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a neveldtestiilet bevonzis:ival (Nkt. 25. § (1))

Legitimacios eljaras

A 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 82. § (6) bekezdése alapjan az (1)-(5) bek. szerepld a
dokumentumok nyilvanossaganak biztositasara vonatkozo helyi szabalyokat a sziiléi szervezet a
Szervezeti és Miikodési Szabalyzatban véleményezte és tamogatja annak megvalositasat.

----------------------------------------------------------------

Sziil6i Szervezet elndke

Tovabba
A nevelémunkat segit6 alkalmazottak a Szervezeti és Mlikodési Szabalyzat tartalmarol a
tajékoztatast megkaptak

Nevelémunkat segit6 alkalmazottak nevében

Az Nkt. 25. § (1) 83. § (2) bek. g) pont bekezdése 4ltal felhatalmazva, az Ovoda Szervezeti és
Miikodési Szabalyzatat a fenntartd Onkormanyzat Képviselo-testiilete 2025. (...) szimu
hatdrozatival jovahagyta. A fenntartéi jovahagyo hatirozat kiilon dokumentumként,
Kozgyiilési hatarozatként szerepel.

A dokumentum jellege: Nyilvinos a 20/2021. EMMI rendelet 82. § (3)— és az Nkt. 25. § (1)
Az SZMSZ-t, a nevelési-oktatasi intézmény honlapjan nyilvanossagra kell hozni. (Nkt. 25. § (1)
Megtalalhato az 6voda honlapjan: www.buzaszemovoda.hu

Az intézmény felelds igazgatdjaként nyilatkozom, hogy aBizaszem nyugati Ovoda miikdését
meghatdrozé Szervezeti és Mlikodési Szabalyzat naelkezeseinek érvénybe lépésével a
fenntartora tobbl kotelez ﬁseg nem' arul\
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A szervezeti és miikodési szabalyzat készitésének jogszabalyi alapja

2011. évi CXC torvény a nemzeti koznevelésrol

20/2012. (VII1.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésér6l és a

kdznevelési intézmenyek névhasznalatarol

229/2012. (VIII. 28.) Korm.rendelete a nemzeti koznevelésrdl szol6 torvény végrehajtasarol

2011. évi CXCV. torvény az allamhaztartasrol (Aht.)

368/2011. (XII. 31.) Korm.rendelet az allamhaztartasrol sz16 torvény végrehajtasarol (Avr.)

2012. évi . torvény a Munka Torvénykonyveérdl (Mt.)

A Polgari Torvénykonyvrol sz616 2013. évi V. térvény

2023. évi LII. térvény a pedagogusok uj eletpalyajarol

401/2023. (VII11. 30.) Korm. rendelet a pedagogusok uj életpalyajarol sz616 2023. évi LII.

torvény vegrehajtasarol

2007. évi CLII. torvény egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrol

451/2016. (X11. 19.) Korm. rendelet az elektronikus Ugyintézes részletszabalyairol

2015. évi CCXXII. torvény az elektronikus Ugyintézés és a bizalmi szolgaltatasok altalanos

szabalyairol

2012. évi II. torvény a szabalysértésekrdl, a szabalysértési eljarasrol és a szabalysértési

nyilvantartéasi rendszerr6l

2011. évi CXII. torvény az informacids dnrendelkezési jogrdl és az informéacioszabadsagrol

(Info torveny)

2011. évi CLXXIX. tdrvény a nemzetiségek jogairol

62/2011. (XI11. 29.) BM rendelet a katasztrofak elleni védekezés egyes szabalyairdl

1997. évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol

1993. évi XCIII. torvény A munkavédelemrol

335/2005. (XII. 29.) Korm.rendelet a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének altalanos

kovetelményeirdl

1995. évi LXVI. torvény A kdzokiratokrol, a kozlevéltarakrdl és a maganlevéltari anyag

védelmérol

44/2007. OKM rendelet a katasztrofak elleni védekezés és a polgari védelem &gazati

feladatairdl

26/1997. (1X.3.) NM rendelet iskola egészségugyi ellatasrol.

2007. évi CLII. Tv. egyes vagyonnyilatkozat tételi kotelezettségekrol.

132/2000. (VII. 14.) Korm.rendelet a kozépiiletek fellobogozasanak egyes kérdéseirdl
370/2011. (X11.31.) Korm.rendelet a koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérdl és
belso ellendrzésérdl (Ber.)

149/1997. (1X.10.) Korm.rendelet a gyamhatdsagokrol, valamint a gyermekvédelmi
és gyamdigyi eljarasrol

15/2013. (I1.26.) EMMI rendelet a pedagogiai szakszolgalati intézmények mukodésérdl
Az egyenld banasmodrol és az esélyegyenldség eldmozditasarol szold 2003. évi CXXV.
torvény

33/1998. (VI. 24)) NM rendelet a munkakori, szakmai, illetve személyi higiénés
alkalmassag orvosi vizsgalatarol és véleményezésérol

48/2012. (X11.12.) EMMI rendelet a pedagdgiai-szakmai szolgaltatisokrol, a pedagogiai-
szakmai szolgaltatasokat ellatd intézményekrél és a pedagogiai-szakmai szolgaltatasokban
valo kozremiikodés feltételeirdl

A munkakori, szakmai, illetve személyi higiénés alkalmassag orvosi vizsgalatarol és
véleményezésérdl szolo 33/1998. (V1. 24.) NM rendelet
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277/1997. (XII. 22.) Korm.rendelet a pedagogus-tovabbképzésrol, a pedagogus-
szakvizsgardl, valamint a tovabbképzésben résztvevok juttatasairdl és kedvezményeirdl
Az oktatasi igazolvanyokroél szol6 362/2011. (XI1. 30.) Korm.rendelet

A 2011. évi CCXI. térvény a csaladok védelmérol

1998. évi LXXXIV. torvény a csaladok tamogatasarol

Magyarorszag helyi dnkormanyzatairdl sz6l6 2011. évi CLXXXIX. térvény

46/2001. (XII. 27.) BM rendelet a szabad vizen valo tartozkodas alapvetd szabalyairol
sz010 eloirasaira

2018. évi LXXXIX. térvény az oktatasi nyilvantartasrol (Onytv.)

1996. évi XX. torvény a személyazonosito jel helyébe 1épd azonositdsi modokrol €s az
azonositd kodok hasznalatarol

1992. évi LXVI. torvény a polgarok személyi adatainak és lakcimének nyilvantartasarol
15/1998. (IV. 30.) NM rendelet a személyes gondoskodast nyujté gyermekjoléti,
gyermekvédelmi intézmények, valamint személyek szakmai feladatairdl és miikodésiik
feltételeirdl

2008. évi XLVIIL torvény a gazdasagi reklamtevékenység alapvetd feltételeirdl és egyes
korlatairol

Az Europai Parlament és a Tanacs 2016. aprilis 27-i (EU) 2016/679 Rendelete a
természetes személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében torténd védelmérdl és
az ilyen adatok szabad aramlasardl, valamint a 95/46/EK iranyelv hatalyon Kivil
helyezésérdl (altalanos adatvédelmi rendelet) *

(&ltalanos adatvédelmi rendelet, a tovabbiakban: GDPR)

15/2019. (XII. 7.) PM rendelet a korményzati funkciok és allamhaztartasi szakégazatok
osztalyozasi rendjérol

Az egészségligyrdl sz0l6 1997. évi CLIV. torvény (Elitv.)

Az Oktatasi Hivatalrol sz6l6 121/2013. (1V. 26.) Korm. rendelet

37/2014. (1V. 30.) EMMI rendelet a kozétkeztetésre vonatkozo taplalkozés-egészségiigyi
eldirasokrol

Az intézmény hatalyos alapitd okirata

Neveldtestiileti hatarozatok

Igazgatdi utasitasok

Az ovoda miikodési és szakmai tevékenységét meghatarozo utmutatasok (Oktatasi
Hivatal):

A sajatos nevelési igényll gyermekek nevelésének iranyelve

https://www.oktatas.hu/pub bin/dload/kozoktatas/kerettanterv/A Sajatos nevelesi igenyu @

vermekek ovodai nevelesenek iranyelve.docx
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1 A szervezeti és miikodési szabalyzat meghatarozasa, célja, feladata
1.1 A szervezeti és miikodési szabalyzat tartalma

A szervezeti és miikodési szabalyzat (a tovabbiakban: SZMSZ) hatarozza meg az intézmény
szervezeti felépitését, mikodésének belsd rendjét, az dvoda kiilsé €s belsé kapcsolataira
vonatkoz6 mindazon rendelkezéseket, melyeket jogszabaly nem utal mas szabalyoz6 norma
hataskorbe.

Az SZMSZ a kialakitott célrendszerek, tevékenységcsoportok és folyamatok 6sszehangolt
miikddését, kapcsolati rendszerét tartalmazza.

A SZMSZ tartalma nem allhat ellentétben jogszabalyokkal, sem egyéb intézményi
alapdokumentumokkal, szabalyozokkal, nem vonhat el térvény vagy rendelet altal biztositott
jogot, nem is sziikitheti azt, kivéve, ha maga a jogszabaly erre felhatalmazast ad.

Az SZMSZ célja

A SZMSZ célja, hogy a torvényben foglalt jogilag szabalyozott magatartdsok minél
hatékonyabban érvényesiiljenek az intézményben.

Az intézmény jogszeril miikodését szabalyozo alapdokumentumok kore

° Pedagdgiai program

° Szervezeti és miikddési szabalyzat
° Hézirend

Az SZMSZ hatélya

A szervezeti és mikodési szabalyzat betartdsa az intézmény valamennyi vele jogviszonyban
allo gyermekére és alkalmazottjara nézve kotelezd érvényli. Az SZMSZ-ben foglalt
rendelkezéseket azok is kdtelesek megtartani, akik belépnek az intézmeény teriletére, hasznaljak
helyiségeit, Iétesitményeit, anélkill, hogy az dévodaval jogviszonyt alakitananak ki (személyi
hataly).

A SZMSZ elbirdsai érvényesek az intézmény terliletén a benntartézkodds, valamint az
intézmény altal kiils6 helyszinen szervezett rendezvényeken a rendezvények ideje alatt, az
intézmény képviselete szerinti alkalmaira (tertleti hataly).

A szervezeti €s miikodési szabalyzat a nevel6testiilet hatarozatdban foglalt rendelkezés szerinti
idopontban 1¢ép hatalyba, és hatarozatlan idére szol. Azok a rendelkezések, amelyek a
fenntartora anyagi tobbletkotelezettseget telepitenek, fenntarté egyetértésével valnak
hatalyossa (ezeket jelen szabalyzat zar6 rendelkezések cimi fejezete tartalmazza).

Az SZMSZ a kihirdetés napjan 1ép hatalyba és hatarozatlan iddre, visszavondsig szol. Ezzel
egy idében hatalyat veszti a 2022.10.01-én bevezetésre keriilt SZMSZ. Felilvizsgalata
évenként, illetve jogszabalyvaltozasnak megfeleléen. Modositasa az igazgatd hataskore, a
nevelOtestiilet bevonasaval torténik.



2. Az alapit6 okiratban foglaltak részletezése és egyéb a szerv koltségvetési szervként vald
miikodésébol fakado szabalyozasok

2.1 Az intezmény meghatérozésa

Az intézmény jellemzdit, igy jogallasat, fenntartdjat, miikddtetdjét, ellatando alap- és kiegészitd
tevekenységeit, szervezeti felépitését, az egyes feladat ellatasi helyek felsorolasat és az ott
ellatott alap- és ahhoz kapcsolodd feladatokat, gazdalkodasi jogkorét és a feladatellatast
szolgalo vagyoni eszkozok feletti rendelkezési jogosultsdgokat az alapité okirat és mas
fenntartdi, tovabba miikodtetdi dokumentumok hatdrozzak meg.

A koltségvetési szerv neve: Blzaszem Nyugati Ovoda

A koltségvetési szerv székhelye: 4400 Nyiregyhaza, Buza utca 7.

Tagintézmény megnevezése Tagintézmény cime

1. Blzaszem Nyugati Ovoda Aranykorte | 4400 Nyiregyhéaza, Kérte u. 39.
Tagintézmeny

2. Blzaszem Nyugati Ovoda Varosmajori | 4400 Nyiregyhaza, Varosmajor u. 1.
Tagintézmény

3. Blzaszem Nyugati Ovoda Gyermekkert | 4400 Nyiregyhaza, T6ke u. 3.
Tagintézmény

4. Blzaszem Nyugati Ovoda Benczur Téri | 4400 Nyiregyhaza, Bencz(r tér 20.
Tagintézmény

A koznevelési intézmeny: alapitasanak datuma:1998.04.01.
A koltségvetesi szerv alapitasara, atalakitasara, megszintetésére jogosult szerv:

Megnevezése: Nyiregyhaza Megyei jogl Varos Onkormanyzata

Székhelye: 4400 Nyiregyhaza Kossuth tér 1.

A koltségvetési szerv jogelod koltségvetési szervének

megnevezése: székhelye:
1 | Aranykorte Ovoda 4400 Nyiregyhaza, Korte utca 41.
2 | Gyermekkert Ovoda 4400 Nyiregyhaza, T6ke utca 3.




A koltségvetési szerv fenntartdjanak/feltigyeleti szervének

megnevezése: Nyiregyhaza Megyei Jogil Varos Onkormanyzata

székhelye:4400 Nyiregyhaza, Kossuth tér 1.
A koltségvetési szerv feladata: évodai nevelés

A koltségvetési szerv fo tevékenységének allamhaztartasi szakagazati besorolasa

Szakagazat szama

szakagazat megnevezése

1. | 851020

Ovodai nevelés

A koltségvetési szerv alaptevékenysége:

Az 6voda a gyermek haroméves koratdl a tankotelezettség kezdetéig neveld intézmény, amely
a gyermeket fokozatosan, de kiilondsen az utolsé évében az iskolai nevelés-oktatasra késziti
fel. Az 6voda felveheti azt a gyermeket is, aki a harmadik életévét a felvételétol szamitott fél
éven belll betolti, feltéve, hogy minden, a telepilésen, a felvételi korzeteben taldlhato, a

teleptilésen lakohellyel, ennek hianyaban tartozkodasi hellyel rendelkezé haroméves és annal

1ddésebb gyermek ovodai felvételi kérelme teljesithetd.




2.1.1 A koltségvetési szerv alaptevékenységének kormanyzati funkcio szerinti megjelélése

Kormanyzati
funkcioészam

Kormanyzati funkcié megnevezése

091110 Ovodai nevelés,
ellatas szakmai feladatai

Ovodai nevelés, ellatas

A gyermek haroméves koratol a tankotelezettség kezdetéig tarto, a teljes
ovodai ¢letet ativel6 foglalkozasokat és a gyermek napkdzbeni ellatasaval
Osszefliggd feladatokat is magaban foglalé dvodai nevelési tevékenyseggel
Osszefiiggd feladatok ellatasa.

Feladatmutat6: 6vodai nevelésben részt vevé gyermekek 1étszama targyév
oktober 1-jén (f6)

2011. évi CXC torvény a nemzeti koznevelésrol 5. § (1)

a) az Ovodai nevelés szakasza, a gyermek haroméves koraban kezdddik, és
addig az id6pontig tart, ameddig a gyermek a tankoételezettség teljesitését
meg nem kezdi,

091120 Sajatos nevelési

igényi gyermekek
ovodai nevelésének,
ellatasanak szakmai
feladatai

Jogszabaly:

. 2011. évi CXC torvény a nemzeti koznevelésrol

° 363/2012. (XII. 17.) Korm.rendelet az Ovodai nevelés orszagos
alapprogramjarol

° 20/2012. (VII11. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények
miikddésérdl és a koznevelési intézmények névhasznalatarol

° A 229/2012. (VIII. 28.) Korm.rendelete a nemzeti kéznevelésrol
sz0l6 torvény végrehajtasardl

° Pedagdgiai Program

Jogszabaly:

A 2011. évi CXC torvény a nemzeti kdznevelésrdl 4. § 25. pontjanak
értelmezése alapjan sajatos nevelési igényl gyermek az a kiilonleges
banasmodot igényld gyermek, aki a szakértdi bizottsag szakértdi véleménye
alapjdn  mozgasszervi, érzékszervi (latasi, hallasi), értelmi vagy
beszédfogyatékos, tobb fogyatékossag egyiittes el6fordulasa esetén
halmozottan fogyatékos, autizmus spektrum zavarral vagy egyéb pszichés
fejlédési zavarral (sulyos tanulasi, figyelem- vagy magatartasszabalyozasi
zavarral) kizd

Jogszabdly: Az 6voda miikodési és szakmai tevékenységét meghatirozo
Utmutatasok (Oktatési Hivatal): A sajatos nevelési igényl gyermekek
nevelésének iranyelve (Isd: jogszabalyok felsorolasa 4. 0.)

091140 Ovodai nevelés,

az 6vodai nevelés, ellatas (beleértve a sajatos nevelési igényli gyermekek

ellatas miikodtetési | Ovodai nevelését ellatdsat és a nemzetiségi Ovodai nevelést, ellatast is)
feladatai koznevelési torvény szerinti mitkodtetési feladatainak ellatasa.
096015 az Ovodai ellatottak és a koznevelési intézményben ellatottak részére

Gyermekétkeztetés

biztositott étkezéssel Gsszefliggd feladatok ellatasa




koznevelési
intézményben

096025 Munkabhelyi
étkeztetés  kdznevelési
intézményben

a kodznevelési intézményben a pedagégusok és mas munkavallalok részére
biztositott étkezéssel Gsszefliggd feladatok ellatasa.

013350 Onkormanyzati
vagyonnal vald
gazdalkodassal
kapcsolatos feladatok

- az Onkormanyzati vagyon - ingatlanok és mas vagyontargyak, vagyoni értékii jogok
- Uzleti célu hasznalatba, haszonbérbe adasaval, allagmegovasaval, felljitasaval,
adas-vételével és mas moddon torténd hasznositasaval, kezelésével Gsszefliggd
feladatok ellatésa.

A koltségvetési szerv miikodési kore:

Nyiregyhaza Megyei Jogu Varos kozigazgatasi teriiltén beliil a Kozgytilés altal meghatarozott

felvételi korzet.

A koltségvetési szerv vallalkozasi és kiegészito tevékenységet nem folytat.

2.1.2 A koltségvetési szerv igazgatdéjanak megbizasi rendje

2023. LII. tv. 17. 8 (1) A koznevelési intézményben a kdznevelési intézmény igazgatoja
gyakorolja a munkaltatoi jogokat, amelyek — a kinevezéssel, a munkaszerz6dés megkotésével,
a kdznevelési foglalkoztatotti jogviszony vagy a munkaviszony megsziintetésével, a besorolas
és a havi illetmény vagy munkabér megallapitasaval, valamint a koznevelésben
foglalkoztatottak egyéb juttatasai megallapitasaval kapcsolatos munkaltatdi jogok kivételével
— a koznevelési intézményen beliil a szervezeti és miikodési szabalyzatban meghatarozott

modon atruhazhatok.

2.1.3 A koltségvetesi szervnél alkalmazasban allé személyek jogviszonya

Foglalkoztatasi jogviszony Jogviszonyt szabalyozo jogszabaly
1. | Kdznevelési foglalkoztatotti 2023. évi LIl torvény a pedagogusok Uj
jogviszony életpalyajarol

pedagbgus

2011. évi CXC Nkt.

Ovodaban a nevelést kozvetlendl | 2023. évi LII. toérvény 3 § 25. pont a) —j)

segité munkakdor alpontjdban meghatarozott munkakort betoltd
személy,
a) dajka, 3§ 25. pont a)
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Foglalkoztatasi jogviszony

Jogviszonyt szabalyoz6 jogszabaly

b) pedagdgiai asszisztens,

3 § 25. pont c)

c) intézményi titkar

38§ 25. pont g)

Koznevelési
munkaviszony

dolgozéi

2023. évi LII. torvény 3 8 15. pont

a koznevelesi foglalkoztatotti jogviszony hatélya
ala nem tartozo, évodaban a nevelést kdzvetlenil
segitd munkakorben foglalkoztatott munkavallalo
¢s a miiszaki, kisegitd munkakorben foglalkoztatott
munkavallalé

karbantart6

3. melléklet a 401/2023. (VIHI. 30.) Korm.
rendelethez B

2.1.4 A koltségvetési szerv szervezeti felépitése és miikodése:

r

Fenntart6 ]

Ellenérzési Osztaly

[ Ny. M. J. V. P. H.

I

Buzaszem Nyugati

Székhelvintézmény

~
- — E.E.O. Gazdasagvezet6
Ovoda

) |

[ Igazgato - helyettes ] L [ lgazgato - helyettes

1
[ Ovodatitkarok ]
J

| L

[ Tagintézmény igazgato ] [ Tagintézmény - igazgato ] [ Tagintézmény- igazgato ] [ Tagintézmény- igazgatd ]

Munkakdzosség Munkakdzosség Munkakozdsség Munkakoz6sség Munkakdzosség
vezetd vezetd vezetd vezetd vezetd
Y ) )
p . ) Ovodapedagb6gus P . p .
Ovodapedago6gus Ovodapedagdgus Ovod apgzi chgolggu S Ovodapedagdégus Ovodapedagdgus
Gydaypedadagdgus
‘ | ’ ‘ ‘ i ’
~
Dajka [ Dajka ] Ped.asszisztens [ Dajka ] [ Dajka [ Karbantart6 ]
J




2.1.5 A koltségvetési szerv tagintézmeényei

A feladat ellatési A feladat ellatasi e-mail cim telefon
hely hely cime fax
megnevezése
Blzaszem Nyiregyhéza, . .
Nyugati Ovoda Blzau 7. buzaszemovi@gmail.com 512-940
Aranykorte Nyiregyhéza, aranykorteovoda@gmail.com

AP / 512-929
Tagintézmény Korte u. 39.

Varosmajori Nyiregyhaza, varosmajoriovi@gmail.com

s A - 512-946
Tagintézmeény Varosmajor u. 1.

Gyermekkert ] , . .

L Nyiregyhéza, gyermekkertovinyhz@gmail.com )
Tagintézmény Téke u. 3. 512-942
Benczar Téri | Nyiregyhaza, Benczur tér | benczurteriovi@gmail.com

c 512-943
Tagintézmény 20.

A feladat ellatasi helyenként felvehetéo maximalis gyermeklétszam

a koznevelési intézmeény NKkt. 21. § (3) bek. f pontja szerint

A feladat ellatasi hely megnevezése Maximalis

gyermeklétszam

Buzaszem Nyugati Ovoda (székhely)

1. 240 16
5 Buzaszem Nyugati Ovoda Aranykérte Tagintézmény 224 £5
3. | Blzaszem Nyugati Ovoda Varosmajori Tagintézmény 168 £6
4. | Blzaszem Nyugati Ovoda Gyermekkert Tagintézmény 12
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5. | Buzaszem Nyugati Ovoda Benczur Téri Tagintézmény

112
A feladatellatast szolgal6 ingatlan vagyon:
Nkt. 21. § (3) bek. j pontja szerint
ingatlan cime ingatlan vagyon feletti az ingatlan
helyrajzi | rendelkezés joga | funkcidja, célja
szama vagy a vagyon
hasznalati joga
1. | 4400 Nyiregyhaza Blza utca 7. 5473 hasznélat joga dvoda
2. | 4400 Nyiregyhéza Korte u. 39. 1637 hasznélat joga dvoda

3. | 4400 Nyiregyhaza Varosmajor u.l. | 777/19 hasznalat joga Ovoda

4. | 4400 Nyiregyhaza Toéke u.3. 736/4 hasznalat joga ovoda

5. | 4400 Nyiregyhaza Benczur tér 20. | 6169 hasznalat joga Ovoda

2.2 A koltségvetés tervezésével és végrehajtasaval kapcsolatos kiilonleges eldirasok

A Kkoltségvetési szerv az iranyitd szerv altal biztositott pénzeszkdz, valamint egyéb bevételei
alapjan gondoskodik feladatainak ellatasarol.

A fenntartasi, miikodési koltségeket az évente Gsszeallitott, az iranyito szerv altal jovahagyott
elemi koltségvetésben kell meghatarozni.

A koltségvetés tervezésével, végrehajtasaval és beszdmolasaval kapcsolatos feladatok
végrehajtasat az Eszterlanc Eszaki Ovodaval hatilyos egyiittmiikodési megallapodas
alapjan kell elvégezni.

2.2.1 Az éves koltségvetés tervezése

Az Onkorméanyzat meghatalmazéasaval és az Eszterlanc Eszaki Ovodaval vald
egytuttmi{ikddés szerint az intézmény éves koltségvetésében meghatarozza:

e személyi juttatasokat,

o munkaadot terheld jarulékokat,
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e dologi jellegii kiadasokat,

o afenntartd altal folydsitott ellatasokat,
o az ellatottak juttatasait,

o felhalmozasi kiadasokat,

o mukodési bevételeket,

e Aaltalanos forgalmi ado bevételt,

e tamogatas éves 0sszegét,

e az intézmény létszamkeretét.

A fenti el8iranyzatok kialakitdsahoz az Onkormanyzat altal meghatarozott szempontok szerint,
az ovoda adatot szolgéltat a Fenntartd részére.

2.2.2 Az intézmény egyéb gazdalkodasi feladatai

az igazgato:

figyelemmel kiséri az ellatottak juttatdsait, szukseg szerint intézkedéseket foganatosit,
az onkormanyzat altal folyositott ellatasok — étkezési dij és kedvezmények —
megallapitasat és a sziikséges iratok meglétét ellenérzi,

figyelemmel kiséri a felhalmozasi kiadasokat, sziikség szerint eldiranyzat modositast
kezdeményez,

engedélyezi, nyilvantartja a munkabér eldlegek kifizetését és annak megtériilését,

a személyi juttatasok kifizetés¢hez sziikséges adatszolgaltatasokat hataridore elvégzi,
meghatarozott eldiranyzatokra a rendeletekben szabalyozott modon ellenjegyzett
kotelezettségvallalasokat tesz,

a kotelezettségvallalasok teljesitését ellendrzi, a szamlakat ellenjegyzi,

analitikus szamla masolatokkal, elszamolasokkal alatdmasztott nyilvantartast vezet a
kotott felhasznalast normativ eldiranyzatok felhasznalasarol,

nyilvantartja és szamlamasolatokkal alatdmasztja az atvett pénzeszk6zok, palyazati Gton
elnyert pénzek elszamolasat,

az Eszterlanc Eszaki Ovodaval kozosen elkésziti a sajat hataskor(i és kiemelt cimek
kozotti eldirdanyzat modositasi tervezeteket,

felelds a kiemelt cimek eldiranyzatainak betartasaért,

a beszerzési elbiranyzat felhasznalasat rendszeresen egyezteti a tagovodakkal és az
Eszterlanc Eszaki Ovoda gazdasag vezetdjével,

a pénzeszkdzoket biztositja a tagdvodak részére mely az operativ miikddéshez
szlikséges,

a palyazatokhoz sziikséges igazolasokat beszerzi, a ra vonatkozé nyilatkozatokat
megteszi,

az atvett pénzeszkdzoket és palyazaton elnyert 6sszegeket elkilonitetten kezeli,

a vagyonvedelemi feladatokhoz kapcsolodo eszkdznyilvantartast vezeti, részt vesz a
leltarozas és selejtezés lebonyolitasaban.

Az 6vodatitkar gazdalkodasi feladatai

A munkakorében ellatott feladatokat az igazgatd kozvetlen iranyitasaval végzi.

a szakmai feladatellatast szolgald eszkdzok, anyagok, kdnyvek, eseti tisztitoszerek,
munkaruha, folydirat sth. beszerzéseit intézi,
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o felelosséggel kezeli a rendelkezésre adott készpénzt, és azzal hataridére elszamol, az
igazgato kotelezettségvallalasa utan a Eszterlanc Eszaki Ovoda felé

e resztvesz az eszkdzok selejtezési és leltarozasi folyamataban,

e aszemélyi hasznalatba kiadott leltari targyak nyilvantartasat folyamatosan vezeti,

e megéllapitja, beszedi, és nyilvantartja a Pénzkezelési Szabalyzat szerint nyilvantartast
vezet a kedvezményezettekrdl a mindenkori érvényes eldirasok alapjan, és az igazgato
felé tovabbitja a kedvezmény felhasznaldsi adatokat minden honapban a megadott
hataridére,

e Vezeti a dolgozoknak juttatott munkaruhak egyedi nyilvantartasat.

A felljitasi tevékenységek lebonyolitasa

A felljitdsi munkalatok az Onkormanyzat hossz( tav( Utemterve alapjan keriilnek
végrehajtasra.

2.2.3 Az intézmény hivatalos bélyegzéinek lenyomata:

»Hosszii” bélyegzd: Az Gvoda neve, cime Korbélyegzo: Kozépen cimer, kdrben az 6voda neve,
cime

Alairasi jogkor

Az intézmény nevében kiadmanyozasi jogkore az igazgatonak van.

Akadalyoztatasa esetén az azonnali intézkedést igényl6 ligyiratokat az igazgatd-helyettes irja
ala.

Az intézményi bélyegzOk hasznalatara a kdvetkezd beosztasban dolgozok jogosultak: az 6voda
igazgatohelyettes az igazgatd tavollétében helyettesitési mindségben minden iigyben, és az
tigyviteli dolgozé a munkakdri leirdsdban szerepld iigyekben. A tagévodak bélyegzoi
kotelezettségvallalasra és ellenjegyzésre nem hasznalhatéok, intézménybdl tovabbitott
iratok, dokumentumok, valamint az intézményre érvényes dokumentumok hitelesitésére
hasznalhatok. Zarva tartasuk kotelezd! A kezelésiikre vonatkozd eldirasokat az adat- €s
iratkezelési szabalyzat tartalmazza.

3. A koznevelési intézmény szervezeti felépitése, struktiraja, miikodése
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3.1 Az intézmény iranyitasa

Az intézmény szakmai tekintetben Onallo. Szervezetével ¢és mitkddésével kapcsolatban
onalléan dont minden olyan ugyben, amelyet a jogszabaly nem utal mas hataskorbe. Az
intézmény intézmeényegységei iranyitdsi-vezetési értelemben ©6nalld szervezeti egységet
alkotnak.
A szervezeti egységek ¢€s a vezetdi szintek meghatdrozasanal azt az alapelvet érvényesitjiik,
hogy az intézmény feladatait a jogszabalyi el6irasoknak és a tartalmi kovetelményeknek
megfeleléen magas szinvonalon lathassa el. A munkavégzés, a racionalis és gazdasagos
mikodtetés, valamint a helyi adottsagok, koriilmények és igények figyelembevételével
alakitottuk ki a szervezeti egységeket.
Az 6vodat az igazgatd iranyitja, vezetd beosztasu koznevelési foglalkoztatott. Munkajat a
jogszabalyok, a fenntartd, valamint az évoda belsd szabalyzatai altal eldirtak szerint végzi.
Megbizatasa a jogszabalyokban megfogalmazott mddon és id6tartamra torténik, visszavonasig
érvényes. Feladatait az igazgato-helyettes (ek) kozremiikodésével latja el. Munkakari leirasat a
fenntarté késziti el.
Intézményen belul megtalalhato:

e ala- és folérendeltség,

e azonos szinten belll mellérendeltség.

e Az Ovodan belul ala- és folérendelt viszonyban miikodnek az egyes vezet6i szintekhez

tartozo:

e vezetok,

o illetve vezetdkhoz tartozo beosztottak.
Az azonos vezetdi szinthez tartozé munkakorok kozott mellérendeltségi viszony van.
A szerv szervezeti felépitésébdl, strukturajabol adodo ala- es folérendeltségi viszony jelzi az
egyes egységek kozotti kolesonds egytittmiikodési kotelezettséget is. (A dolgozok és igazgatod
kozotti szakmai egylittmitkdésre vonatkozo eldirasokat a munkakori leirdsnak tartalmazza.)

3.1.2 A kdznevelési intézmény igazgatdja és feladatkore

A koznevelési intézmény igazgatdja felelds az intézmény szakszerl és torvényes milkodéséért,
az ¢sszerll €s takarékos gazdalkodasért, gyakorolja a jogszabaly altal meghatarozott
munkaltatdi jogokat, és dont az intézmény mitkodésével kapcsolatban minden olyan tgyben,
amelyet jogszabaly nem utal méas hataskorébe. Az alkalmazottak foglalkoztatasara, €let- és
munkakoriilményeire vonatkozd kérdések tekintetében jogkorét jogszabalyban eldirt
egyeztetési kotelezettség megtartasdval gyakorolja. Az igazgatd jogkoret, feleldsségét,
feladatait a kOznevelés agazati torvény és végrehajtasi rendeletei, valamint munkaltat6ja
hatarozza meg.

A 401/2023. (V1. 30.) Korm. rendelet a pedagogusok Uj életpalyajarol szolo 2023. évi LII.
torvény végrehajtasarél 26. § alapjan az 6voda igazgatdja 5 évenként nyilvanos palyazati eljaras
keretében (kivétel 26. 8 (6)-(7 bek.) kinevezett vezet6 beosztasu koznevelési foglalkoztatott.
Munkajat a jogszabalyok, a fenntartd, valamint az 6voda bels6 szabalyzatai altal eldirtak szerint
végzi. Megbizatdsa a jogszabdlyokban megfogalmazott modon és iddtartamra torténik,
visszavonasig érvényes. Az dvoda vezetésének elsd szamu vezetd tagja, aki kozvetleniil és
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felel6sen iranyitja az igazgato-helyetteseket és a tagovodak igazgatoit. Kapcsolatot tart az
atruhéazott hataskort gyakorlo vezetokon keresztiil az 6voda szervezeteivel, kozosségeivel az
SZMSZ- ben szabalyozott médon.

Az igazgato felett a munkaltatoi jogokat az iranyito szerv, mig az egyéb munkaltatdi jogokat az
iranyito szerv vezetdje, az dnkorményzat polgarmestere gyakorolja.

Munkakdri leirdsat a munkaltatdi jogkort gyakorld polgarmester késziti el.

Igazgatoi megbizds nyilvanos palyazat alapjan adhatot. Ettdl eltérden, a masodik igazgatoi
ciklus esetén a palydzat mellézhetd, ha az igazgatd ismételt megbizdsaval a fenntartd és a
neveldtestiilet egyetért. Puétv. 37. § (1) bek.

Az 6voda igazgatojanak kiemelt feladatai

a neveld és oktatd munka irdnyitasa és ellendrzése,

a nevelOtestiilet vezetése, a nevel6testiilet jogkdrébe tartozd dontések eldkészitése,
végrehajtasuk szakszerli megszervezése €s ellendrzése,

a meghatarozott munkaltat6i jogkor gyakorlasa,

a koznevelési intézmény képviselete és az egyiittmiikddés biztositdsa a sziil6i
kdzosséggel, a munkavallaloi érdekkepviseleti szervekkel,

kdznevelési intézmény informéacids és kommunikacids rendszerenek kialakitasa és
mikddtetése, amely biztositja, hogy a megfelel6 informaciok a megfeleld idoben
eljussanak az illetékes szervezethez, szervezeti egységhez, illetve személyhez,

a foglalkoztatotti alapnyilvantartasban szerepld személyes adatok védelme, az
adatkezelés jogszeriiségének, valamint az e torvényben eldirt adatszolgaltatdsok
biztositasa

a pedagogusok munkavégzésének szinvonalara nydjtott munkateljesitményere
vonatkozo helyi kompetencia és teljesitményalapu értékelési rendszer reszletes
szabalyainak kidolgozasa, a szabalyzat miikodtetése,

a nemzeti és intézményi tnnepek munkarendhez igazodd, mélto szervezése.
Gondoskodik az energiahatékonysagrol szolé 2015. évi LVII. térvény 11/A.8-ban
meghatérozott feladatok megvaldsitasarol, megfeleld hatariddben torténd teljesitésérdl.

Az igazgatd feladat- és hataskore

a sziilo1 kozosséggel, a fenntartoval és a partner szervezetekkel torténd egyiittmiikddés,
a nevelOtestiilet vezetése,
a nevel6-oktatd munka iranyitdsa és ellendrzése,
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a neveldtestiilet jogkorébe tartozd dontések elokészitése, végrehajtasuk szakszerli
megszervezése ¢s ellendrzése,

a munkavallaloi érdekképviseleti szervekkel vald egyiittmiikddés,

a gyermek- és ifjusagvédelmi munka iranyitasa,

a gyermekbalesetek megeldzésével kapcsolatos tevékenység iranyitasa,

az ovodai tnnepek munkarendhez igazodd, méltd megszervezese.

igazgatd feladata jarvanyugyi készenlét idején

Az 1) munkaforma (Home Office) beinditasanak eldkészitése, mikodtetése

tervezési szakasz: fenntartoval torténd egyeztetés, munkatarsak bevonodasanak
biztositasa pl. kérddives felméréssel. a sziilok tajékoztatasa —

a rendszer miikddtetése: stratégiai és operativ iranyitasi feladatok ellatasa ellendrzés és
értékelés a milkodési szabalyok és értékelési rendszer alapjan

szlikséges korrekciok végrehajtasa: szabalyozd dokumentumok, miikddési gyakorlat
aktualis modositasainak koordinalasa, ellatasa

3.3 Az 6voda igazgatdjaval szembeni altaldnos elvarasok

az intézményi pedagoégiai folyamatok — nevelési, tanulési, tanitasi, fejlesztési,
diagnosztikai — stratégiai vezetése €s iranyitasa,

az intézmény szervezetének és mitkkodésének stratégiai vezetése és operativ iranyitasa,
az intézményi valtozasok stratégiai vezetése és operativ iranyitésa,

az intézményben foglalkoztatottak stratégiai vezetése és operativ iranyitasa,

a vezetdi kompetenciak fejlesztése,

az intézmény jovoképének kialakitdsa soran vegye figyelembe az intézmény kiilsé és
belsé kornyezetét, a folyamatban 1€v6 €s varhaté valtozasokat,

szervezze meg ¢és iranyitsa az intézmény jovoképének, értékrendjének, pedagogiai és
nevelési elveinek megismeresét és tanulasi-tanitasi folyamatokba épiilését,

a pedagogiai program alapelveit hozza Osszhangba a vezet6éi palyazatdban
megfogalmazott jovoképpel,

hatarozza meg a helyi értékelési rendszer teljesitménycéljait,

a teljesitménycélok véglegesitése, egyeztetés a vezetés tagjaival a belsd
feladatmegosztasrol,

a teljesitménycélok megvalositasanak rendszerszintli nyomon kdvetése a vezetdi
feladatmegosztasnak megfeleléen

az irdnyitasa al4 tartozo vezetdk teljesitményértékelése,

a foglalkoztatotti alapnyilvantartdsban szereplé személyes adatok védelme,
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e jarvanyiigyi vészhelyzet idején kiilondsen reagéaljon az intézményt érintd kihivéasokra,
kisérje figyelemmel a véaltozasokat, azokat hatékonyan tervezze, szervezze és hajtsa
végre, csak hiteles forrasbol informalodjon €és dontéseit ennek megfeleléen hozza meg.

Az Gvoda igazgatdjanak kizardlagos jog- és hataskore

e a Kkinevezéssel, a munkaszerz6dés megkotésével, a koznevelési foglalkoztatotti
jogviszony vagy a munkaviszony megszintetésével, a besorolas es a havi illetmény
vagy munkabér megallapitasaval, valamint a kdznevelésben foglalkoztatottak egyéb
juttatdsai megéllapitdsdval kapcsolatos munkaéltatéi jogok a munkaltatdi jogkor
gyakorlasa, személyi és munkaugyi feladatok ellatasa,

e hatéskore kiterjed az 6voda altal kiadott eredeti elektronikusan hitelesitett munkaltatoi
aktusok (pl.: munkakdri leirds, munkaidé beosztas) kiadasaért, mely a munkavallalok
jogait, kotelességeit és a munkaltatoi elvarasokat tartalmazza,

o teljesitmény értékelésével és az annak alapjan torténd, az illetményeltérités szazalékos
mértékére torténod javaslattétellel kapcsolatos munkaltatoi jog,

e avezetés tagjainak belso ellendrzése, teljesitményértékelésiik elkészitése,

e gyakorolja a teljesitmény értékelésével és az annak alapjan torténd, az illetményeltérités
szazalékos mértékére torténd javaslattétellel kapcsolatos munkaltatoi jogot.

o Kkotelezettségvallalas,

e dOntés — az egyetértési kotelezettség megtartasaval — az intézmény miikodésével
kapcsolatban minden olyan tigyben, amelyet a jogszabaly mas hataskérébe nem utal,

o aldirasi, kiadmanyozasi jogkor gyakorlasa.

Az intézmeny altal kibocsajtott dokumentumoknak, hivatalos leveleknek, iratoknak és
szabalyzatoknak aléirdséra az intézmény igazgatoja egy személyben jogosult. Az intézmény
cégszerll aladirdsa az igazgatd aldirasdval és az intézmény korbélyegzdjének lenyomatéaval
érvenyes.

Az ovoda igazgatojanak felelossége

A koznevelési intézmény igazgatdja a Nkt. 69. § (1) bek. meghatarozottakon tal felel:

e az intézmény szakszerli és torvényes miikodéséért, fenntarté altal rendelkezésre
bocsatott eszkdzok tole elvarhatd gondossaggal valo kezeléséért

o akotelezd taniligyi nyilvantartast felvalto elektronikus adatnyilvantartas jogszabalynak
megfelel bevezetése (KRETA rendszer) intézményi alkalmazasanak biztositasa,

e a munkaltatoi dontésekben megfogalmazott elvarasok es kotelezettsegek
megismerteteseért és betartatasaért,
az intézmény gazdalkodéasaért, az intézményi vagyon rendeltetésszerli hasznalataért,
a gazdalkodasban a szakmai hatékonysag és a gazdasagossag kdvetelményeinek
érvényesitéséeért,
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a tervezési, gazdalkodasi, finanszirozasi, adatszolgaltatasi, beszamolasi,
informéacidszolgaltatasi kotelezettség teljesitéseért, valamint annak teljességeeért és
hitelessegéert,
az intézményi szamviteli rendért,
a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban all6 éves teljesitményértékeléséeért,
a Nemzeti Pedagdgus Kar altal elfogadott Etikai Kodex betartasaért és betartatasaért,
a hatékony informacids és kommunikacids rendszer kialakitasaért és mikodtetéséért,
a mindsitd vizsga, a mindsitési, palyazati, megujitasi eljaras szakszert és torvényes
lebonyolitasaért, a bizottsag térvényes mukodéséért,
gondoskodik arr6l, hogy az elektronikus dokumentumok megfeleléen kezelésre
keriiljenek, és a jogszabalyi eldirdsoknak megfeleléen dokumentaljak a munkaltatoi
dontéseket
a belsd ellendrzés megszervezéséért és mitkodéséért,
az intézmény munkaltatoi jogkorébdl adodo feladatainak elvégzéséért,
az intézmény szamara meghatarozott feladatoknak és hataskéroknek az intézmény
szervezeti egységeiben dolgozdk kdzotti megosztasaért,
Az igazgato-helyettesek, tagintézmény-igazgatok irdnyitasaért
a pedagogiai munka iranyitasaért, ellendrzési, helyi mérési, teljesitményértékelési
rendszerének mukodtetéséért a Pedagdgiai Programban meghatarozottak alapjan,
a pedagogusok helyi mindsitési szabalyzat alapjan lebonyolitott mindsitd vizsgajan
ellatja a mindsitési kovetelményeknek valdo megfelelés megallapitasdval kapcsolatos
feladatokat,
az alkalmazottak élet- és munkahelyi koralményeire vonatkozd kérdések
megoldasaért, — a tagintézmény-igazgatok bevonasaval — a civil szervezetekkel torténd
egyeztetes alapjan,
a rendelkezésre allo koltségvetés alapjan az 6voda mukodtetéséhez sziikséges személyi
¢s targyi feltételek biztositasaért az ésszerti, takarékos gazdalkodas megvalositasa
érdekében,
a sajat hatadskorben torténd eldiranyzat modositasi kérelmek Osszeallitasaért,
ellendrzéséért,
a koltségvetés tervezéséhez adatok szolgaltatasaért az Onkorméanyzat felé,
a nemzeti és Ovodai Unnepek helyi pedagdgiai programokhoz és a munkarendhez
igazodd, méltd megszervezésének biztositasaért a tagovodak vezetdivel egyiitt,
a balesetek (gyermek ¢s munkavallaloi) megel6zésével kapcsolatos feladatok
iranyitasaért, ellendrzéséért,
rendkiviili sziinet elrendeléséért, ha rendkiviili id6jaras, jarvany, természeti csapas, vagy
méas elhéarithatatlan ok miatt a nevelési-oktatasi intézmény mikodtetése nem
biztosithatd, vagy az intézkedés elmaradasa jelentds veszéllyel, illetve
helyrehozhatatlan karral jarna (Intézkedéshez be kell szerezni a Fenntartd egyetértéseét,
ha ez nem lehetséges a fenntartot értesiteni kell),
az intézmény kiils6 szervek el6tti képviseletéért,
a pedagogusok kozéptavu tovabbképzési programjanak, valamint az éves beiskolazasi
terv elkészitéséert,
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a pedagogus gyakornoki mindsitd vizsga esedékességét hivatalbol rogziti az
informatikai rendszerben.

e az intézményi tanfelligyeleti vizsgalat eredményeképpen az intézkedési terv
elkészitéséért, megvalositasaért,

o akockézatkezelésért,

e a HACCP rendszer mukodtetéséért,

o akozoktatasi intézmények informacios tajékoztatd rendszeréhez kapcsolodo kozérdekii
informéacio-szolgaltatasért, a statisztikai adatszolgaltatasért; a kilonds kozzétételi,
valamint a helyben szokasos kozzététellel kapcsolatos feladatok sajat weboldalon
keresztiil torténd ellatasaért,

e a koznevelési foglalkoztatottak és a koznevelési dolgozék alapnyilvantartas
rendszerének miikodtetéséért, az adatvédelmi szabalyok megtartasaért (GDPR), a
vagyonnyilatkozatok Orzéséért,

e az adatkezelést meghatarozé normak szerinti miikodés ellendrzésért

e az iratkezelési szabalyzatban foglaltak végrehajtasaért, az irattéari terv és az iratkezelési
eldirasok folyamatos dsszhangjaért, megfeleld irattar kialakitasért és miikddtetéséért, az
iratkezeléshez sziikséges feltételek biztositasaért, az iratkezelés felugyeletéért,

e az intézmény vagyonkezelésebe, hasznalataba adott vagyonnal kapcsolatosan a
vagyonkezeldi jogok rendeltetésszerti gyakorlasaért,

e a szakértdi bizottsag szakért6i véleménye alapjan a gyermekek tankotelezettségének
meghosszabbitasaért,

e az a nevel6- és oktatomunkat kozvetleniil segité munkakorben foglalkoztatott
szakember, aki az Ovoddban egyéni vagy csoportos felzarkdztatd, fejleszté vagy
tehetségfejlesztd  foglalkozast tarthat, annak — megfeleld végzettségérdl,
szakképzettségér6l a foglalkozds megtartdsdhoz szilkséges tapasztalatarol -
hozzaértésérdl meggy6zodik,

e az alapitdé okiratban eldirt tevékenységek jogszabalyban, koltségvetésben, az iranyitod
szerv altal kozvetleniil meghatarozott kovetelményeknek ¢és feltételeknek megfeleld
ellatasaért.

A kiadmanyozasi jogkor gyakorlasa, eljarasrendje

A kozoktatasi intézmény feladatellatasa soran keletkezett ligyiratok alairasa, kiadasa, - amely
az ugyirat érvényességi kelléke - a dontés tartalmazza a kiadmanyozdjanak a nevét, hivatali
beosztasat, ha az nem azonos a hataskor gyakorldjaval, tovabba a dontés kiadmanyozojanak
alairasat. A kiadmanyozasi jog (és egyben kotelesség) a szervezet igazgatojat illeti meg, az 6
hataskorébe tartozik. Mivel nem mindsiil a hataskor atruhdzasanak, ha a hataskor gyakorlgja
kiadmanyozasi jogat jogszeriien atengedte, ezért a felel6sség nem szall at, a hataskor gyakorloja
teljes mértékben felel a dontesért. Az igazgat6 kiadméanyozasi jogat atruhézhatja, az atruhézott
kiadmanyozasi jogot visszavonhatja. Az atruhdzott jogkoér tovdbb nem ruhazhat6. A
kiadmanyozasi jog atruhazasa nem érinti a hataskor jogosultjanak személyét és személyes
felel6sségét. Az 6vodaigazgatd kiulon utasitasban vagy szabalyzatban kiadméanyozési jogot
biztosithat tigyintézonek és vezetonek is.

Az intézményben barmilyen teriileten kiadméanyozasra, a kiadméanyok tovabb kiildhetéségének
¢s irattdrazasanak engedélyezésére az igazgatd jogosult. Kimend leveleket csak az intézmény
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igazgatdja irhat ala. Az igazgato akadalyoztatdsa esetén a kiadmanyozasi jog gyakorldja az
igazgatd altal — alairasaval és az intézmény bélyegzéjével ellatott irasos nyilatkozatban —
megjelolt vezetd beosztast alkalmazottja az intézménynek. Az intézmény tugyintézésével
kapcsolatban keletkez6 ligyiratoknak az alabbiakat kell tartalmazniuk:

e az intézmény adatai (név, cime, iranyitdszdm, telefonszam, faxszam, e-mail cim),

e azirat iktatdszama,

e aziigyintézd neve,

e az ligyintézés helye és ideje,

e azirat alairojanak neve, beosztasa,

e iNntézményegyseg.

A kiadmany jobb fels6 részében a kovetkezoket kell feltiintetni:

e azirattargya,

e az esetleges hivatkozasi szam,

o amellékletek szdma,
A kiadményokat eredeti alairdssal vagy hitelesitett kiadvanyként lehet elklldeni. Ha a
kiadmanyoz6 eredeti alairasara van szilkség, a kiadmany szovegének végén, a keltezés alatt, a
kiadmanyozé nevét, alatta pedig a beosztasat kell feltlintetni.
A hitelesitést a kiadmany jobb oldalan kell elvégezni. A keltezés alatt a kiadmanyozé neveét
,S.K." toldattal, valamint alatta a hivatali beosztasat kell szerepeltetni. Baloldalon
,»A kiadmany hiteles" zaradékkal kell ellatni. A hitelesitést végzd a zaradékot aldiradsaval és az
intézmény korbélyegzdvel hitelesiti.
Kiilsé szervhez vagy személyhez kiildendé iratot kiadmanyként csak a jelen SZMSZ-ben
meghatarozott kiadmanyozasi joggal rendelkezd személy irhat ald. A kiadméanyozési jog az
tigyben torténd érdemi dontésre ad felhatalmazast. A kiadmanyozasi jog jogosultja az 6voda
igazgatdja.

Az dvoda igazgatdja kiadmanyozza az 6voda egésze tekintetében

e az 6voda miikodését megallapitd szabalyzatokat, vezetdi intézkedéseket,

e a helyi 6nkormanyzatot érint6, az intézmény nevében kiadott leveleket,

e a szakigazgatasi és szakhatdsagi szervek, a kdzponti allamigazgatasi szervek teruleti
szervei, valamint a birdsagok és ligyészségek vezetdi részére cimzett iratokat,

e a munkaltatoi, kotelezettségvallalasi és utalvanyozasi jogkorrel Gsszefiiggd dontések
iratait,

e Ovodai beszamolokat, munkaterveket, éves ellendrzési terveket és értékelések
dokumentumait,

e a koznevelési foglalkoztatottak teljesitményértékelésének eredményeit 6sszefoglald
értékeléseket,

e az intézményi koltségvetéseket és koltségvetési beszamolokat,

e az elbiranyzat-modositasokat,

e mindazon iratokat, melyek az 6voda egészét érintik,

e ahelyi és orszaggytilési képviselok megkeresésével Osszefiiggd iratokat,

e arendszeres statisztikai jelentéseket,

e mindazokat az iratokat, amelyekben a kiadvanyozas jogat maganak tartotta fenn.
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3.4 Az igazgatd altal leadott feladat- és hataskdrok

Az intézmény képvisel6jeként torténé eljaras rendje

Az dvoda igazgatdja képviseleti jogkorét az alabbi esetekben ruhazhatja at: betegség, tartos
tavollét, vagy mas akadalyoztatasa esetén kivéve, ha a fenntarté masként nem rendelkezik.
Az intézmény képviseldjeként jarhatnak el az egyes vezetdk a kdvetkezdk szerint:

° Az egyes vezetOk a helyettesitési rend szerint jarhatnak el az intézmény képviseldjeként.
° Az igazgat6 egyedi felhatalmazasa alapjan a felhatalmazasban meghatarozott tigyben és
id6tartamig jogosult az intézmény képviseldjeként eljarni.

° Az egyes vezetok a fenntartd eldtt az adott teriiletiik tigyében az igazgatdval tortént

egyeztetés alapjan jogosultak képviselni az intézményt. A tagintézmény pedagdgusainak
(Gyakornok, Ped.Il, Mester) mindsitése elvégzésében a helyi vezetd feladata a szakmai
kozremiikodés.

° A székhely és tagintézmények koznevelési foglalkoztatotti és kdznevelési dolgozoi
jogviszonyban alkalmazottak éves teljesitményértékeléséhez az ertékelési szempontok
meghatarozasat és a hozza kapcsolodo mérések, ellenérzések elvégzését a helyi (teljesitmény)
értékelési szabalyzatnak megfelelden.

° A székhely és tagintézmény vezetdinek a kotelezd taniigyi nyilvantartast felvalto
elektronikus adatnyilvantartas bevezetésének (KRETA rendszer) megteremtését.
° Az Oktatasi Hivatal altal miikodtetett informatikai tamogatd rendszerben a

mesterjelszd-kezel6 rendszer segitségével a pedagogus (gyakornok) kotelez6 mindsitd
vizsgéja, idépontjanak rogzitése.

° Az Oktatasi Hivatal altal miikodtetett informatikai tamogatd rendszerben a
mesterjelszd-kezel6 rendszer segitségével pedagdgus igazolvanyok érvényesitése.

Kiadmanyozasi jogkorok:

. / ;- rr g == |gazgat(’)- Tagintéz
Kiadmanyozasi, alairasi jog lgazgats | |01 ettes ‘mény-
igazgato
TagoOvoda igazgatd szabadsaganak engedélyezése X X
Tagovodaban dolgozdk szabadsaganak engedélyezése X
Munkaidd beosztas aldirasa tagovodaban X
Munkaidd nyilvantartas alairasa X X X
A megkeresesekre, egyéb beadvanyokra adott
valaszleveleket, valamint egyeb kiadményokat, % X
amennyiben azok kiadmanyozasat az igazgatd nem tartotta
fenn, és arra mas nem kapott felhatalmazast,
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Tagintéz

. . L. fog e . Igazgato- :
Kiadmanyozasi, alairasi jog lgazgatd | o cites ‘mény-
igazgato
A feladatkorébe tartozé ligyekben a megkeresésekre, egyéb
beadvanyokra adandé valaszlevelek el6készitése soran
hozott kozbenso intézkedéseket, megkereséseket, X X

amennyiben, azok kiadmanyozasat a vezetd nem tartotta
fenn, és arra méas nem kapott felhatalmazéast
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3.4.1 Az igazgato a jogszabaly altal szamara eléirt feladat- és hataskoreibél atadja az alabbiakat

n = g 3
g |y 2 E 28
B 2 a T = | = 8>
2 | gg| S< | B8 | 2 ok
Feladat- és hataskor S |39 28| 25 | B =8

p=} 2 < T O L D 3 o B
< S o X > E 4 —é 8
g | 2 5 gt | & £3
S | - = @ S
k= 38

A nevel6testiilet jogkorébe tartozd dontések végrehajtasanak ellendrzése X X

A felel0sok, megbizottak feladatainak ellendrzése X X

Az éves dvodai munkatervben erre kijelolt pedagdgus szdmara az allami, nemzeti és dvodai x x

tinnepekrdl valé megemlékezések, rendezvények szervezésével kapcsolatos feladatokat

Koznevelés Informéacios Rendszerében az elektronikus adatkdzléssel, a statisztikai adatszolgaltatassal x x x

kapcsolatos feladatok elvégzését;

A nevel6-oktaté munka operativ iranyitasaval kapcsolatos €s az azonnali dontési reagalast igényld N x

vezetési feladatokat s az azokkal kapcsolatos dontések jogat, igy kuléndsen:

v A pedagdgusok helyettesitési rendjének és az eseti helyettesek kijel6lésének, X X

v az ugyeleti rend megszervezésének X X

v a pedagdgus munkabol vald tdvolmaradasanak jelzése esetén torténd teendéknek a N x

meghatarozasat

v pedagogiai munka ellendrzésével kapcsolatban a belsé ellendrzés rendjében meghatarozottak X x X

szerinti feladatokat
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v gyermek- és ifjusagvédelmi munka helyi irdnyitasat X X
v Ovodaba jarasi kotelezettseg elmulasztasanak kapcsan adodo feladatok végrehajtasa X X
v gyermekvédelmi jelzérendszernek az intézményhez kapcsolddo feladatai koordinalasat X X
v a nem pedagogus munkakérben dolgozé alkalmazottak munkarendjének tigyeiben valo eseti x x
dontéseket
v a tagintézmeny képviseletét szakmai kérdésekben X X
g L 2 | E |2
> | &g |2,/ 88| /558
. L T £ 5 Rg|eR| 2 |28
Feladat- és hataskor g & 2Rl xa | 8 | £E9
O += < O (@] [
b= =g x> E2| £ | 387
S S S g El& |2g¢=
> " = |0 3
a helyszini rész neveldtestiileti értekezletek, megtartasat X X
az egyes szervezeti egységek vezetdi szdmara a szakmai munka végzésérdl szol6 intézményi x x
beszd&molo6 vonatkozd részének elkészitését
az intézmény szakmai képviseletét az adott szakmai teriileten a megbizas id6tartama alatt X X X
a szabadsagok engedélyezését, helyettesitések elrendelését, a helyi tovabbképzesi rendszer " "
elkészitését, tovabba a tagintézményekben dolgozok teljesitményének ertékeléset
az éves koltségvetésbdl a tagintézmény részére eldiranyzott keretek feletti rendelkezési jogot X
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a tagintézmenyre vonatkozé gyermekek Ugyében vald dontést a helyi szabalyozésnak

X
megfelelden
a tagintézmeny igazgatd szamara a tagintézmény pedagdgusi onértékelésének mitkodtetését X
a tagintézmény igazgatd szamara az intézményi tanfeliigyeleti vizsgalat tovabba a mindsitd x
vizsga és a mindsitési eljaras intézményi feltételeinek megszervezését
a munkakori leirasaban ezzel megbizott pedagogusnak a gyermekvédelmi koordinatori
feladatok végrehajtasat, a kapcsolatok miikddtetését a szocidlis segitdvel és a gyermekvédelmi | X X
munkakdzdsséggel
a munkakori leirdsdban ezzel megbizott pedagdégusnak a gyermekbalesetek megeldzésével x x
kapcsolatos feladatokat;
g = S
b} D e \—
2l |8 |3 g
p P [3} @ 0 . =] —
Feladat- és hataskor £ | E IS S| S| 5Eg
Ne) \s Ne) ~ L O = X % (@]
E 28| Sw | EXN| B s 80
o S o < = o k=) = 5 D
N S N cC o =) o c @ ©
[ & © S5 > © > S =3
2l-2 =25 o e | O =2 a
az inzulinfiiggé cukorbetegségben szenvedd, 6vodai nevelésben részt vevé gyermekek indokolt x
esetben torténd, intézmeényben megvaldsuld specialis ellatasanak feladatait
az inzulinfiigg6 cukorbetegségben szenvedd gyermekek ellatdsat végezhetd alkalmazottak x N

nyilvantartasa intézményi szinten
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jarvanyligyi rendkiviili vészhelyzetben az eljarasrendnek megfeleld szabalyok betartasanak feladatai

jarvanyugyi rendkiviali vészhelyzetben az online digitalis pedagogia modszertananak szakszer(
alkalmazaséhoz, a megismert jogyakorlatok, eljarasok kézreaddsaval az intézmény szakszerii online
pedagdgiai tevékenysége feladatainak iranyitasa

Nkt. 4. § 13. pont c) alpont alapjan a tartos gyogykezelés alatt allo gyermekek intézményi szintii
nyilvantartasa

az intézmény tanfeliigyeleti vizsgalata elvégzésében vald szakmai kdzremiikodés

az elektronikus tgyintézés dokumentalasanak felelése, a munkaltatoi aktusok jogszabalyi
eléirasoknak megfelel6 dokumentélésa

az elektronikus alairas tanusitvanyarol szolé nyilatkozatok dokumentalasa

pl. a helyi (teljesitmény) értékelési rendszer kidolgozasdban, mikodtetésében vald aktiv részvétel,
v az intézkedési tervek vegrehajtasanak iranyitasa,

v az igény és elégedettségi felmérés elvegzése, értékelése,

v a helyi értékelési szabalyzat alapjan elvégzett értékelések, elemzések készitése,
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3.5 Az intezményben dolgozo alkalmazottak feladat- és hataskore

A szervezeti egységek engedélyezett létszama:

Nevelotestiilet: 60 fo

Ko6znevelési jogviszonyban foglalkoztatott alkalmazottak (pedagdgus)

Nevelomunkat segito koznevelési jogviszonyban foglalkoztatott alkalmazottak: 41 6
(dajka, pedagdgiai asszisztens, évodatitkar)

A koznevelési dolgozo alkalmazottak: 4 16

(karbantarto)

Az igazgato felett a munkaltatoi jogokat az iranyito szerv, mig az egyéb munkaltatdi jogokat az
iranyitd szerv vezetdje, képviseldje gyakorolja. Az intézményben a munkaltatoéi jogokat az
igazgato gyakorolja. Az 6vodaban dolgozé alkalmazottak létszamat a 2023. évi LII. torvény 1-
2. szamu melléklete, valamint az aktudlis és érvényes mindenkori koltségvetési torvény - Az
ovodaban foglalkoztatott pedagogusok atlagbéralapl tdmogatdsa jogcim a szamitott
Iétszam alapjan kell meghatarozni.

A foglalkoztatottak engedélyezett létszama az iranyitd szerv altal jovahagyott koltségvetési
rendeletben kerll meghatarozésra.

A foglalkoztatottak jogviszonyara a 2023. évi LII. Torvény A pedagdgusok 0j életpalyajarol
sz0l6 torvényt és annak a 401/2023. (VII11. 30.) végrehajtasi rendeletét kell alkalmazni.

Az intézmény alkalmazott dolgozoi

e igazgato,

e igazgatd-helyettesek,

e tagOvoda-igazgato,

e Ovodapedagdgusok,

e Ovodapszichologus,

e pedagoOgiai asszisztensek,

o gyogypedagogus,

e Ovodatitkarok,

o dajkak,

e karbantartok.
A dolgozok szemelyi anyagat az 6voda igazgatoja tartja nyilvan. Az intézmény valamennyi
dolgozdjanak a személyi nyilvantartasa az 6voda és a tagovodak Torzskényveben, valamint a
KIR programban talalhatd. Az dvodapedagogus a kdznevelés informéacios rendszerében
rogzitett személyes adatait azonositast kovetéen megtekintheti. A  foglalkoztatotti
alapnyilvantartasban szerepld személyes adatok védelméért, az adatkezelés jogszertiségéért,
valamint az e torvényben el6irt adatszolgaltatasokért az igazgatd a felelés. A Torzskonyv
rdgziti az 6vodara és a tagovodakra vonatkozo adatokon kivil, a dolgozok munkafelvételének,
illetve munkaviszony megsziinésének idejét. A Torzskonyvet minden tagintézmény igazgato,
onallo felelésséggel vezeti a sajat 6vodajaban. A dolgozok 6vodan beliil - mas feladat ellatasi
helyre - torténd athelyezését a kinevezési okmany tartalmazza.
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Az egyes munkakorokhoz tartozo feladat- és hataskoroket, a hataskorok gyakorlasanak modjat,
a kapcsolodo feleldsségi és beszdmolasi szabalyokat az egyes munkakorok altalanos munkakori
leirasait a fliggelék, a személyre sz616 munkakori leirdsokat az alkalmazottak személyi anyaga
tartalmazza.

A munkakorokhoz tartozo feladat- és hataskorok

Az egyes munkakorokhoz tartozo feladat- és hataskoroket, a hataskorok gyakorlasanak modjat,
a kapcsolodo feleldsségi szabalyokat az altalanos munkakori leirasok tartalmazzak.
A helyettesités rendjét a vezetd munkakorokre jelen szabalyzat tartalmazza.

A munkakori leiras tartalmazza
e amunkahely a munkavallald, a munkakdr megnevezését,
e amunkaid6 a kozvetlen felettes meghatarozasat,
e amunkavallalo tevékenységének korét, feladatait, hatas és jogkorét,
e a munkakore szerinti ellendrzését, helyettesitését,
e amunkakdre szerinti alap és specifikus elvarasokat,
o ateljesitményértékeléssel kapcsolatos kotelezettségét.

Az oOvoda alapdokumentumai, az Ovoda éves munkaterve szerinti feladatok ellatasahoz
specifikus munkakori leirasok keriilhetnek atadasra a megbizott alkalmazottak felé hatarozott,
vagy hatarozatlan idejii megbizas mellett.

e gyermekvédelmi megbizott,

e szakmai munkakozosség vezeto,

e mentor a gyakornok mellett,

e cukorbeteg gyermekek ellatésa.

A vezetési feladatok megvalositasanak rendje

Az Ovodat és annak tagovodajat az 6voda vezetésége vezeti. Az igazgatd feladatait az
igazgatohelyettesek, a tagdévoda igazgatdk ¢és a szakmai munkakozosség vezetok
kozremiikodésével latja el. A vezetok munkaidejének nyilvantartdsa munkaidd nyilvantartasi
iven torténik, munkarend;jiik gy kertil kialakitasra, hogy a nyitvatartasi idészakban a vezetdi
felugyelet biztositott legyen.

Az igazgatd-helyettesek megbizasat az igazgato adja. Igazgato-helyettesi megbizast a Kormany
rendelete hatdrozza meg az igazgatd helyettes, valamint az egyéb vezetdi megbizasok korét,
tovdbbd a megbizas feltételeit. A megbizds visszavonésig érvényes a megbizasrol szo6ld
okmanyban foglaltak szerint. A vezetdk feladat- és hataskore, valamint egyéni feleldssége
mindazon terlletre kiterjed, amelyet munkakéri leirasuk tartalmaz. Az igazgatd kdzvetlen
munkatarsai munkajukat munkakari leirasuk, valamint az igazgato kézvetlen utasitasai alapjan
végzik. A beosztottak az igazgatonak tartoznak felel0sséggel; beszamolasi kotelezettségiik
kiterjed az altaluk vezetett szervezeti egységek mukodésére és pedagdgiai munkajara, a belsd
ellendrzések tapasztalataira, valamint az intézményt érinté megoldando problémak jelzésére. A
feladatok elosztasanak alapelvei: az ardnyos terhelés, és a folyamatossag. Az évoda vezetdsége
hetente tart megbeszélést az aktudlis feladatokrol.
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3.5.1 Az intézmény vezeto6i szintjei
e igazgatd
e igazgatdhelyettes
e tagintézmény-igazgatd

A kibdvitett vezetdség az dvodai élet egészére kiterjedd iranyitd, tervezd, szervezd, ellendrzo,
értékeld tevékenységet végez meghatarozott feladatokkal, jogokkal és kotelezettségekkel.

Az 6voda vezetosége véleményezi és értékeli
e azintézményt érintd szervezeti €s miukodesi feltételeket,
e az intézmény alkalmazottjait érintd élet- €s munkakorilmenyeket befolyasolo
kérdéseket, fejlesztéseket,
o afelujitasok rangsorolasat,
e aszemélyes teljesitményértékelési célok megvaldsulasat,
o apedagdgiai munka eredményességét,
e azintézmény mitkddésével kapcsolatos terveket, szabalyokat,
o mindazokat a javaslatokat, amelyeket a vezetdség elé terjesztenek.

A vezetéi értekezlet feladata:
o t4jékozddas a belsd szervezeti egységek, szakmai munkéjarol,
e az intézmény, valamint a belsd szervezeti egységek, szakmai kozosségek aktudlis és
konkreét tennivaloinak attekintese,
o kepviseleti demokraciaval a tagovoda igazgatdkon keresztili dontéshozatal.

A megbeszéléseket az 6voda igazgatoja késziti eld €s vezeti. A megbeszélésekrdl feljegyzés
készil. A tagévoda igazgatok, a hetente tartandd megbeszéléseken beszdmolnak a vezetésiik
ala tartozé tagovodak muikodésérdl, illetve tovabbitjak az informacidkat az értekezleteken
szliletett dontésekrdl az iranyitasuk alatt 1év6 tagovodaba a vezetdség felé.

Jarvanyugyi készenlét idején az 6voda részére a fenntartd altal biztositott infokommunikécids
csatornakon keresztil az SZMSZ-ben megfogalmazott eljarasi szabalyoknak/eljarasrendnek
megfelelden torténik a vezetési feladatok megvalositasa Skype-on, telefonon, chaten, emailen,
ZOOM, Ms Teams, Google Meet sth. alkalmazasokon).

Az oOvoda vezetdségének a tagjai a belsd ellendrzési szabdlyzatban foglaltak szerint
munkafolyamatba épitett ellendrzési, értékelési feladatokat is ellatnak.

A kibdévitett vezetoség tagjai:

igazgato,

igazgatd-helyettes,

tagévoda igazgatok

e szakmai munkakozosség vezetok.

A vezetés tagjai véleményezd és javaslattevo joggal rendelkeznek. A vezetdségnek célja, hogy
a szervezet mikodéséhez a feltételeket biztositsa, meghatarozza feladatait a kifel¢ iranyulo

31



funkciok megvaldsitasaban, és érje el a belsd szervezettsége, hatékonysaga révén a szervezetre
bizott feladatok eredményes ellatasat.

A kibdvitett 6vodavezetdség az dvodai élet egészére kiterjedd iranyitod, tervezd, szervezd,
ellen6rzd, értékeld tevékenységet végez meghatarozott feladatokkal, jogokkal ¢és
kotelezettségekkel.

Az 6voda kibdvitett vezetdsége havonta, illetve sziikség szerint tart megbesz¢lést az aktualis
feladatokrol. A megbeszélést az igazgatd hivja 6ssze. Az 6voda kibdvitett vezetdségi iilésein
tanacskozasi joggal, meghivottként részt vehetnek az 6voda mas alkalmazottjai is.

3.5.2 Az intézmény vezetoségének tagja az igazgato-helyettes, feladatai, hataskore

Az ovoda vezetésének felel0s tagja, aki munkdjat munkakori leirds alapjan, az igazgato
kdzvetlen iranyitasa alatt végzi. Felette az altalanos munkaltatoi jogokat az igazgatd gyakorolja.
Az igazgato-helyettes munkakori leirasat az igazgato kesziti el.

Az igazgato-helyettes feladatait, kozvetlen és a tagdvodék alkalmazott munkatarsai
kozremiikddésével latja el:

e atagOvoda - igazgatok

e aszakmai munkakozdsség vezetok,

e aneveldmunkat segitd koznevelési kozfoglalkoztatott dolgozok,

e koznevelési dolgozok.

Feladatainak teruletei: szakmai, taniigy-igazgatasi
Az igazgatd-helyettes felelds:

e apedagdgiai munkaért,

e a KRETA rendszer bevezetésének helyi megteremtéséért

e a pedagOgusok kozéptavu tovabbképzési programjanak, valamint az éves beiskolazasi
terv elkészitéséert,

e apedagdgusok tovabbképzésének megszervezéséért,

e a tanugy-igazgatdson beliil jogszabalyban eldirt belsd szabalyzatok elkészitéséért,
tanugyi nyilvantartasok vezeteséert.

Az dOvoda igazgatoja egyszemélyi felelosségének érvényesiilése mellett a kovetkezo
hataskoroket ruhazza at az igazgaté-helyettesre:

o Kozvetlenil és feleldsen iranyitja a szakmai munkakozosségek vezetdit.

e Kapcsolatot tart a tagovoda igazgatokkal.

e Dontésre elokésziti a tagdvoda igazgatok bevondsaval az intézmény miikodéséhez
sziikséges jogszabalyban eldirt belsd szabalyzatokat.

e Jarvanylgyi készenlét idején gondoskodik - az infokommunikacids eszk6zok
segitségével - a nevelGtestiileti dontés megalapozasat igazold bizonylatok készitésérol
és archivalasarol.

e A tagOvoda igazgatok bevonasaval eldsegiti a pedagdgiai program minél hatékonyabb
megvaldsitasat.

e A tagbvoda igazgatok bevonasaval eldsegiti a KRETA rendszer helyi bevezetését

e Megszervezi az intézményi szintli évnyitd és évzard értekezleteket. Jarvanyiigyi
készenlét idején, intézményi szinten megszervezi és gondoskodik arrdl, hogy a
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nevelOtestiileti dontés meghozatala érdekében az infokommunikécios eszk6zokon
mindenki elérhetd legyen.

A pélyazatok elkészitésében segitséget nyujt a tagdvodaknak.

Az igazgatd megbizasa alapjan képviseli az intézményt kiils6 szervek elott.

Eldkésziti az 6voda egészére iranyuld tovabbképzési €s beiskolazasi tervet.

Szervezi a tovabbképzéseket, ezek nyilvantartasaert felel.

Atruhazott hataskérben alairasi jogkor gyakorlasa.

Ellendrzi az 6voda taniigyi nyilvantartdsanak jogszabalyban el6irt feladatait.
Atruhdzott hataskorben helyettesiti az igazgatét a gyakornok pedagogusok
mindsitésében.

Részt vesz a belsd ellendrzésben ¢és a helyi értékelési szabalyzat megvaldsitasanak
értekelésben.

Részt vesz a teljesitményértékeléshez sziikséges adatgytijtésben.

Részt vesz a teljesitményértékelésrol szolo konzultaciokon.

Az otévenkénti kiilsé intézményi tanfeliigyeleti vizsgalat elvégzésében szakmai
kozremiikddést biztosit.

Reészletes feladatait a munkakdri leirds hatarozza meg.

Feleléssége kiterjed a munkakori leirasban talalhato feladatkorre.

Irasbeli beszamolasi kitelezettsége nevelési évente egyszer kiterjed:

a munkakori leirdsaban szabalyozott feladatok végrehajtasara,

a belso ellendrzések tapasztalataira,

az intézményt érinté megoldandd problémak jelzésére,

a helyi teljesitmenyértékelési szabalyzatban megfogalmazott feladatok tapasztalataira,
az atruhazott hataskérben megvalositott feladataira.

Képviseleti joga: a helyettesitési rend szerint és az igazgatd megbizasa alapjan képviseli az
intézményt kiilsé szervek eldtt.
Kiadmanyozasi joga: jelen szabalyzat rendelkezései alapjan (lasd 21. oldal)

3.5.3 A tagbvoda-igazgatok feladatai, hataskore

Az 6voda vezetésének felelds tagjai, akik munkajukat munkakori leiras alapjan, az 6voda
igazgatojanak kozvetlen iranyitasa alatt végzik. Az Ovoda igazgatoja felé az &truhézott
feladatok tekintetében beszamolasi kotelezettsegiik van, évente egyszer irdsban, folyamataban,
szoban. Kozvetleniil ¢és felelosen irdnyitjak intézményiik ,,rész” neveldtestiiletét és egyeb
dolgozait.

Feladatai:

a tagbvoda alkalmazotti és nevelOtestiiletének vezetése,

az 6voda Pedagogiai Programjanak figyelembevételével az dvoda éves munkaterve
alapjan a pedagdgiai munka tervezése, iranyitasa, ellendrzése, értékelése,

a tagovoda neveldtestiiletének jogkorébe tartozd dontések elokészitése, végrehajtasanak
szakszer( szervezése, ellendrzése,

a koltségveteés elkészitésehez karbantartasi terv keszitese,
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a tagbvoda intézménynek biztositott koltségvetési keretekkel valo ésszerli gazdalkodas, a
kotelezettség betartasa, betartatasa,

a gyermekek fejlodéséhez, fejlesztéséhez sziikséges targyi és személyi feltételekrdl valo
gondoskodas, az 6voda igazgatodjaval torténd egyeztetés alapjan,

a gyermekvédelmi feladatok megszervezése, ellatasa,

kapcsolattartas a szocialis segitdvel az dvodat érintd kérdésekben,

az 6vodan beliili munkak6zosség mikodésének tdmogatasa,

pedagogiai palyazatok irasa, irdsanak 0sztonzése a nevelotestiilet korében,

a helyi hagyomanyoknak megfeleléen az ilinnepek, jeles napok méltd szervezésével a
munkatervben megbizott pedagogussal vald kapcsolattartas,

a helyi dontések elokészitésében egyiittmiikodés

egylittmiikodés a fenntartoval, tarsintézményekkel, Pedagodgiai Szakszolgalattal,
Pedagogiai Oktatasi Kézponttal, Gyermekjoléti Szolgalattal, civil szervezetekkel, a terleti
Onkormanyzati képviselovel,

az oOvoda igazgatojaval egyeztetve a tagdvodakban foglalkoztatott alkalmazottak
feladatainak meghatarozasa, ellendrzése, koordinalasa,

vezetése alatt all6 a tagévoda munkatarsaival kapcsolatban javaslatot tesz az 6voda
igazgatdjanak 0j munkatars felvételére, jutalmazasra, sziikség szerinti feleldsségre vonasra,
illetve a teljesitményértékelés eseteiben, valamint az intézményértékelés tekintetében az
intézkedési terv tartalmara,

részt vesz a belsO ellendrzésben és a helyi értékelési szabalyzat megvalositdsanak
értékelésben,

részt vesz a teljesitményértékeléshez sziikséges adatgytijtésben,

részt vesz a teljesitményértékelésrél szol6 konzultaciokon,

az Otévenkénti kiils6 intézményi tanfeliigyeleti vizsgalat elvégzésében szakmai
kozremiikodést biztosit,

a Sziiléi Szervezettel vald egylittmiikddés,

a tanlgy-igazgatasi feladatok ellatadsa, informécids kotelezettség betartdsa az dvoda
igazgatodja felé,

az dvodapedagogusok tovabbképzésenek megtervezese, az igazgatd-helyettessel torténd
egyeztetéssel,

a balesetek megeldzésével kapcsolatos feladatok iranyitasa,

a dolgozok egészségiigyi szlirdvizsgalatainak nyomon kovetése, végrehajtasa, ellendrzése
— mindezért anyagi felelosségvallalas,

az igazgato megbizasa alapjan képviseli az intézményt,

nevelémunkat kozvetleniil segitd alkalmazottak irdnyitasa, tevékenységiik ellendrzése és
értekelése,

a pedagogusok szakmai munkéjanak ellendrzésében, értékelésében valod részvétel,
tagdvodaban a helyettesitési beosztas elkészitése,

tagovodaban a pedagdgus ¢és neveldmunkat kozvetleniil segité alkalmazottak munkaidd
nyilvantartasanak vezetése, elszamolasa,

tagdvodaban a szabadsagok litemezése és naprakész nyilvantartasa,

tagdvodaban a HACCP rendszer mitkodtetése,
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a gyermekvédelmi feladatok intézményi szinti koordindldsa, a szocidlis segitd
munkajanak intézményi tAmogatéasa,

az intézmény mikodéséhez sziikséges jogszabalyban el6irt belsé szabalyzatok
elOkészitése, az igazgatd-helyettessel vald kozremiikddés alapjan,

az Oktatasi Hivatal altal mikodtetett informatikai tiamogato rendszerben a mesterjelszo-
kezeld rendszer segitségével a gyakornok, PED II, Mesterpedagdgus, Kutatotanar
mindsitd eljarasa és mindsitd vizsgaja idépontjanak rogzitése,

jarvanylgyi  készenlét idején kapcsolattartds az igazgatO-helyettessel az
infokommunikéciés kapcsolatok helyi megteremtése érdekében, tovabba az
értekezleten valod részvétel megszervezése, a rész nevelGtestiilet dontését igazolo
jegyz6konyv tovabbitisa az igazgatO-helyettesnek, tovabba a mindségelvii mitkodés
tdmogatasa, szakmai munkakdzdsségek és munkacsoportok iranyitasa.

Feladatainak teruletei:

hataskorébe utalt pedagogiai: a belso ellendrzés, értékelés elvégzése sajat tagovodaban
hataskorébe utalt munkaiigyi: atruhdzott hataskorben a kotelezd mindsitések rogzitése,
illetve az értékelés elkészitése a tagdvodaban a neveldtestiiletének pedagdgusai
tekintetében,

hataskorébe utalt gazdalkodasi: Aatruhdzott hataskorben kotelezettségvallalasi
jogosultsag

naprakész vezetese, a pedagogusok taniigy igazgatasi dokumentacidja vezetésenek
naprakész ellendrzése, értékelése, a tagovodaban torténd bedvodazas €s beiskolazas
feladatainak jogszerii és az intézményi eljarasnak megfeleld levezetése.

A tagovoda igazgatoja felelds:

a gyermekbalesetek megel6zéséért,

az épulet biztonsagos lizemeltetéséért,

a rész nevelGtestiileti értekezletek és az alkalmazotti kdzosség eértekezletének
elokészitéséért, vezetéséért,

az Ovodavezetés Aaltal hozott dontések (&llasfoglalasok) vegrehajtasanak
megszervezeséért €s elokészitéséért,

a rész neveldtestiileti neveldmunka iranyitasaért és ellendrzéséért, értékeléséért,

a kotelez6 tantligyi (papiralaptl) nyilvantartast felvalto elektronikus adatnyilvantartas
(KRETA) helyi mitkodtetése,

a tanligy igazgatasi feladatok jogszeri megvaldsitdsanak helyi ellendrzéséért,

a rendelkezésre alld koltsegvetés alapjan a sziikséges targyi feltételek biztositasaert,

a tagovoda, intézmeényegyseg leltaranak, vagyonanak megovasaért,

a helyi sziil6i szervezet mikodtetésének segitéséért,

a helyettesitési beosztas elkészitéséeért,

a teljesitményértékelési szabalyzatban a helyi feladat ellatasi helyre vonatkozo
ellendrzési, értékelési, elemzd feladatok végrehajtasaért,

jarvanyligyi készenlét idején a protokollnak megfeleld szabalyok betartasaért.

Reészletes feladatait a munkakdri leirds hatarozza meg.
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Feleldssége kiterjed a munkakori leirdsban talalhaté feladatkorre.
Szobeli beszamolasa folyamatos a vezet6i értekezleten, irasbeli beszamolasi kotelezettsége
nevelési évente egyszer Kiterjed:
e amunkakori leirdsaban szabalyozott feladatok vegrehajtasara,
e abelso ellendrzések, értékelések tapasztalataira,
e az intézményt érintd megoldando problémak jelzésére.
o Képviseleti joga: a helyettesitési rend szerint €s az igazgaté megbizasa alapjan képviseli
az intézményt kiils6 szervek elott.
Kiadmanyozasi joga: jelen szabalyzat rendelkezései alapjan. (lasd 21. oldal)

3.5.4 Szakmai munkakozosség vezeto feladata, hataskore

A neveldtestiilet a szakmai munkako6zosség tagjai koziil évenként a munkakozdsség sajat
tevékenységének iranyitasara, koordinalasara munkakdzosseg-vezet6t valaszt, akit az igazgatd
biz meg egy nevelési évre a feladatok ellatasaval, — a megbizas meghosszabbithato legfeljebb
Ot évre - aminek tényét az dvoda éves munkaterve rogziti. Tevékenységiket az igazgatd irasos
megbizasa alapjan, munkakori leirdsuknak megfelelden végzik.

A szakmai munkak6zosség vezetdje képviseli a munkakozosséget az intézmény vezetdsége
felé. Allasfoglalasai, javaslatai el6tt koteles meghallgatni a munkakozosség tagjait. Az 6voda
igazgatdja felé Dbeszdmoldsi kotelezettsége van a munkakozosség miikodésérol,
tevékenységérol.

Szakmai munkakozosség vezeto feladatai:

e aszakmai munkak6zosség, onallo, felelds vezetése,

o 0Osszeallitja a Pedagdgiai Program és éves munkaterv alapjan a munkakdz0sség éves tervet,
intézménykdzi munkak6zosseg esetén a pedagogiai Programok alternativaja alapjan,

e a munkako6zosség mitkodési tervének elkészitése,

o amilkddéshez sziikséges feltételek biztositasa,

o értekezletet 6sszehivasa, bemutat6 foglalkozasok szervezése,

e az Uj modszerek, eszkdzok, elméleti és gyakorlati ismeretek kdzzététele,

e apedagdgiai munka szinvonalanak emelése,

e az intezmény szakmai munkajanak irdnyitdsaban valé részvétel, tervezésében,
szervezeésében ¢€s ellendrzésében, 0sszegzd véleménye figyelembe vehetd a pedagdgusok
mindsitési- teljesitményértékelési eljarasaban,

¢ apedagdgus-munkakorben foglalkoztatottak nevel-oktatd munkajanak szakmai segitése,

o kutatdsok, kisérletek segitése, szakirodalmi anyag feldolgozésa, felhasznalasa a gyakorlati
munka korszerii segitéséhez,

e irasos elemzés, értékelés a munkakdzosség munkajarol a nevelési év végén, beszamolé a
neveldtestiilet eldtt, javaslatok a tovabbfejlesztéshez,

e a pedagdgiai szemlélet korszerlisitése, a gyakorlati pedagdgia kiemelkedd eljardsainak
terjeszteése, a pedagdgusok kozotti munkakapcsolat fejlesztése,

e meérési szempontok, mddszerek, eljardsok kimunkalasa a munkak6zdsség tagjaival,

o szakteriletén egyseges kovetelmenyrendszer kialakitasa: a gyermekek ismeretszintjének
folyamatos ellendrzése, mérése, értékelése,
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a pedagdgusok tovabbképzésének, 6nképzésének szervezése, segitése,

a koltségvetésben rendelkezésre alld szakmai eldiranyzatok véleményezése, felhasznalasa,
részt vesz az 6voda szakmai munkdajanak irdnyitasaban, tervezesében, szervezésében és
ellenérzésében, értékelésében Osszegzd véleménye figyelembe vehetd a pedagdgusok
teljesitményertékelésében,

belsé feladatmegosztas szerint részvétel a teljesitménymérés adatgylijtésében,

részt vesz Helyi Ertékelési Szabalyzat sajat elvaras listajanak kidolgozasaban, az
intézményi értékelés megszervezésében, tovabba az intézmenyi értékelés eredmeényeire
készitett intézkedesi terv elkészitésében,

részt vesz az Ovodai munkdaval kapcsolatos dokumentumok ellendrzésében, illetve
egyseges dokumentécids rendszer kidolgozdsaban (tajékoztato fiizetek, napldk),

ellendrzi a munkakdzosség tagjainak foglalkozési teveit, azokat elfogadasra ajanlja az
igazgatonak,

részt vesz a kibdvitett vezetéség munkajaban,

képviseli a munkakozosseget szakmai férumokon, az intézményen belll és kivil,
javaslatot tesz a nevelési eértekezletek témakoreire, napirendi pontjaira, szakmai
tovabbképzésekre,

Osszekotd szerepet tolt be a munkakdzosség ¢és mas koznevelési intézmények
munkakozdsségének vezetdje kozott,

beszamol a neveldtestiiletnek a munkakozdsség tevékenységérol,

ellen6rzi a munkakozdsségi tagok szakmai munkajat, hianyossagok esetén intézkedést
kezdeményez az igazgat6 vagy az igazgatd-helyettesek felé,

adott témaban egylittmiikodik a szaktanacsadoval, valamint szakmai teriiletén a pedagogiai
szakmai-szolgaltato intézmények és pedagdgiai szakszolgalatok munkatarsaival,
allasfoglalésai, javaslatai el6tt koteles meghallgatni a munkakozosség tagjait,

jarvanylgyi készenlét idején ,,Home Office dvoda” szakmai munkacsoport iranyitasa, a
pedagogusok digitalis térben torténd munkavégzésének szakmai tamogatisara a
kisgyermekkori digitalis pedagdgia moddszertandnak megoldédsi lehetdségeivel, a
kiilonb6z6 hasznos oldalak valogatasa, linkjeinek tovabbitasa a pedagdgusok szamara.

Szakmai munkakozosség vezeto jogai:

az 6voda igazgatoja altal atruhazott hataskorben ellendrzi €s jovahagyasra javasolja (vagy
nem javasolja) a munkakozdsségi tagok Pedagogiai Programhoz igazodo éves tervezo
munkajat,

az oOvoda igazgatoja altal atruhazott hataskérben a tagdévoda igazgatd ellenérzi a
pedagogusok szakmai munkéjat, az iitemterv szerinti elérehaladast és az eredményességet,
hianyossagnal intézkedést kezdeményez az igazgato felé,

javaslatot tesz a szakmai tovabbképzésekre, a munkakdzOsségi tagok jutalmazasara,
kitlintetésere,

az Ovoda igazgatdja altal atruhazott hataskorben a pedagdgusok kiilsé mindsitése
elvégzésében valo szakmai kozremiikddés.
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Szakmai munkako6zosség vezeto munkajaval szembeni elvaras:

részt vesz a helyi értékelési rendszer elvarés listijanak kidolgozéasaban, az intézményi
értékelés megszervezésében,

a helyi teljesitményértékelési rendszer tényleges gyakorlatara torténd tudatos felkésziilés
tamogatasa, kapcsolattartas a pedagdgusokkal,

személyes bekapcsolodas és aktiv szerepvallalas az 6nertékelési csoportokba,

torekvés a munkak6zosségi tagok személyes szakmai igényeinek megismerésere,
munkakdzosségi  feladatok koordindlasa, feladatok megosztdsa a munkakdzosség
tagjaival,

Kiegyensulyozott kapcsolatot tart azoknak az intézményeknek, szervezeteknek és
hatdsdgoknak az alkalmazottjaival, képviseldivel, akiknek egyiittmiikddése sziikséges
feladatainak ellatasahoz,

részt vesz az dvoda szakmai munkajanak iranyitasaban, tervezésében, szervezésében,
ellenérzésében, értékelésében, 0sszegzd véleménye figyelembe vehetd a pedagoégusok
mindsitési eljarasaban,

0sztonzi a neveldtestiilet tagjait onmaguk fejlesztésére,

alkalmat ad a pedagdgusoknak személyes szakmai céljaik megvaldsitaséra, a feladatok
delegalasanal az 6vodapedagdgusok erdsségeire épit,

rendszeresen felméri, milyen szakmai, modszertani tudasra van szilksége az
intézménynek,

szorgalmazza a belsd tuddsmegosztas kiilonboz6 formait,

személyes kapcsolatot tart az intézmény teljes munkatarsi korével,

alapul,

szervezi €s Osztonzi az intézményen beliili szakmai egyiittmiikodéseket,

a helyi fejlesztési koncepcid ismerete, a pedagogiai program mddositasanak céliranyos
vezetése (a nevelés és ismeretbovités fejlesztése, a modszertani eljarasok korszertisitése),
a munkak0z0sség altal valasztott szakmai tevékenység szakmai érdekeinek képviselete,
a hatékony kepzés megvaldsitasa,

a munkakozdsség neveld - oktatd munkajanak felelds irdnyitasa, kiemelt figyelemmel a
pedagdgusok mddszereire, gyermekekhez val6 viszonyulésara,

jarvanyuigyi készenleét idején infokommunikacios eszk6zok segitsegével tevekenysegek,
linkek ajanlasaval, dvodai tanulési tervek (éves, tematikus terv) szerint haladva, aktualis
komplex tevékenység, heti vagy projekttervek dsszeallitasa, a csaladok szdmara készitett
segitd tartalmak elkészitése és elektronikus megosztasa tovabbitdsa a munkakdzosség
tagjainak.

A szakmai munkakdzdsseg-vezetd részletes feladatait, alapvetd felelGsségeit és a hataskoreit
munkakori leirasa tartalmazza.

Felelossége kiterjed a munkakori leirasban talalhato feladatkorre.
Irasbeli beszamolasi kotelezettsége nevelési évente egyszer Kiterjed:

a munkakdzosseg eves munkajardl szol6 irasbeli értékelés elkészitésére,
az éves munkatervben atruhédzott ellendrzési, mérési, értékelési feladatok elvégzésére.
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Képviseleti joga:
e A munkak6zdsség vezetdje képviseli a szakmai munkakozosséget az intézmény
vezetOsége felé, és az dvodan kiviili szakmai, mddszertani rendezvényeken.

3.6 Az dvoda kozossegei, kapcsolataik egymassal és az dvodavezetéssel
Az dvodakozosséget az dvodaval koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban és kdznevelési

dolgoz6 alkalmazottak, gyermekek és sziileik, torvényes képviseldik alkotjak.

Az ovoda kozosségei (szervezeti egységei), melyek miikodése utjan a nevelési-oktatasi
intézmény megvalositja céljait:

e OvodavezetOség,

e nevelltestiilet,

e szakmai munkakdzosségek,

e nevel6d-oktaté munkat kdzvetleniil segitd alkalmazottak,

e egyéb alkalmazottak,

e gyermekek kdzossége,

o sziil6i kozosség.

A szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje

A jogszabalyoknak, szakmai el6irdsoknak megfeleléen az intézményen beliil elkiiloniilt
feladatuk alapjan részleges 6nallosaggal, illetve sajatos feladatokkal rendelkezik:
Az alkalmazotti kdzosség, ezen beldl:

e a neveldtestiilet: nevelési-oktatasi  intézményben koznevelési  foglalkoztatotti
jogviszonyban - pedagdgus-munkakoérben, 6vodapszichologus munkakorben, a felséfoka
végzettséggel rendelkezd, neveld-oktatdé munkat kozvetleniil segité munkakdrben-
foglalkoztatottak kdzdssege,

a szakmai munkakdzosség,
a nevelomunkat kozvetleniil segité koznevelési foglalkoztatottak: dajkéak, ovodatitkar,
pedagdgiai asszisztens.
e Az intézmény kiilonbozd kozosségeinek tevékenységét - a megbizott vezetok és a
valasztott képviselok kozremiikodésével - az igazgato és a feladat ellatasi helyen miikodo
vezetd iranyitja.
A kapcsolattartas formai:

o értekezletek,

e megbeszélések,

e forumok,

e rendezvények.
A kapcsolattartas altalanos szabdlya, hogy a kiilonb6z6 dontési forumokra, nevel6testiileti,
alkalmazotti értekezletekre a vonatkozd napirendi ponthoz a dontési, egyetértési,
véleményezési, javaslattételi jogot gyakorld kozosséget, illetve az altaluk delegalt képviseldt
meg kell hivni, nyilatkozatukat jegyz6konyvben kell rogziteni.
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3.6.1 Alkalmazotti kdzdsség

Az intézmény dolgozdi kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban és kdznevelési dolgozoi
jogviszonyban foglalkoztatott munkavallalok, ezért munkavégzésikkel kapcsolatos
kotelessegeiket és jogaikat a 2023. L1 térvény a pedagdgusok Uj életpalyajardl és a 2012. évi |
torvény a Munka torvénykonyve, tovabba a 2013. évi V. térvény a Polgari Torvénykonyv
szabalyozza. Az alkalmazottak egy része nevel6-oktatd munkat végzo pedagogus, a tobbi
dolgoz6 a nevel6-oktatdé munkat kozvetleniil segitd mas foglalkoztatottak. Az alkalmazotti
kdzosségnek az Ovodaban foglalkoztatott valamennyi alkalmazott tagja. Az Ovoda
alkalmazottjainak jogait és kotelességeit, juttatdsait, munkavégzésiik fobb szabalyait
jogszabalyok, munkakdri leirdsaik, valamint a kollektiv szerzddés és a kozalkalmazotti
szabalyzat rogzitik.

Az alkalmazotti kdzdsség jogai

Az alkalmazotti kozosséget ¢s azok képviseldit jogszabalyban meghatarozott részvételi,
javaslattételi, véleményezési, egyetértési és dontési jogok illetik meg.

Részvételi jog illeti meg az intézmény minden dolgozojat és kozosségét azokon a
rendezvényeken, amelyekre meghivét kap.

A jogszabalyban biztositott véleményezési és javaslattételi joggal rendelkezd kozosségeken
kiviil az 6voda mitkddési korébe tartozd kérdésekben javaslatot tehet, véleményt nyilvanithat
az 6voda minden alkalmazottja és kdzossége. Az elhangzott javaslatokat és véleményeket a
dontéselokészités soran a dontési jogkor gyakorldjanak mérlegelnie kell.

Egyetértési jog az intézkedés meghozatalanak feltétele. A jogkor gyakorloja az adott kérdésben
csak ugy rendelkezhet, ha az egyetértésre jogosult személy, vagy kozosség az intézkedéssel
ténylegesen egyetért.

A dontési jog a rendelkez6 személy, vagy testiilet szamara kizarolagos intézkedési jog, amelyet
jogszabalyok biztositanak. Személyes jogkor esetén a jogkor gyakorloja teljes feleldsséggel egy
személyben — testiileti jogkor esetén a testiilet egyszerii tobbség (50%+1f6) alapjan dont. A
testulet akkor hatarozatképes, ha kétharmad része jelen van.

A dontési jogkor gyakorlojanak az irasban Kifejtett javaslattal, véleménnyel kapcsolatos
allaspontjat a javaslattevovel, véleményezdvel kozolni kell.

Az alkalmazotti kozbsseg tagjainak részletes feladatait a személyre sz6l6 munkakori
leirasok szabalyozzak.

Az alkalmazottak munkarendjét nevelési évenként az Ovoda munkaterve tartalmazza. A
munkakdriikkel kapcsolatos feladatok ellatasaban munkarendjik kialakitasaban iranyadd a
munkakori leiras, az 6voda igazgatoja altal meghatarozott eseti vagy tartds megbizasuk.

Az alkalmazotti kozésseg kapcsolattartasi rendje

Az intézmény kiilonb6z6 kozosségeinek tevékenységét — a megbizott vezetdk és a valasztott
kozosségi képviselok segitségével — az intézmény igazgatoja fogja 6ssze. A kapcsolattartasnak
kiilonb6z6 formai vannak, melyek koziil mindig azt kell alkalmazni, amelyik a
legmegfelelobben szolgdlja az egylittmikodést: értekezletek, online kapcsolatok,
megbeszélések, forumok. A belsé kapcsolattartas altalanos szabalya, hogy kiilonb6z6 dontési
forumokra, nevel6testiileti-, alkalmazotti értekezletekre a vonatkozo napirendi pontokhoz a
dontési, egyetértési €s véleményezési jogot gyakorld kozosségek altal delegalt képvisel6t meg
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kell hivni, nyilatkozatukat jegyzokonyvben kell rogziteni. A teljes alkalmazotti kozdsség
értekezletét az intézmény igazgatdja akkor hivja Ossze, amikor ezt jogszabaly eldirja, az
intézmény egészét érintd kérdések targyalasara keriil sor, vagy az alkalmazottak azt
kezdeményezik. Az alkalmazotti kozdsség értekezleteirdl jegyzokonyvet kell vezetni.

3.6.2 A nevelotestiilet

A neveldétestiilet tagjai, feladat- és hataskore

Az intézmény neveldtestiiletét a nevelési intézményben kdznevelési foglalkoztatotti jogviszony
keretében pedagdgus-munkakorben foglalkoztatottak kozossége alkotja. A nevel6testiilet
hatdrozza meg alapvetden az intézmény tartalmi munkéjat. A munkavégzéssel kapcsolatos
jogaikat és kotelességeiket, a koznevelési torveny és végrehajtasi rendeletei, a munka
torvénykonyve, a pedagogusok j életpalyajarol szo16 torvény és annak végrehajtasi rendelete
hatarozza meg és szabalyozza.

A nevel6testiilet a koznevelési torvény alapjan meghatarozott jogositvanyokkal rendelkezd
testilet, amely a nevelési kérdésekben az intézmény legfontosabb tanacskozé és dontéshozo
szerve, torvényben tovabba az e szabalyzatban meghatarozott kérdésekben és mas
jogszabalyokban meghatarozott kérdésekben dontési, véleményezd ¢€s javaslattevd jogkorrel
rendelkezik.

A neveldtestiilet miitkodésére vonatkozo altalanos szabalyok
A nevel6testiilet jogallasat, dontési, véleményezési és javaslattételi jogkorét az Nkt. 70. 8. (2),
valamint annak végrehajtasi rendelete hatdrozza meg.
A nevelGtestiilet dontési, véleményezo és javaslattételi jogkorrel rendelkezik.
A nevel6testiilet dontési jogkore:
e az Gvoda munkajat atfogo elemzesek, értékelések, beszamolok elfogadasa

e Pedag0giai Program

e SzMSz

e atovabbképzési program elfogadasa Nkt. 70. 8 (2) alapjan

e aneveldtestiilet képviseletében eljaro pedagdgus kivalasztasa, (Nkt. 70. § (2) alapjan

e a héazirend elfogadasa, Nkt. 70. § (2) alapjan

e atanfeliigyeleti intézményi ellendrzés alapjan készitett intézkedési terv elfogadasa,

e jogszabalyban meghatarozott mas ligyek Nkt. 70. § (2) alapjan

e A neveldtestiilet véleményt nyilvanithat, vagy javaslatot tehet az 6voda miikodésével
kapcsolatos valamennyi kérdésben szobeli vagy irdsbeli formaban.

e A szobeli véleménynyilvanitas formai:

e szakmai konzultécio,

o ¢értekezlet,

e egyéb megbeszelések,

e javaslatot tesznek az 6vodaba felvett gyermekek csoportba sorolasarol.

e Az irasbeli észrevételek lehetséges formai:

e ¢évente torténd beszamolok,
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e a problémak, javaslatok irasban torténd egyedi megfogalmazasa esetleges megoldasi
javaslatokkal.

3.6.2.1 Az intézmenyi szervezeti egységek és kdzosségek és az intézményvezetés
jarvanyiigyi helyzetben torténé egyiittmikodése

Az eljaras lépései:
& Kibovitett intézményvezetoi értekezlet osszehivdsa.

Tartalma: tajékoztatas az aktudlis jarvanyugyi helyzet kezelésének feladatairdl.

Felelos: igazgato

Résztvevok: Tagintézmény-igazgatok, szakmai munkakdzosség vezetok, gyermekvédelmi
felel0s0s0k

Hataridd: a jogszabaly megjelenésének napja

Formaja: online meghivéas, melyet az igazgato indit.

A tajékoztatasrol és a vezetdk altal elfogadott eljarasrendrdl, a dontésrdl feljegyzés késziil,
melyet nyomtatott formaban el kell juttatni a telephely/tagintézménybe. Az elkésziilt,
nyomtatott formatumu feljegyzéshez (jegyzOkonyvhoz) csatolni sziikséges a résztvevok
jelenléti ivét, melyen meg kell jeleniteni a hianyzd kollégékat és a hianyzas okéat, majd az
elkészilt iratot iktatni szlikséges.

< Tagintézmeny-igazgatok atruhazott hataskorikben az iranyitasuk ala tartozd szervezeti
egységeket (rész nevelotestiilet) online tajékoztatjak a vezetoi értekezleten meghatdrozott és
elfogadott eljardasrendrol.

Felelds: Tagintézmény-igazgatod

Résztvevok: tagintézmény neveldtestiilete

Hataridé: a vezetdi értekezlet utdni nap

Formdja: online meghivas, melyet a tagintézmeny-igazgaté indit, a vezetdi tajékoztatasban
elhangzott feladatokrol és a hozzaszolasokrdl, véleményekrdl, vallalasokrol emlékeztetd
feljegyzés (jegyzokonyv) késziil.

Az elkésziilt, nyomtatott formatumu feljegyzéshez (jegyzokonyvhoz) csatolni sziikséges a
résztvevok jelenléti ivét, melyen meg kell jeleniteni a hianyz6 kollégakat ¢és a hidnyzas okat,
majd az elkészilt iratot iktatni, és a székhelyre tovabbitani sziikséges.

3 A szakmai munkakozosség vezetok dtruhdzott hatiskorben az irdnyitasuk ala tartozo
székhely és a tag/telephely intézményekben miikodo szakmai szervezeteket szervezeti
egységeket (szakmai munkakozosségeket, mindségirdanyitassal foglalkozo munkacsoportot
stb., ami a valosagban miikodik) online tajékoztatiak a vezetdi értekezleten meghatdrozott
és elfogadott eljarasrend feladatairdl.

Felelos: szakmai munkakozosség vezetd (k) a sajat munkacsoportjukban

Résztvevik: székhely, tagintézmeény szakmai munkakdzossegei

Hataridé: a vezetdi értekezlet utani nap

Formaja: online meghivas, melyet az intézményben miikodé szakmai munkak6zosség vezetd
indit. A szakmai munkakozOsség vezetdi tajékoztatdsban elhangzott feladatokrol és a
hozzaszolasokrol, véleményekrdl, vallalasokrol, dontésekrdl emlékeztetd feljegyzés
(jegyzOkonyv) készil.
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Az elkésziilt, nyomtatott formatumu feljegyzéshez (jegyzOkonyvhoz) csatolni sziikséges a
résztvevok jelenléti ivét, melyen meg kell jeleniteni a hidnyz6 kollégakat és a hianyzas okat,
majd az elkészult iratot iktatni, és a székhelyre tovabbitani szlikséges.

<& A S7iiloi Szervezet tajékoztatdsa a bevezetett intézményi eljardasrendrol

Felelds: igazgato

Résztvevok: székhely, tagintézmény sziiloi szervezetének vezetdi

Hataridé: a vezetdi értekezlet masodik nap

Formaja: online meghivéas, melyet az igazgato indit.

A tajékoztatdsrol feljegyzés készul, melyet nyomtatott forméban el kell juttatni a
tagintézménybe. Az elkésziilt, nyomtatott formatumu feljegyzéshez (jegyz6konyvhoz) csatolni
sziikséges a résztvevok jelenléti ivét, melyen meg kell jeleniteni a hidnyzo sziil6i szervezeti
tagok nevét, majd az elkészilt iratot iktatni sziikseges.

Az intézmény igazgatdja visszakiildott feljegyzések/jegyzokonyvek alapjan megszervezi az
ellendrzés értékelés feladatait az atruhdzott hataskorok alapjan. Online tajékoztatja a
fenntartot az intézményben bevezetett eljarasrendrél és a megvaldsitds eredményeirdl
beszamolot készit.

& A neveldtestiilet a jarvanyiigyi készenlét idején a bemutatott eljardsrend alapjdan - az
ovodéban hasznalt alkalmazas (Google Meet, MS Teams, Skype stb., ami a valésdgnak
megfelelo) - segitségével gyakorolja minden tovabbi a munkatervben tervezett véleményezo,
Jjavaslattevé és dontési jogkorét.

<& Az alkalmazotti testiilet tajékoztatasa a jarvanyiigyi helyzetben torténd eljardasrend
feladatairol

Felelés: a tagintézmeny igazgatok

Formaja: online, telefon, Skype, Messenger stb. segitségével. Az elérhetéség
kdzalkalmazottankénti nyilvantartasa az igazgato-helyettesek feladata.

Hataridé: a vezetdi értekezlet utdni nap

A neveldétestiilet nem ruhazhatja at a kovetkezo dontési jogkoreit

a tovabbképzési program elfogadasardl, Nkt. 70. § (2)

a neveldtestiilet képviseletében eljard pedagogus kivalasztasarol, Nkt. 70. § (2)
a hazirend elfogadéséarol, Nkt. 70. § (2)

jogszabalyban meghatarozott mas ligyek elfogadasardl Nkt. 70. § (2)

SzMSZ elfogadasa

Pedagogiai program elfogadasa

az intézmény éves munkatervének elfogadasa

az éves beszamol¢ elfogadasa

Helyi Ertékelési Szabalyzat elfogadasa,

az intézményi tanfeliigyeleti intézményi ellenérzés alapjan készitett intézkedési terv
elfogadasa.
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3.6.2.2 A nevelotestiilet értekezletei, a bels6 kapcsolattartas formai és rendje
Az 6voda neveldtestiilete a nevelési év folyaman rendes és sziikség szerint rendkiviili
értekezletet tart.

Rendkiviili neveldtestiileti értekezlet hivhatd 0ssze az Ovoda lényeges problémainak
megoldéasara, ha a nevelOtestiilet tagjainak egyharmada, az 6voda igazgatoja sziikségesnek
latjak. A rendkiviili nevelGtestiileti értekezletet foglalkozasi id6n kiviil a kezdeményezéstol
szamitott nyolc napon belul kell 6sszehivni.

A rendkiviili neveldtestiileti értekezlet 0sszehivasanak nevel6testiileti kezdeményezéséhez a
pedagdgusok egyharmadanak alairasa, valamint az ok megjel6lése sziikséges.

Rendkiviili neveldtestiileti értekezletet kell 6sszehivni 8 napon beliil akkor is, ha azt a Sziil6i
Szervezet kezdeményezte, annak eldontéséért, hogy a neveldtestiilet a kezdeményezést
elfogadja e. A rendkiviili nevel6testiileti értekezlet elékészitésével és lefolytatasaval
kapcsolatos rendelkezéseket az 6voda igazgatoja késziti eld.

A neveldtestiilet rendes értekezletei
A nevelGtestiilet rendes nevelGtestiileti értekezleteit az 6voda éves munkatervében
meghatarozott napirenddel és idOponttal az 6voda igazgatoja hivja 0ssze.

A nevel6testiilet irasos eldterjesztés alapjan targyalja a:

e aPedagogiai Program,

e a Szervezeti és Miikodési Szabalyzat,

e aHazirend,

e a Munkaterv,

e az Gvodai munkara iranyulé atfogo értékelés, elemzés,

e abeszamolok,

e az Onértékelés és kiilso értékelés eredménye altal készitett intézkedési tervek elfogadasaval

kapcsolatos napirendi pontokat.

e Az 6voda neveldtestiilete egy nevelési év soran az alabbi értekezleteket tartja:

e nevelési evet nyitd ertekezlet,

e 0szi nevelési értekezlet,

e tavaszi nevelési értekezlet,

e nevelési évet zarod értekezlet.

A tagovodat érintd ligyekben a rendkiviili rész nevelOtestiileti értekezlet Osszehivasanak
neveldtestiileti kezdeményezéséhez a pedagdgusok egyharmadanak alairasa, valamint az ok
megjel6lése szikseges.

Az igazgatd az elbterjesztés irasos anyagat a nevel6testiileti értekezlet eldtt legalabb nyolc
nappal atadja a nevel6testiiletnek, atruhdzott dontési, véleményezési jogkdr esetén az érintett
bizottsdgnak, munkakdzdsségnek, valamint gondoskodik annak kifuiggesztésérdl a helyben
szokasos modon.

Az at nem ruhazhat6 jogkorii neveldtestiileti dontéshez kapcsolodd véleményt a neveldtestiilet
szoban fejti ki, a véleményt a jegyzOkonyv tartalmazza. A nevelOtestiilet ezt kovetden hozza
meg dontését a szabalyzatok, programok elfogadasarol. A nevel6testiileti értekezlet vonatkozd
napirendi pontjdhoz meg kell hivni a véleményezési jogot gyakorld sziiléi kozosség
képviseldjét. Az igazgato a neveldtestiileti értekezleten irdsos eldterjesztés altal targyalt témarol
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sz6106 jegyzOkonyvi kivonatot harom napon beliil késziti el. Az 6voda igazgatodja a jegyz6konyvi
hatarozatok alapjan (50%+1f6) szazalékos arannyal adja ki az 6voda végsd hatarozatat az
irasban kdotelezbden eléterjesztett dokumentumokrol.

Az atruhazott jogkor szerinti bizottsdg, csoport, munkak6zosség az értekezleten szoban
ismerteti a kialakitott véleményt a nevelGtestiilet elott, irasos beszamolojat benytjtja az 6voda
vezetjének. A nevelbtestiileti értekezlet levezetését az igazgatd akadalyoztatdsa eseten az
ovoda igazgato helyettese latja el. A jegyzokonyvet a jegyzokonyvvezetd €s a neveldtestiilet
altal valasztott két hitelesitd irja ala, akiket a neveldtestiileti értekezlet megnyitasan (50%+11£6)
szavazattal kell megvéalasztani.

Ha a neveldtestiilet egyszerii szotobbséggel hozhaté dontésekor szavazategyenldség keletkezik,
a hatérozatot az igazgatd szavazata donti el. A nevel6testiilet dontéseit hatarozati formaban kell
megszdvegezni. A hatarozatokat nevelési évenként sorszadmozni kell, és azokat nyilvantartasba
kell venni (hatarozatok tara).

A neveldtestiileti, alkalmazotti értekezletekrdl lényegkiemeld, emlékezteté jegyzokonyv
készll, mely tartalmazza:

e ahelyet, 1d6t, az értekezlet napirendi pontjait, a jegyzokonyvvezetd €s hitelesitok nevét,

e ajelenlévok nevét, szamat,

e azigazoltan, illetve igazolatlanul tdvollévok nevét,

e ameghivottak nevét,

e ajelenlévok hozzészolasat,

e amodosito javaslatok egyenkénti megszavaztatasat,

¢ a hatarozat elfogadasanak szavazasi aranyat.
A jegyzOkonyvet az értekezletet kovetd harom munkanapon belul el kell késziteni. A
jegyzoékonyvet az intézményvezetd, a jegyzokonyvvezetd és a neveldtestiileti tagok koziil két
hitelesito irja ala. A jegyz6konyvhoz csatolni kell a napirendi pontokat rogzitd jelenléti ivet,
melyet a jegyzOkonyvet alairok hitelesitenek.
A neveldtestiilet akkor hatarozatképes, ha tagjainak tobb mint fele jelen van. Dontéseit és
hatarozatait - kivéve jogszabalyban meghatérozott titkos szavazas esetén — nyilt szavazassal,
egyszeri szotobbséggel hozza.
Jarvanyiigyi készenlét idején a nevelétestiilet az 4t nem ruhdzhat6 jogkorli nevelGtestiileti
dontéshez  kapcsolodd  véleményét az  intézményben  egységesen  hasznalt
infokommunikacios alkalmazasok (pl.: Google Meet, ZOOM, Ms Teams stb.) hasznalataval
szoban fejti Ki, a véleményt a jegyzokonyv tartalmazza. A nevelGtestiilet ezt kovetden hozza
meg dontését nyilt szavazassal a szabalyzatok, programok elfogadasarol.

A belso kapcsolattartas altalanos rendje és formai

A neveldtestiilet kiilonbozd kozosségeinek kapcsolattartdsa az igazgatd segitségével e
kozosségek képviselbi utjan valosul meg. A kapcsolattartas rendszeres forumai: értekezletek,
szakmai megbeszélések, intézményi gytilések, nyilt napok, fogadoodrak.
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Ezen forumok id6pontjat az 6vodai munkaterv és a nevelOtestiilet havi feladatterve hatarozza
meg. Az 6voda vezetOsége az aktudlis feladatokrél a nevelbtestiileti szobaban elhelyezett
hirdet6tablan, valamint irasbeli tajékoztatokon keresztiil is értesiti a pedagégusokat.
Jarvanyugyi készenlét idején a munkatervben tervezett intézmény egészére vonatkozd

o nevelOtestiileti értekezleteket az 6voda igazgatoja

e szakmai megbeszéléseket az intézményi szakmai munkak6zosség vezetd

o intézményi alkalmazotti értekezleteket az igazgato-helyettes

o fogaddorakat az vodapedagdgusok kezdeményezik a
A tagintézményekre vonatkozé munkatervben tervezett

o neveldtestiileti értekezleteket a tagigazgato

o az alkalmazotti értekezleteket, havi munkamegbeszéléseket

e aszakmai munkak6zdsségi foglalkozasokat a helyi szakmai munkak6zosség vezetd
az intézményben egységesen hasznalt infokommunikacios alkalmazasok segitségével
szervezik meg.

Valamennyi feladat ellatasi hely nevel6i szobajaban nyomtatott és digitalis formaban
egyarant elérhetok a kovetkez6 dokumentumok:

e éves munkaterv,

o havi feladatterv,

e egyéb fontos informaciokat tartalmazo adathordozok (igazgatdi utasitasok).

e Az 6vodavezetdség tagjainak tajékoztatasi kotelezettségei:

e az OvodavezetOségi lilések utan tdjékoztatjdk az iranyitasuk ald tartozd koznevelési
kozfoglalkoztatottakat, koznevelési dolgozokat az iilés Oket érintd dontéseirdl,
hatarozatairol,

e az iranyitasuk ala tartoz6 pedagdgusok kérdéseit, véleményét, javaslatait kdzvetitik az
igazgatod és az 6vodavezetdség tobbi tagja felé.

A kapcsolattartas rendszeres és konkrét idopontjait az intézmény éves munkaterve tartalmazza,
melyet hozzaférhetd modon a neveldi szobaban kell kihelyezni az érintettek szamara.

A belso kapcsolattartas altaldnos szabalya, hogy kiilonb6z6 dontési forumokra, neveldtestiileti,
alkalmazotti értekezletekre a vonatkozé napirendi pontokhoz a dontési, egyetértési és
véleményezési jogot gyakorlo koézosségek altal delegalt képviselét meg kell hivni,
nyilatkozatukat jegyzOkonyvben kell rogziteni.

Az egyes feladat ellatasi helyeken folyd nevel6testiileti munka szervezetileg elkiiloniil. A havi
munkamegbeszélések és a napi szakmai konzultaciok — fizikai természetli okokbdl — kildn
folynak az egyes 6vodaépuletekben.

3.6.3 A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban dolgozok kozossége a nevelétestiilet
tagjai az vodapedagogusok

Jogallasa: koznevelési foglalkoztatotti jogviszony

Az dvodapedagogusok felett az altalanos munkaltatoi jogokat az évoda igazgatdja gyakorolja.
Jogszabalyokban megfogalmazott és sajat teriiletiiket érinté kérdésekben véleményezési és
javaslattevd jogkorrel rendelkezd kozosséget alkotnak. Csoportonként két 6vodapedagdgus
dolgozik napi valtasban. Kozvetlen felettese a székhely igazgato, tagévoda esetén a tagdvoda
igazgatoja.
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Az dvoda 6vodapedagogusainak létszama: 56 6

Heti munkaidé: 40 6ra

Heti kotelezd oraszam: 320ra kotott munkaidé: 32 dra

2023. évi L11. tv.30.8 [Az 6vodapedagdgus munkaideje] (1) Az dvodapedagogusnak a kotott
munkaidejet a gyermekekkel valo kozvetlen, a teljes Ovodai eletet magaban foglalo
foglalkozasra kell forditania, a munkaidé fennmarado részében, legfeljebb heti négy 6rdban a
nevelést el6készitd, azzal Osszefiiggd egyéb pedagogiai feladatok, a neveldtestiilet munkajaban
vald részvétel, gyakornok szakmai segitése, tovabba eseti helyettesités rendelhetd el az
Ovodapedagbgus szamara.

A gyakornoknak a neveléssel-oktatassal lekétott munkaideje a teljes munkaideje hatvandot
szazaléka, 26 ora.

Délelotti beosztas:

Hétfot61- csitortokig: 7:00 -13:30 -ig.

Pénteken a kotelezd draszam befejezése 30 perccel megrovidiil.

Délutani beosztés:

Hétfotol- csitortokig: 10:30 - 17:00 -h-ig.

Pénteken a kotelezd oraszam kezdése 30 perccel megrovidul.

Az 6vodapedagdgusok délelotti, illetve délutani munkarendben teljesitik kotelezden eldirt
csoportban valo tartozkodasukat. Az Ovodapedagdgusok munkarendjét az éves Munkaterv
tartalmazza.

Az Ugyeleti rendszer intézményi szinten éves csoportonkénti beosztasban valosul meg.
Ennek idébeosztasa:

Ugyeletes dvodapedagogus: 6.30 — 7 6raig, délutan 17.00-t6l 17.30. oréig.

Az 6vodapedagdgusok teljes munkaideje kotelezé orakbol, valamint a nevelé-oktatd munkéaval
Osszefiiggd feladatok ellatasdhoz sziikséges id6bdol all (heti 40 ora).

Az 6vodapedagdgusok napi munkarendjét, helyettesitését az igazgat6 helyettes, tagévodaban a
tagdvoda igazgato allapitja meg.

A 401/2023. (VIL.30.) 9. § (5) bek. alapjan, ha az évoda reggel 8.00 ora eldtt vagy a délutani
iddészakban nem fejlesztd, iskola-elokészitd vagy mas, kifejezetten nevelési jellegli foglalkozast
szervez, ezen idoszakokban a gyermekek feliigyeletét neveld-oktaté munkat kozvetlentil segitd
munkakdrben foglalkoztatott személy is ellathatja.

Az dvodapedagdgusok feladata

Az Nkt. 62. § (1) bekezdésében megfogalmazottokon tul:

o felkésziil a foglalkozdsok megtartasara, elvégzi az eldkészitésiikkel kapcsolatos
pedagdgiai feladatokat,

e az ¢érvényes intézményi pedagogiai programnak, a munkakozosség vezetok
iranymutatasainak megfelelden, felelosséggel ¢és Onalldan, sajat modszerei €s a
munkakzosség - vezetd altal ellenérzott, valamint a vezetd altal augusztus 30-ig
jévahagyott - (itemterve szerint nevel,
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az éves iitemtervben leirt foglalkozasok megtartasat kotelezden elvégzi,

szakmai autonomidja, hogy a szakmai munkakozosség altal megfogalmazott és a
neveldtestiilet altal elfogadott ilitemtervi kereteken feliil szabadon vélasztja meg a
foglalkozasokhoz a modszereket és szakmai anyagot,

minden nevelési év elso sziiloi értekezletén a sziilokkel ismerteti a gyermekek értékelési
rendszerét, majd évente kétszer irasban is értékeli a gyermekeket és azt ismerteti a
szilokkel,

menedzseli a tehetséges gyermekeket, fejlesztésiiket az Ovoda altal jovahagyott
fejlesztési tervben rogziti,

kiilonos gondot fordit a hatranyos helyzetii gyermekek felzarkoztatasara, fejlesztésiiket
az 6voda altal jovahagyott fejlesztési tervben rogziti,

kapcsolatot tart az 6vodaban miikddo szocidlis segitével

évente elkésziti, feltlvizsgalja a munkajahoz szlikséges eszk6zok jegyzékét, a hianyt és
az amortizaciot jelenti a feladattal megbizott vezetdnek pl. tagdvoda igazgato,
csoportjaban mukddteti a veszélyeztetettséget észleld és jelzé rendszert, a sziilokkel
ismerteti a gyermekjogi képviseld személyét, akinek feladata a gyermek csaladban
torténd nevelkedésének eldsegitése, veszélyeztetettségének megeldzése és
megszlintetése érdekéeben,

csoportjaban elvégzi az egészséges ¢€s biztonsdgos miikodtetéssel kapcsolatos
feladatokat,

a munkajahoz szukséges ismeretek megszerzését folyamatos 6nképzéssel gazdagitja,
adminisztracids tevékenységéhez az informatikai eszkdzok (IKT) hasznélatanak
képessegét folyamatosan fejleszti,

a napi nevelémunkdjédhoz sziikséges jogszabalyokat folyamatosan figyeli, és azokat
megfeleléen alkalmazza,

szakmai adminisztracids tevékenységét, alkalmazott mddszereit az éves nevelési,
tevékenységi tervhez illeszti,

éves tervezését a pedagdgiai programban leirt intézményi célokkal koherensen késziti
el,

tervezd munkéja, a tervezés dokumentumai, tervezési modszerei nyomon kovethetoek,
megvaldsithatdak és realisak,

igazgatdi megbizas alapjan (feltétele a tanfolyam elvégzése) ellatja a diabéteszes
gyermekek kezelését,

tajékoztatja (és segiti) a sziiloket a tankdtelezettség elhalasztasanak/megkezdésének
torvényi valtozasairol, azok eljarasi folyamatéaral,

jarvanygyi készenlét idején a csaladok tdmogatéasa az 6vodaskoru gyermek testi és lelKi
szlikségleteinek kielégitése, ezen bellll az egészséges életmdd alakitasa, az érzelmi, az
erkolcsi és az értekorientalt kdzosségi neveleés, valamint az anyanyelvi-, ertelmi
fejlesztés és nevelés megsegitése a szokasostol eltéré formdban, tobbnyire
informécidtechnologiai vagy szamitastechnikai eszk6zok igénybevételével. — A Home
Office kialakitott munkarendje szerint az intézmény pedagdgiai programjara és éves
munkatervére alapozott feladatok ellatdsa (L&sd a sajat intézmény aktualizalt
Pedagogiai Program, Munkaterv, vezetdi utasitdsok, €s egyéb tartalmakat) a sziilok
szamara kialakitott intézményi idésavban,
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a sziilok szamara, a gyermek személyiségét, érdeklddését és egyéni képességeit ismerve
ajanljon olyan jatékos tevékenységformakat, élményszerzési lehetdségeket, amelyeket
a szlilok gyermekiikkel egyiitt otthonaikban is megvalosithatnak,

az infokommunikacios eszk6zok hasznalataval online nydjtsanak segitséget és
tamogatast a sziilok részére,

amennyiben a gyakorlatban online k6zosségi feliileten is kommunikalnak a sziilokkel —
jeldlje meg azokat az interneten elérhetd informacidforrasokat is, amelyeken a sziilok a
kdzos és élmény teli otthoni hasznos tevékenységekhez, egyitt jatszashoz a tamogato
segédanyagokat elérhetik (Oktatasi Hivatal: Mddszertani ajanlas)

Adminisztrativ teendok ellatasa

a felvételi és mulasztasi napl6 naprakész vezetése,

a gyermekek hianyzasainak igazolasara szolé bizonylatok dokumentalasa,

a gyermek fejlédését nyomon kovetd dokumentacid vezetése, mely tartalmazza a
gyermek anamnézisét, valamint a testi (latas, hallas, mozgas), szocialis, érzelmi,
erkdlesi €s értelmi fejlodésével kapcsolatos informacidkat képességekre, készségekre
részleteiben lebontva az 6vodai nevelés teljes idoszakara kiterjedGen,

a mérések adatainak vezetése, elemzése,

az alkalmazott modszerek bevalasanak értékelése,

az intézményvezetés vagy a munkak0zgsség-vezetd kérésére szociometriai, pedagogiai
felmérések elvégzése és dsszegzése,

statisztikak hataridore torténd elkészitése,

a gyermek, sziiléjének irasbeli nyilatkozatat beszerzi minden olyan dévodai, dontéshez,
amelybdl a sziilore fizetési kotelezettség harul,

sziiloi értekezleteken jegyzokonyvet készit,

sziil61 tajékoztato készitése, kihelyezése a tankotelezettség
halasztasanak/megkezdésének folyamatardl,

sziil61 kérésre szakvéleményt készitése az Oktatasi Hivatalhoz benyujtandé kérelemhez,
a tankotelezettség halasztasa céljabol.

A pedagogus tevékenységével szemben tamasztott belso elvarasok

a napi foglalkozasok eszkozeinek eldkészitse,

viselkedése kulturalt, egészséges életmadja pozitiv minta, illemtudd,

korrekt és korszerti szakmai felkésziiltség és gyakorlat, valamint hatékony, magabiztos és
sikeres mikodés (asszertivitas),

szocialis érzékenység, beleérzo képesség (empatia) és konfliktus-megoldo készség,
Onzetlen, altruista (eldnyoket, hasznot nem vard) €s segitséget felajanlo viselkedés,

nyilt emberi kapcsolatokra val6 készség, kommunikacids képesség,

viselkedésére jellemzd a belsé meggy6zddésbdl szarmazo humanitas €s gyermekszeretet,
motivalt a Pedagodgiai Program nevelési iranyultsdganak megfeleld szakmai képzések
elvégzéseére,
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felhasznalja az intézményi mérési és értékelési eredményeket sajat pedagogiai
gyakorlataban,

a rendelkezésére allo (tan) eszkdzoket — a digitalis anyagokat és eszkdzoket, az eszkdz- €s
felszerelési jegyzékében szerepld eszkdzoket — ismeri, kritikusan értékeli és megfeleléen
hasznalja,

pedagdgiai munkaja soran épit a gyermekek mas forrasokbdl megszerzett tudasara is,
alkalmazott modszerei a tanitas-tanulas eredményességét segitik,

kihasznalja a tananyag kinalta belsé és kiilsé kapcsolodasi lehetéségeket, épit a tanulasi
tevékenységeken belil megvaldsithatd  koncentraciéra, a partnerekkel vald
egylttmiikddésre,

pedagogiai munkajat éves szinten, tematikus egységekre és foglalkozasokra bontva is
megtervezi - a jogszabalyi eléirasoknak megfelelden,

tudatosan tervezi a foglalkozads céljainak megfeleld stratégidkat, modszereket,
taneszkozoket,

tudatosan torekszik a gyermekek motivalasara, aktivizalasara,

alkalmazza a differencialas elvét,

épit a gyermekek szukségleteire, céljaira, igyekszik felkelteni és fenntartani
érdeklodésiiket,

redlisan és szakszerlien elemzi és értékeli sajat gyakorlatdban az egyéni banasmod
megvaldsitasat,

tudatosan alkalmazza a k6zdssegfejlesztés valtozatos modszereit,

munkdjaban figyelembe veszi a gyermekek eltérd kulturalis, illetve tarsadalmi hattérébol
adodo sajatossagait,

céljainak megfelelden, valtozatosan és nagy biztonsaggal valasztja meg a kiilonb6zo
értekelési modszereket, eszkdzoket,

visszajelzései, értekelései a gyermekek felé vilagosak, egyértelmiiek, targyszeriiek,
pedagdgiai munkajaban olyan munkaformak és mddszerek alkalmazasara torekszik,
amelyek eldsegitik a gyermekek onértékelési képességének kialakuldsat, fejlesztését,
munkdja soran érthetden és a pedagodgiai céljainak megfelelden kommunikal,

a kapcsolattartas formai €s az egyiittmiikodés soran hasznalja az infokommunikacios
eszkozoket (pl. Internet, kiilonb6zé infokommunikaciés alkalmazasok ismerete,
hasznalata),

sajat pedagdgiai gyakorlatat folyamatosan elemzi és fejleszti,

a Pedagogiai Programban megfogalmazott feladatait a magas elvarasoknak megfeleléen
kozvetiti a gyermekek, a pedagogustarsak, illetve a sziilok felé,

képes magat mind széban, mind irdsban a szakszertien kifejezni (nyelvhasznélat, szakmai
- pedagogiai-kommunikacids felkésziiltség),

ismeri az O6vodai nevelés vilagdnak humdén tényezdit meghatarozd gyermekek,
pedagdgusok, sziilok értékrendjét, hagyoméanyos ¢és korszerli taneszkozoket,
szaktudomanyos kutatasok eredmeényeit stb.,

az ovoda teljesitményeértékelési rendszeréhez kapcsolodd személyes teljesitménycélok
megfogalmazasa, célok megvaldsitasa, felkésziilés az értékeld beszélgetésre, részvétel a
zaro értékelésen.
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e akornyezeti valtozasokhoz igazod6 képzés mindennapi dvodai gyakorlatanak timogatasa
a belsd tovabbképzésen valo aktiv részvétel.

o Feleldssége: a munkakori leirasban, illetve az 6évoda belsd szabdlyzataiban ra haruld
feladatokra, illetve a munkéjahoz leltar szerinti eszk6zok feleldsségére terjed ki.

o Beszamolasi kotelezettsége: Ev végén az egész éves teljesitményét kell értékelnie irasban
a neveldtestiiletnek.

3.6.4 Ovodapszichologus

Jogallasa: koznevelési foglalkoztatotti jogviszony

Létszam: 1 f6

Neveléssel-oktatassal lekdtott oraszam: 22 ora

Ko6tott munkaideje: 32 dra

Felette az altalanos munkaltatéi jogokat az 6vodaigazgatd gyakorolja. Jogszabalyokban
megfogalmazott és sajat teriiletét érintd kérdésekben véleményezési, javaslattevd jogkorrel
rendelkezik. Kbdzvetlen felettese az igazgato.

Az 6vodapszichologus munkaja a gyermekekre, pedagogusokra €s sziilokre iranyul. Elsédleges
hangsuly a megeldzésen van. Megeldzni a gyermek problémainak kialakulasat, és felismerni az
éppen kialakulé nehézségeket. A korai felismerést megfigyelések, beszélgetések, tesztek
segithetik. Megel6zés érdekében olyan technikakat alkalmaz, amelyekkel a gyermekeknek
hosszutavon segithet. Ilyen példaul az egészségmegdrzés, és a szocidlis készségfejlesztés.
Nagyon fontos feladata az agresszio kezelése, annak érdekében, hogy a késébbi hatékony
életvezetéshez olyan készségeket alakitson ki az évoda mar 6vodas korban, melyekkel az
agresszio ¢€s a stressz hatékonyan kezelhetd.

Az 6vodapszichologus elsdsorban €s feltétlentil kozvetett hatast gyakorol a gyerekek allapotéara
¢s fejlodésére, mégpedig:

e az Gvodaban a gyerek-felnétt, a gyerek-gyerek és a felnbttek kozt zajlo tarsas 1élektani
folyamatok karbantartasaval,

e aszililék nevelési attitlidjének, bizalmanak, egyiittmiikodésének segitésével (egyéni és
csoportos  konzultacioval) esetenként kozds igény és dontés alapjan, az
Ovodapedagdgusokkal egyiittes vezetéssel,

o az Ovodapedagdgusok kompetenciajanak, megoldas orientaltsaganak,
problémamegoldé kreativitasanak tamogatasaval,

e a pedagogiai szituacioérzékenységbol és feleldsségérzetbdl sziikségszeriien kdvetkezd
»feszlltségszint optimalizalasaval”, a valos sikeres megoldasok tikrozesevel és
megjelenitésével (képi és szdveges rogzitéssel), kdzds publikacidkkal és az 6nalld
irasok tAmogatasaval.

Az 6vodapszicholdgus feladata:

Az dvodapszicholdgus a neveléssel-oktatassal lek6tott munkaiddben végzi a gyermekek egyéni
vagy csoportos szlrésével, vizsgalataval, konzulticioval, tandcsadassal (a tovabbiakban:
kdzvetlen pszicholdgiai foglalkozas) kapcsolatos, tovabba a gyermekekkel, pedagégusokkal és
sziilékkel valo hatékony egyiittmiikodés kialakitasat célzo feladatokat. Az dvodapszicholdgus
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tovabbi heti tiz 6raban a kozvetlen pszichologiai foglalkozasok szervezésével, elokészitésével
kapcsolatos feladatokat latja el, részt vesz a pedagogiai szakszolgalat 6vodapszichologus
koordinatora altal szervezett szakmai feladatokban, sziikség esetén elokésziti a gyermek
szakellatasba torténd iranyitasat, a munkaidé fennmaradé részében a munkakoréhez
szlikséges informaciok feldolgozésaval, az dvodai dokumentacio elkészitésével kapcsolatos
feladatokat, tovabba a szakmai fejlodéséhez sziikséges tevékenységeket végez. A kozvetlen
pszicholégiai foglalkozas heti eldirt idokerete indokolt esetben a nevelési év alatt az egyes hetek
kozott  atcsoportosithatd. Részmunkaidds foglalkoztatds esetén a koordinatorral vald
kapcsolattartason kiviil a munkavégzés valamennyi idékerete aranyosan csokken.

A neveldétestiilet tagja sajat teriiletiiket érintd kérdésekben véleményezési és javaslattevo
jogkorrel rendelkeznek.

e clsdsorban preventiv munkat végez,

e agyermekek €s csoportok erds oldalainak, pszichologiai er6forrasainak megismerése €s
a problemak azonositasa egy-egy gyereknél, ill. gyerekcsoportnal,

e az Ovoda igényeinek megfelelden tobbféle problémafokusszal kdzvetlen pszichologiai
tanacsadast folytathat a sziilokkel,

e krizistanacsadast nyujt azon gyerekek szlleinek szdmara, akik stresszt okozo
életesemények, csaladi hatasok vagy az Ovodai beilleszkedési nehézségek
kovetkezteben atmeneti viselkedesi zavarral kiizdenek,

e a szakszerli pszichologiai szlirévizsgélat, a valamilyen szempontbdl veszélyeztetett,
beilleszkedési zavarokkal, pszichés rendellenességekkel, teljesitményzavarral kiizdo
magatartasproblémaval, tanulési nehézséggel kiizd6 gyermekek esetében,

e személyesen, a konkrét gyermek konkrét sziikségleteinek, beliilrél motivalt
érdeklddésének s természetes aktivitasdnak értén figyelése, egész személyiségének
elfogadésa és indirekt iranyitasa,

e a munkatarsi egyiittmiikodés, a nevelési helyzet- és esetmegolddsok folyamatos
egyeztetése, sziikség és igény szerint,

e tamogatast nyljt az 6vodapedagdgusnak a sajatos nevelési igényli, vagy beilleszkedési,
tanuldsi, magatartasi nehézséggel kiizdo (évismétld) gyermekek fejlesztéséhez (a
szakértdi bizottsag altal javasolt fejlesztéseken tal), a tankdtelezettség teljesitésének
megkezdéséhez sziikseges ertelmi, testi, lelki és szocialis érettseg elérésére iranyuld, az
ovodai nevelés idOkeretébe dgyazott célzott foglalkozasok megvalositdsahoz,

o sziil6i kérésre szakvéleményt készit az Oktatasi Hivatalhoz benyujtand6 kérelemhez, a
tankotelezettség halasztasa céljabol.

e A pszichologus tevékenységével kapcsolatos bels6 elvaras:

e az Ovoda teljesitményértékelési rendszeréhez kapcsolddo személyes teljesitménycélok
megfogalmazasa, célok megvalositasa, felkésziilés az értékeld beszélgetésre, részvétel
a zaro értékelesen.

e a szilovel és az o6vodapedagogussal torténd konzultidcido keretében oOnreflexios
beszélgetések hangsulyozasa, cselekvésorientalt attitid ¢s a készségfejlodésre vald
0sszpontositas.

Felelossége: a munkakori leirdsban, illetve az 6voda belsd szabalyzataiban ra haruld
feladatokra, illetve a munkdjahoz leltar szerinti eszk6zok felelsségére terjed ki.
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Beszamolasi kotelezettsége: Heti egy alkalommal megbeszélést tart, az 6voda igazgatdjaval,
a tagovoda-igazgatokat tajékoztatjak a fontosabb kérdésekrol.
Ev végén az egész éves teljesitményét irasban értékeli a nevelStestiiletnek.

3.6.5. Gyogypedagogus

Jogallasa: koznevelési foglalkoztatotti jogviszony

Felette az altalanos munkaltatéi jogokat az igazgatd gyakorolja. Jogszabalyokban
megfogalmazott és sajat teriiletét érintd kérdésekben véleményezési, javaslattevd jogkorrel
rendelkezik. Kdzvetlen felettese az 6vodaigazgato.

Létszam: 2 6

Munkaideje: heti 40 6ra

Neveléssel-oktatéssal lekotott 6raszam: 24 ora

Kotott munkaideje: 32 dra

Feladata:

a rabizott gyermekek nevelése és fejlesztése, a legjobb tudasanak megfelelden az adott
gyermek szakértdi véleményében minden meghatérozott teriiletre kiterjedden,

feladatait a kdznevelési térvenyben meghatérozottak, az ONOAP, a Pedagdgiai Program
az SNI irdnyelvek alapjan onalldan és feleldsséggel végzi,

a neveldtestiilet tagjaként gyakorolja azokat a jogokat és kotelezettségeket, melyet a
vonatkozo jogszabalyok hataroznak meg,

alkot6 modon egyiittmiikddik a nevelomunka fejlesztése, a nevelOtestiileti egység
kialakitasa érdekében,

feladata az egyiittmiikodés valtozatos és célszerli formdjanak kialakitasa,

koteles megtartani a pedagdgusetika kovetelményeit, valamint a munkafegyelem és
kozosségi egylittmiikodés normait,

a neveléssel — oktatassal lek6tott munkaiddben végzi a gyermekek egyéni vagy csoportos
fejlesztését.

Fennmarad6 idoben végzi a konzultacidval tanacsadassal kapcsolatos feladatokat,

a gyermekekkel, pedagdgusokkal és sziilokkel hatékony egyiittmiikodést alakit ki,
specifikus modszereket, terapiakat, technikdkat szakszerlien valaszt meg, alkalmaz
hangsulyosan az évismétld gyermekek iskolara valo felkészitésében,

biztositja a sajatos nevelési igényli gyermek harmonikus személyiségfejlodését, alakitja a
befogado kozosség attitlidjeit,

segitséget nyujt az 6vodapedagdgusoknak a sajatos nevelési igényli gyermek integralt
neveléséhez,

kapcsolatot tart az 6voda szocialis segitdjével.

sziilo1 kérésre szakvéleményt készit az Oktatdsi Hivatalhoz benyujtandd kérelemhez, a
tankotelezettség halasztasa céljabol,

tamogatast nyujt az 6vodapedagogusnak a sajatos nevelési igényl vagy beilleszkedési,
tanulasi, magatartasi nehézséggel kiizdd (évismétld) gyermekek fejlesztés¢hez (a szakértdi
bizottséag altal javasolt fejlesztéseken tal), a tankotelezettség teljesitésének megkezdéséhez
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szlikséges értelmi, testi, lelki és szocialis érettség elérésére iranyuld, az Gvodai nevelés
iddkeretébe agyazott célzott foglalkozdsok megvalositasahoz,
o Tevékenységével kapcsolatos belso elvaras
e az oOvoda teljesitményértékelési rendszeréhez kapcsolodd személyes teljesitménycélok
megfogalmazasa, célok megvalositasa, felkésziilés az értékeld beszélgetésre, részvétel a
zard értekelésen.
Felelossége: a munkakori leirasban, illetve az 6voda belsd szabalyzataiban ra haruld
feladatokra, illetve a munkdjahoz leltar szerinti eszkdzok felelsségére terjed ki.
Beszamolasi kotelezettsége: Heti egy alkalommal megbeszélést tartanak az intézmény
igazgatdjaval, tajékoztat a fontosabb kérdésekral.
Ev végén az egész éves teljesitményét irasban értékeli a nevelStestiiletnek.

3.6.6 A nevelomunkat kozvetleniil segitdo koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban
dolgozok kozossége 401/2023. (V111.30.) 24. § (1) bek.

Felettik az Altalanos munkaltatéi jogokat az igazgatd gyakorolja. Jogszabalyokban
megfogalmazott és sajat teriiletiiket érint6 kérdésekben véleményezési és javaslattevo jogkorrel
rendelkezé kozosséget alkotnak. Kozvetlen felettesiik az dvoda igazgatd-helyettese €s a
tagdvoda igazgato.

Dajkak

Jogallasa: koznevelési foglalkoztatotti jogviszony

A csoportban dolgozé dajkék kapcsolattartasat az igazgato-helyettes vagy a tagévoda igazgatd
¢s a dajkak képviseldje segiti. Havonta egy alkalommal szervezik munkaértekezleteiket,
melyrol feljegyzés késziil. A csoportban dolgozd 6vodapedagogusok és a dajka az egyes
tervezési i1ddszakok feladatait rendszeresen megbeszélik. A csoport Ovodapedagdgusai

folyamatosan t4jékoztatjak dajkajukat a gyermekek nevelését elOsegitd, részére atadhato
informaciokrol.

Létszam: 30 6

Munkaideje: heti 40 6ra

A dajkak/ munkaidé beosztasa:
Délelétt: 6:00-14:00-ig,
Délutan:9:30-17:30-ig
Feladata:

e Dbiztositja a pedagdgiai munkdhoz sziikséges higiénés feltételeket, kozremiikodik a
gyermek egész napi gondozdsdban; a kornyezet rendjének, tisztasaganak
megteremtésében; ellatja a kdrnyezetgondozasi és baleset-megel6zési teenddket; kisebb
baleseteknél elsésegélyt nydjt,

e abiztonsagos jaték feltételeinek megteremtése — a jatekeszkdzok kezelése, tisztantartasa
— baleset és fert6zésveszély elkertilése,

e munkajat a gyermek dvodai napirendjéhez igazodva az 6vodapedagogusok iranyitasa
mellett szervezi és végzi,

o segit a gyermekek gondozéasaban, 6ltdztetésében, a tisztalkodasi teenddk ellatasaban,
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az ¢étkezések kulturalt lebonyolitasaban aktivan koézremiikodik, segit az ételek
kiosztasaban, az edények leszedésében,

a nyugodt pihenés feltételeinek megteremtéséhez feltakarit, lerakja az agyakat,
agynemtket, a gyermekek jelének figyelembevételével,

a terem szelldztetésérdl gondoskodik lefekvés elott,

a jaték- és egyéb tevékenységekhez sziikséges eszk6zok elokészitésében kozremiikodik,
az ovodapedagogus utmutatasait kdvetve,

a gyermek érkezésekor ¢és tdvozasakor sziikség szerint segit az 61t6zOben,

segiti a neveldmunkat, a gyermekek szokasrendjének alakulasat,

sétak, kirdnduldsok alkalmaval az 6vodapedagogusokat segitve Kiséri a gyermek-
csoportot, felugyelve a biztonsagos kdzlekedésre,

a napkozben megbetegedett gyermekeket feliigyeli, apolja, amig a sziil6 érte nem jon,
a rabizott névények, allatok napi gondozasban részt vesz,

A HACCEP eldirasait betartja, kitelezo vizsgakon megjelenik,

jarvanyugyi készenlét idején:

alapos, mindenre kiterjedd fert6tlenitd takaritast kell elvégezni a munkakori leirasdban
megfogalmazott terlleteken,

a padlo és felulettisztitason tul a takaritas terjedjen ki az aldbbiakra:
klimaberendezések tisztitasa, fertotlenitése;

ajtok, faburkolatok, lambéridk, szekrények, székek, asztalok, egyéb butorok vegyszeres
tisztitasara;

padlo és jatszoszonyegek, egyéb textilia tisztitasara;

jatekok, sporteszk6zok tisztitasara,;

radiatorok, csovek lemoséasara; -

ablakok, Uvegfeliletek tisztitasara;

szemétgyljtok tisztitasara, ferttlenitésére;

képek, tablok, vilagitotestek portalanitasara;

pokhalok eltavolitasara;

a fert6tlenitdé nagytakaritas elvégzése soran figyelembe kell venni a Nemzeti
Népegeszségligyi és Gyogyszerészeti Kdzpont (a tovabbiakban: NNGYK) ajanlasat,

a takaritast, fertotlenitést gy kell megszervezni, hogy az a gyermekek, egészségét ne
veszelyeztesse,

zart térben a korokozok koncentraciojanak csokkentése érdekében kiemelt figyelmet
kell forditani a folyamatos vagy rendszeres, fokozott intenzitasi természetes
szell6ztetésre,

az 6vodaban hasznalt jatékok, sporteszk0zok, jatszotéri eszk0zok feluletét rendszeresen
fertotleniteni kell,

a feliiletek tisztitasakor ligyelni kell a kdrnyezet virusmentességének a megorzésére, a
munkafolyamatok megfeleld szétvalasztasaval, valamint gyakoribb fertdtlenitéssel,

a gyermekek altal hasznalt edények, evéeszk6zok, poharak, talcak megfeleld hatasfok
fertétlenitd mosogatasa, a tiszta evOeszk6zok, poharak, tanyérok, talcak
cseppfert6zéstdl védett tarolasa, az evOeszkozok, tanyérok, poharak gyermekek altali
tapogatasanak elkerilése,
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e a kenyérkosarak tisztitdsa, a benniik elhelyezett kenddk cseréje minden hasznalatot
ko6vetben,
o atextilidk gépi Gton torténd fertdtlenitd mosasa.

Szakmai kdvetelmények

Gyermekszeretd  viselkedésével, személyi gondozottsagaval, = kommunikdcios ¢és
beszédmintajaval hat az 6vodas gyermekek fejlodésére. Tiszteli a gyermeket, a sziilot,
kapcsolataira a tapintat, az elfogadés jellemz6. A tudomaséra jutott pedagdgiai informacidkat
titokként kezeli.

A technikai dolgozok a gyermekekrdél a sziiloknek tajékoztatast nem adhatnak. Nevelési
kérdésekben az érdeklddd sziiloket tapintatosan az 6vodapedagdgushoz iranyitja.

Minden csoportba egy dajka van beosztva. A délel6tt dolgozd, két egymas mellett levd csoport
ellatasat, kiszolgalasat biztositja. A délutan dolgozd, hasonld feladatokkal szintén két csoport
ellatasat végzi. A dajkak atfedési id6ben 10:30-14:00-ig sajat csoportjukban végzik
feladataikat. Miiszakcserét nagyon indokolt esetekben csak az igazgato-helyettes (tagdvoda-
igazgatd) engedelyével lehet végrehajtani.

Tevékenységével kapcsolatos belsé elvaras

Az Ovoda teljesitmenyértékelési rendszeréhez kapcsolodd személyes teljesitménycélok
megfogalmazasa, célok megvalositasa, felkésziilés az értékeld beszélgetésre, részvétel a zard
értékelésen.

Feleléssége kiterjed a munkakori leirasban talalhato feladatkorre, tovabba a csoport textiliaival,
evieszkozeivel, edényeivel a leltar szerint elszamol.

Beszamolasi kotelezettsége szoban nevelési évzaro ertekezleten.

Ovodatitkar

Jogallasa: koznevelési foglalkoztatotti jogviszony
Felette az altalanos munkaltatdi jogokat az 6voda igazgatdja gyakorolja. Feladata elsdsorban
az intézmény adminisztracios adat és iratkezelési feladatainak elvégzése, a rendeltetésszerii
miikodést szolgald feltételek biztositdsa az igazgatd egyszemélyi utasitasai alapjan. Sajat
tertiletét érintd kérdésekben véleményezési €s javaslattevd jogkorrel rendelkezik. Kozvetlen
felettese az igazgato.
Létszam: 2 6
Munkaideje: heti 40 6ra
Ovodatitkar munkaidé beosztasa:
e 8:00-16:00 -ig tart.
Feladata:
o gyermekenkénti és csoportonkénti nyilvantartast vezet,
o elkeésziti a rovatelszamolast, a szamlakat tetelesen bekdnyveli, vezeti az elszamolasokat,
o felelésséggel vezeti a munka- €s védéruha-nyilvantartast, az anyagszamadasi fuzetet, a
szakmai anyagok nyilvantartasat,
e clvégzi a vagyonkezeléssel jar6 munkalatokat, leltarozast, selejtezés elokészitést stb.,
e az Ovodara érvényes rendeleteket, utasitasokat betiirendes mutatoba bejegyzi,
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o clokésziti az igazgatd részére a felvétellel, kilépéssel kapcsolatos adminisztraciot,
szabadsag-nyilvantartast, szilkség szerint végzi a postazast,

e az igazgato altal truhazott hataskorben a KRETA rendszer kezelése.

o abaleseti jelentéseket az igazgato utasitasa szerint hataridore elkésziti, elpostazza,

e azigazgato utasitasa szerint a hianyzasjelentést, a helyettesitési elszdmolasokat hataridére
elkésziti,

e végzi az iktatast, figyelemmel kiséri az iigyiratok bonyolitadsi rendjét ¢és a hataridd
betartasét,

e Vezeti az igazgatd utasitasa szerint a személyi nyilvantartolapokat,

e gondoskodik arrdl, hogy a hataskérébe utalt dokumentumok rendezett és barmikor
ellendrizhetd allapotban legyenek, és az tigyviteli rendnek megfeleljenek,

e aszemélyi anyagokat rendezi az igazgaté utasitasa alapjan,

o irattari selejtezest végez,

e Az igazgato utasitasa szerint intézi és nyilvantartja a pedagdgus-igazolvanyokat,

o kozremiikodik a személyzeti €s munkatigyi ligyintézésben,

o ebéd, és egyéb teritési dijak beszedése, a befolyt Gsszeget a szabalyzatokban leirt
rendelkezéseknek megfelelden kezeli,

e az Ovoda bérgazdalkodasi jogkorébdl addddan szadmitdgépen végzi a béradatok
nyilvantartasat, naprakészen adatokat szolgaltat az igazgatd részére,

e gondoskodik az illetmények és bériigyek pontos adminisztracigjarol,

e kezeli a vagyonkimutatast és a hozza kapcsolddé adminisztraciot,

e azigazgatd utasitasa szerint kifizeti a napi kisebb 0sszegli beszerzéseket az ellatmanybol,
a rovatot pontosan elszamolja,

e (gazdalkodik az ellatmannyal,

o készpénzeldleget az igazgato utasitdsra megigényli, elhozza, és hataridére elszamolja,

e jarvanyligyi helyzet idején az igazgatd uUtmutatidsa alapjan vesz részt az online
feladatvegzésben.

Tevékenységével kapcsolatos belsé elvaras

e az dvoda teljesitményértékelési rendszeréhez kapcsolodd személyes teljesitménycélok
megfogalmazasa, célok megvalositasa, felkésziilés az értékeld beszélgetésre, részvétel a
zard értekelésen.

Felelossége kiterjed:
e amunkakoari leirasban talalhato feladatkorre,
e az A&ltala kezelt személyes adatok kezelésére, az adatkezeléssel kapcsolatban a
titoktartasi kotelezettségére,
o az altala kezelt készpénzt kezelésére, illetéleg anyagi feleldsségére.

Irasbeli beszamolasi kotelezettsége nevelési évente Kiterjed:
o atéritési dijak kezelesere,
e az Ugyiratok vezetésének kezelésere.

Pedagogiai asszisztens
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Jogallasa: koznevelési foglalkoztatotti jogviszony

Felettik az altalanos munkaltat6i jogokat az Ovoda igazgatoja gyakorolja. Munkajat az
igazgato, tagovoda - igazgat6 altal meghatarozott munkabeosztés és szabalyok betartasaval, a
mindenkor hatalyos jogszabalyok szellemében, az SZMSZ és munkakori leirasa alapjan végzi.
Kozvetlen felettese az igazgato-helyettes, tagdvoda igazgatoja. A foglalkozas gyakorlasa soran
eléfordulo feladatokat jogallasatol fliggden az 6vodapedagdgus iranymutatasa alapjan végzi.
Letszam: 9 6

Beosztasa, munkaideje: napi 8 0Ora, az intézmény aktudlis igénye szerint.

Fébb tevékenységek:

e az intézményben folyd pedagdgiai munka segitése,

e koteles gondoskodni a gyermekek testi szlkségleteinek ellatasardl, a gyermekek
foglalkoztatasarol, fejlodésiik optimalis segitésérdl a pedagdgusok irdnymutatasa szerint,

o a foglalkozasokon az dvodapedagogus iranyitasaval segiti a csoportban folyd munkat, az
eszkozoket eldkésziti, elrakja, segit a csoportszoba atrendezésében, a gyermekek
eszkozeinek eldkészitésében, egyes gyermekeknek egyéni segitséget nyujt, hogy
megfelelden tudjanak dolgozni,

o ligyel a folyosdi rendre, a WC rendeltetésszerii hasznalatara, a kézmosasra, a gyermekek
étkezesére,

e részt vesz areggeli, az ebéd és uzsonnéztatas lebonyolitaséban,

o jaték foglalkozasokat dnalldan tart,

e az udvaron a levegdztetésnél, sétanal segit a gyermekek 6ltozkodésében, az udvari rend
megtartasaban, jatékot kezdeményez.

e a délutani pihend alatt és szabadidejében szemléltetd eszkozoket készit, azokat karban
tartja, elokésziti a kdvetkezd napokra,

e segit a gyermekek hazabocsatasanal,

e az dvodapedagdgusi utmutatas alapjan 6nall6an egyéni vagy kiscsoportos fejlesztést végez,

e a megtanult fejleszté terapidk egyes elemeit a pedagdégus utmutatasa szerint a
gyermekekkel gyakorolja,

e jarvanyigyi helyzet idején az dvodapedagogus utmutatasa alapjan vesz részt az online
feladatvégzésben,

e ha az ovoda reggel 8.00 ora eldtt vagy a délutani idészakban nem fejlesztd, iskola-
elOkészitd vagy mas, kifejezetten nevelési jellegti foglalkozast szervez, ezen idészakokban
a gyermekek felligyeletét neveld-oktatd munkat kozvetleniil segitd munkakorben tehat
pedagogiai asszisztens is foglalkoztatott személy is ellathatja. (401/2023. (V111.30.) Vhr.
9.8(5)

Tevékenységével kapcsolatos belsé elvaras

Az Ovoda teljesitmenyértékelési rendszeréhez kapcsolodd személyes teljesitménycélok
megfogalmazasa, célok megvalositasa, felkésziilés az értékeld beszélgetésre, részvétel a zard
értékelésen.
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Felelossége:

Kiterjed a munkakdri leirdsban talalhatd feladatkdrre, a gondjara bizott gyermekek testi
épségéért teljes kori felelésséggel tartozik.

Beszamolasi kotelezettsége: évente egyszer szoban az igazgato felé.

3.6.7. A kdznevelési dolgozok kdzdssége

Karbantarté

Létszam: 4 6

Beosztasa, munkaideje: 40 6ra

Jogallasa: kdznevelési dolgozo

Felette az altalanos munkaltatoi jogokat az igazgatd gyakorolja. Kdzvetlen felettese az

igazgato-helyettes tagdvoda esetében a tagovoda igazgatd. Jogszabalyokban megfogalmazott

¢és sajat terlletiiket érintd kérdésekben véleményezési €s javaslattevd jogkorrel rendelkezo

kdzosséget alkotnak.

Feladata:

e az Gvodai kiskertek, udvar ndvényapolasa, gondozasa, takaritasa, locsolasa,

o akert szakszerli 4poldsa, gondozasa, az 6voda koriili teriileten is,

o a flinyiro és a kerti szerszdmok karbantartdsa, munkavédelmi el6irdsok betartasa,

e az ¢piiletben 1évo disznovények sziikség szerinti apolasa,

e anodvények locsolasa, téliesitéese,

e télen a jatszoteriilet, a Iépcsd, a jarda holapatolasa, csuszasmentesitésérdl valo
gondoskodas.

e segiti az 6vodapedagdgusok és a dajkak munkajat,

e tisztan tartja a szemét tarold edényeket,

e a szeméttarold kukak kiiiritése a szelektiv hulladékgylijtés szabdlyainak betartasaval
torténjen,

e kukatérolot sziikség szerint takaritja, kukdkat, szlikség szerint fert6tleniti,

e tevékenységét j0 munkaszervezéssel, ésszerlien végzi,

o feladata, hogy a munkateriiletén jelentkezd, kovetkezékben felsorolt feladatokat
rendszerességgel, illetve alkalomhoz kapcsolddva ellassa,

e koteles minden honap els6 munkanapjan jelezni a takaritasi feladataihoz sziikséges
eszk0zok, vegyszerek, tisztitdszerek mennyisegi sziikségletét,

e naponta ellendrzi a beépitett jatékok biztonsagat, megfeleldsségét, vezeti az errdl sz6ld
nyilvantartast,

o clvégez kisebb karbantartdsi munkékat, tigyel az épiiletet koriilvevé jarda és udvar
tisztasagara.

Feladatat a munkakori leirasban megallapitott munkaidoben, meghatarozott feltételek mellett

latja el.

Anyagi felelosséggel bir a rabizott eszk6zok rendeltetésszerti hasznalataért és biztonsagos

tarolasaert.
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Tevékenységével kapcsolatos belsé elvaras
Az dvoda teljesitményértékelési rendszeréhez kapcsolodd személyes teljesitménycélok
megfogalmazasa, célok megvalositasa, felkésziilés az értékeld beszélgetésre, részvétel a zard
értékelésen.
Felelossége kiterjed:
e aszamara kiadott eszk6zok biztonsagos tarolasaért, kilonds figyelemmel arra, hogy a
gyermekekre veszelyes szerszamok illetéktelenek szamara ne legyenek hozzaférhetoek,
o Kkoteles jelezni feletteseinek — igazgato, helyettesek, tagévoda igazgaté- ha a
munkateriiletén karbantartast igényld allapotot észlel,
e munkateriletén az intézmeényi vagyon biztonsagara valé felligyeletre,
e munkateriletéhez tartozo helyiség zarasarol valé gondoskodasra.

Beszamolasi  kotelezettsége nevelési  évente Kiterjed: folyamataban az Ovoda
balesetmentességét biztosito jelzésekre a kozvetlen felettese felé, tovabba a munkakori
leirasdban megfogalmazott feladatok elvégzesere évente egyszer szoban.

3.7 A neveldtestiilet feladatkorébe tartozo iigyek atruhazasara, a feladatok ellatasaval
megbizott beszamolasara vonatkozo rendelkezések

Az intézmény a kodznevelési torvény és a 20/2012. (VI11.31) EMMI rendelet 117. §-&4nak
figyelembevételével szabdlyozza a nevelbtestiilet feladatkorébe tartozd tligyek atruhazasat,
tovabba a feladatok ellatasaval megbizott beszamolasara vonatkozé rendelkezéseket.

Az atruhazott jogkor gyakorldja koteles tajékoztatni a neveldtestiiletet azokrol az iligyekrol,
amelyekben megbizasabol eljart (szobeli tajékoztatas, irdsos beszamoldk). A neveldtestiilet az
6voda éves munkaterve szerinti vagy egyéb, a nevel6testiilet jogkorébe tartozd feladatok
ellatasara, hatarozat alapjan bizottsagot hozhat létre. A megbizast az évoda igazgatoja a feladat
ellatasara, annak idOtartamara, hatdrozott idére adja. A megbizasnak tartalmaznia kell: a
bizottsag feladatat, hataskorét, a nevelGtestiilet elvardsat, a beszamolés formajat, a bizottsag
vezetdjének, tagjainak megbizasat.

A neveldtestiilet az éves munkatervében rogziti a nevelési évben miikddd bizottsagot/kat,
(szakmai munkakozosségek, értékeld csoportok) a bizottsagok vezetdjének, tagjainak nevét,
meghatarozott esetben a NKkt, szerinti eljarasrendet. Az atruhazott jogkor gyakorloja a
neveldtestiiletet tajékoztatni koteles azokrdl az iligyekrdl, amelyekben a nevel6testiilet
megbizasabol eljar. A vezetdk a tevékenység befejezésekor irasban tajékoztatjak a
neveldtestiiletet az atruhdzott hataskorben kifejtett tevékenységrol.

A neveldtestiilet feladatkorébe tartozo iigyek atruhazasa alapjan a nevelotestiilet az
alabbi szakmai szervezetekre ruhazza at az adott téméaban jogkorét:

e szakmai munkaktzosség,
e tagintézményben intézményeken ativeld szakmai munkakozosség is lehet,

A neveldtestiilet feladatkorébe tartozo iigyek atruhdzasa esetén tartalmi jegyzOokonyvet kell
késziteni arra vonatkozdan, hogy mely - témaban, - milyen id6tartamra, - Kinek, - milyen
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tajékoztatasi kotelezettséggel adta megbizésat. A megbizottnak az eljart Ugyben végzett
munkdjarol irasban kell elkésziteni tajékoztatd beszdmolojat a neveldtestiilet részére, a
megallapodasi jegyz6konyv eldirdsa szerinti idopont (ok) ban és mdodon. A jegyzOkonyvet és
az irasos tajékoztatast az irattdrban iktatni kell. A neveldtestiilet feladatkorébe tartozé ligyek
atruhéazasardl a nevelGtestiilet nyilt szavazassal, egyszerli szotobbséggel dont. Az atruhazott
jogkor feladatai az éves munkatervben, a feladatok elvegzesének eredmeényei az éves
beszamoloban keriilnek megfogalmazéasra.

3.7.1 A nevelotestiilet atruhazott jogkorének gyakorloi: az ovodapedagogusok szakmai
munkako6zdssege

Az Ovoda pedagogusai szakmai munkakdzosseget hozhatnak létre (maximum 10). A
munkakdzdsség szakmai és modszertani kérdésekben segitséget nydjt a nevelési intézményben
folyd nevelomunka tervezéséhez, szervezéséhez, ellendrzéséhez, méréséhez. A szakmai
munkakozosség munkajat munkakozosség vezetd iranyitja. A szakmai munkak$zosség
vezetdjének, tagjainak nevét, a tevékenység iranyat nevelési évenként az Ovoda éves
munkaterve rogziti.

A szakmai munkak6zosségek az évoda pedagdgiai programja, munkaterve, valamint az adott
munkakdzdsségek tagjainak javaslatai alapjan dsszeallitott egy évre sz6l6 munkaterv szerint
tevékenykednek. A munkakdzosségek napi munkajuk soran kdzvetlen kapcsolatot tartanak az
igazgatoval, tagdvoda igazgatoval.  Munk@jukrol a nevelési értekezleteken sz6ban
beszamolnak, tdjékoztatjdk az egész neveld testiiletet. A szakmai koncepcidt igényld
kérdésekben kozvetlenll is fordulhatnak kérdéseikkel a kapcsolodé munkakozdsseghez.
Osszetett kérdés esetén a munkakozdsség vezetdk, az igazgatd-helyettes iranyitasaval
egyeztetnek. A kapcsolattartas szoban és/vagy emailben is térténhet.

A szakmai munkako6zdsseg tevékenysége

A nevelOtestiilet feladat atruhazasa alapjan a szakmai munkak6zosség az alabbi tevékenységet
folytatja:
e javitja az intézményben folyd neveldmunka szakmai szinvonalat, mindségét,
o fejleszti, tokéletesiti a mdodszertani eljarasokat,
e javaslatot adhat az intézményi koltsegvetésben rendelkezésre allé szakmai iranyzatok
felhasznéalasara,
e tamogatja a palyakezd6 pedagdgusok munkajat,
e segiti a kiilonbozd programok elkészitését, sziikség szerint annak feliilvizsgalatat és
hatékonysagvizsgalatéat is elvegzik.

A szakmai munkakdzdsség szerepe, feladatai

A szakmai munkakdzosség feladatait az intézmény éves munkaterve tartalmazza:
e amunkakdzosség vezetdjének megvalasztisa vagy javaslattétel az intézmény vezetdjétol a
munkakz0sség-vezetd személyére,
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a szakmai munkak6zosségek az intézmeény pedagogiai programja, munkaterve, valamint
az adott kozosség tagjainak javaslatai alapjan 0Osszeallitott egy nevelési évre sz6l6
munkaterv szerint tevékenykednek,

az igazgatd altal meghatarozott feladatokban részt vesznek az értékelés elokészitésében,
lebonyolitasaban,

kapcsolatot tartanak a pedagogusokkal,

belsé feladatmegosztas szerint részvétel a teljesitményértékeléshez sziikséges
adatgytijtésben,

szakmai modszertani kérdésekben segitik az 6voda munkdjat, reszt vesznek az dvodai
nevel6-oktaté munka bels6 fejlesztésében (tartalmi és modszertani korszersités),
tajékoztatjak tagjaikat a legfontosabb jogszabalyi ismeretekrol,

javaslatot tesznek az egységes kovetelményrendszer Kkialakitasara: a gyermekek
ismeretszintje folyamatos mérésének, értékelésenek formaira,

az alkalmazott tanulméanyi segédleteket, taneszkdzoket, és mas felszereléseket illetéen
javaslattételt tesznek,

javaslatot tesznek az Ovoda szervezeti egységei kozotti egyiittmiikodés rendjét, az
intézményegységek kapcsolattartasi formait és azok tartalmat érinté kérdésekben,
palyazatokat bonyolitanak le,

kiilonb6z6é szintli 6vodai rendezvények, iinnepélyek, projektek, tematikus napok
szervezése, lebonyolitasa és értékelése feladatat végzik,

versenyekre torténd felkészitésben, az azokon torténd eredményes szereplés lehetdségének
biztositasaban jarnak el,

részt vesznek a szakmai munka belso ellendrzésében,

kozremiikodnek a gyermek- és ifjisagvédelmi feladatok, a szabadidé hasznos eltoltésével
Osszefliggd feladatok, a sajatos nevelési igényli és a halmozottan hatranyos helyzetii
gyermekek integraciojat szolgal6 feladatok megvalositasaban,

szervezik a pedagogusok tovabbképzését, segitséget nydljtanak a pedagdégusok
Onképzéséhez,

kozremiikddnek az intézmény tanfeliigyeleti ellendrzésének feladataiban,

segitik a palyakezd6 pedagogusok munkajat,

segitséget nyujtanak a munkakozésség vezetdjének a munkaterv, valamint a
munkak6zosség tevékenységérol késziilo elemzések, értékelések elkészitéséhez,

aranyos munkamegosztast valositanak meg a szakmai munkak6zdsségen belil,
rendszeresen tartjdk a kapcsolatot a tobbi 6vodai szakmai munkak6zosséggel és részt
vesznek a keruleti munkakdzdsségek tevékenységében,

felmérik és ertékelik a gyermekek tudas és neveltségi szintjét,

javaslat a munkak6z6sség tagjanak elismerésére, elmarasztalasara,

segitségnyujtas a gyermekvédelmi feladatok elladtasaval Osszefiiggd feladatok
végrehajtasahoz és a kiilonleges banasmodot igényld sajatos nevelési igényt, halmozottan
hatranyos helyzetii gyermekek integracidja, valamint a tehetségfejlesztést szolgalo
feladatok minél eredményesebb megvaldsitasahoz,

maodszerek, eljarasok segitése, megvalositasa, értékelése, valamint publikéaciok kozzététele
a testuletben,
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o cgylittmiikddés az  intézményben  miik6dé  szakemberekkel:  pszichologus,
gyogypedagogus, szocialis segito.

Egyiittmiikodés, részvétel a pedagogusok munkajanak segitésében

Feladatai:

e amunkakdzosség témajaban kozos tervezo, elemzd, értékeld tevékenység,

e mobdszertani értekezletetek és gyakorlati napok kdz0s szervezése,

e a szakirodalom figyelemmel kisérése, az 0j modszerek felkutatdsa, gyakorlatba torténd
integralasa,

e a munkakdzOsség tagjai szakmai fejlodésének, tovabbképzésének iranyitasa, a megjelend
Uj szakirodalom tanulmanyozasa és felhasznalasa,

e a palyazati lehetdségek figyelemmel kisérése, megirasa, sikeres palyazat esetén annak
lebonyolitasa és elszdmolasa,

e aszakmai munkakdzOsség tagja és vezetdje részt vesz a belso értékelésben €s ellendrzésben

e szakmai munkak0z6sség részt vesz a nevelési-oktatasi intézmény szakmai munkajanak
irdnyitdsadban, tervezésében, szervezésében és ellendrzésében, Osszegzd véleménye
figyelembe vehetd a pedagdgusok mindsitési eljarasaban.

A szakmai munkakozosség feleléssége, munkajukkal szembeni elvaras, hogy a szakmai

innovaciok 6sszhangban alljanak az intézmény munkatervével, pedagogiai programjaval.

Kapcsolattartas rendje:

e az igazgatd szobeli tijékoztatdsa meghatarozott i1d6kozonként a munkakdzosség
tevékenységérol,

e irasban beszamold, 6sszefoglalo elemzés, értékelés, készitése a neveldtestiilet szdmara az
¢éves feladatterv teljesitésérol, az elvégzett fejlesztési folyamatrol.

3.7.2 A szakmai munkakozosségek kozotti egyiittmiikodés formai és a kapcsolattartas
rendje

A szakmai munkakdzossegek tevékenységiiket 0sszehangoltan, az éves 6vodai munkaterv
alapjan, az abban meghatarozottak szerint végzik.

A szakmai munkak6zdsségekben folyd munka fontos terllete az intézményegységekben folyo
pedagdgiai munka 6sszehangoldsanak, az egységes mikodésnek.

A szakmai munkakozosségek vezetdi egyeztetnek az dvodavezetOséggel és egymassal az
Ovodai munkaterv, a munkakdzosségi munka- és feladatterv, valamint az év vegi beszamolok
és mas elemzések, jelentések dsszeallitasaval kapcsolatos, tovabba az 6vodai rendezvények,
tematikus napok, projektek szervezését, s minden — az 6vodavezetOség altal kiadott — feladat
teljesitést érintd valamennyi kérdésben.

A szakmai munkakozosségek vezetoi kozotti kapcsolattartas szinterei:
o szemelyes beszélgetések, konzultaciok,
o adott témakorben tartott szakmai munkamegbeszélések,
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o kibdvitett 6vodavezetdség iilései,

e havi nevelGtestiileti munkaértekezletek,

e a vezetdk és a pedagdgusok teljesitményértékelésével, az intézményi tanfeliigyeleti
ellendrzéssel kapcsolatos megbeszélések,

e nevelotestiileti értekezletek,

e Ovodai, intézményi és telepiilés szintli szakmai konferenciak.

A szakmai munkakozossegek kapcsolattartdsanak rendjét az dvodai munkaterv és az annak

részét képezd éves munkakozosségi munka- és feladattervek szabalyozzak részletesen.

Jarvanylgyi készenlét idején a kapcsolattartasi forma és a munkatervben tervezett feladatok

elvégzése online torténik.

3.7.3 A szakmai munkakdzdsség beszamolasi kotelezettsege

frasbeli beszamolo, sszefoglald elemzés, értékelés, készitése a nevelbtestiilet szamara az éves
feladatterv  teljesitésér6l, a pedagogus-munkakorben foglalkoztatottak nevel6-oktato
munkdjanak szakmai ¢és technikai segitésérdl, a gyermekek tudas és neveltségi szintjérdl, a
bevezetett 11j innovaciokrol, palyazatokrdl, az ellendrzés, mérés-értékelés eredményeirdl, a
gyermekvédelmi feladatok végrehajtasanak intézményi eredményeirdl. Az Osszegzd
értékelésnél kiemelt figyelmet forditva az er0sségekre és a fejlesztheto teriiletekre.

3.8. Az egyes feladat ellatasi helyek kozotti kapcsolattartas rendje, formai

Az egyes feladat ellatasi helyek kdzotti kapcsolattartas megvalosul:

e mindennapos szbébeli kapcsolattartas formajaban,

e azigazgatonak az egyes intézményegységekben torténd egyenletes idobeosztas szerinti
mindennapos benntartdzkodasa, valamint az igazgatd-helyettessel és a szakmai
munkakdzdsség-vezetokkel torténé munkamegbeszélései ttjan,
havi vezetdi megbeszélések, egyeztetések alkalmaval,
vezetOségi liléseken és munkaértekezleteken vald részvétel havi rendszerességgel,
illetve sziikseg szerint réven,

e szakmai munkako6zosségek munkamegbeszélései (hospitalasok, vitaférum, gyakornoki
felkészités, mithelymunka stb.) soran,

® az ovodai munkatervben szerepld neveldtestiileti értekezleteken,
munkamegbeszéléseken, konferencidkon, rendezvényeken, programokon,

e a feladatok elvégzésének hatarid6jétdl fiiggden valtozo rendszerességgel megtartott
szakmai megbeszéléseken, konzultaciokon,
problémamegoldé forumokon, esetmegbeszéléseken vald részvétele révén,
az 6vodai bemutat6 foglalkozasokon torténd kdzremiikddésben,
jarvanyigyi készenlét idején a kapcsolattartasi forma és a munkatervben tervezett
feladatok elvegzése online torténik az SzZMSz-ben szabalyozott eljarasnak megfeleléen.

A tagintézménnyel valo kapcsolattartds rendjét az éves munkaterv hatarozza meg, mely a
szakmai és gazdasagi teruletekre egyarant Kiterjed.
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Szikség esetén - a gyors ugyintézés foganatositasa végett - a telefonon, Skype-on, emailen (a
helyi valésagnak megfelelden) torténd megbeszElés a jellemzo. Jarvanyiigyi készenlét idején
az intézmény egészére vonatkoz6 infokommunikacios eszkdzon (Google Drive, Google Meet,
MS Teams, ZOOM stb.) A napi kapcsolattartasndl az igazgaténak és a tagintézmeny
igazgatonak is kezdemenyeznie kell a kapcsolatfelvételt.

Az Ovodavezetés Ulései, az ott hozott dontések, a k6z6s munka, az intézmenyi koordinalt,
egységes feladatellatas biztositékai. A székhelyre, tagintézményre vonatkozé feladatok kiilon
megbeszélése heti rendszerességgel torténik az adott egység vezetdjével. Az Ovodavezetés
tagjai minden kdzos feladatot kozosen végeznek el.

A nevel6testiilet tagjai folyamatosan tdjékozodnak a masik egységben zajlo pedagdgiai
munkarél. Az 6vodai dokumentumokat kdzosen hozzak létre. A munkakdzosségek kozos
feladatai a biztositékai ennek.

Az egyes feladat ellatasi helyek rendezvényein minden gyermek és pedagdgus részt vehet.

A munkaértekezleteken minden egység eredményeirdl és f6 problémairol beszamol a vezetd,
igy folyamatosan tdjékoztatva vannak a nevelOtestiilet tagjai a masik egységben folyo
munkarol.

Az igazgaté a kapcsolattartasnal koteles figyelembe venni

° az egyes vezetdi dontéseinél, illetve vezetdi jogkorében eljarva a tagintézményt, illetve
annak dolgozoit hatranyos megkilonboztetés nem érheti,
° az intézmény munkajat, rendezvényeit Ugy kell megszerveznie, irdnyitania, hogy a

tagintézményekben a neveld munka zavartalanul, a munkarendnek és az éves munkatervnek
megfeleléen valdsuljon meg.

° A tagintézmény vezetdje koteles minden intézményvezetdi jogkorrel kapcsolatos fontos
eseményt, koriilményt, tényt idében jelezni az igazgatonak vagy helyettesének.

3.8.1 A tagintézmény nevelétestiiletének hataskorei

e A tagintézményi Kkoltségvetésében szakmai célokra felhasznalhaté pénzeszkdzok

tervezése,

a tagintézmeny beruhazasi, fejlesztesi elképzelések dsszeallitasa,

intézményi munkat atfogd elemzések, értékelések, beszamolok elfogadésa; a
tagintézményi szakmai munka belsd ellendrzése,

a munkakdzosség tagjainak szakmai segitése; tovabbképzési program osszeallitasa,

a tagintézményben miikodé o6vodak nevelbtestiilete onalléan miikddhet, illetve hozhat
dontést azokban az ugyekben, amelyek kizarolag sajat szervezeti egységuket érintik,

e az cgyes feladat ellatdsi helyek rész nevelOtestiiletek kozott rendszeres szakmai
kapcsolattartads a munkaterv szerint ltemezett értekezleten, illetve szlikség szerint szakmai
megbeszéléseken valdsul meg,

e az alkalmazotti kdzosség értekezlete biztositja az 6vodapedagdgusok, valamint az 6voda
tobbi dolgozoja kozotti egylittmiikddést,
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e a tagintézmény igazgatd, részt vesz a rendszeresen tartott vezetdségi megbeszéléseken,
beszamol a tagintézményben folyé munkarol, illetve tovabbitja a sziikséges informéaciokat,

e atagintézmeény - igazgato, illetve vezet6 a rendkiviili eseményeket azonnal — telefonon és
irasban is — jelenti az igazgatdnak,

e az igazgatd eés a tagintézmény igazgatd egyuttesen felelnek azért, hogy a dolgozok, a
gyermekek ¢&s a sziilok az dket érintd informaciokat iddben megkapjak, megismerjék,

e az igazgatd és a tagintezmeny - igazgatd, a megbeszéléseken Kivil napi
telefonkapcsolatban is all egymassal,

e egyéb kapcsolattartasi formak: kdzos nnepek, hagyomanyok, kirdndulasok.

A tagintézmények pedagogus kozosségének szakmai egyiittmiikodése

ko6z06s nevelotestiileti értekezletek,
hospitalasok,

megbeszélések,

szakmai kirandulasok,

csapatépitd tréning,

kdz6s munkakdzosségi foglalkozasok,
kdz0Os tovabbképzések.

A tagintézmények pedagogus kozosségének Kizarolagosan az egységet érinté onallosaga

e cldadasok szervezésére,
e azegységet érintd megbeszélések szervezése,
e arendezvények idejének meghatarozasara,
e sziilok kérésére, rendkiviili fogadodrak megtartasara.
Az dvoda igazgatojat ezen tigyekben meg kell hivni vagy értesiteni kell.

3.9. A nevelémunkat kozvetleniil segité - kiilsé kapcsolatok

Logopédus, utazd gydgypedagogus

Munkaltatoja a Szabolcs-Szatmar-Bereg Varmegyei Pedagogiai Szakszolgalat Nyiregyhazi
Tagintézménye.

Feladata:

e a sziil6i engedélyek megléte mellett az 6vodaba jard gyerekek szlirése, a foglalkozasok
orarendjének kialakitasa, a foglalkozasok vezetése,

e cgyiittmiikdodés a gyermek dvodapedagodgusaval, az 6voda pszicholdgusaval, a szocialis
segitovel,
kapcsolattartas az dvoda igazgatdjaval,
a foglalkozasok kotelez6 dokumentumainak vezetése,
szllok tajékoztatasa, fogaddora tartdsa,
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o sziildi kérésre szakvéleményt készit az Oktatdsi Hivatalhoz benyujtandd kérelemhez, a
tankotelezettség halasztasa céljabal,

e nevelési év végén Osszegzd értékelés készitése.

Részletes feladatait a munkaltatdja (Klebelsberg Kézpont Nyiregyhazi Tankeruleti Kézpont)

altal készitett munkakori leirdsa tartalmazza. Szakmai ellenérzését a munkaltatdja altala

megbizott személy végzi, melynek soran a napirend szerinti feladatellatasat és konzultacio

révén, a foglalkozasokon résztvevo gyerekek fejlodését vizsgaljak.

A szocialis segitovel valo egyiittmiikodés formai, intézményi feladatok

A szocialis segité munkaltatoja: a Nyiregyhazi Csalad és Gyermekjoléti Kdzpont.

A szocialis segitd feladatat az intézményben végzi, de a szocialis ellatorendszer szakembere.

Az 6vodai szocialis segitdi munka a csalad és gyermekjoléti kozpont altal nyujtott szolgaltatas,

mely sajatos preventiv jellegii segitd tevékenység.

Feladata:

e agyermekek veszélyeztetettségének megeldzésében vald kozremitkddés,

e szocialis és kommunikacios készségek fejlesztése,

o cgészségfejlesztésben vald kozremiikodés,prevencio,

o résztvevdje a gyermekvédelmi jelzérendszer miikodtetésének,

o ¢letvezetési, szocialis problémak megoldasahoz segitségnyujtas

Az egyiittmiikodés formai, intézményi feladatok:

e az Ovodai szocialis segitd pozitiv kapcsolatanak fenntartasa,

e az Ovodai gyermekvédelmi felelds és az oOvodai szocidlis segitd kapcsolattartdsa, a
munkatervi feladatok egyeztetése,

e aszocialis segitd éves munkatervének megismerése,

e pontos informacio szolgaltatasa az intézmény sziikségleteirdl,

e aszocialis segitd intézményi szintli munkéjanak koordinalasa,

e a gyermekvédelmi munkaterv megismertetése az 6vodai szocialis segitovel,

e a gyermek ¢és ifjisagvédelmi feladatok kozos értelmezésére lehetdségek biztositasa
(neveldi értekezlet, sziildi értekezlet, munkakozosségi foglalkozdsokon vald részvétel
biztositasa a szocialis segitd részére, fogaddoran vald részvétel biztositasa stb.),

o aveszélyeztetettség észlelésérol szolo jelzés kozos miikodtetése,

o a veszélyeztetettségrol szolo jelzés koordinativ, adminisztrativ feladatainak kozos
elvégzése a szakszerl eljarasi szabalyok betartasaval,

e a szocidlis segitd részvételének tamogatdsa az O6voda munkatervében szerepld
egészségfejlesztési feladatokban,

e aszocialis segitd részvételének tdmogatasa a nevelési értekezleteken, sziiloi értekezleteken,

e Ovodai gyermekvédelmi team miikddtetése kiillonbozé szakemberek bevondséaval (rendér,
orvos, szocialis segitd, gyermekvédelmi felelds, pszichologus, fejlesztopedagdgus),

o cgyiittmiikodés a kdzpont altal folytatott nyomon kdvetés feladataiban,

e Kkozosen kialakitott adatkezelés és eljarasrend megvalositasa.

A szocialis segito intézményben vald tartozkodasanak, elérhetéségének, fogadoorajanak
helye és idopontja az 6voda hirdetotablajan megtalalhato
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d3.10 A pedagogiai munka belsé ellenérzésének rendje

A belsé ellendrzés célja

A pedagdgiai munka belsé ellenérzésének rendszere atfogja az dvodai nevelé-oktatdé munka
egészét. Célja, hogy biztositsa a hibak idében torténd feltarasat, mutasson rd a hidnyossagok
potlasara, erdsitse meg a helyes gyakorlatot, s jaruljon hozza a j6 mddszerek népszeriisitéséhez
fokozva ezzel a munka hatékonysagat.

A belso ellendrzés szervezése

A folyamatos belsd ellendrzés megszervezéséért, hatékony mitkddéséért az dvoda igazgatoja
felelds. Az ellendrzéseket, méréseket az ellendrzést végzok litemezik a pedagogiai program ¢€s
az ¢éves munkaterv alapjan azzal, hogy eldre értesitik az ellendrzésre kertilo teriiletek feleldseit,
hogy azok a munkat elokészithessék, segithessenek. A bejelentett ellendrzések mellett
alkalomszertien, illetve az ellendrzés természetének megfelelden, bejelentés nélkiil is sor
kertilhet az ellenérzésre. Az ellenérzések az dvoda helyi értékelési szabalyzataban lefektetett
eljarasrend alapjan, az ott megfogalmazott feladatkbrokhdz kapcsolédd kompetenciak
évenkénti vizsgalataval valosulnak meg, az éves ellendrzési terv alapjan, melyet az intézmény
éves munkaterve tartalmaz.

Az ellendrzésért felelés vezetok munkakori leirdsa tartalmazza a feladat elvégzéséhez
kapcsolodo hataskoroket, a hataskorok mellé az ellendrzések eredményeirdl a beszamolasi
kotelezettségeket az dvoda igazgatdja felé.

A belso ellendrzés kiemelt szempontjait az 6voda helyi értékelési szabalyzata tartalmazza.
A tagintézmények belsé ellenérzési tervének elkészitéséért — az SzMSz-ben atruhazott
hataskorok alapjan — a tagovoda igazgatok a feleldsek.

Az ellendrzési tervben nem szerepld, rendkiviili ellendrzésrél az 6voda igazgatdja dont.

Az ellendrzési értékelési terv megvalositasarol szolo beszamolokat évente értékeljiik.

A belso ellendrzés altalanos kovetelményei

Az intézmény belso ellendrzésével szemben tdmasztott kovetelmények azt szolgaljak, hogy az
ellendrzés segitse a nevelés-oktatds minél eredmeényesebb megvalositasat.

Ennek érdekében az ellendrzéssel szemben tamasztott alapvetd kovetelmény, hogy az:

e segitse a szakmai, gazdalkodasi, és egyéb feladatok legészszeriibb, leggazdasagosabb
ellatasat,

e legyen a fegyelmezett munka megvalositasanak eszkoze,

e tamogassa a helyes kezdeményezéseket, ugyanakkor kellé idében jelezze az intézmény
miikddése soran felmeriilé megalapozatlan vagy helytelennek mindsiildé intézkedéseket,
tévedéseket, hibakat, hianyossagokat,

e segitse a vezetdi utasitasok végrehajtasat,

° jaruljon hozza a hibak, hidnyossagok, szabalytalansagok megeldzéséhez, a

gazdalkodasi fegyelem és a gazdalkodas javitasahoz.
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Az ellenérzést végzok kore

A belsé ellendrzést a kdvetkez6 személyek végzik:
igazgato

igazgato helyettes(ek)

tagintézmény igazgatok

e munkakdzisség vezetok.

Az ellendrzést végzoknek sajat feleldsi teriiletiikon ellendrzési joguk van, egyben jelentési €s
beszamolési kotelezettseggel tartoznak az igazgato felé.

Az ellenorzés formai

o foglalkozas ellendrzés,

e beszédmoltatas,

e teljesitményértékelés,

e eredmenyvizsgalatok, felmeérések, értékelések,
e helyszini ellendérzések.
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3.10.1 A pedagogiai munka belso ellendrzésének eljarasrendje

Az ellenorzést
végzo vezetd

Kit ellendriz?

A vezetdi ellendérzés
szervezeti formaja

Az ellendrzés szempontjai

Visszacsatolas

operativ megbeszélések,
vezet6i értekezletek, irasbeli

— a neveld6testiilet munkatervében foglaltak teljesitése
— a munkakdzdsség munka- és feladattervében
kitlizott feladatok megvaldsitasanak mérhetd

a munkakozosseg altal elért
eredmények, a jovobeni
feladatok kijeldlése és a

. . , o eredményei ; Lo -
. . munkakdzosség- | beszdmolo a munkakodzosség 1, , végrehajtasuk: ,,mennyiben
igazgato . gz a2 — a hataridok betartasa :
vezetd munkajardl, a munkakozdsseg . L . . lett sikeresebb a
. . SN — a feladatok végrehajtasaért felelos személyek . P
feladatainak végrehajtasarol; (o " e s ) végrehajtas?”; a
N munkavégzése, munkajuk koordinalasa és segitése A .
interju e . g munkak6zosseg tagjainak
— a szervezeten belili tudasmegosztasban valo R
o visszajelzése
részvétel
— a pedagogus munkakdri leirasdban foglaltak a feladatok végzésének
teljesitése eredményessege a tananyag
— a foglalkozas az iitemterveknek megfeleld, a hatékony megtanitasa, a
foglalkozas, pedagégiailag és didaktikailag szakszerii | tanitand6 tudasanyag
megtartasa alkalmazhat6 tudassa
— a pedagogus felkésziltsége alakitésa, értékelést
.y . — a foglalkozés felépités és szervezés tudatossaga és | megalapoz6 adatok,
foglalkozéslatogatas, o . LN
_ megbeszélés megvalositasa |nfo[maC|oI§ kulolnosen,
igazgatd pedagogus ’ — foglalkozas szellemiségének és nevelé-oktato (tevékenysegek latogatasa,

munkaértekezletek,
teljesitményértékelés

funkcidjanak érvényesiilése

— a hazirend eldirdsainak a foglalkozason valo
érvényesulése, illetve betartatés

—a munkavégzés meghatarozott mennyiségi és
mindségi szempontokra egyarant kiterjedo értékelés
— személyre szabott szakmai kdvetelmények, éves
fejlesztési célok vagy teljesitménycélok értékelése,

folyamatos neveldi munka
megfigyelése, vezetoi
latogatasok, sziili
kérdoivek, csoportnaplo,
gyermek
személyiségfejlodését
nyomon kovetd dokumentum
alapjan)
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Az ellenorzést
végzo vezetd

Kit ellendriz?

A vezetdi ellendérzés
szervezeti formaja

Az ellendrzés szempontjai

Visszacsatolas

— a pedagogus el6z0 teljesitményértékelésében,

illetve kiilsé értékelésében (amennyiben volt ilyen)

meghatarozott fejlesztendé tevékenységek értékelése
minéségi mutatok:

— vezeto altal adott feladatok végrehajtasanak

mindsége

—nem kételezd programokon valo aktiv részvétel

aranya

— a gyermekek vonatkozd
szakmai normaknak,
protokolloknak megfeleld
ellatasa, fejlesztése

— értékelést megalapozd
adatok, informaciok
kiléndsen (csoportnapld,
intézményi adminisztracio,
munkakdzosségi
beszamoldk,

igazgato-

foglalkozéslatogatas,
megbeszélés, adminisztracid

— a pedagdgus munkakori kotelességeinek teljesitése
— a foglalkozés tervezése, szervezése, felépitése, a
feladatok végrehajtasa, ellenrzése

— pedagogus felkészultsége

— a pedagogus adminisztracioja

— a csoportban dolgozo két pedagdgus
egylittmikodése és mas érintett szakemberekkel valo
egylittmikodése

a pedagogus neveld-oktato
tevékenységének mérhetd
eredményessége

értékelést megalapoz6
adatok, informaciok
kiléndsen (csoportnapld,

pedagogus o —a foglalkozas szellemiségének, valamint S PR
helyettes ellendrzése x . . intézményi adminisztracio,
o neveldoktatd funkcidjanak érvényesiilése P
teljesitményértékelés s g . , munkak®zdssegi
mindségi mutatok: . , o
— vezetd altal adott feladatok végrehajtasanak beszdmolok, szildi
o visszajelzések)
mindsége
—nem kételezd programokon vald aktiv részvétel
aranya
— gyermeki, sziil6i visszajelzések
o L1z . — a feladatkdrében érintett munkatarsak felé adott . .
munkakzosség- . foglalkozéslatogatas, e g e o . A gyermekek altal elért
,, pedagogus 1% szobeli és irasbeli visszajelzések rendszeressége, b .
vezetd megbeszélés mérhet6 eredmények, a
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Az ellenorzést
végzo vezetd

Kit ellendriz?

A vezetdi ellendérzés
szervezeti formaja

Az ellendrzés szempontjai

Visszacsatolas

teljesitményértékelésben vald
részvetel

— a foglalkozas értékelése —a foglalkozas célja és
tartalma

— a foglalkozéson alkalmazott nevelési-tanitasi
modszerek (szemléltetés, differencialas)

— a foglalkozés felépitése és szervezése

—a gyermekek munkaja és magatartasa

— a nevel6 munkéja, egyénisége, magatartasa

— a gyermekek értekelése

— eredmények, kovetkeztetések levonasa, Ujabb
celkitiizések

mindségi mutatok:

— vezeto altal adott feladatok végrehajtasanak
mindsége

—nem kételezd programokon valé aktiv részvétel
aranya

— gyermeki, sziil6i visszajelzések

fejlodés értékelése korabbi
tapasztalatok beépitése

tagintézmény
igazgato

pedagdgus
a feladat ellatasi
helyen dolgozé
egyéb
alkalmazottak

tervezémunka dokumentumai,
foglalkozéaslatogatas,
megbeszélés, adminisztracio
teljesitményértékelésben vald
részvétel

— a feladatkdrében érintett munkatarsak felé adott
szobeli és irasbeli visszajelzések rendszeressége, a
pedagdgus munkakori kotelességeinek teljesitése
— a foglalkozés tervezése, szervezése, felépitése, a
feladatok végrehajtasa, ellenérzése

— pedagogus felkészultsége

— a pedagogus adminisztracioja

— a csoportban dolgoz6 két pedagdgus
egylittmiikodése €s mas érintett szakemberekkel valo
egylittmikodése

min6ségi mutatok:

— vezet6 altal adott feladatok végrehajtasanak
mindsége

A gyermekek altal elért
mérhet6 eredmények, a
fejlodés értékelése korabbi
tapasztalatok beépitése
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Az ellenorzést
végzo vezetd

Kit ellendriz?

A vezetdi ellendérzés
szervezeti formaja

Az ellendrzés szempontjai

Visszacsatolas

—nem kételezd programokon vald aktiv részvétel
aranya

— gyermeki, sziil6i visszajelzések

— az értékelés modszerei sokrétiiek,

— az értékelés, visszajelzés objektiv, fejleszto-
tamogato jellegil.
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3.10.2 A pedagogus egyéb feladatainak ellenorzése
Ovodapedagdgusok:

az ovoda rendezvényeinek szervezésében, lebonyolitasaban valo részvétel,
a gyermekek részére szervezett programokon valo részvétel, illetve azok lebonyolitasaban
torténd kozremiikodés,
a szabadidds tevékenységek szervezésében valo részvétel,
kilon megbizés alapjan a diabéteszes gyermekek ellatésa,
a teljesitmenyértékelés soran:
1. Eredményesség, hatékonysag
2. Munkaterhelés, terhelhetdség
3. Pedagdgiai és szakmai minéség
4. Gyermekek, munkatarsak értékelésének rendszeressége, megfelelosége
5. Munkafegyelem, hataridok betartasa
6. Kommunikacid, szakmai egyiittmikodés
7. Tehetséggondozaés, felzarkoztatas
8. Kapcsolat a sziilokkel, csaladokkal
9. Motivacio, elkotelezettség, etikus magatartas
10. Egyedi intézményi értékelési szempont

Munkak0z6sség-vezetok:

az 6voda rendezvényeinek szervezésében, lebonyolitdsdban valdé koordinacios
munkavegzeés,

online foglalkozasok szervezese, lebonyolitasa, a kollégak online tamogatasa,

a valtozatos programokat biztositd munkakozosségi munkatervek 0sszedllitdsa (egyéni
javaslatok figyelembevételével),

bemutatok, sziiloi bemutatok szervezése, szakmai konzultaciok,

versenyek szervezése és lebonyolitasaban valo6 részvétel,

folyamatos kapcsolattartds biztositdsa az Ovoda vezetése és a munkak6zosségi tagok
kozott,

foglalkozasi tervek, fejlesztési tervek ellendrzése,

a munkakozdsséghez tartozd kollégak szakmai munkavégzésének ellendrzése
(foglalkozaslatogatasok),

a feladatkorében érintett munkatarsak felé adott szobeli és irasbeli visszajelzések
rendszeressége.

3.11 Belso ellendrzési szabalyzat

Az intézményi belso ellenorzés rendeltetése

A belsé ellendrzés rendeltetése az, hogy segitse az intézmény vezetését,

a dontések elokészitésében, illetve szakmai megalapozasaban,
utasitasai, rendelkezései meghatarozasaban, végrehajtasaban,

a belso tartalékok feltarasaban,

a mulasztasok, hidnyossagok, szabalytalansagok megeldzésében,
a belso rend ¢és fegyelem megszilarditasaban,

a takarékossag érvényesitésében.
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Helyszini ellenérzés

Helyszini ellendrzést az ellendrzés helyszinén, kozvetlen tdjékozodassal, a szamviteli adatok,

bizonylatok, valamint egyéb okméanyok és nyilvantartdsok és dokumentumok alapjan kell

lefolytatni.

A helyszini ellen6rzés keretében alkalmazott ellendrzési modszerek:

e a nyilvantartasok ¢és okmanyok alapjan végzett (dokumentalasi) ellenérzés, ami lehet
tételes, leird, probaszerli és mintavételes,

e kozvetlen megfigyelésen, tapasztalatokon alapul6d ellendrzés, ami lehet szemle, rovancs,
kisérlet és mintavétel,

e egyéb ellendrzési modszerek (pl.: elemzés, kérddiv, szobeli kérdésfelvétel, beszélgetés,
mélyinterju stb.).

3.11.1 Az intézményi belso ellendrzések tipusai és gyakorisaga

Az an. komplex (atfogo) ellenorzés

Ez az ellen6rzési forma minden esetben az adott konkrét tevékenység egészére iranyul,
komplex modon értékeli a szakmai és gazdalkodasi feladatok végrehajtasat, illetve azok
6sszhangjét.

A célellenorzés

Ezen ellendrzési forma mindig egy adott részfeladat, s azon beliil egy vagy tobb meghatarozott
probléma vizsgalatara irdnyul. Gyakorisaga eseti, illetve alkalom szerinti.

A témaellenorzés

Ezen ellendrzési forma 4ltaldban azonos iddben, tobb érintettnél ugyanazon témara iranyuld
(horizontalis) nem teljes korti ellenérzés. Célja, hogy altalanosithatd kovetkeztetéseket lehessen
levonni és ennek megfeleld intézkedéseket lehessen hozni. Gyakorisaga eseti, illetve alkalom
szerinti.

Az utéellenorzés

Ezen ellendrzési forma egy kordbban lefolytatott ellendrzés alapjan tett intézkedések
végrehajtasanak, illetve eredményeinek feliilvizsgalata a kovetkezd esedékes ellendrzést
megel6zden vagy annak keretében.

Az intézményi belsé ellenérzés fo teriiletei és a vezetok egyes ellendrzési feladatai

Feleldsségi viszonyok
Az intézményen beliili belsé ellendrzési rendszer kialakitdsaért, szabalyozottsagaért és
hatékony mitkodéséért az igazgato felelds.
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A belso ellendrzés elemei:

a vezetoi belso ellendrzés,
a munkafolyamatba épitett ellendrzés,
az eseti megbizasos belso ellendrzés.

3.11.2 A belso ellenorzés fobb teriiletei:

a nevel6-oktato tevékenység ellendrzése,
a vezetOi belso ellendrzés,
munkafolyamatba épitett belso ellendrzés.

A neveld-oktato tevékenység ellenérzése

a pedagdgiai program ¢€s az éves munkaterv végrehajtasanak ellenérzése, a pedagdgusok
ezzel kapcsolatos tevékenységenek vizsgélata,

a neveldi-oktatoi munka tartalmanak ¢és szinvonaldnak az OvodavezetOség altal
meghatarozott kovetelmények alapjan torténd ellendrzése,

a gyermekek eredményének felmérése, értékelése,

teleptilési- és/vagy regionalis hagyomanyok megismertetése és apolasa a tevékenységek
soran,

megszerzett tudas eredményes alkalmazasa a pedagdgiai gyakorlatban,

a taniigyi dokumentumok folyamatos, szabalyszerii vezetésének ellendrzése,

a szakmai munkak6zdsségek éves munkaterv alapjan végzett munkaja eredményességének
vizsgalata, tovabba.

a felszereléseinek, a szertarak, csoportszobdk, berendezéseinek szabalyszerti hasznalata.

A vezetoi belso ellenorzés

A vezetdk iranyitd tevékenységiik soran kotelesek figyelemmel lenni az alabbiakra:

az igazgatdi dontések végrehajtasaval kapcsolatos szakmai és mas jellegli informaciok
elemzése, értékelése, ehhez az eseti vagy rendszeres statisztikai és egyéb
adatszolgaltatasok, valamint a fiiggetlenitett/eseti megbizdsos ellenérzés jelentéseinek
felhasznalasa,

pedagdgus etikai kddex szerinti normak kovetese,

az intézmény jO hirének erdsitése a személyes, irasos, online kommunikacioban,
viselkedesben,

a feladatok teljesitésérdl, az intézkedések végrehajtasardl a beosztott vezetdk ¢és az
alkalmazottak rendszeres és eseti beszamoltatasa,

kommunikéacié rendszeressége (pl. nyilt napok, sziiléi értekezletek, fogadoorak,
csaladlatogatasok, intézményi-csaladi kdzos programok),

kozvetlen tapasztalatok szerzése céljabol a munkahelyen végzett helyszini ellendrzés.
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A munkafolyamatba épitett bels6 ellendrzés

Az intézmény vezetdi kotelesek biztositani a szakmai folyamatok megszervezésének

0sszhangjat, amelynek soran megfeleld munkaszervezéssel biztositani kell, hogy:

e amunkavégzés egyes folyamatai megszakitas nélkiil ellendrzésre keriiljenek,

e a hibdk, kedvezdtlen jelenségek kelld iddben észrevehetok, felmérhetdk és
megakadalyozhatok legyenek,

e a munkafolyamatban tapasztalt rendellenességek megsziintetésére gyors intézkedések
torténjenek,

e az alkalmazottak személyes feleldssége a végrehajtas minden szakaszaban megfelelden
érvényesuljon.

3.11.3 A vezetok egyes ellenorzési feladatai

Az ovodavezetoség és a szakmai munkakozosség-vezetok altalanos ellendrzési feladatai

Az intézmény minden vezetdjének kdtelessége, hogy munkateriiletén a folyamatos munkakori-
tgyviteli ellendrzés mellett eseti téma- és célellendrzést végezzen eldzetes terv €s tajékoztatas
alapjan. A konkrét ellenérzés elvégzésekor a jelen szabalyzatban leirtakat kell alkalmazni.
Minden esetben gondoskodni kell az ellendrzések soran tapasztalt hianyossagok
megsziintetésérol. A hibak kijavitasara hataridot kell adni, s ellendrizni kell azok végrehajtasat.
Amennyiben a hiba a szervezeti egység szintjén nem szamolhato fel, felsébb szinten kell ahhoz
segitséget adni.

Az ovodavezetoség és a szakmai munkakozosség-vezetok egyéb ellendrzési feladatai

Ellendrzési feladataik kiterjednek az alabbi teriiletekre:

o figyelemmel kisérik, hogy a felligyeletik ala tartozo teriileten a beosztott pedagogusok és
az intézmény tovabbi dolgozoi eleget tesznek-¢ az elGirt és elvarhato kotelezettségeiknek,
ezen tilmenden eleget tesznek-¢ a belsé szabalyzatokban, vezet6i utasitasokban, valamint
a munkakori leirasokban eldirt kotelezettségeiknek,

e a munkafolyamat valtozasa esetén gondoskodnak a szakmai vagy gazdasagi
munkafolyamatokba épitett ellendrzési rend modositasardl, kiegészitésérol,

e a dolgozdk észrevételeit és érdekeit is figyelembe véve javaslatokat tesznek a szakmai,
gazdalkodasi feladatok ellatasanak ésszertsitésére, a munkaerdvel, az anyagi és pénziigyi
eszkozokkel valo hatékonyabb gazdalkodas elésegitésére,

e az Ovodaigazgaté-helyettesek, a tag- székhely ovoda igazgatok felel6sek a kozvetlen
iranyitasuk ala tartozo szervezeti egységeknél a nevelG-oktatO munka eredményes
megszervezéséért,

e cllendrzési joguk ¢és kotelességiik az igazgato tartos tavolléte esetén az intézmény egészeére,
valamennyi dolgozdjara kiterjed.
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Az igazgato-helyettesek ellendrzési feladatai

Ellendrzési feladataik kiterjednek az aldbbi teriiletekre:

a szakmai-pedagogiai tevékenységgel 6sszefiiggd ellendrzési feladatokra,

a szabalyoz6 dokumentumokban, a hatarozatokban, a jogi szabalyozédsban foglaltak
betartaséra,

az intézményi nyilvantartasok, statisztikak, dsszegzések, értékelések, az adminisztracid
pontos vezetésere,

a nevel6-oktatd munkéval kapcsolatos feladatok hatér idejének betartasa,

az intézményben hasznalt nevelési-oktatasi ttemterv szerinti haladasara,

a kiilonbozo foglalkozasok eredményességére,

a pedagodgus lgyelet pontossagara, feladatellatasara,

a foglalkozason kivili tevékenységekre,

a gyermek- és ifjusagvédelmi munkara,

a munkafegyelemre, az intézményi tulajdont karositdé eseményekre.

A pedagogusok munkajanak ellenorzése
Az ellendrzés célja

A pedagogusok szakmai ellendrzése azt a célt szolgélja, hogy elemzésre keriiljon:

a kollégdk munkéaja a dokumentumokban meghatarozottak szerint folyik-e,
munkdjuk eredményesen szolgdlja az 6voda célkitlizéseit, szakmai elismertségét,
az esetleges hibak korrigalasa, a pozitivumok megerésitése,

a folyamatos fejlodés, képzés és dnképzés biztositasa.

A hatékonysag szempontjabol nagyon fontos, hogy a pedagogusi munka értékelésenek formai,
szempontjai, modszerei, eszkozei a neveldtestiilet konszenzusan alapul6 rendszert alkossanak.

Az ellenorzés uiitemterve

Idépont Pedagdgus Munkakdzdsségek Munkakozosség vezetok
Nevelési tervek, . . .
s Eves munka feladatai Eves munkaterv
S foglalkozasi ttemtervek
zeptember
Ev eleji felmérések Nevelési és itemtervek ellendrzése
. ) , Egyéni foglalkozési tervek
Oktbber Egyéb foglalkozasok 9y L g L Az elkészilt tervek ellendrzése.
elkészitése, ellendrzése
Foglalkozas , Foglalkozas
November ) g ) Bemutatdk ) g .
latogatasok latogatasok
December
Januar Naplok ellendrzése Féléves beszamold
Februar Foglalkozés Szakmai tovabbképzések a Foglalkozés
latogatasok tervek alapjan latogatasok
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Marcius Nyilt nap

Aorilis Foglalkozas Munkakori leirasok, egyéb dokumentumok
P latogatasok feliilvizsgalat

Majus Ev végi felmérések Kirandulasok programjanak ellenérzése
L, Lo, . , Javaslatok a kovetkezd Ev végi beszdmolok, 0sszesitd felmérések,

Junius Ev végi beszamolok

nevelési év tervezéséhez

statisztikak elkészitése

Az ellendrzés litemtervében szerepld iddpontok pontos meghatarozasat az éves munkaterv
szabalyozza. A beszamolok elkészitése az dvodavezetdség eldre kiadott szempontok alapjan

torténik.

Folyamatosan ellendrzés teriiletei:
e amunkafegyelem (munkakezdés, ligyelet, szakszerli foglalkozasvezetés stb.),
e agyermekekkel vald kapcsolattartas,
e amunkatarsi kapcsolatok mindsége,
e acsoportszobak ¢s egyéb l1étesitmények szinvonalanak, esztétikdjanak megdrzése.

Vezetoi felelosség

Az intézmény bels6 kontroll rendszerének kialakitdsaért és mikodtetéséért az dvoda igazgatoja
a felelds, aki koteles kialakitani és mitkddtetni a 370/2011. (XII.31.) Korm.rendelet 5. § (1)
bekezdése szerinti mddszertani Utmutatok alapjan a szervezet valamennyi szintjen:

Tartalma:

e Dbelso kontrollrendszer,
e cllendrzési nyomvonal,
e szervezetl integritast sértd események kezelésének eljarasrendje,
e Valamint az integralt kockazatkezelés eljarasrendie,
e informécids és kommunikacios rendszer,

e Mmonitoring.
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4. Az 6voda koznevelési intézményként valo miikodésére vonatkozo szabalyok

4.1 A miikodés rendje

A nyitva tartas rendje

Az 6voda hétfotol péntekig Gtnapos munkarenddel miikodik.

Eltér6 az intézményi munkarend, a gyermekek fogadasanak rendje abban az esetben, ha a
nemzeti iinnepek miatt az dltalanos munkarend, a munkasziineti napok rendje is eltéréen alakul.
Az 6voda iizemeltetése a Nyiregyhaza Megyei Jogl Varos Onkormanyzata altal meghatarozott
nyéri zarva tartas alatt szlnetel.

Az intézmény a nyari zarva tartasanak idSpontjarol legkésobb februar 15-ig a sziiloket
tajékoztatja.

A nevelés nélkiili munkanapokon biztositott tigyeleti ellatdsra vonatkoz¢ sziiléi igényeket
irdsban - a zarva tartas el6tt 7 nappal - az 6vodatitkarnak kell 6sszegytjtenie és tovabbitani az
Ovoda igazgatdja felé.

A nyari zarva tartas ideje alatt a fenntarté altal megallapitott napokon 9-13 draig a hivatalos
ugyek intézésére tigyeletet kell tartani.
Az lgyeleti beosztast a szabadsagok figyelembevételével az igazgatd késziti el.

A nyitvatartasi id6: 6:00-t0l 17:30 oraig.
Az 6voda igazgatojaval tortént eldzetes egyeztetés, engedélyezés alapjan ettdl eltérd idoben
(rendezvény, sziil6 értekezlet, fogado ora) is lehetséges.

Az ugyelet reggel 6:00 -7:00-ig, ill. délutan 17:00- 17:30-ig.

Az ovodat reggel a munkarend szerint 6:00 orara érkezd dajka nyitja és délutdn a munkarend
szerinti dajka zarja.

A személyre sz616 munkaid6 beosztas az adott nevelési évre sz0l6 munkaterv melléklete.

4.1.1. Az alkalmazottak munkaid6é nyilvantartisanak dokumentalasat a mindenkori

munkarend napi aléirasa biztositja.

Az Gvodai nevelesi év rendjét az 6vodai munkaterv hatarozza meg.

Az 6vodai nevelési év rendjében meg kell hatarozni:

e anevelés nélkiili munkanapok idépontjat és felhasznalasat,

e anemzeti és 6vodai linnepek megilinneplésének iddpontjat,

e azeldre tervezhetd nevelOtestiileti értekezletek, sziildi értekezletek, fogadoorak iddpontjat,

e az intézmény bemutatkozasat szolgdld pedagdgiai celu oOvodai nyilt nap tervezett
1d6pontjat,

A nevelés nélkiili munkanapok, valamint az tinnepek idépontjarol az elsé sziil6i értekezleten

tajékoztatast kell adni, valamint minden csoport falitjsagjan szeptemberben ki kell fiiggeszteni

és az 6voda honlapjara, valamint a KIR rendszer kozzétételi listdjaban meg kell jeleniteni. A

megvalosulas ellendrzéséért az igazgato-helyettes a felelds.
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Jarvanytigyi készenlét idején a miikddés rendjének valtoztatasarol a sziildi kozdsséget, szoban
és irasban tajékoztatni kell.
Felel6s: igazgatd, tagintézmény igazgatok

4.1.2 A vezet6k intézményben valé benntartézkodasanak rendje

Az 6voda zavartalan miitkodéséhez biztositani kell a vezetéi feladatok folyamatos ellatasat.
Ennek érdekében a vezetdk intézményben valo tartdzkodasanak rendje az alabbiak szerint keril
meghatarozasra:

Vezet6i beosztas megnevezése | Az intézményben valo tartézkodés rendje

lgazgatd Heti munkaideje: 40 6ra

kotelezd oraszama: 6 Ora

Igazgato-helyettes Heti munkaideje: 40 ora

kotelez6 oraszama: 20 Ora

tagintézmény igazgato Heti munkaideje: 40 ora

kotelez6 oraszama: 24 Ora

Az lgazgatd oOtelezé6 Oraszamat (6 Ora) egy Kkijel6lt gyermekcsoportban tolti az alabbi
feladatokkal: gondozési feladatok, étkeztetéssel kapcsolatos teendok.

Amennyiben tartds tavollétnek nem mindsiild szabadsag, betegség, hianyzéds, vagy két
miiszakos munkarend esetén az egybeesd munkarend miatt az igazgatd vagy helyettesének
folyamatos benntartozkodéasa ezen idészakban nem oldhatd meg, Ggy a helyettesités rendjére
vonatkozo szabaly szerint kell eljarni.

Az 6voda igazgatoja az alabbiak szerint koteles gondoskodni arrol, hogy 6, vagy helyettesének
akadalyoztatasa esetén a:

- vezetoi,

- vezet6-helyettesi

feladatokat ellassak.

Ha egyértelmiivé valik, hogy

a. az 6voda igazgatoja a szlikséges vezetdi intézkedéseket akadalyoztatasa (pl. betegsége,
egyéb tavolléte sth.) miatt nem tudta, tudja megtenni, a vezet6i feladatokat az igazgato-
helyettesnek kell ellatnia,

b. az igazgatd-helyettese a sziikséges, vezet6-helyettes feladatkorébe tartozo teendbket
akadalyoztatasa (pl.: betegsége, egyéb tavollete stb.) miatt nem tudta, nem tudja ellatni, az
igazgatd helyettesi feladatokat a leghosszabb szolgalati idOvel rendelkezé szakmai
munkakodzosség vezetonek kell ellatnia,

C. egylittes hidnyzasukkor a helyettesitést az azonnali dontést igényld kérdésekben az
igazgato altal felkért pedagdgus jogosult ellatni és intézkedni.
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Az igazgato, illetve az igazgato-helyettes helyettesitésére vonatkozo tovabbi elbirasok:

- a helyettes csak a napi, a zokkendmentes miikddés biztositasara vonatkozo intézkedéseket,
dontéseket hozhatja meg az igazgato helyett, csak olyan tgyekben jarhat el, melyek gyors
intézkedést igenyelnek, halaszthatatlanok,

- a helyettesités soran a helyettes a jogszabdly, illetve az intézmény belsd szabalyzataiban,
rendelkezéseiben kizarolag az igazgatd teljes jogkorébe utalt ligyekben nem donthet.

4.1.3 Az alkalmazottak intézményben valé benntartozkodasanak rendje, és a
munkavégzés altaldnos szabélyai

A munkahelyen minden dolgozonak a munkakorére megallapitott munkaidé kezdete elott
akkora kell megérkeznie, hogy a munkaidé kezdetére a munkavégzesre alkalmas allapotban
legyen, annak érdekében, hogy napi teenddit megfelelden eldkészitse. Az éves munkatervben
rogzitett feladatok elvégzesere (Uinnepseégek, rendezvények, fogaddorak, gyermekek értékelése,
sziilds csalddokkal torténd programok stb.) a pedagdgus a kotelezd ordjanak letdltése utan,
illetve pihendnapon is berendelheté a 40 6ras munkaidejének terhére. A szabadsagolasi terv
alapjan az igazgaté a helyettessel egyeztetve engedélyezi a szabadsagot. A dolgoz6 a munkabdl
valo rendkivili tavolmaradast, illetve annak okat lehet6leg egy nappal el6bb, de legkésébb az
adott munkanapon reggel 7 draig koteles jelenteni az igazgatonak vagy a helyettesnek, hogy a
helyettesitésrdl intézkedhessen.

Az 6voda alkalmazottai munkaidOben csak kiilonlegesen siirgds esetekben vezetdi engedéllyel
hagyhatjak el az intezmenyt.

A pedagogus munkaidd beosztasat az ovoda igazgatdjanak eldzetes engedélyével, a csere
lebonyolitasi modjanak megjeldlésével cserélheti csak el.

4.1.4 Az igazgato vagy igazgato-helyettes akadalyoztatasa esetén a helyettesités rendje
Az igazgato6t szabadsaga, betegsége, valamint hivatalos tavolléte alatt az igazgaté-helyettes
helyettesiti.

Az akadalyoztatasa esetén az igazgatd helyettesitését teljes felelosséggel az dvodaban az
igazgat6-helyettes latja el, az azonnali dontést nem igényld, az igazgatd kizarolagos
hataskdrébe tartozé ugyek kivételével.

Az igazgat6 tartos tavolléte esetén a helyettesités teljes korti. Tartds tavollétnek az egy
honapnal hosszabb idétartam mindsiil. A teljes vezetdi jogkor gyakorldsara vonatkozo
megbizds a fenntartd altal torténik, melyet a dolgozok tudoméséra kell hozni (értesités,
kifliggesztés).

Az igazgat6 és helyettese egyidejii tavolléte esetén a helyettesités az igazgatd altal irdsban
adott megbizas alapjan torténik.

Az irashan adott megbizas hianyaban az igazgatét a leghosszabb szolgalati id6vel rendelkez6
szakmai munkakdzosség vezetdje, tavolléte esetén a leghosszabb szolgalati idovel rendelkezd
pedagdgus helyettesitheti.
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Az igazgato, illetve az igazgato6-helyettes helyettesitésére vonatkozo tovabbi eldirasok:

° a helyettesek csak a napi, a zokkenOmentes miikodés biztositdsara vonatkozo
intézkedéseket, dontéseket hozhatjak meg az igazgatd, igazgato-helyettes helyett,
° a helyettes csak olyan ugyekben jarhat el, melyek gyors intézkedést igényelnek,

halaszthatatlanok, s amelyeknek a helyettesités soran torténd ellatasara a munkakori leirdsdban,
illetve irasbeli megbizasaban felhatalmazést kapott,

° a helyettesités soran a helyettes a jogszabdly, illetve az intézmény belsd
szabalyzataiban, rendelkezeseiben a kizardlag az igazgatd jogkorébe utalt Ggyekben nem
donthet.

A reggel 6:30 oratol 8:00- ig, illetve a 16:00- 17:30-ig id6ben az igazgatd helyettesitésének
ellatasdban kdzremitkddnek a munkarend szerint ez iddben munkat végzé 6vodapedagdgusok.
Intézkedesre az igazgatd altal megbizott 6vodapedagogus jogosult. Megbizas hianyaban
leghosszabb szolgalati id6ével rendelkez6 pedagdgus jogosult. Intézkedési jogkdre az intézmény
miikédésével, a gyermekek biztonsdganak megovasaval 6sszefliggd azonnali dontést igényld
ugyekre terjed Kki.

4.2 Az igazgaté és az ovodai sziiléi szervezet kozotti kapcsolattartas formai

Az O6vodai szintll sziiléi szervezettel vald egylittmiikddés szervezése az intézmény
igazgatdjanak a feladata. Az igazgatd €s a sziildi szervezet elndke az egyiittmiikdés tartalmat
¢és formajat az éves munkaterv és a sziil6i szervezet munkaprogramjanak egyeztetésével
allapitjak meg. A sziiloi szervezet mitkodésének feltételeirdl az igazgatdé gondoskodik. A
sziilokkel torténd kapcsolattartast a jogszabalyokban ¢€s a jelen Szabalyzatban meghatarozott
eseteken tdl a hazirend is tartalmazza.

A sziilok az Nkt-ben meghatarozott jogaik és kotelességeik teljesitésének érdekében sziildi
szervezetet, illetve Ovodaszéket hozhatnak létre. A sziildi szervezet sajat SZMSZ-érdl,
tigyrendjérdl, munkatervének elfogadasarol, tisztségvisel6inek megvalasztasarol —és
képviseletérdl sajat maga dont.

A sziil6i szervezet és az igazgato kozotti kapcsolattartasi rendje

Az 6vodai szintii sziil6i szervezet vezetdjével az igazgatd, a csoportszintii iigyekben a csoport
sziil61 szervezetének képviseldivel az ovodapedagogus, valamint az 6vodapedagogus
kompetenciajat meghalado ugyekben az igazgatd-helyettes tart kapcsolatot.

A sziil6i szervezet képvisel6jét meg kell hivni a nevel6testiileti {ilés azon napirendi pontjainak
targyalasahoz, amelyekben a sziil6i szervezetnek véleményezési joga van.

Ha a sziil61 szervezet az intézmény mitkodésével kapcsolatosan véleményt nyilvanitott, vagy a
nevel6testiilet hataskorébe tartozd iigyben javaslatot tett, a vélemény és a javaslat
eléterjesztésérél — 8 napon beliili rendkiviili nevelbtestiileti értekezlet Osszehivdsaval — az
igazgatd gondoskodik. A meghivas a napirendi pont irasos anyaganak legalabb 8 nappal
korabbi atadasaval torténhet.

Az intézmény igazgatoja a sziildi szervezet elnokét legaldbb fel évente tajékoztatja az
intézményben folyd neveldémunkarol és a gyermekeket érinté kérdésekrol.
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A csoportszintli ligyekben a csoport sziiléi szervezetének képviseldjével az 6vodapedagdgus
tart kapcsolatot. Az dvodapedagogus a csoport sziildi szervezetének képviseldjét havonta
tajékoztatja.

A szil6i szervezet részere érkezett iratokat az Ovodatitkar bontatlanul koteles atadni az
érdekeltnek. Az iratkezelés az érdekelt kezdemeényezésére torténik.

Jarvanyligyi készenlét idején a kapcsolattartas és az egyiittmiitkddés formai az intézményben
kialakitott digitalis kdrnyezet nyujtotta lehetdségek felhasznalasaval torténik.

A sziiloi szervezet részére biztositott jogok

Az igazgatd kiemelt feladata, hogy a sziil6i szervezet szamdéra biztositsa azokat a

dokumentumokat, informécidkat, igy kiilonosen, hogy a sziiléi szervezet ¢élhessen a

véleménynyilvanitasi, javaslattevd jogaval, ennek keretében véleményt nyilvanithasson,

javaslatot tehessen az alabbi esetekben:

e az SZMSZ elfogadasakor a jogszabalyban meghatarozott kérdésekben, 20/2012. (V111.31.)
EMMI rendelet 82. § (6)

e adatkezelési szabalyzat elkészitésénél, modositasanal (Nkt.43.8 (1)

e a nevelési év rendje fejezet elkészitéséhez a munkatervben 20/2012. (VI11.31) EMMI
rendelet 3. § (1)

o miikddés rendje, a gyermekek fogadasa,

e avezetdk intézményben vald benntartézkodasa,

e belépés és benntartézkodas rendje, azok részére, akik nem allnak jogviszonyban az
ovodaval,

e avezetdk €s a sziildi szervezet kozotti kapcsolattartds modja,

o kiilsd kapcsolatok rendszere, formdja, modja,

e az Unnepélyek, megemlékezések rendje,

e rendszeres egészségugyi feltigyelet és ellatas,

e ahazirend elfogadasakor,

e asziiloket anyagilag is érint6 ligyekben,

e a gyermekek nagyobb csoportjat érintd kérdésekben,

e asziildi értekezlet napirendjének meghatarozasaban,

e az dvoda és a csalad kapcsolattartasi rendjéenek kialakitasaban,

e a munkatervnek a sziiloket is érintd részében,

e a hit és vallasoktatas helyének és idejének meghatarozasaban,

e jarvanyligyi készenlét idején a digitdlis munkarendben torténd fejlesztések
megvaldsitasarol,

e az intézmény megszintetésével, atszervezésével, feladatdnak megvaltoztatasaval, nevének
megallapitasaval, kéltségvetésének meghatarozasaval és médositasaval.

Elhessen kezdeményezési és javaslattételi jogaval, azaz kezdeményezhesse:

e sziildi szervezet, 6vodaszék l1étrehozasat, és delegalhassa a sziilok képviseldjét,
e nevelGtestiilet 6sszehivasat,

e egyes kérdésekben az érdemi valaszadast.
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Képviseli a sziiloket és a gyermekeket a koznevelési torvényben megfogalmazott jogaik
érvényesitéséhez.

Egyéb jogaval, igy

figyelemmel kiséri a gyermeki jogok érvényesilését, a pedagégiai munka
eredmeényességét,

képviseldje részt vehet a gyermekbalesetek kivizsgalasaban,

ha a sziil6i szervezet a gyermekeket érintd kérdésekben tajékozodni kivan, a kérést az
igazgatohoz kell cimezni,

a tajékoztatas megallapodas szerint torténhet szoban vagy irasban, a szobeli tajékoztatasrol
emlékeztetd késziil, amelynek egy példanyat at kell adni a sziil6i szervezet képviseldjének,
a sziil6i szervezet képviseldje tandcskozasi joggal vesz részt a gyermekeket érintd tigyek -
targyalasanal, a meghivasrol az igazgatonak kell gondoskodnia,

ha a sziiléi szervezet a gyermeki jogok érvényesiilésének és a pedagodgiai munka
eredmeényességének figyelemmel Kisérése sordn megéllapitdsokat tesz, az igazgato
gondoskodik arrdl, hogy azt a nevelGtestiilet a sziiléi szervezet képviseldjének
részveételével megtargyalja.

A sziild szervezet képvisel6i minden értekezlet utan tdjékoztatjdk a mindenkit érintd
informéciokrol a sziildket.

A sziil6 szervezet feladatai ellatasdhoz téritésmentesen hasznéalhatja az 6voda helyiségeit,
berendezéseit, ha ezzel nem akadalyozza az 6voda miikodését.

A sziil6i szervezet vezetdjének feladata, hogy:

a hataskorébe utalt jogkoreit — amennyiben van el6irt hataridé - a rendelkezésre allo idén
beltl gyakorolja,

megadja a dontéseivel, hataskor gyakorlasaval kapcsolatban kialakitott allaspontjarél a
szlikséges tajékoztatast az érintett szerveknek,

a sziild1 szervezet jogszabalyban meghatdrozott véleményezési és javaslattevo jogkorének
eseteiben eljarva koteles irdsban nyilatkozni.

A sziil6i szervezet és az igazgaté kozotti kapcsolattartasi formai jellemzéen a kovetkezok:

szobeli személyes megbeszélés, tandcsadas, szervezési tevékenység a sziildi szervezet
vezetdjével,

kozremiikodés az eldterjesztések, illetve jogkdrgyakorlashoz sziikséges tajékoztatok
elkészitésében,

munkatervek egymas részére torténd megkiildése,

értekezletek, Ulések,

a sziiloket is érintd témaban a sziil6i szervezet képviseldjének meghivésa a neveldtestiileti
értekezletre,

a neveldtestiilet képviseldjének meghivasa a sziiléi szervezet lilésére,

irasbeli tajékoztatok a neveldtestiilet, illetve a sziiloi szervezet jogkorébe tartozo ligyekrol
egymas irasbeli tajékoztatasa a jogkdrgyakorlasokhoz,
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e azon dokumentumok, iratok atadasa, melyek a nevelOtestiilet, illetve a sziildi szervezet
jogkor gyakorlasa eredményeként keletkeztek (hatarozat kivonatok),

e asziildi szervezet nevére szolo levelek bontas nélkiili atadasa az érintett személyeknek,

e jarvanyligyi készenlét idején infokommunikacios eszkézok igénybevételével torténd
kapcsolattartas (Skype, e-mail, Ms Teams, ZOOM stb. alkalmazasokon)

e asziildi szervezet altal elintézett iratok érdekeltek részére torténd atadasa.

e A sziiléi szervezet aktudlis tisztségviseldit, illetve elérhetdségiiket a sziildi szervezet
szervezeti ¢és mukodési szabdlyzata tartalmazza, melyet a sziildi szervezet koteles
nyilvanossagra hozni.

o Az egyiittmiikddés és kapcsolattartds soran a vezetdk feladata, hogy az 6vodai Sziil6i
Szervezet jogainak gyakorlasahoz sziikséges:

e informéciés bazis megadasa (az intézmeny nyilvanos dokumentumai, az intézmény
miikodésével kapcsolatos irat), a hozzaférés biztositasa,

e kozvetleniil rendelkezésre bocsassa azokat a dokumentumokat, melyek az dvoda Sziil6i
Szervezet jogainak gyakorlasédhoz szlikségesek,

e Ovodan belill megfeleld helység, sziikséges berendezés biztositasa.

e Az oOvodai Sziiléi Szervezet feladata, hogy ¢€ljen a jogszabaly, és az ovoda belsd
szabalyzataiban megadott jogositvanyaival, jogainak gyakorlasaval,

e segitse az intézmény hatékony mukodését,

e tamogassa a vezetok iranyitasi, dontési tevékenységét,

e Véleményezze az Gvoda tevékenységének eredményességeét.

4.3 A kiilso kapcsolatok rendszere, formaja és modja

Az intézmény a feladatok elvégzése, a gyermekek egészségugyi, gyermekvédelmi és szocialis
ellatasa, valamint a beiskolazas érdekében és egyéb ligyekben rendszeres kapcsolatot tart fenn
mas intézmenyekkel, szervezetekkel.

Altalanos Iskola

Az dvoda igazgatdja, pedagdgusai rendszeres kapcsolatot tartanak a helyi altalanos iskola
igazgatdjaval, pedagogusaival. A kapcsolattartds célja az iskoldba 1ép6 gyermekek
beilleszkedését megkonnyitd egylittmiikodés kialakitasa.

Kapcsolattart6: az 6voda igazgatdja és az 6vodapedagogusok
A kapcsolat tartalma: a gyermekek iskolai beilleszkedésének segitése az Ovoda-iskola
atmenet megkonnyitése.
A kapcsolat formdja: kolcsonos latogatas, szakmai forum, rendezvényeken vald részvétel,
sziil61 értekezlet.
A nevelési év kezdetén egyiittmiikodési terv Kialakitasa, kolcsonds elfogadasa,
megvalositasa, értékelése, korrigalasa, kulonos tekintettel az iskolara val6 felkészités
feladatai tekintetében.

e pedagogusok szakmai programjai

o Ovodéasok iskolaval vald ismerkedése
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o (Unnepélyeken, szakmai programokon val6 kdlcsonos részvétel

o ertekezletek

o Volt dvodasokkal kapcsolatos utan kdvetéses vizsgalat
Gyakorisag: nevelési évenként az iskolai beiratkozas elétt, illetve nevelési évenként az elsd
félévet kovetden. Az 6voda biztositja, hogy az informacidit a sziilok fel¢ tovabbitja.

> Az Ovoda orvosaval, védondjével, gyermekfogaszattal, a gyermekkori diabétesz
gondozasaval foglalkozd egészségiligyi intézménnyel, valamint a tartds gyogykezelés alatt
allé gyermekek szakorvosaval valo kapcsolattartas

Kapcsolattart6: az 6voda igazgatoja
26/1997. (1X. 3.) NM rendelet az iskola-egészségtigyi ellatasrol
A kapcsolat tartalma: a gyermekek egészseguigyi ellatasat és az egyéb iskola-egészségigyi

feladatokat végzd szervezet, az igazgatoval egyeztetett rend szerint, egylittmiikodve végzi a
preventiv munkat. A védono feladatkorébe tartozo feladatok egyeztetése. Az 6voda pedagdgiai
programjat képezd testi, lelki, mentalis egészség fejlesztési program tervezésében ¢&s
megvalositasaban valo részvétel, a magatartasi fiiggdség, a szenvedélybetegség kialakulasahoz
vezetd szerek fogyasztdsdnak és a gyermeket, veszélyeztetd bantalmazas megelézése. Az
intézmény teljes korti egészségfejlesztéssel kapcsolatos feladatait koordinalt, nyomon
kovethetd és mérhetd, értékelhetd modon tervezi meg a helyi pedagogiai program részét képezd
egészségfejlesztési program keretében.

A kapcsolat formaja: egészségligyi vizsgalat, konzultacio, dokumentumelemzés, a
gyermekkori diabétesz gondozasaval foglalkozo egészségugyi szakellatdo intézmény
szakmai iranymutatasa alapjan a jogszabalyban foglalt specialis feladatellatas biztositasa.
Gyakorisag: nevelési évenként a hatalyos jogszabalyokban foglaltak alapjan, illetve szlikség
szerint a gyermekek ellatésa érdekében.

> A Szabolcs-Szatmar-Bereg Varmegyei Pedagogiai Szakszolgalat Nyiregyhazi
Tagintézménye

Kapcsolattarto: az 6voda igazgatoja es az 6vodapedagogusok.

A kapcsolattartalma: a gyermekek specidlis vizsgalata, egyéni fejlesztése, a beiskolazas

segitése, valamint tanacsadas nevelési kérdésekben.

A kapcsolat formaja: vizsgalat kérése, kdlcsonds tajékoztatas, esetmegbeszelés, konzultacio,

sziiloi értekezleten valo részvétel.

A kapcsolattartas formaja els6sorban eseti, mely kiterjed

o a gyermek fejlettségével, személyiségével, magatartasdval Osszefliggd szakvélemény
megkérésére

e az SNI, illetve a BTMN feltarasaval 6sszefuiggésben végzett vizsgalat keretében a gyermek
tovabbi egy nevelési €vig torténd o6vodadban maradasat tdmogatd eldzetes szakértoi
velemény kiallitasa

e agyerekek Pedagogiai Szakszolgalatban torténd fejlesztésére, foglalkozasara

e az igazgatd, az 6vodapszichologus konzultacios kapcsolatot tarthat a Szakszolgalattal a
vizsgélatra kiildott, vagy fejlesztd foglalkozasokon résztvevd gyermekekkel kapcsolatban.
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Gyakorisag: nevelési évenként a beiskolazast megelézden, illetve a pszicholdgus, logopédus
és dvodapedagdgusok jelzése alapjan sziikseg szerint.

> Logopédiai Szolgalat és az 6voda kapcsolata

Kapcsolattart6: az 6voda igazgatoja, s az 6vodapedagogusok.

A kapcsolat formaja: vizsgalat kérése, fejlesztes, kdlcsonds tajékoztatds, esetmegbeszélés,
konzultacio, sziiloi értekezleten valo részvétel.

Az oOvoda ingyenes logopédiai szolgaltatdsdt a Szabolcs- Szatmar- Bereg Varmegyei
Pedagogiai Szakszolgalat Nyiregyhazi Tagintézmeényenek logopedusai biztositjak.
Gyakorisag: A logopédus rendszeres kapcsolatot tart az 0vodapedagogusokkal, konzultacio,
informéci¢ atadas, a logopédiai ellatas eredményessége, értékelése a nevelési év végen

> Csalad és Gyermekjoléti Kdzponttal, Gyadmugyi Hivatallal

Kapcsolattartd: igazgatd, illetve egyeztetést kovetden a gyermekvédelmi felels

A kapcsolat tartalma: a gyermekek veszélyeztetettségének megeldzése és megsziintetése,

érdekében a szocidlis segitd tevékenységének tdmogatisa, esélyegyenlOség biztositasa,

prevencio.

A kapcsolat formdja, lehetséges madja:

o sziikségletek megfogalmazasa a Csalad ¢és Gyermekjoléti Kozponttal megkotendd
egyittmiikodési megallapodas elkészitéséhez, a szocidlis segitd intézményi
tevéekenysegéhez

e a szocidlis segitd tevékenységének tadmogatisa az Ovoddban megszervezésre keriild
fogaddoran, esetmegbeszélésen, eldadasokon, rendezvényeken, sziiloi értekezleteken stb.

o segitség kérése a Csalad és Gyermekjoléti Kozponttol, ha a gyermeket veszélyeztetd okokat
pedagdgiai eszkdzokkel nem tudja megsziintetni, valamint minden olyan esetben, amikor
a gyermekkdzosség védelme miatt ez indokolt,

e aszocialis segit6 értesitése - ha az 6voda a szolgalat beavatkozasat sziiksegesnek latja,

e amennyiben tovabbi intézkedésre van sziikség, az Ovoda vagy a szocidlis segitd
megkeresésére a Csalad és Gyermekjoléti Kézpont javaslatot tesz arra, hogy az 6voda a
gyermekvédelmi rendszer keretei kdzott milyen intézkedest tegyen,

e esetmegbeszélés - az dvoda részvételével a szolgélat felkérésére,

o sziiléi kérelem hidnydban a gyermek tankdtelezettsége megkezdésének halasztasat a
Gyamhatosag is kezdeményezheti, mely folyamatban a tankdtelezettség torvényi
foszabalytol eltérd megkezdése érdekében az o6voda szakmai allaspontjanak kifejtése
érdekében a Gyamhatosaggal vald kapcsolattartas,

o koz0s intézkedési terv kidolgozésa a hatranyos helyzet csokkentésére, prevencidjara,

o sziilok tajékoztatasa (a Csalad és Gyermekjoléti Kozpont cimének és telefonszamanak,
valamint a szocidlis segitd intézményben vald tartézkodasdnak idépontjarol és
helyszinérél), lehetdvé téve a kdzvetlen megkeresését.

Gyakorisag: nevelési évenkeént, sziikség szerint. A gyermekvédelmi feladatok kompetencia

elvii meghatarozasat az 6voda pedagogiai  programja tartalmazza.
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> Az Oktatasi Hivatallal

A kapcsolattartas tartalma:

° A gyermek 6. életévének betbltése utan a tankotelezettseg megkezdésenek halasztasat

kizarolag egy alkalommal és egy nevelési évre kérelmezheti a sziilé az Oktatasi Hivataltol.

Ha a Pedagogiai Szakszolgélat szakértdi bizottsaga a sajatos nevelési igény (SNI), illetve a

beilleszkedési, tanuléasi, magatartasi nehézseg (BTMN) feltarasaval dsszefuiggésben végzett

vizsgalat keretében a sziil6i kérelem benyujtasdra nyitva allo hataridén beliil szakértdi

veleményében javasolja, hogy a gyermek tovabbi egy nevelési évig Ovodai nevelésben

részesiiljon, a sziiléi kérelem benyujtasara nincs sziikség. Ilyenkor a szakértéi véleményt az

ovodaban kell bemutatni, az 6voda pedig annak alapjan ber6gziti az 6vodaban maradas tényét

a kdznevelés informacios rendszereben (KIR).

e A kijeldlt 6voda igazgatdja a megkiildott szakértdi vélemény alapjan értesiti a hivatalt, ha
a gyermeket az évodaba nem irattak be.

e Oktatas-képzés igénybevétele (pl. diabéteszes gyermekek ellatasa, stb aktualitdsnak
megfelelden).

e Mindsitések, intézményi tanfeliigyeleti ellendrzések lebonyolitasa.

e Digitalis tartalmak elérése.

Kapcsolattartd: igazgatd

Gyakorisaga: sziikség szerint

> Fenntartoval

A kapcsolattartas tartalma: az intézmény optimalis mitkodtetése, a fenntartoi elvarasoknak

valo megfelelés, illetve az intézmény érdekeinek képviselete.

Az intézmény és a fenntart6 kapcsolata folyamatos, mely kiterjed

e az intézmény mikodésével, miikodtetésével Osszefiiggd feladatok ellatasara

e azintézmény alapdokumentumainak jogszabaly altal eldirt elOterjesztésére, ha erre sziikség
van

e a hazirendben foglaltak ellendrzésére

e az intézmény pénzigyi-gazdalkodéasi tevékenysegere

e azintézmény gazdalkodasi, torvényességi ellendrzésére

e az intézmény szakmai munkajanak eredményességére, a szakmai munka értékelésére,

e aprogram alapjan végzett értékelések nyilvanossagra hozasara

e jarvanylgyi készenlét online kapcsolattartas a jogszabalyban meghatarozott feltételek
biztositasa erdekében

e A kapcsolattartas formai

e SzObeli tajékoztatas

e beszamoldk, jelentések

e egyeztetd targyaldson, értekezleten, valo részvétel

e afenntartd rendelkezéseinek atvétele, végrehajtasa

e specialis informéci6 szolgaltatds az intézmény milkddéséhez, gazdalkodasahoz, szakmai
munkajahoz kapcsolododan

e statisztikai adatszolgéltatas
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e az intézmény mikodésének €s tartalmi munkajanak értékelése
Kapcsolattarto: igazgatd, igazgato-helyettes
Gyakorisag: éves munkaterv és sziikseég szerint

> Gyermek programokat ajanlé kulturalis intézményekkel, szolgaltatokkal

Kapcsolattart6: az 6voda igazgatdja, 6vodapedagogusok

A Kkapcsolat tartalma: szinvonalas gyermek miisorok, eléadasok szervezése, lebonyolitasa.

A Kkapcsolat formaja: intézményen belul, és intézményen kivuli kulturdlis programok
latogatasa a gyermekekkel, illetve ajanlasa a sziilok felé.

Gyakorisaga: az adott nevelési évre sz6l6 munkatervben meghatarozva, a sziil6i szervezet
veleményenek kikérésevel.

Alapitvany kuratériuma

A kapcsolat tartalma: Az alapitvany munkajarol folyamatosan tdjékoztatja a nevel6testiiletet
¢s a sziiloi szervezetet.

Kapcsolattarto6: igazgato

Gyakorisag: nevelési évenként egyszer a kuratorium és az intézményi igenyek alapjan

> Egyhéazak és 6voda kapcsolata

Kapcsolattartd: Az egyhazak képvisel6ivel az igazgato tartja a kapcsolatot.

A kapcsolat tartalma: Vallasgyakorlassal 6sszefiiggd jogok, kotelezettségek megallapitasa az
Nkt. 35. 8 (1)-(2) bekezdésében foglaltak megtartasaval torténik.

Az 6vodas gyermekek részére a torténelmi egyhazak altal nyqjtott hittan, sziiléi igény szerint,
szakképzett hitoktatoval szervezhetd, akit az egyhdz €s sziilok biznak meg. Az évoda biztositja
a vallasi neveléshez sziikséges helyet. A hit és vallasoktatas idejének eés helyének
meghatarozasahoz be kell szerezni a sziil6i szervezet véleményét.

> Pedagogiai Oktatasi Kozpontok

Tartalma: Az igazgatd kapcsolatot tart a helyi PedagoOgiai Oktatasi Kozpont (POK)
szaktanacsadoival.

A kapcsolat

A POK éves munkatervének, tovabbképzési tervének, havi programterveinek megismerése, az
érdeklddés szerinti részvétel biztositasa.

e A POK konyvtaranak, médiataranak hasznalata

e Megjelend igény szerint szakmai segitség kérése

e Szaktanacsadas

e POK munkatérsak meghivasa a szakmai napokra

Kapcsolattarto6: igazgato

Gyakorisaga: szlikség szerint
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> Az intézményt tamogato szervezetekkel valo kapcsolattartas

Az intézményt tdmogato szervezetekkel vald kapcsolattartds kiemelt szempontjai, hogy a
tamogatd megfeleld tajékoztatast kapjon az intézmény

e anyagi helyzetérdl,

e atamogatassal megvalositandd elképzelésérdl és annak eldnyeirdl.

Az intézmény a kapott tdimogatasrol és annak felhasznalasardl olyan nyilvantartast vezet, hogy
abbol megallapithaté a tdmogatas felhasznaldsanak modja, célszerlisége, a tdmogatd ilyen
irdnyd informacioigénye.

Az igazgatd feladata, hogy az 6voda szamara minél tobb tamogatdt szerezzen, s azokat
megtartsa.

Kapcsolattart6: igazgato

Gyakorisaga: sziikség szerint

> Az élelmezést ellat6 szolgaltatdval vald kapcsolattartas- HUNGAST CSOPORT-
Civist Hungast Kft.

Tartalma: Az egészséges életmddra nevelés vonatkozasaban az egészségfejlesztési program
megvaldsitdsanak érdekében a vezetd folyamatos kapcsolatot tart az élelmezést szolgaltato
vezet6jével és dietetikusaval a magas telitettzsir-tartalmu ételek fogyasztasanak csokkentésére
iranyul6 teenddk egyeztetése, rogzitése €s megvalositasa érdekében.

Kapcsolattarto6: igazgato

Gyakorisaga: havonta és szlikség szerint

4.4 Belépés és benntartozkodas azok részére, akik nem allnak jogviszonyban az
intézménnyel

Az intézménnyel jogviszonyban nem allok intézménybe 1épése és ott tartdzkodasa a kdvetkezok
szerint torténhet:

Kilon engedély és feltgyelet nélkil tartézkodhat az intézmeényben a gyermeket hozo és a
gyermek elvitelére jogosult személy arra az id6tartamra, amely

° a gyermek erkezésekor: a gyermek atéltoztetésehez és 6vodapedagdogusnak felligyeletre
atadasahoz, valamint a kisér6 tdvozasahoz sziikséges,
° a gyermek tavozasakor: a gyermek Ovodapedagogustdl vald atvételéhez,

atoltoztetéséhez, valamint a tavozashoz sziikséges.

Nem kell a tartozkodasra engedélyt kérni

e asziilének, a gondviseldonek az dvoda altal tartott értekezletekre, meghivott programokra
valo érkezésekor,

e ameghivottaknak az 6voda valamely rendezvényen valo tartézkodasakor.

Az intézménnyel jogviszonyban nem &llok intézménybe lépése, benntartézkodésa, a
kovetkezok szerint torténhet:
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Az 6vodaba érkezot fogado alkalmazott az illetét az ovodatitkdri szobédba kiséri, aki
belépéséhez kapcsolddoan rendezi, intézi kérését.

Az oOvodatitkar a feladatkorét meghalado iigyekben jelentkezd kiilsd személyeket a
igazgatonak jelenti be.

A fenntart6i, szakértdi, szaktandcsadoi és egyéb hivatalos latogatds az igazgatdval vald
egyeztetés szerint torténik.

Az o6vodai csoportok, és foglalkozasok latogatasat més személyek részére az igazgatd
engedélyezi.

Az intézménnyel jogviszonyban nem all6 szocialis segitéo intézményben valo
benntartozkodasa

Az 6vodaba kihelyezett szocidlis segitd a Csaladsegito és Gyermekjoléti Kozpont, valamint
az 6voda kozott 1étrejott egyiittmiitkddési megallapodasban szabalyozott feltételek mellett,
rendszeres idokozonként tartdzkodik az intézményben.

Az intézmény a szocidlis segitd részére biztositja a helyszint a fogaddoraja és tevékenysége
megtartasahoz.

A szocialis segitd dvodaban vald tartozkodasanak helyszine és idOpontja az intézmény
hirdetétablajan megtalalhato6.

Ugynokok, iizletkoték, kereskedék belépésének, benntartdzkodasanak szabalyai

Belépésiiket kotelezé modon jelezni kell az igazgatonak.

Benntartézkodéasuk, tevékenységikk vezetéi engedélyhez kotott, aki dontése
meghozataldban kotelez6 modon veszi figyelembe az intézmény jellegét.

Az intézmény igazgatoja engedélyezheti kereskeddk belépését, benntartdzkodasat
jétékonysagi programokon,

gyerekek részére szervezett programokon,

az ovodai jatszénapokon,

tinnepkorokhoz kotddo gyermekkonyv terjesztésekor,

az 6voda dologi beszerzéseihez kotddd ajanlatok megismerésekor (jaték, tisztitoszer,
konyv...).

A benntartdézkodas az igazgatd altal jel6lt helyiségben torténik.

A belépés, benntartézkodas engedélyezése minden esetben eldzetesen egyeztetett
idépontban, megfeleld informaciok beszerzését kovetden torténhet.

Alkalmi iigynokok, keresked6k belépése, benntartézkodasa TILOS!

4.5

Intézményi védo, 0vo eléirasok

Rendszeres egészségigyi felligyelet és ellatas rendje

Az igazgatd feladata az egészségugyi felugyelet és a rendszeres orvosi vizsgalatok
megszervezése.

Az igazgato biztositja az egészségligyi munka feltételeit.

Gondoskodik a gyermekek sziikséges 0vodapedagogusi feliigyeletérdl €s sziikség szerint a
vizsgalatokra torténd elokészitésérol.
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e Az Ovodaba jard gyerekek intézményen belili rendszeres egeszségugyi felligyeletét a
fenntartd 6nkormanyzat és a hazi gyermekorvosi szolgalat kozotti megallapodés keretében
gyermekorvos és védond latja el nevelési évenként az éves munkatervben meghatarozott
idépontban.

e Evente egy alkalommal fogorvosi sziirés torténik.

e A kotelezd védooltasok az 6vodaban nem adhatok be.

e Az iskolai beiratkozas el6tt kotelezd egészségiligyi vizsgalatokat a gyermekorvos a
rendeldben végzi a sziilo feliigyelete alatt.

e Amennyiben az orvosi vizsgalatok elvégzéséhez a sziil6 nem jarul hozza, errdl irasban kell
nyilatkoznia.

o Azegeészseglgyi felligyelet és ellatas rendjére vonatkozé szabalyozast az 6voda Hazirendje
tartalmazza.

451 A gyermekbalesetek megel6zése érdekében ellatando feladatok

Minden 6vodapedagogus a koznevelési torvényben eldirt feladatat képezi, hogy a rabizott
gyermekek részére az egészségiik, testi épségiik megérzéséhez sziikséges ismereteket atadja, és
ezek elsajatitasarol meggy6zddjék, tovabba, ha észleli, hogy a gyermek balesetet szenved, vagy
ennek veszélye fennall, a sziikséges intézkedést megtegye.

Minden 6vodapedagogus feladata:

e A gyerekek életkoranak megfeleld balesetvédelmi oktatds megtartasa, tartalmanak és
idépontjanak rogzitése a csoportnaploban.

o DBaleset esetén a sziikséges intezkedések megtétele és dokumentalasa.

o Kortiltekint6 jatékvasarlas, hasznalati utasitas szerinti alkalmazas.

e Kiranduldsok biztonsagos eldkészitése.

o Az V0 - védo elbirasok figyelembevételével viheti be az ovodai foglalkozasokra az altala
készitett, hasznalt pedagogiai eszkdzoket.

e SziilOk tajékoztatasa a gyerekek ruhdiban, ékszerhasznalatdban €s jatékaiban rejlo baleseti
forrasokral.

e Sziilok hozzajarulasanak igénylése tomegkozlekedési eszk6zokon vald utazashoz,
valamint minden o6vodan Kkivili tevekenységhez (dokumentélja, és a héazirendben
szabalyozza).

Az 6voda minden dolgozdjanak ismernie kell a munkavédelmi szabalyzat, tlizvédelmi utasitas

¢s a tlizriadd terv rendelkezéseit. A munkakoronként kialakitott altalanos és specifikus

ismereteket nevelési évenként ismétlodo oktatason valo részvételiikkel kotelesek megszerezni.

Az dvodai egész napos nevelémunka folyamén a dolgozonak koriiltekintden kell megszervezni

a gyermekek tevékenységét, a védo-, 6vo eldirasok figyelembe vételével.

Az dvodapedagogusoknak fel kell hivni a gyermekek figyelmét a baleseti veszélyforrasokra, a

kotelez6 viselkedési szabalyokra, egy esetleges rendkiviili esemény bekovetkezésekor

kovetendd magatartasra.

Kuléndsen fontos amikor:
e az udvaron tartdzkodnak,
o kiilonbozo kozlekedési eszkozzel kozlednek (kirandulas elétt),

93



az utcan kozlekednek,

valamilyen rendezvényen vesznek részt,

a kozeli épitkezést, piacot, jatszoteret stb. latogatjak meg,
és egyeb esetekben.

Az Ovoda igazgatdja az egészséges €s biztonsagos munkavégzés targyi feltételeit
munkavédelmi ellendrzések, szemlék keretében rendszeresen ellendrzi, s ha kell, a sziikséges
intézkedéseket megteszi. Minden pedagdgus feladata, hogy a veszélyforrast az igazgato felé
jelezze.

A munkavédelmi szabalyzat tartalmazza a munkavédelmi ellendrzések (szemlék) idejét, az
ellenérzésbe bevont személyeket.

Az 6voda csak megfelel6 mindésitési jellel ellatott jatékokat vasarol.

Az dvoda dolgozéinak feladatai:

ellendrizze, hogy az intézmény teriiletén a gyermekekre veszélyes eszkdz, szerszam csak a
legsziikségesebb id6tartamig, az adott felqjitasi, egyéb szerelési tevékenység idejéig, s csak
az azzal dolgozok allandé felligyelete mellett lehet,

a kronikusan beteg, valamint a testi, értelmi és érzékszervi fogyatékos gyermekek esetében
az orvos véleményezése alapjan a biztonsagi eldirasok kibdvitése,

gondoskodjon az &vo-védo intézkedések céljabol az adott teriiletre vonatkozo
figyelmeztetd jelzések, figyelmeztetd tablak, hirdetmények kifliggesztésérol, illetve azok
tartalmanak évenkénti ismertetésérol.

Az intézmény igazgatojanak felelossége:

hogy az 6vodaban keményforrasztas, iv és langhegesztés, ipari gazpalack, illetve tartaly
felszerelése az épiileten szakkivitelezd altal folytatott épitési, felqjitasi, javitdsi munka
kivételével nem végezhetd,

hogy az intézmény terlletén a gyermekekre veszélyes eszk0z, szerszdm csak a
legsziikségesebb iddtartamig, az adott felujitasi, egyéb szerelési tevékenység idejéig, s csak
az azzal dolgozok allandé feliigyelete mellett lehet,

hogy a gyermekek elektromos aramiités elleni védelme folyamatosan biztositva legyen az
aljzatok vakdugozasaval, illetve a halozat megfeleld védelmével,

hogy a gyermekek az épiilet szamukra veszélyforrast jelentd helyiségeibe ne juthassanak
be,

a gyermekbalesetek megeldzése érdekében a vezetd €s a munkavédelmi felelds feladata a
gyermekekkel foglalkozé valamennyi alkalmazott figyelmet felhivni a veszélyforrasokra
(csoportszoba, udvar, sétak, kirandulasok, jatékeszkozok stb.) valamint a bekovetkezett
baleset utani eljarassal kapcsolatos szabalyok megfogalmazasa, a teendok ismertetése,

a veszélyekre figyelmeztetd jelzéseket, tablakat, hirdetményeket ki kell fiiggeszteni, illetve
azok tartalmat legalabb évente kétszer ismertetni kell,

évente az intézmény egész teriilete felmérésre kell, hogy kertiiljon a védo, 6vo intézkedések
szlikségessége.
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Az 6vodai alkalmazottak felelossége:

Olyan kornyezetet kell teremteni, amely alkalmas a balesetbiztonsaggal kapcsolatos
szokasok, magatartasi formak kialakitasara.

A foglalkozasok sordn az intézmény sajatossagaira figyelemmel ki kell alakitani a
gyermekekben a biztonsagos intézményi kdrnyezet megteremtésének készségét, at kell
adni a baleset-megel6zési ismereteket a fobb kozhti kozlekedési balesetek, a mérgezés,
fulladas veszélyei, az égés, az aramdités, valamint az esés témakdrében.

Fejleszteni kell a gyermekek biztonsagra torekvd viselkedését.

Mindennapos tevékenységuk soran fokozottan Ugyeljenek az elektromos berendezesek
hasznalatara, kezelésére.

A kiilonb6z6 berendezéseket ugy taroljak, hogy azokhoz a gyermekek ne férhessenek
hozza.

Javaslatot tegyenek az 6voda éplletének és a csoportszobak még biztonsagosabba tételére.
Munkateriletiikon fokozott dvatossaggal jarjanak el, tgyelve a gyermekek biztonsagara,
testi épségére.

Veszélyforrast jelenté munkahelyiiket mindig zarjak stb.

A gyermekek és az igazgatd figyelmét folyamatosan fel kell hivni a veszélyhelyzetekre.
Az azonnali veszélyelhdritas a baleset megeldzése érdekében.

Az 6vodapedagogus a foglalkozasokra csak olyan sajat készitésii és kereskedelemben
gyartott eszkdzoket vihet be a gyermekeknek, amely megfelel a jogszabalyban jelzett
megfeleloségi kovetelményeknek.

4.5.2. Gyermekbalesetek esetén ellatando feladatok

Az Ovodapedagogusok feladata a gyermekeket ért barmilyen baleset, sérulés, vagy
rosszullét esetén:

a sérilt gyermeket elsésegélyben kell részesiteni,

ha szuikséges orvost kell hivni,

ha a gyermek szallithatd, orvoshoz kell vinni,

a balesetet, sériilést, okozo veszélyforrast a tdle telheté moédon meg kell sziintetni,

a gyermekbalesetet azonnal jelezni kell az 6voda vezetdjének és a sziilonek.

Az elsésegélynyujtaskor csak azt teheti az 6vodapedagogus, amihez ért. Ha bizonytalan abban,
hogy az adott esetben mit kell tennie, akkor azonnal orvost kell hivni. Az orvos megérkezéseig
nem szabad a gyermeket elmozditani. Minden dolgozonak kotelessége a segitsegben részt
venni.

Az intézmény nem pedagbgus alkalmazottjainak feladata, hogy:

a munkatertiletiikon fokozott 6vatossaggal jarjanak el, Uigyelve a gyermekek biztonsagara,
testi épségére,

a veszélyforrast jelentdé munkahelyiiket mindig zarjak (karbantartd helyiség, tisztitdoszer
szertar)

a munkaéba jarashoz vagy a munkavégzéshez nem szikséges dolgokat csak a
munkaltato engedelyével viheti be.
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A gyermekbalesettel kapcsolatos nyilvantartasi és jelentési kotelezettség teljesitéséért az
igazgatd felel, a végrehajtas a munkavédelmi felelds feladata.
A sulyos balesetet azonnal jelenteni kell az Ovoda fenntartojanak. A sulyos baleset
kivizsgalasaba legalabb kozépfoku munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezd személyt kell
bevonni.
Az oOvodai neveldmunka egészséges és biztonsdgos feltételeinek megteremtésére, a
gyermekbalesetek megeldzésére vonatkoz6 részletes helyi szabalyokat az 6voda
munkabiztonsadgi (munkavédelmi) szabalyzata, Tlzvédelmi Szabélyzata, Kockazatkezelési
szabalyzata tartalmazza. Az 6voda Hazirendje rogziti a gyermekbalesetek megelézésére
vonatkoz0 szabalyokat, az intézményi 0v0-védo elbirasokat. Az intézményben bekovetkezett
gyermekbaleseteket nyilvan kell tartani. A nyolc napon tal gydégyuld sériléssel jaro
gyermekbaleseteket haladéktalanul ki kell vizsgalni. Ennek soran fel kell tarni a kivaltd és a
kozrehatd személyi, targyi és szervezési okokat. Ezeket a baleseteket az oktatasért felelds
allamtitkar éltal vezetett, a minisztérium iizemeltetésében 1év6 elektronikus jegyzdkonyvvezetd
rendszer segitségével kell nyilvantartani, vagy ha erre rendkivili esemény miatt atmenetileg
nincs lehetdség, jegyzokonyvet kell felvenni. A jegyzOkonyvek egy-egy példanyat — az
elektronikus Uton kitoltott jegyzokonyvek kivételével — a Kivizsgalds befejezésekor, de
legkésobb a targyhot kovetd honap nyolcadik napjaig meg kell kiildeni a fenntartonak. Az
elektronikus uton kitoltott jegyzokonyv kinyomtatott példanyat, a papiralapt jegyzokonyv egy
példanyat at kell adni a kiskorti gyermek sziildjének. A jegyzOkonyv egy példanyat a kiallito
intézményében meg kell 6rizni.
A gyermekbalesetek jegyzOkonyvezése és nyilvantartdsa a munkabiztonsdgi megbizott
feladata.
Nem sulyos balesettel kapcsolatos feladatok:

e abaleset kdrilményeinek kivizsgalasa,

o jegyzOkonyv készités,

e Dbejelentési kotelezettség teljesitése.

Sulyos balesettel kapcsolatos tovabbi eldirasok:
azonnali jelentési kotelezettség a fenntarto felé,
legalabb kozépfokti munkavédelmi képesitéssel rendelkezd személy bevonasa a baleset
kortlmeényeinek a kivizsgélasaba.
A baleset koriilményeinek kivizsgaldsanal biztositani kell a sziil6i szervezet képviseldjének
részvetelét.
A munkabiztonsagi megbizottnak kiilonleges feleléssége, hogy
e a gyermekbalesetet kovetden intézkedik annak megeldzésére, hogy hasonlo eset ne
forduljon elo,
e az dvoda minden alkalmazottjat tajékoztatja.

4.5.3. A nevelomunka biztonsagos feltételeinek megteremtése
Nevelési idoben szervezett 6vodan kivili programokkal kapcsolatos szabalyok

Az 6vodapedagogusoknak lehetdségiik van 6vodan kiviili programok szervezésére is:
o kirandulas, séta,
e szinhadz, mazeum, kiallitas latogatas,
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sport programok,
iskolalatogatas stb.,
testverovoda latogatas

A sziilok a nevelési év kezdetén irasban nyilatkoznak, hogy hozzdjarulnak ahhoz, hogy
gyermekiik az 6vodan kivil szervezett programokon részt vegyen.
Ezt a dokumentumot &t kell adni az irattar részére.

Az dvodapedagogusok feladatai:

a csoport falitijsdgjan tajékoztatjak a sziiloket a program helyérdl, indulési és érkezési
id6pontjardl, az ttvonalrdl, a kézlekedési eszkozrol,

az igazgatot eldzetesen szoban, majd a program megkezdésekor irasban (helyszin,
résztvevok neve, kisérOk neve, idOtartam, kozlekedés eszkoz, indulas és varhatod
érkezés)

az 6vodapedagdgusoknak az évodai foglalkozasokon a gyermekekkel ismertetni kell az
egészségiik ¢€s testi épségiik védelmére vonatkozo eldirasokat, a kiilonbozo
veszélyforrasokat, a tilos és elvarhatd magatartasforméakat.

Az ismertetes tényét a pedagdgus a csoportnaploban kételes dokumentalni.

A program akkor tekinthetd engedélyezettnek, ha azt az igazgatd vagy az igazgatd-
helyettese a program irasos tajékoztatdjat atvette.

Kiilonleges eléirasok:

A programhoz a gyermeklétszamnak megfeleld kisérdt kell biztositani.
Tomegkdzlekedés igénybevételekor 8 gyermekenként 1-1 6 felnétt kiséré - de
minimum 2 f6.

Bérelt autobusz esetén 10 gyermekenként 1-1 £6 felnétt kisérd.

Gondoskodni kell az elsésegélynytjtashoz sziikséges felszerelésrol.

A sziil6i igények alapjan szervez6do onkoltséges szolgaltatasokon valo részvétel szabalyai:

a szlilé onkéntes elhatarozasan alapulo eldzetes, irdsos nyilatkozatban kozli, hogy
gyermeke felligyeletét a tanfolyam idejére olyan személyre bizza, aki nem az dvoda
alkalmazottja,

tudomasul veszi, hogy ezen id6 alatt az 6vodat nem terheli felelésség a gyermek
feliigyeletérol,

az igazgatd és a szolgaltatast nyujtdé kozotti egylittmiikodés feltételeit meghatarozo
dokumentum elkészitése igazgatoi feladat.

Az 6vodaban barmilyen kiilsd szolgaltatast csak pedagogus végzettségli személy tarthat.
(Nkt. 61. 8 (3);

Az dvodai alkalmazottak munkavégzésével kapcsolatos szabalyok

Az intézmény valamennyi alkalmazottjanak érvenyes munkakori alkalmassagi orvosi
véleménnyel kell rendelkeznie.

A HACCP eldirasok betartasa €s betartatdsa minden alkalmazott feleldssége.

Az intézmény egész teriletén tilos a dohanyzas!
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e Az intézmenyen belil és az Ovoda altal szervezett rendezvényeken szeszesital
fogyasztasa tilos!

e A koOzétkeztetés, a higienés helyzet egészséges életmddot tamogatd intézményi
munkarend kialakitasa és gyakorlati megvaldsitasa minden alkalmazott feladata.

4.5.4. Ové védo elbirasok, amelyeket a gyermekeknek és felnétteknek meg kell tartani az
ovodaban valé benntartézkodas soran

e a balesetek megeldzésére vonatkozo szabalyok,

e az Ovoda helyiségeinek hasznalatira vonatkozo szabalyok,

e az udvar hasznalatara vonatkozé szabalyok,

e asétak alkalmara vonatkozo szabalyok,

e akirandulasokra vonatkozo szabalyok,

e atornaterem hasznalatara vonatkozo szabalyok,

e szinhaz, muzeum, kiallitas latogatasra vonatkozo szabalyok,

e sport programokra vonatkozo szabalyok,

e iskolalatogatéasra vonatkozé szabalyok,

e afakultacién vald részvétekre vonatkozo szabalyok,

e a jarvanyiigyi készenlét idején a jogszabalyi elvarasnak megfeleld eljarasrend
alkalmazasa,

A jarvanyligyi késziiltség iddszakaban az iskola-egészségiigyi ellatas védondi vonatkozasban
az iskola-egészsegugyi ellatasrol sz616 26/1997. (1X.3.) NM rendelet 3. sz. melléklete

4.5.5. Egészséguigyi szempontbol biztonsagos kdrnyezet kialakitasa jarvanytgyi készenlét
idején
Mulasztasokkal 6sszefiiggb igazolasok kezelése

Az Ovodat Kkizarolag egészséges, tlneteket nem mutatd gyermek, latogathatja. A
gyerekeket naponta megkérdezziik (szoban) egészségi allapotukrol, testhdmérséklet mérést
vegzink.

A megbetegedés tineteit mutatd gyermeket azonnal elkilonitjuk, és értesitjuk a térvényes
képviselot. Kérjiik, hogy az értesités utan azonnal vigyék haza gyermekiiket. A gyermek
az 6vodaba kizarolag orvosi igazolassal térhet vissza, amelyet a visszatérés els6 napjan be
kell mutatni.

A sziild koteles az dvodat értesiteni, ha a gyermeknél vagy a csalddban igazolt fert6zés
van.

A 20/2012. (VI111.31.) EMMI rendelet 51. 8. (2) bekezdés c) pontja értelmében az
igazgatonak alapos indok esetén kell a gyermek tavolmaradasat igazoltnak tekinteni. Ilyen
indoknak tekinthetd a jarvanyhelyzetbdl fakado alapos ok is. Az igazgatd dontést csak
hatarozott id6tartamra hoz.

Igazolt hidnyzasnak tekintendd tovabba, ha a gyermek hatosagi karanténba kertil a részére
eloirt karantén iddszakdara. Hatosagi hazi karantén esetén a jarvanyligyi hatosag altal
kiadott, a jarvanyugyi megfigyelést feloldé hatarozatot szikseges bemutatni. Ezen
idészakban a gyermek az otthona elhagydsa nélkiil, a pedagogusokkal egyeztetett
kapcsolattartasi forma mellett vesz részt a nevelésben- oktatasban.
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Ovodai benntartézkodasra vonatkozd szabalyok

A sziil6k az intézmény teriiletére nem Iéphetnek be!
Ugyintézés esetén a sziildk is - az Ovoda terilletén - az intézményvezetdi kérésnek
megfeleléen maszkban, kézfertdtlenitést kovetden tartézkodhatnak.

e A tovabbi tdjékoztatas érdekében a digitalis munkarend soran alkalmazott, hasznalt
feliileteket miikodtetjiik.

o A befizetéseket — lehetdség szerint atutalasos formaban vagy készpénzes befizetéssel
bonyolitsak a sziilok.

Mindennapi nevelés-oktatas

e A mindennapi nevelés-oktatas soran, az intézmények miikodtetésében csak egészséges és
tlnetmentes dolgozd vesz részt.

A foglalkozasokon a maszk viselése vezetdi intézkedéshez kotott.
Az Aaltalanos higiéné betartdsa és betartatdsa fokozott fegyelmet igényel (mosdok
hasznalata, szappanos kézmosas, fertétlenités, kohogési etikett).

e Folyamatos, vagy gyakori szelloztetéssel kell gondoskodni a friss levegd biztositasarol —
1d6jaras €s kornyezo forgalom fliggvényében.

e A csoportszobakban lehetdség szerint gondoskodni kell a gyermekek lazabb
elhelyezésérol, adott esetben nagyobb termek vagy egyéb rendelkezésre allo helyiségek
bevonasaval. A gyermekek szell6sebb elhelyezése céljabol, amennyiben lehetséges, az
oktatashoz-neveléshez nem sziikséges targyakat, batorokat javasolt a csoportszoban kiviil
elhelyezni.

Takaritas, fertotlenités

e A fertdtlenitd takaritas folyamatos, figyelembe véve a Nemzeti Népegészségiigyi €s
Gyogyszerészeti Kozpont (NNGYK) ajanlasat.

o A fertdtlenitd nagytakaritas és a rendszeres fertdtlenitd takaritas elvégzéséhez sziikséges
tisztitd- és fertétlenits szereket a fenntartd rendelkezésre bocsajtja.

e A takaritds megvalosuldsat az intézményvezetd ellendrzi.

o A takaritast, fertOtlenitést ugy kell megszervezni, hogy az a gyermekek egészségét ne
veszelyeztesse.

45.6 A gyermekek egészséges fejlodése érdekében alkalmazott felvilagosito
programokintézményben megvalosithaté eljarasrendje

Az dvoda sajat pedagogus-munkakorben foglalkoztatott alkalmazottjan és az intézmény-
egészségugyi szolgalatot ellaté szakemberen, valamint az 6vodaval kotott egyiittmiikodési
megallapodassal rendelkezé allami szerven Kiviil mas szemely vagy szervezet a gyermekek
részére tartott foglalkozas keretében testi és szellemi egészségfejlesztéssel kapcsolatos
programokat (a tovabbiakban: felvilagositd program) csak akkor tarthat, ha jogszabalyban
Kijelolt szerv nyilvantartisba vette [Nkt. 9/A. 8§ (1) bek.].
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4.5.7. A diabéteszes gyermekek ellatdsanak feladatai

A gyermekkori cukorbetegség kezelésében harom pillert allapitunk meg:

A. helyes életmod

B. étrendi kezelés

C. inzulinterapia

A kezelés modjat mindig diabetologus szakorvos allapitja meg, ami fligg a diabétesz tipusatol,
a gyermek vércukorszintjétdl is.

A gyermekek ellatasara az igazgatd a munkakori leirds mellékleteként adhat egyéni megbizast
az 6voda barmely érettségivel rendelkezd alkalmazottja szamara, ha az irasbeli nyilatkozat
forméajaban vallalja az Oktatasi Hivatal altal megszervezett képzés elvégzését. A megbizas
visszavonasig szol.

4.6 Az intézményben folytathato reklamtevékenység szabalyai

A reklamtevékenység engedélyeztetése

Az intézményben reklamtevékenységet folytatni tilos, kivéve, ha a reklam a gyermekeknek szol
és az egészséges életmoddal, a kornyezetvédelemmel, vagy tarsadalmi, kozéleti, kulturalis
tevékenységgel fligg dssze.

A reklamtevékenység engedélyeztetése:

e a megengedett jellegli reklam, szordlap elhelyezését minden esetben az igazgatd vagy az
igazgato-helyettes jovahagyasa utan lehet az dvodaban kifuggeszteni (szerepel rajta az
ovodai bélyegz0),

e A jovéhagyas soran figyelembe kell venni a Képviseltestiilet hatarozatat, mely az
ingyenes sajtotermékek terjesztéset szabalyozza az intézményekben.

Az engedély kiadésa irdsban torténik, melyben meg kell jel6lni:
a reklamtevékenység folytatdsara engedélyt kérd, és e tevékenység folytatasara jogosult
személy, szerv megnevezését, cimét,
a reklamtevékenység egyértelmii leirasat, a reklamtevékenység formdjat, modjat,
a reklamtevékenység folytatasanak hataridejét, illetve egyeb iddtartam kikotéseket.
Az engedély legalabb két példanyban késziil, melynek egyik példanyat az intézmény 6rzi,
masik példanya atadasra kertil az engedélykéronek.
Az igazgato az engedely visszavonasara barmikor jogosult.

Az intézményi hirdetétabla hasznalatanak szabalyai

A hirdet6tablara csak az intézmény igazgatdja altal megbizott személy tehet ki hirdetmeényeket
(szorolapokat, plakatokat). Minden hirdetményen szerepelnie kell az 6voda korbélyegzdjének.
Sziilo, illetve mas idegen személy nem tehet ki hirdetést a faliijsagra az igazgatd engedélye
nélkal.

Politikai hirdetmények, vallasi hovatartozasra vonatkozé hirdetmények Kkifliggesztése
szigoruan tilos. Az igazgato, illetve az igazgato-helyettes kotelessége a hirdet6tabla rendszeres
napi ellendrzése.
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4.7 Rendkiviili esemény, bombariado esetén sziikséges teendok

Az voda mitkodésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan elére nem lathato
eseményt, amely a nevelémunka szokésos menetét akadalyozza, illetve az 6voda gyermekeinek
és dolgozoinak biztonsagat és egészségét, valamint az intézmény éplletét, felszerelését
veszélyezteti. Rendkiviili eseménynek mindsiil kiilonosen:

e atermészeti katasztrofa (pl.: villamcsapas, foldrengés, arviz, belviz stb.),
atlz,
a robbantéssal torténd fenyegetés,
jarvanyugyi készenlét,
stb.
Az dvoda minden alkalmazottja koteles az altala észlelt rendkiviili eseményt kdzvetlen
felettesének jelenteni. A sziikséges intézkedésekrol és a fenntarto értesitésérdl az igazgatod dont.

Rendkiviili esemény esetén intézkedésre jogosult felelés még:

e az igazgatd helyettes, tagintézmény igazgatod
A rendkiviili eseményrdl azonnal értesiteni kell

e az intézmény igazgatojat,
az intézmény fenntartojat,
tliz esetén a tlizoltdsagot,
robbantassal torténd fenyegetés esetén a renddrséget,

személyi sériilés esetén a mentdket,

egyéb esetekben az esemény jellegének megfelelé rendvédelmi, illetve katasztrofaelharito
szerveket, ha ezt az igazgatd sziksegesnek tartja.
A rendkiviili esemény észlelése utan az igazgatd vagy az intézkedésre jogosult felelés dolgozo
utasitasara az épuletben tartozkodd személyeket sajatos, felhivd jelzéssel értesiteni (riasztani)
kell, valamint haladéktalanul hozza kell latni a veszélyeztetett epilet Kilritéséhez. A
veszélyeztetett ¢épliletet a benntartozkodd gyermekcsoportoknak a tlizriadd terv és a
bombariadd terv mellékleteiben talalhato "Kidritési terv* alapjan kell elhagyniuk.
A gyermekcsoportoknak a veszélyeztetett épiiletbdl vald kivezetéséért és a kijelolt tertileten
torténd gyiilekezésért, valamint a varakozas alatti feliigyeletért a gyermekek évodapedagogusa

a felelos.
A veszélyeztetett épiilet kitiritése soran fokozottan iigyelni kell a kdvetkezdkre:

e Az ¢épiiletbél minden gyereknek tdvoznia kell, ezért a foglalkozast tartd neveldnek a termen
kivul (pl.: mosdoban) tartozkodd gyerekekre is gondolnia kell!

e A KkiUrités soran a mozgasban, cselekvésben Kkorlatozott szemelyeket az épilet
elhagyasaban segiteni kell!

e A helyszint és a veszélyeztetett épiiletet, a foglalkozast tartd neveld hagyhatja el utoljara,
hogy meg tudjon gy6z6dni arr6l, nem maradt-e esetlegesen valamelyik gyermek az
épuletben.

o A gyermekeket a terem elhagydsa eldtt és a kijelolt varakozasi helyre torténd
megérkezéskor az dvodapedagogusnak meg kell szamolnia!

Az épiilet kiiiritése, a gyermekek elhelyezése a Tlizriado tervben rogzitettek szerint torténik.
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Az igazgaténak, illetve az intézkedésre jogosult feleldsnek a veszélyeztetett épiilet kitliritésével
egyidejlileg — felel6s dolgozok kijelolésével — gondoskodnia kell az alabbi feladatokrol:

a kitiritési tervben szerepld kijaratok kinyitasarol,

a kozmiivezetékek (gaz, elektromos dram) elzarasarol,

a vizszerzési helyek szabadda tételérdl,

az els6segélynytjtas megszervezésérol,

a rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szervek (rendérség, tlizoltosag, tlizszerészek
stb.) fogadasarol.

Az épiiletbe érkezd rendvédelmi, katasztrofaelharitd szerv vezetdjét az dvoda igazgatdjanak,
vagy az altala kijel6lt dolgozonak tajékoztatnia kell az alabbiakrol:

a rendkiviili esemény kezdete ota lezajlott eseményekrol,

a veszélyeztetett épiilet jellemzdirdl, helyszinrajzarol,

az épiiletben talalhatd veszélyes anyagokrol (mérgekrol),

a kozmii (viz, gaz, elektromos stb.) vezetékek helyérdl,

az épuletben tartozkodd személyek létszamarol, életkorarol,
az épiilet kitiritésérol.

A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szervek helyszinre érkezését kovetden a
rendvédelmi, illetve katasztrofaelharito szerv illetékes vezetdjének igénye szerint kell eljarni a
tovabbi biztonsagi intézkedésekkel kapcsolatosan. A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd
szerv vezetdjének utasitdsait az intézmény minden dolgozdja és koteles betartani!

Az intézményre és dolgozoira vonatkozé kérdésekben csak az Ovoda igazgatdjanak
engedélyével tehet nyilatkozatot a médianak minden alkalmazott.

A tliz esetén sziikséges teendOk részletes intézményi szabalyozasat a ,,Tlzriado terv” c.
dokumentum tartalmazza. A robbantassal tortén6 fenyegetés esetén sziikséges teendok részletes
intézményi szabalyozasat az ,Intézkedési terv, robbantassal valé fenyegetés esetére
(bombariadé terv)” c. utasitas tartalmazza.

A tlizriado terv és a bombariado terv elkészitéséért, és a dolgozokkal torténd megismertetéséért,
valamint évenkénti feliilvizsgalataért az 6voda igazgatoja a felelds.

Az épiiletek kitiritését a tlizriadd tervben €s a bombariadé tervben szerepld kiiiritési terv alapjan
évente legaldbb egy alkalommal gyakorolni kell. A gyakorlat megszervezéséért a tliz és
munkavedelmi megbizott felel.

A tlizriadd tervben és a bombariadé tervben megfogalmazottak, az intézmény minden
dolgozojara kotelezd érvénytiek.

A tlizriad6 tervet és a bombariad6 tervet az 6voda jol lathatd kozdsen hasznalt helyiségeiben
(folyosdkon) helyezziik el.
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4.8. Az unnepek, megemlekezések rendje, a hagyomanyok apolasaval kapcsolatos
feladatok

Ovodai tinnepek

A hagyomanyok Unnepek, &poldsa elvalaszthatatlan a gyermekek sokoldall
személyiségfejlesztésétol érzelmi életiik gazdagitasatol. Megalapozzak a sziikkebb és tdgabb
kornyezethez fliz0d6 pozitiv viszony alakulasat, a népi kultara apolasat. Segitik a gyermeki
nemzeti identitadstudat, a keresztény kulturdlis értékek, a hazaszeretet, a sziil6foldhoz és
csaladhoz valdé kotddés megbecsiilését. A feln6tt kozosségekben hozzdjarulnak az
Osszetartozas, a kolcsonds megbecsiilés értékeinek erdsitésé¢hez.

Az dvodai linnepeket, hagyomanyait a gyerekek kozosségére vonatkozdan az 6voda Pedagdgiai
Programja tartalmazza.

Az innepélyek, megemlékezések rendjét, iddpontjat, a rendezvényekkel kapcsolatos
felel0soket a neveldtestiilet az éves munkatervében hatarozza meg, melyet az intézmény évente,
a kozzétételi listaban, elektronikus formaban az dvoda honlapjan is megjelentet. A felel6sok a
rendezvényekre vonatkozo6 feladatterveiket a munkatervben jelolt hataridore elkészitik, és
tartalmuk szerint szervezik meg az Unnepséget.

Az Unnepélyek, megemlékezések a gyermekek nemzeti identitastudatanak fejlesztésére,
hazaszeretetiik mélyitésére, az egymas irénti tisztelet, tirelem alakitasara, a kdzos cselekvés
oromere, kozosség forméldsara szolgalnak. Az Unnepek, megemlékezések, a hagyomanyok
apolasa, bovitése az intézmény jo hirnevének megdrzése az 6vodai kozosség minden tagjanak
kotelessege.

Az Unnepek, megemlékezések, mindenkor a gyermek életkori sajatossagaihoz igazodnak. Az
intézményi megemlékezések, a nemzeti és nemzetiségi, valamint az egyéb Unnepek
megunneplésének rendjét és modjat a pedagdgiai program, jelen szabalyzat, tovabba a nevelési
év rendjére vonatkozd éves munkaterv hatrozza meg.

Hagyomanyok
e A hagyomanyépolas az intézmény valamennyi dolgozdjanak, illetve ellatottjdnak
feladata, tagjai kozremiikodése révén gondoskodik arrdl, hogy az intézmény
hagyomanyai fennmaradjanak.
e A hagyomanyapolassal kapcsolatos feladatok célja az intézmény meglévé hirnevének
megorzése, novelése.

A hagyomanyapolas eszkozei:
e (innepségek, rendezvények,
e egyéb eszkozok (pl. kiadvanyok).

Az intézmény hagyomanyai érintik
e az intezmeény ellatottjait,
e a felndtt dolgozokat,
e a sziiloket.
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A hagyomanyéapolas érvényesulhet az intézmény
e jelkép hasznélataval,
e gyermekek, felndttek tinnepi viseletével,

crcr

Az 0voda nevét jelképezo, logo megjelenitésének formai
e polon,

e sapkén,

e 7&szIon,

o leveleken,

e meghivdkon.

Rendezvényeken, kirdndulasokon, kdzds 6vodai tinnepeken a logo hasznalatat szorgalmazzuk.
A neveldtestiilet feladata, hogy a meglévd hagyomanyok apolasan tal (ijabb hagyomanyokat
teremtsen, majd gondoskodjon az Gjonnan teremtett hagyomanyok apolasarol, megdrzésérol is

Felnott kozosségek hagyomanyai
e nevelési évnyitd értekezlet: az dvoda alkalmazottainak részvetelével minden év
szeptember 1-ig,
e nevelési évzard értekezlet: az dvoda alkalmazottainak részvételével minden év junius
20-ig,
szakmai napok, tovabbképzesek,
hazi bemutatok,
karacsonyi innepség,
pedagdgus nap,
kirandulés,

A gyermekek miisorral iinnepelnek a kovetkezd tlinnepélyek alkalmaval, mely azonos
idépontban is szervezhetd:

e Anyék napja,

e Karacsony

e Csaladi nap

A gyermeki élet hagyomanyos Unnepei, melyet valamennyi csoport meginnepel az
intézményben:

° Sziiletés ¢és névnap, sziiret, tokfaragéas, adventi késziilddés, Mikulas, karacsony,
karacsonyi kreativ délutan, kardcsonyi jatszo délutan, iddsek koszontése, mézeskalacssiités,
farsang, marcius 15-e, husvet, hisvéti tojaskeresés, anydk napja, gyermeknap, iskolaba 1ép6
gyermekek bucsunapja.

Az 6voda minden dolgozdjanak kotelessége a késziilodésben, linneplésben részt venni. Az

unnepek nyilvanosak. Az Ovodapedagdgusok kezdeményezesére csoportszinten mas
tinnepélyek, rendezvények is nyilvanossa tehetok.

104



Ovodai vagy csoportszinten - a gyermekcsoportok fejlettségének megfelelden - megiinneplik a
kdrnyezet, - és természetvédelem jeles napjait is.

Viz Vilagnapja, Madarak és Fak Napja, Vilagtakaritasi Nap, Allatok Vilagnapja, Foldinkért
Vilagnap Mehek napja, Beporzok napja, Fenntarthatosagi - hét, Plinkosdolés, Zoldag jaras.
Egyéb rendezvények, események szervezésére a munkaterv és a nevelési terv szerint kerl sor.

4.9 Nyilatkozat tomegtajékoztatd szervek felé

A televizio, a radi6 ¢és az irott sajtd képviseldinek adott mindennemi tajékoztatas
nyilatkozatnak mindsiil.
Nyilatkozattétel esetén az aldbbi eldirasokat kell betartani:

° az intézményt érintd kérdésekben a tajékoztatasra, illetve nyilatkozatadasra az igazgato
vagy az altala esetenként megbizott személy jogosult,

° a kozolt adatok szakszerliségéért és pontossagaért, a tények objektiv ismertetéséért a
nyilatkozo felel,

° a nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali
titoktartasra, valamint az intézmény jo hirnevére és érdekeire,

° nem adhato nyilatkozat olyan tggyel, ténnyel és kérilménnyel kapcsolatban, amelynek

1d6 el6tti nyilvanossagra hozatala az intézmény tevékenységében zavart, az intézménynek
anyagi, vagy erkolcsi kart okozna, tovabba olyan kérdésekrdl, amelyeknél a dontés nem a
nyilatkozattevd hataskorébe tartozik.

4.10 Az intézmeényi dokumentumok nyilvanossagaval kapcsolatos rendelkezések

A mukodés alapdokumentumai
e Alapito Okirat.
e Pedagogiai Program.
e Szervezeti és Miikodési Szabalyzat.
e Hazirend.
e Eves Munkaterv.

Az Alapité Okirat elhelyezése

Az Alapité Okiratunk a kovetkezo helyeken van elhelyezve:
e afenntartonal,
e az Ovoda igazgatojanal,
e 3z irattarban,
e intézményink honlapjan,
e az Allamkincstarban.
A miikodési alapdokumentumok elhelyezése

e A felsorolt mukodési alapdokumentumok Orzése és nyilvanos dokumentumként
kezelése az igazgato feladata.
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Irattari elhelyezésiik kotelezo.
A nyilvanossagot biztositando, az emlitett miikodési alapdokumentumok kihelyezése a
kovetkezo helyekre torténik meg:
fenntarto,
intézményi honlapunk,
az igazgatoi iroda,
e KIR.
A dokumentumokba betekinthetnek a pedagogusok, a sziilok, és az intézménnyel
jogviszonyban nem allok is.

Tajékoztatas a Pedagdgiai Programrol

A sziil6k barmely sziil6i értekezleten tdjékoztatast kérhetnek az 6voda igazgatojatol, igazgato-
helyettesétdl és a csoportos 6vodapedagdgusoktol.

e A Pedagdgiai Programmal kapcsolatos kérdéseket a nevelési év ideje alatt barki,
barmikor feltehet az intézmény igazgatojanak, aki azokra az ligyintézési hataridén beliil
érdemi valaszt ad. Ennek pontos id6pontja a sziildvel torténd elézetes egyeztetés alapjan
kertll meghatarozasra.

e Szobbeli érdeklddésre, szobeli tajékoztatast kaphat az 6voda képviseletére jogosult
személyektol.

o irasbeli kérés a nevelési év ideje alatt barmikor benyujthaté az igazgato-helyettesnek
cimezve, aki az ligyintézési hataridon beliil irasbeli tajékoztatast nyujt.

Tajékoztatas a Hazirendrol

Az oOvodapedagdégus minden nevelési év elsd sziiloi értekezleten tdjékoztatast adnak a
hazirendrél. Az 0j beiratkozd kiscsoportos gyermekek sziileinek a beiratkozaskor a Hazirend
fénymasolt példanyait - az atvétel sziil6 altal torténd alairasaval - atadjuk. A Hazirend és az
éves munkaterv kiilondsen ennek esemény naptara elhelyezésre keriil a neveldi szobaban,
valamint minden csoport hirdet6tablajan is.

Az Internetes nyilvanossagra vonatkozé szabalyok

A koznevelési torvény ¢€s annak végrehajtasi rendeletei irjak eld, hogy amennyiben az
intézménynek van honlapja, azon az alapdokumentumok kézul mit kell nyilvanossagra hozni.
229/2012. (V11.28.) Korm.rendelet 23. § (1) pontja alapjan a nevelési-oktatasi intézményi
kozzétételi listdban szereplé dokumentumok

a) a felvételi lehetdségrol szolo tajékoztato,

b) a beiratkozasra meghatarozott id6, a fenntart6 altal engedélyezett csoportok szama,

c) koznevelési feladatot ellato intézményegységenként a téritési dij, a tandij, egyéb dijfizetési
kotelezettség (a tovabbiakban egyditt: dij) jogcimét és mértékét, tovabba nevelési évenként az
egy fére megallapitott dijak mértéket, a fenntartd altal adhaté kedvezményeket, beleértve a
jogosultsagi és igenylési felteteleket is,
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d) a fenntartd nevelési intézmény munkajaval Osszefiiggd értékelésének nyilvanos
megallapitasait és idejét, a koznevelési alapfeladattal kapcsolatos — nyilvanos megallapitasokat
tartalmazé — vizsgalatok, ellenérzések felsorolasat, idejét, az Allami Szamvevoszék
ellendrzéseinek nyilvanos megallapitasait, egyéb ellendrzések, vizsgalatok nyilvanos
megallapitasait,

e) a nevelési intézmeny nyitva tartasanak rendjét, éves munkaterv alapjan a nevelési évben,
tervezett jelentésebb rendezvények, események idépontjait:

f) a pedagdgiai-szakmai ellen6rzés megallapitasait a személyes adatok védelmére vonatkozo
jogszabalyok megtartasaval,

g) a szervezeti és miikodési szabalyzatot, a hazirendet €s a pedagogiai programot tartalmazza.

229/2012. (V111.28.) Korm.rendelet 23. 8§ (2) pontja alapjan az dvodai kozzetételi lista az (1)
bekezdésben meghatarozottakon kivil tartalmazza:

e az Ovodapedagdgusok szamat,

e iskolai végzettsegiket, szakképzettségiket,

e adajkék szdmét, a dajkék iskolai végzettségét, szakképzettségét,

e az Ovodai csoportok szamat, az egyes csoportokban a gyermekek létszamat.

Az ehhez tartoz0 adatokat minden év szeptember 30-ig at kell adni az dvodai honlap kezelésével
megbizott reszere.

Az adatkozlés idépontja: adatokat az oktdber 1-jei allapotnak megfeleléen oktober 15-ig
tovabbitja a KIR részére, az intézményi jovahagyott dokumentumokkal egytt. Ezzel egy
idében, kérelmet nyujt be a Hivatal felé, hogy a KIR-ben feldolgozott dokumentumokat az
intézmény sajat honlapjan is megjelentethesse elektronikus forméaban.

Tartalmat szikség szerint, de legaldbb nevelési évenként, egyszer, az OSAP - jelentés
megkiildését kovetd tizenot napon beliil feliil kell vizsgalni. A kozzétételi lista kizardlag
kozérdek statisztikai adatokat tartalmazhat.

Felelés: igazgato-helyettes

A pedagogiai program masolati példanya minden csoportban is megtalalhatd, ami a sziilok
szamara nyomtatott forméaban barmikor hozzaférhetd.

A dokumentumok elhelyezésérdl, a szobeli €s irasbeli tdjékoztatas megkérésének modjardl a
sziilok a nevelési év kezdésekor tajékoztatast kapnak az igazgatotol.

Az 6voda lehetdséget biztosit arra, hogy a sziilok az 6vodai beiratkozas el6tti nyilt napokon is
valaszt kapjanak kérdeseikre.

Tajékoztatas a tanulmanyi segédletekrol, taneszk6zokrol, ruhdzati és mas felszerelésekrol,
amelyekre a kovetkezd nevelési évben a nevel6 munkéhoz sziikség lesz.

Felelos: igazgato

Idépont: a megel6zd nevelési év évzaro sziiléi értekezlete
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4.11 Az intézményi jutalmazas normai

A pedagoégusok jutalmazasanak normai, sikerkritériumai

Jutalomban az a kdznevelési foglalkoztatott és koznevelési dolgozd részesulhet, akinek a
mindennapi munkavégzését jellemzi a munkakori leirdsdban foglaltak maradektalan teljesitése
mellett: (401/2023. (VII11. 30.) Korm. rendelet 92. §)

o ateljesitményértékelésben meghatarozott feladatok magas szinvonall teljesitése,

o ahelyi értékelési szabalyzat alapjan elvégzett ellendrzések, megallapitasai.

A pedagdgiai programban foglalt nevelési-oktatasi feladatok mérhetben magas szinti
elvégzése, az eltervezett és az éves litemtervben rogzitett tananyagok felelés megtanitasa, a
tanitandé tudasanyag alkalmazhato tudassé alakitasa, melynek indikéatorai a gyermekek:

e 0Onmagukhoz képest elért pozitiv eredményei,

o a fejlédésében mutatkozé tendencialis javulas,

A kotelezden eldirt és megtartott foglalkozdsokon feliil 6nként vallalt és végzett nevelési-
oktatasi tevekenysegek szinvonalas elvégzése, illetve az Ovodanak végzett egyeb megbizasok
teljesitése, melyeknek indikatorai:

o afoglalkozasokon keletkezett produktumok,

e avezetbi-szakmai ellendrzések pozitiv megéllapitasai,

e amegbizasok teljesitésének irdsos eredményei (projekttervek, palydzati anyagok stb.).
Emberi-etikai helytallas, a gyermekekhez, a sziilokhoz és kollégakhoz valé kolcsondsen
pozitivan értékelt viszony, melynek indikatorai:

e az ellendrzések pozitiv megallapitasai,

o sziil6i értekezleteken, fogadodrakon vagy mas forumokon (pl. sziiléi munkakozdsség

ulésein) kinyilvanitott vélemeény.
Kimutathaté az 6voda jo hirnevének kialakitasaért és 6regbitéseért kifejtett dvodai és dvodan
Kivuli tevékenységeinek pozitiv eredményessége, melynek indikatorai az alabbi teriileteken
tapasztalt kiemelked6é munkavégzés:

e az Ovoda fejlodéséért végzett aldozatos tevékenység,

e amunkakdzosségben végzett munka,

e magasabb szintli nevelési, pedagdgiai, miivelddési intézményekben végzett munka stb.,

e a veégzett tevékenységérol, pedagdgiai kultirajarol irdsos formaban fejeznek ki pozitiv

visszajelzéseket a munkatarsak, szakmai véleményezok, fenntartd, szakértd,
szaktanacsado, sziilok, melynek indikatorai:
e vezetOi beszamolok,
e az intézményi értékelés eredményei
o akiilso ellendrzések pozitiv megéllapitasai,
e értekezleteken elhangzott vélemenyalkotas.
A szakmai munkakozosseg-vezetd, illetve a felettesei altal pozitiv szakmai vélemény
fogalmazodik meg tevékenységérdl, melynek indikatorai:

e munkakozbsseg-vezetdi beszamolo,

o akiilso ellendrzések pozitiv megéllapitasai,

e az elégedettségi mérés kérddiveinek eredményei.
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Eredményesen vesz részt a palyakezdd kollégak felkészitésében, mindennapi
munkavégzésének mentoralasdban, eldsegitve ezzel az intézmény palyaszocializacios
tevekenységének minél sikeresebb elvégzését, melynek indikatorai:
- a gyakornoki szabalyzatban foglalt teljesitményertékelésének eredményei,

e az ellendrzések pozitiv megallapitédsai,

e az elégedettségi mérés kérddiveinek eredményei.

A jutalmat megalapozd mindségi szakmai munkavégzés sikerkritériumai:
A nevelémunka kiemelked6 szinten vald végzésének mutatoi:
e kiemelkedd csoportvezetési munka melyben alapvetéen meghatarozd az dvodai élet
szabdlyainak betartésa,
e a kulturdlt szabadidé eltoltésére nevelés (egyéb foglalkozasok, kiillondsen rendszeres
szabadidds programok, kirdandulasok, sportfoglalkozéasok),
o folyamatos, kovetkezetes és eredmenyes munka a fegyelem, a viselkedés, és
kdrnyezetkultura szintjének emeléséért,
e peldamutatd pedagdgus-gyermek kapcsolat megerdsitése, humanus banasmaod,
o koz0s egylittmiikddés a sziilok bevonasaval a nevelés terén,
e az 6vodai rendezvények, miisorok magas szinvonalii megrendezése,
e anecvelltestiileti értékrend egységes képviselete.

Az oktaté munka kiemelked6 szintii végzésének mutatoi:

o a foglalkozasok magas szinvonall megtartasa (latogatasok tapasztalatai, a gyermekek
felméréseinek eredményei képességeik szerint),

e bemutatok, illetve pedagdgiai €s szakmai kérdésekrol tartott eldadasok,

e szakmai munkaktzosségek vezetése,

e aktiv részvétel a kdzosségi munkaban,

e az Gvoda jo hirnevének oregbitésében valo aktiv részvétel,

e apalyakezd¢ fiatalok segitése,

e aszakmai munka megujitasaban val6 aktiv részvétel,

e kiemelkedé eredményeket ér el a tehetségfejlesztés, tehetséggondozas terlletén (a
gyermekek sikeresen szerepelnek sport- rajz— mese- versmondo versenyeken,
rajzpalyazatokon),

o képes felzarkoztatni a hatranyos helyzetli gyermekeket és az adtlagosnak megfeleld, vagy
annal magasabb szintli eredményt ér el veliik,

o folyamatosan és sokoldaltuan képezi magat, melyet munkajaban hasznosit,

o differencialt munkat végez az neveld-oktaté munkaban.

Nem pedagdgus alkalmazottak jutalmazasanak normai, sikerkritériumai

e Beosztasanak megfeleld magas szintli a szakmai felkésziiltsége.

e Hajlanddsag szakmai munkajanak fejlesztéseére.

o Gyermekkdzpontu szemlélet a gyakorlatban.

o Sziilokkel kialakitott partneri kapcsolat.

o Példamutatd munkafegyelem, megbizhatdsag, pontossag, alapossag.

e Aktiv részvétel a helyettesitésekben, feladatvallalasi készség, tobbletmunka felajanlasa.
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e Egyéniségevel, emberi magatartasaval hozzajarul a jo munkahelyi 1égkdr
kialakitdsahoz, a harmonikus egyiittmikodéshez, életvitele példaértéki.

A differencialt értékelés alapjan a jutalom odaitélésérol e szabalyzat alapjan az igazgaté
dont.

4.12. Lobog06zas szabalyai

e A 132/2000. (V11.14.) kormanyrendelet értelmében ,,A nemzeti lobogdt allanddan kitiizve
kell tartani.”

e A kormanyrendelet a kozépiiletek fel lobogozasanak egyes kérdéseirdl eldirja a
kozépiiletek szamara a megfeleld méretii zaszlo kitlizését, illetve a fel lobogdzas szabalyait.

e A zaszlo6 allandé mindségének megtartasarol az igazgatd gondoskodik.

4.13. A fakultativ hit- és vallasoktatas feltételeinek biztositasa
Az 6voda biztositja a sziild kérése alapjan a gyermek szdmadra a torténelmi egyhdzak altal

szervezett fakultativ hit-és vallasoktatast. Ehhez szikséges az Ovoda és az egyhdz kozott
1étrejott egytittmiikddési megallapodas, az egyhaz altal biztositott hitoktato.

Az 6vodaval kotott megallapodas alapjan a hit- és vallasoktatas nem zavarhatja az 6vodai életet,
a nevelés folyamatat. Az dvoda biztositja a tevékenységhez sziikséges feltételeket.

Az ovodaban, tiszteletben kell tartani a gyermekek, sziilok, alkalmazottak lelkiismereti és
valldsszabadsagat. A hit és vallasoktatés idejének és helyenek meghatarozasahoz irasban ki kell
kérni a sziildi szervezet véleményét.

A hit és vallasoktatas igénylésének eljarasrendje

A torténelmi egyhazak képviseldinek kezdeményezésére, minden év szeptember elsd hetében
keriil sor a sziil6i igények irasbeli megkérésére. Az igényeket az igazgatd helyettesek, vagy a
tagovoda igazgatok Osszesitik és tovabbitja az egyhaz képvisel6jének, aki az igazgatoval tortént
egyeztetés utdn a kialakitott szervezeti rendnek megfelelden, kezdi meg tevékenységét az
intézményben. Az altaluk tartott foglalkozasok, napirendbe épitve, elkilonilten az 6vodai
foglalkozasoktol keriilnek megvaldsitésra.

4.14. Hivatali titok megorzése

Az intézmény minden dolgozdjanak kotelessége a hivatali titok megtartasa. Az intézmény
alkalmazottja, nem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a munkakore
betoltésével dsszefliggesben jutott tudomasara, €s amelynek kézlése a munkaltatora vagy mas
személyre hatranyos kovetkezménnyel jarhat.

Amennyiben a jogszabalyban eldirt adatszolgéltatasi kotelezettség nem all fenn, nem adhato
felvilagositds azokban a kérdésekben, melyek hivatali titoknak mindsiilnek, és amely
nyilvanossagra kerllése az 6voda érdekeit sértene.

A hivatali titok megsértése sulyos vétségnek mindsiil. Az 6voda valamennyi dolgozoja koteles
a tudomasara jutott hivatali titkot megdrizni.
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Hivatali titoknak mindsiil:
e amit a jogszabaly annak mindsit,
e adolgozo személyes adatvedelmével, bérezesevel kapcsolatos adatok,
e agyermekek és a sziilok személyiségi jogaihoz fiiz6d6 adat.
e tovabba, amit az 6voda igazgatoja az adott ligy, vagy a zavartalan miikodés biztositasa,
illetve az 6voda j6 hirnevének megdrzése érdekében igazgatdi utasitasban irdsban annak
mindsit.

4. 15. Vagyonnyilatkozat tételi kotelezettség vezetdi beosztast betoltok részére

Altalanos rendelkezések
Jogszabalyi hatter
e Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségrol szol6 2007. évi CLILtv. 11.§ (6.)
bekezdés.
e A vagyonnyilatkozat-tétel személyi hatalya kiterjed az 6voda alkalmazaséaban allo
mindazon személyre, aki dontésre vagy ellendrzésre jogosult, azaz:
e az intézmény igazgatoja,
e az intézmény igazgato-helyettese,
e atagdvoda igazgatdja

A vagyonnyilatkozat-tétel hatalybalépése
A kihirdetés napjatol szamitva a visszavonasig érvenyes.

FelUlvizsgalat mddja
e Jogszabalyi valtozas

A vagyonnyilatkozat-tétel esedékessége

A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségnek a kotelezett

a. a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget megalapozo jogviszony, beosztas létrejotte,
munka- vagy feladatkor betoltése érdekében azt megel6zden,

b. a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettseget megalapoz6 jogviszony, beosztads-munka
vagy feladatkér megsziinését kovetd 30 napon beliil,

C. a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget megalapoz6 jogviszony, beosztas, munka
vagy feladatkor fennallasa alatt az els6 vagyonnyilatkozatot kdvetden, ha a térvény eltéréen
nem rendelkezik évenként (minden év januar elsejét koveté 30 napon beliil) koteles eleget
tenni.

A vagyonnyilatkozat-tételi kdtelezettséget ¢) pontban foglaltak esetében az esedékesseg évében
janius 30-ig kell teljesiteni.

A vagyonnyilatkozat 6rzésért felelos személy
Az igazgatd esetében a fenntartd, az igazgatd-helyettes, tagdvoda igazgatdk esetében pedig a

munkaltatoi jogkor gyakorldja, az igazgato.
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A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség teljesitése

A vagyonnyilatkozat-tételi ktelezettséget az teljesiti, aki annak esedékességekor valos
tartalmua vagyonnyilatkozatot tesz.

A vagyonnyilatkozatot a vagyonnyilatkozat-tétel napjan fennallé érdekeltsegi és
vagyoni helyzetrdl, valamint a vagyonnyilatkozat-tétel id6pontjat megel6z6 6t naptari
évben szerzett barmilyen jogviszonybol szarmazé jovedelemrol kell Kitdlteni.

A vagyonnyilatkozat atadasanak, nyilvantartasanak, tarolasanak szabalyai

A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettseg fennallasardl a sziikséges nyomtatvanyokat is
tartalmazo tajékoztato atadasarol a munkaltaté gondoskodik.

A vagyonnyilatkozat egyik példanyat a nyilvantartasba vétel utan a kotelezettnél marad,
masik példanyat az Orzésért felelos (O6vodatitkar) az egyéb iratoktdl elkiilonitetten
kezeli.

A nyilatkozo és a munkaltatd megbizasabol az Orzésért felelds a boriték lezarasara
szolgald feliileten elhelyezett aldirdsaval egyidejlileg igazolja, hogy a nyilatkozat
atadasara zart boritékban kertl sor. A vagyonnyilatkozatot tartalmaz6 boritékot — a
nyilatkozo és az 6rzésért felel6s példanyat is — csak a jogszabalyban meghatarozott
vagyonosodasi vizsgalat soran az eljaro szerv bontja fel.

A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség teljesitését az Orzésért felelés személy
ellendrzi. A nyilatkozat tartalmat abban az esetben ismerheti meg, ha a jogszabaly
rendelkezései szerint dontenie kell a vagyongyarapodasi vizsgalat kezdeményezésérol.
A jogszabalyszerlien lezart vagyonnyilatkozat elhelyezése az igazgatd esetében a
fenntartondl, az igazgatd-helyettes, tagévoda igazgato esetében az intézmeény zarhato,a
személyi anyagot tarold szekrényben torténik.

4.16. A telefonhasznalat eljarasrendje

A dolgozo6 a mobil telefonjat a gyermekekkel valo foglalkozas teljes idejében, néma allapotban
tarthatja maganal és csak kivételes, siirgds esetben hasznalhato. Az intézményi vonalas telefon
kivételes, siirgés esetben hasznalhatdé magancélra. A pedagdégus a gyermekek kozott
munkaidejében mobiltelefonjat magéancélu beszélgetésre sem a csoportszobdban sem az
udvaron nem hasznélhatja.

4.17. A helyiségek hasznalati rendje

Az 6voda zérva tartdsanak ideje alatt a hivatalos tgyek intézésére kulon tgyeleti rend szerint
tart nyitva. Az lgyeleti rendet az 6voda igazgatoja a fenntartoval egyeztetve hatdrozza meg és
azt a sziilok, az alkalmazotti kozosség, és a tarsintézmények tudomdsara hozza értesités
forméjaban.

Az 6voda mitkddési rendjére vonatkozo szabalyozast az 6voda Hazirendje tartalmazza

az 6voda helyiségeinek hasznélatara,
a gyermekek Kiséretere,
az étkeztetésre vonatkozodan.

A dohényzas szabdlyaira vonatkozo eldirasokat a jogszabalyok szabalyozzak.
Az intézmények teljes tertletén a dohanyzas tilos!
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A dolgozdk az intézmény helyiségeit nyitvatartasi idében akkor és oly modon hasznaljak, hogy
az ne veszélyeztesse a nevelO-oktatd tevekenységet, és az intézmény egyéb feladatainak
ellatasat. Ha intézményi alkalmazott a nyitvatartasi idon tal igénybe kivanja venni az dvoda
helyiségeit, azt az igazgatotol irasban kell kérvényeznie, a hasznalat céljanak és idépontjanak
megjelolésével. Az intézmény helyiségeinek nyitvatartasi idon kiviili hasznélatat indokolt
esetben az igazgato irdsban engedélyezi. A nyitva tartastol eltér6 idéponttdl az engedélyezett
helyiséghasznalat esetén értesiteni szlikséges az épllet riasztasat biztositd szervet. Az 6voda
helyiségeit csak rendeltetésének megfelelden lehet hasznalni.

Az 6vodaban csak érvényes egészségiigyi kiskonyvvel rendelkezé munkavallaloé dolgozhat.
Az intézmény teljes tertiletén, az éplletben és az udvaron tartozkodé minden személy koteles:

e akozos tulajdont védeni,

e aberendezéseket rendeltetésszeriien hasznalni,

e az Ovoda rendjét és tisztasagat megodrizni,

e azenergiaval és a szlikséges anyagokkal takarékoskodni,
o tliz és balesetvédelmi eldirasok szerint eljarni,

e amunka és egészségvédelmi szabalyokat betartani.

Az intézmény helyiségeiben part vagy parthoz kotodo tarsadalmi szervezet nem
miikodhet!

4.18. A kozérdekii adatok megismerésére iranyuld kérelmek intézésenek rendje

Amr. 13. § (1) A koltségvetési szerv szervezeti és mitkodési szabalyzata tartalmazza Amr. 13.
8 2 h) pontja, valamint az Info torvény 30. § (6) bek. alapjan a kozérdekii adatok megismerésere
iranyuld kérelmek intézésének, tovabba a kotelezéen kozzéteendd adatok nyilvanossagra
hozatalanak eljarasrendjét, amely az intézményben az Adat és iratkezelési Szabalyzatiban
talalhatoak.

A Szabalyzat rendelkezéseit kell alkalmazni az 6voda:

° kezelésében 1évo kozérdekli adatok, kozérdekbdl nyilvanos adatok, valamint
koznevelési foglalkoztatottjai ¢és koznevelési dolgozoi munkavallaldoinak kozérdekbol
nyilvanos adata (tovabbiakban egyiitt: kozérdekili adat) igénylésénél, tovabba

° az 6Ovoda hataskore és illetékessége szerint kezelésében 4llo kozérdekli adatok
kozzétételénél.

A kozérdekil adat fogalmat az informacios onrendelkezési jogrdl €s az informacidszabadsagrol
sz010 2011. évi CXII. térvény hatarozza meg. Ennek értelmében kozérdekii adat:

° az allami vagy helyi 6nkorméanyzati feladatot, valamint jogszabalyban meghatarozott
egy¢éb kozfeladatot ellatd szerv vagy személy kezelésében 1€vo és tevékenységére vonatkozo
vagy kozfeladatanak ellatasaval 6sszefliggésben keletkezett, a személyes adat fogalma ala nem
esd, barmilyen modon vagy formaban rogzitett informacié vagy ismeret,

113



igy kulénosen a hataskorre, illetékességre, szervezeti felépitésre, szakmai tevékenységre,
annak eredményességére is kiterjedd értékelésére, a birtokolt adatfajtakra €s a mukodést
szabalyozo jogszabalyokra, valamint a gazdalkodasra, a megkotott szerzodésekre vonatkozo
adat.

Kozérdekbdl nyilvanos adat: a kozérdekll adat fogalma ald nem tartoz6 minden olyan adat,
amelynek nyilvanossagra hozatalat, megismerhetdségét vagy hozzaférhetové tételét torvény
kozérdekbdl elrendeli.

Az intézmény, mint kozfeladatot ellato feladat ellatasi hely, lehetévé teszi, hogy egyedi
igénylés alapjan a kozérdekd, illetve a kdzérdekbdl nyilvanos adatokat barki megismerhesse,
az igénylés céljanak megjeldlése nélkil.

A kozérdekd, illetve a kozérdekbdl nyilvanos adat megismerése iranti igényt barki benyujthatja
az intézmény felé, szoban, irasban vagy elektronikus uton.

A kozérdekli adat megismerésére iranyulod kérelemnek az intézmény a kérelem tudomasara
jutasat kovetd legrovidebb ido alatt, legfeljebb azonban 15 napon beliil, kdozérthetd formaban
tesz eleget.

Az adatkezeléssel kapcsolatos rendelkezések az intézmény Adat és iratkezelési Szabalyzataban
talalhatok.

4.19. Az elektronikus uton eléallitott papiralapi nyomtatvanyok hitelesitésének rendje

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban all6 jognyilatkozatai

Az 6vodaban koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban all6 a jogviszonya keletkezésével,
modositasaval, a jogviszony megsziintetésével 0sszefiiggd jognyilatkozatat csak személyesen
teheti meg. (Puétv. 18.8) Az irasbeli jognyilatkozat akkor tekinthetd kozoltnek, ha azt a
cimzettnek atadjak, vagy az elektronikus dokumentum résziikre hozzaférhetévé valik.
Egyes munkaltatoi aktusok (pl.: munkakori leirds, munkaidd beosztés, hatarozatok, értesitések)
elektronikus kiadmanyozasi kotelezettsége az igazgatd feladata. A papiralapt kiadmany
zaradékolasara jogosult személy atruhazott hataskdrben tagintézmény igazgatoja is lehet,
de székhelyen az igazgatd-helyettes, vagy az ovodatitkar is. Puétv. 20. §(5)-(10) bek., 160.
§(10) bek.

Azonositasra visszavezetett dokumentumhitelesités (AVDH): lehetové teszi, hogy
barmilyen elektronikus dokumentumot hitelesitstink online, tUgyfélkapus azonositéassal. Az
AVDH hasznalatahoz szlkséges a foglalkoztatottaknak Ugyfélkapu regisztracidra és egy
internetkapcsolatra.

A szolgéltatassal hitelesitett dokumentum teljes bizonyité erével rendelkezik, és
jognyilatkozatok alairasara is alkalmas.

Puétv. 160. § (10) bekezdésének megfeleléen az 6vodaban foglalkoztatottak 2025. januér 15-
td] kotelesek rendelkezni a Kormény 4ltal biztositott elektronikus azonositasi szolgaltatassal és
a hozza kapcsolodo tarhellyel és errdl a munkaltatojuknak irdsban nyilatkozni.

A nyilatkozatnak tartalmaznia kell a kdvetkezoket:

1. A személy nevét és azonosito adatait.

2. A munkaltato nevét és cimét.
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3. A nyilatkozat datumat.

4. A Kormany altal biztositott elektronikus azonositasi szolgaltatas és a hozza
kapcsolddo tarhely igénylését.

Ez biztositja, hogy minden koznevelésben dolgozo személy hozzaférjen az elektronikus
azonositasi szolgaltatdshoz és a tarhelyhez.

Az elektronikus uton eldallitott nyomtatvanyokat a digitalizalast végzd személy koteles
papiralapt forméban is eldallitani.

Az elektronikus nyomtatvanyt — az igazgatd vagy atruhdzott hatadskorben mas alkalmazott
utasitasa szerinti gyakorisaggal — papiralapon is hozzaférhetdvé kell tenni, azaz ki kell
nyomtatni.

A papiralapu nyomtatvanyt kinyomtatasat kovetden:

° el kell latni az e igazgatd vagy atruhazott hataskdrben mas alkalmazott eredeti
alairasaval és az intézmény bélyegzdjével,

° az iraton fel kell tuntetni a dokumentum eredeti adathordozéjara valé utalést:
»elektronikus nyomtatvany”,

) az elektronikus és a nyomtatott (hitelesitett) kiallitas datumat,

° a vonatkozd jogszabalyi rendelkezés szerint meghatarozott ideig az irattarozasi

szabalyzat alapjan irattari dokumentumként kell lerakni.

A papir alapu irattarozas tekintetében a szemelyiségi, adatvédelmi és biztonsagvedelmi
kovetelmények GDPR szerinti megtartasaért az igazgatd felel, valamint a hitelesitésrdl az
igazgatonak kell gondoskodnia.

Elektronikus uton eléallitott, hitelesitett tarolt dokumentumok kezelési rendje

A kbznevelési dgazat irdnyitasi rendszerével a Koznevelés Informéacios Rendszere (KIR) révén
tartott  elektronikus  kapcsolatban elektronikusan eldallitott, hitelesitett ¢és  tarolt
dokumentumrendszert alkalmaz az intézmény a jogszabalyi eldirdsoknak megfelelden. A
rendszerben alkalmazott fokozott biztonsdgu elektronikus aldirast kizarolag az intézmény
vezetdje alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére Az elektronikus rendszer hasznalata
soran feltétlendl ki kell nyomtatni és az irattarban kell elhelyezni az alabbi dokumentumok
papir alapt masolatat:

e az intézménytdrzsre vonatkozo adatok médositasa,

e az oktdber 1-jei Orszagos Statisztikai Adatszolgaltatas (OSA) adatallomanya,

e az oktdber 1-jei pedagdgus és gyermekekrol szolo lista,

e az alkalmazott pedagdgusokra, éraaddkra vonatkozé adatbejelentések,

e agyermeki jogviszonyra vonatkozé bejelentések.
A gyermekbalesetek elektronikus uton torténd bejelentdlapja papiralapu nyomtatvanyanak
hitelesitésére és tarolasara a fent irt eljardsrend vonatkozik. Az egyéb elektronikusan
megkuldott adatok irasbeli tarolasa, hitelesitése nem szilkseges. A dokumentumokat a KIR
rendszerében, tovabba az dvoda informatikai halozatdban egy kilon e célra létrehozott
mappaban taroljuk. A mappahoz valo hozzafeérés jogat az informatikai rendszerben korlatozni
kell, ahhoz kizérdlag az igazgato altal felhatalmazott személyek az 6vodatitkar és az igazgato-
helyettesek férhetnek hozza.
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Az elektronikus iratkezelés (adatkezelés) soran hasznalt fontosabb fogalmak

e Személyes adat: az érintettel kapcsolatba hozhat6 adat — kiléndsen az érintett neve,
azonosito jele, valamint egy vagy tobb fizikai, fiziologiai, mentalis, gazdasagi,
kulturalis vagy szocialis azonossagara jellemz6 ismeret —, valamint az adatbdl
levonhatd, az érintettre vonatkozo kovetkeztetes.

e Kiilonleges adat:

o faji eredetre, a nemzetiséghez tartozasra, a politikai véleményre vagy partallasra,
a vallasos vagy mas vilagnézeti meggy6z6désre, az érdek-képviseleti szervezeti
tagsagra, a szexudlis életre vonatkozo személyes adat,

e azegészségi allapotra, a koros szenvedélyre vonatkoz6 személyes adat, valamint
a blinligyi személyes adat.

o Kozérdekii adat: az allami vagy helyi dnkormanyzati feladatot, valamint jogszabalyban
meghatarozott egyéb kozfeladatot ellatd szerv vagy személy kezelésében 1évo ¢€s
tevékenysegére vonatkozo vagy kozfeladatanak ellatasaval dsszefliggésben keletkezett,
a személyes adat fogalma ala nem esO, barmilyen médon vagy formaban rogzitett
informdaci6 vagy ismeret, fliggetleniil kezelésének modjatol, 6nallod vagy gylijteményes
jellegétdl, igy kiillondsen a hataskorre, illetékességre, szervezeti felépitésre, szakmai
tevékenységre, annak eredményességére is Kkiterjedé értékelésére, a birtokolt
adatfajtdkra és a miikddést szabalyozo jogszabalyokra, valamint a gazdalkodasra, a
megkotott szerzOdésekre vonatkozé adat.

ERTELMEZESEK:

Elektronikus irat: szamitastechnikai program felhasznalasaval -elektronikus formaban
rogzitett, készitett, elektronikus ton érkezett, illetve tovabbitott irat, amelyet szdmitéstechnikai
adathordozon kezelnek, tarolnak.

Erkeztet6: a kiildemény kiildojét, érkeztetdjét, belsd cimzettjét, az érkeztetés datumat, az
elektronikus uton érkezett kildemény sorszamat, a kildemény adathordozojat, fajtajat és
érkezési modjat rogziti az iktatokonyvben, vagy kiilon érkezteté konyvben. Az érkeztetési
adatok rogzitése, megtekintése, modositasa, lezarasa, a kiilldemény bontasa.

Szignal6: az tigyben eljarni illetékes vezetd kijeldli a szervezeti egység és/vagy ligyintézd
személyt, az ligyintézési hatarid6 és a feladat meghatdrozasa az érkeztetési vagy iktatasi
iktatokdnyvben személyesen vagy a szignalo irasbeli utasitasa alapjan.

Iktatast végzd: az irat nyilvantartasba vétele, iktatbszammal valo ellatasa az irattari tervnek
megfelelden az iktatokonyvben. Az iratot tovabbithatja a vezetdnek, feljegyzést rogzithet,
ugyiratot lezarhat, irattarba tehet, az Gigyiratot/iratot expedialhatja, tovabbithatja.

Adatkezelés: az alkalmazott eljarastol fiiggetleniil az adatok gyijtése, felvétele és tarolasa,
feldolgozasa, hasznositasa (ideértve a tovabbitast és a nyilvanossdgra hozatalt) és torlése.
Adatkezelésnek szamit az adatok megvaltoztatasa és tovabbi felhasznalasuk megakadalyozasa
IS.
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Adatfeldolgozas: az adatkezelési muveletek, technikai feladatok elvégzése, fiiggetlenil a
miveletek végrehajtasdhoz alkalmazott moddszertdl és eszkoztél, valamint az alkalmazas
helyétol.

Adattovabbitas: ha az adatot meghatarozott harmadik fél szamara hozzaférhetové teszik.

Adatkezel6: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem rendelkezd
szervezet, aki / vagy amely az adatok kezelésének céljat meghatarozza, az adatkezelésre
vonatkozo6 dontéseket meghozza és végrehajtja, illetéleg a végrehajtassal adatfeldolgozot bizhat
meg.

Adatfeldolgozd: az a természetes vagy jogi szemely, illetve jogi szemelyiséggel nem
rendelkezé szervezet, aki / vagy amely az adatkezeld megbizdsdbol személyes adatok
feldolgozasat végzi.

Nyilvanossagra hozatal: ha az adatot barki szamara hozzaférhetové teszik.

Adatbiztonsag: az adatkezeld, illetdleg tevékenységi korében az adatfeldolgozd koteles
gondoskodni az adatok biztonsagardl, koteles tovabba megtenni azokat a technikai és
szervezesi intézkedéseket es kialakitani azokat az eljarasi szabalyokat, amelyek az adat- és
titokvédelmi szabalyok érvényre juttatasahoz sziikségesek. Az adatokat védeni kell kiilénésen
a jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatas, nyilvanossagra hozas vagy torlés, illetéleg sériilés
vagy a megsemmistlés ellen.

Iratnak mindsiil:

Minden olyan irott széveg, szdmadatsor, teérkep, tervrajz és vazlat, amely valamely szerv
mikddésével, illetéleg személy tevékenységével kapcsolatban barmilyen anyagon, alakban,
barmilyen eszk6z felhasznalasaval és barmely eljarassal keletkezett, kivéve a megjelentetés
szandékaval készilt Gjsag, folyodirat, vagy konyvjellegii kéziratok.

Iratkezel6: Az a személy, aki munkaja soran irattal foglalkozik, iratot hoz létre, tovabbit, vagy
fogad.

Ellenorzés: Az a folyamat, amikor a Szabalyzat betartasat az igazgato ellendrzi.

Az iratkezelés elektronikus technikai feltételeinek biztositasa a fenntartd &ltal biztositott
rendszergazda hataskorebe tartozik. Az iratkezelés szakmai feliigyeletét az igazgatd latja el. A
vezetd a szakmai feliigyelet keretén beliil:

° rendszeresen, illetve szUréproba-szertien ellenérzi az iratkezelési tevékenység
szabalyszerliségét,

° az észlelt problémakrol tajékoztatja az érintett feleldst,

° ajanlasokat fogalmaz meg a szabalytalan vagy ésszeriitlen gyakorlat megvaltoztatasa,

illetve az tgyviteli folyamatok megszervezése koreben.
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Elektronikus iratok létrehozésa:

Elektronikus irat létrehozasa szdmitastechnikai eszkdzokkel torténik. Az elektronikus dton
keletkezett iratnak szamitastechnikai eszk6zokon torténd tarolasa fajlokban torténik.

Az elektronikus iratokat lehetdleg olyan eszk6zon és formatumban kell 1étrehozni, melyek a
felhasznalas helyétdl fliggetleniil ugyan azt az eredményt nyujtjak. Keriilni kell a nem jaratos
fajlformatumok hasznalatat és egyuttal torekedni kell a népszerti formatumok hasznalatara.

Minden fajlnak harom 6 tulajdonséaga van:

e NEv,
e Kkiterjesztés,
o hely,

tovabba, az iratkezelés szempontjabol fontos tulajdonsagai (attribatum):
e létrehozés datuma,
e utolsé modositas datuma,
e utolsé hozzaférés datuma,
e rejtett, irasvédett.

Az elektronikus uton létrehozott iratok végleges, jovadhagyott valtozatat ki kell nyomtatni,
el kell 1atni a megfelel6 azonositokkal, tovabba megorzés céljabol archivalni kell.

Azokat a dokumentum fajlokat, melyek varhatéan nem valtoznak meg, vagy nem cél a
késobbiekben a megvaltoztatasa, irasvédetté kell tenni! (a kivant fajlra jobb egérgombbal
kattintva a Tulajdonsag mendipont alatt az irasvédett tulajdonsagba bal egérgombbal kattintva
pipat kell tenni. Ettél kezdve a fajlt csak mas néven lehet elmenteni, az eredeti tartalom nem
valtozik meg.)
F4jlok elnevezéseinek alapelvei
e A fajl neve lehetdleg utaljon a tartalomra, a kés6bbi konnyebb azonosithatdsag
érdekeben,
e a f3jl nevében a szokoz karaktereket lehetdség szerint _ karakterrel kell helyettesitent,
e ha lehetséges, keriilni kell az ¢kezetes betlik hasznalatat.
o A fajlok elhelyezése mappakban torténik. Az Osszetartozd fajlokat célszeriien egy
mappaban kell elhelyezni. A mappa nevének megvéalasztasakor a fajl elnevezéseinek
alapelveit kell betartani.

Elektronikus iratok kildése, fogadasa

Az elektronikus iratok e-mailben tovabbithatok, valamint elektronikus iratot e-mailben
fogadhatunk. Elektronikus iratot Interneten keresztil le lehet tolteni, ki lehet tolteni.

Az e-mailben érkezd elektronikus iratot ugy kell tekinteni, mintha az hagyoményos uton
érkezett volna. Lehetdség szerint ki kell nyomtatni, iktatni kell, az iktatds soran fel kell tlintetni
az e-mail feladogjat, az érkezés idépontjat, illetve a sorszam elétt ,,e-mail” szoveggel kell kilon
1s megjeldlni, valamint papir alapon is meg kell 6rizni.

Az elektronikus tton elkiildott irat megérkezésérodl lehetdség szerint igazolast kell kérni! Az
igazolasrol kapott dokumentumot papir alapon meg kell Orizni és az irathoz kell csatolni.
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A Kozoktatasi Informécios Rendszerben (KIR) Kkeletkezett penzigyi gazdalkodasi
adatszolgaltatast, Statisztikat nyomtatas utan az iratkezelési szabalyzatnak megfeleléen 5 évig
kell Orizni.

A Menzabol kinyomtatott szdmlakat és banki kivonatokat az iratkezelési szabalyzatnak
megfelelden 5 évig meg kell Orizni.

Ugyfélkapu a kormanyzat hivatalos elektronikus rendszere, amelynek tarhelyére érkezett, vagy
arrol kiildott hivatalos iratokat nyomtatds utan az Iratkezelési szabalyzatnak megfeleléen meg
kell Orizni.

OViIKRETA rendszerben az Ovodak a gyermekekkel és alkalmazottakkal kapcsolatos
feladatokat latjak el.

Archivalas, biztonsagi mentések

A kozponti halozaton az archivalds és biztonsagi gyorsmentés kiilsé Winchester adattaroléra
torténik.

A Menza programban biztonsagi mentése a sajat szervezére, rendszeresen torténik, melyért a
rendszergazda a felelds.

A szamitogépes alkalmazasok (Menza) altalanos tizemeltetési, informatikai rendszerfelligyeleti
feladatait az évente megkotott vallalkozoi szerzodéssel a rendszergazda latja el.

Ennek soran:
° Fogadja az alkalmazasokkal kapcsolatos hibabejelenteéseket, gondoskodik a felmerilt
problémak mindsitésérol, szamitastechnikai jellegli hibak esetén azok megoldasarol.

Az ovoda igazgatoja felelos:

e az iratok szakszerli és biztonsdgos megdrzéséért az elektronikus tuton eldallitott
papiralapl nyomtatvanyok iktatasi rendszerének kialakitasaért, milkodtetéséért,
felugyeleteert,

e Kkijeloli a szamitastechnikai rendszer biztonsagi kovetelményeiért altalanosan és a
rendszer lizemeltetéséért 6nalldan felelds személyt,

e az lratkezelési Szabalyzat elkészitéseért, jovahagyasaert, szabalyszerliségéért és a
feladatoknak megfeleld célszertiségéért,

e a szervezeti egységek igazgatoival, vezetdivel egylittmitkddve az iratkezelés személyi
és szervezeti feltételeinek kialakitasaeért,

o az Iratkezelési Szabalyzatban foglaltak végrehajtasanak rendszeres ellendrzéséért, a
szabdlytalansdgok megsziintetéséért, szilkség esetén a szabalyzat mddositasanak
kezdeményezéséért,

e az iratkezelést végzO, vagy azért felelds személy szakmai képzéséért ¢&s
tovabbképzéseért,

e cgyeb jogszabalyokban meghatarozott iratkezelést érintd feladatokért.

/////

Adatvédelmi és Adatkezelési Szabalyzatban talalhatdé. A dokumentumok tarolasa és kezelése
az igazgato feladata. A jogosultsdgokat a szervezeti egységek vezetdinek egyénekre bontott
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jogosultsagi javaslata alapjan az igazgato allitja 6ssze. A jogosultsdgok beallitasa, illetve
modositasa az igazgatdi engedélyezést kovetden a rendszergazda feladata.

4.20. Az iratkezelés szervezeti rendje

A szabalyozas célja: Az dvoda iratkezelését ugy kell megszervezni, és az adatokat ugy kell
rogziteni, hogy:

az irat utja pontosan kovethetd, ellendrizhetd és visszakereshetd legyen,

szolgalja az dvoda €és annak valamennyi szervezeti egysége rendeltetésszerti mikodését,
feladatainak eredményes és gyors megoldasat,

az irattéri tervben meghatéarozott ideig biztositsa az iratok épségben és hasznalhato
allapotban val6 6rzését és a maradando értékii iratok levéltari dtadasat.

Az Ugyvitel és iigyiratkezelés szervezeti rendje, a feliigyeletet ellato vezeto

Az dvodai feladatok ellatasaval kapcsolatos hivatalos ligyek szervezését, intézését, az ligyeket
kisérd iratkezelést, valamint ezek ellendrzését az intézmény igazgatdja iranyitja az aldbbiak
szerint:

az igazgato

elkésziti és kiadja az dvoda Ugyviteli és iratkezelési szabalyzatat,

jogosult az dvodaba érkezo kiildemények felbontasara (ha ezt az fenntartja magéanak),
jogosult kiadvanyozni,

kijeloli az iratok ligyintézdit,

meghatarozza az iratok selejtezésének és levéltarba kildésének évét,

ellendrzi, hogy az iratkezelés a vonatkoz6 jogszabalyok és az iratkezelési szabalyzat
eldirasai szerint torténjen,

figyelemmel kiséri az iratkezelésre vonatkozo jogszabalyokat és annak valtozasainak
megfeleléen mddositja az iratkezelési szabalyzatot,

iranyitja és ellendrzi az 6vodatitkar és a rendszergazda munkajat,

elokészitteti és lebonyolitja az irattari anyag selejtezését és levéltari atadasat,
intézkedéseket kezdeményez az iratkezelési hianyossagok megsziintetése érdekében,
az irattari anyag kéarosodasat eldidéz6 rendkiviili esemény alkalméval kozremiikodik a
hibaelharitas és az anyagmentés megszervezéshen,

rendszeresen ellendrzi az iranyitdsa ald tartozo tigyintézés ¢és iratkezelés jelen
szabalyzatban foglaltaknak megfeleld végrehajtasat,

informatikai rendszer vonatkozasaban meghatarozza az tizemeltetéssel és ellendrzéssel
kapcsolatos munkakorhdz — szlikséges informatikai ismereteket, kijeloli a
szamitastechnikai rendszer biztonsadgi kovetelményeiért felelds és a rendszer
Uzemeltetéséért 6nalldan felelds személyt,

jelen szabdlyzat, valamint a vonatkoz6 jogszabalyok alapjan ellendrzi az iratok
vedelmét és az iratkezelés rendjét.
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Az iratkezelési feladatok megosztasa

Ovodatitkar

Minden, olyan kildeményt, amely az 6voda cimere, illetve a foglalkoztatottak nevére
érkezett, hivatalos dokumentumnak kell tekinteni.

o Atveszi az intézményhez érkezett kiildeményeket,

o az érkeztetést kovetden az iratokat atadja az 6voda vezetdjének,

e gondoskodik az egyes dokumentumoknak a szervezeti egységekhez, illetve az ,,s.K”
jelzést kiildemény esetén a cimzetthez valo eljuttatasarol,

e aklldemények atadas — atvetelét dokumentalja,

e gondoskodik az ligyintézés soran késziilt, nem mindsitett kiadmanyok (intézkedések,
levelek, taviratok, csomagok) postai feladasarol, elkésziti a feladd jegyzeket,

o végzi akiilsé és belso kézbesitést,

e r0gziti az igazgatdi szignalas adatait fliggetlendl attdl, hogy iktatott iratrél vagy nem
iktataskoteles, érkeztetett kiilldeményrdl van szo,

o végzi a kiils6 kiildemények iktatasat, ennek soran el6zményt keres, elvégzi az el6- és
utoiratok szerelését, fészam iktatast vesz fel az irattari tervnek megfeleléen az igazgatd
utasitasa alapjan,

e intézi az érkeztetett, illetdleg iktatott iratok iranyitasat, 6vodan beliili tovabbitasat,

e az Ovodaba kozvetlenul (faxon vagy e-mailben, esetleg személyes kézbesitéssel)
érkezett kiildeményeket nyilvantartisba veszi (érkezteti) az o6voda Erkezteté —
kdnyvébe,

e a szervezeti egyseghez kiadmanyozas céljabol érkezett iratok esetében rogziti a
kiadméanyozas megtorténtét, idépontjat,

o iktatja a belsé kezdeményezésti iratokat,

e az oOvoda tevékenységéhez tartozo, kiadméanyozéasra keriild azon iratok esetében,
amelyekbdl kiilsé tovabbitasra szant dokumentumok keletkeznek, gondoskodik a
boritékok cimzésérdl, a sziikséges mellékletek csatolasarol,

o cllendrzi, €s postai feladasra elokésziti a kiilldeményeket (expedialas),

o kezeli a kézi irattérat, a kézi irattari feljegyzéseket rogziti,

e amennyiben a killdemény nem az dvoda illetékességébe tartozik, atadja az illetékes szerv
részére és az atadas tényét a rogziti,

o akézi irattarbol a még nem selejtezhetd iratokat 2 évente elhelyezi az Irattarban,

e biztositja az dvoda 2 évnél régebbi elintézett iratainak rendszerezett irattari elhelyezését,
kezelését és nyilvantartasat,

e Az igazgato utasitasa alapjan megszervezi és lebonyolitja az iratselejtezéseket,

e az igazgatd utasitdsa alapjan gondoskodik a torténeti értékii iratoknak a szaklevéltar
szamara torténd atadasarol.

A szamitdgépes alkalmazasok altalanos Uzemeltetési, informatikai feligyeletének feladatai
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Az informatikai teriileten az iratkezeléssel kapcsolatos tervezés-fejlesztés, (zemeltetes,
valamint a feladat- és felelosségi korét, kompetenciait az igazgatd utasitdsa alapjan a
rendszergazda gyakorolja.

Az intézmény szempontjabol jelentds alkalmazasok, adatdllomanyok, pl. koltségvetés,
személy- és munkatgyi rendszerek, tgyiratkezelés az alabbiak:

A személy és munkauigyek kezelésére szolgalo rendszer:

> Hozzaférési jogosultsiga van: Ugyviteli dolgozok, Gazdasigi vezetdk,
Ovodatitkarok, Pedagégiai asszisztensek
o Statisztikai adatszolgaltatas kezelésére szolgalo rendszer:
> Hozzaférési jogosultsaga van: Tagintézmény igazgatok, Ovodatitkarok, Pedagdgiai
asszisztensek
e Tanulmanyi Rendszer (oviKRETA) kezelésére szolgalo rendszer (ez tartalmazza a
teljesitményertékeléshez kapcsolddo alkalmazast is.)
» Hozzaféreési  jogosultsaga  van: lgazgatdé,  Tagintézmény  igazgatok,
Ovodapedag6gusok

Menza Program:

> Hozzaférési jogosultsaga van: Ovodatitkarok, Pedagdgiai asszisztensek

Az informatikai rendszeren belll elkilonitetten kell kezelni a személyes adatot és a torvenyek
altal meghatarozott egyéb adatcsoportokat. Az egyes szamitogépes alkalmazasokra a
biztonsaggal kapcsolatos, specifikus elGirasokat meg kell hatarozni. A hozzaférési
jogosultsadgok odaitélését a feladatteljesités kovetelményeihez igazodva kell megallapitani.

y s = =

rendszergazdanak el kell végeznie. Az alkalmazasok dokumentécidjat legalabb két szinten, az
tizemeltetési és kezelési eldirasok, a biztonsagi kovetelmények szintjén kell dsszedllitani.

A rendszergazda feladata feladata az dvoda altal hasznalt informatikai biztonsagi koncepcid
(védelmi sziikségletek megallapitasa, védelmi intézkedések tervei és dokumentumai,
jogosultsagi) kialakitasa az alabbiak figyelembe vételével:
e aszamitogépes (informatikai) alkalmazasok kiilonleges védelmi intézkedései,
e abiztonsagi, védelmi intézkedések rendszeres ellendrzése és feliilvizsgalata,
o cl kell késziteni az ellendrzések ¢€s a feliilvizsgalatok dokumentacidjat €s védett helyen kell
tarolni,
e meg kell hatarozni a szamitdgépes alkalmazasokkal kapcsolatban, illetve az intézmeényben
hivatalosan keletkezett dokumentumok megorzési hataridejét,
e ha a szamitastechnikai rendszer lizemeltetése soran kidertl a biztonsag megsértése, illetve
megseérilése, haladéktalanul meg kell kezdeni a vonatkozo intézkedések érvényesitését,
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o azinformatikai rendszert ért kdresemények utdlagos elemzését rendszeresen el kell végezni
(pl.: hardver hibak, szoftver hibak, bejelentkezések, hozzaférési kiserletek, gondatlan
kezelések, virusok stb.),

o afeladat- és hataskorok szerint a biztonsaggal foglalkozo eldirasokat kiilon valasztva kell
kialakitani és tarolni,

e a biztonsagi szabalyozasokkal kapcsolatos tennivalokat a munkakori leirasban is
szerepeltetni kell,

e aszoftverek beszerzése jogtisztan, megbizhat6 forrasbdl torténhet,

e ahardver és szoftver eszkdzoket az intézmeényen beldl nyilvan kell tartani,

e az intézményen belul szabalyozni kell a szamitastechnikai rendszerek hasznalatanak
feltételeit,

e azinformatikai rendszer hasznalatara vonatkozé biztonsagi eldirasok betartasat ellendrizni
kell,

e javitas és karbantartas esetén a bizalmas adatokat (pl.: adatmentés és felllirasos torlés
révén) védeni kell.

4.20.1. A hianyzo, illetve elvesztett iratok Gigyének rendezése
Az ligyirat elvesztése, jogtalan megsemmisitése, hidnya munkajogi feleldsségre vonast von

maga utan.
Az Ugyirat elvesztésének, jogtalan megsemmisitésének, eltiinésének okat és koriilményeit - az
irat eltlinésének észlelésétdl szamitott 3 munkanapon beliil az 6voda vezetdjének ki kell
vizsgalnia.

4.20.2. Bélyegzokkel kapcsolatos rendelkezések
Az dvoda bélyegzonek lenyomatat és a kiadmanyozas rendjét jelen Szervezeti és Miikodési

Szabélyzat szabalyozza.

4.20.3. Kulcshasznalat

Az épuletek kulcsait kulcsnyilvantartas alapjan csak az arra jogosultak tarthatjak maguknal.
A kulcsnyilvantartas vezetése az igazgatd és a tagintézmény igazgatd feladata. Az intézmeny
valamennyi zarhatd helyiségeinél kulcsaibdl 1 db-ot a zart szekrényben kell tartani.

4.20.4. A téritési dijak befizetésének, visszafizetésének rendjét a hazirend tartalmazza.
A téritési dijak megallapitasa az érvényben 1év6 rendelkezések alapjan torténik.

Hianyzas esetén az étkezés a kdvetkezd napra lemondhato, illetve igényelheté minden nap
8:30-ig személyesen vagy telefonon.
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4.20.5. Beren kivuli juttatasok

A béren kivuli juttatasok minden évben a kdltségvetes jovahagyasa utan keriilnek
megallapitasra:

e SZEP Kartya utalvany

Az intézmény valamennyi dolgozéja SZEP kartya juttatdsban részesiilhet. Az Gsszege
mindenkor a fenntarto altal elfogadott intézményi éves koltségvetési eldiranyzat keretéig kertil

meghatarozasra.

Béren kivli juttatas csak a heti 40 6raban foglalkoztatott dolgozét illeti meg teljes 6sszegben,
a rész foglalkozasi dolgoz6t munkaidejéhez igazodd részoésszegben. Hoénap kdzben
munkaviszonyt 1étesité illetve munkaviszonyt megsziintetd dolgozd esetén az hozzajarulas
id6aranyosan jar részére. Tartds tavollét esetén (példaul keresOképtelen, ha az 30 napot
meghaladja, CSED —-EN-n, GYED - en, GYES- en, illetve az ezeket kdvetd szabadsagok
idejére) nem jar hozzédjarulds. Amennyiben a tartosan tdvol 1év6 helyére helyettesitot vesziink

fel, a helyettesitonek jar a tamogatas.
Kifizetés modja: Félévente SZEP kartyara torténik.

Juttatas litemezése: Két egyenld részletben,az elsd részlet méajus honapban,a mésodik részlet

november honapban kerdl kifizetésre.
Nem illeti meg azon dolgozdt, aki munka aldli felmentését tolti, tovabba a tartdsan tavollévoket.
e Csekély értékii ajandék (nyugdijba vonulaskor):

Az 6voda sajat koltségvetésenek terhére a mindenkori minimalbér 10 %-a intézményvezet6i

dontés alapjan adhato.
e Munkaruha, védofelszerelés juttatas:

Munkaruha juttatas szabalyzatban leirtak alapjan. Két évente valtva kapjak a dolgozok.

(Egyik évben dvodapedagdgus, masik évben NOKS és Egyéb dolgozok)
e Temetési segély:
Kozeli hozzatartozo (hdzastars, €lettars, sziild, gyermek) halala esetén, az intézmény

koltségvetésenek fliggvényében maximum 50.000.-Ft.
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e Egyéni védoeszkoz:

Minden olyan eszkdz, amelyet a munkavallalo azért visel vagy tart maganal, hogy az a
munkavégzésbol, a munkafolyamatbol, illetve a technologiabol eredd kockazatokat az

egészséget nem veszélyeztetd mértékiire csokkentse.
e Szemuveg koéltség adminisztrativ munkat ellaté dolgozok részére

Az 50/1999. (X1.3.) EUM rendelet értelmében az adminisztrativ feladatokat ellaté irodai
dolgozdk és neveléssel kapcsolatos adminisztrativ feladatok ellatasaval foglalkozé
pedagdgusok, igazgato és igazgatd helyetteseknek, akik napi munkaidejiikb6l legalabb 4 Orat
képernyds eszkoz: szamitogeép, laptop elott dolgoznak, ezért az €leslatast biztositd szemiiveg
koltsége 100.000 Ft-ig az intézményt terhelheti, a szabalyzatban leirtaknak megfelel6en, az
Ovodak sajat koltségvetésének terhére.

e Munkéba jaréas koltségtéritése

Busz/vonat esetén:

A jogszabaly szerint a munkaltatonak kotelez6 megtériteni a munkavallalé munkaba jarasat
szolgalo teljes aru, valamint utazasi kedvezménnyel megvaltott, illetve az tizletpolitikai
kedvezménnyel csokkentett bérlet vagy menetjegy aranak legalabb 86 %-at. A munkaltato
altal fizetett hazautazassal kapcsolatos kotelezd koltségtérités havi felsé korlatjat minden
évben a Nemzetgazdasagi Miniszter kozleményeében teszi kdzzé. Az elszamolas havonta a

leadott bérlet és szdmla alapjan torténik, évi 10 hdnapon keresztul.

Gépjarmi esetén:

A munkaba jarassal kapcsolatos koltségtéritest a 39/2010. (11.26.) szdmu Kormanyrendelet
alapjan allapitjuk meg, azzal a kitétellel, hogy figyelembe vesszilk, hogy a 16/2023. (1.27.)
Korm. rendelet mddositotta a vészhelyzet idejére a koltségtérités mértékére vonatkozo

szabalyokat a gépjarmiivel torténd munkaba jaras esetén.

Munkaba jaras koltségtérités cimén a munkaban toltétt napokra a munkahely és a lakd-vagy
tartdzkodasi hely kozott kézforgalmi Uton mért oda-vissza tavolsag figyelembevételével

kilométerenként 18 Ft ertékben havonta elszdmolhato a kitélt6tt nyomtatvanyok leadasa utan.
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o Fizetési eloleg igénylése

A fizetési eldleget a dolgozo kérvényezi formanyomtatvanyon, az igazgatd az igénylok és az
altaluk igényelt 6sszeg nagysagatol fliiggden dont a gazdasagi vezetdvel egyeztetve. A
megitélt 6sszeget, a z Eszterlanc Eszaki Ovoda gazdasagi egységében veheti at készpénzben

vagy banki atutalassal. A visszafizetésnek meg kell torténnie targyév november 30 -ig meg
kell torténnie hat honap alatt.
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4.21. Zaro6 rendelkezések

A szervezeti és mukodési szabalyzat elkészitése az igazgatd feleldssége, az alkalmazotti
kozosség tdjékoztatasa és a sziildi szervezet jogszabalyban meghatarozott elvardsok mentén
veleményének figyelembevételével, amely a fenntarté jovahagyéasaval valik érvényessé.

A hatélybalépéssel egyidejlileg érvényét veszti az intézmény 2022. évben jovahagyott
szervezeti ¢s mikodési szabalyzat.

Az SZMSZ-ben foglalt rendelkezések megtartdsa az Ovoda valamennyi alkalmazottjara
kotelez6, megszegése esetén az igazgatd munkaltatoi jogkorében intézkedhet.

Feliilvizsgalata: évenként, illetve jogszabaly valtozasnak megfelelden.

Modositasa: az igazgatd hataskore, kezdeményezheti a fenntartd, a nevelOtestiilet, a sziildi
kdz0sség és jogszabalyi kotelezettség.
Az SZMSZ nyilvanossaga

e A hatélyba lépett SZMSZ-t meg kell ismertetni az 6voda minden alkalmazottjaval,
valamint azokkal, akik kapcsolatba keriilnek az dvodaval és meghatarozott kdrben
hasznéljak helyiségeit.

o Az SZMSZ-ben foglaltakrdl a sziiloket is tajékoztatni kell.

o A hozzaférhetdség biztositasat jelen Szabalyzat tartalmazza.
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ZARADEK

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot

készitette:
Az intézmény igazgatoja a nevelotestiilet
bevonasaval

DAtum: 2025. ..o,

igazgato alairasa

Az 6voda nevelé munkat segité alkalmazottai
az Ovoda modositott Szervezeti és Miikodési

Szabéalyzataban foglaltakrol tajékoztatast
kaptak.

Datum: 2025. ...,

A neveld munkat segit6 alkalmazottak nevében
alairas

A Sziil6i _Szervezet a jogszabalyban eldirt
fejezetek tartalmahoz biztositott jogai alapjan a
modositott Szervezeti és Miikodési
Szabélyzatban-szereplé  helyi  szabalyokat
megismerte, véleményezte és tdmogatja azok
megvaldsitasat.

DAatum: 2025. ..o

Sziil61 Szervezet nevében alairas

Az 6voda Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat
a fenntartd magasabb jogszabalyban biztositott
dontési hataskorében jovahagyta

A Fenntartoi jovahagyo nyilatkozat kulon
dokumentumként, Kozgyiilési hatarozatként
szerepel, kinyomtatott, eredeti formaban,
mely az SZMSZ mellékletét kepezi.

Datum: 2025. ...

A fenntart6 nevében alairas
Ph
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Mellékletek:

1. szam0 melléklet: Altalanos munkakori leirasok
2. szamu melléklet: Megbizas a diabéteszes gyermekek feladatellatasara
3. szamU melléklet: 30 napon tali helyettesitést vallalo nyilatkozat (pedagdgus)

Fuggelék

1. Fiiggelék: Diabéteszes gyermekek 6vodaban torténd specialis ellatasara

2. Flggelék: Szabalyzat- és keretrendszerek, lehet6ségek az dvodan kiviili 6vodai nevelés
idején

3. Flggelék: Tajékoztato a csoportszoban kivili, digitalis munkarendben valo részvétel soran
megvalosuld adatkezeléshez

4. Flggelék: Otthonrol bevitt diétas ételekkel kapcsolatos szabalyok eljarasrendje

5. Flggelék: Kerelem az 1-es tipusu diabétesszel rendelkez6 gyermek ellatasara
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Buzaszem Nyugati Ovoda
Nyiregyhaza, Blza utca 7.

Igazgatd-helyettes munkakori leirdsa

Koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban all6 neve:

Munkakore: Igazgato-helyettes
Szervezeti egysége neve: Buzaszem Nyugati Ovoda
Feladat ellatasi helye: kinevezésben nevesitve
Kdzvetlen felettese: igazgatd

Munkaideje: heti 40 ora

gyermekcsoportban heti 20 6ra

A munkakor célja:

° Az igazgato tavollétében képviseli az 6vodat.

° Segiti az intézmény milkodtetését és a vezetdé munkajat. Az SZMSZ -ben
meghatarozott jogkornek megfeleléen végzi feladatait.

° A munkamegosztas szerint ellatja a rabizott feladatokat

° Részt vesz a pedagogiai-szakmai ellendrzésben, az intézmény belsé onértékelésében, a

belso teljesitményértékelésben.

Alapvetd felelsségek, feladatok:

Felelos az alkalmazottak, gyermekek személyes adatainak kezelése sordn az intézmény
adatkezelési szabalyzataiban rogzitettek szerint eljarni.

Pedagogiai-szakmai feladatok

° Aktivan részt vesz az 6voda nevelési programjanak kialakitasaban, el6segiti annak
megvaldsulasat.

° Segiti a palyakezdd, uj kolléga szakmai tajékoztatasat.

° Tevékenyen részt vesz a vezetdi, nevelOtestiileti, szakmai munkak6zosségi,
intézményi szintli és helyi alkalmazotti értekezletek eldkészitésében, lebonyolitasaban.

° Oszténzi a pedagdgusok tervszerii és folyamatos dnképzését.

° El6segiti az 0jitd szandékq, korszerli pedagogiai torekvések kibontakozasat.

° Figyelemmel kiseri az intézményben folyé pedagdgiai munkat, és rendszeresen
értékeli annak szinvonalat, eredményességeét és hatékonysagat.

° Gondoskodik arrol, hogy az 6vodai dokumentumok tartalmat az érintettek ismerjék.
° Megszervezi a csoportok sziildi szervezetét, sziildi értekezletek megtartasat.

° Figyelemmel kiséri, ellendrzi az udvari élet tartalmas eltoltését, a levegdn toltott 1d6
betartasat.

° Felel6s a belso tovabbképzések megszervezéséért, a szakmai munkakozosségek
miikddéséért.

° Javaslatot tesz tovabbképzésekre, elkésziti a tovabbképzési és a beiskolazasi tervet.
° Kozétkeztetéssel kapcsolatos feladatok figyelemmel kisérése, teenddk ellatasa

¢lelmezésvezetdvel kapcsolattartas, esetleges panaszok kezelése, igazgato tajékoztatasa.

Tanlgy-igazgatasi feladatok
° Segiti, iranyitja az éves statisztika elkészitését.
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Elkésziti az 6voda heti rendjét.

Elvégzi az 6vodai torzskonyv vezetését

Az igazgato tavollétében informalja a fenntartot a kért adatokrol.

Biztositja az intézményen belll az informéacioaramlast.

Figyelemmel kiséri a gyermekvédelmi feladatok ellatasat.

Ellendrzi a csoportnaplok a felvételi mulasztasi naplok vezetését és azok tartalmat.
A balesetvédelmi szabalyok betartasat folyamatosan ellendrzi, a hianyossagokat
azonnal jelzi.

) Kapcsolatot tart a sziildi szervezettel.

Munkaltatéi-humanpolitikai

° Naprakészen vezeti a szabadsag-nyilvantartast, elkésziti a szabadsagolasi titemtervet.
° Elkésziti a dolgozdk munkabeosztasat, tigyeleti rendjét, nyomon kdveti ezek
betartasat.

° Megszervezi és ellendrzi a dajkak napi munkajat.

° Megszervezi a hianyzé dolgozok helyettesitését, errdl tdjékoztatja az igazgatot.

° Ellendrzi a jelenléti ivet, a helyettesitést.

° A dolgozok munkavégzése soran tapasztalt kozérdeki pozitiv, vagy negativ
¢észrevételeirdl tajékoztatja az dvoda igazgatdjat.

° Részt vesz az éves teljesitményértékelések lefolytatasaban.

) Javaslatot tesz a jutalmazasok elbiralasara, a kereset kiegészités elosztasara és a
Kitlintetésekre.

° Segiti az Uj dolgozok beilleszkedését.

° Részt vesz a mindsitd vizsgak, mindsitési eljarasok, tanfeliigyelet lefolytatasaban.
° A kollektivan belill eldsegiti a munkafegyelem és a torvényesség megtartasat.

° Személyes peldajaval segiti a j6 munkahelyi légkor Kialakitasat.

Gazdaséagi- adminisztrativ feladatok

° Részt vesz az 6voda koltségvetésének elkészitésében.

° A felettese hosszabb tavolléte esetén biztositja a pontos adatszolgaltatast.

° Az intézménybe érkez06 ligyiratokat, elektronikusan érkezd leveleket naprakészen
atnézi, érdemben intézkedik.

° Kezeli az Ggyfélkaput, a szlikséges dokumentumokat tovabbitja a kéznevelési
foglalkoztatottak felé.

° Részt vesz az 6voda szamara szlikséges eszkdzbeszerzésben.

° Javaslatot tesz a sziikséges javitasokra, felujitasra, beszerzésekre.

° Elvégzi a leltarozassal, selejtezéssel kapcsolatos feladatokat az intézmény szabalyozd
dokumentumaiban leirtaknak megfelelden.

° Alkalomszertien ellenorzi a befizetéseket.

° Az adatszolgaltatast minden ho 5. napjaig megkuldi a gondnokséagra.

) Feladata az intézmény koltségvetésének ismeretében, a takarékos gazdalkodas, az

intézményi vagyon Orzése, védelme.

Feladata az ellendrzési nyomvonalban folyamatgazdaként részt venni az alabbi f6 folyamatok
azonositasdban, mukodtetésében, -pedagogiai tevékenység, miikdést meghatarozo
szabalyzatok elkészitése, adatkezelés, adatbiztonsag, humaneréforras gazdalkodas,
vagyongazdalkodas, infrastruktira — azonositsa a benniik 1év6 kockazatokat és javaslatot
tegyen kezelésiikre.
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Kapcsolatot tart
° a tagintézmeényekkel,
° partnerintézményekkel (bolcsdde, iskolak, kozmiivel6dési intézmények).

A fentieken kiviil ellatja azokat a teenddket, amelyekkel alkalmanként az 6voda igazgatdja
megbizza.

Felelossége kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére, felelosségre vonhato:

- munkakori feladatainak hataridére torténé elmulasztasaért, vagy hianyos
elvégzéséért,

- a felettesi utasitasok megfogalmazott elvarasoktol eltéro végrehajtasaért,

- a jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak és a
gyermekek jogainak megsértéseeért,

- a munkaeszkozok, berendezési targyak eloirastol eltéré hasznalataért,
elrontasaért,

- a vagyonbiztonsag, a rabizott leltari targyak és a higiénia veszélyeztetéséert
- a munkaltatdja jo hirnevének, jogos szervezeti érdekeit sulyosan sérto vagy

r rr

veszélyeztet6 magatartasaért

Nyiregyhéza, ..............

munkaltato

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allé nyilatkozata:
A munkakori leirasban foglaltakat magamra nézve kotelezonek ismerem el. A munkakori

leiras egy példanyat a mai napon atvettem. A munkakori leirdsban megfogalmazottakat
magamra nézve kotelezonek tekintem, annak egy példanyat atvettem. Egyben kijelentem,
hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért felelosséggel tartozom. A
munkam soran hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek megfeleloen
hasznalom.

Nyiregyhaza, ................

koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo
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Buzaszem Nyugati Ovoda
4400 Nyiregyhadza Blza utca 7.

Tagintézmény-vezeté6 munkakori leirasa

Kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo neve:

Munkakore: tagintézmény-igazgatd
Szervezeti egysege neve: Buzaszem Nyugati Ovoda
Feladat ellatasi helye: kinevezésben nevesitve
Kdzvetlen felettese: igazgatd

Munkaideje: heti 40 dra,

Kotelezo oraszama: 24 ora gyermekcsoportban

A munkakor célja:

A tagintézmény egyéni feleldsségli iranyitasa, a szakszerli és torvényes miikddés, a helyi
oktataspolitikai igényeknek megfeleld, szinvonalas pedagdgiai munka az ésszerii és takarékos
gazdalkodas biztositasa.

Alapveto felelosségek, feladatok:

Felelosséggel tartozik a fenntartonak, igazgatonak €s a nevelOtestiiletnek a torvényben,
rendeletekben és az intézményi szabalyzatokban szamara meghatéarozott feladatok ellatasaért,
valamint tagintézmény mas felelOs tagjai altal vezetett munkatertiletek feliigyeletéért.
Alapvetd feladata a pedagodgiai munka iranyitdsa, de munkakorében foglalkoznia kell
személyzeti-munkaltatéi, gazdalkodasi és adminisztrativ (tanigy-igazgatasi, hivatali)
feladatokkal is.

Koteles munkdjat az intézmény belsd szabalyzataiban megfogalmazottak szerint végezni, azt
az alkalmazottakkal is betartatni.

Felelés az alkalmazottak, gyermekek személyes adatainak kezelése sordn az intézmény
adatkezelési szabalyzataiban rogzitettek szerint eljarni.

Utasitasi és rendelkezeési joga kiterjed az 6vodai nevelés, taniigyigazgatas, 6vodai jogviszony
kérdesében, a tagdvoda dolgozdira.

Munkdja tervszerii végzése érdekében éves munkatervet készit, mely tartalmazza az ellendrzési
tervet, amit jovahagyasra az igazgatonak beterjeszt.

- Munkatertiletérél havonta szdobeli tdjékoztatot ad a vezetdi értekezleten, nevelési év
végen irdsos beszdmolot készit az 6voda éves munkajarol.

- Rendkiviili eseményrdl azonnal tajékoztato jelentést ad.

- Szervezi az 6vodai nevelés feladatainak megvalositasat, az 6vodai beiratast, a
gyermekek felvételét, athelyezéset.

- Gondoskodik a gyermekek év kdzbeni, kimaradasanak, athelyezésének ligyintézésérol.
- Kozétkeztetéssel kapcsolatos feladatok figyelemmel kisérése, teenddk ellatasa
¢lelmezésvezetdvel kapcsolattartds, esetleges panaszok kezelése, igazgato tajékoztatasa.

A pedagdgiai iranyitas feladatait a Koznevelési torvény hatarozza meg:

- a tagintézményi neveld-oktatomunka irdnyitasa €s ellendrzése,

- a tagintézményi szakmai feladatok iranyitasa és ellendrzése.

A tagintézmény-igazgatd a kozponti eldirasoknak, és a helyi tarsadalom igényeinek
figyelembevételével, a nevelbtestiilettel egyiitt részt vesz az intézmény pedagogiai-nevelési
programjanak kialakitasaban, gondoskodik annak megvalositasarol, az eredmenyesseg és
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hatékonysag tervszerii és rendszeres ellendrzésérdl. Feleldsségi korében gondoskodik a
kialakitasarol.

A tagintézmény-igazgato — vezet6tarsaival munkamegosztasban — tervezi, szervezi, ellenérzi,
elemzi és értékeli a neveld-oktatd munkat, de vannak feladatai a végrehajtas tertletén is.

lgy:

- Elkésziti, a tagintézmény munkatervet.

- Részt vesz az intézmény pedagdgiai-nevelési programjanak kialakitasaban.

- Jovahagyja a tagintézményben dolgozd oOvodapedagdgusok tervezd munkdjat, a
nevelémunkaval kapcsolatos dokumentacié elkészitését.

- Segiti a Hazirend tervezetének 6sszeallitasaban.

- Szorgalmazza a nevelési szempontbol fokozott torddést igényld (hatranyos helyzeti,
veszélyeztetett €s a tehetséges) gyermekek megteleld foglalkoztatasat.

- Irdnyitja és figyelemmel kiséri a tagintézményben a gyermeki kozosségek életét, fejlodését.

- Biztositja a tagintézmény, gyermeki €s felnétt kozosségeinek demokratikus jogait.

- Részt vallal az 6voda nevelGtestiileti értekezletei szervezésében, segiti a nevelOtestiileti
dontések megfeleld elokészitését, az intézményen beliili informacidaramlast.

- Biztositja, hogy valamennyi neveld, szakalkalmazott megismerje a legfontosabb kézponti és
intézményi dokumentumokat, ellenérzi ezek eldirdsainak, szellemének érvényesiilését, a
neveldtestiileti hatarozatok végrehajtasat.

- Tamogatja az 6vodapedagogusok, szakalkalmazottak tervszerii és folyamatos onképzését,
eldsegiti az 0jito €s korszerli torekvések kibontakozasat.

- Ellenérzi a nevel6-oktatd munka szinvonalanak és eredményességének alakulésat.

- Az elemzések és tapasztalatok alapjan félévkor és a év végén rendszeresen, a munkatervben
meghatéarozott alkalmakkor kiilon is értékeli a tagintézményben foly6 nevelémunkat.

- Részt vesz az éves teljesitményértékelések lefolytatasdban. A kiemelkedo, illetve tartdsan jo
munkat végzd dolgozdk esetében, az intézmény belsd szabdlyzataiban rogzitett egyeztetési
kotelezettségek betartasaval javaslatot tesz dicséretben, pénzjutalomban, béremelésben
részesitesre, kitlintetés felterjesztésre.

- Gondoskodik a munkafegyelem és a torvényesség megtartasarol.

- Részt vesz a mindsitd vizsgak, mindsitési eljarasok, tanfeliigyelet lefolytatasadban.

Atvett személyzeti-munkaltatdi feladatok:
A rendelkezésre allo koltségvetés alapjan, javaslatot tesz, a tagintézmény miikodéséhez
szlikséges személyi és targyi feltételek biztositasara.

A tagintézmeny vezeto, mint munkaltato:

- Felel6sségi korébe tartozik egy olyan nevelOtestiileti 1égkdr kialakitasa, amelyben minden
Ovodapedagogus, szakalkalmazott — a koételez érvényll torvények és belsd szabalyzatok
betartasaval — a pedagogiai program szellemében alkotd ertelmiségi munkat végezhet. Ennek
érdekében torekszik a tagintézmény dolgozoinak alapos megismerésére, fejlodésiik
eldsegitésére ¢€s elismerésére, a neveldtestiiletben az egymadst segitd emberi kapcsolatok
megerdsitésére, ezaltal a gyermekek személyiségének épiilését szolgald viszony kialakitasara.

Hivatali vezetokent:

- Szervezi a tagintézmény ugyviteli munkajat a mindenkori érvényes jogszabalyok szerint.

- Folyamatosan figyelemmel kiséri a kdzponti és helyi oktataspolitikai intézkedéseket, ezekrdl
naprakészen tajékozott és intézkedik a tanév kdzben érkezett rendeletek tantestuletben valo
megismertetésérol és végrehajtasarol.

- A hivatalos iigyintézési hataridon beliil valaszol a hozza érkezett gyermekeket és dolgozokat
érintd kérésekre.

134



Koltségvetéssel kapcsolatos feladatai:

- A gazdasagi ev elejére adatokat szolgéaltat az intezmeny kéltségvetésének elkészitéséhez.

- Az elfogadott koltségvetes alapjan szervezi a munkat.

- Az ¢év folyaman rendszeresen figyelemmel kiséri az eldiranyzatok teljesitését, felkésziil a
szlikséges modositasokra.

- Folyamatosan gondoskodik a koltségvetés ismeretében a tagintézmény takarékos
gazdalkodasarol.

Elvegzi a leltarozassal, selejtezessel kapcsolatos feladatokat az intézmény szabalyozo
dokumentumaiban leirtaknak megfelelden.

Kdzvetlen munkakapcsolatok:
Az igazgato vezetési feladatait a tagintézmény igazgatokkal egyutt gyakorolja.
A tagintézmény-igazgatd az igazgatdval egyeztetve, kozosen elkészitett rend szerint
tartozkodik a tagintézményben. Egyiittesen felelosek azért, hogy intézkedéseiket
Osszehangoljak, egymads tekintélyét megovjak, minden Iényeges eseményrdl, ligyrdl egymast
kdlcsonosen tajékoztassak.
A tagintézmeny-igazgaté szoros kapcsolatot tart:

- a sziilokkel, (sziildi értekezletek, egyéni fogadodrak formajaban),

- az intézmeény érdekében létrehozott alapitvany kuratoriumaval,

- a varosban miikddd mas kozoktatési és kdzmiivelddési intézményekkel,

- a gyermekvédelmi, csaladvédelmi szolgalatokkal,

- az iskolékkal, tanintézetekkel (a tanuldk beiskolazésanak érdekében),

- Ovodat tamogat6 helyi tarsadalmi szervezetekkel, az iskolaorvossal.

Hataskor:

A tagintézmény-igazgatd dontési hataskorébe tartozik a felnétt dolgozokra vonatkozoan:

- az Gvodapedagogusok, szakalkalmazottak munkabeosztasa,

- rendkivili, esetenkénti feladatok, megbizasok kiadasa.

A gyermekekre vonatkozdan:

- a tagintézménybe a gyermekek felvétele, csoportokba val6 beosztasa.

A tagintézmény-igazgatd a tagintézmény kepviseletében —a pénziigyi kotelezettség- vallalas
kivételével - teljes alairasi jogkorrel rendelkezik, amely Kkiterjed a tanligyigazgatasban
kozokiratként vezetett, ill. kiallitott dokumentumokra is.

Felelossége kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére, felelosségre vonhato:

- munkakori feladatainak hataridore torténo elmulasztasaért, vagy hianyos
elvégzéseért,

- a felettesi utasitasok megfogalmazott elvarasoktol eltéro végrehajtasaért,

- a jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak és a
gyermekek jogainak megsértéséert,

- a munkaeszkozok, berendezési targyak eldirastol eltéro hasznalataért,
elrontasaert,

- a vagyonbiztonsag, a rabizott leltari targyak és a higiénia veszélyeztetéséert
- a munkaltatdja jo hirnevének, jogos szervezeti érdekeit sulyosan sérto vagy

r rr

veszélyeztet6 magatartasaért

NYITEOYNAZA, . ..o v i
munkaltato
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A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allé nyilatkozata:

A munkakori leirasban foglaltakat magamra nézve kotelezonek ismerem el. A munkakori
leiras egy példanyat a mai napon atvettem. A munkakori leirdsban megfogalmazottakat
magamra nézve kotelezonek tekintem, annak egy példanyat atvettem. Egyben kijelentem,
hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért felelosséggel tartozom. A

munkam sordn hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek megfeleloen
hasznalom.

Nyiregyhdza, ...................

koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo
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Buzaszem Nyugati Ovoda
4400 Nyiregyhaza Buza utca 7.

Kiegészit6 munkakori leiras a munkakozosség-vezeto
feladatainak ellatasahoz

Koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban all6 neve:

Munkakore: Ovodapedagogus

Szervezeti egysége neve: Blzaszem Nyugati Ovoda

Feladat ellatasi helye: kinevezésben nevesitve

Kdzvetlen felettesei: igazgatd, igazgatdhelyettes, tagintézmény igazgato
Feladatai:

° A pedagdgiai program kidolgozésa, végrehajtasa.

° Részt vesz a szakmai dontések eldkészitésében.

° A munkatervben, annak mellékleteiben meghatéarozott feladatok énallé végrehajtasa.

° A munkak6zosségi tagok véleményének figyelembevételével és az éves féfeladatok
dsszehangolasaval munkatervet készit.

e A munkaprogram végrehajtasa soran iranyitja a munkak6zosség szakmai munkajat,
6sszehangolja tagjainak ez iranyu tevekenységét.

° Az értekezletekre beszamolot, értékelést, adott esetben elemzést készit a nevelotestiilet
szamara munkakozosségének tevékenységérol, a munkaterv végrehajtasarol.

° Kiemelten figyelemmel kiséri, melyek azok a teruletek, témak, amelyben a szakmai
munkakozosségek létrehozasaval eredményesebbé tehetd a nevel6-oktatd munka.

° A fejlesztésre kijelolt témarol konzultal kartdrsndivel, programot készitenek a
megvalositas részletes tervezésével.

) Onalléan gondoskodik a terv megvaldsitasardl, ehhez kapcsolodd tevékenységek,
események megszervezésérol. Vezeti a szakmai munkakozosséget.

° Aktivan részt vesz az intézményi Onértékelés folyamatdban, a belsd elvarasok
megfogalmazasaban, tevékenységlatogatasokban. Osszegzd véleménye a pedagogus
mindsitd eljarasdban figyelembe vehetd.

° A feladatok eredményeirdl évi egy alkalommal beszamol6 elemzést készit.

° Gondoskodik a hasznalhat6 segédanyagok elkészitésérdl, ajanlasokat tesz a korszerti
modszerek, eljarasok alkalmazésara, egyéni fejlesztésére.

° A neveldtestiilet munkajat hatékonyan segiti az intézményi arculat alakitasat aktivan
befolyéasolja.

° Részt vesz az innovaciés munkaban, segiti annak intézményi szintli hasznositasat.

° Javaslatot tesz a korszerti modszerek, eszk6zok, eljarasok alkalmazasara.

° Segitseget ad a jol bevalt modszerek, tapasztalatok kozreadasaban, az egyéni
differencialt fejlesztés megvalositasdhoz, a jatékossag nagyobb mérvii érvényesitéséhez.

° A segédanyagok Osszeallitasat kezdeményezi, aktivan vezeti.
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e Folyamatosan figyelemmel kiséri a szakirodalmat, a szakfolyoiratok kozlését, felhivast
tesz kozzé egyes cikkek figyelemmel kisérésére, hasznositasara, illetve javaslatot tesz a
feldolgozasra munkaktzdsségi szinten.

e Javaslatot tesz a szakmai eszkdzok beszerzésére, valamint részt vesz az ilyen iranyd
munkéban.

e A munkakozOsség véleménye alapjan javaslatot tesz a fejlesztésre, programok
valasztésara, stb.

e Figyelemmel kiséri a meghirdetett palyazatokat, 6szténtz a palyazatokon valo aktiv

részvetelre, tevekenyen részt vesz a palyazatok elkészitésében.

Hazi bemutatdk szervezése, gyakornokok mentoralasa.

Vezeti a munkakdzosségi foglalkozasokat, azokat dokumentalja.

Biztositja a kozpontilag szervezett tovabbképzéseken tapasztaltak kdzreadasat.

Beszamolasi kotelezettséggel az intézményvezetdnek, tagévoda vezetdnek, illetve a
neveldtestiiletnek tartozik.

° Részt vesz az éves teljesitményértékelések lefolytatasaban.

A munkak0z0sség-vezetd megbizasa visszavonasig érvényes.

Felelossége kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére, felelosségre vonhato:

- munkakori feladatainak hataridére torténé elmulasztasaért, vagy hianyos
elvégzéseért,

- a felettesi utasitasok megfogalmazott elvarasoktol eltéro végrehajtasaért,

- a jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak és a
gyermekek jogainak megsértéséért,

- a munkaeszkozok, berendezési targyak eloirastol eltéré hasznalataért,
elrontasaert,

- a vagyonbiztonsag, a rabizott leltari targyak és a higiénia veszélyeztetéséert
- a munkaltatéja jo hirnevének, jogos szervezeti érdekeit stilyosan sérté vagy
veszélyeztet6 magatartasaért

Nyiregyhdza, .......................

munkaltato
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A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allé nyilatkozata:

A munkakori leirasban foglaltakat magamra nézve kotelezonek ismerem el. A munkakori
leiras egy példanyat a mai napon atvettem. A munkakoari leirasban megfogalmazottakat
magamra nézve kotelezonek tekintem, annak egy példanyat atvettem. Egyben kijelentem,
hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért felelosséggel tartozom. A
munkam soran hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek megfeleloen
hasznalom.

Nyiregyhaza, .......................

kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo
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Buzaszem Nyugati Ovoda
4400 Nyiregyhaza Buza ut 7.
Az bvodapedagdgus munkakori leirasa

Koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban all6 neve:

Munkakore: Ovodapedagogus

Szervezeti egysége neve: Buzaszem Nyugati Ovoda

Feladat ellatasi helye: kinevezésben nevesitve

Munkaideje: 40 Gra/hét

Kotelezd oraszama: 32 + 4+406ra/hét

Kdzvetlen felettesei: igazgatd, igazgatdhelyettes, tagintézmény igazgato

Munkarendje részben kotetlen, melynek beosztasat az igazgatd vegzi.

Az Gvodapedagogusnak a kotott munkaidejét a gyermekekkel valo kdzvetlen, a teljes dvodai
¢letet magaban foglald foglalkozasra kell forditania, a munkaidé fennmarad6 részében,
legfeljebb heti négy oraban a nevelést elokészitd, azzal Osszefiiggd egyéb pedagogiai
feladatok, a neveldtestiilet munkéjaban val6 részvétel, gyakornok szakmai segitése, tovabba
eseti helyettesités rendelhetd el az 6vodapedagdgus szdmara.

Az bvodapedagdgus jogai
Az dvodapedagogust munkakaorével dsszefliggésben az alabbi jogok illetik meg:

° a pedagdgiai program alapjan a nevelési mddszereit megvalaszthatja,

° hozzajusson a munkajahoz sziikséges ismeretekhez,

° a nevelGtestiilet tagjaként részt vegyen az 6voda pedagdgiai programjanak
tervezésében és értékelésében, gyakorolja a neveldtestiilet tagjait megilletd jogokat,

° szakmai ismereteit, tudasat szervezett tovabbképzésben valo részvétel Gtjan
gyarapitsa, részt vegyen pedagogiai kisérletekben, tudoméanyos kutatomunkéaban,

° A Nemzeti Pedagogus Kar tagjaként, szakmai egyesiletek, kamarak tagjaként, vagy

képviseletében részt vegyen helyi, regionalis és orszagos kdzneveleéssel foglalkozo testiiletek
munkajaban,

° személyet, mint a pedagoguskozdsseg tagjat megbecsuljék, személyiségi jogait
tiszteletben tartsak, neveldi tevékenységét elismerjek,

° ha a feltételeknek megfelel, részt vegyen magasabb fizetési fokozat elérésére iranyuld
mindsitési eljarason.

° javaslataival, 6tleteivel hozzajaruljon az intézményben foly6 szakmai munka
mindségének emeléséhez.

° munkaiddben csak a legsziikségesebb esetben hasznaljon telefont, maganiigyeit a

nevelomunka zavarasa nélkiil intézze el,

Az Gvodapedagdgus kotelességei

A pedagogus alapvet6 feladata a rabizott gyermekek nevelése, tanitdsa. Ezzel sszefiiggésben
az alabbi kotelességei vannak:

- kotelessege az intézmenyszabalyoz6 dokumentumait megismerni, az abban
meghatarozottak szerint végezni munkajat-(Pedagogiai Program, Hazirend, SZMSZ,
Munkaterv)

° nevel6 munkaja soran gondoskodjék a gyermek személyiségének fejloddésérol,
tehetségének kibontakoztatasarol, ennek érdekében tegyen meg minden tdle elvarhatot,
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figyelembe véve a gyermek egyéni képességeit, adottsagait, fejlodésének titemét,
szociokulturdlis helyzetét,

° a kiilonleges banasmodot igénylé gyermekekkel egyénileg foglalkozzon, sziikség
szerint egylittmiikodjon gyogypedagogussal vagy a nevelést, segitd mas szakemberekkel, a
barmilyen oknal fogva hatranyos helyzetli gyermek, felzarkozasat eldsegitse,

° segitse a tehetségek felismerését, Kiteljesedéseét,

° eldmozditsa a gyermek, erkolcsi fejlodését, a kozosségi egylittmitkodés magatartasi
szabalyainak elsajatitasat, és torekedjen azok betartatasara,

° egymas szeretetére és tiszteletére, a csaladi elet értekeinek megismerésére s

megbecsiilésére, egylittmiikddésre, kdrnyezettudatossagra, egészséges életmodra,
hazaszeretetre nevelje a gyermekeket,

° a sziil6t (értesitendd hozzatartozot) rendszeresen tajékoztassa a gyermek
teljesitményérdl, magatartasarol, az ezzel kapcsolatban észlelt problémakrol, jelezze, ha
gyermeke fejlddésének eldsegitése érdekében intézkedést tart sziikségesnek,

° a gyermekek, €s a sziilok, valamint a munkatarsak emberi méltosagat és jogait
maradéktalanul tiszteletben tartsa, javaslataikra, kérdéseikre érdemi valaszt adjon,

° az ismereteket targyilagosan, sokoldalian és valtozatos modszerekkel kézvetitse,

° a gyermekek részére az egészségligyi €s testi épség megdrzéséhez sziikséges
ismereteket adja at és ezek elsajatitasarol gy6z6djon meg,

° ha a gyermek balesetet szenved vagy ennek veszélye fenndll, tegye meg a szlikséges
intézkedéseket,

° miikddjon kozre a gyermekvédelmi feladatok ellatdsaban, a gyermek fejlodését

veszélyeztetd koriilmények megeldzésében, feltarasaban, megsziintetésében- gyermekorvos,
fogorvos, védond, szocialis segito,

° a kozosségi egylittmiikddés formainak betartasa,

° tervszerl felkésziilés naponta a nevelémunkara,

° az intézményi belsd Onértékelésben aktivan vegyen részt,

° minden 6vondnek hivatasabol eredd kotelessége, hogy fejlessze szakmai €s altalanos

miveltségét, tokéletesitse pedagdgiai munkajat. Ennek érdekében hasznalja fel az
Onképzésben és a szervezett tovabbképzésben biztositott lehetdségeket,

° az 6vodaban olyan id6pontban jelenjék meg, hogy munkaidejének kezdetekor
munkavégzésre rendelkezésre alljon. Munkaidejét pontosan betartja, munkaidé megkezdése
el6tt legalabb 5 perccel hamarabb érkezzen, az intézménybdl a munkaideje betartasa utan
tdvozzon. Munkaidejérél nyilvantartast vezet.

° Ha munkajat betegség, vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, tdvolmaradasat
jelezze vezetdjének, kollégajanak, hogy helyettesitésérdl idoben gondoskodhassanak.
Munkaidé alatt csak az 6vodaban 1évo felettese engedélyével hagyhatja el az 6vodat,

° Ovja az 6voda berendezesi felszerelési targyait.

° az 6voda miikodésével, a neveldtestiilet tagjaival €s munkéjaval, a gyermekek
egészségligyi ¢és csaladi koriilményeivel kapcsolatos hivatali titkot kdteles megOrizni.

° a gyermekek személyes adatait az adatkezelési szabalyzatban rogzitettek szerint
kezelni,

° a Pedagdgiai Programban es az SZMSZ-ben el6irt valamennyi pedagogiai és
adminisztrativ feladatait maradektalanul teljesitse,

° pontosan ¢és aktivan részt vegyen a nevelOtestiilet értekezletein, a fogadodrakon, az
Ovodai Unnepségeken és az éves munkaterv szerinti rendezvényeken

° koteles betartani a Nemzeti Pedagogus Kar Pedagogus etikai Kodexének

kovetelményeit, valamint a munkafegyelem ¢€s kdzosségi egyiittmiikodés normait. Minden
esetben hivatdsdhoz méltd magatartast tanusitson,

° a gyermek, tanuld érdekében egyiittmitkodjon munkatarsaival €s mas
intézményekkel,
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° részt vegyen a jogszabalyban foglaltak szerint az dvoda pedagogiai programjanak és
mas intézmenyi dokumentumoknak az elkészitésében, fellilvizsgalataban, tervezésében és
értékelésében.

° a jogszabalyban foglaltak szerint koteles tovabbképzéseken részt venni.

° magatartasaval, neveldomunkajaval példat mutat a kornyezetvédelem, a fenntarthatosag
érdekében. A gyermekeket a szelektiv hulladékgytijtésre, a viz és energiatakarékossagra
neveli.

° vegyen részt a kozetkeztetéssel kapcsolatos feladatokban, felettesei felé jelezze
észrevételeit. Kiemelten figyeljen az ételallergias gyermekek étkeztetésére.
° Koteles ugyfélkaput nyitni, melyet folyamatosan figyelemmel kisér. Hasznélja az

online feliileteket. Naponta megnézi az intézményt6l érkez6 e-maileket.

Az Gvodapedagdgus feladatai

° Az 6vodapedagogus feleldsséggel és onalloan a gyermekek nevelése érdekében
végezze munkajat.
° Naprakészen vezeti a csoportmunkahoz kapcsolodo adminisztracios feladatokat —

Csoportnaplo, Felvételi-és mulasztasi naplo, Gyermekek fejlodését nyomon kovetd
dokumentacio.
° Az 6vodapedagogus alaptevékenysége azokat a teenddket foglalja magaban, amelyek
az intézmény rendeltetése szerint neveld-oktaté munkabol megfeleléen minden neveldre
kotelezéen vonatkoznak.
Kozremiikodik az 6vodakozosség kialakitasaban és fejlesztésében.
Alkoto modon részt vallal:
a neveldtestiilet ujszerl torekvéseibol;
az linnepélyek €s megemlékezések rendezésébol;
az 6voda hagyomanyainak apolasabol;
gyermekek kepességeinek fejlesztésébdl és felzarkoztatasabol,
a tehetséggondozast szolgal6 feladatokbdl;
az iskolai életmoddra torténd felkészitd feladatokbol;
a gyermekvédelmi tevékenységbol;
a gyermekek egész napos foglalkoztatasanak tervezésébol, szervezésébol,
iranyitasabol;
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o gyermekrendezvények, 6vodan kiviili programok szervezésébdl

° Mindségi munkat végez (felkésziilés, szervezés, ellendrzés, értékelés, onértékelés).
° Onképzés, tovabbképzés, munkakozosségi munkaban vald aktiv részvétel.

° A neveld-oktatd munkéval 0sszefiiggd megbeszéléseken, értekezleteken valo részvétel
¢s aktiv kdzremiikodés.

) Egyes adminisztrativ és szervezési feladatok elvégzése, melyeket az intézmény
nevel6-oktatd munkaja tesz sziikségesse.

o Neveld-oktatdé munkajat tervszeriien végzi, litemterv alapjan dolgozik.

° Részt vesz az 6voda sziil6i értekezletein, megszervezi és levezeti azt, a
sziikségleteknek megfelelden fogadd orat, nyilt napot tart.

° Az intézmény egészére kotelezden harulo feladatok koziil egyes teenddket - az

intézményen beliili szakértelmen és az egyenld teherviselés elvein alapulé munkamegosztas
szerint - egy-egy Ovodapedagdgus lat el — egyéni megbizatasok.

° Gyakornokok mentoréalasa.
° A gyermekek egészségugyi nevelési feladatok megoldasanak segitése.
) Szabadsagigényét irasban nyujtja be az 6voda igazgatojanak a szabadsag tervezett

igénybetételének elsd napja eldtt legkésobb tizendt nappal.
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° Az éltalanos rend, fegyelem ellendrzése, az 6vodai munka zavartalansaganak
biztositasa, a dajka munkéjanak folyamatos ellendrzése és koordinalésa, a hianyossagok
azonnali jelzése a kozvetlen felettesnek, sziikség esetén az intézményvezetonek.

o A csoportban dolgoz6 dajka munkdjaért, annak mindségéért az 6vodapedagogus
felel0s.

A pedagogiai munkéval, az 6voda ligyvitelével ¢s mikodésével kapcsolatos — kotelezd
Oraszamon kivali rendszeres, vagy esetenkénti teend6ket a felettese Utmutatasa szerint
vegzi —eseti helyettesiteés.

Felelossége kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére, felelosségre vonhato:

- munkakori feladatainak hataridore torténo elmulasztasaért, vagy hianyos
elvégzéseért,

- a felettesi utasitasok megfogalmazott elvarasoktol eltéro végrehajtasaért,

- a jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak és a
gyermekek jogainak megsértéséert,

- a munkaeszko6zok, berendezési targyak eldirastol eltéro hasznalataért,
elrontasaért,

- a vagyonbiztonsag, a rabizott leltari targyak és a higiénia veszélyeztetéséért
- a munkaltatéja jo hirnevének, jogos szervezeti érdekeit stilyosan sérté vagy
veszélyeztet6 magatartasaért

Nyiregyhaza, ...................

munkaltato

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allé nyilatkozata:

A munkakori leirasban foglaltakat magamra nézve kotelezonek ismerem el. A munkakori
leiras egy példanyat a mai napon atvettem. A munkakori leirdsban megfogalmazottakat
magamra nézve kotelezonek tekintem, annak egy példanyat atvettem. Egyben kijelentem,
hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért felelosséggel tartozom. A
munkam soran hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek megfeleléen
hasznalom.

Nyiregyhdza, .............c.ccoeenie,

kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo
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Buzaszem Nyugati Ovoda
4400 Nyiregyhaza Buza ut 7.

Az bvodapedagdgus munkakori leirasa

gyakornok
Kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo neve:
Munkakore: Ovodapedagogus
Szervezeti egysege neve: Buzaszem Nyugati Ovoda — Nyiregyhaza, Bliza utca 7.
Feladatellatasi helye: kinevezésben nevesitve
Munkaideje: 40 dra/hét
Kotelezd oraszama: 26 +6 + 4+ 4 Ora /hét
Kdzvetlen felettesei: igazgatd, igazgatdhelyettes, tagintézmény igazgato

Munkarendje részben kétetlen, melynek beosztasat az igazgato végzi.

Az 6vodapedagogusnak a kotott munkaidejét a gyermekekkel val6 kdzvetlen, a teljes 6vodai
¢letet magaban foglald foglalkozasra kell forditania, a munkaidé fennmarad6 részében,
legfeljebb heti négy oraban a nevelést el6készitd, azzal Osszefiiggd egyéb pedagogiai
feladatok, a nevel6testiilet munkajaban vald részvétel, tovabba eseti helyettesités rendelhetd
el az 6vodapedagdgus szamara.

Az Gvodapedagogus kotelességei

A pedagogus alapvetd feladata a rabizott gyermekek nevelése, tanitdsa. Ezzel 0sszefiiggésben
az alabbi kotelességei vannak:

° nevel6 munkaja soran gondoskodjék a gyermek személyiségének fejlodésérol,
tehetsegének kibontakoztatasarol, ennek érdekében tegyen meg minden téle elvarhatot,
figyelembe véve a gyermek egyéni képességeit, adottsagait, fejlddésének tlitemét,
szociokulturalis helyzetét,

° a kiilonleges bandsmodot igényld gyermekekkel egyénileg foglalkozzon, sziikség
szerint egylittmiikodjon gyogypedagogussal vagy a nevelést, segité mas szakemberekkel, a
barmilyen oknal fogva hatranyos helyzetli gyermek, felzarkozasat eldsegitse,

° segitse a tehetségek felismerését, kiteljesedeset,

° elémozditsa a gyermek, erkdlcsi fejlddését, a kozosségi egylittmiikodés magatartasi
szabalyainak elsajatitasat, és torekedjen azok betartatasara,

° egymas szeretetére és tiszteletére, a csaladi élet értékeinek megismerésére és

megbecsiilésére, egylittmiikodésre, kornyezettudatossagra, egészséges ¢letmodra,
hazaszeretetre nevelje a gyermekeket,

° a sziilot (értesitendd hozzatartozot) rendszeresen tdjékoztassa a gyermek
teljesitményérol, magatartasardl, az ezzel kapcsolatban észlelt problémakrdl, jelezze, ha
gyermeke fejlodésének eldsegitése érdekében intézkedést tart sziikségesnek.

o a gyermekek, és a szililok, valamint a munkatarsak emberi méltosagat és jogait
maradéktalanul tiszteletben tartsa, javaslataikra, kérdéseikre érdemi valaszt adjon,

° az ismereteket targyilagosan, sokoldaltan és valtozatos modszerekkel kdzvetitse,

° A gyermekek részére az egészségligyi ¢€s testi epség meglrzéséhez sziikséges
ismereteket adja at €s ezek elsajatitasarol gy6z6djon meg.

° Ha a gyermek balesetet szenved vagy ennek veszélye fennall, tegye meg a sziikséges
intézkedéseket.

° Miik6djon kozre a gyermekvédelmi feladatok ellatasaban, a gyermek fejlodését

veszélyeztetd koriilmények megeldzésében, feltarasdban, megsziintetésében.
° A munkafegyelem megtartasa.
) A kozosségi egyiittmiikodés formainak betartésa.
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° Tervszeri felkésziilés naponta a neveldmunkara.

° Az intézményi belsd onértékelésben aktivan vegyen részt

° A gyermekek folyamatos felligyelete, azaz az évoda teljes nyitva tartasa alatt
Ovodapedagdgusnak kell foglalkozni a gyermekekkel.

° Minden 6vondnek hivatasabol eredd kotelessége, hogy fejlessze szakmai €s altalanos

miveltségét, tokéletesitse pedagdgiai munkajat. Ennek érdekében hasznalja fel az
Onképzésben és a szervezett tovabbképzésben biztositott lehetdségeket.

° Az 6vodéban olyan idOpontban jelenjék meg, hogy munkaidejének kezdetekor
munkaveégzésre rendelkezeésre alljon. Ha munkajat betegség, vagy egyéb ok miatt nem
kezdheti meg, tdvolmaradésat jelezze vezetdjének, kollégajanak, hogy helyettesitésérdl idében
gondoskodhassanak. Munkaidé alatt csak az 6vodaban 1évé vezetd engedélyével hagyhatja el
az 6vodat, munkaidejérdl nyilvantartast vezet,

° Ovja az 6voda berendezési felszerelési targyait. A csoportszobaban elhelyezett leltari
targyakért és az altala hasznalt eszkozokért feleldsséggel tartozik.

° Az 6voda mitkodésével, a neveldtestiilet tagjaival és munkajaval, a gyermekek
egészségiigyi €s csaladi koriilményeivel kapcsolatos hivatali titkot kdteles megdrizni,

° a gyermekek személyes adatait az adatkezelési szabalyzatban rogzitettek szerint
kezelni,

) a pedagogiai programban és az SZMSZ-ben eléirt valamennyi pedagogiai és
adminisztrativ feladatait maradéktalanul teljesitse,

° pontosan ¢és aktivan részt vegyen a nevelOtestiilet értekezletein, a fogadodrakon, az
Ovodai Unnepségeken és az éves munkaterv szerinti rendezvényeken,

) hatéariddre teljesitse a kotelezd gyakornoki vizsgajat,

° koteles megtartani a Nemzeti Pedagogus Kar etika kovetelményeit, valamint a

munkafegyelem és kozosségi egyiittmiitkddés normadit. Minden esetben hivatasdhoz mélto
magatartast tandsitson,

° a gyermek, tanul6 érdekében egyiittmiitkddjon munkatarsaival és mas
intézményekkel.
° Magatartasaval, nevelémunkdjaval példat mutat a kornyezetvédelem, a fenntarthatdsag

érdekében. A gyermekeket a szelektiv hulladékgytijtésre, a viz és energiatakarékossagra
neveli.

° A pedagdgus hétévenkent legalabb egy alkalommal - jogszabalyban meghatarozottak
szerint - tovabbképzésben koteles részt venni.

° vegyen részt a kozétkeztetéssel kapcsolatos feladatokban, felettesei felé jelezze
észrevételeit. Kiemelten figyeljen az ételallergias gyermekek étkeztetésére.

° Koteles iigyfélkaput nyitni, folyamatosan figyelni az elektronikusan érkezo leveleit —
e-mail, ugyfélkapu.

Az bvodapedagdgus jogai
Az Gvodapedagogust munkakaorével dsszefliggésben az alabbi jogok illetik meg:

) A pedagoégiai program alapjan a nevelési modszereit megvalaszthatja.

° Hozzajusson a munkajahoz szikséges ismeretekhez.

° A neveldtestiilet tagjaként részt vegyen az 6voda pedagogiai programjanak
tervezésében ¢és értékelésében, gyakorolja a neveldtestiilet tagjait megilletd jogokat.

° Szakmai ismereteit, tudasat szervezett tovabbképzésben vald részvétel Gtjan
gyarapitsa, részt vegyen pedagogiai kisérletekben, tudoméanyos kutatomunkaban.

) Szakmai egyesuletek, kamarék tagjaként, vagy képviseletében részt vegyen helyi,
regionalis és orszagos kozneveléssel foglalkozo testiiletek munkajaban.

) Személyét, mint a pedagoguskdzosség tagjat megbecsuiljék, személyiségi jogait

tiszteletben tartsak, neveldi tevékenységét elismerjék.
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° Munkaiddben csak a legsziikségesebb esetben hasznaljon telefont, maganiigyeit a
neveldmunka zavarasa nélkiil intézze el.

Az dvodapedagdgus feladatai

° Az 6vodapedagogus feleldsséggel és onalldoan a gyermekek nevelése érdekében végzi
munkajat.
° Az 6vodapedagogus alaptevékenysége azokat a teenddket foglalja magaban, amelyek

az intézmény rendeltetése szerint nevelé-oktaté munkabol megfeleléen minden nevelére
kotelezéen vonatkoznak.

° Kozremiikddik az 6vodakozosség kialakitasaban és fejlesztésében.

° Alkoto modon részt vallal:

° a neveldtestiilet ujszert torekvéseibol;

° az Unnepélyek és megemlékezések rendezésébdl;

° az ovoda hagyomanyainak apolasabol;

° gyermekek képességeinek fejlesztésébdl és felzarkoztatasabol;

° a tehetséggondozast szolgalo feladatokbdl;

° az iskolai életmoddra torténd felkészitd feladatokbol;

° a gyermekvédelmi tevékenységbol;

° a gyermekek egész napos foglalkoztatasanak tervezésébol, szervezésébol,
irdnyitasabol.

° gyermekrendezvények, 6vodan kiviili programok szervezésébdl

° Mindségi munkat végez (felkésziilés, szervezés, ellendrzés, értékelés, onértékelés).
° Onképzés, tovabbképzés, munkakozosségi munkaban valo aktiv részvétel.

° A nevel6-oktatd munkaval 6sszefliggd megbeszéléseken, értekezleteken valo részvétel
¢s aktiv kdzremiikodés.

° Egyes adminisztrativ és szervezési feladatok elvégzése, melyeket az intézmény
nevelé-oktatd munkaja tesz szlikségesse.

° Neveld-oktatd munkajat tervszeriien végzi, litemterv alapjan dolgozik.

o Részt vesz az dvoda sziildi értekezletein, fogadd oOrat tart.

° Az intézmény egészére kotelezden harulo feladatok koziil egyes teenddket - az

intézményen beliili szakértelmen és az egyenld teherviselés elvein alapulé munkamegosztas
szerint - egy-egy Ovodapedagdgus lat el- egyéni megbizatasok.

° A gyermekek egészségugyi nevelési feladatok megoldasanak segitése.

° Az éltalanos rend, fegyelem ellendrzése, az 6vodai munka zavartalansdganak
biztositasa, a dajka munkéjanak folyamatos ellendrzése és koordinalésa, a hianyossagok
azonnali jelzése a kozvetlen felettesnek, sziikség esetén az intézményvezetonek

o A csoportban dolgoz6 dajka munkdjaért, annak mindségéért az 6vodapedagogus
felel0s.

Gyakornok:

A gyakornoknak joga van arra, hogy:

) a szakmai kovetelményrendszert részére elmagyardzzak,

° a szakterilet elsajatitasahoz sziikséges irasos intézményi es jogszabalyi anyagokat
megkapja,

° a mentoratol alkalmanként kerdezzen; szlikség esetén, negyedevenkent kétszer az
igazgato hozzajarulasaval legfeljebb négyszer — konzultacios orat kérjen,
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° a gyakorlati készségek fejlesztése erdekében részt vegyen a mentor, a munkak6zésseg-
vezetd, vagy mas, nagy tapasztalattal rendelkez6 6vodapedagogus foglalkozasan, eldzetes
megbeszeélés alapjan,

° teljesitése értékelését részére segitd szandékkal, indokolassal alatdmasztva kifejtsék;
az értékelésre, mindsitésre észrevételt tegyen,

A gyakornok koételezettsége, hogy

° a legteljesebb mértékben egyiittmiikodjon a mentorral,

) a szakmai kovetelmények teljesitéséhez szlikséges ismereteket megszerezze,

° tudasardl irasban és szoban szamot adjon,

° gyakornoki feladatainak teljesitésével, a beszamolassal kapcsolatban felmertiild
akadalyoztatasardl mentorat, az igazgatot azonnal értesitse,

° részt vegyen a neveldtestiilet munkéjaban,

° a munkakoréhez kapcsolodo eldkészitd és befejezo feladatokat elvégezze,

A gyakornoki id6 alatti szamonkérés feltételei:

A szakmai kdvetelményrendszer teljesitésével kapcsolatos szamonkerés:

° Az intézményi dokumentumokbol €s a jogszabalyi rendelkezésekbdl elsajatithato
ismeretek szamonkeérésére — beszamolés keretében — a nevelési év folyaman, majusban kertl
sor.

° Az altalanos szakmai, illetve a munkakori kdvetelményrendszer megismerésérol szolo
beszamolas egyidejiileg vagy két kiilonb6z6 idépontban torténhet. A beszamolas napjat az
igazgatd hatarozza meg a mentor javaslata alapjan, amelyrdl egy honappal korabban irashan
értesiti a gyakornokot.

) A beszamoléasra a mentor jelenlétében keril sor. Amennyiben a mentor feladatait az
igazgato-helyettes, tagovoda-igazgato latja el, azon az igazgatd vagy az altala kijel6lt mas
Ovodapedagdgus is részt vesz.”

(Gyakornoki szabalyzathol)

A pedagdgiai munkaval, az 6voda iligyvitelével és mikodésével kapcsolatos — kotelezd
pedagodgiai foglalkozasokon feluli — rendszeres vagy esetenkénti teenddit az igazgatd
Utmutatasa szerint végzi.

Felelossége kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére, felelosségre vonhato:

- munkakori feladatainak hataridore torténo elmulasztasaért, vagy hianyos
elvégzéséért,

- afelettesi utasitasok megfogalmazott elvarasoktol eltéro végrehajtasaért,

- ajogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak és a
gyermekek jogainak megsértéseeért,

- a munkaeszkozok, berendezési targyak eléirastol eltéré hasznalataért, elrontasaért,
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- avagyonbiztonsag, a rabizott leltari targyak és a higiénia veszélyeztetéseért,
- a munkaltatdja jo hirnevének, jogos szervezeti érdekeit sulyosan sérto vagy
veszélyeztet6 magatartasaért.

Nyiregyhéza, ...............

munkaltato

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allé nyilatkozata:
A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezének tekintem,
annak egy példanyat atvettem. Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkaert és a

kezelt értékekért jogi felelésséggel tartozom. A munkam soran hasznalt targyakat,
eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom.

Nyiregyhdza, ..................

kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo
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Buzaszem Nyugati Ovoda
4400 Nyiregyhaza Buza Ut 7.

Az Gvodapedagogus-gyogypedagogus munkakari leirasa

Koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban all6 neve:

Munkakore: Ovodapedagogus-gyogypedagogus
Szervezeti egysége neve: : Blzaszem Nyugati évoda.
Feladatellatasi helye: kinevezésben nevesitve
Munkaideje: 40 Gra/hét

Kotelezo oraszama: 24+16 ora/het

Kdzvetlen felettesei: igazgatd, igazgatdhelyettes

Munkarendje részben kotetlen, melynek beosztasat az igazgato végzi.

Az dvodapedagdgus-gydgypedagogus kotelességei
A pedagogus alapvet6 feladata a rabizott gyermekek nevelése, tanitdsa. Ezzel 0sszefiiggésben
az alabbi kotelessegei vannak —

Kotelessége az intézményszabalyozd dokumentumait megismerni, az abban
meghatarozottak szerint végezni munkajat- SZMSZ, Hazirend, Pedagogiai Program,
Munkaterv

Neveld munkaja soran gondoskodjék a gyermek személyiségének fejlodésérol, ennek
érdekében tegyen meg minden tdle elvarhatot, figyelembe véve a gyermek egyéni
képességeit, adottsagait, fejlodésének litemét, szociokulturalis helyzetét.

Sajatos nevelési igényld gyermekek esetén a szakértdi bizottsag megallapitasa alapjan
az egyéni fejlesztési tervben foglaltak figyelembevételével fejlessze Oket.
Elémozditsa a gyermek, erkdlcsi fejlodését, a kozosségi egyiittmiikodés magatartasi
szabalyainak elsajatitasat és torekedjen azok betartasara.

Részt vegyen a pedagogiai program SNI gyermekekre vonatkozé részprogram
kidolgozasaban, annak megvaldsitasaban.

Egymaés szeretetére és tiszteletére, a csaladi élet értékeinek megismerésére és
megbecsiilésére, egylittmiitkodésre, kornyezettudatossagra, egészséges ¢letmodra,
hazaszeretetre nevelje a gyermekeket.

A sziil6t (értesitendd hozzatartozot) rendszeresen tajékoztassa a gyermek
teljesitményérol, magatartasarol, az ezzel kapcsolatban észlelt problémakrol, jelezze ha
gyermeke fejlodésének eldsegitése érdekében intézkedést tart sziikségesnek.

A gyermekek személyes adatait az adatkezelési szabalyzatban rogzitettek szerint
kezelni, kiilonds gonddal eljarni a gyermekek pedagogiai jellemzésénél, szakértoi
kérelmeknél.

A gyermekek és a sziilok, valamint a munkatarsak emberi méltosagat €s jogait
maradéktalanul tiszteletben tartsa, javaslataikra, kérdéseikre érdemi valaszt adjon.
Az ismereteket targyilagosan, sokoldalGan és valtozatos mddszerekkel kdzvetitse.

A gyermekek részére az egészségiigyi €s testi épség megdrzéséhez sziikséges
ismereteket adja at €s ezek elsajatitasarol gy6z6djon meg.

Ha a gyermek balesetet szenved, vagy ennek veszélye fennall, tegye meg a szlikséges
intézkedéseket.

Miikddjon kozre a gyermekvédelmi feladatok ellatasaban, a gyermekek fejlodését
veszélyeztetd koriilmények megeldzésében, feltarasaban, megsziintetésében.

A munkafegyelem megtartésa.

A kozosségi egylittmiitkodés formainak betartasa.

Tervszerl felkésziilés naponta a nevelémunkara.
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e Az intézményi belsé onértékelésben aktivan vegyen részt.

e Minden 6vondnek hivatasabol eredd kotelessége, hogy fejlessze szakmai és altalanos
miveltségét, tokéletesitse pedagodgiai munkajat, Ennek érdekében hasznalja fel az
Onképzésben és szervezett tovabbképzésében biztositott lehetdségeket.

e Az 6vodaban olyan idépontban jelenjék meg, hogy munkaidejének kezdetekor
munkavégzésre rendelkezésre alljon, Ha munkajat betegség, vagy egyéb ok miatt nem
kezdheti meg, tavolmaradasat jelezze vezetdjének, kollégajanak, hogy helyettesitésérol
gondoskodhassanak. Munkaid¢ alatt az 6vodaban 1év6 vezet6 engedélyével hagyhatja el
az 6vodat, munkaidejérdl nyilvantartast vezessen.

e Ovja az Gvoda berendezési, felszerelési targyait. A csoportszobaban elhelyezett leltéri
targyakért €s az altala hasznalt eszk6zokeért felelosséggel tartozik.

e Az dvoda miikodésével, a dolgozokkal és munkajaval, a gyermekek egészségiigyi és
csaladi koriilményeivel kapcsolatos hivatali titkot koteles megdrizni.

e A pedagogiai programban és az SZMSZ-ben el6irt valamennyi pedagogiai és
adminisztrativ feladatait maradektalanul teljesitse.

e Pontosan és aktivan részt vegyen az értekezleteken, a fogaddorakon, az 6vodai
unnepségeken és az éves munkaterv szerinti rendezvényeken.

e Kaoteles betartani a Nemzeti Pedagdgus Kar Pedagdgus etikai Kodexének kdvetelményeit,
valamint a munkafegyelem és kozosségi egyiittmiikodés normait. Minden esetben
hivatasahoz méltd magatartast tanusitson.

e A gyermek, tanul6 érdekében egylittmiikodjiink munkatarsaival és mas intézményekkel.

e Magatartdsaval, neveldmunkdjaval példat mutat a kdrnyezetvédelem, a fenntarthatosag
érdekében. A gyermekeket a szelektiv hulladékgytijtésre, a viz és energiatakarékossagra
neveli.

e A pedagogus hétévenként legalabb egy alkalommal — jogszabalyban meghatéarozottak
szerint — tovabbképzésben vesz részt.

e Vegyen részt a kozétkeztetéssel kapcsolatos feladatokban, felettesei felé jelezze
észrevételeit. Kiemelten figyeljen az ételallergias gyermekek étkeztetésére.

e Kaoteles tgyfélkaput nyitni, melyet folyamatosan figyelemmel kisér. Hasznéalja az online
feluleteket. Naponta megneézi az intézményt6l érkezé e-maileket.

Az bvodapedagdgus — gydgypedagdgus jogai
Az dvodapedagogust munkakadrével ésszefliggésben az alabbi jogok illetik meg —

e A pedagogiai program alapjan a nevelési modszereit megvalaszthatja.

e Hozzajusson a munkajahoz sziikséges ismeretekhez.

e A neveldtestiilet tagjaként részt vegyen az 6voda pedagdgiai programjanak
tervezésében ¢és értékelésben, gyakorolja a neveldtestiilet tagjait megilletd jogokat.

e Szakmai ismereteit, tudasat szervezett tovabbképzésben vald részvétel utjan
gyarapitsa, részt vegyen pedagdgiai kisérletekben, tudomanyos kutatbmunkaban.

e A Nemzeti Pedagdgus Kar tagjakent, szakmai egyestiletek, kamarak tagjaként, vagy
képviseletében részt vegyen helyi, regionalis és orszagos kdzneveléssel foglalkozd
testiletek munkajaban.

e Személyét, mint a pedagoguskdzosség tagjat megbecsuljék, személyiségi jogait
tiszteletben tartsak, neveldi tevékenységét elismerje.

e Munkaiddben csak a legsziikségesebb esetben hasznaljon telefont, maganiigyeit a
nevelomunka zavarasa nélkiil intézze el.

e Ha a feltételeknek megfelel, részt vegyen magasabb fizetési fokozat elérésére iranyulo
mindsitési eljarason.
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Az dvodapedagdgus-gyogypedagdgus feladatai

>

Az 6vodapedagogus felelosséggel és onalloan a gyermekek nevelése érdekében végzi
munkajat.
Az o6vodapedagogus alaptevékenysége azokat a teenddket foglalja magaban, amelyek az

intézmény rendeltetése szerint nevel6-oktatdé munkabol megfeleléen minden neveldre
kotelez6en vonatkoznak.

Kozremiikodik az 6vodakodzosség kialakitasaban és fejlesztésében.

Alkoto modon részt vallal:

a neveldtestiilet ujszer torekvéseibol;

az linnepélyek €s megemlékezések rendezésébol;

az 6voda hagyomanyainak apolasabol;

gyermekek képességeinek fejlesztésébdl és felzarkoztatasabol;

a tehetséggondozast szolgal6 feladatokbdl;

az iskolai életmoddra torténd felkészitd feladatokbol;

a gyermekvédelmi tevékenységbol;

a gyermekek egész napos foglakoztatdsanak tervezésébol, szervezésébdl, iranyitasabol,
gyermekrendezvények, 6vodan kiviili programok szervezésébol.

Mindségi munkat végez (felkésziilés, szervezés, ellendrzés, értékelés, onértékelés).
Onképzés, tovabbképzés, munkakozosségi munkaban valo aktiv részvétel.

A nevel6-oktaté munkaval 0sszefiiggd megbeszéléseken, értekezleteken vald részvétel és
aktiv kozremiikodés.

Egyes adminisztrativ és szervezési feladatok elvégzése, melyeket az intézmény neveld-
oktatd munkaja tesz szlikségesse.

Neveld-oktatdo munkdjat tervszeriien végzi, litemterv alapjan dolgozik.
Részt vesz az 6voda sziil6i értekezletein, fogadd orat, nyilt napot tart.

az intézmény egészére kotelezOen haruld feladatok koziil egyes teenddket — az
intézményen beliilli szakértelmen ¢és az egyenld teherviselés elvein alapulo
munkamegosztas szerint — egy-egy Ovodapedagdgus lat el- egyéni megbizatasok.

Gyakornokok mentoréalasa.
A gyermekek egészségligyi nevelési feladatok megoldasanak segitése.

Az altalanos rend, fegyelem ellendrzése, az 6vodai munka zavartalansaganak biztositasa,
a dajka munkdjanak folyamatos ellendrzése és koordindldsa, a hianyossagok azonnali
jelzése a kozvetlen felettesnek, sziikség esetén az intézményvezetonek

a csoportban dolgozé dajka munkdjaért, annak mindségéért az 6vodapedagogus felelds

A pedag6giai munkaval, az 6voda tigyvitelével és miikodésével kapcsolatos — kotelezo
oraszamon kivdili rendszeres, vagy esetenkénti teenddket a felettese Gtmutatdsa szerint
végzi —eseti helyettesites.
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Felel6ssége kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére, felelosségre vonhato:

- munkakori feladatainak hataridére torténé elmulasztasaért, vagy hianyos
elvégzéséért,

- a felettesi utasitasok megfogalmazott elvarasoktol eltéro végrehajtasaért,

- a jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak és a
gyermekek jogainak megsértéseeért,

- a munkaeszkozok, berendezési targyak eloirastol eltéré hasznalataért,
elrontasaért,

- a vagyonbiztonsag, a rabizott leltari targyak és a higiénia veszélyeztetéséért
- a munkaltatéja jo hirnevének, jogos szervezeti érdekeit stilyosan sérté vagy
veszélyeztet6 magatartasaért

Nyiregyhaza, ....................

munkaltato

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allé nyilatkozata:

A munkakori leirasban foglaltakat magamra nézve kotelezonek ismerem el. A munkakori
leiras egy példanyat a mai napon atvettem. A munkakori leirdsban megfogalmazottakat
magamra nézve kotelezonek tekintem, annak egy példanyat atvettem. A munkam soran
hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom.

Nyiregyhdza, ....................

kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo
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Buzaszem Nyugati Ovoda
4400 Nyiregyhaza Buza ut 7.

Az 6vodapszicholégus munkakori leirdsa

Kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo neve:

Munkakare: Ovodapszichologus
Szervezeti egysege neve: Buzaszem Nyugati Ovoda
Feladat ellatasi helye: Buzaszem Nyugati Ovoda
Munkaideje: 40 dra/hét

Kotelezd oraszama: 22+10+8 dra/hét
Kdzvetlen felettesei: igazgatd

Heti 22 ora kotelezo oraszam:
- a gyermekekkel ¢és sziilokkel vald kozvetlen foglalkozas az 6vodaban az igazgatoval
egyeztetett munkabeosztas szerint,
- az ovodapedagogusokkal a gyermekek tigyében folytatott konzultacio,
- a gyermekek tligyében a sziilovel folytatott konzultacio.
Heti 10 ora kotott munkaido, amelyben
- felkészil a pszicholodgiai foglalkozasokra,
- rendszeres (4 6ra) egyéni, vagy csoportos megbeszélésen vald részvétel a Pedagdgiai
Szakszolgéalat szakembereivel, 6voda- és iskolapszicholdgus koordinatoraval,
- szlikség szerint tovabbi eseti konzultacio a koordinatorral, 6voda- és iskolapszicholdgus
kollégakkal,
- szakmai konzultaciok a kliensek érdekeben intézmenyekkel és személyekkel,
- esetenként kiilsO ismeretterjesztd eldadas tartasa.
Heti 8 ora kitetlen munkaido:
- a munkanapléban a foglalkozas befejezésekor feljegyzések készitése és ezek
idészakonkénti dsszefoglalasa,
- pszichologusi szakvélemény készitése,
- szakmai ismeretek bovitése, tovabbképzéseken valo részvétel.

Szakmai feladatai: (KNT 20/2012sz. végrehajtési rendelete szerint):

Munkajat az igazgatdval, igazgatd- helyettesekkel, tagintézmény-igazgatokkal valo rendszeres
egyeztetés utan, az 6vodai és pszicholdgiai szempontok egyidejl figyelembevételével végzi.
Feladatok:

1. Konzultacio egyénileg és csoportosan

- az 6voda valamennyi pedagogusaval torténd, esetkezeléshez kapcsoldodo konzultéacio,
- az 6vodai beilleszkedés és dvodai életmddhoz valo alkalmazkodas segitése,

- egylttmiikddés egyéni, csoportos, illetve az 6vodat érintd problémak és modszertani
kérdések kezelesében,

- maodszertani kérdések megbeszélése, Uj modszerek bevezetésének tamogatasara,
csoportfeladatokhoz val6 segitsegnyujtas,

- specialis vagy kritikus helyzetek kezelése,

- esetmegbeszeéld csoport tartdsa Ovodapedagogusok szamara.
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2. Pszicholdgiai ismeretek atadasa a nevelési intézmenyben egyeni, vagy csoportos
formaban, a nevelbtestiilet szamara.

3. Pszicholdgiai szempontok ervényesitése a tarsas kapcsolatok feltérképezéseben és
elemzésében

- Ovodai csoportba vald beilleszkedés segitése,

- csoportos megfigyelés szabad jaték helyzetben,

- tarsas kapcsolatok, kdzdsség fejlesztésének segitése,

- Ovodai ellatas keretében javasolt csoportfoglalkozas a szakvélemény (sajat mérés,
vagy szakértdi vélemény) szerint beilleszkedési, szocializacios, és képességfejlodési
problémaékkal kiizdé gyermekek szamara.

4. A preventiv mentalhigiénés feladatok szervezeseben valo részvetel a nevelési
intézményben az egyén, a csoport, és az intézményi szervezet szintjen.

- a nevelési intézményben az egészségfejlesztési feladatok megszervezése,
csoportfoglalkozasok tartasa, és segitségnyujtas,

- elméleti és gyakorlati ismeretek atadasa, eldadasok tartdsa és szervezése sziiloknek, és
pedagdgusoknak, pl.: kommunikacid fejlesztése, stresszkezelés, konfliktuskezelés,
agressziokezelés, drogprevencio.

5. Pszicholdgiai ismeretek atadasa egyeéni, vagy csoportos formaban a gyerekek szamara.
6. Krizistanacsadas:

- varatlan sulyos élethelyzetekben: kortarshalaleset, stlyos kudarcélmény, varatlan
csaladi krizishelyzet, pszichés segitséget nyujt, illetve megszervezi segitségnyujtast,

- konzultal az érintett pedagdgusokkal,

- tovabba terapias vagy mas kezelés szlikségessége esetén tovabbiranyit a pedagdgiai
szakszolgalathoz vagy mas szakellatast biztosito intézményhez.

7. Magatartési, viselkedési, és tanulasi problémak eldsziirése, javaslattétel a probléma
tovabbi kezelésere

- az 6vonok altal jelzett, vagy sziild altal igényelt esetekben, beilleszkedési,
szocializacids, és képességfejlodési problémak diagnosztikus vizsgalata, szakvéleményezése,
- szlikség esetén - szakértbi bizottsag elé iranyitasa, és javaslattétel a tovabbi gondozasi
feladatokra.

8. Elokészité diagnosztikai vizsgalatok és pszichologiai vélemény készitése

- iskolaérettségi vizsgalati javaslathoz,

- statusz vizsgalathoz,

- szakértoi bizottsagok elé iranyitashoz.

9. Tehetséggondozas: tehetséges gyerekek azonositasa es gondozasa.

10. Tanacsadas €s ismeretterjesztés sziilok szamara

- iskolavalasztasi kérdésekben,

- az 6vodabol az iskoldba vald atmenet segitése a gyermek vizsgalataval, és sziil6i
tandcsadassal,

- nevelési tanacsadas sziilok részére egyéni, vagy csoportos formaban igény szerint,
- csalad és dvoda egyiittmiikodésének segitése,

- elméleti és gyakorlati ismeretek atadasa: eléadasok tartdsa €s szervezése pl. sziiloi
forum, sziiloi értekezlet tartasa

11. Kapcsolattartas
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- Intézményen belul: folyamatos kapcsolattartas es épités

- ovoda igazgatojaval, vezetdségével

- pedagdgusaival, szakmai munkakdzdsségeivel,

- segitd szakemberekkel (fejlesztopedagdgus, gyermekvédelmi felelds, logopédus,

pedagogiai asszisztens, orvos, védond, stb.).

- Intézményen kivdl:

- Egységes Pedagogiai Szakszolgalat szakembereivel, vizsgalatra, egyéni

pszichoterapiara és pedagodgiai fejlesztésre iranyitas,

- Gyermekjoléti Szolgalattal esetjelzés, ill. a védelembe vett gyermekek gondozasa

kapcsan,

- Csaladsegit6é Szolgalattal, és tovabbi specidlis szakintézményekkel.

- Sziilokkel: gyermekiik esetének gondozasa kapcsan, altalanos tajékoztatas és
ismeret terjesztés.

12. Kutatas, elemzések végzése egyes csoportok, korcsoportok és meghatarozott

tarsadalmi-kulturalis hatter( tanul6 rétegek munkamodjanak és munkakapcsolatainak

vizsgalata, orszdgos programok vagy helyi innovacidk nyomon kovetése és segitése.

13. Az dvodai, iskolapszichologusi munka szakmai mindségbiztositasa érdekében

kapcsolatot tart a miniszter jogszabalyban kijel6lt, az Orszagos Iskolapszicholégiai

Maodszertani Bazis feladatait ellaté intézménnyel,

Jogkor, hataskor
Gyakorolja az alkalmazotti kdzosség és nevelbtestiilet tagjanak, torvény és jogszabalyok
altal valamint az 6voda SZMSZ-ében biztositott jogokat.

Beszamolasi kotelezettsége
Ev végén az egész éves teljesitményét értékeli irasban a nevelGtestiiletnek.

Felelosségi kor

- Tevékenységét koteles a korszerli tudoményra alapozottan, legjobb meggy6zddése
szerint, a torvényes keretek kozott, az 6voda helyi szabdlyzatai eldirasainak betartasaval
végezni. Az igazgato utasitasainak e kotelezettség megtartasaval eleget tenni.

- Titoktartas kotelezi mindazon informéciokra vonatkozdan, amelyeket a gyermekekrol,
illet6leg az alkalmazottakrdl szerez. A titoktartasi kotelezettség mind a széban vagy irasban
kozolt, illet6leg vizsgalati eredmények révén birtokba jutott, mind az ezekbdl kikdvetkeztetett
adatokra. Koteles megdrizni az dvodai szervezet szolgalati titkait is.

Munkakorialmények:
- Munkajat az igazgato altal meghatarozott munkabeosztas és szabalyok betartasaval, a
mindenkor hatalyos jogszabalyok szellemében, az SZMSZ alapjan végzi.

- Munkajat a torvényesség és az intézmény alapdokumentumai (PP, SZMSZ,

HAZIREND) stb. altal megfogalmazott célkitiizések, a miikodési rend, a vezetdi utasitasok és
a neveldtestiileti hatarozatok betartdsa alapjan végzi.
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- Ha a feltételeknek megfelel, részt vehet magasabb fizetési fokozat elérésére iranyulo
mindsitési eljarason.

- Koteles tigyfélkaput nyitni, melyet folyamatosan figyelemmel kisér. Hasznélja az
online feliileteket. Naponta megnézi az intézményt6l érkez6 e-maileket.

Felel6ssége kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére, felelosségre vonhato:

- munkakori feladatainak hataridére torténé elmulasztasaért, vagy hianyos
elvégzéséért,

- a felettesi utasitasok megfogalmazott elvarasoktol eltéro végrehajtasaért,

- a jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak és a
gyermekek jogainak megsértéseeért,

- a munkaeszkozok, berendezési targyak eloirastol eltéré hasznalataért,
elrontasaért,

- a vagyonbiztonsag, a rabizott leltari targyak és a higiénia veszélyeztetéséért
- a munkaltatéja jo hirnevének, jogos szervezeti érdekeit stilyosan sérté vagy
veszélyeztet6 magatartasaért

Nyiregyhaza, ...................

munkaltato

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allé nyilatkozata:

A munkakori leirasban foglaltakat magamra nézve kotelezonek ismerem el. A munkakori
leiras egy példanyat a mai napon atvettem. A munkakori leirasban megfogalmazottakat
magamra nézve kotelezonek tekintem, annak egy példanyat atvettem. Egyben kijelentem,
hogy az altalam végzett munkaért és a Kkezelt értékekért felelosséggel tartozom. A
munkam soran hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek megfeleloen
hasznalom.

Nyiregyhdza, .....................

kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo
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Buzaszem Nyugati Ovoda
4400 Nyiregyhaza Buza Ut 7.

Ugyviteli alkalmazott munkakori leirasa - 6vodatitkar

Kéznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allé neve:

Munkakore: ovodatitkar

Szervezeti egysege neve: Blzaszem Nyugati Ovoda
Feladat ellatasi helye: kinevezésben nevesitve
Kozvetlen felettese: igazgatd

Munkaideje: heti 40 6ra

Heétfé — Csutortok 7.30 - 16.00

Péntek 7.30-13.30

Munkajat az igazgatd és az igazgatd- helyettesek iranyitasaval végzi.

Bizalmasan, hivatali titokként kezeli az dvodaval kapcsolatos informéaciokat, a személyi
adatokat.

Nagy gonddal jar el az alkalmazottak, gyermekek személyes adatainak kezelésekor, az
intézmény Adatvédelmi és adatbiztonsagi szabalyzataban meghatarozottak szerint.

A munkavédelmi szabalyokat betartja, fokozottan tigyel a vagyonvédelemre.

Ha munkajat betegség, vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, tdvolmaradasat koteles jelenteni
az igazgatonak.

Feladatai:

A székhely évodabdl koordinalja a tagintézmények adminisztracios munkajat.

Napi szinten tartja a kapcsolatot a tagintézményekkel, az Eszterlanc Eszaki Ovoda
gondnokséaggal.

Az adminisztraciéos munka teruletei:

° Vezeti az 6voda iktatokonyvét, gylijti és rendszerezi a beérkezé és kimend
ugyiratokat.

° Leadja az étkezés megrendelését az élelmezésvezetonek.

° A ho végi étkezési szamlat egyezteti a naplok dsszesitésevel.

° Kezeli és naprakészen vezeti a gyermekek étkezésevel kapcsolatos nyilvantartasokat

(MENZA-program), elkésziti a ho vegi zarast, az adatszolgaltatast a gondnoksagnak minden
honap 05. napjéig leadja.

° A MENZA programban a keszpenzfizetési és atutalasos szamlakat elkésziti.

° Feladata az ingyenes étkezés igénybevételehez szilkseges dokumentumok, igazolasok,
nyilatkozatok begyiijtése, a dokumentumok érvényességének feliilvizsgalata.

° Felelos a Cafetériaval kapcsolatos nyilvantartdsok vezetéséért.

° Folyamatosan végzi az 6voda irott és elektronikus levelezéseit, sziikség esetén
tovabbitja azokat a tagdvodak felé.

° Koteles személyes tigyfélkaput is nyitni, melyet folyamatosan figyelemmel Kisér.
Hasznalja az online fellleteket.

° Kezeli az 6vodai tgyfélkaput, a sziikséges dokumentumokat az igazgato irdnyitasaval
tovabbitja a koznevelési foglalkoztatottak felé.

) Az éves statisztikai jelentés Osszeallitasat a igazgatd-helyettes iranyitasaval és

ellendrzésével végzi.
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° Osszegytijti és elkésziti az altalanos és kiilonds kozzétételi listadhoz tartozd adatokat és
tovabbitja a honlap kezeldje felé.

° Klonos figyelmet fordit teljes munkaidejében az 6vodai telefonok kezelésere.

) A dolgozdkkal kapcsolatos személyi anyagot, az igazgato felugyeletével kezeli..

° A Kdzneveles Informacids Rendszerbe az alkalmazottak, gyermekek adatait kiilonos
gonddal kezeli.

° Sziil6i igény alapjan 6vodalatogatasi igazolast ad ki.

° Az 6vodabdl tavozo gyermekek adatait dokumentalja.

° Osszegytijti, rendszerezi, tovabbitja a gondnoksag felé a tagovodakbol beérkezd
1ddszakos adatszolgaltatasokat.

° Sziikség szerint elvégez minden olyan feladatot, mellyel az igazgato és helyettese
megbizza.

° Munkakéri kotelessegei kdzé tartozik a hivatalos Ugyek intézése, iratok tovabbitasa

varoson beldl (pl. gondnoksag, 6nkormanyzat, mas intézmények...), ezért ésszvonalas bérlet
koltségtéritesere jogosult.

Pénzbeszedéssel, kezeléssel kapcsolatos feladatai:

° A pénzkezelési szabalyzatnak megfelelden végzi az étkezési téritési dijak beszedését.
) A napi tételes elszamolasért és a pénzbeszedés dokumentalasaért felelds.
° Nyilvantartast vezet a normativ és a szocialis timogatas felhasznalasaral,

nyilatkozatokat egyezteti az igazgatd- helyettessel, tagintézmény igazgatoval.

Anyaggazdalkodasi feladatok:

) Megrendeli, raktarozza és kezeli az 6voda tisztitoszer sziikségletét.
° A leltarfeleldssel egyiitt az 6voda leltari nyilvantartasait folyamatosan vezeti.
) Folyamatosan vezeti az intézmeny helyi leltari nyilvantartasait, elvégzi a

leltarozéssal, selejtezéssel kapcsolatos feladatokat az intézmény szabalyozé
dokumentumaiban leirtaknak megfelelden.

Helyettesités rendje:

A zokkendmentes munkavégzés érdekében - betegség, szabadsag, egyéb tavollét miatt -
munkavegzes céljabdl atiranyithaté barmely intézménybe, igazgatdi utasitas szerint.

Felelossége kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére, felelosségre vonhato:
- munkakori feladatainak hataridore torténo elmulasztasaért, vagy hianyos
elvégzéseért,

- a felettesi utasitasok megfogalmazott elvarasoktol eltéro végrehajtasaért,
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- a jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak és a
gyermekek jogainak megsértéséert,

- a munkaeszko6zok, berendezési targyak eldirastol eltéro hasznalataért,
elrontasaért,

- a vagyonbiztonsag, a rabizott leltari targyak és a higiénia veszélyeztetéséert
- a munkaltatdja jo hirnevének, jogos szervezeti érdekeit sulyosan sérto vagy

r rr

veszélyezteté6 magatartasaért

Nyiregyhéza, ................

munkaltato

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allé nyilatkozata:

A munkakori leirasban foglaltakat magamra nézve kotelezonek ismerem el. A munkakori
leiras egy példanyat a mai napon atvettem. A munkakori leirdsban megfogalmazottakat
magamra nézve kotelezonek tekintem, annak egy példanyat atvettem. Egyben kijelentem,
hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért felelosséggel tartozom. A
munkam soran hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek megfeleléen
hasznalom.

Nyiregyhaza, ....................

koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo
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Buzaszem Nyugati Ovoda
Nyiregyhaza Buza u 7.

Pedagogiai asszisztens munkakoéri leirasa

Koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban all6 neve:

Munkakore: pedagogiai asszisztens
Szervezeti egysége neve: Buzaszem Nyugati Ovoda
Feladat ellatasi helye: kinevezésben nevesitve
Kdzvetlen felettese: igazgatd, igazgatd helyettes,
Munkaideje: heti 40 ora

gyermekek kdzott 356ra + 5 Ora egyéb feladatok

Fobb felelosségek és tevékenységek

A gondjara bizott gyermekek testi épségéért teljes korti feleldsséggel tartozik. Koteles
gondoskodni a gyermekek testi sziikségleteinek ellatasarol, a gyermekek foglalkoztatasarol,
fejlodésiik optimalis segitségérdl az 6vodapedagdgus/gydgypedagdgus iranymutatasa szerint:

A gyermekek felligyeletének biztositasanal,

A parhuzamosan végezhet6 tevékenységek megszervezésében €s lebonyolitdsadban

A lassabban halado, egyéni segitséget igényl6 gyermekek megsegitésében,

A gyermekek biztonsagos koriilményeinek megteremtéseben, a baleset elkerilésenek
kivédéseben.

o A tevékenységszervezes feltételeinek zokkendmentes feltételeinek biztositasaban.
. Az 6vodai Uinnepségek, hagyomanyok megszervezésében, lebonyolitasaban.
° Figyelemmel kiseri a csoportra, gyerekre vonatkozo terveket, azok megvaldsitasat

feleldsségteljesen segiti.

Az 6vodapedagogus iranyitasa alapjan segiti a csoportban foly6 nevelomunkat:

° Koteles gondoskodni a gyermekek testi sziikségleteinek ellatasarol, a gyermekek
foglalkoztatasarol, fejlodésiik optimalis megsegitéserol.
o A tevékenységek megszervezésében az 6vond iranyitasaval segiti a csoportban folyo

munkat, az eszkozoket elOkésziti, elrakja, segit a csoportszoba atrendezésében, a gyermekek
eszkozeinek eldkészitésében, sziikség szerint a gyermekeknek egyéni segitséget nyujt.

o Segiti a gyermekek befogadasanak zokkendmentessé tételét.

. Aktivan részt vesz a gyermekek gondozasi teenddinek ellatasaban, igy: az
étkeztetésnél, az 6ltoztetésnél, a tisztalkodasban, a levegdztetés elokészitésében és
lebonyolitasaban.

° Sétanal, ovodan kivili foglalkozasoknal- Uszas, ovifoci, ovikosar, kirandulasoknal,
segiti a gyermekek utcai kozlekedését, a programokon val6 kulturalt részvételt.

° A délutan folyaman — a pedagogus Utmutatasa szerint - segit a szervezett
tevékenységek elokészitésében. Esetenként onalléan megtervezi és levezeti a jatékot.

o Csendes pihend alatt ¢és szabadidejében szemléltetd eszkozoket készit, azokat
karbantartja, el6késziti a kovetkezd napokra.

° Ovondi titmutatés alapjan 6nalld egyéni vagy kiscsoportos fejlesztést végez.

o A megtanult fejlesztd terapidk egyes elemeit a pedagdgus utmutatdsa szerint a
gyermekekkel gyakorolja - DIOO

o Kisebb baleset esetén elsdsegélyt nyujt, de errdl mindenképpen értesiti a beosztott

pedagogust vagy vezetot.
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. Ismeri az intezmény alapdokumentumait- SZMSZ, Hazirend, Pedagdgiai program,

Munkaterv.

o A pedagogiai munkaval, az 6voda tigyvitelével és miikddésével kapcsolatos
rendszeres, vagy esetenkénti teenddket a felettese utmutatdsa szerint végzi.

Munkajat minden esetben az emlitett dokumentumok alapjan és a pedagdgusok Utmutatasa
szerint végzi.

Altalanos magatartasi kovetelmények

o A gyermekek, a sziilok, valamint a munkatarsak emberi méltosagat és jogait
maradéktalanul tartja, javaslataikra, kérdéseikre érdemi valaszt ad.
o Munkatérsaival egyiittmiikodik.

- A johiszemiiség és a tisztesség elvének megfelelden,
- A munkavallalé érdekeit a méltanyos mérlegelés alapjan figyelembe véve,
- Munkaidejét pontosan betartja. Olyan idopontban jelenik meg, hogy a munkaidejének
kezdetekor munkaruhaba at6ltézve, a munkaja helyszinén munkavégzésre rendelkezésre
alljon. A munkaid6 megkezdése el6tt legalabb 5 perccel hamarabb érkezzen, az intézménybdl
a munkaideje betartdsa utan tdvozzon. Munkaidejérdl nyilvantartast vezet.
- Munkaidejen kivul sem tanusitva olyan magatartast, amely kdzvetlenul és ténylegesen
alkalmas munkaltatdja jo hirnevének, jogos gazdaségi érdekének vagy a munkaviszony
céljanak veszélyeztetéseére,
- Véleménynyilvanitasahoz vald jogat a munkaltatd jo hirnevét, jogos szervezeti
érdekeit sulyosan sértd vagy veszélyeztetdé modon nem gyakorolja.
- Koteles a munkéja soran tudomasara jutott hivatali titkot meg0rizni, ezen tilmenden
sem kozolhet illetektelen személlyel olyan adatot, amely munkakare betéltésével
Osszefliggésében jutott a tudomasara.
- Munkaid¢ alatt csak az 6vodaban 1évo vezetd engedélyével hagyhatja el az 6vodat.
- Részt vesz a kozétkeztetessel kapcsolatos feladatokban, felettesei felé jelzi
észrevételeit. Kiemelten figyel az ételallergias gyermekek étkeztetésere.

° Koteles tgyfélkaput nyitni, melyet folyamatosan figyelemmel kisér. Hasznélja az

online feliileteket. Naponta megnézi az intézményt6l érkez6 e-maileket.

Kiilonleges felelossége

o Tevékenységét az igazgato-helyettes, kdzvetlen iranyitasa mellet végzi. Felette az
altalanos munkaltatoi jogokat az igazgatd gyakorolja. Munkakori leirasat az igazgato késziti
el.

o A gondjara bizott gyermekek testi épségéért teljes korti felelosséggel tartozik.

. A gyermekek feliigyeletét elézetes felkérésre — nem fejlesztd, iskola eldkészitd vagy
nevelési jellegti foglalkozas - 6nalloan is ellathatja.

. Az intézmény alkalmazotti kdrének tagjakent alakitoja és részese a j6 munkahelyi
légkdrnek.

° Az 6voda neveldtestiiletével és technikai dolgozéival 6sszhangban szervezi munkajat,
torekszik az egymast segité emberi kapcsolatok kialakitasara.

. Részt vesz a gyermekek egéeszséges testi és mentalhigiénés kornyezetének
kialakitasaban.

. A gyermekek 6vodai munkdjardl a sziiloknek tdjékoztatast nem ad, 6ket a megfeleld

pedagdgushoz irdnyitja. A hivatali titoktartds e munkakdrben is kotelezo.
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o A pedagogiai munkaval, az 6voda tigyvitelével és miikddésével kapcsolatos
rendszeres, vagy esetenkénti teendOket a felettese utmutatasa szerint végzi —eseti helyettesités.

Felelossége kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére, felelosségre vonhato:

- munkakori feladatainak hataridére torténé elmulasztasaért, vagy hianyos
elvégzéséért,

- a felettesi utasitasok megfogalmazott elvarasoktol eltéro végrehajtasaért,

- a jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak és a
gyermekek jogainak megsértéseeért,

- a munkaeszkozok, berendezési targyak eloirastol eltéré hasznalataért,
elrontasaért,

- a vagyonbiztonsag, a rabizott leltari targyak és a higiénia veszélyeztetéséért
- a munkaltatéja jo hirnevének, jogos szervezeti érdekeit stilyosan sérté vagy
veszélyeztet6 magatartasaért

Nyiregyhdza, ..................

munkaltato

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allé nyilatkozata:

A munkakori leirasban foglaltakat magamra nézve kotelezonek ismerem el. A munkakori
leiras egy példanyat a mai napon atvettem. A munkakori leirdsban megfogalmazottakat
magamra nézve kotelezonek tekintem, annak egy példanyat atvettem. Egyben kijelentem,
hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért felelosséggel tartozom. A
munkam soran hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek megfeleléen
hasznalom.

Nyiregyhaza, ................cooeuee.

kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo
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Buzaszem Nyugati Ovoda
4400 Nyiregyhaza Buza Ut 7.

Kiegészit6 munkakori leiras adminisztraciot végzo pedagogiai asszisztens
feladatainak ellatasahoz

Kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo neve:

Munkakore: pedagogiai asszisztens

Szervezeti egysege neve: Buzaszem Nyugati Ovoda

Feladat ellatasi helye: kinevezésben nevesitve

Kdzvetlen felettese: igazgatd, igazgatd helyettes, tagintézmeny igazgatd
Munkaideje: heti 40 6ra

gyermekek kdzott 350ra + 5 Ora egyéb feladatok

Feladatai:

Az adminisztricios munka teruletei:

° Vezeti az 6voda iktatokonyvét, gylijti és rendszerezi a beérkezé és kimend
ugyiratokat.

° Leadja a gyermeklétszamot az étkezés megrendeléséhez.

° Kezeli és naprakészen vezeti a gyermekek étkezésevel kapcsolatos nyilvantartasokat

(MENZA-program), elkésziti a ho vegi zarast, az adatszolgéltatast a gondnoksagnak minden
honap 05. napjéig leadja.

° A MENZA programban a keszpenzfizetési és atutalasos szamlakat elkésziti.

° Feladata az ingyenes étkezés igénybevételehez szilkseges dokumentumok, igazolasok,
nyilatkozatok begytiijtése, a dokumentumok érvényességének feliilvizsgalata.

° Felel6s a Cafetériaval kapcsolatos nyilvantartdsok vezetéséért.

° Figyelemmel kiséri az 6voda irott és elektronikus levelezéseit, tovabbitja azokat a
tagintézmény vezeto felé.

° Az éves statisztikai jelentés Osszeallitasat a tagovoda vezetd iranyitasaval és
ellendrzésével végzi.

° Klonos figyelmet fordit az dvodai telefonok kezelésére.

° A Koznevelesi Informacids Rendszerbe az alkalmazottak, gyermekek adatait

folyamatosan rogziti.

Sziil6i igény alapjan 6vodalatogatési igazolast ad ki.

Az 6vodaba érkezd, tavozo gyermekek adatait dokumentalja.

A pénzkezelési szabalyzatnak megfelelden végzi az étkezési téritési dijak beszedését.
A napi tételes elszamolasért és a pénzbeszedés dokumentalasaért felelds.

A tagintézmény igazgatdval az dvoda leltari nyilvantartasait folyamatosan vezeti.

° Sziikség szerint elvégez minden olyan feladatot, mellyel az igazgato, tagintézmény
igazgatd megbizza.

Kilonds gonddal jar el az alkalmazottak, gyermekek adatainak kezelésekor, a jogszabalynak
megfeleléen, az intézmény irat-, és adatkezelési szabalyzataban rogzitettek szerint.
Helyettesités rendje: a zokkendmentes munkavégzés érdekében - betegség, szabadsag, egyéb
tavollét miatt — az adminisztraciot végzo pedagogiai asszisztens munkavégzeés céljabol
atirdnyithaté barmely intézménybe, vezetdi utasitas szerint.

Felelossége kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére, felelosségre vonhato:
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- munkakori feladatainak hataridére torténé elmulasztasaért, vagy hianyos
elvégzéséért,

- a felettesi utasitasok megfogalmazott elvarasoktol eltéro végrehajtasaért,

- a jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak és a
gyermekek jogainak megsértéseeért,

- a munkaeszkozok, berendezési targyak eloirastol eltéré hasznalataért,
elrontasaért,

- a vagyonbiztonsag, a rabizott leltari targyak és a higiénia veszélyeztetéséért
- a munkaltatéja jo hirnevének, jogos szervezeti érdekeit stilyosan sérté vagy
veszélyeztet6 magatartasaért

Nyiregyhaza, .....................

munkaltato

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allé nyilatkozata:

A munkakori leirasban foglaltakat magamra nézve kotelezonek ismerem el. A munkakori
leiras egy példanyat a mai napon atvettem. A munkakoari leirasban megfogalmazottakat
magamra nézve kotelezonek tekintem, annak egy példanyat atvettem. Egyben kijelentem,
hogy az altalam végzett munkaért és a Kkezelt értékekért felelosséggel tartozom. A
munkam soran hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek megfeleloen
hasznalom.

Nyiregyhaza, ....................

kbznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo
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Buzaszem Nyugati Ovoda
4400 Nyiregyhaza Buza ut 7.
Dajka munkakori leirasa

Koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban all6 neve:

Munkakore: dajka

Szervezeti egysége neve:  Blizaszem Nyugati Ovoda

Feladatellatasi helye: kinevezésben nevesitve

Kdzvetlen felettese: igazgatd, igazgatdhelyettes, tagintézmény- igazgatd
Munkaideje: heti 40 6ra.

Munkarendje kotott, melynek beosztasat az igazgatd vegzi.
A dajka heti valtasban, délelétt vagy délutan dolgozik.

Jogai:

A munkajahoz sziikséges ismeretekhez hozzajuthat a felettesei tajékoztatasa altal.
Részt vehet az intézményben munkakorének megfeleld szakmai rendezvényein.
Segitseget kérhet szakmai munkajanak fejlesztése céljabol.

A szakmai munkéajahoz hasznalhatja az intézmény konyvtarat.

Részt vehet szervezett tovabbképzeseken.

Munkdjanak magasabb szinvonalon torténd végzése céljabol hospitalasi lehetdséggel

° Személyeét, mint a munkatarsi kozosség tagjat megbecsuljék.

° Személyiségi jogait tiszteletben tartsak.

) Munkajat felettesei értékeljék, érdemei szerint elismerjék.

° Javaslataival, Gtleteivel hozzajaruljon az intézményben folyé munka mindségének
emeléséhez.

° Munkaidében mobiltelefonjat, csak a legsziikségesebb esetben hasznéalhatja, a

nevelémunka hatraltatasa, zavarasa nélkiil. A gyermekek k6zott nem hasznélhatja!

Feladatai:

° Munkajat koteles a jogszabalyokban, az dvoda szabalyozd dokumentumaiban és a
csoportokban dolgozé 6vodapedagdgusok utasitasdnak megfelelden végezni.

° A munkaidé megkezdése eldtt legalabb 5 perccel hamarabb érkezzen. Munkaidejérol
nyilvantartast vezessen.

° Betegség vagy egyeb akadalyoztatas eseten koteles a feletteseit értesiteni.

° Kiilsé megjelenése mindig gondozott, apolt legyen, a munkaruhét viselje mindig a
tevékenységnek megfeleléen (kopeny, kotény).

° A gyermekekkel szemben mindenkor turelmes, szeretetteljes legyen.

° A munkatérsakkal, sziilokkel kedves, udvarias legyen.

° Az 6vodai élettel, gyermekek tevékenységével kapcsolatos felvilagositast a sziiloknek,

kiviilalloknak nem adhat. A gyermekek viselkedésérol, fejlodésérdl érdeklddod sziildt az ebben
kompetens dvodapedagogushoz iranyitja
° A tudomasara jutott - gyermekek, kollégak személyes adatait senkinek ki nem adhatja.
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° A hivatali titok betartasa személyére is vonatkozik.

° Felelos a gyerekek testi épségéért, amikor alkalmi feliigyeletet 14t el, biztositja szamukra
a jatekeszkozoket, a konfliktusokat megakadalyozza.

° Tilos a gyermekek megfélemlitése, testi fenyitése.

° Reggel 6 oratol ellatja a teenddket a mindkét szomszédos csoportban.

° Minden dajka a sajat csoportjanak a rendjéért felel. A délutanos miiszakban leirtaknak
megfelelden takarit sajat csoportjdban, szelldztet a fiirdészobakban és a csoportszobakban.

° Minden reggel kérdezze meg az 6vondtol, hogy milyen eszkdzre van sziikség az udvari
¢s a csoportszobai élet szervezéséhez, majd készitse el azokat.

° A gyermekek beérkezése utan felmossa az elészobat, mosdot, részt vesz a gyermekek
gondozasi feladatainak ellatasaban.

° Bekésziti a tizorait, kirakja az edényeket tigy, hogy a csoportban folyd neveldmunkat
ne zavarja.

° Az egész munkaideje alatt aktivan segiti a gyerekek folyamatos életszervezését, a

nevel6-oktaté munkanal kiilon figyel a vegyes életkort csoportok kotelezd foglalkozasainak
zavartalan bonyolitasara.

° Segitséget ad az étkezés elotti tisztalkodasnal, a szokédsok, szabdlyok megtanitasaban
aktivan tevékenykedik, magyaraz, megmutat, segitséget ad.
° Figyeli a gyermekek ruhazatanak elrendezését, ha sziikségesnek latja segit a kiilsé

megjelenés rendezettségének biztositasdban (cipot kot, nadrag derekat beigazitja, gombot
gombol, ruha ujjat felgytiri). Ezt a feladatot mindkét csoportban végzi.

) Tizoraiztatdsnal aktivan segit a gyerekek folyamatos tizoraiztatdsaban, tizérai utan
felsepri a csoportszobat, az edényeket elrendezi.

° Sziikség szerint segiti a foglalkozdsokhoz a megfeleldé koriilmények megteremtését
(csoportot atrendez, felugyeli a kiscsoportosokat, mig a nagyobbak foglalkoznak, stb.).

° Oltoztetésnél elsésorban a kiscsoportosoknak segit, de a nagyobb gyerekeknél is figyeli
a helyes sorrendiséget, figyelmeztet.

° A gyerekek Oltoztetése utan az Oltozok helyét rendbe rakja, szelléztet a

csoportszobakban, elokésziil az ebédeltetéshez, eszkozoket elokészit, rendezi a csoportszobat
étkezéshez, pihenéshez.

° A csoportszoba szell8ztetésénél kiilonds figyelemmel jar el. Ugyel a huzat elkeriilésére
és arra, hogy ne nyissa ra a gyermekekre az ablakot.

° A novenyeket a naposokkal kdzdsen gondozza.

° Kikeésziti az udvari eszkdzoket, a jatékoknal sziikség szerint feladatot lat el, a jaték

befejeztével segit az eszk6zOk elrakasaban gy, hogy pl. az udvari jatékot a gyerekekkel a
garazsig viszi. Gyermek a jatéktarolo garazsba nem mehet be.

° Segit a gyerekek bekisérésében, vetkdztetésében aktivan részt vesz.

° Egész évben, de kiilondsen a nyari idészakban a folyadék folyamatos biztositasara
kilonos gonddal tgyel.

° Furdés, pancsolas utan gondozasi feladatokat lat el.

° A napirendnek megfelelden részt vesz az étkeztetésekben, iranyit, segitséget ad, ételt
oszt.
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° Az étel bekészitésekor meggydzddik arrdl, hogy a konyhabdl kiadott étel hdmérséklete
megfelel6-e, nem okozhat-e forrazasos balesetet. Forrd étel esetén a konyhai szemelyzetnek
szol a hiitésért. Forrd ételt a kocsira felrakni, a folyoson széllitani tilos!

Kiemelten figyel az ételallergias gyermekek étkeztetésere.

° Az ebédeltetés befejezése utdn a csoportszobat el6késziti a pihenéshez, a gyerekek
lefektetésében aktivan részt vesz (pizsamara vetkdztet, a levetett ruhak, cipdk elrendezését
segiti, betakar, stb.).

° A gyerekek pihenése alatt rendbe rakja a mosdokat, elészobat, alapos fertétlenitést
vegez.
° A napi rendszeres munkan tal minden olyan alkalomszeri és elére nem lathato, de a

gyerekek zavartalan ellatdsat biztosito munkat is elvégez, mely a nap folyaman eléfordul,
valamint a csoport ovondje feladataul tiiz ki (segit az eszkozok elkészitésében, kinyirasaban,
ceruzak hegyezésében, a foglalkozashoz sziikséges eszkozok eldkészitésében).

° Javitja az dvoda textiliait.

° A csoportrészekhez tartozd ablakokat sziikség szerint portalanitja, tisztitja, a
szekrényeket sziikség szerint rendezi, a talalo szekrényt kisurolja.

° Az Ovodai ¢lettel Osszefiiggd kiilsé programokon, pl. séta, kirdndulés, szinhaz, Gszas,
ovifoci, iskolalatogatas, stb. réeszt vesz.

° Hozzajarul az 6voda jé munkahelyi légkdrének kialakitasahoz.

° Szakmai tovabbképzéseken részt vehet.

° A gyermekek feliigyeletét eldzetes felkérésre — nem fejlesztd, iskola eldkészitd vagy

nevelési jellegli foglalkozas - Onalléan is ellathatja,ebben az esetben ilyenkor teljes
feleldsséggel tartozik .

A délutanos miiszakban a nevezett dajka munkakore a kovetkezokkel egésziil ki:

° Munkajat 9.30 —kor koteles kezdeni. A gyerckek pihenése alatt elsGsorban takaritasi
feladatokat lat el. A mosdokban, folyosdkon, mellékhelyisegekben alapos tisztitast,
fertétlenitést végez. A kozos helyiségek rendjéért és tisztasagaért beosztas szerint felelés. A
dolgozok kéztorldjét sziikség szerint cseréli. Eldkésziil az uzsonndhoz, bekésziti a talald
szekrénybe a masnapi étkezéshez sziikséges edényeket, eszkdzoket

° A gyermekek pihenése alatt alkalomszerli gondozasi munkat 1at el, ezen tal segit az
eszkozok eldkészitésében (pl. linnepi késziilodés), alkalomszerli munkat végez.

° A gyermekek pihenése utan folyamatosan segit a fel6ltozésben, agyak elrakéasaban,
elokésziti az uzsonnazast, uzsonnaztat.

° Etkezés utan az edényeket kihordja, a csoportszobat vagy az udvart alkalmassa teszi a
délutani jatékhoz az iddjarastol fiiggden.

° Alaposan szelléztetve takarit, portalanit, minden nap kiporszivozza a szényeget,

felporszivozza a PVC és a radidtorok aljat, kiliriti a porzsakot és fertdtlenitd folyadékkal
felmossa a padlét, mindkét csoportszobaban.

° A délutani jaték utan ellendrzi, hogy minden jaték bekeriilt-e a helyére.

° Bekésziti szamszerlien a méasnapi étkezéshez sziikséges edényeket, eszkdzoket.
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° Az ovoda mindennapos takaritdsdhoz akkor kezd hozza, amikor mar gyerek nem
tartozkodik a csoportban. Ugyel arra, hogy gyermekek mellett az asztalokra ne legyenek
felrakva a székek.

° Fegyelmileg ¢és anyagilag is felelos az épiiletbdl vald tdvozas utan a nyilaszarok
biztonsagos bezaraséért, mert ennek elmulasztdsa miatt keletkezett kar anyagi kartéritésre
kotelezhetd.

° A takaritdsnal a vegyszerek hasznalatara kiloénds gondot fordit a munkavédelmi
szabalyok betartasaval.
° A haztartasi gépek miikodtetése, haszndlata csak az arra kijel6lt helyen megengedett. A

csoportszobak 06lt6z6jében, mosddjdban hasznalata szigortan tilos! (kavéf6z6, mosogép,
centrifuga, vizforralo, vasalo)

° Egész munkaideje alatt felelds az ajtok csukva tartasaért, délelott 8 orakor a bejarati
ajtokat koteles kulcsra zarni, delutan 15 dérakor Kinyitni.
° Folyamatosan figyeli a vizcsapok elzaréasat, friss levegd biztositadsat. Magatartasaval,

nevelémunkajaval példat mutat a kdrnyezetvédelem, a fenntarthatdsag érdekébe.
(a felesleges energia fogyasztas mérséklésére)

° Jarvanyok idején az elrendelt vorendszabalyokat koteles megtartani, a gyerekekkel
megtartatni.
° A gyermekek jatékeszkozeit sziikseg esetén lemossa.

Kotelességei:

° Munkdjat koteles a jogszabalyokban meghatarozottak, belsd intézményi szabalyzatok
szerint és a felettesei utasitasanak megfelel6en végezni.

° Ismerje az intézmény alapdokumentumait (Hazirend, SZMSZ, Pedagdgiai program,
Munkaterv)

° Beszamolasi kotelezettséggel az igazgaténak illetve a helyettesnek, tagintézmény
igazgatonak tartozik.

° Szilkség szerint elvégzi azokat a munkakdrébe nem tartozé feladatokat is, amelyeket a
felettesei rendkiviili esetben feladatkdrébe utalnak.

° A dajka munkaja a vezetd utasitdsdnak megfeleléen barmikor atirdnyithatd a kiilsd

feladatok ellatasara is (pl. mosokonyhai feladatok, kiils6 helyiségek takaritasa, folyoso rendben
tartasa).

° Koteles megtartani a munkafegyelem és kdzosségi egyiittmiikodés normait. Minden
esetben hivatdsahoz méltd magatartast tanusitson.
° Koteles tigyfélkaput nyitni, folyamatosan figyeli az elektronikusan érkezo leveleit — e-

mail, ugyfélkapu.

Felel6ssége kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére, felelosségre vonhato:

- munkakori feladatainak hataridore torténé elmulasztasaért, vagy hianyos
elvégzéseért,

- a felettesi utasitasok megfogalmazott elvarasoktol eltéro végrehajtasaért,
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- a jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak és a
gyermekek jogainak megsértéseért,

- a munkaeszkozok, berendezési targyak eléirastél eltéré hasznalataért,
elrontaséért,

- a vagyonbiztonsag, a rabizott leltari targyak és a higiénia veszélyeztetéséért,

- a munkaltatéja jo hirnevének, jogos szervezeti érdekeit sulyosan sérto vagy
veszélyezteté magatartasaért.

Nyiregyhaza, ................covennn.

munkaltato

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allé nyilatkozata:

A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem,
annak egy példanyat atvettem. Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkaeért és a
kezelt értékekért jogi felelosséggel tartozom. A munkidm soran hasznalt targyakat,
eszkdzoket, gépeket rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom.

koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allé
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Buzaszem Nyugati Ovoda
4400 Nyiregyhaza Buza Ut 7.

Karbantarté, udvartakarit6 munkakari leirasa

Kdznevelési dolgoz6 neve:

Munkakore karbantartd, udvaros
Szervezeti egysége neve: Blizaszem Nyugati Ovoda
Feladat ellatasi helye: Blzaszem Nyugati Ovoda
Munkaideje: 40 dra/hét
Hétfd - péntek: 06%0-1490
Kdzvetlen felettesei: igazgatd, igazgatdhelyettes, tagintézmény igazgato
Feladatai:

— Munkajat koteles a jogszabalyok, az igazgatd, helyettesek/ tagdvoda igazgatd, utasitasa
szerint végezni.

— Munkaidejét koteles aktiv (8 ora) tevékenységgel tolteni. A munkaidé nem tartalmazza a
tisztalkodésra szant 1d6t.

— Munkaidé kezdése el6tt legalabb 5 perccel elobb érkezzen be munkahelyére, Betegség,
vagy egyéb akadalyoztatas esetén koteles értesiteni az igazgato-helyettest / tagovoda-
igazgatot.

—  Segit az 6voda udvaranak, kertjének allando jellegli rendjéért, tisztasagaért, a fak, a
bokrok rendben tartdsaért (fiinyiras, asas, kapalas, gereblyézés, sepregetés, szemét
Osszegyljtése keritésen beliil és kiviil, stb.)

— Koteles az 6voda keritesét hatarold jardat takaritani, a csiszasmentességet és a tisztasagat
biztositani. Az 6voda kdrnyékét és utcajat fokozottan rendben tartja.

— A gyerekek jatszohomokjat naponta felassa, és sziikség szerint locsolja, takarja.

—  Kisérje figyelemmel az udvari jatszoeszkdzoket, meghibasodéas esetén javitsa meg azokat.
Ha az végzettségét, képességét meghaladd tevékenységet igényel, jelezze az igazgatonak,
helyetteseknek / tagintézmény-igazgatonak vagy a munkavédelmi felelésnek.

— Az 6vodaban felmeriild egyszerlibb karbantartadsi munkakat végezze el.
—  Sziikség szerint locsolja a gyerekek jatszoteriiletét.

- Az 6voda kisebb szallitasi teendoit lassa el, illetve a kézbesitést, beszerzést utasitas
szerint végezze (6vodavezetd utasitasa alapjan).

- Végezze el mindazokat az iddszakos €s rendszeres feladatokat, amelyeket az
ovodavezetd feladatkorébe utal (pl.: kerités festése, udvari jatékok festése, felujitasa, stb.), €s
specidlis tevekenységet nem igényel.

- Az bvoda felszereléséért leltarilag és anyagilag felel.

— A gyermekekkel és a sziilokkel szemben mindig szeretetteljes, udvarias hangot hasznaljon.
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— Az dvodai élettel kapcsolatos dolgokrol felvilagositast csak az igazgato, helyettesek
tagintézmény-igazgato engedélyevel adhat.

— A hivatali titok betartasa személyére is vonatkozik.

— Koteles tlizrendészeti és a munkavédelmi szabalyzatban eldirtakat maradéktalanul
betartani, a szerszamokat és a munkagépeteket az eldirasoknak megfeleléen tarolni és
hasznalni. A nem hasznalt eszkozoket a gyerekek el6tt nem hagyhatja.

— Az ovoda teriiletérdl munkaidében csak az igazgato, helyettesek / tagovoda-igazgato
engedélyével tavozhat.

— Fegyelmileg és anyagilag is felelds az épiiletbdl vald tdvozas utan a nyilaszarok
biztonsagos bezarasaert, mert ennek elmulasztasa miatt keletkezett kar anyagi kartéritésére
kotelezhetd.

— Beszamolasi kotelezettséggel az igazgatonak, helyettesnek / tagovoda-igazgatonak
tartozik.

— Szikség szerint elvégzi azokat a munkakdrébe nem tartozo feladatokat is, amelyeket az
Ovoda igazgatdja rendkivili esetben feladatkdrébe utal.

— Az udvaros, karbantarté munkaja a vezetd utasitasainak megfelelden barmikor
atirdnyithat6 az intézményhez tartozoé épuletek és udvarrészek kozott. (pl.: székhelydvoda,
tagévoda)

— A biztonsagi feladatokkal megbizott cég esetleges riasztasa esetén koteles az dvodaban
megjelenni, a tovabbi intézkedeésig ott maradni.

Fiitéssel kapcsolatos teendok:
- a fttési szezon el6tt részt vesz a kazanszemlén a Nyirtavhé embereivel
- kotelessege a meghibasodas azonnali jelentése.

Egyeéb elvarasok:
- Tiszteletben
tartja az dvoda szokasait, hagyomanyait, képviseli és védi érdekeit.

- Segitokész,
nyitott és korrekt munkatarsi kapcsolataival, magatartasaval, hozzajarul az 6voda jé
munkahelyi 1égkorének alakitasahoz.

Felelossége kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére, felelosségre vonhato:

- munkakori feladatainak hataridore torténo elmulasztasaért, vagy hianyos
elvégzéseért,

- a felettesi utasitasok megfogalmazott elvarasoktol eltéro végrehajtasaért,

- a jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak és a
gyermekek jogainak megsértéséert,

- a munkaeszkozok, berendezési targyak eldirastol eltéro hasznalataért,
elrontasaert,

- a vagyonbiztonsag, a rabizott leltari targyak és a higiénia veszélyeztetéséert
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- a munkaltatéja jo hirnevének, jogos szervezeti érdekeit stilyosan sérté vagy
veszélyeztet6 magatartasaért

Nyiregyhaza, ................coeenis

munkaltato

A koznevelési dolgozo nyilatkozata:

A munkakori leirasban foglaltakat magamra nézve kotelezonek ismerem el. A
munkakoari leirds egy példanyat a mai napon atvettem. A munkakori leirasban
megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem, annak egy példanyat
atvettem. Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt ertékekeért
felelosséggel tartozom. A munkam soran hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket
rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom.

Nyiregyhaza, ................cocenes

kdznevelési dolgozo
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2. szamu melléklet

MEGBIZAS
a diabéteszes gyermekek feladatellatasara

AIULITOtE igazgatd ............ (név)
munkakori leirasanak mellékleteként (azzal egyutt kezelve) megbizom
..................................................... (név) O&vodapedagdgust, dajkat, pedagdgiai
asszisztenst az Nkt. 62. § (1b); (1g) bekezdésének felhatalmazésa, tovabba,
.............................................. szami orvosi eloéirds alapjan, a sziildvel, (vagy
torvényes  képviseldvel), a  megadott  kapcsolattartdsi ~ moddon  egyeztetett,
................................................................................ nevil kisgyermek szdmara a
vércukorszint szikség szerinti méresét, valamint az orvosi szakvéleményben id6k6zonként

eldirt, a sziikséges mennyiségii inzulin beadasat.

Déatum:
Ph
igazgatd
NYILATKOZAT
ALUIITOtt (név) Ovodapedagogus,

dajka, pedagdgiai asszisztens nyilatkozom, hogy a megbizas szakszer( teljesitéséhez, az 1-es
tipusu diabétesszel élo gyermekek és csaladjaik életkoriilmeényeinek tovabbi javitasarol szolo
1144/2021. (111. 29.) Korm. hatarozat alapjan az Oktatasi Hivatal altal szervezett szakmai
tovabbképzését elvégzem, melyrdl az igazolast bemutatom. Elvégzését kovetden az 1-es tipusu

diabétesszel €16 gyermekek ovodakban, torténd tamogatasat biztositani tudom és vallalom.

ovodapedagogus, dajka, pedagdgiai asszisztens
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3.melléklet: 30 napon tuli helyettesitést vallald nyilatkozat (pedagogus)

NYILATKOZAT
(30 napon tali helyettesitést vallalé nyilatkozat -pedagdgus)

N L] 1o} £
..................................................................... (név, sziilhely, id6) a Tiindérkert Keleti Ovoda
székhely/tagintézmény/telephelyén pedagdgus munkakorben foglalkoztatott munkavallalé (6vodapedagdgus),
biintetdjogi feleldsségem tudataban Kijelentem, hogy a 326/2013 (VI111.30.) Korm. rendeletben meghatérozott 30
nap helyettesitésen tal az 6vodaba jar6 gyermekek zavartalan ellatasanak érdekében

........ nap (szaimmal), azaz ............................ nap (betiivel) tovabbi helyettesitést vallalok a nevelési év
Tudomasul veszem, és egyben hozzajarulok ahhoz, hogy az intézményben (székhely/tagintézmény/telephely) az
egyenletes leterheltség figyelembevételével a tovabbi helyettesitést az intézmény igazgatoja (igazgato-helyettes
székhely/tagintézmény igazgato, telephely felelés) akar masnapra is elrendelheti (kolléga betegsége, egyéb elére

nem lathat6 ok miatt).

Nyiregyhaza, 202.......... ho.......... nap

6vodapedagdgus
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1. Fuggelék

A Buizaszem Nyugati Ovoda

nevelOtestiilete a
2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrdl 62. § (1 b; le; 1a)
bekezdésének megfelelden az 1997. évi CLIV. egészségiigyi torvénnyel

0sszhangban a

diabéteszes gyermekek ovodaban torténo
specialis ellatasara az alabbi

eljarasrendet fogadta el

2025.
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Bevezeto

A cukorbetegség, vagy mas éven diabétesz egy anyagcserezavar, amelyben a szénhidratok
hasznositasa szenved zavart.

1-es tipusl diabétesz: ebben az esetben a hasnyalmirigy nem termel inzulint, igy kiils6leg kell
bevinni a szervezetbe.

Az 1-es tipust diabétesz altalaban genetikai okokra vezethetd vissza.

1. A gyermekkori diabétesz tinetei

A gyermekkorban jelentkezd cukorbetegség tiinetei is hasonloak a felndttkorban jelentkez6hdz,
altalaban a tiinetek specifikussaga miatt kdnnyen felismerhetd:

° sokszori és boséges vizeletiirités (0vodaskorban a mar szobatiszta gyermeknél éjjeli
agybavizelés, vagy nappali gyakori mosdoba jaras),

° a fokozott vizvesztés kdvetkeztében kialakuld kinzo szomjluséagérzet, megndvekedett
folyadékfogyasztas,

° nagy étvagy, allando éhségerzet, ennek ellenére fogyas,

° gyakori hasfjas,

° alland¢ faradtsag, bagyadtsag, rossz kozerzet,

° nehéz sebgyogyulas,

° az Osszefekvo borfelszineken megjelend gombas és bakterialis fertdzések,

° visszatérd vagy nem mul6 fertézések, gyulladasok,

° acetonos lehelet (kdromlakklemosohoz hasonld, aromés édes lehelet),

. homalyos latas.

A gyermekkori diabétesz kezelése

A gyermekkori cukorbetegség terapidja nagyban fiigg a diabétesz tipusatol. Az 1-es tipusd
diabétesz esetén a gyermek kezeldorvosa altal meghatarozott inzulinterapiara van sziikség.
A gyermekkori cukorbetegség kezelésében harom pillért allapitunk meg:

A helyes életmod
B. étrendi kezelés
C. inzulinterapia

A kezelés modjat mindig diabetolégus szakorvos allapitja meg, ami fligg a diabétesz
tipusatol, a gyermek vércukorszintjétdl is.
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A. Helyes életmod

A kezelés sikerének kulcsa a megfeleld, segité csaladi hattér, valamint a gyermek, a csalad és
a kezeldorvos szoros ¢és hatékony egyiittmiikodése. A csaladnak és ¢€letkoratol fiiggden a
gyermeknek is naprakész ismeretekkel kell rendelkeznie. A cukorbetegség nem indokolja a
sport abbahagyasat, pontosan ellenkezdleg, a rendszeres mozgas a megfeleld kezelés szerves
része. A mozgéas csokkenti a szervezet inzulinigényét.

B. Etrendi kezelés

° A cukorbeteg gyermekeknek a diabetoldgus kezelGorvosa egyénileg hatarozza meg a
javasolt napi energia- és szénhidratmennyiséget, valamint ajanlast ad az inzulinbeadasok és az
ezt koveto étkezések idopontjara. Ennek figyelembevételével a dietetikus segiti az elvek
elsajatitasat es az étrend Osszeallitasat (nyersanyagok mindségi €s mennyiségi valogatasa,
ételkészitési megoldasok, szénhidrat szamolasa stb.). Egy cukorbeteg napirendjét ugy allitjak
Ossze, hogy a beadott inzulin, illetve az étkezések idében és mennyiségben is egyensulyban
legyenek. Altalaban napi 6t-hat étkezéssel kell szamolni: harom f6étkezés és két- harom
Kisétkezés (tizérai, uzsonna, utévacsora) alkotja a napjukat.

° Kertilni kell a bélcsatornabol gyorsan felszivodo, a vércukorszintet hirtelen emeld
egyszerl szénhidratokat (pl. csokoladé, cukorkak, cukortartalmu iiditditalok stb.)
fogyasztasat.

° Torekedni kell a napjaban tobbszori z6ldseg es gyimolcs fogyasztasara.

° A teljes kidrlésti gabonak fogyasztasanak preferalasa a fehér lisztbol késziiltekkel
szemben.

° A cukortartalmu folyadékok (cukros tea, gytimolcslevek, szérpok, limonadé stb.)
gyors vércukoremeld hatdsuk miatt teljes mértékben keriilendok.

° Elengedhetetlen a megfelel6 mennyiségili folyadékbevitel (viz forméjaban).

° A cukorbetegek a nekik szant (energiamentes édesitdszerrel, cukorpotloval késziilt)

termékekbdl sem fogyaszthatnak korlatlanul! Ezek a diétas termékek ugyan kevésbé emelik a
vercukorszintet, de csak az ajanlott napi szénhidratbevitelen belil fogyaszthatok!
Energiatartalmuk sokszor nem alacsonyabb a normal termékhez képest (pl.: hozzaadott cukrot
nem tartalmazd/cukormentes csokoladé vagy napolyi), igy fogyasztasuk csak
valasztékbdvitésként, alkalmi jelleggel ajanlott.

° A méz és a kiilonboz6 szirupok magas cukortartalmuak, ezek fogyasztasa
cukorbetegek szdmara keriilendok.

C. Inzulinterapia

° A kezelés modjat mindig diabetoldgus szakorvos allapitja meg, ami fligg a diabétesz
tipusatol, a gyermek vércukorszintjétdl és egyéb paraméterétdl is.

° Az 1-es tipusu cukorbetegseg esetén elengedhetetlen az inzulinterdpia, mert ebben az
esetben a gyermek hasnyalmirigye nem termel inzulint, igy azt kiils6 forrasbol kell bevinni
injekcio forméajaban, az erre kialakitott inzulinadagold toll segitségével vagy
inzulinpumpaval.

° Az injekciot a bor alatti zsirszovetbe (has, comb stb.) érdemes adni.
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° A 2-es tipust cukorbetegség gyogyszerei a szajon keresztiil szedhetd
antidiabetikumok, és csak késdbb sziikséges az inzulin potlasa.

° 1-es tipusu cukorbetegseég kezelésenek szerves része a diéta, azaz a helyes taplalkozasi
szokasok kialakitasa, a gyermek életkordnak és teststilyanak megfeleld étrend. Ennek soran az
inzulinadaghoz igazitjak a bevitt szénhidrat mennyisegét.

° A rendszeres sport a cukorbeteg gyermekek szadmara kilondsen fontos. A testmozgas
tobbek kozt jo hatassal van a keringésre, a pszichés allapotra, erénlétre, és segiti az inzulin
hatékony mitkodését is, igy a vércukorszint kontrollalasat.

° Testmozgas eldtt kiemelten fontos a vércukorszintet megmérni, hiszen magas
vercukorértékek esetén, paradox modon emelkedhet a vércukorszint is. Optimalis érték 5,0-
14,0 mmol/l k6zo6tt van. A mozgast nem szabad elkezdeni, ha a vércukor 5,0 mmol/l alatt
vagy 15,0 mmol/I felett van. Mind a két esetben rosszullétet okoz, veszélyt jelent a
gyermekre. A testmozgas eldtt és utan is tobblet szénhidratmennyiségre €s/vagy kevesebb
inzulinra van szlikséguk. Tovabba mindig legyen kéznél plusz szénhidrat: 100%-0s
gyumaolcslé, gyiimolces, keksz, sz6l6cukor!

) Testmozgéas kdzben figyelni kell a hypoglikémia (tal alacsony vércukorszint) tiineteit.
Ha a cukorbeteg gyermek viselkedése eltér a megszokottdl, elfarad, letil, vagy a ra jellemzo,
egyedi tiineteket mutatja, le kell Gltetni és a vércukorértékét akar tobbszori méréssel
ellendrizni!

° Alacsony veércukorérték esetén plusz szénhidratfogyasztas szikséges!
) Ha a vércukorszint rendez6dott, a mozgas folytathatd!
° Testmozgas utdn vércukormérés javasolt. Illetve, a mozgés vércukorcsokkento-

hatasaval drakkal a mozgas befejezése utan is szamolni kell, ezért érdemes figyelni a
lehetséges hypoglikémias tlineteket.

° A diabéteszes gyermekek kezelésében fontos a rendszeres ellendrzés:
o étkezések elott és utan (altalaban 90 perccel) is sziikséges mérni a vércukorszintet.
o az, hogy az aktualis gyermeknél pontosan mikor és hany alkalommal kell

vércukorszintet ellendrizni, a gondozast végzd diabetologus hatarozza meg.

A vércukorszint mérés lépései

° Mossuk meg a gyermek kezét meleg, szappanos vizzel és toréljik szarazra.

° Vegyiink ki egy tesztcsikot a dobozabdl, majd a doboz fedelét azonnal zérjuk le, hogy
ne keriiljon szennyez0dés a tesztcsikok koze.

° Készitsiik el6 a vércukorszintmérdt a hasznalati itmutatdban leirtak alapjan.

° Szarjuk meg a gyermek egyik ujjhegyének oldalat a landzsaval, majd toréljik le az

elsd vércseppet.

A masodik vércseppet €rintsiik a tesztcsik megfeleld részére ugy, hogy a vércsepp lefedje a
teljes tesztnyilast.
° Nyomjunk egy tiszta vattapamacsot a megszurt sebre és allitsuk el a vérzeést.
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° A legtobb vércukorszintmérd késziilék néhany masodpercen beliil elvégzi a vérminta
elemzését, ezt kovetden olvassuk le az eredményt.

° A mért értékeket jegyezzik fel a vércukornaploba.

° A vércukorméré hibakodjai: HI (High)- vészesen magas vércukorszint, a gép mar nem
tudja mérni az értéket, LO (Low) — vészesen alacsony vércukorszint, melyet szintén nem mér
a gép.

° A mintavételt vagy egyszer hasznalatos szurdval, vagy tébbszor hasznélatos rugos
ujjbegy szuroval (landzsaval) végezziik, amellyel higiéniai okbol csak az adott gyermek ujjat
szurjuk. A szuras mélysége allithatd, amennyiben a tii elkopott és fajdalmat okoz, cserélhetd,
melyet a sziil6 végez el.

Az eloretoltott injekcios tollak hasznalatanak 1épései

A megfeleld hatas eléréséhez az inzulint a bor ald kell befecskendezni. Ajanlott két ujjal
Osszecsipni a bort, és ebbe a bérredébe beadni az inzulint.

Leggyakrabban hasznalt teriiletek: hasfal (kiveve koldok kornyéke), comb, far, illetve felkar
(kiils6 felszine) ennek kivalasztdsaban kikérjiik a gyermek sziil6jének, kezeldorvosanak
tanacsat, ugyanakkor a beadas helyét valtoztatni kell, kertlni kell a kdldok kornyékét, az
anyajegyeket, hasfali hegeket, a nadragszij vonalat.

Elokésziiletek:

° Ovatosan huzza le a toll kupakjat.

. Ellendrizze a patronban 1év6 inzulint, hogy megfelel-e a betegtajékoztatoban
leirtaknak, ha igen, csak akkor hasznélja a tollat.

° Ezutan o6vatosan tavolitsa el a tlir6l a kiils6, majd a belsé védokupakot.

° Tesztelje a toll mitkodését a kovetkezé modon: A toll végén 1évé gomb elforgatasaval

allitson be 2 egységet. Tartsa a tollat tiivel felfelé fiiggdleges irdnyba, mutatd ujjanak
kormével finoman pdcogtesse meg a patront, hogy a levegébuborékok tavozzanak beldle,
majd nyomja meg a gombot. Normal esetben a tii hegyén at 1-2 csepp inzulinnak kell
tdvoznia. Az inzulin tipusatol fliggden van, amelyiket fel kell keverni/razni beadas el6tt, van,
amelyiket nem szabad.

° A felkeverendd/felrazandé készitmények esetében tudni kell, hogy a
felkeverés/felrdzas azt jelenti, hogy dvatos mozdulatokkal le-fel kell forditgatni a készlléket
(&ltaldban 20-szor), nem pedig erésen razni. Az erés razastol ugyanis az inzulin karosodhat,
valamint légbuborékok képzddhetnek a patronban.

A dozis beallitasa:

Az adagologomb elforgatasaval allitsa be a szikséges inzulinmennyiséget. Ha tultekerte és a
kelleténél nagyobb mennyiséget allitott be, a legtobb injekcids toll esetében lehetdség van
korrekcidra a gomb visszatekerésével a kivant ertékre.

Az inzulin beadasa:
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Azt, hogy az inzulin beadasanak helyén képezzen-e borred6t vagy sem, elére egyeztetni kell a
kezeldorvossal, sziilével. Ez attol fligg, hogy az adott teriileten milyen a zsirszovet vastagsaga.
A tii beszurasa a borfelszinre 45 vagy 90 fokos szogben torténjen. A tii beszirasa utan nyomja
meg lassan a gombot iitk6zésig. A gombot benyomva tartva, varjon 10 masodpercet, mieldtt
kihtzna a tiit, kiilonben az inzulin visszafolyhat. Illetve par masodpercig tart, amig az injekcios
toll teljesen leadja a beéllitott inzulinddzist. A 10 mp leteltével huzza ki a tiit. Egy adott
teruleten beltl érdemes valtoztatgatni az inzulin beadasanak helyét, az erre ajanlott sémat is
elére beszélje meg a kezeldorvossal, sziilével! Egy toll csak az adott gyermekhez tartozik, mas
nem hasznalhatja. A tiit nem kell minden alkalommal cserélni (sziil6 végzi), de ha az elgorbiilt,
megsériilt, vagy eldugult sziikség szerint cserélendo.

A til levétele:
A tlre tolja ra a kiils6 tiivédé kupakot, majd azzal egyiitt csavarja le ¢és dobja a
veszélyeshulladék-gyiijtébe. A patronra tolja vissza az injekcios toll kupakjat.

2. A diabétesz soran jelentkezo rosszullétek, valamint azok kezelése

2.1. Hipoglikémia (alacsony vércukorszint):

Hipoglikémian a veércukorszint kdrosan alacsony voltat értjik. A normalis éhgyomri
vércukorszint 3,9-6,0 mmol/l kdz6tt van. Az 1-es tipust cukorbetegeknél nagyobb eséllyel 1ép
fel hipoglikémia, ami kezeletlenll veszélyessé is valhat. Ilyen rosszullét tobb okbdl alakulhat
Ki.

° Ha a gyermek az inzulin beadasa utan nem étkezett.
° A gyermek késon étkezett

° Tul sok inzulint kapott kimeritd testmozgas utan

. Hasmenéssel, hanyassal jar6 megbetegedés.

A hipoglikémia tlnetei:
° gyengeség,

° hirtelen j6tt faradtsag,

° fejfajas,

° szédlés,

° remeges,

° sapadtsag,

° heves szivdobogasérzés,
° izzadas,

° izgatottsag,

° ingerlékeny viselkedés, esetleg agresszio,
° éhségérzet,

° latészavar,
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° beszédzavar,
° koncentraloképesség romlasa, zavartsag,

° sulyos esetben gorcsok és eszméletvesztés, halal is kialakulhat.

Hipoglikémia esetén az eljarasrend

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

A hipoglikemian (hypoglycaemia) a vércukorszint korosan alacsony voltat értjuk. A normalis
éhgyomri vércukorszint 3,6-6,0 mmol/l -6,0 mmol/l k6z6tt van (nem éhgyomri normal érték
3,9-10,0 mmol/l). Ha a vércukorszint ennél az értéknél kevesebb, a szervezetben azonnal
beindulnak az elharité mechanizmusok, hiszen az agy egyetlen tapanyagforrasa a cukor. Az
inzulinelvalasztas gatlodik, megkezdddik a madj szénhidratraktaraibol a cukor felszabaditasa.
Az izmok cukorfelvétele csokken, és megindul a zsirbontas. Ha hosszabb ideig nem jut a
gyermek taplalékhoz, a panaszok sulyosbodhatnak. Meg kell kilénbdztetni az egeészséges
emberekben bekovetkezd hipoglikémidt és a cukorbetegek hasonld éallapotat. Utdbbiakban
ugyanis mind a kialakulas, mind a lefolyas mas lehet.

Alacsony vércukorszint a cukorbetegeknél

1-es tipusu cukorbeteg gyermekek esetében korosan alacsony vércukorszintet idézhet el6 az
inzulin taladagolasa, ha példaul beadtuk a szokdsos mennyiséget, de a gyermek nem evett
megfeleld mennyiségli ételt, vagy evett ugyan, de intenziv testmozgas miatt ez az
inzulinmennyiség tulzottnak bizonyul.

Szerencses esetben a gyermekek megérzik a hipoglikemiat, és be tudunk adni néhany
szolocukor tablettat. Fontos, hogyha a hypoglikémia gyanija fennall, ne hagyjuk magara
a gyermeket!

Van sajnos olyan eset is, amikor minden eldzetes figyelmeztetd jel nélkiil a gyermek eszméletét
veszti. Ilyenkor a szamara a szakorvosa altal megallapitott siirgosségi glukagon
injekciojukat kell beadni a kiképzett dvodai alkalmazott altal.

2-es_tipusu cukorbetegek esetében az inzulinkezelés kovetkeztében fellépé hipoglikémia
ritkabb, a betegség természetébdl adoddan. Ha szulfanilurea tipusti vércukorszint-csokkentd
gyogyszert (pl. Gilemal, Diaprel) kap a gyermek, és ez okozza az alacsony vércukorszintet,
glukagon adasa tilos. Ilyenkor csak a szélocukor johet széba.

2.2. A hiperglikémia (magas vércukorszint):

Egyes esetekben a hipoglikémia ellentéte is eléfordulhat, amit hiperglikémidnak (¢hgyomri
vércukor magasabb, mint 7 mmol/l, illetve étkezést kovetéen 10-mmol/I-nél magasabb érték)
neveziink. Ebben az esetben a gyermek vércukorszintje tartdsan magas lesz, ez féleg 1-es tipusu
diabéteszben fordul eld.

Fontos a vércukorszint miel6bbi normalizalasa, hiszen kezelés nélkil a hiperglikémia
diabéteszes ketoacidosishoz is vezethet, ami egy életveszélyes allapot és feltétlentl kérhéazi
kezelést igényel.

Mit tegylnk magas vércukorszint esetén?
Vércukormérést kovetden korrigaljunk, rendezziik a vércukorszintet. A vércukorszint
rendezésében segit, ha ilyenkor sokat iszik a gyermek (leginkabb vizet, Ures teat), sziikség
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esetén plusz inzulin beadasa is sz6ba jon. Tovabba, ha a gyermek cukra 15,0 mmol/I alatt van,
mozgassal (1épcsdzéssel) is csokkenthetd a vércukorszintje.

Ha a gyermek zavart, er6lkodve, sipolva veszi a levegdt, lehelete aromas, kozérzete rossz,
haladéktalanul értesitsiik a sziiloket, gondviseloket!

Magas vércukorszint esetén a vér ketonszintjének az ellendrzése is sziikséges (mely a sziild
feladata, mert ez nincs mindig a gyermeknél), ami ma mar a vércukorméréhdz hasonlo
Kisgéppel megvalosithatd. Magas vércukorszint, emelkedett vér kerotinszint azonnali
kdérhazi ellatast, infuzids kezelést igényel!

Ketoacidozis

A magas vércukorszint Gnmagaban ritkdn okoz azonnali problémat. Ha a magas vércukorszint
azert alakult ki, mert a beteg hosszabb ideje nem kapott inzulint, vagy az inzulinigénye peldaul
egy fert6zés, vagy laz miatt jelentésen megndtt, ha nem ivott elegendé folyadékot, akkor a
magas veércukorszint mellett egyéb koros anyagcseretermékek, ketonok jelenhetnek meg, a
szervezet elsavasodhat, a vér pH értéke csokkenhet. Ezt az &llapotot hivjuk ketociddzisnak,
mely életveszélyes allapot.

A diabéteszes ketoacidosi tlinetei:

° fokozott szomjusag, gyakori vizelési inger,
° faradékonysag,

° szaraz bor ¢és nyalkahartyak,

° hasi fajdalom,

° hanyinger és hanyas,

° gyors, mély légvételek,

° bagyadtsag,

° alacsony vérnyomas,

° gyumaolcs/acetonszagu lehelet,

° tudatzavar,

° eszmeéletvesztés (diabéteszes kdma).

A legjellemzdbb tiinet a hanyas, hanyinger.

Diabéteszes ketoacidosis gyanuja esetén a vércukorszintet azonnal ellendrizni kell.
Amennyiben itathato a gyermek (nincs hanyas és tudata tiszta) vizet kell adni neki a menték
kiérkezéséig. A diabéteszes ketoacidosis potencialisan életet veszélyezteté allapot, ellatasa
korhazi feladat!

Mindkét diabetes tipusban nagyon fontos az eldirt diéta betartasa a korosan magas €s a korosan
alacsony vércukorszintek elkerlésére.
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3. Eljarasrend

Az intézményben a sziild kiilon kérelme alapjan biztositjuk az 1-es tipusu diabétesszel é16
gyermekek specialis ellatasat. Az ellatas erdekében minden feladatellatési helyen legalabb 1 6
ovodapedagogus vagy érettségivel rendelkezd nevelés-oktatast segitd szakember részt
vett, vagy részt fog venni l-es tipusu diabétesszel él6 ovodasok ellatasat tamogato
pedagogustovabbképzésen (pl. Diaped., DiaMentor, Cukor Suli) melynek eredményeképpen
rendelkeznek az itt szerzett tandsitvannyal.

A tanusitvanyt az Oktatasi Hivatal altal szervezett tovabbképzésen szerezték/szerezhetik meg.
A képzés sorén elsajatitottak a vércukorszint mérést és inzulin beadasat. A gyermekek
ellatasat szakorvosi eldiras szerint végzik.

A gyermek szakszerl ellatasan tul a sziild a személyes gondoskodast nytjtdé gyermekjoléti
alapellatasok és gyermekvédelmi szakellatasok téritési dijarol és az igénylésikhoz
felhasznalhatd bizonyitékokrdl sz616 328/2011. (XI1. 29.) Korm.rendelet szerint, a szolgaltatd
felé tovabbitott irasbeli nyilatkozat kitoltésével igényelheti a diétas étrend biztositasat,
illetve a diétas étkezés a sziil6 irasbeli nyilatkozata alapjan — a gyermek intézménybe
bevitt, vagy a sziil6 altal az intézménybe rendelt étel intézményben torténéd
elfogyasztasanak lehetévé tételével is biztosithaté. Ez esetben biztositjuk a hiités, a melegités
¢s a fogyasztas megfelelo feltételeit a hatalyos jogszabalyok €s szakmai el6irasok betartasaval.

A gyermekért a sziilo a felelds, alapvetden neki kell a vércukorszint mérésérdl, az inzulin
beadasarol, az eszkozok miikodésérdl és a gyermek megfeleld éallapotanak fenntartdsarol
gondoskodnia. A sziil6 joga és kotelessége a cukorbetegség ellatasi tervéhez kapcsolodo
tudnivalok atadasa, de ez a tajékoztatasi feladat folyamatos kell, hogy legyen sz6 pl. a gyermek
aktualis allapotardl vagy éppen a terapia valtozasardl, egy Uj eszkdz alkalmazasardl. Ezért a
pedagogus és sziild kolesondsen tajékoztatja egymast a gyermek napjarol, a vele torténtekrdl
(stresszhelyzet is befolyasolja a vércukorszintet).

A pedagdgus egészségiigyi végzettség nélkiil nem kotelezhetd vérhez barmilyen forméban
kothet6 tevékenységre, de vallalhatja ezeket a gyermek szdmara az €letfenntartashoz sziikséges
teendéket. Ezek elvégzésére a jogosultsagot csakis a sziilé adhatja meg, az 6 hozzajarulasa
mellett vallalhatja a pedagogus, vagy az intézményi dolgozd. A jogosultsag addig tart, amig a
szll6 fenntartja ezt.

3.1. Az l-es tipusu diabétesszel é16 gyermekek ellatasi folyamata az intézményben:

° szll6i kérelem benyujtasa mellékelt szakorvosi javaslattal,

° sziil61 nyilatkozat diétas étrend biztositasarol,

° diétas étrend biztositasa sziildi nyilatkozat alapjan,

° a sziilok sziildi értekezleten vald tdjékoztatasa a feladatrol (6vodapedagogus),

° a gyermek rendszeres vércukorszint mérése szakorvosi eldiras szerint a munkakdori

leirasban delegélt feladatokkal megbizott pedagdgus vagy mas alkalmazott altal es
feleldsségével,

° az 6vodaban mért adatok dokumentalasa,
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° az ellatashoz sziikséges eszk6zok, gyogyszerek megfeleld hasznalata, kezelése,
tarolasa,

° a szakember altal eldirt id6kozonként szlikséges mennyiségii inzulin beadasa, majd
ennek dokumentalasa,

° megfeleld, eldiras szerinti idében torténd étkezés biztositasa,
° folyamatos kapcsolattartas, egylittmiikodés a sziilvel, és a szakemberekkel,
° a feladatot végzd pedagogus és érettségivel rendelkezd mas alkalmazott munkakdri

leirasanak kiegészitése az elvégzendo feladatokkal,

° vezetdi atruhazott hataskdrben intézményi felelds delegalasa a feladat
megszervezeésére €s ellendrzésére, az egészségiigyi szakemberekkel valo folyamatos
kapcsolattartdsra munkakari leiras alapjéan,

° az 6voda dolgozoi részére biztositani az OH altal szervezett képzésben vald részvételt.
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LEGITIMACIOS ZARADEK

A nevel6testiilet megismerd nyilatkozata

AZ) o Ovoda neveldtestiilete a 2011. évi CXC. nemzeti
kdznevelési torvény 62. § (la, 1b, le) bekezdése és az 1997. évi CLIV. egészségigyi
torvényben megfogalmazottakkal Osszhangban, annak megfeleléen, elkészitette az
intézmeénybe jaro diabéteszes gyermekek specialis ellatasanak helyi eljarasrendjét.

Az elkészilt Diabéteszes gyermekek ellatasara szold specialis ellatas eljarasrendjét a 2025.
.......................................... napon megtartott nevelétestiileti értekezleten megismerte

ésazt .....ooceiiiiiiie, %-0s aranyban elfogadta.

igazgato
Ph

A neveldtestiilet altal elfogadott diabéteszes gyermekek specialis ellatasanak helyi

eljarasrendjérdl szolo tajékoztatast a sziildi szervezet megismerte.

a szuléi szervezet elndke

Az OGvoda részére az iskola egészségligyi ellatast biztosité orvos  2025.

......................................... an irasban véleményezte ¢és nevelOtestiileti elfogadasra
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Jelenléti iv

A diabéteszes  gyermekek  specidlis  ellatdsanak  helyi  eljarasrendjét  2025.
.............................................. napjan  megtartott neveldtestiileti  értekezleten

megismertem, az abban foglaltakat magamra nézve kotelezéen betartom.

Név Beosztas Alairas

A sziilé1 szervezet nevében a gyermekek specidlis ellatdsanak helyi eljarasrendjét 202...
.............................................. napjan megismertem, egyben vallalom, hogy errdl a
csoportomba jaré gyermekek szileit tajékoztatom.

Név Csoport Aldiras

A diabéteszes gyermekek specialis ellatasanak helyi eljarasrendje megtalalhaté az 6voda
SZMSZ mellékletében, illetve minden csoport falitjsagjan.

Az eljarasrendrol sz616 tajékoztatast az 6voda igazgatodja az 0j sziilok részére minden év elsd
sziil6i értekezletén megteszi.

A tovabbiakban a nevelési év soran tajékoztatds kérheté az SzMSz-ben szerepld atruhazott
hataskort gyakorlo vezet6tol.

186



MEGBIZAS
a diabéteszes gyermekek feladatellatasara

AIULITOtE L ovodaigazgato............(név)
munkakori leirasanak mellékleteként (azzal egyutt kezelve) megbizom
..................................................... (név) OAvodapedagdgust, dajkat, pedagdgiai
asszisztenst az Nkt. 62. § (1b); (1g) bekezdésének felhatalmazésa, tovabba,
.............................................. szami orvosi eloéirds alapjan, a sziildvel, (vagy
torvényes  képviseldvel), a  megadott  kapcsolattartdsi ~ moddon  egyeztetett,
................................................................................ nevi kisgyermek szdmara a
vercukorszint szilkseég szerinti mérését, valamint az orvosi szakvéleményben idékozonként

eldirt, a sziikséges mennyiségii inzulin beadasat.

Déatum:
Ph
igazgato
NYILATKOZAT
ALUIITOtt (név) Ovodapedagogus,

dajka, pedagdgiai asszisztens nyilatkozom, hogy a megbizas szakszer( teljesitéséhez, az 1-es
tipusu diabétesszel élo gyermekek és csaladjaik életkoriilmeényeinek tovabbi javitasarol szolo
1144/2021. (111. 29.) Korm. hatarozat alapjan az Oktatasi Hivatal altal szervezett szakmai
tovabbképzését elvégzem, melyrdl az igazolast bemutatom. Elvégzését kovetden az 1-es tipusu

diabétesszel €16 gyermekek ovodakban, torténd tamogatasat biztositani tudom és vallalom.

6vodapedagogus, dajka, pedagdgiai asszisztens
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2. Fuggelek

Szabaly- és keretrendszerek, lehetoségek az ovodan kiviili 6vodai
nevelés idején

1. A gyermekekkel (és szuleikkel), valamint a pedagdgusokkal valo
kapcsolattartas feliiletei és alapveto funkcioik

Platformok az intézményi honlapon ,,Home Office Ovoda” cimszo alatt pedagogus
¢s sziilo, pedagéogus ¢és gyermek, valamint a pedagdégusok egymadssal torténd
kapcsolatfelvételének biztositdsara fliggetlen platformok Iétrehozasa. Az egylittmikodés
formai a digitalis kornyezet nyujtotta lehetdségek és a pedagogus kompetenciak fuggvenyében
valtozatosak lehetnek, a virtualis kapcsolattol az online ,,rendezvényekig” magukban foglaljak
azokat a lehetdségeket, amelyeket az 6vodavezetés, az 6vodapedagogusok, illetve a csaladok
teremtenek meg. A kapcsolattartds minéségének emelése érdekében javasolt az egymastol
tanulas e terileten is.

Tartalma: e-tajékoztatas, tananyag / ltemterv / foglalkozas anyaga, tgyintézés, feladatok,
értekelési funkciok feltlintetése, intézményi szintli informaciok megosztdsa a sziilokkel,
pedagdgusokkal, fogadoorak, sziildi értekezletek, eléadasok nevelési kérdésekben stb.

° Pedagogus altal miikodtetett fiiggetlen platform Kkialakitasa:

Tartalma: kapcsolattartas, informaciok megosztasa, visszacsatolas, feladatok, videdanyagok,
linkek, foglalkozasvazlatok, iitemtervek feltdltése, beadasa és ellenérzése, problémak
megbeszélése, kdlcsdnds segitségnyujtas az éves munkatervben tervezett feladatok mentén.

° Zart sziiloi és csoportkozosségi csoportok platformja:

Tartalma: kapcsolattartas, a csoport egészét érintd informaciok megosztasa.

2. A csoportszoban kivili digitalis nevelés-oktatas megvalositasanak
feltételei

a) Pedagogusok, gyermekek (sziil6k) eszkozparkjanak felmérése; fenntartoi
segitséggel a pedagogusok részére IKT eszkoz biztositasa (teljeskori anyagi
felelosségvallalas mellett) — azon pedagogusok részére, akik nem rendelkeznek megfelel6
eszkozzel.

b) A sziil6kkel torténé kapcsolatfelvétel elsé 1épései kozott sziikséges felmérni és
megallapodni abban, hogy a kapcsolattartasnak milyen kdzos lehetdségei vannak, vagy
lehetnek.

C) A munkavégzés helyszinét képez6 otthoni munkateriiletet tigy kell kialakitani és
hasznalni, hogy az a kényelmi szempontokon tdl minden tekintetben megfeleljen a
munkavédelmi eléirdsoknak is.

d) A sziil6k figyelmét fel kell hivni arra, hogy gyermekeik otthoni kérnyezetét — akar
csak rovid iddszakokra is — oly modon célszert kialakitani, hogy az megfeleléen szolgalja a
biztonsagot, kényelmet, megfeleljen testméreteiknek, biztositsa egészségiik megdrzését,
fejlodését, és tegyék lehetévé mozgas- €s jatekigényik kielégiteset is.

188



Amennyiben indokolt és sziikséges, bizonyos iddszakokban az intézmény épiileteibe torténd
munkavégzésre is lehetdség van.

e) Azoknak a csaladoknak, akiknek nem all rendelkezésére IKT eszkdz, hetente egyszer
hétfo: 8-16 oraig az dvoda auldjadban papir formatumban elérhetévé tessziik és atvehetdk a
heti napirendnek megfeleld feladatokat.

f) Az online foglalkozasok idOpontjanak bejelentése a Home Office feliiletén a sziil6i
zart csoport platformjan tizenetben, vagy lizenéfalon torténik.

9) Az adott foglalkozas online 6raszdma ne haladja meg az ONOAP-ban meghatarozott
tevékenység heti 6raszamanak felét!

h) Csoportonként egységes platform hasznalata: pl.: bels6 korlevél vagy e-mail.

Javasolt 6vodan kivili digitalis munkarend
Pedagdgusok

8:00 — 12:00 o6ra kozott (4 ora idétartam):

° A nevel6-oktatd munka tervezese, értékelése (tanulasi és nevelési tervek, gyermekek
fejlodésallapotanak értékelése, munkatervi feladatok kivitelezése, pedagogiai portfolio
készitése, szakmai munkak6zosség mitkkodtetése stb.)

° Elsésorban ebben az idészakban kertil sor a csaladok szdmara készitett segitd
tartalmak elkészitésére és elektronikus megosztasara.

° Elektronikus kapcsolattartas vagy rendelkezésre allas a munkatarsakkal, a
vezetdséggel.

15:00 — 17:00 ora kozott (2 éra idétartam):
° Elektronikus kapcsolattartas a csalddokkal: gyermekekkel, sziilokkel, illetve igény
szerint rendelkezésre allas.

° Elsdsorban ebben az idészakban kertilhet sor a csaladok szamara készitett segitd
tartalmakkal kapcsolatos megbeszélésekre, az esetleges visszacsatolasok fogadasara vagy
kezdeményezésére, elézetes egyeztetés szerint a gyermekek fejlédésallapotat visszacsatold
csaladi beszélgetésekre (fogaddora), a sziilok és a gyermekek altal kezdeményezett kiilonb6zo
kommunikacids helyzetekre.

A kotott munkaidd tovabbi iddtartamaban (2 ora):
° Egészségvedelem, — mentalhigiénés toltekezes, — szakmai toltekezes.

Elvarasok a pedagogusokkal szemben

° A gyermekekkel toltott online foglalkozasok idotartama nem haladhatja meg a
képernyo elott foglalkozasonként a 20 percet.

° Az 6vodapedagdgus adjon tanacsot a sziiloknek az otthonukban kialakithat6 — allando
és mobil — jatékterek (tanulasi terek) kialakitasahoz, melyek biztonsagosak és alkalmasak a
kiilonboz6 jatékformakhoz.

° Az 6vodapedagogus erdsitse a sziiloket abban, hogy az 6vodas kort gyermekek
legfontosabb ¢és legfejlesztobb tevékenysége a csalddban és az 6vodaban is egyarant a jaték.
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° Az 6vodapedagogus gy6zze meg a sziiloket a szabad jaték Kitlintetett
szerepének fontossagarol, melynek soran a gyermek jra €li az 6t ért élmenyeket s

feldolgozza azokat.

3. Az dvodan kivali digitalis nevelés-oktatas modszerei

A pedago6gusok modszertani szabadsaguk egyéni felelosségének tudatdban maguk dontenek
nevelési-oktatasi didaktikajukrol, a csoportszoban Kkivili nevelés-oktatds egységesen
megfogalmazott alapelveinek betartasaval.

4, Az 6vodan kivuli digitélis nevelés-oktatas pedagogiai alapvetései —
figyelemmel a kivételes korilményekre

A gyermek/sziil6 kotelességei a digitalis nevelés-oktatas soran

. A sziild nyomon kdveti az 6voda altal javasolt digitalis napirendet.

° A gyermek a foglalkozasokon megjelenni, sziil6i felligyelet mellett és aktiv.

° Elvégzi a szamara kijel6lt feladatokat.

. Amennyiben a gyermek kotelességeinek teljesitése akadalyba titkozik, a sziild errdl

haladéktalanul koteles tajékoztatni a csoport pedagdgusait.

o Az online foglalkozasokon egyiittmiik6do.
° A papir alapu nevelésben-oktatasban részt vevok kotelessége a hataridok betartasa.
o Ha valamilyen oknal fogva a gyermek nem tud részt venni az online térben megtartott

foglalkozason (pl. betegseg), mindenképpen jelezzék a pedagogusnak. Kozdsen beszeljék
meg a potlas lehetdségét, mod;jat.

° A gyermek a digitalis munkarend ideje alatt érvényben 1évd litemtervben jelzett
feladatok kdvetelményeit teljesiti a Pedagdgiai Programban megfogalmazott
kovetelményeknek megfelelden.

A sziil6 a sikeres digitalis nevelés-oktatas megvalositasa érdekében

° biztositja és megteremti gyermeke szamara a zavartalan felkésziilés lehetdségét;
° tdmogatja a gyermeket;

° figyelemmel kiséri gyermeke munkajat;

° egytuttmiikodik — gyermeke érdekében — a pedagdgussal.

A gyermek jogai a digitalis nevelés-oktatés soran
o az egészséges hatarértéken beliil, megfeleld mértékben és ideig hasznalja a digitalis
eszkozok barmelyikét sziiloi feliigyelet mellett;
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o joga van arra, hogy a sajat €s sziilok idobeosztasa szerint, az adott hataridén beliil,
oldhassa meg a feladatokat.

A jutalmazés és a buntetés alapelvei
° A szabalykoveté magatartas elvaras a digitalis nevelés-oktatas idején is.

° Az 6vodai Hazirend alapelveinek €s szabalyzatanak megfelelden a digitalis nevelés-
oktatas idején is a dicsérettel motival a pedagogus.

° A kotelességeit nem teljesit0, magatartasi szabalyokat megszegd gyermekkel szemben az
ovodai Hazirend alapelveinek €s szabalyzatanak megfeleld modszereket hasznal a pedagogus a
digitalis nevelés-oktatas idején is, melynek kiszabésa soran figyelemmel kell lenni a gyermek
életkori sajatosségaira.

A pedagogus

o adigitalis nevelés- oktatas keretében az dvodapedagdgus meghatarozza és bemutatja a
szlilok szdmara a tananyag elsajatitasaval kapcsolatos kovetelményeket,

o afoglalkozasokat a javasolt digitalis napirend szerint megtartja vagy a feladatok
kikildésével, vagy a tevékenység specifikussagat figyelembe véve online médon az
intézmény altal hasznalt alkalmazas (ZOOM, Ms Teams, Google Meet) stb. felliletén
keresztul,

e tamogatja a gyermekek tanulasat, informacio-feldolgozasat,

e adigitalis munkarendben az otthoni koriilmények kozott torténd nevelésre-oktatasra,
tanitasra mas szemlélettel tekint,
kialakitja az informaci6 ataddsdnak rendszerességét a gyermek és a sziild részére is,
az elvarasok tekintetében egyszerii és egyértelmii, idoben tarthatd elvarasokat fogalmaz
meg a gyermekek szdmara,

e atanitas soran elsésorban a megerdsitésre, a pozitiv motivaciéra helyezi a hangsulyt,

e akorlatozott digitalis ellatottsaggal bird gyermekek szdmara papir alapon torténik a
feladatok kikildése,

e akiilonleges bandsmodot igényld gyermekek esetében a szakértdi bizottsagi
szakvélemények tovabbra is érvényesek, az azokban foglaltak figyelembevételével neveli
és oktatja a gyermekeket a digitalis munkarendben, a szakszolgalat segitségével,

e apedagdgus az elsddleges informéacioforras, a tudas atadoja, a kiilonféle gyermeki
kompetenciak fejlesztdje, a gyermek 6nalld tanulasanak motivaloja, iranyitoja,

e adigitalis nevelés-oktatas soran kiilonbozé modszerekkel segiti a gyermeket az j
tananyag elsajatitasaban,

e adigitalis munkarendben torténd tanitas eszkozeirdl, részleteirdl, elvarasairdl a
gyermekeket és a sziiloket tajékoztatja,

e szlikség esetén egyénre szabott segitséget nyujt, timogatja a gyermeket,

e az online foglalkozasok lebonyolitasaért a csoport pedagogusa a felelds,

e minden tananyagot a gyermekek otthoni, énall6 tananyag-feldolgozasabol adodo
tobbletid6 figyelembevételével kell kiadni,

e azellendrzés javasolt formai: gylijtdémunka, kézmiives eszk6zok, rajzok, ének, vers,
mese, stb.

e minden pedagogusnak pontosan meg kell fogalmazni a digitalis nevelésre-oktatasra
vonatkozoOan az értekelés eljarasrendjét, modszereit, a sajat elvarasrendszerét, amely nem
utkOzhet a PP-ben leirtakkal, és azt a sziilok és a torvényes képviselok tudomasara kell
hozni.
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5. Kapcsolattartas a gyermekekkel, sziilokkel

A munkanapokon 15 ora utan, vagy hétvégén beérkezett kérdésekre a pedagogusok a kovetkezo
munkanapon valaszolnak, ennél korabbi, vagy késébbi iddpontban csak a pedagdgusok egyéni
dontése alapjan kaphatnak valaszt a sziilok.

6. Online magatartas, digitalis etikett

Az alapelv, hogyha valami nem elfogadhato a hagyomanyos munkarendben, 6vodaban,
csoportszobaban, foglalkozason, akkor az nem elfogadhat6 online sem.

A foglalkozason vald online kommunikacio hang és kép alapu, tehat mikrofon és bekapcsolt
kép nélkil nem megy. Akinek technikai gondjai vannak, jelezze a csoport pedagégusainak.
Video chat, vagy hasonld6 kommunikacioé soran egyeztetni kell a pedagogusnak a sziilokkel,
miel6tt képerny6fotd vagy hangfelvétel késziil; a feladatokban elkiildott képeket, videodkat,
megoldasokat a pedagogusok bizalmasan kezelik, azokat az Ovoda pedagogusain Kivili
harmadik fél szamara nem teszik hozzaférhetové.

Kérjiik a sziiloket, gondviseloket, hozzatartozdkat, hogy a nevelési év sikeres teljesitésében
segitsék a gyermekeket a fegyelmezett, konstruktiv online jelenlétben, a kiosztott feladatok
elvégzéseében, azok visszakuldésében!

A tanulmanyi kovetelmények teljesitésének elmulasztasa

° Ha a gyermek és sziil6je elére bejelentett, alapos indok nélkiil a pedagdgusok szamara
legalabb 3 napon keresztiil nem elérhetd, a kiadott feladatokat nem teljesiti, pedagogusaival nem
tud kommunikal, a pedagdogusok értesitik az 6voda gyermekvédelmi megbizottjat.

° Ha a csoport pedagdgusanak jelzése alapjan, a passzivitas tovabbra is fenndll, az
ovodavezetés szolitja fel a sziilot/gondvisel6t a tanulmanyi kotelezettség nem teljesitésének
kdvetkezményeire.

Ha az 6voda nem tud kapcsolatot tartani a gyerekkel, illetve a sziil6vel, felvessziik a kapcsolatot
a gyermekvédelmi szolgalattal.

Jelen szabalyzat altal nem szabalyozott kérdésekben tovabbra is az intézmény Pedagogiai
programja, Szervezeti és Miikodési Szabalyzata, valamint Hazirendje érvényes.

igazgato

Ph

Jelen szabalyzat
Hatélyos: a kihirdetés napjatol
Ervényes: a kihirdetés napjatol visszavonasig
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3. Fuggelék

Tajékoztat6 az d6vodan Kkivali, digitalis munkarendben val6 részvétel
soran megvalosulo adatkezeléshez

Mik azok a személyes adatok?

Név, lakcim, sziiletési id6, telefonszam, egészségiigyi allapotra vonatkozo adat, a mobiltelefonok IMEI szama
(Nemzetkdzi Mobileszkdz Azonositd) a szamitogép IPcime, a gyermekekrl késziilt fénykép, videofelvétel, a
kiilonbdzo oldalakon hasznalt jelszavak, a bankkartya PINkddja, GPS koordinatdk (amibdl lehet kdvetkeztetni,
hogy rendszerint ki és mikor indul el otthonr6l, hova jar 6vodaba, mikor és merre megy dvoda utan) sth. Személyes
adatok alkalmasak egy konkrét személy azonositasara, azaz ezek az informaciok egyéni, érzékeny, a személyhez
kozvetleniil kotheté adatok. Példaul a név, sziiletési datum, lakcim és csaladi allapotra vonatkozo informaciok
személyes adatoknak mindsiilnek. Kiilonleges adatok még érzékenyebbek, példaul a faji eredet, nemzetiség,
politikai vélemény, vallasos vagy mas vilagnézeti meggy6z6dés, szexudlis élet vagy egészségi allapot.

Személyes adat minden, ami kozvetve vagy kozvetleniil valamilyen informaciét kozvetit a személyrdl, a
szokasokrol, a maganéletrol.

Ki az adatkezel6?

Az 6vodai nevelés sordn a gyermek személyes adatainak adatkezeldje a kdznevelési intézmény, ahol az adatok
kezelése torténik. Azonban barki adatkezel6vé valhat, ha masok személyes adatait rogziti, tarolja, tovabbitja,
megosztja, nyilvanossagra hozza. Tudni kell, hogy mindig az adatkezelé felel a nala 1évé személyes adatok
jogszerl kezeléséért.

Hogyan élhetnek vissza a személyes adatokkal?

Személyes adatokkal sokféleképpen vissza lehet €lni. Ilyen visszaélésnek mindsiil példaul, ha:

hamis weboldalakra iranyitva azt kérik téliink, hogy adjuk meg a bankszamlaszamunkat, felhasznaloneviinket,
jelszavunkat, majd az igy megszerzett adatokat felhasznéljak és példaul a banksz&mlar6l pénzt vesznek le,
hozzaférhetnek a levelezésiinkhoz, a k6zosségi tereken Iétrehozott profiljainkhoz stb.

kartékony kodokat (pl. virusokat) juttatva a szamitdgéplinkre megszerzik a jelszavakat, kddokat

az internetre feltoltik a masrol készult fénykéepet, vagy videofelvételt, anélkiil, hogy ehhez hozzajaruléast kaptak
volna.

Hogyan lehet megel6zni a személyes adatok jogellenes felhasznalasat?

Csak tudatosan hasznaljuk az online kdrnyezetet, senki ne tegyen kdzzé magaroél olyan fényképet vagy videdt,
amit barki el6tt szégyellene vagy kellemetleniil érintené, ha mas latna!

Ne készitsiink, és foleg ne tegyiink k6zzé masrdl sem fényképet hang- vagy videodfelvételt, az elbzetes
hozzajarulasa nélkl!

A kiilonboz0 internetes oldalakon lehetdleg csak azokat az adatokat adjuk meg, amelyek indokoltak az oldal
hasznalatahoz. (pl. a Waze-hoz sziikséges a helyadat, de a fényképekhez hozzaférés mar nem indokolt.) Legyen
mindig gyanus, ha tal sok adatot kérnek t6link! Inkabb ne regisztraljunk az ilyen oldalra!

Erdemes minden esetben megnézni a honlapon elérhetd adatkezelési tajékoztatot, amib6l megtudhatjuk ki, hogyan
fogja kezelni a személyes adatokat!

Hogyan cselekedhetiink helyesen, ha személyes adatot kezeliink?

Amikor valakirdl fényképet, hangfelvételt, videdfelvételt készitiink, dsszegyljtjiik az egyéb személyes adatait pl.
e-mail cim, telefonszam stb. akkor személyes adato(ka)t kezeliink, igy adatkezel6vé valunk. Ha mindezt kizarolag
magunknak, személyes hasznalatunkra végezziik, akkor arra kell kiilondsen odafigyelniink, hogy masok ne
szerezhessék meg toliink ezeket az adatokat.

Az adatkezelés soran be kell tartani az adatkezelésre vonatkoz6 jogszabdlyi el6irasokat.

Felvétel készitésekor mindenképpen tdjékoztatni sziikséges az érintettet, akirdl a felvétel késziil, és csak akkor
késziljon felvétel, ha ehhez az érintett beleegyezését adja. Az elkésziilt felvétel tovabbitasa, megosztasa vagy az
internetre feltdltve annak lehetdvé tétele, hogy barki megnézhesse, szintén csak a felvételen szerepld dsszes érintett
beleegyezésével, hozzajarulasival torténhet! Ugyelni kell arra, hogy kiskorti esetében a sziild adja meg a
hozzajarulast!

Masvalaki telefonszamat, e-mail cimét, lakcimét egyéb személyes adatait a hozzajarulasa nélkiil ne adjuk tovabb,
ne tegytk nyilvanossa!
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Személyes adatok jogosulatlan készitésének, felhasznalasanak, kdzzétételének (kezelésének) kdvetkezményei

A maganéletiink és személyiségiink védelme érdekében nem csak azt szabalyoztdk, hogyan kell eljarnunk
helyesen, ha személyes adatokat kezeliink, hanem azt is, hogy mi torténik akkor, ha megszegjik a szabalyokat.

A Polgari Torvénykonyv szabalyozza, hogy un. sérelem dijat kovetelhetnek t6liink, ha jogosulatlanul (vagyis a
sziikséges hozzajarulas nélkiil) készitliink valakirdl fényképet vagy hangfelvételt, vagy jogosulatlanul hasznaljuk
fel az elkészultfelvételeket.

A Biinteté Torvénykonyv tobb fejezete foglalkozik a személyes adatokkal valo visszaélés sulyosabb formaival és
ezeket biincselekménnyé nyilvanitja.

Kifejezetten adatkezelésre vonatkozo eldirasokat a GDPR (Az Eurdpai Parlament és Tanacs (EU) 2016/679
rendelete a természetes személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében torténd védelmérdl és az ilyen
adatok szabad aramlasérdl, valamint a 95/46/EK rendelet hatalyon kiviil helyezésérél) és az Info térvény. (2011.
évi CXII. torvény az informacids énrendelkezési jogrdl és az informéacié szabadsagrol) tartalmaznak.

A Nemzeti Adatvédelmi és Informaciészabadsag Hatosag (NAIH) feladata, hogy ellendrizze a személyes adatok
helyes felhasznélasat. Szabalytalan adatkezelés esetén mérlegelés utdn akér tébb millié forintos adatvedelmi
birsagot is kiszabhat.

HASZNALJUK OKOSAN SAJAT SZEMELYES ADATAINKAT!
HASZNALJUK SZABALYOSAN MASOK SZEMELYES ADATAIT!

Mit tegyiink, ha jogosulatlan adatkezelést vagy visszaélést tapasztalunk?

Ha azt tapasztaljuk, hogy sajat magunkrdl, gyermekekrél vagy pedagogusokrél valaki a hozzajaruldsunk, vagy a
pedagdgus hozzajarulasa nélkiil hoz nyilvanossagra személyes adatokat, mindenképpen jelezziik a sziiléknek és
az 6vodanak, vagy kérjlink segitséget a csoportvezeté 6vodapedagdgustol!

Az internetes oldalak ilizemeltetdi kotelesek megvizsgalni és elérhetetlenné tenni azon tartalmakat, amelyek
jogosulatlanul keriltek feltoltésre. Be kell jelenteni szamukra ezeket a tartalmakat és kérni kell a torléstiket.

A személyes adatkezeléssel kapcsolatos jog megsértése esetén kérni lehet a Nemzeti Adatvédelmi és
Informéacidszabadsag Hatésag (Székhely: 1055 Budapest, Falk Miksa utca 9-11., www.naih.hu;
ugyfelszolgalat@naih.hu) vizsgalatat.

Tajekoztatd az Ovodan kivili, digitalis munkarendben vald részvétel sordan megvaldsuld
adatkezelésrol

Az 6vodan kivili, digitadlis munkarendben végzett nevelés-oktatds a mar megszokott, napirendtél eltérd
adatkezeléseket is maga utan vonhat. Az évodaban érvényesiild altalanos adatkezelési szabalyokon tul az online
térben megtartott foglalkozédsok soran is kiemelt figyelmet forditunk az adatvédelem és adatbiztonsag
érvényesiilésére. Ennek egyik eleme ez a tajékoztatas is. A foglalkoztatotti jogviszonnyal és a munkaviszonnyal
Osszefiiggd adatkezeléssel kapcsolatos intézményi feladatokat a nemzeti koznevelésrdl szolo 2011. évi CXC.
torvény (Nkt.) és a 2023. évi LII. torvény (Puétv) a pedagogusok Uj életpalyajarol jogszabalyok szabalyozzak.

Az adatkezelés jogi hattere
Az adatkezelésre vonatkozdan szdmos jogszabaly tartalmaz kotelezd eldirdsokat. Ezek koziil az egyik, amivel
gyakran lehet talalkozni a GDPR, de szamos esetben az Info tdrvényre is hivatkozik az adatkezeld.

Az adatkezelés jogalapja, a kezelt adatok koére

Az évodan kivili, digitalis munkarendben megvaldsulé nevelés-oktatds soran a személyes adatok kezelését az
elébb emlitett Altalanos Adatvédelmi Rendelet, a GDPR teszi jogszeriien lehetévé az 6voda, mint koznevelési
intézmény (adatkezel6)szamara.

Az Un. jogalap a GDPR 6.cikk (1) bekezdésének e) pontja, vagyis ez az adatkezelés az oktatés keretében végzett
feladatok végrehajtasahoz sziikséges. A pedagogusok az oktatasi-nevelési feladatuk elvégzése érdekében
kezelhetik a gyermekek személyes adatait.

Az oktatasi-nevelési feladat soran kezelt személyes adatok, igy kilondsen a fénykép, videofelvétel, vagy
hangfelvétel kezelésének célja

az ingyenes ¢s kotelezo alapfokt jog biztositasa

a kdznevelési intézmény jogszabalyban meghatarozott feladatainak ellatasa, és

a digitalis munkarendben végzett oktatasi tevékenység ellatasaval kapcsolatos feladatok végzése, kapcsolattartas,
az ismeretek atadasa és az ismeret vagy jelenlét ellenérzése.

Csak a fent meghatarozott célok elérése eérdekében és azzal ardnyosan lehet kezelni az oktatds soran keletkezett
személyes adatokat, betartva az adatkezelésre vonatkozo alapelveket, biztonsagi eldirasokat.
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Az adatkezelés id6tartama

Az adatkezelés alapvetden az adatkezelési cél megvalosuldsdig tart. Ezért az ovodan kiviili, digitélis
munkarendben végzett nevelés- oktatas soran keletkezett, a gyermekekrdl késziilt, elkiildott fénykép vagy
videofelvétel tovabba hangfelvétel adatokat a pedagogus az értékelés megtorténte utan, de legkésdbb a nevelési
év végeén haladéktalanul, vissza nem allithaté médon térdlni kdteles.

Adatbiztonsag

Tekintettel arra, hogy a személyes adatok kezelése nem csak az voda falain bellil torténik, a biztonsagos kérnyezet
megteremtése kozods feladat, igy mindent meg kell tenni annak érdekében, hogy megakadalyozzuk az
adatkezeléshez hasznalt eszkdzok, adattarak, belépési jelszavak sth. illetéktelenek (a csaladtagok is ennek
mindsiilhetnek) altali hozzaférését. Mindezekre tekintettel el kell keriilni a gyermekek sziildi feliigyeletet gyakorlo
személy) altal megkiildott/feltdltott videok adathordozora torténd kimasolasat.

A pedagogust a gyermekkel kapcsolatosan tudomaséra jutott adatok vonatkozasaban az Nkt. alapjan titoktartasi
kotelezettség terheli.

Az adatkezeléssel kapcsolatos jogok érvényesitése €s a jogorvoslati lehet6ségek

Az adatbiztonsagi kovetelmények teljesiilése és a gyermek jogainak védelme érdekében a tajékoztatads megadasa,
az adatokba torténd betekintés biztositasa, illetve azokrol masolat kiadasa is az érintett gyermek (szildi
felugyeletet gyakorlés személy) személyének azonositasahoz kotott.

Kiskort gyermek esetén, a sziildi feliigyeletet gyakorld személy gyakorolhatja ezeket a jogokat.

Az adatkezeld, az érintett gyermek (sziiloi feliigyeletet gyakorld személy) altal benyujtott, az 6t megilletd
jogosultsagok érvényesitésére iranyuld kérelmet annak benyujtasatol szamitott legrovidebb id6 alatt, de legfeljebb
huszon6t napon beldil elbiralja és dontésérdl a kérelmet benyujtot irasban vagy elektronikusan benytjtott kérelem
esetén elektronikus Gton értesiti.

Téjékoztatas és hozzéférés joga:

Az adatkezeléssel érintett gyermek (sziil6i feliigyeletet gyakorld személy) a koznevelési intézményhez, mint
adatkezel6hoz eljutatott kérelmében tajékoztatast kérhet arrol, hogy az 6vodan kiviili, digitalis munkarendben
végzett feladatellatas sordn késziilt-e a gyermekrél felvétel, és ha igen, milyen felvételek késziiltek.

Az adatkezeléssel érintett gyermek (sziiloi feliigyeletet gyakorldo személy) a koznevelési intézményhez, mint
adatkezel6hoz eljutatott kérelmében tajékoztatast kérhet arrdl, hogy ki, milyen jogalapon, milyen adatkezelési
célbdl, mennyi ideig és milyen személyes adatokat kezel a gyermekr6l, tovabba arrol, hogy kinek, mikor, milyen
jogszabaly alapjan, a gyermek mely személyes adataihoz biztositott hozzaférést vagy kinek tovabbitotta a gyermek
személyes adatait.

Helyeshitéshez valé jog:
Az adatkezelés jellegére tekintettel az érintett helyeshitéshez vald joganak gyakorlasa logikailag kizart.

Tiltakozas joga:

A gyermek (sziil6i feliigyeletet gyakorld személy), a gyermek sajat helyzetével kapcsolatos okokbol barmikor
tiltakozhat az adatkezelés ellen, ha allaspontja szerint az adatkezel6 a személyes adatokat a jelen
adatkezelési tajékoztatdban megjelolt céllal 6sszefiiggésben nem megfelel6en kezelné.

Torléshez val6 jog:

A tajékoztatdoban ismertetett adatkezelés kapcsan a gyermek (sziil6i felligyeletet gyakorld személy) csak akkor
¢élhet a torléshez vald jogaval, ha az adatkezeld kdznevelési intézmény kozfeladat ellatasa keretébenvégzett
feladata végrehajtdsdhoz az adat nemsziikséges.

A zarolashoz (adatkezelés korlatozasahoz) val6 jog:

A gyermek (sziil6i feliigyeletet gyakorld személy) kérheti, hogy a gyermek személyes adatai kezelését az
adatkezeld korlatozza, amennyiben az adatkezelonek mar nincs sziikksége a személyes adatokra
adatkezelés céljabol, de az érintett igényli azokat jogi igények el6terjesztéséhez, érvényesitéséhez vagy
védelméhez, vagy az érintett tiltakozott az adatkezelés ellen. Ez utobbi esetben a korlatozas arra az idétartamra
vonatkozik, amig megdllapitasra nem keriil, hogy az adatkezel6 jogos indokai elsébbséget élveznek-e az érintett
jogos indokaival szemben.
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Jogorvoslathoz valo jog:

Ha az feltételezhetd, hogy sériiltek a gyermek adatkezeléssel kapcsolatos jogai, az adatkezeld a gyermek személyes
adatainak kezelése soran megsértette a hatalyos adatvédelmi kovetelményeket, akkor

. az 6voda igazgat6jahoz, mint adatkezel6hoz lehet fordulni, vagy

L] lehet kérni a Nemzeti Adatvédelmi és Informécié szabadsag Hatdsag (Székhely: 1055 Budapest, Falk
Miksa utca 9-11., www.naih.hu; ugyfelszolgalat@naih.hu) vizsgalatat, tovabba

] lehetdség van a személyes adatok védelme érdekében birésaghoz fordulni.

Datum:

igazgato

Ph

196


http://www.naih.hu/
mailto:ugyfelszolgalat@naih.hu

4. Fuggelék

BUZASZEM NYUGATI OVODA
OM: 033101

4400 Nyiregyhaza Buza u. 7-17.
Tel./fax: (42) 512-940

Email: buzaszemovi@gmail.com

Otthonrdl bevitt diétas et ételekkel kapcsolatos

szabélyzat

Készitette:

Bajnay- Szabé Mdnika
igazgatd

Nyiregyhaza, 2025.februar 13.
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Nevelési, oktatasi intézménybe otthonrdl bevitt diétas ételekkel kapcsolatos

szakmai szabéalyok

Jelen dokumentum kizarélag a nem kozétkeztetés keretében biztositott, otthonrdl, vagy mas
helyr6l szarmazo, bevitt vagy rendelt diétas ételek tarolésara, melegitésére és fogyasztasara
vonatkozik.

A kozétkeztetésben résztvevd gyermekek étkezésének taplalkozas-egészségugyi szabalyait a
kozétkeztetésre vonatkozO taplalkozés-egészségiigyi eldirasokrol sz616 37/2014. (1V. 30.)
EMMI rendelet (a tovabbiakban: Rendelet) tartalmazza, melynek koszonhetéen a kdznevelési
intézményekben minden fogyaszto az €letkordnak €s egészségi allapotanak megfeleld ételhez

juthat.

A Rendelet eldirasai szerint elkészitett étel hozzajarulhat a gyermekek egészséges testi és
mentalis fejlodéshez, ezért arra kell torekedni, hogy a kozétkeztetés keretében valosuljon

meg a diétas étrendek biztositasa.

Ennek megfeleléen a Rendelet elsdsorban az intézmények szdmara irja eld a szakorvos altal
eldirt diétas étrend biztositasara vonatkozo kotelezettséget.

A fentiek figyelembe vétele mellett azonban eléfordulhat, hogy a sziilé a gyermeke szakorvos
altal igazolt diétas étkeztetését nem a Rendelet &ltal szabalyozott kozétkeztetés keretein belil
oldja meg.

A Rendelet 2021. szeptember 1-jén megjelent mdodositasa ertelmében, amennyiben a szakorvos
altal igazolt diétas étkeztetési igénynek megfeleld étrend az intézmény altal, a kbzétkeztetés
keretében nem biztosithatd, Ugy az — 2021. szeptember 9-t6l — a sziilé vagy mas torvényes
képviselo irasbeli nyilatkozata alapjan, otthonrdl hozott vagy a nevelési-oktatasi
intezménybe rendelt étellel is megoldhatd, melynek feltételeit (a kis- és foétkezések ételeinek
hiitésének, melegitésének és fogyasztasanak) az intézménynek (6voda, iskola, stb.) kell

biztositania.
Fontos hangsilyozni, hogy a sziiloé altal bevitt, rendelt diétas ételek nem tartoznak a

kozétkeztetés keretei kozé, igy a kozétkeztetot az ilyen ételekkel dsszefiiggésben felelsség

nem terheli.
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Az intézmény vezetéjének a bevitt diétas ételekkel kapcsolatban az alabbi szabalyok

betartasarol kell gondoskodnia:

1. Bevitel szabalyai
A Dbevitt ételeket a kozétkeztetésben szolgaltatott ételektdl elkulonitve kell kezelni, azok az
intézmény konyhajara nem kerulhetnek be.
A hiitve tarolast igényl6 ételeket (levesek, foételek) minden esetben a fogyasztd neveével, a
bevitel datumaval ellatva, lezart — étel taroldsara alkalmas, mikrohulldmi eszkdzben
melegithetd — edényzetben Kkell bevinni az intézménybe és elhelyezni a kijel6lt

hitészekrényben egyéb szallitd eszkoz (pl. taska, zacsko, stb.) nélkiil.

2. Hiitve tarolas szabalyai
A hitést igénylo ételt a fentiek szerinti, névre sz6l6 ételtarold edényzetben minden esetben O-
+ 5 CP%on kell tarolni. A homérséklet ellendrzésére a hiitd sajat digitalis kijelzdje, ennek
hidnyéaban a polcra helyezett kontroll hdmérd hasznalata sziikséges. LehetOség szerint a hiitot
olyan helyiségben kell elhelyezni, ahol az intézmény biztositani tudja annak felugyeletét és

hasznalatanak ellenOrzését.

3. Etelmelegités szabalyai
Az ételek melegitésére mikrohullamu siitd hasznalata javasolt. A melegités soran — életkortol
fliggden — segitd személyzet biztositasa valhat sziikségessé.
Az intézmény feleldssége, hogy a diétas étel megfeleld hdmérsékleten keriiljon talalasra. A
kiilonbozo allagu ételek (folyékony, szilard) melegitési ideje nem azonos. A mikrohullamu
melegités idétartamanak meghatarozasa soran figyelembe kell venni a késziilékek hatasfokat,
valamint az étel allagat. A melegités soran a hdmérséklet eloszlasa nem egyenletes (kiilonds
tekintettel a folyékony allagu ételekre), ezert a melegités soran javasolt az ételek sajat
evoeszkozzel torténd megkeverése annak érdekében, hogy az étel minden pontja kelld
hoékezelést kapjon (torekedni kell az étel atforrositasara).
A felmelegitett edényzet mikrohulldmu siit6bol torténd kivételéhez az intézmény altal
biztositott edényfogd (kesztyll), vagy konyharuha hasznalat javasolt, az esetleges ¢égési
sérilések elkerulése érdekében.

Ovodaban a melegitést az intézmény részérol csak felnott végezheti!
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4. Fogyasztéas szabalyai
A gyermekek kozOs étkezése oktatasi és nevelési célzatbol is fontos, emellett segiti a

gyermekek szocializalodasat is.

Elsédleges cél, hogy minden gyermek a rendelkezésére allo, sziikség esetén a szakorvos altal
meghatarozott idében — kulturalt, étkezési célra kialakitott helyiségben — az intézmény
részérdl megfelelé feliigyelet biztositasa mellett k0z0sen tudja elfogyasztani az ételét, ezért
az otthonrol hozott melegitést igényld ételek (ebéd) elfogyasztasanak helyszineként a kozos
csoportszoba- ebédlé javasolt.

Az otthonrdl hozott ételek elfogyasztasara elsdsorban a sajat edényzetet, €s a sajat evoeszkoz
hasznalatat ajanljuk.

Amennyiben a kozétkeztetd ki tudja zarni az allergiat, intoleranciat okoz6 anyagokkal torténd
szennyez6dést, ugy a kozétkeztetésben hasznalatos eszkozoket (evéeszkoz, tanyér, pohar) is

biztosithat a bevitt ételek elfogyasztasahoz, de erre nem kdtelezheto.

Etelhulladék kezelése, mosogatas szabalyali

1. Sajat edényzetbdl torténd fogyasztas esetén az lires edényzetet, taroloedényt, valamint
a sajat evoeszkozt a gyermek hazaviszi.
A kozétkeztetd altal biztositott edényeket és evoeszkdzoket, melyek a sziild altal bevitt ételek
elfogyasztasat szolgaljak, a kozétkeztetd a mindségbiztositasi rendszerének megfeleld

mosogatasi folyamataban koteles tisztitani.

2. Az ételmaradékot a kornyezet veszélyeztetése nélkiil a konyha gytijtheti és tarolhatja a
tobbi ételhulladékkal egyiitt, de sajat edényzetbdl torténd fogyasztds esetén a gyermek az

ételmaradékot akar a visszazart dobozban haza is viheti.

Takaritas szabélyai
1. A bevitt ételek hiitésére szolgald hiitészekrények, valamint a melegitésre szolgald
mikrohullamu eszk6zok sziikség szerinti (szennyezOddés esetén azonnali), de legalabb
napi gyakorisagu takaritasardl, tisztitasarol az intézmenynek kell gondoskodnia. A
takaritashoz, tisztitashoz minden esetben fert6tlenitészeres tisztitast kell alkalmazni az

alkalmazott fertétlenitészer gyartoi utasitasanak megfelelden.
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2. Az edényfogo (kesztyll), vagy konyharuha (szennyezddés esetén azonnali) cseréjérol,

tisztitasarol az intézmény gondoskodik.

A fentiekben foglaltak betartdsa, a megvaldsitdshoz sziikséges feltételek kialakitisa és
biztositasa a Rendelet eldirasaval 6sszhangban, az intézmény felel0sségi korébe tartozik abban
az esetben is, ha étkezé hianyaban az étel elfogyasztisa mas fenntarto altal Gzemeltetett
étkezOben torténik.

Az intézmény feleldssége a mas fenntarto altal izemeltetett étkezében is, az intézmény altal
elhelyezett hiiték €s mikrohulldmu siiték tisztitasa €s tisztan tartdsa, a megfeleld miszaki

allapot fenntartasa.

ZAaro rendelkezések

Jelen szabdlyzat hatalyba lép: 2025. februar 13.

Nyiregyhaza, 2025.02.13..

igazgato
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5. Fuggelék

Kérelem az 1. tipusu diabétesszel rendelkezé gyermek ellatasara

Tisztelt Igazgaté Asszony!

AIULITOtE e (szlletési név:
v, sziletési  hely, 1d0 .o ,
................ : anyja neve: U URPURPRT |

vevereennn.. SZAM alatti

1aKOS, TNINE @ .oeoeiieeiiieeiie et e e e e eeeaaeeea nevii gyermek sziiletési
hely, 1dO..ecviciiiceeece e : anyja neve:
)y

sziil6je/mas torvényes képviseldje/gondviseldje (a megfelelé aldhizandso) kérem, hogy 1-es
tipusu diabétesszel €16 gyermekem Ovodai nevelésben valo részvételének ideje alatt az Nkt.
62. 8 (la) és az Elitv.15. § (5) bekezdésében biztositott eljarasnak megfeleléen 20....
.................... -t6l a kérelmemhez csatolt ........ ...
egészséglgyi intézmény Aaltal kiadott és az abban megfogalmazott szakmai irdnymutatas
alapjan gyermekem szamara az el6irt specialis ellatasrol gondoskodni sziveskedjen.

DAtUM: .o

szil6 (a gyermek torvényes képviseldje)

alairasa

Kérelmem és egyben nyilatkozatomat az Eutv. 15. 8 (5) bek. alapjan tettem az alabbi két tanu

egydttes jelenlétében.

Tanu 1. alairasa Tanu 2. alairasa
Neve nyomtatott betiivel: Neve nyomtatott betiivel:
Lakcime: Lakcime:
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	 Az intézmény hatályos alapító okirata
	 Nevelőtestületi határozatok
	 Igazgatói utasítások
	Az óvoda működési és szakmai tevékenységét meghatározó útmutatások (Oktatási Hivatal):
	● A sajátos nevelési igényű gyermekek nevelésének irányelve
	https://www.oktatas.hu/pub_bin/dload/kozoktatas/kerettanterv/A_Sajatos_nevelesi_igenyu_gyermekek_ovodai_nevelesenek_iranyelve.docx
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	Mellékletek
	Függelékek
	1 A szervezeti és működési sza...
	1.1 A szervezeti és működési szabályzat tartalma
	A szervezeti és működési szabályzat (a továbbiakban: SZMSZ) határozza meg az intézmény szervezeti felépítését, működésének belső rendjét, az óvoda külső és belső kapcsolataira vonatkozó mindazon rendelkezéseket, melyeket jogszabály nem utal más szabál...
	Az SZMSZ a kialakított célrendszerek, tevékenységcsoportok és folyamatok összehangolt működését, kapcsolati rendszerét tartalmazza.
	A SZMSZ tartalma nem állhat ellentétben jogszabályokkal, sem egyéb intézményi alapdokumentumokkal, szabályozókkal, nem vonhat el törvény vagy rendelet által biztosított jogot, nem is szűkítheti azt, kivéve, ha maga a jogszabály erre felhatalmazást ad.
	Az SZMSZ célja
	A SZMSZ célja, hogy a törvényben foglalt jogilag szabályozott magatartások minél hatékonyabban érvényesüljenek az intézményben.
	Az intézmény jogszerű működését szabályozó alapdokumentumok köre
	● Pedagógiai program
	● Szervezeti és működési szabályzat
	● Házirend
	Az SZMSZ hatálya
	A szervezeti és működési szabályzat betartása az intézmény valamennyi vele jogviszonyban álló gyermekére és alkalmazottjára nézve kötelező érvényű. Az SZMSZ-ben foglalt rendelkezéseket azok is kötelesek megtartani, akik belépnek az intézmény területér...
	A SZMSZ előírásai érvényesek az intézmény területén a benntartózkodás, valamint az intézmény által külső helyszínen szervezett rendezvényeken a rendezvények ideje alatt, az intézmény képviselete szerinti alkalmaira (területi hatály).
	A szervezeti és működési szabályzat a nevelőtestület határozatában foglalt rendelkezés szerinti időpontban lép hatályba, és határozatlan időre szól. Azok a rendelkezések, amelyek a fenntartóra anyagi többletkötelezettséget telepítenek, fenntartó egyet...
	Az SZMSZ a kihirdetés napján lép hatályba és határozatlan időre, visszavonásig szól. Ezzel egy időben hatályát veszti a 2022.10.01-én bevezetésre került SZMSZ. Felülvizsgálata évenként, illetve jogszabályváltozásnak megfelelően. Módosítása az igazgató...
	2. Az alapító okiratban foglaltak részletezése és egyéb a szerv költségvetési szervként való működéséből fakadó szabályozások
	2.1 Az intézmény meghatározása
	Az intézmény jellemzőit, így jogállását, fenntartóját, működtetőjét, ellátandó alap- és kiegészítő tevékenységeit, szervezeti felépítését, az egyes feladat ellátási helyek felsorolását és az ott ellátott alap- és ahhoz kapcsolódó feladatokat, gazdálko...
	A költségvetési szerv neve: Búzaszem Nyugati Óvoda
	A költségvetési szerv székhelye: 4400 Nyíregyháza, Búza utca 7.
	A köznevelési intézmény: alapításának dátuma:1998.04.01.
	A költségvetési szerv alapítására, átalakítására, megszüntetésére jogosult szerv:
	Megnevezése: Nyíregyháza Megyei jogú Város Önkormányzata
	Székhelye: 4400 Nyíregyháza Kossuth tér 1.
	A költségvetési szerv jogelőd költségvetési szervének
	A költségvetési szerv fenntartójának/felügyeleti szervének
	megnevezése: Nyíregyháza Megyei Jogú Város Önkormányzata
	székhelye:4400 Nyíregyháza, Kossuth tér 1.
	A költségvetési szerv feladata: óvodai nevelés
	A költségvetési szerv fő tevékenységének államháztartási szakágazati besorolása
	A költségvetési szerv alaptevékenysége:
	Az óvoda a gyermek hároméves korától a tankötelezettség kezdetéig nevelő intézmény, amely a gyermeket fokozatosan, de különösen az utolsó évében az iskolai nevelés-oktatásra készíti fel. Az óvoda felveheti azt a gyermeket is, aki a harmadik életévét a...
	2.1.1 A költségvetési szerv alaptevékenységének kormányzati funkció szerinti megjelölése
	A költségvetési szerv működési köre:
	Nyíregyháza Megyei Jogú Város közigazgatási terültén belül a Közgyűlés által meghatározott felvételi körzet.
	A költségvetési szerv vállalkozási és kiegészítő tevékenységet nem folytat.
	2.1.2 A költségvetési szerv igazgatójának megbízási rendje
	2023. LII. tv. 17. § (1) A köznevelési intézményben a köznevelési intézmény igazgatója gyakorolja a munkáltatói jogokat, amelyek – a kinevezéssel, a munkaszerződés megkötésével, a köznevelési foglalkoztatotti jogviszony vagy a munkaviszony megszünteté...
	2.1.3 A költségvetési szervnél alkalmazásban álló személyek jogviszonya
	2.1.4 A költségvetési szerv szervezeti felépítése és működése:
	Fenntartó
	Búzaszem Nyugati Óvoda Székhelyintézmény
	E.É.Ó. Gazdaságvezető
	Ny. M. J. V. P. H. Ellenőrzési Osztály
	Osztály
	Igazgató - helyettes
	Óvodatitkárok
	Igazgató - helyettes
	Tagintézmény- igazgató
	Tagintézmény igazgató
	Tagintézmény - igazgató
	Tagintézmény- igazgató
	Munkaközösség vezető
	Munkaközösség vezető
	Munkaközösség vezető
	Munkaközösség vezető
	Munkaközösség vezető
	Óvodapedagógus
	Óvodapedagógus
	Óvodapedagógus
	Óvodapszichológus
	Gyógypedadagógus
	Óvodapedagógus
	Óvodapedagógus
	Karbantartó
	Dajka
	Dajka
	Ped.asszisztens
	Dajka
	Dajka
	2.1.5 A költségvetési szerv tagintézményei
	A feladat ellátási helyenként felvehető maximális gyermeklétszám
	a köznevelési intézmény Nkt. 21. § (3) bek. f pontja szerint
	A feladatellátást szolgáló ingatlan vagyon:
	Nkt. 21. § (3) bek. j pontja szerint
	2.2 A költségvetés tervezésével és végrehajtásával kapcsolatos különleges előírások
	A költségvetési szerv az irányító szerv által biztosított pénzeszköz, valamint egyéb bevételei alapján gondoskodik feladatainak ellátásáról.
	A fenntartási, működési költségeket az évente összeállított, az irányító szerv által jóváhagyott elemi költségvetésben kell meghatározni.
	A költségvetés tervezésével, végrehajtásával és beszámolásával kapcsolatos feladatok végrehajtását az Eszterlánc Északi Óvodával hatályos együttműködési megállapodás alapján kell elvégezni.
	2.2.1 Az éves költségvetés tervezése
	Az Önkormányzat meghatalmazásával és az Eszterlánc Északi Óvodával való együttműködés szerint az intézmény éves költségvetésében meghatározza:
	 személyi juttatásokat,
	 munkaadót terhelő járulékokat,
	 dologi jellegű kiadásokat,
	 a fenntartó által folyósított ellátásokat,
	 az ellátottak juttatásait,
	 felhalmozási kiadásokat,
	 működési bevételeket,
	 általános forgalmi adó bevételt,
	 támogatás éves összegét,
	 az intézmény létszámkeretét.
	A fenti előirányzatok kialakításához az Önkormányzat által meghatározott szempontok szerint, az óvoda adatot szolgáltat a Fenntartó részére.
	2.2.2 Az intézmény egyéb gazdálkodási feladatai
	az igazgató:
	 figyelemmel kíséri az ellátottak juttatásait, szükség szerint intézkedéseket foganatosít,
	 az önkormányzat által folyósított ellátások – étkezési díj és kedvezmények – megállapítását és a szükséges iratok meglétét ellenőrzi,
	 figyelemmel kíséri a felhalmozási kiadásokat, szükség szerint előirányzat módosítást kezdeményez,
	 engedélyezi, nyilvántartja a munkabér előlegek kifizetését és annak megtérülését,
	 a személyi juttatások kifizetéséhez szükséges adatszolgáltatásokat határidőre elvégzi,
	 meghatározott előirányzatokra a rendeletekben szabályozott módon ellenjegyzett kötelezettségvállalásokat tesz,
	 a kötelezettségvállalások teljesítését ellenőrzi, a számlákat ellenjegyzi,
	 analitikus számla másolatokkal, elszámolásokkal alátámasztott nyilvántartást vezet a kötött felhasználású normatív előirányzatok felhasználásáról,
	 nyilvántartja és számlamásolatokkal alátámasztja az átvett pénzeszközök, pályázati úton elnyert pénzek elszámolását,
	 az Eszterlánc Északi Óvodával közösen elkészíti a saját hatáskörű és kiemelt címek közötti előirányzat módosítási tervezeteket,
	 felelős a kiemelt címek előirányzatainak betartásáért,
	 a beszerzési előirányzat felhasználását rendszeresen egyezteti a tagóvodákkal és az Eszterlánc Északi Óvoda gazdaság vezetőjével,
	 a pénzeszközöket biztosítja a tagóvodák részére mely az operatív működéshez szükséges,
	 a pályázatokhoz szükséges igazolásokat beszerzi, a rá vonatkozó nyilatkozatokat megteszi,
	 az átvett pénzeszközöket és pályázaton elnyert összegeket elkülönítetten kezeli,
	 a vagyonvédelemi feladatokhoz kapcsolódó eszköznyilvántartást vezeti, részt vesz a leltározás és selejtezés lebonyolításában.
	 Az óvodatitkár gazdálkodási feladatai
	 A munkakörében ellátott feladatokat az igazgató közvetlen irányításával végzi.
	 a szakmai feladatellátást szolgáló eszközök, anyagok, könyvek, eseti tisztítószerek, munkaruha, folyóirat stb. beszerzéseit intézi,
	 felelősséggel kezeli a rendelkezésre adott készpénzt, és azzal határidőre elszámol, az igazgató kötelezettségvállalása után a Eszterlánc Északi Óvoda felé
	 részt vesz az eszközök selejtezési és leltározási folyamatában,
	 a személyi használatba kiadott leltári tárgyak nyilvántartását folyamatosan vezeti,
	 megállapítja, beszedi, és nyilvántartja a Pénzkezelési Szabályzat szerint nyilvántartást vezet a kedvezményezettekről a mindenkori érvényes előírások alapján, és az igazgató felé továbbítja a kedvezmény felhasználási adatokat minden hónapban a megad...
	 vezeti a dolgozóknak juttatott munkaruhák egyedi nyilvántartását.
	A felújítási tevékenységek lebonyolítása
	A felújítási munkálatok az Önkormányzat hosszú távú ütemterve alapján kerülnek végrehajtásra.
	2.2.3 Az intézmény hivatalos bélyegzőinek lenyomata:
	Aláírási jogkör
	Az intézmény nevében kiadmányozási jogköre az igazgatónak van.
	Akadályoztatása esetén az azonnali intézkedést igénylő ügyiratokat az igazgató-helyettes írja alá.
	Az intézményi bélyegzők használatára a következő beosztásban dolgozók jogosultak: az óvoda igazgatóhelyettes az igazgató távollétében helyettesítési minőségben minden ügyben, és az ügyviteli dolgozó a munkaköri leírásában szereplő ügyekben. A tagóvodá...
	3. A köznevelési intézmény szervezeti felépítése, struktúrája, működése
	3.1 Az intézmény irányítása
	Az intézmény szakmai tekintetben önálló. Szervezetével és működésével kapcsolatban önállóan dönt minden olyan ügyben, amelyet a jogszabály nem utal más hatáskörbe. Az intézmény intézményegységei irányítási-vezetési értelemben önálló szervezeti egysége...
	A szervezeti egységek és a vezetői szintek meghatározásánál azt az alapelvet érvényesítjük, hogy az intézmény feladatait a jogszabályi előírásoknak és a tartalmi követelményeknek megfelelően magas színvonalon láthassa el. A munkavégzés, a racionális é...
	Az óvodát az igazgató irányítja, vezető beosztású köznevelési foglalkoztatott. Munkáját a jogszabályok, a fenntartó, valamint az óvoda belső szabályzatai által előírtak szerint végzi. Megbízatása a jogszabályokban megfogalmazott módon és időtartamra t...
	Intézményen belül megtalálható:
	 alá- és fölérendeltség,
	 azonos szinten belül mellérendeltség.
	 Az óvodán belül alá- és fölérendelt viszonyban működnek az egyes vezetői szintekhez tartozó:
	 vezetők,
	 illetve vezetőkhöz tartozó beosztottak.
	Az azonos vezetői szinthez tartozó munkakörök között mellérendeltségi viszony van.
	A szerv szervezeti felépítéséből, struktúrájából adódó alá- és fölérendeltségi viszony jelzi az egyes egységek közötti kölcsönös együttműködési kötelezettséget is. (A dolgozók és igazgató közötti szakmai együttműködésre vonatkozó előírásokat a munkakö...
	3.1.2 A köznevelési intézmény igazgatója és feladatköre
	A köznevelési intézmény igazgatója felelős az intézmény szakszerű és törvényes működéséért, az ésszerű és takarékos gazdálkodásért, gyakorolja a jogszabály által meghatározott munkáltatói jogokat, és dönt az intézmény működésével kapcsolatban minden o...
	A 401/2023. (VIII. 30.) Korm. rendelet a pedagógusok új életpályájáról szóló 2023. évi LII. törvény végrehajtásáról 26. § alapján az óvoda igazgatója 5 évenként nyilvános pályázati eljárás keretében (kivétel 26. § (6)-(7 bek.) kinevezett vezető beoszt...
	Az igazgató felett a munkáltatói jogokat az irányító szerv, míg az egyéb munkáltatói jogokat az irányító szerv vezetője, az önkormányzat polgármestere gyakorolja.
	Munkaköri leírását a munkáltatói jogkört gyakorló polgármester készíti el.
	Igazgatói megbízás nyilvános pályázat alapján adhatót. Ettől eltérően, a második igazgatói ciklus esetén a pályázat mellőzhető, ha az igazgató ismételt megbízásával a fenntartó és a nevelőtestület egyetért. Púétv. 37. § (1) bek.
	Az óvoda igazgatójának kiemelt feladatai
	 a nevelő és oktató munka irányítása és ellenőrzése,
	 a nevelőtestület vezetése, a nevelőtestület jogkörébe tartozó döntések előkészítése, végrehajtásuk szakszerű megszervezése és ellenőrzése,
	 a meghatározott munkáltatói jogkör gyakorlása,
	 a köznevelési intézmény képviselete és az együttműködés biztosítása a szülői közösséggel, a munkavállalói érdekképviseleti szervekkel,
	 köznevelési intézmény információs és kommunikációs rendszerének kialakítása és működtetése, amely biztosítja, hogy a megfelelő információk a megfelelő időben eljussanak az illetékes szervezethez, szervezeti egységhez, illetve személyhez,
	 a foglalkoztatotti alapnyilvántartásban szereplő személyes adatok védelme, az adatkezelés jogszerűségének, valamint az e törvényben előírt adatszolgáltatások biztosítása
	 a pedagógusok munkavégzésének színvonalára nyújtott munkateljesítményére vonatkozó helyi kompetencia és teljesítményalapú értékelési rendszer részletes szabályainak kidolgozása, a szabályzat működtetése,
	 a nemzeti és intézményi ünnepek munkarendhez igazodó, méltó szervezése.
	  Gondoskodik az energiahatékonyságról szóló 2015. évi LVII. törvény 11/A.§-ban meghatározott feladatok megvalósításáról, megfelelő határidőben történő teljesítéséről.
	Az igazgató feladat- és hatásköre
	 a szülői közösséggel, a fenntartóval és a partner szervezetekkel történő együttműködés,
	 a nevelőtestület vezetése,
	 a nevelő-oktató munka irányítása és ellenőrzése,
	 a nevelőtestület jogkörébe tartozó döntések előkészítése, végrehajtásuk szakszerű megszervezése és ellenőrzése,
	 a munkavállalói érdekképviseleti szervekkel való együttműködés,
	 a gyermek- és ifjúságvédelmi munka irányítása,
	 a gyermekbalesetek megelőzésével kapcsolatos tevékenység irányítása,
	 az óvodai ünnepek munkarendhez igazodó, méltó megszervezése.
	3.2 Az igazgató feladata járványügyi készenlét idején
	 Az új munkaforma (Home Office) beindításának előkészítése, működtetése
	 tervezési szakasz: fenntartóval történő egyeztetés, munkatársak bevonódásának biztosítása pl. kérdőíves felméréssel. a szülők tájékoztatása –
	 a rendszer működtetése: stratégiai és operatív irányítási feladatok ellátása ellenőrzés és értékelés a működési szabályok és értékelési rendszer alapján
	 szükséges korrekciók végrehajtása: szabályozó dokumentumok, működési gyakorlat aktuális módosításainak koordinálása, ellátása
	3.3 Az óvoda igazgatójával szembeni általános elvárások
	 az intézményi pedagógiai folyamatok – nevelési, tanulási, tanítási, fejlesztési, diagnosztikai – stratégiai vezetése és irányítása,
	 az intézmény szervezetének és működésének stratégiai vezetése és operatív irányítása,
	 az intézményi változások stratégiai vezetése és operatív irányítása,
	 az intézményben foglalkoztatottak stratégiai vezetése és operatív irányítása,
	 a vezetői kompetenciák fejlesztése,
	 az intézmény jövőképének kialakítása során vegye figyelembe az intézmény külső és belső környezetét, a folyamatban lévő és várható változásokat,
	 szervezze meg és irányítsa az intézmény jövőképének, értékrendjének, pedagógiai és nevelési elveinek megismerését és tanulási-tanítási folyamatokba épülését,
	 a pedagógiai program alapelveit hozza összhangba a vezetői pályázatában megfogalmazott jövőképpel,
	 határozza meg a helyi értékelési rendszer teljesítménycéljait,
	 a teljesítménycélok véglegesítése, egyeztetés a vezetés tagjaival a belső feladatmegosztásról,
	 a teljesítménycélok megvalósításának rendszerszintű nyomon követése a vezetői feladatmegosztásnak megfelelően
	 az irányítása alá tartozó vezetők teljesítményértékelése,
	 a foglalkoztatotti alapnyilvántartásban szereplő személyes adatok védelme,
	 járványügyi vészhelyzet idején különösen reagáljon az intézményt érintő kihívásokra, kísérje figyelemmel a változásokat, azokat hatékonyan tervezze, szervezze és hajtsa végre, csak hiteles forrásból informálódjon és döntéseit ennek megfelelően hozza...
	Az óvoda igazgatójának kizárólagos jog- és hatásköre
	 a kinevezéssel, a munkaszerződés megkötésével, a köznevelési foglalkoztatotti jogviszony vagy a munkaviszony megszüntetésével, a besorolás és a havi illetmény vagy munkabér megállapításával, valamint a köznevelésben foglalkoztatottak egyéb juttatása...
	 hatásköre kiterjed az óvoda által kiadott eredeti elektronikusan hitelesített munkáltatói aktusok (pl.: munkaköri leírás, munkaidő beosztás) kiadásáért, mely a munkavállalók jogait, kötelességeit és a munkáltatói elvárásokat tartalmazza,
	 teljesítmény értékelésével és az annak alapján történő, az illetményeltérítés százalékos mértékére történő javaslattétellel kapcsolatos munkáltatói jog,
	 a vezetés tagjainak belső ellenőrzése, teljesítményértékelésük elkészítése,
	 gyakorolja a teljesítmény értékelésével és az annak alapján történő, az illetményeltérítés százalékos mértékére történő javaslattétellel kapcsolatos munkáltatói jogot.
	 kötelezettségvállalás,
	 döntés – az egyetértési kötelezettség megtartásával – az intézmény működésével kapcsolatban minden olyan ügyben, amelyet a jogszabály más hatáskörébe nem utal,
	 aláírási, kiadmányozási jogkör gyakorlása.
	Az intézmény által kibocsájtott dokumentumoknak, hivatalos leveleknek, iratoknak és szabályzatoknak aláírására az intézmény igazgatója egy személyben jogosult. Az intézmény cégszerű aláírása az igazgató aláírásával és az intézmény körbélyegzőjének len...
	Az óvoda igazgatójának felelőssége
	A köznevelési intézmény igazgatója a Nkt. 69. § (1) bek. meghatározottakon túl felel:
	● az intézmény szakszerű és törvényes működéséért, fenntartó által rendelkezésre bocsátott eszközök tőle elvárható gondossággal való kezeléséért
	● a kötelező tanügyi nyilvántartást felváltó elektronikus adatnyilvántartás jogszabálynak megfelelő bevezetése (KRÉTA rendszer) intézményi alkalmazásának biztosítása,
	● a munkáltatói döntésekben megfogalmazott elvárások és kötelezettségek megismertetéséért és betartatásáért,
	● az intézmény gazdálkodásáért, az intézményi vagyon rendeltetésszerű használatáért,
	● a gazdálkodásban a szakmai hatékonyság és a gazdaságosság követelményeinek érvényesítéséért,
	● a tervezési, gazdálkodási, finanszírozási, adatszolgáltatási, beszámolási, információszolgáltatási kötelezettség teljesítéséért, valamint annak teljességéért és hitelességéért,
	● az intézményi számviteli rendért,
	● a köznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban álló éves teljesítményértékeléséért,
	● a Nemzeti Pedagógus Kar által elfogadott Etikai Kódex betartásáért és betartatásáért,
	● a hatékony információs és kommunikációs rendszer kialakításáért és működtetéséért,
	● a minősítő vizsga, a minősítési, pályázati, megújítási eljárás szakszerű és törvényes lebonyolításáért, a bizottság törvényes működéséért,
	● gondoskodik arról, hogy az elektronikus dokumentumok megfelelően kezelésre kerüljenek, és a jogszabályi előírásoknak megfelelően dokumentálják a munkáltatói döntéseket
	● a belső ellenőrzés megszervezéséért és működéséért,
	● az intézmény munkáltatói jogköréből adódó feladatainak elvégzéséért,
	● az intézmény számára meghatározott feladatoknak és hatásköröknek az intézmény szervezeti egységeiben dolgozók közötti megosztásáért,
	● Az igazgató-helyettesek, tagintézmény-igazgatók irányításáért
	● a pedagógiai munka irányításáért, ellenőrzési, helyi mérési, teljesítményértékelési rendszerének működtetéséért a Pedagógiai Programban meghatározottak alapján,
	● a pedagógusok helyi minősítési szabályzat alapján lebonyolított minősítő vizsgáján ellátja a minősítési követelményeknek való megfelelés megállapításával kapcsolatos feladatokat,
	● az alkalmazottak élet- és munkahelyi körülményeire vonatkozó kérdések megoldásáért, – a tagintézmény-igazgatók bevonásával – a civil szervezetekkel történő egyeztetés alapján,
	 a rendelkezésre álló költségvetés alapján az óvoda működtetéséhez szükséges személyi és tárgyi feltételek biztosításáért az ésszerű, takarékos gazdálkodás megvalósítása érdekében,
	 a saját hatáskörben történő előirányzat módosítási kérelmek összeállításáért, ellenőrzéséért,
	 a költségvetés tervezéséhez adatok szolgáltatásáért az Önkormányzat felé,
	 a nemzeti és óvodai ünnepek helyi pedagógiai programokhoz és a munkarendhez igazodó, méltó megszervezésének biztosításáért a tagóvodák vezetőivel együtt,
	 a balesetek (gyermek és munkavállalói) megelőzésével kapcsolatos feladatok irányításáért, ellenőrzéséért,
	 rendkívüli szünet elrendeléséért, ha rendkívüli időjárás, járvány, természeti csapás, vagy más elháríthatatlan ok miatt a nevelési-oktatási intézmény működtetése nem biztosítható, vagy az intézkedés elmaradása jelentős veszéllyel, illetve helyrehozh...
	 az intézmény külső szervek előtti képviseletéért,
	 a pedagógusok középtávú továbbképzési programjának, valamint az éves beiskolázási terv elkészítéséért,
	 a pedagógus gyakornoki minősítő vizsga esedékességét hivatalból rögzíti az informatikai rendszerben.
	 az intézményi tanfelügyeleti vizsgálat eredményeképpen az intézkedési terv elkészítéséért, megvalósításáért,
	 a kockázatkezelésért,
	 a HACCP rendszer működtetéséért,
	 a közoktatási intézmények információs tájékoztató rendszeréhez kapcsolódó közérdekű információ-szolgáltatásért, a statisztikai adatszolgáltatásért; a különös közzétételi, valamint a helyben szokásos közzététellel kapcsolatos feladatok saját weboldal...
	 a köznevelési foglalkoztatottak és a köznevelési dolgozók alapnyilvántartás rendszerének működtetéséért, az adatvédelmi szabályok megtartásáért (GDPR), a vagyonnyilatkozatok őrzéséért,
	 az adatkezelést meghatározó normák szerinti működés ellenőrzésért
	 az iratkezelési szabályzatban foglaltak végrehajtásáért, az irattári terv és az iratkezelési előírások folyamatos összhangjáért, megfelelő irattár kialakításért és működtetéséért, az iratkezeléshez szükséges feltételek biztosításáért, az iratkezelés...
	 az intézmény vagyonkezelésébe, használatába adott vagyonnal kapcsolatosan a vagyonkezelői jogok rendeltetésszerű gyakorlásáért,
	 a szakértői bizottság szakértői véleménye alapján a gyermekek tankötelezettségének meghosszabbításáért,
	 az a nevelő- és oktatómunkát közvetlenül segítő munkakörben foglalkoztatott szakember, aki az óvodában egyéni vagy csoportos felzárkóztató, fejlesztő vagy tehetségfejlesztő foglalkozást tarthat, annak – megfelelő végzettségéről, szakképzettségéről a...
	 az alapító okiratban előírt tevékenységek jogszabályban, költségvetésben, az irányító szerv által közvetlenül meghatározott követelményeknek és feltételeknek megfelelő ellátásáért.
	A kiadmányozási jogkör gyakorlása, eljárásrendje
	A közoktatási intézmény feladatellátása során keletkezett ügyiratok aláírása, kiadása, - amely az ügyirat érvényességi kelléke - a döntés tartalmazza a kiadmányozójának a nevét, hivatali beosztását, ha az nem azonos a hatáskör gyakorlójával, továbbá a...
	Az intézményben bármilyen területen kiadmányozásra, a kiadmányok tovább küldhetőségének és irattárazásának engedélyezésére az igazgató jogosult. Kimenő leveleket csak az intézmény igazgatója írhat alá. Az igazgató akadályoztatása esetén a kiadmányozás...
	 az intézmény adatai (név, címe, irányítószám, telefonszám, faxszám, e-mail cím),
	 az irat iktatószáma,
	 az ügyintéző neve,
	 az ügyintézés helye és ideje,
	 az irat aláírójának neve, beosztása,
	 intézményegység.
	A kiadmány jobb felső részében a következőket kell feltüntetni:
	 az irat tárgya,
	 az esetleges hivatkozási szám,
	 a mellékletek száma,
	A kiadmányokat eredeti aláírással vagy hitelesített kiadványként lehet elküldeni. Ha a kiadmányozó eredeti aláírására van szükség, a kiadmány szövegének végén, a keltezés alatt, a kiadmányozó nevét, alatta pedig a beosztását kell feltüntetni.
	A hitelesítést a kiadmány jobb oldalán kell elvégezni. A keltezés alatt a kiadmányozó nevét „s.k." toldattal, valamint alatta a hivatali beosztását kell szerepeltetni. Baloldalon
	„A kiadmány hiteles" záradékkal kell ellátni. A hitelesítést végző a záradékot aláírásával és az intézmény körbélyegzővel hitelesíti.
	Külső szervhez vagy személyhez küldendő iratot kiadmányként csak a jelen SZMSZ-ben meghatározott kiadmányozási joggal rendelkező személy írhat alá. A kiadmányozási jog az ügyben történő érdemi döntésre ad felhatalmazást. A kiadmányozási jog jogosultja...
	Az óvoda igazgatója kiadmányozza az óvoda egésze tekintetében
	 az óvoda működését megállapító szabályzatokat, vezetői intézkedéseket,
	 a helyi önkormányzatot érintő, az intézmény nevében kiadott leveleket,
	 a szakigazgatási és szakhatósági szervek, a központi államigazgatási szervek területi szervei, valamint a bíróságok és ügyészségek vezetői részére címzett iratokat,
	 a munkáltatói, kötelezettségvállalási és utalványozási jogkörrel összefüggő döntések iratait,
	 óvodai beszámolókat, munkaterveket, éves ellenőrzési terveket és értékelések dokumentumait,
	 a köznevelési foglalkoztatottak teljesítményértékelésének eredményeit összefoglaló értékeléseket,
	 az intézményi költségvetéseket és költségvetési beszámolókat,
	 az előirányzat-módosításokat,
	 mindazon iratokat, melyek az óvoda egészét érintik,
	 a helyi és országgyűlési képviselők megkeresésével összefüggő iratokat,
	 a rendszeres statisztikai jelentéseket,
	 mindazokat az iratokat, amelyekben a kiadványozás jogát magának tartotta fenn.
	3.4 Az igazgató által leadott feladat- és hatáskörök
	Az intézmény képviselőjeként történő eljárás rendje
	Az óvoda igazgatója képviseleti jogkörét az alábbi esetekben ruházhatja át: betegség, tartós távollét, vagy más akadályoztatása esetén kivéve, ha a fenntartó másként nem rendelkezik.
	Az intézmény képviselőjeként járhatnak el az egyes vezetők a következők szerint:
	● Az egyes vezetők a helyettesítési rend szerint járhatnak el az intézmény képviselőjeként.
	● Az igazgató egyedi felhatalmazása alapján a felhatalmazásban meghatározott ügyben és időtartamig jogosult az intézmény képviselőjeként eljárni.
	● Az egyes vezetők a fenntartó előtt az adott területük ügyében az igazgatóval történt egyeztetés alapján jogosultak képviselni az intézményt. A tagintézmény pedagógusainak (Gyakornok, Ped.II, Mester) minősítése elvégzésében a helyi vezető feladata a ...
	● A székhely és tagintézmények köznevelési foglalkoztatotti és köznevelési dolgozói jogviszonyban alkalmazottak éves teljesítményértékeléséhez az értékelési szempontok meghatározását és a hozzá kapcsolódó mérések, ellenőrzések elvégzését a helyi (telj...
	● A székhely és tagintézmény vezetőinek a kötelező tanügyi nyilvántartást felváltó elektronikus adatnyilvántartás bevezetésének (KRÉTA rendszer) megteremtését.
	● Az Oktatási Hivatal által működtetett informatikai támogató rendszerben a mesterjelszó-kezelő rendszer segítségével a pedagógus (gyakornok) kötelező minősítő vizsgája, időpontjának rögzítése.
	● Az Oktatási Hivatal által működtetett informatikai támogató rendszerben a mesterjelszó-kezelő rendszer segítségével pedagógus igazolványok érvényesítése.
	Kiadmányozási jogkörök:
	3.4.1 Az igazgató a jogszabály által számára előírt feladat- és hatásköreiből átadja az alábbiakat
	3.5 Az intézményben dolgozó alkalmazottak feladat- és hatásköre
	A szervezeti egységek engedélyezett létszáma:
	Nevelőtestület: 60 fő
	Köznevelési jogviszonyban foglalkoztatott alkalmazottak (pedagógus)
	Nevelőmunkát segítő köznevelési jogviszonyban foglalkoztatott alkalmazottak: 41 fő
	(dajka, pedagógiai asszisztens, óvodatitkár)
	A köznevelési dolgozó alkalmazottak: 4 fő
	(karbantartó)
	Az igazgató felett a munkáltatói jogokat az irányító szerv, míg az egyéb munkáltatói jogokat az irányító szerv vezetője, képviselője gyakorolja. Az intézményben a munkáltatói jogokat az igazgató gyakorolja. Az óvodában dolgozó alkalmazottak létszámát ...
	A foglalkoztatottak engedélyezett létszáma az irányító szerv által jóváhagyott költségvetési rendeletben kerül meghatározásra.
	A foglalkoztatottak jogviszonyára a 2023. évi LII. Törvény A pedagógusok új életpályájáról szóló törvényt és annak a 401/2023. (VIII. 30.) végrehajtási rendeletét kell alkalmazni.
	Az intézmény alkalmazott dolgozói
	 igazgató,
	 igazgató-helyettesek,
	 tagóvoda-igazgató,
	 óvodapedagógusok,
	 óvodapszichológus,
	 pedagógiai asszisztensek,
	 gyógypedagógus,
	 óvodatitkárok,
	 dajkák,
	 karbantartók.
	A dolgozók személyi anyagát az óvoda igazgatója tartja nyilván. Az intézmény valamennyi dolgozójának a személyi nyilvántartása az óvoda és a tagóvodák Törzskönyvében, valamint a KIR programban található. Az óvodapedagógus a köznevelés információs rend...
	Az egyes munkakörökhöz tartozó feladat- és hatásköröket, a hatáskörök gyakorlásának módját, a kapcsolódó felelősségi és beszámolási szabályokat az egyes munkakörök általános munkaköri leírásait a függelék, a személyre szóló munkaköri leírásokat az alk...
	A munkakörökhöz tartozó feladat- és hatáskörök
	Az egyes munkakörökhöz tartozó feladat- és hatásköröket, a hatáskörök gyakorlásának módját, a kapcsolódó felelősségi szabályokat az általános munkaköri leírások tartalmazzák.
	A helyettesítés rendjét a vezető munkakörökre jelen szabályzat tartalmazza.
	A munkaköri leírás tartalmazza
	 a munkahely a munkavállaló, a munkakör megnevezését,
	 a munkaidő a közvetlen felettes meghatározását,
	 a munkavállaló tevékenységének körét, feladatait, hatás és jogkörét,
	 a munkaköre szerinti ellenőrzését, helyettesítését,
	 a munkaköre szerinti alap és specifikus elvárásokat,
	 a teljesítményértékeléssel kapcsolatos kötelezettségét.
	Az óvoda alapdokumentumai, az óvoda éves munkaterve szerinti feladatok ellátásához specifikus munkaköri leírások kerülhetnek átadásra a megbízott alkalmazottak felé határozott, vagy határozatlan idejű megbízás mellett.
	 gyermekvédelmi megbízott,
	 szakmai munkaközösség vezető,
	 mentor a gyakornok mellett,
	 cukorbeteg gyermekek ellátása.
	A vezetési feladatok megvalósításának rendje
	Az Óvodát és annak tagóvodáját az óvoda vezetősége vezeti. Az igazgató feladatait az igazgatóhelyettesek, a tagóvoda igazgatók és a szakmai munkaközösség vezetők közreműködésével látja el. A vezetők munkaidejének nyilvántartása munkaidő nyilvántartási...
	Az igazgató-helyettesek megbízását az igazgató adja. Igazgató-helyettesi megbízást a Kormány rendelete határozza meg az igazgató helyettes, valamint az egyéb vezetői megbízások körét, továbbá a megbízás feltételeit. A megbízás visszavonásig érvényes a...
	3.5.1 Az intézmény vezetői szintjei
	 igazgató
	 igazgatóhelyettes
	 tagintézmény-igazgató
	A kibővített vezetőség az óvodai élet egészére kiterjedő irányító, tervező, szervező, ellenőrző, értékelő tevékenységet végez meghatározott feladatokkal, jogokkal és kötelezettségekkel.
	Az óvoda vezetősége véleményezi és értékeli
	 az intézményt érintő szervezeti és működési feltételeket,
	 az intézmény alkalmazottjait érintő élet- és munkakörülményeket befolyásoló kérdéseket, fejlesztéseket,
	 a felújítások rangsorolását,
	 a személyes teljesítményértékelési célok megvalósulását,
	 a pedagógiai munka eredményességét,
	 az intézmény működésével kapcsolatos terveket, szabályokat,
	 mindazokat a javaslatokat, amelyeket a vezetőség elé terjesztenek.
	A vezetői értekezlet feladata:
	 tájékozódás a belső szervezeti egységek, szakmai munkájáról,
	 az intézmény, valamint a belső szervezeti egységek, szakmai közösségek aktuális és konkrét tennivalóinak áttekintése,
	 képviseleti demokráciával a tagóvoda igazgatókon keresztüli döntéshozatal.
	A megbeszéléseket az óvoda igazgatója készíti elő és vezeti. A megbeszélésekről feljegyzés készül. A tagóvoda igazgatók, a hetente tartandó megbeszéléseken beszámolnak a vezetésük alá tartozó tagóvodák működéséről, illetve továbbítják az információkat...
	Járványügyi készenlét idején az óvoda részére a fenntartó által biztosított infókommunikációs csatornákon keresztül az SZMSZ-ben megfogalmazott eljárási szabályoknak/eljárásrendnek megfelelően történik a vezetési feladatok megvalósítása Skype-on, tele...
	Az óvoda vezetőségének a tagjai a belső ellenőrzési szabályzatban foglaltak szerint munkafolyamatba épített ellenőrzési, értékelési feladatokat is ellátnak.
	A kibővített vezetőség tagjai:
	 igazgató,
	 igazgató-helyettes,
	 tagóvoda igazgatók
	 szakmai munkaközösség vezetők.
	A vezetés tagjai véleményező és javaslattevő joggal rendelkeznek. A vezetőségnek célja, hogy a szervezet működéséhez a feltételeket biztosítsa, meghatározza feladatait a kifelé irányuló funkciók megvalósításában, és érje el a belső szervezettsége, hat...
	A kibővített óvodavezetőség az óvodai élet egészére kiterjedő irányító, tervező, szervező, ellenőrző, értékelő tevékenységet végez meghatározott feladatokkal, jogokkal és kötelezettségekkel.
	Az óvoda kibővített vezetősége havonta, illetve szükség szerint tart megbeszélést az aktuális feladatokról. A megbeszélést az igazgató hívja össze.  Az óvoda kibővített vezetőségi ülésein tanácskozási joggal, meghívottként részt vehetnek az óvoda más ...
	3.5.2 Az intézmény vezetőségének tagja az igazgató-helyettes, feladatai, hatásköre
	Az óvoda vezetésének felelős tagja, aki munkáját munkaköri leírás alapján, az igazgató közvetlen irányítása alatt végzi. Felette az általános munkáltatói jogokat az igazgató gyakorolja. Az igazgató-helyettes munkaköri leírását az igazgató készíti el.
	Az igazgató-helyettes feladatait, közvetlen és a tagóvodák alkalmazott munkatársai közreműködésével látja el:
	 a tagóvoda – igazgatók
	 a szakmai munkaközösség vezetők,
	 a nevelőmunkát segítő köznevelési közfoglalkoztatott dolgozók,
	 köznevelési dolgozók.
	Feladatainak területei: szakmai, tanügy-igazgatási
	Az igazgató-helyettes felelős:
	 a pedagógiai munkáért,
	 a KRÉTA rendszer bevezetésének helyi megteremtéséért
	 a pedagógusok középtávú továbbképzési programjának, valamint az éves beiskolázási terv elkészítéséért,
	 a pedagógusok továbbképzésének megszervezéséért,
	 a tanügy-igazgatáson belül jogszabályban előírt belső szabályzatok elkészítéséért, tanügyi nyilvántartások vezetéséért.
	Az óvoda igazgatója egyszemélyi felelősségének érvényesülése mellett a következő hatásköröket ruházza át az igazgató-helyettesre:
	 Közvetlenül és felelősen irányítja a szakmai munkaközösségek vezetőit.
	 Kapcsolatot tart a tagóvoda igazgatókkal.
	 Döntésre előkészíti a tagóvoda igazgatók bevonásával az intézmény működéséhez szükséges jogszabályban előírt belső szabályzatokat.
	 Járványügyi készenlét idején gondoskodik - az infokommunikációs eszközök segítségével - a nevelőtestületi döntés megalapozását igazoló bizonylatok készítéséről és archiválásáról.
	 A tagóvoda igazgatók bevonásával elősegíti a pedagógiai program minél hatékonyabb megvalósítását.
	 A tagóvoda igazgatók bevonásával elősegíti a KRÉTA rendszer helyi bevezetését
	 Megszervezi az intézményi szintű évnyitó és évzáró értekezleteket. Járványügyi készenlét idején, intézményi szinten megszervezi és gondoskodik arról, hogy a nevelőtestületi döntés meghozatala érdekében az infokommunikációs eszközökön mindenki elérhe...
	 A pályázatok elkészítésében segítséget nyújt a tagóvodáknak.
	 Az igazgató megbízása alapján képviseli az intézményt külső szervek előtt.
	 Előkészíti az óvoda egészére irányuló továbbképzési és beiskolázási tervet.
	 Szervezi a továbbképzéseket, ezek nyilvántartásáért felel.
	 Átruházott hatáskörben aláírási jogkör gyakorlása.
	 Ellenőrzi az óvoda tanügyi nyilvántartásának jogszabályban előírt feladatait.
	 Átruházott hatáskörben helyettesíti az igazgatót a gyakornok pedagógusok minősítésében.
	 Részt vesz a belső ellenőrzésben és a helyi értékelési szabályzat megvalósításának értékelésben.
	 Részt vesz a teljesítményértékeléshez szükséges adatgyűjtésben.
	 Részt vesz a teljesítményértékelésről szóló konzultációkon.
	 Az ötévenkénti külső intézményi tanfelügyeleti vizsgálat elvégzésében szakmai közreműködést biztosít.
	 Részletes feladatait a munkaköri leírás határozza meg.
	 Felelőssége kiterjed a munkaköri leírásban található feladatkörre.
	 Írásbeli beszámolási kötelezettsége nevelési évente egyszer kiterjed:
	 a munkaköri leírásában szabályozott feladatok végrehajtására,
	 a belső ellenőrzések tapasztalataira,
	 az intézményt érintő megoldandó problémák jelzésére,
	 a helyi teljesítményértékelési szabályzatban megfogalmazott feladatok tapasztalataira,
	 az átruházott hatáskörben megvalósított feladataira.
	Képviseleti joga: a helyettesítési rend szerint és az igazgató megbízása alapján képviseli az intézményt külső szervek előtt.
	Kiadmányozási joga: jelen szabályzat rendelkezései alapján (lásd 21. oldal)
	3.5.3 A tagóvoda-igazgatók feladatai, hatásköre
	Az óvoda vezetésének felelős tagjai, akik munkájukat munkaköri leírás alapján, az óvoda igazgatójának közvetlen irányítása alatt végzik. Az óvoda igazgatója felé az átruházott feladatok tekintetében beszámolási kötelezettségük van, évente egyszer írás...
	Feladatai:
	 a tagóvoda alkalmazotti és nevelőtestületének vezetése,
	 az óvoda Pedagógiai Programjának figyelembevételével az óvoda éves munkaterve alapján a pedagógiai munka tervezése, irányítása, ellenőrzése, értékelése,
	 a tagóvoda nevelőtestületének jogkörébe tartozó döntések előkészítése, végrehajtásának szakszerű szervezése, ellenőrzése,
	 a költségvetés elkészítéséhez karbantartási terv készítése,
	  a tagóvoda intézménynek biztosított költségvetési keretekkel való ésszerű gazdálkodás, a kötelezettség betartása, betartatása,
	 a gyermekek fejlődéséhez, fejlesztéséhez szükséges tárgyi és személyi feltételekről való gondoskodás, az óvoda igazgatójával történő egyeztetés alapján,
	 a gyermekvédelmi feladatok megszervezése, ellátása,
	 kapcsolattartás a szociális segítővel az óvodát érintő kérdésekben,
	 az óvodán belüli munkaközösség működésének támogatása,
	 pedagógiai pályázatok írása, írásának ösztönzése a nevelőtestület körében,
	 a helyi hagyományoknak megfelelően az ünnepek, jeles napok méltó szervezésével a munkatervben megbízott pedagógussal való kapcsolattartás,
	 a helyi döntések előkészítésében együttműködés
	 együttműködés a fenntartóval, társintézményekkel, Pedagógiai Szakszolgálattal, Pedagógiai Oktatási Központtal, Gyermekjóléti Szolgálattal, civil szervezetekkel, a területi Önkormányzati képviselővel,
	 az óvoda igazgatójával egyeztetve a tagóvodákban foglalkoztatott alkalmazottak feladatainak meghatározása, ellenőrzése, koordinálása,
	 vezetése alatt álló a tagóvoda munkatársaival kapcsolatban javaslatot tesz az óvoda igazgatójának új munkatárs felvételére, jutalmazásra, szükség szerinti felelősségre vonásra, illetve a teljesítményértékelés eseteiben, valamint az intézményértékelé...
	 részt vesz a belső ellenőrzésben és a helyi értékelési szabályzat megvalósításának értékelésben,
	 részt vesz a teljesítményértékeléshez szükséges adatgyűjtésben,
	 részt vesz a teljesítményértékelésről szóló konzultációkon,
	 az ötévenkénti külső intézményi tanfelügyeleti vizsgálat elvégzésében szakmai közreműködést biztosít,
	 a Szülői Szervezettel való együttműködés,
	 a tanügy-igazgatási feladatok ellátása, információs kötelezettség betartása az óvoda igazgatója felé,
	 az óvodapedagógusok továbbképzésének megtervezése, az igazgató-helyettessel történő egyeztetéssel,
	 a balesetek megelőzésével kapcsolatos feladatok irányítása,
	 a dolgozók egészségügyi szűrővizsgálatainak nyomon követése, végrehajtása, ellenőrzése – mindezért anyagi felelősségvállalás,
	 az igazgató megbízása alapján képviseli az intézményt,
	 nevelőmunkát közvetlenül segítő alkalmazottak irányítása, tevékenységük ellenőrzése és értékelése,
	 a pedagógusok szakmai munkájának ellenőrzésében, értékelésében való részvétel,
	 tagóvodában a helyettesítési beosztás elkészítése,
	 tagóvodában a pedagógus és nevelőmunkát közvetlenül segítő alkalmazottak munkaidő nyilvántartásának vezetése, elszámolása,
	 tagóvodában a szabadságok ütemezése és naprakész nyilvántartása,
	 tagóvodában a HACCP rendszer működtetése,
	 a gyermekvédelmi feladatok intézményi szintű koordinálása, a szociális segítő munkájának intézményi támogatása,
	 az intézmény működéséhez szükséges jogszabályban előírt belső szabályzatok előkészítése, az igazgató-helyettessel való közreműködés alapján,
	 az Oktatási Hivatal által működtetett informatikai támogató rendszerben a mesterjelszó-kezelő rendszer segítségével a gyakornok, PED II, Mesterpedagógus, Kutatótanár minősítő eljárása és minősítő vizsgája időpontjának rögzítése,
	 járványügyi készenlét idején kapcsolattartás az igazgató-helyettessel az infokommunikációs kapcsolatok helyi megteremtése érdekében, továbbá az értekezleten való részvétel megszervezése, a rész nevelőtestület döntését igazoló jegyzőkönyv továbbítása...
	Feladatainak területei:
	 hatáskörébe utalt pedagógiai: a belső ellenőrzés, értékelés elvégzése saját tagóvodában
	 hatáskörébe utalt munkaügyi: átruházott hatáskörben a kötelező minősítések rögzítése, illetve az értékelés elkészítése a tagóvodában a nevelőtestületének pedagógusai tekintetében,
	 hatáskörébe utalt gazdálkodási: átruházott hatáskörben kötelezettségvállalási jogosultság
	 hatáskörébe utalt tanügy igazgatási: az intézmény tanügyi dokumentációjának naprakész vezetése, a pedagógusok tanügy igazgatási dokumentációja vezetésének naprakész ellenőrzése, értékelése, a tagóvodában történő beóvodázás és beiskolázás feladataina...
	A tagóvoda igazgatója felelős:
	 a gyermekbalesetek megelőzéséért,
	 az épület biztonságos üzemeltetéséért,
	 a rész nevelőtestületi értekezletek és az alkalmazotti közösség értekezletének előkészítéséért, vezetéséért,
	 az óvodavezetés által hozott döntések (állásfoglalások) végrehajtásának megszervezéséért és előkészítéséért,
	 a rész nevelőtestületi nevelőmunka irányításáért és ellenőrzéséért, értékeléséért,
	 a kötelező tanügyi (papíralapú) nyilvántartást felváltó elektronikus adatnyilvántartás (KRÉTA) helyi működtetése,
	 a tanügy igazgatási feladatok jogszerű megvalósításának helyi ellenőrzéséért,
	 a rendelkezésre álló költségvetés alapján a szükséges tárgyi feltételek biztosításáért,
	 a tagóvoda, intézményegység leltárának, vagyonának megóvásáért,
	 a helyi szülői szervezet működtetésének segítéséért,
	 a helyettesítési beosztás elkészítéséért,
	 a teljesítményértékelési szabályzatban a helyi feladat ellátási helyre vonatkozó ellenőrzési, értékelési, elemző feladatok végrehajtásáért,
	 járványügyi készenlét idején a protokollnak megfelelő szabályok betartásáért.
	Részletes feladatait a munkaköri leírás határozza meg.
	Felelőssége kiterjed a munkaköri leírásban található feladatkörre.
	Szóbeli beszámolása folyamatos a vezetői értekezleten, írásbeli beszámolási kötelezettsége nevelési évente egyszer kiterjed:
	 a munkaköri leírásában szabályozott feladatok végrehajtására,
	 a belső ellenőrzések, értékelések tapasztalataira,
	 az intézményt érintő megoldandó problémák jelzésére.
	 Képviseleti joga: a helyettesítési rend szerint és az igazgató megbízása alapján képviseli az intézményt külső szervek előtt.
	Kiadmányozási joga: jelen szabályzat rendelkezései alapján. (lásd 21. oldal)
	3.5.4 Szakmai munkaközösség vezető feladata, hatásköre
	A nevelőtestület a szakmai munkaközösség tagjai közül évenként a munkaközösség saját tevékenységének irányítására, koordinálására munkaközösség-vezetőt választ, akit az igazgató bíz meg egy nevelési évre a feladatok ellátásával, – a megbízás meghossza...
	A szakmai munkaközösség vezetője képviseli a munkaközösséget az intézmény vezetősége felé. Állásfoglalásai, javaslatai előtt köteles meghallgatni a munkaközösség tagjait. Az óvoda igazgatója felé beszámolási kötelezettsége van a munkaközösség működésé...
	Szakmai munkaközösség vezető feladatai:
	 a szakmai munkaközösség, önálló, felelős vezetése,
	 összeállítja a Pedagógiai Program és éves munkaterv alapján a munkaközösség éves tervét, intézményközi munkaközösség esetén a pedagógiai Programok alternatívája alapján,
	 a munkaközösség működési tervének elkészítése,
	 a működéshez szükséges feltételek biztosítása,
	 értekezletet összehívása, bemutató foglalkozások szervezése,
	 az új módszerek, eszközök, elméleti és gyakorlati ismeretek közzététele,
	 a pedagógiai munka színvonalának emelése,
	 az intézmény szakmai munkájának irányításában való részvétel, tervezésében, szervezésében és ellenőrzésében, összegző véleménye figyelembe vehető a pedagógusok minősítési- teljesítményértékelési eljárásában,
	 a pedagógus-munkakörben foglalkoztatottak nevelő-oktató munkájának szakmai segítése,
	 kutatások, kísérletek segítése, szakirodalmi anyag feldolgozása, felhasználása a gyakorlati munka korszerű segítéséhez,
	 írásos elemzés, értékelés a munkaközösség munkájáról a nevelési év végén, beszámoló a nevelőtestület előtt, javaslatok a továbbfejlesztéshez,
	 a pedagógiai szemlélet korszerűsítése, a gyakorlati pedagógia kiemelkedő eljárásainak terjesztése, a pedagógusok közötti munkakapcsolat fejlesztése,
	 mérési szempontok, módszerek, eljárások kimunkálása a munkaközösség tagjaival,
	 szakterületén egységes követelményrendszer kialakítása: a gyermekek ismeretszintjének folyamatos ellenőrzése, mérése, értékelése,
	 a pedagógusok továbbképzésének, önképzésének szervezése, segítése,
	 a költségvetésben rendelkezésre álló szakmai előirányzatok véleményezése, felhasználása,
	 részt vesz az óvoda szakmai munkájának irányításában, tervezésében, szervezésében és ellenőrzésében, értékelésében összegző véleménye figyelembe vehető a pedagógusok teljesítményértékelésében,
	 belső feladatmegosztás szerint részvétel a teljesítménymérés adatgyűjtésében,
	 részt vesz Helyi Értékelési Szabályzat saját elvárás listájának kidolgozásában, az intézményi értékelés megszervezésében, továbbá az intézményi értékelés eredményeire készített intézkedési terv elkészítésében,
	 részt vesz az óvodai munkával kapcsolatos dokumentumok ellenőrzésében, illetve egységes dokumentációs rendszer kidolgozásában (tájékoztató füzetek, naplók),
	 ellenőrzi a munkaközösség tagjainak foglalkozási teveit, azokat elfogadásra ajánlja az igazgatónak,
	 részt vesz a kibővített vezetőség munkájában,
	 képviseli a munkaközösséget szakmai fórumokon, az intézményen belül és kívül,
	 javaslatot tesz a nevelési értekezletek témaköreire, napirendi pontjaira, szakmai továbbképzésekre,
	 összekötő szerepet tölt be a munkaközösség és más köznevelési intézmények munkaközösségének vezetője között,
	 beszámol a nevelőtestületnek a munkaközösség tevékenységéről,
	 ellenőrzi a munkaközösségi tagok szakmai munkáját, hiányosságok esetén intézkedést kezdeményez az igazgató vagy az igazgató-helyettesek felé,
	 adott témában együttműködik a szaktanácsadóval, valamint szakmai területén a pedagógiai szakmai-szolgáltató intézmények és pedagógiai szakszolgálatok munkatársaival,
	 állásfoglalásai, javaslatai előtt köteles meghallgatni a munkaközösség tagjait,
	 járványügyi készenlét idején „Home Office óvoda” szakmai munkacsoport irányítása, a pedagógusok digitális térben történő munkavégzésének szakmai támogatására a kisgyermekkori digitális pedagógia módszertanának megoldási lehetőségeivel, a különböző h...
	Szakmai munkaközösség vezető jogai:
	 az óvoda igazgatója által átruházott hatáskörben ellenőrzi és jóváhagyásra javasolja (vagy nem javasolja) a munkaközösségi tagok Pedagógiai Programhoz igazodó éves tervező munkáját,
	 az óvoda igazgatója által átruházott hatáskörben a tagóvoda igazgató ellenőrzi a pedagógusok szakmai munkáját, az ütemterv szerinti előrehaladást és az eredményességet,
	 hiányosságnál intézkedést kezdeményez az igazgató felé,
	 javaslatot tesz a szakmai továbbképzésekre, a munkaközösségi tagok jutalmazására, kitüntetésére,
	 az óvoda igazgatója által átruházott hatáskörben a pedagógusok külső minősítése elvégzésében való szakmai közreműködés.
	Szakmai munkaközösség vezető munkájával szembeni elvárás:
	 részt vesz a helyi értékelési rendszer elvárás listájának kidolgozásában, az intézményi értékelés megszervezésében,
	 a helyi teljesítményértékelési rendszer tényleges gyakorlatára történő tudatos felkészülés támogatása, kapcsolattartás a pedagógusokkal,
	 személyes bekapcsolódás és aktív szerepvállalás az önértékelési csoportokba,
	 törekvés a munkaközösségi tagok személyes szakmai igényeinek megismerésére,
	 munkaközösségi feladatok koordinálása, feladatok megosztása a munkaközösség tagjaival,
	 kiegyensúlyozott kapcsolatot tart azoknak az intézményeknek, szervezeteknek és hatóságoknak az alkalmazottjaival, képviselőivel, akiknek együttműködése szükséges feladatainak ellátásához,
	 részt vesz az óvoda szakmai munkájának irányításában, tervezésében, szervezésében, ellenőrzésében, értékelésében, összegző véleménye figyelembe vehető a pedagógusok minősítési eljárásában,
	 ösztönzi a nevelőtestület tagjait önmaguk fejlesztésére,
	 alkalmat ad a pedagógusoknak személyes szakmai céljaik megvalósítására, a feladatok delegálásánál az óvodapedagógusok erősségeire épít,
	 rendszeresen felméri, milyen szakmai, módszertani tudásra van szüksége az intézménynek,
	 szorgalmazza a belső tudásmegosztás különböző formáit,
	 személyes kapcsolatot tart az intézmény teljes munkatársi körével,
	 a szakmai megbeszélések, értekezletek vezetése hatékony, szakszerű kommunikációján alapul,
	 szervezi és ösztönzi az intézményen belüli szakmai együttműködéseket,
	 a helyi fejlesztési koncepció ismerete, a pedagógiai program módosításának célirányos vezetése (a nevelés és ismeretbővítés fejlesztése, a módszertani eljárások korszerűsítése),
	 a munkaközösség által választott szakmai tevékenység szakmai érdekeinek képviselete, a hatékony képzés megvalósítása,
	 a munkaközösség nevelő - oktató munkájának felelős irányítása, kiemelt figyelemmel a pedagógusok módszereire, gyermekekhez való viszonyulására,
	 járványügyi készenlét idején infokommunikációs eszközök segítségével tevékenységek, linkek ajánlásával, óvodai tanulási tervek (éves, tematikus terv) szerint haladva, aktuális komplex tevékenység, heti vagy projekttervek összeállítása, a családok sz...
	A szakmai munkaközösség-vezető részletes feladatait, alapvető felelősségeit és a hatásköreit munkaköri leírása tartalmazza.
	Felelőssége kiterjed a munkaköri leírásban található feladatkörre.
	Írásbeli beszámolási kötelezettsége nevelési évente egyszer kiterjed:
	 a munkaközösség éves munkájáról szóló írásbeli értékelés elkészítésére,
	 az éves munkatervben átruházott ellenőrzési, mérési, értékelési feladatok elvégzésére.
	Képviseleti joga:
	 A munkaközösség vezetője képviseli a szakmai munkaközösséget az intézmény vezetősége felé, és az óvodán kívüli szakmai, módszertani rendezvényeken.
	3.6 Az óvoda közösségei, kapcsolataik egymással és az óvodavezetéssel
	Az óvodaközösséget az óvodával köznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban és köznevelési dolgozó alkalmazottak, gyermekek és szüleik, törvényes képviselőik alkotják.
	Az óvoda közösségei (szervezeti egységei), melyek működése útján a nevelési-oktatási intézmény megvalósítja céljait:
	 óvodavezetőség,
	 nevelőtestület,
	 szakmai munkaközösségek,
	 nevelő-oktató munkát közvetlenül segítő alkalmazottak,
	 egyéb alkalmazottak,
	 gyermekek közössége,
	 szülői közösség.
	A szervezeti egységek közötti kapcsolattartás rendje
	A jogszabályoknak, szakmai előírásoknak megfelelően az intézményen belül elkülönült feladatuk alapján részleges önállósággal, illetve sajátos feladatokkal rendelkezik:
	Az alkalmazotti közösség, ezen belül:
	● a nevelőtestület: nevelési-oktatási intézményben köznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban - pedagógus-munkakörben, óvodapszichológus munkakörben, a felsőfokú végzettséggel rendelkező, nevelő-oktató munkát közvetlenül segítő munkakörben- foglalkozt...
	● a szakmai munkaközösség,
	● a nevelőmunkát közvetlenül segítő köznevelési foglalkoztatottak: dajkák, óvodatitkár, pedagógiai asszisztens.
	● Az intézmény különböző közösségeinek tevékenységét - a megbízott vezetők és a választott képviselők közreműködésével -  az igazgató és a feladat ellátási helyen működő vezető irányítja.
	A kapcsolattartás formái:
	● értekezletek,
	● megbeszélések,
	● fórumok,
	● rendezvények.
	A kapcsolattartás általános szabálya, hogy a különböző döntési fórumokra, nevelőtestületi, alkalmazotti értekezletekre a vonatkozó napirendi ponthoz a döntési, egyetértési, véleményezési, javaslattételi jogot gyakorló közösséget, illetve az általuk de...
	3.6.1 Alkalmazotti közösség
	Az intézmény dolgozói köznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban és köznevelési dolgozói jogviszonyban foglalkoztatott munkavállalók, ezért munkavégzésükkel kapcsolatos kötelességeiket és jogaikat a 2023. LII törvény a pedagógusok új életpályájáról és...
	szabályozza. Az alkalmazottak egy része nevelő-oktató munkát végző pedagógus, a többi dolgozó a nevelő-oktató munkát közvetlenül segítő más foglalkoztatottak. Az alkalmazotti közösségnek az óvodában foglalkoztatott valamennyi alkalmazott tagja. Az óvo...
	Az alkalmazotti közösség jogai
	Az alkalmazotti közösséget és azok képviselőit jogszabályban meghatározott részvételi, javaslattételi, véleményezési, egyetértési és döntési jogok illetik meg.
	Részvételi jog illeti meg az intézmény minden dolgozóját és közösségét azokon a rendezvényeken, amelyekre meghívót kap.
	A jogszabályban biztosított véleményezési és javaslattételi joggal rendelkező közösségeken kívül az óvoda működési körébe tartozó kérdésekben javaslatot tehet, véleményt nyilváníthat az óvoda minden alkalmazottja és közössége. Az elhangzott javaslatok...
	Egyetértési jog az intézkedés meghozatalának feltétele. A jogkör gyakorlója az adott kérdésben csak úgy rendelkezhet, ha az egyetértésre jogosult személy, vagy közösség az intézkedéssel ténylegesen egyetért.
	A döntési jog a rendelkező személy, vagy testület számára kizárólagos intézkedési jog, amelyet jogszabályok biztosítanak. Személyes jogkör esetén a jogkör gyakorlója teljes felelősséggel egy személyben – testületi jogkör esetén a testület egyszerű töb...
	A döntési jogkör gyakorlójának az írásban kifejtett javaslattal, véleménnyel kapcsolatos álláspontját a javaslattevővel, véleményezővel közölni kell.
	Az alkalmazotti közösség tagjainak részletes feladatait a személyre szóló munkaköri leírások szabályozzák.
	Az alkalmazottak munkarendjét nevelési évenként az óvoda munkaterve tartalmazza. A munkakörükkel kapcsolatos feladatok ellátásában munkarendjük kialakításában irányadó a munkaköri leírás, az óvoda igazgatója által meghatározott eseti vagy tartós megbí...
	Az alkalmazotti közösség kapcsolattartási rendje
	Az intézmény különböző közösségeinek tevékenységét – a megbízott vezetők és a választott közösségi képviselők segítségével – az intézmény igazgatója fogja össze. A kapcsolattartásnak különböző formái vannak, melyek közül mindig azt kell alkalmazni, am...
	3.6.2 A nevelőtestület
	A nevelőtestület tagjai, feladat- és hatásköre
	Az intézmény nevelőtestületét a nevelési intézményben köznevelési foglalkoztatotti jogviszony keretében pedagógus-munkakörben foglalkoztatottak közössége alkotja. A nevelőtestület határozza meg alapvetően az intézmény tartalmi munkáját. A munkavégzéss...
	A nevelőtestület a köznevelési törvény alapján meghatározott jogosítványokkal rendelkező testület, amely a nevelési kérdésekben az intézmény legfontosabb tanácskozó és döntéshozó szerve, törvényben továbbá az e szabályzatban meghatározott kérdésekben ...
	A nevelőtestület működésére vonatkozó általános szabályok
	A nevelőtestület jogállását, döntési, véleményezési és javaslattételi jogkörét az Nkt. 70. §. (2), valamint annak végrehajtási rendelete határozza meg.
	A nevelőtestület döntési, véleményező és javaslattételi jogkörrel rendelkezik.
	A nevelőtestület döntési jogköre:
	● az óvoda munkáját átfogó elemzések, értékelések, beszámolók elfogadása
	● Pedagógiai Program
	● SzMSz
	● a továbbképzési program elfogadása Nkt. 70. § (2) alapján
	● a nevelőtestület képviseletében eljáró pedagógus kiválasztása, (Nkt. 70. § (2) alapján
	● a házirend elfogadása, Nkt. 70. § (2) alapján
	● a tanfelügyeleti intézményi ellenőrzés alapján készített intézkedési terv elfogadása,
	● jogszabályban meghatározott más ügyek Nkt. 70. § (2) alapján
	● A nevelőtestület véleményt nyilváníthat, vagy javaslatot tehet az óvoda működésével kapcsolatos valamennyi kérdésben szóbeli vagy írásbeli formában.
	● A szóbeli véleménynyilvánítás formái:
	● szakmai konzultáció,
	● értekezlet,
	● egyéb megbeszélések,
	● javaslatot tesznek az óvodába felvett gyermekek csoportba sorolásáról.
	● Az írásbeli észrevételek lehetséges formái:
	● évente történő beszámolók,
	● a problémák, javaslatok írásban történő egyedi megfogalmazása esetleges megoldási javaslatokkal.
	3.6.2.1 Az intézményi szervezeti egységek és közösségek és az intézményvezetés járványügyi helyzetben történő együttműködése
	Az eljárás lépései:
	❖ Kibővített intézményvezetői értekezlet összehívása.
	Tartalma: tájékoztatás az aktuális járványügyi helyzet kezelésének feladatairól.
	Felelős: igazgató
	Résztvevők: Tagintézmény-igazgatók, szakmai munkaközösség vezetők, gyermekvédelmi felelősösök
	Határidő: a jogszabály megjelenésének napja
	Formája: online meghívás, melyet az igazgató indít.
	A tájékoztatásról és a vezetők által elfogadott eljárásrendről, a döntésről feljegyzés készül, melyet nyomtatott formában el kell juttatni a telephely/tagintézménybe. Az elkészült, nyomtatott formátumú feljegyzéshez (jegyzőkönyvhöz) csatolni szükséges...
	❖  Tagintézmény-igazgatók átruházott hatáskörükben az irányításuk alá tartozó szervezeti egységeket (rész nevelőtestület) online tájékoztatják a vezetői értekezleten meghatározott és elfogadott eljárásrendről.
	Felelős: Tagintézmény-igazgató
	Résztvevők: tagintézmény nevelőtestülete
	Határidő: a vezetői értekezlet utáni nap
	Formája: online meghívás, melyet a tagintézmény-igazgató indít, a vezetői tájékoztatásban elhangzott feladatokról és a hozzászólásokról, véleményekről, vállalásokról emlékeztető feljegyzés (jegyzőkönyv) készül.
	Az elkészült, nyomtatott formátumú feljegyzéshez (jegyzőkönyvhöz) csatolni szükséges a résztvevők jelenléti ívét, melyen meg kell jeleníteni a hiányzó kollégákat és a hiányzás okát, majd az elkészült iratot iktatni, és a székhelyre továbbítani szükség...
	❖ A szakmai munkaközösség vezetők átruházott hatáskörben az irányításuk alá tartozó székhely és a tag/telephely intézményekben működő szakmai szervezeteket szervezeti egységeket (szakmai munkaközösségeket, minőségirányítással foglalkozó munkacsoportot...
	Felelős: szakmai munkaközösség vezető (k) a saját munkacsoportjukban
	Résztvevők: székhely, tagintézmény szakmai munkaközösségei
	Határidő: a vezetői értekezlet utáni nap
	Formája: online meghívás, melyet az intézményben működő szakmai munkaközösség vezető indít. A szakmai munkaközösség vezetői tájékoztatásban elhangzott feladatokról és a hozzászólásokról, véleményekről, vállalásokról, döntésekről emlékeztető feljegyzés...
	Az elkészült, nyomtatott formátumú feljegyzéshez (jegyzőkönyvhöz) csatolni szükséges a résztvevők jelenléti ívét, melyen meg kell jeleníteni a hiányzó kollégákat és a hiányzás okát, majd az elkészült iratot iktatni, és a székhelyre továbbítani szükséges.
	❖ A Szülői Szervezet tájékoztatása a bevezetett intézményi eljárásrendről
	Felelős: igazgató
	Résztvevők: székhely, tagintézmény szülői szervezetének vezetői
	Határidő: a vezetői értekezlet második nap
	Formája: online meghívás, melyet az igazgató indít.
	A tájékoztatásról feljegyzés készül, melyet nyomtatott formában el kell juttatni a tagintézménybe. Az elkészült, nyomtatott formátumú feljegyzéshez (jegyzőkönyvhöz) csatolni szükséges a résztvevők jelenléti ívét, melyen meg kell jeleníteni a hiányzó s...
	Az intézmény igazgatója visszaküldött feljegyzések/jegyzőkönyvek alapján megszervezi az ellenőrzés értékelés feladatait az átruházott hatáskörök alapján. Online tájékoztatja a fenntartót az intézményben bevezetett eljárásrendről és a megvalósítás ered...
	❖ A nevelőtestület a járványügyi készenlét idején a bemutatott eljárásrend alapján - az óvodában használt alkalmazás (Google Meet, MS Teams, Skype stb., ami a valóságnak megfelelő) - segítségével gyakorolja minden további a munkatervben tervezett véle...
	❖ Az alkalmazotti testület tájékoztatása a járványügyi helyzetben történő eljárásrend feladatairól
	Felelős: a tagintézmény igazgatók
	Formája: online, telefon, Skype, Messenger stb. segítségével. Az elérhetőség közalkalmazottankénti nyilvántartása az igazgató-helyettesek feladata.
	Határidő: a vezetői értekezlet utáni nap
	A nevelőtestület nem ruházhatja át a következő döntési jogköreit
	● a továbbképzési program elfogadásáról, Nkt. 70. § (2)
	● a nevelőtestület képviseletében eljáró pedagógus kiválasztásáról, Nkt. 70. § (2)
	● a házirend elfogadásáról, Nkt. 70. § (2)
	● jogszabályban meghatározott más ügyek elfogadásáról Nkt. 70. § (2)
	● SzMSZ elfogadása
	● Pedagógiai program elfogadása
	● az intézmény éves munkatervének elfogadása
	● az éves beszámoló elfogadása
	● Helyi Értékelési Szabályzat elfogadása,
	● az intézményi tanfelügyeleti intézményi ellenőrzés alapján készített intézkedési terv elfogadása.
	3.6.2.2 A nevelőtestület értekezletei, a belső kapcsolattartás formái és rendje
	Az óvoda nevelőtestülete a nevelési év folyamán rendes és szükség szerint rendkívüli értekezletet tart.
	Rendkívüli nevelőtestületi értekezlet hívható össze az óvoda lényeges problémáinak megoldására, ha a nevelőtestület tagjainak egyharmada, az óvoda igazgatója szükségesnek látják. A rendkívüli nevelőtestületi értekezletet foglalkozási időn kívül a kezd...
	A rendkívüli nevelőtestületi értekezlet összehívásának nevelőtestületi kezdeményezéséhez a pedagógusok egyharmadának aláírása, valamint az ok megjelölése szükséges.
	Rendkívüli nevelőtestületi értekezletet kell összehívni 8 napon belül akkor is, ha azt a Szülői Szervezet kezdeményezte, annak eldöntéséért, hogy a nevelőtestület a kezdeményezést elfogadja e. A rendkívüli nevelőtestületi értekezlet előkészítésével és...
	A nevelőtestület rendes értekezletei
	A nevelőtestület rendes nevelőtestületi értekezleteit az óvoda éves munkatervében meghatározott napirenddel és időponttal az óvoda igazgatója hívja össze.
	A nevelőtestület írásos előterjesztés alapján tárgyalja a:
	 a Pedagógiai Program,
	 a Szervezeti és Működési Szabályzat,
	 a Házirend,
	 a Munkaterv,
	 az óvodai munkára irányuló átfogó értékelés, elemzés,
	 a beszámolók,
	 az önértékelés és külső értékelés eredménye által készített intézkedési tervek elfogadásával kapcsolatos napirendi pontokat.
	 Az óvoda nevelőtestülete egy nevelési év során az alábbi értekezleteket tartja:
	 nevelési évet nyitó értekezlet,
	 őszi nevelési értekezlet,
	 tavaszi nevelési értekezlet,
	 nevelési évet záró értekezlet.
	A tagóvodát érintő ügyekben a rendkívüli rész nevelőtestületi értekezlet összehívásának nevelőtestületi kezdeményezéséhez a pedagógusok egyharmadának aláírása, valamint az ok megjelölése szükséges.
	Az igazgató az előterjesztés írásos anyagát a nevelőtestületi értekezlet előtt legalább nyolc nappal átadja a nevelőtestületnek, átruházott döntési, véleményezési jogkör esetén az érintett bizottságnak, munkaközösségnek, valamint gondoskodik annak kif...
	Az át nem ruházható jogkörű nevelőtestületi döntéshez kapcsolódó véleményt a nevelőtestület szóban fejti ki, a véleményt a jegyzőkönyv tartalmazza. A nevelőtestület ezt követően hozza meg döntését a szabályzatok, programok elfogadásáról. A nevelőtestü...
	Az átruházott jogkör szerinti bizottság, csoport, munkaközösség az értekezleten szóban ismerteti a kialakított véleményt a nevelőtestület előtt, írásos beszámolóját benyújtja az óvoda vezetőjének. A nevelőtestületi értekezlet levezetését az igazgató a...
	Ha a nevelőtestület egyszerű szótöbbséggel hozható döntésekor szavazategyenlőség keletkezik, a határozatot az igazgató szavazata dönti el. A nevelőtestület döntéseit határozati formában kell megszövegezni. A határozatokat nevelési évenként sorszámozni...
	A nevelőtestületi, alkalmazotti értekezletekről lényegkiemelő, emlékeztető jegyzőkönyv készül, mely tartalmazza:
	 a helyet, időt, az értekezlet napirendi pontjait, a jegyzőkönyvvezető és hitelesítők nevét,
	 a jelenlévők nevét, számát,
	 az igazoltan, illetve igazolatlanul távollévők nevét,
	 a meghívottak nevét,
	 a jelenlévők hozzászólását,
	 a módosító javaslatok egyenkénti megszavaztatását,
	 a határozat elfogadásának szavazási arányát.
	A jegyzőkönyvet az értekezletet követő három munkanapon belül el kell készíteni. A jegyzőkönyvet az intézményvezető, a jegyzőkönyvvezető és a nevelőtestületi tagok közül két hitelesítő írja alá. A jegyzőkönyvhöz csatolni kell a napirendi pontokat rögz...
	A nevelőtestület akkor határozatképes, ha tagjainak több mint fele jelen van. Döntéseit és határozatait - kivéve jogszabályban meghatározott titkos szavazás esetén – nyílt szavazással, egyszerű szótöbbséggel hozza.
	Járványügyi készenlét idején a nevelőtestület az át nem ruházható jogkörű nevelőtestületi döntéshez kapcsolódó véleményét az intézményben egységesen használt infokommunikációs alkalmazások (pl.: Google Meet, ZOOM, Ms Teams stb.) használatával szóban f...
	A belső kapcsolattartás általános rendje és formái
	A nevelőtestület különböző közösségeinek kapcsolattartása az igazgató segítségével e közösségek képviselői útján valósul meg. A kapcsolattartás rendszeres fórumai: értekezletek, szakmai megbeszélések, intézményi gyűlések, nyílt napok, fogadóórák.
	Ezen fórumok időpontját az óvodai munkaterv és a nevelőtestület havi feladatterve határozza meg. Az óvoda vezetősége az aktuális feladatokról a nevelőtestületi szobában elhelyezett hirdetőtáblán, valamint írásbeli tájékoztatókon keresztül is értesíti ...
	Járványügyi készenlét idején a munkatervben tervezett intézmény egészére vonatkozó
	 nevelőtestületi értekezleteket az óvoda igazgatója
	 szakmai megbeszéléseket az intézményi szakmai munkaközösség vezető
	 intézményi alkalmazotti értekezleteket az igazgató-helyettes
	 fogadóórákat az óvodapedagógusok kezdeményezik a
	A tagintézményekre vonatkozó munkatervben tervezett
	 nevelőtestületi értekezleteket a tagigazgató
	 az alkalmazotti értekezleteket, havi munkamegbeszéléseket
	 a szakmai munkaközösségi foglalkozásokat a helyi szakmai munkaközösség vezető
	az intézményben egységesen használt infokommunikációs alkalmazások segítségével szervezik meg.
	Valamennyi feladat ellátási hely nevelői szobájában nyomtatott és digitális formában egyaránt elérhetők a következő dokumentumok:
	 éves munkaterv,
	 havi feladatterv,
	 egyéb fontos információkat tartalmazó adathordozók (igazgatói utasítások).
	 Az óvodavezetőség tagjainak tájékoztatási kötelezettségei:
	 az óvodavezetőségi ülések után tájékoztatják az irányításuk alá tartozó köznevelési közfoglalkoztatottakat, köznevelési dolgozókat az ülés őket érintő döntéseiről, határozatairól,
	 az irányításuk alá tartozó pedagógusok kérdéseit, véleményét, javaslatait közvetítik az igazgató és az óvodavezetőség többi tagja felé.
	A kapcsolattartás rendszeres és konkrét időpontjait az intézmény éves munkaterve tartalmazza, melyet hozzáférhető módon a nevelői szobában kell kihelyezni az érintettek számára.
	A belső kapcsolattartás általános szabálya, hogy különböző döntési fórumokra, nevelőtestületi, alkalmazotti értekezletekre a vonatkozó napirendi pontokhoz a döntési, egyetértési és véleményezési jogot gyakorló közösségek által delegált képviselőt meg...
	Az egyes feladat ellátási helyeken folyó nevelőtestületi munka szervezetileg elkülönül. A havi munkamegbeszélések és a napi szakmai konzultációk – fizikai természetű okokból – külön folynak az egyes óvodaépületekben.
	3.6.3 A köznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban dolgozók közössége a nevelőtestület tagjai az óvodapedagógusok
	Jogállása: köznevelési foglalkoztatotti jogviszony
	Az óvodapedagógusok felett az általános munkáltatói jogokat az óvoda igazgatója gyakorolja. Jogszabályokban megfogalmazott és saját területüket érintő kérdésekben véleményezési és javaslattevő jogkörrel rendelkező közösséget alkotnak. Csoportonként ké...
	Az óvoda óvodapedagógusainak létszáma: 56 fő
	Heti munkaidő: 40 óra
	Heti kötelező óraszám: 32óra kötött munkaidő: 32 óra
	2023. évi LII. tv.30.§ [Az óvodapedagógus munkaideje] (1) Az óvodapedagógusnak a kötött munkaidejét a gyermekekkel való közvetlen, a teljes óvodai életet magában foglaló foglalkozásra kell fordítania, a munkaidő fennmaradó részében, legfeljebb heti né...
	A gyakornoknak a neveléssel-oktatással lekötött munkaideje a teljes munkaideje hatvanöt százaléka, 26 óra.
	Délelőtti beosztás:
	Hétfőtől- csütörtökig: 7:00 -13:30 -ig.
	Pénteken a kötelező óraszám befejezése 30 perccel megrövidül.
	Délutáni beosztás:
	Hétfőtől- csütörtökig:  10:30 - 17:00 -h-ig.
	Pénteken a kötelező óraszám kezdése 30 perccel megrövidül.
	Az óvodapedagógusok délelőtti, illetve délutáni munkarendben teljesítik kötelezően előírt csoportban való tartózkodásukat. Az óvodapedagógusok munkarendjét az éves Munkaterv tartalmazza.
	Az ügyeleti rendszer intézményi szinten éves csoportonkénti beosztásban valósul meg.
	Ennek időbeosztása:
	Ügyeletes óvodapedagógus: 6.30 – 7 óráig, délután 17.00-tól 17.30. óráig.
	Az óvodapedagógusok teljes munkaideje kötelező órákból, valamint a nevelő-oktató munkával összefüggő feladatok ellátásához szükséges időből áll (heti 40 óra).
	Az óvodapedagógusok napi munkarendjét, helyettesítését az igazgató helyettes, tagóvodában  a tagóvoda igazgató állapítja meg.
	A 401/2023. (VII.30.) 9. § (5) bek. alapján, ha az óvoda reggel 8.00 óra előtt vagy a délutáni időszakban nem fejlesztő, iskola-előkészítő vagy más, kifejezetten nevelési jellegű foglalkozást szervez, ezen időszakokban a gyermekek felügyeletét nevelő-...
	Az óvodapedagógusok feladata
	Az Nkt. 62. § (1) bekezdésében megfogalmazottokon túl:
	 felkészül a foglalkozások megtartására, elvégzi az előkészítésükkel kapcsolatos pedagógiai feladatokat,
	 az érvényes intézményi pedagógiai programnak, a munkaközösség vezetők iránymutatásainak megfelelően, felelősséggel és önállóan, saját módszerei és a munkaközösség - vezető által ellenőrzött, valamint a vezető által augusztus 30-ig jóváhagyott - ütem...
	 az éves ütemtervben leírt foglalkozások megtartását kötelezően elvégzi,
	 szakmai autonómiája, hogy a szakmai munkaközösség által megfogalmazott és a nevelőtestület által elfogadott ütemtervi kereteken felül szabadon választja meg a foglalkozásokhoz a módszereket és szakmai anyagot,
	 minden nevelési év első szülői értekezletén a szülőkkel ismerteti a gyermekek értékelési rendszerét, majd évente kétszer írásban is értékeli a gyermekeket és azt ismerteti a szülőkkel,
	 menedzseli a tehetséges gyermekeket, fejlesztésüket az óvoda által jóváhagyott fejlesztési tervben rögzíti,
	 különös gondot fordít a hátrányos helyzetű gyermekek felzárkóztatására, fejlesztésüket az óvoda által jóváhagyott fejlesztési tervben rögzíti,
	 kapcsolatot tart az óvodában működő szociális segítővel
	 évente elkészíti, felülvizsgálja a munkájához szükséges eszközök jegyzékét, a hiányt és az amortizációt jelenti a feladattal megbízott vezetőnek pl. tagóvoda igazgató,
	 csoportjában működteti a veszélyeztetettséget észlelő és jelző rendszert, a szülőkkel ismerteti a gyermekjogi képviselő személyét, akinek feladata a gyermek családban történő nevelkedésének elősegítése, veszélyeztetettségének megelőzése és megszünte...
	 csoportjában elvégzi az egészséges és biztonságos működtetéssel kapcsolatos feladatokat,
	 a munkájához szükséges ismeretek megszerzését folyamatos önképzéssel gazdagítja,
	 adminisztrációs tevékenységéhez az informatikai eszközök (IKT) használatának képességét folyamatosan fejleszti,
	 a napi nevelőmunkájához szükséges jogszabályokat folyamatosan figyeli, és azokat megfelelően alkalmazza,
	 szakmai adminisztrációs tevékenységét, alkalmazott módszereit az éves nevelési, tevékenységi tervhez illeszti,
	 éves tervezését a pedagógiai programban leírt intézményi célokkal koherensen készíti el,
	 tervező munkája, a tervezés dokumentumai, tervezési módszerei nyomon követhetőek, megvalósíthatóak és reálisak,
	 igazgatói megbízás alapján (feltétele a tanfolyam elvégzése) ellátja a diabéteszes gyermekek kezelését,
	 tájékoztatja (és segíti) a szülőket a tankötelezettség elhalasztásának/megkezdésének törvényi változásairól, azok eljárási folyamatáról,
	 járványügyi készenlét idején a családok támogatása az óvodáskorú gyermek testi és lelki szükségleteinek kielégítése, ezen belül az egészséges életmód alakítása, az érzelmi, az erkölcsi és az értékorientált közösségi nevelés, valamint az anyanyelvi-,...
	 a szülők számára, a gyermek személyiségét, érdeklődését és egyéni képességeit ismerve ajánljon olyan játékos tevékenységformákat, élményszerzési lehetőségeket, amelyeket a szülők gyermekükkel együtt otthonaikban is megvalósíthatnak,
	 az infokommunikációs eszközök használatával online nyújtsanak segítséget és támogatást a szülők részére,
	 amennyiben a gyakorlatban online közösségi felületen is kommunikálnak a szülőkkel – jelölje meg azokat az interneten elérhető információforrásokat is, amelyeken a szülők a közös és élmény teli otthoni hasznos tevékenységekhez, együtt játszáshoz a tá...
	Adminisztratív teendők ellátása
	 a felvételi és mulasztási napló naprakész vezetése,
	 a gyermekek hiányzásainak igazolására szóló bizonylatok dokumentálása,
	 a gyermek fejlődését nyomon követő dokumentáció vezetése, mely tartalmazza a gyermek anamnézisét, valamint a testi (látás, hallás, mozgás), szociális, érzelmi, erkölcsi és értelmi fejlődésével kapcsolatos információkat képességekre, készségekre rész...
	 a mérések adatainak vezetése, elemzése,
	 az alkalmazott módszerek beválásának értékelése,
	 az intézményvezetés vagy a munkaközösség-vezető kérésére szociometriai, pedagógiai felmérések elvégzése és összegzése,
	 statisztikák határidőre történő elkészítése,
	 a gyermek, szülőjének írásbeli nyilatkozatát beszerzi minden olyan óvodai, döntéshez, amelyből a szülőre fizetési kötelezettség hárul,
	 szülői értekezleteken jegyzőkönyvet készít,
	 szülői tájékoztató készítése, kihelyezése a tankötelezettség halasztásának/megkezdésének folyamatáról,
	 szülői kérésre szakvéleményt készítése az Oktatási Hivatalhoz benyújtandó kérelemhez, a tankötelezettség halasztása céljából.
	A pedagógus tevékenységével szemben támasztott belső elvárások
	  a napi foglalkozások eszközeinek előkészítse,
	 viselkedése kulturált, egészséges életmódja pozitív minta, illemtudó,
	 korrekt és korszerű szakmai felkészültség és gyakorlat, valamint hatékony, magabiztos és sikeres működés (asszertivitás),
	 szociális érzékenység, beleérző képesség (empátia) és konfliktus-megoldó készség,
	 önzetlen, altruista (előnyöket, hasznot nem váró) és segítséget felajánló viselkedés,
	 nyílt emberi kapcsolatokra való készség, kommunikációs képesség,
	 viselkedésére jellemző a belső meggyőződésből származó humanitás és gyermekszeretet,
	 motivált a Pedagógiai Program nevelési irányultságának megfelelő szakmai képzések elvégzésére,
	 felhasználja az intézményi mérési és értékelési eredményeket saját pedagógiai gyakorlatában,
	 a rendelkezésére álló (tan) eszközöket – a digitális anyagokat és eszközöket, az eszköz- és felszerelési jegyzékében szereplő eszközöket – ismeri, kritikusan értékeli és megfelelően használja,
	 pedagógiai munkája során épít a gyermekek más forrásokból megszerzett tudására is,
	 alkalmazott módszerei a tanítás-tanulás eredményességét segítik,
	 kihasználja a tananyag kínálta belső és külső kapcsolódási lehetőségeket, épít a tanulási tevékenységeken belül megvalósítható koncentrációra, a partnerekkel való együttműködésre,
	 pedagógiai munkáját éves szinten, tematikus egységekre és foglalkozásokra bontva is megtervezi - a jogszabályi előírásoknak megfelelően,
	 tudatosan tervezi a foglalkozás céljainak megfelelő stratégiákat, módszereket, taneszközöket,
	 tudatosan törekszik a gyermekek motiválására, aktivizálására,
	 alkalmazza a differenciálás elvét,
	 épít a gyermekek szükségleteire, céljaira, igyekszik felkelteni és fenntartani érdeklődésüket,
	 reálisan és szakszerűen elemzi és értékeli saját gyakorlatában az egyéni bánásmód megvalósítását,
	 tudatosan alkalmazza a közösségfejlesztés változatos módszereit,
	 munkájában figyelembe veszi a gyermekek eltérő kulturális, illetve társadalmi háttéréből adódó sajátosságait,
	 céljainak megfelelően, változatosan és nagy biztonsággal választja meg a különböző értékelési módszereket, eszközöket,
	 visszajelzései, értékelései a gyermekek felé világosak, egyértelműek, tárgyszerűek,
	 pedagógiai munkájában olyan munkaformák és módszerek alkalmazására törekszik, amelyek elősegítik a gyermekek önértékelési képességének kialakulását, fejlesztését,
	 munkája során érthetően és a pedagógiai céljainak megfelelően kommunikál,
	 a kapcsolattartás formái és az együttműködés során használja az infokommunikációs eszközöket (pl. Internet, különböző infokommunikációs alkalmazások ismerete, használata),
	 saját pedagógiai gyakorlatát folyamatosan elemzi és fejleszti,
	 a Pedagógiai Programban megfogalmazott feladatait a magas elvárásoknak megfelelően közvetíti a gyermekek, a pedagógustársak, illetve a szülők felé,
	 képes magát mind szóban, mind írásban a szakszerűen kifejezni (nyelvhasználat, szakmai - pedagógiai-kommunikációs felkészültség),
	 ismeri az óvodai nevelés világának humán tényezőit meghatározó gyermekek, pedagógusok, szülők értékrendjét, hagyományos és korszerű taneszközöket, szaktudományos kutatások eredményeit stb.,
	 az óvoda teljesítményértékelési rendszeréhez kapcsolódó személyes teljesítménycélok megfogalmazása, célok megvalósítása, felkészülés az értékelő beszélgetésre, részvétel a záró értékelésen.
	 a környezeti változásokhoz igazodó képzés mindennapi óvodai gyakorlatának támogatása a belső továbbképzésen való aktív részvétel.
	 Felelőssége: a munkaköri leírásban, illetve az óvoda belső szabályzataiban rá háruló feladatokra, illetve a munkájához leltár szerinti eszközök felelősségére terjed ki.
	 Beszámolási kötelezettsége: Év végén az egész éves teljesítményét kell értékelnie írásban a nevelőtestületnek.
	3.6.4 Óvodapszichológus
	Jogállása: köznevelési foglalkoztatotti jogviszony
	Létszám: 1 fő
	Neveléssel-oktatással lekötött óraszám: 22 óra
	Kötött munkaideje: 32 óra
	Felette az általános munkáltatói jogokat az óvodaigazgató gyakorolja.  Jogszabályokban megfogalmazott és saját területét érintő kérdésekben véleményezési, javaslattevő jogkörrel rendelkezik. Közvetlen felettese az igazgató.
	Az óvodapszichológus munkája a gyermekekre, pedagógusokra és szülőkre irányul. Elsődleges hangsúly a megelőzésen van. Megelőzni a gyermek problémáinak kialakulását, és felismerni az éppen kialakuló nehézségeket. A korai felismerést megfigyelések, besz...
	Az óvodapszichológus elsősorban és feltétlenül közvetett hatást gyakorol a gyerekek állapotára és fejlődésére, mégpedig:
	 az óvodában a gyerek-felnőtt, a gyerek-gyerek és a felnőttek közt zajló társas lélektani folyamatok karbantartásával,
	 a szülők nevelési attitűdjének, bizalmának, együttműködésének segítésével (egyéni és csoportos konzultációval) esetenként közös igény és döntés alapján, az óvodapedagógusokkal együttes vezetéssel,
	 az óvodapedagógusok kompetenciájának, megoldás orientáltságának, problémamegoldó kreativitásának támogatásával,
	 a pedagógiai szituációérzékenységből és felelősségérzetből szükségszerűen következő „feszültségszint optimalizálásával”, a valós sikeres megoldások tükrözésével és megjelenítésével (képi és szöveges rögzítéssel), közös publikációkkal és az önálló ír...
	Az óvodapszichológus feladata:
	Az óvodapszichológus a neveléssel-oktatással lekötött munkaidőben végzi a gyermekek egyéni vagy csoportos szűrésével, vizsgálatával, konzultációval, tanácsadással (a továbbiakban: közvetlen pszichológiai foglalkozás) kapcsolatos, továbbá a gyermekekke...
	A nevelőtestület tagja saját területüket érintő kérdésekben véleményezési és javaslattevő jogkörrel rendelkeznek.
	 elsősorban preventív munkát végez,
	 a gyermekek és csoportok erős oldalainak, pszichológiai erőforrásainak megismerése és a problémák azonosítása egy-egy gyereknél, ill. gyerekcsoportnál,
	 az óvoda igényeinek megfelelően többféle problémafókusszal közvetlen pszichológiai tanácsadást folytathat a szülőkkel,
	 krízistanácsadást nyújt azon gyerekek szüleinek számára, akik stresszt okozó életesemények, családi hatások vagy az óvodai beilleszkedési nehézségek következtében átmeneti viselkedési zavarral küzdenek,
	 a szakszerű pszichológiai szűrővizsgálat, a valamilyen szempontból veszélyeztetett, beilleszkedési zavarokkal, pszichés rendellenességekkel, teljesítményzavarral küzdő magatartásproblémával, tanulási nehézséggel küzdő gyermekek esetében,
	 személyesen, a konkrét gyermek konkrét szükségleteinek, belülről motivált érdeklődésének s természetes aktivitásának értőn figyelése, egész személyiségének elfogadása és indirekt irányítása,
	 a munkatársi együttműködés, a nevelési helyzet- és esetmegoldások folyamatos egyeztetése, szükség és igény szerint,
	 támogatást nyújt az óvodapedagógusnak a sajátos nevelési igényű, vagy beilleszkedési, tanulási, magatartási nehézséggel küzdő (évismétlő) gyermekek fejlesztéséhez (a szakértői bizottság által javasolt fejlesztéseken túl), a tankötelezettség teljesít...
	 szülői kérésre szakvéleményt készít az Oktatási Hivatalhoz benyújtandó kérelemhez, a tankötelezettség halasztása céljából.
	 A pszichológus tevékenységével kapcsolatos belső elvárás:
	 az óvoda teljesítményértékelési rendszeréhez kapcsolódó személyes teljesítménycélok megfogalmazása, célok megvalósítása, felkészülés az értékelő beszélgetésre, részvétel a záró értékelésen.
	 a szülővel és az óvodapedagógussal történő konzultáció keretében önreflexiós beszélgetések hangsúlyozása, cselekvésorientált attitűd és a készségfejlődésre való összpontosítás.
	Felelőssége: a munkaköri leírásban, illetve az óvoda belső szabályzataiban rá háruló feladatokra, illetve a munkájához leltár szerinti eszközök felelősségére terjed ki.
	Beszámolási kötelezettsége: Heti egy alkalommal megbeszélést tart, az óvoda igazgatójával, a tagóvoda-igazgatókat tájékoztatják a fontosabb kérdésekről.
	Év végén az egész éves teljesítményét írásban értékeli a nevelőtestületnek.
	3.6.5. Gyógypedagógus
	Jogállása: köznevelési foglalkoztatotti jogviszony
	Felette az általános munkáltatói jogokat az igazgató gyakorolja. Jogszabályokban megfogalmazott és saját területét érintő kérdésekben véleményezési, javaslattevő jogkörrel rendelkezik. Közvetlen felettese az óvodaigazgató.
	Létszám: 2 fő
	Munkaideje: heti 40 óra
	Neveléssel-oktatással lekötött óraszám: 24 óra
	Kötött munkaideje: 32 óra
	Feladata:
	 a rábízott gyermekek nevelése és fejlesztése, a legjobb tudásának megfelelően az adott gyermek szakértői véleményében minden meghatározott területre kiterjedően,
	 feladatait a köznevelési törvényben meghatározottak, az ONOAP, a Pedagógiai Program az SNI irányelvek alapján önállóan és felelősséggel végzi,
	 a nevelőtestület tagjaként gyakorolja azokat a jogokat és kötelezettségeket, melyet a vonatkozó jogszabályok határoznak meg,
	 alkotó módon együttműködik a nevelőmunka fejlesztése, a nevelőtestületi egység kialakítása érdekében,
	 feladata az együttműködés változatos és célszerű formájának kialakítása,
	 köteles megtartani a pedagógusetika követelményeit, valamint a munkafegyelem és közösségi együttműködés normáit,
	 a neveléssel – oktatással lekötött munkaidőben végzi a gyermekek egyéni vagy csoportos fejlesztését.
	 Fennmaradó időben végzi a konzultációval tanácsadással kapcsolatos feladatokat,
	 a gyermekekkel, pedagógusokkal és szülőkkel hatékony együttműködést alakít ki,
	 specifikus módszereket, terápiákat, technikákat szakszerűen választ meg, alkalmaz hangsúlyosan az évismétlő gyermekek iskolára való felkészítésében,
	 biztosítja a sajátos nevelési igényű gyermek harmonikus személyiségfejlődését, alakítja a befogadó közösség attitűdjeit,
	 segítséget nyújt az óvodapedagógusoknak a sajátos nevelési igényű gyermek integrált neveléséhez,
	 kapcsolatot tart az óvoda szociális segítőjével.
	 szülői kérésre szakvéleményt készít az Oktatási Hivatalhoz benyújtandó kérelemhez, a tankötelezettség halasztása céljából,
	 támogatást nyújt az óvodapedagógusnak a sajátos nevelési igényű vagy beilleszkedési, tanulási, magatartási nehézséggel küzdő (évismétlő) gyermekek fejlesztéséhez (a szakértői bizottság által javasolt fejlesztéseken túl), a tankötelezettség teljesíté...
	 Tevékenységével kapcsolatos belső elvárás
	 az óvoda teljesítményértékelési rendszeréhez kapcsolódó személyes teljesítménycélok megfogalmazása, célok megvalósítása, felkészülés az értékelő beszélgetésre, részvétel a záró értékelésen.
	Felelőssége: a munkaköri leírásban, illetve az óvoda belső szabályzataiban rá háruló feladatokra, illetve a munkájához leltár szerinti eszközök felelősségére terjed ki.
	Beszámolási kötelezettsége: Heti egy alkalommal megbeszélést tartanak az intézmény igazgatójával, tájékoztat a fontosabb kérdésekről.
	Év végén az egész éves teljesítményét írásban értékeli a nevelőtestületnek.
	3.6.6  A nevelőmunkát közvetlenül segítő köznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban dolgozók közössége 401/2023. (VIII.30.) 24. § (1) bek.
	Felettük az általános munkáltatói jogokat az igazgató gyakorolja. Jogszabályokban megfogalmazott és saját területüket érintő kérdésekben véleményezési és javaslattevő jogkörrel rendelkező közösséget alkotnak. Közvetlen felettesük az óvoda igazgató-hel...
	Dajkák
	Jogállása: köznevelési foglalkoztatotti jogviszony
	A csoportban dolgozó dajkák kapcsolattartását az igazgató-helyettes vagy a tagóvoda igazgató és a dajkák képviselője segíti. Havonta egy alkalommal szervezik munkaértekezleteiket, melyről feljegyzés készül. A csoportban dolgozó óvodapedagógusok és a d...
	Létszám: 30 fő
	Munkaideje: heti 40 óra
	A dajkák/ munkaidő beosztása:
	Délelőtt: 6:00-14:00-ig,
	Délután:9:30-17:30-ig
	Feladata:
	 biztosítja a pedagógiai munkához szükséges higiénés feltételeket, közreműködik a gyermek egész napi gondozásában; a környezet rendjének, tisztaságának megteremtésében; ellátja a környezetgondozási és baleset-megelőzési teendőket; kisebb baleseteknél...
	 a biztonságos játék feltételeinek megteremtése – a játékeszközök kezelése, tisztántartása – baleset és fertőzésveszély elkerülése,
	 munkáját a gyermek óvodai napirendjéhez igazodva az óvodapedagógusok irányítása mellett szervezi és végzi,
	 segít a gyermekek gondozásában, öltöztetésében, a tisztálkodási teendők ellátásában,
	 az étkezések kulturált lebonyolításában aktívan közreműködik, segít az ételek kiosztásában, az edények leszedésében,
	 a nyugodt pihenés feltételeinek megteremtéséhez feltakarít, lerakja az ágyakat, ágyneműket, a gyermekek jelének figyelembevételével,
	 a terem szellőztetéséről gondoskodik lefekvés előtt,
	 a játék- és egyéb tevékenységekhez szükséges eszközök előkészítésében közreműködik, az óvodapedagógus útmutatásait követve,
	 a gyermek érkezésekor és távozásakor szükség szerint segít az öltözőben,
	 segíti a nevelőmunkát, a gyermekek szokásrendjének alakulását,
	 séták, kirándulások alkalmával az óvodapedagógusokat segítve kíséri a gyermek-csoportot, felügyelve a biztonságos közlekedésre,
	 a napközben megbetegedett gyermekeket felügyeli, ápolja, amíg a szülő érte nem jön,
	 a rábízott növények, állatok napi gondozásban részt vesz,
	 A HACCP előírásait betartja, kötelező vizsgákon megjelenik,
	 járványügyi készenlét idején:
	 alapos, mindenre kiterjedő fertőtlenítő takarítást kell elvégezni a munkaköri leírásában
	 megfogalmazott területeken,
	 a padló és felülettisztításon túl a takarítás terjedjen ki az alábbiakra:
	 klímaberendezések tisztítása, fertőtlenítése;
	 ajtók, faburkolatok, lambériák, szekrények, székek, asztalok, egyéb bútorok vegyszeres tisztítására;
	 padló és játszószőnyegek, egyéb textília tisztítására;
	 játékok, sporteszközök tisztítására;
	 radiátorok, csövek lemosására; -
	 ablakok, üvegfelületek tisztítására;
	 szemétgyűjtők tisztítására, fertőtlenítésére;
	 képek, tablók, világítótestek portalanítására;
	 pókhálók eltávolítására;
	 a fertőtlenítő nagytakarítás elvégzése során figyelembe kell venni a Nemzeti Népegészségügyi és Gyógyszerészeti Központ (a továbbiakban: NNGYK) ajánlását,
	 a takarítást, fertőtlenítést úgy kell megszervezni, hogy az a gyermekek, egészségét ne veszélyeztesse,
	 zárt térben a kórokozók koncentrációjának csökkentése érdekében kiemelt figyelmet kell fordítani a folyamatos vagy rendszeres, fokozott intenzitású természetes szellőztetésre,
	 az óvodában használt játékok, sporteszközök, játszótéri eszközök felületét rendszeresen fertőtleníteni kell,
	 a felületek tisztításakor ügyelni kell a környezet vírusmentességének a megőrzésére, a munkafolyamatok megfelelő szétválasztásával, valamint gyakoribb fertőtlenítéssel,
	 a gyermekek által használt edények, evőeszközök, poharak, tálcák megfelelő hatásfokú fertőtlenítő mosogatása, a tiszta evőeszközök, poharak, tányérok, tálcák cseppfertőzéstől védett tárolása, az evőeszközök, tányérok, poharak gyermekek általi tapoga...
	 a kenyérkosarak tisztítása, a bennük elhelyezett kendők cseréje minden használatot követően,
	 a textíliák gépi úton történő fertőtlenítő mosása.
	Szakmai követelmények
	Gyermekszerető viselkedésével, személyi gondozottságával, kommunikációs és beszédmintájával hat az óvodás gyermekek fejlődésére. Tiszteli a gyermeket, a szülőt, kapcsolataira a tapintat, az elfogadás jellemző. A tudomására jutott pedagógiai információ...
	A technikai dolgozók a gyermekekről a szülőknek tájékoztatást nem adhatnak. Nevelési kérdésekben az érdeklődő szülőket tapintatosan az óvodapedagógushoz irányítja.
	Minden csoportba egy dajka van beosztva. A délelőtt dolgozó, két egymás mellett levő csoport ellátását, kiszolgálását biztosítja. A délután dolgozó, hasonló feladatokkal szintén két csoport ellátását végzi. A dajkák átfedési időben 10:30-14:00-ig sajá...
	Tevékenységével kapcsolatos belső elvárás
	Az óvoda teljesítményértékelési rendszeréhez kapcsolódó személyes teljesítménycélok megfogalmazása, célok megvalósítása, felkészülés az értékelő beszélgetésre, részvétel a záró értékelésen.
	Felelőssége kiterjed a munkaköri leírásban található feladatkörre, továbbá a csoport textíliáival, evőeszközeivel, edényeivel a leltár szerint elszámol.
	Beszámolási kötelezettsége szóban nevelési évzáró értekezleten.
	Óvodatitkár
	Jogállása: köznevelési foglalkoztatotti jogviszony
	Felette az általános munkáltatói jogokat az óvoda igazgatója gyakorolja. Feladata elsősorban az intézmény adminisztrációs adat és iratkezelési feladatainak elvégzése, a rendeltetésszerű működést szolgáló feltételek biztosítása az igazgató egyszemélyi ...
	Létszám: 2 fő
	Munkaideje: heti 40 óra
	Óvodatitkár munkaidő beosztása:
	 8:00 - 16:00 -ig tart.
	Feladata:
	 gyermekenkénti és csoportonkénti nyilvántartást vezet,
	 elkészíti a rovatelszámolást, a számlákat tételesen bekönyveli, vezeti az elszámolásokat,
	 felelősséggel vezeti a munka- és védőruha-nyilvántartást, az anyagszámadási füzetet, a szakmai anyagok nyilvántartását,
	 elvégzi a vagyonkezeléssel járó munkálatokat, leltározást, selejtezés előkészítést stb.,
	 az óvodára érvényes rendeleteket, utasításokat betűrendes mutatóba bejegyzi,
	 előkészíti az igazgató részére a felvétellel, kilépéssel kapcsolatos adminisztrációt, szabadság-nyilvántartást, szükség szerint végzi a postázást,
	 az igazgató által átruházott hatáskörben a KRÉTA rendszer kezelése.
	 a baleseti jelentéseket az igazgató utasítása szerint határidőre elkészíti, elpostázza,
	 az igazgató utasítása szerint a hiányzásjelentést, a helyettesítési elszámolásokat határidőre elkészíti,
	 végzi az iktatást, figyelemmel kíséri az ügyiratok bonyolítási rendjét és a határidő betartását,
	 vezeti az igazgató utasítása szerint a személyi nyilvántartólapokat,
	 gondoskodik arról, hogy a hatáskörébe utalt dokumentumok rendezett és bármikor ellenőrizhető állapotban legyenek, és az ügyviteli rendnek megfeleljenek,
	 a személyi anyagokat rendezi az igazgató utasítása alapján,
	 irattári selejtezést végez,
	 az igazgató utasítása szerint intézi és nyilvántartja a pedagógus-igazolványokat,
	 közreműködik a személyzeti és munkaügyi ügyintézésben,
	 ebéd, és egyéb térítési díjak beszedése, a befolyt összeget a szabályzatokban leírt rendelkezéseknek megfelelően kezeli,
	 az óvoda bérgazdálkodási jogköréből adódóan számítógépen végzi a béradatok nyilvántartását, naprakészen adatokat szolgáltat az igazgató részére,
	 gondoskodik az illetmények és bérügyek pontos adminisztrációjáról,
	 kezeli a vagyonkimutatást és a hozzá kapcsolódó adminisztrációt,
	 az igazgató utasítása szerint kifizeti a napi kisebb összegű beszerzéseket az ellátmányból, a rovatot pontosan elszámolja,
	 gazdálkodik az ellátmánnyal,
	 készpénzelőleget az igazgató utasításra megigényli, elhozza, és határidőre elszámolja,
	 járványügyi helyzet idején az igazgató útmutatása alapján vesz részt az online feladatvégzésben.
	Tevékenységével kapcsolatos belső elvárás
	 az óvoda teljesítményértékelési rendszeréhez kapcsolódó személyes teljesítménycélok megfogalmazása, célok megvalósítása, felkészülés az értékelő beszélgetésre, részvétel a záró értékelésen.
	Felelőssége kiterjed:
	 a munkaköri leírásban található feladatkörre,
	 az általa kezelt személyes adatok kezelésére, az adatkezeléssel kapcsolatban a titoktartási kötelezettségére,
	 az általa kezelt készpénzt kezelésére, illetőleg anyagi felelősségére.
	Írásbeli beszámolási kötelezettsége nevelési évente kiterjed:
	 a térítési díjak kezelésére,
	 az ügyiratok vezetésének kezelésére.
	Pedagógiai asszisztens
	Jogállása: köznevelési foglalkoztatotti jogviszony
	Felettük az általános munkáltatói jogokat az óvoda igazgatója gyakorolja. Munkáját az igazgató, tagóvoda - igazgató által meghatározott munkabeosztás és szabályok betartásával, a mindenkor hatályos jogszabályok szellemében, az SZMSZ és munkaköri leírá...
	Létszám: 9 fő
	Beosztása, munkaideje: napi 8 óra, az intézmény aktuális igénye szerint.
	Főbb tevékenységek:
	 az intézményben folyó pedagógiai munka segítése,
	 köteles gondoskodni a gyermekek testi szükségleteinek ellátásáról, a gyermekek foglalkoztatásáról, fejlődésük optimális segítéséről a pedagógusok iránymutatása szerint,
	 a foglalkozásokon az óvodapedagógus irányításával segíti a csoportban folyó munkát, az eszközöket előkészíti, elrakja, segít a csoportszoba átrendezésében, a gyermekek eszközeinek előkészítésében, egyes gyermekeknek egyéni segítséget nyújt, hogy meg...
	 ügyel a folyosói rendre, a WC rendeltetésszerű használatára, a kézmosásra, a gyermekek étkezésére,
	 részt vesz a reggeli, az ebéd és uzsonnáztatás lebonyolításában,
	 játék foglalkozásokat önállóan tart,
	 az udvaron a levegőztetésnél, sétánál segít a gyermekek öltözködésében, az udvari rend megtartásában, játékot kezdeményez.
	 a délutáni pihenő alatt és szabadidejében szemléltető eszközöket készít, azokat karban tartja, előkészíti a következő napokra,
	 segít a gyermekek hazabocsátásánál,
	 az óvodapedagógusi útmutatás alapján önállóan egyéni vagy kiscsoportos fejlesztést végez,
	 a megtanult fejlesztő terápiák egyes elemeit a pedagógus útmutatása szerint a gyermekekkel gyakorolja,
	 járványügyi helyzet idején az óvodapedagógus útmutatása alapján vesz részt az online feladatvégzésben,
	 ha az óvoda reggel 8.00 óra előtt vagy a délutáni időszakban nem fejlesztő, iskola-előkészítő vagy más, kifejezetten nevelési jellegű foglalkozást szervez, ezen időszakokban a gyermekek felügyeletét nevelő-oktató munkát közvetlenül segítő munkakörbe...
	Tevékenységével kapcsolatos belső elvárás
	Az óvoda teljesítményértékelési rendszeréhez kapcsolódó személyes teljesítménycélok megfogalmazása, célok megvalósítása, felkészülés az értékelő beszélgetésre, részvétel a záró értékelésen.
	Felelőssége:
	Kiterjed a munkaköri leírásban található feladatkörre, a gondjára bízott gyermekek testi épségéért teljes körű felelősséggel tartozik.
	Beszámolási kötelezettsége: évente egyszer szóban az igazgató felé.
	3.6.7. A köznevelési dolgozók közössége
	Karbantartó
	Létszám: 4 fő
	Beosztása, munkaideje: 40 óra
	Jogállása: köznevelési dolgozó
	Felette az általános munkáltatói jogokat az igazgató gyakorolja. Közvetlen felettese az igazgató-helyettes tagóvoda esetében a tagóvoda igazgató. Jogszabályokban megfogalmazott és saját területüket érintő kérdésekben véleményezési és javaslattevő jogk...
	Feladata:
	 az óvodai kiskertek, udvar növényápolása, gondozása, takarítása, locsolása,
	 a kert szakszerű ápolása, gondozása, az óvoda körüli területen is,
	 a fűnyíró és a kerti szerszámok karbantartása, munkavédelmi előírások betartása,
	 az épületben lévő dísznövények szükség szerinti ápolása,
	 a növények locsolása, téliesítése,
	 télen a játszóterület, a lépcső, a járda hólapátolása, csúszásmentesítéséről való gondoskodás.
	 segíti az óvodapedagógusok és a dajkák munkáját,
	 tisztán tartja a szemét tároló edényeket,
	 a szeméttároló kukák kiürítése a szelektív hulladékgyűjtés szabályainak betartásával történjen,
	 kukatárolót szükség szerint takarítja, kukákat, szükség szerint fertőtleníti,
	 tevékenységét jó munkaszervezéssel, ésszerűen végzi,
	 feladata, hogy a munkaterületén jelentkező, következőkben felsorolt feladatokat rendszerességgel, illetve alkalomhoz kapcsolódva ellássa,
	 köteles minden hónap első munkanapján jelezni a takarítási feladataihoz szükséges eszközök, vegyszerek, tisztítószerek mennyiségi szükségletét,
	 naponta ellenőrzi a beépített játékok biztonságát, megfelelősségét, vezeti az erről szóló nyilvántartást,
	 elvégez kisebb karbantartási munkákat, ügyel az épületet körülvevő járda és udvar tisztaságára.
	Feladatát a munkaköri leírásban megállapított munkaidőben, meghatározott feltételek mellett látja el.
	Anyagi felelősséggel bír a rábízott eszközök rendeltetésszerű használatáért és biztonságos tárolásáért.
	Tevékenységével kapcsolatos belső elvárás
	Az óvoda teljesítményértékelési rendszeréhez kapcsolódó személyes teljesítménycélok megfogalmazása, célok megvalósítása, felkészülés az értékelő beszélgetésre, részvétel a záró értékelésen.
	Felelőssége kiterjed:
	 a számára kiadott eszközök biztonságos tárolásáért, különös figyelemmel arra, hogy a gyermekekre veszélyes szerszámok illetéktelenek számára ne legyenek hozzáférhetőek,
	 köteles jelezni feletteseinek – igazgató, helyettesek, tagóvoda igazgató- ha a munkaterületén karbantartást igénylő állapotot észlel,
	 munkaterületén az intézményi vagyon biztonságára való felügyeletre,
	 munkaterületéhez tartozó helyiség zárásáról való gondoskodásra.
	Beszámolási kötelezettsége nevelési évente kiterjed: folyamatában az óvoda balesetmentességét biztosító jelzésekre a közvetlen felettese felé, továbbá a munkaköri leírásában megfogalmazott feladatok elvégzésére évente egyszer szóban.
	3.7 A nevelőtestület feladatkörébe tartozó ügyek átruházására, a feladatok ellátásával megbízott beszámolására vonatkozó rendelkezések
	Az intézmény a köznevelési törvény és a 20/2012. (VIII.31) EMMI rendelet 117. §-ának figyelembevételével szabályozza a nevelőtestület feladatkörébe tartozó ügyek átruházását, továbbá a feladatok ellátásával megbízott beszámolására vonatkozó rendelkezé...
	Az átruházott jogkör gyakorlója köteles tájékoztatni a nevelőtestületet azokról az ügyekről, amelyekben megbízásából eljárt (szóbeli tájékoztatás, írásos beszámolók). A nevelőtestület az óvoda éves munkaterve szerinti vagy egyéb, a nevelőtestület jogk...
	A nevelőtestület az éves munkatervében rögzíti a nevelési évben működő bizottságot/kat, (szakmai munkaközösségek, értékelő csoportok) a bizottságok vezetőjének, tagjainak nevét, meghatározott esetben a Nkt, szerinti eljárásrendet. Az átruházott jogkör...
	A nevelőtestület feladatkörébe tartozó ügyek átruházása alapján a nevelőtestület az alábbi szakmai szervezetekre ruházza át az adott témában jogkörét:
	 szakmai munkaközösség,
	 tagintézményben intézményeken átívelő szakmai munkaközösség is lehet,
	A nevelőtestület feladatkörébe tartozó ügyek átruházása esetén tartalmi jegyzőkönyvet kell készíteni arra vonatkozóan, hogy mely - témában, - milyen időtartamra, - kinek, - milyen tájékoztatási kötelezettséggel adta megbízását.  A megbízottnak az eljá...
	3.7.1 A nevelőtestület átruházott jogkörének gyakorlói: az óvodapedagógusok szakmai munkaközössége
	Az óvoda pedagógusai szakmai munkaközösséget hozhatnak létre (maximum 10). A munkaközösség szakmai és módszertani kérdésekben segítséget nyújt a nevelési intézményben folyó nevelőmunka tervezéséhez, szervezéséhez, ellenőrzéséhez, méréséhez. A szakmai ...
	A szakmai munkaközösségek az óvoda pedagógiai programja, munkaterve, valamint az adott munkaközösségek tagjainak javaslatai alapján összeállított egy évre szóló munkaterv szerint tevékenykednek. A munkaközösségek napi munkájuk során közvetlen kapcsola...
	A szakmai munkaközösség tevékenysége
	A nevelőtestület feladat átruházása alapján a szakmai munkaközösség az alábbi tevékenységet folytatja:
	 javítja az intézményben folyó nevelőmunka szakmai színvonalát, minőségét,
	 fejleszti, tökéletesíti a módszertani eljárásokat,
	 javaslatot adhat az intézményi költségvetésben rendelkezésre álló szakmai irányzatok felhasználására,
	 támogatja a pályakezdő pedagógusok munkáját,
	 segíti a különböző programok elkészítését, szükség szerint annak felülvizsgálatát és hatékonyságvizsgálatát is elvégzik.
	A szakmai munkaközösség szerepe, feladatai
	A szakmai munkaközösség feladatait az intézmény éves munkaterve tartalmazza:
	 a munkaközösség vezetőjének megválasztása vagy javaslattétel az intézmény vezetőjétől a munkaközösség-vezető személyére,
	 a szakmai munkaközösségek az intézmény pedagógiai programja, munkaterve, valamint az adott közösség tagjainak javaslatai alapján összeállított egy nevelési évre szóló munkaterv szerint tevékenykednek,
	 az igazgató által meghatározott feladatokban részt vesznek az értékelés előkészítésében, lebonyolításában,
	 kapcsolatot tartanak a pedagógusokkal,
	 belső feladatmegosztás szerint részvétel a teljesítményértékeléshez szükséges adatgyűjtésben,
	 szakmai módszertani kérdésekben segítik az óvoda munkáját, részt vesznek az óvodai nevelő-oktató munka belső fejlesztésében (tartalmi és módszertani korszerűsítés),
	 tájékoztatják tagjaikat a legfontosabb jogszabályi ismeretekről,
	 javaslatot tesznek az egységes követelményrendszer kialakítására: a gyermekek ismeretszintje folyamatos mérésének, értékelésének formáira,
	 az alkalmazott tanulmányi segédleteket, taneszközöket, és más felszereléseket illetően javaslattételt tesznek,
	 javaslatot tesznek az óvoda szervezeti egységei közötti együttműködés rendjét, az intézményegységek kapcsolattartási formáit és azok tartalmát érintő kérdésekben,
	 pályázatokat bonyolítanak le,
	 különböző szintű óvodai rendezvények, ünnepélyek, projektek, tematikus napok szervezése, lebonyolítása és értékelése feladatát végzik,
	 versenyekre történő felkészítésben, az azokon történő eredményes szereplés lehetőségének biztosításában járnak el,
	 részt vesznek a szakmai munka belső ellenőrzésében,
	 közreműködnek a gyermek- és ifjúságvédelmi feladatok, a szabadidő hasznos eltöltésével összefüggő feladatok, a sajátos nevelési igényű és a halmozottan hátrányos helyzetű gyermekek integrációját szolgáló feladatok megvalósításában,
	 szervezik a pedagógusok továbbképzését, segítséget nyújtanak a pedagógusok önképzéséhez,
	 közreműködnek az intézmény tanfelügyeleti ellenőrzésének feladataiban,
	 segítik a pályakezdő pedagógusok munkáját,
	 segítséget nyújtanak a munkaközösség vezetőjének a munkaterv, valamint a munkaközösség tevékenységéről készülő elemzések, értékelések elkészítéséhez,
	 arányos munkamegosztást valósítanak meg a szakmai munkaközösségen belül,
	 rendszeresen tartják a kapcsolatot a többi óvodai szakmai munkaközösséggel és részt vesznek a kerületi munkaközösségek tevékenységében,
	 felmérik és értékelik a gyermekek tudás és neveltségi szintjét,
	 javaslat a munkaközösség tagjának elismerésére, elmarasztalására,
	 segítségnyújtás a gyermekvédelmi feladatok ellátásával összefüggő feladatok végrehajtásához és a különleges bánásmódot igénylő sajátos nevelési igényű, halmozottan hátrányos helyzetű gyermekek integrációja, valamint a tehetségfejlesztést szolgáló fe...
	 módszerek, eljárások segítése, megvalósítása, értékelése, valamint publikációk közzététele a testületben,
	 együttműködés az intézményben működő szakemberekkel: pszichológus, gyógypedagógus, szociális segítő.
	Együttműködés, részvétel a pedagógusok munkájának segítésében
	Feladatai:
	 a munkaközösség témájában közös tervező, elemző, értékelő tevékenység,
	 módszertani értekezletetek és gyakorlati napok közös szervezése,
	 a szakirodalom figyelemmel kísérése, az új módszerek felkutatása, gyakorlatba történő integrálása,
	 a munkaközösség tagjai szakmai fejlődésének, továbbképzésének irányítása, a megjelenő új szakirodalom tanulmányozása és felhasználása,
	 a pályázati lehetőségek figyelemmel kísérése, megírása, sikeres pályázat esetén annak lebonyolítása és elszámolása,
	 a szakmai munkaközösség tagja és vezetője részt vesz a belső értékelésben és ellenőrzésben
	 szakmai munkaközösség részt vesz a nevelési-oktatási intézmény szakmai munkájának irányításában, tervezésében, szervezésében és ellenőrzésében, összegző véleménye figyelembe vehető a pedagógusok minősítési eljárásában.
	A szakmai munkaközösség felelőssége, munkájukkal szembeni elvárás, hogy a szakmai innovációk összhangban álljanak az intézmény munkatervével, pedagógiai programjával.
	Kapcsolattartás rendje:
	 az igazgató szóbeli tájékoztatása meghatározott időközönként a munkaközösség tevékenységéről,
	 írásban beszámoló, összefoglaló elemzés, értékelés, készítése a nevelőtestület számára az éves feladatterv teljesítéséről, az elvégzett fejlesztési folyamatról.
	3.7.2 A szakmai munkaközösségek közötti együttműködés formái és a kapcsolattartás rendje
	A szakmai munkaközösségek tevékenységüket összehangoltan, az éves óvodai munkaterv alapján, az abban meghatározottak szerint végzik.
	A szakmai munkaközösségekben folyó munka fontos területe az intézményegységekben folyó pedagógiai munka összehangolásának, az egységes működésnek.
	A szakmai munkaközösségek vezetői egyeztetnek az óvodavezetőséggel és egymással az óvodai munkaterv, a munkaközösségi munka- és feladatterv, valamint az év végi beszámolók és más elemzések, jelentések összeállításával kapcsolatos, továbbá az óvodai re...
	A szakmai munkaközösségek vezetői közötti kapcsolattartás színterei:
	 személyes beszélgetések, konzultációk,
	 adott témakörben tartott szakmai munkamegbeszélések,
	 kibővített óvodavezetőség ülései,
	 havi nevelőtestületi munkaértekezletek,
	 a vezetők és a pedagógusok teljesítményértékelésével, az intézményi tanfelügyeleti ellenőrzéssel kapcsolatos megbeszélések,
	 nevelőtestületi értekezletek,
	 óvodai, intézményi és település szintű szakmai konferenciák.
	A szakmai munkaközösségek kapcsolattartásának rendjét az óvodai munkaterv és az annak részét képező éves munkaközösségi munka- és feladattervek szabályozzák részletesen.   Járványügyi készenlét idején a kapcsolattartási forma és a munkatervben terveze...
	3.7.3 A szakmai munkaközösség beszámolási kötelezettsége
	Írásbeli beszámoló, összefoglaló elemzés, értékelés, készítése a nevelőtestület számára az éves feladatterv teljesítéséről, a pedagógus-munkakörben foglalkoztatottak nevelő-oktató munkájának szakmai és technikai segítéséről, a gyermekek tudás és nevel...
	3.8. Az egyes feladat ellátási helyek közötti kapcsolattartás rendje, formái
	Az egyes feladat ellátási helyek közötti kapcsolattartás megvalósul:
	● mindennapos szóbeli kapcsolattartás formájában,
	● az igazgatónak az egyes intézményegységekben történő egyenletes időbeosztás szerinti mindennapos benntartózkodása, valamint az igazgató-helyettessel és a szakmai munkaközösség-vezetőkkel történő munkamegbeszélései útján,
	● havi vezetői megbeszélések, egyeztetések alkalmával,
	● vezetőségi üléseken és munkaértekezleteken való részvétel havi rendszerességgel, illetve szükség szerint révén,
	● szakmai munkaközösségek munkamegbeszélései (hospitálások, vitafórum, gyakornoki felkészítés, műhelymunka stb.) során,
	● az óvodai munkatervben szereplő nevelőtestületi értekezleteken, munkamegbeszéléseken, konferenciákon, rendezvényeken, programokon,
	● a feladatok elvégzésének határidőjétől függően változó rendszerességgel megtartott szakmai megbeszéléseken, konzultációkon,
	● problémamegoldó fórumokon, esetmegbeszéléseken való részvétele révén,
	● az óvodai bemutató foglalkozásokon történő közreműködésben,
	● járványügyi készenlét idején a kapcsolattartási forma és a munkatervben tervezett feladatok elvégzése online történik az SzMSz-ben szabályozott eljárásnak megfelelően.
	A tagintézménnyel való kapcsolattartás rendjét az éves munkaterv határozza meg, mely a szakmai és gazdasági területekre egyaránt kiterjed.
	Szükség esetén - a gyors ügyintézés foganatosítása végett - a telefonon, Skype-on, emailen (a helyi valóságnak megfelelően) történő megbeszélés a jellemző. Járványügyi készenlét idején az intézmény egészére vonatkozó infokommunikációs eszközön (Google...
	Az óvodavezetés ülései, az ott hozott döntések, a közös munka, az intézményi koordinált, egységes feladatellátás biztosítékai. A székhelyre, tagintézményre vonatkozó feladatok külön megbeszélése heti rendszerességgel történik az adott egység vezetőjév...
	A nevelőtestület tagjai folyamatosan tájékozódnak a másik egységben zajló pedagógiai munkáról. Az óvodai dokumentumokat közösen hozzák létre. A munkaközösségek közös feladatai a biztosítékai ennek.
	Az egyes feladat ellátási helyek rendezvényein minden gyermek és pedagógus részt vehet.
	A munkaértekezleteken minden egység eredményeiről és fő problémáiról beszámol a vezető, így folyamatosan tájékoztatva vannak a nevelőtestület tagjai a másik egységben folyó munkáról.
	Az igazgató a kapcsolattartásnál köteles figyelembe venni
	 az egyes vezetői döntéseinél, illetve vezetői jogkörében eljárva a tagintézményt, illetve annak dolgozóit hátrányos megkülönböztetés nem érheti,
	 az intézmény munkáját, rendezvényeit úgy kell megszerveznie, irányítania, hogy a tagintézményekben a nevelő munka zavartalanul, a munkarendnek és az éves munkatervnek megfelelően valósuljon meg.
	 A tagintézmény vezetője köteles minden intézményvezetői jogkörrel kapcsolatos fontos eseményt, körülményt, tényt időben jelezni az igazgatónak vagy helyettesének.
	
	3.8.1 A tagintézmény nevelőtestületének hatáskörei
	● A tagintézményi költségvetésében szakmai célokra felhasználható pénzeszközök tervezése,
	● a tagintézmény beruházási, fejlesztési elképzelések összeállítása,
	● intézményi munkát átfogó elemzések, értékelések, beszámolók elfogadása; a tagintézményi szakmai munka belső ellenőrzése,
	● a munkaközösség tagjainak szakmai segítése; továbbképzési program összeállítása,
	● a tagintézményben működő óvodák nevelőtestülete önállóan működhet, illetve hozhat döntést azokban az ügyekben, amelyek kizárólag saját szervezeti egységüket érintik,
	● az egyes feladat ellátási helyek rész nevelőtestületek között rendszeres szakmai kapcsolattartás a munkaterv szerint ütemezett értekezleten, illetve szükség szerint szakmai megbeszéléseken valósul meg,
	● az alkalmazotti közösség értekezlete biztosítja az óvodapedagógusok, valamint az óvoda többi dolgozója közötti együttműködést,
	● a tagintézmény igazgató, részt vesz a rendszeresen tartott vezetőségi megbeszéléseken, beszámol a tagintézményben folyó munkáról, illetve továbbítja a szükséges információkat,
	● a tagintézmény - igazgató, illetve vezető a rendkívüli eseményeket azonnal – telefonon és írásban is – jelenti az igazgatónak,
	● az igazgató és a tagintézmény igazgató együttesen felelnek azért, hogy a dolgozók, a gyermekek és a szülők az őket érintő információkat időben megkapják, megismerjék,
	● az igazgató és a tagintézmény - igazgató, a megbeszéléseken kívül napi telefonkapcsolatban is áll egymással,
	● egyéb kapcsolattartási formák: közös ünnepek, hagyományok, kirándulások.
	A tagintézmények pedagógus közösségének szakmai együttműködése
	● közös nevelőtestületi értekezletek,
	● hospitálások,
	● megbeszélések,
	● szakmai kirándulások,
	● csapatépítő tréning,
	● közös munkaközösségi foglalkozások,
	● közös továbbképzések.
	A tagintézmények pedagógus közösségének kizárólagosan az egységet érintő önállósága
	● előadások szervezésére,
	● az egységet érintő megbeszélések szervezése,
	● a rendezvények idejének meghatározására,
	● szülők kérésére, rendkívüli fogadóórák megtartására.
	Az óvoda igazgatóját ezen ügyekben meg kell hívni vagy értesíteni kell.
	3.9. A nevelőmunkát közvetlenül segítő - külső kapcsolatok
	Logopédus, utazó gyógypedagógus
	Munkáltatója a Szabolcs-Szatmár-Bereg Vármegyei Pedagógiai Szakszolgálat Nyíregyházi Tagintézménye.
	Feladata:
	● a szülői engedélyek megléte mellett az óvodába járó gyerekek szűrése, a foglalkozások órarendjének kialakítása, a foglalkozások vezetése,
	● együttműködés a gyermek óvodapedagógusával, az óvoda pszichológusával, a szociális segítővel,
	● kapcsolattartás az óvoda igazgatójával,
	● a foglalkozások kötelező dokumentumainak vezetése,
	● szülők tájékoztatása, fogadóóra tartása,
	● szülői kérésre szakvéleményt készít az Oktatási Hivatalhoz benyújtandó kérelemhez, a tankötelezettség halasztása céljából,
	● nevelési év végén összegző értékelés készítése.
	Részletes feladatait a munkáltatója (Klebelsberg Központ Nyíregyházi Tankerületi Központ) által készített munkaköri leírása tartalmazza. Szakmai ellenőrzését a munkáltatója általa megbízott személy végzi, melynek során a napirend szerinti feladatellát...
	A szociális segítővel való együttműködés formái, intézményi feladatok
	A szociális segítő munkáltatója: a Nyíregyházi Család és Gyermekjóléti Központ.
	A szociális segítő feladatát az intézményben végzi, de a szociális ellátórendszer szakembere. Az óvodai szociális segítői munka a család és gyermekjóléti központ által nyújtott szolgáltatás, mely sajátos preventív jellegű segítő tevékenység.
	Feladata:
	 a gyermekek veszélyeztetettségének megelőzésében való közreműködés,
	 szociális és kommunikációs készségek fejlesztése,
	 egészségfejlesztésben való közreműködés,prevenció,
	 résztvevője a gyermekvédelmi jelzőrendszer működtetésének,
	 életvezetési, szociális problémák megoldásához segítségnyújtás
	Az együttműködés formái, intézményi feladatok:
	 az óvodai szociális segítő pozitív kapcsolatának fenntartása,
	 az óvodai gyermekvédelmi felelős és az óvodai szociális segítő kapcsolattartása, a munkatervi feladatok egyeztetése,
	 az intézmény gyermekvédelmi stratégiájának megismertetése a szociális segítővel,
	 a szociális segítő éves munkatervének megismerése,
	 pontos információ szolgáltatása az intézmény szükségleteiről,
	 a szociális segítő intézményi szintű munkájának koordinálása,
	 a gyermekvédelmi munkaterv megismertetése az óvodai szociális segítővel,
	 a gyermek és ifjúságvédelmi feladatok közös értelmezésére lehetőségek biztosítása (nevelői értekezlet, szülői értekezlet, munkaközösségi foglalkozásokon való részvétel biztosítása a szociális segítő részére, fogadóórán való részvétel biztosítása stb.),
	 a veszélyeztetettség észleléséről szóló jelzés közös működtetése,
	 a veszélyeztetettségről szóló jelzés koordinatív, adminisztratív feladatainak közös elvégzése a szakszerű eljárási szabályok betartásával,
	 a szociális segítő részvételének támogatása az óvoda munkatervében szereplő egészségfejlesztési feladatokban,
	 a szociális segítő részvételének támogatása a nevelési értekezleteken, szülői értekezleteken,
	 óvodai gyermekvédelmi team működtetése különböző szakemberek bevonásával (rendőr, orvos, szociális segítő, gyermekvédelmi felelős, pszichológus, fejlesztőpedagógus),
	 együttműködés a központ által folytatott nyomon követés feladataiban,
	 közösen kialakított adatkezelés és eljárásrend megvalósítása.
	A szociális segítő intézményben való tartózkodásának, elérhetőségének, fogadóórájának helye és időpontja az óvoda hirdetőtábláján megtalálható
	d3.10 A pedagógiai munka belső ellenőrzésének rendje
	A belső ellenőrzés célja
	A pedagógiai munka belső ellenőrzésének rendszere átfogja az óvodai nevelő-oktató munka egészét. Célja, hogy biztosítsa a hibák időben történő feltárását, mutasson rá a hiányosságok pótlására, erősítse meg a helyes gyakorlatot, s járuljon hozzá a jó m...
	A belső ellenőrzés szervezése
	A folyamatos belső ellenőrzés megszervezéséért, hatékony működéséért az óvoda igazgatója felelős. Az ellenőrzéseket, méréseket az ellenőrzést végzők ütemezik a pedagógiai program és az éves munkaterv alapján azzal, hogy előre értesítik az ellenőrzésre...
	Az ellenőrzésért felelős vezetők munkaköri leírása tartalmazza a feladat elvégzéséhez kapcsolódó hatásköröket, a hatáskörök mellé az ellenőrzések eredményeiről a beszámolási kötelezettségeket az óvoda igazgatója felé.
	A belső ellenőrzés kiemelt szempontjait az óvoda helyi értékelési szabályzata tartalmazza. A tagintézmények belső ellenőrzési tervének elkészítéséért – az SzMSz-ben átruházott hatáskörök alapján – a tagóvoda igazgatók a felelősek.
	Az ellenőrzési tervben nem szereplő, rendkívüli ellenőrzésről az óvoda igazgatója dönt.
	Az ellenőrzési értékelési terv megvalósításáról szóló beszámolókat évente értékeljük.
	A belső ellenőrzés általános követelményei
	Az intézmény belső ellenőrzésével szemben támasztott követelmények azt szolgálják, hogy az ellenőrzés segítse a nevelés-oktatás minél eredményesebb megvalósítását.
	Ennek érdekében az ellenőrzéssel szemben támasztott alapvető követelmény, hogy az:
	 segítse a szakmai, gazdálkodási, és egyéb feladatok legészszerűbb, leggazdaságosabb ellátását,
	 legyen a fegyelmezett munka megvalósításának eszköze,
	 támogassa a helyes kezdeményezéseket, ugyanakkor kellő időben jelezze az intézmény működése során felmerülő megalapozatlan vagy helytelennek minősülő intézkedéseket, tévedéseket, hibákat, hiányosságokat,
	 segítse a vezetői utasítások végrehajtását,
	 járuljon hozzá a hibák, hiányosságok, szabálytalanságok megelőzéséhez, a gazdálkodási fegyelem és a gazdálkodás javításához.
	Az ellenőrzést végzők köre
	A belső ellenőrzést a következő személyek végzik:
	 igazgató
	 igazgató helyettes(ek)
	 tagintézmény igazgatók
	 munkaközösség vezetők.
	Az ellenőrzést végzőknek saját felelősi területükön ellenőrzési joguk van, egyben jelentési és beszámolási kötelezettséggel tartoznak az igazgató felé.
	Az ellenőrzés formái
	 foglalkozás ellenőrzés,
	 beszámoltatás,
	 teljesítményértékelés,
	 eredményvizsgálatok, felmérések, értékelések,
	 helyszíni ellenőrzések.
	3.10.1 A pedagógiai munka belső ellenőrzésének eljárásrendje
	3.10.2 A pedagógus egyéb feladatainak ellenőrzése
	Óvodapedagógusok:
	 az óvoda rendezvényeinek szervezésében, lebonyolításában való részvétel,
	 a gyermekek részére szervezett programokon való részvétel, illetve azok lebonyolításában történő közreműködés,
	 a szabadidős tevékenységek szervezésében való részvétel,
	 külön megbízás alapján a diabéteszes gyermekek ellátása,
	 a teljesítményértékelés során:
	1. Eredményesség, hatékonyság
	2. Munkaterhelés, terhelhetőség
	3. Pedagógiai és szakmai minőség
	4. Gyermekek, munkatársak értékelésének rendszeressége, megfelelősége
	5. Munkafegyelem, határidők betartása
	6. Kommunikáció, szakmai együttműködés
	7. Tehetséggondozás, felzárkóztatás
	8. Kapcsolat a szülőkkel, családokkal
	9. Motiváció, elkötelezettség, etikus magatartás
	10. Egyedi intézményi értékelési szempont
	Munkaközösség-vezetők:
	 az óvoda rendezvényeinek szervezésében, lebonyolításában való koordinációs munkavégzés,
	 online foglalkozások szervezése, lebonyolítása, a kollégák online támogatása,
	 a változatos programokat biztosító munkaközösségi munkatervek összeállítása (egyéni javaslatok figyelembevételével),
	 bemutatók, szülői bemutatók szervezése, szakmai konzultációk,
	 versenyek szervezése és lebonyolításában való részvétel,
	 folyamatos kapcsolattartás biztosítása az óvoda vezetése és a munkaközösségi tagok között,
	 foglalkozási tervek, fejlesztési tervek ellenőrzése,
	 a munkaközösséghez tartozó kollégák szakmai munkavégzésének ellenőrzése (foglalkozáslátogatások),
	 a feladatkörében érintett munkatársak felé adott szóbeli és írásbeli visszajelzések rendszeressége.
	3.11 Belső ellenőrzési szabályzat
	Az intézményi belső ellenőrzés rendeltetése
	A belső ellenőrzés rendeltetése az, hogy segítse az intézmény vezetését,
	 a döntések előkészítésében, illetve szakmai megalapozásában,
	 utasításai, rendelkezései meghatározásában, végrehajtásában,
	 a belső tartalékok feltárásában,
	 a mulasztások, hiányosságok, szabálytalanságok megelőzésében,
	 a belső rend és fegyelem megszilárdításában,
	 a takarékosság érvényesítésében.
	Helyszíni ellenőrzés
	Helyszíni ellenőrzést az ellenőrzés helyszínén, közvetlen tájékozódással, a számviteli adatok, bizonylatok, valamint egyéb okmányok és nyilvántartások és dokumentumok alapján kell lefolytatni.
	A helyszíni ellenőrzés keretében alkalmazott ellenőrzési módszerek:
	 a nyilvántartások és okmányok alapján végzett (dokumentálási) ellenőrzés, ami lehet tételes, leíró, próbaszerű és mintavételes,
	 közvetlen megfigyelésen, tapasztalatokon alapuló ellenőrzés, ami lehet szemle, rovancs, kísérlet és mintavétel,
	 egyéb ellenőrzési módszerek (pl.: elemzés, kérdőív, szóbeli kérdésfelvétel, beszélgetés, mélyinterjú stb.).
	3.11.1 Az intézményi belső ellenőrzések típusai és gyakorisága
	Az ún. komplex (átfogó) ellenőrzés
	Ez az ellenőrzési forma minden esetben az adott konkrét tevékenység egészére irányul, komplex módon értékeli a szakmai és gazdálkodási feladatok végrehajtását, illetve azok összhangját.
	A célellenőrzés
	Ezen ellenőrzési forma mindig egy adott részfeladat, s azon belül egy vagy több meghatározott probléma vizsgálatára irányul. Gyakorisága eseti, illetve alkalom szerinti.
	A témaellenőrzés
	Ezen ellenőrzési forma általában azonos időben, több érintettnél ugyanazon témára irányuló (horizontális) nem teljes körű ellenőrzés. Célja, hogy általánosítható következtetéseket lehessen levonni és ennek megfelelő intézkedéseket lehessen hozni. Gyak...
	Az utóellenőrzés
	Ezen ellenőrzési forma egy korábban lefolytatott ellenőrzés alapján tett intézkedések végrehajtásának, illetve eredményeinek felülvizsgálata a következő esedékes ellenőrzést megelőzően vagy annak keretében.
	Az intézményi belső ellenőrzés fő területei és a vezetők egyes ellenőrzési feladatai
	Felelősségi viszonyok
	Az intézményen belüli belső ellenőrzési rendszer kialakításáért, szabályozottságáért és hatékony működéséért az igazgató felelős.
	A belső ellenőrzés elemei:
	 a vezetői belső ellenőrzés,
	 a munkafolyamatba épített ellenőrzés,
	 az eseti megbízásos belső ellenőrzés.
	3.11.2 A belső ellenőrzés főbb területei:
	 a nevelő-oktató tevékenység ellenőrzése,
	 a vezetői belső ellenőrzés,
	 munkafolyamatba épített belső ellenőrzés.
	A nevelő-oktató tevékenység ellenőrzése
	 a pedagógiai program és az éves munkaterv végrehajtásának ellenőrzése, a pedagógusok ezzel kapcsolatos tevékenységének vizsgálata,
	 a nevelői-oktatói munka tartalmának és színvonalának az óvodavezetőség által meghatározott követelmények alapján történő ellenőrzése,
	 a gyermekek eredményének felmérése, értékelése,
	 települési- és/vagy regionális hagyományok megismertetése és ápolása a tevékenységek során,
	 megszerzett tudás eredményes alkalmazása a pedagógiai gyakorlatban,
	 a tanügyi dokumentumok folyamatos, szabályszerű vezetésének ellenőrzése,
	 a szakmai munkaközösségek éves munkaterv alapján végzett munkája eredményességének vizsgálata, továbbá.
	 a felszereléseinek, a szertárak, csoportszobák, berendezéseinek szabályszerű használata.
	A vezetői belső ellenőrzés
	A vezetők irányító tevékenységük során kötelesek figyelemmel lenni az alábbiakra:
	 az igazgatói döntések végrehajtásával kapcsolatos szakmai és más jellegű információk elemzése, értékelése, ehhez az eseti vagy rendszeres statisztikai és egyéb adatszolgáltatások, valamint a függetlenített/eseti megbízásos ellenőrzés jelentéseinek f...
	 pedagógus etikai kódex szerinti normák követése,
	 az intézmény jó hírének erősítése a személyes, írásos, online kommunikációban, viselkedésben,
	 a feladatok teljesítéséről, az intézkedések végrehajtásáról a beosztott vezetők és az alkalmazottak rendszeres és eseti beszámoltatása,
	 kommunikáció rendszeressége (pl. nyílt napok, szülői értekezletek, fogadóórák, családlátogatások, intézményi-családi közös programok),
	 közvetlen tapasztalatok szerzése céljából a munkahelyen végzett helyszíni ellenőrzés.
	A munkafolyamatba épített belső ellenőrzés
	Az intézmény vezetői kötelesek biztosítani a szakmai folyamatok megszervezésének összhangját, amelynek során megfelelő munkaszervezéssel biztosítani kell, hogy:
	 a munkavégzés egyes folyamatai megszakítás nélkül ellenőrzésre kerüljenek,
	 a hibák, kedvezőtlen jelenségek kellő időben észrevehetők, felmérhetők és megakadályozhatók legyenek,
	 a munkafolyamatban tapasztalt rendellenességek megszüntetésére gyors intézkedések történjenek,
	 az alkalmazottak személyes felelőssége a végrehajtás minden szakaszában megfelelően érvényesüljön.
	3.11.3 A vezetők egyes ellenőrzési feladatai
	Az óvodavezetőség és a szakmai munkaközösség-vezetők általános ellenőrzési feladatai
	Az intézmény minden vezetőjének kötelessége, hogy munkaterületén a folyamatos munkaköri-ügyviteli ellenőrzés mellett eseti téma- és célellenőrzést végezzen előzetes terv és tájékoztatás alapján. A konkrét ellenőrzés elvégzésekor a jelen szabályzatban ...
	Minden esetben gondoskodni kell az ellenőrzések során tapasztalt hiányosságok megszüntetéséről. A hibák kijavítására határidőt kell adni, s ellenőrizni kell azok végrehajtását. Amennyiben a hiba a szervezeti egység szintjén nem számolható fel, felsőb...
	Az óvodavezetőség és a szakmai munkaközösség-vezetők egyéb ellenőrzési feladatai
	Ellenőrzési feladataik kiterjednek az alábbi területekre:
	 figyelemmel kísérik, hogy a felügyeletük alá tartozó területen a beosztott pedagógusok és az intézmény további dolgozói eleget tesznek-e az előírt és elvárható kötelezettségeiknek, ezen túlmenően eleget tesznek-e a belső szabályzatokban, vezetői uta...
	 a munkafolyamat változása esetén gondoskodnak a szakmai vagy gazdasági munkafolyamatokba épített ellenőrzési rend módosításáról, kiegészítéséről,
	 a dolgozók észrevételeit és érdekeit is figyelembe véve javaslatokat tesznek a szakmai, gazdálkodási feladatok ellátásának ésszerűsítésére, a munkaerővel, az anyagi és pénzügyi eszközökkel való hatékonyabb gazdálkodás elősegítésére,
	 az óvodaigazgató-helyettesek, a tag- székhely óvoda igazgatók felelősek a közvetlen irányításuk alá tartozó szervezeti egységeknél a nevelő-oktató munka eredményes megszervezéséért,
	 ellenőrzési joguk és kötelességük az igazgató tartós távolléte esetén az intézmény egészére, valamennyi dolgozójára kiterjed.
	Az igazgató-helyettesek ellenőrzési feladatai
	Ellenőrzési feladataik kiterjednek az alábbi területekre:
	 a szakmai-pedagógiai tevékenységgel összefüggő ellenőrzési feladatokra,
	 a szabályozó dokumentumokban, a határozatokban, a jogi szabályozásban foglaltak betartására,
	 az intézményi nyilvántartások, statisztikák, összegzések, értékelések, az adminisztráció pontos vezetésére,
	 a nevelő-oktató munkával kapcsolatos feladatok határ idejének betartása,
	 az intézményben használt nevelési-oktatási ütemterv szerinti haladására,
	 a különböző foglalkozások eredményességére,
	 a pedagógus ügyelet pontosságára, feladatellátására,
	 a foglalkozáson kívüli tevékenységekre,
	 a gyermek- és ifjúságvédelmi munkára,
	 a munkafegyelemre, az intézményi tulajdont károsító eseményekre.
	A pedagógusok munkájának ellenőrzése
	Az ellenőrzés célja
	A pedagógusok szakmai ellenőrzése azt a célt szolgálja, hogy elemzésre kerüljön:
	 a kollégák munkája a dokumentumokban meghatározottak szerint folyik-e,
	 munkájuk eredményesen szolgálja az óvoda célkitűzéseit, szakmai elismertségét,
	 az esetleges hibák korrigálása, a pozitívumok megerősítése,
	 a folyamatos fejlődés, képzés és önképzés biztosítása.
	A hatékonyság szempontjából nagyon fontos, hogy a pedagógusi munka értékelésének formái, szempontjai, módszerei, eszközei a nevelőtestület konszenzusán alapuló rendszert alkossanak.
	Az ellenőrzés ütemterve
	Az ellenőrzés ütemtervében szereplő időpontok pontos meghatározását az éves munkaterv szabályozza. A beszámolók elkészítése az óvodavezetőség előre kiadott szempontok alapján történik.
	Folyamatosan ellenőrzés területei:
	 a munkafegyelem (munkakezdés, ügyelet, szakszerű foglalkozásvezetés stb.),
	 a gyermekekkel való kapcsolattartás,
	 a munkatársi kapcsolatok minősége,
	 a csoportszobák és egyéb létesítmények színvonalának, esztétikájának megőrzése.
	Vezetői felelősség
	Az intézmény belső kontroll rendszerének kialakításáért és működtetéséért az óvoda igazgatója a felelős, aki köteles kialakítani és működtetni a 370/2011. (XII.31.) Korm.rendelet 5. § (1) bekezdése szerinti módszertani útmutatók alapján a szervezet va...
	Tartalma:
	 belső kontrollrendszer,
	 ellenőrzési nyomvonal,
	 szervezeti integritást sértő események kezelésének eljárásrendje,
	 valamint az integrált kockázatkezelés eljárásrendje,
	 információs és kommunikációs rendszer,
	 monitoring.
	
	4. Az óvoda köznevelési intézményként való működésére vonatkozó szabályok
	4.1 A működés rendje
	A nyitva tartás rendje
	Az óvoda hétfőtől péntekig ötnapos munkarenddel működik.
	Eltérő az intézményi munkarend, a gyermekek fogadásának rendje abban az esetben, ha a nemzeti ünnepek miatt az általános munkarend, a munkaszüneti napok rendje is eltérően alakul.
	Az óvoda üzemeltetése a Nyíregyháza Megyei Jogú Város Önkormányzata által meghatározott nyári zárva tartás alatt szünetel.
	Az intézmény a nyári zárva tartásának időpontjáról legkésőbb február 15-ig a szülőket tájékoztatja.
	A nevelés nélküli munkanapokon biztosított ügyeleti ellátásra vonatkozó szülői igényeket írásban - a zárva tartás előtt 7 nappal - az óvodatitkárnak kell összegyűjtenie és továbbítani az óvoda igazgatója felé.
	A nyári zárva tartás ideje alatt a fenntartó által megállapított napokon 9-13 óráig a hivatalos ügyek intézésére ügyeletet kell tartani.
	Az ügyeleti beosztást a szabadságok figyelembevételével az igazgató készíti el.
	A nyitvatartási idő: 6:00-tól 17:30 óráig.
	Az óvoda igazgatójával történt előzetes egyeztetés, engedélyezés alapján ettől eltérő időben (rendezvény, szülő értekezlet, fogadó óra) is lehetséges.
	Az ügyelet reggel 6:00 -7:00-ig, ill. délután 17:00- 17:30-ig.
	Az óvodát reggel a munkarend szerint 6:00 órára érkező dajka nyitja és délután a munkarend szerinti dajka zárja.
	A személyre szóló munkaidő beosztás az adott nevelési évre szóló munkaterv melléklete.
	4.1.1. Az alkalmazottak munkaidő nyilvántartásának dokumentálását a mindenkori munkarend napi aláírása biztosítja.
	Az óvodai nevelési év rendjét az óvodai munkaterv határozza meg.
	Az óvodai nevelési év rendjében meg kell határozni:
	 a nevelés nélküli munkanapok időpontját és felhasználását,
	 a nemzeti és óvodai ünnepek megünneplésének időpontját,
	 az előre tervezhető nevelőtestületi értekezletek, szülői értekezletek, fogadóórák időpontját,
	 az intézmény bemutatkozását szolgáló pedagógiai célú óvodai nyílt nap tervezett időpontját,
	A nevelés nélküli munkanapok, valamint az ünnepek időpontjáról az első szülői értekezleten tájékoztatást kell adni, valamint minden csoport faliújságján szeptemberben ki kell függeszteni és az óvoda honlapjára, valamint a KIR rendszer közzétételi list...
	Járványügyi készenlét idején a működés rendjének változtatásáról a szülői közösséget, szóban és írásban tájékoztatni kell.
	Felelős: igazgató, tagintézmény igazgatók
	4.1.2 A vezetők intézményben való benntartózkodásának rendje
	Az óvoda zavartalan működéséhez biztosítani kell a vezetői feladatok folyamatos ellátását. Ennek érdekében a vezetők intézményben való tartózkodásának rendje az alábbiak szerint kerül meghatározásra:
	Az Igazgató ötelező óraszámát (6 óra) egy kijelölt gyermekcsoportban tölti az alábbi feladatokkal: gondozási feladatok, étkeztetéssel kapcsolatos teendők.
	Amennyiben tartós távollétnek nem minősülő szabadság, betegség, hiányzás, vagy két műszakos munkarend esetén az egybeeső munkarend miatt az igazgató vagy helyettesének folyamatos benntartózkodása ezen időszakban nem oldható meg, úgy a helyettesítés re...
	Az óvoda igazgatója az alábbiak szerint köteles gondoskodni arról, hogy ő, vagy helyettesének akadályoztatása esetén a:
	− vezetői,
	− vezető-helyettesi
	feladatokat ellássák.
	Ha egyértelművé válik, hogy
	a. az óvoda igazgatója a szükséges vezetői intézkedéseket akadályoztatása (pl. betegsége, egyéb távolléte stb.) miatt nem tudta, tudja megtenni, a vezetői feladatokat az igazgató-helyettesnek kell ellátnia,
	b. az igazgató-helyettese a szükséges, vezető-helyettes feladatkörébe tartozó teendőket akadályoztatása (pl.: betegsége, egyéb távolléte stb.) miatt nem tudta, nem tudja ellátni, az igazgató helyettesi feladatokat a leghosszabb szolgálati idővel rende...
	c. együttes hiányzásukkor a helyettesítést az azonnali döntést igénylő kérdésekben az igazgató által felkért pedagógus jogosult ellátni és intézkedni.
	Az igazgató, illetve az igazgató-helyettes helyettesítésére vonatkozó további előírások:
	- a helyettes csak a napi, a zökkenőmentes működés biztosítására vonatkozó intézkedéseket, döntéseket hozhatja meg az igazgató helyett, csak olyan ügyekben járhat el, melyek gyors intézkedést igényelnek, halaszthatatlanok,
	- a helyettesítés során a helyettes a jogszabály, illetve az intézmény belső szabályzataiban, rendelkezéseiben kizárólag az igazgató teljes jogkörébe utalt ügyekben nem dönthet.
	4.1.3 Az alkalmazottak intézményben való benntartózkodásának rendje, és a munkavégzés általános szabályai
	A munkahelyen minden dolgozónak a munkakörére megállapított munkaidő kezdete előtt akkora kell megérkeznie, hogy a munkaidő kezdetére a munkavégzésre alkalmas állapotban legyen, annak érdekében, hogy napi teendőit megfelelően előkészítse. Az éves munk...
	Az óvoda alkalmazottai munkaidőben csak különlegesen sürgős esetekben vezetői engedéllyel hagyhatják el az intézményt.
	A pedagógus munkaidő beosztását az óvoda igazgatójának előzetes engedélyével, a csere lebonyolítási módjának megjelölésével cserélheti csak el.
	4.1.4 Az igazgató vagy igazgató-helyettes akadályoztatása esetén a helyettesítés rendje
	Az igazgatót szabadsága, betegsége, valamint hivatalos távolléte alatt az igazgató-helyettes helyettesíti.
	Az akadályoztatása esetén az igazgató helyettesítését teljes felelősséggel az óvodában az igazgató-helyettes látja el, az azonnali döntést nem igénylő, az igazgató kizárólagos hatáskörébe tartozó ügyek kivételével.
	Az igazgató tartós távolléte esetén a helyettesítés teljes körű. Tartós távollétnek az egy hónapnál hosszabb időtartam minősül. A teljes vezetői jogkör gyakorlására vonatkozó megbízás a fenntartó által történik, melyet a dolgozók tudomására kell hozni...
	Az igazgató és helyettese egyidejű távolléte esetén a helyettesítés az igazgató által írásban adott megbízás alapján történik.
	Az írásban adott megbízás hiányában az igazgatót a leghosszabb szolgálati idővel rendelkező szakmai munkaközösség vezetője, távolléte esetén a leghosszabb szolgálati idővel rendelkező pedagógus helyettesítheti.
	Az igazgató, illetve az igazgató-helyettes helyettesítésére vonatkozó további előírások:
	 a helyettesek csak a napi, a zökkenőmentes működés biztosítására vonatkozó intézkedéseket, döntéseket hozhatják meg az igazgató, igazgató-helyettes helyett,
	 a helyettes csak olyan ügyekben járhat el, melyek gyors intézkedést igényelnek, halaszthatatlanok, s amelyeknek a helyettesítés során történő ellátására a munkaköri leírásában, illetve írásbeli megbízásában felhatalmazást kapott,
	 a helyettesítés során a helyettes a jogszabály, illetve az intézmény belső szabályzataiban, rendelkezéseiben a kizárólag az igazgató jogkörébe utalt ügyekben nem dönthet.
	A reggel 6:30 órától 8:00- ig, illetve a 16:00- 17:30-ig időben az igazgató helyettesítésének ellátásában közreműködnek a munkarend szerint ez időben munkát végző óvodapedagógusok. Intézkedésre az igazgató által megbízott óvodapedagógus jogosult. Megb...
	4.2 Az igazgató és az óvodai szülői szervezet közötti kapcsolattartás formái
	Az óvodai szintű szülői szervezettel való együttműködés szervezése az intézmény igazgatójának a feladata. Az igazgató és a szülői szervezet elnöke az együttműködés tartalmát és formáját az éves munkaterv és a szülői szervezet munkaprogramjának egyezte...
	A szülők az Nkt-ben meghatározott jogaik és kötelességeik teljesítésének érdekében szülői szervezetet, illetve óvodaszéket hozhatnak létre. A szülői szervezet saját SZMSZ-éről, ügyrendjéről, munkatervének elfogadásáról, tisztségviselőinek megválasztás...
	A szülői szervezet és az igazgató közötti kapcsolattartási rendje
	Az óvodai szintű szülői szervezet vezetőjével az igazgató, a csoportszintű ügyekben a csoport szülői szervezetének képviselőivel az óvodapedagógus, valamint az óvodapedagógus kompetenciáját meghaladó ügyekben az igazgató-helyettes tart kapcsolatot.
	A szülői szervezet képviselőjét meg kell hívni a nevelőtestületi ülés azon napirendi pontjainak tárgyalásához, amelyekben a szülői szervezetnek véleményezési joga van.
	Ha a szülői szervezet az intézmény működésével kapcsolatosan véleményt nyilvánított, vagy a nevelőtestület hatáskörébe tartozó ügyben javaslatot tett, a vélemény és a javaslat előterjesztéséről – 8 napon belüli rendkívüli nevelőtestületi értekezlet ös...
	Az intézmény igazgatója a szülői szervezet elnökét legalább fel évente tájékoztatja az intézményben folyó nevelőmunkáról és a gyermekeket érintő kérdésekről.
	A csoportszintű ügyekben a csoport szülői szervezetének képviselőjével az óvodapedagógus tart kapcsolatot. Az óvodapedagógus a csoport szülői szervezetének képviselőjét havonta tájékoztatja.
	A szülői szervezet részére érkezett iratokat az óvodatitkár bontatlanul köteles átadni az érdekeltnek. Az iratkezelés az érdekelt kezdeményezésére történik.
	Járványügyi készenlét idején a kapcsolattartás és az együttműködés formái az intézményben kialakított digitális környezet nyújtotta lehetőségek felhasználásával történik.
	A szülői szervezet részére biztosított jogok
	Az igazgató kiemelt feladata, hogy a szülői szervezet számára biztosítsa azokat a dokumentumokat, információkat, így különösen, hogy a szülői szervezet élhessen a véleménynyilvánítási, javaslattevő jogával, ennek keretében véleményt nyilváníthasson, j...
	 az SZMSZ elfogadásakor a jogszabályban meghatározott kérdésekben, 20/2012. (VIII.31.) EMMI rendelet 82. § (6)
	 adatkezelési szabályzat elkészítésénél, módosításánál (Nkt.43.§ (1)
	 a nevelési év rendje fejezet elkészítéséhez a munkatervben 20/2012. (VIII.31) EMMI rendelet 3. § (1)
	 működés rendje, a gyermekek fogadása,
	 a vezetők intézményben való benntartózkodása,
	 belépés és benntartózkodás rendje, azok részére, akik nem állnak jogviszonyban az óvodával,
	 a vezetők és a szülői szervezet közötti kapcsolattartás módja,
	 külső kapcsolatok rendszere, formája, módja,
	 az ünnepélyek, megemlékezések rendje,
	 rendszeres egészségügyi felügyelet és ellátás,
	 a házirend elfogadásakor,
	 a szülőket anyagilag is érintő ügyekben,
	 a gyermekek nagyobb csoportját érintő kérdésekben,
	 a szülői értekezlet napirendjének meghatározásában,
	 az óvoda és a család kapcsolattartási rendjének kialakításában,
	 a munkatervnek a szülőket is érintő részében,
	 a hit és vallásoktatás helyének és idejének meghatározásában,
	 járványügyi készenlét idején a digitális munkarendben történő fejlesztések megvalósításáról,
	 az intézmény megszüntetésével, átszervezésével, feladatának megváltoztatásával, nevének megállapításával, költségvetésének meghatározásával és módosításával.
	Élhessen kezdeményezési és javaslattételi jogával, azaz kezdeményezhesse:
	 szülői szervezet, óvodaszék létrehozását, és delegálhassa a szülők képviselőjét,
	 nevelőtestület összehívását,
	 egyes kérdésekben az érdemi válaszadást.
	Képviseli a szülőket és a gyermekeket a köznevelési törvényben megfogalmazott jogaik érvényesítéséhez.
	Egyéb jogával, így
	 figyelemmel kíséri a gyermeki jogok érvényesülését, a pedagógiai munka eredményességét,
	 képviselője részt vehet a gyermekbalesetek kivizsgálásában,
	 ha a szülői szervezet a gyermekeket érintő kérdésekben tájékozódni kíván, a kérést az igazgatóhoz kell címezni,
	 a tájékoztatás megállapodás szerint történhet szóban vagy írásban, a szóbeli tájékoztatásról emlékeztető készül, amelynek egy példányát át kell adni a szülői szervezet képviselőjének,
	 a szülői szervezet képviselője tanácskozási joggal vesz részt a gyermekeket érintő ügyek - tárgyalásánál, a meghívásról az igazgatónak kell gondoskodnia,
	 ha a szülői szervezet a gyermeki jogok érvényesülésének és a pedagógiai munka eredményességének figyelemmel kísérése során megállapításokat tesz, az igazgató gondoskodik arról, hogy azt a nevelőtestület a szülői szervezet képviselőjének részvételéve...
	 A szülő szervezet képviselői minden értekezlet után tájékoztatják a mindenkit érintő információkról a szülőket.
	 A szülő szervezet feladatai ellátásához térítésmentesen használhatja az óvoda helyiségeit, berendezéseit, ha ezzel nem akadályozza az óvoda működését.
	A szülői szervezet vezetőjének feladata, hogy:
	 a hatáskörébe utalt jogköreit – amennyiben van előírt határidő - a rendelkezésre álló időn belül gyakorolja,
	 megadja a döntéseivel, hatáskör gyakorlásával kapcsolatban kialakított álláspontjáról a szükséges tájékoztatást az érintett szerveknek,
	 a szülői szervezet jogszabályban meghatározott véleményezési és javaslattevő jogkörének eseteiben eljárva köteles írásban nyilatkozni.
	A szülői szervezet és az igazgató közötti kapcsolattartási formái jellemzően a következők:
	 szóbeli személyes megbeszélés, tanácsadás, szervezési tevékenység a szülői szervezet vezetőjével,
	 közreműködés az előterjesztések, illetve jogkörgyakorláshoz szükséges tájékoztatók elkészítésében,
	 munkatervek egymás részére történő megküldése,
	 értekezletek, ülések,
	 a szülőket is érintő témában a szülői szervezet képviselőjének meghívása a nevelőtestületi értekezletre,
	 a nevelőtestület képviselőjének meghívása a szülői szervezet ülésére,
	 írásbeli tájékoztatók a nevelőtestület, illetve a szülői szervezet jogkörébe tartozó ügyekről egymás írásbeli tájékoztatása a jogkörgyakorlásokhoz,
	 azon dokumentumok, iratok átadása, melyek a nevelőtestület, illetve a szülői szervezet jogkör gyakorlása eredményeként keletkeztek (határozat kivonatok),
	 a szülői szervezet nevére szóló levelek bontás nélküli átadása az érintett személyeknek,
	 járványügyi készenlét idején infokommunikációs eszközök igénybevételével történő kapcsolattartás (Skype, e-mail, Ms Teams, ZOOM stb. alkalmazásokon)
	 a szülői szervezet által elintézett iratok érdekeltek részére történő átadása.
	 A szülői szervezet aktuális tisztségviselőit, illetve elérhetőségüket a szülői szervezet szervezeti és működési szabályzata tartalmazza, melyet a szülői szervezet köteles nyilvánosságra hozni.
	 Az együttműködés és kapcsolattartás során a vezetők feladata, hogy az óvodai Szülői Szervezet jogainak gyakorlásához szükséges:
	 információs bázis megadása (az intézmény nyilvános dokumentumai, az intézmény működésével kapcsolatos irat), a hozzáférés biztosítása,
	 közvetlenül rendelkezésre bocsássa azokat a dokumentumokat, melyek az óvoda Szülői Szervezet jogainak gyakorlásához szükségesek,
	 óvodán belül megfelelő helység, szükséges berendezés biztosítása.
	 Az óvodai Szülői Szervezet feladata, hogy éljen a jogszabály, és az óvoda belső szabályzataiban megadott jogosítványaival, jogainak gyakorlásával,
	 segítse az intézmény hatékony működését,
	 támogassa a vezetők irányítási, döntési tevékenységét,
	 véleményezze az óvoda tevékenységének eredményességét.
	4.3 A külső kapcsolatok rendszere, formája és módja
	Az intézmény a feladatok elvégzése, a gyermekek egészségügyi, gyermekvédelmi és szociális ellátása, valamint a beiskolázás érdekében és egyéb ügyekben rendszeres kapcsolatot tart fenn más intézményekkel, szervezetekkel.
	Általános Iskola
	Az óvoda igazgatója, pedagógusai rendszeres kapcsolatot tartanak a helyi általános iskola igazgatójával, pedagógusaival. A kapcsolattartás célja az iskolába lépő gyermekek beilleszkedését megkönnyítő együttműködés kialakítása.
	Kapcsolattartó: az óvoda igazgatója és az óvodapedagógusok
	A kapcsolat tartalma: a gyermekek iskolai beilleszkedésének segítése az óvoda-iskola átmenet megkönnyítése.
	A kapcsolat formája: kölcsönös látogatás, szakmai fórum, rendezvényeken való részvétel, szülői értekezlet.
	A nevelési év kezdetén együttműködési terv kialakítása, kölcsönös elfogadása, megvalósítása, értékelése, korrigálása, különös tekintettel az iskolára való felkészítés feladatai tekintetében.
	 pedagógusok szakmai programjai
	 óvodások iskolával való ismerkedése
	 ünnepélyeken, szakmai programokon való kölcsönös részvétel
	 értekezletek
	 volt óvodásokkal kapcsolatos után követéses vizsgálat
	Gyakoriság: nevelési évenként az iskolai beiratkozás előtt, illetve nevelési évenként az első félévet követően. Az óvoda biztosítja, hogy az információit a szülők felé továbbítja.
	⮚ Az óvoda orvosával, védőnőjével, gyermekfogászattal, a gyermekkori diabétesz gondozásával foglalkozó egészségügyi intézménnyel, valamint a tartós gyógykezelés alatt álló gyermekek szakorvosával való kapcsolattartás
	Kapcsolattartó: az óvoda igazgatója
	26/1997. (IX. 3.) NM rendelet az iskola-egészségügyi ellátásról
	A kapcsolat tartalma: a gyermekek egészségügyi ellátását és az egyéb iskola-egészségügyi feladatokat végző szervezet, az igazgatóval egyeztetett rend szerint, együttműködve végzi a preventív munkát. A védőnő feladatkörébe tartozó feladatok egyeztetése...
	A kapcsolat formája: egészségügyi vizsgálat, konzultáció, dokumentumelemzés, a gyermekkori diabétesz gondozásával foglalkozó egészségügyi szakellátó intézmény szakmai iránymutatása alapján a jogszabályban foglalt speciális feladatellátás biztosítása.
	Gyakoriság: nevelési évenként a hatályos jogszabályokban foglaltak alapján, illetve szükség szerint a gyermekek ellátása érdekében.
	⮚ A Szabolcs–Szatmár-Bereg Vármegyei Pedagógiai Szakszolgálat Nyíregyházi Tagintézménye
	Kapcsolattartó: az óvoda igazgatója és az óvodapedagógusok.
	A kapcsolattartalma: a gyermekek speciális vizsgálata, egyéni fejlesztése, a beiskolázás segítése, valamint tanácsadás nevelési kérdésekben.
	A kapcsolat formája: vizsgálat kérése, kölcsönös tájékoztatás, esetmegbeszélés, konzultáció, szülői értekezleten való részvétel.
	A kapcsolattartás formája elsősorban eseti, mely kiterjed
	 a gyermek fejlettségével, személyiségével, magatartásával összefüggő szakvélemény megkérésére
	 az SNI, illetve a BTMN feltárásával összefüggésben végzett vizsgálat keretében a gyermek további egy nevelési évig történő óvodában maradását támogató előzetes szakértői vélemény kiállítása
	 a gyerekek Pedagógiai Szakszolgálatban történő fejlesztésére, foglalkozására
	 az igazgató, az óvodapszichológus konzultációs kapcsolatot tarthat a Szakszolgálattal a vizsgálatra küldött, vagy fejlesztő foglalkozásokon résztvevő gyermekekkel kapcsolatban.
	Gyakoriság: nevelési évenként a beiskolázást megelőzően, illetve a pszichológus, logopédus és óvodapedagógusok jelzése alapján szükség szerint.
	⮚ Logopédiai Szolgálat és az óvoda kapcsolata
	Kapcsolattartó: az óvoda igazgatója, és az óvodapedagógusok.
	A kapcsolat formája: vizsgálat kérése, fejlesztés, kölcsönös tájékoztatás, esetmegbeszélés, konzultáció, szülői értekezleten való részvétel.
	Az óvoda ingyenes logopédiai szolgáltatását a Szabolcs- Szatmár- Bereg Vármegyei Pedagógiai Szakszolgálat Nyíregyházi Tagintézményének logopédusai biztosítják.
	Gyakoriság: A logopédus rendszeres kapcsolatot tart az óvodapedagógusokkal, konzultáció, információ átadás, a logopédiai ellátás eredményessége, értékelése a nevelési év végén
	⮚ Család és Gyermekjóléti Központtal, Gyámügyi Hivatallal
	Kapcsolattartó: igazgató, illetve egyeztetést követően a gyermekvédelmi felelős
	A kapcsolat tartalma: a gyermekek veszélyeztetettségének megelőzése és megszüntetése, érdekében a szociális segítő tevékenységének támogatása, esélyegyenlőség biztosítása, prevenció.
	A kapcsolat formája, lehetséges módja:
	 szükségletek megfogalmazása a Család és Gyermekjóléti Központtal megkötendő együttműködési megállapodás elkészítéséhez, a szociális segítő intézményi tevékenységéhez
	 a szociális segítő tevékenységének támogatása az óvodában megszervezésre kerülő fogadóórán, esetmegbeszélésen, előadásokon, rendezvényeken, szülői értekezleteken stb.
	 segítség kérése a Család és Gyermekjóléti Központtól, ha a gyermeket veszélyeztető okokat pedagógiai eszközökkel nem tudja megszüntetni, valamint minden olyan esetben, amikor a gyermekközösség védelme miatt ez indokolt,
	 a szociális segítő értesítése - ha az óvoda a szolgálat beavatkozását szükségesnek látja,
	 amennyiben további intézkedésre van szükség, az óvoda vagy a szociális segítő megkeresésére a Család és Gyermekjóléti Központ javaslatot tesz arra, hogy az óvoda a gyermekvédelmi rendszer keretei között milyen intézkedést tegyen,
	 esetmegbeszélés - az óvoda részvételével a szolgálat felkérésére,
	 szülői kérelem hiányában a gyermek tankötelezettsége megkezdésének halasztását a Gyámhatóság is kezdeményezheti, mely folyamatban a tankötelezettség törvényi főszabálytól eltérő megkezdése érdekében az óvoda szakmai álláspontjának kifejtése érdekébe...
	 közös intézkedési terv kidolgozása a hátrányos helyzet csökkentésére, prevenciójára,
	 szülők tájékoztatása (a Család és Gyermekjóléti Központ címének és telefonszámának, valamint a szociális segítő intézményben való tartózkodásának időpontjáról és helyszínéről), lehetővé téve a közvetlen megkeresését.
	Gyakoriság: nevelési évenként, szükség szerint. A  gyermekvédelmi feladatok kompetencia elvű meghatározását az óvoda pedagógiai  programja tartalmazza.
	⮚ Az Oktatási Hivatallal
	A kapcsolattartás tartalma:
	● A gyermek 6. életévének betöltése után a tankötelezettség megkezdésének halasztását kizárólag egy alkalommal és egy nevelési évre kérelmezheti a szülő az Oktatási Hivataltól.
	Ha a Pedagógiai Szakszolgálat szakértői bizottsága a sajátos nevelési igény (SNI), illetve a beilleszkedési, tanulási, magatartási nehézség (BTMN) feltárásával összefüggésben végzett vizsgálat keretében a szülői kérelem benyújtására nyitva álló határi...
	 A kijelölt óvoda igazgatója a megküldött szakértői vélemény alapján értesíti a hivatalt, ha a gyermeket az óvodába nem íratták be.
	 Oktatás-képzés igénybevétele (pl. diabéteszes gyermekek ellátása, stb aktualitásnak megfelelően).
	 Minősítések, intézményi tanfelügyeleti ellenőrzések lebonyolítása.
	 Digitális tartalmak elérése.
	Kapcsolattartó: igazgató
	Gyakorisága: szükség szerint
	⮚ Fenntartóval
	A kapcsolattartás tartalma: az intézmény optimális működtetése, a fenntartói elvárásoknak való megfelelés, illetve az intézmény érdekeinek képviselete.
	Az intézmény és a fenntartó kapcsolata folyamatos, mely kiterjed
	 az intézmény működésével, működtetésével összefüggő feladatok ellátására
	 az intézmény alapdokumentumainak jogszabály által előírt előterjesztésére, ha erre szükség van
	 a házirendben foglaltak ellenőrzésére
	 az intézmény pénzügyi-gazdálkodási tevékenységére
	 az intézmény gazdálkodási, törvényességi ellenőrzésére
	 az intézmény szakmai munkájának eredményességére, a szakmai munka értékelésére,
	 a program alapján végzett értékelések nyilvánosságra hozására
	 járványügyi készenlét online kapcsolattartás a jogszabályban meghatározott feltételek biztosítása érdekében
	 A kapcsolattartás formái
	 szóbeli tájékoztatás
	 beszámolók, jelentések
	 egyeztető tárgyaláson, értekezleten, való részvétel
	 a fenntartó rendelkezéseinek átvétele, végrehajtása
	 speciális információ szolgáltatás az intézmény működéséhez, gazdálkodásához, szakmai munkájához kapcsolódóan
	 statisztikai adatszolgáltatás
	 az intézmény működésének és tartalmi munkájának értékelése
	Kapcsolattartó: igazgató, igazgató-helyettes
	Gyakoriság: éves munkaterv és szükség szerint
	⮚ Gyermek programokat ajánló kulturális intézményekkel, szolgáltatókkal
	Kapcsolattartó: az óvoda igazgatója, óvodapedagógusok
	A kapcsolat tartalma: színvonalas gyermek műsorok, előadások szervezése, lebonyolítása.
	A kapcsolat formája: intézményen belül, és intézményen kívüli kulturális programok látogatása a gyermekekkel, illetve ajánlása a szülők felé.
	Gyakorisága: az adott nevelési évre szóló munkatervben meghatározva, a szülői szervezet véleményének kikérésével.
	Alapítvány kuratóriuma
	A kapcsolat tartalma: Az alapítvány munkájáról folyamatosan tájékoztatja a nevelőtestületet és a szülői szervezetet.
	Kapcsolattartó: igazgató
	Gyakoriság: nevelési évenként egyszer a kuratórium és az intézményi igények alapján
	⮚ Egyházak és óvoda kapcsolata
	Kapcsolattartó: Az egyházak képviselőivel az igazgató tartja a kapcsolatot.
	A kapcsolat tartalma: Vallásgyakorlással összefüggő jogok, kötelezettségek megállapítása az Nkt. 35. § (1)-(2) bekezdésében foglaltak megtartásával történik.
	Az óvodás gyermekek részére a történelmi egyházak által nyújtott hittan, szülői igény szerint, szakképzett hitoktatóval szervezhető, akit az egyház és szülők bíznak meg. Az óvoda biztosítja a vallási neveléshez szükséges helyet. A hit és vallásoktatás...
	⮚ Pedagógiai Oktatási Központok
	Tartalma: Az igazgató kapcsolatot tart a helyi Pedagógiai Oktatási Központ (POK) szaktanácsadóival.
	A kapcsolat
	A POK éves munkatervének, továbbképzési tervének, havi programterveinek megismerése, az érdeklődés szerinti részvétel biztosítása.
	 A POK könyvtárának, médiatárának használata
	 Megjelenő igény szerint szakmai segítség kérése
	 Szaktanácsadás
	 POK munkatársak meghívása a szakmai napokra
	Kapcsolattartó: igazgató
	Gyakorisága: szükség szerint
	⮚ Az intézményt támogató szervezetekkel való kapcsolattartás
	Az intézményt támogató szervezetekkel való kapcsolattartás kiemelt szempontjai, hogy a támogató megfelelő tájékoztatást kapjon az intézmény
	 anyagi helyzetéről,
	 a támogatással megvalósítandó elképzeléséről és annak előnyeiről.
	Az intézmény a kapott támogatásról és annak felhasználásáról olyan nyilvántartást vezet, hogy abból megállapítható a támogatás felhasználásának módja, célszerűsége, a támogató ilyen irányú információigénye.
	Az igazgató feladata, hogy az óvoda számára minél több támogatót szerezzen, s azokat megtartsa.
	Kapcsolattartó: igazgató
	Gyakorisága: szükség szerint
	⮚ Az élelmezést ellátó szolgáltatóval való kapcsolattartás- HUNGAST CSOPORT- Cívist Hungast Kft.
	Tartalma: Az egészséges életmódra nevelés vonatkozásában az egészségfejlesztési program megvalósításának érdekében a vezető folyamatos kapcsolatot tart az élelmezést szolgáltató vezetőjével és dietetikusával a magas telítettzsír-tartalmú ételek fogyas...
	Kapcsolattartó: igazgató
	Gyakorisága: havonta és szükség szerint
	4.4 Belépés és benntartózkodás azok részére, akik nem állnak jogviszonyban az intézménnyel
	Az intézménnyel jogviszonyban nem állók intézménybe lépése és ott tartózkodása a következők szerint történhet:
	Külön engedély és felügyelet nélkül tartózkodhat az intézményben a gyermeket hozó és a gyermek elvitelére jogosult személy arra az időtartamra, amely
	 a gyermek érkezésekor: a gyermek átöltöztetéséhez és óvodapedagógusnak felügyeletre átadásához, valamint a kísérő távozásához szükséges,
	 a gyermek távozásakor: a gyermek óvodapedagógustól való átvételéhez, átöltöztetéséhez, valamint a távozáshoz szükséges.
	Nem kell a tartózkodásra engedélyt kérni
	 a szülőnek, a gondviselőnek az óvoda által tartott értekezletekre, meghívott programokra való érkezésekor,
	 a meghívottaknak az óvoda valamely rendezvényén való tartózkodásakor.
	Az intézménnyel jogviszonyban nem állók intézménybe lépése, benntartózkodása, a következők szerint történhet:
	 Az óvodába érkezőt fogadó alkalmazott az illetőt az óvodatitkári szobába kíséri, aki belépéséhez kapcsolódóan rendezi, intézi kérését.
	 Az óvodatitkár a feladatkörét meghaladó ügyekben jelentkező külső személyeket a igazgatónak jelenti be.
	 A fenntartói, szakértői, szaktanácsadói és egyéb hivatalos látogatás az igazgatóval való egyeztetés szerint történik.
	 Az óvodai csoportok, és foglalkozások látogatását más személyek részére az igazgató engedélyezi.
	 Az intézménnyel jogviszonyban nem álló szociális segítő intézményben való benntartózkodása
	 Az óvodába kihelyezett szociális segítő a Családsegítő és Gyermekjóléti Központ, valamint az óvoda között létrejött együttműködési megállapodásban szabályozott feltételek mellett, rendszeres időközönként tartózkodik az intézményben.
	 Az intézmény a szociális segítő részére biztosítja a helyszínt a fogadóórája és tevékenysége megtartásához.
	 A szociális segítő óvodában való tartózkodásának helyszíne és időpontja az intézmény hirdetőtábláján megtalálható.
	Ügynökök, üzletkötők, kereskedők belépésének, benntartózkodásának szabályai
	 Belépésüket kötelező módon jelezni kell az igazgatónak.
	 Benntartózkodásuk, tevékenységük vezetői engedélyhez kötött, aki döntése meghozatalában kötelező módon veszi figyelembe az intézmény jellegét.
	 Az intézmény igazgatója engedélyezheti kereskedők belépését, benntartózkodását
	 jótékonysági programokon,
	 gyerekek részére szervezett programokon,
	 az óvodai játszónapokon,
	 ünnepkörökhöz kötődő gyermekkönyv terjesztésekor,
	 az óvoda dologi beszerzéseihez kötődő ajánlatok megismerésekor (játék, tisztítószer, könyv…).
	 A benntartózkodás az igazgató által jelölt helyiségben történik.
	 A belépés, benntartózkodás engedélyezése minden esetben előzetesen egyeztetett időpontban, megfelelő információk beszerzését követően történhet.
	Alkalmi ügynökök, kereskedők belépése, benntartózkodása TILOS!
	4.5 Intézményi védő, óvó előírások
	Rendszeres egészségügyi felügyelet és ellátás rendje
	 Az igazgató feladata az egészségügyi felügyelet és a rendszeres orvosi vizsgálatok megszervezése.
	 Az igazgató biztosítja az egészségügyi munka feltételeit.
	 Gondoskodik a gyermekek szükséges óvodapedagógusi felügyeletéről és szükség szerint a vizsgálatokra történő előkészítéséről.
	 Az óvodába járó gyerekek intézményen belüli rendszeres egészségügyi felügyeletét a fenntartó önkormányzat és a házi gyermekorvosi szolgálat közötti megállapodás keretében gyermekorvos és védőnő látja el nevelési évenként az éves munkatervben meghatá...
	 Évente egy alkalommal fogorvosi szűrés történik.
	 A kötelező védőoltások az óvodában nem adhatók be.
	 Az iskolai beiratkozás előtt kötelező egészségügyi vizsgálatokat a gyermekorvos a rendelőben végzi a szülő felügyelete alatt.
	 Amennyiben az orvosi vizsgálatok elvégzéséhez a szülő nem járul hozzá, erről írásban kell nyilatkoznia.
	 Az egészségügyi felügyelet és ellátás rendjére vonatkozó szabályozást az óvoda Házirendje tartalmazza.
	4.5.1 A gyermekbalesetek megelőzése érdekében ellátandó feladatok
	Minden óvodapedagógus a köznevelési törvényben előírt feladatát képezi, hogy a rábízott gyermekek részére az egészségük, testi épségük megőrzéséhez szükséges ismereteket átadja, és ezek elsajátításáról meggyőződjék, továbbá, ha észleli, hogy a gyermek...
	Minden óvodapedagógus feladata:
	 A gyerekek életkorának megfelelő balesetvédelmi oktatás megtartása, tartalmának és időpontjának rögzítése a csoportnaplóban.
	 Baleset esetén a szükséges intézkedések megtétele és dokumentálása.
	 Körültekintő játékvásárlás, használati utasítás szerinti alkalmazás.
	 Kirándulások biztonságos előkészítése.
	 Az óvó - védő előírások figyelembevételével viheti be az óvodai foglalkozásokra az általa készített, használt pedagógiai eszközöket.
	 Szülők tájékoztatása a gyerekek ruháiban, ékszerhasználatában és játékaiban rejlő baleseti forrásokról.
	 Szülők hozzájárulásának igénylése tömegközlekedési eszközökön való utazáshoz, valamint minden óvodán kívüli tevékenységhez (dokumentálja, és a házirendben szabályozza).
	Az óvoda minden dolgozójának ismernie kell a munkavédelmi szabályzat, tűzvédelmi utasítás és a tűzriadó terv rendelkezéseit. A munkakörönként kialakított általános és specifikus ismereteket nevelési évenként ismétlődő oktatáson való részvételükkel köt...
	Az óvodai egész napos nevelőmunka folyamán a dolgozónak körültekintően kell megszervezni a gyermekek tevékenységét, a védő-, óvó előírások figyelembe vételével.
	Az óvodapedagógusoknak fel kell hívni a gyermekek figyelmét a baleseti veszélyforrásokra, a kötelező viselkedési szabályokra, egy esetleges rendkívüli esemény bekövetkezésekor követendő magatartásra.
	Különösen fontos amikor:
	 az udvaron tartózkodnak,
	 különböző közlekedési eszközzel közlednek (kirándulás előtt),
	 az utcán közlekednek,
	 valamilyen rendezvényen vesznek részt,
	 a közeli építkezést, piacot, játszóteret stb. látogatják meg,
	 és egyéb esetekben.
	Az óvoda igazgatója az egészséges és biztonságos munkavégzés tárgyi feltételeit munkavédelmi ellenőrzések, szemlék keretében rendszeresen ellenőrzi, s ha kell, a szükséges intézkedéseket megteszi. Minden pedagógus feladata, hogy a veszélyforrást az ig...
	A munkavédelmi szabályzat tartalmazza a munkavédelmi ellenőrzések (szemlék) idejét, az ellenőrzésbe bevont személyeket.
	Az óvoda csak megfelelő minősítési jellel ellátott játékokat vásárol.
	Az óvoda dolgozóinak feladatai:
	 ellenőrizze, hogy az intézmény területén a gyermekekre veszélyes eszköz, szerszám csak a legszükségesebb időtartamig, az adott felújítási, egyéb szerelési tevékenység idejéig, s csak az azzal dolgozók állandó felügyelete mellett lehet,
	 a krónikusan beteg, valamint a testi, értelmi és érzékszervi fogyatékos gyermekek esetében az orvos véleményezése alapján a biztonsági előírások kibővítése,
	 gondoskodjon az óvó-védő intézkedések céljából az adott területre vonatkozó figyelmeztető jelzések, figyelmeztető táblák, hirdetmények kifüggesztéséről, illetve azok tartalmának évenkénti ismertetéséről.
	 Az intézmény igazgatójának felelőssége:
	 hogy az óvodában keményforrasztás, ív és lánghegesztés, ipari gázpalack, illetve tartály felszerelése az épületen szakkivitelező által folytatott építési, felújítási, javítási munka kivételével nem végezhető,
	 hogy az intézmény területén a gyermekekre veszélyes eszköz, szerszám csak a legszükségesebb időtartamig, az adott felújítási, egyéb szerelési tevékenység idejéig, s csak az azzal dolgozók állandó felügyelete mellett lehet,
	 hogy a gyermekek elektromos áramütés elleni védelme folyamatosan biztosítva legyen az aljzatok vakdugózásával, illetve a hálózat megfelelő védelmével,
	 hogy a gyermekek az épület számukra veszélyforrást jelentő helyiségeibe ne juthassanak be,
	 a gyermekbalesetek megelőzése érdekében a vezető és a munkavédelmi felelős feladata a gyermekekkel foglalkozó valamennyi alkalmazott figyelmét felhívni a veszélyforrásokra (csoportszoba, udvar, séták, kirándulások, játékeszközök stb.) valamint a bek...
	 a veszélyekre figyelmeztető jelzéseket, táblákat, hirdetményeket ki kell függeszteni, illetve azok tartalmát legalább évente kétszer ismertetni kell,
	 évente az intézmény egész területe felmérésre kell, hogy kerüljön a védő, óvó intézkedések szükségessége.
	Az óvodai alkalmazottak felelőssége:
	 Olyan környezetet kell teremteni, amely alkalmas a balesetbiztonsággal kapcsolatos szokások, magatartási formák kialakítására.
	 A foglalkozások során az intézmény sajátosságaira figyelemmel ki kell alakítani a gyermekekben a biztonságos intézményi környezet megteremtésének készségét, át kell adni a baleset-megelőzési ismereteket a főbb közúti közlekedési balesetek, a mérgezé...
	 Fejleszteni kell a gyermekek biztonságra törekvő viselkedését.
	 Mindennapos tevékenységük során fokozottan ügyeljenek az elektromos berendezések használatára, kezelésére.
	 A különböző berendezéseket úgy tárolják, hogy azokhoz a gyermekek ne férhessenek hozzá.
	 Javaslatot tegyenek az óvoda épületének és a csoportszobák még biztonságosabbá tételére.
	 Munkaterületükön fokozott óvatossággal járjanak el, ügyelve a gyermekek biztonságára, testi épségére.
	 Veszélyforrást jelentő munkahelyüket mindig zárják stb.
	 A gyermekek és az igazgató figyelmét folyamatosan fel kell hívni a veszélyhelyzetekre.
	 Az azonnali veszélyelhárítás a baleset megelőzése érdekében.
	 Az óvodapedagógus a foglalkozásokra csak olyan saját készítésű és kereskedelemben gyártott eszközöket vihet be a gyermekeknek, amely megfelel a jogszabályban jelzett megfelelőségi követelményeknek.
	4.5.2. Gyermekbalesetek esetén ellátandó feladatok
	 Az óvodapedagógusok feladata a gyermekeket ért bármilyen baleset, sérülés, vagy rosszullét esetén:
	 a sérült gyermeket elsősegélyben kell részesíteni,
	 ha szükséges orvost kell hívni,
	 ha a gyermek szállítható, orvoshoz kell vinni,
	 a balesetet, sérülést, okozó veszélyforrást a tőle telhető módon meg kell szüntetni,
	 a gyermekbalesetet azonnal jelezni kell az óvoda vezetőjének és a szülőnek.
	Az elsősegélynyújtáskor csak azt teheti az óvodapedagógus, amihez ért. Ha bizonytalan abban, hogy az adott esetben mit kell tennie, akkor azonnal orvost kell hívni. Az orvos megérkezéséig nem szabad a gyermeket elmozdítani. Minden dolgozónak kötelessé...
	Az intézmény nem pedagógus alkalmazottjainak feladata, hogy:
	 a munkaterületükön fokozott óvatossággal járjanak el, ügyelve a gyermekek biztonságára, testi épségére,
	 a veszélyforrást jelentő munkahelyüket mindig zárják (karbantartó helyiség, tisztítószer szertár)
	 a munkába járáshoz vagy a munkavégzéshez nem szükséges dolgokat csak a munkáltató engedélyével viheti be.
	A gyermekbalesettel kapcsolatos nyilvántartási és jelentési kötelezettség teljesítéséért az igazgató felel, a végrehajtás a munkavédelmi felelős feladata.
	A súlyos balesetet azonnal jelenteni kell az óvoda fenntartójának. A súlyos baleset kivizsgálásába legalább középfokú munkavédelmi szakképesítéssel rendelkező személyt kell bevonni.
	Az óvodai nevelőmunka egészséges és biztonságos feltételeinek megteremtésére, a gyermekbalesetek megelőzésére vonatkozó részletes helyi szabályokat az óvoda munkabiztonsági (munkavédelmi) szabályzata, Tűzvédelmi Szabályzata, Kockázatkezelési szabályza...
	A gyermekbalesetek jegyzőkönyvezése és nyilvántartása a munkabiztonsági megbízott feladata.
	Nem súlyos balesettel kapcsolatos feladatok:
	 a baleset körülményeinek kivizsgálása,
	 jegyzőkönyv készítés,
	 bejelentési kötelezettség teljesítése.
	Súlyos balesettel kapcsolatos további előírások:
	azonnali jelentési kötelezettség a fenntartó felé,
	legalább középfokú munkavédelmi képesítéssel rendelkező személy bevonása a baleset körülményeinek a kivizsgálásába.
	A baleset körülményeinek kivizsgálásánál biztosítani kell a szülői szervezet képviselőjének részvételét.
	A munkabiztonsági megbízottnak különleges felelőssége, hogy
	 a gyermekbalesetet követően intézkedik annak megelőzésére, hogy hasonló eset ne forduljon elő,
	 az óvoda minden alkalmazottját tájékoztatja.
	4.5.3. A nevelőmunka biztonságos feltételeinek megteremtése
	Nevelési időben szervezett óvodán kívüli programokkal kapcsolatos szabályok
	Az óvodapedagógusoknak lehetőségük van óvodán kívüli programok szervezésére is:
	 kirándulás, séta,
	 színház, múzeum, kiállítás látogatás,
	 sport programok,
	 iskolalátogatás stb.,
	 testvéróvoda látogatás
	A szülők a nevelési év kezdetén írásban nyilatkoznak, hogy hozzájárulnak ahhoz, hogy gyermekük az óvodán kívül szervezett programokon részt vegyen.
	Ezt a dokumentumot át kell adni az irattár részére.
	Az óvodapedagógusok feladatai:
	 a csoport faliújságján tájékoztatják a szülőket a program helyéről, indulási és érkezési időpontjáról, az útvonalról, a közlekedési eszközről,
	 az igazgatót előzetesen szóban, majd a program megkezdésekor írásban (helyszín, résztvevők neve, kísérők neve, időtartam, közlekedés eszköz, indulás és várható érkezés)
	 az óvodapedagógusoknak az óvodai foglalkozásokon a gyermekekkel ismertetni kell az egészségük és testi épségük védelmére vonatkozó előírásokat, a különböző veszélyforrásokat, a tilos és elvárható magatartásformákat.
	 Az ismertetés tényét a pedagógus a csoportnaplóban köteles dokumentálni.
	 A program akkor tekinthető engedélyezettnek, ha azt az igazgató vagy az igazgató-helyettese a program írásos tájékoztatóját átvette.
	Különleges előírások:
	 A programhoz a gyermeklétszámnak megfelelő kísérőt kell biztosítani.
	 Tömegközlekedés igénybevételekor 8 gyermekenként 1-1 fő felnőtt kísérő - de minimum 2 fő.
	 Bérelt autóbusz esetén 10 gyermekenként 1-1 fő felnőtt kísérő.
	 Gondoskodni kell az elsősegélynyújtáshoz szükséges felszerelésről.
	A szülői igények alapján szerveződő önköltséges szolgáltatásokon való részvétel szabályai:
	 a szülő önkéntes elhatározásán alapuló előzetes, írásos nyilatkozatban közli, hogy gyermeke felügyeletét a tanfolyam idejére olyan személyre bízza, aki nem az óvoda alkalmazottja,
	 tudomásul veszi, hogy ezen idő alatt az óvodát nem terheli felelősség a gyermek felügyeletéről,
	 az igazgató és a szolgáltatást nyújtó közötti együttműködés feltételeit meghatározó dokumentum elkészítése igazgatói feladat.
	 Az óvodában bármilyen külső szolgáltatást csak pedagógus végzettségű személy tarthat. (Nkt. 61. § (3);
	Az óvodai alkalmazottak munkavégzésével kapcsolatos szabályok
	 Az intézmény valamennyi alkalmazottjának érvényes munkaköri alkalmassági orvosi véleménnyel kell rendelkeznie.
	 A HACCP előírások betartása és betartatása minden alkalmazott felelőssége.
	 Az intézmény egész területén tilos a dohányzás!
	 Az intézményen belül és az óvoda által szervezett rendezvényeken szeszesital fogyasztása tilos!
	 A közétkeztetés, a higiénés helyzet egészséges életmódot támogató intézményi munkarend kialakítása és gyakorlati megvalósítása minden alkalmazott feladata.
	4.5.4. Óvó védő előírások, amelyeket a gyermekeknek és felnőtteknek meg kell tartani az óvodában való benntartózkodás során
	 a balesetek megelőzésére vonatkozó szabályok,
	 az óvoda helyiségeinek használatára vonatkozó szabályok,
	 az udvar használatára vonatkozó szabályok,
	 a séták alkalmára vonatkozó szabályok,
	 a kirándulásokra vonatkozó szabályok,
	 a tornaterem használatára vonatkozó szabályok,
	 színház, múzeum, kiállítás látogatásra vonatkozó szabályok,
	 sport programokra vonatkozó szabályok,
	 iskolalátogatásra vonatkozó szabályok,
	 a fakultáción való részvétekre vonatkozó szabályok,
	 a járványügyi készenlét idején a jogszabályi elvárásnak megfelelő eljárásrend alkalmazása,
	A járványügyi készültség időszakában az iskola-egészségügyi ellátás védőnői vonatkozásban az iskola-egészségügyi ellátásról szóló 26/1997. (IX.3.) NM rendelet 3. sz. melléklete
	4.5.5. Egészségügyi szempontból biztonságos környezet kialakítása járványügyi készenlét idején
	Mulasztásokkal összefüggő̋ igazolások kezelése
	 Az óvodát kizárólag egészséges, tüneteket nem mutató gyermek, látogathatja. A gyerekeket naponta megkérdezzük (szóban) egészségi állapotukról, testhőmérséklet mérést végzünk.
	 A megbetegedés tüneteit mutató gyermeket azonnal elkülönítjük, és értesítjük a törvényes képviselőt. Kérjük, hogy az értesítés után azonnal vigyék haza gyermeküket. A gyermek az óvodába kizárólag orvosi igazolással térhet vissza, amelyet a visszatér...
	 A szülő köteles az óvodát értesíteni, ha a gyermeknél vagy a családban igazolt fertőzés van.
	 A 20/2012. (VIII.31.) EMMI rendelet 51. §. (2) bekezdés c) pontja értelmében az igazgatónak alapos indok esetén kell a gyermek távolmaradását igazoltnak tekinteni. Ilyen indoknak tekinthető a járványhelyzetből fakadó alapos ok is. Az igazgató döntés...
	 Igazolt hiányzásnak tekintendő továbbá, ha a gyermek hatósági karanténba kerül a részére előírt karantén időszakára. Hatósági házi karantén esetén a járványügyi hatóság által kiadott, a járványügyi megfigyelést feloldó határozatot szükséges bemutatn...
	Óvodai benntartózkodásra vonatkozó szabályok
	● A szülők az intézmény területére nem léphetnek be!
	● Ügyintézés esetén a szülők is - az óvoda területén - az intézményvezetői kérésnek megfelelően maszkban, kézfertőtlenítést követően tartózkodhatnak.
	● A további tájékoztatás érdekében a digitális munkarend során alkalmazott, használt felületeket működtetjük.
	● A befizetéseket – lehetőség szerint átutalásos formában vagy készpénzes befizetéssel bonyolítsák a szülők.
	Mindennapi nevelés-oktatás
	● A mindennapi nevelés-oktatás során, az intézmények működtetésében csak egészséges és tünetmentes dolgozó vesz részt.
	● A foglalkozásokon a maszk viselése vezetői intézkedéshez kötött.
	● Az általános higiéné betartása és betartatása fokozott fegyelmet igényel (mosdók használata, szappanos kézmosás, fertőtlenítés, köhögési etikett).
	● Folyamatos, vagy gyakori szellőztetéssel kell gondoskodni a friss levegő biztosításáról – időjárás és környező forgalom függvényében.
	● A csoportszobákban lehetőség szerint gondoskodni kell a gyermekek lazább elhelyezéséről, adott esetben nagyobb termek vagy egyéb rendelkezésre álló helyiségek bevonásával. A gyermekek szellősebb elhelyezése céljából, amennyiben lehetséges, az oktatá...
	Takarítás, fertőtlenítés
	● A fertőtlenítő takarítás folyamatos, figyelembe véve a Nemzeti Népegészségügyi és Gyógyszerészeti Központ (NNGYK) ajánlását.
	● A fertőtlenítő nagytakarítás és a rendszeres fertőtlenítő takarítás elvégzéséhez szükséges tisztító́- és fertőtlenítő szereket a fenntartó rendelkezésre bocsájtja.
	● A takarítás megvalósulását az intézményvezető ellenőrzi.
	● A takarítást, fertőtlenítést úgy kell megszervezni, hogy az a gyermekek egészségét ne veszélyeztesse.
	4.5.6 A gyermekek egészséges fejlődése érdekében alkalmazott felvilágosító programokintézményben megvalósítható eljárásrendje
	Az óvoda saját pedagógus-munkakörben foglalkoztatott alkalmazottján és az intézmény-egészségügyi szolgálatot ellátó szakemberen, valamint az óvodával kötött együttműködési megállapodással rendelkező állami szerven kívül más személy vagy szervezet a gy...
	4.5.7. A diabéteszes gyermekek ellátásának feladatai
	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 vércukorszintjétől is.
	A gyermekek ellátására az igazgató a munkaköri leírás mellékleteként adhat egyéni megbízást az óvoda bármely érettségivel rendelkező alkalmazottja számára, ha az írásbeli nyilatkozat formájában vállalja az Oktatási Hivatal által megszervezett képzés e...
	4.6 Az intézményben folytatható reklámtevékenység szabályai
	A reklámtevékenység engedélyeztetése
	Az intézményben reklámtevékenységet folytatni tilos, kivéve, ha a reklám a gyermekeknek szól és az egészséges életmóddal, a környezetvédelemmel, vagy társadalmi, közéleti, kulturális tevékenységgel függ össze.
	A reklámtevékenység engedélyeztetése:
	● a megengedett jellegű reklám, szórólap elhelyezését minden esetben az igazgató vagy az igazgató-helyettes jóváhagyása után lehet az óvodában kifüggeszteni (szerepel rajta az óvodai bélyegző),
	● A jóváhagyás során figyelembe kell venni a Képviselőtestület határozatát, mely az ingyenes sajtótermékek terjesztését szabályozza az intézményekben.
	● Az engedély kiadása írásban történik, melyben meg kell jelölni:
	● a reklámtevékenység folytatására engedélyt kérő, és e tevékenység folytatására jogosult személy, szerv megnevezését, címét,
	● a reklámtevékenység egyértelmű leírását, a reklámtevékenység formáját, módját,
	● a reklámtevékenység folytatásának határidejét, illetve egyéb időtartam kikötéseket.
	● Az engedély legalább két példányban készül, melynek egyik példányát az intézmény őrzi, másik példánya átadásra kerül az engedélykérőnek.
	Az igazgató az engedély visszavonására bármikor jogosult.
	Az intézményi hirdetőtábla használatának szabályai
	A hirdetőtáblára csak az intézmény igazgatója által megbízott személy tehet ki hirdetményeket (szórólapokat, plakátokat). Minden hirdetményen szerepelnie kell az óvoda körbélyegzőjének. Szülő, illetve más idegen személy nem tehet ki hirdetést a faliúj...
	Politikai hirdetmények, vallási hovatartozásra vonatkozó hirdetmények kifüggesztése szigorúan tilos. Az igazgató, illetve az igazgató-helyettes kötelessége a hirdetőtábla rendszeres napi ellenőrzése.
	4.7 Rendkívüli esemény, bombariadó esetén szükséges teendők
	Az óvoda működésében rendkívüli eseménynek kell minősíteni minden olyan előre nem látható eseményt, amely a nevelőmunka szokásos menetét akadályozza, illetve az óvoda gyermekeinek és dolgozóinak biztonságát és egészségét, valamint az intézmény épületé...
	● a természeti katasztrófa (pl.: villámcsapás, földrengés, árvíz, belvíz stb.),
	● a tűz,
	● a robbantással történő fenyegetés,
	● járványügyi készenlét,
	● stb.
	Az óvoda minden alkalmazottja köteles az általa észlelt rendkívüli eseményt közvetlen felettesének jelenteni. A szükséges intézkedésekről és a fenntartó értesítéséről az igazgató dönt.
	Rendkívüli esemény esetén intézkedésre jogosult felelős még:
	● az igazgató helyettes, tagintézmény igazgató
	A rendkívüli eseményről azonnal értesíteni kell
	● az intézmény igazgatóját,
	● az intézmény fenntartóját,
	● tűz esetén a tűzoltóságot,
	● robbantással történő fenyegetés esetén a rendőrséget,
	● személyi sérülés esetén a mentőket,
	● egyéb esetekben az esemény jellegének megfelelő rendvédelmi, illetve katasztrófaelhárító szerveket, ha ezt az igazgató szükségesnek tartja.
	A rendkívüli esemény észlelése után az igazgató vagy az intézkedésre jogosult felelős dolgozó utasítására az épületben tartózkodó személyeket sajátos, felhívó jelzéssel értesíteni (riasztani) kell, valamint haladéktalanul hozzá kell látni a veszélyezt...
	A gyermekcsoportoknak a veszélyeztetett épületből való kivezetéséért és a kijelölt területen történő gyülekezésért, valamint a várakozás alatti felügyeletért a gyermekek óvodapedagógusa a felelős.
	A veszélyeztetett épület kiürítése során fokozottan ügyelni kell a következőkre:
	● Az épületből minden gyereknek távoznia kell, ezért a foglalkozást tartó nevelőnek a termen kívül (pl.: mosdóban) tartózkodó gyerekekre is gondolnia kell!
	● A kiürítés során a mozgásban, cselekvésben korlátozott személyeket az épület elhagyásában segíteni kell!
	● A helyszínt és a veszélyeztetett épületet, a foglalkozást tartó nevelő hagyhatja el utoljára, hogy meg tudjon győződni arról, nem maradt-e esetlegesen valamelyik gyermek az épületben.
	● A gyermekeket a terem elhagyása előtt és a kijelölt várakozási helyre történő megérkezéskor az óvodapedagógusnak meg kell számolnia!
	Az épület kiürítése, a gyermekek elhelyezése a Tűzriadó tervben rögzítettek szerint történik.
	Az igazgatónak, illetve az intézkedésre jogosult felelősnek a veszélyeztetett épület kiürítésével egyidejűleg – felelős dolgozók kijelölésével – gondoskodnia kell az alábbi feladatokról:
	● a kiürítési tervben szereplő kijáratok kinyitásáról,
	● a közművezetékek (gáz, elektromos áram) elzárásáról,
	● a vízszerzési helyek szabaddá tételéről,
	● az elsősegélynyújtás megszervezéséről,
	● a rendvédelmi, illetve katasztrófaelhárító szervek (rendőrség, tűzoltóság, tűzszerészek stb.) fogadásáról.
	Az épületbe érkező rendvédelmi, katasztrófaelhárító szerv vezetőjét az óvoda igazgatójának, vagy az általa kijelölt dolgozónak tájékoztatnia kell az alábbiakról:
	● a rendkívüli esemény kezdete óta lezajlott eseményekről,
	● a veszélyeztetett épület jellemzőiről, helyszínrajzáról,
	● az épületben található veszélyes anyagokról (mérgekről),
	● a közmű (víz, gáz, elektromos stb.) vezetékek helyéről,
	● az épületben tartózkodó személyek létszámáról, életkoráról,
	● az épület kiürítéséről.
	A rendvédelmi, illetve katasztrófaelhárító szervek helyszínre érkezését követően a rendvédelmi, illetve katasztrófaelhárító szerv illetékes vezetőjének igénye szerint kell eljárni a további biztonsági intézkedésekkel kapcsolatosan. A rendvédelmi, ille...
	Az intézményre és dolgozóira vonatkozó kérdésekben csak az óvoda igazgatójának engedélyével tehet nyilatkozatot a médiának minden alkalmazott.
	A tűz esetén szükséges teendők részletes intézményi szabályozását a „Tűzriadó terv” c. dokumentum tartalmazza. A robbantással történő fenyegetés esetén szükséges teendők részletes intézményi szabályozását az „Intézkedési terv, robbantással való fenyeg...
	A tűzriadó terv és a bombariadó terv elkészítéséért, és a dolgozókkal történő megismertetéséért, valamint évenkénti felülvizsgálatáért az óvoda igazgatója a felelős.
	Az épületek kiürítését a tűzriadó tervben és a bombariadó tervben szereplő kiürítési terv alapján évente legalább egy alkalommal gyakorolni kell. A gyakorlat megszervezéséért a tűz és munkavédelmi megbízott felel.
	A tűzriadó tervben és a bombariadó tervben megfogalmazottak, az intézmény minden dolgozójára kötelező érvényűek.
	A tűzriadó tervet és a bombariadó tervet az óvoda jól látható közösen használt helyiségeiben (folyosókon) helyezzük el.
	4.8. Az ünnepek, megemlékezések rendje, a hagyományok ápolásával kapcsolatos feladatok
	Óvodai ünnepek
	A hagyományok ünnepek, ápolása elválaszthatatlan a gyermekek sokoldalú személyiségfejlesztésétől érzelmi életük gazdagításától. Megalapozzák a szűkebb és tágabb környezethez fűződő pozitív viszony alakulását, a népi kultúra ápolását. Segítik a gyermek...
	Az óvodai ünnepeket, hagyományait a gyerekek közösségére vonatkozóan az óvoda Pedagógiai Programja tartalmazza.
	Az ünnepélyek, megemlékezések rendjét, időpontját, a rendezvényekkel kapcsolatos felelősöket a nevelőtestület az éves munkatervében határozza meg, melyet az intézmény évente, a közzétételi listában, elektronikus formában az óvoda honlapján is megjelen...
	Az ünnepélyek, megemlékezések a gyermekek nemzeti identitástudatának fejlesztésére, hazaszeretetük mélyítésére, az egymás iránti tisztelet, türelem alakítására, a közös cselekvés örömére, közösség formálására szolgálnak. Az ünnepek, megemlékezések, a ...
	Az ünnepek, megemlékezések, mindenkor a gyermek életkori sajátosságaihoz igazodnak. Az intézményi megemlékezések, a nemzeti és nemzetiségi, valamint az egyéb ünnepek megünneplésének rendjét és módját a pedagógiai program, jelen szabályzat, továbbá a n...
	Hagyományok
	● A hagyományápolás az intézmény valamennyi dolgozójának, illetve ellátottjának feladata, tagjai közreműködése révén gondoskodik arról, hogy az intézmény hagyományai fennmaradjanak.
	● A hagyományápolással kapcsolatos feladatok célja az intézmény meglévő hírnevének megőrzése, növelése.
	A hagyományápolás eszközei:
	● ünnepségek, rendezvények,
	● egyéb eszközök (pl. kiadványok).
	Az intézmény hagyományai érintik
	● az intézmény ellátottjait,
	● a felnőtt dolgozókat,
	● a szülőket.
	A hagyományápolás érvényesülhet az intézmény
	● jelkép használatával,
	● gyermekek, felnőttek ünnepi viseletével,
	● az intézmény belső dekorációjával.
	Az óvoda nevét jelképező, logó megjelenítésének formái
	● pólón,
	● sapkán,
	● zászlón,
	● leveleken,
	● meghívókon.
	Rendezvényeken, kirándulásokon, közös óvodai ünnepeken a logó használatát szorgalmazzuk. A nevelőtestület feladata, hogy a meglévő hagyományok ápolásán túl újabb hagyományokat teremtsen, majd gondoskodjon az újonnan teremtett hagyományok ápolásáról, m...
	Felnőtt közösségek hagyományai
	● nevelési évnyitó értekezlet: az óvoda alkalmazottainak részvételével minden év szeptember 1-ig,
	● nevelési évzáró értekezlet: az óvoda alkalmazottainak részvételével minden év június 20-ig,
	● szakmai napok, továbbképzések,
	● házi bemutatók,
	● karácsonyi ünnepség,
	● pedagógus nap,
	● kirándulás,
	A gyermekek műsorral ünnepelnek a következő ünnepélyek alkalmával, mely azonos időpontban is szervezhető:
	● Anyák napja,
	● Karácsony
	● Családi nap
	A gyermeki élet hagyományos ünnepei, melyet valamennyi csoport megünnepel az intézményben:
	● Születés és névnap, szüret, tökfaragás, adventi készülődés, Mikulás, karácsony, karácsonyi kreatív délután, karácsonyi játszó délután, idősek köszöntése, mézeskalácssütés, farsang, március 15-e, húsvét, húsvéti tojáskeresés, anyák napja, gyermeknap,...
	Az óvoda minden dolgozójának kötelessége a készülődésben, ünneplésben részt venni. Az ünnepek nyilvánosak. Az óvodapedagógusok kezdeményezésére csoportszinten más ünnepélyek, rendezvények is nyilvánossá tehetők.
	Óvodai vagy csoportszinten - a gyermekcsoportok fejlettségének megfelelően - megünneplik a környezet, - és természetvédelem jeles napjait is.
	Víz Világnapja, Madarak és Fák Napja, Világtakarítási Nap, Állatok Világnapja, Földünkért Világnap Méhek napja, Beporzók napja, Fenntarthatósági - hét, Pünkösdölés, Zöldág járás.
	Egyéb rendezvények, események szervezésére a munkaterv és a nevelési terv szerint kerül sor.
	4.9 Nyilatkozat tömegtájékoztató szervek felé
	A televízió, a rádió és az írott sajtó képviselőinek adott mindennemű tájékoztatás nyilatkozatnak minősül.
	Nyilatkozattétel esetén az alábbi előírásokat kell betartani:
	● az intézményt érintő kérdésekben a tájékoztatásra, illetve nyilatkozatadásra az igazgató vagy az általa esetenként megbízott személy jogosult,
	● a közölt adatok szakszerűségéért és pontosságáért, a tények objektív ismertetéséért a nyilatkozó felel,
	● a nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali titoktartásra, valamint az intézmény jó hírnevére és érdekeire,
	● nem adható nyilatkozat olyan üggyel, ténnyel és körülménnyel kapcsolatban, amelynek idő előtti nyilvánosságra hozatala az intézmény tevékenységében zavart, az intézménynek anyagi, vagy erkölcsi kárt okozna, továbbá olyan kérdésekről, amelyeknél a dö...
	4.10 Az intézményi dokumentumok nyilvánosságával kapcsolatos rendelkezések
	A működés alapdokumentumai
	● Alapító Okirat.
	● Pedagógiai Program.
	● Szervezeti és Működési Szabályzat.
	● Házirend.
	● Éves Munkaterv.
	Az Alapító Okirat elhelyezése
	Az Alapító Okiratunk a következő helyeken van elhelyezve:
	● a fenntartónál,
	● az óvoda igazgatójánál,
	● az irattárban,
	● intézményünk honlapján,
	● az Államkincstárban.
	A működési alapdokumentumok elhelyezése
	● A felsorolt működési alapdokumentumok őrzése és nyilvános dokumentumként kezelése az igazgató feladata.
	● Irattári elhelyezésük kötelező.
	● A nyilvánosságot biztosítandó, az említett működési alapdokumentumok kihelyezése a következő helyekre történik meg:
	● fenntartó,
	● intézményi honlapunk,
	● az igazgatói iroda,
	● KIR.
	A dokumentumokba betekinthetnek a pedagógusok, a szülők, és az intézménnyel jogviszonyban nem állók is.
	Tájékoztatás a Pedagógiai Programról
	A szülők bármely szülői értekezleten tájékoztatást kérhetnek az óvoda igazgatójától, igazgató-helyettesétől és a csoportos óvodapedagógusoktól.
	● A Pedagógiai Programmal kapcsolatos kérdéseket a nevelési év ideje alatt bárki, bármikor feltehet az intézmény igazgatójának, aki azokra az ügyintézési határidőn belül érdemi választ ad. Ennek pontos időpontja a szülővel történő előzetes egyeztetés ...
	● Szóbeli érdeklődésre, szóbeli tájékoztatást kaphat az óvoda képviseletére jogosult személyektől.
	● Írásbeli kérés a nevelési év ideje alatt bármikor benyújtható az igazgató-helyettesnek címezve, aki az ügyintézési határidőn belül írásbeli tájékoztatást nyújt.
	Tájékoztatás a Házirendről
	Az óvodapedagógus minden nevelési év első szülői értekezleten tájékoztatást adnak a házirendről. Az új beiratkozó kiscsoportos gyermekek szüleinek a beiratkozáskor a Házirend fénymásolt példányait - az átvétel szülő által történő aláírásával - átadjuk...
	Az Internetes nyilvánosságra vonatkozó szabályok
	A köznevelési törvény és annak végrehajtási rendeletei írják elő, hogy amennyiben az intézménynek van honlapja, azon az alapdokumentumok közül mit kell nyilvánosságra hozni.
	229/2012. (VIII.28.) Korm.rendelet 23. § (1) pontja alapján a nevelési-oktatási intézményi közzétételi listában szereplő dokumentumok
	a) a felvételi lehetőségről szóló tájékoztató,
	b) a beiratkozásra meghatározott idő, a fenntartó által engedélyezett csoportok száma,
	c) köznevelési feladatot ellátó intézményegységenként a térítési díj, a tandíj, egyéb díjfizetési kötelezettség (a továbbiakban együtt: díj) jogcímét és mértékét, továbbá nevelési évenként az egy főre megállapított díjak mértéket, a fenntartó által ad...
	d) a fenntartó nevelési intézmény munkájával összefüggő értékelésének nyilvános megállapításait és idejét, a köznevelési alapfeladattal kapcsolatos – nyilvános megállapításokat tartalmazó – vizsgálatok, ellenőrzések felsorolását, idejét, az Állami Szá...
	e) a nevelési intézmény nyitva tartásának rendjét, éves munkaterv alapján a nevelési évben, tervezett jelentősebb rendezvények, események időpontjait,
	f) a pedagógiai-szakmai ellenőrzés megállapításait a személyes adatok védelmére vonatkozó jogszabályok megtartásával,
	g) a szervezeti és működési szabályzatot, a házirendet és a pedagógiai programot tartalmazza.
	229/2012. (VIII.28.) Korm.rendelet 23. § (2) pontja alapján az óvodai közzétételi lista az (1) bekezdésben meghatározottakon kívül tartalmazza:
	● az óvodapedagógusok számát,
	● iskolai végzettségüket, szakképzettségüket,
	● a dajkák számát, a dajkák iskolai végzettségét, szakképzettségét,
	● az óvodai csoportok számát, az egyes csoportokban a gyermekek létszámát.
	Az ehhez tartozó adatokat minden év szeptember 30-ig át kell adni az óvodai honlap kezelésével megbízott részére.
	Az adatközlés időpontja: adatokat az október 1-jei állapotnak megfelelően október 15-ig továbbítja a KIR részére, az intézményi jóváhagyott dokumentumokkal együtt. Ezzel egy időben, kérelmet nyújt be a Hivatal felé, hogy a KIR-ben feldolgozott dokumen...
	Tartalmát szükség szerint, de legalább nevelési évenként, egyszer, az OSAP - jelentés megküldését követő tizenöt napon belül felül kell vizsgálni. A közzétételi lista kizárólag közérdekű statisztikai adatokat tartalmazhat.
	Felelős: igazgató-helyettes
	A pedagógiai program másolati példánya minden csoportban is megtalálható, ami a szülők számára nyomtatott formában bármikor hozzáférhető.
	A dokumentumok elhelyezéséről, a szóbeli és írásbeli tájékoztatás megkérésének módjáról a szülők a nevelési év kezdésekor tájékoztatást kapnak az igazgatótól.
	Az óvoda lehetőséget biztosít arra, hogy a szülők az óvodai beiratkozás előtti nyílt napokon is választ kapjanak kérdéseikre.
	Tájékoztatás a tanulmányi segédletekről, taneszközökről, ruházati és más felszerelésekről, amelyekre a következő nevelési évben a nevelő munkához szükség lesz.
	Felelős: igazgató
	Időpont: a megelőző nevelési év évzáró szülői értekezlete
	4.11 Az intézményi jutalmazás normái
	A pedagógusok jutalmazásának normái, sikerkritériumai
	Jutalomban az a köznevelési foglalkoztatott és köznevelési dolgozó részesülhet, akinek a mindennapi munkavégzését jellemzi a munkaköri leírásában foglaltak maradéktalan teljesítése mellett: (401/2023. (VIII. 30.) Korm. rendelet 92. §)
	 a teljesítményértékelésben meghatározott feladatok magas színvonalú teljesítése,
	 a helyi értékelési szabályzat alapján elvégzett ellenőrzések, megállapításai.
	A pedagógiai programban foglalt nevelési-oktatási feladatok mérhetően magas szintű elvégzése, az eltervezett és az éves ütemtervben rögzített tananyagok felelős megtanítása, a tanítandó tudásanyag alkalmazható tudássá alakítása, melynek indikátorai a ...
	 önmagukhoz képest elért pozitív eredményei,
	 a fejlődésében mutatkozó tendenciális javulás,
	A kötelezően előírt és megtartott foglalkozásokon felül önként vállalt és végzett nevelési-oktatási tevékenységek színvonalas elvégzése, illetve az óvodának végzett egyéb megbízások teljesítése, melyeknek indikátorai:
	 a foglalkozásokon keletkezett produktumok,
	 a vezetői-szakmai ellenőrzések pozitív megállapításai,
	 a megbízások teljesítésének írásos eredményei (projekttervek, pályázati anyagok stb.).
	Emberi-etikai helytállás, a gyermekekhez, a szülőkhöz és kollégákhoz való kölcsönösen pozitívan értékelt viszony, melynek indikátorai:
	 az ellenőrzések pozitív megállapításai,
	 szülői értekezleteken, fogadóórákon vagy más fórumokon (pl. szülői munkaközösség ülésein) kinyilvánított vélemény.
	Kimutatható az óvoda jó hírnevének kialakításáért és öregbítéséért kifejtett óvodai és óvodán kívüli tevékenységeinek pozitív eredményessége, melynek indikátorai az alábbi területeken tapasztalt kiemelkedő munkavégzés:
	 az óvoda fejlődéséért végzett áldozatos tevékenység,
	 a munkaközösségben végzett munka,
	 magasabb szintű nevelési, pedagógiai, művelődési intézményekben végzett munka stb.,
	 a végzett tevékenységéről, pedagógiai kultúrájáról írásos formában fejeznek ki pozitív visszajelzéseket a munkatársak, szakmai véleményezők, fenntartó, szakértő, szaktanácsadó, szülők, melynek indikátorai:
	 vezetői beszámolók,
	 az intézményi értékelés eredményei
	 a külső ellenőrzések pozitív megállapításai,
	 értekezleteken elhangzott véleményalkotás.
	A szakmai munkaközösség-vezető, illetve a felettesei által pozitív szakmai vélemény fogalmazódik meg tevékenységéről, melynek indikátorai:
	 munkaközösség-vezetői beszámoló,
	 a külső ellenőrzések pozitív megállapításai,
	 az elégedettségi mérés kérdőíveinek eredményei.
	Eredményesen vesz részt a pályakezdő kollégák felkészítésében, mindennapi munkavégzésének mentorálásában, elősegítve ezzel az intézmény pályaszocializációs tevékenységének minél sikeresebb elvégzését, melynek indikátorai:
	- a gyakornoki szabályzatban foglalt teljesítményértékelésének eredményei,
	 az ellenőrzések pozitív megállapításai,
	 az elégedettségi mérés kérdőíveinek eredményei.
	A jutalmat megalapozó minőségi szakmai munkavégzés sikerkritériumai:
	A nevelőmunka kiemelkedő szinten való végzésének mutatói:
	 kiemelkedő csoportvezetési munka melyben alapvetően meghatározó az óvodai élet szabályainak betartása,
	 a kulturált szabadidő eltöltésére nevelés (egyéb foglalkozások, különösen rendszeres szabadidős programok, kirándulások, sportfoglalkozások),
	 folyamatos, következetes és eredményes munka a fegyelem, a viselkedés, és környezetkultúra szintjének emeléséért,
	 példamutató pedagógus-gyermek kapcsolat megerősítése, humánus bánásmód,
	 közös együttműködés a szülők bevonásával a nevelés terén,
	 az óvodai rendezvények, műsorok magas színvonalú megrendezése,
	 a nevelőtestületi értékrend egységes képviselete.
	Az oktató munka kiemelkedő szintű végzésének mutatói:
	 a foglalkozások magas színvonalú megtartása (látogatások tapasztalatai, a gyermekek felméréseinek eredményei képességeik szerint),
	 bemutatók, illetve pedagógiai és szakmai kérdésekről tartott előadások,
	 szakmai munkaközösségek vezetése,
	 aktív részvétel a közösségi munkában,
	 az óvoda jó hírnevének öregbítésében való aktív részvétel,
	 a pályakezdő fiatalok segítése,
	 a szakmai munka megújításában való aktív részvétel,
	 kiemelkedő eredményeket ér el a tehetségfejlesztés, tehetséggondozás területén (a gyermekek sikeresen szerepelnek sport- rajz– mese- versmondó versenyeken, rajzpályázatokon),
	 képes felzárkóztatni a hátrányos helyzetű gyermekeket és az átlagosnak megfelelő, vagy annál magasabb szintű eredményt ér el velük,
	 folyamatosan és sokoldalúan képezi magát, melyet munkájában hasznosít,
	 differenciált munkát végez az nevelő-oktató munkában.
	Nem pedagógus alkalmazottak jutalmazásának normái, sikerkritériumai
	 Beosztásának megfelelő magas szintű a szakmai felkészültsége.
	 Hajlandóság szakmai munkájának fejlesztésére.
	 Gyermekközpontú szemlélet a gyakorlatban.
	 Szülőkkel kialakított partneri kapcsolat.
	 Példamutató munkafegyelem, megbízhatóság, pontosság, alaposság.
	 Aktív részvétel a helyettesítésekben, feladatvállalási készség, többletmunka felajánlása.
	 Egyéniségével, emberi magatartásával hozzájárul a jó munkahelyi légkör kialakításához, a harmonikus együttműködéshez, életvitele példaértékű.
	A differenciált értékelés alapján a jutalom odaítéléséről e szabályzat alapján az igazgató dönt.
	4.12.  Lobogózás szabályai
	 A 132/2000. (VII.14.) kormányrendelet értelmében „A nemzeti lobogót állandóan kitűzve kell tartani.”
	 A kormányrendelet a középületek fel lobogózásának egyes kérdéseiről előírja a középületek számára a megfelelő méretű zászló kitűzését, illetve a fel lobogózás szabályait.
	 A zászló állandó minőségének megtartásáról az igazgató gondoskodik.
	4.13.  A fakultatív hit- és vallásoktatás feltételeinek biztosítása
	Az óvoda biztosítja a szülő kérése alapján a gyermek számára a történelmi egyházak által szervezett fakultatív hit-és vallásoktatást. Ehhez szükséges az óvoda és az egyház között létrejött együttműködési megállapodás, az egyház által biztosított hitok...
	Az óvodával kötött megállapodás alapján a hit- és vallásoktatás nem zavarhatja az óvodai életet, a nevelés folyamatát. Az óvoda biztosítja a tevékenységhez szükséges feltételeket.
	Az óvodában, tiszteletben kell tartani a gyermekek, szülők, alkalmazottak lelkiismereti és vallásszabadságát. A hit és vallásoktatás idejének és helyének meghatározásához írásban ki kell kérni a szülői szervezet véleményét.
	A hit és vallásoktatás igénylésének eljárásrendje
	A történelmi egyházak képviselőinek kezdeményezésére, minden év szeptember első hetében kerül sor a szülői igények írásbeli megkérésére. Az igényeket az igazgató helyettesek, vagy a tagóvoda igazgatók összesítik és továbbítja az egyház képviselőjének,...
	4.14. Hivatali titok megőrzése
	Az intézmény minden dolgozójának kötelessége a hivatali titok megtartása. Az intézmény alkalmazottja, nem közölhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a munkaköre betöltésével összefüggésben jutott tudomására, és amelynek közlése a munkáltatór...
	Amennyiben a jogszabályban előírt adatszolgáltatási kötelezettség nem áll fenn, nem adható felvilágosítás azokban a kérdésekben, melyek hivatali titoknak minősülnek, és amely nyilvánosságra kerülése az óvoda érdekeit sértené.
	A hivatali titok megsértése súlyos vétségnek minősül. Az óvoda valamennyi dolgozója köteles a tudomására jutott hivatali titkot megőrizni.
	Hivatali titoknak minősül:
	 amit a jogszabály annak minősít,
	 a dolgozó személyes adatvédelmével, bérezésével kapcsolatos adatok,
	 a gyermekek és a szülők személyiségi jogaihoz fűződő adat.
	 továbbá, amit az óvoda igazgatója az adott ügy, vagy a zavartalan működés biztosítása, illetve az óvoda jó hírnevének megőrzése érdekében igazgatói utasításban írásban annak minősít.
	4. 15. Vagyonnyilatkozat tételi kötelezettség vezetői beosztást betöltők részére
	Általános rendelkezések
	Jogszabályi háttér
	 Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kötelezettségről szóló 2007. évi CLII.tv. 11.§ (6.) bekezdés.
	 A vagyonnyilatkozat-tétel személyi hatálya kiterjed az óvoda alkalmazásában álló mindazon személyre, aki döntésre vagy ellenőrzésre jogosult, azaz:
	 az intézmény igazgatója,
	 az intézmény igazgató-helyettese,
	 a tagóvoda igazgatója
	A vagyonnyilatkozat-tétel hatálybalépése
	A kihirdetés napjától számítva a visszavonásig érvényes.
	Felülvizsgálat módja
	 Jogszabályi változás
	A vagyonnyilatkozat-tétel esedékessége
	A vagyonnyilatkozat-tételi kötelezettségnek a kötelezett
	a. a vagyonnyilatkozat-tételi kötelezettséget megalapozó jogviszony, beosztás létrejötte, munka- vagy feladatkör betöltése érdekében azt megelőzően,
	b. a vagyonnyilatkozat-tételi kötelezettséget megalapozó jogviszony, beosztás-munka vagy feladatkör megszűnését követő 30 napon belül,
	c. a vagyonnyilatkozat-tételi kötelezettséget megalapozó jogviszony, beosztás, munka vagy feladatkör fennállása alatt az első vagyonnyilatkozatot követően, ha a törvény eltérően nem rendelkezik évenként (minden év január elsejét követő 30 napon belül)...
	A vagyonnyilatkozat-tételi kötelezettséget c) pontban foglaltak esetében az esedékesség évében június 30-ig kell teljesíteni.
	A vagyonnyilatkozat őrzésért felelős személy
	Az igazgató esetében a fenntartó, az igazgató-helyettes, tagóvoda igazgatók esetében pedig a munkáltatói jogkör gyakorlója, az igazgató.
	A vagyonnyilatkozat-tételi kötelezettség teljesítése
	 A vagyonnyilatkozat-tételi kötelezettséget az teljesíti, aki annak esedékességekor valós tartalmú vagyonnyilatkozatot tesz.
	 A vagyonnyilatkozatot a vagyonnyilatkozat-tétel napján fennálló érdekeltségi és vagyoni helyzetről, valamint a vagyonnyilatkozat-tétel időpontját megelőző öt naptári évben szerzett bármilyen jogviszonyból származó jövedelemről kell kitölteni.
	 A vagyonnyilatkozat átadásának, nyilvántartásának, tárolásának szabályai
	 A vagyonnyilatkozat-tételi kötelezettség fennállásáról a szükséges nyomtatványokat is tartalmazó tájékoztató átadásáról a munkáltató gondoskodik.
	 A vagyonnyilatkozat egyik példányát a nyilvántartásba vétel után a kötelezettnél marad, másik példányát az őrzésért felelős (óvodatitkár) az egyéb iratoktól elkülönítetten kezeli.
	 A nyilatkozó és a munkáltató megbízásából az őrzésért felelős a boríték lezárására szolgáló felületen elhelyezett aláírásával egyidejűleg igazolja, hogy a nyilatkozat átadására zárt borítékban kerül sor. A vagyonnyilatkozatot tartalmazó borítékot – ...
	 A vagyonnyilatkozat-tételi kötelezettség teljesítését az őrzésért felelős személy ellenőrzi. A nyilatkozat tartalmát abban az esetben ismerheti meg, ha a jogszabály rendelkezései szerint döntenie kell a vagyongyarapodási vizsgálat kezdeményezéséről.
	 A jogszabályszerűen lezárt vagyonnyilatkozat elhelyezése az igazgató esetében a fenntartónál, az igazgató-helyettes, tagóvoda igazgató esetében az intézmény zárható,a személyi anyagot tároló szekrényben történik.
	4.16. A telefonhasználat eljárásrendje
	A dolgozó a mobil telefonját a gyermekekkel való foglalkozás teljes idejében, néma állapotban tarthatja magánál és csak kivételes, sürgős esetben használható. Az intézményi vonalas telefon kivételes, sürgős esetben használható magáncélra. A pedagógus ...
	4.17. A helyiségek használati rendje
	Az óvoda zárva tartásának ideje alatt a hivatalos ügyek intézésére külön ügyeleti rend szerint tart nyitva. Az ügyeleti rendet az óvoda igazgatója a fenntartóval egyeztetve határozza meg és azt a szülők, az alkalmazotti közösség, és a társintézmények ...
	Az óvoda működési rendjére vonatkozó szabályozást az óvoda Házirendje tartalmazza
	 az óvoda helyiségeinek használatára,
	 a gyermekek kíséretére,
	 az étkeztetésre vonatkozóan.
	A dohányzás szabályaira vonatkozó előírásokat a jogszabályok szabályozzák.
	Az intézmények teljes területén a dohányzás tilos!
	A dolgozók az intézmény helyiségeit nyitvatartási időben akkor és oly módon használják, hogy az ne veszélyeztesse a nevelő-oktató tevékenységet, és az intézmény egyéb feladatainak ellátását. Ha intézményi alkalmazott a nyitvatartási időn túl igénybe k...
	Az óvodában csak érvényes egészségügyi kiskönyvvel rendelkező munkavállaló dolgozhat.
	Az intézmény teljes területén, az épületben és az udvaron tartózkodó minden személy köteles:
	 a közös tulajdont védeni,
	 a berendezéseket rendeltetésszerűen használni,
	 az óvoda rendjét és tisztaságát megőrizni,
	 az energiával és a szükséges anyagokkal takarékoskodni,
	 tűz és balesetvédelmi előírások szerint eljárni,
	 a munka és egészségvédelmi szabályokat betartani.
	Az intézmény helyiségeiben párt vagy párthoz kötődő társadalmi szervezet nem működhet!
	4.18. A közérdekű adatok megismerésére irányuló kérelmek intézésének rendje
	Ámr. 13. § (1) A költségvetési szerv szervezeti és működési szabályzata tartalmazza Ámr. 13. § 2 h) pontja, valamint az Info törvény 30. § (6) bek. alapján a közérdekű adatok megismerésére irányuló kérelmek intézésének, továbbá a kötelezően közzéteend...
	A Szabályzat rendelkezéseit kell alkalmazni az óvoda:
	● kezelésében lévő közérdekű adatok, közérdekből nyilvános adatok, valamint köznevelési foglalkoztatottjai és köznevelési dolgozói munkavállalóinak közérdekből nyilvános adata (továbbiakban együtt: közérdekű adat) igénylésénél, továbbá
	● az óvoda hatásköre és illetékessége szerint kezelésében álló közérdekű adatok közzétételénél.
	A közérdekű adat fogalmát az információs önrendelkezési jogról és az információszabadságról szóló 2011. évi CXII. törvény határozza meg. Ennek értelmében közérdekű adat:
	● az állami vagy helyi önkormányzati feladatot, valamint jogszabályban meghatározott egyéb közfeladatot ellátó szerv vagy személy kezelésében lévő és tevékenységére vonatkozó vagy közfeladatának ellátásával összefüggésben keletkezett, a személyes adat...
	így különösen a hatáskörre, illetékességre, szervezeti felépítésre, szakmai tevékenységre, annak eredményességére is kiterjedő értékelésére, a birtokolt adatfajtákra és a működést szabályozó jogszabályokra, valamint a gazdálkodásra, a megkötött szerző...
	Közérdekből nyilvános adat: a közérdekű adat fogalma alá nem tartozó minden olyan adat, amelynek nyilvánosságra hozatalát, megismerhetőségét vagy hozzáférhetővé tételét törvény közérdekből elrendeli.
	Az intézmény, mint közfeladatot ellátó feladat ellátási hely, lehetővé teszi, hogy egyedi igénylés alapján a közérdekű, illetve a közérdekből nyilvános adatokat bárki megismerhesse, az igénylés céljának megjelölése nélkül.
	A közérdekű, illetve a közérdekből nyilvános adat megismerése iránti igényt bárki benyújthatja az intézmény felé, szóban, írásban vagy elektronikus úton.
	A közérdekű adat megismerésére irányuló kérelemnek az intézmény a kérelem tudomására jutását követő legrövidebb idő alatt, legfeljebb azonban 15 napon belül, közérthető formában tesz eleget.
	Az adatkezeléssel kapcsolatos rendelkezések az intézmény Adat és iratkezelési Szabályzatában találhatók.
	4.19. Az elektronikus úton előállított papíralapú nyomtatványok hitelesítésének rendje
	A köznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban álló jognyilatkozatai
	Az óvodában köznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban álló a jogviszonya keletkezésével, módosításával, a jogviszony megszüntetésével összefüggő jognyilatkozatát csak személyesen teheti meg. (Púétv. 18.§) Az írásbeli jognyilatkozat akkor tekinthető k...
	Azonosításra visszavezetett dokumentumhitelesítés (AVDH): lehetővé teszi, hogy bármilyen elektronikus dokumentumot hitelesítsünk online, ügyfélkapus azonosítással. Az AVDH használatához szükséges a foglalkoztatottaknak ügyfélkapu regisztrációra és egy...
	A szolgáltatással hitelesített dokumentum teljes bizonyító erővel rendelkezik, és jognyilatkozatok aláírására is alkalmas.
	Púétv. 160. § (10) bekezdésének megfelelően az óvodában foglalkoztatottak 2025. január 15-től kötelesek rendelkezni a Kormány által biztosított elektronikus azonosítási szolgáltatással és a hozzá kapcsolódó tárhellyel és erről a munkáltatójuknak írásb...
	A nyilatkozatnak tartalmaznia kell a következőket:
	1. A személy nevét és azonosító adatait.
	2. A munkáltató nevét és címét.
	3. A nyilatkozat dátumát.
	4. A Kormány által biztosított elektronikus azonosítási szolgáltatás és a hozzá kapcsolódó tárhely igénylését.
	Ez biztosítja, hogy minden köznevelésben dolgozó személy hozzáférjen az elektronikus azonosítási szolgáltatáshoz és a tárhelyhez.
	Az elektronikus úton előállított nyomtatványokat a digitalizálást végző személy köteles papíralapú formában is előállítani.
	Az elektronikus nyomtatványt – az igazgató vagy átruházott hatáskörben más alkalmazott utasítása szerinti gyakorisággal – papíralapon is hozzáférhetővé kell tenni, azaz ki kell nyomtatni.
	A papíralapú nyomtatványt kinyomtatását követően:
	● el kell látni az e igazgató vagy átruházott hatáskörben más alkalmazott eredeti aláírásával és az intézmény bélyegzőjével,
	● az iraton fel kell tüntetni a dokumentum eredeti adathordozójára való utalást: „elektronikus nyomtatvány”,
	● az elektronikus és a nyomtatott (hitelesített) kiállítás dátumát,
	● a vonatkozó jogszabályi rendelkezés szerint meghatározott ideig az irattározási szabályzat alapján irattári dokumentumként kell lerakni.
	A papír alapú irattározás tekintetében a személyiségi, adatvédelmi és biztonságvédelmi követelmények GDPR szerinti megtartásáért az igazgató felel, valamint a hitelesítésről az igazgatónak kell gondoskodnia.
	Elektronikus úton előállított, hitelesített tárolt dokumentumok kezelési rendje
	A köznevelési ágazat irányítási rendszerével a Köznevelés Információs Rendszere (KIR) révén tartott elektronikus kapcsolatban elektronikusan előállított, hitelesített és tárolt dokumentumrendszert alkalmaz az intézmény a jogszabályi előírásoknak megfe...
	 az intézménytörzsre vonatkozó adatok módosítása,
	 az október 1-jei Országos Statisztikai Adatszolgáltatás (OSA) adatállománya,
	 az október 1-jei pedagógus és gyermekekről szóló lista,
	 az alkalmazott pedagógusokra, óraadókra vonatkozó adatbejelentések,
	 a gyermeki jogviszonyra vonatkozó bejelentések.
	A gyermekbalesetek elektronikus úton történő bejelentőlapja papíralapú nyomtatványának hitelesítésére és tárolására a fent írt eljárásrend vonatkozik. Az egyéb elektronikusan megküldött adatok írásbeli tárolása, hitelesítése nem szükséges. A dokumentu...
	Az elektronikus iratkezelés (adatkezelés) során használt fontosabb fogalmak
	 Személyes adat: az érintettel kapcsolatba hozható adat – különösen az érintett neve, azonosító jele, valamint egy vagy több fizikai, fiziológiai, mentális, gazdasági, kulturális vagy szociális azonosságára jellemző ismeret –, valamint az adatból lev...
	 Különleges adat:
	 faji eredetre, a nemzetiséghez tartozásra, a politikai véleményre vagy pártállásra, a vallásos vagy más világnézeti meggyőződésre, az érdek-képviseleti szervezeti tagságra, a szexuális életre vonatkozó személyes adat,
	 az egészségi állapotra, a kóros szenvedélyre vonatkozó személyes adat, valamint a bűnügyi személyes adat.
	 Közérdekű adat: az állami vagy helyi önkormányzati feladatot, valamint jogszabályban meghatározott egyéb közfeladatot ellátó szerv vagy személy kezelésében lévő és tevékenységére vonatkozó vagy közfeladatának ellátásával összefüggésben keletkezett, ...
	ÉRTELMEZÉSEK:
	Elektronikus irat: számítástechnikai program felhasználásával elektronikus formában rögzített, készített, elektronikus úton érkezett, illetve továbbított irat, amelyet számítástechnikai adathordozón kezelnek, tárolnak.
	Érkeztető: a küldemény küldőjét, érkeztetőjét, belső címzettjét, az érkeztetés dátumát, az elektronikus úton érkezett küldemény sorszámát, a küldemény adathordozóját, fajtáját és érkezési módját rögzíti az iktatókönyvben, vagy külön érkeztető könyvben...
	Szignáló: az ügyben eljárni illetékes vezető kijelöli a szervezeti egység és/vagy ügyintéző személyt, az ügyintézési határidő és a feladat meghatározása az érkeztetési vagy iktatási iktatókönyvben személyesen vagy a szignáló írásbeli utasítása alapján.
	Iktatást végző: az irat nyilvántartásba vétele, iktatószámmal való ellátása az irattári tervnek megfelelően az iktatókönyvben. Az iratot továbbíthatja a vezetőnek, feljegyzést rögzíthet, ügyiratot lezárhat, irattárba tehet, az ügyiratot/iratot expediá...
	Adatkezelés: az alkalmazott eljárástól függetlenül az adatok gyűjtése, felvétele és tárolása, feldolgozása, hasznosítása (ideértve a továbbítást és a nyilvánosságra hozatalt) és törlése. Adatkezelésnek számít az adatok megváltoztatása és további felha...
	Adatfeldolgozás: az adatkezelési műveletek, technikai feladatok elvégzése, függetlenül a műveletek végrehajtásához alkalmazott módszertől és eszköztől, valamint az alkalmazás helyétől.
	Adattovábbítás: ha az adatot meghatározott harmadik fél számára hozzáférhetővé teszik.
	Adatkezelő: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem rendelkező szervezet, aki / vagy amely az adatok kezelésének célját meghatározza, az adatkezelésre vonatkozó döntéseket meghozza és végrehajtja, illetőleg a végrehajtással...
	Adatfeldolgozó: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem rendelkező szervezet, aki / vagy amely az adatkezelő megbízásából személyes adatok feldolgozását végzi.
	Nyilvánosságra hozatal: ha az adatot bárki számára hozzáférhetővé teszik.
	Adatbiztonság: az adatkezelő, illetőleg tevékenységi körében az adatfeldolgozó köteles gondoskodni az adatok biztonságáról, köteles továbbá megtenni azokat a technikai és szervezési intézkedéseket és kialakítani azokat az eljárási szabályokat, amelyek...
	Iratnak minősül:
	Minden olyan írott szöveg, számadatsor, térkép, tervrajz és vázlat, amely valamely szerv működésével, illetőleg személy tevékenységével kapcsolatban bármilyen anyagon, alakban, bármilyen eszköz felhasználásával és bármely eljárással keletkezett, kivév...
	Iratkezelő: Az a személy, aki munkája során irattal foglalkozik, iratot hoz létre, továbbít, vagy fogad.
	Ellenőrzés: Az a folyamat, amikor a Szabályzat betartását az igazgató ellenőrzi.
	Az iratkezelés elektronikus technikai feltételeinek biztosítása a fenntartó által biztosított rendszergazda hatáskörébe tartozik. Az iratkezelés szakmai felügyeletét az igazgató látja el. A vezető a szakmai felügyelet keretén belül:
	● rendszeresen, illetve szúrópróba-szerűen ellenőrzi az iratkezelési tevékenység szabályszerűségét,
	● az észlelt problémákról tájékoztatja az érintett felelőst,
	● ajánlásokat fogalmaz meg a szabálytalan vagy ésszerűtlen gyakorlat megváltoztatása, illetve az ügyviteli folyamatok megszervezése körében.
	Elektronikus iratok létrehozása:
	Elektronikus irat létrehozása számítástechnikai eszközökkel történik. Az elektronikus úton keletkezett iratnak számítástechnikai eszközökön történő tárolása fájlokban történik.
	Az elektronikus iratokat lehetőleg olyan eszközön és formátumban kell létrehozni, melyek a felhasználás helyétől függetlenül ugyan azt az eredményt nyújtják. Kerülni kell a nem járatos fájlformátumok használatát és egyúttal törekedni kell a népszerű f...
	Minden fájlnak három fő tulajdonsága van:
	 név,
	 kiterjesztés,
	 hely,
	továbbá, az iratkezelés szempontjából fontos tulajdonságai (attribútum):
	 létrehozás dátuma,
	 utolsó módosítás dátuma,
	 utolsó hozzáférés dátuma,
	 rejtett, írásvédett.
	Az elektronikus úton létrehozott iratok végleges, jóváhagyott változatát ki kell nyomtatni, el kell látni a megfelelő azonosítókkal, továbbá megőrzés céljából archiválni kell.
	Azokat a dokumentum fájlokat, melyek várhatóan nem változnak meg, vagy nem cél a későbbiekben a megváltoztatása, írásvédetté kell tenni! (a kívánt fájlra jobb egérgombbal kattintva a Tulajdonság menüpont alatt az írásvédett tulajdonságba bal egérgombb...
	Fájlok elnevezéseinek alapelvei
	 A fájl neve lehetőleg utaljon a tartalomra, a későbbi könnyebb azonosíthatóság érdekében,
	 a fájl nevében a szóköz karaktereket lehetőség szerint _ karakterrel kell helyettesíteni,
	 ha lehetséges, kerülni kell az ékezetes betűk használatát.
	 A fájlok elhelyezése mappákban történik. Az összetartozó fájlokat célszerűen egy mappában kell elhelyezni. A mappa nevének megválasztásakor a fájl elnevezéseinek alapelveit kell betartani.
	Elektronikus iratok küldése, fogadása
	Az elektronikus iratok e-mailben továbbíthatók, valamint elektronikus iratot e-mailben fogadhatunk. Elektronikus iratot Interneten keresztül le lehet tölteni, ki lehet tölteni.
	Az e-mailben érkező elektronikus iratot úgy kell tekinteni, mintha az hagyományos úton érkezett volna. Lehetőség szerint ki kell nyomtatni, iktatni kell, az iktatás során fel kell tüntetni az e-mail feladóját, az érkezés időpontját, illetve a sorszám ...
	Az elektronikus úton elküldött irat megérkezéséről lehetőség szerint igazolást kell kérni! Az igazolásról kapott dokumentumot papír alapon meg kell őrizni és az irathoz kell csatolni.
	A Közoktatási Információs Rendszerben (KIR) keletkezett pénzügyi gazdálkodási adatszolgáltatást, Statisztikát nyomtatás után az iratkezelési szabályzatnak megfelelően 5 évig kell őrizni.
	A Menzából kinyomtatott számlákat és banki kivonatokat az iratkezelési szabályzatnak megfelelően 5 évig meg kell őrizni.
	Ügyfélkapu a kormányzat hivatalos elektronikus rendszere, amelynek tárhelyére érkezett, vagy arról küldött hivatalos iratokat nyomtatás után az Iratkezelési szabályzatnak megfelelően meg kell őrizni.
	OviKRÉTA rendszerben az óvodák a gyermekekkel és alkalmazottakkal kapcsolatos feladatokat látják el.
	Archiválás, biztonsági mentések
	A központi hálózaton az archiválás és biztonsági gyorsmentés külső Winchester adattárolóra történik.
	A Menza programban biztonsági mentése a saját szervezére, rendszeresen történik, melyért a rendszergazda a felelős.
	A számítógépes alkalmazások (Menza) általános üzemeltetési, informatikai rendszerfelügyeleti feladatait az évente megkötött vállalkozói szerződéssel a rendszergazda látja el.
	Ennek során:
	● Fogadja az alkalmazásokkal kapcsolatos hibabejelentéseket, gondoskodik a felmerült problémák minősítéséről, számítástechnikai jellegű hibák esetén azok megoldásáról.
	Az óvoda igazgatója felelős:
	 az iratok szakszerű és biztonságos megőrzéséért az elektronikus úton előállított papíralapú nyomtatványok iktatási rendszerének kialakításáért, működtetéséért, felügyeletéért,
	 kijelöli a számítástechnikai rendszer biztonsági követelményeiért általánosan és a rendszer üzemeltetéséért önállóan felelős személyt,
	 az Iratkezelési Szabályzat elkészítéséért, jóváhagyásáért, szabályszerűségéért és a feladatoknak megfelelő célszerűségéért,
	 a szervezeti egységek igazgatóival, vezetőivel együttműködve az iratkezelés személyi és szervezeti feltételeinek kialakításáért,
	 az Iratkezelési Szabályzatban foglaltak végrehajtásának rendszeres ellenőrzéséért, a szabálytalanságok megszüntetéséért, szükség esetén a szabályzat módosításának kezdeményezéséért,
	 az iratkezelést végző, vagy azért felelős személy szakmai képzéséért és továbbképzéséért,
	 egyéb jogszabályokban meghatározott iratkezelést érintő feladatokért.
	A programokhoz való hozzáférési jogosultságokat névre szólóan kell dokumentálni, ami az Adatvédelmi és Adatkezelési Szabályzatban található. A dokumentumok tárolása és kezelése az igazgató feladata. A jogosultságokat a szervezeti egységek vezetőinek e...
	4.20.  Az iratkezelés szervezeti rendje
	A szabályozás célja: Az óvoda iratkezelését úgy kell megszervezni, és az adatokat úgy kell rögzíteni, hogy:
	 az irat útja pontosan követhető, ellenőrizhető és visszakereshető legyen,
	 szolgálja az óvoda és annak valamennyi szervezeti egysége rendeltetésszerű működését, feladatainak eredményes és gyors megoldását,
	 az irattári tervben meghatározott ideig biztosítsa az iratok épségben és használható állapotban való őrzését és a maradandó értékű iratok levéltári átadását.
	Az ügyvitel és ügyiratkezelés szervezeti rendje, a felügyeletet ellátó vezető
	Az óvodai feladatok ellátásával kapcsolatos hivatalos ügyek szervezését, intézését, az ügyeket kísérő iratkezelést, valamint ezek ellenőrzését az intézmény igazgatója irányítja az alábbiak szerint:
	az igazgató
	 elkészíti és kiadja az óvoda ügyviteli és iratkezelési szabályzatát,
	 jogosult az óvodába érkező küldemények felbontására (ha ezt az fenntartja magának),
	 jogosult kiadványozni,
	 kijelöli az iratok ügyintézőit,
	 meghatározza az iratok selejtezésének és levéltárba küldésének évét,
	 ellenőrzi, hogy az iratkezelés a vonatkozó jogszabályok és az iratkezelési szabályzat előírásai szerint történjen,
	 figyelemmel kíséri az iratkezelésre vonatkozó jogszabályokat és annak változásainak megfelelően módosítja az iratkezelési szabályzatot,
	 irányítja és ellenőrzi az óvodatitkár és a rendszergazda munkáját,
	 előkészítteti és lebonyolítja az irattári anyag selejtezését és levéltári átadását,
	 intézkedéseket kezdeményez az iratkezelési hiányosságok megszüntetése érdekében,
	 az irattári anyag károsodását előidéző rendkívüli esemény alkalmával közreműködik a hibaelhárítás és az anyagmentés megszervezésben,
	 rendszeresen ellenőrzi az irányítása alá tartozó ügyintézés és iratkezelés jelen szabályzatban foglaltaknak megfelelő végrehajtását,
	 informatikai rendszer vonatkozásában meghatározza az üzemeltetéssel és ellenőrzéssel kapcsolatos munkakörhöz szükséges informatikai ismereteket, kijelöli a számítástechnikai rendszer biztonsági követelményeiért felelős és a rendszer üzemeltetéséért ...
	 jelen szabályzat, valamint a vonatkozó jogszabályok alapján ellenőrzi az iratok védelmét és az iratkezelés rendjét.
	Az iratkezelési feladatok megosztása
	Óvodatitkár
	Minden, olyan küldeményt, amely az óvoda címére, illetve a foglalkoztatottak nevére érkezett, hivatalos dokumentumnak kell tekinteni.
	 Átveszi az intézményhez érkezett küldeményeket,
	 az érkeztetést követően az iratokat átadja az óvoda vezetőjének,
	 gondoskodik az egyes dokumentumoknak a szervezeti egységekhez, illetve az „s.k” jelzésű küldemény esetén a címzetthez való eljuttatásáról,
	 a küldemények átadás – átvételét dokumentálja,
	 gondoskodik az ügyintézés során készült, nem minősített kiadmányok (intézkedések, levelek, táviratok, csomagok) postai feladásáról, elkészíti a feladó jegyzéket,
	 végzi a külső és belső kézbesítést,
	 rögzíti az igazgatói szignálás adatait függetlenül attól, hogy iktatott iratról vagy nem iktatásköteles, érkeztetett küldeményről van szó,
	 végzi a külső küldemények iktatását, ennek során előzményt keres, elvégzi az elő- és utóiratok szerelését, főszám iktatást vesz fel az irattári tervnek megfelelően az igazgató utasítása alapján,
	 intézi az érkeztetett, illetőleg iktatott iratok irányítását, óvodán belüli továbbítását,
	 az óvodába közvetlenül (faxon vagy e-mailben, esetleg személyes kézbesítéssel) érkezett küldeményeket nyilvántartásba veszi (érkezteti) az óvoda Érkeztető – könyvébe,
	 a szervezeti egységhez kiadmányozás céljából érkezett iratok esetében rögzíti a kiadmányozás megtörténtét, időpontját,
	 iktatja a belső kezdeményezésű iratokat,
	 az óvoda tevékenységéhez tartozó, kiadmányozásra kerülő azon iratok esetében, amelyekből külső továbbításra szánt dokumentumok keletkeznek, gondoskodik a borítékok címzéséről, a szükséges mellékletek csatolásáról,
	 ellenőrzi, és postai feladásra előkészíti a küldeményeket (expediálás),
	 kezeli a kézi irattárat, a kézi irattári feljegyzéseket rögzíti,
	 amennyiben a küldemény nem az óvoda illetékességébe tartozik, átadja az illetékes szerv részére és az átadás tényét a rögzíti,
	 a kézi irattárból a még nem selejtezhető iratokat 2 évente elhelyezi az Irattárban,
	 biztosítja az óvoda 2 évnél régebbi elintézett iratainak rendszerezett irattári elhelyezését, kezelését és nyilvántartását,
	 az igazgató utasítása alapján megszervezi és lebonyolítja az iratselejtezéseket,
	 az igazgató utasítása alapján gondoskodik a történeti értékű iratoknak a szaklevéltár számára történő átadásáról.
	A számítógépes alkalmazások általános üzemeltetési, informatikai felügyeletének feladatai
	Az informatikai területen az iratkezeléssel kapcsolatos tervezés-fejlesztés, üzemeltetés, valamint a feladat- és felelősségi körét, kompetenciáit az igazgató utasítása alapján a rendszergazda gyakorolja.
	Az intézmény szempontjából jelentős alkalmazások, adatállományok, pl. költségvetés, személy- és munkaügyi rendszerek, ügyiratkezelés az alábbiak:
	 A személy és munkaügyek kezelésére szolgáló rendszer:
	 Hozzáférési jogosultsága van: Ügyviteli dolgozók, Gazdasági vezetők, Óvodatitkárok, Pedagógiai asszisztensek
	 Statisztikai adatszolgáltatás kezelésére szolgáló rendszer:
	 Hozzáférési jogosultsága van: Tagintézmény igazgatók, Óvodatitkárok, Pedagógiai asszisztensek
	 Tanulmányi Rendszer (oviKRÉTA) kezelésére szolgáló rendszer (ez tartalmazza a teljesítményértékeléshez kapcsolódó alkalmazást is.)
	 Hozzáférési jogosultsága van: Igazgató, Tagintézmény igazgatók, Óvodapedagógusok
	 Menza Program:
	 Hozzáférési jogosultsága van: Óvodatitkárok, Pedagógiai asszisztensek
	Az informatikai rendszeren belül elkülönítetten kell kezelni a személyes adatot és a törvények által meghatározott egyéb adatcsoportokat. Az egyes számítógépes alkalmazásokra a biztonsággal kapcsolatos, specifikus előírásokat meg kell határozni. A hoz...
	A hozzáférési jogosultságok kiosztását, illetve megvonását az igazgatói jóváhagyás után a rendszergazdának el kell végeznie. Az alkalmazások dokumentációját legalább két szinten, az üzemeltetési és kezelési előírások, a biztonsági követelmények szintj...
	A rendszergazda feladata feladata az óvoda által használt informatikai biztonsági koncepció (védelmi szükségletek megállapítása, védelmi intézkedések tervei és dokumentumai, jogosultsági) kialakítása az alábbiak figyelembe vételével:
	 a számítógépes (informatikai) alkalmazások különleges védelmi intézkedései,
	 a biztonsági, védelmi intézkedések rendszeres ellenőrzése és felülvizsgálata,
	 el kell készíteni az ellenőrzések és a felülvizsgálatok dokumentációját és védett helyen kell tárolni,
	 meg kell határozni a számítógépes alkalmazásokkal kapcsolatban, illetve az intézményben hivatalosan keletkezett dokumentumok megőrzési határidejét,
	 ha a számítástechnikai rendszer üzemeltetése során kiderül a biztonság megsértése, illetve megsérülése, haladéktalanul meg kell kezdeni a vonatkozó intézkedések érvényesítését,
	 az informatikai rendszert ért káresemények utólagos elemzését rendszeresen el kell végezni (pl.: hardver hibák, szoftver hibák, bejelentkezések, hozzáférési kísérletek, gondatlan kezelések, vírusok stb.),
	 a feladat- és hatáskörök szerint a biztonsággal foglalkozó előírásokat külön választva kell kialakítani és tárolni,
	 a biztonsági szabályozásokkal kapcsolatos tennivalókat a munkaköri leírásban is szerepeltetni kell,
	 a szoftverek beszerzése jogtisztán, megbízható forrásból történhet,
	 a hardver és szoftver eszközöket az intézményen belül nyilván kell tartani,
	 az intézményen belül szabályozni kell a számítástechnikai rendszerek használatának feltételeit,
	 az informatikai rendszer használatára vonatkozó biztonsági előírások betartását ellenőrizni kell,
	 javítás és karbantartás esetén a bizalmas adatokat (pl.: adatmentés és felülírásos törlés révén) védeni kell.
	4.20.1. A hiányzó, illetve elvesztett iratok ügyének rendezése
	Az ügyirat elvesztése, jogtalan megsemmisítése, hiánya munkajogi felelősségre vonást von maga után.
	Az ügyirat elvesztésének, jogtalan megsemmisítésének, eltűnésének okát és körülményeit - az irat eltűnésének észlelésétől számított 3 munkanapon belül az óvoda vezetőjének ki kell vizsgálnia.
	4.20.2. Bélyegzőkkel kapcsolatos rendelkezések
	Az óvoda bélyegzőnek lenyomatát és a kiadmányozás rendjét jelen Szervezeti és Működési
	Szabályzat szabályozza.
	4.20.3.      Kulcshasználat
	Az épületek kulcsait kulcsnyilvántartás alapján csak az arra jogosultak tarthatják maguknál.
	A kulcsnyilvántartás vezetése az igazgató és a tagintézmény igazgató  feladata. Az intézmény valamennyi zárható helyiségeinél kulcsaiból 1 db-ot a zárt szekrényben kell tartani.
	4.20.4. A térítési díjak befizetésének, visszafizetésének rendjét a házirend tartalmazza.
	A térítési díjak megállapítása az érvényben lévő rendelkezések alapján történik.
	Hiányzás esetén az étkezés a következő napra lemondható, illetve igényelhető minden nap 8:30-ig személyesen vagy telefonon.
	4.20.5.     Béren kívüli juttatások
	A béren kívüli juttatások minden évben a költségvetés jóváhagyása után kerülnek megállapításra:
	 SZÉP kártya utalvány
	Az intézmény valamennyi dolgozója SZÉP kártya juttatásban részesülhet. Az összege mindenkor a fenntartó által elfogadott intézményi éves költségvetési előirányzat keretéig kerül meghatározásra.
	Béren kívüli juttatás csak a heti 40 órában foglalkoztatott dolgozót illeti meg teljes összegben, a rész foglalkozású dolgozót munkaidejéhez igazodó részösszegben. Hónap közben munkaviszonyt létesítő illetve munkaviszonyt megszüntető dolgozó esetén a...
	Kifizetés módja: Félévente SZÉP kártyára történik.
	Juttatás ütemezése: Két egyenlő részletben,az első részlet május hónapban,a második részlet november hónapban kerül kifizetésre.
	Nem illeti meg azon dolgozót, aki munka alóli felmentését tölti, továbbá a tartósan távollévőket.
	 Csekély értékű ajándék (nyugdíjba vonuláskor):
	Az óvoda saját költségvetésének terhére a mindenkori minimálbér 10 %-a intézményvezetői döntés alapján adható.
	   Munkaruha, védőfelszerelés juttatás:
	Munkaruha juttatás szabályzatban leírtak alapján. Két évente váltva kapják a dolgozók. (Egyik évben óvodapedagógus, másik évben NOKS és Egyéb dolgozók)
	  Temetési segély:
	Közeli hozzátartozó (házastárs, élettárs, szülő, gyermek) halála esetén, az intézmény költségvetésének függvényében maximum 50.000.-Ft.
	  Egyéni védőeszköz:
	Minden olyan eszköz, amelyet a munkavállaló azért visel vagy tart magánál, hogy az a munkavégzésből, a munkafolyamatból, illetve a technológiából eredő kockázatokat az egészséget nem veszélyeztető mértékűre csökkentse.
	 Szemüveg költség adminisztratív munkát ellátó dolgozók részére
	Az 50/1999. (XI.3.) EÜM rendelet értelmében az adminisztratív feladatokat ellátó irodai dolgozók és neveléssel kapcsolatos adminisztratív feladatok ellátásával foglalkozó pedagógusok, igazgató és igazgató helyetteseknek, akik napi  munkaidejükből lega...
	 Munkába járás költségtérítése
	Busz/vonat esetén:
	A jogszabály szerint a munkáltatónak kötelező megtéríteni a munkavállaló munkába járását szolgáló teljes áru, valamint utazási kedvezménnyel megváltott, illetve az üzletpolitikai kedvezménnyel csökkentett bérlet vagy menetjegy árának legalább 86 %-át....
	Gépjármű esetén:
	A munkába járással kapcsolatos költségtérítést a 39/2010. (II.26.) számú Kormányrendelet alapján állapítjuk meg, azzal a kitétellel, hogy figyelembe vesszük, hogy a 16/2023. (I.27.) Korm. rendelet módosította a vészhelyzet idejére a költségtérítés mér...
	Munkába járás költségtérítés címén a munkában töltött napokra a munkahely és a lakó-vagy tartózkodási hely között közforgalmi úton mért oda-vissza távolság figyelembevételével kilométerenként 18 Ft értékben havonta elszámolható a kitöltött nyomtatvány...
	 Fizetési előleg igénylése
	A fizetési előleget a dolgozó kérvényezi formanyomtatványon, az igazgató az igénylők és az általuk igényelt összeg nagyságától függően dönt a gazdasági vezetővel egyeztetve. A megítélt összeget, a z Eszterlánc Északi Óvoda gazdasági egységében veheti ...
	4.21. Záró rendelkezések
	A szervezeti és működési szabályzat elkészítése az igazgató felelőssége, az alkalmazotti közösség tájékoztatása és a szülői szervezet jogszabályban meghatározott elvárások mentén véleményének figyelembevételével, amely a fenntartó jóváhagyásával válik...
	A hatálybalépéssel egyidejűleg érvényét veszti az intézmény 2022. évben jóváhagyott szervezeti és működési szabályzat.
	Az SZMSZ-ben foglalt rendelkezések megtartása az óvoda valamennyi alkalmazottjára kötelező, megszegése esetén az igazgató munkáltatói jogkörében intézkedhet.
	Felülvizsgálata: évenként, illetve jogszabály változásnak megfelelően.
	Módosítása: az igazgató hatásköre, kezdeményezheti a fenntartó, a nevelőtestület, a szülői közösség és jogszabályi kötelezettség.
	Az SZMSZ nyilvánossága
	 A hatályba lépett SZMSZ-t meg kell ismertetni az óvoda minden alkalmazottjával, valamint azokkal, akik kapcsolatba kerülnek az óvodával és meghatározott körben használják helyiségeit.
	 Az SZMSZ-ben foglaltakról a szülőket is tájékoztatni kell.
	 A hozzáférhetőség biztosítását jelen Szabályzat tartalmazza.
	ZÁRADÉK
	Mellékletek:
	1. számú melléklet: Általános munkaköri leírások
	2. számú melléklet: Megbízás a diabéteszes gyermekek feladatellátására
	3. számú melléklet: 30 napon túli helyettesítést vállaló nyilatkozat (pedagógus)
	Függelék
	1. Függelék: Diabéteszes gyermekek óvodában történő speciális ellátására
	2. Függelék: Szabályzat- és keretrendszerek, lehetőségek az óvodán kívüli óvodai nevelés idején
	3. Függelék: Tájékoztató a csoportszobán kívüli, digitális munkarendben való részvétel során megvalósuló adatkezeléshez
	4. Függelék: Otthonról bevitt diétás ételekkel kapcsolatos szabályok eljárásrendje
	5. Függelék: Kérelem az 1-es típusú diabétesszel rendelkező gyermek ellátására
	Búzaszem Nyugati Óvoda
	Nyíregyháza, Búza utca 7.
	Igazgató-helyettes munkaköri leírása
	Köznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban álló neve:
	Munkaköre:                             Igazgató-helyettes
	Szervezeti egysége neve:         Búzaszem Nyugati Óvoda
	Feladat ellátási helye:            kinevezésben nevesítve
	Közvetlen felettese:  igazgató
	Munkaideje:  heti 40 óra
	gyermekcsoportban heti 20 óra
	A munkakör célja:
	● Az igazgató távollétében képviseli az óvodát.
	● Segíti az intézmény működtetését és a vezető munkáját. Az SZMSZ -ben meghatározott jogkörnek megfelelően végzi feladatait.
	● A munkamegosztás szerint ellátja a rábízott feladatokat
	● Részt vesz a pedagógiai-szakmai ellenőrzésben, az intézmény belső önértékelésében, a belső teljesítményértékelésben.
	Alapvető felelősségek, feladatok:
	Felelős az alkalmazottak, gyermekek személyes adatainak kezelése során az intézmény adatkezelési szabályzataiban rögzítettek szerint eljárni.
	Pedagógiai-szakmai feladatok
	● Aktívan részt vesz az óvoda nevelési programjának kialakításában, elősegíti annak megvalósulását.
	● Segíti a pályakezdő, új kolléga szakmai tájékoztatását.
	● Tevékenyen részt vesz a vezetői, nevelőtestületi, szakmai munkaközösségi, intézményi szintű és helyi alkalmazotti értekezletek előkészítésében, lebonyolításában.
	● Ösztönzi a pedagógusok tervszerű és folyamatos önképzését.
	● Elősegíti az újító szándékú, korszerű pedagógiai törekvések kibontakozását.
	● Figyelemmel kíséri az intézményben folyó pedagógiai munkát, és rendszeresen értékeli annak színvonalát, eredményességét és hatékonyságát.
	● Gondoskodik arról, hogy az óvodai dokumentumok tartalmát az érintettek ismerjék.
	● Megszervezi a csoportok szülői szervezetét, szülői értekezletek megtartását.
	● Figyelemmel kíséri, ellenőrzi az udvari élet tartalmas eltöltését, a levegőn töltött idő betartását.
	● Felelős a belső továbbképzések megszervezéséért, a szakmai munkaközösségek működéséért.
	● Javaslatot tesz továbbképzésekre, elkészíti a továbbképzési és a beiskolázási tervet.
	● Közétkeztetéssel kapcsolatos feladatok figyelemmel kísérése, teendők ellátása élelmezésvezetővel kapcsolattartás, esetleges panaszok kezelése, igazgató tájékoztatása.
	Tanügy-igazgatási feladatok
	● Segíti, irányítja az éves statisztika elkészítését.
	● Elkészíti az óvoda heti rendjét.
	● Elvégzi az óvodai törzskönyv vezetését
	● Az igazgató távollétében informálja a fenntartót a kért adatokról.
	● Biztosítja az intézményen belül az információáramlást.
	● Figyelemmel kíséri a gyermekvédelmi feladatok ellátását.
	● Ellenőrzi a csoportnaplók a felvételi mulasztási naplók vezetését és azok tartalmát.
	● A balesetvédelmi szabályok betartását folyamatosan ellenőrzi, a hiányosságokat azonnal jelzi.
	● Kapcsolatot tart a szülői szervezettel.
	Munkáltatói-humánpolitikai
	● Naprakészen vezeti a szabadság-nyilvántartást, elkészíti a szabadságolási ütemtervet.
	● Elkészíti a dolgozók munkabeosztását, ügyeleti rendjét, nyomon követi ezek betartását.
	● Megszervezi és ellenőrzi a dajkák napi munkáját.
	● Megszervezi a hiányzó dolgozók helyettesítését, erről tájékoztatja az igazgatót.
	● Ellenőrzi a jelenléti ívet, a helyettesítést.
	● A dolgozók munkavégzése során tapasztalt közérdekű pozitív, vagy negatív észrevételeiről tájékoztatja az óvoda igazgatóját.
	● Részt vesz az éves teljesítményértékelések lefolytatásában.
	● Javaslatot tesz a jutalmazások elbírálására, a kereset kiegészítés elosztására és a kitüntetésekre.
	● Segíti az új dolgozók beilleszkedését.
	● Részt vesz a minősítő vizsgák, minősítési eljárások, tanfelügyelet lefolytatásában.
	● A kollektíván belül elősegíti a munkafegyelem és a törvényesség megtartását.
	● Személyes példájával segíti a jó munkahelyi légkör kialakítását.
	Gazdasági- adminisztratív feladatok
	● Részt vesz az óvoda költségvetésének elkészítésében.
	● A felettese hosszabb távolléte esetén biztosítja a pontos adatszolgáltatást.
	● Az intézménybe érkező ügyiratokat, elektronikusan érkező leveleket naprakészen átnézi, érdemben intézkedik.
	● Kezeli az ügyfélkaput, a szükséges dokumentumokat továbbítja a köznevelési foglalkoztatottak felé.
	● Részt vesz az óvoda számára szükséges eszközbeszerzésben.
	● Javaslatot tesz a szükséges javításokra, felújításra, beszerzésekre.
	● Elvégzi a leltározással, selejtezéssel kapcsolatos feladatokat az intézmény szabályozó dokumentumaiban leírtaknak megfelelően.
	● Alkalomszerűen ellenőrzi a befizetéseket.
	● Az adatszolgáltatást minden hó 5. napjáig megküldi a gondnokságra.
	● Feladata az intézmény költségvetésének ismeretében, a takarékos gazdálkodás, az intézményi vagyon őrzése, védelme.
	Feladata az ellenőrzési nyomvonalban folyamatgazdaként részt venni az alábbi fő folyamatok azonosításában, működtetésében, -pedagógiai tevékenység, működést meghatározó szabályzatok elkészítése, adatkezelés, adatbiztonság, humánerőforrás gazdálkodás, ...
	Kapcsolatot tart
	● a tagintézményekkel,
	● partnerintézményekkel (bölcsőde, iskolák, közművelődési intézmények).
	A fentieken kívül ellátja azokat a teendőket, amelyekkel alkalmanként az óvoda igazgatója megbízza.
	Felelőssége kiterjed teljes munkakörére és tevékenységére, felelősségre vonható:
	- munkaköri feladatainak határidőre történő elmulasztásáért, vagy hiányos elvégzéséért,
	- a felettesi utasítások megfogalmazott elvárásoktól eltérő végrehajtásáért,
	- a jogszabályok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatársak és a gyermekek jogainak megsértéséért,
	- a munkaeszközök, berendezési tárgyak előírástól eltérő használatáért, elrontásáért,
	- a vagyonbiztonság, a rábízott leltári tárgyak és a higiénia veszélyeztetéséért
	- a munkáltatója jó hírnevének, jogos szervezeti érdekeit súlyosan sértő vagy veszélyeztető magatartásáért
	Nyíregyháza, …………..
	........................................................
	munkáltató
	A köznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban álló nyilatkozata:
	A munkaköri leírásban foglaltakat magamra nézve kötelezőnek ismerem el. A munkaköri leírás egy példányát a mai napon átvettem. A munkaköri leírásban megfogalmazottakat magamra nézve kötelezőnek tekintem, annak egy példányát átvettem. Egyben kijelentem...
	Nyíregyháza, …………….
	………………………………………..                                                     köznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban álló
	Búzaszem Nyugati Óvoda
	4400 Nyíregyháza Búza utca 7.
	Tagintézmény-vezető munkaköri leírása
	Köznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban álló neve:
	Munkaköre: tagintézmény-igazgató
	Szervezeti egysége neve:        Búzaszem Nyugati Óvoda
	Feladat ellátási helye:            kinevezésben nevesítve
	Közvetlen felettese:  igazgató
	Munkaideje:  heti 40 óra,
	Kötelező óraszáma:               24 óra gyermekcsoportban
	A munkakör célja:
	A tagintézmény egyéni felelősségű irányítása, a szakszerű és törvényes működés, a helyi oktatáspolitikai igényeknek megfelelő, színvonalas pedagógiai munka az ésszerű és takarékos gazdálkodás biztosítása.
	Alapvető felelősségek, feladatok:
	Felelősséggel tartozik a fenntartónak, igazgatónak és a nevelőtestületnek a törvényben, rendeletekben és az intézményi szabályzatokban számára meghatározott feladatok ellátásáért, valamint tagintézmény más felelős tagjai által vezetett munkaterületek ...
	Alapvető feladata a pedagógiai munka irányítása, de munkakörében foglalkoznia kell személyzeti-munkáltatói, gazdálkodási és adminisztratív (tanügy-igazgatási, hivatali) feladatokkal is.
	Köteles munkáját az intézmény belső szabályzataiban megfogalmazottak szerint végezni, azt az alkalmazottakkal is betartatni.
	Felelős az alkalmazottak, gyermekek személyes adatainak kezelése során az intézmény adatkezelési szabályzataiban rögzítettek szerint eljárni.
	Utasítási és rendelkezési joga kiterjed az óvodai nevelés, tanügyigazgatás, óvodai jogviszony kérdésében, a tagóvoda dolgozóira.
	Munkája tervszerű végzése érdekében éves munkatervet készít, mely tartalmazza az ellenőrzési tervet, amit jóváhagyásra az igazgatónak beterjeszt.
	- Munkaterületéről havonta szóbeli tájékoztatót ad a vezetői értekezleten, nevelési év végén írásos beszámolót készít az óvoda éves munkájáról.
	- Rendkívüli eseményről azonnal tájékoztató jelentést ad.
	- Szervezi az óvodai nevelés feladatainak megvalósítását, az óvodai beíratást, a gyermekek felvételét, áthelyezését.
	- Gondoskodik a gyermekek év közbeni, kimaradásának, áthelyezésének ügyintézéséről.
	- Közétkeztetéssel kapcsolatos feladatok figyelemmel kísérése, teendők ellátása élelmezésvezetővel kapcsolattartás, esetleges panaszok kezelése, igazgató tájékoztatása.
	A pedagógiai irányítás feladatait a Köznevelési törvény határozza meg:
	- a tagintézményi nevelő-oktatómunka irányítása és ellenőrzése,
	- a tagintézményi szakmai feladatok irányítása és ellenőrzése.
	A tagintézmény-igazgató a központi előírásoknak, és a helyi társadalom igényeinek figyelembevételével, a nevelőtestülettel együtt részt vesz az intézmény pedagógiai-nevelési programjának kialakításában, gondoskodik annak megvalósításáról, az eredménye...
	A tagintézmény-igazgató – vezetőtársaival munkamegosztásban – tervezi, szervezi, ellenőrzi, elemzi és értékeli a nevelő-oktató munkát, de vannak feladatai a végrehajtás területén is.
	Így:
	- Elkészíti, a tagintézmény munkatervét.
	- Részt vesz az intézmény pedagógiai-nevelési programjának kialakításában.
	- Jóváhagyja a tagintézményben dolgozó óvodapedagógusok tervező munkáját, a nevelőmunkával kapcsolatos dokumentáció elkészítését.
	- Segíti a Házirend tervezetének összeállításában.
	- Szorgalmazza a nevelési szempontból fokozott törődést igénylő (hátrányos helyzetű, veszélyeztetett és a tehetséges) gyermekek megfelelő foglalkoztatását.
	- Irányítja és figyelemmel kíséri a tagintézményben a gyermeki közösségek életét, fejlődését.
	- Biztosítja a tagintézmény, gyermeki és felnőtt közösségeinek demokratikus jogait.
	- Részt vállal az óvoda nevelőtestületi értekezletei szervezésében, segíti a nevelőtestületi döntések megfelelő előkészítését, az intézményen belüli információáramlást.
	- Biztosítja, hogy valamennyi nevelő, szakalkalmazott megismerje a legfontosabb központi és intézményi dokumentumokat, ellenőrzi ezek előírásainak, szellemének érvényesülését, a nevelőtestületi határozatok végrehajtását.
	- Támogatja az óvodapedagógusok, szakalkalmazottak tervszerű és folyamatos önképzését, elősegíti az újító és korszerű törekvések kibontakozását.
	- Ellenőrzi a nevelő-oktató munka színvonalának és eredményességének alakulását.
	- Az elemzések és tapasztalatok alapján félévkor és a év végén rendszeresen, a munkatervben meghatározott alkalmakkor külön is értékeli a tagintézményben folyó nevelőmunkát.
	- Részt vesz az éves teljesítményértékelések lefolytatásában. A kiemelkedő, illetve tartósan jó munkát végző dolgozók esetében, az intézmény belső szabályzataiban rögzített egyeztetési kötelezettségek betartásával javaslatot tesz dicséretben, pénzjuta...
	- Gondoskodik a munkafegyelem és a törvényesség megtartásáról.
	- Részt vesz a minősítő vizsgák, minősítési eljárások, tanfelügyelet lefolytatásában.
	Átvett személyzeti-munkáltatói feladatok:
	A rendelkezésre álló költségvetés alapján, javaslatot tesz, a tagintézmény működéséhez szükséges személyi és tárgyi feltételek biztosítására.
	A tagintézmény vezető, mint munkáltató:
	- Felelősségi körébe tartozik egy olyan nevelőtestületi légkör kialakítása, amelyben minden óvodapedagógus, szakalkalmazott – a kötelező érvényű törvények és belső szabályzatok betartásával – a pedagógiai program szellemében alkotó értelmiségi munkát ...
	Hivatali vezetőként:
	- Szervezi a tagintézmény ügyviteli munkáját a mindenkori érvényes jogszabályok szerint.
	- Folyamatosan figyelemmel kíséri a központi és helyi oktatáspolitikai intézkedéseket, ezekről naprakészen tájékozott és intézkedik a tanév közben érkezett rendeletek tantestületben való megismertetéséről és végrehajtásáról.
	- A hivatalos ügyintézési határidőn belül válaszol a hozzá érkezett gyermekeket és dolgozókat érintő kérésekre.
	Költségvetéssel kapcsolatos feladatai:
	- A gazdasági év elejére adatokat szolgáltat az intézmény költségvetésének elkészítéséhez.
	- Az elfogadott költségvetés alapján szervezi a munkát.
	- Az év folyamán rendszeresen figyelemmel kíséri az előirányzatok teljesítését, felkészül a szükséges módosításokra.
	- Folyamatosan gondoskodik a költségvetés ismeretében a tagintézmény takarékos gazdálkodásáról.
	Elvégzi a leltározással, selejtezéssel kapcsolatos feladatokat az intézmény szabályozó dokumentumaiban leírtaknak megfelelően.
	Közvetlen munkakapcsolatok:
	Az igazgató vezetési feladatait a tagintézmény igazgatókkal együtt gyakorolja.
	A tagintézmény-igazgató az igazgatóval egyeztetve, közösen elkészített rend szerint tartózkodik a tagintézményben. Együttesen felelősek azért, hogy intézkedéseiket összehangolják, egymás tekintélyét megóvják, minden lényeges eseményről, ügyről egymás...
	A tagintézmény-igazgató szoros kapcsolatot tart:
	- a szülőkkel, (szülői értekezletek, egyéni fogadóórák formájában),
	- az intézmény érdekében létrehozott alapítvány kuratóriumával,
	- a városban működő más közoktatási és közművelődési intézményekkel,
	- a gyermekvédelmi, családvédelmi szolgálatokkal,
	- az iskolákkal, tanintézetekkel (a tanulók beiskolázásának érdekében),
	- óvodát támogató helyi társadalmi szervezetekkel, az iskolaorvossal.
	Hatáskör:
	A tagintézmény-igazgató döntési hatáskörébe tartozik a felnőtt dolgozókra vonatkozóan:
	- az óvodapedagógusok, szakalkalmazottak munkabeosztása,
	- rendkívüli, esetenkénti feladatok, megbízások kiadása.
	A gyermekekre vonatkozóan:
	- a tagintézménybe a gyermekek felvétele, csoportokba való beosztása.
	A tagintézmény-igazgató a tagintézmény képviseletében –a pénzügyi kötelezettség- vállalás kivételével - teljes aláírási jogkörrel rendelkezik, amely kiterjed a tanügyigazgatásban közokiratként vezetett, ill. kiállított dokumentumokra is.
	Felelőssége kiterjed teljes munkakörére és tevékenységére, felelősségre vonható:
	- munkaköri feladatainak határidőre történő elmulasztásáért, vagy hiányos elvégzéséért,
	- a felettesi utasítások megfogalmazott elvárásoktól eltérő végrehajtásáért,
	- a jogszabályok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatársak és a gyermekek jogainak megsértéséért,
	- a munkaeszközök, berendezési tárgyak előírástól eltérő használatáért, elrontásáért,
	- a vagyonbiztonság, a rábízott leltári tárgyak és a higiénia veszélyeztetéséért
	- a munkáltatója jó hírnevének, jogos szervezeti érdekeit súlyosan sértő vagy veszélyeztető magatartásáért
	Nyíregyháza,……………………                                      ........................................................
	munkáltató
	A köznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban álló nyilatkozata:
	A munkaköri leírásban foglaltakat magamra nézve kötelezőnek ismerem el. A munkaköri leírás egy példányát a mai napon átvettem. A munkaköri leírásban megfogalmazottakat magamra nézve kötelezőnek tekintem, annak egy példányát átvettem. Egyben kijelentem...
	Nyíregyháza, ……………….
	………………………………………..                                                     köznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban álló
	Búzaszem Nyugati Óvoda
	4400 Nyíregyháza Búza utca 7.
	Kiegészítő munkaköri leírás a munkaközösség-vezető
	feladatainak ellátásához
	Köznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban álló neve:
	Munkaköre:  óvodapedagógus
	Szervezeti egysége neve:         Búzaszem Nyugati Óvoda
	Feladat ellátási helye:            kinevezésben nevesítve
	Közvetlen felettesei:                igazgató, igazgatóhelyettes, tagintézmény igazgató
	Feladatai:
	● A pedagógiai program kidolgozása, végrehajtása.
	● Részt vesz a szakmai döntések előkészítésében.
	● A munkatervben, annak mellékleteiben meghatározott feladatok önálló végrehajtása.
	● A munkaközösségi tagok véleményének figyelembevételével és az éves főfeladatok összehangolásával munkatervet készít.
	● A munkaprogram végrehajtása során irányítja a munkaközösség szakmai munkáját, összehangolja tagjainak ez irányú tevékenységét.
	● Az értekezletekre beszámolót, értékelést, adott esetben elemzést készít a nevelőtestület számára munkaközösségének tevékenységéről, a munkaterv végrehajtásáról.
	● Kiemelten figyelemmel kíséri, melyek azok a területek, témák, amelyben a szakmai munkaközösségek létrehozásával eredményesebbé tehető a nevelő-oktató munka.
	● A fejlesztésre kijelölt témáról konzultál kartársnőivel, programot készítenek a megvalósítás részletes tervezésével.
	● Önállóan gondoskodik a terv megvalósításáról, ehhez kapcsolódó tevékenységek, események megszervezéséről. Vezeti a szakmai munkaközösséget.
	● Aktívan részt vesz az intézményi önértékelés folyamatában, a belső elvárások megfogalmazásában, tevékenységlátogatásokban. Összegző véleménye a pedagógus minősítő eljárásában figyelembe vehető.
	● A feladatok eredményeiről évi egy alkalommal beszámoló elemzést készít.
	● Gondoskodik a használható segédanyagok elkészítéséről, ajánlásokat tesz a korszerű módszerek, eljárások alkalmazására, egyéni fejlesztésére.
	● A nevelőtestület munkáját hatékonyan segíti az intézményi arculat alakítását aktívan befolyásolja.
	● Részt vesz az innovációs munkában, segíti annak intézményi szintű hasznosítását.
	● Javaslatot tesz a korszerű módszerek, eszközök, eljárások alkalmazására.
	● Segítséget ad a jól bevált módszerek, tapasztalatok közreadásában, az egyéni differenciált fejlesztés megvalósításához, a játékosság nagyobb mérvű érvényesítéséhez.
	● A segédanyagok összeállítását kezdeményezi, aktívan vezeti.
	● Folyamatosan figyelemmel kíséri a szakirodalmat, a szakfolyóiratok közlését, felhívást tesz közzé egyes cikkek figyelemmel kísérésére, hasznosítására, illetve javaslatot tesz a feldolgozásra munkaközösségi szinten.
	● Javaslatot tesz a szakmai eszközök beszerzésére, valamint részt vesz az ilyen irányú munkában.
	● A munkaközösség véleménye alapján javaslatot tesz a fejlesztésre, programok választására, stb.
	● Figyelemmel kíséri a meghirdetett pályázatokat, ösztönöz a pályázatokon való aktív részvételre, tevékenyen részt vesz a pályázatok elkészítésében.
	● Házi bemutatók szervezése, gyakornokok mentorálása.
	● Vezeti a munkaközösségi foglalkozásokat, azokat dokumentálja.
	● Biztosítja a központilag szervezett továbbképzéseken tapasztaltak közreadását.
	● Beszámolási kötelezettséggel az intézményvezetőnek, tagóvoda vezetőnek, illetve a nevelőtestületnek tartozik.
	● Részt vesz az éves teljesítményértékelések lefolytatásában.
	A munkaközösség-vezető megbízása visszavonásig érvényes.
	Felelőssége kiterjed teljes munkakörére és tevékenységére, felelősségre vonható:
	- munkaköri feladatainak határidőre történő elmulasztásáért, vagy hiányos elvégzéséért,
	- a felettesi utasítások megfogalmazott elvárásoktól eltérő végrehajtásáért,
	- a jogszabályok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatársak és a gyermekek jogainak megsértéséért,
	- a munkaeszközök, berendezési tárgyak előírástól eltérő használatáért, elrontásáért,
	- a vagyonbiztonság, a rábízott leltári tárgyak és a higiénia veszélyeztetéséért
	- a munkáltatója jó hírnevének, jogos szervezeti érdekeit súlyosan sértő vagy veszélyeztető magatartásáért
	Nyíregyháza, …………………..
	........................................................
	munkáltató
	A köznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban álló nyilatkozata:
	A munkaköri leírásban foglaltakat magamra nézve kötelezőnek ismerem el. A munkaköri leírás egy példányát a mai napon átvettem. A munkaköri leírásban megfogalmazottakat magamra nézve kötelezőnek tekintem, annak egy példányát átvettem. Egyben kijelentem...
	Nyíregyháza, …………………..
	………………………………………..                                                     köznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban álló
	Búzaszem Nyugati Óvoda
	4400 Nyíregyháza Búza út 7.
	Az óvodapedagógus munkaköri leírása
	Köznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban álló neve:
	Munkaköre:  óvodapedagógus
	Szervezeti egysége neve:        Búzaszem Nyugati Óvoda
	Feladat ellátási helye:           kinevezésben nevesítve
	Munkaideje:                     40 óra/hét
	Kötelező óraszáma:          32 + 4+4óra/hét
	Közvetlen felettesei:                igazgató, igazgatóhelyettes, tagintézmény igazgató
	Munkarendje részben kötetlen, melynek beosztását az igazgató végzi.
	Az óvodapedagógusnak a kötött munkaidejét a gyermekekkel való közvetlen, a teljes óvodai életet magában foglaló foglalkozásra kell fordítania, a munkaidő fennmaradó részében, legfeljebb heti négy órában a nevelést előkészítő, azzal összefüggő egyéb pe...
	Az óvodapedagógus jogai
	Az óvodapedagógust munkakörével összefüggésben az alábbi jogok illetik meg:
	● a pedagógiai program alapján a nevelési módszereit megválaszthatja,
	●  hozzájusson a munkájához szükséges ismeretekhez,
	● a nevelőtestület tagjaként részt vegyen az óvoda pedagógiai programjának tervezésében és értékelésében, gyakorolja a nevelőtestület tagjait megillető jogokat,
	● szakmai ismereteit, tudását szervezett továbbképzésben való részvétel útján gyarapítsa, részt vegyen pedagógiai kísérletekben, tudományos kutatómunkában,
	● A Nemzeti Pedagógus Kar tagjaként, szakmai egyesületek, kamarák tagjaként, vagy képviseletében részt vegyen helyi, regionális és országos közneveléssel foglalkozó testületek munkájában,
	● személyét, mint a pedagógusközösség tagját megbecsüljék, személyiségi jogait tiszteletben tartsák, nevelői tevékenységét elismerjék,
	● ha a feltételeknek megfelel, részt vegyen magasabb fizetési fokozat elérésére irányuló minősítési eljáráson.
	● javaslataival, ötleteivel hozzájáruljon az intézményben folyó szakmai munka minőségének emeléséhez.
	● munkaidőben csak a legszükségesebb esetben használjon telefont, magánügyeit a nevelőmunka zavarása nélkül intézze el,
	Az óvodapedagógus kötelességei
	A pedagógus alapvető feladata a rábízott gyermekek nevelése, tanítása. Ezzel összefüggésben az alábbi kötelességei vannak:
	− kötelessége az intézményszabályozó dokumentumait megismerni, az abban meghatározottak szerint végezni munkáját-(Pedagógiai Program, Házirend, SZMSZ, Munkaterv)
	● nevelő munkája során gondoskodjék a gyermek személyiségének fejlődéséről, tehetségének kibontakoztatásáról, ennek érdekében tegyen meg minden tőle elvárhatót, figyelembe véve a gyermek egyéni képességeit, adottságait, fejlődésének ütemét, szociokult...
	● a különleges bánásmódot igénylő gyermekekkel egyénileg foglalkozzon, szükség szerint együttműködjön gyógypedagógussal vagy a nevelést, segítő más szakemberekkel, a bármilyen oknál fogva hátrányos helyzetű gyermek, felzárkózását elősegítse,
	● segítse a tehetségek felismerését, kiteljesedését,
	● előmozdítsa a gyermek, erkölcsi fejlődését, a közösségi együttműködés magatartási szabályainak elsajátítását, és törekedjen azok betartatására,
	● egymás szeretetére és tiszteletére, a családi élet értékeinek megismerésére és megbecsülésére, együttműködésre, környezettudatosságra, egészséges életmódra, hazaszeretetre nevelje a gyermekeket,
	● a szülőt (értesítendő hozzátartozót) rendszeresen tájékoztassa a gyermek teljesítményéről, magatartásáról, az ezzel kapcsolatban észlelt problémákról, jelezze, ha gyermeke fejlődésének elősegítése érdekében intézkedést tart szükségesnek,
	● a gyermekek, és a szülők, valamint a munkatársak emberi méltóságát és jogait maradéktalanul tiszteletben tartsa, javaslataikra, kérdéseikre érdemi választ adjon,
	● az ismereteket tárgyilagosan, sokoldalúan és változatos módszerekkel közvetítse,
	● a gyermekek részére az egészségügyi és testi épség megőrzéséhez szükséges ismereteket adja át és ezek elsajátításáról győződjön meg,
	● ha a gyermek balesetet szenved vagy ennek veszélye fennáll, tegye meg a szükséges intézkedéseket,
	● működjön közre a gyermekvédelmi feladatok ellátásában, a gyermek fejlődését veszélyeztető körülmények megelőzésében, feltárásában, megszüntetésében- gyermekorvos, fogorvos, védőnő, szociális segítő,
	● a közösségi együttműködés formáinak betartása,
	● tervszerű felkészülés naponta a nevelőmunkára,
	● az intézményi belső önértékelésben aktívan vegyen részt,
	● minden óvónőnek hivatásából eredő kötelessége, hogy fejlessze szakmai és általános műveltségét, tökéletesítse pedagógiai munkáját. Ennek érdekében használja fel az önképzésben és a szervezett továbbképzésben biztosított lehetőségeket,
	● az óvodában olyan időpontban jelenjék meg, hogy munkaidejének kezdetekor munkavégzésre rendelkezésre álljon. Munkaidejét pontosan betartja, munkaidő megkezdése előtt legalább 5 perccel hamarabb érkezzen, az intézményből a munkaideje betartása után t...
	●  Ha munkáját betegség, vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, távolmaradását jelezze vezetőjének, kollégájának, hogy helyettesítéséről időben gondoskodhassanak. Munkaidő alatt csak az óvodában lévő felettese engedélyével hagyhatja el az óvodát,
	● óvja az óvoda berendezési felszerelési tárgyait.
	● az óvoda működésével, a nevelőtestület tagjaival és munkájával, a gyermekek egészségügyi és családi körülményeivel kapcsolatos hivatali titkot köteles megőrizni.
	● a gyermekek személyes adatait az adatkezelési szabályzatban rögzítettek szerint kezelni,
	●  a Pedagógiai Programban és az SZMSZ-ben előírt valamennyi pedagógiai és adminisztratív feladatait maradéktalanul teljesítse,
	● pontosan és aktívan részt vegyen a nevelőtestület értekezletein, a fogadóórákon, az óvodai ünnepségeken és az éves munkaterv szerinti rendezvényeken
	● köteles betartani a Nemzeti Pedagógus Kar Pedagógus etikai Kódexének követelményeit, valamint a munkafegyelem és közösségi együttműködés normáit. Minden esetben hivatásához méltó magatartást tanúsítson,
	● a gyermek, tanuló érdekében együttműködjön munkatársaival és más intézményekkel,
	● részt vegyen a jogszabályban foglaltak szerint az óvoda pedagógiai programjának és más intézményi dokumentumoknak az elkészítésében, felülvizsgálatában, tervezésében és értékelésében.
	● a jogszabályban foglaltak szerint köteles továbbképzéseken részt venni.
	● magatartásával, nevelőmunkájával példát mutat a környezetvédelem, a fenntarthatóság érdekében. A gyermekeket a szelektív hulladékgyűjtésre, a víz és energiatakarékosságra neveli.
	● vegyen részt a közétkeztetéssel kapcsolatos feladatokban, felettesei felé jelezze észrevételeit. Kiemelten figyeljen az ételallergiás gyermekek étkeztetésére.
	● Köteles ügyfélkaput nyitni, melyet folyamatosan figyelemmel kísér. Használja az online felületeket. Naponta megnézi az intézménytől érkező e-maileket.
	Az óvodapedagógus feladatai
	● Az óvodapedagógus felelősséggel és önállóan a gyermekek nevelése érdekében végezze munkáját.
	● Naprakészen vezeti a csoportmunkához kapcsolódó adminisztrációs feladatokat – Csoportnapló, Felvételi-és mulasztási napló, Gyermekek fejlődését nyomon követő dokumentáció.
	● Az óvodapedagógus alaptevékenysége azokat a teendőket foglalja magában, amelyek az intézmény rendeltetése szerint nevelő-oktató munkából megfelelően minden nevelőre kötelezően vonatkoznak.
	●  Közreműködik az óvodaközösség kialakításában és fejlesztésében.
	● Alkotó módon részt vállal:
	o a nevelőtestület újszerű törekvéseiből;
	o az ünnepélyek és megemlékezések rendezéséből;
	o az óvoda hagyományainak ápolásából;
	o gyermekek képességeinek fejlesztéséből és felzárkóztatásából;
	o a tehetséggondozást szolgáló feladatokból;
	o az iskolai életmódra történő felkészítő feladatokból;
	o a gyermekvédelmi tevékenységből;
	o a gyermekek egész napos foglalkoztatásának tervezéséből, szervezéséből, irányításából;
	o gyermekrendezvények, óvodán kívüli programok szervezéséből
	● Minőségi munkát végez (felkészülés, szervezés, ellenőrzés, értékelés, önértékelés).
	●  Önképzés, továbbképzés, munkaközösségi munkában való aktív részvétel.
	● A nevelő-oktató munkával összefüggő megbeszéléseken, értekezleteken való részvétel és aktív közreműködés.
	●  Egyes adminisztratív és szervezési feladatok elvégzése, melyeket az intézmény nevelő-oktató munkája tesz szükségessé.
	●  Nevelő-oktató munkáját tervszerűen végzi, ütemterv alapján dolgozik.
	●  Részt vesz az óvoda szülői értekezletein, megszervezi és levezeti azt, a szükségleteknek megfelelően fogadó órát, nyílt napot tart.
	●  Az intézmény egészére kötelezően háruló feladatok közül egyes teendőket - az intézményen belüli szakértelmen és az egyenlő teherviselés elvein alapuló munkamegosztás szerint - egy-egy óvodapedagógus lát el – egyéni megbízatások.
	● Gyakornokok mentorálása.
	● A gyermekek egészségügyi nevelési feladatok megoldásának segítése.
	● Szabadságigényét írásban nyújtja be az óvoda igazgatójának a szabadság tervezett igénybetételének első napja előtt legkésőbb tizenöt nappal.
	● Az általános rend, fegyelem ellenőrzése, az óvodai munka zavartalanságának biztosítása, a dajka munkájának folyamatos ellenőrzése és koordinálása, a hiányosságok azonnali jelzése a közvetlen felettesnek, szükség esetén az intézményvezetőnek.
	o A csoportban dolgozó dajka munkájáért, annak minőségéért az óvodapedagógus felelős.
	A pedagógiai munkával, az óvoda ügyvitelével és működésével kapcsolatos — kötelező óraszámon kívüli rendszeres, vagy esetenkénti teendőket a felettese útmutatása szerint végzi –eseti helyettesítés.
	Felelőssége kiterjed teljes munkakörére és tevékenységére, felelősségre vonható:
	- munkaköri feladatainak határidőre történő elmulasztásáért, vagy hiányos elvégzéséért,
	- a felettesi utasítások megfogalmazott elvárásoktól eltérő végrehajtásáért,
	- a jogszabályok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatársak és a gyermekek jogainak megsértéséért,
	- a munkaeszközök, berendezési tárgyak előírástól eltérő használatáért, elrontásáért,
	- a vagyonbiztonság, a rábízott leltári tárgyak és a higiénia veszélyeztetéséért
	- a munkáltatója jó hírnevének, jogos szervezeti érdekeit súlyosan sértő vagy veszélyeztető magatartásáért
	Nyíregyháza, ……………….
	........................................................
	munkáltató
	A köznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban álló nyilatkozata:
	A munkaköri leírásban foglaltakat magamra nézve kötelezőnek ismerem el. A munkaköri leírás egy példányát a mai napon átvettem. A munkaköri leírásban megfogalmazottakat magamra nézve kötelezőnek tekintem, annak egy példányát átvettem. Egyben kijelentem...
	Nyíregyháza, ……………………..
	………………………………………..                                                     köznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban álló
	Búzaszem Nyugati Óvoda
	4400 Nyíregyháza Búza út 7.
	Az óvodapedagógus munkaköri leírása
	gyakornok
	Köznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban álló  neve:
	Munkaköre:  óvodapedagógus
	Szervezeti egysége neve:        Búzaszem Nyugati Óvoda – Nyíregyháza, Búza utca 7.
	Feladatellátási helye:          kinevezésben nevesítve
	Munkaideje:                     40 óra/hét
	Kötelező óraszáma:          26 +6 + 4+ 4 óra /hét
	Közvetlen felettesei:               igazgató, igazgatóhelyettes, tagintézmény igazgató
	Munkarendje részben kötetlen, melynek beosztását az igazgató végzi.
	Az óvodapedagógusnak a kötött munkaidejét a gyermekekkel való közvetlen, a teljes óvodai életet magában foglaló foglalkozásra kell fordítania, a munkaidő fennmaradó részében, legfeljebb heti négy órában a nevelést előkészítő, azzal összefüggő egyéb pe...
	Az óvodapedagógus kötelességei
	A pedagógus alapvető feladata a rábízott gyermekek nevelése, tanítása. Ezzel összefüggésben az alábbi kötelességei vannak:
	●  nevelő munkája során gondoskodjék a gyermek személyiségének fejlődéséről, tehetségének kibontakoztatásáról, ennek érdekében tegyen meg minden tőle elvárhatót, figyelembe véve a gyermek egyéni képességeit, adottságait, fejlődésének ütemét, szociokul...
	● a különleges bánásmódot igénylő gyermekekkel egyénileg foglalkozzon, szükség szerint együttműködjön gyógypedagógussal vagy a nevelést, segítő más szakemberekkel, a bármilyen oknál fogva hátrányos helyzetű gyermek, felzárkózását elősegítse,
	● segítse a tehetségek felismerését, kiteljesedését,
	● előmozdítsa a gyermek, erkölcsi fejlődését, a közösségi együttműködés magatartási szabályainak elsajátítását, és törekedjen azok betartatására,
	● egymás szeretetére és tiszteletére, a családi élet értékeinek megismerésére és megbecsülésére, együttműködésre, környezettudatosságra, egészséges életmódra, hazaszeretetre nevelje a gyermekeket,
	● a szülőt (értesítendő hozzátartozót) rendszeresen tájékoztassa a gyermek teljesítményéről, magatartásáról, az ezzel kapcsolatban észlelt problémákról, jelezze, ha gyermeke fejlődésének elősegítése érdekében intézkedést tart szükségesnek.
	● a gyermekek, és a szülők, valamint a munkatársak emberi méltóságát és jogait maradéktalanul tiszteletben tartsa, javaslataikra, kérdéseikre érdemi választ adjon,
	● az ismereteket tárgyilagosan, sokoldalúan és változatos módszerekkel közvetítse,
	● A gyermekek részére az egészségügyi és testi épség megőrzéséhez szükséges ismereteket adja át és ezek elsajátításáról győződjön meg.
	● Ha a gyermek balesetet szenved vagy ennek veszélye fennáll, tegye meg a szükséges intézkedéseket.
	● Működjön közre a gyermekvédelmi feladatok ellátásában, a gyermek fejlődését veszélyeztető körülmények megelőzésében, feltárásában, megszüntetésében.
	● A munkafegyelem megtartása.
	● A közösségi együttműködés formáinak betartása.
	● Tervszerű felkészülés naponta a nevelőmunkára.
	● Az intézményi belső önértékelésben aktívan vegyen részt
	● A gyermekek folyamatos felügyelete, azaz az óvoda teljes nyitva tartása alatt óvodapedagógusnak kell foglalkozni a gyermekekkel.
	● Minden óvónőnek hivatásából eredő kötelessége, hogy fejlessze szakmai és általános műveltségét, tökéletesítse pedagógiai munkáját. Ennek érdekében használja fel az önképzésben és a szervezett továbbképzésben biztosított lehetőségeket.
	● Az óvodában olyan időpontban jelenjék meg, hogy munkaidejének kezdetekor munkavégzésre rendelkezésre álljon. Ha munkáját betegség, vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, távolmaradását jelezze vezetőjének, kollégájának, hogy helyettesítéséről időben ...
	● Óvja az óvoda berendezési felszerelési tárgyait. A csoportszobában elhelyezett leltári tárgyakért és az általa használt eszközökért felelősséggel tartozik.
	● Az óvoda működésével, a nevelőtestület tagjaival és munkájával, a gyermekek egészségügyi és családi körülményeivel kapcsolatos hivatali titkot köteles megőrizni,
	● a gyermekek személyes adatait az adatkezelési szabályzatban rögzítettek szerint kezelni,
	●  a pedagógiai programban és az SZMSZ-ben előírt valamennyi pedagógiai és adminisztratív feladatait maradéktalanul teljesítse,
	● pontosan és aktívan részt vegyen a nevelőtestület értekezletein, a fogadóórákon, az óvodai ünnepségeken és az éves munkaterv szerinti rendezvényeken,
	● határidőre teljesítse a kötelező gyakornoki vizsgáját,
	● köteles megtartani a Nemzeti Pedagógus Kar etika követelményeit, valamint a munkafegyelem és közösségi együttműködés normáit. Minden esetben hivatásához méltó magatartást tanúsítson,
	● a gyermek, tanuló érdekében együttműködjön munkatársaival és más intézményekkel.
	● Magatartásával, nevelőmunkájával példát mutat a környezetvédelem, a fenntarthatóság érdekében. A gyermekeket a szelektív hulladékgyűjtésre, a víz és energiatakarékosságra neveli.
	● A pedagógus hétévenként legalább egy alkalommal - jogszabályban meghatározottak szerint - továbbképzésben köteles részt venni.
	● vegyen részt a közétkeztetéssel kapcsolatos feladatokban, felettesei felé jelezze észrevételeit. Kiemelten figyeljen az ételallergiás gyermekek étkeztetésére.
	● Köteles ügyfélkaput nyitni, folyamatosan figyelni az elektronikusan érkező leveleit – e-mail, ügyfélkapu.
	Az óvodapedagógus jogai
	Az óvodapedagógust munkakörével összefüggésben az alábbi jogok illetik meg:
	● A pedagógiai program alapján a nevelési módszereit megválaszthatja.
	●  Hozzájusson a munkájához szükséges ismeretekhez.
	● A nevelőtestület tagjaként részt vegyen az óvoda pedagógiai programjának tervezésében és értékelésében, gyakorolja a nevelőtestület tagjait megillető jogokat.
	● Szakmai ismereteit, tudását szervezett továbbképzésben való részvétel útján gyarapítsa, részt vegyen pedagógiai kísérletekben, tudományos kutatómunkában.
	● Szakmai egyesületek, kamarák tagjaként, vagy képviseletében részt vegyen helyi, regionális és országos közneveléssel foglalkozó testületek munkájában.
	● Személyét, mint a pedagógusközösség tagját megbecsüljék, személyiségi jogait tiszteletben tartsák, nevelői tevékenységét elismerjék.
	● Munkaidőben csak a legszükségesebb esetben használjon telefont, magánügyeit a nevelőmunka zavarása nélkül intézze el.
	Az óvodapedagógus feladatai
	● Az óvodapedagógus felelősséggel és önállóan a gyermekek nevelése érdekében végzi munkáját.
	● Az óvodapedagógus alaptevékenysége azokat a teendőket foglalja magában, amelyek az intézmény rendeltetése szerint nevelő-oktató munkából megfelelően minden nevelőre kötelezően vonatkoznak.
	●  Közreműködik az óvodaközösség kialakításában és fejlesztésében.
	● Alkotó módon részt vállal:
	● a nevelőtestület újszerű törekvéseiből;
	● az ünnepélyek és megemlékezések rendezéséből;
	● az óvoda hagyományainak ápolásából;
	● gyermekek képességeinek fejlesztéséből és felzárkóztatásából;
	● a tehetséggondozást szolgáló feladatokból;
	● az iskolai életmódra történő felkészítő feladatokból;
	● a gyermekvédelmi tevékenységből;
	● a gyermekek egész napos foglalkoztatásának tervezéséből, szervezéséből, irányításából.
	● gyermekrendezvények, óvodán kívüli programok szervezéséből
	● Minőségi munkát végez (felkészülés, szervezés, ellenőrzés, értékelés, önértékelés).
	●  Önképzés, továbbképzés, munkaközösségi munkában való aktív részvétel.
	● A nevelő-oktató munkával összefüggő megbeszéléseken, értekezleteken való részvétel és aktív közreműködés.
	●  Egyes adminisztratív és szervezési feladatok elvégzése, melyeket az intézmény nevelő-oktató munkája tesz szükségessé.
	●  Nevelő-oktató munkáját tervszerűen végzi, ütemterv alapján dolgozik.
	●  Részt vesz az óvoda szülői értekezletein, fogadó órát tart.
	●  Az intézmény egészére kötelezően háruló feladatok közül egyes teendőket - az intézményen belüli szakértelmen és az egyenlő teherviselés elvein alapuló munkamegosztás szerint - egy-egy óvodapedagógus lát el- egyéni megbízatások.
	● A gyermekek egészségügyi nevelési feladatok megoldásának segítése.
	● Az általános rend, fegyelem ellenőrzése, az óvodai munka zavartalanságának biztosítása, a dajka munkájának folyamatos ellenőrzése és koordinálása, a hiányosságok azonnali jelzése a közvetlen felettesnek, szükség esetén az intézményvezetőnek
	o A csoportban dolgozó dajka munkájáért, annak minőségéért az óvodapedagógus felelős.
	Gyakornok:
	A gyakornoknak joga van arra, hogy:
	● a szakmai követelményrendszert részére elmagyarázzák,
	● a szakterület elsajátításához szükséges írásos intézményi és jogszabályi anyagokat megkapja,
	● a mentorától alkalmanként kérdezzen; szükség esetén, negyedévenként kétszer az igazgató hozzájárulásával legfeljebb négyszer – konzultációs órát kérjen,
	● a gyakorlati készségek fejlesztése érdekében részt vegyen a mentor, a munkaközösség-vezető, vagy más, nagy tapasztalattal rendelkező óvodapedagógus foglalkozásán, előzetes megbeszélés alapján,
	● teljesítése értékelését részére segítő szándékkal, indokolással alátámasztva kifejtsék; az értékelésre, minősítésre észrevételt tegyen,
	A gyakornok kötelezettsége, hogy
	● a legteljesebb mértékben együttműködjön a mentorral,
	● a szakmai követelmények teljesítéséhez szükséges ismereteket megszerezze,
	● tudásáról írásban és szóban számot adjon,
	● gyakornoki feladatainak teljesítésével, a beszámolással kapcsolatban felmerülő akadályoztatásáról mentorát, az igazgatót azonnal értesítse,
	● részt vegyen a nevelőtestület munkájában,
	● a munkaköréhez kapcsolódó előkészítő és befejező feladatokat elvégezze,
	A gyakornoki idő alatti számonkérés feltételei:
	A szakmai követelményrendszer teljesítésével kapcsolatos számonkérés:
	● Az intézményi dokumentumokból és a jogszabályi rendelkezésekből elsajátítható ismeretek számonkérésére – beszámolás keretében – a nevelési év folyamán, májusban kerül sor.
	● Az általános szakmai, illetve a munkaköri követelményrendszer megismeréséről szóló beszámolás egyidejűleg vagy két különböző időpontban történhet. A beszámolás napját az igazgató határozza meg a mentor javaslata alapján, amelyről egy hónappal korább...
	● A beszámolásra a mentor jelenlétében kerül sor. Amennyiben a mentor feladatait az igazgató-helyettes, tagóvoda-igazgató látja el, azon az igazgató vagy az általa kijelölt más óvodapedagógus is részt vesz.”
	(Gyakornoki szabályzatból)
	A pedagógiai munkával, az óvoda ügyvitelével és működésével kapcsolatos – kötelező pedagógiai foglalkozásokon felüli – rendszeres vagy esetenkénti teendőit az igazgató útmutatása szerint végzi.
	Felelőssége kiterjed teljes munkakörére és tevékenységére, felelősségre vonható:
	- munkaköri feladatainak határidőre történő elmulasztásáért, vagy hiányos elvégzéséért,
	- a felettesi utasítások megfogalmazott elvárásoktól eltérő végrehajtásáért,
	- a jogszabályok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatársak és a gyermekek jogainak megsértéséért,
	- a munkaeszközök, berendezési tárgyak előírástól eltérő használatáért, elrontásáért,
	- a vagyonbiztonság, a rábízott leltári tárgyak és a higiénia veszélyeztetéséért,
	- a munkáltatója jó hírnevének, jogos szervezeti érdekeit súlyosan sértő vagy veszélyeztető magatartásáért.
	Nyíregyháza, ……………
	……………………………………..
	munkáltató
	A köznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban álló nyilatkozata:
	A munkaköri leírásban megfogalmazottakat magamra nézve kötelezőnek tekintem, annak egy példányát átvettem. Egyben kijelentem, hogy az általam végzett munkáért és a kezelt értékekért jogi felelősséggel tartozom. A munkám során használt tárgyakat, eszkö...
	Nyíregyháza, ………………
	......................................................
	köznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban álló
	Búzaszem Nyugati Óvoda
	4400 Nyíregyháza Búza út 7.
	Az óvodapedagógus-gyógypedagógus munkaköri leírása
	Köznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban álló neve:
	Munkaköre: óvodapedagógus-gyógypedagógus
	Szervezeti egysége neve:        : Búzaszem Nyugati óvoda.
	Feladatellátási helye:                kinevezésben nevesítve
	Munkaideje:                             40 óra/hét
	Kötelező óraszáma:                  24+16 óra/hét
	Közvetlen felettesei:                igazgató, igazgatóhelyettes
	Munkarendje részben kötetlen, melynek beosztását az igazgató végzi.
	Az óvodapedagógus-gyógypedagógus kötelességei
	A pedagógus alapvető feladata a rábízott gyermekek nevelése, tanítása. Ezzel összefüggésben az alábbi kötelességei vannak –
	● Kötelessége az intézményszabályozó dokumentumait megismerni, az abban meghatározottak szerint végezni munkáját- SZMSZ, Házirend, Pedagógiai Program, Munkaterv
	● Nevelő munkája során gondoskodjék a gyermek személyiségének fejlődéséről, ennek érdekében tegyen meg minden tőle elvárhatót, figyelembe véve a gyermek egyéni képességeit, adottságait, fejlődésének ütemét, szociokulturális helyzetét.
	● Sajátos nevelési igénylő gyermekek esetén a szakértői bizottság megállapítása alapján az egyéni fejlesztési tervben foglaltak figyelembevételével fejlessze őket.
	● Előmozdítsa a gyermek, erkölcsi fejlődését, a közösségi együttműködés magatartási szabályainak elsajátítását és törekedjen azok betartására.
	● Részt vegyen a pedagógiai program SNI gyermekekre vonatkozó részprogram kidolgozásában, annak megvalósításában.
	● Egymás szeretetére és tiszteletére, a családi élet értékeinek megismerésére és megbecsülésére, együttműködésre, környezettudatosságra, egészséges életmódra, hazaszeretetre nevelje a gyermekeket.
	● A szülőt (értesítendő hozzátartozót) rendszeresen tájékoztassa a gyermek teljesítményéről, magatartásáról, az ezzel kapcsolatban észlelt problémákról, jelezze ha gyermeke fejlődésének elősegítése érdekében intézkedést tart szükségesnek.
	● A gyermekek személyes adatait az adatkezelési szabályzatban rögzítettek szerint kezelni, különös gonddal eljárni a gyermekek pedagógiai jellemzésénél, szakértői kérelmeknél.
	● A gyermekek és a szülők, valamint a munkatársak emberi méltóságát és jogait maradéktalanul tiszteletben tartsa, javaslataikra, kérdéseikre érdemi választ adjon.
	● Az ismereteket tárgyilagosan, sokoldalúan és változatos módszerekkel közvetítse.
	● A gyermekek részére az egészségügyi és testi épség megőrzéséhez szükséges ismereteket adja át és ezek elsajátításáról győződjön meg.
	● Ha a gyermek balesetet szenved, vagy ennek veszélye fennáll, tegye meg a szükséges intézkedéseket.
	● Működjön közre a gyermekvédelmi feladatok ellátásában, a gyermekek fejlődését veszélyeztető körülmények megelőzésében, feltárásában, megszüntetésében.
	● A munkafegyelem megtartása.
	● A közösségi együttműködés formáinak betartása.
	● Tervszerű felkészülés naponta a nevelőmunkára.
	● Az intézményi belső önértékelésben aktívan vegyen részt.
	● Minden óvónőnek hivatásából eredő kötelessége, hogy fejlessze szakmai és általános műveltségét, tökéletesítse pedagógiai munkáját, Ennek érdekében használja fel az önképzésben és szervezett továbbképzésében biztosított lehetőségeket.
	● Az óvodában olyan időpontban jelenjék meg, hogy munkaidejének kezdetekor munkavégzésre rendelkezésre álljon, Ha munkáját betegség, vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, távolmaradását jelezze vezetőjének, kollégájának, hogy helyettesítéséről gondosk...
	● Óvja az óvoda berendezési, felszerelési tárgyait. A csoportszobában elhelyezett leltári tárgyakért és az általa használt eszközökért felelősséggel tartozik.
	● Az óvoda működésével, a dolgozókkal és munkájával, a gyermekek egészségügyi és családi körülményeivel kapcsolatos hivatali titkot köteles megőrizni.
	● A pedagógiai programban és az SZMSZ-ben előírt valamennyi pedagógiai és adminisztratív feladatait maradéktalanul teljesítse.
	● Pontosan és aktívan részt vegyen az értekezleteken, a fogadóórákon, az óvodai ünnepségeken és az éves munkaterv szerinti rendezvényeken.
	● Köteles betartani a Nemzeti Pedagógus Kar Pedagógus etikai Kódexének követelményeit, valamint a munkafegyelem és közösségi együttműködés normáit. Minden esetben hivatásához méltó magatartást tanúsítson.
	● A gyermek, tanuló érdekében együttműködjünk munkatársaival és más intézményekkel.
	● Magatartásával, nevelőmunkájával példát mutat a környezetvédelem, a fenntarthatóság érdekében. A gyermekeket a szelektív hulladékgyűjtésre, a víz és energiatakarékosságra neveli.
	● A pedagógus hétévenként legalább egy alkalommal – jogszabályban meghatározottak szerint – továbbképzésben vesz részt.
	● Vegyen részt a közétkeztetéssel kapcsolatos feladatokban, felettesei felé jelezze észrevételeit. Kiemelten figyeljen az ételallergiás gyermekek étkeztetésére.
	● Köteles ügyfélkaput nyitni, melyet folyamatosan figyelemmel kísér. Használja az online felületeket. Naponta megnézi az intézménytől érkező e-maileket.
	Az óvodapedagógus – gyógypedagógus jogai
	Az óvodapedagógust munkakörével összefüggésben az alábbi jogok illetik meg –
	● A pedagógiai program alapján a nevelési módszereit megválaszthatja.
	● Hozzájusson a munkájához szükséges ismeretekhez.
	● A nevelőtestület tagjaként részt vegyen az óvoda pedagógiai programjának tervezésében és értékelésben, gyakorolja a nevelőtestület tagjait megillető jogokat.
	● Szakmai ismereteit, tudását szervezett továbbképzésben való részvétel útján gyarapítsa, részt vegyen pedagógiai kísérletekben, tudományos kutatómunkában.
	● A Nemzeti Pedagógus Kar tagjaként, szakmai egyesületek, kamarák tagjaként, vagy képviseletében részt vegyen helyi, regionális és országos közneveléssel foglalkozó testületek munkájában.
	● Személyét, mint a pedagógusközösség tagját megbecsüljék, személyiségi jogait tiszteletben tartsák, nevelői tevékenységét elismerje.
	● Munkaidőben csak a legszükségesebb esetben használjon telefont, magánügyeit a nevelőmunka zavarása nélkül intézze el.
	● Ha a feltételeknek megfelel, részt vegyen magasabb fizetési fokozat elérésére irányuló minősítési eljáráson.
	Az óvodapedagógus-gyógypedagógus feladatai
	 Az óvodapedagógus felelősséggel és önállóan a gyermekek nevelése érdekében végzi munkáját.
	 Az óvodapedagógus alaptevékenysége azokat a teendőket foglalja magában, amelyek az intézmény rendeltetése szerint nevelő-oktató munkából megfelelően minden nevelőre kötelezően vonatkoznak.
	 Közreműködik az óvodaközösség kialakításában és fejlesztésében.
	 Alkotó módon részt vállal:
	 a nevelőtestület újszerű törekvéseiből;
	 az ünnepélyek és megemlékezések rendezéséből;
	 az óvoda hagyományainak ápolásából;
	 gyermekek képességeinek fejlesztéséből és felzárkóztatásából;
	 a tehetséggondozást szolgáló feladatokból;
	 az iskolai életmódra történő felkészítő feladatokból;
	 a gyermekvédelmi tevékenységből;
	 a gyermekek egész napos foglakoztatásának tervezéséből, szervezéséből, irányításából,
	 gyermekrendezvények, óvodán kívüli programok szervezéséből.
	 Minőségi munkát végez (felkészülés, szervezés, ellenőrzés, értékelés, önértékelés).
	 Önképzés, továbbképzés, munkaközösségi munkában való aktív részvétel.
	 A nevelő-oktató munkával összefüggő megbeszéléseken, értekezleteken való részvétel és aktív közreműködés.
	 Egyes adminisztratív és szervezési feladatok elvégzése, melyeket az intézmény nevelő-oktató munkája tesz szükségessé.
	 Nevelő-oktató munkáját tervszerűen végzi, ütemterv alapján dolgozik.
	 Részt vesz az óvoda szülői értekezletein, fogadó órát, nyílt napot tart.
	 az intézmény egészére kötelezően háruló feladatok közül egyes teendőket – az intézményen belüli szakértelmen és az egyenlő teherviselés elvein alapuló munkamegosztás szerint – egy-egy óvodapedagógus lát el- egyéni megbízatások.
	 Gyakornokok mentorálása.
	 A gyermekek egészségügyi nevelési feladatok megoldásának segítése.
	 Az általános rend, fegyelem ellenőrzése, az óvodai munka zavartalanságának biztosítása, a dajka munkájának folyamatos ellenőrzése és koordinálása, a hiányosságok azonnali jelzése a közvetlen felettesnek, szükség esetén az intézményvezetőnek
	⮚ a csoportban dolgozó dajka munkájáért, annak minőségéért az óvodapedagógus felelős
	A pedagógiai munkával, az óvoda ügyvitelével és működésével kapcsolatos — kötelező óraszámon kívüli rendszeres, vagy esetenkénti teendőket a felettese útmutatása szerint végzi –eseti helyettesítés.
	Felelőssége kiterjed teljes munkakörére és tevékenységére, felelősségre vonható:
	- munkaköri feladatainak határidőre történő elmulasztásáért, vagy hiányos elvégzéséért,
	- a felettesi utasítások megfogalmazott elvárásoktól eltérő végrehajtásáért,
	- a jogszabályok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatársak és a gyermekek jogainak megsértéséért,
	- a munkaeszközök, berendezési tárgyak előírástól eltérő használatáért, elrontásáért,
	- a vagyonbiztonság, a rábízott leltári tárgyak és a higiénia veszélyeztetéséért
	- a munkáltatója jó hírnevének, jogos szervezeti érdekeit súlyosan sértő vagy veszélyeztető magatartásáért
	Nyíregyháza, ………………..
	........................................................
	munkáltató
	A köznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban álló nyilatkozata:
	A munkaköri leírásban foglaltakat magamra nézve kötelezőnek ismerem el. A munkaköri leírás egy példányát a mai napon átvettem. A munkaköri leírásban megfogalmazottakat magamra nézve kötelezőnek tekintem, annak egy példányát átvettem. A munkám során ha...
	Nyíregyháza, ………………..
	………………………………………..                                                     köznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban álló
	Búzaszem Nyugati Óvoda
	4400 Nyíregyháza Búza út 7.
	Az óvodapszichológus munkaköri leírása
	Köznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban álló neve:
	Munkaköre:                                  óvodapszichológus
	Szervezeti egysége neve:                Búzaszem Nyugati Óvoda
	Feladat ellátási helye:                   Búzaszem Nyugati Óvoda
	Munkaideje:                                   40 óra/hét
	Kötelező óraszáma:                      22+10+8 óra/hét
	Közvetlen felettesei:                      igazgató
	Heti 22 óra kötelező óraszám:
	- a gyermekekkel és szülőkkel való közvetlen foglalkozás az óvodában az igazgatóval egyeztetett munkabeosztás szerint,
	- az óvodapedagógusokkal a gyermekek ügyében folytatott konzultáció,
	- a gyermekek ügyében a szülővel folytatott konzultáció.
	Heti 10 óra kötött munkaidő, amelyben
	-  felkészül a pszichológiai foglalkozásokra,
	- rendszeres (4 óra) egyéni, vagy csoportos megbeszélésen való részvétel a Pedagógiai Szakszolgálat szakembereivel, óvoda- és iskolapszichológus koordinátorával,
	- szükség szerint további eseti konzultáció a koordinátorral, óvoda- és iskolapszichológus kollégákkal,
	- szakmai konzultációk a kliensek érdekében intézményekkel és személyekkel,
	- esetenként külső ismeretterjesztő előadás tartása.
	Heti 8 óra kötetlen munkaidő:
	- a munkanaplóban a foglalkozás befejezésekor feljegyzések készítése és ezek időszakonkénti összefoglalása,
	- pszichológusi szakvélemény készítése,
	- szakmai ismeretek bővítése, továbbképzéseken való részvétel.
	Szakmai feladatai: (KNT 20/2012sz. végrehajtási rendelete szerint):
	Munkáját az igazgatóval, igazgató- helyettesekkel, tagintézmény-igazgatókkal való rendszeres egyeztetés után, az óvodai és pszichológiai szempontok egyidejű figyelembevételével végzi.
	Feladatok:
	1. Konzultáció egyénileg és csoportosan
	- az óvoda valamennyi pedagógusával történő, esetkezeléshez kapcsolódó konzultáció,
	- az óvodai beilleszkedés és óvodai életmódhoz való alkalmazkodás segítése,
	- együttműködés egyéni, csoportos, illetve az óvodát érintő problémák és módszertani kérdések kezelésében,
	- módszertani kérdések megbeszélése, új módszerek bevezetésének támogatására, csoportfeladatokhoz való segítségnyújtás,
	- speciális vagy kritikus helyzetek kezelése,
	- esetmegbeszélő csoport tartása óvodapedagógusok számára.
	2. Pszichológiai ismeretek átadása a nevelési intézményben egyéni, vagy csoportos formában, a nevelőtestület számára.
	3. Pszichológiai szempontok érvényesítése a társas kapcsolatok feltérképezésében és elemzésében
	- óvodai csoportba való beilleszkedés segítése,
	- csoportos megfigyelés szabad játék helyzetben,
	- társas kapcsolatok, közösség fejlesztésének segítése,
	- óvodai ellátás keretében javasolt csoportfoglalkozás a szakvélemény (saját mérés, vagy szakértői vélemény) szerint beilleszkedési, szocializációs, és képességfejlődési problémákkal küzdő gyermekek számára.
	4. A preventív mentálhigiénés feladatok szervezésében való részvétel a nevelési intézményben az egyén, a csoport, és az intézményi szervezet szintjén.
	- a nevelési intézményben az egészségfejlesztési feladatok megszervezése, csoportfoglalkozások tartása, és segítségnyújtás,
	- elméleti és gyakorlati ismeretek átadása, előadások tartása és szervezése szülőknek, és pedagógusoknak, pl.: kommunikáció fejlesztése, stresszkezelés, konfliktuskezelés, agressziókezelés, drogprevenció.
	5. Pszichológiai ismeretek átadása egyéni, vagy csoportos formában a gyerekek számára.
	6. Krízistanácsadás:
	- váratlan súlyos élethelyzetekben: kortárshaláleset, súlyos kudarcélmény, váratlan családi krízishelyzet, pszichés segítséget nyújt, illetve megszervezi segítségnyújtást,
	- konzultál az érintett pedagógusokkal,
	- továbbá terápiás vagy más kezelés szükségessége esetén továbbirányít a pedagógiai szakszolgálathoz vagy más szakellátást biztosító intézményhez.
	7. Magatartási, viselkedési, és tanulási problémák előszűrése, javaslattétel a probléma további kezelésére
	- az óvónők által jelzett, vagy szülő által igényelt esetekben, beilleszkedési, szocializációs, és képességfejlődési problémák diagnosztikus vizsgálata, szakvéleményezése, - szükség esetén - szakértői bizottság elé irányítása, és javaslattétel a továb...
	8. Előkészítő diagnosztikai vizsgálatok és pszichológiai vélemény készítése
	- iskolaérettségi vizsgálati javaslathoz,
	- státusz vizsgálathoz,
	- szakértői bizottságok elé irányításhoz.
	9. Tehetséggondozás: tehetséges gyerekek azonosítása és gondozása.
	10. Tanácsadás és ismeretterjesztés szülők számára
	- iskolaválasztási kérdésekben,
	- az óvodából az iskolába való átmenet segítése a gyermek vizsgálatával, és szülői tanácsadással,
	- nevelési tanácsadás szülők részére egyéni, vagy csoportos formában igény szerint,
	- család és óvoda együttműködésének segítése,
	- elméleti és gyakorlati ismeretek átadása: előadások tartása és szervezése pl. szülői fórum, szülői értekezlet tartása
	11. Kapcsolattartás
	- Intézményen belül: folyamatos kapcsolattartás és építés
	- óvoda igazgatójával, vezetőségével
	- pedagógusaival, szakmai munkaközösségeivel,
	- segítő szakemberekkel (fejlesztőpedagógus, gyermekvédelmi felelős, logopédus, pedagógiai asszisztens, orvos, védőnő, stb.).
	- Intézményen kívül:
	- Egységes Pedagógiai Szakszolgálat szakembereivel, vizsgálatra, egyéni pszichoterápiára és pedagógiai fejlesztésre irányítás,
	- Gyermekjóléti Szolgálattal esetjelzés, ill. a védelembe vett gyermekek gondozása kapcsán,
	- Családsegítő Szolgálattal, és további speciális szakintézményekkel.
	- Szülőkkel: gyermekük esetének gondozása kapcsán, általános tájékoztatás és
	ismeret terjesztés.
	12. Kutatás, elemzések végzése egyes csoportok, korcsoportok és meghatározott társadalmi-kulturális hátterű tanuló rétegek munkamódjának és munkakapcsolatainak vizsgálata, országos programok vagy helyi innovációk nyomon követése és segítése.
	13. Az óvodai, iskolapszichológusi munka szakmai minőségbiztosítása érdekében kapcsolatot tart a miniszter jogszabályban kijelölt, az Országos Iskolapszichológiai Módszertani Bázis feladatait ellátó intézménnyel,
	Jogkör, hatáskör
	Gyakorolja az alkalmazotti közösség és nevelőtestület tagjának, törvény és jogszabályok által valamint az óvoda SZMSZ-ében biztosított jogokat.
	Beszámolási kötelezettsége
	Év végén az egész éves teljesítményét értékeli írásban a nevelőtestületnek.
	Felelősségi kör
	- Tevékenységét köteles a korszerű tudományra alapozottan, legjobb meggyőződése szerint, a törvényes keretek között, az óvoda helyi szabályzatai előírásainak betartásával végezni. Az igazgató utasításainak e kötelezettség megtartásával eleget tenni.
	- Titoktartás kötelezi mindazon információkra vonatkozóan, amelyeket a gyermekekről, illetőleg az alkalmazottakról szerez. A titoktartási kötelezettség mind a szóban vagy írásban közölt, illetőleg vizsgálati eredmények révén birtokba jutott, mind az e...
	Munkakörülmények:
	- Munkáját az igazgató által meghatározott munkabeosztás és szabályok betartásával, a mindenkor hatályos jogszabályok szellemében, az SZMSZ alapján végzi.
	- Munkáját a törvényesség és az intézmény alapdokumentumai (PP, SZMSZ, HÁZIREND) stb. által megfogalmazott célkitűzések, a működési rend, a vezetői utasítások és a nevelőtestületi határozatok betartása alapján végzi.
	- Ha a feltételeknek megfelel, részt vehet magasabb fizetési fokozat elérésére irányuló minősítési eljáráson.
	- Köteles ügyfélkaput nyitni, melyet folyamatosan figyelemmel kísér. Használja az online felületeket. Naponta megnézi az intézménytől érkező e-maileket.
	Felelőssége kiterjed teljes munkakörére és tevékenységére, felelősségre vonható:
	- munkaköri feladatainak határidőre történő elmulasztásáért, vagy hiányos elvégzéséért,
	- a felettesi utasítások megfogalmazott elvárásoktól eltérő végrehajtásáért,
	- a jogszabályok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatársak és a gyermekek jogainak megsértéséért,
	- a munkaeszközök, berendezési tárgyak előírástól eltérő használatáért, elrontásáért,
	- a vagyonbiztonság, a rábízott leltári tárgyak és a higiénia veszélyeztetéséért
	- a munkáltatója jó hírnevének, jogos szervezeti érdekeit súlyosan sértő vagy veszélyeztető magatartásáért
	Nyíregyháza, ……………….
	........................................................
	munkáltató
	A köznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban álló nyilatkozata:
	A munkaköri leírásban foglaltakat magamra nézve kötelezőnek ismerem el. A munkaköri leírás egy példányát a mai napon átvettem. A munkaköri leírásban megfogalmazottakat magamra nézve kötelezőnek tekintem, annak egy példányát átvettem. Egyben kijelentem...
	Nyíregyháza, …………………
	………………………………………..                                                     köznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban álló
	Búzaszem Nyugati Óvoda
	4400 Nyíregyháza Búza út 7.
	Ügyviteli alkalmazott munkaköri leírása - óvodatitkár
	Köznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban álló neve:
	Munkaköre:                           óvodatitkár
	Szervezeti egysége neve:          Búzaszem Nyugati Óvoda
	Feladat ellátási helye:             kinevezésben nevesítve
	Közvetlen felettese:    igazgató
	Munkaideje:    heti 40 óra
	Hétfő – Csütörtök  7.30 - 16.00
	Péntek 7.30 - 13.30
	Munkáját az igazgató és az igazgató- helyettesek irányításával végzi.
	Bizalmasan, hivatali titokként kezeli az óvodával kapcsolatos információkat, a személyi adatokat.
	Nagy gonddal jár el az alkalmazottak, gyermekek személyes adatainak kezelésekor, az intézmény Adatvédelmi és adatbiztonsági szabályzatában meghatározottak szerint.
	A munkavédelmi szabályokat betartja, fokozottan ügyel a vagyonvédelemre.
	Ha munkáját betegség, vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, távolmaradását köteles jelenteni az igazgatónak.
	Feladatai:
	A székhely óvodából koordinálja a tagintézmények adminisztrációs munkáját.
	Napi szinten tartja a kapcsolatot a tagintézményekkel, az Eszterlánc Északi Óvoda gondnoksággal.
	Az adminisztrációs munka területei:
	● Vezeti az óvoda iktatókönyvét, gyűjti és rendszerezi a beérkező és kimenő ügyiratokat.
	● Leadja az étkezés megrendelését az élelmezésvezetőnek.
	●  A hó végi étkezési számlát egyezteti a naplók összesítésével.
	● Kezeli és naprakészen vezeti a gyermekek étkezésével kapcsolatos nyilvántartásokat (MENZA-program), elkészíti a hó végi zárást, az adatszolgáltatást a gondnokságnak minden hónap 05. napjáig leadja.
	● A MENZA programban a készpénzfizetési és átutalásos számlákat elkészíti.
	● Feladata az ingyenes étkezés igénybevételéhez szükséges dokumentumok, igazolások, nyilatkozatok begyűjtése, a dokumentumok érvényességének felülvizsgálata.
	● Felelős a Cafetériával kapcsolatos nyilvántartások vezetéséért.
	● Folyamatosan végzi az óvoda írott és elektronikus levelezéseit, szükség esetén továbbítja azokat a tagóvodák felé.
	● Köteles személyes ügyfélkaput is nyitni, melyet folyamatosan figyelemmel kísér. Használja az online felületeket.
	● Kezeli az óvodai ügyfélkaput, a szükséges dokumentumokat az igazgató irányításával továbbítja a köznevelési foglalkoztatottak felé.
	● Az éves statisztikai jelentés összeállítását a igazgató-helyettes irányításával és ellenőrzésével végzi.
	● Összegyűjti és elkészíti az általános és különös közzétételi listához tartozó adatokat és továbbítja a honlap kezelője felé.
	● Különös figyelmet fordít teljes munkaidejében az óvodai telefonok kezelésére.
	●  A dolgozókkal kapcsolatos személyi anyagot, az igazgató felügyeletével kezeli..
	● A Köznevelés Információs Rendszerbe az alkalmazottak, gyermekek adatait különös gonddal kezeli.
	●  Szülői igény alapján óvodalátogatási igazolást ad ki.
	● Az óvodából távozó gyermekek adatait dokumentálja.
	● Összegyűjti, rendszerezi, továbbítja a gondnokság felé a tagóvodákból beérkező időszakos adatszolgáltatásokat.
	● Szükség szerint elvégez minden olyan feladatot, mellyel az igazgató és helyettese megbízza.
	● Munkaköri kötelességei közé tartozik a hivatalos ügyek intézése, iratok továbbítása városon belül (pl. gondnokság, önkormányzat, más intézmények…), ezért összvonalas bérlet költségtérítésére jogosult.
	Pénzbeszedéssel, kezeléssel kapcsolatos feladatai:
	● A pénzkezelési szabályzatnak megfelelően végzi az étkezési térítési díjak beszedését.
	● A napi tételes elszámolásért és a pénzbeszedés dokumentálásáért felelős.
	● Nyilvántartást vezet a normatív és a szociális támogatás felhasználásáról, nyilatkozatokat egyezteti az igazgató- helyettessel, tagintézmény igazgatóval.
	Anyaggazdálkodási feladatok:
	● Megrendeli, raktározza és kezeli az óvoda tisztítószer szükségletét.
	● A leltárfelelőssel együtt az óvoda leltári nyilvántartásait folyamatosan vezeti.
	● Folyamatosan  vezeti az intézmény helyi leltári nyilvántartásait, elvégzi a leltározással, selejtezéssel kapcsolatos feladatokat az intézmény szabályozó dokumentumaiban leírtaknak megfelelően.
	Helyettesítés rendje:
	A zökkenőmentes munkavégzés érdekében - betegség, szabadság, egyéb távollét miatt - munkavégzés céljából átirányítható bármely intézménybe, igazgatói utasítás szerint.
	Felelőssége kiterjed teljes munkakörére és tevékenységére, felelősségre vonható:
	- munkaköri feladatainak határidőre történő elmulasztásáért, vagy hiányos elvégzéséért,
	- a felettesi utasítások megfogalmazott elvárásoktól eltérő végrehajtásáért,
	- a jogszabályok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatársak és a gyermekek jogainak megsértéséért,
	- a munkaeszközök, berendezési tárgyak előírástól eltérő használatáért, elrontásáért,
	- a vagyonbiztonság, a rábízott leltári tárgyak és a higiénia veszélyeztetéséért
	- a munkáltatója jó hírnevének, jogos szervezeti érdekeit súlyosan sértő vagy veszélyeztető magatartásáért
	Nyíregyháza, …………….
	........................................................
	munkáltató
	A köznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban álló nyilatkozata:
	A munkaköri leírásban foglaltakat magamra nézve kötelezőnek ismerem el. A munkaköri leírás egy példányát a mai napon átvettem. A munkaköri leírásban megfogalmazottakat magamra nézve kötelezőnek tekintem, annak egy példányát átvettem. Egyben kijelentem...
	Nyíregyháza, ………………..
	………………………………………..                                                     köznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban álló
	Búzaszem Nyugati Óvoda
	Nyíregyháza Búza u 7.
	Pedagógiai asszisztens munkaköri leírása
	Köznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban álló neve:
	Munkaköre:                          pedagógiai asszisztens
	Szervezeti egysége neve:        Búzaszem Nyugati Óvoda
	Feladat ellátási helye:             kinevezésben nevesítve
	Közvetlen felettese:  igazgató, igazgató helyettes,
	Munkaideje:  heti 40 óra
	gyermekek között 35óra + 5 óra egyéb feladatok
	Főbb felelősségek és tevékenységek
	A gondjára bízott gyermekek testi épségéért teljes körű felelősséggel tartozik. Köteles gondoskodni a gyermekek testi szükségleteinek ellátásáról, a gyermekek foglalkoztatásáról, fejlődésük optimális segítségéről az óvodapedagógus/gyógypedagógus irány...
	● A gyermekek felügyeletének biztosításánál,
	● A párhuzamosan végezhető tevékenységek megszervezésében és lebonyolításában
	● A lassabban haladó, egyéni segítséget igénylő gyermekek megsegítésében,
	● A gyermekek biztonságos körülményeinek megteremtésében, a baleset elkerülésének kivédésében.
	● A tevékenységszervezés feltételeinek zökkenőmentes feltételeinek biztosításában.
	● Az óvodai ünnepségek, hagyományok megszervezésében, lebonyolításában.
	● Figyelemmel kíséri a csoportra, gyerekre vonatkozó terveket, azok megvalósítását felelősségteljesen segíti.
	Az óvodapedagógus irányítása alapján segíti a csoportban folyó nevelőmunkát:
	● Köteles gondoskodni a gyermekek testi szükségleteinek ellátásáról, a gyermekek foglalkoztatásáról, fejlődésük optimális megsegítéséről.
	● A tevékenységek megszervezésében az óvónő irányításával segíti a csoportban folyó munkát, az eszközöket előkészíti, elrakja, segít a csoportszoba átrendezésében, a gyermekek eszközeinek előkészítésében, szükség szerint a gyermekeknek egyéni segítség...
	● Segíti a gyermekek befogadásának zökkenőmentessé tételét.
	● Aktívan részt vesz a gyermekek gondozási teendőinek ellátásában, így: az étkeztetésnél, az öltöztetésnél, a tisztálkodásban, a levegőztetés előkészítésében és lebonyolításában.
	● Sétánál, óvodán kívüli foglalkozásoknál- úszás, ovifoci, ovikosár, kirándulásoknál, segíti a gyermekek utcai közlekedését, a programokon való kulturált részvételt.
	● A délután folyamán – a pedagógus útmutatása szerint - segít a szervezett tevékenységek előkészítésében. Esetenként önállóan megtervezi és levezeti a játékot.
	● Csendes pihenő alatt és szabadidejében szemléltető eszközöket készít, azokat karbantartja, előkészíti a következő napokra.
	● Óvónői útmutatás alapján önálló egyéni vagy kiscsoportos fejlesztést végez.
	● A megtanult fejlesztő terápiák egyes elemeit a pedagógus útmutatása szerint a gyermekekkel gyakorolja - DIOO
	● Kisebb baleset esetén elsősegélyt nyújt, de erről mindenképpen értesíti a beosztott pedagógust vagy vezetőt.
	● Ismeri az intézmény alapdokumentumait- SZMSZ, Házirend, Pedagógiai program, Munkaterv.
	● A pedagógiai munkával, az óvoda ügyvitelével és működésével kapcsolatos  rendszeres, vagy esetenkénti teendőket a felettese útmutatása szerint végzi.
	Munkáját minden esetben az említett dokumentumok alapján és a pedagógusok útmutatása szerint végzi.
	Általános magatartási követelmények
	● A gyermekek, a szülők, valamint a munkatársak emberi méltóságát és jogait maradéktalanul tartja, javaslataikra, kérdéseikre érdemi választ ad.
	● Munkatársaival együttműködik.
	– A jóhiszeműség és a tisztesség elvének megfelelően,
	– A munkavállaló érdekeit a méltányos mérlegelés alapján figyelembe véve,
	- Munkaidejét pontosan betartja. Olyan időpontban jelenik meg, hogy a munkaidejének kezdetekor munkaruhába átöltözve, a munkája helyszínén munkavégzésre rendelkezésre álljon. A munkaidő megkezdése előtt legalább 5 perccel hamarabb érkezzen, az intézmé...
	– Munkaidején kívül sem tanúsítva olyan magatartást, amely közvetlenül és ténylegesen alkalmas munkáltatója jó hírnevének, jogos gazdasági érdekének vagy a munkaviszony céljának veszélyeztetésére,
	– Véleménynyilvánításához való jogát a munkáltató jó hírnevét, jogos szervezeti érdekeit súlyosan sértő vagy veszélyeztető módon nem gyakorolja.
	-  Köteles a munkája során tudomására jutott hivatali titkot megőrizni, ezen túlmenően
	sem közölhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely munkaköre betöltésével összefüggésében jutott a tudomására.
	-    Munkaidő alatt csak az óvodában lévő vezető engedélyével hagyhatja el az óvodát.
	-    Részt vesz a közétkeztetéssel kapcsolatos feladatokban, felettesei felé jelzi
	észrevételeit. Kiemelten figyel az ételallergiás gyermekek étkeztetésére.
	●  Köteles ügyfélkaput nyitni, melyet folyamatosan figyelemmel kísér. Használja az
	online felületeket. Naponta megnézi az intézménytől érkező e-maileket.
	Különleges felelőssége
	● Tevékenységét az igazgató-helyettes, közvetlen irányítása mellet végzi. Felette az általános munkáltatói jogokat az igazgató gyakorolja. Munkaköri leírását az igazgató készíti el.
	● A gondjára bízott gyermekek testi épségéért teljes körű felelősséggel tartozik.
	● A gyermekek felügyeletét előzetes felkérésre – nem fejlesztő, iskola előkészítő vagy nevelési jellegű foglalkozás - önállóan is elláthatja.
	● Az intézmény alkalmazotti körének tagjaként alakítója és részese a jó munkahelyi légkörnek.
	● Az óvoda nevelőtestületével és technikai dolgozóival összhangban szervezi munkáját, törekszik az egymást segítő emberi kapcsolatok kialakítására.
	● Részt vesz a gyermekek egészséges testi és mentálhigiénés környezetének kialakításában.
	● A gyermekek óvodai munkájáról a szülőknek tájékoztatást nem ad, őket a megfelelő pedagógushoz irányítja. A hivatali titoktartás e munkakörben is kötelező.
	● A pedagógiai munkával, az óvoda ügyvitelével és működésével kapcsolatos rendszeres, vagy esetenkénti teendőket a felettese útmutatása szerint végzi –eseti helyettesítés.
	Felelőssége kiterjed teljes munkakörére és tevékenységére, felelősségre vonható:
	- munkaköri feladatainak határidőre történő elmulasztásáért, vagy hiányos elvégzéséért,
	- a felettesi utasítások megfogalmazott elvárásoktól eltérő végrehajtásáért,
	- a jogszabályok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatársak és a gyermekek jogainak megsértéséért,
	- a munkaeszközök, berendezési tárgyak előírástól eltérő használatáért, elrontásáért,
	- a vagyonbiztonság, a rábízott leltári tárgyak és a higiénia veszélyeztetéséért
	- a munkáltatója jó hírnevének, jogos szervezeti érdekeit súlyosan sértő vagy veszélyeztető magatartásáért
	Nyíregyháza, ………………
	........................................................
	munkáltató
	A köznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban álló nyilatkozata:
	A munkaköri leírásban foglaltakat magamra nézve kötelezőnek ismerem el. A munkaköri leírás egy példányát a mai napon átvettem. A munkaköri leírásban megfogalmazottakat magamra nézve kötelezőnek tekintem, annak egy példányát átvettem. Egyben kijelentem...
	Nyíregyháza, …………………….
	………………………………………..                                                     köznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban álló
	Búzaszem Nyugati Óvoda
	4400 Nyíregyháza Búza út 7.
	Kiegészítő munkaköri leírás adminisztrációt végző pedagógiai asszisztens
	feladatainak ellátásához
	Köznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban álló neve:
	Munkaköre:                          pedagógiai asszisztens
	Szervezeti egysége neve:        Búzaszem Nyugati Óvoda
	Feladat ellátási helye:            kinevezésben nevesítve
	Közvetlen felettese:  igazgató, igazgató helyettes, tagintézmény igazgató
	Munkaideje:  heti 40 óra
	gyermekek között 35óra + 5 óra egyéb feladatok
	Feladatai:
	Az adminisztrációs munka területei:
	● Vezeti az óvoda iktatókönyvét, gyűjti és rendszerezi a beérkező és kimenő ügyiratokat.
	● Leadja a gyermeklétszámot az étkezés megrendeléséhez.
	● Kezeli és naprakészen vezeti a gyermekek étkezésével kapcsolatos nyilvántartásokat (MENZA-program), elkészíti a hó végi zárást, az adatszolgáltatást a gondnokságnak minden hónap 05. napjáig leadja.
	● A MENZA programban a készpénzfizetési és átutalásos számlákat elkészíti.
	● Feladata az ingyenes étkezés igénybevételéhez szükséges dokumentumok, igazolások, nyilatkozatok begyűjtése, a dokumentumok érvényességének felülvizsgálata.
	● Felelős a Cafetériával kapcsolatos nyilvántartások vezetéséért.
	● Figyelemmel kíséri az óvoda írott és elektronikus levelezéseit, továbbítja azokat a tagintézmény vezető felé.
	● Az éves statisztikai jelentés összeállítását a tagóvoda vezető irányításával és ellenőrzésével végzi.
	● Különös figyelmet fordít az óvodai telefonok kezelésére.
	● A Köznevelési Információs Rendszerbe az alkalmazottak, gyermekek adatait folyamatosan rögzíti.
	● Szülői igény alapján óvodalátogatási igazolást ad ki.
	● Az óvodába érkező, távozó gyermekek adatait dokumentálja.
	● A pénzkezelési szabályzatnak megfelelően végzi az étkezési térítési díjak beszedését.
	● A napi tételes elszámolásért és a pénzbeszedés dokumentálásáért felelős.
	● A tagintézmény igazgatóval az óvoda leltári nyilvántartásait folyamatosan vezeti.
	● Szükség szerint elvégez minden olyan feladatot, mellyel az igazgató, tagintézmény igazgató megbízza.
	Különös gonddal jár el az alkalmazottak, gyermekek adatainak kezelésekor, a jogszabálynak megfelelően, az intézmény irat-, és adatkezelési szabályzatában rögzítettek szerint.
	Helyettesítés rendje: a zökkenőmentes munkavégzés érdekében - betegség, szabadság, egyéb távollét miatt – az adminisztrációt végző pedagógiai asszisztens munkavégzés céljából átirányítható bármely intézménybe, vezetői utasítás szerint.
	Felelőssége kiterjed teljes munkakörére és tevékenységére, felelősségre vonható:
	- munkaköri feladatainak határidőre történő elmulasztásáért, vagy hiányos elvégzéséért,
	- a felettesi utasítások megfogalmazott elvárásoktól eltérő végrehajtásáért,
	- a jogszabályok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatársak és a gyermekek jogainak megsértéséért,
	- a munkaeszközök, berendezési tárgyak előírástól eltérő használatáért, elrontásáért,
	- a vagyonbiztonság, a rábízott leltári tárgyak és a higiénia veszélyeztetéséért
	- a munkáltatója jó hírnevének, jogos szervezeti érdekeit súlyosan sértő vagy veszélyeztető magatartásáért
	Nyíregyháza, …………………
	........................................................
	munkáltató
	A köznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban álló nyilatkozata:
	A munkaköri leírásban foglaltakat magamra nézve kötelezőnek ismerem el. A munkaköri leírás egy példányát a mai napon átvettem. A munkaköri leírásban megfogalmazottakat magamra nézve kötelezőnek tekintem, annak egy példányát átvettem. Egyben kijelentem...
	Nyíregyháza, ………………..
	………………………………………..                                                     köznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban álló
	Búzaszem Nyugati Óvoda
	4400 Nyíregyháza Búza út 7.
	Dajka munkaköri leírása
	Köznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban álló neve:
	Munkaköre:                        dajka
	Szervezeti egysége neve:      Búzaszem Nyugati Óvoda
	Feladatellátási helye:           kinevezésben nevesítve
	Közvetlen felettese:            igazgató, igazgatóhelyettes, tagintézmény- igazgató
	Munkaideje:                       heti 40 óra.
	Munkarendje kötött, melynek beosztását az igazgató végzi.
	A dajka heti váltásban, délelőtt vagy délután dolgozik.
	Jogai:
	● A munkájához szükséges ismeretekhez hozzájuthat a felettesei tájékoztatása által.
	● Részt vehet az intézményben munkakörének megfelelő szakmai rendezvényein.
	● Segítséget kérhet szakmai munkájának fejlesztése céljából.
	● A szakmai munkájához használhatja az intézmény könyvtárát.
	● Részt vehet szervezett továbbképzéseken.
	● Munkájának magasabb színvonalon történő végzése céljából hospitálási lehetőséggel élhet.
	● Személyét, mint a munkatársi közösség tagját megbecsüljék.
	● Személyiségi jogait tiszteletben tartsák.
	● Munkáját felettesei értékeljék, érdemei szerint elismerjék.
	● Javaslataival, ötleteivel hozzájáruljon az intézményben folyó munka minőségének emeléséhez.
	● Munkaidőben mobiltelefonját, csak a legszükségesebb esetben használhatja, a nevelőmunka hátráltatása, zavarása nélkül. A gyermekek között nem használhatja!
	Feladatai:
	● Munkáját köteles a jogszabályokban, az óvoda szabályozó dokumentumaiban és a csoportokban dolgozó óvodapedagógusok utasításának megfelelően végezni.
	● A munkaidő megkezdése előtt legalább 5 perccel hamarabb érkezzen. Munkaidejéről nyilvántartást vezessen.
	● Betegség vagy egyéb akadályoztatás esetén köteles a feletteseit értesíteni.
	● Külső megjelenése mindig gondozott, ápolt legyen, a munkaruhát viselje mindig a tevékenységnek megfelelően (köpeny, kötény).
	● A gyermekekkel szemben mindenkor türelmes, szeretetteljes legyen.
	● A munkatársakkal, szülőkkel kedves, udvarias legyen.
	● Az óvodai élettel, gyermekek tevékenységével kapcsolatos felvilágosítást a szülőknek, kívülállóknak nem adhat. A gyermekek viselkedéséről, fejlődéséről érdeklődő szülőt az ebben kompetens óvodapedagógushoz irányítja
	● A tudomására jutott - gyermekek, kollégák személyes adatait senkinek ki nem adhatja.
	● A hivatali titok betartása személyére is vonatkozik.
	● Felelős a gyerekek testi épségéért, amikor alkalmi felügyeletet lát el, biztosítja számukra a játékeszközöket, a konfliktusokat megakadályozza.
	● Tilos a gyermekek megfélemlítése, testi fenyítése.
	● Reggel 6 órától ellátja a teendőket a mindkét szomszédos csoportban.
	● Minden dajka a saját csoportjának a rendjéért felel. A délutános műszakban leírtaknak megfelelően takarít saját csoportjában, szellőztet a fürdőszobákban és a csoportszobákban.
	● Minden reggel kérdezze meg az óvónőtől, hogy milyen eszközre van szükség az udvari és a csoportszobai élet szervezéséhez, majd készítse elő azokat.
	● A gyermekek beérkezése után felmossa az előszobát, mosdót, részt vesz a gyermekek gondozási feladatainak ellátásában.
	● Bekészíti a tízórait, kirakja az edényeket úgy, hogy a csoportban folyó nevelőmunkát ne zavarja.
	● Az egész munkaideje alatt aktívan segíti a gyerekek folyamatos életszervezését, a nevelő-oktató munkánál külön figyel a vegyes életkorú csoportok kötelező foglalkozásainak zavartalan bonyolítására.
	● Segítséget ad az étkezés előtti tisztálkodásnál, a szokások, szabályok megtanításában aktívan tevékenykedik, magyaráz, megmutat, segítséget ad.
	● Figyeli a gyermekek ruházatának elrendezését, ha szükségesnek látja segít a külső megjelenés rendezettségének biztosításában (cipőt köt, nadrág derekát beigazítja, gombot gombol, ruha ujját felgyűri). Ezt a feladatot mindkét csoportban végzi.
	● Tízóraiztatásnál aktívan segít a gyerekek folyamatos tízóraiztatásában, tízórai után felsepri a csoportszobát, az edényeket elrendezi.
	● Szükség szerint segíti a foglalkozásokhoz a megfelelő körülmények megteremtését (csoportot átrendez, felügyeli a kiscsoportosokat, míg a nagyobbak foglalkoznak, stb.).
	● Öltöztetésnél elsősorban a kiscsoportosoknak segít, de a nagyobb gyerekeknél is figyeli a helyes sorrendiséget, figyelmeztet.
	● A gyerekek öltöztetése után az öltözők helyét rendbe rakja, szellőztet a csoportszobákban, előkészül az ebédeltetéshez, eszközöket előkészít, rendezi a csoportszobát étkezéshez, pihenéshez.
	● A csoportszoba szellőztetésénél különös figyelemmel jár el. Ügyel a huzat elkerülésére és arra, hogy ne nyissa rá a gyermekekre az ablakot.
	● A növényeket a naposokkal közösen gondozza.
	● Kikészíti az udvari eszközöket, a játékoknál szükség szerint feladatot lát el, a játék befejeztével segít az eszközök elrakásában úgy, hogy pl. az udvari játékot a gyerekekkel a garázsig viszi. Gyermek a játéktároló garázsba nem mehet be.
	● Segít a gyerekek bekísérésében, vetkőztetésében aktívan részt vesz.
	● Egész évben, de különösen a nyári időszakban a folyadék folyamatos biztosítására különös gonddal ügyel.
	● Fürdés, pancsolás után gondozási feladatokat lát el.
	● A napirendnek megfelelően részt vesz az étkeztetésekben, irányít, segítséget ad, ételt oszt.
	● Az étel bekészítésekor meggyőződik arról, hogy a konyhából kiadott étel hőmérséklete megfelelő-e, nem okozhat-e forrázásos balesetet. Forró étel esetén a konyhai személyzetnek szól a hűtésért. Forró ételt a kocsira felrakni, a folyosón szállítani ti...
	Kiemelten figyel az ételallergiás gyermekek étkeztetésére.
	● Az ebédeltetés befejezése után a csoportszobát előkészíti a pihenéshez, a gyerekek lefektetésében aktívan részt vesz (pizsamára vetkőztet, a levetett ruhák, cipők elrendezését segíti, betakar, stb.).
	● A gyerekek pihenése alatt rendbe rakja a mosdókat, előszobát, alapos fertőtlenítést végez.
	● A napi rendszeres munkán túl minden olyan alkalomszerű és előre nem látható, de a gyerekek zavartalan ellátását biztosító munkát is elvégez, mely a nap folyamán előfordul, valamint a csoport óvónője feladatául tűz ki (segít az eszközök elkészítésébe...
	● Javítja az óvoda textíliáit.
	● A csoportrészekhez tartozó ablakokat szükség szerint portalanítja, tisztítja, a szekrényeket szükség szerint rendezi, a tálaló szekrényt kisúrolja.
	● Az óvodai élettel összefüggő külső programokon, pl. séta, kirándulás, színház, úszás, ovifoci, iskolalátogatás, stb. részt vesz.
	● Hozzájárul az óvoda jó munkahelyi légkörének kialakításához.
	● Szakmai továbbképzéseken részt vehet.
	● A gyermekek felügyeletét előzetes felkérésre – nem fejlesztő, iskola előkészítő vagy nevelési jellegű foglalkozás - önállóan is elláthatja,ebben az esetben ilyenkor teljes felelősséggel tartozik .
	A délutános műszakban a nevezett dajka munkaköre a következőkkel egészül ki:
	● Munkáját 9.30 –kor köteles kezdeni. A gyerekek pihenése alatt elsősorban takarítási feladatokat lát el. A mosdókban, folyosókon, mellékhelyiségekben alapos tisztítást, fertőtlenítést végez. A közös helyiségek rendjéért és tisztaságáért beosztás szer...
	● A gyermekek pihenése alatt alkalomszerű gondozási munkát lát el, ezen túl segít az eszközök előkészítésében (pl. ünnepi készülődés), alkalomszerű munkát végez.
	● A gyermekek pihenése után folyamatosan segít a felöltözésben, ágyak elrakásában, előkészíti az uzsonnázást, uzsonnáztat.
	● Étkezés után az edényeket kihordja, a csoportszobát vagy az udvart alkalmassá teszi a délutáni játékhoz az időjárástól függően.
	● Alaposan szellőztetve takarít, portalanít, minden nap kiporszívózza a szőnyeget, felporszívózza a PVC és a radiátorok alját, kiüríti a porzsákot és fertőtlenítő folyadékkal felmossa a padlót, mindkét csoportszobában.
	● A délutáni játék után ellenőrzi, hogy minden játék bekerült-e a helyére.
	● Bekészíti számszerűen a másnapi étkezéshez szükséges edényeket, eszközöket.
	● Az óvoda mindennapos takarításához akkor kezd hozzá, amikor már gyerek nem tartózkodik a csoportban. Ügyel arra, hogy gyermekek mellett az asztalokra ne legyenek felrakva a székek.
	● Fegyelmileg és anyagilag is felelős az épületből való távozás után a nyílászárók biztonságos bezárásáért, mert ennek elmulasztása miatt keletkezett kár anyagi kártérítésre kötelezhető.
	● A takarításnál a vegyszerek használatára különös gondot fordít a munkavédelmi szabályok betartásával.
	● A háztartási gépek működtetése, használata csak az arra kijelölt helyen megengedett. A csoportszobák öltözőjében, mosdójában használata szigorúan tilos! (kávéfőző, mosógép, centrifuga, vízforraló, vasaló)
	● Egész munkaideje alatt felelős az ajtók csukva tartásáért, délelőtt 8 órakor a bejárati ajtókat köteles kulcsra zárni, délután 15 órakor kinyitni.
	● Folyamatosan figyeli a vízcsapok elzárását, friss levegő biztosítását. Magatartásával, nevelőmunkájával példát mutat a környezetvédelem, a fenntarthatóság érdekébe.
	(a felesleges energia fogyasztás mérséklésére)
	● Járványok idején az elrendelt óvórendszabályokat köteles megtartani, a gyerekekkel megtartatni.
	● A gyermekek játékeszközeit szükség esetén lemossa.
	Kötelességei:
	● Munkáját köteles a jogszabályokban meghatározottak, belső intézményi szabályzatok szerint és a felettesei utasításának megfelelően végezni.
	● Ismerje az intézmény alapdokumentumait (Házirend, SZMSZ, Pedagógiai program, Munkaterv)
	● Beszámolási kötelezettséggel az igazgatónak illetve a helyettesnek, tagintézmény igazgatónak tartozik.
	● Szükség szerint elvégzi azokat a munkakörébe nem tartozó feladatokat is, amelyeket a felettesei rendkívüli esetben feladatkörébe utalnak.
	● A dajka munkája a vezető utasításának megfelelően bármikor átirányítható a külső feladatok ellátására is (pl. mosókonyhai feladatok, külső helyiségek takarítása, folyosó rendben tartása).
	● Köteles megtartani a munkafegyelem és közösségi együttműködés normáit. Minden esetben hivatásához méltó magatartást tanúsítson.
	● Köteles ügyfélkaput nyitni, folyamatosan figyeli az elektronikusan érkező leveleit – e-mail, ügyfélkapu.
	Felelőssége kiterjed teljes munkakörére és tevékenységére, felelősségre vonható:
	- munkaköri feladatainak határidőre történő elmulasztásáért, vagy hiányos elvégzéséért,
	- a felettesi utasítások megfogalmazott elvárásoktól eltérő végrehajtásáért,
	- a jogszabályok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatársak és a gyermekek jogainak megsértéséért,
	- a munkaeszközök, berendezési tárgyak előírástól eltérő használatáért, elrontásáért,
	- a vagyonbiztonság, a rábízott leltári tárgyak és a higiénia veszélyeztetéséért,
	- a munkáltatója jó hírnevének, jogos szervezeti érdekeit súlyosan sértő vagy veszélyeztető magatartásáért.
	Nyíregyháza, ……………………..
	……………………………………..
	munkáltató
	A köznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban álló nyilatkozata:
	A munkaköri leírásban megfogalmazottakat magamra nézve kötelezőnek tekintem, annak egy példányát átvettem. Egyben kijelentem, hogy az általam végzett munkáért és a kezelt értékekért jogi felelősséggel tartozom. A munkám során használt tárgyakat, eszkö...
	Nyíregyháza, ……………………..
	......................................................
	köznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban álló
	Búzaszem Nyugati Óvoda
	4400 Nyíregyháza Búza út 7.
	Karbantartó, udvartakarító munkaköri leírása
	Köznevelési dolgozó neve:
	Munkaköre karbantartó, udvaros
	Szervezeti egysége neve:        Búzaszem Nyugati Óvoda
	Feladat ellátási helye:            Búzaszem Nyugati Óvoda
	Munkaideje:  40 óra/hét
	Hétfő - péntek: 0600-1400
	Közvetlen felettesei:                igazgató, igazgatóhelyettes, tagintézmény igazgató
	Feladatai:
	– Munkáját köteles a jogszabályok, az igazgató, helyettesek/ tagóvoda igazgató, utasítása szerint végezni.
	– Munkaidejét köteles aktív (8 óra) tevékenységgel tölteni. A munkaidő nem tartalmazza a tisztálkodásra szánt időt.
	– Munkaidő kezdése előtt legalább 5 perccel előbb érkezzen be munkahelyére, Betegség, vagy egyéb akadályoztatás esetén köteles értesíteni az igazgató-helyettest / tagóvoda-igazgatót.
	– Segít az óvoda udvarának, kertjének állandó jellegű rendjéért, tisztaságáért, a fák, a bokrok rendben tartásáért (fűnyírás, ásás, kapálás, gereblyézés, sepregetés, szemét összegyűjtése kerítésen belül és kívül, stb.)
	– Köteles az óvoda kerítését határoló járdát takarítani, a csúszásmentességét és a tisztaságát biztosítani. Az óvoda környékét és utcáját fokozottan rendben tartja.
	– A gyerekek játszóhomokját naponta felássa, és szükség szerint locsolja, takarja.
	– Kísérje figyelemmel az udvari játszóeszközöket, meghibásodás esetén javítsa meg azokat. Ha az végzettségét, képességét meghaladó tevékenységet igényel, jelezze az igazgatónak, helyetteseknek / tagintézmény-igazgatónak vagy a munkavédelmi felelősnek.
	– Az óvodában felmerülő egyszerűbb karbantartási munkákat végezze el.
	– Szükség szerint locsolja a gyerekek játszóterületét.
	– Az óvoda kisebb szállítási teendőit lássa el, illetve a kézbesítést, beszerzést utasítás szerint végezze (óvodavezető utasítása alapján).
	– Végezze el mindazokat az időszakos és rendszeres feladatokat, amelyeket az óvodavezető feladatkörébe utal (pl.: kerítés festése, udvari játékok festése, felújítása, stb.), és speciális tevékenységet nem igényel.
	– Az óvoda felszereléséért leltárilag és anyagilag felel.
	– A gyermekekkel és a szülőkkel szemben mindig szeretetteljes, udvarias hangot használjon.
	– Az óvodai élettel kapcsolatos dolgokról felvilágosítást csak az igazgató, helyettesek tagintézmény-igazgató engedélyével adhat.
	– A hivatali titok betartása személyére is vonatkozik.
	– Köteles tűzrendészeti és a munkavédelmi szabályzatban előírtakat maradéktalanul betartani, a szerszámokat és a munkagépeteket az előírásoknak megfelelően tárolni és használni. A nem használt eszközöket a gyerekek előtt nem hagyhatja.
	– Az óvoda területéről munkaidőben csak az igazgató, helyettesek / tagóvoda-igazgató engedélyével távozhat.
	– Fegyelmileg és anyagilag is felelős az épületből való távozás után a nyílászárók biztonságos bezárásáért, mert ennek elmulasztása miatt keletkezett kár anyagi kártérítésére kötelezhető.
	– Beszámolási kötelezettséggel az igazgatónak, helyettesnek / tagóvoda-igazgatónak tartozik.
	– Szükség szerint elvégzi azokat a munkakörébe nem tartozó feladatokat is, amelyeket az óvoda igazgatója rendkívüli esetben feladatkörébe utal.
	– Az udvaros, karbantartó munkája a vezető utasításainak megfelelően bármikor átirányítható az intézményhez tartozó épületek és udvarrészek között. (pl.: székhelyóvoda, tagóvoda)
	– A biztonsági feladatokkal megbízott cég esetleges riasztása esetén köteles az óvodában megjelenni, a további intézkedésig ott maradni.
	Fűtéssel kapcsolatos teendők:
	− a fűtési szezon előtt részt vesz a kazánszemlén a Nyírtávhő embereivel
	− kötelessége a meghibásodás azonnali jelentése.
	Egyéb elvárások:
	− Tiszteletben tartja az óvoda szokásait, hagyományait, képviseli és védi érdekeit.
	− Segítőkész, nyitott és korrekt munkatársi kapcsolataival, magatartásával, hozzájárul az óvoda jó munkahelyi légkörének alakításához.
	Felelőssége kiterjed teljes munkakörére és tevékenységére, felelősségre vonható:
	- munkaköri feladatainak határidőre történő elmulasztásáért, vagy hiányos elvégzéséért,
	- a felettesi utasítások megfogalmazott elvárásoktól eltérő végrehajtásáért,
	- a jogszabályok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatársak és a gyermekek jogainak megsértéséért,
	- a munkaeszközök, berendezési tárgyak előírástól eltérő használatáért, elrontásáért,
	- a vagyonbiztonság, a rábízott leltári tárgyak és a higiénia veszélyeztetéséért
	- a munkáltatója jó hírnevének, jogos szervezeti érdekeit súlyosan sértő vagy veszélyeztető magatartásáért
	Nyíregyháza, ……………………
	........................................................
	munkáltató
	A köznevelési dolgozó nyilatkozata:
	A munkaköri leírásban foglaltakat magamra nézve kötelezőnek ismerem el. A munkaköri leírás egy példányát a mai napon átvettem. A munkaköri leírásban megfogalmazottakat magamra nézve kötelezőnek tekintem, annak egy példányát átvettem. Egyben kijelentem...
	Nyíregyháza, ……………………
	………………………………………..                                                                         köznevelési dolgozó
	2. számú melléklet
	MEGBÍZÁS
	a diabéteszes gyermekek feladatellátására
	Alulírott ……..……………………….……………………….. igazgató …………(név) munkaköri leírásának mellékleteként (azzal együtt kezelve) megbízom …………………………………………….. (név) óvodapedagógust, dajkát, pedagógiai asszisztenst az Nkt. 62. § (1b); (1g) bekezdésének felhatalmazása,...
	Dátum:
	Ph
	…………………………………………………..
	igazgató
	NYILATKOZAT
	Alulírott …………………………..…………………..……………..(név) óvodapedagógus, dajka, pedagógiai asszisztens nyilatkozom, hogy a megbízás szakszerű teljesítéséhez, az 1-es típusú diabétesszel élő gyermekek és családjaik életkörülményeinek további javításáról szóló 1144/...
	………………………………, …………….
	…………………………………………………..
	óvodapedagógus, dajka, pedagógiai asszisztens
	NYILATKOZAT
	(30 napon túli helyettesítést vállaló nyilatkozat -pedagógus)
	Alulírott…………………………………………………………………………………………… …………………………………………………………...(név, szül.hely, idő) a Tündérkert Keleti Óvoda székhely/tagintézmény/telephelyén pedagógus munkakörben foglalkoztatott munkavállaló (óvodapedagógus), büntetőjogi felelősségem tudat...
	…….. nap (számmal), azaz ………………………. nap (betűvel) további helyettesítést vállalok a nevelési év során.
	Tudomásul veszem, és egyben hozzájárulok ahhoz, hogy az intézményben (székhely/tagintézmény/telephely) az egyenletes leterheltség figyelembevételével a további helyettesítést az intézmény igazgatója (igazgató-helyettes székhely/tagintézmény igazgató, ...
	Nyíregyháza, 202……….hó……….nap
	______________________________
	óvodapedagógus
	1. Függelék
	A Búzaszem Nyugati Óvoda
	nevelőtestülete a
	2011. évi CXC. törvény a nemzeti köznevelésről 62. § (1 b; 1e; 1a) bekezdésének megfelelően az 1997. évi CLIV. egészségügyi törvénnyel összhangban a
	diabéteszes gyermekek óvodában történő
	speciális ellátására az alábbi
	eljárásrendet fogadta el
	2025.
	Bevezető
	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 külsőleg kell bevinni a szervezetbe.
	Az 1-es típusú diabétesz általában genetikai okokra vezethető vissza.
	1. A gyermekkori diabétesz tünetei
	A gyermekkorban jelentkező cukorbetegség tünetei is hasonlóak a felnőttkorban jelentkezőhöz, általában a tünetek specifikussága miatt könnyen felismerhető:
	●  sokszori és bőséges 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 összefekvő bőrfelszíneken megjelenő gombás és bakteriális fertőzések,
	● visszatérő vagy nem múló fertőzések, 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 kezelőorvosa 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 vércukorszintjétől is.
	A. Helyes életmód
	A kezelés sikerének kulcsa a megfelelő, segítő családi háttér, valamint a gyermek, a család és a kezelőorvos szoros és hatékony együttműködése. A családnak és életkorától függően a gyermeknek is naprakész ismeretekkel kell rendelkeznie. A cukorbetegsé...
	B. Étrendi kezelés
	● A cukorbeteg gyermekeknek a diabetológus kezelőorvosa egyénileg határozza meg a javasolt napi energia- és szénhidrátmennyiséget, valamint ajánlást ad az inzulinbeadások és az ezt követő étkezések időpontjára. Ennek figyelembevételével a dietetikus s...
	● Kerülni kell a bélcsatornából gyorsan felszívódó, a vércukorszintet hirtelen emelő egyszerű szénhidrátokat (pl. csokoládé, cukorkák, cukortartalmú üdítőitalok stb.) fogyasztását.
	● Törekedni kell a napjában többszöri zöldség és gyümölcs fogyasztására.
	●  A teljes kiőrlésű gabonák fogyasztásának preferálása a fehér lisztből készültekkel szemben.
	● A cukortartalmú folyadékok (cukros tea, gyümölcslevek, szörpök, limonádé stb.) gyors vércukoremelő hatásuk miatt teljes mértékben kerülendők.
	● Elengedhetetlen a megfelelő mennyiségű folyadékbevitel (víz formájában).
	● A cukorbetegek a nekik szánt (energiamentes édesítőszerrel, cukorpótlóval készült) termékekből sem fogyaszthatnak korlátlanul! Ezek a diétás termékek ugyan kevésbé emelik a vércukorszintet, de csak az ajánlott napi szénhidrátbevitelen belül fogyaszt...
	● A méz és a különböző szirupok magas cukortartalmúak, ezek fogyasztása cukorbetegek számára kerülendők.
	C. Inzulinterápia
	● A kezelés módját mindig diabetológus szakorvos állapítja meg, ami függ a diabétesz típusától, a gyermek vércukorszintjétől és egyéb paraméterétől is.
	● Az 1-es típusú cukorbetegség esetén elengedhetetlen az inzulinterápia, mert ebben az esetben a gyermek hasnyálmirigye nem termel inzulint, így azt külső forrásból kell bevinni injekció formájában, az erre kialakított inzulinadagoló toll segítségével...
	● Az injekciót a bőr alatti zsírszövetbe (has, comb stb.) érdemes adni.
	● A 2-es típusú cukorbetegség gyógyszerei a szájon keresztül szedhető antidiabetikumok, és csak később szükséges az inzulin pótlása.
	● 1-es típusú cukorbetegség kezelésének szerves része a diéta, azaz a helyes táplálkozási szokások kialakítása, a gyermek életkorának és testsúlyának megfelelő 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, erőnlétre, és segíti az inzulin hatékony működését is, így a vércukorszint kontrollálását.
	● Testmozgás előtt 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 alat...
	● Testmozgás közben figyelni kell a hypoglikémia (túl alacsony vércukorszint) tüneteit. Ha a cukorbeteg gyermek viselkedése eltér a megszokottól, elfárad, leül, vagy a rá jellemző, egyedi tüneteket mutatja, le kell ültetni és a vércukorértékét akár tö...
	● Alacsony vércukorérték esetén plusz szénhidrátfogyasztás szükséges!
	● Ha a vércukorszint rendeződött, a mozgás folytatható!
	● Testmozgás után vércukormérés javasolt. Illetve, a mozgás vércukorcsökkentő-hatásával órákkal a mozgás befejezése után is számolni kell, ezért érdemes figyelni a lehetséges hypoglikémiás tüneteket.
	● A diabéteszes gyermekek kezelésében fontos a rendszeres ellenőrzés:
	o étkezések előtt és után (általában 90 perccel) is szükséges mérni a vércukorszintet.
	o az, hogy az aktuális gyermeknél pontosan mikor és hány alkalommal kell vércukorszintet ellenőrizni, a gondozást végző 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 szennyeződés a tesztcsíkok közé.
	● Készítsük elő a vércukorszintmérőt a használati útmutatóban leírtak alapján.
	● Szúrjuk meg a gyermek egyik ujjhegyének oldalát a lándzsával, majd töröljük le az első vércseppet.
	A második vércseppet érintsük a tesztcsík megfelelő részére úgy, hogy a vércsepp lefedje a teljes tesztnyílást.
	● Nyomjunk egy tiszta vattapamacsot a megszúrt sebre és állítsuk el a vérzést.
	● A legtöbb vércukorszintmérő készülék néhány másodpercen belül elvégzi a vérminta elemzését, ezt követően olvassuk le az eredményt.
	● A mért értékeket jegyezzük fel a vércukornaplóba.
	● A vércukormérő hibakódjai: HI (High)- vészesen magas vércukorszint, a gép már nem tudja mérni az értéket, LO (Low) – 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 tű elkopott és fájdalmat...
	Az előretöltött injekciós tollak használatának lépései
	A megfelelő hatás eléréséhez az inzulint a bőr alá kell befecskendezni. Ajánlott két ujjal összecsípni a bőrt, és ebbe a bőrredőbe beadni az inzulint.
	Leggyakrabban használt területek: hasfal (kivéve köldök környéke), comb, far, illetve felkar (külső felszíne) ennek kiválasztásában kikérjük a gyermek szülőjének, kezelőorvosának tanácsát, ugyanakkor a beadás helyét változtatni kell, kerülni kell a kö...
	Előkészületek:
	● Óvatosan húzza le a toll kupakját.
	● Ellenőrizze a patronban lévő inzulint, hogy megfelel-e a betegtájékoztatóban leírtaknak, ha igen, csak akkor használja a tollat.
	● Ezután óvatosan távolítsa el a tűről a külső, majd a belső védőkupakot.
	● Tesztelje a toll működését a következő módon: A toll végén lévő gomb elforgatásával állítson be 2 egységet. Tartsa a tollat tűvel felfelé függőleges irányba, mutató ujjának körmével finoman pöcögtesse meg a patront, hogy a levegőbuborékok távozzanak...
	● A felkeverendő/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 erősen rázni. Az erős rázástól ugyanis az inzulin káros...
	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 lehetőség van korrekcióra a gomb visszatekerésével a kívánt értékre.
	Az inzulin beadása:
	Azt, hogy az inzulin beadásának helyén képezzen-e bőrredőt vagy sem, előre egyeztetni kell a kezelőorvossal, szülővel. Ez attól függ, hogy az adott területen milyen a zsírszövet vastagsága. A tű beszúrása a bőrfelszínre 45 vagy 90 fokos szögben történ...
	A tű levétele:
	A tűre tolja rá a külső tűvédő kupakot, majd azzal együtt csavarja le és dobja a veszélyeshulladék-gyűjtőbe. A patronra tolja vissza az injekciós toll kupakját.
	2. A diabétesz során jelentkező 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 t...
	● Ha a gyermek az inzulin beadása után nem étkezett.
	● A gyermek későn étkezett
	● Túl sok inzulint kapott kimerítő testmozgás után
	● Hasmenéssel, hányással járó megbetegedés.
	A hipoglikémia tünetei:
	● 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 3,6-6,0 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 szerv...
	Alacsony vércukorszint a cukorbetegeknél
	1-es típusú cukorbeteg gyermekek esetében kórosan alacsony vércukorszintet idézhet elő az inzulin túladagolása, ha például beadtuk a szokásos mennyiséget, de a gyermek nem evett megfelelő mennyiségű ételt, vagy evett ugyan, de intenzív testmozgás miat...
	Szerencsés esetben a gyermekek megérzik a hipoglikémiát, és be tudunk adni néhány szőlőcukor tablettát. Fontos, hogyha a hypoglikémia gyanúja fennáll, ne hagyjuk magára a gyermeket!
	Van sajnos olyan eset is, amikor minden előzetes figyelmeztető jel nélkül a gyermek eszméletét veszti. Ilyenkor a számára a szakorvosa által megállapított sürgősségi glukagon injekciójukat kell beadni a kiképzett óvodai alkalmazott által.
	2-es típusú cukorbetegek esetében az inzulinkezelés következtében fellépő hipoglikémia ritkább, a betegség természetéből adódóan. Ha szulfanilurea típusú vércukorszint-csökkentő gyógyszert (pl. Gilemal, Diaprel) kap a gyermek, és ez okozza az alacsony...
	2.2. A hiperglikémia (magas vércukorszint):
	Egyes esetekben a hipoglikémia ellentéte is előfordulhat, amit hiperglikémiának (éhgyomri vércukor magasabb, mint 7 mmol/l, illetve étkezést követően 10-mmol/l-nél magasabb érték) nevezünk. Ebben az esetben a gyermek vércukorszintje tartósan magas les...
	Fontos a vércukorszint mielőbbi 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 követően 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 ...
	Ha a gyermek zavart, erőlködve, sípolva veszi a levegőt, lehelete aromás, közérzete rossz, haladéktalanul értesítsük a szülőket, gondviselőket!
	Magas vércukorszint esetén a vér ketonszintjének az ellenőrzése is szükséges (mely a szülő feladata, mert ez nincs mindig a gyermeknél), ami ma már a vércukormérőhöz hasonló kisgéppel megvalósítható. Magas vércukorszint, emelkedett vér kerotinszint az...
	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 fertőzés, vagy láz miatt jelentősen megnőtt, ha nem ivott ele...
	A diabéteszes ketoacidosi tünetei:
	● fokozott szomjúság, gyakori vizelési inger,
	● fáradékonyság,
	● száraz bőr és nyálkahártyák,
	● hasi fájdalom,
	● hányinger és hányás,
	● gyors, mély légvételek,
	● bágyadtság,
	● alacsony vérnyomás,
	● gyümölcs/acetonszagú lehelet,
	● tudatzavar,
	● eszméletvesztés (diabéteszes kóma).
	A legjellemzőbb tünet a hányás, hányinger.
	Diabéteszes ketoacidosis gyanúja esetén a vércukorszintet azonnal ellenőrizni kell. Amennyiben itatható a gyermek (nincs hányás és tudata tiszta) vizet kell adni neki a mentők kiérkezéséig. A diabéteszes ketoacidosis potenciálisan életet veszélyeztető...
	Mindkét diabetes típusban nagyon fontos az előírt diéta betartása a kórosan magas és a kórosan alacsony vércukorszintek elkerülésére.
	3. Eljárásrend
	Az intézményben a szülő külön kérelme alapján biztosítjuk az 1-es típusú diabétesszel élő gyermekek speciális ellátását. Az ellátás érdekében minden feladatellátási helyen legalább 1 fő óvodapedagógus vagy érettségivel rendelkező nevelés-oktatást segí...
	A tanúsítványt az Oktatási Hivatal által szervezett továbbképzésen szerezték/szerezhetik meg. A képzés során elsajátították a vércukorszint mérést és inzulin beadását. A gyermekek ellátását szakorvosi előírás szerint végzik.
	A gyermek szakszerű ellátásán túl a szülő 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 gyermekért a szülő a felelős, alapvetően neki kell a vércukorszint méréséről, az inzulin beadásáról, az eszközök működéséről és a gyermek megfelelő állapotának fenntartásáról gondoskodnia. A szülő joga és kötelessége a cukorbetegség ellátási tervéhe...
	A pedagógus egészségügyi végzettség nélkül nem kötelezhető vérhez bármilyen formában köthető tevékenységre, de vállalhatja ezeket a gyermek számára az életfenntartáshoz szükséges teendőket. Ezek elvégzésére a jogosultságot csakis a szülő adhatja meg, ...
	3.1. Az 1-es típusú diabétesszel élő gyermekek ellátási folyamata az intézményben:
	● szülői kérelem benyújtása mellékelt szakorvosi javaslattal,
	●  szülői nyilatkozat diétás étrend biztosításáról,
	● diétás étrend biztosítása szülői nyilatkozat alapján,
	● a szülők szülői értekezleten való tájékoztatása a feladatról (óvodapedagógus),
	● a gyermek rendszeres vércukorszint mérése szakorvosi előírás szerint a munkaköri leírásban delegált feladatokkal megbízott pedagógus vagy más alkalmazott által és felelősségével,
	● az óvodában mért adatok dokumentálása,
	● az ellátáshoz szükséges eszközök, gyógyszerek megfelelő használata, kezelése, tárolása,
	● a szakember által előírt időközönként szükséges mennyiségű inzulin beadása, majd ennek dokumentálása,
	● megfelelő, előírás szerinti időben történő étkezés biztosítása,
	● folyamatos kapcsolattartás, együttműködés a szülővel, és a szakemberekkel,
	● a feladatot végző pedagógus és érettségivel rendelkező más alkalmazott munkaköri leírásának kiegészítése az elvégzendő feladatokkal,
	● vezetői átruházott hatáskörben intézményi felelős delegálása a feladat megszervezésére és ellenőrzésére, az egészségügyi szakemberekkel való folyamatos kapcsolattartásra munkaköri leírás alapján,
	● az óvoda dolgozói részére biztosítani az OH által szervezett képzésben való részvételt.
	LEGITIMÁCIÓS ZÁRADÉK
	A nevelőtestület megismerő nyilatkozata
	A(z) …………………………………….. Óvoda nevelőtestülete a 2011. évi CXC. nemzeti köznevelési törvény 62. § (1a, 1b, 1e) bekezdése és az 1997. évi CLIV. egészségügyi törvényben megfogalmazottakkal összhangban, annak megfelelően, elkészítette az intézménybe járó di...
	Az elkészült Diabéteszes gyermekek ellátására szóló speciális ellátás eljárásrendjét a 2025.  ……………………………………napon megtartott nevelőtestületi értekezleten megismerte és azt …………………… %-os arányban elfogadta.
	…….., …………………………..
	………………………………………….
	igazgató
	Ph
	A nevelőtestület által elfogadott diabéteszes gyermekek speciális ellátásának helyi eljárásrendjéről szóló tájékoztatást a szülői szervezet megismerte.
	...................................................
	a szülői szervezet elnöke
	-
	Az óvoda részére az iskola egészségügyi ellátást biztosító orvos 2025. ………………………………….. án írásban véleményezte és nevelőtestületi elfogadásra javasolta (lsd: melléklet).
	…………………………………………….
	orvos
	Ph
	Jelenléti ív
	A diabéteszes gyermekek speciális ellátásának helyi eljárásrendjét 2025.  ………………………………………. napján megtartott nevelőtestületi értekezleten megismertem, az abban foglaltakat magamra nézve kötelezően betartom.
	A szülői szervezet nevében a gyermekek speciális ellátásának helyi eljárásrendjét 202... ………………………………………. napján megismertem, egyben vállalom, hogy erről a csoportomba járó gyermekek szüleit tájékoztatom.
	A diabéteszes gyermekek speciális ellátásának helyi eljárásrendje megtalálható az óvoda SZMSZ mellékletében, illetve minden csoport faliújságján.
	Az eljárásrendről szóló tájékoztatást az óvoda igazgatója az új szülők részére minden év első szülői értekezletén megteszi.
	A továbbiakban a nevelési év során tájékoztatás kérhető az SzMSz-ben szereplő átruházott hatáskört gyakorló vezetőtől.
	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 felhatalmaz...
	Dátum:
	Ph
	…………………………………………………..
	igazgató
	NYILATKOZAT
	Alulírott …………………………..…………………..……………..(név) óvodapedagógus, dajka, pedagógiai asszisztens nyilatkozom, hogy a megbízás szakszerű teljesítéséhez, az 1-es típusú diabétesszel élő gyermekek és családjaik életkörülményeinek további javításáról szóló 1144/...
	………………………………, …………….
	…………………………………………………..
	óvodapedagógus, dajka, pedagógiai asszisztens
	2. Függelék
	Szabály- és keretrendszerek, lehetőségek az óvodán kívüli óvodai nevelés idején
	1. A gyermekekkel (és szüleikkel), valamint a pedagógusokkal való kapcsolattartás felületei és alapvető funkcióik
	Platformok az intézményi honlapon „Home Office Óvoda” címszó alatt pedagógus és szülő, pedagógus és gyermek, valamint a pedagógusok egymással történő kapcsolatfelvételének biztosítására független platformok létrehozása. Az együttműködés formái a digit...
	Tartalma: e-tájékoztatás, tananyag / ütemterv / foglalkozás anyaga, ügyintézés, feladatok, értékelési funkciók feltüntetése, intézményi szintű információk megosztása a szülőkkel, pedagógusokkal, fogadóórák, szülői értekezletek, előadások nevelési kérd...
	● Pedagógus által működtetett független platform kialakítása:
	Tartalma: kapcsolattartás, információk megosztása, visszacsatolás, feladatok, videóanyagok, linkek, foglalkozásvázlatok, ütemtervek feltöltése, beadása és ellenőrzése, problémák megbeszélése, kölcsönös segítségnyújtás az éves munkatervben tervezett fe...
	● Zárt szülői és csoportközösségi csoportok platformja:
	Tartalma: kapcsolattartás, a csoport egészét érintő információk megosztása.
	2. A csoportszobán kívüli digitális nevelés-oktatás megvalósításának feltételei
	a) Pedagógusok, gyermekek (szülők) eszközparkjának felmérése; fenntartói segítséggel a pedagógusok részére IKT eszköz biztosítása (teljeskörű anyagi felelősségvállalás mellett) – azon pedagógusok részére, akik nem rendelkeznek megfelelő eszközzel.
	b) A szülőkkel történő kapcsolatfelvétel első lépései között szükséges felmérni és megállapodni abban, hogy a kapcsolattartásnak milyen közös lehetőségei vannak, vagy lehetnek.
	c) A munkavégzés helyszínét képező otthoni munkaterületet úgy kell kialakítani és használni, hogy az a kényelmi szempontokon túl minden tekintetben megfeleljen a munkavédelmi előírásoknak is.
	d) A szülők figyelmét fel kell hívni arra, hogy gyermekeik otthoni környezetét – akár csak rövid időszakokra is – oly módon célszerű kialakítani, hogy az megfelelően szolgálja a biztonságot, kényelmet, megfeleljen testméreteiknek, biztosítsa egészségü...
	Amennyiben indokolt és szükséges, bizonyos időszakokban az intézmény épületeibe történő munkavégzésre is lehetőség van.
	e) Azoknak a családoknak, akiknek nem áll rendelkezésére IKT eszköz, hetente egyszer hétfő: 8-16 óráig az óvoda aulájában papír formátumban elérhetővé tesszük és átvehetők a heti napirendnek megfelelő feladatokat.
	f) Az online foglalkozások időpontjának bejelentése a Home Office felületén a szülői zárt csoport platformján üzenetben, vagy üzenőfalon történik.
	g) Az adott foglalkozás online óraszáma ne haladja meg az ONOAP-ban meghatározott tevékenység heti óraszámának felét!
	h) Csoportonként egységes platform használata: pl.: belső körlevél vagy e-mail.
	Javasolt óvodán kívüli digitális munkarend
	Pedagógusok
	8:00 – 12:00 óra között (4 óra időtartam):
	● A nevelő-oktató munka tervezése, értékelése (tanulási és nevelési tervek, gyermekek fejlődésállapotának értékelése, munkatervi feladatok kivitelezése, pedagógiai portfólió készítése, szakmai munkaközösség működtetése stb.)
	● Elsősorban ebben az időszakban kerül sor a családok számára készített segítő tartalmak elkészítésére és elektronikus megosztására.
	● Elektronikus kapcsolattartás vagy rendelkezésre állás a munkatársakkal, a vezetőséggel.
	15:00 – 17:00 óra között (2 óra időtartam):
	● Elektronikus kapcsolattartás a családokkal: gyermekekkel, szülőkkel, illetve igény szerint rendelkezésre állás.
	● Elsősorban ebben az időszakban kerülhet sor a családok számára készített segítő tartalmakkal kapcsolatos megbeszélésekre, az esetleges visszacsatolások fogadására vagy kezdeményezésére, előzetes egyeztetés szerint a gyermekek fejlődésállapotát vissz...
	A kötött munkaidő további időtartamában (2 óra):
	● Egészségvédelem, – mentálhigiénés töltekezés, – szakmai töltekezés.
	Elvárások a pedagógusokkal szemben
	● A gyermekekkel töltött online foglalkozások időtartama nem haladhatja meg a képernyő előtt foglalkozásonként a 20 percet.
	● Az óvodapedagógus adjon tanácsot a szülőknek az otthonukban kialakítható – állandó és mobil – játékterek (tanulási terek) kialakításához, melyek biztonságosak és alkalmasak a különböző játékformákhoz.
	● Az óvodapedagógus erősítse a szülőket abban, hogy az óvodás korú gyermekek legfontosabb és legfejlesztőbb tevékenysége a családban és az óvodában is egyaránt a játék.
	● Az óvodapedagógus győzze meg a szülőket a szabad játék kitüntetett szerepének fontosságáról, melynek során a gyermek újra éli az őt ért élményeket és feldolgozza azokat.
	3. Az óvodán kívüli digitális nevelés-oktatás módszerei
	A pedagógusok módszertani szabadságuk egyéni felelősségének tudatában maguk döntenek nevelési-oktatási didaktikájukról, a csoportszobán kívüli nevelés-oktatás egységesen megfogalmazott alapelveinek betartásával.
	4. Az óvodán kívüli digitális nevelés-oktatás pedagógiai alapvetései – figyelemmel a kivételes körülményekre
	A gyermek/szülő kötelességei a digitális nevelés-oktatás során
	● A szülő nyomon követi az óvoda által javasolt digitális napirendet.
	● A gyermek a foglalkozásokon megjelenni, szülői felügyelet mellett és aktív.
	● Elvégzi a számára kijelölt feladatokat.
	● Amennyiben a gyermek kötelességeinek teljesítése akadályba ütközik, a szülő erről haladéktalanul köteles tájékoztatni a csoport pedagógusait.
	● Az online foglalkozásokon együttműködő.
	● A papír alapú nevelésben-oktatásban részt vevők kötelessége a határidők 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 lehetőségét, módját.
	● A gyermek a digitális munkarend ideje alatt érvényben lévő ütemtervben jelzett feladatok követelményeit teljesíti a Pedagógiai Programban megfogalmazott követelményeknek megfelelően.
	A szülő a sikeres digitális nevelés-oktatás megvalósítása érdekében
	● biztosítja és megteremti gyermeke számára a zavartalan felkészülés lehetőségét;
	● támogatja a gyermekét;
	● figyelemmel kíséri gyermeke munkáját;
	● együttműködik – gyermeke érdekében – a pedagógussal.
	A gyermek jogai a digitális nevelés-oktatás során
	● az egészséges határértéken belül, megfelelő mértékben és ideig használja a digitális eszközök bármelyikét szülői felügyelet mellett;
	● joga van arra, hogy a saját és szülők időbeosztása szerint, az adott határidőn belül, oldhassa meg a feladatokat.
	A jutalmazás és a büntetés alapelvei
	● A szabálykövető magatartás elvárás a digitális nevelés-oktatás idején is.
	● Az óvodai Házirend alapelveinek és szabályzatának megfelelően a digitális nevelés-oktatás idején is a dicsérettel motivál a pedagógus.
	● A kötelességeit nem teljesítő, magatartási szabályokat megszegő gyermekkel szemben az óvodai Házirend alapelveinek és szabályzatának megfelelő módszereket használ a pedagógus a digitális nevelés-oktatás idején is, melynek kiszabása során figyelemmel...
	A pedagógus
	 a digitális nevelés- oktatás keretében az óvodapedagógus meghatározza és bemutatja a szülők 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 kere...
	 támogatja a gyermekek tanulását, információ-feldolgozását,
	 a digitális munkarendben az otthoni körülmények között történő nevelésre-oktatásra, tanításra más szemlélettel tekint,
	 kialakítja az információ átadásának rendszerességét a gyermek és a szülő részére is,
	 az elvárások tekintetében egyszerű és egyértelmű, időben tartható elvárásokat fogalmaz meg a gyermekek számára,
	 a tanítás során elsősorban a megerősítésre, a pozitív motivációra helyezi a hangsúlyt,
	 a korlátozott digitális ellátottsággal bíró gyermekek számára papír alapon történik a feladatok kiküldése,
	 a különleges bánásmódot igénylő gyermekek esetében a szakértői bizottsági szakvélemények továbbra is érvényesek, az azokban foglaltak figyelembevételével neveli és oktatja a gyermekeket a digitális munkarendben, a szakszolgálat segítségével,
	 a pedagógus az elsődleges információforrás, a tudás átadója, a különféle gyermeki kompetenciák fejlesztője, a gyermek önálló tanulásának motiválója, irányítója,
	 a digitális nevelés-oktatás során különböző módszerekkel segíti a gyermeket az új tananyag elsajátításában,
	 a digitális munkarendben történő tanítás eszközeiről, részleteiről, elvárásairól a gyermekeket és a szülőket tájékoztatja,
	 szükség esetén egyénre szabott segítséget nyújt, támogatja a gyermeket,
	 az online foglalkozások lebonyolításáért a csoport pedagógusa a felelős,
	 minden tananyagot a gyermekek otthoni, önálló tananyag-feldolgozásából adódó többletidő figyelembevételével kell kiadni,
	 az ellenőrzés javasolt formái: gyűjtőmunka, kézműves 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 szülők és a törvényes képviselők tudomá...
	5. Kapcsolattartás a gyermekekkel, szülőkkel
	A munkanapokon 15 óra után, vagy hétvégén beérkezett kérdésekre a pedagógusok a következő munkanapon válaszolnak, ennél korábbi, vagy későbbi időpontban csak a pedagógusok egyéni döntése alapján kaphatnak választ a szülők.
	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 szülőkkel, mielőtt képernyőfotó vagy hangfelvétel készül; a feladatokban elküldött képeket, videókat, megoldásokat a pedagógusok bizalmasan kezelik, azokat az óvoda pedagógus...
	Kérjük a szülőket, gondviselőket, 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 szülője előre bejelentett, alapos indok nélkül a pedagógusok számára legalább 3 napon keresztül nem elérhető, a kiadott feladatokat nem teljesíti, pedagógusaival nem tud kommunikál, a pedagógusok értesítik az óvoda gyermekvédelmi meg...
	● Ha a csoport pedagógusának jelzése alapján, a passzivitás továbbra is fennáll, az óvodavezetés szólítja fel a szülőt/gondviselőt a tanulmányi kötelezettség nem teljesítésének következményeire.
	Ha az óvoda nem tud kapcsolatot tartani a gyerekkel, illetve a szülővel, felvesszük a kapcsolatot a gyermekvédelmi szolgálattal.
	Jelen szabályzat által nem szabályozott kérdésekben továbbra is az intézmény Pedagógiai programja, Szervezeti és Működési Szabályzata, valamint Házirendje érvényes.
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	Hatályos: a kihirdetés napjától
	Érvényes: a kihirdetés napjától visszavonásig
	3. Függelék
	Tájékoztató az óvodán kívüli, digitális munkarendben való részvétel során megvalósuló adatkezeléshez
	Mik azok a személyes adatok?
	Név, lakcím, születési idő, telefonszám, egészségügyi állapotra vonatkozó adat, a mobiltelefonok IMEI száma (Nemzetközi Mobileszköz Azonosító) a számítógép IPcíme, a gyermekekről készült fénykép, videofelvétel, a különböző oldalakon használt jelszavak...
	Személyes adat minden, ami közvetve vagy közvetlenül valamilyen információt közvetít a személyről, a szokásokról, a magánéletről.
	Ki az adatkezelő?
	Az óvodai nevelés során a gyermek személyes adatainak adatkezelője a köznevelési intézmény, ahol az adatok kezelése történik. Azonban bárki adatkezelővé válhat, ha mások személyes adatait rögzíti, tárolja, továbbítja, megosztja, nyilvánosságra hozza. ...
	Hogyan élhetnek vissza a személyes adatokkal?
	Személyes adatokkal sokféleképpen vissza lehet élni. Ilyen visszaélésnek minősül például, ha:
	hamis weboldalakra irányítva azt kérik tőlünk, hogy adjuk meg a bankszámlaszámunkat, felhasználónevünket, jelszavunkat, majd az így megszerzett adatokat felhasználják és például a bankszámláról pénzt vesznek le, hozzáférhetnek a levelezésünkhöz, a köz...
	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 megelőzni a személyes adatok jogellenes felhasználását?
	Csak tudatosan használjuk az online környezetet, senki ne tegyen közzé magáról olyan fényképet vagy videót, amit bárki előtt szégyellene vagy kellemetlenül érintené, ha más látná!
	Ne készítsünk, és főleg ne tegyünk közzé másról sem fényképet hang- vagy videófelvételt, az előzetes hozzájárulása nélkül!
	A különböző internetes oldalakon lehetőleg csak azokat az adatokat adjuk meg, amelyek indokoltak az oldal használatához. (pl. a Waze-hoz szükséges a helyadat, de a fényképekhez hozzáférés már nem indokolt.) Legyen mindig gyanús, ha túl sok adatot kérn...
	Érdemes minden esetben megnézni a honlapon elérhető adatkezelési tájékoztatót, amiből megtudhatjuk ki, hogyan fogja kezelni a személyes adatokat!
	Hogyan cselekedhetünk helyesen, ha személyes adatot kezelünk?
	Amikor valakiről fényképet, hangfelvételt, videófelvételt készítünk, összegyűjtjük az egyéb személyes adatait pl. e-mail cím, telefonszám stb. akkor személyes adato(ka)t kezelünk, így adatkezelővé válunk. Ha mindezt kizárólag magunknak, személyes hasz...
	Az adatkezelés során be kell tartani az adatkezelésre vonatkozó jogszabályi előírásokat.
	Felvétel készítésekor mindenképpen tájékoztatni szükséges az érintettet, akiről a felvétel készül, és csak akkor készüljön felvétel, ha ehhez az érintett beleegyezését adja. Az elkészült felvétel továbbítása, megosztása vagy az internetre feltöltve an...
	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 tőlünk, ha jogosulatlanul (vagyis a szükséges hozzájárulás nélkül) készítünk valakiről fényképet vagy hangfelvételt, vagy jogosulatlanul használjuk fel az elkészültfelvételeket.
	A Büntető Törvénykönyv több fejezete foglalkozik a személyes adatokkal való visszaélés súlyosabb formáival és ezeket bűncselekménnyé nyilvánítja.
	Kifejezetten adatkezelésre vonatkozó előírásokat a GDPR (Az Európai Parlament és Tanács (EU) 2016/679 rendelete a természetes személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében történő védelméről és az ilyen adatok szabad áramlásáról, valamint a 95...
	A Nemzeti Adatvédelmi és Információszabadság Hatóság (NAIH) feladata, hogy ellenőrizze 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, gyermekekről vagy pedagógusokról valaki a hozzájárulásunk, vagy a pedagógus hozzájárulása nélkül hoz nyilvánosságra személyes adatokat, mindenképpen jelezzük a szülőknek és az óvodának, vagy kérjünk segítsége...
	Az internetes oldalak üzemeltetői 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 adatkezelésről
	Az óvodán kívüli, digitális munkarendben végzett nevelés-oktatás a már megszokott, napirendtől eltérő adatkezeléseket is maga után vonhat. Az óvodában érvényesülő általános adatkezelési szabályokon túl az online térben megtartott foglalkozások során i...
	Az adatkezelés jogi háttere
	Az adatkezelésre vonatkozóan számos jogszabály tartalmaz kötelező előírásokat. Ezek közül az egyik, amivel gyakran lehet találkozni a GDPR, de számos esetben az Info törvényre is hivatkozik az adatkezelő.
	Az adatkezelés jogalapja, a kezelt adatok köre
	Az óvodán kívüli, digitális munkarendben megvalósuló nevelés-oktatás során a személyes adatok kezelését az előbb említett Általános Adatvédelmi Rendelet, a GDPR teszi jogszerűen lehetővé az óvoda, mint köznevelési intézmény (adatkezelő)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 kötelező 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 ellenőrzése.
	Csak a fent meghatározott célok elérése érdekében és azzal arányosan lehet kezelni az oktatás során keletkezett személyes adatokat, betartva az adatkezelésre vonatkozó alapelveket, biztonsági előírásokat.
	Az adatkezelés időtartama
	Az adatkezelés alapvetően az adatkezelési cél megvalósulásáig tart. Ezért az óvodán kívüli, digitális munkarendben végzett nevelés- oktatás során keletkezett, a gyermekekről készült, elküldött fénykép vagy videofelvétel továbbá hangfelvétel adatokat a...
	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, adatt...
	A pedagógust a gyermekkel kapcsolatosan tudomására jutott adatok vonatkozásában az Nkt. alapján titoktartási kötelezettség terheli.
	Az adatkezeléssel kapcsolatos jogok érvényesítése és a jogorvoslati lehetőségek
	Az adatbiztonsági követelmények teljesülése és a gyermek jogainak védelme érdekében a tájékoztatás megadása, az adatokba történő betekintés biztosítása, illetve azokról másolat kiadása is az érintett gyermek (szülői felügyeletet gyakorlós személy) sze...
	Kiskorú gyermek esetén, a szülői felügyeletet gyakorló személy gyakorolhatja ezeket a jogokat.
	Az adatkezelő, az érintett gyermek (szülői felügyeletet gyakorló személy) által benyújtott, az őt megillető jogosultságok érvényesítésére irányuló kérelmet annak benyújtásától számított legrövidebb idő alatt, de legfeljebb huszonöt napon belül elbírál...
	Tájékoztatás és hozzáférés joga:
	Az adatkezeléssel érintett gyermek (szülői felügyeletet gyakorló személy) a köznevelési intézményhez, mint adatkezelőhöz eljutatott kérelmében tájékoztatást kérhet arról, hogy az óvodán kívüli, digitális munkarendben végzett feladatellátás során készü...
	Az adatkezeléssel érintett gyermek (szülői felügyeletet gyakorló személy) a köznevelési intézményhez, mint adatkezelőhöz eljutatott kérelmében tájékoztatást kérhet arról, hogy ki, milyen jogalapon, milyen adatkezelési célból, mennyi ideig és milyen sz...
	Helyesbítéshez való jog:
	Az adatkezelés jellegére tekintettel az érintett helyesbítéshez való jogának gyakorlása logikailag kizárt.
	Tiltakozás joga:
	A gyermek (szülői felügyeletet gyakorló személy), a gyermek saját helyzetével kapcsolatos okokból bármikor tiltakozhat az adatkezelés ellen, ha álláspontja szerint az adatkezelő a személyes adatokat a jelen adatkezelési tájékoztatóban megjelölt céllal...
	Törléshez való jog:
	A tájékoztatóban ismertetett adatkezelés kapcsán a gyermek (szülői felügyeletet gyakorló személy) csak akkor élhet a törléshez való jogával, ha az adatkezelő köznevelési intézmény közfeladat ellátása keretébenvégzett feladata végrehajtásához az adat n...
	A zároláshoz (adatkezelés korlátozásához) való jog:
	A gyermek (szülői felügyeletet gyakorló személy) kérheti, hogy a gyermek személyes adatai kezelését az adatkezelő korlátozza, amennyiben az adatkezelőnek már nincs szüksége a személyes adatokra adatkezelés céljából, de az érintett igényli azokat jogi ...
	Jogorvoslathoz való jog:
	Ha az feltételezhető, hogy sérültek a gyermek adatkezeléssel kapcsolatos jogai, az adatkezelő a gyermek személyes adatainak kezelése során megsértette a hatályos adatvédelmi követelményeket, akkor
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	A Rendelet 2021. szeptember 1-jén megjelent módosítása értelmében, amennyiben a szakorvos által igazolt diétás étkeztetési igénynek megfelelő étrend az intézmény által, a közétkeztetés keretében nem biztosítható, úgy az – 2021. szeptember 9-től – a sz...
	Fontos hangsúlyozni, hogy a szülő által bevitt, rendelt diétás ételek nem tartoznak a közétkeztetés keretei közé, így a közétkeztetőt az ilyen ételekkel összefüggésben felelősség nem terheli.
	Az intézmény vezetőjének a bevitt diétás ételekkel kapcsolatban az alábbi szabályok betartásáról kell gondoskodnia:
	A bevitt ételeket a közétkeztetésben szolgáltatott ételektől elkülönítve kell kezelni, azok az intézmény konyhájára nem kerülhetnek be.
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	Az otthonról hozott ételek elfogyasztására elsősorban a saját edényzetet, és a saját evőeszköz használatát ajánljuk.
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	Jelen szabályzat hatályba lép: 2025. február 13.
	Nyíregyháza, 2025.02.13..
	………………………..
	igazgató
	5. Függelék
	Kérelem az 1. típusú diabétesszel rendelkező gyermek ellátására
	Tisztelt Igazgató Asszony!
	Alulírott ......................................................................... (születési név: …………….………..........................., születési hely, idő ............................................, ………...…., anyja neve: ….....…………….................
	szülője/más törvényes képviselője/gondviselője (a megfelelő aláhúzandó) kérem, hogy 1-es típusú diabétesszel élő gyermekem óvodai nevelésben való részvételének ideje alatt az Nkt. 62. § (1a) és az Eütv.15. § (5) bekezdésében biztosított eljárásnak meg...
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