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A gyermek szülRjével/törvényes képviselRjével minden, a gyermekével összefüggR adat 
közölhetR, kivéve, ha az adat közlése súlyosan sértené a gyermek testi, értelmi vagy erkölcsi 
fejlRdését. 
 

A pedagógus, a nevelR és oktató munkát közvetlenül segítR alkalmazott az igazgató útján 
köteles az illetékes gyermekjóléti szolgálatot haladéktalanul értesíteni, ha megítélése szerint a 
gyermek 3 más vagy saját magatartása miatt 3 súlyos veszélyhelyzetbe kerülhet vagy került. 
Ebben a helyzetben az adattovábbításhoz az érintett, valamint az adattal kapcsolatosan 

egyébként rendelkezésre jogosult beleegyezése nem szükséges. 
A titoktartási kötelezettség nem vonatkozik arra az esetre, ha alóla a szülRvel/törvényes 
képviselRvel történR közlés tekintetében R arra írásban felmentést adott. 
A titoktartási kötelezettség nem terjed ki azokra az adatokra, amelyek a köznevelési törvény 
alapján kezelhetRk és továbbíthatók. 
A titoktartási kötelezettség kiterjed azokra is, akik részt vesznek a gyermek fejlesztésben, 
valamint a nevelRtestület ülésén. 
Az intézmény az alkalmazottak személyes adatait csak a foglalkoztatással, juttatások, 
kedvezmények, kötelezettségek megállapításával és teljesítésével, állampolgári jogok és 
kötelezettségek teljesítésével kapcsolatosan, nemzetbiztonsági okokból, a köznevelési 
törvényben meghatározott nyilvántartások kezelése céljából, a célnak megfelelR mértékben, 
célhoz kötötten kezelhetik. 
Adattovábbításra az intézmény vezetRje és a meghatalmazás keretei között az általa megbízott 
vezetR vagy más alkalmazott jogosult. 
Az adatkezelés és továbbítás intézményi rendjét az iratkezelési szabályzat rögzíti. 
Önkéntes adatszolgáltatás esetén a szülRt/törvényes képviselRt tájékoztatni kell arról, 
hogy az adatszolgáltatásban való részvétel nem kötelezR. Az önkéntes adatszolgáltatásra 
vonatkozó szülRi/törvényes képviselRi engedélyt az elévülési idR végéig nyilván kell tartani. 
A szabályzatban felsorolt adatok statisztikai célra felhasználhatók és statisztikai felhasználás 
céljára személyazonosításra alkalmatlan módon átadhatók. 
 

4.4. A  KÖZNEVELÉSI JOGVISZONY ADATKEZELÉSÉHEZ 
KAPCSOLÓDÓ TEVÉKENYSÉGEK  

 

Az alkalmazottakkal kapcsolatos személyes adatok vonatkozásában az Óvoda csak a következR 
személyek számára biztosíthat betekintést: 

a) az Óvodával munkaviszonyban vagy foglalkoztatásra irányuló egyéb jogviszonyban 
álló olyan személy, akinek munkaköri kötelezettsége teljesítése érdekében 
elengedhetetlen a személyes adatot tartalmazó iratba való betekintés, 

b) személyes adat jogosultja, 
c) olyan személy, aki számára betekintetéshez való jogot jogszabály biztosítja, és e 

jogosultságát az Óvoda vezetRje elRtt megfelelRen igazolta 

 

Az Alkalmazottakkal kapcsolatos személyes adatokból a munkáltatói jogok gyakorlására 
jogosult vagy az általa meghatalmazott ügyintézR összeállítja a munkavállaló (foglalkoztatott) 
személyi iratait, amelyeket a többi személyes adattól elkülönítetten kötelezR megRrizni, annak 
csak a következR iratok lehetnek részei: 

a) munkavállaló (foglalkoztatott) személyi anyaga, amelynek része a munkavállalói 
alapnyilvántartás, 

b) munkavállaló (foglalkoztatott) a Munka TörvénykönyvérRl szóló 2012. évi I. törvény 
46. § (1) bekezdés szerinti tájékoztatásáról szóló irat, 
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c) munkavállaló (foglalkoztatott) jogviszonnyal összefüggR iratai, 
d) munkavállaló (foglalkoztatott) pénzforgalmi számlája, 
e) munkavállaló (foglalkoztatott) által önkéntesen, külön írásbeli hozzájárulásával 

átadott iratok. 
 

Ezen személyes adatok továbbítására az Óvoda, mint adatkezelR csak 

a) az egyes, a foglalkoztatáshoz kötRdR juttatások jogszerr igénybevételének 
megállapítása céljából, 

b) az adatok pontosságának, teljességének, idRszerrségének biztosítása érdekében, 
c) a pedagógusigazolvány igénylésével kapcsolatos eljárás keretében azonosítás 

érdekében a személyi adat- és lakcímnyilvántartás részére történR megküldése 
céljából, 

d) az országos pedagógiai-szakmai ellenRrzések, illetve a pedagógusok minRsítR 
vizsgájának, minRsítR eljárás lefolytatása érdekében; valamint 

e) statisztikai felhasználás céljára személyazonosításra alkalmatlan módon jogosult. 
 

Az Óvoda 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. A személyes adat továbbítására kizárólag az 
Óvoda vezetRje jogosult. 
A munkáltató a pedagógus-munkakörben foglalkoztatottak részére - kérelemre - 

pedagógusigazolványt ad ki. 
§ A pedagógusigazolványt az oktatási nyilvántartás mrködéséért felelRs szerv 

készítteti el és a munkáltató útján küldi meg a jogosult részére. A 
pedagógusigazolvány az oktatási nyilvántartásban található adatokat tartalmazhatja. 

§ A pedagógusigazolvány tartalmazza továbbá az igazolvány számát, a jogosult 
fényképét és aláírását. 

§ A pedagógusigazolványt jogszabályban meghatározottak szerint kell igényelni. Az 
igényléshez szükséges adatok a pedagógusigazolvány elkészítéséhez továbbíthatók. 

§ A pedagógusigazolvány elkészítRje az adatokat az igazolvány érvényességének 
megszrnését követR öt évig kezelheti. Az adatkezelés kizárólagosan a 
pedagógusigazolvány elkészítését, az adatok tárolását és a Közoktatási Információs 
Irodával történR egyeztetését foglalja magában. 

A személyes adatok kezelése célhoz kötöttségének alaptörvényi szintr szabályának 
megfelelRen az óvodai alkalmazotti nyilvántartásából személyes adat a kormányhivatal részére 
is továbbítható az országos pedagógiai-szakmai ellenRrzések (tanfelügyelet), továbbá a 
pedagógusok minRsítése lefolytatásának céljából. Ezen adatok rögzítésével, továbbításával és 
kezelésével az intézményvezetR megbízhatja a >függetlenített= vezetR helyettest vagy a 
tagintézményvezetRt is (óvodaigazgatóságok, tagintézmények esetén). 
A minRsítésben, értékelésben résztvevR vezetR, vezetR-helyettes felelRsségi körén belül 
gondoskodik arról, hogy a folyamatba bevont harmadik személy kizárólag csak a jogszerr és 
tárgyilagos értékeléshez szükséges adatokat ismerhesse meg. 
 

Az Országos pedagógiai-szakmai ellenRrzési nyilvántartásból személyes adat - az érintetten 
kívül - az országos pedagógiai-szakmai ellenRrzések lefolytatása céljából, az alkalmazott 
intézményvezetRjének, munkáltatójának, az érintettet foglalkoztató köznevelési intézmény 
fenntartójának, valamint az ellenRrzést végzR szakértRk számára továbbítható. 
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A PedagógusminRsítési nyilvántartásból személyes adat - a minRsítR vizsgán, a minRsítési 
eljárásban érintett pedagóguson kívül - a minRsítR vizsga, minRsítési eljárás lefolytatása 
céljából, az alkalmazott intézményvezetRjének, munkáltatójának, az érintettet foglalkoztató 
köznevelési intézmény fenntartójának, valamint az ellenRrzést végzR szakértRk számára 
továbbítható. 
 

Az oktatási nyilvántartásban elRállított dokumentumrendszer kezelését és a hitelesített tárolt 
dokumentumok kezelésének rendjét az intézmény szervezeti és mrködés szabályzata 
normalizálja. 
 

4.4.1.  A  KÖZNEVELÉSI FOGLALKOZTATOTTAK ÉS A KÖZNEVELÉSI DOLGOZÓK 
JOGAI ÉS KÖTELESSÉGEI  

 

Az érintettet megilletR jogosultságok  
 

Az érintett jogosult arra, hogy az adatkezelR és az annak megbízásából vagy rendelkezése 
alapján eljáró adatfeldolgozó által kezelt személyes adatai vonatkozásában  

a) az adatkezeléssel összefüggR tényekrRl az adatkezelés megkezdését megelRzRen 
tájékoztatást kapjon (a továbbiakban: elRzetes tájékozódáshoz való jog),  
b) kérelmére személyes adatait és az azok kezelésével összefüggR információkat az 
adatkezelR a rendelkezésére bocsássa (a továbbiakban: hozzáféréshez való jog),  
c) kérelmére, valamint az Infotv.-ben meghatározott további esetekben személyes adatait 
az adatkezelR helyesbítse, illetve kiegészítse (a továbbiakban: helyesbítéshez való jog), 

A köznevelési foglalkoztatott és a köznevelési dolgozó saját anyagába, az alapnyilvántartásba, 
illetve a személyes adatait tartalmazó egyéb nyilvántartásokba, személyi iratokba korlátozás 
nélkül betekinthet, azokról másolatot vagy kivonatot kérhet, illetve kérheti adatai helyesbítését, 
kijavítását. Tájékoztatást kérhet személyi irataiba való betekintésrRl, adatszolgáltatásról, 
személyi anyagának más szervhez való továbbításáról. 
A köznevelési foglalkoztatott és a köznevelési dolgozó az általa szolgáltatott adatai 
helyesbítését és javítását a nyilvántartás vezetRjétRl, egyéb esetekben az igazgatótól írásban 
kérheti. A köznevelési foglalkoztatott és a köznevelési dolgozó felelRs azért, hogy az általa a 
munkáltató részére átadott, bejelentett adatok hitelesek, pontosak, teljesek és aktuálisak 
legyenek. 

A köznevelési foglalkoztatott és a köznevelési dolgozó az adataiban bekövetkezR változásról 8 
napon belül köteles írásban tájékoztatni az óvoda igazgatóját, aki 8 napon belül köteles 
intézkedni az adatok aktualizálásáról. 
 

ElRzetes tájékozódáshoz való jog 

 

Az elRzetes tájékozódáshoz való jog érvényesülése érdekében az adatkezelR az általa, illetve a 
megbízásából vagy rendelkezése alapján eljáró adatfeldolgozó által végzett adatkezelési 
mrveletek megkezdését megelRzRen vagy legkésRbb az elsR adatkezelési mrvelet megkezdését 
követRen haladéktalanul az érintett rendelkezésére bocsátja  

a) az adatkezelR és 3 ha valamely adatkezelési mrveletet adatfeldolgozó végez, az 
adatfeldolgozó 3 megnevezését és elérhetRségeit,  

b) a tervezett adatkezelés célját és  
c) az érintettet megilletR jogok, valamint azok érvényesítése módjának ismertetését.  

A fentiekkel egyidejrleg, azzal azonos módon vagy az érintettnek címzetten az adatkezelR az 
érintett számára tájékoztatást nyújt  

a) az adatkezelés jogalapjáról,  
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b) a kezelt személyes adatok megRrzésének idRtartamáról, ezen idRtartam 
meghatározásának szempontjairól,  

c) a kezelt személyes adatok továbbítása vagy tervezett továbbítása esetén az 
adattovábbítás címzettjeinek 3 ideértve a harmadik országbeli címzetteket és 
nemzetközi szervezeteket 3 körérRl,  

d) a kezelt személyes adatok gyrjtésének forrásáról és  
e) az adatkezelés körülményeivel összefüggR minden további érdemi tényrRl. 
 

Hozzáféréshez való jog 

 

A hozzáféréshez való jog érvényesülése érdekében az érintettet kérelmére az adatkezelR 
tájékoztatja arról, hogy személyes adatait maga az adatkezelR, illetve a megbízásából vagy 
rendelkezése alapján eljáró adatfeldolgozó kezeli-e. Ha az érintett személyes adatait az 

adatkezelR vagy a megbízásából vagy rendelkezése alapján eljáró adatfeldolgozó kezeli, az 
adatkezelR a fentieken túl az érintett rendelkezésére bocsátja az érintett általa és a megbízásából 
vagy rendelkezése alapján eljáró adatfeldolgozó által kezelt személyes adatait, és közli vele  

a) a kezelt személyes adatok forrását,  
b) az adatkezelés célját és jogalapját,  
c) a kezelt személyes adatok körét,  
d) a kezelt személyes adatok továbbítása esetén az adattovábbítás címzettjeinek 3 ideértve 

a harmadik országbeli címzetteket és nemzetközi szervezeteket 3 körét,  
e) a kezelt személyes adatok megRrzésének idRtartamát, ezen idRtartam meghatározásának 

szempontjait,  

f) az érintettet megilletR jogok, valamint azok érvényesítése módjának ismertetését,  
g) profilalkotás alkalmazásának esetén annak tényét és  
h) az érintett személyes adatainak kezelésével összefüggésben felmerült adatvédelmi 

incidensek bekövetkezésének körülményeit, azok hatásait és az azok kezelésére tett 
intézkedéseket. 

 

Helyesbítéshez való jog 

 

A helyesbítéshez való jog érvényesülése érdekében az adatkezelR, ha az általa, illetve a 
megbízásából vagy rendelkezése alapján eljáró adatfeldolgozó által kezelt személyes adatok 
pontatlanok, helytelenek vagy hiányosak, azokat 3 különösen az érintett kérelmére 3 

haladéktalanul pontosítja vagy helyesbíti, illetve ha az az adatkezelés céljával 
összeegyeztethetR, az érintett által rendelkezésére bocsátott további személyes adatokkal vagy 
az érintett által a kezelt személyes adatokhoz frzött nyilatkozattal kiegészíti. 

 

Az adatkezelés korlátozásához való jog 

 

Az adatkezelés korlátozásához való jog érvényesülése érdekében az adatkezelR korlátozza az 
adatkezelést,  

a) ha az érintett vitatja az adatkezelR, illetve a megbízásából vagy rendelkezése alapján 
eljáró adatfeldolgozó által kezelt személyes adatok pontosságát, helytállóságát vagy 
hiánytalanságát, és a kezelt személyes adatok pontossága, helytállósága vagy 
hiánytalansága kétséget kizáróan nem állapítható meg, a fennálló kétség tisztázásának 
idRtartamára,  

b) ha az adatkezelés jogellenes és az adatok törlésének lenne helye, de az érintett írásbeli 
nyilatkozata vagy az adatkezelR rendelkezésére álló információk alapján 
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megalapozottan feltételezhetR, hogy az adatok törlése sértené az érintett jogos érdekeit, 
a törlés mellRzését megalapozó jogos érdek fennállásának idRtartamára,  

c) ha az adatkezelés jogellenes és az adatok törlésének lenne helye, de az adatkezelR vagy 
más közfeladatot ellátó szerv által vagy részvételével végzett, jogszabályban 
meghatározott vizsgálatok vagy eljárások 3 így különösen büntetReljárás 3 során az 
adatok bizonyítékként való megRrzése szükséges, ezen vizsgálat vagy eljárás végleges, 
illetve jogerRs lezárásáig,  

d) ha az adatkezelés jogellenes és az adatok törlésének lenne helye, de a nemzetközi 
adattovábbítással kapcsolatos dokumentációs kötelezettség teljesítése céljából az adatok 
megRrzése szükséges tíz évig. Az adatkezelés korlátozásának idRtartama alatt a 
korlátozással érintett személyes adatokkal az adatkezelR, illetve az általa megbízott vagy 
rendelkezése alapján eljáró adatfeldolgozó a tároláson túl egyéb adatkezelési mrveletet 
kizárólag az érintett jogos érdekének érvényesítése céljából vagy törvényben, 
nemzetközi szerzRdésben, illetve az Európai Unió kötelezR jogi aktusában 
meghatározottak szerint végezhet.  

 

Törléshez való jog  

 

A törléshez való jog érvényesítése érdekében az adatkezelR haladéktalanul törli az érintett 
személyes adatait, ha  

a) az adatkezelés jogellenes, így különösen, ha az adatkezelés  
aa) az Infotv.-ben rögzített alapelvekkel ellentétes,  

ab) célja megszrnt, vagy az adatok további kezelése már nem szükséges az adatkezelés 
céljának megvalósulásához,  

ac) törvényben, nemzetközi szerzRdésben vagy az Európai Unió kötelezR jogi aktusában 
meghatározott idRtartama eltelt, vagy ad) jogalapja megszrnt és az adatok kezelésének 
nincs másik jogalapja,  

b) az érintett az adatkezeléshez adott hozzájárulását visszavonja vagy személyes adatainak 
törlését kérelmezi, kivéve az Infotv.-ben meghatározott eseteket (Infotv. 5. § (1) 
bekezdés a), c) pontja, (2) bekezdés b) pontja),  

c) az adatok törlését jogszabály, az Európai Unió jogi aktusa, a Hatóság vagy a bíróság 
elrendelte, vagy  

d) az adatkezelés korlátozásának idRtartama eltelt (Infotv. 19. § (1) bekezdés b)3d) pontja).  

 

Jogérvényesítés  

 

Az érintett jogai érvényesítésére irányuló kérelmét elsRsorban az illetékes ügyintézRhöz 
nyújthatja be. Az adatkezelR az érintett jogai érvényesülésének elRsegítése érdekében megfelelR 
mrszaki és szervezési intézkedéseket tesz, így különösen  

a) az érintett részére nyújtandó bármely értesítést és tájékoztatást könnyen hozzáférhetR és 
olvasható formában, lényegre törR, világos és közérthetRen megfogalmazott tartalommal 
teljesíti, és  

b) az érintett által benyújtott, az Rt megilletR jogosultságok érvényesítésére irányuló 
kérelmet annak benyújtásától számított legrövidebb idR alatt, de legfeljebb huszonöt 
napon belül elbírálja és döntésérRl az érintettet írásban vagy ha az érintett a kérelmet 

elektronikus úton nyújtotta be, elektronikus úton értesíti.  
Ha az érintett kérelmét az adatkezelR, illetve a megbízásából vagy rendelkezése alapján eljáró 
adatfeldolgozó által kezelt személyes adatok helyesbítésére, törlésére vagy ezen adatok 
kezelésének korlátozására az adatkezelR elutasítja, az érintettet írásban, haladéktalanul 
tájékoztatja  



27 

 

a) az elutasítás tényérRl, annak jogi és ténybeli indokairól, valamint  
b) az érintettet megilletR jogokról, valamint azok érvényesítésének módjáról, így különösen 

arról, hogy az adatkezelR, illetve a megbízásából vagy rendelkezése alapján eljáró 
adatfeldolgozó által kezelt személyes adatok helyesbítésére, törlésére vagy ezen adatok 

kezelésének korlátozására vonatkozó jogát a Hatóság közremrködésével is 
gyakorolhatja.  

Az érintett jogsérelem esetén kérheti az adatkezelR képviseletében eljáró személy felettes 
vezetRjének vizsgálatát. Jogainak érvényesítése érdekében az érintett  

a) a Hatóság vizsgálatát kezdeményezheti az adatkezelR intézkedése jogszerrségének 
vizsgálata céljából, ha az adatkezelR jogainak érvényesítését korlátozza vagy jogainak 
érvényesítésére irányuló kérelmét elutasítja, valamint b) a Hatóság adatvédelmi hatósági 
eljárásának lefolytatását kérelmezheti, ha megítélése szerint személyes adatainak 
kezelése során az adatkezelR, illetve az általa megbízott vagy rendelkezése alapján eljáró 
adatfeldolgozó megsérti a személyes adatok kezelésére vonatkozó, jogszabályban vagy 

az Európai Unió kötelezR jogi aktusában meghatározott elRírásokat.  
 

A Hatóság elérhetRségei:  
Név: Nemzeti Adatvédelmi és Információszabadság Hatóság  
Postacím: 1363 Budapest, Pf.: 9 

Cím: 1055 Budapest, Falk Miksa utca 9-11 

Hivatali kapu: 

Rövid név: NAIH 

KR ID: 429616918 

Telefon: +36 (30) 683-5969 

+36 (30) 549-6838 

+36 (1) 391 1400 

Fax: +36 -1-391-1410 

Web: www.naih.hu 

E-mail: ugyfelszolgalat@naih.hu  

 

4.4.2.  A  KÖZNEVELÉSI FOGLALKOZTATOTTI ÉS A KÖZNEVELÉSI DOLGOZÓI  

ADATKEZELÉSBEN KÖZREMqKÖDQK FELADATAI  

 

FelelRsség a köznevelési foglalkoztatotti és a köznevelési dolgozó vagy más 

munkaviszonnyal összefüggR adatok kezeléséért 
Az igazgatói ellenRrzést végzR vagy a pedagógus minRsítésében részt vevR igazgató felelRsségi 
körén belül gondoskodik arról, hogy a minRsítés folyamatába bevont harmadik személy 
kizárólag a jogszerr és tárgyilagos értékeléséhez szükséges adatokat ismerhesse meg. 
Az intézmény állományába tartozó köznevelési foglalkoztatott és a köznevelési dolgozó 
személyi iratainak Rrzéséért, kezeléséért, a személyi számítógépes nyilvántartó rendszer 
mrködtetéséért az igazgató felel. 

Az óvodában a köznevelési foglalkoztatotti jogviszonnyal összefüggR adatok kezeléséért 
§ igazgató, 
§ az intézményi nevelRmunkát segítR köznevelési dolgozók tekintetében az értékelést 

végzR igazgató-helyettes, 

§ a személyügyi adatkezelésben bármilyen formában közremrködR köznevelési 
foglalkoztatott, 

§ a köznevelési foglalkoztatott és a köznevelési dolgozó a saját adatainak közlése 
tekintetében tartozik felelRsséggel. 

http://www.naih.hu/
mailto:ugyfelszolgalat@naih.hu
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Az igazgató tekintetében az adatkezelést a munkáltatói jogokat gyakorló fenntartó szerv látja 
el. 

A foglalkoztatotti alapnyilvántartás adatkörébRl a munkából való rendes szabadság miatti 
távollét idRtartamának nyilvántartását az igazgató -helyettes vezeti. 

A foglalkoztatotti alapnyilvántartás személyi juttatásról szóló adat köréhez tartozó 
nyilvántartást az igazgató vezeti, amelyrRl egy példányt a tárgyév zárását követRen átad a 
személyi anyag részére. 
Az óvodatitkár az adatok kezelését, archiválását az igazgató utasítása alapján végzi. 
 

Az óvodatitkár felelRsségi körén belül köteles gondoskodni arról, hogy: 
§ Az általa kezelt, alkalmazotti jogviszonnyal összefüggR adat és megállapítás az 

adatkezelés teljes folyamatában megfeleljen a jogszabályi rendelkezések tartalmának. 
§ A személyi iratra csak olyan megállapítás kerülhessen, amelynek alapja közokirat vagy 

a köznevelési foglalkoztatott és a köznevelési dolgozó írásbeli nyilatkozata, írásbeli 
rendelkezése, bíróság, vagy más hatóság döntése, jogszabályi rendelkezés. 

§ A köznevelési foglalkoztatotti és a és a köznevelési dolgozói jogviszonnyal összefüggR 
adat helyesbítését és törlését egyeztesse az igazgatóval, ha megítélése szerint a 
személyi iraton szereplR adat a valóságnak már nem felel meg. 

§ Ha a köznevelési foglalkoztatott és a köznevelési dolgozó a nem általa szolgáltatott 
adatainak kijavítását vagy helyesbítését kéri, kezdeményezze az igazgatónál az 
adathelyesbítés, illetve kijavítás engedélyezését. 

§ A köznevelési foglalkoztatott és a köznevelési dolgozó írásbeli hozzájárulásának 
beszerzésérRl az önkéntes adatszolgáltatás körébe tartozó adatok nyilvántartását 
megelRzRen. 

 

A személyi iratokat tartalmuknak megfelelRen csoportosítva, keletkezésük sorrendjében, az e 
célra személyenként kialakított iratgyrjtRben kell Rrizni. Az elhelyezett iratokról 
tartalomjegyzéket kell készíteni, amely tartalmazza az iktatószámot és az ügyirat 

keletkezésének idRpontját is. 
A személyi anyagnak egy betekintési lapot is kell tartalmaznia, amelyen jelölni kell a személyi 
anyagba történR betekintés tényét, jogosultjának személyét, jogszabályi alapját és idRpontját, a 
megismerni kívánt adatok körét, a betekintR aláírását. A betekintési lapot a személyi anyag 
részeként kell kezelni. 

A köznevelési foglalkoztatott és a köznevelési dolgozó jogviszony megszrnése esetén a 
tartalomjegyzéket és a betekintési lapot le kell zárni, és a személyi anyagot irattározni kell. A 
köznevelési foglalkoztatott és a köznevelési dolgozó jogviszony megszrnése után az 
alkalmazott személyi iratait az irattározási tervnek megfelelRen a központi irattárban kell 
elhelyezni.  

A személyi anyagot 3 kivéve azt, amelyet áthelyezés esetén átadtak 3 a köznevelési 
foglalkoztatotti és a köznevelési dolgozói jogviszony megszrnésétRl számított ötven évig kell 
megRrizni.  
A köznevelési foglalkoztatott és a és a köznevelési dolgozó személyi anyagába, egyéb személyi 
irataiba, illetve az alapnyilvántartásba a >Betekintési lap= kitöltését követRen jogosultak 
betekinteni: 

§ a köznevelési foglalkoztatott és a é köznevelési dolgozó felettese, 
§ a minRsítést végzR vezetR, 
§ feladatkörének keretei között a törvényességi ellenRrzést végzR vagy törvényességi 

felügyeletet gyakorló szerv, 
§ munkaügyi, polgári jogi, közigazgatási per kapcsán a bíróság, 
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§ a köznevelési foglalkoztatott és a köznevelési dolgozó ellen indult 
büntetReljárásban a nyomozó hatóság, az ügyész és a bíróság, 

§ a személyzeti, munkaügyi és illetmény-számfejtési feladatokat ellátó szerv e 
feladattal megbízott munkatársa feladatkörén belül, 

§ az adóhatóság, a nyugdíjbiztosítási igazgatási szerv és az egészségbiztosítási szerv, 
az üzemi baleseteket kivizsgáló szerv és a munkavédelmi szerv. 

 

A köznevelési foglalkoztatott és a köznevelési dolgozó alapnyilvántartás adatai közül a 
munkáltató megnevezése, az alkalmazott neve, továbbá a besorolására vonatkozó adat 
közérdekr, ezeket az adatokat az alkalmazott elRzetes tudta és beleegyezése nélkül 
nyilvánosságra lehet hozni. 
Az irattárba helyezése elRtt az iratgyrjtR tartalomjegyzékén fel kell tüntetni az irattározás 
tényét, idRpontját és az iratkezelR aláírását. 
Az intézményben keletkezett személyi iratok kezelése jelen szabályzat, valamint a 20/2012. 
(VIII.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatási intézmények mrködésérRl és a köznevelési 
intézmények névhasználatáról iratkezelési elRírásai alapján történik. Az iratokat elzárva az 
intézmény páncélszekrényében kell Rrizni az illetéktelen hozzáférés és a megsemmisülés 
(trz, víz) megakadályozása érdekében. 
 

4.5. KÖZPONTI NYILVÁNTARTÁSHOZ KAPCSOLÓDÓ 
ADATKEZELÉS ÉS ADATTOVÁBBÍTÁSI KÖTELEZETTSÉG 
(OKTATÁSI NYILVÁNTARTÁS) 

 

Az oktatási nyilvántartás rendszere, elektronikus formában létrehozott közhiteles nyilvántartás 
(a továbbiakban: oktatási nyilvántartás). Ez a központi nyilvántartás a nemzetgazdasági szintr 
tervezéshez szükséges fenntartói, intézményi, foglalkoztatási, gyermek- és óvodai adatokat 
tartalmazza. Az oktatási nyilvántartás keretében folyó adatkezelés tekintetében az adatkezelR 
az Oktatási Hivatal. 
Az oktatási nyilvántartásba 3 az Onytv.-ben meghatározottak szerint 3 kötelesek adatot 
szolgáltatni azok az intézményfenntartók, illetve azok az intézmények, amelyek 
közremrködnek a köznevelési törvényben meghatározott feladatok végrehajtásában. 
 

Az oktatási nyilvántartás mrködéséért felelRs szerv oktatási azonosító számot ad annak az 
oktatási azonosító számmal még nem rendelkezR természetes személynek, 

a) aki óvodai jogviszonyban áll, 
b) akit pedagógus-munkakörben alkalmaznak,  
c) akit nevelR és oktató munkát közvetlenül segítR munkakörben alkalmaznak, 
d) akit pedagógiai elRadó vagy pedagógiai szakértR munkakörben alkalmaznak, 
e) akit óraadóként foglalkoztatnak. 

 

Az oktatási nyilvántartás tartalmazza azoknak a nyilvántartását, akik azonosító számmal 
rendelkeznek. A nyilvántartás tartalmazza az érintett nevét, születési adatait, az azonosító 
számot, a végzettségre és szakképzettségre vonatkozó adatokat, a munkahely címét és típusát, 
valamint OM azonosítóját. 
A nyilvántartásból személyes adat 3 az érintetten kívül 3 csak a jogviszonyhoz kapcsolódó 
juttatás jogszerr igénybevételének megállapítása céljából továbbítható a szolgáltatást nyújtó 
vagy az igénybevétel jogosságának ellenRrzésre hivatott részére. A nyilvántartásban adatot a 
jogviszony megszrnésére vonatkozó bejelentéstRl számított öt évig lehet kezelni, kivéve, ha ez 
alatt az idR alatt az érintettet ismét bejelentik a nyilvántartásba. 
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Az óvoda igazgatója, az oktatási nyilvántartásban, az oktatási azonosító számmal 
kapcsolatosan nyilvántartott adatok változását a változást követR öt napon belül köteles 
bejelenteni.  

 

Egy személynek csak egy oktatási azonosítója lehet, ennek biztosítása érdekében az oktatási 
nyilvántartás személyi nyilvántartása, valamint a felsRoktatási információs rendszer hallgatói 
és alkalmazotti személyi törzsének adatállománya összekapcsolható. 
Az oktatási nyilvántartás a következR gyermek- és óvodai adatokat tartalmazza: 

a) oktatási azonosító számát, adóazonosító jelét, társadalombiztosítási azonosító 
jelét, 

b) sajátos nevelési igénye, beilleszkedési, tanulási és magatartási nehézsége tényét, 
hátrányos és halmozottan hátrányos helyzetének tényét és hatályát, 

c) jogviszonyával kapcsolatban azt, hogy magántanuló-e, tanköteles-e, további 
egy évig óvodában marad, jogviszonya szünetelésének kezdetét és 
befejezésének idejét, 

d) jogviszonya keletkezésének, megszrnésének jogcímét és idejét, valamint 
megszrnés esetén annak tényét, hogy az érintett az adott köznevelési 
intézményben szerzett-e iskolai végzettséget, szakképesítést, 

e) nevelési-oktatási intézményének nevét, címét, OM azonosítóját, 
f) jogviszonyát megalapozó köznevelési alapfeladatot, 
g) nevelésének, nevelés-oktatásának helyét, 
h) felnRttoktatás esetében az oktatás munkarendjével kapcsolatos adatokat, 
i) évfolyamát, 
j) melyik évfolyamon, mely országban vett részt az Nkt.-ban szabályozott határon 

túli kiránduláson. 
 

A tanulói nyilvántartásból személyes adat - az érintetten kívül, alapesetben - a tanulói 
jogviszonyhoz kapcsolódó juttatás jogszerr igénybevételének megállapítása céljából 
továbbítható a szolgáltatást nyújtó vagy az igénybevétel jogosságának ellenRrzésére hivatott 

részére. (MÁK nyomtatványon szerepel, hogy melyik törvényes képviselR veszi igénybe a 
családi pótlékot, így a szülRtRl/törvényes képviselRtRl be kell kérni ezt az adatot az 
adatszolgáltatás érdekében a letiltás eljárásának céljából. lásd 12. oldalon). Ezen kívül a 
nevelési-oktatási intézmény megállapítása, vagy a kötelezR foglalkozásról való távolmaradás 
jogszerrségének ellenRrzése, valamint a nevelési-oktatási intézménnyel és a gyermek 
szülRjével, törvényes képviselRjével való kapcsolatfelvétel céljából bizonyos, az Onytv.-ben 

meghatározott adatok a rendRrség részére továbbíthatók. 
 

Az oktatási nyilvántartás a következR alkalmazotti adatokat tartalmazza: 
a) oktatási azonosító számát, 
b) végzettségére és szakképzettségére vonatkozó adatokat: felsRoktatási intézmény 

nevét, az oklevél számát, a végzettséget, szakképzettséget, a végzettség, 
szakképzettség, a pedagógus-szakvizsga, tudományos fokozat megszerzésének 
idejét, 

c) munkaköre megnevezését, 
d) munkáltatója nevét, címét, valamint OM azonosítóját, 
e) munkavégzésének helyét, 
f) jogviszonya kezdetének idejét, megszrnésének jogcímét és idejét, 
g) vezetRi beosztását, 
h) besorolását, 
i) jogviszonya, munkaviszonya idRtartamát, 
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j) munkaidejének mértékét, 
k) tartós távollétének idRtartamát, 
l) elektronikus levelezési címét, 
m) elRmenetelével, pedagógiai-szakmai ellenRrzésével, pedagógus-továbbképzési 

kötelezettségének teljesítésével kapcsolatos adatok közül 
ma) a szakmai gyakorlat idejét, 
mb) akadémiai tagságát, 
mc) munkaidR-kedvezményének tényét, 
md) minRsítR vizsgájának kinevezési okmányban, munkaszerzRdésben 

rögzített határidejét, 
me) minRsítR vizsgájának, minRsítR eljárásra történR jelentkezésének 

idRpontját, a minRsítR vizsga és a minRsítési eljárás idRpontját és 
eredményét, 

mf) az alkalmazottat érintR pedagógiai-szakmai ellenRrzés idRpontját, 
megállapításait. 

 

Az alkalmazotti nyilvántartásból személyes adat - az érintetten kívül - az egyes, a 

foglalkoztatáshoz kapcsolódó juttatások jogszerr igénybevételének megállapítása céljából, a 
szolgáltatást nyújtó vagy az igénybevétel jogosságának ellenRrzésére hivatott részére 
továbbítható. 
Az alkalmazotti nyilvántartás adataihoz az oktatási nyilvántartás mrködéséért felelRs szerv a 
köznevelési feladatokat ellátó hatóság részére a feladatellátásához szükséges adatok 
tekintetében közvetlen hozzáférést biztosít. 
Az alkalmazotti nyilvántartásban nyilvántartott adatok 3 adategyeztetés céljából 3 

továbbíthatók annak a köznevelési intézménynek, amellyel az alkalmazott, óraadó 
jogviszonyban áll, és amely az oktatásért felelRs miniszter által jóváhagyott 
iskolaadminisztrációs rendszert használ. 
 

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

foglalkoztatáshoz kapcsolódó juttatások jogszerr igénybevételének megállapítása céljából 
továbbítható, a szolgáltatást nyújtó vagy az igénybevétel jogosságának ellenRrzésére hivatott 
részére, továbbá az adatok pontosságának, teljességének, idRszerrségének biztosítása, valamint 
a pedagógusigazolvány igénylésével kapcsolatos eljárás keretében azonosítás céljából a 
személyi adat- és lakcímnyilvántartó szerv részére. 
 

Az oktatási nyilvántartás mrködéséért felelRs szerv a nyilvántartott személyek Onytv. szerinti 
adatairól - azonosítás, ellenRrzés és pontosítás céljából - térítésmentesen, elektronikus úton 
adatot igényel a személyiadat- és lakcímnyilvántartást kezelR szervtRl. 
Az oktatási nyilvántartás mrködéséért felelRs szerv adatkezelRje az oktatási nyilvántartásban 
nyilvántartott személyek természetes személyazonosító adatait és lakcímét azonosítás céljából 
elektronikus úton megküldi a személyi adat- és lakcímnyilvántartás központi szervének. 
A személyiadat- és lakcímnyilvántartás szerve - kapcsolati kód alkalmazásával - köteles 
rendszeres adatszolgáltatást teljesíteni az oktatási nyilvántartás mrködéséért felelRs szervnek 
az oktatási nyilvántartásban szereplR családi és utónevének, születési nevének, anyja születési 
nevének, születési helyének és idRpontjának, nemének, állampolgárságának, lakcímének 
változásáról, továbbá az érintettnek a személyiadat- és lakcímnyilvántartásból való kikerülése 
okáról és idRpontjáról. 
 

A Nkt. 41. § (10) bekezdése értelmében a köznevelési intézmény a nyilvántartott gyermek és 
tanuló, szülR, értesítendR hozzátartozó adatait a jogviszony megszrnésétRl számított tíz évig, 
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az alkalmazottak, óraadók adatait 3 ha törvény eltérR határidRt nem állapít meg 3 a jogviszony 

megszrnésétRl számított öt évig Rrzi és kezeli. 
 

4.6. EGYÉB SZEMÉLYES ADATOK KEZELÉSÉRE VONATKOZÓ 
KÜLÖN RENDELKEZÉSEK 3  SZERZQDQ PARTNEREK ADATAINAK 
KEZELÉSE 3  VEVQK ,  SZÁLLÍTÓK NYILVÁNTARTÁSA  

 

Az Óvoda, szerzRdés teljesítése jogcímén a szerzRdés megkötése, teljesítése, megszrnése, 
szerzRdési kedvezmény nyújtása céljából kezeli a vele vevRként, szállítóként szerzRdött 
természetes személy alábbi adatait: 
§ nevét, 
§ születési nevét, születési idejét, 
§ anyja nevét, 
§ lakcímét, telefonszámát, 
§ adóazonosító jelét, adószámát, 
§ vállalkozói, RstermelRi igazolvány számát, 
§ személyi igazolvány számát, 
§ székhely, telephely címét, telefonszámát, e-mail címét, 
§ honlapcímét, 
§ bankszámlaszámát, 
§ vevRszámát (ügyfélszámát, rendelésszámát), 
§ online azonosítóját (vevRk, szállítók listája, törzsvásárlási listák), 

 

Ezen adatkezelés jogszerrnek minRsül akkor is, ha az adatkezelés a szerzRdés megkötését 
megelRzRen az érintett kérésére történR lépések megtételéhez szükséges. A személyes adatok 
címzettjei: az Intézmény ügyfélkiszolgálással kapcsolatos feladatokat ellátó munkavállalói, 
könyvelési, adózási feladatokat ellátó munkavállalói, és adatfeldolgozói. 
A személyes adatok tárolásának idRtartama: a szerzRdés megszrnését követR 5 év. 
 

Az érintett természetes személlyel az adatkezelés megkezdése elRtt közölni kell, hogy az 
adatkezelés a szerzRdés teljesítése jogcímén alapul, az a tájékoztatás történhet a szerzRdésben 
is. Az érintettet személyes adatai adatfeldolgozó részére történR átadásáról tájékoztatni kell. 
 

Az adatkezelésre vonatkozó egyéb szabályokat jelen Szabályzat általános rendelkezései 
tartalmazzák. 
 

4.7. HONLAP-LÁTOGATÁSHOZ KAPCSOLÓDÓ ADATKEZELÉS  
 

Az Óvoda a www.csicsergobudaors.hu honlap használatával, illetve e honlapon keresztül a 
hírlevél/tájékoztató szolgáltatás igénybevételére vonatkozó jelentkezéssel jogosult 3 az érintett 
önkéntesen megadott konkrét célból történR adatkezeléshez való hozzájárulására 3 kezelni a 

honlapot látogató személyek (a jelen alfejezetben a továbbiakban: Felhasználó) egyes adatait, 
illetve egyes személyes adatait. Az adatkezelés elsRdleges célja, hogy a honlap által nyújtott 
szolgáltatások hatékonyabbak, biztonságosabbak és a Felhasználó igényeihez igazítva 

személyre szabottak legyenek, másrészt a hírlevél/tájékoztató szolgáltatás igénybevétele során 
a személyre szabott tartalom kialakítása és statisztikai adatgyrjtés. Az Óvoda által végzett 
adatkezelés további célja, hogy a Felhasználókat azonosítani, a honlap használata során jelzett 
hibákat javítani, a Felhasználókat 3 a jelen Szabályzatból Felhasználókat megilletR jogokról és 
terhelR kötelezettségekrRl 3 tájékoztatni, a honlap használatával kapcsolatos esetleges vitás 
helyzeteket kezelni tudja. 
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Az Óvoda kizárólag a Felhasználó elRzetes engedélyével jogosult a honlapon keresztül 
(hírlevél/tájékoztató szolgáltatás igénybevételére) megadott személyes adatoknak közvetlen 
üzletszerzés céljára történR felhasználására. Amennyiben Felhasználó hozzájárult ahhoz, hogy 

megadott személyes adatait közvetlen üzletszerzés céljára felhasználja, úgy az adatkezelés az 
ilyen célú engedély visszavonásáig (hírlevél/tájékoztatóról történR leiratkozás) terjed. 
A honlap a Felhasználó által önként átadott személyes adatokon túl 3 a honlap látogatásának 
tényénél fogva 3 a Felhasználó végberendezésében adattárolást (ún. cookie), illetve az ott tárolt 
adatokhoz való hozzáférést kérhet, a Felhasználó azonosítása, a Felhasználó további 
látogatásainak megkönnyítése, a Felhasználó részére célzott reklám vagy egyéb célzott tartalom 
eljuttatása és piackutatás céljából. 
A cookie-k használatához a Felhasználónak hozzájárulását minden esetben meg kell adnia, a 
honlapon megjelenR >Ez a weboldal cookie-kat használ.= tájékoztató mellett, e hozzájárulás 
megadására megadott >Megértettem, elfogadom= ikon engedélyezésével. A hozzájárulás 
megadásának hiányában elRfordulhat, hogy a honlap vagy annak egyes aloldalai nem 
mrködnek megfelelRen, illetve a Felhasználó egyes adatokhoz való hozzáférését a rendszer 
megtagadhatja. 

 

A honlap használata során bizonyos felhasználói adatok automatikusan az Óvoda kezelésébe 
kerülnek. Ezek a következRk: 

a) Felhasználó honlappal való nyílt hálózaton keresztülR csatlakozást biztosító 
eszközének egyes adatai; 

b) Felhasználó által használat IP cím. 
 

E felhasználói adatok kezelésének kizárólagos célja, hogy az Óvoda honlap-látogatottsági 
adatokhoz jusson, illetve a honlapon felmerülR esetleges hibákat, továbbá támadási kísérleteket 
megfelelRen észlelni és naplózni tudja. 
Felhasználó kizárólagos felelRsséggel tartozik azért, hogy az Óvoda által üzemeltetett honlapon 
belépéshez használt felhasználó nevét és jelszavát harmadik személy tudomására ne hozza. Az 
Óvoda nem vállal felelRsséget azért, ha Felhasználó, felhasználó nevét és jelszavát harmadik 
személy tudomására hozza vagy egyébként a nyilvánosság felé közvetíti, és amelynek 
eredményeként Felhasználó személyes adataihoz való joga harmadik személy által elkövetett 
jogellenes cselekmény eredményeként sérülnek. 
 

5. ADATKEZELÉS  ÉS  TÁROLÁS  RENDJE 

 

5.1. AZ ÉRINTETTEK JOGAI  
 

Azon természetes személyek, akiknek az Óvoda által kezelt és Rrzött személyes adatait az 
Óvoda a jelen Szabályzatban meghatározottak szerint kezeli, tájékoztatásra jogosultak 

a) a személyes adataik kezelésének tényérRl, céljáról, jogalapjáról, idRtartamáról, 
b) az adattovábbítás szabályairól, 
c) a személyes adatok módosításának, illetve törlésének lehetRségérRl, 
d) az adatkezelR Óvoda, illetve képviselRje nevérRl és elérhetRségérRl, valamint 
e) a jogorvoslati lehetRségekrRl (Nemzeti Adatvédelmi és Információszabadság Hatóság, 

bíróság). 
A tájékoztatás megadásáért, illetve megküldéséért, továbbá a jelen Szabályzat 

www.csicsergobudaors.uw.hu oldalon történR elérhetRvé tételéért az Óvoda vezetRje felel, 
aki e kötelezettsége teljesítéséért a személyes adat jogosultjától külön díjazást nem kérhet. 
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Az Óvoda nem jogosult a kezelésében álló adatok összekapcsolására, kivéve törvényben 
meghatározott célra, indokolt esetekben. 
Az Óvoda vezetRjének képesnek kell lennie annak igazolására, hogy az érintett személyes 
adatainak kezeléséhez hozzájárult. 
Az Óvoda vezetRje köteles az Óvoda adatkezelési tevékenységérRl nyilvántartást vezetni, 
amely a következRket tartalmazza: 

a) az Óvoda, mint adatkezelR neve és elérhetRségei, továbbá az Óvoda vezetRjének neve 
és elérhetRségei, 

b) az adatkezelés célja, 
c) az érintettek és a személyes adatok kategóriái, 
d) adattovábbítás címzettjeinek kategóriái, 
e) az egyes adatkategóriák törlésre elRirányzott adatkategóriái. 

 

A személyes adat jogosultja jogosult az Óvoda által róla megRrzött, illetve kezelt olyan 
személyes adatok tartalmáról, kategóriájáról, az adatkezelés céljáról, jogalapjáról, adatkezelés 
és tárolás idRtartamáról, továbbá a személyes adatot megismerR személyekrRl, az adatkezelés 
folyamatban létérRl, személyes adatokra vonatkozó módosítási, törlési jogáról, jogellenes 
adatkezeléssel szembeni jogorvoslati lehetRségeirRl felvilágosítást, illetve betekintetést kérni. 
Felvilágosítás, illetve betekintés iránti kérelmét a személyes adatok jogosultja a 
vezeto@csicsergobudaors.hu e-mail címre történR megküldéssel, vagy igénye papír alapú 
elRterjesztésével kezdeményezheti. 
 

A betekintést az Óvoda 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 résztvevR személyek, 
adatkezeléssel összefüggR tevékenységek, adattovábbítás címzettje és adattovábbítás indoka) 
az Óvoda a kérelem kézhezvételétRl számított 8 munkanapon belül, írásban köteles eleget tenni. 
 

A személyes adatok jogosultja jogosult az Óvoda által kezelt személyes adatai módosítása 
(helyesbítése), továbbá javítása kezdeményezésére. E módosítás, javítás iránti kérelmet a 
jogosult a vezeto@csicsergobudaors.hu e-mail címre történR megküldéssel, vagy igénye papír 
alapú elRterjesztésével kezdeményezheti. A személyes adatok jogosultja jogosult személyes 
adatai törlésének kérelmére, amelyek ugyanezen az e-mail címen, vagy papír alapon 
elRterjesztett személyes adatai (vagy azok egy részének) törlésére vonatkozó kérelemmel 
kezdeményezhet amennyiben a következR indokok valamelyike fennáll: 

a) a személyes adatokra már nincs szükség abból a célból, amelybRl azokat gyrjtötték, 
vagy más módon kezelték, 

b) az érintett visszavonja a konkrét célra vonatkozó adatkezeléshez való hozzájárulását 
és az adatkezelésnek nincs más jogalapja, 

c) a személyes adatait az Óvoda jogellenesen kezelte, 
d) a személyes adatokat az Óvodára alkalmazandó uniós vagy magyar tagállami jogban 

elRírt jogi kötelezettség teljesítéséhez törölni kell. A módosítás, kijavítást vagy törlés 
iránti kérelemnek az Óvoda a kérelem kézhezvételét követR 8 munkanapon belül 
köteles eleget tenni.  

 

A személyes adatok jogosultja határidR és indokolási kötelezettség nélkül jogosult az általa az 
Óvodának személyes adatai kezeléséhez (önkéntesen) megadott hozzájárulása visszavonására. 
A hozzájárulás visszavonása nem érinti a hozzájáruláson alapuló visszavonás elRtti adatkezelés 
jogszerrségét. A hozzájárulás megadása elRtt az érintettet errRl tájékoztatni kell. 
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5.2. AZ ADATTOVÁBBÍTÁS ÁLTALÁNOS SZABÁLYAI  
 

Jelen Szabályzat fejezetei és alpontja az aktuális adatkategóriák esetén rendelkeznek az 
adattovábbítás szabályairól. 
Az AdatkezelR az Érintett személyes adatait az Európai Gazdasági Térség államain kívüli 
harmadik országba vagy nemzetközi szervezethez NEM továbbítja. 
 

Az óvodai adattovábbítások alapvetRen és kizárólag a hatályos jogszabályok alapján, és az 
ezekben meghatározott címzettek részére lehetségesek. Az ilyen adattovábbításhoz nem 
szükséges külön engedély. 
 

Az adattovábbításokra vonatkozó nyilvántartást az adatkezelR által vezetett adatkezelési 
nyilvántartás tartalmazza. 
 

5.3. PANASZKEZELÉS  
 

Amennyiben a személyes adatok jogosultja azt észleli, hogy személyes adataihoz való jogát az 
Óvoda adatkezelése során az Óvoda megsértette, úgy jogosult az Óvoda vezetRjéhez fordulni. 
Az Óvoda vezetRje a panasz közlését követR haladéktalanul megvizsgálja az ügyet, és a panasz 
közlését követR 30 napon belül írásban tájékoztatja a panasz elRterjesztRjét a panasz alapján tett 
intézkedéseirRl, illetve elutasításáról, továbbá ezek ténybeli és jogi indokairól. 
Amennyiben a panaszt az Óvoda vezetRje 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 elRterjesztRjét tájékoztatni kell jogorvoslati lehetRségeirRl 
(így különösen a Nemzeti Adatvédelmi és Információszabadság Hatóság, valamint bíróság 
eljárása). 
Az érintett a Nemzeti Adatvédelmi és Információszabadság Hatósághoz (a továbbiakban: 
Hatóság) fordulhat, ha véleménye szerint személyes adatainak kezelésével kapcsolatban 
jogsérelem érte, vagy annak közvetlen veszélye fennáll, kivéve, ha az adott ügyben bírósági 
eljárás van folyamatban. A Hatóság bejelentés alapján vizsgálatot folytat, illetRleg hatósági 
eljárást indít. 
A Nemzeti Adatvédelmi és Információszabadság Hatóság elérhetRségei: 
postacím: 1363 Budapest, Pf. 9. 
cím: 1055 Budapest, Falk Miksa utca 9-11 

telefon: +36-1-391-1400 

fax: +36 -1-391-1410 

e-mail: ugyfelszolgalat@naih.hu  

internetcím: www.naih.hu  

 

Az érintett az adatkezelR székhelye, avagy az érintett lakóhelye szerinti illetékes bírósághoz 
fordulhat személyes adatai védelme érdekében. 
A panaszról, illetve az elbírálása során keletkezett tájékoztatásról az Óvoda vezetRje 
jegyzRkönyvet köteles felvenni, amelynek elsR példányát az adatkezelés helyén, második 
példányát az Óvoda vezetRjénél kötelezR öt évig megRrizni. 
 

6. ADATBIZTONSÁGI  SZABÁLYOK  

mailto:ugyfelszolgalat@naih.hu
http://www.naih.hu/
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Az adatvédelem szervezeti rendszere 

 

Az Óvoda igazgatója 

 

þ felelRs az Óvoda adatkezelésének jogszerrségéért,  
þ kinevezi és évente beszámoltatja, ellenRrzi az adatvédelemmel foglalkozó 

alkalmazottat, illetve annak munkáját,  
þ felügyeli az adatvédelmi feladatok ellátását az igazgató-helyetteseken keresztül, 
þ kiadja az adatvédelmi és adatbiztonsági szabályzatot. 

 

Az óvoda szervezeti egységeinek vezetRi 
 

þ felelRsek azért, hogy az irányításuk vagy vezetésük alatt álló szervezeti egységeknél az 
adatkezelés a jogszabályokban és a Szabályzatban meghatározottak szerint történjen; " 

þ gondoskodnak a külsR szervektRl, személyektRl érkezR, az adott szervezeti egység 
feladatkörébe tartozó személyes adatokat érintR adatkezelésekkel kapcsolatos 
megkeresések teljesítésérRl, amennyiben szükséges, egyeztetnek az igazgatóval 

þ  gondoskodnak a Szabályzat által elRírt, s az irányításuk alatt álló szervezeti egységet 
érintR nyilvántartások vezetésérRl, valamint e nyilvántartásoknak az igazgató részére 
történR megküldésérRl; 

þ kötelesek az Óvodánál évente szervezett adatvédelmi oktatásokon részt venni. 
 

Az Óvoda munkavállalói  
 

þ kezelik és megRrzik a feladata, illetve a munkaköre ellátása során birtokába került 
adatokat; 

þ kötelesek az Óvodánál szervezett adatvédelmi oktatásokon részt venni;  
þ ügyelniük kell a nyilvántartások biztonságos kezelésére és tárolására;  
þ gondoskodnak arról, hogy az általuk vezetett nyilvántartások adataihoz illetéktelen 

személy ne férhessen hozzá; 
þ az adatkezeléssel kapcsolatosan feltárt visszásságot 3 az igazgatóval egyeztetve 3 

kötelesek haladéktalanul megszüntetni;  
þ betartják az adatkezelésre vonatkozó jogszabályokat és belsR irányítási eszközöket. 

 

Az Óvoda az adatkezelés jellege, hatóköre, körülményei és célja, valamint a személyes adat 

jogosultja jogaira és szabadságára jelentett, változó valószínrségr és súlyosságú kockázat 
figyelembevételével megfelelR technikai és szervezési intézkedéseket hajt végre annak 
biztosítása céljából, hogy a személyes adatok kezelése a jelen Szabályzattal, valamint a 
mindenkor hatályos jogszabályokkal összhangban történjen. 
 

Az Óvoda által kezelt, illetve Rrzött személyes adatokat az Óvoda a következRképpen tarthatja 
nyilván: 

a) papír alapú iraton rögzített személyes adat, 
b) elektronikus nyilvántartásba rögzített személyes adat, 
c) elektronikusan létrejött, papír alapon megRrzött iraton rögzített személyes adat, 
d) az Óvoda honlapján közzétett személyes adat. 

 

Az Óvoda, az adatkezelés jellege, hatóköre, körülményei és céljai, valamint a személyes adatok 
jogosultjai jogaira és szabadságaira jelentett, változó valószínrségr és súlyosságú kockázat 
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figyelembevételével mind az adatkezelés módjának meghatározásakor, mind pedig az 
adatkezelés során olyan megfelelR technikai és szervezési intézkedéseket hajt végre, amelyek 
célja egyrészt az adatvédelmi elvek megvalósítása, másrészt az érintettek jogainak védelméhez 
szükséges garanciák beépítése az adatkezelés folyamatába. 
 

A papír alapú iratot az Óvoda köteles jól zárható, trzvédelmi és vagyonvédelmi berendezéssel 
ellátott helyiségben elhelyezni, illetve biztosítani, hogy az aktív kezelésben lévR iratokhoz csak 
az illetékes ügyintézRk, illetve az Óvoda vezetRje férhessen hozzá. A papír alapú iratok 
archiválását az Óvoda évente egyszer köteles elvégezni, az archivált iratokat az Óvoda 8 évig 
köteles megRrizni. 
 

Az Óvoda 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 Óvoda azt a 
technikai megoldást tudja választani ezek lebonyolításához, amely a személyes adatok 
védelmének magasabb szintjét garantálja. 
 

Az Óvoda köteles az általa kezelt, illetve Rrzött 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. 
 

 

7. EGYES  ADATKEZELÉSEK  

7.1.  MUNKAÜGYI ÉS BÉRNYILVÁNTARTÁS  
 

A munkaügyi és bérnyilvántartás a munkajogviszonyra vonatkozó tények dokumentálására 
szolgáló adatkezelés.  
 

Adatkezelés célja: a munkaviszony létesítése, a munkatársak munkavállalói jogviszonyával 
kapcsolatos megállapítása, a béreltérírtési követelmények igazolása, a társadalombiztosítási 
ügyintézés, a törvény által elRírt statisztikai adatszolgáltatás.  
 

Adatkezelés jogalapja: a 2023. évi LII törvény és a 401/2023 (VIII.31.) Vhr,;  A munka 
törvénykönyvérRl szóló 2012. évi I.  
 

Kezelt adatok köre: 2023. évi törvény 107-108 § 

 

Adatkezelés szabályai:  
a) A munkaügyi és bérnyilvántartás az Óvoda valamennyi fRállású- és további 

jogviszonyban foglalkoztatott munkatársának adatait tartalmazza.  
b) A munkaügyi és bérnyilvántartás adatait az érintett szolgáltatja. A munkajogviszony 

keletkezésekor történik meg az elsRdleges adatfelvétel.  
c) A munkaügyi és bérnyilvántartás kezelRje az igazgató és az általa megbízott 

(óvodatitkár).  
d) A nyilvántartás kezelése vegyes rendszerben számítógépen és manuális módszerrel 

történik. Az adatok biztonságáról az adatkezelR gondoskodik.  
e) Az Óvoda szervezetén belül a nyilvántartásból csak az igazgató, valamint azon 

szervezeti egységek vezetRi, illetve személyzeti kérdésekben illetékes ügyintézRi 
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részére teljesíthetR adatszolgáltatás, amelyeknél a munkavállaló ténylegesen munkát 
végez, kizárólag abban az esetben, ha az adatszolgáltatást alapos okkal kérik.  

f) Munkáltatói igazolás kizárólag az érintett munkavállaló kérésére és részére állítható 
és adható ki. A munkavállalónak jelentkezR, de fel nem vett személyek esetében a 
beküldött papír alapú önéletrajzokat az Óvoda megsemmisíti, illetve az elektronikusan 
érkezett önéletrajzokat törli. 
 

FelelRs: igazgató 
 

7.2. EGÉSZSÉGÜGYI NYILVÁNTARTÁS  
 

Adatkezelés célja: az egészségügyi nyilvántartás a munkavállalók egészségügyi állapotának 
dokumentálására szolgáló adatkezelés.  
Adatkezelés jogalapja: a munkavédelemrRl szóló 1993. évi XCIII. törvény 50. §, A 

munkavállaló csak olyan munkával bízható meg, amelynek ellátására egészségileg alkalmas, 
rendelkezik az egészséget nem veszélyeztetR és biztonságos munkavégzéshez szükséges 
ismeretekkel, készséggel és jártassággal. 
60. § és 88. § (2) bekezdés az egészségügyrRl szóló 1997. évi CLIV. törvény 247. §-a (2) 

bekezdés d) pontjában kapott felhatalmazás alapján a 33/1998. (VI. 24.) NM rendelet.  
 

Adatkezelés szabályai:  
a) Az egészségügyi nyilvántartás adatai a háziorvosi szolgálat és az NNKGY számára 

használható fel.  
b) Az egészségügyi nyilvántartás adatait az érintett szolgáltatja.  
c) A munkaviszony keletkezésekor történik meg az elsRdleges adatfelvétel, a további 

adatfelvételre a rendszeres, illetve esetenkénti orvosi vizsgálatok alkalmával kerül sor.  
d) A nyilvántartás kezelRje a foglalkozás-egészségügyi orvos.  
e) A nyilvántartás kezelése vegyes rendszerben számítógépen és manuális módszerrel 

történik. Az adatok biztonságáról az adatkezelR gondoskodik.  
f) Az Óvoda szervezetén belül a nyilvántartásból csak az igazgató részére teljesíthetR 

adatszolgáltatás.  
FelelRs: igazgató, foglalkozás-egészségügyi orvos 
 

7.3. PARTNERKAPCSOLATI NYILVÁNTARTÁS  
 

Adatkezelés célja: számviteli adatfeldolgozás, banki utalások teljesítése, a beérkezett 
pénzösszegek könyvelése  
Kezelt adatok köre: SzerzRdésben, számlákon szereplR adatok (név, adóazonosító jel, 
adószám, bankszámlaszám, cím) és elérhetRségi adatok  
 

Az adatkezelés szabályai: A partnerkapcsolati adatok a szerzRdések teljesítése, a pénzügyi 
nyilvántartások vezetése céljából használhatóak. 
FelelRs: óvodatitkár 
 

7.4. DOKUMENTUMOK KEZELÉSE ,  A MEGSEMMISÍTÉSI ,  SELEJTEZÉSI  
REND  

 

A dokumentumok kezelése során biztosítani kell az iratkezelési szabályok betartását a 
következR eltérésekkel  
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a) személyes adatot tartalmazó iratot továbbítani kizárólag zárt borítékban 
(csomagolásban) lehet,  

b) személyes adat vagy azt tartalmazó bármely adathordozón megjelenR dokumentum úgy 
továbbítható, hogy a továbbítás útja nyomon követhetR (ellenRrizhetR), illetve a 
jogosulatlan megismerés kizárható legyen;  

þ papíralapú dokumentum továbbítása esetén, a borítékon az >sk felbontásra= 
vagy >saját kezr felbontásra= jelzést kell szerepeltetni,  

þ postai szolgáltatás igénybe vétele esetén - elRzRek mellett a >tértivevényes= 
szolgáltatást is igénybe kell venni,  

þ elektronikus továbbítás esetén is biztosítani kell, hogy a címzetthez érkezés 
(címzett általi átvétel) hitelesen bizonyítható legyen.  

Más, a címzettRl különbözR hozzáférR esetén a megismerést gátolni kell. Az adott ügy 
elintézését szolgáló adatkezelés esetén az adatok az ügy alapjául szolgáló irat (akta) 
selejtezéséig kezelhetRek. A személyes adatokat tartalmazó nyilvántartások általános 

megRrzési ideje 25 év, a személyügyi szakterület nyilvántartásának megRrzési ideje a 
jogviszony megszrnésétRl számított 50 év. A nyilvántartások és azok alapjául szolgáló 
dokumentumok megRrzési ideje eltérR nem lehet. A dokumentum irattárba tétele elRtt és a 
selejtezés elRtt is meg kell gyRzRdni arról, hogy az ügyre vonatkozó selejtezési idR nem 
rövidebb-e a benne foglalt személyes adat megRrzési idejénél. EltérR selejtezési idRk esetén a 
hosszabbat kell figyelembe venni. Személyes adatot tartalmazó irat vagy nyilvántartás az 
iratkezelési szabályok szerinti eljárásrendben, az ott meghatározott dokumentálás mellett 
selejtezhetR és semmisíthetR meg. Az adathordozó esetleges újra felhasználása esetén az általa 
hordozott, tartalmazott információt, újra felhasználásra való átadás elRtt, helyreállíthatatlanul 
felismerhetetlenné kell tenni. ErrRl és az átadásról is jegyzRkönyvet kell felvenni. Papír alapú 
vagy elektronikus levelet, amennyiben azt több személy kapja meg, a szervezeten kívülre úgy 
kell továbbítani, hogy abból (elektronikus) címük a többi címzett számára ne válhasson 
ismertté. 
 

8. ADATVÉDELMI  KOCKÁZATMENEDZSMENT  ÉS  

HATÁSVIZSGÁLAT  

 

8.1. HATÁSVIZSGÁLAT  
 

Ha az adatkezelés valamely típusa, figyelemmel annak jellegére, hatókörére, körülményére és 
céljaira, valószínrsíthetRen magas kockázattal jár a természetes személyek jogaira és 
szabadságaira nézve, akkor az adatkezelR az adatkezelést megelRzRen hatásvizsgálatot végez 
arra vonatkozóan, hogy a tervezett adatkezelési mrveletek a személyes adatok védelmét hogyan 
érintik. 
Az olyan egymáshoz hasonló típusú adatkezelési mrveletek, amelyek egymáshoz hasonló 
magas kockázatokat jelentenek, egyetlen hatásvizsgálat keretei között is értékelhetRek. 
 

Az adatvédelmi hatásvizsgálatot különösen az alábbi esetekben kell elvégezni: 
a) természetes személyekre vonatkozó egyes személyes jellemzRk olyan módszeres és 

kiterjedt értékelése, amely automatizált adatkezelésen alapul, és amelyre a természetes 
személy tekintetében joghatással bíró vagy a természetes személyt hasonlóképpen 
jelentRs mértékben érintR döntések épülnek; 
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b) a személyes adatok különleges kategóriái, vagy, büntetRjogi felelRsség megállapítására 
vonatkozó határozatokra és brncselekményekre vonatkozó személyes adatok nagy 
számban történR kezelése; vagy 

c) nyilvános helyek nagymértékr, módszeres megfigyelése. 
 

Jelen rendelkezések nem vonatkoztathatók az óvoda intézményére, ennek ellenére, 
figyelemmel arra, hogy a felügyeleti hatóságnak össze kell állítania és nyilvánosságra kell 
hoznia az olyan adatkezelési mrveletek típusainak a jegyzékét, amelyekre vonatkozóan 

adatvédelmi hatásvizsgálatot kell végezni. 
Ezen felül a felügyeleti hatóság összeállíthatja és nyilvánosságra hozhatja az olyan adatkezelési 
mrveletek típusainak a jegyzékét is, amelyekre vonatkozóan nem kell adatvédelmi 
hatásvizsgálatot végezni. 
Ez a jegyzék, illetve lista jelenleg nem ismert, de tartalmazhat óvodai kockázatokat is, így a 
hatásvizsgálat lehetRsége nem zárható ki. 
 
 

A hatásvizsgálat folyamata 

 

 
 

8.2. KOCKÁZATMENEDZSMENT  
 

A költségvetési szervek belsR kontrollrendszerérRl és belsR ellenRrzésérRl szóló 370/2011. 
(XII.31.) Korm. rendeletet (továbbiakban: Bkr.) módosításának hatályba lépését követRen, 
2016. október 1-jétRl minden költségvetési szervként mrködR intézmény, így az óvodák is 
kötelesek integrált kockázatkezelési rendszert mrködtetni. Ennek megvalósításhoz az 
intézményekben a 6. § (4) bekezdése értelmében, a költségvetési szerv vezetRje köteles 
szabályozni a szervezeti integritást sértR események kezelésének eljárásrendjét, valamint az 
integrált kockázatkezelés eljárásrendjét. A Bkr.-nek való megfelelés érdekében az intézmények 
rendelkeznek Kockázatkezelési Szabályzattal. Jelen szabályzat így részletes szabályozást erre 
külön nem tartalmaz. 
A Kockázatkezelési Szabályzat célja: 
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§ Az óvoda kockázatkezelési eljárásának meghatározására szolgál (kockázat azonosítása, 
mérése és kezelése) 

§ Az óvoda feltárja a kockázatot, megelRzi a kockázatos események, következmények 
elRfordulását. 

 

A kockázatok feltérképezéséhez alkalmazott módszer a kockázati térkép. Ehhez a várható 
kockázatok teljes körének összegyrjtését követRen, az egyes kockázatokat 3 azok 

valószínrsége és a szervezetre gyakorolt hatása alapján 3 térképen kell ábrázolni.  
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Az egyes tevékenység / területek által elkészített ábrák összegzésével határozható meg az 
intézmény kockázati térképe. 
A jobb felsR negyedben azonosított kockázatok a legjelentRsebb kockázatok, a bal alsó negyed 
kockázatai a legkisebb szintrnek minRsíthetRk. A bal felsR és a jobb alsó negyed kockázatai 
mérsékeltnek minRsíthetRk. 
 

A szabályzat definiálja a kockázat fogalmát, így a kockázat lehet 
§ egy esemény vagy következmény, amely lényegi befolyással van az intézmény 

célkitrzéseire 

§ lehet véletlenszerr esemény, hiányos ismeret vagy információ. 
 

EredendR a kockázat: amely szabálytalanságok, vagy a megvalósítás során fellépR hibák 
elRfordulásának kockázata. 
EllenRrzési kockázatról beszélünk, ha az eredendR kockázat, vagy a szabálytalanságokat meg 
nem elRzR, illetve fel nem táró folyamatba be nem épített ellenRrzési eljárásokból fakadó 
kockázat. 
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Az Óvoda integrált kockázatkezelési rendszere olyan folyamatalapú kockázatkezelési rendszer, 
amely a szervezet minden tevékenységére kiterjed, egységes módszertan és eljárások 
alkalmazásával, a szervezet célkitrzéseinek és értékeinek figyelembevételével biztosítja a 
szervezet kockázatainak teljes körr azonosítását, azok meghatározott kritériumok szerinti 
értékelését, valamint a kockázatok kezelésére vonatkozó intézkedési terv elkészítését és az 
abban foglaltak nyomon követését. 
 

A kockázatkezelési eseteket az igazgató elemzi és szükség esetén javaslatot tesz az egyes 
tevékenységek szabályozásának korszerrsítésére. 
További szabályozást az Óvoda Kockázatkezelési Szabályzata tartalmaz. 
 

 

 

9. ADATVÉDELMI  INCIDENS 

 

Az adatvédelmi incidensek kezelése 
 

Adatvédelmi incidens a biztonság olyan sérülése, amely az Óvoda által továbbított, tárolt vagy 
más módon kezelt személyes adatok véletlen vagy jogellenes megsemmisítését, elvesztését, 
megváltoztatását, jogosulatlan közlését vagy az azokhoz való jogosulatlan hozzáférést 
eredményezi. 
Adatvédelmi incidens esetén az Óvoda nevében az Óvoda igazgatója legkésRbb 72 órával az 
után, hogy az adatvédelmi incidens a tudomására jutott köteles azt bejelenteni a Nemzeti 
Adatvédelmi és Információszabadság Hatóságnak, kivéve, ha az adatvédelmi incidens nem jár 
kockázattal a személyes adat jogosultjának jogaira és szabadságaira. 
A bejelentési kötelezettséget az adatkezelR 3 a minRsített adatot tartalmazó bejelentés 
kivételével 3 a Hatóság által e célra biztosított elektronikus felületen teljesíti. 
A bejelentésnek a következRket kell tartalmaznia: 

a) az adatvédelmi incidens jellege, az érintettek és érintett adatok kategóriái és 
hozzávetRleges számuk, 

b) az Óvoda, valamint az Óvoda vezetRjének neve és elérhetRsége, 
c) az adatvédelmi incidensbRl eredR, valószínrsíthetR következmények, 
d) az adatvédelmi incidens orvoslására, következményei enyhítésére tett vagy tervezett 

intézkedések ismertetése. 
Ha az adatvédelmi incidens valószínrsíthetRen magas kockázattal jár a személyes adat 
jogosultjának jogaira és szabadságaira, úgy az Óvoda nevében az Óvoda igazgatója 

haladéktalanul köteles az adatvédelmi incidensrRl az érintettet tájékoztatni. 
 

Az adatvédelmi incidenseket, feltüntetve az adatvédelmi incidenshez kapcsolódó tényeket, 
annak hatásait és az orvoslására tett intézkedéseket, nyilván kell tartani. E nyilvántartás 
lehetRvé teszi, hogy a felügyeleti hatóság ellenRrizze az adatvédelmi incidens kezelésére 
vonatkozó követelményeknek való megfelelést. 
Az adatvédelmi incidenst nem kell bejelenteni, ha valószínrsíthetR, hogy az nem jár kockázattal 
az érintettek jogainak érvényesülésére. 
 

 

EllenRrzés  
 

Az adatvédelemmel kapcsolatos elRírások, így különösen jelen Szabályzat rendelkezéseinek 
betartását, az adatkezelést végzR szervezeti egységek vezetRi folyamatosan ellenRrzik. Az 
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Óvoda igazgatója az irat- és adatkezeléssel kapcsolatos jegyzRkönyvek és nyilvántartás 
áttekintésével gondoskodik az adatkezelés törvényes rendjének megtartásáról. Az 
adatbiztonsági rendszabályok és intézkedések megtartását az igazgató is ellenRrzi. 
 

10. A SZABÁLYZAT  ELFOGADÁSA,  

JÓVÁHAGYÁSA,  MEGTEKINTÉSE  

 

A jelen Szabályzat az Óvoda fenntartója jóváhagyásával lép hatályba. 
A jelen Szabályzatot a hatályba lépését követRen keletkezR, illetve fennálló valamennyi 
jogviszonyra alkalmazni kell. A jelen Szabályzat hatályba lépését követRen a Szabályzat 
hatályba lépésérRl az Óvoda igazgatója köteles a www. csicsergobudaors.uww.hu honlapon e 

Szabályzatnak közzététele útján tájékoztatni az érintetteket. 
Az Óvoda nevelRtestülete ezennel felhatalmazza az Óvoda igazgatóját, hogy a jelen 
Szabályzattal összefüggR jogszabályok módosításait mindenkor átvezesse és a Szabályzat 
hatályosított változatát a www.csicsergobudaors.uw.hu.honlapon közzé tegye. 
Fegyelmi vétséget követ el, aki a Szabályzat elRírásait önhibájából vétkesen megszegi. 
 
 

 

11.  ZÁRÓ  RENDELKEZÉSEK  

 

Amennyiben a jelen Szabályzat szerint kiskorú személy nyilatkozat tételére köteles vagy 
jogosult, úgy a cselekvRképtelen kiskorú helyett és nevében törvényes képviselRje jár el, a 
korlátozottan cselekvRképes kiskorú jognyilatkozatának érvényességéhez törvényes 

képviselRje hozzájárulására szükséges. 
 

A szabályzat elfogadását követRen lép hatályba és a fentiekre vonatkozó jogszabályok 
módosulásáig érvényes. 
A szabályzat elfogadásánál és módosításánál a szülRi szervezetet véleményezési jog illeti meg. 
A szabályzat közzététele, a dokumentálás módja és a hozzáférR elhelyezés biztosítása az 
intézményben kialakult szokásrend szerint történik. 
 

A szabályzatban foglaltak megismerése és betartása, illetve betartatása az adatnyilvántartásban 
és 3 kezelésben közremrködR intézményi alkalmazottakra kötelezR érvényr. 
Az intézménynél gondoskodni kell arról, hogy az Adatkezelési Szabályzatban foglalt 
elRírásokat az érintett munkatársak megismerjék, annak tényét a szabályzathoz csatolt íven 
aláírásukkal igazolják, a hatálybalépés napjával egyidejrleg. 
 

 

 

 

 

ZÁRADÉK, LEGITIMÁCIÓ  

Az Óvoda nyilvántartással összefüggR adatkezeléssel és adatvédelemmel kapcsolatos, jelen 
Szabályzat által nem érintett kérdésekben az Óvoda Szervezeti és Mrködési Szabályzatában és 
mellékleteiben foglalt rendelkezések, valamint a mindenkor hatályos, vonatkozó jogszabályok 



44 

 

elRírásai szerint kell eljárni. Az Adatkezelési Szabályzatot az alkalmazotti testület tagjai 
megismerték. Az aláírásokat a melléklet tartalmazza. 
 

 

Budaörs, 2024. 05. 13. 

          Veres Gáborné 

igazgató 
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Az Adatkezelési szabályzat tartalmát megismertem, tudomásul vettem. 
 

S.sz. Név Beosztás Aláírás 

1.    

2.    

3.    

4.    

5.    

6.    

7.    

8.    

9.    

10.    

11.    

12.    

13.    

14.    

15.    

16.    

17.    

18.    

19.    

20.    

21.    

22.    

23.    

24.    

25.    

26.    

27.    

28.    

29.    

30.    

31.    

32.    

33.    

34.    

35.    

36,    

37.    
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S.sz. Név Beosztás Aláírás 

38.    

39.    

40.    

41.    

42.    

43.    

44.    

45.    
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1. A közérdekr adat megismerésének szabályai 
1.1. Általános rendelkezések 

A szabályzat célja:  
1. Az információs önrendelkezési jogról és az információszabadságról szóló 2011. évi CXII. 
törvény III. Fejezetében foglalt rendelkezések, továbbá a 368/2011. (XII. 31.) Korm.rendelet 

az államháztartásról szóló törvény végrehajtásáról 13. § 2 h) pontja, és a 229/2012. (VIII.28.) 
Korm. rend, 30. § (6) bekezdésében megfogalmazott elRírások figyelembevételével elRsegítse 
a közérdekr adatok megismeréséhez való alkotmányos jog érvényesülését azáltal, hogy 
meghatározza az igény esetén követendR eljárás pontos menetét, az ügyintézésben résztvevR 
személyeket, továbbá az adatot megismerni kívánó személy, illetve az adatot szolgáltató óvoda 
eljárási jogait, illetve kötelezettségeit.  
2. A Szabályzat rendelkezéseit a Budaörsi CsicsergR Óvoda/Kindergarten Piepmätze 

kezelésében lévR adatok megismerésére irányuló igények esetében kell alkalmazni.  
 

2. Definíciók 

A közérdekr adatok megismerése 

 

Az új adatvédelmi törvény biztosítja az állami, önkormányzati továbbá más közfeladatot ellátó 
szervek mrködésének nyilvánosságát, mely a szabad véleménynyilvánítás elRfeltétele. Az új 
törvény a korábbi kötelezettségeket alapvetRen megtartja, de további részletszabályok 
alkalmazásával elRsegíti az egységes jogalkalmazást. 

Közérdekr adat: az állami vagy helyi önkormányzati feladatot, valamint jogszabályban 
meghatározott egyéb közfeladatot ellátó szerv vagy személy kezelésében lévR és 
tevékenységére vonatkozó vagy közfeladatának ellátásával összefüggésben keletkezett, - a 

személyes adat fogalma alá nem esR -, bármilyen módon vagy formában rögzített információ 
vagy ismeret, függetlenül kezelésének módjától, önálló vagy gyrjteményes jellegétRl, így 
különösen a hatáskörre, illetékességre, szervezeti felépítésre, szakmai tevékenységre, annak 
eredményességére is kiterjedR értékelésére, a birtokolt adatfajtákra és a mrködést szabályozó 
jogszabályokra, valamint a gazdálkodásra, a megkötött szerzRdésekre vonatkozó adat. 

KözérdekbRl nyilvános adat: a közérdekr adat fogalma alá nem tartozó minden olyan adat, 
amelynek nyilvánosságra hozatalát, megismerhetRségét vagy hozzáférhetRvé tételét törvény 
közérdekbRl elrendeli. 

A közérdekr adat megismerésének szabályai 

Az állami vagy helyi önkormányzati feladatot, valamint jogszabályban meghatározott egyéb 
közfeladatot ellátó szerveknek lehetRvé kell tenniük, hogy egyedi igénylés alapján a közérdekr, 
illetve a közérdekbRl nyilvános adatokat bárki megismerhesse, az igénylés céljának megjelölése 
nélkül. 

https://www.adatvedelmiszakerto.hu/2011/07/uj-adatvedelmi-torveny-adatvedelmi-nyilvantartas-lajstromszam/
http://hu.wikipedia.org/wiki/Szabad_v%C3%A9lem%C3%A9nynyilv%C3%A1n%C3%ADt%C3%A1s
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Az adatigénylésnek közérthetR formában, és 3 amennyiben a kérés nem aránytalan 3 az igénylR 
által kívánt technikai eszközzel, illetve módon kell eleget tenni. Az adatigénylésnek oly módon 
is eleget lehet tenni, hogy a korábban már nyilvánosságra hozott dokumentum elérhetRségét 
jelöli meg az adatkezelR.  

Az igény teljesítését, illetve a költségek megfizetését követRen az igénylR adatait törölni kell. 

 

3. Az eljárás megindulása és az azonnal megválaszolható kérdések 

3.1. Az eljárás a közérdekr adatmegismerésére irányuló igényre indul. Igényt nyújthat be 
bármely természetes személy, jogi személy, vagy jogi személyiséggel nem rendelkezR 
szervezet (a továbbiakban: igénylR) függetlenül attól, hogy az igényben foglalt adatokat saját 
felhasználásra, vagy más személy, szervezet részére történR továbbítás céljából igényli. Az 
igény személyesen szóban, írásban (levélben, telefaxon, e-mailben stb.), valamint az 3.11. 

pontban meghatározott esetben telefonon is elRterjeszthetR. 
3.2. Amennyiben az igénylR másolatok készítésére is igényt tart, úgy igényét személyesen, 
postai úton, vagy e-mailben terjesztheti elR. 
3.3. Az igénylR igényét az eljárás teljes tartalma alatt bármikor visszavonhatja, az óvoda 
azonban jogosult a már keletkezett költségeinek megtérítését igényelni. 
3.4. Az írásban benyújtott igényben 3 a 4.11. pontban meghatározott esetek kivételével 3 

feltüntetésre kerül: 
" az igénylR neve és levelezési címe; 
" napközbeni elérhetRsége (telefonszám vagy e-mail cím); 
" az igényelt adatok pontos meghatározása; 
" nyilatkozat arról, hogy az adatokat személyes bemutatás során kívánja megismerni, 

vagy másolatok készítését igényli; 
" másolatok igénylése esetében az átvétel módja (személyesen vagy postai úton), 

továbbá aláírt kötelezettségvállalás az ezzel kapcsolatos költségek megfizetésérRl. 
3.5. A személyesen megjelent igénylR igényét az erre a célra rendszeresített formanyomtatvány 
kitöltésével az óvodatitkár irodáján nyújthatja be. A formanyomtatvány mintáját a Szabályzat 
melléklete tartalmazza. 
3.6. Az óvodatitkár ellenRrzi, hogy az igénylR a formanyomtatványt az igény teljesíthetRsége 
szempontjából megfelelRen töltötte ki, szükség szerint a kitöltéshez segítséget nyújt. 
3.7. Az óvodatitkár a formanyomtatványon szereplR igényt tartalmi szempontból nem vizsgálja, 
azonban a közzétett adatokra irányuló igény esetében az igénylRt a közzétett adat pontos 
fellelhetRségérRl tájékoztatja. Amennyiben az igénylR igényét ennek ellenére fenntartja, a 
továbbiakban az általános szabályok szerint kell eljárni. 
3.8. Az óvodatitkár minden munkanap délelRtt 10 óráig soron kívül továbbítja az elRzR 
munkanapon érkezett igényeket az intézményvezetRnek. 
3.9. Az írásban elRterjesztett igényeket az óvodavezetRnek kell megküldeni. Amennyiben az 
igénylR az írásban elRterjesztett igényét nem az óvodavezetRnek küldte meg, a címzettként 
megjelölt szervezeti egység haladéktalanul, de legkésRbb a beérkezést követR munkanap 10 

óráig továbbítja az igénylést az intézményvezetRnek. 
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3.10. A más szervezetek által továbbított igények esetében a fenti szabályok szerint kell eljárni, 
amennyiben azok az óvoda kezelésében lévR adatok megismerésére vonatkoznak. 
3.11. Abban az esetben, ha az igénylR igényét az igényelt adatokkal rendelkezR óvodában 
szóban (személyesen, telefonon), illetve e-mailen terjeszti elR, a szervezeti egység 3 

amennyiben minden kétséget kizáróan megállapítható, hogy az igényelt adat olyan közérdekr 
adatnak minRsül, amelynek nyilvánosságát jogszabály nem korlátozza, és az igénylR sem emel 
a 7.3. pontban meghatározott tartamú intézkedés mellRzésével teljesített adatközlés ellen 
kifogást 3 az igényelt adatokat szóban, illetve e-mailen is közölheti. Az óvoda, az igényt és 
annak elintézési módját is tartalmazó ügyiratot az adatszolgáltatási nyilvántartás vezetése 
céljából megküldi a fenntartó részére. 
3.12. Amennyiben az elRzR bekezdésben meghatározott módon elRterjesztett igény nem 
válaszolható meg azonnal, az igényt 3 az igénylR egyidejr tájékoztatásával 3 haladéktalanul 
továbbítani kell a fenntartónak. Az óvoda az igény teljesítése során a továbbiakban az általános 
szabályok szerint jár el. 
 

4. Az igény vizsgálata 

4.1. Az óvodaigazgató a beérkezett igényeket haladéktalanul megvizsgálja abból a 
szempontból, hogy 

" a 4.4. pontban meghatározott adatokat tartalmazza-e; 

" a megismerni kívánt adatok köre pontosan meghatározható; 
" az adatok az óvoda kezelésében vannak. 

4.2. Amennyiben az igény nem tartalmazza az igény teljesítéséhez, illetve a döntéshez 
szükséges adatokat 3 ideértve azt az esetet is, ha az igénylR a megismerni kívánt adatot nem 
tudja pontosan megjelölni 3 az óvodavezetR haladéktalanul felveszi a kapcsolatot az igénylRvel 
és 3 a tRle elvárható módon és mértékben 3 segítséget nyújt a formailag megfelelR igény 
benyújtása, illetve a megismerni kívánt adatok körének konkrét meghatározása érdekében. 
4.3. Amennyiben az óvodaigazgató által az elRzR bekezdés alapján nyújtott segítség 
eredményesnek bizonyult, az igénylRt fel kell kérni, hogy az egyeztetés eredményeként 
kiegészített igényét ismételten nyújtsa be. 
4.4. Ha az igény benyújtásakor, vagy az eljárás bármely késRbbi szakaszában az állapítható 
meg, hogy az igényben szereplR adatok, vagy azok egy része nem az óvoda kezelésében vannak, 
az igény vagy annak egy részét az óvodaigazgató haladéktalanul megküldi az illetékes szervhez, 
az igénylR egyidejr értesítése mellett. Abban az esetben, ha az illetékes szerv nem állapítható 
meg, az igénylRt az igény teljesíthetetlenségérRl kell értesíteni. 
4.5. Amennyiben a közérdekr adatok felhasználása gazdasági célból történne, lehetRség nyílik 
arra, hogy a közszféra információinak felhasználása díjköteles legyen, illetve egyedileg 
szabályozott eljárásban történjen az adatok igénylése. Ha az igény teljesítéséhez 3 az óvoda 
kezelésében lévR adatok alapulvételével 3 új adat elRállítása szükséges (pl. az ügyfél által 
meghatározott típusú dokumentumok bizonyos adatainak kigyrjtése, statisztikák elkészítése), 
az  óvoda/tagóvoda - igazgató 3 az érintett szakterületek bevonásával 3 megvizsgálja az igény, 
továbbá a felmerülR költségekrRl 3 az óvoda önköltségszámításának rendjére vonatkozó belsR 
szabályzatában foglaltak figyelembevételével 3 az óvoda/tagóvoda -igazgató megkeresése 
alapján a Pénzügyi Iroda Intézménygazdálkodási Osztály  elRzetes díjkalkulációt készít, 
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amelyrRl az igény teljesítésének egyéb feltételeivel együtt az ügyfelet tájékoztatja. Amennyiben 
az igénylR a díj- és egyéb feltételeket elfogadja, a további eljárásra (ideértve az adatok 
kiszolgáltatásának határidejét, módját, az ellenszolgáltatás mértékét) az óvoda/tagóvoda- 

teljesíthetRségét igazgató és az igénylR megállapodása irányadó. 
 

5. Az igény intézése 

5.1. A formai és tartalmi szempontból megfelelR igény benyújtása után az óvodaigazgató 
haladéktalanul megállapítja, hogy az igényben foglalt adatok pontosan mely szervezeti 
egységeknél találhatóak, ezt követRen intézkedik ezek beszerzésérRl. 
5.2. A szervezeti egységek az igényelt adatokat tartalmazó ügyiratokat, dokumentumokat a 
megkeresésben megjelölt idRpontig, legkésRbb azonban a megkereséstRl számított három 
munkanapon belül kötelesek az óvodának átadni. A szervezeti egységek az átadást nem 

tagadhatják meg arra hivatkozással, hogy a dokumentumok, illetve azok egy része nem 
minRsülnek közérdekr adatnak, azonban erre vonatkozó álláspontjukat az óvodával elRzetesen 
közölhetik. 
5.3. Az igényben foglalt adatokat tartalmazó dokumentumok teljes körr, hiánytalan átadása a 
megkeresett szervezeti egység felelRssége, a megfelelR teljesítést az óvoda nem vizsgálja. 
Amennyiben azonban az óvoda a rendelkezésre álló adatok alapján kétséget kizáróan 
megállapítja, hogy az igény teljesítése céljából egyéb dokumentumok beszerzése is szükséges, 
ezek megküldésére a szervezeti egységet soron kívül felhívja. A megkeresésnek a szervezeti 

egység egy munkanapon belül köteles eleget tenni. 
5.4. A dokumentumok beérkezését követRen az óvoda haladéktalanul megállapítja, hogy 

" mely dokumentumok tartalmazzák az igénylR által igényelt adatokat; 
" azok olyan közérdekr adatnak minRsülnek-e, amelyek nyilvánosságra hozatala az 

Infotv. alapján nem korlátozott. 
5.5. A szervezeti egységek által átadott azon dokumentumokat, amelyek nem tartalmaznak az 
igénylR által megismerni kívánt adatot, illetve tartalmaznak, de azok nem adhatóak ki az 
igénylRnek, az óvoda az ügy egyéb irataitól elkülöníti. Az elkülönített dokumentumokat a 

óvodaigazgató az eljárás végeztével, a többi dokumentummal együtt küldi vissza az illetékes 
szervezeti egységhez. 
5.6. Amennyiben az óvoda azt állapítja meg, hogy az igénylR által igényelt adatok nem 
hozhatóak nyilvánosságra, ennek tényérRl, okairól, továbbá az Infotv. 31.§ (1) pontjában 
meghatározott jogorvoslati lehetRségrRl az ügyfelet postai úton írásban, továbbá 3 amennyiben 

az igénylR elektronikus levelezési címét közölte 3 e-mailen is értesíti. A kiadmányt az óvoda 
igazgatója adja ki. 
5.7. Ha az igénylR igénye csupán részben teljesíthetR, az értesítésben a fentieken kívül fel kell 
tüntetni a nyilvánosságra nem hozható adatok pontos megnevezését, a megtagadás indokait, 
továbbá azon adatokat, amelyekre nézve az eljárást az óvoda tovább folytatja. 

5.8. Az elutasító intézkedés meghozatalakor minden esetben figyelemmel kell lenni az Infotv. 
30.§ (3) bekezdésében foglalt határidRre. 
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6. Az adatok elRkészítése átadásra 

6.1. Az igény teljesíthetRsége esetén az óvoda a nyilvánosságra hozható adatokat, illetve az 
ezekrRl készített másolatokat [papíralapú vagy elektronikus adathordozóra rögzített (CD)] 
bemutatásra, illetve megküldésre elRkészíti. 
6.2. Amennyiben a dokumentumok törvény által védett adatokat is tartalmaznak, azok fel nem 
ismerhetRségérRl az óvoda a dokumentumok szétválasztásával, amennyiben ez nem lehetséges, 
kitakarással, illetve törléssel gondoskodik. Ebben az esetben a személyesen, az adatok 

közvetlen megismerése céljából megjelenR igénylRnek is csak az anonimizált másolat 
mutatható be, ennek költségeit azonban az igénylRre hárítani nem lehet. 
6.3. Az óvoda a dokumentumok bemutatásáról, illetve a fenntartó önköltségszámításának 
rendjére vonatkozó belsR szabályzatban foglaltak figyelembe vételével, a díjkalkulációja 
alapján   Intézménygazdálkodási Osztálya esetlegesen felmerült költségekrRl 3 a fenntartói 
intézkedéseknek megfelelR formában 3 írásbeli döntést hoz, amelyet az óvoda igazgatója ír alá. 
A kiadmány tartalmazza az Infotv. 22.§-ban meghatározott jogorvoslati lehetRségrRl szóló 
tájékoztatást is. A döntés meghozatalakor minden esetben figyelemmel kell lenni az Infotv. 
30.§ (3) bekezdésében foglalt határidR megtartására. 
 

7. Az adatok átadása 

7.1. Ha az igénylR az adatokat személyesen, közvetlenül kívánja megismerni, az óvoda a 7.3. 
pontban meghatározott döntést követRen haladéktalanul felveszi a kapcsolatot az igénylRvel 
megfelelR idRpont egyeztetése céljából. Ennek során szükséges az igénylR figyelmét arra is 
felhívni, hogy amennyiben a megbeszélt helyen és idRben nem jelenik meg, az óvoda 3 az 

igénylR egy hónapon belül elRterjesztett igénye alapján 3 új idRpontot állapít meg. 
7.2. Amennyiben az igénylR az elRre egyeztetett helyen és idRben egymást követR három 
alkalommal nem jelent meg, illetve az elmulasztott idRpontot követR egy hónapon belül nem 
kezdeményezi új idRpont megállapítását, igényét visszavontnak kell tekinteni. Erre az igénylR 
figyelmét az elsR mulasztás után fel kell hívni. 
7.3. A megbeszélt idRpontban személyesen megjelenR igénylRnek az óvoda képviselRje átadja 
a dokumentumok rendelkezésre bocsátásáról hozott intézkedést, valamint felkéri, hogy az 
ügyiraton aláírásával ismerje el, hogy az igényelt adatokat tartalmazó dokumentumok átadásra 
kerültek. A nyilatkozat elmaradása esetén a dokumentumok tanulmányozását az igénylR nem 
kezdheti meg. 

7.4. Az adatok tanulmányozására 3 az erre a célra kijelölt helyiségben 3 megfelelR idRt kell 
biztosítani. A bemutatott dokumentumok tanulmányozása során az óvoda képviselRje köteles 
végig jelen lenni, továbbá az igénylR kérdéseire válaszolni és az adatok biztonságára, illetve 
változatlanságára felügyelni. 
7.5. Az igénylR jogosult a bemutatásra került iratokról jegyzeteket készíteni, továbbá másolatok 
készítésére irányuló igényét, illetve a másolatok átvételének választott módját (személyesen, 
postai úton) az óvoda jelen lévR képviselRjének jelezheti. Az óvoda képviselRje az igénylR 
nyilatkozatot az ügyiraton rögzíti, és azt az igénylRvel aláírattatja. 
7.6. Amennyiben akár az igényben, akár az eljárás során az igénylR másolatok készítését 
igényelte, az óvoda az elkészített másolatokat az ügyfél választása szerint  

" a személyesen megjelenR ügyfélnek az elRre megállapított idRpontban átadja; 
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" postai úton, utánvétellel megküldi. 
7.7. Amennyiben az igénylR a másolatokat személyesen kívánja átvenni, az óvoda a 7.3. pont 
szerinti döntés meghozatalát követRen haladéktalanul felveszi a kapcsolatot az ügyféllel 
megfelelR idRpont egyeztetése céljából, egyidejrleg közli a megállapított költségtérítés 
összegét. 
7.8. A megbeszélt helyen és idRben személyesen megjelenR igénylRnek az adatok átadása csak 
akkor végezhetR el, ha az igénylR bizonyítja, hogy az elRzRek szerint megállapított és közölt 
költségtérítést megfizette. 
7.9. Az igény teljesítésérRl hozott intézkedés átadásával, valamint a másolatok átadásának 
elismerésével kapcsolatos eljárási szabályokra az elRzRekben megállapított rendelkezések 
irányadók. 
7.10. Amennyiben az igénylR, az elRre egyeztetett helyen és idRben egymást követR három 
alkalommal nem jelenik meg, illetve az elmulasztott idRpontot követR egy hónapon belül nem 
kezdeményezi új idRpont megállapítását, úgy az elkészített másolatokat részére postai úton kell 
megküldeni. 
7.11. Postai úton történR teljesítés esetében az igény teljesítésérRl kiadott intézkedést a 
másolatokkal együtt utánvétellel kell az igénylRnek megküldeni, a visszaérkezett igazoló 
szelvényt pedig az ügyirathoz csatolni. 
 

8. Az eljárás lezárását követR intézkedések 

Az igényben foglalt adatok átadását vagy az igény elutasítását, teljesíthetetlenségét 
megállapító, valamint az igénylR igényének visszavonása miatt az eljárást megszüntetR 
intézkedés kiadását követRen az ügyirat az óvoda iratkezelésére vonatkozó általános szabályok 
szerint irattározásra, a más szervezeti egységek által megküldött dokumentumok visszaküldésre 
kerülnek. Az iratra rá kell vezeti, >KözérdekbRl nyilvános adat= feljegyzést. 

 

9. Eljárás a nem nyilvános adatokra vonatkozó megismerési igények esetében 

9.1. Az Infotv. 27. § (1) bekezdése alapján nem nyilvános adat megismerésére irányuló igényt 
az általános szabályok szerint lehet benyújtani. Az igényben elR kell adni a megismerni kívánt 
adatok körének pontos meghatározását, a kérelem elRterjesztésének indokait, továbbá 
nyilatkozni kell az esetlegesen igényelt másolatok számáról. 
9.2. Az óvoda az igény beérkezését követRen az igényelt adatokat tartalmazó dokumentumokat 
magához kéri, szükség szerint a fenntartóval és az érintett szakterületekkel konzultál, majd 
javaslatot tesz az igény teljesíthetRségérRl hozott döntésre. 
9.3. A döntést a fenntartó kiadmányozza, az igénylR értesítésérRl az óvoda gondoskodik. 
9.4. Az adatok megismerését engedélyezR intézkedésben a másolatok készítésére irányuló 
igény teljesítésérRl, illetve megtagadásáról is dönteni kell. Másolatok készítése esetében a 
keletkezett költségek mértékét is meg kell határozni. 
9.5. Amennyiben az igény teljesíthetRségérRl születik döntés, az óvoda az intézkedés fenntartói 
kiadmányozását követRen felveszi az igénylRvel a kapcsolatot megfelelR idRpont egyeztetése 
céljából. 
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9.6. Az adatok átadásának megkezdése elRtt az igénylR figyelmét fel kell hívni arra, hogy a 
megismerési engedély kizárólag az R részére szól, a megismert adatokat mással nem közölheti, 
illetve azokat semmilyen módon nem hozhatja nyilvánosságra. 
9.7. Az eljárás befejezését követR intézkedésekre a 9. pont rendelkezései irányadóak. 
 

10. Az adatszolgáltatási nyilvántartás 

10.1. Az óvoda a beérkezett igényekrRl, az igények elintézésének módjáról, elutasító döntés 
esetében annak indokáról nyilvántartást vezet. 
10.2. Az óvoda a nyilvántartásból teljesíti a közérdekr adatok kezelésével kapcsolatos az 
Infotv. 37. § (1) (2) bekezdésében, továbbá a 229/2012. (VIII.28.) Korm.rendelet 23. § (1) 

bekezdésében elRírt kötelezR statisztikai adatszolgáltatást. 
 

11. Elutasítási okok, kivételek 

Az alább felsorolt elutasítási okok valamelyikének fennállása esetén az adatkezelR az igénylést, 
annak beérkezésétRl számított 8 napon belül elutasíthatja. Az írásos elutasításban meg kell 
jelölni az elutasítás indokait, és tájékoztatást kell adni a jogorvoslati lehetRségekrRl. Az 
elutasításokról az adatkezelR nyilvántartást vezet, és a tárgyévet követR év januárjában 
tájékoztatást küld az adatvédelmi hatóság részére. 

" Nem ismerhetRk meg a minRsített adatok, illetRleg az olyan adatok, melynek 
megismerhetRségét törvény vagy uniós aktus korlátozza. 

" Az igénylR nem ismerheti meg az üzleti titkot. A Ptk. 81. §-a ad iránymutatást arra 
vonatkozóan, mi minRsül üzleti titoknak.  

" A közérdekr adat fogalmából adódik, hogy a személyes adat nem lehet egyben 
közérdekr adat. 

Ha az igényelt adat meg nem ismerhetR adatot is tartalmaz, a másolaton azt felismerhetetlenné 
kell tenni. Ha az adat nem áll az adatkezelR rendelkezésére, az adatok elkészítésére nem 
kötelezhetR. 

12. Bírósági jogérvényesítés 

Ha az igénylR nem kapja meg a kért adatokat, továbbá, ha túlzónak tartja a meghatározott 
költségtérítés összegét, és azt még nem fizette be, bírósághoz fordulhat. A bizonyítási teher az 
adatkezelRn van. A pert az adatkezelRre és az igénylRre vonatkozó határidRk lejártát követR 30 
napon belül lehet megindítani a közfeladatot ellátó szerv ellen. A törvény akkor is biztosítja a 
bírósághoz való fordulás lehetRséget, ha az ügyben korábban a Hatóság járt el. Ilyenkor a 
Hatóságtól érkezett értesítéstRl kell a 30 napos határidRt számítani. Új eleme a törvénynek az 
is, hogy a Hatóság az igénylR pernyertességének érdekében a perbe beavatkozhat. 
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IGÉNYLQLAP 

közérdekr adat megismerésére 

 

A kérelmezett közérdekr adat meghatározása, leírása: 
&................................................................................................................................................... 
....................................................................................................................................................... 

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

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

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

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

A közérdekr adatok megjelenési formája:  
A közérdekr adatokat (a megfelelQ rész aláhúzandó!)  

1.) személyesen, az adatok megtekintésével kívánom megismerni.  
2.) személyesen, az adatok megtekintésével kívánom megismerni és másolatot is kérek.  
3.) csak másolat formájában kérem, mely másolatot - papír alapon - számítógépes 
adathordozón:  
&.....&...........-n (az adathordozó megjelölése) kérem. A másolatot - személyesen 
kívánom átvenni - postai úton kérem elküldeni.  

Dátum: &&&&&&&&&&&&& 

 

a kérelmezR aláírása 

Az Intézmény tölti ki!  
Észrevételek, feljegyzések az adatközlés teljesítésével kapcsolatban:  
Adatot elRkészítR (kérelem ügyintézRjének) neve: &&&&&&&&&&&&&&&&&. 
&&&&&&&&&..................................................................................................................  
Az adatközlés teljesítésének idRpontja: ......................................................................................  
Feljegyzés a kérelem megtagadásáról, elutasításáról:  
Az elutasítás oka: &..................................................................................................................... 
&...................................................................................................................................................  
 

A személyes adatokra vonatkozó rész addig kezelhetQ, amíg az igényt nem teljesítették, ezt 
követQen ezt a részt haladéktalanul le kell vágni, és meg kell semmisíteni!  

------------ò------------ò------------ò------------ò------------ò------------ò------------ 

Személyes adatok:  
Név: .............................................................................................................................................. 
Lakcím (levelezési cím):............................................................................................................... 
Telefonszám:..........................................Email cím:..................................................................... 
Egyéb:........................................................................................................................................... 
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ZÁRÓ RENDELKEZÉSEK 

 

A közérdekr adatok megismerésének szabályzata a Budaörsi CsicsergR Óvoda Szervezeti és 
Mrködési Szabályzatának 2. sz. melléklete. 

A szabályzat a kihirdetés napjától lép hatályba és a fentiekre vonatkozó jogszabályok 
módosulásáig érvényes. 

 

A szabályzat elfogadásánál és módosításánál a SzülRi Szervezetet véleményezési jog illeti meg. 
 

A szabályzat közzététele, a dokumentálás módja és a hozzáférR elhelyezés biztosítása az 
intézményben kialakult szokásrend szerint történik. 
 

A szabályzatban foglaltak megismerése és betartása, illetve betartatása az adatnyilvántartásban 
és 3 kezelésben közremrködR intézményi alkalmazottakra kötelezR érvényr. 
 

Az intézménynél gondoskodni kell arról, hogy a Szabályzatban foglalt elRírásokat az érintett 
munkatársak megismerjék, annak tényét a szabályzathoz csatolt íven aláírásukkal igazolják, a 
hatálybalépés napjával egyidejrleg. 

A Szabályzatot az alkalmazotti testület tagjai megismerték. Az aláírásokat a melléklet 
tartalmazza. 

Kelt: Budaörs, 2024.04.08. 
 

                                                                                                      Veres Gáborné 

    igazgató 

                                                                                                                  Ph.  
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A Budaörsi CsicsergR Óvoda/Kindergarten Piepmätze Szervezeti és Mrködési Szabályzatának  
3. számú melléklete 

 

 Budaörsi CsicsergR Óvoda/Kindergarten Piepmätze 

2040 Budaörs, Clementis László utca 3. 
OM azonosító: 032749 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

A Budaörsi CsicsergR Óvoda nevelRtestülete a 2011. évi CXC. törvény a nemzeti 

köznevelésrRl 62. § (1 b; 1e; 1a) bekezdésének megfelelRen az 1997. évi CLIV. 

egészségügyi törvénnyel összhangban a diabéteszes gyermekek óvodában történR 

speciális ellátására az alábbi eljárásrendet fogadta el. 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Hatályos: A kihirdetés napjától 
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BEVEZETQ  

 

A cukorbetegség, vagy más éven diabétesz egy anyagcserezavar, amelyben a szénhidrátok 
hasznosítása szenved zavart. 
1-es típusú diabétesz: ebben az esetben a hasnyálmirigy nem termel inzulint, így külsRleg kell 
bevinni a szervezetbe. 

Az 1-es típusú diabétesz általában genetikai okokra vezethetR vissza.  
 

1 .  A  GYERMEKKORI DIABÉTESZ TÜNETEI   

 

A gyermekkorban jelentkezR cukorbetegség tünetei is hasonlóak a felnRttkorban jelentkezRhöz, 
általában a tünetek specifikussága miatt könnyen felismerhetR: 

"  sokszori és bRséges vizeletürítés (óvodáskorban a már szobatiszta gyermeknél 
éjjeli ágybavizelés, vagy nappali gyakori mosdóba járás), 

" a fokozott vízvesztés következtében kialakuló kínzó szomjúságérzet, 
megnövekedett folyadékfogyasztás, 

" nagy étvágy, állandó éhségérzet, ennek ellenére fogyás, 
" gyakori hasfájás, 
" állandó fáradtság, bágyadtság, rossz közérzet, 
" nehéz sebgyógyulás, 
" az összefekvR bRrfelszíneken megjelenR gombás és bakteriális fertRzések, 
" visszatérR vagy nem múló fertRzések, gyulladások, 
" acetonos lehelet (körömlakklemosóhoz hasonló, aromás édes lehelet), 
" homályos látás. 

 

A  GYERMEKKORI DIABÉTESZ KEZELÉSE  

 

A gyermekkori cukorbetegség terápiája nagyban függ a diabétesz típusától. Az 1-es típusú 
diabétesz esetén a gyermek kezelRorvosa által meghatározott inzulinterápiára van szükség. 
A gyermekkori cukorbetegség kezelésében három pillért állapítunk meg: 

 

A. helyes életmód 

B. étrendi kezelés 

C. inzulinterápia 

 

A kezelés módját mindig diabetológus szakorvos állapítja meg, ami függ a diabétesz 
típusától, a gyermek vércukorszintjétRl is. 
 

A. Helyes életmód 

A kezelés sikerének kulcsa a megfelelR, segítR családi háttér, valamint a gyermek, a család és 
a kezelRorvos szoros és hatékony együttmrködése. A családnak és életkorától függRen a 
gyermeknek is naprakész ismeretekkel kell rendelkeznie. A cukorbetegség nem indokolja a 
sport abbahagyását, pontosan ellenkezRleg, a rendszeres mozgás a megfelelR kezelés szerves 
része. A mozgás csökkenti a szervezet inzulinigényét. 
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B. Étrendi kezelés 

" A cukorbeteg gyermekeknek a diabetológus kezelRorvosa egyénileg határozza meg a 
javasolt napi energia- és szénhidrátmennyiséget, valamint ajánlást ad az inzulinbeadások 
és az ezt követR étkezések idRpontjára. Ennek figyelembevételével a dietetikus segíti az 

elvek elsajátítását és az étrend összeállítását (nyersanyagok minRségi és mennyiségi 
válogatása, ételkészítési megoldások, szénhidrát számolása stb.). Egy cukorbeteg 
napirendjét úgy állítják össze, hogy a beadott inzulin, illetve az étkezések idRben és 
mennyiségben is egyensúlyban legyenek. Általában napi öt-hat étkezéssel kell számolni: 
három fRétkezés és két- három kisétkezés (tízórai, uzsonna, utóvacsora) alkotja a napjukat.  

" Kerülni kell a bélcsatornából gyorsan felszívódó, a vércukorszintet hirtelen emelR egyszerr 
szénhidrátokat - csokoládé, cukorkák, cukortartalmú üdítRitalok - fogyasztását. 

" Törekedni kell a napjában többszöri zöldség és gyümölcs fogyasztására.  
"  A teljes kiRrlésr gabonák fogyasztásának preferálása a fehér lisztbRl készültekkel 

szemben. 

" A cukortartalmú folyadékok - cukros tea, gyümölcslevek, szörpök, limonádé - gyors 

vércukoremelR hatásuk miatt teljes mértékben kerülendRk. 
" Elengedhetetlen a megfelelR mennyiségr folyadékbevitel - víz formájában. 
" A cukorbetegek a nekik szánt (energiamentes édesítRszerrel, cukorpótlóval készült) 

termékekbRl sem fogyaszthatnak korlátlanul! Ezek a diétás termékek ugyan kevésbé 
emelik a vércukorszintet, de csak az ajánlott napi szénhidrátbevitelen belül fogyaszthatók! 
Energiatartalmuk sokszor nem alacsonyabb a normál termékhez képest (pl.: hozzáadott 
cukrot nem tartalmazó/cukormentes csokoládé vagy nápolyi), így fogyasztásuk csak 
választékbRvítésként, alkalmi jelleggel ajánlott. 

" A méz és a különbözR szirupok magas cukortartalmúak, ezek fogyasztása cukorbetegek 
számára kerülendRk. 

 

C. Inzulinterápia 

" A kezelés módját mindig diabetológus szakorvos állapítja meg, ami függ a diabétesz 
típusától, a gyermek vércukorszintjétRl és egyéb paraméterétRl is.  

" Az 1-es típusú cukorbetegség esetén elengedhetetlen az inzulinterápia, mert ebben az 
esetben a gyermek hasnyálmirigye nem termel inzulint, így azt külsR forrásból kell bevinni 
injekció formájában, az erre kialakított inzulinadagoló toll segítségével vagy 
inzulinpumpával.  

" Az injekciót a bRr alatti zsírszövetbe (has, comb stb.) érdemes adni. 
" A 2-es típusú cukorbetegség gyógyszerei a szájon keresztül szedhetR antidiabetikumok, és 

csak késRbb szükséges az inzulin pótlása.  
" 1-es típusú cukorbetegség kezelésének szerves része a diéta, azaz a helyes táplálkozási 

szokások kialakítása, a gyermek életkorának és testsúlyának megfelelR étrend. Ennek során 
az inzulinadaghoz igazítják a bevitt szénhidrát mennyiségét.  

" A rendszeres sport a cukorbeteg gyermekek számára különösen fontos. A testmozgás 
többek közt jó hatással van a keringésre, a pszichés állapotra, erRnlétre, és segíti az inzulin 
hatékony mrködését is, így a vércukorszint kontrollálását. 

" Testmozgás elRtt kiemelten fontos a vércukorszintet megmérni, hiszen magas 
vércukorértékek esetén, paradox módon emelkedhet a vércukorszint is. Optimális érték 
5,0-14,0 mmol/l között van. A mozgást nem szabad elkezdeni, ha a vércukor 5,0 mmol/l 
alatt vagy 15,0 mmol/l felett van. Mind a két esetben rosszullétet okoz, veszélyt jelent a 
gyermekre. A testmozgás elRtt és után is többlet szénhidrátmennyiségre és/vagy kevesebb 
inzulinra van szükségük. Továbbá mindig legyen kéznél plusz szénhidrát: 100%-os 

gyümölcslé, gyümölcs, keksz, szRlRcukor! 
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" Testmozgás közben figyelni kell a hypoglikémia -túl alacsony vércukorszint- tüneteit. Ha 
a cukorbeteg gyermek viselkedése eltér a megszokottól, elfárad, leül, vagy a rá jellemzR, 
egyedi tüneteket mutatja, le kell ültetni és a vércukorértékét akár többszöri méréssel 
ellenRrizni! 

" Alacsony vércukorérték esetén plusz szénhidrátfogyasztás szükséges! 
" Ha a vércukorszint rendezRdött, a mozgás folytatható! 
" Testmozgás után vércukormérés javasolt. Illetve, a mozgás vércukorcsökkentR-hatásával 

órákkal a mozgás befejezése után is számolni kell, ezért érdemes figyelni a lehetséges 
hypoglikémiás tüneteket. 

" A diabéteszes gyermekek kezelésében fontos a rendszeres ellenRrzés:  
o étkezések elRtt és után (általában 90 perccel) is szükséges mérni a vércukorszintet.  
o az, hogy az aktuális gyermeknél pontosan mikor és hány alkalommal kell 

vércukorszintet ellenRrizni, a gondozást végzR diabetológus határozza meg.  
 

A  VÉRCUKORSZINT MÉRÉS LÉPÉSEI  

" Mossuk meg a gyermek kezét meleg, szappanos vízzel és töröljük szárazra.  
" Vegyünk ki egy tesztcsíkot a dobozából, majd a doboz fedelét azonnal zárjuk le, hogy ne 

kerüljön szennyezRdés a tesztcsíkok közé.  
" Készítsük elR a vércukorszintmérRt a használati útmutatóban leírtak alapján.  
" Szúrjuk meg a gyermek egyik ujjhegyének oldalát a lándzsával, majd töröljük le az elsR 

vércseppet.  
A második vércseppet érintsük a tesztcsík megfelelR részére úgy, hogy a vércsepp lefedje 
a teljes tesztnyílást.  

" Nyomjunk egy tiszta vattapamacsot a megszúrt sebre és állítsuk el a vérzést.  
" A legtöbb vércukorszintmérR készülék néhány másodpercen belül elvégzi a vérminta 

elemzését, ezt követRen olvassuk le az eredményt.  
" A mért értékeket jegyezzük fel a vércukornaplóba.  
" A vércukormérR hibakódjai: HI (High) - vészesen magas vércukorszint, a gép már nem 

tudja mérni az értéket, LO (Low) 3 vészesen alacsony vércukorszint, melyet szintén nem 
mér a gép. 

" A mintavételt vagy egyszer használatos szúróval, vagy többször használatos rugós ujjbegy 
szúróval (lándzsával) végezzük, amellyel higiéniai okból csak az adott gyermek ujját 
szúrjuk. A szúrás mélysége állítható, amennyiben a tr elkopott és fájdalmat okoz, 
cserélhetR, melyet a szülR végez el. 

 

AZ ELQRETÖLTÖTT INJEKCIÓS TOLLAK HASZNÁLATÁNAK LÉPÉSEI  

 

A megfelelR hatás eléréséhez az inzulint a bRr alá kell befecskendezni. Ajánlott két ujjal 
összecsípni a bRrt, és ebbe a bRrredRbe beadni az inzulint.  
 

Leggyakrabban használt területek: hasfal (kivéve köldök környéke), comb, far, illetve felkar 
(külsR felszíne) ennek kiválasztásában kikérjük a gyermek szülRjének, kezelRorvosának 
tanácsát, ugyanakkor a beadás helyét változtatni kell, kerülni kell a köldök környékét, az 
anyajegyeket, hasfali hegeket, a nadrágszíj vonalát.  
 

 

ElRkészületek:  
" Óvatosan húzza le a toll kupakját.  
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" EllenRrizze a patronban lévR inzulint, hogy megfelel-e a betegtájékoztatóban leírtaknak, ha 
igen, csak akkor használja a tollat.   

" Ezután óvatosan távolítsa el a trrRl a külsR, majd a belsR védRkupakot.  
" Tesztelje a toll mrködését a következR módon: A toll végén lévR gomb elforgatásával 

állítson be 2 egységet. Tartsa a tollat trvel felfelé függRleges irányba, mutató ujjának 
körmével finoman pöcögtesse meg a patront, hogy a levegRbuborékok távozzanak belRle, 

majd nyomja meg a gombot. Normál esetben a tr hegyén át 1-2 csepp inzulinnak kell 

távoznia. Az inzulin típusától függRen van, amelyiket fel kell keverni/rázni beadás elRtt, 
van, amelyiket nem szabad.  

" A felkeverendR/felrázandó készítmények esetében tudni kell, hogy a felkeverés/felrázás 
azt jelenti, hogy óvatos mozdulatokkal le-fel kell fordítgatni a készüléket (általában 20-

szor), nem pedig erRsen rázni. Az erRs rázástól ugyanis az inzulin károsodhat, valamint 

légbuborékok képzRdhetnek a patronban.  
 

A dózis beállítása:  
Az adagológomb elforgatásával állítsa be a szükséges inzulinmennyiséget. Ha túltekerte és a 
kelleténél nagyobb mennyiséget állított be, a legtöbb injekciós toll esetében lehetRség van 
korrekcióra a gomb visszatekerésével a kívánt értékre.  
 

Az inzulin beadása:  
Azt, hogy az inzulin beadásának helyén képezzen-e bRrredRt vagy sem, elRre egyeztetni kell a 
kezelRorvossal, szülRvel. Ez attól függ, hogy az adott területen milyen a zsírszövet vastagsága. 
A tr beszúrása a bRrfelszínre 45 vagy 90 fokos szögben történjen. A tr beszúrása után nyomja 
meg lassan a gombot ütközésig. A gombot benyomva tartva, várjon 10 másodpercet, mielRtt 
kihúzná a trt, különben az inzulin visszafolyhat. Illetve pár másodpercig tart, amíg az injekciós 
toll teljesen leadja a beállított inzulindózist. A 10 mp leteltével húzza ki a trt. Egy adott 
területen belül érdemes változtatgatni az inzulin beadásának helyét, az erre ajánlott sémát is 
elRre beszélje meg a kezelRorvossal, szülRvel! Egy toll csak az adott gyermekhez tartozik, más 
nem használhatja. A trt nem kell minden alkalommal cserélni (szülR végzi), de ha az elgörbült, 
megsérült, vagy eldugult szükség szerint cserélendR. 
 

A tr levétele:  
A trre tolja rá a külsR trvédR kupakot, majd azzal együtt csavarja le és dobja a 
veszélyeshulladék-gyrjtRbe. A patronra tolja vissza az injekciós toll kupakját. 
 

2.  A  DIABÉTESZ SORÁN JELENTKEZQ ROSSZULLÉTEK ,  VALAMINT AZOK 

KEZELÉSE   

 

2.1. Hipoglikémia (alacsony vércukorszint):  
Hipoglikémián a vércukorszint kórosan alacsony voltát értjük. A normális éhgyomri 
vércukorszint 3,9-6,0 mmol/l között van. Az 1-es típusú cukorbetegeknél nagyobb eséllyel lép 
fel hipoglikémia, ami kezeletlenül veszélyessé is válhat. Ilyen rosszullét több okból alakulhat 
ki.  

" Ha a gyermek az inzulin beadása után nem étkezett. 
" A gyermek késRn étkezett. 
" Túl sok inzulint kapott kimerítR testmozgás után. 
" Hasmenéssel, hányással járó megbetegedés.  

 

A hipoglikémia tünetei:  
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" gyengeség, 
" hirtelen jött fáradtság, 
" fejfájás, 
" szédülés, 
" remegés, 
" sápadtság, 
" heves szívdobogásérzés, 
" izzadás, 
" izgatottság, 
" ingerlékeny viselkedés, esetleg agresszió, 
" éhségérzet, 
" látászavar, 
" beszédzavar, 
" koncentrálóképesség romlása, zavartság, 
" súlyos esetben görcsök és eszméletvesztés, halál is kialakulhat.  

 

Hipoglikémia esetén az eljárásrend 
 

A hipoglikémia - Mi történik, ha leesik a gyermek vércukorszintje? 

A hipoglikémián (hypoglycaemia) a vércukorszint kórosan alacsony voltát értjük. A normális 
éhgyomri vércukorszint 3,9-6,0 mmol/l -6,0 mmol/l között van (nem éhgyomri normál érték 
3,9-10,0 mmol/l). Ha a vércukorszint ennél az értéknél kevesebb, a szervezetben azonnal 
beindulnak az elhárító mechanizmusok, hiszen az agy egyetlen tápanyagforrása a cukor. Az 

inzulinelválasztás gátlódik, megkezdRdik a máj szénhidrátraktáraiból a cukor felszabadítása. 
Az izmok cukorfelvétele csökken, és megindul a zsírbontás. Ha hosszabb ideig nem jut a 

gyermek táplálékhoz, a panaszok súlyosbodhatnak. Meg kell különböztetni az egészséges 
emberekben bekövetkezR hipoglikémiát és a cukorbetegek hasonló állapotát. Utóbbiakban 
ugyanis mind a kialakulás, mind a lefolyás más lehet. 
 

Alacsony vércukorszint a cukorbetegeknél 
1-es típusú cukorbeteg gyermekek esetében kórosan alacsony vércukorszintet idézhet elR az 
inzulin túladagolása, ha például beadtuk a szokásos mennyiséget, de a gyermek nem evett 
megfelelR mennyiségr ételt, vagy evett ugyan, de intenzív testmozgás miatt ez az 
inzulinmennyiség túlzottnak bizonyul.  

Szerencsés esetben a gyermekek megérzik a hipoglikémiát, és be tudunk adni néhány 
szRlRcukor tablettát. Fontos, hogyha a hypoglikémia gyanúja fennáll, ne hagyjuk magára 
a gyermeket! 

Van sajnos olyan eset is, amikor minden elRzetes figyelmeztetR jel nélkül a gyermek eszméletét 
veszti. Ilyenkor a számára a szakorvosa által megállapított sürgRsségi glukagon 
injekciójukat kell beadni a kiképzett óvodai alkalmazott által. 
2-es típusú cukorbetegek esetében az inzulinkezelés következtében fellépR hipoglikémia 
ritkább, a betegség természetébRl adódóan. Ha szulfanilurea típusú vércukorszint-csökkentR 
gyógyszert (pl. Gilemal, Diaprel) kap a gyermek, és ez okozza az alacsony vércukorszintet, 
glukagon adása tilos. Ilyenkor csak a szRlRcukor jöhet szóba. 

 

2.2. A hiperglikémia (magas vércukorszint): 
Egyes esetekben a hipoglikémia ellentéte is elRfordulhat, amit hiperglikémiának (éhgyomri 
vércukor magasabb, mint 7 mmol/l, illetve étkezést követRen 10-mmol/l-nél magasabb érték) 
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nevezünk. Ebben az esetben a gyermek vércukorszintje tartósan magas lesz, ez fRleg 1-es típusú 
diabéteszben fordul elR.  
Fontos a vércukorszint mielRbbi normalizálása, hiszen kezelés nélkül a hiperglikémia 
diabéteszes ketoacidosishoz is vezethet, ami egy életveszélyes állapot és feltétlenül kórházi 
kezelést igényel.  
 

Mit tegyünk magas vércukorszint esetén? 

Vércukormérést követRen korrigáljunk, rendezzük a vércukorszintet. A vércukorszint 
rendezésében segít, ha ilyenkor sokat iszik a gyermek (leginkább vizet, üres teát), szükség 
esetén plusz inzulin beadása is szóba jön. Továbbá, ha a gyermek cukra 15,0 mmol/l alatt van, 

mozgással (lépcsRzéssel) is csökkenthetR a vércukorszintje. 
 

Ha a gyermek zavart, erRlködve, sípolva veszi a levegRt, lehelete aromás, közérzete rossz, 
haladéktalanul értesítsük a szülRket, gondviselRket!  
Magas vércukorszint esetén a vér ketonszintjének az ellenRrzése is szükséges (mely a szülR 
feladata, mert ez nincs mindig a gyermeknél), ami ma már a vércukormérRhöz hasonló 
kisgéppel megvalósítható. Magas vércukorszint, emelkedett vér kerotinszint azonnali 
kórházi ellátást, infúziós kezelést igényel! 

 

Ketoacidózis 

A magas vércukorszint önmagában ritkán okoz azonnali problémát. Ha a magas vércukorszint 
azért alakult ki, mert a beteg hosszabb ideje nem kapott inzulint, vagy az inzulinigénye például 
egy fertRzés, vagy láz miatt jelentRsen megnRtt, ha nem ivott elegendR folyadékot, akkor a 
magas vércukorszint mellett egyéb kóros anyagcseretermékek, ketonok jelenhetnek meg, a 
szervezet elsavasodhat, a vér pH értéke csökkenhet. Ezt az állapotot hívjuk ketocidózisnak, 
mely életveszélyes állapot. 
 

A diabéteszes ketoacidosi tünetei:  
" fokozott szomjúság, gyakori vizelési inger, 
" fáradékonyság, 
" száraz bRr és nyálkahártyák, 
" hasi fájdalom, 
" hányinger és hányás, 
" gyors, mély légvételek, 
" bágyadtság, 
" alacsony vérnyomás, 
" gyümölcs/acetonszagú lehelet, 
" tudatzavar, 

" eszméletvesztés (diabéteszes kóma). 
A legjellemzRbb tünet a hányás, hányinger. 
Diabéteszes ketoacidosis gyanúja esetén a vércukorszintet azonnal ellenRrizni kell. 
Amennyiben itatható a gyermek (nincs hányás és tudata tiszta) vizet kell adni neki a mentRk 
kiérkezéséig. A diabéteszes ketoacidosis potenciálisan életet veszélyeztetR állapot, ellátása 
kórházi feladat!  
Mindkét diabetes típusban nagyon fontos az elRírt diéta betartása a kórosan magas és a kórosan 
alacsony vércukorszintek elkerülésére. 
 

3.  ELJÁRÁSREND  
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Az intézményben a szülR külön kérelme alapján biztosítjuk az 1-es típusú diabétesszel élR 
gyermekek speciális ellátását. Az ellátás érdekében minden feladatellátási helyen legalább 1 fR 
óvodapedagógus vagy érettségivel rendelkezR nevelés-oktatást segítR szakember részt 
vett, 1-es típusú diabétesszel élR óvodások ellátását támogató pedagógustovábbképzésen 
(pl. Diaped., DiaMentor, Cukor Suli) melynek eredményeképpen rendelkeznek az itt szerzett 
tanúsítvánnyal.  
A tanúsítványt az Oktatási Hivatal által szervezett továbbképzésen szerezték meg. A képzés 
során elsajátították a vércukorszint mérést és inzulin beadását. A gyermekek ellátását 
szakorvosi elRírás szerint végzik.  
 

A gyermek szakszerr ellátásán túl a szülR a személyes gondoskodást nyújtó gyermekjóléti 
alapellátások és gyermekvédelmi szakellátások térítési díjáról és az igénylésükhöz 
felhasználható bizonyítékokról szóló 328/2011. (XII. 29.) Korm.rendelet szerint, a szolgáltató 
felé továbbított írásbeli nyilatkozat kitöltésével igényelheti a diétás étrend biztosítását, 
illetve a diétás étkezés a szülR írásbeli nyilatkozata alapján 3 a gyermek intézménybe 
bevitt, vagy a szülR által az intézménybe rendelt étel intézményben történR 
elfogyasztásának lehetRvé tételével is biztosítható. Ez esetben biztosítjuk a hrtés, a melegítés 
és a fogyasztás megfelelR feltételeit a hatályos jogszabályok és szakmai elRírások betartásával.  
 

A gyermekért a szülR a felelRs, alapvetRen neki kell a vércukorszint mérésérRl, az inzulin 
beadásáról, az eszközök mrködésérRl és a gyermek megfelelR állapotának fenntartásáról 
gondoskodnia. A szülR joga és kötelessége a cukorbetegség ellátási tervéhez kapcsolódó 
tudnivalók átadása, de ez a tájékoztatási feladat folyamatos kell, hogy legyen szó pl. a gyermek 
aktuális állapotáról vagy éppen a terápia változásáról, egy új eszköz alkalmazásáról. Ezért a 
pedagógus és szülR kölcsönösen tájékoztatja egymást a gyermek napjáról, a vele történtekrRl 
(stresszhelyzet is befolyásolja a vércukorszintet). 
A pedagógus egészségügyi végzettség nélkül nem kötelezhetR vérhez bármilyen formában 
köthetR tevékenységre, de vállalhatja ezeket a gyermek számára az életfenntartáshoz szükséges 
teendRket. Ezek elvégzésére a jogosultságot csakis a szülR adhatja meg, az R hozzájárulása 
mellett vállalhatja a pedagógus, vagy az intézményi dolgozó. A jogosultság addig tart, amíg a 
szülR fenntartja ezt. 
 

3.1. Az 1-es típusú diabétesszel élR gyermekek ellátási folyamata az intézményben:  

" szülRi kérelem benyújtása mellékelt szakorvosi javaslattal, 
"  szülRi nyilatkozat diétás étrend biztosításáról, 
" diétás étrend biztosítása szülRi nyilatkozat alapján, 
" a szülRk szülRi értekezleten való tájékoztatása a feladatról (óvodapedagógus), 
" a gyermek rendszeres vércukorszint mérése szakorvosi elRírás szerint a munkaköri 

leírásban delegált feladatokkal megbízott pedagógus vagy más alkalmazott által és 
felelRsségével, 

" az óvodában mért adatok dokumentálása, 
" az ellátáshoz szükséges eszközök, gyógyszerek megfelelR használata, kezelése, tárolása, 
" a szakember által elRírt idRközönként szükséges mennyiségr inzulin beadása, majd ennek 

dokumentálása, 
" megfelelR, elRírás szerinti idRben történR étkezés biztosítása, 
" folyamatos kapcsolattartás, együttmrködés a szülRvel, és a szakemberekkel, 
" a feladatot végzR pedagógus és érettségivel rendelkezR más alkalmazott munkaköri 

leírásának kiegészítése az elvégzendR feladatokkal, 
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" vezetRi átruházott hatáskörben intézményi felelRs delegálása a feladat megszervezésére és 
ellenRrzésére, az egészségügyi szakemberekkel való folyamatos kapcsolattartásra 
munkaköri leírás alapján, 

" az óvoda dolgozói részére biztosítani az OH által szervezett képzésben való részvételt. 
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Jelenléti ív 

 

A diabéteszes gyermekek speciális ellátásának helyi eljárásrendjét 2024. május 10. napján megtartott 

nevelRtestületi értekezleten megismertem, az abban foglaltakat magamra nézve kötelezRen 

betartom. 
Név Beosztás Aláírás 
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A szülRi szervezet nevében a gyermekek speciális ellátásának helyi eljárásrendjét 2024. május 13. 
napján megismertem, egyben vállalom, hogy errRl a csoportomba járó gyermekek szüleit 
tájékoztatom. 
 

Név Csoport Aláírás 

   

   

   

   

   

   

   

 

A diabéteszes gyermekek speciális ellátásának helyi eljárásrendje megtalálható az óvoda SZMSZ 
mellékletében. 
Az eljárásrendrRl szóló tájékoztatást az óvoda igazgatója az új szülRk részére minden év elsR szülRi 
értekezletén megteszi. 
A továbbiakban a nevelési év során tájékoztatás kérhetR az SZMSZ-ben szereplR átruházott hatáskört 
gyakorló vezetRtRl. 
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Budaörsi CsicsergR Óvoda/ Kindergarten Piepmätze Szervezeti és Mrködési 
Szabályzatának 4. számú melléklete 

 
Szabály- és keretrendszerek, lehetRségek az óvodán kívüli óvodai nevelés 

idején 
 

1. A gyermekekkel (és szüleikkel), valamint a pedagógusokkal való kapcsolattartás 
felületei és alapvetR funkcióik 

 

Platformok az intézményi honlapon >Home Office Óvoda= címszó alatt pedagógus és szülR, 
pedagógus és gyermek, valamint a pedagógusok egymással történR kapcsolatfelvételének 
biztosítására független platformok létrehozása. Az együttmrködés formái a digitális környezet 
nyújtotta lehetRségek és a pedagógus kompetenciák függvényében változatosak lehetnek, a 
virtuális kapcsolattól az online >rendezvényekig= magukban foglalják azokat a lehetRségeket, 
amelyeket az óvodavezetés, az óvodapedagógusok, illetve a családok teremtenek meg. A 
kapcsolattartás minRségének emelése érdekében javasolt az egymástól tanulás e területen is. 

Tartalma: e-tájékoztatás, tananyag / ütemterv / foglalkozás anyaga, ügyintézés, feladatok, 
értékelési funkciók feltüntetése, intézményi szintr információk megosztása a szülRkkel, 
pedagógusokkal, fogadóórák, szülRi értekezletek, elRadások nevelési kérdésekben stb. 

 

" Pedagógus által mrködtetett független platform kialakítása: 

Tartalma: kapcsolattartás, információk megosztása, visszacsatolás, feladatok, videóanyagok, 
linkek, foglalkozásvázlatok, ütemtervek feltöltése, beadása és ellenRrzése, problémák 
megbeszélése, kölcsönös segítségnyújtás az éves munkatervben tervezett feladatok mentén. 

" Zárt szülRi és csoportközösségi csoportok platformja: 

Tartalma: kapcsolattartás, a csoport egészét érintR információk megosztása. 

 

2. A csoportszobán kívüli digitális nevelés-oktatás megvalósításának feltételei 

 

a) Pedagógusok, gyermekek (szülRk) eszközparkjának felmérése 

b) A szülRkkel történR kapcsolatfelvétel elsR lépései között szükséges felmérni és 
megállapodni abban, hogy a kapcsolattartásnak milyen közös lehetRségei vannak, vagy 
lehetnek.  

c) A munkavégzés helyszínét képezR otthoni munkaterületet úgy kell kialakítani és 
használni, hogy az a kényelmi szempontokon túl minden tekintetben megfeleljen a 
munkavédelmi elRírásoknak is.  
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d) A szülRk figyelmét fel kell hívni arra, hogy gyermekeik otthoni környezetét 3 akár csak 
rövid idRszakokra is 3 oly módon célszerr kialakítani, hogy az megfelelRen szolgálja a 
biztonságot, kényelmet, megfeleljen testméreteiknek, biztosítsa egészségük 
megRrzését, fejlRdését, és tegyék lehetRvé mozgás- és játékigényük kielégítését is.  

Amennyiben indokolt és szükséges, bizonyos idRszakokban az intézmény épületeibe 
történR munkavégzésre is lehetRség van. 

e) Azoknak a családoknak, akiknek nem áll rendelkezésére IKT eszköz, hetente egyszer 
hétfR: 8-16 óráig az óvoda könyvtárában papír formátumban elérhetRvé tesszük és 
átvehetRk a heti napirendnek megfelelR feladatokat. 

f) Az online foglalkozások idRpontjának bejelentése a Home Office felületén a szülRi zárt 
csoport platformján üzenetben, vagy üzenRfalon történik. 

g) Az adott foglalkozás online óraszáma ne haladja meg az ONOAP-ban meghatározott 
tevékenység heti óraszámának felét! 

h) Csoportonként egységes platform használata: pl.: belsR körlevél vagy e-mail. 

 

Javasolt óvodán kívüli digitális munkarend 

 

Pedagógusok 

 

8:00 3 12:00 óra között (4 óra idRtartam):  

" A nevelR-oktató munka tervezése, értékelése (tanulási és nevelési tervek, 
gyermekek fejlRdésállapotának értékelése, munkatervi feladatok kivitelezése, 
pedagógiai portfólió készítése, szakmai munkaközösség mrködtetése stb.)  

" ElsRsorban ebben az idRszakban kerül sor a családok számára készített segítR 
tartalmak elkészítésére és elektronikus megosztására.  

" Elektronikus kapcsolattartás vagy rendelkezésre állás a munkatársakkal, a 
vezetRséggel. 
 

15:00 3 17:00 óra között (2 óra idRtartam):  

" Elektronikus kapcsolattartás a családokkal: gyermekekkel, szülRkkel, illetve igény 
szerint rendelkezésre állás. 

" ElsRsorban ebben az idRszakban kerülhet sor a családok számára készített segítR 
tartalmakkal kapcsolatos megbeszélésekre, az esetleges visszacsatolások fogadására 
vagy kezdeményezésére, elRzetes egyeztetés szerint a gyermekek fejlRdésállapotát 
visszacsatoló családi beszélgetésekre (fogadóóra), a szülRk és a gyermekek által 
kezdeményezett különbözR kommunikációs helyzetekre. 
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A kötött munkaidR további 2 óra idRtartamában: 

" Egészségvédelem, 3 mentálhigiénés töltekezés, 3 szakmai töltekezés. 

 

Elvárások a pedagógusokkal szemben: 

" A gyermekekkel töltött online foglalkozások idRtartama nem haladhatja meg a 
képernyR elRtt foglalkozásonként a 20 percet.  

" Az óvodapedagógus adjon tanácsot a szülRknek az otthonukban kialakítható 3 állandó 
és mobil 3 játékterek (tanulási terek) kialakításához, melyek biztonságosak és 
alkalmasak a különbözR játékformákhoz.  

" Az óvodapedagógus erRsítse a szülRket abban, hogy az óvodás korú gyermekek 
legfontosabb és legfejlesztRbb tevékenysége a családban és az óvodában is egyaránt a 
játék.  

" Az óvodapedagógus gyRzze meg a szülRket a szabad játék kitüntetett szerepének 

fontosságáról, melynek során a gyermek újra éli az Rt ért élményeket és feldolgozza 
azokat.  

 

3. Az óvodán kívüli digitális nevelés-oktatás módszerei 
 

A pedagógusok módszertani szabadságuk egyéni felelRsségének tudatában maguk döntenek 
nevelési-oktatási didaktikájukról, a csoportszobán kívüli nevelés-oktatás egységesen 
megfogalmazott alapelveinek betartásával. 

 

4. Az óvodán kívüli digitális nevelés-oktatás pedagógiai alapvetései 3 figyelemmel a 

kivételes körülményekre 

 

A gyermek/szülR kötelességei a digitális nevelés-oktatás során: 
" A szülR nyomon követi az óvoda által javasolt digitális napirendet. 
" A gyermek részvétele a foglalkozásokon - szülRi felügyelet mellett. 
" Elvégzi a számára kijelölt feladatokat. 
" Amennyiben a gyermek kötelességeinek teljesítése akadályba ütközik, a szülR errRl 

haladéktalanul köteles tájékoztatni a csoport pedagógusait. 
" Az online foglalkozásokon együttmrködR. 
" A papír alapú nevelésben-oktatásban részt vevRk kötelessége a határidRk betartása. 
" Ha valamilyen oknál fogva a gyermek nem tud részt venni az online térben megtartott 

foglalkozáson (pl. betegség), mindenképpen jelezzék a pedagógusnak. Közösen 
beszéljék meg a pótlás lehetRségét, módját.  

" A gyermek a digitális munkarend ideje alatt érvényben lévR ütemtervben jelzett 
feladatok követelményeit teljesíti a Pedagógiai Programban megfogalmazott 
követelményeknek megfelelRen. 
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A szülR a sikeres digitális nevelés-oktatás megvalósítása érdekében: 

" biztosítja és megteremti gyermeke számára a zavartalan felkészülés lehetRségét; 
" támogatja a gyermekét; 
" figyelemmel kíséri gyermeke munkáját; 
" együttmrködik 3 gyermeke érdekében 3 a pedagógussal. 

A gyermek jogai a digitális nevelés-oktatás során: 

" Az egészséges határértéken belül, megfelelR mértékben és ideig használja a digitális 
eszközök bármelyikét szülRi felügyelet mellett. 

" Joga van arra, hogy a saját és szülRk idRbeosztása szerint, az adott határidRn belül, 
oldhassa meg a feladatokat. 

A jutalmazás és a büntetés alapelvei: 

" A szabálykövetR magatartás elvárás a digitális nevelés-oktatás idején is.  
" Az óvodai Házirend alapelveinek és szabályzatának megfelelRen a digitális nevelés-oktatás 

idején is a dicsérettel motivál a pedagógus. 

" A kötelességeit nem teljesítR, magatartási szabályokat megszegR gyermekkel szemben az 
óvodai Házirend alapelveinek és szabályzatának megfelelR módszereket használ a 
pedagógus a digitális nevelés-oktatás idején is, melynek kiszabása során figyelemmel kell 
lenni a gyermek életkori sajátosságaira. 

A pedagógus  

" a digitális nevelés- oktatás keretében az óvodapedagógus meghatározza és bemutatja a 
szülRk számára a tananyag elsajátításával kapcsolatos követelményeket. 

" a foglalkozásokat a javasolt digitális napirend szerint megtartja vagy a feladatok 
kiküldésével, vagy a tevékenység specifikusságát figyelembe véve online módon az 
intézmény által használt alkalmazás (ZOOM, MS, Teams, Google MEET) stb. felületén 
keresztül.  

" támogatja a gyermekek tanulását, információ-feldolgozását. 
" a digitális munkarendben az otthoni körülmények között történR nevelésre-oktatásra, 

tanításra más szemlélettel tekint. 
" kialakítja az információ átadásának rendszerességét a gyermek és a szülR részére is. 
" az elvárások tekintetében egyszerr és egyértelmr, idRben tartható elvárásokat fogalmaz 

meg a gyermekek számára. 
" a tanítás során elsRsorban a megerRsítésre, a pozitív motivációra helyezi a hangsúlyt. 
" a korlátozott digitális ellátottsággal bíró gyermekek számára papír alapon történik a 

feladatok kiküldése. 
" a különleges bánásmódot igénylR gyermekek esetében a szakértRi bizottsági 

szakvélemények továbbra is érvényesek, az azokban foglaltak figyelembevételével 
neveli és oktatja a gyermekeket a digitális munkarendben, a szakszolgálat segítségével. 

" a pedagógus az elsRdleges információforrás, a tudás átadója, a különféle gyermeki 
kompetenciák fejlesztRje, a gyermek önálló tanulásának motiválója, irányítója. 

" a digitális nevelés-oktatás során különbözR módszerekkel segíti a gyermeket az új 
tananyag elsajátításában. 
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" a digitális munkarendben történR tanítás eszközeirRl, részleteirRl, elvárásairól a 
gyermekeket és a szülRket tájékoztatja. 

" szükség esetén egyénre szabott segítséget nyújt, támogatja a gyermeket. 
" az online foglalkozások lebonyolításáért a csoport pedagógusa a felelRs. 
" minden tananyagot a gyermekek otthoni, önálló tananyag-feldolgozásából adódó 

többletidR figyelembevételével kell kiadni. 
" az ellenRrzés javasolt formái: gyrjtRmunka, kézmrves eszközök, rajzok, ének, vers, 

mese, stb. 

" Minden pedagógusnak pontosan meg kell fogalmazni a digitális nevelésre-oktatásra 
vonatkozóan az értékelés eljárásrendjét, módszereit, a saját elvárásrendszerét, amely 
nem ütközhet a PP-ben leírtakkal, és azt a szülRk és a törvényes képviselRk tudomására 
kell hozni. 

 

 

 

 

5. Kapcsolattartás a gyermekekkel, szülRkkel 
 

A munkanapokon 15 óra után, vagy hétvégén beérkezett kérdésekre a pedagógusok a következR 
munkanapon válaszolnak, ennél korábbi, vagy késRbbi idRpontban csak a pedagógusok egyéni 
döntése alapján kaphatnak választ a szülRk. 
 

 

6. Online magatartás, digitális etikett 
 

Az alapelv, hogyha valami nem elfogadható a hagyományos munkarendben, óvodában, 
csoportszobában, foglalkozáson, akkor az nem elfogadható online sem. 

A foglalkozáson való online kommunikáció hang és kép alapú, tehát mikrofon és bekapcsolt 
kép nélkül nem megy. Akinek technikai gondjai vannak, jelezze a csoport pedagógusainak. 

Videó chat, vagy hasonló kommunikáció során egyeztetni kell a pedagógusnak a szülRkkel, 
mielRtt képernyRfotó vagy hangfelvétel készül. A feladatokban elküldött képeket, videókat, 
megoldásokat a pedagógusok bizalmasan kezelik, azokat az óvoda pedagógusain kívüli 
harmadik fél számára nem teszik hozzáférhetRvé. 

Kérjük a szülRket, gondviselRket, hozzátartozókat, hogy a nevelési év sikeres teljesítésében 
segítsék a gyermekeket a fegyelmezett, konstruktív online jelenlétben, a kiosztott feladatok 
elvégzésében, azok visszaküldésében! 

 

A tanulmányi követelmények teljesítésének elmulasztása: 

" Ha a gyermek és szülRje elRre bejelentett, alapos indok nélkül a pedagógusok számára 
legalább 3 napon keresztül nem elérhetR, a kiadott feladatokat nem teljesíti, pedagógusaival 
nem kommunikál, a pedagógusok értesítik az óvoda gyermekvédelmi megbízottját. 

" Ha a csoport pedagógusának jelzése alapján, a passzivitás továbbra is fennáll, az 
óvodavezetés szólítja fel a szülRt/gondviselRt a tanulmányi kötelezettség nem teljesítésének 
következményeire. 
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Ha az óvoda nem tud kapcsolatot tartani a gyerekkel, illetve a szülRvel, felvesszük a kapcsolatot 
a Gyermekvédelmi Szolgálattal. 

 

Jelen szabályzat által nem szabályozott kérdésekben továbbra is az intézmény Pedagógiai 
Programja, Szervezeti és Mrködési Szabályzata, valamint Házirendje érvényes. 

 

Dátum: 2024. 04. 08. 

 

&&&&&&&&&&&&&&&&. 

igazgató 

 

    Ph. 

Jelen szabályzat  

Hatályos: a kihirdetés napjától 

Érvényes: a kihirdetés napjától visszavonásig 
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Budaörsi CsicsergR Óvoda/Kindergarten Piepmätze  

Szervezeti és Mrködési Szabályzatának 5. számú melléklet 
 

 

OTTHONRÓL BEVITT DIÉTÁS ÉTELEKKEL KAPCSOLATOS SZABÁLYOK  

ELJÁRÁSRENDJE 

 

BEVITT DIÉTÁS ÉTELEKKEL KAPCSOLATOS SZABÁLYOK  
 

A gyermek egészségi állapotának megfelelR étkezés biztosítása 3 amennyiben azt a szülR 
igényli 3 az óvoda, feladata a 37/2014. (IV. 30.) A közétkeztetésre vonatkozó táplálkozás-

egészségügyi elRírásokról szóló EMMI rendelet alapján. 
 

A diétás étrendet a szakorvos által igazoltan erre szorult gyermekek számára az intézmény 
úgy biztosíthatja, hogy a KözétkeztetRtRl rendeli meg. A diétás étrend összeállítása során csak 
olyan élelmiszer használható fel, amely az adott diétás célra alkalmas. 
 

A diétás étrendet alkotó ételeket a megadott diétára való alkalmasságot befolyásoló anyag 
kizárásával kell elkészíteni, tárolni, szállítani, átadni a fogyasztónak, kizárva az ételek ilyen 
anyaggal való szennyezRdésének lehetRségét. 
 

A gluténérzékenyek részére szánt diétás ételek készítéséhez búza, rozs, árpa, zab vagy ezek 
keresztezett változatait tartalmazó élelmiszerek közül csak a gluténérzékenyeknek szánt 
élelmiszerek összetételérRl és címkézésérRl szóló uniós rendelet szerinti >gluténmentes= 
jelöléssel ellátott élelmiszerek használhatók fel. 
 

A diétás étrend összeállításánál a változatossági mutatóra, valamint a naponta biztosítandó 
élelmiszerekre, élelmiszercsoportokra vonatkozó elRírásokat a diétát igénylR személy 
állapotának és a rá vonatkozó diéta típusának megfelelRen kell betartani. 
 

A nevelési-oktatási intézményben, amennyiben a közétkeztetés keretében nem biztosítható a 
gyermek diétás étkezése, - a szülR, más törvényes képviselR írásbeli nyilatkozata alapján 3 

(Házirend melléklete is tartalmazza: Nyilatkozat ételallergiás gyermek étkeztetésének 
közétkeztetésben való megrendeléséhez és Nyilatkozat otthonról bevitt étel engedélyezéséhez) 
 

A gyermek által az intézménybe bevitt, vagy a szülR, más törvényes képviselR által az 
intézménybe rendelt étel intézményben történR elfogyasztásának lehetRvé tételével is 
biztosítható. Ennek érdekében a nevelési-oktatási intézmény vezetRje köteles biztosítani a 

hrtés, a melegítés és a fogyasztás megfelelR feltételeit a hatályos jogszabályok és szakmai 
elRírások betartásával.  
 

Bevitel szabályai 
 

A szülR által bevitt, rendelt diétás ételek nem tartoznak a közétkeztetés keretei közé, így a 
közétkeztetRt az ilyen ételekkel összefüggésben felelRsség nem terheli. A bevitt ételeket a 
közétkeztetésben szolgáltatott ételektRl elkülönítve kell kezelni, azok az intézmény konyhájára 
nem kerülhetnek be. 
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Hrtve tárolás szabályai 
 

A hrtést igénylR ételt minden esetben 0 + 5 o C-on kell tárolni. A hRmérséklet ellenRrzésére a 
hrtR saját digitális kijelzRje, ennek hiányában a polcra helyezett kontroll hRmérR használata 
szükséges. LehetRség szerint a hrtRt olyan helyiségben kell elhelyezni, ahol az intézmény 
biztosítani tudja annak felügyeletét és használatának ellenRrzését. 
 

A hrtve tárolást igénylR ételeket (levesek, fRételek) minden esetben a fogyasztó nevével, a 
bevitel dátumával ellátva, lezárt 3 étel tárolására alkalmas, mikrohullámú eszközben 
melegíthetR 3 edényben kell bevinni az intézménybe és elhelyezni a kijelölt hrtRszekrényben 
egyéb szállító eszköz (pl. táska, zacskó stb.) nélkül. 
 

Ételmelegítés szabályai 
 

Az ételek melegítésére mikrohullámú sütR használata javasolt. Az intézmény felelRssége, hogy 
a diétás étel megfelelR hRmérsékleten kerüljön tálalásra. A különbözR állagú ételek (folyékony, 
szilárd) melegítési ideje nem azonos. A mikrohullámú melegítés idRtartamának meghatározása 
során figyelembe kell venni a készülékek hatásfokát, valamint az étel állagát. A melegítés során 
a hRmérséklet eloszlása nem egyenletes (különös tekintettel a folyékony állagú ételekre), ezért a 
melegítés során javasolt az ételek saját evReszközzel történR megkeverése annak érdekében, 
hogy az étel minden pontja kellR hRkezelést kapjon (törekedni kell az étel átforrósítására). 
 

Fogyasztás szabályai 
 

ElsRdleges cél, hogy minden gyermek a rendelkezésére álló, szükség esetén a szakorvos által 
meghatározott idRben az intézmény részérRl megfelelR felügyelet biztosítása mellett 
közösen tudja elfogyasztani az ételét.  
Az otthonról hozott ételek elfogyasztására elsRsorban a saját edényzetet, és a saját evReszköz 
használatát ajánljuk. 
Amennyiben a közétkeztetR ki tudja zárni az allergiát, intoleranciát okozó anyagokkal történR 
szennyezRdést, úgy a közétkeztetésben használatban lévR eszközöket (evReszköz, tányér, 
pohár) is biztosíthat a bevitt ételek elfogyasztásához, de erre nem kötelezhetR. 
 

Ételhulladék kezelése, mosogatás szabályai 
 

Saját edénybRl történR fogyasztás esetén az üres edényt, tárolóedényt, valamint a saját 
evReszközt a gyermek hazaviszi. 
A közétkeztetR által biztosított ételek elfogyasztását után a minRségbiztosítási rendszerének 
megfelelR mosogatási folyamatában az intézmény dolgozója köteles tisztítani. Az 
ételmaradékot a környezet veszélyeztetése nélkül a konyha gyrjtheti és tárolhatja a többi 
ételhulladékkal együtt, de saját edénybRl történR fogyasztás esetén a gyermek az ételmaradékot 
akár a visszazárt dobozban haza is viheti. 
 

Takarítás szabályai 
 

A bevitt ételek hrtésére szolgáló hrtRszekrény, valamint a melegítésre szolgáló mikrohullámú 
eszköz szükség szerinti (szennyezRdés esetén azonnali), de legalább napi gyakoriságú 
takarításáról, tisztításáról az intézménynek kell gondoskodnia. A takarításhoz, tisztításhoz 
minden esetben fertRtlenítRszeres tisztítást kell alkalmazni az alkalmazott fertRtlenítRszer 
gyártói utasításának megfelelRen. 
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Az edényfogó (kesztyr), vagy konyharuha (szennyezRdés esetén azonnali) cseréjérRl, 
tisztításáról az intézmény gondoskodik. 
A fentiekben foglaltak betartása, a megvalósításhoz szükséges feltételek kialakítása és 
biztosítása a Rendelet elRírásával összhangban, az intézmény felelRsségi körébe tartozik. 

 

 

1.a) sz. melléklet 

Nyilatkozat ételallergiás gyermek 

étkeztetésének közétkeztetésben való megrendeléséhez 

 

 

Alulírott &&&&&&&&&&&&&&&&&&&&&&&&&&&&&&.. szülR 

&&&&&&&&&&&&&&&&&&&.. nevr kisgyermek gondozója nyilatkozom, 

hogy gyermekem 3 a szakorvos által igazoltan (igazolás mellékletként csatolva) 3 

&&&&&&&&&&&&&&&&&&&&&&&&&&&&&&&&&&&&&... 

ételallergiában szenved, ezért gyermekem egészségi állapotának megfelelR napi háromszori 

étkezés biztosítását az óvodai közétkeztetRtRl megrendelt étellel kívánom biztosítani.   

 

&&&&., 2024. év &..&&&..hó&&..nap  
 

 

 

 

 

 

&...&&&..&&&&&&&&&&&&&& 

aláírás 

igénylR szülR (a gyermek törvényes képviselRje) 
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1.b) sz. melléklet 

 

 

Nyilatkozat otthonról bevitt étel engedélyezéséhez 

 

 

Alulírott &&&&&&&&&&&&&&&&&&&&&&&&&&&&&&.. szülR 

&&&&&&&&&&&&&&&&&&&.. nevr kisgyermek gondozója nyilatkozom, 

hogy gyermekem 3 a szakorvos által igazoltan (igazolás mellékletként csatolva) 3 

&&&&&&&&&&&&&&&&&&&&&&&&&&&&&&&&&&&&&

&&. ételallergiában szenved, ezért gyermekem egészségi állapotának megfelelR napi 

háromszori étkezés biztosítását otthonról bevitt étellel kívánom biztosítani.   

Kérem az óvoda igazgatóját, tegye lehetRvé az általam bevitt (vagy megrendelt) étel 

intézményben történR megfelelR tárolását a hrtés, a melegítés és a fogyasztás megfelelR 

feltételeit és gyermekem számára annak elfogyasztását. 

 

&&&&&&., 2024. év &..&&&..hó&&..nap  
 

 

 

 

&&&...&..&&&&&&&&&&&&&& 

aláírás 

igénylR szülR (a gyermek törvényes képviselRje) 
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A Budaörsi CsicsergR Óvoda/Kindergarten Piepmätze  
Szervezeti és Mrködési Szabályzatának 1. számú függeléke 

 

Szervezeti vázrajz 

 

A tagintézményben: 
 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Az azonos vezetRi szinthez tartozó munkakörök között mellérendeltségi viszony van. 
Az intézmény szervezeti felépítésébRl, struktúrájából adódó alá- és fölérendeltségi viszony jelzi 
az egyes egységek közötti kölcsönös együttmrködési kötelezettséget is.  
A dolgozók, középvezetRk, és magasabb vezetRk közötti szakmai együttmrködésre vonatkozó 
elRírásokat a munkaköri leírásnak kell tartalmaznia. 

Óvodaigazgató 

Igazgató- 

helyettes 

NevelRtestület 
 

MinRségbiztosítási 
és önértékelési 

csoport 

Szakmai 

munkaközösség
é

Óvodatitkár 

A nevelR- munkát 
közvetlenül segítR 

alkalmazottak Nkt. 

szerint 

Egyéb 
alkalmazottak 

Tagóvoda-

igazgató 

Tagóvoda-igazgató 

Óvodatitkár 

Szakmai munkaközösség MinRségbiztosítási és 
önértékelési csoport 

Tagintézmény nevelR 
munkát-közvetlenül 
segítR alkalmazottai 

Tagintézmény nevelRtestülete 

Egyéb 
alkalmazottak 

Igazgató-helyettes 
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Budaörsi CsicsergR Óvoda/Kindergarten Piepmätze 

Szervezeti és Mrködési Szabályzatának 2. számú függeléke 

 

 

 

Általános munkaköri leírások 

 

ÓVODAIGAZGATÓ - HELYETTES  .................................................................................. 2 

TAGÓVODA-IGAZGATÓ ................................................................................................... 11 

ÓVODAPEDAGÓGUS  ......................................................................................................... 20 

ÓVODATITKÁR  .................................................................................................................. 30 

PEDAGÓGIAI ASSZISZTENS  ........................................................................................... 36 

DAJKA   .................................................................................................................................. 42 

KONYHAI DOLGOZÓ  ........................................................................................................ 51 

KARBANTARTÓ  ................................................................................................................. 57 

TAKARÍTÓ  ......................................................................................................................... 621 

PORTÁS &&&&&&&&&&&&&&&&&&&&&&&&&&&&&&&&..68 

GYÓGYTESTNEVELQ &&&&&&&&&&&&&&&&&&&&&...&&&&.72 

GYÓGYPEDAGÓGUS/FEJLESZTQPEDAGÓGUS&&&&&&&&&&&&&&.77 
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ÓVODAIGAZGATÓ  -  HELYETTES MUNKAKÖRI LEÍRÁSA  

I. 

MUNKÁLTATÓ 

Név  

Szervezeti egység  

Joggyakorló Óvodaigazgató 

Munkavégzés helye  

MUNKAVÁLLALÓ 

Név  

Besorolása 

2 2023. évi LII. törvény a pedagógusok új életpályájáról 97. § 
(1)]  

2 Púétv. vhr. 88. § 

2 Púétv. vhr. 1. mell. határozza meg 

Illetményen kívüli 
juttatások  

2 Púétv. vhr. 96. §. szerint (pedagógus igazolvány, utazási 
költségtérítés, utazási kedvezmény), 

2  Púétv. vhr. 96-108.§ szerint a munkáltató mérlegelési 
jogkörébe tartozó pótlékok és egyéb pótlékok (cafetéria, 
munkaruha, bankkártya hozzájárulás stb.) 

MUNKAKÖR 

Beosztás ÓVODAIGAZGATÓ 3 HELYETTES  

Munkakör 3 FEOR 

SZÁM  
Óvodapedagógus - 2432 

Cél 
Megbízott felelRs vezetRként segíti az óvodaigazgató 

munkavégzését, tervezi, irányítja, ellenRrzi és értékeli 
intézményében az alkalmazottak munkáját, a jogszerr mrködést. 

Közvetlen felettes Óvodaigazgató 

Helyettesítési elRírás 

2 30 napon belüli helyettesítést az óvodaigazgató 

2 30 napon túli helyettesítést az óvodaigazgató 

2 rendeli el írásban a munkavállaló egyetértR (vállaló) 
nyilatkozatával összhangban) 

MUNKAVÉGZÉS 

Hely  
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Heti munkaidR 

40 óra kötetlen munkarendben munkaideje felhasználását és 
beosztását, az elRírt foglalkozások megtartásának kötelezettségén 
kívül maga jogosult meghatározni 

Neveléssel-oktatással 
lekötött óraszáma 

kötött munkaidR: 22 óra 

 2. melléklet a 2023. évi LII. törvényhez 

MunkaidR beosztás Nevelési évenként a munkatervben rögzítettek szerint 

Szabadság 

 

Púétv. 90. § 

(1) A köznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban állónak a 
munkában töltött idR alapján minden naptári évben szabadság jár, 
amely 

a) alapszabadságból, 
b) szülRi szabadságból, 
c) apasági szabadságból és 

d) a (6)3(8) bekezdésben és (11) és (12) bekezdésben 
meghatározott pótszabadságból áll. 
Alapszabadság:               50  nap 

Pótszabadság:                  nap 

Gyerek után pótszabadság:         nap 

Éves összesen:     nap 

Szabadságát fRképpen az óvodai szünetekben veheti ki.  
 

 

II.  

KÖVETELMÉNYEK 

Iskolai végzettség,  

szakképesítés 

Szakirányú felsRfokú iskolai végzettség és pedagógus-

szakvizsga keretében szerzett igazgatói szakképzettség. 

Elvárt ismeretek 
Korszerr szakmai ismeretek, a közoktatás, nevelés a munkaügy, 
az igazgatás szakmai és jogi szabályai, belsR szabályzati 
rendszer. 

Szükséges képességek 

A jogszabályok gyakorlati megvalósulásának, és a 
szabálytalanságoknak a felismerése, megfelelR intézkedések 
alkalmazása, döntések hozatala.  

Érzékenység a munkatársak egyenletes terhelésére. 

Személyes  

tulajdonságok 

Elhivatottság, kiegyensúlyozottság, határozottság, 
magabiztosság, jó kapcsolatteremtR és konfliktusfeloldó, 

együttmrködR képesség, kulturáltság. 

Egyéb követelmények folyamatosan bRvülR szakmai/gyakorlati és szakirodalmi 
ismeretek 
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A munkavállaló 
továbbképzési 
kötelezettsége 

Hét évenként a 277/1997. Korm. rend. szerint 

A munkakörre 
vonatkozó 
legfontosabb 

jogszabályok 

2 2023. évi LII. törvény a pedagógusok új életpályájáról  
2 401/2023. (VIII. 30.) Korm. rendelet a pedagógusok új 
életpályájáról szóló 2023. évi LII. törvény végrehajtásáról 
2 2011. évi CXC törvény a nemzeti köznevelésrRl 
2 20/2012. (VIII.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatási 
intézmények mrködésérRl és a köznevelési intézmények 
névhasználatáról 
2 229/2012. (VIII. 28.) Korm. rendelet a nemzeti 

köznevelésrRl szóló törvény végrehajtásáról 
2 2012. évi I. törvény a Munka TörvénykönyvérRl 
2 1993. évi XCIII. törvény a munkavédelemrRl 
2 26/1997. (IX. 3.) NM rendelet az iskola-egészségügyi 
ellátásról 
2 277/1997. (XII. 22.) Korm.rendelet a pedagógus-

továbbképzésrRl, a pedagógus-szakvizsgáról, valamint a 
továbbképzésben résztvevRk juttatásairól és kedvezményeirRl  
2 363/2012. (XII. 17.) Korm.rendelet az Óvodai nevelés 
országos alapprogramjáról 
2 1997. évi XXXI. törvény a gyermekek védelmérRl és a 
gyámügyi igazgatásról 
2 A sajátos nevelési igényr gyermekek nevelésének 
irányelve  
https://www.oktatas.hu/pub_bin/dload/kozoktatas/kerettanterv/

A_Sajatos_nevelesi_igenyu_gyermekek_ovodai_nevelesenek_

iranyelve.docx 

2 A nemzetiség óvodai nevelésének és a nemzetiség iskolai 
nevelés-oktatásának irányelve  
https://www.oktatas.hu/kozneveles/kerettantervek/2020_nat/ira

nyelvek_nemzetisegi_oktatashoz 

2 Az Európai Parlament és a Tanács (Eu) 2016/679 
Rendelete (2016. április 27.) a természetes személyeknek a 
személyes adatok kezelése tekintetében történR védelmérRl és 
az ilyen adatok szabad áramlásáról, valamint a 95/46/EK 
rendelet hatályon kívül helyezésérRl (általános adatvédelmi 
rendelet, a továbbiakban: GDPR 

2 15/2019. (XII. 7.) PM rendelet a kormányzati funkciók és 
államháztartási szakágazatok osztályozási rendjérRl 
2 Egyes köznevelést érintR törvények módosításáról szóló 
2021. évi LII. törvény  
2 A pedofil brnelkövetRkkel szembeni szigorúbb 
fellépésrRl, valamint a gyermekek védelme érdekében egyes 
törvények módosításáról szóló 2021. LXXIX. törvény 

2 Az egészségügyrRl szóló 1997. évi CLIV. törvény 
(Eütv.) 

https://net.jogtar.hu/jogszabaly?docid=a2300052.tv#lbj0idfeef
https://net.jogtar.hu/jogszabaly?docid=a2300052.tv
https://www.oktatas.hu/pub_bin/dload/kozoktatas/kerettanterv/A_Sajatos_nevelesi_igenyu_gyermekek_ovodai_nevelesenek_iranyelve.docx
https://www.oktatas.hu/pub_bin/dload/kozoktatas/kerettanterv/A_Sajatos_nevelesi_igenyu_gyermekek_ovodai_nevelesenek_iranyelve.docx
https://www.oktatas.hu/pub_bin/dload/kozoktatas/kerettanterv/A_Sajatos_nevelesi_igenyu_gyermekek_ovodai_nevelesenek_iranyelve.docx
https://www.oktatas.hu/kozneveles/kerettantervek/2020_nat/iranyelvek_nemzetisegi_oktatashoz
https://www.oktatas.hu/kozneveles/kerettantervek/2020_nat/iranyelvek_nemzetisegi_oktatashoz
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2 Az oktatási nyilvántartásról szóló 2018. évi LXXXIX. 
törvény (Onytv.)  
2 Az Oktatási Hivatalról szóló 121/2013. (IV. 26.) Korm. 
rendelet  

2 Pedagógiai Program 

2 Alapító Okirat 

2 Az óvoda belsR szabályzatai 
 

Mrködési feltételek:  
§ Közremrködik a szakszerr és törvényes mrködés feltételeinek biztosításában, ennek 

érdekében gondoskodik arról, hogy rendelkezésre álljanak a jogszabályokban elRírt 
szabályozások. 

§ A rendeletek változásainak megfelelRen irányítja és döntésre elRkészíti az óvodai 
dokumentumok módosítását. 

§  

Az intézmény alapdokumentumaival kapcsolatos feladatok:  

§ Az óvoda alapdokumentumaiban foglaltakat figyelemmel kíséri, észrevételt tesz az 
óvodavezetRnél. 

§ Közremrködik az intézmény alapdokumentumainak elkészítésében, a nevelRtestület 
általi elfogadtatásában, rendszeres felülvizsgálatában, kiegészítésében, nyilvánosságra 
hozatalában és az érintettek részére történR átadásában, különös tekintettel az 
intézményi elvárások megjelenítésére.  

§ Döntésre elRkészíti a dokumentumok legitimálását, felelRs az abban foglaltak 
végrehajtásáért. 
 

 

 

Mérés-értékeléssel kapcsolatos feladatok:  

§ Javaslatokat fogalmaz meg az óvoda minRségpolitikájának fRbb irányaira, javaslatait 
továbbítja az óvodaigazgató felé.  

§ Részt vesz az óvodaigazgatóval az éves ellenRrzésben és az intézmény belsR 
önértékelésében, az önértékelés kialakításában, intézkedési tervek készítésében. 

§ Átruházott hatáskörben helyettesíti az igazgatót a pedagógusok minRsítésében, illetve 
tanfelügyeleti eljárásában.  

§ Kapcsolatot tart a Pedagógiai Oktató Központtal és az Oktatási Hivatallal. 
 

Adatnyilvántartás és kezelés:  
§ Részt vesz az óvoda mrködéséhez szükséges adatvédelmi (gyermekek, 

közalkalmazottak, közérdekr adatok), iratkezelési szabályok kialakításában, a 
szabályzatok elkészítésében, a különös közzétételi lista elkészítésében és legalább 
nevelési évenkénti felülvizsgálatában.  

§ Részt vesz a KIR-statisztika elkészítésében, a szabályzók és a közérdekr adatok 
nyilvánosságra hozatalában.  
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Munkáltatói jogkörök gyakorlása: 
§ Segíti és felelRsen irányítja a szakmai munkaközösségek vezetRit és koordinálja a 

szakmai munkaközösségek munkáját. 
§ Közvetlenül és felelRsen irányítja a belsR önértékelési csoport vezetRjét és koordinálja 

a csoport szakmai munkáját. 
§ Kapcsolatot tart a tagintézményi igazgató-helyettessel  

§ Az intézmény igazgató-helyettesének bevonásával döntésre elRkészíti az intézmény 
mrködéséhez szükséges jogszabályban elRírt belsR szabályzatokat.  

§ EllenRrzR értékelR tevékenységével támogatja a Pedagógiai Program minél 
hatékonyabb megvalósítását.  

§ A pályázatok elkészítésében segítséget nyújt az óvodapedagógusok számára. 
§ Az óvodaigazgató megbízása alapján képviseli az intézményt külsR szervek elRtt.  
§ A beiskolázási terv alapján segít az Óvoda továbbképzési és beiskolázási tervének 

elkészítésében.  
§ Átruházott hatáskörben aláírási jogkör gyakorlása. 
§ Megszervezi és részt vesz az intézményi szintr óvodai beiratkozás lebonyolításában az 

eljárásrendnek megfelelRen. 
§ Megszervezi és részt vesz az intézményi szintr óvodai beiskolázás lebonyolításában az 

eljárásrendnek megfelelRen. 
§ Az óvodapedagógusok külsR tanfelügyeleti vizsgálata és minRsítése elvégzésében való 

szakmai közremrködés.  
§ Az óvodapedagógusok önértékelésében való aktív részvétel. 
§ Átruházott hatáskörben ellátja a gyakornoki rendszer mrködtetésével kapcsolatos 

irányítási feladatokat. 
 

Továbbképzés, képzés:  
§ Döntésre elRkészíti a továbbképzési program és az éves beiskolázási tervet.  

 

 

Veszélyeztetettséget észlelR és jelzR rendszer:  
§ Intézményi szinten kapcsolatot tart a gyermekvédelmi koordinátorral, az intézményben 

szolgáltatást nyújtó szociális segítRvel a gyermekvédelmi hatóságok által mrködtetett 
veszélyeztetettséget észlelR és jelzR rendszer mrködtetésében, indokolt esetben jelzi az 

óvodavezetRnek, ha a gyermek veszélyeztetettségét tapasztalja. Gyermekek igazolatlan 
mulasztásával kapcsolatban 3 óvodaigazgató felhatalmazás alapján - jelzést intéz a 
szabályozás szerinti idRben az illetékes szervek felé (Gyermekjóléti Szolgálat, 
Kormányhivatal Gyámügyi Osztály, Szabálysértési Osztály, MÁK- családtámogatási 
ügyben eljáró hatóság).  
 

EsélyegyenlRség:  
§ A naprakész statisztikával segíti az óvodaigazgatót, hogy a különleges bánásmódot 

igénylRk hozzájussanak a minRségelvr ellátáshoz az esélyegyenlRség érvényesítésével. 
 

MunkaidR nyilvántartás:  
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§ Elkészíti, és évente felülvizsgálja a munkaidR nyilvántartási dokumentumokat. 
 

Az óvoda közoktatási feladataihoz kapcsolódó vezetési feladatok 

§ A munkaterv elRkészítése során az igazgató részére összegyrjti a tervezett feladatokat  
§ Megszervezi az intézményi SzülRi Szervezet véleményének kikérését.  
§ Összehangolja az intézmény tervezett programjait, azok idRpontjait.  

 

NevelRtestülettel, alkalmazotti közösséggel, szakmai munkaközösséggel kapcsolatos 
feladatok:  

§ HatáridRre elRkészíti a nevelRtestület jogkörébe tartozó döntések feladatait, 
intézményi szinten megszervezi azokat, valamint ellenRrzi azok végrehajtását. - 

Aktívan részt vesz az óvodaigazgató nevelR munkát irányító és ellenRrzR 
tevékenységében az éves munkatervnek megfelelRen.  

§ Felügyeli és az éves munkatervnek megfelelRen ellenRrzi az intézményi szintr 
szakmai munkaközösségek tevékenységét.  

§ Koordinálja az intézményi szintr munkaközösség vezetRk tevékenységét a 
tevékenységrRl folyamatosan tájékoztatja a vezetRt. 
 

Tanügyigazgatás:  
§ Az intézményi eljárásrendnek megfelelRen részt vesz az óvodai beiratkozás és 

beiskolázással kapcsolatos feladatok lebonyolításában. 
 

Az óvodában mrködR egyéb szervezetekkel kapcsolatos feladatok:  
§ ElRkészíti a SzülRi Szervezet véleményezési jogához kapcsolódó intézményi 

feladatokat a jogszabályi követelményeknek megfelelRen.  
§ Intézményi szinten segíti a pedagógusok szakmai tevékenységének ellenRrzését a 

vezetR által készített éves munkatervnek megfelelRen.  
 

 

 

Az óvodai foglalkozások megszervezése:  

§ EllenRrzi az SZMSZ-ben szabályozott intézményi mrködési feltételeket.  
EllenRrzi, hogy a hatályos jogszabálynak megfelelRen biztosítsák a nevelési idRben 
elkülönített hit és vallásoktatást.  
 

Egyéb feladatok:  
§ A gyermekbalesetek megelRzése érdekében folyamatosan tájékozódik a meghibásodott 

eszközökrQl, épületi tartozékokról, melyeket összesíti, és errRl tájékoztatja a vezetRt. 
§ A vezetR számára aláírásra és továbbításra elRkészíti, összegyrjti a szakszolgálathoz 

irányított gyermekek listáját, óvodapedagógusi szakvéleményét.   
 

Az óvoda költségvetési szervként való mrködésébRl adódó vezetési feladatok 



8 

 

§ A vonatkozó jogszabályok alapján közremrködik a költségvetési tervezési és 
beszámolási tevékenységben. Segíti a szakmai beszámolóval kapcsolatos 
tevékenységet.  

§ Segíti az óvodaigazgatót az intézmény költségvetésével, beszámolásával kapcsolatos 
adatszolgáltatási feladatainak ellátását. Szaktudásával hozzájárul a fenntartó, mrködtetR 
által, az óvodaigazgatótól kért információk biztosításához a költségvetési gazdálkodás 
területén. 

§ Közremrködik az éves ellenRrzési terv elkészítésében és végrehajtásában. 
§ Folyamatos, rendszeres kapcsolatot tart a fenntartóval az intézmény hatékony szakmai, 

valamint pénzügyi mrködése érdekében.  
 

JOGKÖR, HATÁSKÖR 

A munkáltatói dokumentumok kivételével aláírási jogosultság. 
Az óvodaigazgató távolléte esetén a kötelezettségvállalási, teljesítésigazolási és utalványozási 
jogkört (aláírási jogosultság) gyakorolja. 

Javaslat készítése a pedagógusok minRsítésére, jutalmazására, kitüntetésére, szükség szerint 
felelRsségre vonására. A hirdetések ellenRrzése. 
Az óvodaigazgató hosszabb ideig tartó távolléte, akadályoztatása (betegség stb.) esetén a vezetR 
helyettesítése.  
Jogkörét a vezetR beosztású munkatársakkal együttmrködve gyakorolja.    
Jogosult (és köteles) az óvodaigazgató figyelmét felhívni, ha valami nem felel meg a 
szabályoknak, belsR utasításoknak.  
 

BESZÁMOLÁSI KÖTELEZETTSÉGE 

Írásbeli beszámolási kötelezettsége nevelési évente az óvodavezetR felé kiterjed:  
A munkaköri leírásában szabályozott feladatok végrehajtására és a belsR ellenRrzések 
tapasztalataira. 

 

MUNKAKÖRI KAPCSOLATOK 

Részt vesz a nevelRtestületi és az alkalmazotti értekezleteken.  
Folyamatos kapcsolatot tart az óvoda székhelyének és tagóvodájának alkalmazottaival, és - az 

óvodaigazgató megbízása alapján - külsR partnereivel. 

FELELQSSÉGI KÖR  

Tevékenységét az óvodaigazgató közvetlen irányítása mellett végzi, aki felette az általános 
munkáltatói jogokat is gyakorolja. Munkaköri leírását az óvoda igazgatója készíti el. FelelRs a 
munkaközösségek mrködésének koordinálásáért, a pedagógusok középtávú továbbképzési 
programjának, valamint éves beiskolázási tervének elRkészítéséért, a pedagógusok 
továbbképzésének megszervezéséért, a minRsítR vizsgák, eljárások és a tanfelügyeleti 
ellenRrzések jogszerr lebonyolításáért, a tanügy-igazgatási feladatokon belül jogszabályban 
elRírt belsR szabályzatok elkészítéséért, felülvizsgálatáért, a nyilvántartások vezetéséért. 
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FelelRssége kiterjed teljes munkakörére és tevékenységére, felelRsségre vonható:  
§ munkaköri feladatainak határidRre történR elmulasztásáért, vagy hiányos elvégzéséért; 
§ a vezetRi utasítások igénytRl eltérR végrehajtásáért; 
§ a jogszabályok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatársak és a gyermekek 

jogainak megsértéséért; 
§ hivatali titok megsértéséért 
§ a munkaeszközök, berendezési tárgyak elRírástól eltérR használatáért, elrontásáért;  
§ a vagyonbiztonság, a rábízott leltári tárgyak és a higiénia veszélyeztetéséért; 
§ trz és munkavédelmi elRírások, belsR szabályzatok be nem tartásáért 
§ anyagi felelRsséggel tartozik az általa kezelt készpénzt illetRleg. 

 

III. 

EGYÉB FELADATOK, MEGBÍZÁSOK  

Személyre szólóan az adott nevelési év intézményi munkatervében kerül meghatározásra az 
egyéb feladat és megbízás. 
 

IV.  

ELLENQRZÉSI TEVÉKENYSÉG 

 

EllenRrzése 

§ Az SzMSz és az éves intézményi munkaterv tartalma és ütemezése szerint. 
§ Joga van évente legalább egyszeri ellenRrzésére, munkájáról véleményezéshez. 
§ EllenRrzését maga is kérheti. 
§ Rendkívüli ellenRrzésére a naprakészség, munkafegyelem ellenRrzése esetén, 

illetve a munkájával szemben felmerült ok miatt kerülhet sor. 
§ Az ellenRrzésével kapcsolatban kialakított véleményhez írásbeli észrevételt 

tehet. 

 

EllenRrzésére jogosultak: 
§ óvodaigazgató 

V.ZÁRADÉK 

Ezen munkaköri leírás &&&&&..-tRl lép életbe. 
A munkaköri leírás módosításának jogát a körülményekhez igazodva a munkáltató fenntartja. 
A munkaköri leírás a visszavonásig vagy módosításig érvényes. 
 

Kelt: Budaörs, 20&&&&&&&&&&&&&&. 
óvodaigazgató 
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NYILATKOZAT 

A munkaköri leírásban megfogalmazottakat magamra nézve kötelezRnek tekintem, annak egy 

példányát átvettem. 
Kijelentem, hogy az általam végzett munkáért és a kezelt értékekért anyagi és büntetRjogi 
felelRsséggel tartozom. A munkám során használt tárgyakat, eszközöket, gépeket 
rendeltetésüknek megfelelRen használom. 
 

 

Kelt: Budaörs, 20&&.           &&&&&&&&&&&&. 
munkavállaló 
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TAGÓVODA-IGAZGATÓ MUNKAKÖRI LEÍRÁSA  

I. 

MUNKÁLTATÓ 

Név  

Szervezeti egység  

Joggyakorló Óvodaigazgató 

Munkavégzés helye  

MUNKAVÁLLALÓ 

Név  

Besorolása 

2 2023. évi LII. törvény a pedagógusok új életpályájáról 97. § 
(1)]  

2 Púétv. vhr. 88. § 

2 Púétv. vhr. 1. mell. határozza meg 

Illetményen kívüli 
juttatások  

2 Púétv. vhr. 96. §. szerint (pedagógus igazolvány, utazási 
költségtérítés, utazási kedvezmény), 

2  Púétv. vhr. 96-108.§ szerint a munkáltató mérlegelési 
jogkörébe tartozó pótlékok és egyéb pótlékok (cafetéria, 
munkaruha, bankkártya hozzájárulás stb.) 

MUNKAKÖR 

Beosztás TAGÓVODA-IGAZGATÓ 

Munkakör 3 FEOR 

SZÁM  
Óvodapedagógus - 2432 

Cél 
Megbízott felelRs vezetRként segíti az óvodaigazgató 
munkavégzését, tervezi, irányítja, ellenRrzi és értékeli 
intézményében az alkalmazottak munkáját, a jogszerr mrködést. 

Közvetlen felettes Óvodaigazgató 

Helyettesítési elRírás 

2 30 napon belüli helyettesítést az óvodaigazgató 

2 30 napon túli helyettesítést az óvodaigazgató rendeli el 

írásban a munkavállaló egyetértR (vállaló) nyilatkozatával 
összhangban) 

MUNKAVÉGZÉS 

Hely  
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Heti munkaidR 

40 óra kötetlen munkarendben munkaideje felhasználását és 
beosztását, az elRírt foglalkozások megtartásának kötelezettségén 
kívül maga jogosult meghatározni 

Neveléssel-oktatással 
lekötött óraszáma 

kötött munkaidR: 24 óra 

 2. melléklet a 2023. évi LII. törvényhez 

MunkaidR beosztás Nevelési évenként a munkatervben rögzítettek szerint 

Szabadság 

 

Púétv. 90. § 

(1) A köznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban állónak a 
munkában töltött idR alapján minden naptári évben szabadság jár, 
amely 

a) alapszabadságból, 
b) szülRi szabadságból, 
c) apasági szabadságból és 

d) a (6)3(8) bekezdésben és (11) és (12) bekezdésben 
meghatározott pótszabadságból áll. 
Alapszabadság:               50  nap 

Pótszabadság:                  nap 

Gyerek után pótszabadság:         nap 

Éves összesen:     nap 

Szabadságát fRképpen az óvodai szünetekben veheti ki.  
 

 

II.  

KÖVETELMÉNYEK 

Képesítési szint Szakirányú felsRfokú iskolai végzettség és pedagógus-szakvizsga 

keretében szerzett igazgatói szakképzettség 

Elvárt ismeretek Korszerr szakmai ismeretek, a közoktatás, nevelés a munkaügy, 
az igazgatás szakmai és jogi szabályai, belsR szabályzati rendszer. 

Szükséges képességek 

A jogszabályok gyakorlati megvalósulásának, és a 
szabálytalanságoknak a felismerése, megfelelR intézkedések 
alkalmazása, döntések hozatala.  

Érzékenység a munkatársak egyenletes terhelésére. 

Személyes 
tulajdonságok 

Elhivatottság, kiegyensúlyozottság, határozottság, magabiztosság, 
jó kapcsolatteremtR és konfliktusfeloldó, együttmrködR képesség, 
kulturáltság. 

Egyéb követelmények folyamatosan bRvülR szakmai/gyakorlati és szakirodalmi 
ismeretek 

A munkavállaló 
továbbképzési 
kötelezettsége 

Hét évenként a 277/1997. Korm. rend. szerint 
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A munkakörre 
vonatkozó legfontosabb 
jogszabályok 

2 2023. évi LII. törvény a pedagógusok új életpályájáról  
2 401/2023. (VIII. 30.) Korm. rendelet a pedagógusok új 

életpályájáról szóló 2023. évi LII. törvény végrehajtásáról 
2 2011. évi CXC törvény a nemzeti köznevelésrRl 
2 20/2012. (VIII.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatási 

intézmények mrködésérRl és a köznevelési intézmények 
névhasználatáról 

2 229/2012. (VIII. 28.) Korm. rendelet a nemzeti köznevelésrRl 
szóló törvény végrehajtásáról 

2 2012. évi I. törvény a Munka TörvénykönyvérRl 
2 1993. évi XCIII. törvény a munkavédelemrRl 
2 26/1997. (IX. 3.) NM rendelet az iskola-egészségügyi ellátásról 
2 277/1997. (XII. 22.) Korm.rendelet a pedagógus-továbbképzésrRl, 

a pedagógus-szakvizsgáról, valamint a továbbképzésben 
résztvevRk juttatásairól és kedvezményeirRl  

2 363/2012. (XII. 17.) Korm.rendelet az Óvodai nevelés országos 
alapprogramjáról 

2 1997. évi XXXI. törvény a gyermekek védelmérRl és a gyámügyi 
igazgatásról 

2 A sajátos nevelési igényr gyermekek nevelésének irányelve  
https://www.oktatas.hu/pub_bin/dload/kozoktatas/kerettanterv/A

_Sajatos_nevelesi_igenyu_gyermekek_ovodai_nevelesenek_iran

yelve.docx 

2 A nemzetiség óvodai nevelésének és a nemzetiség iskolai nevelés-

oktatásának irányelve  
https://www.oktatas.hu/kozneveles/kerettantervek/2020_nat/iran

yelvek_nemzetisegi_oktatashoz 

2 Az Európai Parlament és a Tanács (Eu) 2016/679 Rendelete 
(2016. április 27.) a természetes személyeknek a személyes adatok 
kezelése tekintetében történR védelmérRl és az ilyen adatok szabad 
áramlásáról, valamint a 95/46/EK rendelet hatályon kívül 
helyezésérRl (általános adatvédelmi rendelet, a továbbiakban: 
GDPR 

2 15/2019. (XII. 7.) PM rendelet a kormányzati funkciók és 
államháztartási szakágazatok osztályozási rendjérRl 

2 Egyes köznevelést érintR törvények módosításáról szóló 2021. évi 
LII. törvény  

2 A pedofil brnelkövetRkkel szembeni szigorúbb fellépésrRl, 
valamint a gyermekek védelme érdekében egyes törvények 
módosításáról szóló 2021. LXXIX. törvény 

2 Az egészségügyrRl szóló 1997. évi CLIV. törvény (Eütv.) 
2 Az oktatási nyilvántartásról szóló 2018. évi LXXXIX. törvény 

(Onytv.)  

2 Az Oktatási Hivatalról szóló 121/2013. (IV. 26.) Korm. rendelet  
2 Pedagógiai Program 

2 Alapító okirat 
2 Az óvoda belsR szabályzatai 

 

https://net.jogtar.hu/jogszabaly?docid=a2300052.tv#lbj0idfeef
https://net.jogtar.hu/jogszabaly?docid=a2300052.tv
https://www.oktatas.hu/pub_bin/dload/kozoktatas/kerettanterv/A_Sajatos_nevelesi_igenyu_gyermekek_ovodai_nevelesenek_iranyelve.docx
https://www.oktatas.hu/pub_bin/dload/kozoktatas/kerettanterv/A_Sajatos_nevelesi_igenyu_gyermekek_ovodai_nevelesenek_iranyelve.docx
https://www.oktatas.hu/pub_bin/dload/kozoktatas/kerettanterv/A_Sajatos_nevelesi_igenyu_gyermekek_ovodai_nevelesenek_iranyelve.docx
https://www.oktatas.hu/kozneveles/kerettantervek/2020_nat/iranyelvek_nemzetisegi_oktatashoz
https://www.oktatas.hu/kozneveles/kerettantervek/2020_nat/iranyelvek_nemzetisegi_oktatashoz
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Mrködési feltételek:  
§ Közremrködik a szakszerr és törvényes mrködés feltételeinek biztosításában, ennek 

érdekében gondoskodik arról, hogy rendelkezésre álljanak a jogszabályokban elRírt 
szabályozások. 

§ A rendeletek változásainak megfelelRen irányítja és döntésre elRkészíti az óvodai 
dokumentumok módosítását. 

§  

Az intézmény alapdokumentumaival kapcsolatos feladatok:  

§ Az óvoda alapdokumentumaiban foglaltakat figyelemmel kíséri, észrevételt tesz az 
óvodavezetRnél. 

§ Közremrködik az intézmény alapdokumentumainak elkészítésében, a nevelRtestület 
általi elfogadtatásában, rendszeres felülvizsgálatában, kiegészítésében, nyilvánosságra 
hozatalában és az érintettek részére történR átadásában, különös tekintettel az 
intézményi elvárások megjelenítésére.  

§ Döntésre elRkészíti a dokumentumok legitimálását, felelRs az abban foglaltak 
végrehajtásáért. 
 

 

 

Mérés-értékeléssel kapcsolatos feladatok:  

§ Javaslatokat fogalmaz meg az óvoda minRségpolitikájának fRbb irányaira, javaslatait 
továbbítja az óvodavezetR felé.  

§ Részt vesz az óvodaigazgatóval az éves ellenRrzésben és az intézmény belsR 
önértékelésében, az önértékelés kialakításában, intézkedési tervek készítésében. 

§ Átruházott hatáskörben helyettesíti az igazgatót a pedagógusok minRsítésében, illetve 
tanfelügyeleti eljárásában.  

§ Kapcsolatot tart a Pedagógiai Oktató Központtal és az Oktatási Hivatallal. 
 

Adatnyilvántartás és kezelés:  
§ Részt vesz az óvoda mrködéséhez szükséges adatvédelmi (gyermekek, 

közalkalmazottak, közérdekr adatok), iratkezelési szabályok kialakításában, a 
szabályzatok elkészítésében, a különös közzétételi lista elkészítésében és legalább 
nevelési évenkénti felülvizsgálatában.  

§ Részt vesz a KIR-statisztika elkészítésében, a szabályzók és a közérdekr adatok 
nyilvánosságra hozatalában.  
 

Munkáltatói jogkörök gyakorlása: 
§ Segíti és felelRsen irányítja a szakmai munkaközösségek vezetRit és koordinálja a 

szakmai munkaközösségek munkáját. 
§ Közvetlenül és felelRsen irányítja a belsR önértékelési csoport vezetRjét és koordinálja 

a csoport szakmai munkáját. 
§ Kapcsolatot tart a tagintézményi intézményvezetR-helyettessel  

§ A tagintézmény igazgató-helyettesének bevonásával döntésre elRkészíti az intézmény 
mrködéséhez szükséges jogszabályban elRírt belsR szabályzatokat.  
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§ EllenRrzR értékelR tevékenységével támogatja a Pedagógiai Program minél 
hatékonyabb megvalósítását.  

§ A pályázatok elkészítésében segítséget nyújt az óvodapedagógusok számára. 
§ Az óvodaigazgató megbízása alapján képviseli az intézményt külsR szervek elRtt.  
§ A beiskolázási terv alapján segít az Óvoda továbbképzési és beiskolázási tervének 

elkészítésében.  
§ Átruházott hatáskörben aláírási jogkör gyakorlása. 
§ Megszervezi és részt vesz az intézményi szintr óvodai beiratkozás lebonyolításában az 

eljárásrendnek megfelelRen. 
§ Megszervezi és részt vesz az intézményi szintr óvodai beiskolázás lebonyolításában az 

eljárásrendnek megfelelRen. 
§ Az óvodapedagógusok külsR tanfelügyeleti vizsgálata és minRsítése elvégzésében való 

szakmai közremrködés.  
§ Az óvodapedagógusok önértékelésében való aktív részvétel. 
§ Átruházott hatáskörben ellátja a gyakornoki rendszer mrködtetésével kapcsolatos 

irányítási feladatokat. 
 

Továbbképzés, képzés:  
§ Döntésre elRkészíti a továbbképzési program és az éves beiskolázási tervet.  

 

 

Veszélyeztetettséget észlelR és jelzR rendszer:  
§ Intézményi szinten kapcsolatot tart a gyermekvédelmi koordinátorral, az intézményben 

szolgáltatást nyújtó szociális segítRvel a gyermekvédelmi hatóságok által mrködtetett 
veszélyeztetettséget észlelR és jelzR rendszer mrködtetésében, indokolt esetben jelzi az 

óvodavezetRnek, ha a gyermek veszélyeztetettségét tapasztalja. Gyermekek igazolatlan 
mulasztásával kapcsolatban 3 intézményvezetRi felhatalmazás alapján - jelzést intéz a 
szabályozás szerinti idRben az illetékes szervek felé (Gyermekjóléti Szolgálat, 
Kormányhivatal Gyámügyi Osztály, Szabálysértési Osztály, MÁK- családtámogatási 
ügyben eljáró hatóság).  
 

EsélyegyenlRség:  
§ A naprakész statisztikával segíti az óvodaigazgatót, hogy a különleges bánásmódot 

igénylRk hozzájussanak a minRségelvr ellátáshoz az esélyegyenlRség érvényesítésével. 
 

MunkaidR nyilvántartás:  
§ Elkészíti, és évente felülvizsgálja a munkaidR nyilvántartási dokumentumokat. 

 

Az óvoda közoktatási feladataihoz kapcsolódó vezetési feladatok 

§ A munkaterv elRkészítése során a vezetR részére összegyrjti a tervezett feladatokat  
§ Megszervezi az intézményi SzülRi Szervezet véleményének kikérését.  
§ Összehangolja az intézmény tervezett programjait, azok idRpontjait.  
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NevelRtestülettel, alkalmazotti közösséggel, szakmai munkaközösséggel kapcsolatos 
feladatok:  

§ HatáridRre elRkészíti a nevelRtestület jogkörébe tartozó döntések feladatait, 
intézményi szinten megszervezi azokat, valamint ellenRrzi azok végrehajtását. - 

Aktívan részt vesz az óvodaigazgató nevelR munkát irányító és ellenRrzR 
tevékenységében az éves munkatervnek megfelelRen.  

§ Felügyeli és az éves munkatervnek megfelelRen ellenRrzi az intézményi szintr 
szakmai munkaközösségek tevékenységét.  

§ Koordinálja az intézményi szintr munkaközösség vezetRk tevékenységét a 
tevékenységrRl folyamatosan tájékoztatja a vezetRt. 
 

Tanügyigazgatás:  
§ Az intézményi eljárásrendnek megfelelRen részt vesz az óvodai beiratkozás és 

beiskolázással kapcsolatos feladatok lebonyolításában. 
 

Az óvodában mrködR egyéb szervezetekkel kapcsolatos feladatok:  
§ ElRkészíti a SzülRi Szervezet véleményezési jogához kapcsolódó intézményi 

feladatokat a jogszabályi követelményeknek megfelelRen.  
§ Intézményi szinten segíti a pedagógusok szakmai tevékenységének ellenRrzését a 

vezetR által készített éves munkatervnek megfelelRen.  
 

 

 

Az óvodai foglalkozások megszervezése:  

§ EllenRrzi az SZMSZ-ben szabályozott intézményi mrködési feltételeket.  
EllenRrzi, hogy a hatályos jogszabálynak megfelelRen biztosítsák a nevelési idRben 
elkülönített hit és vallásoktatást.  
 

Egyéb feladatok:  
§ A gyermekbalesetek megelRzése érdekében folyamatosan tájékozódik a meghibásodott 

eszközökrQl, épületi tartozékokról, melyeket összesíti, és errRl tájékoztatja a vezetRt. 
§ A vezetR számára aláírásra és továbbításra elRkészíti, összegyrjti a szakszolgálathoz 

irányított gyermekek listáját, óvodapedagógusi szakvéleményét.   
 

Az óvoda költségvetési szervként való mrködésébRl adódó vezetési feladatok 

§ A vonatkozó jogszabályok alapján közremrködik a költségvetési tervezési és 
beszámolási tevékenységben. Segíti a szakmai beszámolóval kapcsolatos 
tevékenységet.  

§ Segíti az óvodaigazgatót az intézmény költségvetésével, beszámolásával kapcsolatos 
adatszolgáltatási feladatainak ellátását. Szaktudásával hozzájárul a fenntartó, mrködtetR 
által, az óvodaigazgatótól kért információk biztosításához a költségvetési gazdálkodás 
területén. 

§ Közremrködik az éves ellenRrzési terv elkészítésében és végrehajtásában. 
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§ Folyamatos, rendszeres kapcsolatot tart a fenntartóval az intézmény hatékony szakmai, 
valamint pénzügyi mrködése érdekében.  
 

JOGKÖR, HATÁSKÖR 

A munkáltatói dokumentumok kivételével aláírási jogosultság. 
Az óvodaigazgató távolléte idején kötelezettségvállalási, teljesítésigazolási és utalványozási 
jogkör (aláírási jogosultság) gyakorlása. 
Javaslat készítése a pedagógusok minRsítésére, jutalmazására, kitüntetésére, szükség szerint 
felelRsségre vonására. A hirdetések ellenRrzése. 
Az óvodaigazgató hosszabb ideig tartó távolléte, akadályoztatása (betegség stb.) esetén a vezetR 
helyettesítése.  
Jogkörét a vezetR beosztású munkatársakkal együttmrködve gyakorolja.    
Jogosult (és köteles) az óvodaigazgató figyelmét felhívni, ha valami nem felel meg a 
szabályoknak, belsR utasításoknak.  
 

BESZÁMOLÁSI KÖTELEZETTSÉGE 

Írásbeli beszámolási kötelezettsége nevelési évente az óvodavezetR felé kiterjed:  
A munkaköri leírásában szabályozott feladatok végrehajtására és a belsR ellenRrzések 
tapasztalataira. 

 

MUNKAKÖRI KAPCSOLATOK 

Részt vesz a nevelRtestületi és az alkalmazotti értekezleteken.  
Folyamatos kapcsolatot tart az óvoda székhelyének és tagóvodájának alkalmazottaival, és - az 

óvodaigazgató megbízása alapján - külsR partnereivel. 

FELELQSSÉGI KÖR  

Tevékenységét az óvodaigazgató, tagóvoda-igazgató közvetlen irányítása mellett végzi, aki 
felette az általános munkáltatói jogokat is gyakorolja. Munkaköri leírását az óvoda igazgatója 
készíti el. FelelRs a munkaközösségek mrködésének koordinálásáért, a pedagógusok középtávú 
továbbképzési programjának, valamint éves beiskolázási tervének elRkészítéséért, a 
pedagógusok továbbképzésének megszervezéséért, a minRsítR vizsgák, eljárások és a 
tanfelügyeleti ellenRrzések jogszerr lebonyolításáért, a tanügy-igazgatási feladatokon belül 
jogszabályban elRírt belsR szabályzatok elkészítéséért, felülvizsgálatáért, a nyilvántartások 
vezetéséért. 
 

FelelRssége kiterjed teljes munkakörére és tevékenységére, felelRsségre vonható:  
§ munkaköri feladatainak határidRre történR elmulasztásáért, vagy hiányos elvégzéséért; 
§ a vezetRi utasítások igénytRl eltérR végrehajtásáért; 
§ a jogszabályok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatársak és a gyermekek 

jogainak megsértéséért; 
§ hivatali titok megsértéséért 
§ a munkaeszközök, berendezési tárgyak elRírástól eltérR használatáért, elrontásáért;  
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§ a vagyonbiztonság, a rábízott leltári tárgyak és a higiénia veszélyeztetéséért; 
§ trz és munkavédelmi elRírások, belsR szabályzatok be nem tartásáért 
§ anyagi felelRsséggel tartozik az általa kezelt készpénzt illetRleg. 

 

III. 

EGYÉB FELADATOK, MEGBÍZÁSOK  

Személyre szólóan az adott nevelési év intézményi munkatervében kerül meghatározásra az 
egyéb feladat és megbízás. 
 

IV.  

ELLENQRZÉSI TEVÉKENYSÉG 

 

EllenRrzése 

§ Az SzMSz és az éves intézményi munkaterv tartalma és ütemezése szerint. 
§ Joga van évente legalább egyszeri ellenRrzésére, munkájáról véleményezéshez. 
§ EllenRrzését maga is kérheti. 
§ Rendkívüli ellenRrzésére a naprakészség, munkafegyelem ellenRrzése esetén, 

illetve a munkájával szemben felmerült ok miatt kerülhet sor. 
§ Az ellenRrzésével kapcsolatban kialakított véleményhez írásbeli észrevételt 

tehet. 

 

EllenRrzésére jogosultak: 
§ óvodaigazgató 

V. 

 

ZÁRADÉK 

Ezen munkaköri leírás &&&&&..-tRl lép életbe. 
A munkaköri leírás módosításának jogát a körülményekhez igazodva a munkáltató fenntartja. 
A munkaköri leírás a visszavonásig vagy módosításig érvényes. 
 

Kelt: Budaörs, 20. 
&&&&&&&&&&&&&&. 

óvodaigazgató 

 

NYILATKOZAT 

A munkaköri leírásban megfogalmazottakat magamra nézve kötelezRnek tekintem, annak egy 

példányát átvettem. 
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Kijelentem, hogy az általam végzett munkáért és a kezelt értékekért anyagi és büntetRjogi 
felelRsséggel tartozom. A munkám során használt tárgyakat, eszközöket, gépeket 
rendeltetésüknek megfelelRen használom. 
 

 

Kelt: Budaörs, 20&&.     

 &&&&&&&&&&&&&&&. 
munkavállaló 
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ÓVODAPEDAGÓGUS MUNKAKÖRI LEÍRÁSA  

I.  

MUNKÁLTATÓ 

Név  

Szervezeti egység  

Joggyakorló Óvodaigazgató 

Munkavégzés helye  

MUNKAVÁLLALÓ 

Név  

Besorolása 

2 2023. évi LII. törvény a pedagógusok új életpályájáról 97. § (1)]  
2 Púétv. vhr. 88. § 

2 Púétv. vhr. 1. sz. melléklet 
2 Púétv. vhr. 2. sz. melléklet 

Illetményen kívüli  
juttatások  

2 Púétv. vhr. 96. §. szerint (pedagógus igazolvány, utazási 
költségtérítés, utazási kedvezmény), 

2  Púétv. vhr. 96 -108.§ szerint a munkáltató mérlegelési 
jogkörében tartozó pótlékok, egyéb pótlékok (cafetéria, 
munkaruha, bankkártya hozzájárulás stb.) 

MUNKAKÖR 

Beosztás ÓVODAPEDAGÓGUS 

Munkakör - FEOR 

szám 

Óvodapedagógus - 2432 

Cél 
A rábízott gyermekek egyéni és közösségi nevelése, fejlRdésük 
sokoldalú elRsegítése, tevékenységük életkoruknak megfelelR 
irányítása. 

Közvetlen felettes óvodaigazgató, óvodaigazgató-helyettes, tagóvoda- igazgató 

Helyettesítési elRírás 

- 30 napon belüli helyettesítést az intézményvezetR helyettes,     
tagintézmény-vezetR 

- 30 napon túli helyettesítést az óvodaigazgató, óvodaigazgató-

helyettes, tagóvoda-igazgató rendeli el írásban (a munkavállaló 
egyetértR (vállaló) nyilatkozatával összhangban) 

MUNKAVÉGZÉS 

Hely  

Heti munkaidR 40 óra 

Szabadság Púétv. 90. §, [A szabadság mértéke] 
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- 2023. évi LII. törvény 
a pedagógusok új 
életpályájáról 

- 401/2023. (VIII. 30.) 

Korm. rendelet 

 

(1) A köznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban állónak a 
munkában töltött idR alapján minden naptári évben szabadság jár, 
amely 

a) alapszabadságból, 
b) szülRi szabadságból, 
c) apasági szabadságból és 

d) a (6)3(8) bekezdésben és (11) és (12) bekezdésben 
meghatározott pótszabadságból áll. 
Alapszabadság:    50   nap 

Pótszabadság:        nap 

Gyerek után pótszabadság      nap 

Éves összesen:    nap 

Szabadságát fRképpen az óvodai szünetekben veheti ki.  
Neveléssel-oktatással 
lekötött óraszáma 

Púétv. 1. melléklet a 2023. évi LII. törvényhez: Neveléssel-
oktatással lekötött munkaidR (kötött munkaidR): 32 óra 

MunkaidR beosztás Nevelési évenként a munkatervben rögzítettek szerint 

II. 

KÖVETELMÉNYEK 

Képesítési szint Szakirányú felsRfokú iskolai végzettség és szakképzettség. 

Elvárt ismeretek 
Az óvodapedagógiára vonatkozó szakmai ismeretek, a nevelRtestület 
jogkörébe tartozó intézményi dokumentumok, belsR szabályzatok 
ismerete.  

Szükséges 
képességek 

2 Eredményes és hatékony a gyermekek szakmai normáknak, 
protokolloknak megfelelR ellátásában, fejlesztésében. 

2 Tevékeny az intézményi célok és feladatok megvalósításában, a 
nemvárt helyzetek és feladatok megoldásában, ellátásában.  

2 Pedagógiai és szakmai munkájának minRségét a korszerr, 
tudományos ismeretek és gyakorlati tapasztalatok beépítése, a 
gyermekek tanulási képességeinek tudatos fejlesztése jellemzi. 

2 Rendszeresen és az intézményi elvárásoknak megfelelRen értékeli a 
gyermekeket.  

2 Munkavégzését pontosság jellemzi, a határidRs feladatok ellátásában 
fegyelmezett. 

2 Kommunikációja érthetR és hiteles, a gyermekek nevelése érdekében 
kezdeményezR együttmrködés jellemzi az alkalmazotti testület 
tagjaival és a szülRkkel. 

2 Az esetlegesen jelentkezR tanulási nehézségeket felismeri és 
hatékonyan segíti, részt vesz a kiemelten tehetséges gyermekek 
azonosításában, támogatásában.  
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2 A szülRkkel, családokkal rendszeresen kommunikál, melynek során 
fejlesztés-támogatás, problémamegoldás, kulturált, a közszolgálati 
feladatellátásnak megfelelR viselkedés jellemzi.  

2 Munkavégzése és szakmai kapcsolatainak ápolása során motivált, az 
intézmény célkitrzései iránt elkötelezett, magatartása etikus. 

 

Személyes 
tulajdonságok 

3 Munkához való hozzáállásának jellemzRi: felelRsségvállalás, 
alaposság, precizitás, kreativitás, optimális terhelhetRség 

2 Kommunikációjának jellemzRi: jó kapcsolatteremtR, hiteles, 
határozott, jól értelmezi mások szavait 

2 Emberi kapcsolatainak és másokhoz való viszonyának 
legfontosabb jellemzRi: toleráns, igazságos, gondoskodó, 
segítRkész 

2 Egyéniségét jellemzi: a kiegyensúlyozottság, lelkiismeretesség, 
elvárásnak megfelelR megjelenés, önkritika 

Egyéb 
követelmények 

Folyamatosan bRvülR szakmai/gyakorlati és szakirodalmi ismeretek 

A munkavállaló 
továbbképzési 
kötelezettsége 

Hét évenként a 277/1997. Korm. rend. szerint 

A munkakörre 
vonatkozó 
legfontosabb 

jogszabályok 

2 2011. évi CXC törvény a nemzeti köznevelésrRl 
2 20/2012. (VIII.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatási 

intézmények mrködésérRl és a köznevelési intézmények 
névhasználatáról 

2 229/2012. (VIII. 28.) Korm. rendelet a nemzeti köznevelésrRl 
szóló törvény végrehajtásáról 

2 2012. évi I. törvény a Munka TörvénykönyvérRl 
2 2023. évi LII. törvény a pedagógusok új életpályájáról és annak 

végrehajtási rendelete 401/2023. (VIII. 30.) Korm. rendelet 

2 277/1997. (XII. 22.) Korm.rendelet a pedagógus-

továbbképzésrRl, a pedagógus-szakvizsgáról, valamint a 
továbbképzésben résztvevRk juttatásairól és kedvezményeirRl  

2 363/2012. (XII. 17.) Korm.rendelet az Óvodai nevelés országos 
alapprogramjáról 

2 Pedagógiai Program 

2 1997. évi XXXI. törvény a gyermekek védelmérRl és a gyámügyi 
igazgatásról 

2 1998. évi LXXXIV. törvény a családok támogatásáról 
2 15/2013. (II.26.) EMMI rendelet a pedagógiai szakszolgálati 

intézmények mrködésérRl 
2 48/2012. (XII.12.) EMMI rendelet a pedagógiai-szakmai 

szolgáltatásokról 
2 2018. évi LXXXIX. törvény az oktatási nyilvántartásról 
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2 1996. évi XX. törvény a személyazonosító jel helyébe lépR 
azonosítási módokról és az azonosító kódok használatáról  

2 1992. évi LXVI. törvény a polgárok személyi adatainak és 
lakcímének nyilvántartásáról 

2 15/1998. (IV. 30.) NM rendelet a személyes gondoskodást 
nyújtó gyermekjóléti, gyermekvédelmi intézmények, valamint 
személyek szakmai feladatairól és mrködésük feltételeirRl 

2 Az Európai Parlament és a Tanács (Eu) 2016/679 Rendelete 
(2016. április 27.) a természetes személyeknek a személyes 
adatok kezelése tekintetében történR védelmérRl és az ilyen 
adatok szabad áramlásáról, valamint a 95/46/EK rendelet 
hatályon kívül helyezésérRl (általános adatvédelmi rendelet, a 
továbbiakban: GDPR) 

2 A sajátos nevelési igényr gyermekek nevelésének irányelve 
(OH) 

https://www.oktatas.hu/pub_bin/dload/kozoktatas/kerettanterv/

A_Sajatos_nevelesi_igenyu_gyermekek_ovodai_nevelesenek_i

ranyelve.docx 

2 A nemzetiség óvodai nevelésének és a nemzetiség iskolai 
nevelés-oktatásának irányelve (OH) 
https://www.oktatas.hu/kozneveles/kerettantervek/2020_nat/ira

nyelvek_nemzetisegi_oktatashoz 

2 Alapító okirat  

KÖTELESSÉGEK 

Feladatkör részletesen: 

§ NevelR-fejlesztR munkáját az érvényben lévR pedagógiai alapdokumentumok 
határozzák meg.  

§ Munkáját az óvodaigazgató/tagóvoda-igazgató útmutatása alapján önállóan, 
felelRsséggel végzi. 

§ Felkészül a foglalkozások megtartására, elvégzi az elRkészítésükkel kapcsolatos 
pedagógiai feladatokat.  

§ Tervezi, szervezi, irányítja a csoportjában folyó nevelRmunkát. 
§ Megtartja a pedagógus etika követelményeit, a munkafegyelmet, a közösségi 

együttmrködés normáit, összehangolt munkát végez a csoport dajkájával és az óvoda 
többi dolgozójával. 

§ Betartja a jogszabályok és a belsR szabályzatok elRírásait, az egészségügyi elRírásokat, 
és szakszerren végrehajtja a pedagógiai feladatokat. 

§ Gondoskodik a gyermekek testi épségérRl, erkölcsi védelmükrRl, személyiségük 
fejlRdésérRl, képességeik fejlesztésérRl, a balesetek megelRzésérRl (nem hagyhat 
gyermeket felügyelet nélkül).  

§ A pedagógiai program alapján a gyermekek személyiségét, képességeiket változatos, 
eredményes, a gyermekek életkori és egyéni sajátosságait figyelembe vevR 
módszerekkel fejleszti. 

https://www.oktatas.hu/pub_bin/dload/kozoktatas/kerettanterv/A_Sajatos_nevelesi_igenyu_gyermekek_ovodai_nevelesenek_iranyelve.docx
https://www.oktatas.hu/pub_bin/dload/kozoktatas/kerettanterv/A_Sajatos_nevelesi_igenyu_gyermekek_ovodai_nevelesenek_iranyelve.docx
https://www.oktatas.hu/pub_bin/dload/kozoktatas/kerettanterv/A_Sajatos_nevelesi_igenyu_gyermekek_ovodai_nevelesenek_iranyelve.docx
https://www.oktatas.hu/kozneveles/kerettantervek/2020_nat/iranyelvek_nemzetisegi_oktatashoz
https://www.oktatas.hu/kozneveles/kerettantervek/2020_nat/iranyelvek_nemzetisegi_oktatashoz
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§ Figyelembe veszi az egyéni fejlRdési ütemet, a hátrányos családi helyzetet, a sajátos 
nevelési igényt. 

§  Közremrködik a gyermekvédelmi feladatok ellátásában a gyermekvédelmi felelRs és 
az óvodaigazgató/tagóvoda-igazgató irányításával. 

§ Irányítja és értékeli csoportját, naprakészen vezeti a rábízott adminisztrációt  
(Mulasztási napló, Csoportnapló, FejlRdési napló). 

§ Óvja a gyermekek jogait, tiszteli emberi méltóságukat. A rábízott gyermekek egyéni 
differenciált nevelését, teljes személyiségének fejlesztését legjobb tudása szerint végzi. 

§ Biztonságos körülményeket, szeretetet sugárzó csoportlégkört teremt a gyermekek testi-
lelki-értelmi fejlRdéséhez. 

§ Csoportjában a gyermekek életkorának, fejlettségének megfelelR szokás és 
szabályrendszert alakít ki. 

§ Maximálisan biztosítja a gyermekek szükségleteinek kielégítését. 
§ Folyamatosan ellenRrizni, méri és értékeli a csoportjában a gyermekek fejlRdését és ezt 

a gyermekek személyiség-lapján rögzíti (felmérés nevelési év elején, értékelés félévkor 
és a nevelési év végén). 

§ A gyermekek fejlesztéséhez egyéni fejlesztési-tervet készít, figyelembe véve a 
gyermekek egyéni képességeit, tehetségét, fejlRdésének ütemét, szocio-kulturális 
helyzetét és fejlettségét. 

§ A hátrányos helyzetr, halmozottan hátrányos helyzetr, tanulási kudarcnak kitett 
gyermekekkel kapcsolatos feladatait az okok megszüntetésére irányuló egyéni 
felzárkóztatási, fejlesztési terv elkészítésével végzi. 

§ Feltérképezi csoportja szociometriai jellemzRit, a csoportban uralkodó értékrendet, 
társas kapcsolatokat. 

§ A Pedagógiai programnak, valamint az intézmény mrködési dokumentumainak 
megfelelRen tájékoztatja a szülRket gyermekükrRl, együttmrködik a családokkal. 

§ Az SZMSZ-ben rögzített ünnepekhez, óvodai hagyományokhoz igazodva, aktívan részt 
vesz a munkatervben meghatározottak szerint az óvodai rendezvények szervezésében, 
lebonyolításában. 

§ Az óvodán kívüli programokra elkíséri, felügyeli a gyermekeket. 
§ A csoportban dolgozó dajkát bevonja az aktuális nevelési helyzetek, gyermekekkel 

kapcsolatos problémák megoldásába.  
§ A csoportba dolgozó pedagógiai asszisztens munkáját koordinálja, munkakörének 

megfelelR feladatait szervezi, ellenRrzi. 
§ Partneri kapcsolatot tart a szülRkkel, segítséget nyújt gyermekük neveléséhez. 
§ A szülRket folyamatosan, érdemben tájékoztatja az óvodai nevelRmunkáról, gyermeke 

fejlRdésérRl. 
§ Tervezi, szervezi, lebonyolítja a szülRkkel való találkozásokat, programokat  

(szülRi értekezlet, ünnepek, hagyományok, kirándulások, szülRi beszélgetések&) 
§ A balesetveszélyt elhárítja, megelRzi, a szükséges intézkedéseket ennek érdekében 

megteszi. 

§ Aktívan részt vesz az óvoda minRségfejlesztR munkájában (mérések elvégzése, 
igényfelmérés- elégedettségmérésben való részvétel). 
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§ Felkészülten és aktívan részt vesz az óvoda Pedagógiai programjának értékelésében, 
módosításában, a nevelési értekezleten, szakmai munkaközösségi és munkacsoport 
foglalkozásokon, az ünnepélyeken, rendezvényeken.  

§ Szakmai ismereteit, tudását szervezett továbbképzésben és önképzésben gyarapítja. 
§ Évente elkészíti, felülvizsgálja a munkájához szükséges eszközök jegyzékét, a hiányt és 

az amortizációt jelenti az intézményvezetRnek. 
§ A napi nevelRmunkájához szükséges jogszabályokat folyamatosan figyeli, és azokat 

megfelelRen alkalmazza. 
§ Az óvoda hagyományainak megfelelRen a nyári táborokat megszervezi, közösségnevelR 

hatását kihasználja. 
§ A nevelRmunkával, az óvoda mrködésével kapcsolatos 3 kötelezR óraszámon kívüli- 

rendszeres vagy esetenkénti teendRket a vezetR útmutatása szerint végezze el. 
 

Adminisztratív teendRk ellátása: 
§ Csoportnapló vezetése. 
§ Felvételi és hiányzási napló naprakész vezetése. 
§ A gyermekek hiányzásainak igazolására szóló bizonylatok dokumentálása, jelzés 

leadása (felhívás rendszeres óvodába járásra) óvodaigazgató/tagóvoda-igazgató 

felé az igazolatlan mulasztás ötödik napjánál, majd a további 11., 20. napoknál.  (a 
kormányhivatal szabálysértési osztályára csak egyszer kell jelzést küldeni a 11. 
nap esetében) 

§ A gyermek fejlRdését nyomon követR dokumentáció, a gyermek anamnézisét, valamint 
a testi (látás, hallás, mozgás), szociális, érzelmi, erkölcsi és értelmi fejlRdésével 
kapcsolatos információk vezetése, képességekre, készségekre részleteiben lebontva az 
óvodai nevelés teljes idRszakára kiterjedRen. 

§ A mérések adatainak vezetése, elemzése. 
§ Az intézményvezetés vagy a munkaközösség-vezetR kérésére szociometriai, pedagógiai 

felmérések elvégzése és összegzése. 
§ A tankötelezettség megállapításához szükséges 3 szülR/törvényes képviselR 

kérésére, az általa indított, OH eljáráshoz, egyéni fejlRdést igazoló pedagógiai 
vélemény - anyagok elRkészítése az óvodaigazgató, tagintézmény-igazgató, számára. 

§ Statisztikák határidRre történR elkészítése. 
§ A gyermek, szülRjének írásbeli nyilatkozatának beszerzése minden olyan óvodai, 

döntéshez, amelybRl a szülRre fizetési kötelezettség hárul. 
 

 

EGYÉB ELVÁRÁSOK 

§ NevelRmunkája és munkakapcsolatai során tartsa be az általános emberi és etikai 
normákat, legyen példamutató. 

§ A gyermekek és a szülRk emberi méltóságát tartsa tiszteletben, a másságot fogadja el.  
§ Rendelkezzen széleskörr általános mrveltséggel, korszerr szakmai ismeretekkel. 
§ Tudását folyamatosan gyarapítsa és újítsa meg. 
§ Hatékonyan alkalmazza a gyakorlatban a pedagógiai, módszertani ismereteit. 
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§ Az ismereteket tárgyilagosan és többoldalúan közvetítse a gyermekek felé. 
§ Tevékenységével járuljon hozzá az óvoda nevelRmunkájának fejlRdéséhez. 
§ Ismerje az óvoda pedagógiai programjában, a Házirendben, az SzMSz-ben foglaltakat, 

az óvoda távlati és közeli céljait.  
§ Széleskörr gyermek és családi háttér ismerettel rendelkezzen. 
§ Képviselje az óvoda érdekeit különbözR szakmai és közéleti fórumokon és 

szervezetekben. 

§ Legyen cselekvRen elkötelezett az egyetemes emberi értékek, a nemzeti és egyetemes 
kultúra iránt. 

§ Vállaljon részt a csoportján kívüli feladatokból a gyermekek érdekében. 
§ Az óvodában munkakezdés elRtt legalább 10 perccel jelenjen meg, hogy munkaidejének 

kezdetekor munkavégzésre rendelkezésre álljon. 
§ Ha munkáját betegség vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, távolmaradását a 

leghamarabb jelezze vezetRjének. 
§ MunkaidR alatt csak a házban lévR óvodaigazgató/tagóvoda-igazgató vagy helyettesei 

engedélyével hagyhatja el az óvodát. 
 

EGYEZTETÉSI KÖTELEZETTSÉGEI:  

§ Az óvodaigazgatóval a jogszabályban és belsR szabályzatokban rögzítettek szerint. 
§ Naponta egyeztesse elképzeléseit a csoportjában dolgozó közvetlen kollégájával, heti 

rendszerességgel, dajkájával. 
 

TÁJÉKOZTATÁSI KÖTELEZETTSÉGE 

§ Naprakészen tájékoztatja a csoportban dolgozó óvodapedagógus kollégáját. 
§ Heti rendszerességgel tájékoztatja a csoportban dolgozó pedagógiai asszisztenst, 

valamint a dajkát az aktuális feladatokról, programokról. 
§ Folyamatosan tájékoztatja a csoportjában járó gyermekek szüleit a gyermekük 

fejlRdésérRl. 
§ Az óvodaigazgató/tagóvoda-igazgató tájékoztatja a vezetR által kért témáról, 

eseményrRl. 
§ Nevelési év végén írásban beszámolót készít a nevelRmunkájáról a megadott 

szempontok szerint. 

§ Rendkívüli eseményrRl, gyermekbalesetrRl, sérülésrRl, munkahelyi balesetrRl, szülRi 
konfliktusról az óvodaigazgató/tagóvoda-igazgató vagy helyettesét tájékoztatnia kell. 

 

 

JOGKÖR, HATÁSKÖR 

Gyakorolja a nevelRtestület tagjának és a pedagógusnak törvény és jogszabályok által, valamint 
az óvoda Szervezeti és Mrködési Szabályzatában biztosított jogokat, hatásköre és képviseleti 
joga az általa vezetett gyermek csoportra terjed ki.  
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BESZÁMOLÁSI KÖTELEZETTSÉGE 

Év végén 3 meghatározott szempontok szerint - az egész éves teljesítményét írásban értékeli. 
 

MUNKAKÖRI KAPCSOLATOK 

Részt vesz a nevelRtestületi, alkalmazotti értekezleteken. Az intézmény gyermekei és dolgozói 
érdekében kiegyensúlyozott kapcsolatra törekszik: a fenntartóval és annak szervezeteivel, 
szakmai szervezetekkel és a társintézményekkel, az áthelyezR bizottságokkal, a városi 
iskolákkal és kulturális intézményekkel, a szülRkkel ápolja hagyományosan kialakult 
kapcsolatainkat. 

FELELQSSÉGI KÖR  

FelelRs kijelölt csoportjában a Pedagógiai Program megvalósításáért, a gyermekek 
biztonságáért, a gyermekek érdekeinek elsRbbségéért, az egyenlR bánásmódért. 
 

FelelRssége kiterjed teljes munkakörére és tevékenységére, felelRsségre vonható:  
§ Munkaköri feladatainak határidRre történR elmulasztásáért, vagy hiányos elvégzéséért. 
§ Az óvodaigazgató/tagóvoda-igazgató és más vezetRi utasítások igénytRl eltérR 

végrehajtásáért. 
§ A jogszabályok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatársak és a 

gyermekek jogainak megsértéséért. 
§ A munkaeszközök, berendezési tárgyak elRírástól eltérR használatáért, elrontásáért. 
§ A vagyonbiztonság, a rábízott leltári tárgyak és a higiénia veszélyeztetéséért.  

 

TITOKTARTÁSI KÖTELEZETTSÉGE: 

A gyermekek, a szülRk, a dolgozók személyiségjogait érintR információkat megRrzi, egyéb 
esetben a közalkalmazotti törvényben és az óvoda Szervezeti és Mrködési Szabályzatában 
foglaltak szerint jár el. 

III.  

EGYÉB FELADATOK, MEGBÍZÁSOK  

Személyre szólóan az adott nevelési év intézményi munkatervében kerül meghatározásra az 
egyéb feladat és megbízás. 

IV.  

ELLENQRZÉSI TEVÉKENYSÉG 

EllenRrzése 

§ Az SzMSz és az éves intézményi munkaterv tartalma és ütemezése szerint. 
§ Joga van évente legalább egyszeri ellenRrzésére, munkájáról véleményezéshez. 
§ EllenRrzését maga is kérheti. 
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§ Rendkívüli ellenRrzésére a naprakészség, munkafegyelem ellenRrzése esetén, illetve a 
munkájával szemben felmerült ok miatt kerülhet sor. 

§ Az ellenRrzésével kapcsolatban kialakított véleményhez írásbeli észrevételt tehet. 
 

EllenRrzésére jogosultak:  

§ Óvoda/tagóvoda-igazgató és igazgató-helyettesek. 

§ Szakmai munkaközösség-vezetRk. 
§ KülsR szakértR egyeztetett idRpontban. 

 

 

 

A MUNKAÉRTÉKELÉS KRITÉRIUMAI: 

§ A Szervezeti és Mrködési Szabályzatban foglaltak szerint, 

§ továbbá elvégzi mindazt a munkakörébe tartozó szakmai feladatot, amellyel az óvoda 
vezetRje megbízza. 

V. 

ZÁRADÉK 

Ezen munkaköri leírás    -tRl lép életbe. 
A munkaköri leírás módosításának jogát a körülményekhez igazodva a munkáltató fenntartja. 
A munkaköri leírás a visszavonásig vagy módosításig érvényes. 
 

Kelt:  

&&&&&&&&&&&&&&. 
óvodaigazgató 

NYILATKOZAT 

A munkaköri leírásban megfogalmazottakat magamra nézve kötelezRnek tekintem, annak egy 
példányát átvettem. 
Kijelentem, hogy az általam végzett munkáért és a kezelt értékekért anyagi és büntetRjogi 
felelRsséggel tartozom. A munkám során használt tárgyakat, eszközöket, gépeket 
rendeltetésüknek megfelelRen használom. 
 

Kelt:  

&&&&&&&&&&&&&&&. 
munkavállaló 
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ÓVODATITKÁR MUNKAKÖRI LEÍRÁSA  

I. 

MUNKÁLTATÓ 

Név  

Joggyakorló óvodaigazgató 

MUNKAVÁLLALÓ 

Név  

Besorolása 

Púétv. 401/2023. vhr. 95. §  
2 Amennyiben pedagógus-szakképzettséggel rendelkeznek, a 

Púétv. szerinti fokozatoknak megfelelRen.  
2 Azok a NOKS-dolgozók, akik nem rendelkeznek középfokú 

iskolai végzettséggel, a 266.800 forint minimálbér,  
2 a középfokú végzettséggel rendelkezRk a havi 326.000 forint 

garantált bérminimum legalább 107%-ának megfelelR havi 
illetményre jogosultak. 

Illetményen kívüli 
juttatások 

2 Púétv. vhr. 96. §. szerint (pedagógus igazolvány, utazási 
költségtérítés, utazási kedvezmény), 

2  Púétv. vhr. 96 -108.§ szerint a munkáltató mérlegelési 
jogkörébe tartozó pótlékok és egyéb pótlékok (cafetéria, 
munkaruha, bankkártya hozzájárulás stb.) 

MUNKAKÖR 

Beosztás ÓVODATITKÁR 

Munkakör - FEOR 

szám 

Óvodatitkár - 4111 

Cél 

Az intézményben folyó pedagógiai munka segítése  

Az óvodai ügyvitel szervezése és adminisztratív végrehajtása. 
Adatrögzítési feladatok ellátása. 
A házi-pénztár kezelése. 
AlapvetR tájékoztatási és protokoll-szervezési feladatok ellátása. 
Iratkezelés, irattározás, leltározás, intézményi levelezés, szigorú 
számadású nyomtatványok kezelése. KIR nyilvántartás vezetése. 

Közvetlen felettes Óvodaigazgató, tagóvoda-igazgató 

Helyettesítési elRírás Óvodaigazgató, tagóvoda-igazgató rendeli el írásban 

MUNKAVÉGZÉS 

Hely  

Heti munkaidR 40 óra 

MunkaidR beosztása 800-1600  

Szabadság 
 

2 2023. évi LII. törvény a pedagógusok új életpályájáról 
2 401/2023. (VIII. 30.) Korm. rendelet 
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Alapszabadság:        50        nap 

Pótszabadság:                  nap 

Gyerek után pótszabadság:         nap 

Éves összesen:     nap 

Szabadságát fRképpen az óvodai szünetekben veheti ki. 

 

 

 

II. 

KÖVETELMÉNYEK 

Alapkövetelmény Egészségügyi alkalmasság, büntetlen elRélet. 

Iskolai végzettség, 
szakképesítés 

3. melléklet a 401/2023. (VIII. 30.) Korm. rendelethez: 
 

középfokú iskolai végzettség 

Elvárt ismeretek 

Az óvoda nevelési és egészségügyi elRírásainak, belsR 
szabályzatainak, továbbá munkakörét érintR hatályos 
jogszabályok naprakész ismerete. 

Szükséges képességek 

Szeretetteljes és példaadó viselkedés gyakorlata.  
Kiváló szintr együttmrködési készség, pontosság, önálló 
munkavégzés, megbízhatóság, türelem, higiéné, segítRkészség 

A munkakörre 
vonatkozó legfontosabb 
jogszabályok 

" 2012. évi I. törvény a Munka TörvénykönyvérRl 
" 229/2012. (VIII. 28.) Korm. rendelet a nemzeti köznevelési 

törvény végrehajtásáról 
" 2011. évi CXC. törvény a nemzeti köznevelésrRl 
" 1997. évi XXXI. törvény a gyermekek védelmérRl és a 

gyámügyi igazgatásról 
" 2018. évi LXXXIX. törvény az oktatási nyilvántartásról 
" 1996. évi XX. törvény a személyazonosító jel helyébe lépR 

azonosítási módokról és az azonosító kódok használatáról 
" 1992. évi LXVI. törvény a polgárok személyi adatainak és 

lakcímének nyilvántartásáról 
" 15/1998. (IV. 30.) NM rendelet a személyes gondoskodást 

nyújtó gyermekjóléti, gyermekvédelmi intézmények, 
valamint személyek szakmai feladatairól és mrködésük 
feltételeirRl 

" Az Európai Parlament és a Tanács (Eu) 2016/679 Rendelete 
(2016. április 27.) a természetes személyeknek a személyes 
adatok kezelése tekintetében történR védelmérRl és az ilyen 
adatok szabad áramlásáról, valamint a 95/46/EK rendelet 
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hatályon kívül helyezésérRl (általános adatvédelmi rendelet, 
a továbbiakban: GDPR) 

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

" 2023. évi LII. törvény a pedagógusok új életpályájáról 
" 401/2023. (VIII. 30.) Korm. rendelet 

" ALAPÍTÓ OKIRAT 

" Pedagógiai Program 

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

KÖTELESSÉGEK 

§ A munkafegyelem megtartása. 
§ Megjelenéssel/külsRvel és kulturáltsággal a munkakör megfelelR szintr képviselete. 

A közösségi együttmrködés formáinak betartása. 
§ A gyermekek jogainak óvása, emberi méltóságuk tisztelete. 
§ Az óvoda zavartalan mrködésének szükség esetén túlmunkával történR biztosítása. 

 

FELADATKÖR RÉSZLETESEN 3 ÁLLANDÓ FELADATOK 

§  Vezeti a gyermekenkénti és csoportonkénti nyilvántartást, végzi a kötelezR 
adatszolgáltatásokat a személyiségi jogok védelmével. 

§ Az ECOSTAT étkezési modulban, az étkezR tagok adatait kezeli, csoportba sorolja, 
rögzíti az étkezési típusokat, támogatásokat, kezeli a napi lemondásokat, havi zárást 
készít. 

§ KIR rendszerben, foglalkoztatottak alkalmazási vagy megszrnési adatait felviszi, 
kezeli, módosítja óvodaigazgatói, tagóvoda-igazgatói utasítás szerint.  

§ Gyrjti az ingyenes vagy kedvezménnyel étkezR gyermekek jogosultságát, bizonyító 
igazolásokat. 

§ Pontos adatot szolgáltat az étkezRk létszámáról az óvoda konyhai dolgozójának, 
valamint a fRzRkonyha felé. 

§ Ebéd, és egyéb térítési díjak beszedése. A befolyt összeget a szabályzatokban leírt 
rendelkezéseknek megfelelRen kezeli. 

§ Végzi az iktatást, figyelemmel kíséri az ügyiratok bonyolítási rendjét és a határidR 
betartását. 

§ Az óvoda napi adminisztrációit folyamatosan végzi és vezeti. 
§ Vezeti az óvodaigazgató, tagóvoda-igazgató utasítása szerint a személyi 

nyilvántartólapokat. 
§ Gondoskodik arról, hogy a hatáskörébe utalt dokumentumok rendezett és bármikor 

ellenRrizhetR állapotban legyenek, és az ügyviteli rendnek megfeleljenek. 
§ Kezeli a vagyonkimutatást és a hozzá kapcsolódó adminisztrációt. 
§ Elvégzi a vagyonkezeléssel járó munkálatokat, leltározást, selejtezés elRkészítést stb. 
§ KészpénzelRleget vezetRi utasításra megigényli, elhozza az intézményvezetRvel, és 

határidRre elszámolja. 
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§ Az óvodaigazgató, tagóvoda-igazgató utasítása szerint kifizeti a napi kisebb összegr 
beszerzéseket az ellátmányból, a rovatot pontosan elszámolja. 

§ A baleseti jelentéseket a vezetR utasítása szerint határidRre elkészíti, elpostázza. 
§ Irattári selejtezést végez az óvodaigazgató, tagóvoda-igazgató utasításai alapján. 
§ Személyi anyagokat rendezi az intézményvezetR utasítása alapján. 
§ A óvodaigazgató, tagóvoda-igazgató utasítása szerint intézi és nyilvántartja a 

pedagógus-igazolványokat. 
§ Közremrködik a személyzeti és munkaügyi ügyintézésben. 
§ Segít a költségvetés elRkészítésében. 
§ Munkáját a kijelölt irodában végzi, telefonügyeletet tart, üzeneteket vesz, és továbbít. 
§ Egyeztetési és beszámolási kötelezettséggel tartozik az óvodaigazgatónak, tagóvoda-

igazgatónak. 

§ SürgRs esetekben azonnali tájékoztatást ad az óvoda vezetRjének. 
§ Fogadja, eligazítja az intézménybe látogatókat. 
§ Vezeti a nevelRtestületi értekezletek jegyzRkönyveit. 
§ Átveszi a közérdekr adatot igénylR által benyújtott formanyomtatványt és ellenRrzi, 

hogy az igény teljesíthetRsége szempontjából megfelelRen töltötte ki, szükség szerint a 
kitöltéshez segítséget nyújt, majd soron kívül továbbítja az óvoda vezetRjének. 

§ Nyilvántartja és kezeli a gyermek ingyenes étkeztetési díjának megállapításához 
szükséges adatokat. 

§ Gondoskodik arról, hogy az általa kezelt, a közalkalmazotti jogviszonnyal összefüggR 
adatkezelés teljes folyamatában megfeleljen a jogszabályi rendelkezések tartalmának. 

§ Elvégzi a postai ügyintézést. Leveleket fogad, felad, iktat, szortíroz,  nyomon   követi  
azok    megfelelR idRben történR rendezését. 

§ Részt vesz a rendezvények elRkészítésében, lebonyolításában. 

 

 

III. 

EGYÉB FELADATOK, MEGBÍZÁSOK  

Személyre szólóan az adott nevelési év intézményi munkatervében kerül meghatározásra az 
egyéb feladat és megbízás. 
 

 

IV.  

ELLENQRZÉSI TEVÉKENYSÉG 

EllenRrzése 

§ Az SzMSz és az éves intézményi munkaterv tartalma és ütemezése szerint. 
§ Joga van évente legalább egyszeri ellenRrzésére, munkájáról véleményezéshez. 
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§ Évente egyszer a helyi Teljesítmény Értékelési Rendszerben megfogalmazott 
kompetenciák és elvárások mentén ellenRrzése és értékelése megtörténik. 
 

§ EllenRrzését maga is kérheti. 
§ Rendkívüli ellenRrzésére a naprakészség, munkafegyelem ellenRrzése esetén, illetve a 

munkájával szemben felmerült ok miatt kerülhet sor. 
§ Az ellenRrzésével kapcsolatban kialakított véleményhez írásbeli észrevételt tehet. 

 

EllenRrzésére jogosultak: 
§ Óvodaigazgató  

§ Tagóvoda-igazgató 

§ Óvodaigazgató-helyettes 

 

BESZÁMOLÁSI KÖTELEZETTSÉG 

§ az ügyiratok vezetésének kezelésére 

§ az irattár megfelelR kezelésére 

§ a térítési díjak kezelésére 

 

JOGKÖR, HATÁSKÖR 

Gyakorolja az alkalmazotti közösség tagjának, törvény és jogszabályok által, valamint az óvoda 
Szervezeti és Mrködési Szabályzatában  biztosított jogokat. 
 

MUNKAKÖRI KAPCSOLATOK  

Részt vesz az alkalmazotti értekezleteken.  
 

FELELQSSÉGI KÖR  

Tevékenységét az óvodaigazgató, tagóvoda-igazgató közvetlen irányítása mellett végzi. Felette 
az általános munkáltatói jogokat az óvodaigazgató gyakorolja. Munkaköri leírását az 
óvodaigazgató készíti el. A nevelRtestülettRl és a dajkák közösségétRl elkülönült feladattal 
rendelkezR közalkalmazott, akinek feladata elsRsorban az intézmény adminisztrációs adat és 
iratkezelési feladatainak elvégzése, az intézmény adminisztrációs tevékenységének 

rendeltetésszerr mrködéséhez szolgáló feltételek biztosítása a vezetR egyszemélyi utasításai 
alapján. Saját területét érintR kérdésekben véleményezési és javaslattevR jogkörrel rendelkezik.  
 

FelelRssége kiterjed teljes munkakörére és tevékenységére, felelRsségre vonható:  
§ munkaköri feladatainak határidRre történR elmulasztásáért, vagy hiányos elvégzéséért, 
§ a vezetRi utasítások igénytRl eltérR végrehajtásáért, 
§ a jogszabályok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatársak és a gyermekek 

jogainak megsértéséért és a hivatali titok megsértéséért, 
§ a munkaeszközök, berendezési tárgyak elRírástól eltérR használatáért, elrontásáért,  
§ a vagyonbiztonság, a rábízott leltári tárgyak és a higiénia veszélyeztetéséért, 
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§ anyagi felelRsséggel tartozik az általa kezelt készpénzt illetRleg. 
 

V. 

ZÁRADÉK 

Ezen munkaköri leírás &&&&&&&&&-tRl lép életbe. 
A munkaköri leírás módosításának jogát a körülményekhez igazodva a munkáltató fenntartja. 
A munkaköri leírás a visszavonásig vagy módosításig érvényes. 
 

Kelt:  

&&&&&&&&&&&&&&. 
óvodaigazgató 

 

 

NYILATKOZAT 

A munkaköri leírásban megfogalmazottakat magamra nézve kötelezRnek tekintem, annak egy 
példányát átvettem. 
Kijelentem, hogy az általam végzett munkáért és a kezelt értékekért anyagi és büntetRjogi 
felelRsséggel tartozom. A munkám során használt tárgyakat, eszközöket, gépeket 
rendeltetésüknek megfelelRen használom. 
 

Kelt:  

&&&&&&&&&&&&&&&. 
munkavállaló 
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PEDAGÓGIAI ASSZISZTENS MUNKAKÖRI LEÍRÁSA  

I.  

MUNKÁLTATÓ 

Név  

Szervezeti egység  

Joggyakorló óvodaigazgató 

Munkavégzés helye  

MUNKAVÁLLALÓ 

Név  

Besorolása 

2 2011. évi CXC törvény;  
2 2023. évi LII. törvény a pedagógusok új életpályájáról 97. § (1)]., 

3. sz. Melléklet b) 
2 Púétv. vhr. 88. §. és az 1. mell. határozza meg 

Illetményen kívüli 
juttatások  

2 Púétv. vhr. 96. §. szerint (pedagógus igazolvány, utazási 
költségtérítés, utazási kedvezmény), a fenntartó által 
biztosított lehetRségek,  

2 Púétv. vhr. 96-108.§ szerint a munkáltató mérlegelési 
jogkörébe tartozó pótlékok és egyéb pótlékok (cafetéria, 
munkaruha, bankkártya hozzájárulás stb.) 

MUNKAKÖR 

Beosztás PEDAGÓGIAI ASSZISZTENS 

Munkakör - FEOR 

szám 

Pedagógiai asszisztens - 3410 

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 óvodaigazgató, tagóvoda-igazgató 

Helyettesítési elRírás a helyettesítést az óvodaigazgató, tagóvoda-igazgató rendelheti el 

MUNKAVÉGZÉS 

Hely  

Heti munkaidR 40 óra 

MunkaidR beosztás 2 Púétv 79. § [A munkaidQ feladatok szerinti felosztása, 80.§ 
(7) 

2 a neveléssel-oktatással lekötött munkaidRben a 
gyermekkel való foglalkozást látja el: heti 35 órában 
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2 gyermekcsoporton kívül, a Pedagógiai Programban is 
megjelenített tevékenységek ellátása az óvodapedagógus, 
illetve más irányú feladatok ellátása tekintetében az 
óvodaigazgató/tagóvoda-igazgató iránymutatása szerint: 
heti 5 óra 

2 a heti munkaidR egyenlRtlenül is beosztható 

Szabadság 

2023. évi LII. törvény 
a pedagógusok új 
életpályájáról 

Alapszabadság:        50        nap 

Pótszabadság:                  nap 

Gyerek után pótszabadság:        nap 

Éves összesen:     nap 

Szabadságát fRképpen az óvodai szünetekben veheti ki.  

II. 

KÖVETELMÉNYEK 

Alapkövetelmény Egészségügyi alkalmasság, büntetlen elRélet. 

Képesítési szint Púétv. 3. sz. Melléklet a) Középfokú iskolai végzettséget 
igénylR szakképesítés 

Elvárt ismeretek 
Az óvoda nevelési és egészségügyi elRírásainak, belsR 
szabályzatainak ismerete 

Szükséges képességek 

3 A vonatkozó szakmai normák és protokollok szerint a 
gyermekek megfelelR ellátása 

3 A gyermekcsoport aktuális terveinek ismerete, saját 
tevékenységének megtervezése 

3 Hatékony részvétel a gyermekek különbözR 
tevékenységeinek támogatásában 

3 Személyes példával jár elRl a különbözRség 
elfogadtatásában (SNI, BTM, HH, HHH): 

3 Aktív részvétel a gyermekközösségek kialakításában, 
segítésében 

3 A környezettudatosságra nevelés, valamint a 
fenntarthatóságra nevelés pedagógiai lehetRségeinek 
kihasználása 

3 Szakmai és etikai szabályok ismerete és betartása 

Személyes 
tulajdonságok 

3 Munkához való hozzáállásának jellemzRi: 
felelRsségvállalás, alaposság, precizitás, kreativitás, 
optimális terhelhetRség 

3 Kommunikációjának jellemzRi: jó kapcsolatteremtR, hiteles, 
határozott, jól értelmezi mások szavait 

3 Emberi kapcsolatainak és másokhoz való viszonyának 
legfontosabb jellemzRi: toleráns, igazságos, gondoskodó, 
segítRkész 
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Egyéniségét jellemzi: a kiegyensúlyozottság, 
lelkiismeretesség, elvárásnak megfelelR megjelenés, 
önkritika 

A munkakörre 
vonatkozó legfontosabb 
jogszabályok 

3 2011. évi CXC törvény a nemzeti köznevelésrRl 
3 20/2012. (VIII.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatási 

intézmények mrködésérRl és a köznevelési intézmények 
névhasználatáról 

3 363/2012. (XII. 17.) Korm.rendelet az Óvodai nevelés 
országos alapprogramjáról 

3 1997. évi XXXI. törvény a gyermekek védelmérRl és a 
gyámügyi igazgatásról 

3 2023. évi LII. törvény a pedagógusok új életpályájáról 
3 401/2023. (VIII. 30.) Korm. rendelet a pedagógusok új 

életpályájáról szóló 2023. évi LII. törvény végrehajtásáról 
3 Az Európai Parlament és a Tanács (Eu) 2016/679 Rendelete 

(2016. április 27.) a természetes személyeknek a személyes 
adatok kezelése tekintetében történR védelmérRl és az ilyen 
adatok szabad áramlásáról, valamint a 95/46/EK rendelet 
hatályon kívül helyezésérRl (általános adatvédelmi rendelet, 
a továbbiakban: GDPR) 

3 A sajátos nevelési igényr gyermekek nevelésének irányelve 
(OH) 

https://www.oktatas.hu/pub_bin/dload/kozoktatas/kerettant

erv/A_Sajatos_nevelesi_igenyu_gyermekek_ovodai_nevel

esenek_iranyelve.docx  

3 A nemzetiség óvodai nevelésének és a nemzetiség iskolai 
nevelés-oktatásának irányelve (OH)  
https://www.oktatas.hu/kozneveles/kerettantervek/2020_na

t/iranyelvek_nemzetisegi_oktatashoz 

3 Az óvoda belsR szabályzatai 

Alapító Okirat 

 

KÖTELESSÉGEK - FRbb tevékenységek és felelRsségek összefoglalása 

Az intézményben folyó pedagógiai munka segítése: 
§  Feladatait az óvoda napi és heti rendjéhez igazodva, közvetlen vezetRje határozza meg. 
§ A gondjára bízott gyermekek testi épségéért teljes körr felelRsséggel tartozik. 
§ Felkészül feladatainak ellátására, elvégzi az elRkészítésükkel kapcsolatos teendRket.  
§ Köteles gondoskodni a gyermekek testi szükségleteinek ellátásáról, a gyermekek 

foglalkoztatásáról, fejlRdésük optimális segítésérRl a pedagógusok iránymutatása 
szerint. 

§ Foglalkozásokon az óvodapedagógus irányításával segíti a csoportban folyó munkát, az 
eszközöket elRkészíti, elrakja, segít a csoportszoba átrendezésében, a gyermekek 

https://njt.hu/jogszabaly/jogszabaly/2023-52-00-00
https://www.oktatas.hu/pub_bin/dload/kozoktatas/kerettanterv/A_Sajatos_nevelesi_igenyu_gyermekek_ovodai_nevelesenek_iranyelve.docx
https://www.oktatas.hu/pub_bin/dload/kozoktatas/kerettanterv/A_Sajatos_nevelesi_igenyu_gyermekek_ovodai_nevelesenek_iranyelve.docx
https://www.oktatas.hu/pub_bin/dload/kozoktatas/kerettanterv/A_Sajatos_nevelesi_igenyu_gyermekek_ovodai_nevelesenek_iranyelve.docx
https://www.oktatas.hu/kozneveles/kerettantervek/2020_nat/iranyelvek_nemzetisegi_oktatashoz
https://www.oktatas.hu/kozneveles/kerettantervek/2020_nat/iranyelvek_nemzetisegi_oktatashoz
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eszközeinek elRkészítésében, egyes gyermekeknek egyéni segítséget nyújt, hogy a 
foglalkozáson megfelelRen tudjanak dolgozni. 

§ Az óvodapedagógussal egyeztetett formában részt vesz a csoport szülRi értekezletén. 
§ Ügyel a folyosói rendre, a WC rendeltetésszerr használatára, a kézmosásra, a 

gyermekek étkezésére.  
§ Részt vesz a reggeli, az ebéd és uzsonnáztatás lebonyolításában.  
§ Az udvari levegRztetésnél, 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. A délutáni foglalkozásokon a 
pedagógus útmutatása szerint segít a szervezett foglalkozások elRkészítésében, 
levezetésében. 

§ Esetenként önállóan megtervezi és levezeti a játékot. 
§ Csendes pihenR alatt és szabadidejében szemléltetR eszközöket készít, azokat karban 

tartja, elRkészíti a következR napokra.  
§ Segít a gyermekek hazabocsátásánál. 
§  Óvodapedagógus útmutatás alapján önállóan egyéni vagy kiscsoportos fejlesztést 

végez.  
§ Szükség szerint közremrködik a gyermekek orvosi vizsgálatánál, vizsgálatra vagy haza 

kíséri a gyermeket, ha erre utasítást kap.  
§ Kisebb baleset esetén elsRsegélyt nyújt, de errRl mindenképpen értesíti a beosztott 

pedagógust és az óvoda/tagóvoda-igazgatót.  
§ Az SZMSZ-BEN rögzített ünnepeken, óvodai hagyományokhoz igazodva aktívan részt 

vesz. 

§ Ismeri az intézmény alapdokumentumait (SZMSZ, Házirend, Pedagógiai Program). 
Munkáját minden esetben az említett dokumentumok alapján és a pedagógusok 
útmutatása szerint végzi. 

§ Púétv. vhr. 9. § (5) Szükség / igény szerint reggel 8.00 óra elRtt vagy a délutáni 
idRszakban ellátja a gyermekek felügyeletét a Pedagógiai Programban megfogalmazott 
elvárások szerint. 
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FELELQSSÉG - Különleges felelRsségek 

Személyekért: 

Az intézmény alkalmazotti körének tagjaként alakítója és részese a jó munkahelyi légkörnek. 
Az óvoda nevelRtestületével és többi dolgozóival összhangban szervezi munkáját, törekszik az 
egymást segítR emberi kapcsolatok kialakítására. Részt vesz a gyermekek egészséges testi és 
mentálhigiénés környezetének kialakításában. 
A gyermekek óvodai munkájáról a szülRknek tájékoztatást nem ad, Rket a megfelelR 
pedagógushoz irányítja. A hivatali titoktartás e munkakörben is kötelezR. 

Tervezés: 

Figyelemmel kíséri a csoportra/gyermekekre vonatkozó terveket, azok megvalósítását 
proaktívan segíti. 
Saját feladatait az intézményvezetR utasítása szerint tervezi és adminisztrálja. 

Technikai döntések: 
Betartja a trz- munka és balesetvédelmi elRírásokat. Takarékosan gazdálkodik a rábízott 
anyagokkal. 

Bizalmas információk: 
A személyiségi jogokat érintR, adatvédelem alá esR, vagy hivatali titoknak minRsülR 
információkkal a törvény szellemében jár el, bizalmas információkat / dolgozói, gyermeki, 
szülRi /csak a szükséges mértékben 3 az óvoda/tagóvoda-igazgatójának vagy 

helyetteseinek utasítására tárhat fel. 
Az intézmény belsR életére vonatkozó értesüléseit köteles hivatali titokként megRrizni. 

EllenRrzés foka 

Munkáját a törvényesség és az intézmény alapdokumentumai /PP, SZMSZ, Házirend stb./ által 
megfogalmazott célkitrzések, a mrködési rend, a vezetRi utasítások és a nevelRtestületi 
határozatok betartása alapján végzi. A fenti dokumentumokban elRírtakat a gyermekekkel is 
betartatja. Ha bármely területen hiányosságot tapasztal, errRl értesíti az illetékes vezetRt. 

Kapcsolatok 

Napi munkájában rendszeresen együttmrködik a csoportban dolgozó pedagógusokkal, az 
óvodatitkárral és az óvodavezetéssel. Részt vesz a nevelRtestületi, alkalmazotti értekezleteken. 
Az intézmény gyermekei és dolgozói érdekében kiegyensúlyozott kapcsolatra törekszik: a 

társintézményekkel, a szülRkkel ápolja a hagyományosan kialakult kapcsolatainkat. A helyi 

Értékelési Szabályzat kompetencia és teljesítmény alapú értékelési kritériumok szerint 
munkáját évente értéke 

Munkakörülmények 

Munkáját az óvodaigazgató által meghatározott munkabeosztás és szabályok betartásával, a 
mindenkor hatályos jogszabályok szellemében, az SZMSZ alapján végzi.  
 

JOGKÖR, HATÁSKÖR 

Gyakorolja az óvoda SZMSZ-ében biztosított jogokat, hatásköre és képviseleti joga az adott 
gyermekcsoportra terjed ki.  
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Javaslattételre jogosult: az óvoda mrködési körébe tartozó kérdésekben. 

 

Véleményezésre jogosult: 
§ óvodaigazgató választás 

§ éves munkaterv értékelés 

Döntésre jogosult: 
§ pedagógiai eljárások, módszerek megválasztása témakörben 

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

BESZÁMOLÁSI KÖTELEZETTSÉGE 

Meghatározott szempontok szerint - az egész éves teljesítményét írásban értékeli 

ELLENQRZÉSÉRE JOGOSULTAK: 

§ Óvodaigazgató és helyettesei 
§ Szakmai munkaközösség vezetR 

 

A pedagógiai munka fejlesztése, az eredményes munka érdekében megfigyeléseket 
végezhetnek a nevelRtestület tagjai / minRségügyi csoport, szakmai pedagógiai csoport stb./ az 
intézményi munkatervben jelöltek szerint. 

III. 

ZÁRADÉK 

Ezen munkaköri leírás &&&&&&&&&-tRl lép életbe. 
A munkaköri leírás módosításának jogát a körülményekhez igazodva a munkáltató fenntartja. 
A munkaköri leírás a visszavonásig vagy módosításig érvényes. 
 

Kelt:  

&&&&&&&&&&&&&&. 
óvodaigazgató 

 

NYILATKOZAT 

A munkaköri leírásban megfogalmazottakat magamra nézve kötelezRnek tekintem, annak egy 
példányát átvettem. 
Kijelentem, hogy az általam végzett munkáért és a kezelt értékekért anyagi és büntetRjogi 
felelRsséggel tartozom. A munkám során használt tárgyakat, eszközöket, gépeket 
rendeltetésüknek megfelelRen használom. 
 

Kelt:  

&&&&&&&&&&&&&&&. 
munkavállaló 
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DAJKA MUNKAKÖRI LEÍRÁSA  

I. 

MUNKÁLTATÓ 

Név  

Szervezeti egység  

Joggyakorló óvodaigazgató 

Munkavégzés helye  

MUNKAVÁLLALÓ 

Név  

Besorolása 

2 2011. évi CXC törvény a nemzeti köznevelésrRl 2. sz 
melléklet 

2 2023. évi LII. törvény a pedagógusok új életpályájáról 97. § 
(1), 3. sz. melléklet  

2 Púétv. vhr. 88. § 

2 Púétv. vhr. 1. mell.] határozza meg 

Illetményen kívüli 
juttatások  

2 Púétv. vhr. 96. §. szerint (pedagógus igazolvány, utazási 
költségtérítés, utazási kedvezmény), 

2  Púétv. vhr. 96-108.§ szerint a munkáltató mérlegelési 
jogkörébe tartozó pótlékok és egyéb pótlékok (cafeteria, 
munkaruha, bankkártya hozzájárulás stb.) 

 

MUNKAKÖR 

Beosztás DAJKA 

Munkakör - FEOR 

szám 

Dajka - 5221 

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 Óvodaigazgató-helyettes, tagóvoda-igazgató 

Helyettesítési elRírás 
a helyettesítést az óvodaigazgató, tagóvoda-igazgató rendeli el 

írásban 

MUNKAVÉGZÉS 

Hely  

Heti munkaidR 40 óra a munkarend szerint 
MunkaidR beosztás Az SZMSZ-ben megfogalmazottak szerinti beosztás alapján 

Szabadság Púétv. 90. § [A szabadság mértéke]  
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 (1) A köznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban állónak a munkában 
töltött idR alapján minden naptári évben szabadság jár, amely 

a) alapszabadságból, 
b) szülRi szabadságból, 
c) apasági szabadságból és 

d) a (6)3(8) bekezdésben és (11) és (12) bekezdésben 
meghatározott pótszabadságból áll. 

Alapszabadság:       50         nap 

Pótszabadság:                  nap 

Gyerek után pótszabadság:          nap 

Éves összesen:     nap 

Szabadságát fRképpen az óvodai szünetekben veheti ki.  
 

 

II. 

KÖVETELMÉNYEK 

Alapkövetelmény Egészségügyi alkalmasság, büntetlen elRélet. 

Képesítési szint 

401/2023. (VIII. 30.) A Korm. rendelet 3. sz. melléklet:  
nincs képesítési  

Minimum 8 általános, új alkalmazás esetén dajkai képesítés, HACCP 

vizsga 

Elvárt ismeretek 
Az óvoda nevelési és egészségügyi elRírásainak, belsR szabályzatainak 
ismerete. 

Szükséges képességek 

2 Rendelkezik a munkafeladatainak ellátásához szükséges 
megfelelR ismeretekkel 

2 Részt vesz az intézmény által szervezett továbbképzéseken, és 
jellemzR rá az önképzés 

2 Munkáját az intézményi dokumentumokban rögzítettek szerint 
látja el (SZMSZ, Házirend, PP, Etikai Szabályzat) 

2 Tevékenyen vesz részt a gondozási feladatokban 

2 A gyermekek környezettudatos magatartásra nevelését tudatosan 
segíti 

2 Képes munkájának hatékony szervezésére 

2 Helyzetfelismerés, kreativitás, önállóság jellemzi 
2 Elkötelezettség az intézményi célok irányába, szükség szerint 

plusz feladatokat, túlmunkát vállal 
2 Kiemelt figyelemmel van a vagyonbiztonság, és a munkavédelmi 

szabályok betartására 

Személyes tulajdonságok 
2 Munkához való hozzáállásának jellemzRi: felelRsségvállalás, 

alaposság, precizitás, kreativitás, türelem, optimális terhelhetRség,  
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2 Kommunikációjának jellemzRi: jó kapcsolatteremtR, hiteles, 
határozott, jól értelmezi mások szavait 

2 Emberi kapcsolatainak és másokhoz való viszonyának 
legfontosabb jellemzRi: toleráns, igazságos, gondoskodó, 
segítRkész 

Egyéniségét jellemzi: higiéné, megbízhatóság, kiegyensúlyozottság, 

lelkiismeretesség, segítRkészség, elvárásnak megfelelR megjelenés, 
önkritika 

A munkakörre vonatkozó 
legfontosabb 

jogszabályok 

2 401/2023. (VIII. 30.) Korm. rendelet 

2 2023. évi LII. törvény a pedagógusok új életpályájáról 
2 2011. évi CXC törvény a nemzeti köznevelésrRl 
2 20/2012. (VIII.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatási 

intézmények mrködésérRl és a köznevelési intézmények 
névhasználatáról 

2 Pedagógiai Program 

2 Alapító Okirat 

2 Az óvoda belsR szabályzatai 

 

FÜGGELMI KAPCSOLATAI: 

Közvetlen munkahelyi vezetRje: az SZMSZ-ben meghatározottak szerint.  
Munkáját a munkaköri leírás alapján a csoport óvodapedagógusával egyezteti. 
Feladatát és munkaidejét az óvodaigazgató vagy igazgatóhelyettes, tagóvodaigazgató, utasítása 
alapján látja el, hiányzások esetén a csoportmunkában is részt vesz. 
 

KÖTELESSÉGEK 

§ A munkafegyelem megtartása. 
§ Megjelenéssel/külsRvel és kulturáltsággal a munkakör megfelelR szintr képviselete. 
§ A közösségi együttmrködés formáinak betartása. 
§ A gyermekek jogainak óvása, emberi méltóságuk tisztelete. 
§ Az óvoda zavartalan mrködésének szükség esetén túlmunkával történR biztosítása. 
§ A HACCP vizsga követelményeinek megfelelR elvárások gyakorlata. 

 

 

BESZÁMOLÁSI KÖTELEZETTSÉG 

Évente egy alkalommal - meghatározott szempontok szerint - egész éves teljesítményét szóban 
értékeli. 

FELADATKÖR RÉSZLETESEN 3 ÁLLANDÓ DAJKAI FELADATOK 

A gyermekek gondozása, felügyelete 

§ Betartja a munkafegyelmet: a belsR szabályzatokat, a közösségi élet magatartási 
szabályait és az egészségügyi elRírásokat. 
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§ FR feladata az óvónR segítése a gyermekek nevelésében, fejlesztésében, gondozásában 
a csoport kialakított napirendje és nevelési terve szerint. 

§ Türelmes, kedves hangnemmel segíti a nevelRmunkát, a gyermekek szokás- 

szabályrendjének alakulását.  
§ A nevelési év elején meghatározott csoportban az óvodapedagógussal egyeztetve ellátja 

a gyermekek gondozását: segíti az öltözködést, vetkRzést, tisztálkodást, az étkezést, a 
lefekvést, a felkelést, segíti a szokások kialakítását. A dajkai háttérszerep 
követelményeit teljesíti. 

§ Az óvodapedagógus útmutatásai szerint segít a különbözR tevékenységek zavartalan 
lebonyolításában, a szükséges eszközök elRkészítésében. 

§ A nyugodt pihenés feltételeinek megteremtéséhez lerakja az ágyakat, ágynemrket, részt 
vesz az öltöztetésben szükség szerint. Segítséget nyújt a felkelésnél, ágyazásnál, a 
csoportszoba rendjének visszaállításában. 

§ Az óvodapedagógussal egyeztetett formában részt vesz a csoport szülRi értekezletén. 
§ Részt vesz a gyerekek felügyeletében, a nevelésben, a rendezvényeken, alkalmazotti 

értekezleteken. 
§  KülsR foglalkozások, séták, kirándulások alkalmával a gyermekcsoportot elkíséri, az 

óvónR útmutatásai szerint felügyel a gyermekekre. 
§ Gondoskodik a gyerekek testi épségérRl, a balesetek megelRzésérRl (nem hagyhat 

gyermeket felügyelet nélkül). 
§ A baleset veszélyforrások figyelemmel kíséri, szükség szerint kiküszöböli azt, jelenti a 

vezetRnek. 
§ Türelmes, halk, szeretetteljes hangnemben beszélget a gyermekekkel, felügyel a 

napközben megbetegedRre. 
§ A gyermekek magatartásáról, elRmenetelérRl a szülRknek tájékoztatást nem adhat. 
§ Az óvodai ünnepélyeken, hagyományokban aktívan közremrködik a vezetR és az 

óvónRk útmutatásai szerint. 
 

Az óvodai környezet rendjének, tisztaságának fenntartása 

§ Az óvoda helyiségeit tisztán és rendben tartja a vezetR által megjelölt területen. 
§ A terem szellRztetésérRl szükség szerint gondoskodik. 
§ Naponta végez fertRtlenítR takarítást, portalanítást saját csoportjában, öltözRben. 
§ ElRkészíti az óvodai napirend eszközeit, a pihenR idRre megágyaz, étkezéskor tálal, 

használat után helyre rakja a felszereléseket. 
§ Gondozza az óvoda növényeit, és alkalomszerren: az udvarát, szükség esetén locsol, az 

épület bejáratot, teraszt rendben tartja, óvja az óvoda tárgyait. 
§ Elvégzi a nagytakarítást: ablakokat, ajtókat, bútorokat, mosható falakat, játékokat tisztít, 

fertRtlenít.  
§ A rábízott növényeket naponta gondozza. 

Étkezéssel kapcsolatos feladatok 

§ A HACCP-elRírásait - az elRírt minimumkövetelményeket maradéktalanul betartja.  
§ Az ételt a csoport létszámának megfelelRen, bekészíti a csoportszobába. 
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§ Egész nap folyamatosan gondoskodik a gyermekek számára tiszta pohárról és ivóvízrRl. 
§ Étkezéskor (óvónR útmutatásai szerint) az étkezések kulturált lebonyolításában aktívan 

részt vesz: tálal, ételt oszt, segíti az étkeztetést, leszedi az edényeket, a szennyes 
edényeket kihordja a konyhába. 

§ Az ételmintás üvegeket feldátumozva, 48 órán át, az erre a célra rendszeresített 
hrtRszekrényben tárolja. Az idR letelte után gondoskodik a fertRtlenítR hatású 
kifRzésrRl. 

§ A szülRk által behozott élelmiszereket csak abban az esetben veheti át, ha a tanúsítványt 
vagy a sütemény alkotórészeinek, elemeinek vásárlási igazolását leadják.  
 

Eseti dajkai feladatok: 

§ Szükség esetén a gyermekeket lemossa. 
§ Nyári idRszakban a gyermekek fürdRzésénél, tisztántartásukban segítséget nyújt. 
§ IdRszakonként (Karácsony, Húsvét, Évzáró) köteles teljes nagytakarítást végezni, 

valamint az ünnepekhez kötRdRen, és fertRzR megbetegedés esetén. 
§ Naponta:        A gyermekfürdR déli fertRtlenítése, tükrök, mosdók letisztítása. 

A gyermekasztalok, kilincsek fertRtlenítR lemosása. 
Játékpolcok portalanítása. 
Ivópoharak tisztántartása. 

§ Hetente: Az öltözRszekrények lemosása. 
Ajtók lemosása. 
FertRtleníteni a gyermekek fésrjét, fogmosó-készletét 

§ Havonta: fertRtleníti a csoportszoba játékait, bútorokat, fertRzR betegség esetén  
azonnal. 

§ Meghatározott rend szerint (két hetente) ágynemrt cserél, szükség esetén gyakrabban. 
§ Alkalmi feladatokat végez az óvónR kérésére pl. játékjavítás, babaruhák tisztántartása, 

szalvétahajtogatás, ceruzahegyezés. 
§ Az udvari játékok tisztántartása. 
§ Évszaknak megfelelRen minden reggel az udvari bútorokat letörli, idRszakonként az 

udvari játékokat lemossa. 
§ Nyári idRszakban gondoskodik a szabadban történR étkezés higiéniájáról. 
§ Az óvodaigazgató és óvodatitkár távollétében az óvoda telefonjának felvétele, a 

beérkezR postaküldemények átvétele eljuttatása az intézményvezetRhöz. 
§ Évente felülvizsgálja a munkájához szükséges eszközök jegyzékét, a hiányt és az 

amortizációt jelenti az intézményvezetRnek. 
§ Záráskor elRírásszerren áramtalanítani, rendeltetésnek megfelelRen üzembe helyezni, 

illetve kiiktatni a riasztó készüléket. 
§ Szükség esetén a gyermekek zavartalan ellátása érdekében a feladatkört és beosztást az 

óvodaigazgató, illetve a helyettese átszervezheti (helyettesítés, túlóra elrendelés). 

 

EGYÉB ELVÁRÁSOK: 
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§ GyermekszeretR viselkedésével, személyi gondozottságával, kommunikációs és 
beszédmintájával hasson pozitívan a gyermekek fejlRdésére. 

§ A szülRknek a gyermeke fejlRdésérRl, a felmerülR problémákról felvilágosítást nem 
adhat, az érdeklRdR szülRket tapintatosan az óvónRkhöz irányítja. 

§ Munkavédelmi, balesetvédelmi, trzvédelmi elRírások betartása, oktatáson való 
részvétel. 

§ A tisztítószereket és a takarító eszközöket gyermektRl elzárva, biztonságos helyen 
tárolja.  

§ Vegyen részt az NNK elRírásai szerinti kötelezR munka alkalmassági vizsgálaton, az 
egészségügyi könyvet naprakész állapotban kell tartania. 

§ Az óvodában olyan idRpontban jelenjen meg, hogy munkaidejének kezdetekor 
munkavégzésre rendelkezésre álljon. Munkakezdés elRtt 10 perccel érkezzen, és a 
munkaidR végét követR 10 perccel távozhat. 

§ Ha munkáját betegség vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, távolmaradását elRzR 
nap jelezze vezetRjének, de legkésRbb aznap 7 óráig. 

§ MunkaidR alatt csak a házban lévR vezetR vagy helyettese engedélyével hagyhatja el az 
óvodát. 

§ Életszemléletében törekedjen a pozitív beállítottságra, mrködjön együtt a jó 
munkahelyi légkör megteremtésében. 

§ Tudjon >a mi óvodánk= szemléletével >csapatban= dolgozni! 

LépcsRzetes munkakezdés szerinti feladatelosztás: 

6:00-tól 14:00 óráig mrszakban dolgozó dajka feladatai:  

§ SzellRztetés az óvoda helyiségeiben, portalanítás a csoportszobákban és a 
gyermeköltözRkben. 

§ 7:30-8:20 óráig csoportban tartózkodik és ellátja a gyermekek gondozásával/ 
felügyeletével kapcsolatos teendRket. 

§ Tízórai bekészítése a csoportokba. 
§ 8:30- 9:30-ig saját csoportjában segíti a tízóraiztatást, illetve igény szerint a 10:00 

órakor munkaidejét kezdR dajkakolléga csoportjában is besegít. 
§ 9:30-10:00 óráig elmosogatja a reggelizés edényeit, ezt követRen csoportja, valamint a 

délutános dajkakolléga csoportja számára elRkészíti az aznapi gyümölcsöt. 
§ 10:00 órától a saját csoportjában tartózkodik és ellátja a gyermekek gondozásával/ 

felügyeletével kapcsolatos teendRket. 
§ Udvari játéktevékenység/ levegRztetés elRtt részvétel a mosdó használatában és az 

öltözködésben. 
§ 10:30-11:00 óráig a csoportszoba és hozzá tartozó helyiségek (mosdó, öltözR), 

takarítása - felmosása és rendben tartása. 
§ 11:00-11:30 óráig csoportjával az udvaron tartózkodik.  
§ 11:35 órától gyermekek fogadása az udvarról/levegRztetésbRl - igény szerint, az 

öltözködéshez segítségnyújtás. 
§ Ebédeltetéssel járó feladatok ellátása: ebéd betálalása, részvétel az ebédeltetés 

folyamatában, edények konyhába szállítása. 
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§ Délutáni csendes pihenR feltételeinek kialakítása: csoportszoba felseprése és felmosása, 
szellRztetése, fektetR ágyak elhelyezése. 

§ 13:00-14:00 óráig mosogatás, a személyhez rendelt helyiségek ( WC fertRtlenítése, 
mosdók, csapok, tükrök tisztítása) takarítása, rendben tartása. 
 

 

8:30-tól 16:30- óráig mrszakban dolgozó dajka feladatai: 
§ 8:30-9:30-ig saját csoportjában segíti a tízóraiztatást 
§ 9.30-10:00-óráig elmosogatja a reggelizés edényeit, ezt követRen csoportja számára 

elRkészíti az aznapi gyümölcsöt. 
§ 10.00 órától saját csoportjában tartózkodik és ellátja a gyermekek 

gondozásával/felügyeletével kapcsolatos teendRket. 
§ Udvari játéktevékenység/ levegRztetés elRtt segítségnyújtás a mosdó használatában 

és az öltözködésben. 
§ 10.30-11:00 óráig a csoportszoba és hozzá tartozó helyiségek (mosdó, öltözR), 

takarítása, felmosása és rendben tartása 

§ 11:00-11:30- óráig csoportjával az udvaron tartózkodik 

§ 11:35- órától segítségnyújtás az öltözködésnél, a mosdó használatában 

§ Ebédeltetéssel járó feladatok ellátása: ebéd betálalása, részvétel az ebédeltetés 
folyamatában, edények konyhába szállítása. 

§ Délutáni csendes pihenR feltételeinek kialakítása: csoportszoba felseprése és 
felmosása, szellRztetése, fektetR ágyak elhelyezése. 

§ 13:00-14:00- óráig mosogatás, a személyhez rendelt helyiségek (WC fertRtlenítése, 
mosdók, csapok, tükrök tisztítása) takarítása, rendben tartása. 

§ 14:00-14:30/15:00- óráig csendes pihenR alatt a csoportjában segít az 
óvodapedagógusnak, átvéve a szomszédos csoportban adódó feladatokat is 

§ 14.30/15.00-16:30 óráig: 
§ segít a csendes pihenRt követR feladatok ellátásában (ébresztés, öltöztetés, 

fektetR ágyak elpakolása) 
§ a csoportszoba uzsonnáztatáshoz szükséges funkciójának kialakítása, 
§ tisztálkodási teendRk segítése  
§ uzsonnáztatás, edények konyhába történR szállítása, mosogatása 

§ udvari játéktevékenység/ levegRztetés elRtt segítségnyújtás s az öltözködésben 

§ 16:00-16.30-óráig: egy csoportszoba és a hozzá tartozó gyermekmosdó teljes 
körr takarítása (porszívózás, felmosás, szemeteskukák ürítése, asztalok 
fertRtlenítése, rendrakás, folyosó felmosása) 
 

10:00-18:00- óráig mrszakban dolgozó dajka feladatai: 
 

§ 10:00- órától a saját csoportjában tartózkodik és ellátja a gyermekek gondozásával/ 
felügyeletével kapcsolatos teendRket. 

§ Udvari játéktevékenység/ levegRztetés elRtt segítségnyújtás a mosdó használatában 
és az öltözködésben. 
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§ 10:30-11:00- óráig a csoportszoba és hozzá tartozó helyiségek (mosdó, öltözR), 
valamint a személyhez rendelt helyiségek /területek takarítása és rendben tartása. 

§ 11:00-11:30 óráig csoportjával az udvaron tartózkodik 

§ 11:35- órától segítségnyújtás az öltözködésnél, a mosdó használatában 

§ Ebédeltetéssel járó feladatok ellátása: ebéd betálalása, részvétel az ebédeltetés 
folyamatában, edények konyhába szállítása. 

§ Délutáni csendes pihenR feltételeinek kialakítása: csoportszoba felseprése és 
felmosása, szellRztetése, fektetR ágyak elhelyezése. 

§ 13:00-14:00- óráig mosogatás, a személyhez rendelt helyiségek (WC fertRtlenítése, 
mosdók, csapok, tükrök tisztítása) takarítása, rendben tartása. 

§ 14:00-14:30/15:00- óráig csendes pihenR alatt a csoportjában segít az 
óvodapedagógusnak, átvéve a szomszédos csoportban adódó feladatokat is 

§ 14.30/15.00-18:00 óráig: 
§ segít a csendes pihenRt követR feladatok ellátásában (ébresztés, öltöztetés, 

fektetR ágyak elpakolása) 
§ a csoportszoba uzsonnáztatáshoz szükséges funkciójának kialakítása, 
§ tisztálkodási teendRk segítése  
§ uzsonnáztatás, edények konyhába történR szállítása, mosogatása 

§ udvari játéktevékenység/ levegRztetés elRtt segítségnyújtás s az öltözködésben 

§ csoportjában tartózkodik, ellátja a gyermekek gondozásával, felügyeletével 
kapcsolatos teendRket 

§ emeleti és földszinti csoportszobák, mosdók, öltözRk, folyosók takarítása 
(porszívózás, felmosás, szemeteskukák ürítése, asztalok fertRtlenítése, 
rendrakás) 

Járványügyi készenlét idején: 
§ alapos, mindenre kiterjedR fertRtlenítR takarítást kell elvégezni a munkaköri 

 leírásában megfogalmazott területeken,  
§ a padló és felülettisztításon túl a takarítás terjedjen ki az alábbiakra: 

- klímaberendezések tisztítása, fertRtlenítése; - 
- ajtók, faburkolatok, lambériák, szekrények, székek, asztalok, egyéb bútorok 

vegyszeres tisztítására;  
- padló és játszószRnyegek, egyéb textília tisztítására;  
- játékok, sporteszközök tisztítására;  
- radiátorok, csövek lemosására; - 
-  ablakok, üvegfelületek tisztítására;  
- szemétgyrjtRk tisztítására, fertRtlenítésére;  
- képek, tablók, világítótestek portalanítására;  
- pókhálók eltávolítására;  

§ a fertRtlenítR nagytakarítás elvégzése során figyelembe kell venni a Nemzeti 
Népegészségügyi Központ (a továbbiakban: NNK) ajánlását,  

§ a takarítást, fertRtlenítést úgy kell megszervezni, hogy az a gyermekek, egészségét ne 
veszélyeztesse, 
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§ zárt térben a kórokozók koncentrációjának csökkentése érdekében kiemelt figyelmet 
kell fordítani a folyamatos vagy rendszeres, fokozott intenzitású természetes 
szellRztetésre, 

§ az óvodában használt játékok, sporteszközök, játszótéri eszközök felületét rendszeresen 
fertRtleníteni kell, 

§ a felületek tisztításakor ügyelni kell a környezet vírusmentességének a megRrzésére, a 
munkafolyamatok megfelelR szétválasztásával, valamint gyakoribb fertRtlenítéssel, 

§ a gyermekek által használt edények, evReszközök, poharak, tálcák megfelelR hatásfokú 
fertRtlenítR mosogatása, a tiszta evReszközök, poharak, tányérok, tálcák 
cseppfertRzéstRl védett tárolása, az evReszközök, tányérok, poharak gyermekek általi 
tapogatásának elkerülése, 

§ a kenyérkosarak tisztítása, a bennük elhelyezett kendRk cseréje minden használatot 
követRen, 

§ a textíliák gépi úton történR fertRtlenítR mosása  
 

Az SZMSZ-ben szabályozottaknak megfelelR átruházott hatáskörr vezetR a munkakörben 
leírtak betartását folyamatosan ellenRrzi. 

 

EGYEZTETÉSI KÖTELEZETTSÉGEI:  

§ Naponta egyeztesse elképzeléseit a csoportjában dolgozó óvodapedagógussal és 
közvetlen kollegájával. 

TÁJÉKOZTATÁSI KÖTELEZETTSÉGE: 

§ A csoportban megtörtént dolgokról, a csoportba járó gyermekekkel, szülRkkel 
kapcsolatban naprakész tájékoztatást kell adni a csoport óvónRjének.  

§ Balesetveszély fennállása, munkahelyi sérülés, baleset esetén vagy rendkívüli 
eseménykor a óvoda/tagóvoda-igazgatót vagy helyettesét haladéktalanul tájékoztatnia 
kell. 

 

JOGKÖR, HATÁSKÖR 

A törvényi elRírás szerint. 

FELELQSSÉGI KÖR  

§ Leltári felelRsséggel tartozik a csoportjának, az öltözR, gyermekfürdR berendezési 
tárgyaiért és eszközeiért és az általa használt gépekért, eszközökért. 
§ Balesetveszély fennállása, munkahelyi sérülés, baleset esetén vagy rendkívüli 

eseménykor a igazgatót vagy helyettesét, tagóvoda-igazgatót haladéktalanul 
tájékoztatni kell. 

 

M UNKAKÖRI KAPCSOLATOK 

Közvetlen munkakapcsolatot tart fent a csoport óvodapedagógusaival, a partnercsoport 

dajkájával. 
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Részt vesz a technikai dolgozók csapatmunkájában. 
A gyermekek, a szülRk, a dolgozók személyiségjogait érintR információkat megRrzi, egyéb 
esetben az óvoda SZMSZ-ÉBEN foglaltak szerint jár el. 
 

III.  

EGYÉB FELADATOK, MEGBÍZÁSOK  

Személyre szólóan az adott nevelési év intézményi munkatervében kerül meghatározásra az 
egyéb feladat és megbízás. 

IV.  

ELLENQRZÉSI TEVÉKENYSÉG 

EllenRrzésére jogosultak:  

Óvodaigazgató és helyettesei 

A MUNKAÉRTÉKELÉS KRITÉRIUMAI: 

§ az SZMSZ-ÉBEN foglaltak szerint. 
§ továbbá elvégzi mindazt a munkakörébe tartozó szakmai feladatot, amellyel az 

óvoda igazgatója megbízza. 

V. 

ZÁRADÉK 

Ezen munkaköri leírás &&&&&&&&&-tRl lép életbe. 
A munkaköri leírás módosításának jogát a körülményekhez igazodva a munkáltató fenntartja. 
A munkaköri leírás a visszavonásig vagy módosításig érvényes. 
 

Kelt:  

&&&&&&&&&&&... 

 

óvodaigazgató 

 

NYILATKOZAT 

A munkaköri leírásban megfogalmazottakat magamra nézve kötelezRnek tekintem, annak egy 
példányát átvettem. 
Kijelentem, hogy az általam végzett munkáért és a kezelt értékekért anyagi és büntetRjogi 
felelRsséggel tartozom. A munkám során használt tárgyakat, eszközöket, gépeket 
rendeltetésüknek megfelelRen használom. 
 

Kelt:  

&&&&&&&&&&&&&&&. 
munkavállaló 
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KONYHAI DOLGOZÓ  MUNKAKÖRI LEÍRÁSA  

I. 

MUNKÁLTATÓ 

Név  

Szervezet egység  

Joggyakorló óvodaigazgató 

Munkavégzés helye  

MUNKAVÁLLALÓ 

Név  

Besorolása 

2 2012. évi I. törvény A MUNKA TÖRVÉNYKÖNYVÉRQL 

2 Köznevelési dolgozóként az Mt. szabályai vonatkoznak majd 
[Púétv. 3. § 15. pont]. munkaviszonnyá alakul át [Púétv. 158. 
§ (1) bek.]. A munkaviszony létesítése 42. § (2), 45.§, A 

köznevelési dolgozó munkaviszonyára alkalmazni kell a Mt. 

köztulajdonban álló munkáltatóval fennálló munkaviszonyra 
vonatkozó szabályait. 

2 2023 LII. törvény 132. § [A munkaviszonyban 

foglalkoztatottak jogállása] 

(1) A nevelési-oktatási intézményben munkaviszonyban 
foglalkoztatott köznevelési dolgozókra az Mt. szabályait a (2)3(7) 

bekezdésben, valamint a 17. alcímben foglalt eltérésekkel kell 
alkalmazni. 

Illetményen kívüli 
juttatások  

2 Púétv. vhr. 96. §. szerint (utazási költségtérítés, utazási 
kedvezmény), 

2 Púétv. vhr. 96 -108.§ szerint a munkáltató mérlegelési 
jogkörébe tartozó pótlékok és egyéb pótlékok (cafeteria, 

munkaruha, bankkártya hozzájárulás stb.)  

MUNKAKÖR 

Beosztás KONYHAI DOLGOZÓ 

Munkakör - FEOR 

szám 

Konyhai kisegítR - 9236 

Cél 

- Az étkeztetéssel kapcsolatos konyhai teendRk, feladatok 
ellátása, a konyha takarítása az NNGYK és a HACCP 
elRírásainak megfelelRen.  

- Besegítés a csoportos dajkáknak az óvodáskorú gyermekek 
gondozásába.  

- A konyhán kívül, a vezetR által kijelölt terület takarítása. 
Közvetlen felettes Óvodaigazgató, igazgató-helyettes, tagóvoda-igazgató 

https://njt.hu/jogszabaly/jogszabaly/2012-1-00-00
https://njt.hu/jogszabaly/jogszabaly/2012-1-00-00
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Helyettesítési elRírás a helyettesítést az óvoda/tagóvoda-igazgató rendeli el írásban 

MUNKAVÉGZÉS 

Hely  

Heti munkaidR 40 óra a munkarend szerint 
MunkaidR beosztás az SZMSZ-BEN megfogalmazottak szerinti beosztás alapján 

 

 

 

Szabadság 

 

2 2012. évi Mtv.116. § 117. §, 122. § 

 

Alapszabadság:    20 nap Mt. 116. § 

Pótszabadság:            nap 

Gyerek után pótsz.:    nap 

Éves összesen:            nap 

 

Szabadságát fRképpen az óvodai szünetekben veheti ki.   

II. 

KÖVETELMÉNYEK 

Alapkövetelmény Egészségügyi alkalmasság, büntetlen elRélet. 

Iskolai végzettség, 
szakképesítés 

401/2023. (VIII. 30.) Korm. rendelethez 3. melléklet: 
nincs képesítési feltétel, 
új alkalmazás esetén dajkai képesítés + HACCP vizsga 

Elvárt ismeretek 
Az óvoda nevelési és egészségügyi elRírásainak, belsR szabályzatainak 
ismerete. 

A munkakörre vonatkozó 
legfontosabb 

jogszabályok 

2 Az óvoda belsR szabályzatai (Pedagógiai Program, SzMSz, 
Házirend, HACCP szabályzat, BelsR Értékelési Szabályzat) 

2 37/2014. (IV.30.) EMMI rendelet a közétkeztetésre vonatkozó 
táplálkozás-egészségügyi elRírásokról 

 

FÜGGELMI KAPCSOLATAI: 

Közvetlen munkahelyi vezetRje: az óvodaigazgató vagy tagóvoda-igazgató távollétében az 
óvodaigazgató-helyettes.  

Feladatát és munkaidejét az óvodavezetR utasítása alapján látja el, hiányzások esetén a 
csoportmunkában is részt vesz. 

KÖTELESSÉGEK 

§ A munkafegyelem megtartása. 
§ Megjelenéssel/külsRvel és kulturáltsággal a munkakör megfelelR szintr képviselete. 
§ A közösségi együttmrködés formáinak betartása. 
§ A gyermekek jogainak óvása, emberi méltóságuk tisztelete. 
§ Az óvoda zavartalan mrködésének szükség esetén túlmunkával történR biztosítása. 

ÁLTALÁNOS ELVÁRÁSOK: 
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§ GyermekszeretR viselkedésével, személyi gondozottságával, kommunikációs és 
beszédmintájával hasson pozitívan a gyermekek fejlRdésére. 

§ A szülRknek a gyermeke fejlRdésérRl, a felmerülR problémákról felvilágosítást nem 
adhat, az érdeklRdR szülRket tapintatosan az óvónRkhöz irányítja. 

§ Munkavédelmi, balesetvédelmi, trzvédelmi elRírások betartása, oktatáson való 
részvétel. 

§ A tisztítószereket és a takarító eszközöket gyermektRl elzárva, biztonságos helyen 
tárolja.  

§ A rábízott leltári tárgyakért anyagi felelRsséget vállal 
§ Vegyen részt az NNGYK elRírásai szerinti kötelezR munka alkalmassági vizsgálaton, 

az egészségügyi könyvet naprakész állapotban kell tartania. 
§ Az óvodában olyan idRpontban jelenjen meg, hogy munkaidejének kezdetekor 

munkavégzésre rendelkezésre álljon. Munkakezdés elRtt 10 perccel érkezzen, és a 
munkaidR végét követR 10 perccel távozhat. 

§ Ha munkáját betegség vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, távolmaradását jelezze 
vezetRjének. 

§ MunkaidR alatt csak a házban lévR vezetR vagy helyettese engedélyével hagyhatja el az 
óvodát. 

§ Munkáját önállóan, vagy a részfeladatok végzésébe bevont munkatársakkal 
összhangban, a munkafolyamatok célszerr összehangolásával végzi. 

§ A munkatársi értekezleteken részt vesz. 
§ Munkakörülményeinek javításához szükséges tárgyi feltételek fejlesztéséhez a 

költségvetés tervezésekor javaslatot tehet.  
§ Életszemléletében törekedjen a pozitív beállítottságra, mrködjön együtt a jó 

munkahelyi légkör megteremtésében. 
§ Tudjon >a mi óvodánk= szemléletével >csapatban= dolgozni! 

 

A cél eléréséhez szükséges feladatok, fRbb tevékenységek tételes felsorolása:  

Étkeztetéssel, konyhával kapcsolatos teendRk:  

§ Az ételszállítótól átveszi a tízórait (délelRtt), uzsonnát és az ebédet. A mennyiséget egyezteti 
az óvodatitkárral, ezután ellenRrzi az ételek minRséget és a szállítással kapcsolatban a 
HACCP-elRírások betartását. Negatív tapasztalatát jelzi a vezetRnek vagy az 

óvodatitkárnak, és az elkészült jegyzRkönyvet tanúként aláírja. 
§ Az átvett ételeket az egészségügyi szabályoknak megfelelR módon tárolja, és közvetlenül 

az elfogyasztás elRtt 3 ha szükséges 3 hrti vagy felmelegíti a megfelelR hRmérsékletre, majd 
kiadagolja. 

§ 8:00-8:30-ig elkészíti a tízórait. 
§ 11:30 órakor elkezdi az ebéd szétosztását, tálalását. A sapka és a kötényhasználata kötelezR! 
§ Tálalás után ételmintát vesz. Ez vonatkozik a szülRk által szabályosan behozott 

élelmiszerekre is (születésnapi torta, sütemény).  
§ Az ételmintás üvegeket feldátumozva, 48 órán át, az erre a célra rendszeresített 

hrtRszekrényben tárolja. Az idR letelte után gondoskodik a fertRtlenítR hatású kifRzésrRl. 
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§ A szülRk által behozott élelmiszereket csak abban az esetben veheti át, ha a 
tanúsítványt vagy a sütemény alkotórészeinek, elemeinek vásárlási igazolását leadják.  

§ Délben a dajkák által kihordott edények, evReszközök, poharak mosogatását - dajkai 

hiányzás esetén - megkezdi, a higiéniai elRírások szerint: 
§ A fehér edények mosogatása három fázisban történik az elRtisztítás után. ElsR fázis a 

zsíroldás, második a fertRtlenítés, harmadik az öblítés, szárítás. 
§ A fekete edényeket a kijelölt mosogatóban elRtisztítás után három fázisban kell elmosni. 

§ Mosogatás után valamennyi mosogatót naponta cseppmentesen áttörli, hetente egyszer 
kisúrolja, fertRtleníti. A mosogatáshoz használt eszközöket (kefe) fertRtleníti áztatással 
vagy kifRzéssel. 

§ Fokozott figyelmet fordít a tálalóasztal, a vágódeszkák, kések, szeletelR gép, mikrohullámú 
sütR, hrtRgépek és a gáztrzhely tisztaságára (havonta 2-szer). 

§ 14:00 órakor elkészíti az uzsonnát. 
§ Naponta kitakarítja a konyhát, felmossa a kövezetét, hetente egyszer felsikálja azt. 
§ Havonta egyszer (a hónap utolsó szerdáján) átmossa a konyhabútorokat, leolvasztja és 

fertRtleníti a hrtRket, (a hónap elsR szerdáján) súrolással elvégzi az evReszközök, mranyag 
bögrék alapos tisztítását. 

§ A nagytakarítás alkalmával a konyhai ajtók, csRvezetékek, frtRtest lemosását is elvégzi 
 

 

Járványügyi készenlét idején: 
2 Fokozottan ügyel az étkezés helyszínének tisztaságára, a rendszeres fertRtlenítésére.  
2 A felületek tisztításakor kiemelten figyel a környezet vírusmentességének a 

megRrzésére, a munkafolyamatok megfelelR szétválasztásával, valamint gyakoribb 
fertRtlenítéssel. 

2 Kiemelten fontos a zöldségek, gyümölcsök alapos folyóvizes lemosása. 
2 A gyermekek által használt edények, evReszközök, poharak, tálcák megfelelR hatásfokú 

fertRtlenítR mosogatása különös figyelmet fordít, a tiszta evReszközöket poharakat, 
tányérokat, tálcákat cseppfertRzéstRl védett helyen tárolja. 

 

Gyerekekkel kapcsolatos feladatok 

Megegyezik a csoportos dajka feladataival, mint kiegészítR tevékenység. 

A tisztaság megRrzésével, az ÁNTSZ elRírásaival kapcsolatos teendRk: 

Megegyezik a csoportos dajka feladataival, mint kiegészítR feladat, amikor helyettesít. 
 

FELELQSSÉGI KÖR  

§ Leltári felelRsséggel tartozik a konyha és étkezR berendezési tárgyaiért és eszközeiért 
és az általa használt gépekért, eszközökért. 

§ Balesetveszély fennállása, munkahelyi sérülés, baleset esetén vagy rendkívüli 
eseménykor a vezetRt vagy helyettesét haladéktalanul tájékoztatni kell. 
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§ A munkakör betöltéséhez szükséges jogszabályok, szabványok, belsR utasítások, 
szabályzatok ismeretéért, az azokban foglaltak betartásáért. 

§ FelelRs a HACCP élelmiszerbiztonsági rendszer szabályozásaiban leírt, Rt és 
munkáját érintR pontok betartásáért és betartásáért. 
 

MUNKAKÖRI KAPCSOLATOK 

Kapcsolattartási és információszolgáltatási kötelezettsége:  

óvodaigazgató, igazgató -helyettes, csoportos óvodapedagógusok 

A munkaköri leírás módosításának jogát, a körülményekhez igazodva, a vezetR fenntartja! 
 

TITOKTARTÁSI KÖTELEZETTSÉGE: 

A gyermekek, a szülRk, a dolgozók személyiségjogait érintR információkat megRrzi, egyéb 
esetben a közalkalmazotti törvényben és az óvoda SZMSZ-ében foglaltak szerint jár el. 

III. 

EGYÉB FELADATOK, MEGBÍZÁSOK  

Személyre szólóan az adott nevelési év intézményi munkatervében kerül meghatározásra az 
egyéb feladat és megbízás. 

IV.  

ELLENQRZÉSI TEVÉKENYSÉG 

EllenRrzésére jogosultak:  

§ Óvodaigazgató és helyettesei 
 

A MUNKAÉRTÉKELÉS KRITÉRIUMAI: 

§ az SZMSZ-BEN foglaltak szerint. 

§ továbbá elvégzi mindazt a munkakörébe tartozó szakmai feladatot, amellyel az 
óvoda vezetRje megbízza. 

 

 

V. 

 

ZÁRADÉK 

Ezen munkaköri leírás &&&&&&&&&-tRl lép életbe. 
A munkaköri leírás módosításának jogát a körülményekhez igazodva a munkáltató fenntartja. 
A munkaköri leírás a visszavonásig vagy módosításig érvényes. 
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Kelt:  

&&&&&&&&&&&&&&. 
óvodaigazgató 

NYILATKOZAT 

 

A munkaköri leírásban megfogalmazottakat magamra nézve kötelezRnek tekintem, annak egy 
példányát átvettem. 
Kijelentem, hogy az általam végzett munkáért és a kezelt értékekért anyagi és büntetRjogi 
felelRsséggel tartozom. A munkám során használt tárgyakat, eszközöket, gépeket 
rendeltetésüknek megfelelRen használom. 
 

Kelt:  

&&&&&&&&&&&&&&&. 
munkavállaló 
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KARBANTARTÓ MUNKAKÖRI LEÍRÁSA  

I. 

MUNKÁLTATÓ 

Név  

Joggyakorló Óvodaigazgató 

MUNKAVÁLLALÓ 

Név  

Besorolása 

2 2012. évi I. törvény A MUNKA TÖRVÉNYKÖNYVÉRQL 

2 Köznevelési dolgozóként az Mt. szabályai vonatkoznak majd 
[Púétv. 3. § 15. pont]. munkaviszonnyá alakul át [Púétv. 158. § 
(1) bek.]. A munkaviszony létesítése 42. § (2), 45.§,  

2  A köznevelési dolgozó munkaviszonyára alkalmazni kell a Mt. 
köztulajdonban álló munkáltatóval fennálló munkaviszonyra 
vonatkozó szabályait. 

2 2023 LII. törvény 132. § [A munkaviszonyban foglalkoztatottak 
jogállása] 

(1) A nevelési-oktatási intézményben munkaviszonyban 
foglalkoztatott köznevelési dolgozókra az Mt. szabályait a (2)3(7) 

bekezdésben, valamint a 17. alcímben foglalt eltérésekkel kell 
alkalmazni. 

Illetményen kívüli 
juttatások  

2 Púétv. vhr. 96. §. szerint (utazási költségtérítés, utazási 
kedvezmény), 

2 Púétv. vhr. 96-108.§ szerint a munkáltató mérlegelési 
jogkörébe tartozó és egyéb pótlékok (cafetéria, munkaruha, 
bankkártya hozzájárulás stb.) 

MUNKAKÖR 

Beosztás KARBANTARTÓ 

Munkakör 3 FEOR  

szám 

Karbantartó 5243 

Cél 
Kisebb karbantartási, javítási szerelési teendRk ellátása. 
Az óvoda udvarának és külsR környezetének évszaknak és az 
idRjárásnak megfelelR tisztán tartása.   

Közvetlen felettes Óvodaigazgató, tagóvoda-igazgató, igazgató-helyettesek 

Helyettesítési elRírás 
a helyettesítést az óvodaigazgató, tagóvoda-igazgató rendeli el 

írásban 

MUNKAVÉGZÉS 

Hely  

Heti munkaidR 40 óra 
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MunkaidR beosztás 

Munkaidejét- feladatától függRen 3 elRzetes megbeszélés alapján, a 
munkaköri leírásban rögzített osztott és folyamatos idRben is 
végezheti. Ha az intézmény érdeke úgy kívánja, munkaidejét 
folyamatosan is köteles letölteni. 

Szabadság 
 

2 2012. évi Mtv.116. § 117. §, 122. § 

 

Alapszabadság:             20   nap 

Pótszabadság:                  nap 

Gyerek után pótszabadság:         nap 

Éves összesen:     nap 

Szabadságát fRképpen az óvodai szünetekben veheti ki.  

 

 

II. 

KÖVETELMÉNYEK 

Alapkövetelmény Egészségügyi alkalmasság, büntetlen elRélet. 
Iskolai végzettség, 
szakképesítés 

Nincs képesítési feltétele  

Elvárt ismeretek 
Az óvoda egészségügyi elRírásainak, belsR szabályzatainak 
ismerete. 

Szükséges képességek 

MegfelelR állóképesség, tud ültetni, palántázni, metszeni, oltani, 
füvet sövényt nyírni, szereti a természetet, ismeri a növények 
sajátosságait, milyen talajt szeretnek, milyen tápanyagot 
igényelnek, ismeri a kártevRket, és tudja hogyan védje meg az arra 
érzékeny növényeket, eligazodik a kisebb javítási, szerelési 
munkákban. 

Személyes 
tulajdonságok 

Pontosság, megbízhatóság, türelem, higiéné, segítRkészség. 

A munkakörre 
vonatkozó legfontosabb 
jogszabályok 

Az óvoda belsR szabályzatai (Pedagógiai Program, SZMSZ, 

Házirend, BelsR Értékelési Szabályzat). 

 

KÖTELESSÉGEK 

§ Megjelenéssel/külsRvel és kulturáltsággal a munkakör megfelelR szintr képviselete. 
§ A közösségi együttmrködés formáinak betartása. 
§ A gyermekek jogainak óvása, emberi méltóságuk tisztelete. 

§ Az óvoda zavartalan mrködésének szükség esetén túlmunkával történR biztosítása. 
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ELLENQRZÉSRE JOGOSULTAK 

§ Óvodaigazgató  

§ Óvodaigazgató- helyettes 

§ Tagóvoda-igazgató 

BESZÁMOLÁSI KÖTELEZETTSÉG 

Évente egy alkalommal - meghatározott szempontok szerint - egész éves teljesítményét szóban 
értékeli.  

FÜGGELMI KAPCSOLATAI: 

Közvetlen munkahelyi vezetRje 

FELADATKÖR RÉSZLETESEN 3 ÁLLANDÓ FELADATOK 

" Ellátja a takarítási feladatokat az óvoda KERTJÉBEN és az óvoda épület elRtti területen.  
" Naponta felsöpör, szükség szerint locsol.  
§ Gondozza az óvoda növényeit, és alkalomszerren gyomlál, gereblyézik. 
§  Az óvoda udvarát, járdát, teraszt seper, a játszóhomokot rendben tartja, fertRtleníti, 

szükség esetén locsol, részt vesz a kerti munkában, óvja az óvoda tárgyait. 
§ Tisztán tartja a szemét tároló edényeket.  
§ A szeméttároló kukák kiürítése a szelektív hulladékgyrjtés szabályainak betartásával 

történjen. 
§ Kukatárolót szükség szerint takarítja, kukákat, szükség szerint fertRtleníti 
§ Tevékenységét jó munkaszervezéssel, ésszerren végzi. 
§ Feladata, hogy a munkaterületén jelentkezR, következRkben felsorolt feladatokat a 

munkaköri leírásában meghatározott rendszerességgel, illetve alkalomhoz kapcsolódva 
ellássa. 

§ Köteles minden hónap elsR munkanapján jelezni a takarítási feladataihoz szükséges 
eszközök, vegyszerek, tisztítószerek mennyiségi szükségletét. 

§ Naponta ellenRrzi a beépített játékok biztonságát, megfelelRsségét, vezeti az errRl szóló 
nyilvántartást. 

§ Télen feladata a hó eltakarítása, jegesedés megszüntetése. 
 

 

A munkafegyelem betartásával kapcsolatos feladatai: 
 

§ Köteles betartani a balesetvédelmi és trzvédelmi elRírásokat 
§ Köteles munkahelyén beosztásának megfelelR idRben pontosan megjelenni és a 

rendszeresített jelenléti ívet saját kezrleg aláírni, feltrntetni a munka kezdésének és 
befejezésének idRpontját. 

§ Bármilyen okból történR távolmaradást köteles a munkakezdés elRtt telefonon, vagy 
bármely más módon felettesének bejelenten. 
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FelelRssége kiterjed: 

§ A számára kiadott eszközök, valamint a vegyszerek, tisztítószerek biztonságos 
tárolásáért, különös figyelemmel arra, hogy a gyermekekre veszélyes szerek 
illetéktelenek számára ne legyenek hozzáférhetRek. 

§ Munkaterületén az intézményi vagyon biztonságára való felügyeletre 

§ Munkaterületéhez tartozó helyiség zárásáról való gondoskodásra 

§ Köteles jelenteni, ha a munkaterületén karbantartást igénylR, vagy balesetveszélyes 
állapotot észlel. 

V. 

ZÁRADÉK 

Ezen munkaköri leírás &&&&&&&&&-tRl lép életbe. 
A munkaköri leírás módosításának jogát a körülményekhez igazodva a munkáltató fenntartja. 
A munkaköri leírás a visszavonásig vagy módosításig érvényes. 
 

Kelt:  

&&&&&&&&&&&&&&. 
intézményvezetR 

 

 

NYILATKOZAT 

A munkaköri leírásban megfogalmazottakat magamra nézve kötelezRnek tekintem, annak egy 
példányát átvettem. 
Kijelentem, hogy az általam végzett munkáért és a kezelt értékekért anyagi és büntetRjogi 
felelRsséggel tartozom. A munkám során használt tárgyakat, eszközöket, gépeket 
rendeltetésüknek megfelelRen használom. 
 

Kelt:  

&&&&&&&&&&&&&&&. 
munkavállaló 
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TAKARÍTÓ MUNKAKÖRI LEÍRÁSA  

I.  

MUNKÁLTATÓ 

Név  

Szervezeti egység  

Joggyakorló Óvodaigazgató 

Munkavégzés helye  

MUNKAVÁLLALÓ 

Név  

Besorolása 2 2012. évi I. törvény A MUNKA TÖRVÉNYKÖNYVÉRQL 

2 Köznevelési dolgozóként az Mt. szabályai vonatkoznak majd 
[Púétv. 3. § 15. pont]. munkaviszonnyá alakul át [Púétv. 158. § 
(1) bek.]. A munkaviszony létesítése 42. § (2), 45.§,  

2  A köznevelési dolgozó munkaviszonyára alkalmazni kell a Mt. 
köztulajdonban álló munkáltatóval fennálló munkaviszonyra 
vonatkozó szabályait. 

2 2023 LII. törvény 132. § [A munkaviszonyban foglalkoztatottak 
jogállása] 

(1) A nevelési-oktatási intézményben munkaviszonyban 
foglalkoztatott köznevelési dolgozókra az Mt. szabályait a (2)3(7) 

bekezdésben, valamint a 17. alcímben foglalt eltérésekkel kell 
alkalmazni. 

Illetményen kívüli  
juttatások  

2 a törvényi szabályozás (pótlékok, utazási költségtérítés, 
védRruházat), a fenntartó által biztosított lehetRségek,  

2 egyéb pótlékok, cafetéria, munkaruha, bankkártya 
hozzájárulás stb.) 

 

MUNKAKÖR 

Beosztás TAKARÍTÓ  
Munkakör - FEOR 

szám 

Takarító - 9112 

Közvetlen felettes óvodaigazgató-helyettes, tagóvoda-igazgató 

Helyettesítési elRírás a helyettesítést az óvoda/tagóvoda-igazgató rendeli el írásban 

MUNKAVÉGZÉS 

Hely  
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Heti munkaidR 40 óra a munkarend szerint 
MunkaidR beosztás az SZMSZ-BEN megfogalmazottak szerinti beosztás alapján 

Szabadság 

 

2 2012. évi Mtv. 59-60, 62,64. szakasz 

 

Alapszabadság:          20      nap 

Pótszabadság:                  nap 

Gyerek után pótszabadság:      nap 

Éves összesen:     nap 

Szabadságát fRképpen az óvodai szünetekben veheti ki.  
 

 

 

 

 

II. 

KÖVETELMÉNYEK 

Alapkövetelmény Egészségügyi alkalmasság, büntetlen elRélet. 
Iskolai végzettség, 
szakképesítés 

nincs képesítési feltétel 

Elvárt ismeretek 
Az óvoda nevelési és egészségügyi elRírásainak, belsR szabályzatainak 
ismerete. 

A munkakörre vonatkozó 
legfontosabb 

jogszabályok 

2 Alapító okirat 
2 Az óvoda belsR szabályzatai 

KÖTELESSÉGEK 

Feladatkör részletesen: 
Feladatellátása során figyelembe veszi az intézmény nevelési jellegét, ennek megfelelRen 
teremt kapcsolatot a gyermekekkel, szülRkkel. 
 

Feladata, hogy a munkaterületén jelentkezR, következRkben felsorolt feladatokat a munkaköri 
leírásában meghatározott rendszerességgel, illetve alkalomhoz kapcsolódva ellássa: 

§ Tevékenységét jó munkaszervezéssel, ésszerren végzi. 
§ A naponta keletkezR szemetet szeméttárolóba helyezi. 
§ A szRnyegeket naponta porszívózza. 
§ A bútorokat naponta portalanítja, az asztalokat fertRtleníti. 
§ A helyiségekben naponta a takarítás ideje alatt szellRztetést végez. 
§ A folyosókat, tornatermet, irodákat, nevelRi szobát, valamint a mellékhelyiségeket 

(felnRtt mosdók, öltözRk, stb.) naponta tisztítószeres, fertRtlenítRs bR vízzel 
felmossa. 

§ Gondoskodik a felnRtt mosdók eszközeinek tisztán tartásáról, elRkészíti a higiéniai 
eszközöket. 



64 

 

§ Havonta egyszer nagytakarítja a szobai berendezéseket. 
§ Az óvoda helyiségeit tisztán és rendben tartja a vezetR által megjelölt területen. 
§ Takarítási feladatait a kijelölt helyen végzi, egymásutániság és észszerrség betartásával 
§ Higiéniai feladatokat az NNK által meghatározott elRírásokkal- a helyi szokásoknak a 

fertRzés lehetséges veszély nagyságának megfelelRen végzi, köteles betartani. 
§ A folyosók szellRztetésérRl szükség szerint gondoskodik. 
§ Naponta, hetente végez fertRtlenítR takarítást, portalanítást, a közös helyiségekben, 

öltözRkben, irodákban, szemét ürítés. 
§ Naponta takarítja a felnRtt mosdókat és az óvoda bejáratai elRtti területeket. 
§ Napközben 3déli idRszakban felsöpri, felmossa a folyosókat. 
§ A kijelölt területeken elvégzi a nagytakarítási feladatokat: ablakok, ajtók, bútorok, 

mosható falak tisztán tartása. 
§ A rábízott növényeket naponta gondozza. 
§ A mosási, vasalási feladatokat rendszeresen ellátja. 

 

Alkalmanként jelentkezR feladatok: 

§ A rendezvény során érintett munkaterület soron kívüli takarítása. Ezen feladatokat, 
az óvodaigazgató - helyettes külön utasítása nélkül is ellátja. A rendezvényeket 
követRen, részvétel az eredeti rend visszaállításában. 

§ Köteles minden hónap elsR munkanapján jelezni a takarítási feladataihoz szükséges 
eszközök, vegyszerek, tisztítószerek mennyiségi szükségletét. 

§ Köteles az alagsor lejáratánál található >HibabejelentR füzetbe= beírni, ha a 
munkaterületén karbantartást igénylR állapotot észlel. 
 

JOGKÖR, HATÁSKÖR 

Gyakorolja az alkalmazotti közösség tagjának, törvény és jogszabályok által, valamint az óvoda 
SZMSZ-ÉBEN biztosított jogokat. 
 

BESZÁMOLÁSI KÖTELEZETTSÉGE 

Évente egyszer értékeli teljesítményét szóban a közvetlen felettes vezetRnek. 
 

MUNKAKÖRI KAPCSOLATOK 

Részt vesz az alkalmazotti értekezleteken.  
 

 

FELELQSSÉGI KÖR  

Tevékenységét az óvodaigazgató-helyettes közvetlen irányítása mellett végzi. Felette az 
általános munkáltatói jogokat az óvodaigazgató gyakorolja. A foglalkozás gyakorlása során 
elRforduló feladatokat a takarító részben önálló munkával, részben az óvodaigazgató-helyettes 

iránymutatása alapján végzi. 
Munkaköri leírását az óvodaigazgató készíti el. 
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Személyekért: 
Az intézmény alkalmazotti körének tagjaként alakítója és részese a jó munkahelyi légkörnek. 
Az óvoda nevelRtestületével és technikai dolgozóival összhangban szervezi munkáját, törekszik 
az egymást segítR emberi kapcsolatok kialakítására. Részt vesz a gyermekek egészséges testi 
és mentálhigiénés környezetének kialakításában. 
A gyermekek óvodai munkájáról a szülRknek tájékoztatást nem ad, Rket a megfelelR 
pedagógushoz irányítja. A hivatali titoktartás e munkakörben is kötelezR. 
Vagyon: 

FelelRs az általa használt takarító eszközök rendeltetésszerr használatáért.  
Technikai döntések: 
Betartja a trz- munka és balesetvédelmi elRírásokat. Takarékosan gazdálkodik a rábízott 
anyagokkal. Kialakítja az egészséges és biztonságos munkakörülményeket, az anyagi 
lehetRségek szerint. 
Bizalmas információk: 
A személyiségi jogokat érintR, adatvédelem alá esR, vagy hivatali titoknak minRsülR 
információkkal a törvény szellemében jár el, bizalmas információkat / dolgozói, gyermeki, 
szülRi / csak a szükséges mértékben 3 az óvoda vezetRjének vagy helyettesének utasítására 
tárhat fel. Az intézmény belsR életére vonatkozó értesüléseit köteles hivatali titokként 
megRrizni. 
EllenRrzés foka 

Munkáját a törvényesség és az intézmény alapdokumentumai /PP, SzMSz, HÁZIREND stb./ 
által megfogalmazott célkitrzések, a mrködési rend, a vezetRi utasítások és a nevelRtestületi 
határozatok betartása alapján végzi. A fenti dokumentumokban elRírtakat a gyermekekkel is 

betartatja. Ha bármely területen hiányosságot tapasztal, errRl értesíti az illetékes vezetRt. 
 

FelelRssége kiterjed teljes munkakörére és tevékenységére, felelRsségre vonható:  
§ munkaköri feladatainak határidRre történR elmulasztásáért, vagy hiányos elvégzéséért, 
§ a vezetRi utasítások igénytRl eltérR végrehajtásáért, 
§ a jogszabályok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, hivatali titok, a munkatársak 

és a gyermekek jogainak megsértéséért, 
§ a munkaeszközök, berendezési tárgyak elRírástól eltérR használatáért, elrontásáért,  
§ a számára kiadott eszközök, valamint a vegyszerek, tisztítószerek biztonságos 

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

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

 

Járványügyi készenlét idején: 
§ alapos, mindenre kiterjedR fertRtlenítR takarítást kell elvégezni a munkaköri 

leírásában megfogalmazott területeken,  
§ a padló és felülettisztításon túl a takarítás terjedjen ki az alábbiakra: 

- klímaberendezések tisztítása, fertRtlenítése; - 
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- ajtók, faburkolatok, lambériák, szekrények, székek, asztalok, egyéb 
bútorok vegyszeres tisztítására;  

- padló és játszószRnyegek, egyéb textília tisztítására;  
- játékok, sporteszközök tisztítására;  
- radiátorok, csövek lemosására; - 
-  ablakok, üvegfelületek tisztítására;  
- szemétgyrjtRk tisztítására, fertRtlenítésére;  
- képek, tablók, világítótestek portalanítására;  
- pókhálók eltávolítására;  

§ a fertRtlenítR nagytakarítás elvégzése során figyelembe kell venni a Nemzeti 
Népegészségügyi Központ (a továbbiakban: NNK) ajánlását,  

§ a takarítást, fertRtlenítést úgy kell megszervezni, hogy az a gyermekek, egészségét 
ne veszélyeztesse, 

§ az óvodában használt sporteszközök, játszótéri eszközök felületét rendszeresen 
fertRtleníteni kell, 

§ a felületek tisztításakor ügyelni kell a környezet vírusmentességének a 
megRrzésére, a munkafolyamatok megfelelR szétválasztásával, valamint 
gyakoribb fertRtlenítéssel, 

 

III.  

EGYÉB FELADATOK, MEGBÍZÁSOK  

Személyre szólóan az adott nevelési év intézményi munkatervében kerül meghatározásra az 
egyéb feladat és megbízás. 

IV.  

ELLENQRZÉSI TEVÉKENYSÉG 

EllenRrzése 

§ Az SZMSZ és az éves intézményi munkaterv tartalma és ütemezése szerint. 
§ Joga van évente legalább egyszeri ellenRrzésére, munkájáról véleményezéshez. 
§ EllenRrzését maga is kérheti. 
§ Rendkívüli ellenRrzésére a naprakészség, munkafegyelem ellenRrzése esetén, illetve a 

munkájával szemben felmerült ok miatt kerülhet sor. 
§ Az ellenRrzésével kapcsolatban kialakított véleményhez írásbeli észrevételt tehet. 

 

EllenRrzésére jogosultak: 
§ Óvodaigazgató és helyettese 

 

FÜGGELMI KAPCSOLATAI: 

Közvetlen munkahelyi vezetRje: az óvodaigazgató, tagóvoda-igazgató, távollétében az 
óvodaigazgató-helyettesek.  
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KÖTELESSÉGEK 

§ A munkafegyelem megtartása. 
§ Megjelenéssel/külsRvel és kulturáltsággal a munkakör megfelelR szintr képviselete. 
§ A közösségi együttmrködés formáinak betartása. 
§ A gyermekek jogainak óvása, emberi méltóságuk tisztelete. 
§ Az óvoda zavartalan mrködésének szükség esetén túlmunkával történR biztosítása. 

 

ÁLTALÁNOS ELVÁRÁSOK: 

§ GyermekszeretR viselkedésével, személyi gondozottságával, kommunikációs és 
beszédmintájával hasson pozitívan a gyermekek fejlRdésére. 

§ Munkavédelmi, balesetvédelmi, trzvédelmi elRírások betartása, oktatáson való 
részvétel. 

§ Esztétikus, egészséges környezet kialakítása, védelme. 
§ A tisztítószereket és a takarító eszközöket gyermektRl elzárva, biztonságos helyen 

tárolja.  
§ Vegyen részt az ANTSZ elRírásai szerinti kötelezR munka alkalmassági vizsgálaton, az 

egészségügyi könyvet naprakész állapotban kell tartania. 
§ Az óvodában olyan idRpontban jelenjen meg, hogy munkaidejének kezdetekor 

munkavégzésre rendelkezésre álljon. Munkakezdés elRtt 10 perccel érkezzen, és a 
munkaidR végét követR 10 perccel távozhat. 

§ Ha munkáját betegség vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, távolmaradását jelezze 
vezetRjének. 

§ MunkaidR alatt csak a házban lévR vezetR vagy helyettese engedélyével hagyhatja el az 
óvodát. 

§ Életszemléletében törekedjen a pozitív beállítottságra, mrködjön együtt a jó 
munkahelyi légkör megteremtésében. 

§ Tudjon >a mi óvodánk= szemléletével >csapatban= dolgozni! 

A munkavállaló jogai és kötelességei (a közoktatási törvény alapján): 

§ Tudásának és képességének megfelelR, korrekt munkavégzés.  
§ A munkafegyelem betartása. 
§ A jó munkahelyi légkör kialakítása.  
§ A folyamatos intézményi étkeztetés biztosítás. 

 

FELELQSSÉGI KÖR  

§ Leltári felelRsséggel tartozik a konyha és étkezR berendezési tárgyaiért és eszközeiért 
és az általa használt gépekért, eszközökért. 

§ Balesetveszély fennállása, munkahelyi sérülés, baleset esetén vagy rendkívüli 
eseménykor a vezetRt vagy helyettesét haladéktalanul tájékoztatni kell. 
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MUNKAKÖRI KAPCSOLATOK 

Kapcsolattartási és információszolgáltatási kötelezettsége:  

Óvoda/tagóvoda-igazgató, igazgató-helyettesek, csoportos óvodapedagógusok 

A munkaköri leírás módosításának jogát, a körülményekhez igazodva, a vezetR fenntartja! 
 

TITOKTARTÁSI KÖTELEZETTSÉGE: 

A gyermekek, a szülRk, a dolgozók személyiségjogait érintR információkat megRrzi, egyéb 
esetben, a közalkalmazotti törvényben és az óvoda SZMSZ-ÉBEN foglaltak szerint jár el. 

V. 

ZÁRADÉK 

Ezen munkaköri leírás &&&&&&&&&-tRl lép életbe. 
A munkaköri leírás módosításának jogát a körülményekhez igazodva a munkáltató fenntartja. 
A munkaköri leírás a visszavonásig vagy módosításig érvényes. 
 

Kelt:  

&&&&&&&&&&&&&&. 
óvodaigazgató 

NYILATKOZAT 

A munkaköri leírásban megfogalmazottakat magamra nézve kötelezRnek tekintem, annak egy 
példányát átvettem. 
Kijelentem, hogy az általam végzett munkáért és a kezelt értékekért anyagi és büntetRjogi 
felelRsséggel tartozom. A munkám során használt tárgyakat, eszközöket, gépeket 
rendeltetésüknek megfelelRen használom. 
Kelt:  

&&&&&&&&&&&&&&&. 
munkavállaló 
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PORTÁS MUNKAKÖRI LEÍRÁS 
 

I. 

MUNKÁLTATÓ 

Név  

Joggyakorló Óvodaigazgató 

MUNKAVÁLLALÓ 

Név  

Besorolása 

2 2012. évi I. törvény A MUNKA TÖRVÉNYKÖNYVÉRQL 

2 Köznevelési dolgozóként az Mt. szabályai vonatkoznak majd 
[Púétv. 3. § 15. pont]. munkaviszonnyá alakul át [Púétv. 158. § 
(1) bek.]. A munkaviszony létesítése 42. § (2), 45.§,  

2  A köznevelési dolgozó munkaviszonyára alkalmazni kell a Mt. 
köztulajdonban álló munkáltatóval fennálló munkaviszonyra 
vonatkozó szabályait. 

2 2023 LII. törvény 132. § [A munkaviszonyban foglalkoztatottak 
jogállása] 

(1) A nevelési-oktatási intézményben munkaviszonyban 
foglalkoztatott köznevelési dolgozókra az Mt. szabályait a (2)3(7) 

bekezdésben, valamint a 17. alcímben foglalt eltérésekkel kell 
alkalmazni. 

Illetményen kívüli 
juttatások  

2 Púétv. vhr. 96. §. szerint (utazási költségtérítés, utazási 
kedvezmény), 

2 Púétv. vhr. 96-108.§ szerint a munkáltató mérlegelési 
jogkörébe tartozó és egyébpótlékok (cafetéria, munkaruha, 
bankkártya hozzájárulás stb.) 

MUNKAKÖR 

Beosztás PORTÁS 

Munkakör 3 FEOR  

szám 

Portás - 9231   

Cél Kisebb karbantartási, javítási szerelési teendRk ellátása. 
Portai feladatok ellátása    

Közvetlen felettes Tagóvoda-igazgató 

Helyettesítési elRírás 
A helyettesítést a óvoda, tagóvoda - igazgató tagintézmény vezetR 
rendeli el írásban 

MUNKAVÉGZÉS 

Hely  

Heti munkaidR  40 óra 
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MunkaidR beosztás 

Munkaidejét- feladatától függRen 3 elRzetes megbeszélés alapján, a 
munkaköri leírásban rögzített osztott és folyamatos idRben is 
végezheti. Ha az intézmény érdeke úgy kívánja, munkaidejét 
folyamatosan is köteles letölteni. 

Szabadság 
 

2 2012. évi Mtv.116. § 117. §, 122. § 

 

Alapszabadság:          20      nap 

Pótszabadság:                  nap 

Gyerek után pótszabadság:         nap 

Éves összesen:     nap 

Szabadságát fRképpen az óvodai szünetekben veheti ki.  

 

 

II. 

KÖVETELMÉNYEK 

Alapkövetelmény Egészségügyi alkalmasság, büntetlen elRélet. 
Iskolai végzettség, 
szakképesítés 

Nincs képesítési feltétel 

Elvárt ismeretek 
Az óvoda egészségügyi elRírásainak, belsR szabályzatainak 
ismerete. 

Szükséges képességek 
MegfelelR állóképesség, kulturált, udvarias megjelenés, udvarias 
viselkedés, jó kommunikációs készség, segítRkészség. 

Személyes 
tulajdonságok 

Pontosság, megbízhatóság, türelem, higiéné, segítRkészség.  

A munkakörre 
vonatkozó legfontosabb 
jogszabályok 

Az óvoda belsR szabályzatai (Pedagógiai Program, SZMSZ, 

Házirend, BelsR Értékelési Szabályzat) 

KÖTELESSÉGEK 

§ A munkafegyelem megtartása. 
§ Megjelenéssel/külsRvel és kulturáltsággal a munkakör megfelelR szintr képviselete. 

A közösségi együttmrködés formáinak betartása. 
§ A gyermekek jogainak óvása, emberi méltóságuk tisztelete. 

§ Az óvoda zavartalan mrködésének szükség esetén túlmunkával történR biztosítása. 

 

ELLENQRZÉSRE JOGOSULTAK 

§ Óvodaigazgató, tagóvoda-igazgató 

§ Óvodaigazgató- helyettes 
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BESZÁMOLÁSI KÖTELEZETTSÉG 

 

Évente egy alkalommal-meghatározott szempontok szerint 3egész éves teljesítményét szóban 
értékeli 
 

FELADATAI: 

§ az idegen látogatókat fogadja és a megfelelR személyt értesíti 
§ nyilvántartást vezet az intézménybe érkezR látogatókról (ki, mikor jött, kit keresett, mikor 

távozott) 
§ szolgálat átvételekor meggyRzRdik a rábízott eszközök hiánytalan meglétérRl, ha 

hiányosságot észlel, haladéktalanul értesíti felettesét 
§ az épület elRterének a világító- berendezését a mindenkori szükségleteknek megfelelRen 

kezeli 

§ szolgálati helyét csak indokolt esetben a lehetR legrövidebb idRre hagyhatja el, ebben az 
esetben értesíti az óvodatitkárt 

 

 

FelelRsségi kör meghatározása:  
Munkaköri kötelezettségének teljesítésénél: 

§ A hivatali és szolgálati titok megRrzéséért fegyelmi és büntetRjogi felelRsséggel tartozik; 
§ Kötelessége a mindenkori trzvédelmi, munkavédelmi, közegészségügyi elRírásokat 

betartani 

§ Köteles az intézmény vagyonát gondosan kezelni, arra vigyázni 
§ Anyagilag felelRs a nem körültekintRen végzett munkavégzése során okozott károkért és 

hibákért. 
§ Köteles munkahelyén beosztásának megfelelR idRben pontosan megjelenni és a 

rendszeresített jelenléti ívet saját kezrleg aláírni, feltüntetve a munka kezdésének és 
befejezésének idRpontját. 

§ Bármilyen okból történR távolmaradást köteles a munkakezdés elRtt telefonon, vagy 
bármely más módon felettesének bejelenteni 

§ Köteles jelenteni, ha a munkaterületén karbantartást igénylR, vagy balesetveszélyes 
állapotot észlel. 

 

A munkaköri leírásban vázolt feladatokon túlmenRen köteles szakképzettségének és 
gyakorlatának megfelelRen minden olyan feladatot is ellátni, amellyel felettese megbízza. 

 

ZÁRADÉK 

 

Ezen munkaköri leírás &&&&&-tRl lép életbe. 
A munkaköri leírás módosításának jogát a körülményekhez igazodva a munkáltató fenntartja. 
A munkaköri leírás a visszavonásig vagy módosításig érvényes. 
 

 Kelt: 
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      &&&&&&&&&&&&&&&&........
                                 intézményvezetR 

  NYILATKOZAT 

 

A munkaköri leírásban megfogalmazottakat magamra nézve kötelezRnek tekintem, annak egy 
példányát átvettem. 
Kijelentem, hogy az általam végzett munkáért és a kezelt értékekért anyagi és büntetRjogi 
felelRsséggel tartozom. A munkám során használt tárgyakat, eszközöket, gépeket 
rendeltetésüknek megfelelRen használom. 
 

 Kelt: 

      &&&&&&&&&&&&&&&........... 
                                                                                                         

                                                                                             munkavállaló      
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GYÓGYTESTNEVELQ  MUNKAKÖRI  LEÍRÁSA 

 

I. 

MUNKÁLTATÓ 

Név 

 

Szervezeti egység  

Joggyakorló Óvodaigazgató 

Munkavégzés helye  

MUNKAVÁLLALÓ 

Név  

Besorolása 

2 2023. évi LII. törvény a pedagógusok új életpályájáról 97. § (1)]  
2 Púétv. vhr. 88. § 

2 Púétv. vhr. 1. sz. melléklet 

Púétv. vhr. 2. sz. melléklet 

Illetményen kívüli 
juttatások  

2 Púétv. vhr. 96. §. szerint (pedagógus igazolvány, utazási 
költségtérítés, utazási kedvezmény), 

2  Púétv. vhr. 96 -108.§ szerint a munkáltató mérlegelési 
jogkörében tartozó pótlékok és egyéb pótlékok (cafetéria, 
munkaruha, bankkártya hozzájárulás stb.) 

MUNKAKÖR 

Beosztás GyógytestnevelR 

Munkakör - FEOR 

szám 

GyógytestnevelR -  2441 

Közvetlen felettes Óvodaigazgató, óvodaigazgató-helyettes 

Helyettesítési elRírás 30 napon belüli helyettesítést az óvodaigazgató-helyettes,    

tagóvoda- igazgató 

 30 napon túli helyettesítést az óvodaigazgató rendeli el írásban (a 

munkavállaló egyetértR (vállaló) nyilatkozatával összhangban) 

MUNKAVÉGZÉS 

Hely  

Heti munkaidR 40 óra/hét 
Neveléssel 3 oktatással 
lekötött órák száma 

24 óra (fenntartóval való megállapodás szerint (22 - 26 óra között)) 

Kötött munkaidR  
Nkt. 62.§ (5), (6) 

32 óráig (teljes munkaidR 80%) 

MunkaidR beosztás Nevelési évenként a munkatervben rögzítettek szerint 



74 

 

Szabadság 

-  
Púétv. 90. §, [A szabadság mértéke] 

(1) A köznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban állónak a 
munkában töltött idR alapján minden naptári évben szabadság jár, 
amely 

a) alapszabadságból, 
b) szülRi szabadságból, 
c) apasági szabadságból és 

d) a (6)3(8) bekezdésben és (11) és (12) bekezdésben 
meghatározott pótszabadságból áll. 
Alapszabadság:        50        nap 

Pótszabadság:                  nap 

Gyerek után pótszabadság:        nap 

Éves összesen:     nap 

Szabadságát fRképpen az óvodai szünetekben veheti ki.  

II. 

KÖVETELMÉNYEK 

Iskolai végzettség, 
szakképesítés 

Szakirányú felsRfokú iskolai végzettség és szakképzettség. 

Elvárt ismeretek 

A gyógytestnevelésre, mozgásfejlesztésre vonatkozó szakmai 

ismeretek, a nevelRtestület jogkörébe tartozó intézményi 
dokumentumok, belsR szabályzatok ismerete. 

Szükséges képességek 
NevelRi alkalmasság. Különösen jó kapcsolatteremtR képesség, 
kedves, nyílt személyiség, jó szervezRképesség. 

Személyes 
tulajdonságok 

Pedagógiai elhivatottság, kiváló kapcsolatteremtR és konfliktus feloldó 
képesség, megbízhatóság, türelem, kiegyensúlyozottság, 
munkafegyelem, empátia, humorérzék, egyéni kisugárzás, türelem. 

Egyéb követelmények 
Folyamatosan bRvülR szakmai/gyakorlati és szakirodalmi 
ismeretek 

A munkavállaló 
továbbképzési 
kötelezettsége 

Hét évenként a 277/1997. Korm. rend. szerint 

A munkakörre 
vonatkozó legfontosabb 
jogszabályok 

" 2011. évi CXC törvény a nemzeti köznevelésrRl 
" 20/2012. (VIII.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatási 

intézmények mrködésérRl és a köznevelési intézmények 
névhasználatáról 

" 229/2012. (VIII. 28.) Korm. rendelet a nemzeti köznevelésrRl 
szóló törvény végrehajtásáról 

" 2012. évi I. törvény a Munka TörvénykönyvérRl 
" 1992. évi XXXIII. törvény a közalkalmazottak jogállásáról 
" 326/2013. (VIII. 30.) Korm. rendelet a pedagógusok 

elRmeneteli rendszerérRl és a közalkalmazottak jogállásáról 
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szóló 1992. évi XXXIII. törvény köznevelési intézményekben 
történR végrehajtásáról 

" 277/1997. (XII. 22.) Korm. rendelet a pedagógus-

továbbképzésrRl, a pedagógus-szakvizsgáról, valamint a 
továbbképzésben résztvevRk juttatásairól és kedvezményeirRl  

" 32/2012. (X. 8.) EMMI rendelet a sajátos nevelési igényr 
gyermekek óvodai nevelésének irányelve 

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

" Pedagógiai Program 

" 32/1997.(XI.5.) MKM a Nemzeti etnikai kisebbség óvodai 
nevelésének irányelvei 

" 1997. évi XXXI. törvény a gyermekek védelmérRl és a 
gyámügyi igazgatásról 

" 1998. évi LXXXIV. törvény a családok támogatásáról 
" 15/2013. (II.26.) EMMI rendelet a pedagógiai szakszolgálati 

intézmények mrködésérRl 
" 48/2012. (XII.12.) EMMI rendelet a pedagógiai-szakmai 

szolgáltatásokról 
" 2018. évi LXXXIX. törvény az oktatási nyilvántartásról 
" 1996. évi XX. törvény a személyazonosító jel helyébe lépR 

azonosítási módokról és az azonosító kódok használatáról  
" 1992. évi LXVI. törvény a polgárok személyi adatainak és 

lakcímének nyilvántartásáról 
" 15/1998. (IV. 30.) NM rendelet a személyes gondoskodást 

nyújtó gyermekjóléti, gyermekvédelmi intézmények, valamint 
személyek szakmai feladatairól és mrködésük feltételeirRl 

" Az Európai Parlament és a Tanács (Eu) 2016/679 Rendelete 
(2016. április 27.) a természetes személyeknek a személyes 
adatok kezelése tekintetében történR védelmérRl és az ilyen 
adatok szabad áramlásáról, valamint a 95/46/EK rendelet 
hatályon kívül helyezésérRl (általános adatvédelmi rendelet, a 
továbbiakban: GDPR) 

 

KÖTELESSÉGEK 

 

Feladatkörök és jogkörök részletesen: 
§ Mozgásszervi és mozgás vizsgálatokat végez a nevelési év elején Budaörs város minden 

óvodájában gyógy-testnevelR kollégáival együttmrködve a nagycsoportos gyermekek 
körében. 

§ Az év eleji mozgásszervi és mozgásvizsgálatok és az óvodapedagógusoktól begyrjtött 
információk alapján, kiválasztja kollégáival a fejlesztésre szoruló gyermekeket. 

§ A kiszrrt gyerekeket csoportokba sorolja, vagy egyéni fejlesztésbe vonja be egyeztetve 
a kollégákkal illetve az intézményekkel. 
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§ A fejlesztésre való bevonásról értesíti a szülRket, és tRlük hozzájárulást kér. 
§ A diagnosztizált problémák alapján fejlesztési tervet készít, meghatározza az egyéni 

fejlesztésben alkalmazott módszereket. 
§ Az intézmény által biztosított gyógytestnevelési naplót vezet. 
§ Speciális módszereket, foglalkoztatási formákat, gyakorlatanyagot szakszerren választ 

meg és alkalmaz a foglalkozásai során a gyermekek hatékony fejlesztése érdekében. 
§ Folyamatosan felkészül a foglalkozásaira. 
§ Munkája közben óvja a gyermek jogait, tiszteli emberi méltóságukat. 
§ Gondoskodik a gyermekek testi épségérRl, erkölcsi védelmükrRl, a balesetek 

megelRzésérRl. 
§ Folyamatosan kapcsolatot tart, igény szerint konzultál a szülRkkel 
§ Szükség szerint tanácsokkal látja a szülRket, az esetleges otthoni fejlesztés tekintetében 

§ A nevelési év végén nyílt foglalkozást tart a szülRknek. 
§ Folyamatosan kapcsolatot tart és konzultál az óvodapedagógusokkal, javaslatokkal 

segíti munkájukat. 
§ Igény szerint belsR bemutatókat tart az óvodapedagógusoknak. 
§ Együttmrködik az intézményekben dolgozó más szakemberekkel, igény szerint 

konzultál velük a gyermek hatékonyfejlesztése érdekében. 
§ Azokat a problémákat, melyek nem a kompetencia körébe tartoznak, jelzi a megfelelR 

szakembernek, igény szerint ortopédiai vizsgálatra küldi a gyermeket. 
§ Javaslatot ad óvodai eszközbeszerzésekhez. 
§ Betartja a munkafegyelmet, a jogszabályok és a belsR szabályzatok elRírásait, a 

közösségi élet magatartási szabályait. 
§ HatáridRre minRségi kivitelezésben ellátja mindazokat a feladatokat, amelyeket az 

óvodavezetR rábíz. 
§ Folyamatosan képzi magát szakmai fejlRdésének érdekében. 

 

 

JOGKÖR, HATÁSKÖR 

Gyakorolja a nevelRtestület tagjának és a pedagógusnak biztosított jogokat, hatásköre az általa 
fejlesztett gyermekekre terjed. 

 
BESZÁMOLÁSI KÖTELEZETTSÉGE 

Év végén 3 meghatározott szempontok szerint 3 éves beszámolót készít 
 

M UNKAKÖRI KAPCSOLATOK 

A szülRkkel, a gyógytestnevelés munkaközösség tagjaival, az óvodák logopédusával, 
pszichológusával, az óvodapedagógusokkal és igény szerint a társintézményekkel tart 
kapcsolatot. 
 

 

FelelRssége kiterjed teljes munkakörére és tevékenységére, felelRsségre vonható:  
 

§ munkaköri feladatainak határidRre történR elmulasztásáért, vagy hiányos elvégzéséért 
§ a vezetRi utasítások igénytRl eltérR végrehajtásáért 
§ a jogszabályok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatársak és a gyermekek 

jogainak megsértéséért 
§ a munkaeszközök, berendezési tárgyak elRírástól eltérR használatáért, elrontásáért 

 

III.  
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EGYÉB FELADATOK, MEGBÍZÁSOK  
 

Személyre szólóan az adott nevelési év intézményi munkatervében kerül meghatározásra az egyéb 
feladat és megbízás. 
 

A mozgásfejlesztR pedagógus kompetenciája: 
§ A fejlesztésre szoruló gyermekek kiválasztása, csoportba sorolása 

§ A gyermekek fejlRdését segítR foglalkozások tartása 

§ Ortopédiai vizsgálatra való küldés javaslata szülR felé 
 

 

IV.  

 

 ELLENQRZÉSI TEVÉKENYSÉG 

 

EllenRrzése 

 

§ Az SZMSZ és az éves intézményi munkaterv tartalma és ütemezése szerint. 
§ Joga van évente legalább egyszeri ellenRrzésére, munkájáról véleményezéshez. 
§ EllenRrzését maga is kérheti. 
§ Rendkívüli ellenRrzésére a naprakészség, munkafegyelem ellenRrzése esetén, illetve a 

munkájával szemben felmerült ok miatt kerülhet sor. 
§ Az ellenRrzésével kapcsolatban kialakított véleményhez írásbeli észrevételt tehet. 

 

 

 

EllenRrzésére jogosultak:  

 

§ Óvodaigazgató és helyettese 

§ KülsR szakértR egyeztetett idRpontban 

A pedagógiai munka fejlesztése, az eredményes munka érdekében megfigyeléseket végezhetnek a 
nevelRtestület tagjai / minRségügyi csoport, szakmai pedagógiai csoport stb./ az intézményi 
munkatervben jelöltek szerint. 
 

ZÁRADÉK 

Ezen munkaköri leírás &&&&&&..lép életbe. 
A munkaköri leírás módosításának jogát a körülményekhez igazodva a munkáltató fenntartja. 
 

Kelt: Budaörs,  
      &&&&&&&&&&&&&&&&........ 
                                                 intézményvezetR 

                                                                                                      a munkáltatói jogkör gyakorlója 
 

 

NYILATKOZAT 

A munkaköri leírásban megfogalmazottakat magamra nézve kötelezRnek tekintem, annak egy 
példányát átvettem. 
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Kijelentem, hogy az általam végzett munkáért és a kezelt értékekért anyagi és büntetRjogi 
felelRsséggel tartozom. A munkám során használt tárgyakat, eszközöket, gépeket 
rendeltetésüknek megfelelRen használom. 
 

Kelt: Budaörs,  

      &&&&&&&&&&&&&&&. 

                                                                                 munkavállaló 

 

 

 

 

 

 

GYÓGYPEDAGÓGUS/FEJLESZTQPEDAGÓGUS  

MUNKAKÖRI LEÍRÁSA  

I. 

MUNKÁLTATÓ 

Név 

 

Szervezeti egység  

Joggyakorló Óvodaigazgató 

Munkavégzés helye  

MUNKAVÁLLALÓ 

Név  

Besorolása 

2 2023. évi LII. törvény a pedagógusok új életpályájáról 97. § (1)]  
2 Púétv. vhr. 88. § 

2 Púétv. vhr. 1. sz. melléklet 

Púétv. vhr. 2. sz. melléklet 

Illetményen kívüli 
juttatások  

2 Púétv. vhr. 96. §. szerint (pedagógus igazolvány, utazási 
költségtérítés, utazási kedvezmény), 

2  Púétv. vhr. 96 -108.§ szerint a munkáltató mérlegelési 
jogkörében tartozó pótlékok és egyéb pótlékok (cafetéria, 
munkaruha, bankkártya hozzájárulás stb.) 

MUNKAKÖR 

Beosztás Gyógypedagógus 
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Munkakör - FEOR 

szám 

Gyógypedagógus - 2441 

Közvetlen felettes Óvodaigazgató, tagóvoda-igazgató 

Helyettesítési elRírás 30 napon belüli helyettesítést az óvodaigazgató-helyettes,    

tagóvoda- igazgató 

 30 napon túli helyettesítést az intézményvezetR rendeli el írásban 
(a munkavállaló egyetértR (vállaló) nyilatkozatával összhangban) 

MUNKAVÉGZÉS 

Hely  

Heti munkaidR 40 óra 

Neveléssel 3 oktatással 
lekötött órák száma 

24 óra (fenntartóval való megállapodás szerint (22 - 26 óra között) 

Kötött munkaidR  
 

32 óráig (teljes munkaidR 80%) 

MunkaidR beosztás Nevelési évenként a munkatervben rögzítettek szerint 
Szabadság 
 Púétv. 90. §, [A szabadság mértéke] 

(1) A köznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban állónak a 
munkában töltött idR alapján minden naptári évben szabadság jár, 
amely 

a) alapszabadságból, 
b) szülRi szabadságból, 
c) apasági szabadságból és 

d) a (6)3(8) bekezdésben és (11) és (12) bekezdésben 
meghatározott pótszabadságból áll. 
Alapszabadság:        50        nap 

Pótszabadság:                  nap 

Gyerek után pótszabadság:        nap 

Éves összesen:     nap 

Szabadságát fRképpen az óvodai szünetekben veheti ki.  

II. 

KÖVETELMÉNYEK 

Iskolai végzettség, 
szakképesítés 

Oligofrénpedagógia és pszichopedagógia szakos 
gyógypedagógiai tanári (fRiskolai) végzettség 

Elvárt ismeretek 

A közoktatásra, az általános és a gyógypedagógiai szakterületre 
vonatkozó jogszabályok, utasítások és a belsR szabályzati 
rendszer ismerete. FejlesztRpedagógiára vonatkozó szakmai 
ismeretek, a nevelRtestület jogkörébe tartozó intézményi 
dokumentumok, belsR szabályzatok ismerete. 

Szükséges képességek 

Változatos pszichológiai és gyógypedagógiai módszerek 
alkalmazása, a gyermeki nehézségek iránti érzékenység, a 
nyitottság képessége 
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Személyes 
tulajdonságok 

Pedagógiai elhivatottság, kiváló kapcsolatteremtR és konfliktus feloldó 
képesség, empátia, humorérzék, egyéni kisugárzás, türelem. 

Egyéb követelmények 
Folyamatosan bRvülR szakmai/gyakorlati és szakirodalmi 
ismeretek 

A munkavállaló 
továbbképzési 
kötelezettsége 

Hét évenként a 277/1997. Korm. rend. szerint 

A munkakörre 
vonatkozó legfontosabb 
jogszabályok 

2 2011. évi CXC törvény a nemzeti köznevelésrRl 
2 20/2012. (VIII.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatási 

intézmények mrködésérRl és a köznevelési intézmények 
névhasználatáról 

2 229/2012. (VIII. 28.) Korm. rendelet a nemzeti köznevelésrRl 
szóló törvény végrehajtásáról 

2 2012. évi I. törvény a Munka TörvénykönyvérRl 
2 2023. évi LII. törvény a pedagógusok új életpályájáról és annak 

végrehajtási rendelete 401/2023. (VIII. 30.) Korm. rendelet 

2 277/1997. (XII. 22.) Korm.rendelet a pedagógus-

továbbképzésrRl, a pedagógus-szakvizsgáról, valamint a 
továbbképzésben résztvevRk juttatásairól és kedvezményeirRl  

2 363/2012. (XII. 17.) Korm.rendelet az Óvodai nevelés országos 
alapprogramjáról 

2 Pedagógiai Program 

2 1997. évi XXXI. törvény a gyermekek védelmérRl és a gyámügyi 
igazgatásról 

2 1998. évi LXXXIV. törvény a családok támogatásáról 
2 15/2013. (II.26.) EMMI rendelet a pedagógiai szakszolgálati 

intézmények mrködésérRl 
2 48/2012. (XII.12.) EMMI rendelet a pedagógiai-szakmai 

szolgáltatásokról 
2 2018. évi LXXXIX. törvény az oktatási nyilvántartásról 
2 1996. évi XX. törvény a személyazonosító jel helyébe lépR 

azonosítási módokról és az azonosító kódok használatáról  
2 1992. évi LXVI. törvény a polgárok személyi adatainak és 

lakcímének nyilvántartásáról 
2 15/1998. (IV. 30.) NM rendelet a személyes gondoskodást nyújtó 

gyermekjóléti, gyermekvédelmi intézmények, valamint 
személyek szakmai feladatairól és mrködésük feltételeirRl 

2 Az Európai Parlament és a Tanács (Eu) 2016/679 Rendelete 
(2016. április 27.) a természetes személyeknek a személyes 
adatok kezelése tekintetében történR védelmérRl és az ilyen 
adatok szabad áramlásáról, valamint a 95/46/EK rendelet hatályon 
kívül helyezésérRl (általános adatvédelmi rendelet, a 
továbbiakban: GDPR) 

2 A sajátos nevelési igényr gyermekek nevelésének irányelve (OH) 
https://www.oktatas.hu/pub_bin/dload/kozoktatas/kerettanterv/A

_Sajatos_nevelesi_igenyu_gyermekek_ovodai_nevelesenek_iran

yelve.docx 

https://www.oktatas.hu/pub_bin/dload/kozoktatas/kerettanterv/A_Sajatos_nevelesi_igenyu_gyermekek_ovodai_nevelesenek_iranyelve.docx
https://www.oktatas.hu/pub_bin/dload/kozoktatas/kerettanterv/A_Sajatos_nevelesi_igenyu_gyermekek_ovodai_nevelesenek_iranyelve.docx
https://www.oktatas.hu/pub_bin/dload/kozoktatas/kerettanterv/A_Sajatos_nevelesi_igenyu_gyermekek_ovodai_nevelesenek_iranyelve.docx
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2 A nemzetiség óvodai nevelésének és a nemzetiség iskolai 
nevelés-oktatásának irányelve (OH) 
https://www.oktatas.hu/kozneveles/kerettantervek/2020_nat/iran

yelvek_nemzetisegi_oktatashoz 

Alapító Okirat 

 

MUNKA TERÜLETEI 

§ komplex pszichológiai-pedagógiai vizsgálatok pedagógiai részének végzése tanácsadás 

§ egyéni és kiscsoportos foglalkozások vezetése 

§ beiskolázást megelRzR vizsgálatok végzése 

§ gyermekek eredményeivel, jellemzésével és fejlRdésével kapcsolatban vélemények 
készítése 

 

FELADATA 

Pedagógiai diagnosztizálás: 
§  pedagógiai vizsgálat alkalmával az általános képességek, részképességek, figyelem, 

emlékezet, gondolkodás, taníthatóság, felmérését, azok életkori szinttel, csoportszinttel 

való összevetését végzi, 
§  szükség esetén (a szülR hozzájárulása mellett) konzultáció a gyermek 

óvodapedagógusával és egyéb intézményekkel, 
§ amennyiben a komplex pszichológiai-pedagógiai vizsgálat összegzése alapján a 

gyermeknél sajátos nevelési igény valószínrsíthetR, szükség esetén szakértRi vizsgálatot 
kezdeményez. 

Tanácsadás 

§ a hozzá fordulóknak - otthoni körülmények között is megvalósítható- ötleteket, 
tanácsokat, esetleg hozzáférhetR szakirodalmat ajánl a felmerülR problémák kezelése 
érdekében 

§ felkérésre konzultációt biztosít az intézmény pedagógusainak és szakembereinek 

Csoportfoglalkozások vezetése 

§ A fejlesztésre szoruló gyermekek (gyenge részképesség, mozgáskoordinációs 
probléma, idegrendszer éretlenség, BTMN státusz) fejlesztR foglalkoztatása, a probléma 
függvényében egyéni vagy kiscsoportos formában. 

§ A foglalkozásokon az alábbi fRbb területek fejlesztése történik: 
o mozgásfejlesztés 

o testséma, téri tájékozódás fejlesztése 

o percepció fejlesztés 

o beszéd fejlesztés 

o grafomotoros fejlesztés 

o számfogalom fejlesztése 

 

 

 

https://www.oktatas.hu/kozneveles/kerettantervek/2020_nat/iranyelvek_nemzetisegi_oktatashoz
https://www.oktatas.hu/kozneveles/kerettantervek/2020_nat/iranyelvek_nemzetisegi_oktatashoz
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Beiskolázást megelRzR vizsgálatok 

§ elvégzi a vizsgálatot - az óvodapedagógus vagy a szülR kérésére - a nem egyértelmren 
iskolaérettnek minRsített gyermekek esetében 

Vélemény készítése 

§ tanulási és beilleszkedési nehézséggel, magatartási rendellenességekkel küzdR 
gyermekek pedagógiai vizsgálatát követRen írásos véleményt készít 

ADMINISZTRATÍV MUNKA 

§ forgalmi naplót vezet 
§ egyéni lapon rögzíti a gyermekek megjelenését 
§ feljegyzéseket vezet a foglalkozások tartalmáról 

 

KÖTELESSÉGEK 

FELADATKÖR RÉSZLETESEN 

§ Kialakítja és vezeti a különbözR korosztályokban a képességszint szerint mrködR, 
speciális szükségletr csoportokat, szakszerren végrehajtja a feladatokat. 

§ Meghatározza a pedagógiai program alapján a fejlesztR tevékenységeket, értékeli a 
teljesítményeket a gyógypedagógiai diagnosztika eszközeivel 

§ Speciális gyógypedagógiai neveléssel, differenciált foglalkozásokkal fejleszti a 
központi idegrendszeri vagy érzékszervi sérüléssel károsodott gyermekeket, 
személyiségüket és képességeiket. 

§ Tanácsot ad és elRadást tart a pedagógusoknak és a szülRknek a gyermekek 
pszichomotorikus és fiziológiás fejlRdésérRl, a gyógypedagógiai és az egészséges 
életmód alapján történR nevelésérRl  

§ Megismeri a gyerekek értelmi, pszichés, szociális állapotát, fejlRdésüket, és 
gyógypedagógiai 

§ A nevelési év elején információkat gyrjt a 4-5-6-7 éves gyermekekrRl, csoporton belüli 
megfigyelés és az óvodapedagógusokkal történR konzultáció alapján, valamint elvégzi 
a helyi protokoll szerint a tanköteles korú gyermekek szrrését. Az összegyrjtött 
adatokat elemzi. 

§ A gyermek egyéni képességeinek, sajátosságainak figyelembevételével, tudatosan 
megtervezi a hatékony foglalkoztatás módszereit, eljárásait.(hallássérült, látássérült, 
logopédiai, pszicho- és szomato pedagógiai) ismeretei alapján, speciális 
gondoskodással befolyásolja. 

§ Folyamatosan felkészül a fejlesztR munkára. Tapasztalatait, a fejlRdési menetet 
folyamatosan lejegyzi. 

§ Végzi a sérült, fogyatékos, akadályozott gyermekek speciális szükségletei szerinti 
fejlesztR, nevelR tevékenységeket, alkalmazza a megelRzR, segítR, rehabilitációs és 
terápiás eljárásokat. 

§ Irányítja és értékeli csoportját, közremrködik a gyermekvédelmi feladatokban, elvégzi 
az adminisztrációt.  

§ Segíti a nevelésben, terápiás folyamatokban, a rehabilitációban a fogyatékos gyermekek 
szüleivel, gondozóival való aktív együttmrködést, tanácsokat ad, tájékoztatja a szülRket 
gyermekük állapotáról. 
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§ Azokat a problémákat. melyek nem a kompetencia körébe tartoznak, köteles jelezni a 
megfelelR szakembernek (pszichológus, logopédus, gyógytestnevelR), akivel 
együttmrködik a gyermek érdekében. 

§ Gondoskodik a gyermekek testi épségérRl, erkölcsi védelmükrRl, a balesetek 
megelRzésérRl (nem hagyhat gyermeket felügyelet nélkül). 

§ Tárgyilagos ismereteket nyújt, hatékony módszerekkel segíti az egyéni képességek 

és a tehetség kibontakozását. 
§ Aktívan részt vesz az óvoda pedagógiai programjának értékelésében, módosításában, a 

tantestületi és szakmai értekezleteken, az ünnepélyeken, rendezvényeken. 
§ Szakmai ismereteit, tudását továbbképzésben gyarapítja, bemutató foglalkozásokat tart.  
§ Tájékoztatja a szülRket gyermekükrRl, együttmrködik a családokkal (családlátogatás), 

óvja a gyermek jogait, tiszteli emberi méltóságát.  
§ Feladata a szükséges terápiás fejlesztR eszközök tárolása és leltári Rrzése, munkájához 

az intézmény eszközöket és fejlesztR helyiséget biztosít. 
§ Javaslatot tesz a fejlesztR eszközök beszerzésére. 

 

EGYÉB KÖTELEZETTSÉGEK 

§ részt vesz a heti team-megbeszéléseken 

§ kötelezR óraszámon kívüli munkaidejét kapcsolattartásra, szakmai dokumentációra, 
felkészülésre, továbbképzésre használja 

§ részt vesz a munkáját segítR továbbképzéseken, önképzésérRl gondoskodik 

§ titoktartási kötelezettség 

§ szakmai protokoll és szakmai etikai kódex alapelvei szerint jár el 
§ tiszteletben tartja a hozzá fordulók méltóságát, személyiségi jogait 
§ rendszeresen ellenRrzi és értékeli: 

§ az általa fejlesztett gyermekek teljesítményét 
§ az adminisztrációt  
§ amennyiben közérdek, beszámol a nevelRtestületnek 

§ félévkor és év végén szóban beszámol a követelmények teljesítésérRl, az elért 
eredményekrRl, kudarcokról. 
 

FELELQSSÉGI KÖR 

FelelRssége kiterjed teljes munkakörére és tevékenységére. FelelRsségre vonható: 
§ Munkaköri feladatainak határidRre történR elmulasztásáért, vagy hiányos 

elvégzéséért. 
§ A vezetRi utasítások igénytRl eltérR végrehajtásáért. 
§ A jogszabályok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatársak és a 

gyermekek jogainak megsértéséért, helytelen etikai magatartásért. 
§ A munkaeszközök, berendezési tárgyak elRírástól eltérR használatáért, 

elrontásáért. 
§ A vagyonbiztonság és a higiénia veszélyeztetéséért. 
§ A felügyeletére bízott gyermekek testi, érzelmi és morális épségéért, kijelölt 

csoportjában a pedagógiai program követelményeinek megvalósításáért. 
§ A gyermekek érdekelsRbbségéért, az egyenlR bánásmódért. 
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KÜLÖNLEGES FELELQSSÉGE 

§ anyagilag felel a reá bízott eszközökért,  
§ határidRre elkészíti az éves programot, és véglegesítésre átadja az intézmény vezetRjének, 
§ felkérésre bemutató foglalkozást tart, 
§ együttmrködik a nevelRtestület tagjaival. 

III. 

ELLENQRZÉSI TEVÉKENYSÉG 

EllenRrzésére jogosultak: 
§ Óvodaigazgató   

§ Tagóvoda-igazgató 

§ A MUNKAÉRTÉKELÉS KRITÉRIUMAI: az SZMSZ-BEN foglaltak szerint 

 

Kapcsolatot tart: 

§ Szükség szerint az óvodaigazgatóval, tagóvoda- igazgatóval, az óvodapedagógusokkal, a 

szülRkkel, a gyógypedagógiai szakmai intézmények munkatársaival. 
§ Részt vesz a kötelezR és az egyéni továbbképzéseken. 

 

Munkakörülmények: 
§ használhatja a könyvtárat, 
§ a titkárságon fax és telefon áll rendelkezésére. 
§ mint a nevelRtestület tagja köteles részt venni a testületi értekezleteken, megbeszéléseken;  
§ joga van véleményével a közös döntésekhez hozzájárulni. 

 

V. 

ZÁRADÉK 

Ezen munkaköri leírás &&&&&&&&&-tRl lép életbe. 
A munkaköri leírás módosításának jogát a körülményekhez igazodva a munkáltató fenntartja. 
A munkaköri leírás a visszavonásig vagy módosításig érvényes. 
 

Kelt:  

&&&&&&&&&&&&&&. 
 

óvodaigazgató 

NYILATKOZAT 

 

A munkaköri leírásban megfogalmazottakat magamra nézve kötelezRnek tekintem, annak egy 
példányát átvettem. 
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Kijelentem, hogy az általam végzett munkáért és a kezelt értékekért anyagi és büntetRjogi 
felelRsséggel tartozom. A munkám során használt tárgyakat, eszközöket, gépeket 
rendeltetésüknek megfelelRen használom. 
 

Kelt:  

&&&&&&&&&&&&&&&. 
munkavállaló 
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 Budaörsi CsicsergR Óvoda/ Kindergarten Piepmätze Szervezeti és Mrködési 
Szabályzatának 3. számú függeléke 

 

NYILATKOZAT TARTÓS HELYETTESÍTÉS ELLÁTÁSÁRA 

 

Alulírott&&&&&&&&&&&&&&&&&&&&&&&&&&&&

&&&&&&&&&&&&&&&&&&&&&&&&&&&&&...(név, 

szül.hely, idR) 

a&&&&&&&&&&&&&&&&&&&&&&&..óvoda/telephely(tagó

voda) köznevelési foglalkoztatotti jogviszonyú munkakörben foglalkoztatott 

munkavállaló (óvodapedagógus,  gyógypedagógus), büntetRjogi felelRsségem 

tudatában kijelentem, hogy a Púétv 82. § (6) bekezdésében meghatározott tartós 
helyettesítést a munkakörömre meghatározott neveléssel-oktatással lekötött 
munkaidRn felül további közvetlen foglalkozás megtartását az óvodába járó 

gyermekek zavartalan ellátásának érdekében &&&& nevelési év végéig 

írásbeli nyilatkozatom alapján vállalom. 

 

 

Budaörs, 2024&&&.hó&&&.nap 

 

______________________________ 

munkavállaló 
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Budaörsi CsicsergR Óvoda/ Kindergarten Piepmätze Szervezeti és Mrködési 

Szabályzatának  
4. sz. függeléke 

 

 

Kérelem az 1. típusú diabétesszel rendelkezR gyermek ellátására 

 

Tisztelt Igazgató Asszony! 
Alulírott ......................................................................... (születési név: 

&&&&&.&&&..........................., születési hely, idR ............................................, 

&&&...&., anyja neve: &.....&&&&&...........................) 

&&&&&&&&&&&&&................................................................................ szám alatti 

lakos, mint a ........................................................................................ nevr gyermek születési 

hely, idR..............................., &&&&.&....., anyja neve: 

&&&&......&&&&......................................), 

szülRje/más törvényes képviselRje/gondviselRje (a megfelelQ aláhúzandó) kérem, hogy 1-es 

típusú diabétesszel élR gyermekem óvodai nevelésben való részvételének ideje alatt az Nkt. 

62. § (1a) és az Eütv.15. § (5) bekezdésében biztosított eljárásnak megfelelRen 20&. 

&&&&&&..-tRl a kérelmemhez csatolt &&&&&&&&&&&&&&&&&&. 

egészségügyi intézmény által kiadott és az abban megfogalmazott szakmai iránymutatás 

alapján gyermekem számára az elRírt speciális ellátásról gondoskodni szíveskedjen.  

Dátum:  

 

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

szülR (a gyermek törvényes képviselRje) 

aláírása 

 

 

Kérelmem és egyben nyilatkozatomat az Eütv. 15. § (5) bek. alapján tettem az alábbi két tanú 

együttes jelenlétében. 

 

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

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

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

Tanú 1. aláírása Tanú 2. aláírása 
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Neve nyomtatott betrvel:  Neve nyomtatott betrvel:  
 ......................................................................  

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

Lakcíme:  Lakcíme:  
 ......................................................................  

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

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



89 

Budaörsi CsicsergR Óvoda/ Kindergarten Piepmätze  

Szervezeti és Mrködési Szabályzatának 5. számú függeléke 

 

Megbízás a diabéteszes gyermekek feladatellátására  

Alulírott &&..&&&&&&&&&.&&&&&&&&&.. óvodaigazgató&&&&(név) 

munkaköri leírásának mellékleteként (azzal együtt kezelve) megbízom 

&&&&&&&&&&&&&&&&&.. (név) óvodapedagógust, dajkát, pedagógiai 

asszisztenst az Nkt. 62. § (1b); (1g) bekezdésének felhatalmazása, továbbá, 

&&&&&&&&&&&&&&&. számú orvosi elRírás alapján, a szülRvel, (vagy törvényes 

képviselRvel), a megadott kapcsolattartási módon egyeztetett, 

&&&&&&&&&&&&&&&&&&&&&&&&&&.. nevr kisgyermek számára a 

vércukorszint szükség szerinti mérését, valamint az orvosi szakvéleményben idRközönként 

elRírt, a szükséges mennyiségr inzulin beadását.  

Dátum:  

Ph 

&&&&&&&&&&&&&&&&&&&. 

igazgató 

 

NYILATKOZAT 

 

Alulírott &&&&&&&&&&..&&&&&&&..&&&&&..(név) óvodapedagógus, 

dajka, pedagógiai asszisztens nyilatkozom, hogy a megbízás szakszerr teljesítéséhez, az 1-es 

típusú diabétesszel élQ gyermekek és családjaik életkörülményeinek további javításáról szóló 

1144/2021. (III. 29.) Korm. határozat alapján az Oktatási Hivatal által szervezett szakmai 

továbbképzését elvégzem, melyrRl az igazolást bemutatom. Elvégzését követRen az 1-es típusú 

diabétesszel élR gyermekek óvodákban, történR támogatását biztosítani tudom és vállalom.  

Budaörs,            év              hó          nap 

&&&&&&&&&&&&&&&&&&&.. 

óvodapedagógus, dajka, pedagógiai asszisztens 
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Budaörsi CsicsergR Óvoda / Kindergarten Piepmätze  
Szervezeti és Mrködési Szabályzatának 6. számú függeléke 

 

Tájékoztató az óvodán kívüli, digitális munkarendben való részvétel 
során megvalósuló adatkezeléshez 

 

Mik azok a személyes adatok? 

Név, lakcím, születési idR, telefonszám, egészségügyi állapotra vonatkozó adat, a 
mobiltelefonok IMEI száma (Nemzetközi Mobileszköz Azonosító) a számítógép IP címe, 
a gyermekekrRl készült fénykép, videofelvétel, a különbözR oldalakon használt jelszavak, 
a bankkártya PIN kódja, GPS koordináták (amibRl lehet következtetni, hogy rendszerint ki 
és mikor indul el otthonról, hová jár óvodába, mikor és merre megy óvoda után) stb. 
Személyes adatok alkalmasak egy konkrét személy azonosítására, azaz ezek az 
információk egyéni, érzékeny, a személyhez közvetlenül köthetR adatok. Például a név, 
születési dátum, lakcím és családi állapotra vonatkozó információk személyes adatoknak 
minRsülnek. Különleges adatok még érzékenyebbek, például a faji eredet, nemzetiség, 
politikai vélemény, vallásos vagy más világnézeti meggyRzRdés, szexuális élet vagy 
egészségi állapot.  

 

Személyes adat minden, ami közvetve vagy közvetlenül valamilyen információt közvetít 
a személyrRl, a szokásokról, a magánéletrRl. 
 

Ki az adatkezelR? 

Az óvodai nevelés során a gyermek személyes adatainak adatkezelRje a köznevelési 
intézmény, ahol az adatok kezelése történik. Azonban bárki adatkezelRvé válhat, ha 

mások személyes adatait rögzíti, tárolja, továbbítja, megosztja, nyilvánosságra hozza. 
Tudni kell, hogy mindig az adatkezelR felel a nála lévR személyes adatok jogszerr 
kezeléséért. 

 

Hogyan élhetnek vissza a személyes adatokkal? 

Személyes adatokkal sokféleképpen vissza lehet élni. Ilyen visszaélésnek minRsül például, 
ha: 

" hamis weboldalakra irányítva azt kérik tRlünk, hogy adjuk meg a 
bankszámlaszámunkat, felhasználónevünket, jelszavunkat, majd az így megszerzett 
adatokat felhasználják és például a bankszámláról pénzt vesznek le, hozzáférhetnek a 
levelezésünkhöz, a közösségi tereken létrehozott profiljainkhoz stb. 

" kártékony kódokat (pl. vírusokat) juttatva a számítógépünkre megszerzik a 
jelszavakat, kódokat 

" az internetre feltöltik a másról készült fényképet, vagy videofelvételt, anélkül, hogy 
ehhez hozzájárulást kaptak volna. 

 

Hogyan lehet megelRzni a személyes adatok jogellenes felhasználását? 

" Csak tudatosan használjuk az online környezetet, senki ne tegyen közzé magáról 
olyan fényképet vagy videót, amit bárki elRtt szégyellene vagy kellemetlenül érintené, 
ha más látná! 

" Ne készítsünk, és fRleg ne tegyünk közzé másról sem fényképet hang- vagy 

videófelvételt, az elRzetes hozzájárulása nélkül! 
" A különbözR internetes oldalakon lehetRleg csak azokat az adatokat adjuk meg, 

amelyek indokoltak az oldal használatához. (pl. a Waze-hoz szükséges a helyadat, de 
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a fényképekhez hozzáférés már nem indokolt.) Legyen mindig gyanús, ha túl sok 
adatot kérnek tRlünk! Inkább ne regisztráljunk az ilyen oldalra! 

" Érdemes minden esetben megnézni a honlapon elérhetR adatkezelési tájékoztatót, 
amibRl megtudhatjuk ki, hogyan fogja kezelni a személyes adatokat! 

 

Hogyan cselekedhetünk helyesen, ha személyes adatot kezelünk? 

Amikor valakirRl fényképet, hangfelvételt, videófelvételt készítünk, összegyrjtjük az 
egyéb személyes adatait pl. e-mail cím, telefonszám stb. akkor személyes adato(ka)t 
kezelünk, így adatkezelRvé válunk. Ha mindezt kizárólag magunknak, személyes 
használatunkra végezzük, akkor arra kell különösen odafigyelnünk, hogy mások ne 
szerezhessék meg tRlünk ezeket az adatokat. 

 

Az adatkezelés során be kell tartani az adatkezelésre vonatkozó jogszabályi elRírásokat. 
Felvétel készítésekor mindenképpen tájékoztatni szükséges az érintettet, akirRl a felvétel 
készül, és csak akkor készüljön felvétel, ha ehhez az érintett beleegyezését adja. Az 
elkészült felvétel továbbítása, megosztása vagy az internetre feltöltve annak lehetRvé 
tétele, hogy bárki megnézhesse, szintén csak a felvételen szereplR összes érintett 
beleegyezésével, hozzájárulásával történhet! Ügyelni kell arra, hogy kiskorú esetében a 
szülR adja meg a hozzájárulást! 
" Másvalaki telefonszámát, e-mail címét, lakcímét egyéb személyes adatait a 

hozzájárulása nélkül ne adjuk tovább, ne tegyük nyilvánossá! 
 

Személyes adatok jogosulatlan készítésének, felhasználásának, közzétételének 
(kezelésének) következményei 

A magánéletünk és személyiségünk védelme érdekében nem csak azt szabályozták, hogyan 
kell eljárnunk helyesen, ha személyes adatokat kezelünk, hanem azt is, hogy mi történik 
akkor, ha megszegjük a szabályokat. 
A Polgári Törvénykönyv szabályozza, hogy ún. sérelem díjat követelhetnek tRlünk, ha 
jogosulatlanul (vagyis a szükséges hozzájárulás nélkül) készítünk valakirRl fényképet vagy 
hangfelvételt, vagy jogosulatlanul használjuk fel az elkészültfelvételeket. 
A BüntetR Törvénykönyv több fejezete foglalkozik a személyes adatokkal való visszaélés 
súlyosabb formáival és ezeket brncselekménnyé nyilvánítja. 
Kifejezetten adatkezelésre vonatkozó elRírásokat a GDPR (Az Európai Parlament és 
Tanács (EU) 2016/679 rendelete a természetes személyeknek a személyes adatok kezelése 
tekintetében történR védelmérRl és az ilyen adatok szabad áramlásáról, valamint a 
95/46/EK rendelet hatályon kívül helyezésérRl) és az Info törvény. (2011. évi CXII. 
törvény az információs önrendelkezési jogról és az információ szabadságról) tartalmaznak. 
A Nemzeti Adatvédelmi és Információszabadság Hatóság (NAIH) feladata, hogy 
ellenRrizze a személyes adatok helyes felhasználását. Szabálytalan adatkezelés esetén 
mérlegelés után akár több millió forintos adatvédelmi bírságot is kiszabhat. 

 

HASZNÁLJUK OKOSAN SAJÁT SZEMÉLYES ADATAINKAT! 
 

HASZNÁLJUK SZABÁLYOSAN MÁSOK SZEMÉLYES ADATAIT! 
 

Mit tegyünk, ha jogosulatlan adatkezelést vagy visszaélést tapasztalunk? 

" Ha azt tapasztaljuk, hogy saját magunkról, gyermekekrRl vagy pedagógusokról valaki 
a hozzájárulásunk, vagy a pedagógus hozzájárulása nélkül hoz nyilvánosságra 
személyes adatokat, mindenképpen jelezzük a szülRknek és az óvodának, vagy 
kérjünk segítséget a csoportvezetR óvodapedagógustól! 
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" Az internetes oldalak üzemeltetRi kötelesek megvizsgálni és elérhetetlenné tenni azon 
tartalmakat, amelyek jogosulatlanul kerültek feltöltésre. Be kell jelenteni számukra 
ezeket a tartalmakat és kérni kell a törlésüket. 

A személyes adatkezeléssel kapcsolatos jog megsértése esetén kérni lehet a Nemzeti 
Adatvédelmi és Információszabadság Hatóság (Székhely: 1055 Budapest, Falk Miksa utca 9-

11., www.naih.hu; ugyfelszolgalat@naih.hu) vizsgálatát. 
 

Tájékoztató az óvodán kívüli, digitális munkarendben való részvétel során 
megvalósuló adatkezelésrRl 

 

Az óvodán kívüli, digitális munkarendben végzett nevelés-oktatás a már megszokott, 
napirendtRl eltérR adatkezeléseket is maga után vonhat. Az óvodában érvényesülR általános 
adatkezelési szabályokon túl az online térben megtartott foglalkozások során is kiemelt 

figyelmet fordítunk az adatvédelem és adatbiztonság érvényesülésére. Ennek egyik eleme ez a 
tájékoztatás is. A foglalkoztatotti jogviszonnyal és a munkaviszonnyal összefüggR 
adatkezeléssel kapcsolatos intézményi feladatokat a nemzeti köznevelésrRl szóló 2011. évi 
CXC. törvény (Nkt.)  és a 2023. évi LII. törvény (Púétv) a pedagógusok új életpályájáról 
jogszabályok szabályozzák. 
 

Az adatkezelés jogi háttere 

Az adatkezelésre vonatkozóan számos jogszabály tartalmaz kötelezR elRírásokat. Ezek közül 
az egyik, amivel gyakran lehet találkozni a GDPR, de számos esetben az Info törvényre is 
hivatkozik az adatkezelR. 
 

Az adatkezelés jogalapja, a kezelt adatok köre 

Az óvodán kívüli, digitális munkarendben megvalósuló nevelés-oktatás során a személyes 
adatok kezelését az elRbb említett Általános Adatvédelmi Rendelet, a GDPR teszi jogszerren 
lehetRvé az óvoda, mint köznevelési intézmény (adatkezelR)számára. 
Az ún. jogalap a GDPR 6.cikk (1) bekezdésének e) pontja, vagyis ez az adatkezelés az oktatás 
keretében végzett feladatok végrehajtásához szükséges. A pedagógusok az oktatási-nevelési 
feladatuk elvégzése érdekében kezelhetik a gyermekek személyes adatait. 
 

Az oktatási-nevelési feladat során kezelt személyes adatok, így különösen a fénykép, 
videofelvétel, vagy hangfelvétel kezelésének célja 

" az ingyenes és kötelezR alapfokú jog biztosítása 

" a köznevelési intézmény jogszabályban meghatározott feladatainak ellátása, és 

" a digitális munkarendben végzett oktatási tevékenység ellátásával kapcsolatos 
feladatok végzése, kapcsolattartás, az ismeretek átadása és az ismeret vagy jelenlét 
ellenRrzése. 

Csak a fent meghatározott célok elérése érdekében és azzal arányosan lehet kezelni az oktatás 
során keletkezett személyes adatokat, betartva az adatkezelésre vonatkozó alapelveket, 
biztonsági elRírásokat. 
 

Az adatkezelés idRtartama 

Az adatkezelés alapvetRen az adatkezelési cél megvalósulásáig tart. Ezért az óvodán kívüli, 
digitális munkarendben végzett nevelés- oktatás során keletkezett, a gyermekekrRl készült, 
elküldött fénykép vagy videofelvétel továbbá hangfelvétel adatokat a pedagógus az értékelés 
megtörténte után, de legkésRbb a nevelési év végén haladéktalanul, vissza nem állítható módon 
törölni köteles. 
 

http://www.naih.hu/
mailto:ugyfelszolgalat@naih.hu
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Adatbiztonság 

Tekintettel arra, hogy a személyes adatok kezelése nem csak az óvoda falain belül történik, a 
biztonságos környezet megteremtése közös feladat, így mindent meg kell tenni annak 
érdekében, hogy megakadályozzuk az adatkezeléshez használt eszközök, adattárak, belépési 
jelszavak stb. illetéktelenek (a családtagok is ennek minRsülhetnek) általi hozzáférését. 
Mindezekre tekintettel el kell kerülni a gyermekek szülRi felügyeletet gyakorló személy) által 
megküldött/feltöltött videók adathordozóra történR kimásolását. 

A pedagógust a gyermekkel kapcsolatosan tudomására jutott adatok vonatkozásában az Nkt. 
alapján titoktartási kötelezettség terheli. 
 

Az adatkezeléssel kapcsolatos jogok érvényesítése és a jogorvoslati lehetRségek 

 

Az adatbiztonsági követelmények teljesülése és a gyermek jogainak védelme érdekében a 
tájékoztatás megadása, az adatokba történR betekintés biztosítása, illetve azokról másolat 
kiadása is az érintett gyermek (szülRi felügyeletet gyakorlós személy) személyének 

azonosításához kötött. 
Kiskorú gyermek esetén, a szülRi felügyeletet gyakorló személy gyakorolhatja ezeket a jogokat. 
Az adatkezelR, az érintett gyermek (szülRi felügyeletet gyakorló személy) által benyújtott, az 
Rt megilletR jogosultságok érvényesítésére irányuló kérelmet annak benyújtásától számított 
legrövidebb idR alatt, de legfeljebb huszonöt napon belül elbírálja és döntésérRl a kérelmet 
benyújtót írásban vagy elektronikusan benyújtott kérelem esetén elektronikus úton értesíti. 
 

Tájékoztatás és hozzáférés joga: 

Az adatkezeléssel érintett gyermek (szülRi felügyeletet gyakorló személy) a köznevelési 
intézményhez, mint adatkezelRhöz eljutatott kérelmében tájékoztatást kérhet arról, hogy az 
óvodán kívüli, digitális munkarendben végzett feladatellátás során készült-e a gyermekrRl 
felvétel, és ha igen, milyen felvételek készültek. 
Az adatkezeléssel érintett gyermek (szülRi felügyeletet gyakorló személy) a köznevelési 
intézményhez, mint adatkezelRhöz eljutatott kérelmében tájékoztatást kérhet arról, hogy ki, 
milyen jogalapon, milyen adatkezelési célból, mennyi ideig és milyen személyes adatokat kezel 

a gyermekrRl, továbbá arról, hogy kinek, mikor, milyen jogszabály alapján, a gyermek mely 
személyes adataihoz biztosított hozzáférést vagy kinek továbbította a gyermek személyes 
adatait. 

 

Helyesbítéshez való jog: 
Az adatkezelés jellegére tekintettel az érintett helyesbítéshez való jogának gyakorlása 
logikailag kizárt. 
 

Tiltakozás joga: 

A gyermek (szülRi felügyeletet gyakorló személy), a gyermek saját helyzetével kapcsolatos 
okokból bármikor tiltakozhat az adatkezelés ellen, ha álláspontja szerint az adatkezelR a 
személyes adatokat a jelen adatkezelési tájékoztatóban megjelölt céllal összefüggésben nem 
megfelelRen kezelné. 
 

Törléshez való jog: 

A tájékoztatóban ismertetett adatkezelés kapcsán a gyermek (szülRi felügyeletet gyakorló 
személy) csak akkor élhet a törléshez való jogával, ha az adatkezelR köznevelési intézmény 
közfeladat ellátása keretébenvégzett feladata végrehajtásához az adat nemszükséges. 
 

A zároláshoz (adatkezelés korlátozásához) való jog: 



94 

A gyermek (szülRi felügyeletet gyakorló személy) kérheti, hogy a gyermek személyes adatai 
kezelését az adatkezelR korlátozza, amennyiben az adatkezelRnek már nincs szüksége a 
személyes adatokra adatkezelés céljából, de az érintett igényli azokat jogi igények 

elRterjesztéséhez, érvényesítéséhez vagy védelméhez, vagy az érintett tiltakozott az adatkezelés 
ellen. Ez utóbbi esetben a korlátozás arra az idRtartamra vonatkozik, amíg megállapításra nem 
kerül, hogy az adatkezelR jogos indokai elsRbbséget élveznek-e az érintett jogos indokaival 
szemben. 

 

Jogorvoslathoz való jog: 

Ha az feltételezhetR, hogy sérültek a gyermek adatkezeléssel kapcsolatos jogai, az adatkezelR a 
gyermek személyes adatainak kezelése során megsértette a hatályos adatvédelmi 
követelményeket, akkor 
¯ az óvoda igazgatójához, mint adatkezelRhöz lehet fordulni, vagy 

¯ lehet kérni a Nemzeti Adatvédelmi és Információ szabadság Hatóság (Székhely: 1055 

Budapest, Falk Miksa utca 9-11., www.naih.hu; ugyfelszolgalat@naih.hu) vizsgálatát, 
továbbá 

¯ lehetRség van a személyes adatok védelme érdekében bírósághoz fordulni. 
 

 

Dátum: 
 

&&&&&&&&&&&&&&&&&&&. 
óvodaigazgató 

 

Ph 

http://www.naih.hu/
mailto:ugyfelszolgalat@naih.hu
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Budaörs Város Önkormányzata hosszútávú fenntartói elkötelezRdéssel biztosítja az allergiás 
megbetegedésben szenvedR gyermekek anafilaxiás sokk elkerülését célzó, annak biztonságos 
ellátáshoz szükséges EpiPen Junior injekciókat köznevelési intézményeiben.  
Az allergiás megbetegedések kezelése érdekében a Budaörsi CsicsergR Óvoda nevelRtestülete 
az alábbi eljárásrendet dolgozta ki. 
 
Mi az anafilaxia? 

 

Az anafilaxia súlyos, életveszélyes allergiás reakció. A tünetek a gyermeknél allergiát kiváltó 
anyaggal (amelyet allergénnek is neveznek) való érintkezést követRen másodperceken vagy 
perceken belül jelentkezik. 
Az anafilaxia a szervezet immunrendszerének túlzott reakciója valamilyen, egyébként 
ártalmatlan anyagra, pl. bizonyos élelmiszerekre. A szervezet ezekre reagál és védekezésként 
kémiai anyagokat szabadít fel. 
 

1. Az anafilaxiás reakció gyakori okai 
 

 Élelmiszerek 

Tej, búza, tojás, diófélék, mogyoró, pekándió, szója, hal, kagyló 3 ezek az élelmiszer 
allergének idézik elR a súlyos anafilaxiás reakciók több, mint 30%-át. 

 Rovarmérgek 

Méhek, darazsak, lódarazsak, poszméhek 3 a felnRttek több, mint 3%-a, míg a gyermekek 
1%-a érintett. 

 Gyógyszerek 

Antibiotikumok, helyi érzéstelenítRk, fájdalomcsillapítók. 

 Latex 

Kesztyrk, tapaszok, léggömb, gumióvszerek. 

 Fizikai stresszhatás (pl. edzés) 

Nagyon ritkán, esetlegesen más tényezRkkel együttesen. 

 Ismeretlen eredetr okok 

 

2. A tünetek felismerése 
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Az anafilaxiás reakció egyértelmr jele, ha nagyon rossz közérzet alakul ki. A következR tünetek 
perceken belül megjelennek, így különösen fontos, hogy azonnal kezdje el a pedagógus a 
gyermeket kezelni. 

" nehézlégzés, zihálás 

" a nyelv duzzanata 

" duzzanat/szorító érzés a torokban 

" az arc/ajkak/szemhéjak duzzanata 

" a beszéd akadályozottsága és/vagy rekedt hang 

" köhécselés vagy folyamatos köhögés 

" eszméletvesztés és/vagy összeesés 

" sápadtság és elesettség (kisgyermekek) 
 

A fenti felsorolás nem tartalmazza az összes tünetet. 
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Forrás: Terjék Dóra dietetikus, Országos Orvosi Rehabilitációs Intézet Dietetikai Szolgálat (Amit az ételallergiáról és a cukorbetegségrRl feltétlenül tudni kell!, X. Jubileumi 

Országos Dajka-konferencia a MÓD-SZER-TÁR-ban, 2022.) 

 

 

A pedagógus mindig kérdezze meg a szülRt, esetleg a gyermek kezelRorvosát arról, hogy mire kell odafigyelni. 
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Forrás: Terjék Dóra dietetikus, Országos Orvosi Rehabilitációs Intézet Dietetikai Szolgálat (Amit az ételallergiáról és a cukorbetegségrRl feltétlenül tudni kell!, X. Jubileumi 

Országos Dajka-konferencia a MÓD-SZER-TÁR-ban, 2022.) 
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c) Hogyan kezelhetR az anafilaxia? 

A pedagógus ismerje meg az allergiás gyermek allergiáját kiváltó allergéneket és az óvodai 
tartózkodás alatt állandóan kerüljék azokat! Nagyon fontos, hogy a pedagógusok ismerjék az 
anafilaxia tüneteit. Ha anafilaxiás reakció alakul ki, az önkormányzat által biztosított adrenalin 
injekció izomba történR beadását követRen is minden esetben ki kell hívni a mentRket, mivel 

a tünetek újra kialakulhatnak, súlyosbodhatnak. Az adrenalint lehetRleg még az anafilaxia 
tüneteinek kialakulása elRtt be kell adni. Az adrenalin érösszehúzódást okoz, ami fokozza a 
vérnyomást, segíti a vérkeringést és csökkenti a duzzanatot. Ezeken túl az adrenalin ellazítja a 
hörgRket és csökkenti a zihálást. 
 

2. Mi az az EPIPEN/ illetve EPIPEN JR adrenalin AUTOINJEKTOR? 

 

Hordozható, elRretöltött, automata injekciós eszköz, amely adrenalint adagol, súlyos 
allergiás reakció esetén. Az autoinjektort úgy tervezték meg, hogy életveszélyes anafilaxiás 
reakció veszélye esetén a (betegek saját maguk is) kisgyermek óvodai ellátása esetén a 
pedagógus is használhassa egy meghatározott adrenalin adag combizomba juttatására. Minden 
készülék csak egyszer használatos. 
 

a) A készülék felépítése 

 
https://www.szentistvannagyatad.hu/anafilaxia/ 

https://www.szentistvannagyatad.hu/anafilaxia/
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b) Hogyan kell használni? 

 

 
https://www.szentistvannagyatad.hu/anafilaxia/ 

 

Amennyiben elegendR adagot kapott, az autoinjektor narancs vége visszahúzodott a trre és az 
Epipenen található ablak elsötétült. Ezt követRen a beteg feküdjön le, emelje fel lábait. Ha 
nehézlégzése van ilyen helyzetben, üljön fel. 
Amennyiben a beteg eszméletlen, az oldalára kell fektetni stabil oldalfekvR helyzetben.  

https://www.szentistvannagyatad.hu/anafilaxia/
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https://www.szentistvannagyatad.hu/anafilaxia/ 

 

Mi a különbség az EpiPen és az EpiPen Jr között? 

 

MindkettR adrenalint tartalmaz, de különbözR mennyiségben. Ha 30 kg-nál nagyobb a súlya, 
akkor az EpiPen-re van szüksége. 7,5 kg 3 30 kg közötti testsúly esetén az EpiPen Jr a 
megfelelR. Az orvos határozza meg, hogy melyik készülék alkalmas az gyermekek számára. 

 

 
Kép forrása: https://kep.index.hu/1/0/4380/43809/438095/43809570_95caa4db9b60340466cf9e18bba39e5c_wm.jpg 

 

 

Hogyan tudhatja meg a pedagógus, hogy mrködött-e a készülék és megkapta-e a 

gyermeke a szükséges adrenalin adagot? 

 

Amikor a pedagógus a gyermek combjába üti a tollat, a tr kioldódik és az adrenalin adag 
beáramlik a combizomba. A készülék eltávolítása után a narancssárga trvédR tok elfedi a trt és 
az ellenRrzR ablak sötétté válik. A készülékben visszamarad egy kis mennyiségr adrenalin, ami 
teljes mértékben normális. A gyermek láthatóan gyorsan érezni kezdi, hogy az adrenalin hatni 
kezd.  

Fontos tudnivaló: mindegyik autoinjektor csak egyszer használatos!!!!! 
 

https://www.szentistvannagyatad.hu/anafilaxia/
https://kep.index.hu/1/0/4380/43809/438095/43809570_95caa4db9b60340466cf9e18bba39e5c_wm.jpg
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Rendszeresen ellenRrizni kell az adrenalin oldat színét az ellenRrzR ablak segítségével, 
amennyiben elszínezRdést, vagy üledéket észlel, vagy az eszközön feltüntetett lejárati idR letelt 
azonnal ki kell cserélni az autoinjektort. 

Forrás: https://www.szentistvannagyatad.hu/anafilaxia/ 

 

Légbuborék van a készülékben, ettRl még használható? 

A buborék nitrogéngázból áll és teljesen normális, hogy ilyen buborékok észlelhetRk. A 
buborékok nem befolyásolják a toll mrködését és a hatását. 
 

A toll tárolása 

Az adrenalin fényérzékeny. Az autoinjektort a külsR csomagolásában mindig 25 oC alatti 

hRmérsékleten tárolják. Azonban ne tegyék hrtRbe és ne fagyasszák, továbbá ne tegyék ki 
extrém hRhatásnak sem! Ha az adrenalin levegRvel vagy fénnyel érintkezik, gyorsan lebomlik 
és rózsaszín vagy barna színr lesz. EllenRrizzék idRrRl idRre az autoinjektor fecskendRt, hogy 
az oldat továbbra is tiszta és színtelen-e. A lejárati idR elérkeztével 3 vagy elszínezRdés, illetve 
csapadék (szilárd részecskék) jelenléte esetén korábban is 3 cseréljék le az autoinjektort. 
Az eszközt a lejárati idRn túl nem szabad használni, ezért a lejáratot rendszeresen ellenRrizni 
szükséges. A lejárati idR után mielRbb új toll beszerzése szükséges.  
Az eljárásban érintett felelRs mobiltelefonján használjon lejárati idR riasztó szolgáltatást, amely 
emlékezteti, ha a toll szavatossága hamarosan lejár. A lejárt szavatosságú, fel nem használt 
tollat csomagolásával együtt a szakrendelRkben megtalálható veszélyesanyag-gyrjtRbe kell 
elszállítani. 
A lejárati idR figyeléséért felelRs tájékoztassa az intézményvezetRt, az EpiPen szükséges 
pótlására. 

  

https://www.szentistvannagyatad.hu/anafilaxia/
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Eljárás óvodában és az óvodán kívüli programok szervezése esetén, 
amennyiben allergiás gyermek van az óvodában, illetve a pedagógus 

csoportjában 
 

A szülR feladata:  
" Az eljárásrend függelékében szereplR adatlap kitöltése és leadása, a gyermeket nevelR 

pedagógus részére gyermeke orvos által megállapított diagnózisáról. 
" A gyermek állapotáról való folyamatosan tájékoztassa a gyermekét nevelR 

pedagógusokat. 
" Hozzájárulás megadása az EpiPen (adrenalin) injekció beadásához, amennyiben a 

kialakult allergiás tünetek esetén erre szükség van.  
" A gyermek kezelRorvosa elérhetRségének biztosítása. 

Az igazgató feladata: 

" Az EpiPen Jr injektorok biztosítása az allergiás gyermekek részére. 
" Az alkalmazottak felkészítése, képzése az allergiás gyermekek ellátására. 
" A szülRk tájékoztatása az óvoda feladatainak ellátásáról. 
" Kapcsolattartás az egészségügyi ellátórendszerrel. 

Az allergiás gyermeket nevelR pedagógus feladata: 

" Az allergiás gyermek adatainak begyrjtése a szülRtRl. 
" 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) a 
csoportszobában, annak érdekében, hogy a helyettesítR pedagógusok is ismerjék azt. 

" A pedagógus magyarázza el csoportjába járó gyermekeknek, hogy xy gyermek ki van 
téve az anafilaxiás sokk kockázatának, ha (az érintett gyermek) veszélyes allergénnel 
érintkezik. A korosztálynak megfelelRen készítse fel Rket, hogy jelezzék, ha a problémát 
tapasztalják, szóljanak Rk is a pedagógusnak. 

" A Pedagógiai program megvalósítását segítR külsR program esetén a pedagógusnál két 
készülék legyen, arra az esetre, ha a tünetek nem javulnak 5-15 percen belül és egy 
második injekcióra is szükség lenne. Mindegyik autoinjektor csak egyszer használatos. 
Az elvitelrRl tájékoztassa az intézmény vezetRjét.  

" A pedagógus tájékoztassa kollégáit is arról, hogy mirRl vehetik észre az anafilaxia 
tüneteit és hogy mit kell tenniük anafilaxiás reakció kialakulása esetén, továbbá hol 
található a csoportban az EpiPen Jr. injekció. 

" EllenRrizze idRrRl idRre az autoinjektor fecskendRt, hogy az oldat továbbra is tiszta és 
színtelen-e.  

" A lejárati idR elérkeztével 3 vagy elszínezRdés, illetve csapadék (szilárd részecskék) 
jelenléte esetén korábban is 3 tájékoztassa a vezetRt a csere szükségességérRl, majd 
cserélje le az autoinjektort. 

" Mobiltelefonján használjon lejárati idR riasztó szolgáltatást, amely emlékezteti, ha a toll 
szavatossága hamarosan lejár. 

NevelRmunkát segítR csoportos dajka feladata: 

" A lejárt szavatosságú, fel nem használt tollat csomagolásával együtt a szakrendelRkben 
megtalálható veszélyesanyag-gyrjtRbe helyezze el. 
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https://www.allergiaaziskolaban.hu/anaphylaxia 

  

https://www.allergiaaziskolaban.hu/anaphylaxia
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1. sz. függelék 

 

Nyilatkozat orvos által diagnosztizált allergiás betegségrRl, továbbá anafilaxiás 
sokk esetén az EpiPen Jr beadásának engedélyezéséhez 

 

 

 

Alulírott &&&&&&&&&&&&&&&&&&&&&&&&&&&&&&.. 

szülR, gondviselR &&&&&&&&&&&&&&&&&&&. nevr kisgyermek 
gondozója nyilatkozom, hogy gyermekem - a szakorvos által igazoltan - (igazolás 

mellékletként csatolva) az alábbi allergiás betegségben szenved: 
&&&&&&&&&&&&&&&&&&&&&&&&&&&&&&&&&&&&  

A betegség általános tünetei:  
&&&&&&&&&&&&&&&&&&.. 

&&&&&&&&&&&&&&&&&&.. 

&&&&&&&&&&&&&&&&&&.. 

&&&&&&&&&&&&&&&&&&.. 

&&&&&&&&&&&&&&&&&&.. 

 

Kérem az óvoda igazgatóját és pedagógusait, hogy gyermekem óvodai ellátása alatt vegyék 
figyelembe a csatolt diagnózist. Amennyiben gyermekemnél súlyos, életveszélyes allergiás 
reakciós tünetek, anafilaxiás sokk jelentkezik engedélyezem az általam biztosított és az 
óvodába bevitt EpiPen Jr. adrenalininjekció beadását.  

 

 

Kelt: 

 

 

 

 

 

 

 &.&&&&&&&&&&&&&&.. 
szülR, gondviselR aláírása 
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2. sz. függelék 

 

Nyilatkozat orvos által nem diagnosztizált látens allergiás betegségrRl, továbbá 
anafilaxiás sokk esetén az EpiPen Jr beadásának engedélyezéséhez 

 

 

Alulírott &&&&&&&&&&&&&&&&&&&&&&&&&&&&&&.. szülR, 

gondviselR &&&&&&&&&&&&&&&&&&&. nevr kisgyermek gondozója 
nyilatkozom, és engedélyezem, hogy - a szakorvos által még nem diagnosztizált, de az 

óvodában allergiás tüneteket, anafilaxiás sokkot mutató gyermekemnek az Epipen Jr 
adrenalin injekció beadását. 

 

 

Kérem az óvoda igazgatóját és pedagógusait, hogy amennyiben gyermekemnél az elRzRekben 
nem tapasztalt súlyos, életveszélyes allergiás reakciós tünetek, anafilaxiás sokk jelentkezik 
engedélyezem a fenntartó által biztosított EpiPen Jr. adrenalininjekció beadását. 
Amennyiben a gyermekemnél a továbbiakban az orvos diagnosztizálja a betegséget, biztosítom 
számára az injekciót. 

 

 

Kelt:  
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Jelenléti ív 

 

Az allergiás gyermekek speciális ellátásának helyi eljárásrendjét 2024. 05. 13. napján megtartott 
nevelRtestületi értekezleten megismertem, az abban foglaltakat magamra nézve kötelezRen 
betartom. 

 

Név Beosztás Aláírás 
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A szülRi szervezet nevében az allergiás gyermekek speciális ellátásának helyi eljárásrendjét 
2024. 05. 13. napján megismertem, egyben vállalom, hogy errRl a csoportomba járó gyermekek 
szüleit tájékoztatom. 
 

Név Csoport Aláírás 

   

   

   

   

   

   

   

 

Az allergiás gyermekek speciális ellátásának helyi eljárásrendje megtalálható az óvoda SZMSZ  
7. sz. függelékében, illetve minden csoport faliújságján.  
 

Az eljárásrendrRl szóló tájékoztatást az óvoda vezetRje az új szülRk részére minden év elsR szülRi 
értekezletén megteszi. 
 

A továbbiakban a nevelési év során tájékoztatás kérhetR az SZMSZ-ben szereplR átruházott 
hatáskört gyakorló vezetRtRl. 
 

 

 


