

 

28.ZÁRÓ RENDELKEZÉSEK 
A Szabályzat megállapítása és módosítása 

A Szabályzat megállapítására és módosítására a Csóti Csodavilág Óvoda és Mini Bölcsőde 

igazgatója jogosult.  

 

Intézkedések: a szabályzat megismertetése  

 

E Szabályzat rendelkezéseit meg kell ismertetni a Csóti Csodavilág Óvoda és Mini Bölcsőde 

valamennyi munkavállalójával (foglalkoztatottjával), és a munkavégzésre irányuló szerződésekben 

elő kell írni, hogy betartása és érvényesítése minden munkavállaló (foglalkoztatott) lényeges 

munkaköri kötelezettsége. A munkaszerződési kikötés mintája jelen szabályzat VI. Adatvédelmi 

Tájékoztató Munkavállalók részére című dokumentáció tartalmazza. 

 

Amennyiben a jelen Szabályzat szerint kiskorú személy nyilatkozat tételére köteles vagy jogosult, 

úgy a cselekvőképtelen kiskorú helyett és nevében törvényes képviselője jár el, a korlátozottan 

cselekvőképes kiskorú jognyilatkozatának érvényességéhez törvényes képviselője hozzájárulására 

szükséges. 

 

Szabályzat elfogadása, jóváhagyása, megtekintése: 

A jelen Szabályzat az intézmény fenntartója jóváhagyásával lép hatályba. A jelen Szabályzatot a 

hatályba lépését követően keletkező, illetve fennálló valamennyi jogviszonyra alkalmazni kell. A 
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jelen Szabályzat hatályba lépését követően a Szabályzat hatályba lépéséről az intézmény vezetője 

köteles a www.csotiovi.hu honlapon e szabályzatnak közzététele útján tájékoztatni az érintetteket. 

 

Az intézmény nevelőtestülete ezennel felhatalmazza az intézmény vezetőjét, hogy a jelen 

Szabályzattal összefüggő jogszabályok módosításait mindenkor átvezesse és a Szabályzat 

hatályosított változatát a www.csotiovi.hu honlapon közzé tegye. 

 

 

A SZABÁLYZAT MELLÉKLETEINEK GYŰJTEMÉNYE MEGTALÁLHATÓ  

 -PAPÍRALAPON AZ IGAZGATÓI IRODÁBAN, 

 -ELEKTRONIKUSAN AZ INTÉZMÉNY SZÁMÍTÓGÉPÉN. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

http://www.csotiovi.hu/
http://www.csotiovi.hu/
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2.számú melléklet 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

MUNKAKÖRI- ÉS MUNKAREND  

LEÍRÁS GYŰJTEMÉNY 
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VEZETŐTÁRS ÓVODAPEDAGÓGUS MUNKAKÖRI LEÍRÁSA 

 

I.  

 MUNKÁLTATÓ 

 

Név Csóti Csodavilág Óvoda és Mini Bölcsőde  
8558 Csót, Rákóczi u. 6.              OM: 201 901 

Joggyakorló  
A Csóti Csodavilág Óvoda és Mini Bölcsőde igazgatója 
 

 

MUNKAVÁLLALÓ 

 

Név  

 
Született  

 
Anyja neve 
 

 

Lakcíme 
 

 

Besorolása 

 

 

Egyéb juttatások  

 

a törvényi szabályozás szerint 

 

 

 

 MUNKAKÖR 

 

Beosztás ÓVODAPEDAGÓGUS  

VEZETŐTÁRS 
Cél A rábízott gyermekek egyéni és közösségi nevelése, fejlődésük 

sokoldalú elősegítése, tevékenységük életkoruknak megfelelő 

irányítása, iskolaelőkészítő feladatok ellátása 
Az intézményvezető munkájának segítése  

Közvetlen felettes Igazgató 
 

Helyettesítési előírás  Az intézmény vezetője rendeli el  
 

 

 

 MUNKAVÉGZÉS 

Hely Csóti Csodavilág Óvoda és Mini Bölcsőde Óvodája 
Heti munkaidő 40 óra 

 
Heti kötött munkaidő: 32 óra  
Munkaidő beosztás Nevelési évenként a munkatervben rögzítettek szerint 
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II. 

  

KÖVETELMÉNYEK 

 

Iskolai végzettség, 

szakképesítés 
Szakirányú felsőfokú iskolai végzettség és szakképzettség. 

Elvárt ismeretek Az óvodapedagógiára vonatkozó szakmai ismeretek, a nevelőtestület 

jogkörébe tartozó intézményi dokumentumok, belső szabályzatok 

ismerete.  
 

Szükséges képességek Nevelői alkalmasság, különösen: jó kapcsolatteremtő képesség, 

empátia, kedves nyílt személyiség, jó szervezőképesség.  
 

Személyes tulajdonságok Pedagógusi elhivatottság, kiegyensúlyozottság, pontosság, 

megbízhatóság, türelem, etikus magatartás, jó humorérzék.  
 

 

 

KÖTELESSÉGEK 

A köznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban álló alapvető feladata a rábízott gyermekek nevelése, 

az Óvodai nevelés országos alapprogramja szerint, a sajátos nevelési igényű tanuló esetén az egyéni 

fejlesztési tervben foglaltak figyelembevételével. Ezzel összefüggésben kötelessége különösen, 

hogy 

 nevelő munkája során gondoskodjék a gyermek személyiségének fejlődéséről, tehetségének 

kibontakoztatásáról, ennek érdekében tegyen meg minden tőle elvárhatót, figyelembe véve a 

gyermek egyéni képességeit, adottságait, fejlődésének ütemét, szociokulturális helyzetét, 

 a kiemelt figyelmet igénylő gyermekekkel egyénileg foglalkozzon, szükség szerint 

együttműködjön gyógypedagógussal, konduktorral vagy a nevelést segítő más 

szakemberekkel, a hátrányos helyzetű gyermek felzárkózását elősegítse, 

 segítse a tehetségek felismerését, kiteljesedését, figyelemmel kövesse a tehetségeket, 

 előmozdítsa a gyermek erkölcsi fejlődését, a közösségi együttműködés magatartási 

szabályainak elsajátítását, és törekedjen azok betartatására, 

 egymás szeretetére és tiszteletére, a családi élet értékeinek megismerésére és megbecsülésére, 

együttműködésre, környezettudatosságra, egészséges életmódra, hazaszeretetre nevelje a 

gyermekeket, 

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

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

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

más szakemberek – bevonásával, 

 a gyermekek és a szülők, valamint a munkatársak emberi méltóságát és jogait maradéktalanul 

tiszteletben tartsa, javaslataikra, kérdéseikre érdemi választ adjon, 

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

 a pedagógiai programban és az intézmény szervezeti és működési szabályzatában előírt 

pedagógiai és adminisztratív feladatait teljesítse, 

 pontosan és aktívan részt vegyen a nevelőtestület értekezletein, a fogadóórákon, az 

intézményi ünnepségeken és az éves munkaterv szerinti rendezvényeken, 

 határidőre megszerezze a kötelező minősítést, 

 megőrizze a köznevelési foglalkoztatotti jogviszonya során tudomására jutó titkot, 

 hivatásához méltó, az Etikai Kódex szerinti magatartást tanúsítson, 



  

 

148 

 

 a gyermek érdekében működjön együtt munkatársaival és más intézményekkel. 

A köznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban álló köteles 

 a munkáltató által előírt helyen és időben munkára képes állapotban megjelenni, 

 munkaideje alatt – munkavégzés céljából, munkára képes állapotban – a munkáltató 

rendelkezésére állni, 

 munkáját személyesen, az általában elvárható szakértelemmel és gondossággal, a munkájára 

vonatkozó szabályok, előírások, utasítások és az Etikai Kódex szerint végezni, 

 a munkakörének ellátásához szükséges bizalomnak megfelelő magatartást tanúsítani, 

 munkatársaival együttműködni, 

 a gyermek, tanuló szüleivel, törvényes képviselőivel együttműködésre törekedni. 

 

Feladatkör részletesen: 

 Nevelő-fejlesztő munkáját az érvényben lévő pedagógiai alapdokumentumok határozzák meg.  

 Munkáját az igazgató útmutatása alapján önállóan, felelősséggel végzi. 

 Felkészül a foglalkozások megtartására, elvégzi az előkészítésükkel kapcsolatos pedagógiai 

feladatokat.  

 Gondoskodik a gyermekek testi épségéről, erkölcsi védelmükről, személyiségük fejlődéséről, 

képességeik fejlesztéséről, a balesetek megelőzéséről (nem hagyhat gyermeket felügyelet nélkül).  

 Figyelembe veszi az egyéni fejlődési ütemet, a gyermekek családi hátterét, a különleges 

bánásmódot igénylők szükségleteit, közreműködik a gyermekvédelmi feladatok ellátásában. 

 Menedzseli a tehetséges gyermekeket. 

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

 Felkészülten és aktívan részt vesz az óvoda pedagógiai programjának, és az intézmény működési 

dokumentumainak értékelésében, módosításában, a nevelési értekezleten, az ünnepélyeken, 

rendezvényeken.  

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

rendszerét, majd évente kétszer írásban is értékeli a gyermekeket és azt ismerteti a szülőkkel. 

 Óvja a gyermekek jogait, tiszteli emberi méltóságukat.  

 Évente felülvizsgálja a munkájához szükséges eszközök meglétét, a hiányt és az amortizációt 

jelenti az intézmény vezetőjének. 

 A napi nevelőmunkájához szükséges jogszabályokról folyamatosan informálódik, és azokat 

megfelelően alkalmazza. 

 Jó kapcsolatot ápol a mini bölcsőde alkalmazottaival. Amennyiben rendelkezik a szükséges 60 

órás tanfolyami tanúsítvánnyal, úgy az intézmény vezetőjének utasítására – a kisgyermeknevelő 

távol maradása esetén - helyettesíti a bölcsődében kisgyermeknevelőt. 

 Amennyiben rendelkezik a szükséges képzettséggel, ellátja az 1-es típusú diabétesszel élő, 

valamint a fokozott kockázatú allergiás betegséggel diagnosztizált gyermeket. 
 

A munkaidő fennmaradó részében (heti 4 óra) az intézményen kívül is megvalósítható 

tevékenységek, feladatok: 

-foglalkozások  előkészítése  

-a gyermekek személyiségfejlődésének nyomon követése, értékelése,  

- az intézmény kulturális és sportéletének, versenyeknek, a szabadidő hasznos eltöltésének 

megszervezése,  

-előre tervezett beosztás szerint vagy alkalomszerűen gyermekek  – egyéb foglalkozásnak nem 

minősülő – felügyelete,  

-a gyermekbalesetek megelőzésével kapcsolatos feladatok végrehajtása,  

-a gyermek- és ifjúságvédelemmel összefüggő feladatok végrehajtása,   
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-eseti helyettesítés,  

-a pedagógiai tevékenységhez kapcsolódó ügyviteli tevékenység,   

-az intézményi dokumentumok készítése, vezetése,   

-a szülőkkel történő kapcsolattartás, szülői értekezlet, fogadóórára történő felkészülés és annak 

megtartása,  

-pedagógusjelölt, gyakornok szakmai segítése, mentorálása,  

-a nevelőtestület munkájában történő részvétel,  

-az intézményfejlesztési feladatokban való közreműködés,   

-környezeti neveléssel összefüggő feladatok ellátása,  

-a pedagógiai program célrendszerének megfelelő, az éves munkatervben rögzített, egyéb 

foglalkozásnak nem minősülő feladat ellátása,  

-a gyakornok felkészülése a minősítő vizsgára,   

-pedagógus-továbbképzésben való részvétel.  
 

VEZETŐTÁRSI FELADATKÖR 

Tevékenységét az intézmény igazgatójának közvetlen irányítása mellett végzi.  

Munkáját azok a pedagógiai és egyéb feladatok alkotják, amelyeket közös megbeszélés és 

egyeztetés után az intézmény vezetője meghatároz.  

A vezetőtárs felelőssége kiterjed a munkaköri leírásban található feladatkörökre, ezen túlmenően, 

személyes felelősséggel tartozik az igazgatónak.  
 

Beszámolási kötelezettsége kiterjed az intézmény vezetője által megjelölt feladatok ellátására, és az 

intézményt érintő problémák jelzésére.  
 

Az intézmény vezetőjének távolléte esetén a teljes vezetői jogkör gyakorlását a vezetőtárs látja el. 

Kivételt képeznek ez alól azok az ügyek, amelyek azonnali döntést nem igényelnek, illetve amelyek 

a vezető kizárólagos hatáskörébe tartoznak.  

 

A vezetőtárs feladatai:  
a)Tanügy-igazgatási, adminisztratív teendői: 

-Segíti az éves statisztika elkészítését.  

-A statisztika számára összesíti a mulasztási naplók adatait,  

-Igazgatói kérésre ellenőrzi a csoportnaplók, a felvételi és mulasztási naplók vezetését és azok 

tartalmát.  

-Figyelemmel kíséri az intézményben folyó gyermekvédelmi munka ellátását.  

-A balesetvédelmi szabályok betartását folyamatosan ellenőrzi és a hiányosságokat azonnal jelzi az 

intézmény vezetőjének.  

 

b)Munkáltatói-humánpolitikai feladatok  
-Megszervezi és ellenőrzi a pedagógiai munkát segítő munkatársak napi munkáját.  

-Ellenőrzi az óvodapedagógusok munkaidő nyilvántartásának adminisztrálását.   

-A kollektíván belül elősegíti a munkafegyelem és a törvényesség megtartását.  

-Személyes példájával támogatja a jó munkahelyi légkör kialakulását, annak megtartását.  

 

c)Gazdasági és adminisztratív feladatok:  

-Az igazgató hosszabb távolléte esetén biztosítja a pontos adatszolgáltatást.  

- Javaslatot tesz szükséges javításokra, felújításokra, beszerzésekre.  

- Betartja a kötelezettségvállalás, utalványozás, ellenjegyzés, érvényesítés rendjét.  

- Teljesítésigazolási, utalványozási jogkört gyakorol az igazgató megbízása alapján.  

- Feladata az intézmény költségvetésének ismeretében a takarékos gazdálkodás, az intézményi 

vagyon őrzése, védelme.  
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d)Megbízási feladata: 

-A gyermekvédelmi felelősi feladatok ellátása 

-A Belső ellenőrzési csoport tagjaként az önértékelési feladatok végrehajtása 

-A nevelési-oktatási intézmények működéséről és a köznevelési intézmények névhasználatáról 

szóló miniszteri rendeletben meghatározott képességkibontakoztató, integrációs felkészítés vagy 

óvodai fejlesztő program keretébe tartozó feladatok ellátása – abban az esetben, ha ilyen 

tevékenységet folytat az intézmény 

 
JOGKÖR, HATÁSKÖR 

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

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

csoportra terjed ki.  
 

BESZÁMOLÁSI KÖTELEZETTSÉGE 

Az intézmény vezetője által megjelölt feladatok ellátása vonatkozásában.  

A nevelési év szorgalmi időszaka végén elkészíti beszámolóját, és átadja az intézmény vezetőjének. 
 

M UNKAKÖRI KAPCSOLATOK 

Közvetlen munkatársa az intézmény vezetőjének.  

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

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

szervezetekkel, a helyi iskolával és kulturális intézményekkel, a szülőkkel ápolja hagyományosan 

kialakult kapcsolatainkat. 
 

FELELŐSSÉGI KÖR  

Az intézmény vezetője által rábízott feladatok teljesítése. 

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

gyermekek érdekeinek elsőbbségéért, az egyenlő bánásmódért, a megfelelő iskolára felkészítésért. 

 

Felelőssége kiterjed teljes munkakörére és tevékenységére, felelősségre vonható:  

 munkaköri feladatainak határidőre történő elmulasztásáért, vagy hiányos elvégzéséért; 

 a vezetői utasítások igénytől eltérő végrehajtásáért; 

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

jogainak megsértéséért; 

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

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

 

III.  

 

EGYÉB FELADATOK, MEGBÍZÁSOK  

 

-Az Éves munkatervben meghatározásra kerülő egyéb feladatok. 

 

IV.  

 

 ELLENŐRZÉSI TEVÉKENYSÉG 

 

Ellenőrzése 
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 Az SZMSZ és az Éves 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:  

 Intézmény vezetője, 

 Külső szakértő egyeztetett időpontban 

 

. 

 

 

 

ZÁRADÉK 

Ezen munkaköri leírás 2024. január. 1.naptól lép életbe. 

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

 

 

Csót,…………………………….. 

  

  

 ……………………………………………..... 

                 igazgató 

 

 

 

NYILATKOZAT 

 

A munkaköri leírásban megfogalmazottakat magamra nézve kötelezőnek tekintem, annak egy 

példányát átvettem. 

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

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

megfelelően használom. 

 

 

Csót,…………………………….. 

 

 

 

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

óvodapedagógus 
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FEJLESZTŐ- ÓVODAPEDAGÓGUS MUNKAKÖRI LEÍRÁSA 

 

I.  

 MUNKÁLTATÓ 

 

Név Csóti Csodavilág Óvoda és Mini Bölcsőde  
8558 Csót, Rákóczi u. 6.              OM: 201 901 

Joggyakorló  
A Csóti Csodavilág Óvoda és Mini Bölcsőde igazgatója 
 

 

MUNKAVÁLLALÓ 

 

Név  

 
Született  

 
Anyja neve 
 

 

Lakcíme 
 

 

Besorolása 

 

 

Egyéb juttatások  

 

a törvényi szabályozás szerint 

 

 MUNKAKÖR 

 

Beosztás ÓVODAPEDAGÓGUS  
FEJLESZTŐPEDAGÓGUS 

Cél -A rábízott gyermekek egyéni és közösségi nevelése, fejlődésük 

sokoldalú elősegítése, tevékenységük életkoruknak megfelelő 

irányítása, iskola-előkészítési feladatok ellátása 
-BTMN-s gyermekek számára rendszeres, szervezett fejlesztő 

foglalkozás tartása 
Közvetlen felettes Igazgató 

 
Helyettesítési előírás  Az intézmény vezetője rendeli el  

 

 

 MUNKAVÉGZÉS 

 

Hely Csóti Csodavilág Óvoda és Mini Bölcsőde Óvodája 
Heti munkaidő 40 óra 

 
Heti kötött munkaidő: 32 óra  
Munkaidő beosztás Nevelési évenként a munkatervben rögzítettek szerint 

 

 

 

 

 

 



  

 

153 

 

II. 

  

KÖVETELMÉNYEK 

 

Iskolai végzettség, 

szakképesítés 
Szakirányú felsőfokú iskolai végzettség és szakképzettség. 

Elvárt ismeretek Az óvodapedagógiára vonatkozó szakmai ismeretek, a nevelőtestület 

jogkörébe tartozó intézményi dokumentumok, belső szabályzatok 

ismerete.  
Fejlesztőpedagógiai ismeretek 

Szükséges képességek Nevelői alkalmasság, különösen: jó kapcsolatteremtő képesség, 

empátia, kedves nyílt személyiség, jó szervezőképesség.  
 

Személyes tulajdonságok Pedagógusi elhivatottság, kiegyensúlyozottság, pontosság, 

megbízhatóság, türelem, etikus magatartás, jó humorérzék.  
 

 

KÖTELESSÉGEK 

A köznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban álló alapvető feladata a rábízott gyermekek nevelése, 

az Óvodai nevelés országos alapprogramja szerint, a sajátos nevelési igényű tanuló esetén az egyéni 

fejlesztési tervben foglaltak figyelembevételével. Ezzel összefüggésben kötelessége különösen, 

hogy 

 nevelő munkája során gondoskodjék a gyermek személyiségének fejlődéséről, tehetségének 

kibontakoztatásáról, ennek érdekében tegyen meg minden tőle elvárhatót, figyelembe véve a 

gyermek egyéni képességeit, adottságait, fejlődésének ütemét, szociokulturális helyzetét, 

 a kiemelt figyelmet igénylő gyermekekkel egyénileg foglalkozzon, szükség szerint 

együttműködjön gyógypedagógussal, konduktorral vagy a nevelést segítő más 

szakemberekkel, a hátrányos helyzetű gyermek felzárkózását elősegítse, 

 segítse a tehetségek felismerését, kiteljesedését, figyelemmel kövesse a tehetségeket, 

 előmozdítsa a gyermek erkölcsi fejlődését, a közösségi együttműködés magatartási 

szabályainak elsajátítását, és törekedjen azok betartatására, 

 egymás szeretetére és tiszteletére, a családi élet értékeinek megismerésére és megbecsülésére, 

együttműködésre, környezettudatosságra, egészséges életmódra, hazaszeretetre nevelje a 

gyermekeket, 

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

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

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

más szakemberek – bevonásával, 

 a gyermekek és a szülők, valamint a munkatársak emberi méltóságát és jogait maradéktalanul 

tiszteletben tartsa, javaslataikra, kérdéseikre érdemi választ adjon, 

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

 a pedagógiai programban és az intézmény szervezeti és működési szabályzatában előírt 

pedagógiai és adminisztratív feladatait teljesítse, 

 pontosan és aktívan részt vegyen a nevelőtestület értekezletein, a fogadóórákon, az 

intézményi ünnepségeken és az éves munkaterv szerinti rendezvényeken, 

 határidőre megszerezze a kötelező minősítést, 

 megőrizze a köznevelési foglalkoztatotti jogviszonya során tudomására jutó titkot, 

 hivatásához méltó, az Etikai Kódex szerinti magatartást tanúsítson, 

 a gyermek érdekében működjön együtt munkatársaival és más intézményekkel. 

A köznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban álló köteles 
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 a munkáltató által előírt helyen és időben munkára képes állapotban megjelenni, 

 munkaideje alatt – munkavégzés céljából, munkára képes állapotban – a munkáltató 

rendelkezésére állni, 

 munkáját személyesen, az általában elvárható szakértelemmel és gondossággal, a munkájára 

vonatkozó szabályok, előírások, utasítások és az Etikai Kódex szerint végezni, 

 a munkakörének ellátásához szükséges bizalomnak megfelelő magatartást tanúsítani, 

 munkatársaival együttműködni, 

 a gyermek, tanuló szüleivel, törvényes képviselőivel együttműködésre törekedni. 

 

Feladatkör részletesen: 

 Nevelő-fejlesztő munkáját az érvényben lévő pedagógiai alapdokumentumok határozzák meg.  

 Munkáját az igazgató útmutatása alapján önállóan, felelősséggel végzi. 

 Felkészül a foglalkozások megtartására, elvégzi az előkészítésükkel kapcsolatos pedagógiai 

feladatokat.  

 Gondoskodik a gyermekek testi épségéről, erkölcsi védelmükről, személyiségük fejlődéséről, 

képességeik fejlesztéséről, a balesetek megelőzéséről (nem hagyhat gyermeket felügyelet nélkül).  

 Figyelembe veszi az egyéni fejlődési ütemet, a gyermekek családi hátterét, a különleges 

bánásmódot igénylők szükségleteit, közreműködik a gyermekvédelmi feladatok ellátásában. 

 Menedzseli a tehetséges gyermekeket. 

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

 Felkészülten és aktívan részt vesz az óvoda pedagógiai programjának, és az intézmény működési 

dokumentumainak értékelésében, módosításában, a nevelési értekezleten, az ünnepélyeken, 

rendezvényeken.  

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

rendszerét, majd évente kétszer írásban is értékeli a gyermekeket és azt ismerteti a szülőkkel. 

 Óvja a gyermekek jogait, tiszteli emberi méltóságukat.  

 Évente felülvizsgálja a munkájához szükséges eszközök meglétét, a hiányt és az amortizációt 

jelenti az intézmény vezetőjének. 

 A napi nevelőmunkájához szükséges jogszabályokról folyamatosan informálódik, és azokat 

megfelelően alkalmazza. 

 Jó kapcsolatot ápol a mini bölcsőde alkalmazottaival. Amennyiben rendelkezik a szükséges 60 

órás tanfolyami tanúsítvánnyal, úgy az intézmény vezetőjének utasítására – a kisgyermeknevelő 

távol maradása esetén - helyettesíti a bölcsődében kisgyermeknevelőt. 

 Amennyiben rendelkezik a szükséges képzettséggel, ellátja az 1-es típusú diabétesszel élő, 

valamint a fokozott kockázatú allergiás betegséggel diagnosztizált gyermeket. 
 

A munkaidő fennmaradó részében (heti 4 óra) az intézményen kívül is megvalósítható 

tevékenységek, feladatok: 

-foglalkozások  előkészítése  

-a gyermekek személyiségfejlődésének nyomon követése, értékelése,  

- az intézmény kulturális és sportéletének, versenyeknek, a szabadidő hasznos eltöltésének 

megszervezése,  

-előre tervezett beosztás szerint vagy alkalomszerűen gyermekek  – egyéb foglalkozásnak nem 

minősülő – felügyelete,  

-a gyermekbalesetek megelőzésével kapcsolatos feladatok végrehajtása,  

-a gyermek- és ifjúságvédelemmel összefüggő feladatok végrehajtása,   

-eseti helyettesítés,  

-a pedagógiai tevékenységhez kapcsolódó ügyviteli tevékenység,   

-az intézményi dokumentumok készítése, vezetése,   
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-a szülőkkel történő kapcsolattartás, szülői értekezlet, fogadóórára történő felkészülés és annak 

megtartása,  

-pedagógusjelölt, gyakornok szakmai segítése, mentorálása,  

-a nevelőtestület munkájában történő részvétel,  

-az intézményfejlesztési feladatokban való közreműködés,   

-környezeti neveléssel összefüggő feladatok ellátása,  

-a pedagógiai program célrendszerének megfelelő, az éves munkatervben rögzített, egyéb 

foglalkozásnak nem minősülő feladat ellátása,  

-a gyakornok felkészülése a minősítő vizsgára,   

-pedagógus-továbbképzésben való részvétel.  
 

FEJLESZTŐ- ÓVODAPEDAGÓGUSI TEVÉKENYSÉG 

Munkaidejében, heti 2 órában fejlesztő foglalkozásokat tart a BTMN-s - illetve szabad hely esetén a 

felzárkózatásra szoruló gyermekeknek is - az intézmény fejlesztő-szobájában. 

Munkája során figyelembe veszi a gyermekek szakértői véleményében meghatározott fejlesztési 

területeket.  

Rendszeresen méréseket végez, követi a gyermekek fejlődési folyamatát. 

Segíti a többi óvodapedagógus fejlesztő-munkáját, ötleteket, tanácsokat ad számukra. 

 

Fejlesztési dokumentációk: 

- Egyéni fejlesztési tervek,  

- Fejlesztési napló,  

- Felmérések,  

- Éves munkaterv,  

- Év végi beszámoló.  
 

JOGKÖR, HATÁSKÖR 

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

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

csoportra terjed ki.  
 

BESZÁMOLÁSI KÖTELEZETTSÉGE 

Az intézmény vezetője által megjelölt feladatok ellátása vonatkozásában.  

A nevelési év szorgalmi időszaka végén elkészíti beszámolóját, és átadja az intézmény vezetőjének. 
 

MUNKAKÖRI KAPCSOLATOK 

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

dolgozói érdekében kiegyensúlyozott kapcsolatra törekszik: a fenntartóval és annak 

szervezeteivel, szakmai szervezetekkel, a helyi iskolával és kulturális intézményekkel, a 

szülőkkel ápolja hagyományosan kialakult kapcsolatainkat. 

 Az alkalmazottak nevében eljár az igazgató felé. 

 

FELELŐSSÉGI KÖR  

Az intézmény vezetője által rábízott feladatok teljesítése. 

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

gyermekek érdekeinek elsőbbségéért, az egyenlő bánásmódért, a megfelelő iskolára felkészítésért. 

 

Felelőssége kiterjed teljes munkakörére és tevékenységére, felelősségre vonható:  

 munkaköri feladatainak határidőre történő elmulasztásáért, vagy hiányos elvégzéséért; 

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

jogainak megsértéséért; 

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

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

 

III.  

 

EGYÉB FELADATOK, MEGBÍZÁSOK  

-A Belső ellenőrzési csoport vezetőjeként az önértékelési feladatok szervezése, koordinálása, 

ellenőrzése, lebonyolítása, végrehajtása. 

-A nevelési-oktatási intézmények működéséről és a köznevelési intézmények névhasználatáról 

szóló miniszteri rendeletben meghatározott képességkibontakoztató, integrációs felkészítés vagy 

óvodai fejlesztő program keretébe tartozó feladatok ellátása - abban az esetben, ha ilyen 

tevékenységet folytat az intézmény. 

-Az Éves munkatervében meghatározásra kerülő egyéb feladatok. 

 

IV.  

 

 ELLENŐRZÉSI TEVÉKENYSÉG 

 

Ellenőrzése 

 Az SZMSZ és az Éves 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:  

 Intézmény vezetője, 

 Külső szakértő egyeztetett időpontban 

 

. 

 

 

 

ZÁRADÉK 

Ezen munkaköri leírás 2024. január. 1.naptól lép életbe. 

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

 

 

Csót,…………………………….. 

  

  

 ……………………………………………..... 

                 igazgató 
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NYILATKOZAT 

 

A munkaköri leírásban megfogalmazottakat magamra nézve kötelezőnek tekintem, annak egy 

példányát átvettem. 

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

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

megfelelően használom. 

 

 

Csót,…………………………….. 

 

 

 

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

            fejlesztő óvodapedagógus 
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ÓVODAPEDAGÓGUS MUNKAKÖRI LEÍRÁSA 

 
 

I.  

 

 MUNKÁLTATÓ 

 

Név Csóti Csodavilág Óvoda és Mini Bölcsőde  
8558 Csót, Rákóczi u. 6.              OM: 201 901 

Joggyakorló  
A Csóti Csodavilág Óvoda és Mini Bölcsőde igazgatója 
 

 

MUNKAVÁLLALÓ 

 

Név  

 
Született  

 
Anyja neve 
 

 

Lakcíme 
 

 

Besorolása 

 

 

Egyéb juttatások  

 

a törvényi szabályozás szerint 

 

 MUNKAKÖR 

 

Beosztás ÓVODAPEDAGÓGUS  

 
Cél A rábízott gyermekek egyéni és közösségi nevelése, fejlődésük 

sokoldalú elősegítése, tevékenységük életkoruknak megfelelő 

irányítása, iskolaelőkészítő feladatok ellátása 
Közvetlen felettes Igazgató 

 
Helyettesítési előírás  Az intézmény vezetője rendeli el  

 

 

 MUNKAVÉGZÉS 

 

Hely Csóti Csodavilág Óvoda és Mini Bölcsőde Óvodája 
Heti munkaidő 40 óra 

 
Heti kötött munkaidő: 32 óra  
Munkaidő beosztás Nevelési évenként a munkatervben rögzítettek szerint 
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II. 

  

KÖVETELMÉNYEK 

 

Iskolai végzettség, 

szakképesítés 
Szakirányú felsőfokú iskolai végzettség és szakképzettség. 

Elvárt ismeretek Az óvodapedagógiára vonatkozó szakmai ismeretek, a nevelőtestület 

jogkörébe tartozó intézményi dokumentumok, belső szabályzatok 

ismerete.  
Szükséges képességek Nevelői alkalmasság, különösen: jó kapcsolatteremtő képesség, 

empátia, kedves nyílt személyiség, jó szervezőképesség.  
Személyes tulajdonságok Pedagógusi elhivatottság, kiegyensúlyozottság, pontosság, 

megbízhatóság, türelem, etikus magatartás, jó humorérzék.  
 

KÖTELESSÉGEK 

A köznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban álló alapvető feladata a rábízott gyermekek nevelése, 

az Óvodai nevelés országos alapprogramja szerint, a sajátos nevelési igényű tanuló esetén az egyéni 

fejlesztési tervben foglaltak figyelembevételével. Ezzel összefüggésben kötelessége különösen, 

hogy 

 nevelő munkája során gondoskodjék a gyermek személyiségének fejlődéséről, tehetségének 

kibontakoztatásáról, ennek érdekében tegyen meg minden tőle elvárhatót, figyelembe véve a 

gyermek egyéni képességeit, adottságait, fejlődésének ütemét, szociokulturális helyzetét, 

 a kiemelt figyelmet igénylő gyermekekkel egyénileg foglalkozzon, szükség szerint 

együttműködjön gyógypedagógussal, konduktorral vagy a nevelést segítő más 

szakemberekkel, a hátrányos helyzetű gyermek felzárkózását elősegítse, 

 segítse a tehetségek felismerését, kiteljesedését, figyelemmel kövesse a tehetségeket, 

 előmozdítsa a gyermek erkölcsi fejlődését, a közösségi együttműködés magatartási 

szabályainak elsajátítását, és törekedjen azok betartatására, 

 egymás szeretetére és tiszteletére, a családi élet értékeinek megismerésére és megbecsülésére, 

együttműködésre, környezettudatosságra, egészséges életmódra, hazaszeretetre nevelje a 

gyermekeket, 

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

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

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

más szakemberek – bevonásával, 

 a gyermekek és a szülők, valamint a munkatársak emberi méltóságát és jogait maradéktalanul 

tiszteletben tartsa, javaslataikra, kérdéseikre érdemi választ adjon, 

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

 a pedagógiai programban és az intézmény szervezeti és működési szabályzatában előírt 

pedagógiai és adminisztratív feladatait teljesítse, 

 pontosan és aktívan részt vegyen a nevelőtestület értekezletein, a fogadóórákon, az 

intézményi ünnepségeken és az éves munkaterv szerinti rendezvényeken, 

 határidőre megszerezze a kötelező minősítést, 

 megőrizze a köznevelési foglalkoztatotti jogviszonya során tudomására jutó titkot, 

 hivatásához méltó, az Etikai Kódex szerinti magatartást tanúsítson, 

 a gyermek érdekében működjön együtt munkatársaival és más intézményekkel. 

A köznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban álló köteles 

 a munkáltató által előírt helyen és időben munkára képes állapotban megjelenni, 
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 munkaideje alatt – munkavégzés céljából, munkára képes állapotban – a munkáltató 

rendelkezésére állni, 

 munkáját személyesen, az általában elvárható szakértelemmel és gondossággal, a munkájára 

vonatkozó szabályok, előírások, utasítások és az Etikai Kódex szerint végezni, 

 a munkakörének ellátásához szükséges bizalomnak megfelelő magatartást tanúsítani, 

 munkatársaival együttműködni, 

 a gyermek, tanuló szüleivel, törvényes képviselőivel együttműködésre törekedni. 

 

Feladatkör részletesen: 

 Nevelő-fejlesztő munkáját az érvényben lévő pedagógiai alapdokumentumok határozzák meg.  

 Munkáját az igazgató útmutatása alapján önállóan, felelősséggel végzi. 

 Felkészül a foglalkozások megtartására, elvégzi az előkészítésükkel kapcsolatos pedagógiai 

feladatokat.  

 Gondoskodik a gyermekek testi épségéről, erkölcsi védelmükről, személyiségük fejlődéséről, 

képességeik fejlesztéséről, a balesetek megelőzéséről (nem hagyhat gyermeket felügyelet nélkül).  

 Figyelembe veszi az egyéni fejlődési ütemet, a gyermekek családi hátterét, a különleges 

bánásmódot igénylők szükségleteit, közreműködik a gyermekvédelmi feladatok ellátásában. 

 Menedzseli a tehetséges gyermekeket. 

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

 Felkészülten és aktívan részt vesz az óvoda pedagógiai programjának, és az intézmény működési 

dokumentumainak értékelésében, módosításában, a nevelési értekezleten, az ünnepélyeken, 

rendezvényeken.  

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

rendszerét, majd évente kétszer írásban is értékeli a gyermekeket és azt ismerteti a szülőkkel. 

 Óvja a gyermekek jogait, tiszteli emberi méltóságukat.  

 Évente felülvizsgálja a munkájához szükséges eszközök meglétét, a hiányt és az amortizációt 

jelenti az intézmény vezetőjének. 

 A napi nevelőmunkájához szükséges jogszabályokról folyamatosan informálódik, és azokat 

megfelelően alkalmazza. 

 Jó kapcsolatot ápol a mini bölcsőde alkalmazottaival. Amennyiben rendelkezik a szükséges 60 

órás tanfolyami tanúsítvánnyal, úgy az intézmény vezetőjének utasítására – a kisgyermeknevelő 

távol maradása esetén - helyettesíti a bölcsődében kisgyermeknevelőt. 

 Amennyiben rendelkezik a szükséges képzettséggel, ellátja az 1-es típusú diabétesszel élő, 

valamint a fokozott kockázatú allergiás betegséggel diagnosztizált gyermeket. 
 

A munkaidő fennmaradó részében (heti 4 óra) az intézményen kívül is megvalósítható 

tevékenységek, feladatok: 

-foglalkozások  előkészítése  

-a gyermekek személyiségfejlődésének nyomon követése, értékelése,  

- az intézmény kulturális és sportéletének, versenyeknek, a szabadidő hasznos eltöltésének 

megszervezése,  

-előre tervezett beosztás szerint vagy alkalomszerűen gyermekek  – egyéb foglalkozásnak nem 

minősülő – felügyelete,  

-a gyermekbalesetek megelőzésével kapcsolatos feladatok végrehajtása,  

-a gyermek- és ifjúságvédelemmel összefüggő feladatok végrehajtása,   

-eseti helyettesítés,  

-a pedagógiai tevékenységhez kapcsolódó ügyviteli tevékenység,   

-az intézményi dokumentumok készítése, vezetése,   
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-a szülőkkel történő kapcsolattartás, szülői értekezlet, fogadóórára történő felkészülés és annak 

megtartása,  

-pedagógusjelölt, gyakornok szakmai segítése, mentorálása,  

-a nevelőtestület munkájában történő részvétel,  

-az intézményfejlesztési feladatokban való közreműködés,   

-környezeti neveléssel összefüggő feladatok ellátása,  

-a pedagógiai program célrendszerének megfelelő, az éves munkatervben rögzített, egyéb 

foglalkozásnak nem minősülő feladat ellátása,  

-a gyakornok felkészülése a minősítő vizsgára,   

-pedagógus-továbbképzésben való részvétel.  
 

JOGKÖR, HATÁSKÖR 

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

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

csoportra terjed ki.  
 

BESZÁMOLÁSI KÖTELEZETTSÉGE 

Az intézmény vezetője által megjelölt feladatok ellátása vonatkozásában.  

A nevelési év szorgalmi időszaka végén elkészíti beszámolóját, és átadja az intézmény vezetőjének. 
 

MUNKAKÖRI KAPCSOLATOK 

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

dolgozói érdekében kiegyensúlyozott kapcsolatra törekszik: a fenntartóval és annak 

szervezeteivel, szakmai szervezetekkel, a helyi iskolával és kulturális intézményekkel, a 

szülőkkel ápolja hagyományosan kialakult kapcsolatainkat. 

 Az alkalmazottak nevében eljár az igazgató felé. 

 

FELELŐSSÉGI KÖR  

Az intézmény vezetője által rábízott feladatok teljesítése. 

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

gyermekek érdekeinek elsőbbségéért, az egyenlő bánásmódért, a megfelelő iskolára felkészítésért. 

 

Felelőssége kiterjed teljes munkakörére és tevékenységére, felelősségre vonható:  

 munkaköri feladatainak határidőre történő elmulasztásáért, vagy hiányos elvégzéséért; 

 a vezetői utasítások igénytől eltérő végrehajtásáért; 

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

jogainak megsértéséért; 

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

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

 

III.  

 
EGYÉB FELADATOK, MEGBÍZÁSOK  

-A Belső ellenőrzési csoport tagjaként az önértékelési feladatok végrehajtása. 

-A nevelési-oktatási intézmények működéséről és a köznevelési intézmények névhasználatáról 

szóló miniszteri rendeletben meghatározott képességkibontakoztató, integrációs felkészítés vagy 

óvodai fejlesztő program keretébe tartozó feladatok ellátása - abban az esetben, ha ilyen 

tevékenységet folytat az intézmény. 

-Az Éves munkatervében meghatározásra kerülő egyéb feladatok. 
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IV.  

 
 ELLENŐRZÉSI TEVÉKENYSÉG 

 

Ellenőrzése 

 Az SZMSZ és az Éves 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:  

 Intézmény vezetője, 

 Külső szakértő egyeztetett időpontban 

 

. 

 

 

 

ZÁRADÉK 

Ezen munkaköri leírás 2024. január. 1.naptól lép életbe. 

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

 

 

Csót,…………………………….. 

  

  

 ……………………………………………..... 

                 igazgató 

 
 

NYILATKOZAT 

 

A munkaköri leírásban megfogalmazottakat magamra nézve kötelezőnek tekintem, annak egy 

példányát átvettem. 

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

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

megfelelően használom. 

 

 

Csót,…………………………….. 

 

 

 

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

        óvodapedagógus 
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FELSŐFOKÚ VÉGZETTSÉGŰ  

NEVELŐ-OKTATÓ MUNKÁT KÖZVETLENÜL SEGÍTŐ – PEDAGÓGIAI 

ASSZISZTENS 

MUNKAKÖRI LEÍRÁSA 

 

I.  

MUNKÁLTATÓ 

 
Név Csóti Csodavilág Óvoda és Mini Bölcsőde  

8558 Csót, Rákóczi u. 6.              OM: 201 901 
Joggyakorló  

A Csóti Csodavilág Óvoda és Mini Bölcsőde igazgatója 
 

 

MUNKAVÁLLALÓ 

 
Név  

 
Született  

 
Anyja neve 
 

 

Lakcíme 
 

 

Besorolása 

 

 

Egyéb juttatások  

 

a törvényi szabályozás szerint 

 

MUNKAKÖR 

 
Beosztás Pedagógiai asszisztens 

felsőfokú végzettségű nevelő-oktató munkát közvetlenül segítő 

alkalmazott 
Cél -Az intézményben folyó pedagógiai munka segítése  

-A pedagógiai program eredményes megvalósítása, a gyermekek 

zavartalan és folyamatos ellátása érdekében segítse az 

óvodapedagógusok munkáját. 
Közvetlen felettes Igazgató 
Helyettesítési előírás 30 napon belüli helyettesítést a vezetőtárs, 

30 napon túli helyettesítést az intézmény vezetője rendeli el írásban. 

 

MUNKAVÉGZÉS 

 
Hely Csóti Csodavilág Óvoda és Mini Bölcsőde Óvodája 
Heti munkaidő 40 óra, ebből: 

35 óra a gyermekcsoportban töltendő, 5 óra pedig a gyermekcsoporton 

kívül, de az intézményen belül 

Munkaidő beosztás Nevelési évenként a munkatervben rögzítettek szerint 
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II. 

KÖVETELMÉNYEK 

 
Alapkövetelmény Egészségügyi alkalmasság, büntetlen előélet. 

 
Iskolai végzettség, 

szakképesítés 
Főiskolai pedagógusi végzettség 

Elvárt ismeretek Az óvoda nevelési és egészségügyi előírásainak, belső szabályzatainak 

ismerete. 
Szükséges képességek Szeretetteljes és példaadó viselkedés gyakorlata.  

 
Személyes tulajdonságok Pontosság, megbízhatóság, türelem, higiéné, segítőkészség.  

 

 

KÖTELESSÉGEK - Főbb tevékenységek és felelősségek összefoglalása 

A köznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban álló alapvető feladata a rábízott gyermekek nevelése, 

az Óvodai nevelés országos alapprogramja szerint, a sajátos nevelési igényű tanuló esetén az egyéni 

fejlesztési tervben foglaltak figyelembevételével. Ezzel összefüggésben kötelessége különösen, 

hogy 

 nevelő munkája során gondoskodjék a gyermek személyiségének fejlődéséről, tehetségének 

kibontakoztatásáról, ennek érdekében tegyen meg minden tőle elvárhatót, figyelembe véve a 

gyermek egyéni képességeit, adottságait, fejlődésének ütemét, szociokulturális helyzetét, 

 előmozdítsa a gyermek erkölcsi fejlődését, a közösségi együttműködés magatartási 

szabályainak elsajátítását, és törekedjen azok betartatására, 

 egymás szeretetére és tiszteletére, a családi élet értékeinek megismerésére és megbecsülésére, 

együttműködésre, környezettudatosságra, egészséges életmódra, hazaszeretetre nevelje a 

gyermekeket, 

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

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

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

más szakemberek – bevonásával, 

 a gyermekek és a szülők, valamint a munkatársak emberi méltóságát és jogait maradéktalanul 

tiszteletben tartsa, javaslataikra, kérdéseikre érdemi választ adjon, 

 a pedagógiai programban és az intézmény szervezeti és működési szabályzatában előírt 

pedagógiai és adminisztratív feladatait teljesítse, 

 pontosan és aktívan részt vegyen a nevelőtestület értekezletein, a fogadóórákon, az 

intézményi ünnepségeken és az éves munkaterv szerinti rendezvényeken, 

 megőrizze a köznevelési foglalkoztatotti jogviszonya során tudomására jutó titkot, 

 hivatásához méltó, az Etikai Kódex szerinti magatartást tanúsítson, 

 a gyermek érdekében működjön együtt munkatársaival és más intézményekkel. 

A köznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban álló köteles 

 a munkáltató által előírt helyen és időben munkára képes állapotban megjelenni, 

 munkaideje alatt – munkavégzés céljából, munkára képes állapotban – a munkáltató 

rendelkezésére állni, 

 munkáját személyesen, az általában elvárható szakértelemmel és gondossággal, a munkájára 

vonatkozó szabályok, előírások, utasítások és az Etikai Kódex szerint végezni, 

 a munkakörének ellátásához szükséges bizalomnak megfelelő magatartást tanúsítani, 

 munkatársaival együttműködni, 

 a gyermek, tanuló szüleivel, törvényes képviselőivel együttműködésre törekedni. 
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Feladatkör részletesen: 

 Nevelő-fejlesztő munkáját az érvényben lévő pedagógiai alapdokumentumok határozzák meg.  

 Munkáját az igazgató útmutatása alapján önállóan, felelősséggel végzi. 

 Felkészül a foglalkozások megtartására, elvégzi az előkészítésükkel kapcsolatos pedagógiai 

feladatokat.  

 Gondoskodik a gyermekek testi épségéről, erkölcsi védelmükről, személyiségük fejlődéséről, 

képességeik fejlesztéséről, a balesetek megelőzéséről (nem hagyhat gyermeket felügyelet nélkül).  

 Figyelembe veszi az egyéni fejlődési ütemet, a gyermekek családi hátterét, a különleges 

bánásmódot igénylők szükségleteit, közreműködik a gyermekvédelmi feladatok ellátásában. 

 Menedzseli a tehetséges gyermekeket. 

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

 Felkészülten és aktívan részt vesz az óvoda pedagógiai programjának, és az intézmény működési 

dokumentumainak értékelésében, módosításában, a nevelési értekezleten, az ünnepélyeken, 

rendezvényeken.  

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

rendszerét, majd évente kétszer írásban is értékeli a gyermekeket és azt ismerteti a szülőkkel. 

 Óvja a gyermekek jogait, tiszteli emberi méltóságukat.  

 Évente felülvizsgálja a munkájához szükséges eszközök meglétét, a hiányt és az amortizációt 

jelenti az intézmény vezetőjének. 

 A napi nevelőmunkájához szükséges jogszabályokról folyamatosan informálódik, és azokat 

megfelelően alkalmazza. 

 Jó kapcsolatot ápol a mini bölcsőde alkalmazottaival. Mivel rendelkezik kisgyermeknevelői 

szakképesítéssel, ezért az intézmény vezetőjének utasítására – a kisgyermeknevelő távol maradása 

esetén - helyettesíti a bölcsődében kisgyermeknevelőt. 

 Amennyiben rendelkezik a szükséges képzettséggel, ellátja az 1-es típusú diabétesszel élő, 

valamint a fokozott kockázatú allergiás betegséggel diagnosztizált gyermeket. 
 

A gyermekcsoporton kívül (heti 5 óra) az intézményben megvalósítható tevékenységek, 

feladatok: 

-foglalkozások  előkészítése  

- az intézmény kulturális és sportéletének, versenyeknek, a szabadidő hasznos eltöltésének 

megszervezése,  

-előre tervezett beosztás szerint vagy alkalomszerűen gyermekek  – egyéb foglalkozásnak nem 

minősülő – felügyelete,  

-a gyermekbalesetek megelőzésével kapcsolatos feladatok végrehajtása,  

-a gyermek- és ifjúságvédelemmel összefüggő feladatok végrehajtása,   

-eseti helyettesítés,  

-a pedagógiai tevékenységhez kapcsolódó ügyviteli tevékenység,     

-a nevelőtestület munkájában történő részvétel,  

-az intézményfejlesztési feladatokban való közreműködés,   

-környezeti neveléssel összefüggő feladatok ellátása,  

-a pedagógiai program célrendszerének megfelelő, az éves munkatervben rögzített, egyéb 

foglalkozásnak nem minősülő feladat ellátása. 

 

Az intézményben folyó pedagógiai munka segítése: 

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

 Köteles gondoskodni a gyermekek testi szükségleteinek ellátásáról, a gyermekek 

foglalkoztatásáról, fejlődésük optimális segítéséről az óvodapedagógusok iránymutatása szerint.  
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 Foglalkozásokon óvónő irányításával segíti a csoportban folyó munkát, az eszközöket előkészíti, 

elrakja, segít a csoportszoba átrendezésében, a gyermekek eszközeinek előkészítésében, egyes 

gyermekeknek egyéni segítséget nyújt, hogy a foglalkozáson megfelelően tudjanak dolgozni. 

Feladata a nevelőmunka segítése az óvodapedagógusok útmutatásai alapján. 

 A törvényi előírásnak megfelelően ellátja a csoportok és a gyermekek önálló felügyeletét abban 

az esetben, ha a csoportban nem tartózkodik óvodapedagógus. 

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

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

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

megtartásában, játékot kezdeményez. Játékfoglalkozásokat önállóan tart.  

 Sétánál, óvodán kívüli foglalkozásoknál, kirándulásoknál segíti a gyermekek utcai közlekedését, 

a programokon való kulturált részvételt.  

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

előkészíti a következő napokra, felügyeli az altatást.  

 Segít a gyermekek hazabocsátásánál.  

 Óvónői útmutatás alapján önállóan egyéni vagy kiscsoportos fejlesztést végez. A megtanult 

fejlesztő terápiák egyes elemeit az óvodapedagógus útmutatása szerint a gyermekekkel gyakorolja.  

 Kisebb baleset esetén elsősegélyt nyújt, de erről mindenképpen értesíti a beosztott 

óvodapedagógust és az igazgatót. Ismeri az intézmény alapdokumentumait.  

 Munkáját minden esetben az említett dokumentumok alapján és az óvodapedagógusok 

útmutatása szerint végzi. 

 Ellátja az aktuális feladatokat, melyekre az óvodapedagógusok és/vagy az igazgató utasítja. 

 
MUNKAKÖRI KAPCSOLATOK 

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

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

szervezetekkel, a helyi iskolával és kulturális intézményekkel, a szülőkkel ápolja hagyományosan 

kialakult kapcsolatainkat. 
 

FELELŐSSÉGI KÖR  

Az intézmény vezetője által rábízott feladatok teljesítése. 

Felelős 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.  

 

III.  

 
EGYÉB FELADATOK, MEGBÍZÁSOK  

-A nevelési-oktatási intézmények működéséről és a köznevelési intézmények névhasználatáról 

szóló miniszteri rendeletben meghatározott képességkibontakoztató, integrációs felkészítés vagy 

óvodai fejlesztő program keretébe tartozó feladatok ellátása. 

-Az Éves munkatervében meghatározásra kerülő egyéb feladatok. 
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IV.  

 
 ELLENŐRZÉSI TEVÉKENYSÉG 

 

Ellenőrzése 

 Az SZMSZ és az Éves 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:  

 Intézmény vezetője, 

 Vezetőtárs, 

 Külső szakértő egyeztetett időpontban 

 

. 

ZÁRADÉK 

Ezen munkaköri leírás 2024. január. 1.naptól lép életbe. 

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

 

 

Csót,…………………………….. 

  

  

 ……………………………………………..... 

                 igazgató 

 
 

 

 

NYILATKOZAT 

 

A munkaköri leírásban megfogalmazottakat magamra nézve kötelezőnek tekintem, annak egy 

példányát átvettem. 

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

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

megfelelően használom. 

 

 

Csót,…………………………….. 

 

 

 

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

                pedagógiai asszisztens 
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ÓVODAI DAJKA MUNKAKÖRI LEÍRÁS  

 

 

 

I.  

 

 

MUNKÁLTATÓ 

 
Név Csóti Csodavilág Óvoda és Mini Bölcsőde  

8558 Csót, Rákóczi u. 6.              OM: 201 901 
Joggyakorló  

A Csóti Csodavilág Óvoda és Mini Bölcsőde igazgatója 
 

 

MUNKAVÁLLALÓ 

 
Név  

 
Született  

 
Anyja neve 
 

 

Lakcíme 
 

 

Besorolása 

 

 

Egyéb juttatások  

 

a törvényi szabályozás szerint 

 

MUNKAKÖR 

 

Beosztás DAJKA 

 

Cél A pedagógiai program eredményes megvalósítása, a gyermekek 

zavartalan és folyamatos ellátása érdekében segítse az 

óvodapedagógusok munkáját. 

Az óvodai környezet rendjének, tisztaságának fenntartása.  

Közvetlen felettes Igazgató 

Helyettesítési előírás Az intézmény vezetője rendeli el 

 

MUNKAVÉGZÉS 

 

Hely Csóti Csodavilág Óvoda és Mini Bölcsőde Óvodája 

8558 Csót, Rákóczi u. 6. 

Heti munkaidő  40 óra 
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II. 

 

KÖVETELMÉNYEK 

 

Alapkövetelmény Egészségügyi alkalmasság, büntetlen előélet. 

Iskolai végzettség, 

szakképesítés 

Alapfokú végzettség 

Dajkai képesítés 

Elvárt ismeretek Az óvoda nevelési és egészségügyi előírásainak, belső 

szabályzatainak ismerete. 

Szükséges képességek Szeretetteljes és példaadó viselkedés gyakorlata.  

Személyes tulajdonságok Pontosság, megbízhatóság, türelem, higiéné, segítőkészség.  

 

KÖTELESSÉGEK 

A köznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban álló alapvető feladata a rábízott gyermekek nevelése, 

az Óvodai nevelés országos alapprogramja szerint, a sajátos nevelési igényű tanuló esetén az egyéni 

fejlesztési tervben foglaltak figyelembevételével. Ezzel összefüggésben kötelessége különösen, 

hogy 

 nevelő munkája során gondoskodjék a gyermek személyiségének fejlődéséről, tehetségének 

kibontakoztatásáról, ennek érdekében tegyen meg minden tőle elvárhatót, figyelembe véve a 

gyermek egyéni képességeit, adottságait, fejlődésének ütemét, szociokulturális helyzetét, 

 előmozdítsa a gyermek erkölcsi fejlődését, a közösségi együttműködés magatartási 

szabályainak elsajátítását, és törekedjen azok betartatására, 

 egymás szeretetére és tiszteletére, a családi élet értékeinek megismerésére és megbecsülésére, 

együttműködésre, környezettudatosságra, egészséges életmódra, hazaszeretetre nevelje a 

gyermekeket, 

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

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

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

más szakemberek – bevonásával, 

 a gyermekek és a szülők, valamint a munkatársak emberi méltóságát és jogait maradéktalanul 

tiszteletben tartsa, javaslataikra, kérdéseikre érdemi választ adjon, 

 a pedagógiai programban és az intézmény szervezeti és működési szabályzatában előírt 

pedagógiai és adminisztratív feladatait teljesítse, 

 pontosan és aktívan részt vegyen az alkalmazotti értekezleteken, az intézményi 

ünnepségeken és az éves munkaterv szerinti rendezvényeken, 

 megőrizze a köznevelési foglalkoztatotti jogviszonya során tudomására jutó titkot, 

 hivatásához méltó, az Etikai Kódex szerinti magatartást tanúsítson, 

 a gyermek érdekében működjön együtt munkatársaival és más intézményekkel. 

A köznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban álló köteles 

 a munkáltató által előírt helyen és időben munkára képes állapotban megjelenni, 

 munkaideje alatt – munkavégzés céljából, munkára képes állapotban – a munkáltató 

rendelkezésére állni, 

 munkáját személyesen, az általában elvárható szakértelemmel és gondossággal, a munkájára 

vonatkozó szabályok, előírások, utasítások és az Etikai Kódex szerint végezni, 

 a munkakörének ellátásához szükséges bizalomnak megfelelő magatartást tanúsítani, 

 munkatársaival együttműködni, 

 a gyermek, tanuló szüleivel, törvényes képviselőivel együttműködésre törekedni. 

 A munkafegyelem megtartása, az igazgató utasítása alapján az óvoda nyitása és zárása. 
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 Munkaidejében az óvoda épületét csak igazgatói engedéllyel hagyhatja el. 

 Megjelenéssel/külsővel és kulturáltsággal a munkakör megfelelő szintű képviselete. 

 A közösségi együttműködés formáinak betartása. 

 A gyermekek jogainak óvása, emberi méltóságuk tisztelete. 

 Az óvoda zavartalan működésének szükség esetén túlmunkával történő biztosítása. 

 

FELADATKÖR RÉSZLETESEN – ÁLLANDÓ DAJKAI FELADATOK 

 

A gyermekek gondozása, felügyelete 

 Betartja a munkafegyelmet: a belső szabályzatokat, a közösségi élet magatartási szabályait és az 

egészségügyi előírásokat. 

 A nevelési év elején meghatározott csoportban az óvodapedagógussal egyeztetve ellátja a 

gyermekek gondozását: szükség szerint segíti az öltözködést, vetkőzést, tisztálkodást, az étkezést, a 

lefekvést, a felkelést, segíti a szokások kialakítását. A dajkai háttérszerep követelményeit teljesíti. 

 Részt vesz a gyerekek felügyeletében, a nevelésben, a rendezvényeken, alkalmazotti 

értekezleteken. Ügyel arra, hogy a gyermekek ruházata megfelelő legyen (derekuk eltűrve, ha 

hosszú a ruha ujja, az legyen feltűrve stb). 

 A törvényi előírásnak megfelelően ellátja a csoportok és a gyermekek önálló felügyeletét abban 

az esetben, ha a csoportban nem tartózkodik óvodapedagógus. 

 Külső foglalkozások, séták, kirándulások alkalmával a gyermekcsoportot elkíséri, az óvónő 

útmutatásai szerint felügyel a gyermekekre. 

 Gondoskodik a gyerekek testi épségéről, a balesetek megelőzéséről, nem hagyhat gyermeket 

felügyelet nélkül! 

 Türelmes, halk, szeretetteljes hangnemben beszélget a gyermekekkel, felügyel a napközben 

megbetegedőre. 

 A gyermekek magatartásáról, előmeneteléről a szülőknek tájékoztatást nem adhat. 

 

Az óvodai környezet rendjének, tisztaságának fenntartása 

 Az óvoda helyiségeit tisztán és rendben tartja az igazgató által megjelölt területen. 

 Naponta végez fertőtlenítő takarítást, portalanító lemosást. 

 Előkészíti az óvodai napirend eszközeit, a pihenő időre megágyaz, étkezéskor tálal, használat 

után helyre rakja a felszereléseket. 

 Gondozza az óvoda növényeit, és alkalomszerűen: az udvarát, járdát seper, a játszóhomokot 

fertőtleníti, szükség esetén locsol, óvja az óvoda tárgyait. 

 Elvégzi a nagytakarítást: ablakokat, ajtókat, bútorokat, mosható falakat, játékokat tisztít, 

fertőtlenít, a textíliákat kimossa, vasalja, javítja. 

 

Étkezéssel kapcsolatos feladatok 

 A HACCP-előírásait - az előírt minimumkövetelményeket maradéktalanul betartja.  

 Az ételt a csoport létszámának megfelelően, bekészíti az ebédlőkbe. 

 Egész nap folyamatosan gondoskodik a gyermekek számára tiszta pohárról és ivóvízről. 

 Étkezéskor (óvónővel egyeztetve) tálal, ételt oszt, segíti az étkeztetést, leszedi az edényeket, a 

szennyes edényeket kihordja a mosogatóba, elmosogat. 

 

ESETI dajkai feladatok: 

 Szükség esetén a gyermekeket lemossa. 

 Nyári időszakban a gyermekek fürdőzésénél, tisztántartásukban segítséget nyújt. 
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 Időszakonként köteles teljes nagytakarítást végezni (ünnepekhez kötődően, nyári zárás idején, 

fertőző megbetegedés esetén). 

 Havonta fertőtleníti a csoportszoba játékait, bútorokat, fertőző betegség esetén azonnal. 

 Meghatározott rend szerint (hetente) törölközőket cserél, szükség esetén gyakrabban. 

 Évszaknak megfelelően minden reggel az udvari bútorokat letörli, időszakonként az udvari 

játékokat lemossa. 

 Nyári időszakban gondoskodik a szabadban történő étkezés higiéniájáról. 

 Szükség esetén az igazgató utasítására helyettesíti a bölcsődei dajkát. 
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Lépcsőzetes munkakezdés szerinti feladatelosztás: 

 

 7:00 órától  15:00 óráig 

délelőttös műszakban dolgozó 

dajka feladatai 

9:30órától 17:30 óráig 

délutános műszakban dolgozó 

dajka feladatai 
7:00-

8:30 

-A gyermekcsoportok előkészítése a gyermekek fogadására (redőny 

felhúzása, ágyak elrakása). 

-Gyermekmosdók igény szerinti takarítása. 

-Nagy hulladékgyűjtő edény kihelyezése az elszállításhoz 

(csütörtökönként). 

-Szükség szerint vasalás. 

-Az utazó gyermekek fogadása, átöltöztetése, csoportszobába kísérése. 

-Idénymunkák elvégzése (hólapátolás, homoklocsolás). 

-Szobanövények gondozása, öntözése. 

-Igény szerint a 9:30- órakor munkaidejét kezdő dajka kolléga          

csoportjában is besegít. 

 

8:30-

9:30 

-Az udvari játékeszközök, bútorok balesetvédelmi szempontból való 

ellenőrzése. Rendellenesség észlelése esetén azt jelenti a jelen lévő 

óvónőnek, majd az igazgatónak. 

-Jó idő esetén az udvari játékok kihordása, a homok meglocsolása. 

-A tízóraiztatás előkészítése, terítés. 

-Az óvónő utasításait követve előkészíti, majd elrakja a foglalkozá-

sokhoz szükséges eszközöket. 

 

9:30-

10:30 

-Segít a gyermekeknek a helyes mosdóhasználatban. 

-Részt vesz a tízóraiztatás lebonyolításában. 

-Elvégzi a tízóraiztatás utómunkálatait (tányérok, poharak stb. 

mosogatóhelyiségbe való vitele stb). 

-Ezt követően a saját csoportjában tartózkodik és ellátja a gyermekek 

gondozásával/ felügyeletével kapcsolatos teendőket (kikíséri a mosdóba 

a gyermekeket stb). 

-Udvari játéktevékenység/ levegőztetés előtt segítséget nyújt a mosdó 

használatában és az öltözködésben. 

-Segít a gyermekeknek a helyes mosdóhasználatban. 

-Részt vesz a tízóraiztatás lebonyolításában. 

-Elvégzi a tízóraiztatás utómunkálatait (tányérok, poharak stb. 

mosogatóhelyiségbe való vitele stb.). 

-Ezt követően a saját csoportjában tartózkodik és ellátja a gyermekek 

gondozásával/felügyeletével kapcsolatos teendőket. 
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10:30-

11:35 

-Udvari játéktevékenység alatt az udvaron tartózkodik, bekíséri a 

mosdóba a gyermekeket, s ellátja a gyermekek gondozásával/felü-

gyeletével kapcsolatos teendőket. 

-Ha a gyermekek a csoportszobában vannak, akkor ő abban a csoportban 

tölti a munkaidejét, ahol kevesebb óvodapedagógus tartózkodik, 

valamint felügyeli a gyermekmosdókba kimenő gyermekeket. 

 

-Udvari játéktevékenység/levegőztetés előtt segítséget nyújt a mosdó 

használatában és az öltözködésben, majd mind a két csoport számára 

megteremti a csendes pihenő feltételeit: fektetők lerakása, szellőztetés. 

-Elmosogatja a tízóraizás edényeit, majd elrakja őket. 

-Felsepri tízóraiztatás után az ebédlőket. 

-Előkészíti mind a két csoport számára az ebédeltetéshez szükséges 

eszközöket (tányérok, poharak, evőeszközök). 

-Melegen tartja a konyhából kiadott ételeket. Tálalás előtt, ha szükséges 

utánmelegíti. 

11:35-

14:35 

-Ha a gyermekek tízórai után a csoportszobában tartózkodtak, az 

ebédeltetés megkezdésekor megteremti a csendes pihenő feltételeit: 

fektetők lerakása, szellőztetés, majd ezután részt vesz az ebédeltetésben. 

-Igény szerint segítséget nyújt az udvarról bemenő gyermekek 

öltöztetésében/vetkőztetésében. 

-Elrakja az udvari játékokat. 

-Segítséget nyújt a mosdóhasználatban. 

-Ebédeltetéssel járó feladatok ellátása: ebéd betálalása, részvétel az 

ebédeltetés folyamatában, edények mosogatóba szállítása. 

-Segítséget nyújt az ebéd utáni mosdóhasználatban. 

-Felöltözteti az utazó gyermekeket, felügyel rájuk 

-Felsepri és felmossa az ebédlőket és a folyosót 

-A gyermekmosdókat kitakarítja, fertőtleníti (mosdókagylók, WC-k, 

tükrök) 

-Előkészíti az uzsonnáztatást. 

-Szükség esetén varr, szalvétát hajtogat, ceruzát farag stb. 

-Ha a gyermekek tízórai után a csoportszobában tartózkodtak, az 

ebédeltetés megkezdésekor megteremti a csendes pihenő feltételeit: 

fektetők lerakása, szellőztetés, majd ezt követően részt vesz az 

ebédeltetésben. 

-Igény szerint segítséget nyújt az udvarról bemenő gyermekek 

öltöztetésében/vetkőztetésében. 

-Segítséget nyújt a mosdóhasználatban. 

-Ebédeltetéssel járó feladatok ellátása: ebéd betálalása, részvétel az 

ebédeltetés folyamatában, edények mosogatóba szállítása. 

-Segítséget nyújt az ebéd utáni mosdóhasználatban 

-Ebéd után elmosogat, helyre rakja az edényeket. 

-Előkészíti az uzsonnáztatást. 

-Szükség esetén varr, szalvétát hajtogat stb. 

 

14:35-

15:00 

-Segít a gyermekek ébresztésében, öltöztetésében. 

-Elrakja a fektetőket, részt vesz a teremrendezésben szellőztet. 

-Segíti a gyermekeket a mosdóhasználatban, fésülködésben. 

-Felügyeli a gyermekek ebédlőbe való bevonulását.  

A műszak egész ideje alatt felügyeli a gyermekek mosdóhasználatát. 

-Segít a gyermekek ébresztésében, öltöztetésében. 

-Elrakja a fektetőket, részt vesz a teremrendezésben, szellőztet. 

-Segíti a gyermekeket a mosdóhasználatban, fésülködésben. 

-Felügyeli a gyermekek ebédlőbe való bevonulását. 

15:00-

16:30 

 -Részt vesz az uzsonnáztatás lebonyolításában. 

-Uzsonna után felöltözteti az utazó gyermekeket, kikíséri a kisbuszhoz, 
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segíti a beszállást és bekapcsolja a biztonsági öveket. 

-Uzsonna után mind a két csoport ebédlőjéből kihordja a 

mosogatóhelyiségbe a tányérokat, poharakat, elmosogat. 

-Uzsonnáztatás után mind a két csoport gondozási feladatait ellátja. 

-Kiüríti a szemeteseket, fertőtleníti őket. 

-Felsepri és felmossa az ebédlőket. 

16:30-

17:30 

 -Felmossa a mosdókat (mosdókagylók, WC-k, tükrök), folyosót, 

személyzeti öltözőt. 

-Felporszívózza a csoportszobákat, óvodavezetői irodát, fejlesztőszobát. 

-A dolgozói öltözőszoba, mosdó, a tálaló-és mosogatóhelyiség, valamint 

az iroda takarítása, szellőztetés az óvoda egyéb helyiségeiben. 

-Kiszellőzteti a csoportszobákat, fertőtlenítős törölgetést végez. 

-Ellenőrzi a nyílászárókat. 

-Áramtalanítja a helyiségeket, ajtókat bezárja. 

-Kimenetkor kódolja a riasztóberendezést. 

-11:35-től felügyeli a gyermekek mosdóhasználatát. 
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JOGKÖR, HATÁSKÖR 

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

SzMSz-ében biztosított jogokat. 

 

MUNKAKÖRI KAPCSOLATOK 
Részt vesz az alkalmazotti értekezleteken.  

 

FELELŐSSÉGI KÖR  

Tevékenységét az intézmény vezetője közvetlen irányítása mellett végzi, aki felette az általános 

munkáltatói jogokat gyakorolja.  

Munkaköri leírását az intézmény vezetője készíti el. 

Személyekért: 

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

intézmény dolgozóival összhangban szervezi munkáját, törekszik az egymást segítő emberi 

kapcsolatok kialakítására. Részt vesz a gyermekek egészséges testi és mentálhigiénés 

környezetének kialakításában. 

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

irányítja. A hivatali titoktartás e munkakörben is kötelező. 

Vagyon: 

Felelős az intézmény gondos nyitásáért, zárásáért az általa használt takarító eszközök 

rendeltetésszerű használatáért. Szervezi és végrehajtja a rábízott beszerzéseket. 

Technikai döntések: 

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

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

szerint. 

Bizalmas információk: 

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 intézmény vezetőjének 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 igazgatót. 

 

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.  
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III.  

 

EGYÉB FELADATOK, MEGBÍZÁSOK  

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

feladat és megbízás. 

 

IV.  

 

ELLENŐRZÉSI TEVÉKENYSÉG 

 

Ellenőrzése 

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

 Joga van évente legalább egyszeri ellenőrzésére, munkájáról véleményezéshez. 

 Ellenőrzését maga is kérheti. 

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

munkájával szemben felmerült ok miatt kerülhet sor. 

 Az ellenőrzésével kapcsolatban kialakított véleményhez írásbeli észrevételt tehet. 

 Munkájának ellenőrzését havonta megadott szempontok alapján a vezetőtárs végzi. 

 

Ellenőrzésére jogosultak: 

 Igazgató, 

 Vezetőtárs 

 
 

ZÁRADÉK 

Ezen munkaköri leírás 2024. január. 1. naptól lép életbe. 

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

 

 

Csót,…………………………….. 

  

  

 ……………………………………………..... 

                 igazgató 
 

NYILATKOZAT 

 

A munkaköri leírásban megfogalmazottakat magamra nézve kötelezőnek tekintem, annak egy 

példányát átvettem. 

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

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

megfelelően használom. 

 

 

Csót,…………………………….. 

 

 

 

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

                        óvodai dajka 
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KISGYERMEKNEVELŐ MUNKAKÖRI LEÍRÁSA 

 

I.  

 MUNKÁLTATÓ 

 

Név Csóti Csodavilág Óvoda és Mini Bölcsőde  
8558 Csót, Rákóczi u. 6.              OM: 201 901 

Joggyakorló  
Az intézmény igazgatója 

 

MUNKAVÁLLALÓ 

Név  

 
Született  

 
Anyja neve 
 

 

Lakcíme 
 

 

Besorolása 
 

Közalkalmazotti bértábla szerint 

Egyéb juttatások  
 

a törvényi szabályozás 

 

 MUNKAKÖR 

Beosztás Kisgyermeknevelő- gondozó 

 
Cél A rábízott gyermekek egyéni és közösségi nevelése, fejlődésük 

sokoldalú elősegítése, tevékenységük életkoruknak megfelelő 

irányítása. 
Közvetlen felettes igazgató 

 
Helyettesítési előírás  Az intézmény vezetője rendeli el. 

 

 

 MUNKAVÉGZÉS 

Hely Csóti Csodavilág Óvoda és Mini Bölcsőde 
Mini Bölcsődéje 

Heti munkaidő 40 óra 
 

Kötelező órák száma 35 óra  
Munkaidő beosztás Nevelési évenként a munkatervben rögzítettek szerint 

 

 

II. 

KÖVETELMÉNYEK 

Iskolai végzettség, 

szakképesítés 
 Kisgyermeknevelő – és gondozó szakirányú végzettség és 

szakképzettség 
Elvárt ismeretek A bölcsődei nevelésre-gondozásra vonatkozó szakmai ismeretek,  

a mini bölcsőde életét szabályozó intézményi dokumentumok, belső 

szabályzatok ismerete.  
Szükséges képességek Nevelői alkalmasság, különösen: jó kapcsolatteremtő képesség, 

empátia, kedves nyílt személyiség, jó szervezőképesség.  
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Személyes tulajdonságok Kisgyermeknevelői elhivatottság, kiegyensúlyozottság, pontosság, 

megbízhatóság, türelem, etikus magatartás, jó humorérzék.  
 

 

HETI MUNKAIDEJE 
Heti munkaideje 40 óra. A teljes napi munkaidőből 7 órát kell a csoportba eltölteni, így a 

fennmaradó óraszámot szükség szerint a következő feladatok ellátására fordíthatja: ellenőrzési 

feladatok, családlátogatás, adminisztratív feladatok, egyéb feladatok.  

A fennmaradó egy órát szükség szerint az intézményben is letöltheti, mely időtartam nem számít 

díjazott túlmunkának.  

 

A MINI BÖLCSŐDEI KISGYERMEKNEVELŐ FELADATAI  

Személyes hatáskörben szervezi és irányítja a bölcsőde szakmai munkáját, valamint szervezi és 

irányítja a mini bölcsődében folyó nevelési és gondozási munkát, így különösen:  

-a mini bölcsődei dajkák munkáját rendszeresen ellenőrzi,  

-Éves nevelési-gondozási és tevékenységi tervet készít. 

-Éves beszámolót készít a mini bölcsőde munkájáról,  

-vezeti az előírt dokumentációkat és elkészíti a bölcsőde működésével kapcsolatos jelentéseket,  

-Felügyel a higiénés követelmények betartására,  

-Megszervezi a gyermekek rendszeres orvosi vizsgálatát,  

-A beteg, lázas gyermek szüleit értesíti,  

-Feladata a gyermekbalesetek megelőzése,  

-Részt vesz a rendszeres leltári munkában.  

-Folyamatos tájékoztatást ad az intézmény vezetőjének a működés során felmerült problémákról. 

-Munkaidejének megkezdése előtt 10 perccel köteles a munkahelyén megjelenni.  

-Ha munkáját betegség, vagy egyéb ok miatt nem tudja megkezdeni, akkor a kimaradást jelezze az 

intézmény vezetőjének helyettesítése megszervezése érdekében.  

-Hiányzása esetén az általa helyettesítésre megbízott személy köteles a feladatokat ellátni.  

-Jelenléti íven naprakészen jelölje a napi ledolgozott óraszámát, hiányzásának okát (szabadság, 

táppénz, továbbképzésen való részvétel, egyéb ok).  

-A mini bölcsődei gondozás mellett elkötelezett, kapcsolata korrekt a fenntartóval, az intézmény 

dolgozóival, a szülőkkel.  

 

KAPCSOLATI REDNSZERE 

-Függelmi kapcsolat:  
-igazgató  

 

-Szakmai kapcsolatai:  

-a bölcsőde orvosa  

-védőnői hálózat  

-óvoda intézményegység . 

 

A KÖTELEZŐ ÓRASZÁMON FELÜL ELLÁTANDÓ FELADATOK  
-Elkészíti a mini bölcsődei jelentéseket és statisztikát, egyeztetve az intézmény vezetőjével.  

Biztosítja a pontos és korrekt adatszolgáltatást.   

-A bölcsőde rendezvényeinek előkészítésében, sikeres lebonyolításában tevékenyen közreműködik.  

-A gyermekek nevelését gondozását, a mini bölcsőde Szakmai programjának megfelelően irányítja 

és segíti a mini bölcsődei dajka munkáját.  

-Elvégzi az étkezési adagok mennyiségi és minőségi ellenőrzését, és ellenőrzi kiadását.  
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-Az intézmény vezetője felé javaslatot tesz a szükséges eszközök beszerzésére.  

-Biztosítja az egészségügyi előírások betartását.  

-Kapcsolatot tart a bölcsőde orvosával, a védőnővel, az NNK-al, az egészségügyi szolgálattal, az 

óvodával, a társintézményekkel.  

-Évente két alkalommal szülői értekezletet hív össze. 

-Segíti a család és a mini bölcsődei ellátás összhangjának megteremtését.  

-Ellenőrzi a munkavédelmi-és tűzvédelmi szabályok betartását, betartatását.  

-A belső ellenőrzési feladatokat önállóan, határidőre ellátja.  

-A balesetvédelmi előírások betartását folyamatosan figyelemmel kíséri, minden baleseti forrást 

haladéktalanul jelent.  

-Törekszik az állagmegóvás hathatós betartására és betartatására.  

-Figyelemmel kíséri és betartatja a bölcsőde törvényes és szakszerű működését.  

-Megszervezi a rendelkezésre álló eszközök és berendezések célszerű felhasználását, megóvását.  

-Biztosítja a munkatársak, kollégák számára a korrekt információáramlást.  

-Mindazon feladatokat köteles ellátni, mellyel felettese megbízza.  

 

-Az egészséges kisgyermek testi és pszichés fejlődésének elősegítésére, 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 lévő módszertani elvek figyelembevételével neveli-gondozza, a rábízott 

gyermekeket.  

-Gondoskodik róla, hogy a bútorok, a játékok a gyermekek fejlettségi szintjének és a biztonságának 

megfelelőek legyenek.  

-Gondoskodik a gyermekek rendszeres levegőztetéséről, a biztonságos és a gyermekek igényét 

kielégítő udvari játék feltételeiről.  

-Gondoskodik arról, hogy a gyermekek az időjárásnak és a nemüknek megfelelően legyenek 

felöltöztetve.  

-Ha egy gyermek megbetegszik, vagy balesetet szenved, jelenti az intézmény vezetőjének. 

-Fokozott gondot fordít a diétát, ill. a speciális ellátást igénylő gyermekekről való gondoskodásra  

-Sérült kisgyermek gondozása esetén követi a gyógypedagógus utasításait.  

-A szülőkkel állandó kapcsolatot tart, rendszeresen beszámol a gyermekükkel kapcsolatos napi 

eseményekről.  

-A gyermekekről konkrét, valósághű információt nyújt a szülőknek.  

-A szülőkkel, együttműködve családlátogatási és beszoktatási tervet készít, az ütemezésnek 

megfelelően megvalósítja azt.  

-Gondoskodik a higiénés követelmények betartásáról, a csoportban rendet tart.  

-Részt vesz a munkaértekezleteken, csoportmegbeszéléseken és továbbképzéseken. Tudását, 

ismereteit öntevékeny módon is gyarapítja.  

-Munkájában a szakma etikai előírásai irányadók, különös tekintettel a gyermekek és szülők jogaira, 

valamint a titoktartásra, adatvédelemre vonatkozóan.  

-Csoportjában vezeti az előírt nyilvántartásokat.  

-A mini bölcsőde éves munkatervének elkészítésében segíti az intézmény vezetőjét, ötleteivel, 

javaslataival gazdagítja azt. A munkaterv megvalósításában aktívan részt vesz.  

 

FELELŐS  
-A hatáskörébe utalt feladatok végrehajtásáért.  

-A szakmai és gazdasági jellegű jogszabályok betartásáért, betartatásáért.  

-A mini bölcsődében lévő vagyontárgyak rendeltetésszerű használatáért, az alapító okiratban 

(működési engedélyben) előírt tevékenységek megfelelő ellátásáért.  
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-Felelős azért, hogy a nevelés- gondozás színvonalának emelése érdekében minden lehetséges 

intézkedést megtegyen.  

 

JAVASLATOT TESZ 
-Az intézmény Éves munkatervéhez   

-Az SZMSZ és a házirend összeállításához  

-A költségvetés tervezéséhez és felhasználásához  

-Továbbképzések megszervezéséhez, továbbtanuláshoz  

-Az eszközbeszerzésre javaslatot tesz az intézmény vezetője felé  

-Szükséges felújítások, javítások, fejlesztések összeállításához  

-Pályázatokon való részvételre  

-Szakirodalom vásárlására  

-A szakmai program folyamatos megújulására, korrekciójára  

-Nevelőtestületi értekezletek témájára, lebonyolítására, nevelés nélküli munkanapok 

megszervezésére.  

 

ADMINISZTRÁCIÓS FELADATOK:  
- A gyermekek nyilvántartása (2 évig megőrzendő):  

Minden mini bölcsődébe felvett gyermeket be kell vezetni, a sorszámozást az év elején kell kezdeni 

és év végén lezárni. A folyamatosan gondozottakat a következő évben újból be kell jegyezni.  

- Bölcsődei  törzslap: (5 évig megőrzendő):  

-1-2 oldalát felvételkor a mini bölcsőde kisgyermeknevelője tölti ki, az anya által 

 elmondottak és az egészségügyi kiskönyv alapján.  

-I. pótlap:1. oldal: a felvételi státus. Felvétel előtt az orvos/védőnő tölti ki.  

                           2. oldal: a státus epikrizis, ennek rovataiba a bölcsődei gyermekorvos/védőnő 

                                         részletesen beírja az előírt és elvégzett időszakos vizsgálatok 

                                        eredményét.  

-A fejlődési lapon a kisgyermeknevelő rögzíti a gyermek testi, szellemi, értelmi fejlettségét.  

-Fejlődési napló: 

A gyermek fejlődésének rendszeres időnkénti összefoglalása: 1 éves kor alatt havonta, 1 éves kor 

után 3 havonta történik. 

- Csoportnapló:  
A kisgyermeknevelő bevezeti a munkaideje alatt a csoportban történt lényeges eseményeket, esetleg 

beadott gyógyszereket, valamint a szolgálatot átvevő gondozónő számára közléseit.  

- Családi füzet:  
-A szülő által beszerzett füzet, amelyet a gyermek első mini bölcsődébe vitelekor az anyaga 

gyermek kisgyermeknevelőjének ad át.  

-A szülő bejegyzi a gyermekkel kapcsolatos közölni valóit, a kisgyermeknevelő a nap folyamán 

történteket.  

 

ÉLELMEZÉSSEL KAPCSOLATOS FELADATAI 
-A HACCP rendszer idevonatkozó részének ismeretében az élelmezéssel kapcsolatos higiéniai 

előírásokat betartja.  

-Reggel (legkésőbb 8:30 óráig) lejelenti a napi igényelt étkezéseket, gondot fordítva a diétákra is.  

-Tálaláskor az ételt megkóstolja és meggyőződik róla, hogy fogyasztásra megfelelő.  

-Az élelmezéssel kapcsolatos észrevételeit jelzi az intézményvezetőnek.  

 

KÖRNYEZETVÉDELMI FELADATAI  
-Gondoskodik a meglévő környezeti értékek védelméről és megőrzéséről, a helyi közösségek 

hosszú távú egészséges környezetének biztosításáról.  
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-Gondoskodik az épület, terület állagmegóvásáról.  

-A lehetőségekhez mérten gondoskodik a szelektív hulladékgyűjtésről  

-A veszélyes anyagok és hulladékok tárolására és kezelésére vonatkoztatva előírás szerint jár el  

 

FELELŐSSÉGI KÖR  
-Felelőssége kiterjed a mini bölcsőde egész területén történt eseményekre, a zavartalan működésre, 

kiemelten;  

-a csoportban történő szakmai munka minőségére - a csoportban tartózkodó gyermekek 

biztonságára  

-a fegyelmezett, etikus munkavégzésre, a példaértékű viselkedésre  

-az intézmény jó hírnevének ápolására  

-az egészség (pszichés és szomatikus) megóvására  

-gazdálkodási (készletek megóvása), iratkezelési szabályzatok, jogszabályok, előírások betartására 

és betartatására.  

 

EGYÉB FELADATOK  
A mini bölcsődei élethez kapcsolódó, ill. intézményi szintű rendezvények előkészítése, szervezése, 

az azokon való részvétel.  

 

Minden olyan, a mini bölcsőde működésével összefüggő aktuális feladat, mellyel az intézmény 

vezetője megbízza. 

 

ZÁRADÉK 

 

Ezen munkaköri leírás 2024. január 1. naptól lép életbe. 

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

 

Csót, ………………………….. 

   

 ……………………………………………..... 

             igazgató 

 

 

NYILATKOZAT 

A munkaköri leírásban megfogalmazottakat magamra nézve kötelezőnek tekintem, annak egy 

példányát átvettem. 

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

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

megfelelően használom. 

 

Csót, ……………………………… 

                                               

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

                                                                                         kisgyermeknevelő 
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BÖLCSŐDEI DAJKA MUNKAKÖRI LEÍRÁSA 

 

 

I.  

MUNKÁLTATÓ 
Név Csóti Csodavilág Óvoda és Mini Bölcsőde  

8558 Csót, Rákóczi u. 6.              OM: 201 901 
Joggyakorló  

az intézmény igazgatója 

 

MUNKAVÁLLALÓ 
Név  

 
Született  

 
Anyja neve 
 

 

Lakcíme 
 

 

Besorolása 
 

Közalkalmazotti bértábla szerint 

Egyéb juttatások  
 

a törvényi szabályozás 

 

MUNKAKÖR 
Beosztás Bölcsődei dajka 

 
Cél A szakmai program eredményes megvalósítása, a gyermekek 

zavartalan és folyamatos ellátása érdekében segítse a kisgyermeknevelő 

munkáját. 
A bölcsődei környezet rendjének, tisztaságának fenntartása.  

Közvetlen felettes Kisgyermeknevelő 
Helyettesítési előírás Az intézmény vezetője rendeli el 

 

MUNKAVÉGZÉS 
Hely Csóti Csodavilág Óvoda és Mini Bölcsőde Mini Bölcsődéje 

8558 Csót, Rákóczi u. 6. 
Heti munkaidő 40 óra 

 

II. 

KÖVETELMÉNYEK 
Alapkövetelmény Egészségügyi alkalmasság, büntetlen előélet. 
Iskolai végzettség, 

szakképesítés 
Bölcsődei dajkai képesítés 

Elvárt ismeretek A mini bölcsőde nevelési-gondozási és egészségügyi előírásainak, 

belső szabályzatainak ismerete. 
Szükséges képességek Szeretetteljes és példaadó viselkedés gyakorlata.  
Személyes tulajdonságok Pontosság, megbízhatóság, türelem, higiéné, segítőkészség.  

 

Az intézmény vezetőjének irányításával dolgozik, munkájában figyelembe veszi az érvényben lévő 

higiénés trendeket.  
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A kisgyermeknevelő közvetlen segítőtársa, folyamatos jelenlétével segíti őt a nevelő, gondozó 

munkában.  

Munkaidő beosztását az intézmény vezetője készíti el, amit az éves munkaterv tartalmaz.  

Közvetlen felettese a kisgyermeknevelő, gondozó. Munkáját az intézmény vezetője által 

meghatározott munkarendben és ellenőrzése alapján végzi.  

Gyermekszerető viselkedésével, személyes gondozottságával, kommunikációs és beszédmintájával 

hasson a kisgyermekek fejlődésére.  

Tisztelje a gyermeket, a szülőt, kapcsolataira a tapintat, az elfogadás legyen a jellemző. A 

tudomására jutott pedagógiai információkat titokként kezelje.  

Gondozási, nevelési kérdésekben az érdeklődő szülőket tapintatosan az kisgyermeknevelőhöz 

irányítsa. 

  

KÖTELES  

-A munkaidő kezdetekor munkára kész állapotban, a gyermekcsoportban a munkát elkezdeni.  

-Akadályoztatása esetén a munkakezdés előtt jelezni a hiányzás okát az intézmény vezetőjének.  

-Köteles munkáját elvárható szakértelemmel, gondossággal, az erre vonatkozó szabályok, előírások, 

utasítások betartásával végezni, összehangoltan a többi dolgozóval.  

-Munkaköri feladatait a közérdek kizárólagos figyelembevételével köteles ellátni.  

-Munkája során tudomására jutott információkat, adatokat köteles megőrizni.  

-A törvényes munkaidőben magánjellegű tevékenységeket nem folytathat.  

 

KÖTELESSÉGE 
-A gyermekek gondozottságának folyamatos, személyes ellátása,  

-Munkáját úgy elvégezni, hogy anyagi károsodást, helytelen megítélést ne idézzen elő.  

-A munkafegyelem, közösségi együttműködés formáinak betartásával dolgozni.  

-A mini bölcsőde és az óvoda jó hírnevét öregbíteni.  

-Törvényes munkaidejében a munkaidőt hasznosan kitölteni.  

-Nevelő-gondozó, munkáját a kisgyermeknevelővel összehangolni.  

-Nevelési gondozási, célkitűzések elérésében egymás munkáját elősegíteni.  

-A munkájának végzéséhez kapcsolódó szakmai fórumokon részt vesz, igény szerint továbbképzi 

magát.  

-A mini bölcsődei dajka köteles a munka és tűzvédelmi előírások betartásával dolgozni.  

-A gépeket, berendezéseket körültekintően működtetni.  

 

A GONDOZÁSI MŰVELETHEZ KAPCSOLÓDÓAN  
-A gyermekek étkezése előtt alapos fertőtlenítős kézmosást végez, időben a csoportszoba elé tolja a 

tálaló kocsin az ételt, ill. a csoportszobába viszi az ételt,  

-Minden étkezés után azonnal kiviszi a szennyes edényt.  

-A csoportszobát minden étkezés után rendbe teszi, felsöpör, szükség szerint felmos, az 

ételmaradékot eltávolítja.  

-Az altatáshoz gondoskodik az ágyak előkészítéséről /lerakni csak akkor szabad, ha már minden 

gyermek az asztalnál ül/  

-A nyugodt pihenés feltételeinek megteremtéséhez lerakja az ágyakat, ágyneműket, a gyermekek 

jeleinek figyelembe vételével.  

-A terem szellőztetéséről gondoskodik lefekvés előtt.  

-Tisztázás után kiviszi a szennyes pelenkát.  

-Szükség szerint a kisgyermeknevelő kérésére felügyeletet biztosít a csoportszobában, illetve a 

teraszon, udvaron.  
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-A kisgyermeknevelő által meghatározott napirend szerint segít a gyermekek gondozásában, 

öltöztetésében, a tisztálkodási teendők ellátásában. A kisgyermeknevelő mellett a nevelési 

terveknek megfelelően tevékenyen részt vesz a gyermekcsoport életében.  

-A játék- és egyéb tevékenységekhez szükséges eszközök előkészítésében közreműködik, az 

kisgyermeknevelő útmutatásai szerint.  

-Ellenőrzi, hogy a tevékenységek végzéséhez szükséges eszközök használhatóak (pl. gyurmatábla 

tiszta, ceruzák ki vannak hegyezve).  

-Segíti a kisgyermeknevelőt a tevékenységek, foglalkozások előkészületeiben, játszik a 

gyermekekkel.  

-A gyermekeknek érkezéskor és távozáskor szükség szerint segít az öltözőben.  

-Türelmes, kedves hangnemmel segíti a nevelőmunkát, a gyermekek szokásrendjének 

figyelembevételével. .  

-A mini bölcsődei nevelés eredményességéhez munkájával minőségi szolgáltatást nyújt.  

-Alkotói módon működjön együtt az kisgyermeknevelővel.  

-Járuljon hozzá a mini bölcsőde és az óvoda jó munkahelyi légkörének kialakításához!  

-Segíti a gyermekek óvását, védelmét, jelzi a gyermekek épségét veszélyeztető tényekről a 

kisgyermeknevelőt, az igazgatót.  

-A mini bölcsődei és óvodai ünnepélyeken, hagyományokban aktívan közreműködik, a szervezési 

feladatokban a vezető és a kisgyermeknevelő útmutatásai szerint részt vesz.  

-Séták, kirándulások alkalmával az kisgyermeknevelőt segítve kíséri a gyermekcsoportot, 

felügyelve a biztonságos közlekedést.  

-Közreműködik a kisgyermeknevelő irányításával a kiemelt figyelmet igénylő gyermekek 

nevelésében.  

-A napközben megbetegedett gyermekeket felügyeli, ápolja, amíg a szülő érte nem jön.  

-A környezet esztétikai rendjének megteremtésében aktívan közreműködik.  

-A rábízott növények, állatok napi gondozásában részt vesz.  

 

TAKARÍTÁSHOZ KAPCSOLÓDÓAN 
-A takarítást nyitott ablaknál végzi.  

-A gyermekek hazamenetele után kiporszívózza a szőnyeget, a bútorokat, ajtókat, ablakpárkányokat 

letörli, fertőtlenítős nedves ruhával portalanítja.  

-A szemetet összegyűjti, a szeméttárolóba szállítja.  

-Fertőtlenítős vízzel felmossa a mosdóhelységet, az átadót.  

-Az átadó helységben folyamatosan rendet rak / ruhák, cipők rendberakása, polc letörlése / délelőtt, 

ebéd után, délután.  

-Kiüríti, kimossa, a bölcsődei részlegben található szemétkosarakat.  

-Kisúrolja és fertőtleníti a mosdókat, a gyermek WC –t.  

-Az igényeknek és szükségleteknek megfelelően, WC papírt, szalvétát, papír zsebkendőt készít elő, 

helyez ki.  

-A takarítóeszközöket használat után kimossa, a tisztító eszközökkel együtt zárt helyre teszi.  

-A tisztítószereket elkülönítve a gyermekektől, biztonságos zárt helyen tárolja  

-Feladata a textíliák mosása (asztalterítők, ágynemű, törölközők), vasalása.  

-Játékok folyamatos rendben tartása, hetente fertőtlenítése.  

-Gondozza a bölcsőde udvarát, a homokozók környékét. Felsöpri, locsolja a poros udvarrészeket.  

-Rendben tartja a teraszt, valamint a babakocsi tárolót.  

 

HETI FELADATAI  
-Elvégzi a fertőtlenítős nagytakarítást a csoportszobákban.  

-Tiszta törülközőket helyez el a mosdóhelységekben.  
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HAVONKÉNTI TAKARÍTÁS  
-Lepókhálózza és portalanítja a falakat.  

-Lemossa a csempéket.  

-Lemossa az ajtókat, radiátorokat.  

 

NEGYEDÉVES TAKARÍTÁS  
-Bútorok, ajtók ablakok lemosása szőnyegek kisúrolása.  

 

NYÁRI NAGYTAKARÍTÁS 
-A nyári nagytakarítás rugalmas ütemezése nyáron, az évkezdés előtt minden takarítási teendő 

ellátása.  

-Bútorok ajtók, ablakok játékok egyéb eszközök szőnyegek, textíliák, ágyak, ágyneműk 

fertőtlenítése. 

  

EGYÉB RENDELKEZÉSEK 
-A mini bölcsőde tárgyait és eszközeit felelősséggel használja és óvja, a biztonságtechnikai és 

tűzvédelmi előírásokat mindenkor betartja.  

-A munkamegosztás alapján- a mini bölcsőde elhagyásakor- ellenőrzi az ajtók, ablakok bezárását, 

elvégzi az áramtalanítási feladatokat.  

-A munkatársi, alkalmazotti értekezleteken részt vesz.  

-A mini bölcsőde kulcsaiért teljes felelősséggel tartozik.  

-Munkakörülményeinek javításához szükséges tárgyi feltételek fejlesztéséhez a költségvetés 

tervezésénél javaslatot tehet.  

-A gyermekekről pedagógiai információt, a mini bölcsőde belső életéről, gazdasági helyzetéről 

felvilágosítást nem adhat.  

-A gyermekekkel, szülőkkel és munkatársakkal szemben udvarias magatartást tanúsít.  

-Elvégzi azokat a munkakörbe tartozó feladatokat is, amellyel a kisgyermeknevelő, és az intézmény 

vezetője időnként megbízza. / pl. postázás. stb. /  

-Szükség szerint rendet rak a raktárban,  

-Köteles évi egy lakalommal kötelező orvosi alkalmassági és munkavédelmi és tűzvédelmi 

oktatáson részt venni, annak előírásait, maradéktalanul elfogadni, betartani.  

 

ZÁRADÉK 

 

Ezen munkaköri leírás 2024. január 1. naptól lép életbe. 

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

 

 

Csót,…………………………….  

 

  

 ……………………………………………..... 

                   igazgató 

 

 

NYILATKOZAT 

A munkaköri leírásban megfogalmazottakat magamra nézve kötelezőnek tekintem, annak egy 

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

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

megfelelően használom. 

 

Csót,………………………….. 

 

                                                 

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

                                                                                             bölcsődei dajka 
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3.számú melléklet 

 

 

PANASZKEZELÉSI SZABÁLYZAT 
 

1.ÁLTALÁNOS RÉSZ 

 

Az többcélú intézmény a dolgozók, a szülők, a partnerek panaszainak egységes szabályok szerint 

történő, átlátható, hatékony kezelése és kivizsgálása érdekében elkészítette a panaszkezelés 

módjáról szóló szabályzatát. 

 

Az intézményben a gyermekeket, szülőket/értesítendő hozzátartozókat, valamint az intézmény 

alkalmazottait panasztételi jog illeti meg. 

 

Panaszos ügyek esetén arra törekszünk, hogy azokat az érintettek egymással közvetlenül tisztázzák. 

 

A szabályzat célja 

 

A panaszkezelési szabályzat célja, hogy a fontos visszajelzéseket tartalmazó panaszok kezelésének, 

kivizsgálásának, nyilvántartásának és értékelésének rendje szerves részévé váljon az intézményi 

tevékenységeknek. 

 

Alapelvek 

 

Alapkövetelmény a feltevések gyors kivizsgálása és a feltárt hibák orvoslása.  

A beérkezett észrevételeket elemezzük, és ennek eredményeit felhasználjuk. A panaszokat és a 

panaszosokat megkülönböztetés nélkül, egyenlően, azonos eljárások keretében és szabályok 

alkalmazásával kezeljük. A panaszkezelés során fel kell tárni a panasz okát, indokát és ezt követően 

a panaszt a legrövidebb időn belül orvosolni kell. 

 

A folyamat gazdája az intézmény vezetője, aki a panasz jellegétől függően bevonhat más 

személyeket is a panaszkezelés menetébe, lefolytatásába. 

 

Amennyiben a panaszban az intézmény vezetője közvetlenül érintett, úgy az adott ügyet a 

vezetőtársnak delegálja.  

 

Amennyiben az ügy a fenntartóhoz kerül, és ott fennáll a fenntartó képviselőjének érintettsége, úgy 

az ügyet a vezetőség más tagjának kell átadni. 

 

A panaszkezelési eljárás során mindvégig be kell tartani az adatvédelemmel kapcsolatos 

előírásokat. 

 

2.A PANASZKEZELÉS MENETE 

 

A bejelentés módjai: 

 Szóbeli panasz 

 Írásbeli panasz 

 

A szabályozás érintettjei: 
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 alkalmazotti kör 

 partnerek 

 intézmény vezetője 

A szabályozásért felelős: 

 az intézmény vezetője 

Határidő: a problémához rendelt 

 

A szabályzat személyi hatálya: 

 alkalmazotti kör 

 partnerek 

 szülők 

 

A szabályzat hatályba lépésének határideje: 

 

az SzMSz-el együtt 

 

A szabályzat felülvizsgálata: 

 

  3 évente 

 

A szabályzat elérhetősége 

 

Jelen Panaszkezelési szabályzat a Csóti Csodavilág Óvoda és Mini Bölcsőde Szervezeti és 

működési szabályzatának 3. számú mellékelte, mely elérhető az intézmény honlapján, illetve az 

igazgatói irodában. 

 

A panasz kivizsgálása és megválaszolása 

 

A szóbeli panaszt az intézmény haladéktalanul megvizsgálja és tájékoztatást ad a panasz 

orvoslásának más lehetséges módjáról. Ha a gyermek szülője, értesítendő hozzátartozója, 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. 

Az intézmény vezetője a panaszról jegyzőkönyvet vesz fel, és annak másolati példányát 

személyesen közölt szóbeli panasz esetén a partnereknek átadja, telefonon közölt szóbeli panasz 

esetén megküldi. Egyéb szóbeli panasz esetén, az írásbeli panaszra vonatkozó szabályok szerint 

járunk el. Írásbeli panasz esetén azt érdemben megvizsgáljuk, és a panasszal kapcsolatos 

álláspontunkat, az érdemi döntést/intézkedést pontos indoklással ellátva a panasz közlését követő 15 

napon belül írásban megküldjük a partner részére. Igény esetén a kivizsgálás eredményéről e-

mailben is értesítést küldünk. 

 

A PANASZ NYILVÁNTARTÁSA 

 

A panaszokról és az azok megoldását szolgáló intézkedésekről nyilvántartást vezetünk, amely az 

alábbi adatokat tartalmazza: 

 a panasztevő adatait (név, lakcím), 

 a panasz leírását, 
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 a panasz benyújtásának időpontját és módját, 

 a panasz orvoslására szolgáló intézkedés leírását, elutasítás esetén annak indoklását, 

 a panaszügy intézését, illetve az intézkedés végrehajtásáért felelős személy nevét, valamint az 

intézkedés teljesítésének és a panasz lezárásának határidejét, 

 a kivizsgálás során szerzett információkat és esetleges szakvéleményt, 

 a panaszban megjelölt igényről való döntést, 

 a panasz megválaszolásának időpontját és módját, 

 a panaszkezelés elemzéséhez és fejlesztéséhez kapcsolódó egyéb információkat (pl. panasz oka, 

gyakorisága). 

 

Az írásbeli panaszokat – beleértve a személyes megjelenés során előadott panaszról készült 

jegyzőkönyvet is -, továbbá az azokra adott válaszokat 3 évig archiváljuk, ezt követően az 

adathordozókat (okiratok) selejtezzük. A panaszügyi nyilvántartásban rögzített személyes adatok 

kizárólag a panasz regisztrálásának célját szolgálják. 

A regisztálást 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, 

 a panasz részbeni elfogadása, 

 a panasz elutasítása. 

A döntéshozatalt a válasz megfogalmazása és megküldése követi (írásos formában). 

 

 

A PANASZKEZELÉS FOLYAMATA 

 

A panasz benyújtása:  

 regisztráció,  

 kivizsgálás,  

 elemzés,  

 döntés,  

 válasz. 

 

Eljárásrend 

 

A panaszt, a vélt vagy valós problémát elsősorban és először a „bepanaszolttal” kell tisztázni. 

Amennyiben ez nem vezet eredményre, akkor tovább kell lépni a panaszkezelés szabályzata szerint. 

 

Ha a panasz nem a megfelelő szintre érkezik, vissza kell azt utalni a megfelelőre, erről a panaszost 

értesíteni kell. 

 

A panaszt legalább a II. szintről írásba kell foglalni. 

 

Amennyiben a probléma megoldásához türelmi időre van szükség, meghatározott időtartam után 

(pl. 1 hónap) az érintettek közösen értékelik a beválást. 

 

A panaszkezelés rendjét az érintettekkel ismertetni kell. 
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A panaszokkal kapcsolatos dokumentációt erre a célra kijelölt dossziéban kell tartani. 

 

Az intézmény vezetője ellenőrzi a panaszkezelés folyamatát, összegzi a tapasztalatokat és értékeli a 

megvalósítást, illetve szükség esetén korrekciójavaslatot tesz és készít. 

 

A tevékenységek szintjei, lépései 

 

I.A szülőkre vonatkozó panaszkezelési eljárási rend 

I.szint  

 A panaszos (saját vagy gyermeke képviseletében) a csoport óvodapedagógusához vagy 

kisgyermeknevelőjéhez fordul problémájával. 

 Az óvodapedagógus, kisgyermeknevelő megvizsgálja a panasz jogosságát. Amennyiben nem 

jogos, tisztázza a panaszossal az ügyet. Ha jogosnak ítéli meg, továbbviszi az érintettek felé. 

 Jogos panasz esetén egyeztet az érintettekkel és a panaszossal. Ha ez eredményesnek bizonyul, 

akkor a panaszos ügy lezárul. 

 Az óvodapedagógus, kisgyermeknevelő tájékoztatja a vezetőt. 

 

Határidő:    max. 10 nap 

Felelős:  az óvodapedagógus, kisgyermeknevelő 

 

II. szint 

 Az óvodapedagógus, kisgyermeknevelő továbbítja a panaszt az intézmény vezetője felé. 

 A vezető egyeztet a panaszossal és az érintettel. 

 Az egyeztetést, megállapodást írásban rögzíti. Ha ez eredményes, akkor a panaszos ügy lezárul. 

 

Határidő: 15 munkanap 

Felelős: az igazgató 

 

III. szint 

 A panaszos bejelenti, vagy a vezető továbbítja a panaszt a fenntartó felé. 

 A vezető a fenntartó bevonásával megvizsgálja a panaszt, és közösen megoldási javaslatot 

tesznek a probléma megszüntetésére. 

 Fenntartói egyeztetés a panaszossal, a megállapodás írásbeli rögzítse. Ha ez eredményes, akkor a 

panaszos ügy lezárul. 

Határidő:  30 nap 

Felelős: a fenntartó 

 

 

IV. szint 

A panaszos bejelenti panaszát az oktatási ombudsman felé, vagy bírósági keresettel él. 

Az ombudsmani és a bírósági eljárásokat jogszabályi előírások határozzák meg. 

 

II. Az alkalmazottakra vonatkozó panaszkezelési eljárási rend 

I.szint 

 A panaszos dolgozó a gyermekekkel, a szülőkkel, a neveléssel, munkaügyi, munkajogi, 

munkaszervezési, és minden más kérdésben is panaszával az intézmény vezetője felé fordul. 
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 A vezető megvizsgálja a panasz jogosságát. Amennyiben nem jogos, tisztázza azt a panaszossal.  

 Jogos panasz esetén egyeztet az érintettekkel. Ha ez eredményes, akkor a panaszos ügy lezárul. 

Határidő:  3 munkanap 

Felelős: igazgató 

 

II. szint 

 A vezető írásban rögzíti a panaszt. 

 A panaszos bejelenti, vagy a vezető továbbítja a panaszt a fenntartó felé. 

 A vezető a fenntartó bevonásával megvizsgálja a panaszt, közösen megoldási javaslatot tesznek a 

panasz kezelésére. 

 Fenntartói egyeztetés a panaszossal, a megállapodás rögzítése írásban. Ha ez eredményes, akkor 

a panaszos ügy lezárul. 

Határidő:  30 nap 

Felelős: a fenntartó 

 

III. szint 

A panaszos bejelenti panaszát az oktatási ombudsman felé, vagy bírósági keresettel él. 

Az eljárásokat jogszabályi előírások határozzák meg. 

 

 

 

Jogorvoslati lehetőség 

 

A panasz elutasítása esetén az intézmény vezetője a panaszost írásban tájékoztatja arról, hogy 

panaszával milyen szervhez, hatósághoz vagy bírósághoz fordulhat 
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PANASZKEZELÉSI NYILVÁNTARTÓ LAP 
Panasztevő adatai (név, lakcím): 

 

 

A panasz benyújtásának időpontja, módja: 

 

 

A panasz leírása: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

A panasz intézését, ill. az intézkedés végrehajtásáért felelős személy neve: 

 

 

A panasz orvoslására szóló intézkedés leírás, elutasítás esetén indoklása: 

 

 

 

 

 

 

 

Az intézkedés teljesítésének és lezárásának határideje: 

 

A kivizsgálás során szerzett információk, esetleges szakvélemény: 

 

 

 

A panaszban megjelölt igényről való döntés: 

 

 

 

 

A panasz megválaszolásának időpontja, módja: 

 

 

A panaszkezelés elemzéséhez és fejlesztéséhez kapcsolódó egyéb információk: 
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21.MEGISMERÉSI NYILATKOZAT 

 
A 2024. január 1. napjától hatályos, a Csóti Csodavilág Óvoda és Mini Bölcsőde Szervezeti és 

működési szabályzatát mellékleteivel együtt megismertem, tudomásul veszem annak tartalmát, 

melyet a munkám során figyelembe veszek, és betartok. 

 

Név  Dátum Aláírás 
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22.LEGITIMÁCIÓS ZÁRADÉK 

 
A Csóti Csodavilág Óvoda és Mini Bölcsőde Szervezeti és működési szabályzatát az intézmény 

igazgatója a nevelőtestület bevonásával készítette el, az óvodai szülői munkaközösségének 

véleményének kikérésével. 

 

 

 

1.A Csóti Csodavilág Óvoda és Mini Bölcsőde óvodai nevelőtestülete részt vett az SzMSz  

 

elkészítésében. Az alkalmazottak……………………….. iktatási számú jegyzőkönyv alapján  

 

megismerték az abban foglaltakat. 

 

 

Kelt: Csót, . …………………. 

 

 

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

                 

                           igazgató                   az alkalmazottak nevében eljáró óvodapedagógus 

 

 

2. A Csóti Csodavilág Óvoda és Mini Bölcsőde óvodai szülői munkaközössége a ..............................  

 

iktatási számú jegyzőkönyv alapján az intézmény Szervezeti és működési szabályzatát megismerte  

 

és véleményezte. 

 

 

Kelt: Csót, . …………………. 

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

                                                                          

SzMK elnök 

 

 

3.A fenntartó, Csót Község Önkormányzatának Képviselő-testülete …………….….……………….  

 

számú határozatával jóváhagyta a Csóti Csodavilág Óvoda és Mini Bölcsőde Szervezeti és  

 

működési szabályzatát. 

 

 

Kelt: Csót, . …………………. 

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

                                                                                                  

                       polgármester   
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A SZERVEZETI ÉS MŰKÖDÉSI SZABÁLYZAT MÓDOSÍTÁSA 

 

 

Az intézmény Szervezeti és működési szabályzatát 2024. 01. 09-én az alábbival módosítom: 

 

3.2. Az intézmény meghatározása az alapító okirat szerint 

 

„Az alapító okirat kelte:  2024. 01. 04.   Az okirat száma: Cs/3-4/2024” 

 

 

INDOKLÁS 

 

A pedagógusok új életpályájáról szóló 2023. évi LII. törvény alapján 2024. év január 1-től az 

óvodai alkalmazottak közalkalmazotti jogviszonya köznevelési foglalkoztatotti jogviszonnyá 

alakult át. Emiatt az Alapító okirat módosítására is szükség volt, ami 2024. január 04-én történt 

meg. 

 

 

Csót, 2024. 01. 09. 

 

 

          Kékesi-Szabó Csilla 

                  igazgató 


