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1. ÁLTALÁNOS RENDELKEZÉSEK 

1.1. A Szervezeti és Működési Szabályzat tartalma és szabályozási köre 

A Szervezeti és működési szabályzat az intézmény működésére, belső és külső kapcsolataira 

vonatkozóan szabályozza--, mindazokat a kérdéseket, amelyeket az alábbi jogszabályok tartal­
maznak: 

A 2011. évi CXC. törvény a köznevelésről 25.§ (1) bekezdésében foglalt felhatalmazás alapján 
az intézmény jogszerű működésének biztosítása, a zavartalan működés garantálása, a gyermeki 
jogok érvényesülése, az intézményi működés demokratikus rendjének garantálása érdekében 
az Eszterlánc Északi Óvoda nevelőtestületének bevonásával a következő Szervezeti és 
működési szabályzatot (továbbiakban SZMSZ) készítette el, az alábbi jogszabályok figyelem­
bevételével: 

• 2011. évi CXC törvény a nemzeti köznevelésről (Nkt.) 
• 20/2012. (VIII.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatási intézmények működéséről és a 

köznevelési intézmények névhasználatáról 
• 229/2012. (VIII. 28.) Korm.rendelete a nemzeti köznevelésről szóló törvény végrehaj-

tásáról 
• 18/2024. (IV .4.) BM rendelet pedagógusok teljesítményértékeléséről (TÉR rend.) 
• 2011. évi CXCV. törvény az államháztartásról (Áht.) 
• 419/2024. (XIl.23 .) Korm. rendelet a pedagógus-továbbképzés rendszeréről (PTTR) 
• 368/2011. (XII. 31.) Korm.rendelet az államháztartásról szóló törvény végrehajtásáról 

(Ávr.) 
• 2012. évi I. törvény a Munka Törvénykönyvéről (Mt.) 
• A Polgári Törvénykönyvről szóló 2013. évi V. törvény 
• 2023. évi LII. törvény a pedagógusok új életpályájáról 
• 401 /2023. (VIII. 30.) Korm. rendelet a pedagógusok új életpályájáról szóló 2023. évi 

LII. törvény végrehajtásáról 
• 2007. évi CLII. törvény egyes vagyonnyilatkozat-tételi kötelezettségekről 
• 45112016. (XII. 19.) Korm. rendelet az elektronikus ügyintézés részletszabályairól 
• 2017. évi CC. törvény az elektronikus ügyintézés és a bizalmi szolgáltatások általános 

szabályairól szóló 2015. évi CCXXII. törvény módosításáról 
• 2012. évi II. törvény a szabálysértésekről, a szabálysértési eljárásról és a szabálysértési 

nyilvántartási rendszerről 
• 2011. évi CXII. törvény az információs önrendelkezési jogról és az információszabad-

ságról (Info törvény) 
• 2011. évi CLXXIX. törvény a nemzetiségek jogairól 
• 62/2011. (XII. 29.) BM rendelet a katasztrófák elleni védekezés egyes szabályairól 
• 1997. évi XXXI. törvény a gyermekek védelméről és a gyámügyi igazgatásról 
• 1993 . évi XCIII. törvény A munkavédelemről 
• 335/2005. (XII. 29.) Korm.rendelet a közfeladatot ellátó szervek iratkezelésének általá­

nos követelményeiről 
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• 1995. évi LXVI. törvény A közokiratokról, a közlevéltárakról és a magánlevéltári anyag 
védelméről 

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

• 26/1997. (IX.3.) NM rendelet iskola egészségügyi ellátásról. 
• 2007. évi CLII. Tv. egyes vagyonnyilatkozat tételi kötelezettségekről. 
• 132/2000. (VII. 14.) Korm.rendelet a középületek fellobogózásának egyes kérdéseiről 
• 370/2011. (XII.31.) Korm.rendelet a költségvetési szervek belső kontrollrendszeréről és 

belső ellenőrzéséről (Ber.) 
• 149/1997. (IX.10.) Korm.rendelet a gyámhatóságokról, valamint a gyermekvédelmi 

és gyámügyi eljárásról 
• 15/2013. (II.26.) EMMI rendelet a pedagógiai szakszolgálati intézmények működéséről 
• Az egyenlő bánásmódról és az esélyegyenlőség előmozdításáról szóló 2003. évi CXXV. 

törvény 
• 33/1998. (Vl. 24.) NM rendelet a munkaköri, szakmai, illetve személyi higiénés alkalmasság 

orvosi vizsgálatáról és véleményezéséről 
• 48/2012. (XII.12.) EMMI rendelet a pedagógiai-szakmai szolgáltatásokról, a pedagó­

giai-szakmai szolgáltatásokat ellátó intézményekről és a pedagógiai-szakmai szolgálta­
tásokban való közreműködés feltételeiről 

• Az oktatási igazolványokról szóló 362/2011. (XII. 30.) Konn.rendelet 
• A 2011. évi CCXI. törvény a családok védelméről 
• 1998. évi LXXXIV. törvény a családok támogatásáról 
• Magyarország helyi önkormányzatairól szóló 2011. évi CLXXXIX. törvény 
• 46/2001. (XII. 27.) BM rendelet a szabad vízen való tartózkodás alapvető szabályairól 

szóló előírásaira 
• 2018. évi LXXXIX. törvény az oktatási nyilvántartásról (Onytv.) 
• 1996. évi XX. törvény a személyazonosító jel helyébe lépő azonosítási módokról és az 

azonosító kódok használatáról 
• 1992. évi LXVI. törvény a polgárok személyi adatainak és lakcímének nyilvántartásáról 
• 15/1998. (IV. 30.) NM rendelet a személyes gondoskodást nyújtó gyermekjóléti, gyer­

mekvédelmi intézmények, valamint személyek szakmai feladatairól és működésük fel­
tételeiről 

• 2008. évi XLVIII. törvény a gazdasági reklámtevékenység alapvető feltételeiről és egyes 
korlátairól-

• Az Európai Parlament és a Tanács 2016. április 27-i (EU) 2016/679 Rendelete a természetes 
személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében történő védelméről és az ilyen ada­
tok szabad áramlásáról, valamint a 95/46/EK irányelv hatályon kívül helyezéséről (általános 
adatvédelmi rendelet)* 

• (általános adatvédelmi rendelet, a továbbiakban: GDPR) 
• 15/2019. (XII. 7.) PM rendelet a kormányzati funkciók és államháztartási szakágazatok 

osztályozási rendjéről 
• Az egészségügyről szóló 1997. évi CLIV. törvény (Eütv.) 
• Az Oktatási Hivatalról szóló 121 /2013. (IV. 26.) Korm. rendelet 
• 37/2014. (IV. 30.) EMMI rendelet a közétkeztetésre vonatkozó táplálkozás-egészség­

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

köznevelési intézmények névhasználatáról 
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39/2010. (II. 26.) Korm. rendelet a munkába járással kapcsolatos utazási költségtérítés­
ről 

Az intézmény hatályos alapító okirata 
Nevelőtestületi határozatok 
Igazgatói utasítások 

Az óvoda működési és szakmai tevékenységét meghatározó útmutatások (Oktatási Hiva­
tal): 

• 
• 

• 

A sajátos nevelési igényű gyermekek nevelésének irányelve 
https: //www.oktatas.hu/pub bin/dload/kozoktatas/kerettanterv/ A Sajatos neve­
lesi igenyµ gyermekek ovodai nevelesenek iranyelve.docx 
A nemzetiség óvodai nevelésének és a nemzetiség iskolai nevelés-oktatásának irányelve 
https://www.oktatas.hu/kozneveles/kerettantervek/2020 nat/iranyelvek nemzeti-
segi oktatashoz 

továbbá, az intézmény működésével összefüggő minden olyan kérdést, amelyet jogszabály ren­
delkezése alapján készített szabályzatban nem kell, illetve nem lehet szabályozni. 

A Szervezeti és Működési Szabályzat a 2011. évi CXC. törvény 25.§ értelmében nevelőtes­
tület bevonásával készül, és a fenntartó hagyja jóvá. 

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 vonat­
kozó mindazon rendelkezéseket, melyeket a jogszabály nem utal más szabályozó norma hatás­
körbe. 

Az SZMSZ a kialakított célrendszerek, tevékenységcsoportok és folyamatok összehangolt mű­
ködését, kapcsolati rendszerét tartalmazza. 

Az SZMSZ tartalma nem állhat ellentétben jogszabályokkal, sem egyéb intézményi alapdoku­
mentumokkal, szabályozókkal, nem vonhat el törvény vagy rendelet által biztosított jogot, nem 
is szűkítheti azt, kivéve, ha maga a jogszabály erre felhatalmazást ad. 

1.2. Az SzMSz célja 
• 

• 

• 

• 

Az intézmény jogszerű működésének biztosítása, a nevelőmunka zavartalan 
működésének garantálása. A köznevelési törvényben és végrehajtási rendeletekben 
foglaltak érvényre juttatása. 
Az intézmény működési rendjének meghatározása mindazon rendelkezésekkel, 
amelyeket jogszabály nem utal más hatáskörbe. 
A törvénybe foglalt jogi magatartások minél hatékonyabb érvényesülése az 
intézményben. 
A SzMSz tartalma nem állhat ellentétben jogszabályokkal, sem egyéb intézményi 
alapdokumentummal, nem vonhat el törvény vagy rendelet által biztosított jogot, nem 
is szűkítheti azt, kivéve, ha maga a jogszabály erre felhatalmazást ad. 
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• Az intézmény jogszerű működését szabályozó alapdokumentumok köre: 
• Pedagógiai Program 
• Szervezeti és Működési Szabályzat 
• Házirend 

1.3. Az SZMSZ személyi hatálya kiterjed: 
• Az intézménnyel jogviszonyban álló minden alkalmazottra. 
• A gyermekek közösségére. 
• A gyermekek szüleire, valamint törvényes képviselőjére. 
• Az intézménnyel jogviszonyban nem álló, de az intézmény területén munkát végzőkre, 

illetve azokra, akik részt vesznek az óvoda feladatainak megvalósításában. 

Az SZMSZ-ben foglaltak betartása kötelező érvényű, az intézmény minden alkalmazottjára és 
az intézmény valamennyi vele jogviszonyban álló gyermekére. Az SZMSZ-ben foglaltak meg­
ismerése és megtartása azoknak is kötelessége, akik kapcsolatba kerülnek az intézménnyel, 
részt vesznek feladatainak megvalósításában, illetve igénybe veszik, használják helyiségeit, lé­
tesítményeit (személyi hatály). 

Az SZMSZ-ben foglalt rendelkezések megtartása mindenkinek közös érdeke, ezért az abban 
foglaltak megszegése esetén, az alkalmazottakkal szemben a tagintézmény-igazgató munkálta­
tói jogkörében eljárva hozhat intézkedést, a szülői vagy más, nem az intézményben dolgozó 
személyt, a tagóvoda-igazgatóknak tájékoztatniuk kell a szabályzatban foglaltakról, kérve an­
nak megtartását, ha ez nem vezet eredményre, az intézményigazgatót kell értesíteni, aki felszó­
lítja, hogy hagyja el az intézmény területét. 

1.4. Az SZMSZ területi hatálya, hatályba lépése: 
A SZMSZ előírásai érvényesek az intézmény területén a benntartózkodás ideje alatt, valamint 
az intézmény által külső helyszínen szervezett rendezvényeken, programokon a rendezvények 
ideje alatt. 

A Szervezeti és Működési Szabályzat hatályba lépése 

• 

• 
• 

• 

• 

A Szervezeti és Működési Szabályzat a 2011. évi CXC. törvény 25.§ értelmében 
nevelőtestület bevonásával készül, és a fenntartó hagyja jóvá. 
Határozatlan időre szól. 
Felülvizsgálata évente, módosítása, akkor indokolt, ha a jogszabályokban - szervezeti 
és működési tekintetben - változás áll be, illetve, ha a szülők, vagy a nevelőtestület 
minősített többséggel erre javaslatot tesz. Módosítása az igazgató hatásköre, a nevelő­
testület bevonásával. 
Az SZMSZ a kihírdetés napján lép hatályba és határozatlan időre, visszavonásig szól. 
Ezzel egy időben hatályát veszti a 2025. február 13-án hatályba lépett SZMSZ. 
Jelen SzMSz egy példányát az intézmények nevelői szobájában el kell helyezni . 
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2. AZ ALAPÍTÓ OKIRATBAN FOGLALTAK RÉSZLETEZÉSE ÉS 
EGYÉB KÖLTSÉGVETÉSI SZERVKÉNT VALÓ MŰKÖDÉSÉBŐL 

FAKADÓ SZABÁLYOZÁSOK 

2.1. Alapító okiratban foglaltak 
Az intézmény jogállására, tevékenységére vonatkozó rendelkezéseket az ALAPÍTÓ OKIRAT 
tartalmazza. Az Intézmény jelenleg érvényes Alapító okirata megtalálható az Intézmény 
honlapján. www.eszterlanceszakiovi.hu 

2.1.1. Az intézmény meghatározása 
Az intézmény jellemzőit, így jogállását, fenntartóját, működtetőjét, ellátó alap- és kiegészítő 
tevékenységeit, szervezeti felépítését, az egyes feladatellátási helyek felsorolását és az ott ellá­
tott alap- és ahhoz kapcsolódó feladatokat, gazdálkodási jogkörét és a feladatellátást szolgáló 
vagyoni eszközök feletti rendelkezési jogosultságokat az alapító okirat és más fenntartói, to­
vábbá működtetői dokumentumok határozzák meg. 

A költségvetési szerv megnevezése: Eszterlánc Északi Óvoda 

A költségvetési szerv közfeladata: óvodai nevelés 

A költségvetési szerv székhelye: 4400 Nyíregyháza, Tas utca 1-3. 

13 



Eszterlánc Északi Óvoda Szervezeti és Működési Szabályzat 2025. 

2.1.2. A költségvetési szerv fő tevékenységének államháztartási szakágazati besorolása 

Szakágazat száma 

851020 

Kormányzati funkciószám 

Szakágazat megnevezése 

Óvodai nevelés 

Kormányzati funkció megnevezése 

Óvodai nevelés, ellátás 
A gyermek hároméves korától a tankötelezettség 
kezdetéig tartó, a teljes intézményi életet átívelő 
foglalkozásokat és a gyermek napközbeni el­
látásával összefüggő feladatokat is magában fo­
glaló óvodai nevelési tevékenységgel összefüggő 
feladatok ellátása. 
Feladatmutató: óvodai nevelésben részt vevő 

gyermekek létszáma tárgyév október 1- jén (fő) 
2011. évi CXC törvény a nemzeti köznevelésről 
5. § (1) 
az óvodai nevelés szakasza, a gyermek hároméves 
korában kezdődik, és addig az időpontig tart, 
ameddig a gyermek a tankötelezettség teljesítését 
meg nem kezdi, 
Jogszabály: 

091140 • 2011. évi CXC törvény a nemzeti 
Óvodai nevelés, ellátás szakmai feladatai köznevelésről 

• 363/2012. (XII. 17.) Korm.rendelet az 
Óvodai nevelés országos alapprograITijáról 

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

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

• Pedagógiai Program 

091120 rrogszabály: 
Sajátos nevelési igényű gyermekek in-A 2011. évi CXC. törvény a nemzeti 
tézményi nevelésének, ellátásának szakmaiköznevelésről 4. § 25 . pontjának értelmezése 
feladatai alapján a sajátos nevelési igényű az a különleges 

bánásmódot igénylő gyermek, aki a szakértői 

bizottság szakértői véleménye alapján 
mozgásszervi, érzékszervi (látási, hallási), értelmi 
~agy beszédfogyatékos, több fogyatékosság 
együttes előfordulása esetén halmozottan fogya­
tékos, autizmus spektrum zavarral vagy egyéb 
pszichés fejlődési zavarral (súlyos tanulási, figye 
lem- vagy magatartásszabályozási zavarral) küzd 
Joi!szabálv: Az intézmény működési és szakmai 
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tevékenységét meghatározó útmutatások (Ok-
tatási Hivatal): A sajátos nevelési igényű 
gyermekek nevelésének irányelve 

További feladatok az Alapító Okiratban, amit a Fenntartó meghatároz 

- az intézményi nevelés, ellátás (beleértve a 
091140 sajátos nevelési igényű gyermekek intézményi 
Intézményi nevelés, ellátás működtetési nevelését ellátását és a nemzetiségi intézményi 
feladatai nevelést, ellátást is) köznevelési törvény 

szerinti működtetési feladatainak ellátása. 
096015 - az intézményi ellátottak és a köznevelési in-
Gyermekétkeztetés köznevelési in tézményben ellátottak részére biztosított 
tézményben étkezéssel összefüggő feladatok ellátása. 

096025 - a köznevelési intézményben a pedagógusok és 
Munkahelyi étkeztetés köznevelési in- más munkavállalók részére biz-
tézményben tosított 

étkezéssel összefüggő feladatok ellátása. 

Az önkormányzati vagyon - ingatlanok és más 
vagyontárgyak , vagyoni értékű jogok - üzleti 

013350 
célú használatba, haszonbérbe adásával, állag-
megóvássával, flújításával, adás-vételével és más 
módom történő hasznosításával, kezelésével 
összefüggő feladatok ellátása. 

013360 
Más szerv részére végzett pénzügyi-gazdálkodási, 
üzemeltetési, egyéb szolgáltatások 
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2.1.3. A költségvetési szerv jogi státusza, adatai: 

Elnevezése: ESZTERLÁNC ÉSZAKI ÓVODA 

OM azonosítója: 033092 

Székhelye: 4400 Nyíregyháza, Tas u. 1-3. 

Telefon: 06-42-512-910 

06-42-512-951 

E-mail: eszterlanceszakiovoda@gmail.com 

Alapítás éve: 1979.05.21. 

Alapító Okirat száma: SZOC ..... ./2025.számú Közgyűlési határozat 

Alapítója: Nyíregyháza Megyei Jogú Város Önkormányzata 

Alapító és fenntartó szerv neve és székhe- Nyíregyháza Megyei Jogú Város Önkormányzata 
lye: 

4400 Nyíregyháza, Kossuth tér 1. 

Jogállása: Jogi személyiséggel rendelkező költségvetési szerv 

Működési köre: Nyíregyháza Megyei Jogú Város közigazgatási terű-
lete 

Intézmény típusa óvoda 

Gazdálkodási besorolás Önállóan működő és gazdálkodó költségvetési szerv 

A köznevelési intézmény alapfeladata Óvodai nevelés, a többi gyermekkel együtt nevelhető 
sajátos nevelési igényű gyermekek óvodai nevelése. 

Az intézmény igazgatójának kinevezése A mindenkor hatályos, 2023. évi LII. törvény a pedagó-
gusok új életpályájáról szóló törvényben és a végrehaj-
tásra kiadott 

401 /2023. (VIII. 30.) Korm. rendeletben foglaltak sze-
rint Nyíregyháza Megyei Jogú Város Közgyűlése pá-
lyázat útján nevezi ki és bízza meg 

Az intézmény képviseletére jogosultak: A mindenkor hatályos, 2023. évi LII. törvény a pedagó-
gusok új életpályájáról szóló törvényben és a végrehaj-
tásra kiadott 

401/2023. (VIII. 30.) Korm. rendeletben foglaltak sze-
rint 
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2.1.4. A költségvetési szerv alaptevékenysége: 

Az intézmény 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 intézmény felveheti azt a gyermeket is, aki a harmadik életévét a felvételétől 
számított fél éven belül betölti, feltéve, hogy minden, a településen, a felvételi körzetében ta­
lálható, a településen lakóhellyel, ennek hiányában tartózkodási hellyel rendelkező hároméves 
és annál idősebb gyermek intézményi felvételi kérelme teljesíthető. 

2.1.5. A költséf!Vetési szervnél alkalmazásban álló személvek iof!Viszonva 
Foglalkoztatási jogviszony Jogviszonyt szabályozó jogszabály 

1. Köznevelési foglalkoztatotti jog- 2023. évi LII. törvény a pedagógusok új életpályá-
viszony járól 

pedagógus 
2011. évi CXC Nkt. 

óvodában a nevelést közvetlenül 2023. évi LII. törvény 3 § 25. pont a) -j) alpontjá-
segítő munkakör ban meghatározott munkakört betöltő személy, 

a) dajka, 3 § 25. pont a) 

b) pedagógiai asszisztens, 3 § 25. pont c) 

e) intézményi titkár 3 § 25. pont g) 

Köznevelési dolgozói munkavi- 2023. évi LII. törvény 3 § 15. pont 
szony 

a köznevelési foglalkoztatotti jogviszony hatálya 

2. 
alá nem tartozó, óvodában a nevelést közvetlenül 
segítő munkakörben foglalkoztatott munkavállaló 
és a műszaki, kisegítő munkakörben foglalkoztatott 
munkavállaló 

a 401 /2023. (VIII. 30.) Korm. rendelet 
karbantartó 

2.1.6. A költségvetési szerv működési köre: 
Nyíregyháza Megyei Jogú Város közigazgatási területén belül a Közgyűlés által meghatározott 
fel vételi körzet. 

2.1. 7. Gazdálkodással összefüggő jogosítványok: 
A költségvetési szerv előirányzatai felett rendelkezési jogosultság szempontjából teljes jogkör­
rel rendelkezik. Az intézmény gazdálkodásával kapcsolatos feladatokat a székhelyintézmény 
(4400, Nyíregyháza Tas utca 1-3) látja el. 
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2.1.8. Alap és kiegészítő tevékenység forrásai: 
Gyermekétkeztetés az intézményekben: 

Az intézmény alap-, kisegítő és kiegészítő tevékenységének forrását a 124/2015. (V.28) Nyír­
egyháza Megyei Jogú Város Közgyűlésének a mindenkori költségvetésében biztosítja. 

2.1.9. A feladatellátást szolgáló ingatlan vagyon: 
Nkt. 21. § (3) bek. j pontja szerint 

ingatlan címe ingatlan vagyon feletti ren- az ingatlan funk-
helyrajzi delkezés JOga ciója, célja 
száma vagy a vagyon 

használati joga 

1. 4400 Nyíregyháza, Tas u. 1-3. 2263/73 használat joga óvoda 

2. Nyíregyháza-Sóstóhegy, Posta u.2. 017611 használat joga óvoda 

3. Nyíregyháza, Kertész u. 15. 13043/l használat joga óvoda 

4. Nyíregyháza, Sóstói u. 31. 2067 használat joga óvoda 

5. Nyíregyháza, Stadion u. 32/a 1395 használat joga óvoda 

6. Nyíregyháza, Etel-köz 11- 13. 2263/81 használat joga óvoda 

7. Nyíregyháza, Homok sor 15. 191711 használat joga óvoda 

8. Nyíregyháza - Nyírszőlős, Kollé- 16004 használat joga óvoda 
gium u. 50-54. 

9. Nyíregyháza, Krúdy Gy. u. 27. 1863/4 használat joga óvoda 

2.1.10.A költségvetési szerv igazgatójának megbízási rendje 
2023. LII. tv. 17. § (1) A köznevelési intézményben a köznevelési intézmény igazgatója gya­
korolja a munkáltatói jogokat, amelyek - 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 juttatásai megállapításával kapcsolatos munkáltatói jogok kivételével - a köznevelési 
intézményen belül a szervezeti és működési szabályzatban meghatározott módon átruházhatók. 
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2.1.11. A költségvetési szerv székhelye, tagintézményei és feladatellátási helye, csoportok száma, (elvehető gyermekek létszáma: 

csopor-
alapító okirat 

tok 
szerinti maxi-

SZÉKHELY, TELEPHELY TAGINTÉZMÉNY ELÉRHETŐSÉGEK száma 
mális 

gyermeklét-
szám 

Tel.: 42/512-951 

Eszterlánc Északi Óvoda Tel: 42/512-910 
1. 6 180 

Székhely e-mail: eszterlanceszaki-
ovoda@grnail.com 

Eszterlánc Északi Óvoda Tel.: 42/ 512-902 
2. 2 40 

Posta utcai Telephelye e-mail: allomasutiovi@nctra.hu 

Eszterlánc Északi Óvoda 
Tel.: 42/ 512-904 

3. e-mail: nyhnyitni- 5 150 
Nyitnikék Tagintézmény 

kek.ovoda@gmail.com 

Eszterlánc Északi Óvoda Tel.: 42/ 512-903 
4. 5 150 

Kerekerdő Tagintézmény e-mail: kerckcrdotagovi@grnail.com 

Eszterlánc Északi Óvoda Tel.: 42/ 512-905 
5. 4 120 

Napsugár Tagintézmény e-mail: napsugartagovi@b,rrnail.com 

6. Eszterlánc Északi Óvoda Tel.: 42/ 512-901 3 90 
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Gyermekmosoly Tagintéz- e-maíl: etelkoziovi~ygmaíl.com 
mény 

Eszterlánc Északi Óvoda Ho- Tel.: 42/ 512-906 
140 5 7. 

mokvár Tagintézmény e-mail: forenc.ovoda(q)gmail.com 

Eszterlánc Északi Óvoda Tel.: 42/ 512-907 
180 6 8. 

Gyöngyszem Tagintézmény e-mail: krudy.oví@.gmail.com 

Eszterlánc Északi Óvoda Csil- Tel.: 42/ 512-908 
120 4 9. 

lagszem Tagintézmény e-mai!: kollcgiurnutiovi@.grnail.com 
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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 végre­
hajtását az intézmény Gazdasági Szervezete végzi. 

2.2.1. Előirányzatok feletti rendelkezési jogosultság gyakorlásának rendje 
Az intézmény az előirányzatok feletti rendelkezési jogosultság szempontjából részben önállóan 
működő költségvetési szerv. A feladatellátás érdekében meg kell szervezni, illetve folyamato­
san biztosítani kell a szakmai és szervezeti hátteret. 

A költségvetés tervezés időszakában meg kell határozni: 

• az eszköz (vagyontárgyak, beszerzési, felújítási) szükségletet, 
• működéshez szükséges dologi kiadásokat, 
• feladatellátás kapcsán felmerülő személyi kiadásokat, és a személyi juttatások utáni já­

rulék kiadásokat, 
• a feladatellátással kapcsolatban a szervet megillető bevételeket. 

Az intézmény igazgatójának döntése, és a munkavállalók munkaköri leírásában meghatározot­
tak alapján: az óvodatitkárok, pedagógiai asszisztensek és a Gazdasági szervezet 

dolgozói az érvényesítésre, szakmai teljesítésigazolására, a térítési díjak beszedésére, a házi­
pénztár kezelésére jogosultak. 

Elvárás a jogosult munkájával szemben: 

az óvoda igazgatója és helyettese kötelezettségvállalási joggal rendelkeznek, ellenjegyzésre az 
igazgató által meghatározott személy: gazdaságvezető vagy gazdaságvezető helyettes jogosult. 
Ellenjegyzési jogával élve aláírásával igazolja, hogy a kiemelt előirányzatok feletti rendelkezés 
gazdasági szempontból jogszerű, valamint a teljesítéséhez szükséges anyagi fedezet rendelke­
zésre áll. A feladatellátás megszervezésekor figyelemmel kell lenni a hatékony, takarékos gaz­
dálkodásra. 

2.2.2. A kötelezettségvállalások célszerűségét megalapozó eljárás, és annak dokumentumai 
Adott feladatellátással kapcsolatban a tárgyévi költségvetési évben csak olyan kötelezettséget 
lehet vállalni, mely megfelel a jóváhagyott költségvetésnek. A kötelezettségvállalásnak illesz­
kednie kell a szervre, feladatra lebontott előirányzat-felhasználási ütemtervbe. A kötelezettség­
vállalás előtt a kötelezettségvállalónak meg kell győződnie arról, hogy 

• adott jogcímen van-e tervezve az előirányzat, 

• az adott előirányzat az eddigi és a még várható teljesítést figyelembe véve lehetőséget 
ad-e a szóban forgó kötelezettségvállalásra, 

• a kötelezettségvállalás dokumentumában a pénzügyi teljesítés időpontjai és összegei 
összeegyeztethetőek-e az előirányzat - felhasználási ütemtervvel. 
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A kötelezettségvállalás dokumentumát nyilvántartásba kell venni. Az írásbeli kötelezettségvál­
lalások csak az ellenjegyző aláírásával érvényesek. A kötelezettségvállalás dokumentumai: 
szerződések, megállapodások. 

2.2.3. Az éves költségvetés tervezése 
Az Önkormányzat meghatalmazásával és az intézmény Gazdasági Szervezetével való együtt­
működés 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 és az Óvoda Gazdasági Szervezete részére. 

2.2.4. Az intézmény egyéb gazdálkodási feladatai 
Az igazgató és a gazdasági vezető 

• 
• 

• 

• 
• 
• 

• 
• 

• 

• 

• 
• 

• 

• 

figyelemmel kíséri az ellátottak juttatásait, szükség szerint intézkedéseket foganatosít, 
az önkormányzat által folyósított ellátások - étkezési díj és kedvezmények - megálla­
pítását 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 köte­
lezettségvállalásokat tesz, 
a kötelezettségvállalások teljesítését ellenőrzi, a számlákat ellenjegyzi, 
analitikus számlamásolatokkal, elszámolásokkal alátámasztott nyilvántartást vezet a kö­
tött felhasználású normatív előirányzatok felhasználásáról, 
nyilvántartja és számlamásolatokkal alátámasztja az átvett pénzeszközök, pályázati úton 
elnyert pénzek elszámolását, 
az intézmény Gazdasági Szervezetével 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 telephely vagy tagintéz­
ménnyel és az intézmény Gazdasági Szervezetének munkatársával, 
a pénzeszközöket biztosítja a telephelyek és tagintézmények részére mely az operatív 
működéshez szükséges, 
a pályázatokhoz szükséges igazolásokat beszerzi, a rá vonatkozó nyilatkozatokat meg­
teszi, 
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• az átvett pénzeszközöket és pályázaton elnyert összegeket elkülönítetten kezeli, 
• a vagyonvédelemi feladatokhoz kapcsolódó eszköznyilvántartást vezeti, részt vesz a lel­

tározás 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 Gazdasági Szervezet 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 az étkezési té­

rítési díjakat, nyilvántartást vezet a kedvezményezettekről a mindenkori érvényes elő­
írások alapján, és az igazgató felé továbbítja a kedvezmény felhasználási adatokat min­
den hónapban a megadott határidőre, 

• vezeti a dolgozóknak juttatott munkaruhák egyedi nyilvántartását. 

A felújítási tevékenységek bonyolítása 

A felújítási munkálatok az Önkormányzat hosszú távú ütemterve alapján kerülnek végrehaj­
tásra. 

2.2.5. A költségvetés végrehajtására szolgáló számlaszámmal kapcsolatos adatok: 
• A költségvetési szerv számlaszáma: 50453104 - 10025217 
• a számlavezető pénzintézet neve: MBH Bank 
• a számlavezető pénzintézet címe: 4400, Nyíregyháza, Dózsa György út 11 . 
• a költségvetési szerv adószáma: 15402123-2-15 

A szerv általános forgalmi adó alanyisága: általános szabályok szerinti, az önálló költségvetési 
szerv áfa alany. Az ezzel kapcsolatos bevallások, elszámolások az önálló költségvetési szerv 
hatáskörébe tartoznak. 

2.2.6. Az intézmény hivatalos bélyegzőinek lenyomata: 

Hosszú bélyegző: Az óvoda neve, címe 
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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 
igazgatója, az általános igazgató-helyettese és a telephely vagy tagintézmény igazgatója, az 
igazgató távollétében helyettesítési minőségben minden ügyben, és az ügyviteli dolgozó, a 
munkaköri leírásában, szereplő ügyekben. A telephely vagy tagintézmények bélyegzői köte­
lezettségvállalásra és ellenjegyzésre nem használhatók, intézményből továbbított iratok, 
dokumentumok, valamint az intézményre érvényes dokumentumok hitelesítésére hasz­
nálhatók. Zárva tartásuk kötelező! A kezelésükre vonatkozó előírásokat az adat- vagy/irat­
kezelési szabályzat tartalmazza. 
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3. A KÖLTSÉGVETÉSI SZERV SZERVEZETI FELÉPÍTÉSE, STRUK­
TÚRÁJA, MŰKÖDÉSE 

3.1. Az intézmény szervezeti felépítése alá- és fölérendeltség, illetőleg munkamegosztás 
szerint (az SZMSZ 1. számú melléklete tartalmazza.) 

• Az intézmény alkalmazottai 
• intézményigazgató, 
• intézményigazgató- helyettesek, 
• tagintézmény-igazgatók, 
• feladattal megbízott, 
• gazdasági egység dolgozói 
• óvodapedagógusok, 
• óvodapszichológus, 
• gyógypedagógus, 
• konduktor, 
• pedagógiai asszisztensek, 
• óvodatitkárok, 
• dajkák, 
• udvarosok 

Az intézmény valamennyi dolgozójának a személyi nyilvántartása az óvodák Törzskönyvében 
található. 

• A Törzskönyv rögzíti, az óvodákra vonatkozó adatokon kívül, a dolgozók munkafelvé­
telének, illetve munkaviszony megszűnésének idejét. 

• A Törzskönyvet minden tagintézmény-igazgató, feladattal megbízott önálló felelősség­
gel vezeti a saját óvodájában. 

• A dolgozók személyi anyagát a székhely óvoda intézményigazgató-helyettesei és óvoda­
titkárai kezelik. 

• A dolgozók intézményen belül történő áthelyezését a kinevezési okmány tartalmazza. 

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. 
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Az óvoda alapdokumentumai, az óvoda éves munkaterve szerinti feladatok ellátásához specifi­
kus 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 munkaköri leírásokat az SZMSZ melléklete tartalmazza. 

3.2. Vezetői színtér, feladat és hatáskörök: 
A vezetés személyi feltételei 

intézmény-igazgató 1 fő 

intézményigazgató-helyettes 3 fő 

tagintézmény- igazgató 7 fő 

feladattal megbízott 1 fő 

Az álláshelyek betöltése a mindenkor hatályos, 2023. évi LII. t. a pedagógusok új életpályájáról 
szóló törvényben és a végrehajtásra kiadott 401/2023. (VIII. 30.) Korm. rendeletben foglaltak 
alapján, pályázat útján történik. 

Az intézmény belső szervezeti egységeinek főbb feladatai 

• Az Eszterlánc Északi Óvoda kilenc - Önkormányzat által fenntartott - óvodáját, pályázat 
útján kinevezett intézményigazgató vezeti, az intézményigazgató-helyettesek, a tagin­
tézmény-igazgatók és feladattal megbízott segítségével. 

• A tagintézmény-igazgatók és feladattal megbízott munkájukat önállóan, személyes fe­
lelősséggel, munkamegosztáson alapuló, munkaköri leírás szerint végzik. 

• Az igazgatók a döntések előtt konzultálnak az intézményigazgatóval. Az intézkedések­
ről , szerzett információkról kölcsönösen tájékoztatják egymást. 

• A vezetők közötti munkamegosztást a munkaköri leírás tartalmazza, mely évente felül-
vizsgálatra kerül. 

• A feladatok elosztásának alapelvei: 
• az arányos terhelés, 
• a folyamatosság 
• A tevékenységek összehangolása és az információk átadása érdekében az óvodavezetés 

havonta egy alkalommal tanácskozik. 

A vezetés szerepe a minőség fenntartásában 
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Az intézmény vezetése biztosítja a szervezet minőségi célkitűzéseinek megvalósításához szük­
séges folyamatok tervezését és működtetését, valamint az ehhez szükséges erőforrásokat. To­
vábbá kidolgozza azokat a folyamatokat, eljárásokat, eszközöket, kialakítja a felelősöket, ha­
tásköröket, amelyek a minőség megvalósulását és ennek kommunikálását jelentik. 

Jogi megfelelés biztosítása 

Cél: Az intézményvezetés feladata arról gondoskodni, hogy az intézmény jogszerűen működ­
jön. Ennek érdekében a vezetés biztosítja az intézmény használói/dolgozói számára, hogy az 
intézmény működését szabályozó jogi dokumentumok (törvények, különböző szintű rendele­
tek, fenntartói és intézményi szintű belső szabályzók) hozzáférhetőek legyenek, azokat az in­
tézmény használói/alkalmazottai ismerjék és betartsák. 

3.2.1. A költségvetési szerv igazgatója, feladat és hatásköre: 
Munkáltatói jogkör 

Az intézmény igazgató kinevezőj e Nyíregyháza Város Önkormányzatának Képviselőtestülete, 
felette az egyéb munkáltatói jogokat Nyíregyháza Város Polgármestere gyakorolja. 

Az Eszterlánc Északi Óvoda igazgatója az intézmény egyszemélyi felelős igazgatója. 

Az intézményigazgató felel az intézmény törvényes és szakszerű működéséért, az ésszerű és 
takarékos gazdálkodásért, gyakorolja a kötelezettségvállalási, munkáltatói és aláírási jogkörö­
ket és dönt az intézmény működésével kapcsolatban minden olyan ügyben, amelyet jogszabály 
nem utal más hatáskörbe. 

Képviseli az intézményt és kapcsolatot tart hivatalos személyekkel, képviseleti jogkörét átru­
házhatja meghatározott körben az óvoda más alkalmazottaira. 

Az óvoda dolgozóinak munkáltatója, aki valamennyi dolgozó felett munkáltatói jogkörrel ren­
delkezik. 

A munkáltatói jogkör kategóriái: 

• kinevezési jogkör (kinevezés, alkalmazás, megbízás, felmentés elbocsátás áthelyezés, 
nyugdíjazás) 

• bérgazdálkodás a helyi önkormányzati költségvetési szervvel együttműködésben (éves 
költségvetés, bér, pótlékok) 

• munkáltatói jogkör (minősítés, kitüntetés, jutalmazás, helyettesítés, munkavégzés irá­
nyítása, ellenőrzése, munkaköri leírások készítése, stb.) 

A kinevezési (megbízási) jogkört az óvoda igazgatója valamennyi köznevelési foglalkoztatott 
jogviszonyban létesített munkakörök vonatkozásában fenntartja magának. 

Feladatai: 

• a nevelőtestületi értekezlet és az alkalmazotti közösség értekezletének előkészítése, ve­
zetése, 

• a döntések (állásfoglalások) végrehajtásának megszervezése és ellenőrzése, 

27 

• \ \' 1 

'\ 



• 
• 

• 

• 

• 

• 
• 

• 

• 

• 
• 

• 

• 

• 

• 

• 
• 

• 

• 

• 
• 

• 

• 

Eszterlánc Északi Óvoda Szervezeti és Működési Szabályzat 2025. 

a tanfelügyeleti- minősítési rendszer működtetése, 
a nevelőmunka irányítása, értékelése és ellenőrzése a tagintézmény-igazgatókon keresz­
tül, az intézmény tevékenységének koordinálása; 
a rendelkezésre álló költségvetés alapján az intézmény működéséhez a Pedagógiai prog­
ram megvalósításához szükséges személyi és tárgyi és módszertani feltételek biztosí­
tása, 
a munkavállalói érdekképviseleti szervekkel, a szülői szervezettel való együttműködés 
a helyettesek, tagintézmény-igazgatók és telephely felelős bevonásával, 
az intézmény gazdasági működésének irányítása, belső ellenőrzésének megszervezése 
az üzemelés folyamatosságának, gazdaságosságának figyelemmel kísérése, 
a kötelezettségvállalási, munkáltatói és kiadmányozási jogkör gyakorlása, 
az intézmény külső szervek előtti teljes képviselete azon lehetőség figyelembevételével, 
hogy a képviseletre meghatározott ügyekben eseti vagy állandó megbízást adhat, 
a jogszabályok által az igazgató hatáskörébe utalt - és át nem ruházott - feladatok ellá­
tása, 
a pedagógusok továbbképzésének megszervezése, az intézményi továbbképzési prog­
ram elkészítése, 
az intézményi önértékelés szempontjainak elkészítése és annak működtetése, 

a hatályos jogszabályi követelményeknek megfelelően működteti az intézmény intéz­
ményi önértékelési rendszerét és a pedagógusok minősítési eljárását, vizsgáját, 
a hatályos jogszabályi követelményeknek megfelelően működteti a tanfelügyeleti ellen­
őrzést előkészítő intézmény belső ellenőrzési, teljesítményértékelési rendszerét, 
a kapcsolattartás koordinálása az Önkormányzattal, Szabolcs - Szatmár - Bereg Megyei 
Szakszolgálattal, gyermekvédelmi intézményekkel, a POK-kal és egyéb szakmai szer­
vezetekkel, 
kialakítja és működteti az intézményen belül azokat a folyamatokat, amelyek biztosítják 
a rendelkezésre álló források szabályszerű, szabályozott, gazdaságos, hatékony és ered­
ményes felhasználását, 
a nemzeti és óvodai ünnepek helyi pedagógiai programokhoz és a munkarendhez iga­
zodó, méltó megszervezése, 
a gyermekek fejlődésével kapcsolatos tájékoztatás megszervezése, 
a gyermekek felügyeletének megszervezése a nevelés nélküli munkanapokon, ha a szü­
lők igénylik, 
a szülők írásbeli nyilatkozatának beszerzése minden olyan döntéshez, amelyből a szü­
lőre fizetési kötelezettség hárul, 
az óvodai jelentkezés idejének és módjának nyilvánosságra hozatala a fenntartó által 
meghatározottak szerint, 
gyennekvédelmi feladatok ellátása és megszervezése, 
az adminisztratív és gazdasági feladatokban közreműködő óvodatitkárok munkájának 
irányítása, 
a belső kontrollrendszer és ezen belül a belsőellenőrzés kialakítása, működtetése és fej­
lesztése, 
a köznevelési intézmények információs tájékoztató rendszeréhez kapcsolódó közérdekű 
információ szolgáltatása, a statisztikai adatszolgáltatás; a különös közzétételi, valamint 
a helyben szokásos közzététellel kapcsolatos feladatok saját weboldalon keresztül tör­
ténő ellátása, 
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A GDPR törvényben való megfelelés szerint az adat- és iratkezelési szabályzatban fog­
laltak végrehajtása, az adatkezelői adatfeldolgozói tevékenység ellátása, az irattári terv 
és az iratkezelési előírások folyamatos összhangjának biztosítása, megfelelő irattár ki­
alakítása és működtetése, az iratkezeléshez szükséges feltételek biztosítása, az iratkeze­
lés felügyelete, ezen belül 

- felelős az intézmény adatkezelésének jogszerűségéért, 
- kiadja az Adatvédelmi és adatbiztonsági szabályzatot, 
- kinevezi és évente beszámoltatja, ellenőrzi az adatvédelmi tisztviselőt, illetve 

annak munkáját, 
- gondoskodik a külső szervektől, személyektől érkező, az intézmény feladatkö­

rébe tartozó személyes adatokat érintő adatkezelésekkel kapcsolatos megkeresé­
sek teljesítéséről , amennyiben szükséges, egyeztet az adatvédelmi tisztviselővel, 

- gondoskodik a szabályzat által előírt, s az irányítása alatt áll szervezeti egységet 
érintő nyilvántartások vezetéséről, valamint e nyilvántartásoknak az adatvédelmi 
tisztviselő részére történő megküldéséről, 

- felügyeli az adatvédelmi feladatok ellátását az adatvédelmi tisztviselőn keresz­
tül, 

- az adatvédelmi tisztviselővel együtt köteles az évente szervezett adatvédelmi ok­
tatáson részt venni. 

- (részletes feladatok az Adatvédelmi és adatbiztonsági szabályzatban) 
• Gondoskodik az energiahatékonyságról szóló 2015 . évi LVII. törvény 11 /A.§-ban meg­

határozott feladatok megvalósításáról, megfelelő határidőben történő teljesítéséről. 
• igazgatási feladatok ellátása: 

- az intézménybe felvett gyermekek nyilvántartása, az illetékes jegyző értesítése, 
ha olyan gyermeket vett fel, vett át, akinek lakóhelye nem az intézmény székhe­
lyén van, a gyámhatóság értesítése, ha a felvételt a gyámhatóság kezdeményezte, 

- a tanköteles életkorba lépéskor a gyermek fejlettségével kapcsolatos igazolások 
kiadása, jogszabály szerinti javaslatok megtétele, 

- a szülők értesítése az intézmény nyári zárva tartásáról, a nevelés nélküli munka­
napokról, a felvétellel, átvétellel, az óvodai elhelyezés megszűnésével kapcsola­
tos döntésekről, az igazolatlan mulasztás következményeiről , a nyilvántartásból 
való törlésről , továbbá minden olyan intézkedésről, amire az értesítést a jogsza­
bály előírja. 

• Gyakorolja a munkáltatói jogokat, az intézmény egészére kiterjedően a bér, a létszám 
és a munkaerő gazdálkodás jogát, gyakorolja a köznevelési foglalkoztatotti jogviszony 
létesítésével és megszüntetésével kapcsolatos, és valamennyi dolgozóra kiterjedő kizá­
rólagos munkáltatói, az alkalmazottak foglalkoztatására, élet- és munkakörülményeire 
vonatkozó kérdések tekintetében jogkörét jogszabályban előírt módon gyakorolja, 

• Egyeztet az éves költségvetés elkészítésénél a fenntartó önkormányzat illetékes szak­
embereivel, a normatíva igénylések, lemondások, illetve elszámolások során. 

• Figyelemmel kíséri az intézmény gazdálkodását, az üzemelés folyamatosságát és gaz­
daságosságát, rendelkezik az eszközállomány és a helyiségek kihasználásának optimális 
módjáról. 

• Dönt az intézmény működésével kapcsolatban minden olyan ügyben, amelyet jogsza­
bály, kollektív szerződés, közfoglalkoztatotti szabályzat nem utal más hatáskörébe, dönt 
a dolgozók anyagi és erkölcsi elismerésének elveiről és módjáról. 

• Felelős az intézményi szabályzatok elkészítéséért, 
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• Jóváhagyja az intézmény pedagógiai programját, 
• Képviseli az intézményt, felel a külső kapcsolattartás minőségéért. 

• Érvényesíti az aláírási és kötelezettségvállalási jogosultságát. 
• Elkészíti az éves munkatervet, beszámolót. 

A költségvetési szerv igazgatója a 2011. évi CXC törvény 69. § (1) bek. meghatározottakon 
túl felel: 

• az intézményi vagyon rendeltetésszerű használatáért, 
• az alapító okiratban előírt követelmények megfelelő ellátásáért, 
• a gazdálkodásban a szakmai hatékonyság és a gazdaságosság követelményeinek érvé­

nyesítéséért, 
• a tervezési, gazdálkodási, finanszírozási, adatszolgáltatási, beszámolási, 
• információszolgáltatási kötelezettség teljesítéséért, valamint annak teljességéért és hi­

telességéért, 
• az intézményi számviteli rendért, 
• belső ellenőrzés megszervezéséért és működéséért. 

Az intézmény igazgatójával szembeni általános elvárások: 

• 
• 
• 
• 
• 
• 

• 

• 

• 

• 

• 

A tanulás és tanítás stratégiai vezetése és operatív irányítása . 
A változások stratégiai vezetése és operatív irányítása . 
Önmaga stratégiai vezetése és operatív irányítása . 
Mások stratégiai vezetése és operatív irányítása . 
Az intézmény stratégiai vezetése és operatív irányítása . 
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 az igazgatói pályázatában megfo­
galmazott jövőképpel. 
Elkészíti a Teljesítményértékelés eljárásrendjét melyet, az SZMSZ függelékében és az 
adott nevelési év Munkatervének függelékében rögzít 
Biztosítja az egészséget nem veszélyeztető és biztonságos munkavégzés körülményeit. 
A munkavédelemről szóló törvény felhatalmazása alapján kiadott miniszteri rendelet­
ben meghatározott esetben a munkáltató a munkába lépést megelőzően és a köznevelési 
foglalkoztatotti jogviszony fennállása alatt rendszeres időközönként köteles ingyenesen 
biztosítani a köznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban álló munkaköri alkalmasági 
vizsgálatát. 
Reagáljon az intézményt érintő kihívásokra, kísérje figyelemmel a változásokat, azokat 
hatékonyan tervezze, szervezze és hajtsa végre. 

3.2.1.1.Az igazgató feladata járványügyi készenlét idején 
• Az új munkaforma (Home Office) beindításának előkészítése, működtetése 
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• tervezési szakasz: fenntartóval történő egyeztetés, munkatársak bevonódásának biztosí­
tása 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 

3.2.1.1 Igazgatói hatáskörök átruházása a tagintézmények igazgatóira, telephely felelősre, 
gazdaság vezetőre 
Az intézmény belső szabályzatai tartalmazzák azokat a képviseleti és gazdálkodási jogköröket, 
amelyet az intézményigazgató - egyszemélyi felelősségének érvényesülése mellett - átruház a 
tagintézmény-igazgatók és a telephely felelős részére. 

képviseleti jogkörből 

- az intézményegység szakmai képviseletét, a tagintézmények igazgatójára abban az eset­
ben, ha a képviselet nem haladja meg az érintett intézményegység kereteit. 

- az intézmény képviseletét gazdasági kérdésekben a gazdaságvezetőre. 

munkáltatói jogkörből 

- szabadságolást, helyettesítéseket, továbbképzési beosztásokat a tagintézmények igazga­
tóira, feladattal megbízottra az irányítása alá tartozó köznevelési foglalkoztatottak te­
kintetében. 

gazdasági jogkörből 

- az éves költségvetési törvényben előirányzott, az intézményt érintő kötött felhasználású 
központosított előirányzatok, illetve a kiegészítő normatívák feletti rendelkezési jogot 
a tagintézmények igazgatójára, feladattal megbízottra. 

kötelezettségvállalás jogkörből a tagintézmények igazgatóira, feladattal megbíwttra 

- pályázat útján elnyert összeg felhasználását, 
- az intézmény helyiségeinek bérbeadását. 

A képviselet szabályai 

• Az intézmény képviseletére az intézményigazgató jogosult, aki ezt a jogát meghatáro­
zott esetekben átruházhatja más személyre vagy személyekre. 

• Amennyiben az intézményigazgató távollétében az ügy elintézése azonnali intézkedést 
igényel, a nyilatkozattételre az a személy jogosult, akit erre az intézmény éves munka­
terve helyettesítésről szóló rendelkezései az intézményigazgató helyett történő eljárásra 
feljogosítanak. 

• Sajtónyilatkozatot az intézményről , a nyomtatott vagy elektronikus média részére az 
intézményigazgató vagy annak megbízottja adhat (a fenntartóval történt egyeztetés 
után). 
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• Sajtónyilatkozatot a tagintézmény-igazgató vagy további munkatárs, az intézményigaz­
gató engedélyével adhat. 

A felvilágosítás-adás, nyilatkozattétel esetén be kell tartani a következő előírásokat: 

• 

• 

• 

• 

• 

Elvárás, hogy a nyilatkozatot adó a tömegtájékoztató eszközök munkatársainak udva­
rias, konkrét, szabatos válaszokat adjon. A közölt adatok szakszerűségéért és pontossá­
gáért a tények objektív ismertetéséért a nyilatkozó felel. 
A nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali titkok tar­
tására vonatkozó rendelkezésekre, valamint az intézmény jó hírnevére és érdekeire. 
Nem adható nyilatkozat olyan üggyel, ténnyel és körülménnyel kapcsolatban, amelynek 
idő előtt nyilvánosságra hozatala az intézményt a tevékenységében zavarná, az intéz­
ménynek anyagi vagy erkölcsi kárt okozna, továbbá olyan kérdésekben, amelyeknél a 
döntés nem a nyilatkozattevő hatáskörébe tartozik. 
A nyilatkozattevőnek joga van arra, hogy a vele készített riport kész anyagát a közlés 
előtt megismerje. Kérheti az újságírót, riportert, hogy az anyagnak azt a részét, amely 
az ő szavait tartalmazza közlés előtt vele egyeztesse. 
Külföldi sajtószervek munkatársainak nyilatkozat, minden esetben csak az intézmény­
igazgató engedélyével adható. 

3.2.1.3 A kiadmányozás szabályai 
A kiadmányozási jogkör gyakorlása, eljárásrendje 

A köznevelési 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 döntés kiadmányozójának 
aláírását. A kiadmányozási jog (és egyben kötelesség) a szervezet igazgatóját illeti meg, az ő 
hatáskörébe tartozik. Mivel nem minősül a hatáskör átruházásának, ha a hatáskör gyakorlója 
kiadmányozási jogát jogszerűen átengedte, ezért a felelősség nem száll át, a hatáskör gyakorlója 
teljes mértékben felel a döntésért. Az igazgató kiadmányozási jogát átruházhatja, az átruházott 
kiadmányozási jogot visszavonhatja. Az átruházott jogkör tovább nem ruházható. A kiadmá­
nyozási jog átruházása nem érinti a hatáskör jogosultjának személyét és személyes felelősségét. 
Az óvoda igazgató külön utasításban vagy szabályzatban kiadmányozási jogot biztosíthat ügy­
intézőnek és vezetőnek is. 

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 
kiadmányozási jog gyakorlója az igazgató által - aláírásával és az intézmény bélyegzőjével 
ellátott írásos nyilatkozatban - megjelölt vezető beosztású alkalmazottja az intézménynek. Az 
intézmény ügyintézésével kapcsolatban keletkező ügyiratoknak az alábbiakat kell tartalmaz­
niuk: 

• 
• 
• 
• 

az intézmény adatai (név, címe, irányítószám, telefonszám, faxszám, e-mail cím), 
az irat iktatószáma 
az ügyintéző neve, 
az ügyintézés helye és ideje, 
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• 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 kiadmá­
nyozó eredeti aláírására van szükség, a kiadmány szövegének végén, a keltezés alatt, a kiadmá­
nyozó 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 alá­
írásával és az intézmény körbélyegzővel hitelesíti. 

Külső szervhez vagy személyhez küldendő iratot kiadmányként csak a jelen SZMSZ-ben meg­
határozott kiadmányozási joggal rendelkező személy írhat alá. A kiadmányozási jog az ügyben 
történő érdemi döntésre ad felhatalmazást. A kiadmányozási jog jogosultja az óvoda igazgatója. 

Az óvoda igazgatója kiadmányozza az óvoda egésze tekintetében 

• az óvoda működését megállapító szabályzatokat, vezetői intézkedéseket,a helyi önkor­
mányzatot 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 doku­
mentumait, 

• a köznevelési foglalkoztatottak teljesítményértékelésének eredményeit összefoglaló ér-
tékeléseket, 

• 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. 
• A kiadmány fogalma: az ügyekben való intézkedés kiadmányozott, letisztázott, hiteles 

formában továbbítandó irata. 

A kiadmányozás magában foglalja: 

• Az ügyben való érdemi döntést. 
• Az intézkedés kiadásának jogát. 
• Az ügyirat irattárba helyezésének jogát. 
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Az intézményben kiadmányozási joggal az alábbi igazgató beosztású dolgozók rendelkez­
nek: 

• intézményigazgató - minden irat esetében, 
• intézményigazgató-helyettesek - a gyermekekkel és az óvoda működésével kapcsolatos 

iratok esetében, 
• gazdasági vezető - az óvoda gazdasági ügyeivel kapcsolatos iratok esetében 
• tagintézmény-igazgatók - az alább felsorolt esetekben 
• telephely felelős 

Az intézményigazgatói hatáskörbe tartozó minden érdemi döntés, határozat vagy okirat tekin­
tetében az intézményigazgató fenntartja a kiadmányozás jogát. Az intézményigazgató kiadmá­
nyoz minden olyan esetben, amelyre az intézményen belüli irányítási, ellenőrzési, munkáltatói, 
illetve egyéb szabályozásból adódó jogosítványa vonatkozik. 

Az intézmény nevében aláírásra az intézmény igazgatója jogosult. A cégszerű aláírást igénylő 
iratok kivételével önállóan ír alá. Az intézményigazgató kiadmányozza a jogviszony létesítése, 
a jogviszony megszüntetése, a fegyelmi eljárás megindítása, fegyelmi büntetés kiszabása, az 
intézmény alkalmazottaival kapcsolatos munkáltatói intézkedések iratait. Távolléte vagy aka­
dályoztatása esetén az azonnali vagy sürgős intézkedést igénylő iratokat helyette, az aláírásra 
jogosult igazgatóhelyettesek, tagintézmény-igazgatók írhatják alá. 

Az intézményigazgató-helyettesek aláírási jogköre a vezetésük alá tartozó egység szakmai te­
vékenységével kapcsolatos levelekre a saját hatáskörben tett intézkedésekre a tanügyigazgatás 
körébe tartozó ügyekre terjed ki, azzal a kitétellel, hogy ezeket is az intézményigazgatóval kö­
zösen írja alá. Cégszerű aláírást igénylő iratok esetén az aláírás érvényességéhez két jogosult 
személy aláírása szükséges. A két aláíró közül a hivatalosan bejelentett személyek bármelyike 
jogosult aláírásra. 

Az intézmény képviseletére az intézményigazgató jogosult, aki ezt a jogát meghatározott ese­
tekben átruházhatja más személyre, szervezetre. Továbbiakban a 20/2012. (VIIl.31.) EMMI 
rendelet VII. fejezete az irányadó. 
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Kiadmányozási jogkörök: 

Kiadmányozási, aláírási jog 

Tagintézmény-igazgatók és telephely felelős 

szabadságának engedélyezése X X 

Tagintézményekben és a telephelyen dolgozók 
szabadságának engedélyezése 
Munkaidő beosztás aláírása tagintézmények­
ben és a telephelyen 
Munkaidő nyilvántartás aláírása X 
A megkeresésekre, egyéb beadványokra adott 
válaszleveleket, valamint egyéb kiadványokat, X 
amennyiben azok kiadmányozását az igazgató 
engedélyezte 
A feladatkörébe tartozó ügyekben a megkere­
sésekre, egyéb beadványokra adandó válaszle­
velek előkészítése során hozott közbenső in­
tézkedéseket, megkereséseket, 
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Az igazgató a jogszabály által számára előírt feladat- és hatásköreiből átadja az alábbiakat 
1 
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1:11 ' 1:11 ' - <!> = .... - ... ~ ~ Oll 1 ~ ~ e ~: ~~ ·O --A nevelőtestület jogkörébe tartozó döntések végrehajtásának ellenőrzése x x x 

A felelősök, megbízottak feladatainak ellenőrzése x x x 

Az éves óvodai munkatervben erre kijelölt pedagógus számára az állami, nemzeti és óvodai ünnepekről x x x 
való megemlékezések, rendezvények szervezésével kapcsolatos feladatokat 

Köznevelés Információs Rendszerében az elektronikus adatközléssel, a statisztikai adatszolgáltatással x x x x 
kapcsolatos feladatok elvégzését; 

A nevelő-oktató munka operatív irányításával kapcsolatos és az azonnali döntési reagálást igénylő ve- x x x 
zetési feladatokat s az azokkal kapcsolatos döntések jogát, így különösen: 

A pedagógusok helyettesítési rendjének és az eseti helyettesek kijelölésének, x x x 

az ügyeleti rend megszervezésének x x x 

a pedagógus munkából való távolmaradásának jelzése esetén történő teendőknek a meghatározását x x x 

pedagógiai munka ellenőrzésével kapcsolatban a belső ellenőrzés rendjében meghatározottak szerinti x x x x 
feladatokat 

gyermek- és ifjúságvédelmi munka, helyi irányítását x x x x x 

óvodába járási kötelezettség elmulasztásának kapcsán adódó feladatok végrehajtása x x x x 
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gyermekvédelmi jelzőrendszemek az intézményhez kapcsolódó feladatai koordinálását x x x x 
a nem pedagógus munkakörben dolgozó alkalmazottak munkarendjének ügyeiben való eseti döntéseket x x x 
a tagintézmény képviseletét szakmai kérdésekben 

Feladat- és hatáskör 

a helyszíni rész nevelőtestületi értekezletek, megtartását 

az egyes szervezeti egységek vezetői számára a szakmai munka végzéséről szóló intézményi 
beszámoló vonatkozó részének elkészítését 

az intézmény szakmai képviseletét az adott szakmai területen a megbízás időtartama alatt 

a szabadságok engedélyezését, helyettesítések elrendelését, a helyi továbbképzési rendszer el­
készítését, továbbá a tagintézményekben dolgozók teljesítményének értékelését 

az éves költségvetésből a tagintézmény részére előirányzott keretek feletti rendelkezési jogot 

a tagintézményre, telephelyre vonatkozó gyermekek ügyében való döntést a helyi szabályo­
zásnak megfelelően 

a tagintézmény igazgató számára a tagintézmény pedagógusi önértékelésének működtetését 

a tagintézmény igazgató számára az intézményi tanfelügyeleti vizsgálat továbbá a minősítő 
vizsga és a minősítési eljárás intézményi feltételeinek megszervezését 
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a munkaköri leírásában ezzel megbízott pedagógusnak a gyermekvédelmi koordinátori felada-
tok végrehajtását, a kapcsolatok működtetését a szociális segítővel és a gyermekvédelmi mun- x x x x x 
kaközösséggel 

a munkaköri leírásában ezzel megbízott pedagógusnak a gyermekbalesetek megelőzésével x x x x 
kapcsolatos feladatokat; 
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az inzulinfüggő cukorbetegségben szenvedő , óvodai nevelésben részt vevő gyermekek indokolt eset- x 
ben történő, intézményben megvalósuló speciális ellátásának feladatait 

az inzulinfüggő cukorbetegségben szenvedő gyermekek ellátását végezhető alkalmazottak nyilván- x x 
tartása intézményi szinten 

járványügyi rendkívüli vészhelyzetben az eljárásrendnek megfelelő szabályok betartásának feladatai x x x 

járványügyi rendkívüli vészhelyzetben az online digitális pedagógia módszertanának szakszerű al-
kalmazásához, a megismert jógyakorlatok, eljárások közreadásával az intézmény szakszerű online x x x x 
pedagógiai tevékenysége feladatainak irányítása 

Nkt. 4. § 13. pont c) alpont alapján a tartós gyógykezelés alatt álló gyermekek intézményi szintű x x 
nyilvántartása 

az intézmény tanfelügyeleti vizsgálata elvégzésében való szakmai közreműködés x x x x 
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az elektronikus ügyintézés dokumentálásának felelőse, a munkáltatói aktusok jogszabályi előírások- x x 
nak megfelelő dokumentálása 

az elektronikus aláírás tanúsítványáról szóló nyilatkozatok dokumentálása x x x x 
pl. a helyi (teljesítmény) értékelési rendszer kidolgozásában, működtetésében való aktív részvétel, 

az intézkedési tervek végrehajtásának irányítása, 
x x x x 

az igény és elégedettségi felmérés elvégzése, értékelése, 

a helyi értékelési szabályzat alapján elvégzett értékelések, elemzések készítése, 
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3.2.2. Intézményigazgató-helyettesek feladat és hatásköre 
Az intézményigazgató-helyettesek kiválasztása és megbízása az intézményigazgató hatásköre. 

Felelőssége kiterjed a munkaköri leírásában található feladatkörre, ezen túlmenően személyes fe­
lelősséggel tartozik az intézmény-igazgatónak. 

Az intézményigazgató a helyettesekkel munkamegosztásban tervezi, szervezi, ellenőrzi , elemzi és 
értékeli, a nevelőmunkát valamint részt vesz a feladatok végrehajtásában. 

Az igazgató helyettesek feladat és hatásköre: 

Az óvoda vezetésének felelős tagja, aki munkáját munkaköri leírás alapján, az igazgató közvetlen 
irányítása alatt végzi. Felettük az általános munkáltatói jogokat az igazgató gyakorolja. Az igaz­
gató-helyettes munkaköri leírását az igazgató készíti el. Az igazgató-helyettes feladatait, közvetlen 
és a tagintézmények alkalmazott munkatársai közreműködésével látja el. 

Az igazgató helyettesek felelősek: 

• a pedagógiai munkáért, 
• az OviKréta rendszer bevezetésének elősegítéséért 
• a pedagógusok továbbképzésének megszervezéséért, 
• a tanügy-igazgatáson belül, jogszabályban előírt belső szabályzatok elkészítésének támo­

gatásáért, tanügyi nyilvántartások vezetéséért. 

Igazgatói hatáskörök átruházása az igazgató-helyettesekre 

Az intézmény igazgatója, egyszemélyi felelősségének érvényesülése mellett, a következő hatás­
köröket ruházza át az igazgató-helyettesekre: 

• 

• 
• 

• 

• 

• 

• 
• 

• 

• 
• 
• 

Irányítja és koordinálja a szakmai munkaközösségek munkáját. Segítséget nyújt a munka­
tervek elkészítésében. 
Kapcsolatot tart a tagintézmények igazgatóival és a telephely felelőssel 
Döntésre előkészíti a tagintézmény igazgatók és a telephely felelős bevonásával az intéz­
mény működéséhez szükséges jogszabályban előírt belső szabályzatokat. 
Aktívan részt vesz az óvoda pedagógiai programjának kialakításában, s elősegíti annak 
megvalósulását. Javaslatot tesz a módosításra, amennyiben szükségesnek érzi. 
Az intézményigazgató-helyettesekkel a tagintézmény-igazgatókkal és telephely felelőssel 
közösen elősegíti a KRÉTA rendszer helyi bevezetését, működtetését. 
Figyeli a pályázati lehetőségeket, szükség szerint közreműködik az elkészítésükben, illetve 
pályázatok elkészítésében tanácsot ad a tagintézményeknek, telephelynek. 
Átruházott jogkörben aláírási jogkör gyakorlása . 
Járványügyi készenlét esetén gondoskodik - az infokommunikációs eszközök segítségével 
- a nevelőtestületi döntés megalapozását igazoló bizonylatok készítéséről és archiválásáról. 
Részt vesz a belső ellenőrzésben és a helyi értékelési szabályzat megvalósításának értéke­
lésben. 
Részt vesz a tagóvodák pedagógiai munkájának és dokumentációjának ellenőrzésében . 
Részt vesz a teljesítményértékeléshez szükséges adatgyűjtésben . 
Részt vesz a teljesítményértékelésről szóló konzultációkon . 
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• Az ötévenkénti külső intézményi tanfelügyeleti vizsgálat elvégzésében szakmai közremű­
ködést biztosít. 

• Átruházott hatáskörben helyettesíti az igazgatót, a gyakornok pedagógusok minősítésében. 
• Feladatuk a nevelőmunka támogatása, szaktanácsadás, különös tekintettel a pedagógiai 

programban megfogalmazottakra, a tagóvodák nevelési gyakorlatára. 
• Segíti a pályakezdő gyakornok, illetve az új kolléga szakmai tájékoztatását. 

Pedagógiai és fejlesztő intézményigazgató-helyettes munkaköréhez kapcsolódó konkrét feladatok 

Alapvető feladata a nevelési gyakorlat támogatása, különös tekintettel a pedagógiai programban 
megfogalmazottakra. A fejlődés, fejlesztés érdekében az intézményi tudásmegosztás aktív támo­
gatója és résztvevője. 

Hatásköre: 

• Az intézményigazgató távollétében a helyettesítési rendben első intézményigazgató-he­
lyettes. 

• Munkaközösségek munkájának ellenőrzése. 
• Szervezi, irányítja és részt vesz a tanfelügyeleti ellenőrzésben, a minősítési eljárásban 

résztvevő óvodapedagógusok felkészítésében. 

Kiemelt feladatai: 

• Elősegíti a pedagógiai program, nevelési gyakorlatok minél hatékonyabb megvalósítását, 
illetve módosítását. A megfelelő dokumentálást elvégzi. 

• Felelősen koordinálja a vezetői és intézményi önértékelést, tanfelügyeleti ellenőrzést. 
• Segédkezik az Oktatási Hivatal felületére feltölteni az intézményi/vezetői önértékelési do-

kumentumokat. 
• Irányítja a szakmai gyakorlatok letöltését az óvodapedagógus hallgatók esetében. 
• Koordinálja az intézményi szintű rendezvények megszervezését. 
• Az Oktatási Hivatal informatikai támogató felületén az intézményre vonatkozó adatokat az 

óvodatitkár segítségével feltölti (látogatási beosztások elfogadása, visszamondása, adatok 
feltöltése). 

• Elősegíti az újító szándékú, korszerű pedagógiai törekvések kibontakoztatását. 
• Aktívan részt vesz az ellenőrzési, mérési, értékelési rendszer működtetésében (pl. ellenőr­

zési terv megvalósítása, igény- és elégedettség mérés, intézkedési tervek készítése). 

Pedagógiai és esélyegyenlőségi intézményigazgató-helyettes munkaköréhez kapcsolódó konkrét 
feladatok 

Alapvető feladata az esélyegyenlőségi feladatok intézményi koordinálása, valamint a sajátos ne­
velési igényű gyermekek ellátásának biztosítása. 
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Hatásköre: 

Az intézményigazgató távollétében a helyettesítési rendben, második intézményigazgató-helyet­
tes. 

Az óvodák gyermekvédelmi feladatainak segítése, az esélyegyenlőség biztosításának ellenőrzése. 

Adatvédelmi tisztviselőként biztosítja a személyes adatok védelmével kapcsolatos jogszabályi elő­
írásokat. 

Kiemelt f eladatai: 

• 

• 

• 

• 

• 

• 

• 

• 

• 

• 
• 

• 

• 
• 

• 
• 

• 
• 

Összefogja az intézmény gyermekvédelmi tevékenységét, segíti az óvodapedagógusok 
gyermekvédelmi munkáját. 
A gyermekvédelmi feladatok ellátásához elkészíti az éves gyennekvédelmi tervet, amihez 
javaslatot kér a nevelőtestülettől. 
Figyelemmel kíséri a 3 éves korú gyermekek rendszeres óvodába járását, kiemelt figyelmet 
fordítva a tanköteles korúakra, problémás esetekben eljár a megfelelő szakhatóságoknál. 
Év elején felméri a hátrányos helyzetű gyermekek számát, valamint összegyűjti a szüksé­
ges igazolásokat a kedvezményes étkeztetés biztosítása érdekében. Figyelemmel kíséri, 
ezen gyennekek étkezési nyilvántartását, a változások pontos bejegyzését. 
Feladata a nevelőmunka támogatása, szaktanácsadás, különös tekintettel a pedagógiai 
programban megfogalmazottakra, a tehetséggondozásra, és a bármely okból hátrányos 
helyzetű gyermekekre. 
Segíti azon tagóvodák óvodapedagógusainak nevelőmunkáját, ahol a gyermekcsoportok­
ban sajátos nevelési igényű gyermekek integrálására került sor. 
Figyelemmel kíséri és ellenőrzi az óvodákban nyilvántartott SNI-s és BTM-es gyermekek 
dokumentációit, a Felvételi és mulasztási naplóban történő dokumentálását, a szakértőivé­
lemények érvényességét. 
Felelős a sajátos nevelési igényű gyermekek ellátásában közreműködő szervezetekkel tör­
ténő közvetlen kapcsolattartásáért. 
Támogatja és megszervezi az utazó gyógypedagógusok tagóvodákban történő fejlesztő­
munkáját. 
Figyelemmel kíséri az óvodákban folyó logopédiai feladatellátást. 
Működteti az intézményi jelzőrendszert (a jelzések megtétele, az éves beszámoló elkészí­
tése). 
Ellenőrzi az esélyegyenlőség és egyenlő bánásmód elvének érvényesülését, segítve ezzel 
az igazgató munkáját. 
Felelős az iskolaérettségi vizsgálat megszervezéséért . 
Figyelemmel kíséri az intézményben a veszélyeztetett, halmozottan hátrányos helyzetű, 

hátrányos helyzetű gyermekek nyilvántartását, azt folyamatosan áttekinti. 
A gyennekjóléti szolgálat felkérésére részt vesz esetmegbeszélésen . 
Szükség szerint írásos beszámolót készít a gyermekvédelmi munkáról, egy alkalommal 
pedig beszámoltat a csoportban végzett gyermekvédelmi feladatok végrehajtásáról. 
Elkészíti az éves beszámoló gyermekvédelmi fejezetének összefoglaló értékelését. 
Kapcsolatot tart az egészségügyi intézmények képviselőivel (fogorvosok, védőnők) 
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• A munkájához szükséges ismereteit, tudását szervezett továbbképzésen való részvétel út­
ján gyarapítja. 

Pedagógiai és szakmódszertani intézményigazgató-helyettes 

Alapvető feladata a nevelési gyakorlat támogatása, különös tekintettel a pedagógiai programban 
megfogalmazottakra. A fejlődés, fejlesztés érdekében az intézményi tudásmegosztás aktív támo­
gatója és résztvevője. 

Hatásköre: 

• Munkaközösségek munkájának ellenőrzése. 
• Pályázatírással kapcsolatos feladatok. 
• A gyakornokok munkájának ellenőrzése. 

Kiemelt feladatai: 

Feladata a nevelőmunka támogatása, szaktanácsadás, különös tekintettel a pedagógiai programban 
megfogalmazottakra, a tagintézmények nevelési gyakorlatára. 

Irányítja és koordinálja a szakmai munkaközösségek munkáját. Segítséget nyújt a munkatervek 
elkészítésében. 

Az Oktatási Hivatal informatikai támogató felületén az intézményre vonatkozó adatokat feltölti 
(látogatási beosztások elfogadása, visszamondása, adatok feltöltése). 

Az óvodatitkárral együtt dokumentálja az intézményen belül és kívüli szakmai gyakorlatok letöl­
tését (dajka képzésben részt vevők, pedagógiai képzésben részt vevők stb ). 

Az igazgató helyettesek felelősségi köre kiterjed: 

• a dajkák munkájának megszervezésére, 
• az óvodai törzskönyv vezetésére, 
• a helyettesítések megszervezésére, 
• szabadságolások megszervezésére, lebonyolítására, adminisztrálására, 
• az iratkezelési szabályzatnak megfelelően vezeti az intézményi dokumentációkat, 
• betartja az adatvédelmi és adatbiztonsági szabályzatban foglaltakat, 
• a szülői szervezet működésének segítésére, 
• belső továbbképzések megszervezésére, 
• belső ellenőrzések megszervezésére, lebonyolítására, adminisztrálására, 
• alkalmazotti értekezletek előkészítésére, esetenkénti megtartására, 
• gyermekkirándulások megszervezésére, 
• jogszabályok és pályázati kiírások figyelemmel kísérésére, 
• a pályakezdő és újonnan belépő kollegák segítésére, 
• a pedagógus minősítések rendszerének figyelemmel kísérésére, megszervezésére, 
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• a mentori feladatokat ellátó óvodapedagógusok munkájának figyelemmel kísérésére, mun-
kájuk segítésére, 

• a kulturális programok szervezésére, 
• a leltározási és selejtezési teendők ellátására, 
• a külső partnerekkel való kapcsolattartásra, 
• az intézmény belső kontroll szabályozásában meghatározott feladatok ellátására. 
• További részletes feladataikat a szabályzat mellékletét képező munkaköri leírás tartal-

mazza. 
• Beszámolási kötelezettségük kiterjed: 
• az intézmény egész működésére és pedagógiai munkájára, 
• a belső ellenőrzések tapasztalataira, 
• az intézményt érintő, megoldandó problémák jelzésére. 

3.2.3. Tagintézmény-igazgatók feladat és hatásköre 
A tagintézmények igazgatóit az intézményigazgató nevezi ki belső pályázat (intézményen belüli) 
vagy megbízás alapján. 

A tagintézmény-igazgató munkamegosztásban az intézmény igazgatójával tervezi, szervezi, ellen­
őrzi, elemzi és értékeli, a nevelőmunkát valamint részt vesz a feladatok végrehajtásában. Részt 
vesz az óvoda dokumentációs rendszerének kialakításában. 

A tagintézmény-igazgató az igazgatói feladatok mellett az előírt kötelező óraszám alapján saját 
gyermekcsoportjában is ellátja a nevelőmunkát. 

A tagintézmény-igazgatók hatáskörébe tartozik: 

• 
• 

• 

• 

• 
• 
• 
• 
• 

• 

• 

• 

A tagintézmény alkalmazotti közösségének vezetése . 
A tagintézmény pedagógiai, ellenőrzési, mérési, értékelési és önértékelési tevékenységé­
nek irányítása. 
Felelőssége körébe tartozik a tagintézményben gondoskodni a nevelőmunka tárgyi, szemé­
lyi és szervezeti feltételeiről. 
A tagintézmény-igazgatók a rábízott intézménynek biztosított költségvetési keretekkel 
való ésszerű gazdálkodása, az elszámolási kötelezettség betartása, betartatása. 
A gyermekvédelmi feladatok megszervezése, ellátása . 
Az óvodán belüli munkaközösség működésének támogatása . 
Pedagógiai pályázatok írása, írásának ösztönzése a nevelőtestület körében . 
Tanügyi feladatok ellátása, információszolgáltatás . 
A helyi hagyományoknak megfelelően az ünnepek, jeles napok méltó szervezésével a mun­
katervben megbízott pedagógussal való kapcsolattartás. 
Együttműködés a fenntartóval, társintézményekkel, Pedagógiai Szakszolgálattal, civil 
szervezetekkel, iskolákkal, a területi Önkormányzati képviselővel. 
A tagintézmény alkalmazottainak munkaszervezése (munkarend, szabadság). Észlelt hiá­
nyosságok, vagy nem megfelelő koordinálás esetén az igazgató, vagy az általa megbízott 
igazgatóhelyettes utasítása alapján köteles a tagintézmény-igazgató eljárni. 
A pedagógusok szakmai munkájának ellenőrzésében, értékelésében való részvétel. 
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• A tagintézmény alkalmazottainak (óvodapedagógus, dajka, pedagógiai asszisztens) cso-
portba sorolása. Vitás helyzetben az intézmény-igazgató dönt. 

• A tagintézményhez beosztott udvaros közvetlen irányítása. 
• Részt vesz a teljesítményértékeléshez szükséges adatgyűjtésben 
• Részt vesz a teljesítményértékelésről szóló konzultációkon 
• Az ötévenkénti külső intézményi tanfelügyeleti vizsgálat elvégzésében szakmai közremű­

ködést biztosít. 
• Szülői szervezettel való együttműködés. 

A tagintézmény-igazgató javaslatot tehet: 

• a gyermekek felvételére és elutasítására, 
• új munkatárs felvételére, valamint nem megfelelő munkavégzés esetén további intézkedé­

sek megtételére, 
• az intézmény működésének egészére. 

További feladatait a szabályzat mellékletét képező munkaköri leírás tartalmazza. 

A tagintézmény-igazgató felelőssége kiterjed a munkaköri leírásában található feladatkörre. 

Beszámolási kötelezettsége kiterjed az intézmény rábízott épületében működő óvodára. 

A tagintézmény igazgatója felelős: 

• A gyermekbalesetek megelőzéséért, 

• az épület biztonságos üzemeltetéséért, 
• a tagintézmény alkalmazotti közösség értekezletének előkészítéséért, vezetéséért, 
• az intézményvezetés által hozott döntések végrehajtásának megszervezéséért, előkészíté-

séért, 
• a tagintézményben a nevelőtestület irányításáért, ellenőrzéséért, értékeléséért 
• az OviKréta rendszer helyi működtetéséért, ellenőrzéséért, 

• a tanügyigazgatási feladatok jogszerű megvalósításának helyi ellenőrzéséért 
• a tagintézmények leltárának, vagyonának megóvásáért 
• a helyi szülői szervezet működtetésének segítéséért, 
• a helyi helyettesítési beosztás elkészítéséért, 
• a teljesítményértékelési szabályzatban a helyi ellenőrzési, értékelési, elemző feladatok vég­

rehajtásáért 
• járványügyi készenlét esetén a protokollnak megfelelő szabályok betartásáért 

3.2.4. Feladattal megbízott 
Az intézményigazgató irányítása mellett szervezi a telephelyóvoda munkáját, felel a szakmai mun­
káért, a székhelyóvodával való kapcsolattartásért, az információ áramlásáért. További feladatait a 
szabályzat mellékletét képező munkaköri leírás tartalmazza. 
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3.3. Középvezetői szint 
3.3.J. Szakmai munkaközösség-vezető feladatköre 
A nevelőtestület a szakmai munkaközösség tagjai közül évenként a munkaközösség saját tevé­
kenységének irányítására, koordinálására munkaközösség-vezetőt választ, akit az igazgató bíz 
meg egy nevelési évre a feladatok ellátásával, - a megbízás meghosszabbítható legfeljebb öt évre 
- aminek tényét az óvoda éves munkaterve rögzíti. Tevékenységüket az igazgató írásos megbízása 
alapján, munkaköri leírásuknak megfelelően végzik. 

A szakmai munkaközösség vezetője képviseli a munkaközösséget az intézmény vezetősége felé. 
Állásfoglalásai, javaslatai előtt köteles meghallgatni a munkaközösség tagjait. Az óvoda igazga­
tója felé beszámolási kötelezettsége van a munkaközösség működéséről, tevékenységéről. 

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, szervezésé­
ben és ellenőrzésében, összegző véleménye figyelembe vehető a pedagógusok minősítési­
telj esítményértékelési 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 ter­
jesztése, 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 tel­
j esí tményértékelésében, 
belső feladatmegosztás szerint részvétel a teljesítménymérés adatgyűjtésében, 

részt vesz Helyi Értékelési Szabályzat saját elvárás listájának kidolgozásában, az intézmé­
nyi értékelés megszervezésében, továbbá az intézményi értékelés eredményeire készített 
intézkedési terv elkészítésében, 
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• részt vesz az óvodai munkával kapcsolatos dokumentumok ellenőrzésében, illetve egysé­
ges 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 tovább­

képzésekre, 
• összekötő szerepet tölt be a munkaközösség és más köznevelési intézmények munkakö­

zösségének vezetője között, 
• beszámol a nevelőtestületnek a munkaközösség tevékenységéről, 
• ellenőrzi a munkaközösségi tagok szakmai munkáját, hiányosságok esetén intézkedést kez­

deményez 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 kisgyer­
mekkori digitális pedagógia módszertanának megoldási lehetőségeivel, a különböző hasz­
nos oldalak válogatása, linkjeinek továbbítása a pedagógusok számára. 

• Segítséget nyújt a pedagógusoknak az OviKréta és TÉR felület bevezetésével járó felada­
tok, nehézségek, megoldásában. 

• Részt vesz a teljesítményértékeléshez szükséges adatgyűjtésben, záró értékelésen. 
• Részt vesz a teljesítményértékelésről szóló konzultációkon. 

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, ellenőrzi a pedagógusok szakmai mun­
káját, az ütemterv szerinti előrehaladást és az eredményességet, 

• hiányosságnál intézkedést kezdeményez az igazgató felé, 
• javaslatot tesz a szakmai továbbképzésekre, a munkaközösségi tagok jutalmazására, kitün­

tetésére, 
• az óvoda igazgatója által átruházott hatáskörben a pedagógusok külső minősítése elvégzé­

sében való szakmai közreműködés . 

Szakmai munkaközösség vezető munkájával szembeni elvárás: 

• részt vesz a helyi értékelési rendszer elvárás listájának kidolgozásában, az intézményi ér­
tékelés megszervezésében, 

• a helyi teljesítményértékelési rendszer tényleges gyakorlatára történő tudatos felkészülés 
támogatása, kapcsolattartás a pedagógusokkal, 
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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 hatósá-
goknak az alkalmazottjaival, képviselőivel, akiknek együttműködése szükséges feladatai­
nak ellátásához, 
részt vesz az óvoda szakmai munkájának irányításában, tervezésében, szervezésében, el­
lenőrzésében, értékelésében, összegző véleménye figyelembe vehető a pedagógusok mi­
nősítési eljárásában, 
ösztönzi a nevelőtestület tagjait önmaguk fejlesztésére, 
alkalmat ad a pedagógusoknak személyes szakmai céljaik megvalósítására, a feladatok de-
legálásánál 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 ve­
zetése (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 számára készített 
segítő tartalmak elkészítése és elektronikus megosztása továbbítása a munkaközösség tag­
jainak. 

A szakmai munkaközösség-vezető részletes feladatait, alapvető felelősségeit és a hatásköreit mun­
kaköri 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. 
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Hatáskörök átruházása: 

A nevelőtestületi hatáskörökből a nevelőtestület az alábbiakat részben átruházza a szakmai mun­
kaközösségekre: 

• Az óvodában az adott munkaközösség témájával kapcsolatos összefogó elemzés, értékelés 
elkészítését, 

• a munkaközösség témájával összefüggő kutatások indítását, értékelését, 
• belső pályázatok kiírását, 
• a munkaközösség képviseletében eljáró személy megbízatását 
• az óvodapedagógusok külön megbízásának elosztásával kapcsolatosan a köznevelési tör­

vényben meghatározott véleményezési jogkörét. A véleményezés gyakorlásáról a szakmai 
munkaközösség a rákövetkező nevelőtestületi értekezleten ad számot. 

3.4. Pedagógiai szint 
3.4.1. Az óvodapedagógusok feladatköre: 
Dokumentumok vezetése: 

1. Óvodai csoportnapló ( oviKRÉTA) 

2. A felvételi és mulasztási napló ( oviKRÉT A): 

3. A gyermek fejlődésének nyomon követése (oviKréta) 

Nkt. 99/L.§-a alapján óvodánkban 2024.09.01-től a papír alapú dokumentációt felváltotta az 
oviKréta elektronikus tanulmányi rendszer. A rendeltetésszerű működés során a köznevelésért fe­
lelős miniszter által jóváhagyott, az állam által díjmentesen biztosított tanulmányi rendszert köte­
les használni, mely az oviKrétát jelenti. 

Óvodai csoportnapló (oviKRÉTA) 

Az óvodai nevelés a pedagógiai munka legfontosabb dokumentációja. Tükröznie kell az óvodai 
nevelési programját. A csoportnapló tartalmi kialakítása intézményi szinten a rendelet előírása 
szerinti, ezen felül természetesen a tagóvodai programrészhez kapcsolódóan egyéni sajátosságokat 
is tartalmazhat (dokumentumtár). 

Az e-naplóban megjelenik az óvoda neve, OM azonosítója, címe, a nevelési év, a csoport megne­
vezése, a csoport óvodapedagógusai, a megnyitás és lezárás helye és időpontja, az igazgató aláírá­
sának helye, a gyermekek nevét és óvodai jelét. 

Az e- napló dokumentumtárában megtalálhatóak a következő adatok: 

• 

• 

A fiúk és lányok számának összesített adatait, ezen belül megadva a három év alatti, a 
három-négyéves, a négy-öt éves, az öt-hat éves a hat-hétéves gyermekek számát, a sajátos 
nevelési igényű gyermekek számát, továbbá azon gyermekek számát, akik bölcsődések 
voltak, 
A nevelési évben tankötelessé váló gyermekek nevét; 
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• A napirendet, a napirend szerinti tevékenységek időtartamát és a tevékenységeket; 
• Heti rendet napi bontásban; 
• A családdal való kapcsolattartási formák tartalmát; 
• Nevelési Tervet és értékelést (nevelési feladatokat (szocializációs tervet)), 
• A szervezési feladatokat, a tervezett programokat és azok időpontjait, 
• A gyermekek fejlődését elősegítő tartalmakat (éves ütem tervet) a következő bontásban: 
• verselés, mesélés, ének, zene, énekes játék, gyermektánc rajzolás, festés, mintázás, kézi-

munka, mozgás, a külső világ tevékeny megismerése, az értékeléseket; 
• Az éves nevelő munka értékelését; 
• A nyári tevékenységi tervet; értékelést 
• A gyermekvédelemmel kapcsolatos bejegyzések; 
• A fogadóórák időpontjai ; 

• A szülői értekezletek időpontjai; 
• A hivatalos látogatásokat, a vezető ellenőrző látogatásait, a látogatás célját, időpontját, 

• a látogató nevét és beosztását. 
• Fejlettségmérő dokumentumokat (szövegses rész PDF, táblázat szkennelve) 
• Tevékenységek értékelését-őszi, téli , tavaszi reflexió, 
• Feljegyzés a csoport életéről 
• Csoportprofil, egyéni arculat 
• Kiemelt feladat 
• Kiemelt feladat értékelése 

A felvételi és mulasztási napló tartalmazza (oviKRÉTA): 

A felvételi és mulasztási napló az óvodába felvett gyennekek nyilvántartására és mulasztásaik 
vezetésére szolgál. A felvételi és mulasztási naplót az oviKRÉTÁ-ban vezetjük. 

Tartalmazza: 

• 

• 
• 
• 
• 

• 

a gyermek naplóbeli sorszámát, oktatási azonosító számát, nevét, születési helyét és idejét, 
állampolgárságát, nem magyar állampolgár esetén a tartózkodás jogcímét, a jogszerű tar­
tózkodást megalapozó okirat számát, lakóhelyének, tartózkodási helyének címét, anyja 
születéskori nevét, apja vagy törvényes képviselője nevét, 
a felvétel időpontját, 

az igazolt és igazolatlan hiányzások havi és éves összesítését, 
a szülők napközbeni telefonszámát, 
a sajátos nevelési igényű gyermekek esetében fel kell tüntetni a szakvéleményt kiállító 
szakértői bizottság nevét, címét, a szakvélemény kiállításának időpontját és számát, vala­
mint az elvégzett felülvizsgálatok, továbbá a következő kötelező felülvizsgálat időpontját. 
a gyermeket akkor lehet a felvételi és mulasztási naplóból törölni, ha az óvodai elhelyezése 
megszűnt. 

A gyermek fejlődésének nyomon követése (oviKréta) 

Alapelv: 
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Az óvodai élet során a megismerés, a gyermek egyéni fejlesztése, fejlődésének segítése az 
óvodába lépés pillanatában kezdődik és folyamatos . Egyénileg és folyamatosan nyomon 
követjük óvodásaink fejlődését, hogy számukra a legoptimálisabb fejlesztő hatásokat biz­
tosítsuk. 
Minden gyermek „más", saját kompetenciákkal rendelkezik, a gyermek fejlődését elsősor­
ban saját magához kell mérni . 
A megfigyelés, mérési eljárás az adott pillanatot értékeli, egy adott állapotot rögzíti. A 
gyermek folyamatosan fejlődik, változik, az érés (lélektani folyamat) folyamatosan megy 
végbe. 

Cél: A hatékony nevelés, melynek alapfeltétele óvodásaink egyéni, értelmi sajátosságainak meg­
ismerése. A megismerésben első lépcső az óvodába lépést megelőzően a szülő, akivel anamnézist 
veszünk fel, a gyermek adott állapotára, fejlődésére vonatkozó információt gyűjtünk. 

Az óvodai nevelés tartalma lefedi az óvodás gyermek személyiségének komplex fejlesztését, az 
egyénre szabott módszerekkel, eszközökkel. 

Feladat: 

• Óvodánként kialakított rend szerint (megfigyelés, mérés) az óvodapedagógus ismerje meg 
a gyermekek fejlettségét. Minél több ismeretet igyekezzen szerezni a gyermekről termé­
szetes közegében, tennészetes tevékenységében való részvétele során. 

• A gyermekek fejlettségére vonatkozó megfigyeléseit, méréseit az óvodapedagógus oviKré­
tában kialakított egységes dokumentációban rögzíti, iskolakészültségi mérést (IKM) végez 
a tanköteles korú gyermekekkel, a megfigyelések értékelését területenként elvégzi. 

• A megfigyelés, mérés eredményeire építve az óvodapedagógus elkészíti éves szinten a pe­
dagógiai tervezőmunkáját, és minden esetben figyelembe veszi a lassabban haladó és a 
gyorsabban haladó gyermekek ütemét. 

• A fejlesztési terv konkrét megfigyelési és/vagy mérési eredményen alapulóan jelöli meg a 
konkrét fejlesztési célt. (Objektív, a gyermek fejlettségét mutató a tevékenység megfogal­
mazása.) 

• A gyermek kedvelt tevékenységére, érdeklődésére alapozva tervezi meg a fejlesztés lépé­
seit az óvodapedagógus, amely egymásra épülő , 4-6 tevékenységi és/vagy gyakorlatsorból 
áll. Tervezi az egyéni fejlesztés lezárásának időpontját, és a fejlesztési alkalmak megvaló­
sulását rögzíti. A fejlesztés során változatosan alkalmazza a hagyományos és korszerű 
módszereket. A fejlesztéshez szükséges eszközök sokszínűek Gáték-, saját készítésű-, fej­
lesztő eszközök) 

• Az óvodapedagógus az egyéni fejlesztési folyamathoz kapcsolódóan a szakpedagógus kol­
légáktól, Egységes Pedagógiai Szakszolgálat pszichológusától, logopédusától az általuk 
nem ellátott gyermekek esetében is szakmai konzultációt, esetmegbeszélést kérhet. 

Egyéni fejlődés nyomon követésének dokumentációi 

A gyermeki fejlődés dokumentációját fél évente vezetjük. a szülőt tájékoztatjuk, melyet aláírásával 
is alátámaszt a szülő. Elemei: 
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• Anamnézis 
• Gyermeki fejlődés dokumentációja 
• Egyéni fejlesztési terv 

1. Anamnézis készítése belépéskor. 

2. A gyermek fejlődését nyomon követő dokumentáció a gyermek fejlődéséről folyamatosan 
vezetett olyan dokumentum, amely tartalmazza a gyermek fejlettségi szintjét, fejlődésének ütemét, 
a differenciált nevelés irányát. 

A gyermek értelmi, lelki, szociális és testi fejlettségének mutatóit szempontok szerint tudjuk érté­
kelni, hogy az életkorának megfelelően hogyan fejlődik, eléri-e az iskolakészültség kritériumait. 

Életkortól függően készíthetünk értékelést a gyermek fejlődéséről. 

Fejlesztési terv fél évente 

Az OH határozata alapján a tanköteles korú, még egy évig óvodában maradó SNI vagy BTMN 
gyermekek számára az óvodapedagógus fejlesztő foglalkozást szervez, a fejlesztési tervet év ele­
jén elkészíti, a gyermek egyéni fejlődési dokumentációjában folyamatosan vezeti 

A fejlesztés ideje: 10- 20 perc 

A fejlesztés formája: egyéni, kiscsoportos 

Az Nkt. 62. § (1) bekezdésében megfogalmazottakon túl: 

• 

• 

• 
• 

• 

• 

• 

• 

felkészül a foglalkozások megtartására, elvégzi az előkészítésükkel kapcsolatos pedagógiai 
feladatokat, 
az érvényes intézményi pedagógiai programnak, a munkaközösség vezetők iránymutatása­
inak megfelelően, felelősséggel és önállóan, saját módszerei és a munkaközösség - vezető 
által ellenőrzött, valamint az igazgató, tagintézmény-igazgató által augusztus 30-ig jóvá­
hagyott - ütemterve szerint nevel, 
az éves ütemtervben leírt foglalkozások megtartását kötelezően elvégzi, 
szakmai autonómiája, hogy a szakmai munkaközösség által megfogalmazott és a nevelő­
testület által elfogadott ütemtervi kereteken felül szabadon választja meg a foglalkozások­
hoz a módszereket és szakmai anyagot, 
minden nevelési év első szülői értekezletén a szülőkkel ismerteti a gyermekek értékelési 
rendszerét, majd évente kétszer (január, május) 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 és az óvoda gyermekvédelmi ko­
ordinátorával, megbízottjával 
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• 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 ismer­
teti a gyermekjogi képviselő személyét, akinek feladata a gyermek családban történő ne­
velkedésének elősegítése , veszélyeztetettségének megelőzése és megszüntetése érdekében 
(helyi vonatkozásban másképp is hívhatják), 

• csoportjában elvégzi az egészséges és biztonságos működtetéssel kapcsolatos feladatokat, 
• a munkájához szükséges ismeretek megszerzését folyamatos önképzéssel gazdagítja, 
• adminisztrációs tevékenységéhez az informatikai eszközök (IKT) használatának képessé­

gét folyamatosan fejleszti, 
• a napi nevelőmunkájához szükséges jogszabályokat folyamatosan figyeli , és azokat meg­

felelően alkalmazza, 
• szakmai adminisztrációs tevékenységét, alkalmazott módszereit az éves nevelési, tevé­

kenységi 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 gyerme­

kek kezelését, 
• tájékoztatja (és segíti) a szülőket a tankötelezettség elhalasztásának/megkezdésének törvé­

nyi 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 er­
kölcsi és az értékorientált közösségi nevelés, valamint az anyanyelvi-, értelmi fejlesztés és 
nevelés megsegítése a szokásostól eltérő formában, többnyire információtechnológiai vagy 
számítástechnikai eszközök igénybevételével. - A Home Office kialakított munkarendje 
szerint az intézmény pedagógiai programjára és éves munkatervére alapozott feladatok el­
látása (Lásd a saját intézmény aktualizált Pedagógiai Program, Munkaterv, vezetői utasí­
tások, és egyéb tartalmakat) a szülők számára kialakított intézményi idősávban, 

• 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 támogató se­
gédanyagokat elérhetik (Oktatási Hivatal: Módszertani ajánlás) 

Adminisztratív teendők ellátása: 

• az OviKréta rendszer naprakész vezetése (csoportnapló, adatok, programok, hiányzások, 
szülői nyilatkozatok, gyermek dokumentumok, TÉR felület kezelése) 

• a gyermekek hiányzásainak igazolására szóló bizonylatok dokumentálása az OviKréta 
rendszer felületén, 
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• a gyermek fejlődését nyomon követő dokumentáció vezetése az OviKréta feületén, 
• a mérések adatainak vezetése az OviKréta rendszer felületén, 
• a gyermekekkel kapcsolatos dokumentumok felvitele az OvKréta felületére. 
• az intézményvezetés vagy a munkaközösség-vezető kérésére szociometriai, pedagógiai fel­

mérések 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, feltölti az OviKréta rendszer felületére, 
• szülői tájékoztató készítése, kihelyezése a tankötelezettség halasztásának/megkezdésének 

folyamatáról , 
• szülői kérésre szakvéleményt készítése az Oktatási Hivatalhoz benyújtandó kérelemhez, a 

tankötelezettség halasztása céljából. 
• Az esedékes programok megjelenítése az OviKréta rendszer naptár felületén. 
• TÉR célok megfogalmazása, feltöltése az OviKréta felületére. 
• TÉR célkitűzések megvalósulásának dokumentálása, feltöltése az OviKréta rendszer TÉR 

felületére. 

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 el­
végzésére, 
felhasználja az intézményi mérési és értékelési eredményeket saját pedagógiai gyakorlatá­
ban, 
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 együttműkö­
désre, 
pedagógiai munkáját éves szinten, tematikus egységekre és foglalkozásokra bontva is meg­
tervezi - a jogszabályi előírásoknak megfelelően, 

tudatosan tervezi a foglalkozás céljainak megfelelő stratégiákat, módszereket, taneszközö­
ket, 
tudatosan törekszik a gyermekek motiválására, aktivizálására, 
alkalmazza a differenciálás elvét, 
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• épít a gyermekek szükségleteire, céljaira, igyekszik felkelteni és fenntartani érdeklődésü­
ket, 

• reálisan és szakszerűen elemzi és értékeli saját gyakorlatában az egyéni bánásmód megva­
lósítását, 

• 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 érté­

kelési módszereket, eszközöket, 
• visszajelzései, értékelései a gyermekek felé világosak, egyértelműek, tárgyszerűek, 
• pedagógiai munkájában olyan munkaformák és módszerek alkalmazására törekszik, ame­

lyek 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 esz­

közöket (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, pedagógu­

sok, szülők értékrendjét, hagyományos és korszerű taneszközöket, szaktudományos kuta­
tások eredményeit stb„ 

• évente legalább egyszer részt vesz hospitáláson kollégájánál, melyről hospitálási naplót 
készít, 

• 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. 

• a pedagógus továbbképzés rendszerétől független tíz órás távoktatási képzésen kell részt 
venniük, hogy „megújítsák" ismereteiket az Óvodai nevelés országos alapprogramjával 
kapcsolatban. 

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 neve­
lőtestületnek. 

A tanfelügyeleti ellenőrzés által megfogalmazott elvárások 

• pedagógiai módszertani felkészültség, 
• pedagógiai folyamatok, tevékenységek tervezése és a megvalósításukhoz kapcsolódó ön­

reflexiók, 
• a tanulás támogatása, 
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• a gyermek személyiségének fejlesztése, az egyéni bánásmód érvényesülése, a hátrányos 
helyzetű, sajátos nevelési igényű vagy beilleszkedési, tanulási, magatartási nehézséggel 
küzdő gyermek, többi gyermekkel együtt történő sikeres neveléséhez, oktatásához szüksé­
ges megfelelő módszertani felkészültség, 

• a gyermekcsoportok, közösségek alakulásának segítése, fejlesztése, esélyteremtés, nyitott­
ság a különböző társadalmi-kulturális sokféleségre, integrációs tevékenység, osztályfőnöki 
tevékenység, 

• pedagógiai folyamatok és a gyermekek személyiségfejlődésének folyamatos értékelése, 
elemzése, 

• kommunikáció és szakmai együttműködés, problémamegoldás, valamint 
• elkötelezettség és szakmai felelősségvállalás a szakmai fejlődésért. 
• környezettudatos nevelés. 

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. 

3.4.2. A gyógypedagógus munkarendje, feladatköre 
Kötelező óraszáma: 26 óra / hét 

Feladata: 

• pedagógiai diagnosztizálás (vizsgálat alkalmával az általános képességek, részképességek, 
figyelem, emlékezet, gondolkodás, azok életkori szinttel való összevetését végzi) 

• tanácsadás, 
• egyéni és kiscsoportos fejlesztőtevékenység az egyéni probléma függvényében, 
• beiskolázást megelőző vizsgálatok, 
• szakvélemények készítése, 
• adminisztratív munka. 

A neveléssel - oktatással kötött munkaidőben végzi a gyermekek egyéni vagy csoportos fejleszté­
sét. Fennmaradó időben végzi a konzultációval tanácsadással kapcsolatos feladatokat. A gyerme­
kekkel , pedagógusokkal és szülőkkel hatékony együttműködést alakít ki. Specifikus módszereket, 
terápiákat, technikákat szakszerűen választ meg, alkalmaz. Biztosítja a sajátos nevelési igényű 
kisgyermek harmonikus személyiségfejlődését, alakítja a befogadó közösség attitűdjeit Segítséget 
nyújt az óvodapedagógusoknak a sajátos nevelési igényű gyermek integrált neveléséhez. 

A gyógypedagógus tevékenységével kapcsolatos belső elvárás 

Korszerű pszichológiai ismeretek birtokában ismeri a fejlődés és a fejlesztés főbb elméleti kon­
cepcióit, a személyiség és az értelmi fejlődés életkori és individuális jellemzőit, a tanulási nehéz­
ségek pszichológiai és pedagógiai diagnosztikai eljárásait. 

Intézményi titoktartás, adatvédelem. 
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3.4.3. Óvodapszichológus munkarendje, feladatköre 
Kötött munkaideje: 32 óra/hét 

Neveléssel/oktatással lekötött munkaideje: 22 óra/ hét 

Feladata: 

• Az óvodapszichológus a neveléssel-oktatással lekötött munkaidejében végzi a gyermekek, 
egyéni vagy csoportos szűrését, vizsgálatát, konzultációval, tanácsadással (a továbbiakban: 
közvetlen pszichológiai tevékenység) 

• Közvetlen pszichológiai foglalkozások szervezésével, előkészítésével kapcsolatos felada­
tokat lát el, 

• Részt vesz a pedagógiai szakszolgálat óvodapszichológus koordinátora által szervezett 
szakmai feladatokban. 

• Szükség esetén előkészíti a gyermek szakellátásba történő irányítását. 
• Krízistanácsadást nyújt azon gyerekek szüleinek számára, akik stresszt okozó életesemé­

nyek, családi hatások vagy az óvodai beilleszkedési nehézségek következtében átmeneti 
viselkedési zavarral küzdenek. 

• Személyesen, a konkrét gyermek konkrét szükségleteinek, belülről motivált érdeklődésé­
nek s természetes aktivitásának értőn figyelése, egész személyiségének elfogadása és indi­
rekt irányítása. 

• A munkatársi együttműködés, a nevelési helyzet- és esetmegoldások folyamatos egyezte­
tése, szükség és igény szerint. 

• Elvégzi a munkaköréhez szükséges információk feldolgozását, az óvodai dokumentáció 
elkészítésével kapcsolatos feladatokat. 

A pszichológus tevékenységével kapcsolatos belső elvárás: 

A szülővel és az óvodapedagógussal történő konzultáció keretében önreflexiós beszélgetések 
hangsúlyozása, cselekvésorientált attitűd és a készségfejlődésre való összpontosítás. 

Intézményi titoktartás, adatvédelem. 

Felelőssége: a munkaköri leírásban, illetve az óvoda belső szabályzataiban ráháruló feladatokra, 
illetve a munkájához leltár szerinti eszközök felelősségére terjed ki. 

Beszámolási kötelezettsége: Heti egy alkalommal illetve szükség esetén megbeszélést tart, az in­
tézmény igazgatójával, a tagóvoda igazgatókat, telephely felelősöket tájékoztatják a fontosabb 
kérdésekről. Év végén az egész éves teljesítményét írásban értékeli a nevelőtestületnek. 

3.4.4. Konduktor munkarendje, feladatköre 
Kötött munkaideje: 32 óra/hét 

Neveléssel/oktatással lekötött munkaideje: 24 óra/ hét 

Feladata: 

Szakértői véleményben meghatározottak szerint konduktori módszerrel fejleszti a kompetenciá­
jába tartozó sajátos nevelési igényű, mozgásukban akadályozott gyerekeket. 

57 



Eszterlánc Északi Óvoda Szervezeti és Működési Szabályzat 2025. 

A csoportban végzett megfigyelései alapján az SNI mozgássérült gyermekek fejlődését megfele­
lően dokumentálja. 

Naprakész vezeti az SNI mozgássérült gyerekekkel kapcsolatos adminisztrációs feladatokat. 

Kapcsolatot tart az Egységes Pedagógiai Szakszolgálat valamint a Mozgásvizsgáló Szakértői Bi­
zottsággal. 

Együttműködik a szülőkkel, tanácsot, segítséget ad a mozgássérült gyermek személyiségének fej­
lesztése, kibontakoztatása érdekében. 

3.5 A nevelőmunkát közvetlenül segítő köznevelési foglalkoztatotti jogyiszonyban dolgozók 
feladatköre 

Dajkák feladatköre 

A csoportban dolgozó dajkák kapcsolattartását az igazgató-helyettes és a dajkák képviselője segíti. 
A csoportban dolgozó óvodapedagógusok és a dajka az egyes tervezési időszakok feladatait rend­
szeresen megbeszélik. A csoport óvodapedagógusai folyamatosan tájékoztatják dajkájukat a gyer­
mekek nevelését elősegítő , részére átadható információkról. 

Feladata: 

• 

• 

• 

• 
• 

• 

• 
• 

• 
• 
• 

• 
• 
• 

biztosítja a pedagógiai munkához szükséges higiénés feltételeket, közreműködik a gyer­
mek egész napi gondozásában; a környezet rendjének, tisztaságának megteremtésében; el­
látja a kömyezetgondozási és baleset-megelőzési teendőket; kisebb baleseteknél elsőse­
gélyt nyújt, 
a biztonságos játék feltételeinek megteremtése - a játékeszközök kezelése, tisztántartása -
baleset és fertőzésveszély elkerülése, 
munkáját a gyermek óvodai napirendjéhez igazodva az óvodapedagógusok irányítása mel­
lett szervezi és végzi, 
segít a gyermekek gondozásában, öltöztetésében, a tisztálkodási teendők ellátásában, 
az étkezések kulturált lebonyolításában aktívan közreműködik, segít az ételek kiosztásá­
ban, az edények leszedésében, 
a nyugodt pihenés feltételeinek megteremtéséhez feltakarít, lerakja az ágyakat, ágynemű­
ket, a gyermekek jel ének 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-csopor­
tot, 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, 
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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 vegy-
szeres 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 Népegészség­
ügyi és Gyógyszerészeti Központ (a továbbiakban: NNGYK) ajánlását, 
a takarítást, fertőtlenítést úgy kell megszervezni, hogy az a gyermekek, egészségét ne ve­
szélyeztesse, 
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 tapogatásának elke­
rülése, 
a kenyérkosarak tisztítása, a bennük elhelyezett kendők cseréje minden használatot köve-
tően, 

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 információkat titokként kezeli. A technikai 
dolgozók a gyermekekről a szülőknek tájékoztatást nem adhatnak. Nevelési kérdésekben az ér­
deklődő 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 el­
látását végzi. A dajkák átfedési időben 10-14-ig saját csoportjukban végzik feladataikat. Mű­
szakcserét nagyon indokolt esetekben csak az igazgató, igazgató-helyettes, tagóvoda-igazgató en­
gedélyével lehet végrehajtani. 
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Tevékenységével kapcsolatos belső elvárás 

Felelőssége kiterjed a munkaköri leírásban található feladatkörre, továbbá a csoport textíliáival , 
evőeszközeivel, edényeivel a leltár szerint elszámol, vezeti a csoport törésnaplóját. 

Beszámolási kötelezettsége szóban nevelési évzáró értekezleten. 

Dajka hiányzása esetén, a más csoportban dajkai munkakört ellátók helyettesítik hiányzó 
munkatársukat. 

Pedagógiai asszisztens 

Jogállása: köznevelési foglalkoztatotti jogviszony 

Munkaideje: heti 40 óra 

Munkaidő beosztása: 8-16 óráig vagy az intézmény aktuális igénye szerint. 

Felettük az általános munkáltatói jogokat az óvoda igazgatója gyakorolja. Munkáját az igazgató, 
tagintézmény-igazgató, által meghatározott munkabeosztás és szabályok betartásával, a minden­
kor hatályos jogszabályok szellemében, az SZMSZ és munkaköri leírása alapján végzi. Közvetlen 
felettese az igazgató-helyettes, tagintézmény esetén a tagóvoda igazgatója. A foglalkozás gyakor­
lása során előforduló feladatokat jogállásától függően az óvodapedagógus iránymutatása alapján 
végzi. 

Főbb tevékenységek: 

• az intézményben folyó pedagógiai munka segítése, 
• köteles gondoskodni a gyermekek testi szükségleteinek ellátásáról, a gyermekek foglal­

koztatásáról, 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 eszköze­
inek előkészítésében, egyes gyermekeknek egyéni segítséget nyújt, hogy megfelelően tud­
janak dolgozni, 

• ügyel a folyosói rendre, a WC rendeltetésszerű használatára, a kézmosásra, a gyermekek 
étkezésére, 

• részt vesz a reggeli, az ebéd és uzsonnáztatás lebonyolításában, 
• játékfoglalkozásokat 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 gyennekek hazabocsátásánál, 
az óvodapedagógusi útmutatás alapján önállóan egyéni vagy kiscsoportos fejlesztést vé­
gez, 
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a megtanult fejlesztő terápiák egyes elemeit a pedagógus útmutatása szerint a gyermekek­
kel gyakorolja, 

• járványügyi helyzet idején az óvodapedagógus útmutatása alapján vesz részt az online fel­
adatvégzésben, 

• ha az óvoda reggel 8.00 óra előtt vagy a délutáni időszakban nem fejlesztő , iskola-előké­

szítő vagy más, kifejezetten nevelési jellegű foglalkozást szervez, ezen időszakokban a 
gyermekek felügyeletét nevelő-oktató munkát közvetlenül segítő munkakörben tehát pe­
dagógiai asszisztens is foglalkoztatott személy is elláthatja. (40112023. (VIJI.30.) Vhr. 9. § 
(5) 

Tevékenységével kapcsolatos belső elvárás 

az óvoda teljesítményértékelési rendszeréhez kapcsolódó személyes teljesítménycélok megfogal­
mazása, 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. 

Óvodatitkár 

Munkaideje: heti 40 óra 

Munkabeosztása: 8-16 h-ig. Ettől a beosztástól el lehet térni, ha a feladatok ellátása megkívánja. 

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 műkö­
dést szolgáló feltételek biztosítása az igazgató egyszemélyi utasításai alapján. Saját területét érintő 
kérdésekben véleményezési és javaslattevő jogkörrel rendelkezik. Közvetlen felettese az igazgató 
(tagintézmény-igazgató). 

Feladata: 

• 
• 
• 

• 
• 
• 

• 
• 

gyennekenkénti 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, szabad­
ság-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, 
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• az igazgató utasítása szerint a hiányzásjelentést, a helyettesítési elszámolásokat határidőre 
elkészíti, 

• végzi az iktatást, figyelemmel kíséri az ügyiratok bonyolítási rendjét és a határidő betartá­
sát, 

• vezeti az igazgató utasítása szerint a személyi nyilvántartólapokat, 
• gondoskodik arról, hogy a hatáskörébe utalt dokumentumok rendezett és bármikor ellen-

őrizhető 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 rendel­

kezéseknek megfelelően kezeli, 
• az óvoda bérgazdálkodási jogköréből adódóan számítógépen végzi a béradatok nyilvántar-

tását, 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 feladatvég­

zésben, 
• vezeti a nevelőtestületi értekezletek jegyzőkönyveit. 

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 (amennyiben az óvodában történik), 
az ügyiratok vezetésének kezelésre 
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3.6. Köznevelési dolgozók munkarendje, feladatköre 
Udvari munkások 

Jogállása: köznevelési dolgozó 

Munkaidő: heti 40 óra 

Az udvari dolgozók munkaidő beosztását az óvoda teljes nyitvatartási ideje, és a munkakörbe utalt 
munkák elvégzésének szükségessége szabja meg. Az udvari dolgozók szükség szerint másik óvo­
dába átcsoportosíthatók. 

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 udvar illetve az intézmény egyéb területének rendezettségéről, tisztaságáról gondosko-

dik, télen biztosítja a járdák csúszásmentességét. 

Feladatát a munkaköri leírásban megállapított munkaidőben, meghatározott feltételek mellett látja 
el. Segíti az óvodapedagógusok és a dajkák munkáját. Elvégez kisebb karbantartási munkákat, 
ügyel az épületet körülvevő járda és udvar tisztaságára. Anyagi felelősséggel bír a rábízott eszkö­
zök rendeltetésszerű használatáért és biztonságos tárolásáért. 

Felelőssége kiterjed: 

• A számára kiadott eszközök biztonságos tárolásáért, különös figyelemmel arra, hogy a 
gyermekekre veszélyes szerszámok illetéktelenek számára ne legyenek hozzáférhetőek. 

• munkaterületén az intézményi vagyon biztonságára való felügyeletre 
• munkaterületéhez tartozó helyiség zárásáról való gondoskodásra 
• A szükséges gyakorisággal részt vesz a jogszabályban előírt orvosi alkalmassági vizsgála­

tokon. 
• Munka közben viseli az előírt munka, - illetve védőruhát. 

Az ünnepségek, rendezvények idejére az udvaros munkatársak is berendelhetők. 

3.7. A nevelőmunkát közvetlenül segítők- külső kapcsolatok 

Logopédus, utazó gyógypedagógus 

Munkáltatója a Szabolcs-Szatmár-Bereg Vármegyei Pedagógiai Szakszolgálat Nyíregyházi Tag­
intézménye. 

Feladata 

• a szülők tájékoztatása az új kiscsoportba bekerülő három éves gyermekek kötelező logo­
pédiai szűréséről, a kérdőívek kitöltésének fontosságáról, 
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• a szülői engedélyek megléte mellett az óvodába járó gyerekek szűrése, a tevékenységek 
órarendjének kialakítása, a tevékenységek vezetése, 

• együttműködés a gyermek óvodapedagógusával, az óvoda pszichológusával, 
• kapcsolattartás az intézményigazgatóval, 
• a tevékenységek kötelező dokumentumainak vezetése, 
• szülők tájékoztatása, fogadóóra tartása, 
• az INYR vezetése, 
• nevelési év végén összegző értékelés készítése. 

Részletes feladatait a munkáltatója által készített munkaköri leírása tartalmazza, Szakmai ellenőr­
zését a munkáltatója általa megbízott személy végzi, melynek során a napirend szerinti feladatel­
látását és konzultáció révén, a tevékenységeken résztvevő gyerekek fejlődését vizsgálják. 

A szociális segítővel való együttműködés formái, intézményi feladatok 

A szociális segítő munkáltatója: a 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 munka­
tervi 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 (neve­
lői értekezlet, szülői értekezlet, munkaközösségi foglalkozásokon való részvétel biztosí­
tása a szociális segítő részére, fogadóórán való részvétel biztosítása stb.), 
a veszélyeztetettség észleléséről szóló jelzés közös működtetése, 

a veszélyeztetettségről szóló jelzés koordinatív, adminisztratív feladatainak közös elvég­
zése a szakszerű eljárási szabályok betartásával, 
a szociális segítő részvételének támogatása az óvoda munkatervében szereplő 
egészségfejlesztési feladatokban, 
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• a szociális segítő részvételének támogatása a nevelési értekezleteken, szülői értekezlete-
ken, 

• óvodai gyermekvédelmi team működtetése különböző szakemberek bevonásával (rendőr, 
• orvos, szociális segítő, fejlesztőpedagógus, gyermekvédelmi felelős, pszichológus), 
• együttműködés a központ által folytatott nyomon követés feladataiban, 
• közösen kialakított adatkezelés és eljárásrend megvalósítása. 

A szociális segítő intézményben való tartózkodásának, elérhetőségének, fogadóórájának he­
lye és időpontja az óvodai csoportok hirdetőtábláján megtalálható. 

Adatvédelmi tisztviselő feladata és felelőssége 

• tájékoztatást és szakmai tanácsot ad az intézmény munkavállalói és tanulói részére a 
GDPR, valamint az egyéb adatvédelmi jogszabályból fakadó kötelezettségeikkel, jogaik­
kal kapcsolatban; 

• a személyes adatok kezelésére vonatkozó jogi előírásokról naprakész tájékoztatást nyújt és 
azok érvényesítésének módjaival kapcsolatban tanácsot ad az adatkezelő, az adatfeldol­
gozó és az azok által foglalkoztatott, az adatkezelési műveleteket végző személyek részére; 

• ellenőrzi az intézményben a GDPR-nek, valamint az adatvédelemre vonatkozó egyéb ren­
delkezéseknek való megfelelést; 

• előkészíti az iratkezelés és az adatvédelem belső intézményi szabályzatainak szövegterve­
zetét, lefolytatja az ezzel kapcsolatos egyeztetéseket, szükség esetén e szabályzatok-vagy 
más kapcsolódó tárgykörű szabályozók - módosítására tesz javaslatot; közreműködik a 
belső adatvédelmi és adatbiztonsági szabályzat megalkotásában; 

• elkészíti és folyamatosan aktualizálja az intézményi honlapon közölt előzetes adatkezelési 
tájékoztatások szövegét; 

• az intézményben folyó adatkezelésről szóló helyzetelemzést készít adatlista formájában 
( adattérkép ); 

• együttműködik a felügyeleti hatósággal; 
• az adatkezeléssel összefüggő ügyekben kapcsolattartóként szolgál a felügyeleti hatósággal, 

valamint szükség esetén bármely adatkezelési kérdésben konzultációt folytat vele; 
• az adatvédelemmel és az infokommunikációs joggal kapcsolatos ismereteit folyamatosan 

bővíti; 

• folyamatosan figyelemmel kíséri és ellenőrzi a személyes adatok kezelésére vonatkozó 
jogi előírások, így különösen a jogszabályok és belső adatvédelmi és adatbiztonsági sza­
bályzatok érvényesülését, ennek keretei között az egyes adatkezelési műveletekhez kap­
csolódó egyértelmű feladat-meghatározás, az adatkezelési műveletekben közreműködő 
foglalkoztatottak adatvédelmi ismereteinek bővítése és tudatosságnövelése, valamint a 
rendszeres időközönként lefolytatandó vizsgálatok megvalósulását; 

• elősegíti az érintettet megillető jogok gyakorlását, így különösen kivizsgálja az érintettek 
panaszait és kezdeményezi az adatkezelőnél, illetve az adatfeldolgozónál a panasz orvos­
lásához szükséges intézkedések megtételét; 

• ellátja az adatvédelmi incidensekkel kapcsolatos gyakorlati és adminisztratív teendőket; 
• szakmai tanácsadással elősegíti és figyelemmel kíséri az adatvédelmi hatásvizsgálat lefoly­

tatását; 
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• együttműködik az adatkezelés jogszerűségével kapcsolatos eljárások lefolytatására jogo­
sult szervekkel és személyekkel, így különösen kapcsolatot tart a Hatósággal az előzetes 
konzultáció és a NAIH által lefolytatott eljárások elősegítése érdekében. 

3.8. A gazdasági szervezet felépítése és feladatköre 
Eszterlánc Északi Óvoda gazdasági szervezettel rendelkező költségvetési szerv, a város valam­
ennyi óvodájának pénzügyi gazdálkodását ellátja. Élén gazdaságigazgató áll. 

Feladata, felelősségi köre: 

• 

• 

• 
• 

• 

• 

• 
• 

• 
• 
• 

• 

• 

Elkészíti az intézmény éves költségvetését, a jogszabályok, önkonnányzati rendeletek, va­
lamint az intézmény gazdálkodására vonatkozó szabályzók figyelembevételével. 
Felelős a költségvetési előirányzatok felhasználásának és módosításának, pótelőirányzat 
igényléséért, szabályszerűségéért, az adatok naprakész nyilvántartásának vezetéséért. 
Szervezi és ellenőrzi a beszerzéseket, tervezi a karbantartási , felújítási munkálatokat. 
Közreműködik az intézmény gazdálkodására vonatkozó szabályzatok felülvizsgálatában 
és az intézményigazgatói utasítások elkészítésében. 
Az intézmény gazdálkodásával kapcsolatos terveket, kimutatásokat, adatszolgáltatásokat, 
beszámolókat elkészíti. 
Az intézmény gazdasági és pénzügyi munka folyamatainak ellátása, irányítása során a 
pénzügyi előírásokat betartja, betartatja. 
Szervezi, irányítja, koordinálja és ellenőrzi a gazdasági csoport munkáját. 
Az intézményigazgató megbízása alapján képviseli az intézményt külső szervek, szerveze­
tek előtt. 
Végzi a kötelezettségvállalással, utalványozással kapcsolatos feladatokat. 
Segíti az intézményi belső kontrollrendszer, mint folyamatszabályozás működését. 
Ellátja a munkaügyi feladatokat, kinevezések, átsorolások elkészítését, munkaügyi nyil­
vántartások vezetését, kiküldetéssel kapcsolatos teendőket. 
Felelős a kötött felhasználású normatív támogatások szabályszerű felhasználásáért, anali­
tikus nyilvántartásáért. 
Részt vesz a nagy értékű tárgyi eszközök leltározásában, azokat nyilvántartja . 
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4. AZ INTÉZMÉNY KÖZÖSSÉGEI ÉS JOGAIK 

Az intézmény közössége 

Az intézményi közösséget az intézménnyel köznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban álló és 
köznevelési dolgozó alkalmazottak, gyermekek és szüleik, törvényes képviselőik alkotják. 

Az intézmény közösségei (szervezeti egységei), melyek működése útján az intézmény megva­
lósítja céljait a következők: 

• 
• 
• 
• 
• 
• 
• 

vezetőség tagjai 
nevelőtestület 

szakmai munkaközösségek 
NOKS alkalmazottak 
egyéb alkalmazottak 
gyermekek közössége 
szülői közösség 

4.1. Nevelőtestületi közösség 
Intézményi nevelőtestület 2011. évi CXC. törvény a nemzeti köznevelésről 4. § 

Az intézmény nevelőtestületét a nevelési intézményben köznevelési foglalkoztatotti jogvi­
szony, munkaviszony keretében pedagógus-munkakörben, valamint a felsőfokú végzettséggel 
rendelkező, nevelő és oktató munkát közvetlenül segítő munkakörben foglalkoztatottak közös­
sége alkotja. A nevelőtestület határozza meg alapvetően az intézmény tartalmi munkáját. A 
munkavégzéssel kapcsolatos jogaikat és kötelességeiket, a köznevelési törvény és végrehajtási 
rendeletei, a munka törvénykönyve és Pedagógusok új életpályájáról szóló törvény szabá­
lyozza. 

A nevelőtestület a köznevelési törvény alapján meghatározott jogosítványokkal rendelkező tes­
tület, amely a nevelési kérdésekben az intézmény legfontosabb tanácskozó és döntéshozó 
szerve, törvényben továbbá az e szabályzatban meghatározott kérdésekben és más jogszabá­
lyokban meghatározott kérdésekben döntési, véleményező és javaslattevő jogkörrel rendelke­
zik. 

A nevelőtestület értekezletei: 

Az intézmény nevelőtestülete a nevelési év folyamán rendes és szükség szerint rendkívüli érte­
kezletet tart. 

Az intézmény nevelőtestületi értekezleteit a munkatervben meghatározott napirenddel és idő­
ponttal az intézmény igazgatója hívja össze. 

A nevelőtestület értekezleteit az intézményigazgató vezeti. 

A nevelőtestület rendes értekezletei: 
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A nevelőtestület az éves munkatervben meghatározott időpontokban, ezen felül szükség szerint 
ülésezik az alábbiak szerint: 

rendszeres értekezletek - tanévnyitó értekezlet - tanévzáró értekezlet - nevelési értekezlet (ak­
tualitástól és igénytől függően) 

rendkívüli értekezletek: rendkívüli nevelőtestületi értekezletet kell összehívni, ha - nevelőtes­

tület tagjainak kétharmada, illetve ha az intézményigazgató vagy a vezetőség ezt indokoltnak 
tartja. A nevelőtestület értekezletein a részvétel a nevelőtestület minden tagja számára kötelező. 

A nevelőtestület - ha a jogszabály másként nem rendelkezik - akkor határozatképes, ha azon 
tagjainak legalább ötven százaléka részt vesz a határozathozatalban. 

A nevelőtestület dönt ( Nkt. 70.§ (2.bek.) 

• az intézmény éves munkatervének elfogadásáról, 
• az intézmény munkáját átfogó elemzések, értékelések, beszámolók elfogadásáról (helyi 

döntés alapján) 
• a házirend elfogadásáról (Nkt. 70.§ (2. bek.) 
• a továbbképzési program elfogadása (Nkt. 70.§ (2. bek.) 
• a nevelőtestület képviseletében eljáró pedagógus kiválasztása (Nkt. 70.§ (2.bek.) 
• a tanfelügyeleti intézményi ellenőrzésalapján készített intézkedési terv elfogadása (he­

lyi döntés alapján) 
• jogszabályban meghatározott más ügyekben (Nkt. 70.§ (2.bek.) 

A nevelőtestület véleményt nyilváníthat vagy javaslatot tehet a nevelési-oktatási intézmény mű­
ködésével kapcsolatos valamennyi kérdésben. Ki kell kérni a nevelőtestület véleményét a külön 
jogszabályban meghatározott ügyekben. 

A nevelőtestület döntéseit nevelőtestületi értekezleten, 

• 
• 

• 
• 

ha jogszabály másként nem rendelkezik - nyílt szavazással, szótöbbséggel hozza . 
Titkos szavazást akkor lehet elrendelni, ha azt jogszabály előírja, vagy állásfoglalást 
igénylő személyi ügyben az érintett kéri. 
A nevelőtestületi értekezletről jegyzőkönyvet kell vezetni . 
Alkalmazotti értekezletet kell tartani abban az esetben, ha jogszabály valamely kérdés 
eldöntésére a nevelőtestület helyett az alkalmazotti közösséget hatalmazza fel. Az al­
kalmazotti értekezletre- ha a jogszabály másképpen nem rendelkezik- a nevelőtestületi 
értekezletre vonatkozó szabályokat kell alkalmazni. 

A nevelőtestület rendkívüli értekezletei: 

Rendkívüli nevelőtestületi értekezlet hívható össze az intézmény lényeges problémáinak meg­
oldására, ha a nevelőtestület tagjainak egyharmada, vagy az intézmény igazgatója szükségesnek 
látják. A rendkívüli nevelőtestületi értekezletet tevékenységi időn kívül a kezdeményezéstől 
számított nyolc napon belül kell összehívni. 
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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 elfo­
gadja e. 

A nevelőtestületi értekezletet az intézményigazgató készíti elő . A nevelőtestület írásos előter­
jesztés alapján tárgyalja: 

• a Pedagógiai program, 
• az SZMSZ, 
• a Házirend, 
• a Munkaterv, 
• éves beszámoló, 
• az intézményi önértékelés és külső értékelés eredménye által készített intézkedési tervek 

elfogadásával kapcsolatos napirendi pontokat. 

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. 

Az igazgató, az előterjesztés írásos anyagát a nevelőtestületi értekezlet előtt legalább nyolc nap­
pal átadja a nevelőtestületnek, átruházott döntési, véleményezési jogkör esetén az érintett bi­
zottságnak, munkaközösségnek, valamint gondoskodik annak kifüggesztéséről. 

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 nevelőtestületi értekezlet szülőkre vonatkozó napirendi pontjához meg kell hívni a vélemé­
nyezési jogot gyakorló szülői szervezet képviselőjét. 

Az igazgató a nevelőtestületi értekezleten írásos előterjesztés által tárgyalt témáról szóló jegy­
zőkönyvi kivonatot három napon belül készíti el. Az intézmény igazgatója a jegyzőkönyvi ha­
tározatok alapján (50+ 1) százalékos aránnyal adja ki az óvoda végső határozatát az írásban kö­
telezően előterjesztett dokumentumokról. Az átruházott jogkör szerinti bizottság, csoport, mun­
kaközösség az értekezleten szóban ismerteti a kialakított véleményt a nevelőtestület előtt, írásos 
beszámolóját benyújtja az intézmény igazgatójának. 
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A nevelőtestületi értekezlet levezetését az igazgató, akadályoztatása esetén az intézményigaz­
gató-helyettes látja el. A jegyzőkönyvet a jegyzőkönyvvezető és a nevelőtestület által választott 
két hitelesítő írja alá, akiket a nevelőtestületi értekezlet megnyitásán ( 50%+ 1) szavazattal kell 
megválasztani. 

Ha a nevelőtestület egyszerű szótöbbséggel hozható döntésekor, szavazategyenlőség keletke­
zik, a határozatot az intézményigazgató szavazata dönti el. A nevelőtestület döntéseit határozati 
formában kell megszövegezni. A határozatokat nevelési évenként sorszámozni kell, és azokat 
nyilvántartásba kell venni. 

4.1.1. Tervezett nevelőtestületi értekezlet szervezése járványügyi készenlét idején 
Járványügyi készenlét idején a munkatervben tervezett intézmény egészére vonatkozó 

• 
• 
• 
• 

nevelőtestületi értekezleteket az intézmény igazgatója 
szakmai megbeszéléseket az intézményi szakmai munkaközösség vezetők 
intézményi alkalmazotti értekezleteket az igazgató-helyettesek 
fogadóórákat az óvodapedagógusok kezdeményezik . 

A tagintézmények és telephelyre vonatkozó munkatervben tervezett: 

• nevelőtestületi értekezleteket a tagintézmény igazgatók és telephely felelős 
• az alkalmazotti értekezleteket havi munkamegbeszéléseket tagintézmény igazgatók és 

telephely felelős 
• a szakmai munkaközösségi foglalkozásokat a helyi szakmai munkaközösség vezető 

az intézményben egységesen használt infokommunikációs alkalmazások segítségével szer­
vezik meg. 

A jegyzőkönyv tartalma 

A nevelőtestületi , alkalmazotti értekezletekről lényegkiemelő, emlékeztető jegyzőkönyvnek az 
alábbiakat kell tartalmaznia: 

• 
• 
• 
• 
• 
• 
• 

a hely, idő, az értekezlet napirendi pontjait, ajegyzőkönyvezető 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 jegy­
zőkönyvet az intézményigazgató, a jegyzőkönyvvezető és a nevelőtestületi tagok közül két hi­
telesítő írja alá. A jegyzőkönyvhöz csatolni kell a napirendi pontokat rögzítő jelenléti ívet, me­
lyet, a jegyzőkönyvet aláírók hitelesítenek. 
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A nevelőtestület akkor határozatképes, ha tagjainak több mint fele jelen van. Döntéseit és hatá­
rozatait - kivéve jogszabályban meghatározott titkos szavazás esetén - nyílt szavazással, egy­
szerű szótöbbséggel hozza. 

A határozatképesség eldöntésénél figyelmen kívül kell hagyni azt, akinek köznevelési foglal­
koztatott jogviszonya szünetel, amennyiben a meghívás ellenére nemjelent meg. 

A nevelőtestület véleményét írásba foglalja, mely tartalmazza a szakmai munkaközösség véle­
ményét is. 

Az intézmény vezetésére vonatkozó program és fejlesztési elképzelések támogatásáról (vagy 
elutasításáról) a nevelőtestület titkos szavazással határoz, (ebben az esetben a törvény lehető­
séget ad a nyílt szavazásra is, amennyiben azt a nevelőtestület megszavazza) egyébként dönté­
seit nyílt szavazással hozza. 

Döntéshozatal járványügyi készenlét idején 

A nevelőtestület, az át nem ruházható jogkörű nevelőtestületi döntéshez kapcsolódó véleményét 
az intézményben egységesen használt infokommunikációs alkalmazások használatával szóban 
fejti ki , a véleményét a jegyzőkönyv tartalmazza. A nevelőtestület ezt követően hozza meg 
döntését, nyílt szavazással. 

4.2. Szakmai munkaközösség 
( Knt. 71.§ (1.) bek.) 

Az óvodapedagógusok szakmai közösséget hozhatnak létre. Az intézményben legfeljebb 10 
szakmai munkaközösség működhet. 

Kezdeményezhetik az intézmények közötti munkaközösség létrehozását is. 

A szakmai munkaközösségek együttműködésének rendje: 

• A munkaközösségek tagjainak munkakapcsolata folyamatos, kéthavonta egy alkalom­
mal összejövetelt tartanak. 

• A kapcsolattartásban egyre növekvő szerepet kell adni az e-mailes információnak és 
kommunikációnak. 

A szakmai munkaközösség dönt: 

• a munkaközösség működési és döntéshozatali rendjéről, 
• éves munkaprogramjáról, 
• a nevelőtestület által átruházott ügyekről , 

• szakmai ellenőrzési tervéről, 

A szakmai munkaközösség - szakterületét érintően - véleményezi: 

• Az intézményben folyó pedagógiai munka eredményességét, javaslatot tesz a tovább­
fejlesztésére, véleményezi a házirendet. 
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4.3. Alkalmazotti közösség 
Az intézmény dolgozói köznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban és köznevelési dolgozói 
jogviszonyban foglalkoztatott munkavállalók, ezért munkavégzésükkel kapcsolatos kötelessé­
geiket és jogaikat a 2023. LII törvény a pedagógusok új életpályájáról és a 2012. évi 1 törvény 
a Munka törvénykönyve, továbbá a 2013. évi V. törvény a Polgári Törvénykönyv 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 óvo­
dában foglalkoztatott valamennyi alkalmazott tagja. Az óvoda alkalmazottjainak jogait és kö­
telességeit, juttatásait, munkavégzésük főbb szabályait jogszabályok, munkaköri leírásaik, va­
lamint a kollektív szerződés és a köznevelésben foglalkoztatotti szabályzat rögzítik. 

4.3.1. Az alkalmazotti közösség jogai 
Az alkalmazotti közösséget és azok képviselőit jogszabályban meghatározott részvételi, javas­
lattételi, véleményezési, egyetértési és döntési jogok illetik meg. 

Részvételi jog illeti meg az intézmény minden dolgozóját és közösségét azokon a rendezvénye­
ken, amelyekre meghívót kap. 

Ajogszabályban biztosított véleményezési és javaslattételi joggal rendelkező közösségeken kí­
vül az óvoda működési körébe tartozó kérdésekben javaslatot tehet, véleményt nyilváníthat az 
óvoda minden alkalmazottja és közössége. Az elhangzott javaslatokat és véleményeket a dön­
téselőkészítés során a döntési jogkör gyakorlójának mérlegelnie kell. 

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 többség (50%+ 1 fő) alapján dönt. A 
testület akkor határozatképes, ha kétharmad része jelen van. A döntési jogkör gyakorlójának az 
írásban kifejtett javaslattal, véleménnyel kapcsolatos álláspontját a javaslattevővel , véleménye­
zővel 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 megbízásuk. 

4.4. Szülői szervezet 

4.4.1. A szülői szervezet részére biztosított jogok 
Az igazgató kiemelt feladata, hogy a szülői szervezet számára biztosítsa azokat a dokumentu­
mokat, információkat, így különösen, hogy a szülői szervezet élhessen a véleménynyilvánítási, 
javaslattevő jogával, ennek keretében véleményt nyilváníthasson, javaslatot tehessen az alábbi 
esetekben: 
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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, 
belépés és benntartózkodás rendje, azok részére, akik nem állnak jogviszonyban az óvo-
dával, 

• 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 megvalósí­

tásáról, 
• az intézmény megszüntetésével, átszervezésével, feladatának megváltoztatásával, nevé­

nek megállapításával, költségvetésének meghatározásával és módosításával. 

Óvodaszék esetében a működés minden területén véleményezési és javaslattévő joggal rendel­
kezik, de az intézmény is delegálhat jogokat, ha akar, a szülői szervezetnek is. 

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 érvé­
nyesítéséhez. 

Egyéb jogával, így 

• figyelemmel kíséri a gyermeki jogok érvényesülését, a pedagógiai munka eredményes­
ségét, 

• képviselője részt vehet a gyermekbalesetek kivizsgálásában, 
• ha a szülői szervezet a gyermekeket érintő kérdésekben tájékozódni kíván, a kérést az 

igazgatóhoz kell címezni, 
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• a tájékoztatás megállapodás szerint történhet szóban vagy írásban, a szóbeli tájékozta­
tásról emlékeztető készül , amelynek egy példányát át kell adni a szülői szervezet kép­
viselőjének, 

• 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 ered­
ményességének figyelemmel kísérése során megállapításokat tesz, az igazgató gondos­
kodik arról, hogy azt a nevelőtestület a szülői szervezet képviselőjének részvételével 
megtárgyalja. 

A szülő szervezet képviselői minden értekezlet után tájékoztatják a mindenkit érintő informá­
ciókról a szülőket. 

A szülő szervezet feladatai ellátásához térítésmentesen használhatja az óvoda helyiségeit, be­
rendezéseit, 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 jogköré­
nek eseteiben eljárva köteles írásban nyilatkozni. 

5. AZ INTÉZMÉNY BELSŐ ÉS KÜLSŐ KAPCSOLATTARTÁSI RENDJ 
E 

5.1. A belső kapcsolattartás rendje és formái: 
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, amelyik a legmegfelelőb­
ben szolgálja az együttműködést: értekezletek, online kapcsolatok, megbeszélések, fórumok. A 
belső kapcsolattartás általános szabálya, hogy különböző döntési fórumokra, nevelőtestületi-, 
alkalmazotti értekezletekre a vonatkozó napirendi pontokhoz a döntési , egyetértési és vélemé­
nyezési jogot gyakorló közösségek által delegált képviselőt meg kell hívni, nyilatkozatukat 
jegyzőkönyvben kell rögzíteni. A teljes alkalmazotti közösség értekezletét az intézmény igaz­
gatója akkor hívja össze, amikor ezt jogszabály előírja, az intézmény egészét érintő kérdések 
tárgyalására kerül sor, vagy az alkalmazottak azt kezdeményezik. Az alkalmazotti közösség 
értekezleteiről jegyzőkönyvet kell vezetni. 

A kapcsolattartás rendszeres és konkrét időpontjait az intézmény éves munkaterve tartalmazza, 
melyet hozzáférhető módon a nevelői szobában kell kihelyezni az érintettek számára. 
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Az egyes feladatellátási helyeken folyó nevelőtestületi munka szervezetileg elkülönül. A havi 
munkamegbeszélések és a napi szakmai konzultációk - fizikai természetű okokból - külön 
folynak az egyes intézményépületekben. 

A kapcsolattartás formái: 

• értekezletek, 
• szakmai megbeszélések 
• intézményi gyűlések 
• rendezvények 
• nyílt napok 
• fogadóórák 

Ezen fórumok időpontját az intézményi munkaterv és a nevelőtestületi havi feladatterve hatá­
rozza meg. Az intézmény vezetősége az aktuális feladatokról a nevelőtestületi szobában elhe­
lyezett hirdető táblán, valamint írásbeli tájékoztatókon keresztül is (a helyben szokásos módon) 
értesíti a pedagógusokat. 

5.1.1. A vezetők és a szervezeti egységek közötti kapcsolattartás rendje és formái 
A 9 szervezeti egységben dolgozó valamennyi óvodapedagógus az óvoda nevelőtestülete, va­
lamennyi dolgozó az alkalmazotti közössége. Az intézményigazgató tartózkodási helye a Tas 
utcai épületben van, feladattól függően alkalmanként látogatja a 7 tagintézményt és az 1 telep­
helyet. 

• Az intézményigazgató havonta megbeszélést tart a székhelyen, az igazgató-helyettesek­
kel, a tagintézmény-igazgatókkal és a feladattal megbízottal. Ez alkalommal kerülnek 
megbeszélésre a munkatervi, szervezési, határidős és aktuális vezetői feladatok. A meg­
beszélésről jelenléti ív készül, melyet az intézményigazgató aláírásával hitelesít. 

• Az intézményigazgató telefonon folyamatos kapcsolatot tart valamennyi vezetővel. A 
kapcsolattartás a feladatadástól függően gyakran emailben történik. 

• A nevelőtestületi értekezlet, mely az óvoda valamennyi óvodapedagógusát érinti, bár­
mikor összehívható, de legalább évi 2 alkalommal. Témáját és időpontját az éves mun­
katerv tartalmazza. 

• Rendkívüli nevelőtestületi értekezlet - összehívhatja az intézményigazgató, vagy a ne­
velőtestület, ha azt a nevelők 113-a kéri. 

• Az alkalmazotti értekezlet, mely az óvoda valamennyi dolgozóját érinti szükség szerint 
bármikor összehívható, de legalább évi 2 alkalommal. 

Célja és feladata: 

~ az óvodai nevelés célkitűzéseinek ismertetése, 
~ eredmények, hiányosságok feltárása, megvitatása, 
~ a soron következő feladatok megbeszélése, felelősök kijelölése, 
~ munkaszervezési kérdések megbeszélése, 
~ a dolgozók élet-, és munkakörülményeinek megbeszélése, 
~ tájékoztatás aktuális kérdésekről, 
~ a dolgozók véleményének, javaslatainak meghallgatása, 
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~ tűz,- és munkavédelmi oktatás megtartása. 

5.1.2. 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 kompe­
tenciáját 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 előterjeszté­
séről - 8 napon belüli rendkívüli nevelőtestületi értekezlet összehívásával - az igazgató gon­
doskodik. A meghívás a napirendi pont írásos anyagának legalább 8 nappal korábbi átadásával 
történhet. 

Az intézmény igazgatója a szülői szervezet elnökét legalább fel évente tájékoztatja az intéz­
ményben folyó nevelömunkáról 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 tájé­
koztatja. 

A szülői szervezet összehívását a szülök is kezdeményezhetik, ha azt a szülök nagyobb közös­
ségét képviselő szülői kör támogatja (szülők 1/3-a). 

Az értekezletek időpontját és témáját a munkatervek tartalmazzák. 

A szülői szervezet részére érkezett iratokat az óvodatitkár bontatlanul köteles átadni az érde­
keltnek. Az iratkezelés az érdekelt kezdeményezésére történik. 

Járványügyi készenlét idején a kapcsolattartás és az együttműködés formái az intézményben 
kialakított digitális környezet nyújtotta lehetőségek felhasználásával történik. 

5.1.3.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 jogkör gyakorláshoz szükséges tájékoztatók 
elkészítésében, 
munkatervek egymás részére történő megküldése, 
értekezletek, ülések, 
a szülőket is érintő témában a szülői szervezet képviselőjének meghívása a nevelőtes­
tületi értekezletre, 
a nevelőtestület képviselőjének meghívása a szülői szervezet ülésére, 
írásbeli tájékoztatók a nevelőtestület, illetve a szülői szervezet jogkörébe tartozó ügyek­
ről egymás írásbeli tájékoztatása a jogkör gyakorlásokhoz, 
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• 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 mű­
ködésével 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. 

5.1.4. A szülői szervezet és az óvodapedagógusok közötti kapcsolattartási formái 
• A csoportok szülői közössége számára az intézmény nevelési évenként - legalább két 

alkalommal - a munkatervben rögzített időpontú, rendes szülői értekezletet tart az óvo­
dapedagógusok vezetésével. 

• A szülői értekezletet a szülői szervezet elnökének egyetértésével a tagóvoda-igazgatók 
és a csoportvezető óvónők hívják össze. 

• Igény esetén az intézményigazgató is összehívhat kibővített szülői értekezletet. 
• Az értekezlet napirendjét 5 nappal előbb a szülők tudomására kell hozni hirdetőtáblán, 

vagy meghívók segítségével. 
• A rendkívüli szülői értekezletekről mindig jegyzőkönyvet kell készíteni. 
• A gyermekek egyéni fejlődésével kapcsolatos tájékoztatás a szülővel előre egyeztetett 

időpont alapján fogadó órákon történik. 
• A szülők írásbeli tájékoztatása a faliújságon keresztül történik. 
• A csoportszintű ügyekben a csoport szülői szervezet képviselőjével , illetve képviselő­

ikkel az óvodapedagógus tart kapcsolatot. 

Az óvodapedagógusok és szülők közötti kapcsolattartás formái: 

~ nyílt napokon, játszó délutánokon, 
~ nyilvános ünnepélyeken, rendezvényeken, 
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~ fogadóórákon, 
~ szülői értekezleteken, 
~ hirdetőn kifüggesztett információkon keresztül, 
~ kirándulások alkalmával. 

Szülők tájékoztatása az óvoda dokumentumairól 

Az intézményigazgató, tagintézmény-igazgató által hitelesített másolati példányban, a követ­
kező dokumentumok kerülnek nyilvános elhelyezésre, az intézmény, a tagintézmények és a 
telephely irodáiban: 

• Az óvoda Pedagógiai programja 
• Szervezeti és Működési Szabályzata 
• Házirend 
• Különös Közzétételi Lista 

A szülők kérhetnek személyes tájékoztatást a dokumentumokról előzetes időpont egyeztetés 
után az intézményigazgatótól, tagintézmény-igazgatóktól, illetve a csoportban dolgozó peda­
gógusoktól 

A szülői szervezet felépítése 

intézményi szülői szervezet vezetője 

intézményi szülői szervezet: 

9 óvoda szülői szervezetének képviselője 

óvodai csoportok szülői szervezetének képviselője 

5.2. Az intézmény külső kapcsolattartási rendszere, formája 
Az intézmény rendszeres munkakapcsolatot tart a fenntartóval, a társintézményekkel, a város 
iskoláival, a bölcsődékkel és a kulturális intézményekkel. A partnerek véleményét munkánkról 
rendszeresen és meghatározott módon megkérdezzük és figyelembe vesszük. 

Az intézmény esetenkénti kapcsolatot tart fenn a pedagógusképző főiskolákkal, továbbképzést 
szervező intézettel, Szakértői Bizottsággal, az Egységes Pedagógiai Szakszolgálattal, védőnői 
szolgálattal. 
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Az óvodát a külső intézményekkel, szervekkel fenntartott kapcsolataiban az intézményigazgató 
és helyettesei képviselik. Az éves munkatervben rögzítettek alapján, a tagintézmény-igazgatók, 
feladattal megbízott és a nevelőtestület is kapcsolatot tart a különböző társintézményekkel. 

5.2.1. A fenntartó és az intézmény kapcsolata kiterjed 
• az intézmény működésével , működtetésével összefüggő feladatok ellátására, 
• az intézmény alapdokumentumainak előterjesztésére, elfogadására, 
• az intézmény pénzügyi-gazdálkodási tevékenységére, 
• az intézménygazdálkodási, törvényességi ellenőrzésére, 

• az intézmény szakmai munkájának eredményességére, a szakmai munka értékelésére. 

A kapcsolattartás formái: 

• szóbeli tájékoztatás, 
• beszámolók, jelentések, 
• egyeztető tárgyaláson, értekezleten, gyűlésen való részvétel, 
• a fenntartó rendelkezéseinek átvétele, végrehajtása, 
• speciális információ szolgáltatás az intézmény működéséhez, gazdálkodásához, szak­

mai munkájához kapcsolódóan, 
• statisztikai adatszolgáltatás 
• az intézmény működésének és tartalmi munkájának értékelése 

5.2.2. A Pedagógusképző intézményekkel való kapcsolattartás 
Nyíregyházi Egyetem Gyermeknevelési és Felnőttképzési Kar 

{Ormái: 

• a hallgatók gyakorlati képzése, 
• az intézményben folyó szakmai munka megismerése, 
• továbbképzések, munkamegbeszélések, előadások szervezése 
• írásbeli beszámoló, adatszolgáltatás 
• óvodapedagógus hallgatók szakmai gyakorlatának biztosítása és záró foglalkozásaik 

megszervezése 

Kapcsolattartó személy az intézményigazgató. 

A Debreceni Egyetem Gyermeknevelési és Felnőttképzési Kar 

{Ormái: 

• a hallgatók gyakorlati képzése - az intézményben folyó szakmai munka 
• szóbeli tájékoztatás, 
• írásbeli beszámoló, adatszolgáltatás, 
• munkamegbeszéléseken, értekezleten, továbbképzéseken való részvétel 

Kapcsolattartó személy az intézményigazgató. 
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5.2.3. Kapcsolattartás a Nyíregyházi Pedagógiai Oktatási Központ szervezetével 
Az intézményigazgató kapcsolatot tart a Pedagógiai Oktatási Központ vezetőjével. A POK éves 
munkatervének, továbbképzési tervének, havi programterveinek megismerése, az érdeklődés 
szerinti részvétel biztosítása a következő területeken 

• a műveltségterületi és tantárgygondozói hálózat működtetését 
• szaktanácsadói kirendelés 
• a pedagógiai tájékoztatási tevékenység 
• tanügy-igazgatási tájékoztatási tevékenység 
• minősítési tájékoztatási kötelezettség 
• tanfelügyeleti tájékoztatási kötelezettség 
• a pedagógiai-értékelési feladatok 
• a továbbképzési, szakmai konferenciák, tájékoztatók szervezése 
• a belső pedagógiai értékelési rendszer kialakítását segítő szaktanácsadók bevonása 
• megjelenő igény szerint szakmai segítség kérése 
• szaktanácsadás 
• POK munkatársak meghívása szakmai napjainkra 

5.2.4. Az általános iskolák és az óvodák kapcsolata 
A kapcsolattartás célja az iskolába menő gyermekek beilleszkedését megkönnyítő együttmű­
ködés kialakítása 

• 

• 
• 

A tagintézmény-igazgatók, feladattal megbízott, óvodapedagógusok rendszeres kapcso­
latot tartanak az iskolák igazgatóival, pedagógusaival. 
Közös programok, ünnepségek, hagyományápolás megszervezése . 
A kapcsolattartó óvodapedagógus személye az évenkénti munkatervben kerül megha­
tározásra, feladatait megbízás alapján látja el. 

Az intézmény eseti kapcsolatot tart egyéb általános iskolákkal 

kölcsönös, vagy egyoldalú meghívással, 

volt óvodások iskolai beilleszkedésének megfigyelése, tapasztalatcsere kötetlen beszélgetés a 
tanítónőkkel. 

5.2.5. A Pedagógiai Szakszolgálat és az óvodák kapcsolata 
A kapcsolat formája: vizsgálat kérése, kölcsönös tájékoztatás, esetmegbeszélés, konzultáció, 
szülői értekezleten való részvétel. 

A kapcsolattartás formája kiterjed a gyermek: 

• 

• 
• 
• 

a gyermekek fejlettségével, személyiségével, magatartásával összefüggő szakvélemény 
megkérésére, 
az iskolai alkalmasság, felkészültség megállapítására, 
a gyerekek a Szakszolgálatnál történő fejlesztésére, foglalkozására, 
logopédiai ellátásra, 
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• az óvodaigazgató, a tagóvoda-igazgató, a gyógypedagógus, óvodapszichológus, logo­
pédus konzultációs kapcsolatot tarthat a Szakszolgálattal a vizsgálatra küldött, vagy fej­
lesztő foglalkozásokon résztvevő gyermekekkel kapcsolatban. 

5.2.6. Tanulási képességet Vizsgáló Bizottság és az intézmény kapcsolata 
A sajátos nevelési igényű gyermekek vizsgálataival összefüggő kapcsolattartásra az intézmény­
igazgató, a gyógypedagógus, a tagóvoda-igazgató és a feladattal megbízottak jogosultak. 

Feladatuk: 

- a vizsgálatok kérelme, 
- a szakértői véleménnyel felvett óvodás szakvéleménye szerinti kapcsolatfelvétel kezde-

ményezése, 
- a szakértői véleményben rögzített kontroll vizsgálatok határidő szerinti kérelme, 
- a gyermek érdekében szükségesnek ítélt vizsgálatok kezdeményezése, kérelme. 

5.2. 7. Kapcsolat a Gyermekjóléti Szolgálattal, Családsegítő Szolgálattal, Gyámügyi Hivatal­
lal 
Intézményünk figyelemmel kíséri a kisgyermekek veszélyeztetettségének megelőzésével és 
megszüntetésével kapcsolatos feladatokat. A gyermekvédelem az intézmény minden dolgozó­
jának feladata. 

Kapcsolattartó: intézményigazgató, illetve a gyermekvédelmi felelős 

A kapcsolat tartalma: a gyermekek veszélyeztetettségének megelőzése és megszüntetése, esély­
egyenlőség biztosítása, prevenció. 

Kapcsolattartás formái: 

- Esetmegbeszélés 
- Családlátogatás 
- fórumok 
- konferenciák 

Az óvodák (az Eszterlánc Északi Óvoda 9 intézménye) gyermekvédelmi felelősei folyamatos 
kapcsolatot tartanak a Gyermekjóléti szolgálattal. A személyes találkozás havi rendszeresség­
gel történik az óvodában. Megbeszélik a problémás eseteket, a családban jelentkező működési 
zavarokat ellensúlyozzák, a veszélyeztetettséget előidéző okok megoldására, megszüntetésére 
javaslatot készítenek. Segítenek a családnak vagy a gyermeknek a különböző szolgáltatásokhoz 
való hozzájutásban. 

Tevékenységük kiterjed az alábbi feladatokra 

- A gyermek családban történő nevelkedésének elősegítése, testi-, lelki egészségének biz­
tosítása érdekében tájékoztatják a szülőt a jogokról, támogatásokról, ellátási formákról, 
a fenntartó önkormányzat ezzel kapcsolatos rendeletéről. 

- Segítséget nyújtanak a kérelmek előterjesztéséhez, szükség esetén kezdeményezik a tá­
mogatás megállapítását, az ellátás igénybevételét. 
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- Közös intézkedési terv kidolgozása a hátrányos helyzet csökkentésére, prevenciójára. 
- Esetmegbeszéléseken való részvétel az óvoda ill. a gyermekjóléti szolgálat felkérésére. 
- Észlelő-, és jelzőrendszerként működik az óvodai intézményben dolgozó valamennyi 

pedagógus - a gyermekvédelmi felelős, amely lehetővé teszi a gyermekeket általában 
veszélyeztető okok feltárását, valamint az egyes gyermek veszélyeztetettségének idő­
ben történő felismerését. 

Az intézmény szokásos kapcsolattartásán kívül azonnal felveszi a kapcsolatot, ha: 

- a gyermek veszélyeztetettségét tapasztalja, 
- a gyermeket veszélyeztető okokat pedagógiai eszközökkel nem tudja megoldani, 
- esetmegbeszélésre tart igényt, 
- a szolgálat beavatkozását szükségesnek ítéli. 

5.2.8. Kapcsolattartás 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 Hiva­
taltól. Ha a Pedagógiai Szakszolgálat szakértői bizottsága a sajátos nevelési igény (SNI), 
illetve a beilleszkedési, tanulási, magatartási nehézség (BTMN) feltárásával összefüg­
gésben végzett vizsgálat keretében a szülői kérelem benyújtására nyitva álló határidőn 
belül Ganuár 18. napjáig) szakértői véleményében javasolja, hogy a gyermek további 
egy nevelési évig óvodai nevelésben részesüljön, a szülői kérelem benyújtására nincs 
szükség. Ilyenkor a szakértői véleményt az óvodában kell bemutatni, az óvoda pedig 
annak alapján berögzíti az óvodában maradás tényét a köznevelés információs rendsze­
rében (KIR). 

- 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 

5.2.9. Kapcsolat a bölcsődével 
- A kapcsolattartó pedagógus személye az évenkénti munkatervben kerül meghatáro-

zásra, feladatait megbízatása alapján látja el. 
- Szakmai munka kölcsönös megismerése meghívással. 
- Az óvodába kerülő gyermekek megismerése. 
- az óvodapedagógus bölcsődei látogatásaival, 
- a bölcsődések óvodába történő látogatásával. 
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5.2.10. Kapcsolattartás az egészségügyi intézményekkel 
A rendszeres egészségügyi felügyelet és ellátás rendje 

A gyermekek rendszeres egészségügyi felügyeletét, mint ingyenesen igénybe vehető szolgálta­
tást az intézmény biztosítani köteles. 

Az egészségügyi ellátás: 

Fogorvos: A fenntartó által biztosított feltételek mellett az óvodában évente két alkalommal 
fogorvosi szűrés történik. 

Védőnő: Rendszeresen évi 2-3 alkalommal tisztasági vizsgálatot végez, a látogatást követően 
jegyzőkönyvet készít. 

Amennyiben az óvoda által szervezett orvosi vizsgálatok elvégzéséhez a szülő nem járul hozzá, 
erről írásban kell nyilatkoznia. 

Az intézményigazgató feladatai az egészségügyi ellátás keretében: 

- Az intézményigazgató feladata a hatályos jogszabályokban meghatározott egészségügyi 
felügyelet megszervezése. 

- Az intézményigazgató biztosítja az egészségügyi munka feltételeit. 
- Gondoskodik a szükséges pedagógusi felügyeletről , és szükség szerint a gyermekek 

vizsgálatokra történő előkészítéséről. 

Az intézmény működése során az Állami Népegészségügyi és Tisztiorvosi Szolgálat által meg­
határozott szabályokat be kell tartani (fertőző gyerekek elkülönítése, csak a szülő érkezéséig, 
illetve a legszükségesebb ideig tartózkodhatnak az óvodában). 

Fertőző gyermekbetegség esetén a szülőnek az intézményt értesíteni kell. Fertőző megbetege­
désről a szülőket értesítjük (faliújságon). Az intézményben a további megbetegedés elkerülése 
érdekében fokozott figyelmet kell fordítani a fertőtlenítésre, tisztaságra. 

Pandémia esetén a végrehajtandó feladatok szabályozására készült utasítás alapján kell eljárni. 

5.2.11. Kapcsolattartás az egyházak képviselőivel, a fakultatív hit- és vallásoktatás időpont­
jának, helyének biztosítása 

• Az egyházak képviselőivel a tagintézmény-igazgatók és feladattal megbízott tartják a 
kapcsolatot. 

• Az óvodákban, a szülők igénye szerint, az egyházi jogi személy fakultatív hit- és val­
lásoktatást szervezhet. 

• A hit- és vallásoktatás időpontját az óvodai tevékenységektől elkülönítve, az óvodai 
életrendet figyelembe véve kell szervezni. 

• Az óvoda biztosítja a hit- és vallásoktatáshoz szükséges helyet és tárgyi feltételeket. 

Egyéb intézmények, közösségek és kapcsolata 

Az óvodák folyamatos kapcsolatot tartanak a város közművelődési és kulturális intézményei­
vel. A kapcsolattartás rendjét az éves munkaterv tartalmazza. 
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5. 2.12. Kapcsolattartás külföldi partnerintézményekkel 
Az óvodák igyekeznek partnerkapcsolatokat keresni és kialakítani a határon túli magyar óvo­
dákkal. Néhány óvodának már sikerült tartalmas, szakmai tapasztalatokon alapuló együttmű­
ködést létrehozni erdélyi óvodákkal. ( Szatmárnémeti, Zilah ) 

Az angliai Northamptoni Egyetem Gyermeknevelési Tanszékével 2013 óta alakítottunk ki tar­
talmas kapcsolatot. Az angol pedagógusok és hallgatók szakmai előadásokon és gyakorlati be­
mutatókon vesznek részt. A kötetlen beszélgetések kapcsán lehetőségünk van egymás munká­
jának részletesebb megismerésére, a tapasztalatok átadására. 

A partnerkapcsolatok felkutatásában, megerősítésében a tagintézmény-igazgatók, feladattal 
megbízott is segítséget nyújt. 

A tagintézmény-igazgatók - a lehetőségekhez képest - üzemekkel, vállalkozókkal is szorgal­
mazzák az együttműködést. 

6. AZ INTÉZMÉNY MŰKÖDÉSI RENDJE 

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

A működés általános rendje 

Az óvoda közzétételi listát hoz nyilvánosságra, helyben szokásos módon, mely személyes ada­
tokat nem tartalmaz. 

Az óvoda hétfőtől péntekig 5 napos munkarenddel működik, a heti időkeret 55 óra. 

A munkaviszony minden esetben a 9 épületben működő intézmény valamennyi épületére, vál­
tozó munkahelyre szól. 

Munkaszervezési okból, indokolt esetben - nevelési év közben is - bármely dolgozó átirányít­
ható a székhely, a tagintézmények és a telephely között egyaránt. 

A személyre szóló munkaidő beosztás az adott nevelési évre szóló munkaterv melléklete. 

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 listájában meg kell jeleníteni. Jár­
ványügyi készenlét idején a működés rendjének változtatásáról a szülői közösséget, szó­
ban és írásban tájékoztatni kell. 

Felelős: igazgató, igazgató-helyettesek, tagintézmény-igazgatók 
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6.1. A nevelési év rendje 
A nevelési év rendjét a [20/2012. (VIII. 31.) Emmi rendelet 3.§] alapján az intézményigazgató 
készíti el, a nevelőtestület bevonásával és a fenntartó által elfogadott óvodai munkaterv hatá­
rozza meg. 

A nevelési év szeptember l-től a következő év augusztus 31-ig tart. 

Nyitvatartás 6.30 - 17.30-ig lépcsőzetes munkakezdéssel, illetve befejezéssel. 

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 idő­
pontját, 
az intézmény bemutatkozását szolgáló pedagógiai célú óvodai nyílt nap tervezett idő-
pontját, 
minden egyéb, a nevelőtestület által szükségesnek ítélt kérdést. 

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 honlapján fel kell tünteti. Az OviKréta rendszer felületén, valamint a KIR rendszer 
közzétételi listájában meg kell jeleníteni. 

A nyitvatartás teljes időtartama alatt óvodapedagógusok és/vagy nevelő-oktató munkát közvet­
lenül segítő munkakörben dolgozók foglalkoznak a gyermekekkel. 

Ügyeletet biztosítunk reggel 6.30-tól 7.00 óráig, ill. délután 17.00 órától 17.30 óráig. Az ügyelet 
időpontja alatt egy összevont csoport működik óvodapedagógus vezetésével. 

Az óvodát reggel, a munkarend szerint 6:00 órára érkező dajka nyitja és délután 18 :00-kor, a 
munkarend szerinti dajka dolgozó zárja. 

Az óvoda nyitvatartási idején belül, reggel 8.00 és 16.00 óra között az intézményigazgatónak 
vagy helyettesének az óvodában kell tartózkodnia. A vezetők benntartózkodásán kívüli időben, 

a helyettesítés rendje szerint történik a vezetői feladatok ellátása. 

Az óvodában a napirendet úgy kell kialakítani, hogy a szülők - a házirendben szabályozottak 
szerint - gyermeküket az óvodai tevékenység zavarása nélkül az intézménybe behozhassák, il­
letve hazavihessék. 

A nyári zárás időpontját fenntartói döntés tartalmazza. (június 15. - augusztus 31.) Az óvoda 
a fenntartó rendelkezése szerint nyáron 4 hétig tart zárva, melyről a szülők minden év február 
15.-ig kapnak tájékoztatás. A zárva tartás ideje alatt a szülő kérésére a gyermeket a kijelölt 
óvodák fogadják. A zárva tartás ideje alatt történik az óvoda szükség szerinti felújítása, karban­
tartása, valamint a nagytakarítás. Ez idő alatt a hivatalos ügyek rendezése érdekében - külön 
megállapított beosztás szerint 8-11 óráig ügyeletet tartunk. 

Bizonyos helyzetekben, alkalmanként az igazgató engedélyével az év során bánnikor történhet 
csoportösszevonás. Az összevont csoportok működésének szempontja, hogy a csoportok lét­
száma nem haladhatja meg a normatívában meghatározott keret felső határát. 
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Az iskolák működését érintő őszi, téli és tavaszi szünetek az óvodai nevelési év rendjére nem 
vonatkoznak, az óvodában - vagy a kijelölt ügyeletes óvodában - a gyermekek felügyeletét 
biztosítani kell az egész nevelési év során. 

Az engedélyezett zárva tartás időszakában az óvoda dolgozói rendes szabadságukat töltik. 

A központilag engedélyezett szüneteken kívül az óvoda, csak rendkívüli esetben (balesetveszé­
lyes körülmények, épületben történt meghibásodás, járvány stb.) tart zárva. 

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

Nevelés nélküli munkanapok: Nevelési értekezletek, szakmai és egyéb szervezeti továbbkép­
zések megtartása céljából 5 nevelési nélküli munkanapot vehetünk igénybe: 

• a nevelésnélküli munkanapokat minimum 7 nappal előre jelezzük a szülőknek; 
• a nevelésnélküli munkanapokat az éves munkatervben rögzítjük; 
• szülői igények alapján a nevelésnélküli munkanapokon a tagintézményekben biztosítjuk 

az óvodai elhelyezést. 

A nevelési év rendjét rögzíteni kell és a szülők számára láthatóvá kell tenni az OviKréta 
rendszer felületén. 

6.2 Az alkalmazottak intézményben való benntartózkodásának rendje 
A benntartózkodást meghatározó tényező: 
Az óvodák nyitvatartási idejét Nyíregyháza Megyei Jogú Város Közgyűlésének határozata sza­
bályozza. Ezt figyelembe véve az óvoda nyitvatartási ideje előtt leghamarabb, ill. a zárási időt 
követően legkésőbb 10 perccel lehet az óvodákban benntartózkodni. Ettől eltérni az intézmény­
igazgató tájékoztatásával, illetve engedélyével lehet. Amennyiben váratlan esemény miatt szük­
séges a benntartózkodás, arról az intézményigazgatót vagy a Pedagógiai és esélyegyenlőségi 
intézményigazgató-helyettest kell telefonon, vagy e-mailen keresztül tájékoztatni . 

Az alkalmazottak kötelesek a munkakezdés időpontjára - a csoportjukba, munkaterületükre -
minden szempontból felkészülve megjelenni. (öltözet, eszközök bekészítése stb.) 

Az óvoda alkalmazottai munkaidőben, csak különlegesen sürgős esetekben, vezetői engedéllyel 
hagyhatják el az intézményt. 

Munkarend: 

• 
• 

• 

• 

Valamennyi dolgozó heti munkaideje 40 óra . 
A tagintézmény alkalmazottai az előzetesen meghatározott munkaidő beosztásukat a 
tagintézmény-igazgató, vagy távolléte esetén a tagintézmény feladatterve szerinti he­
lyettes engedélyével változtathatják meg, cserélhetik el. 
A tagintézmény-igazgatók a neveléssel lekötött munkaidejükön felül, a kötött munka­
idejükön belüli időben (32 óra) a tagintézmény vezetésével kapcsolatos teendőket látják 
el, kötelesek az óvodában tartózkodni. 
Az éves feladattervben rögzített feladatok elvégzésére (ünnepségek, rendezvények, 
gyermekek értékelése, családokkal történő programok stb.) az óvodapedagógus a köte­
lező órájának letöltése után berendelhető a 40 órás munkaidejének terhére. 
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• Az ünnepségek, rendezvények idejére a dajka, pedagógiai asszisztens, udvaros munka­
társak is berendelhetők. 

6.2.1. Az igazgatók intézményben való benntartózkodásának rendje, a helyettesítés rendje 
Az intézményigazgató heti munkaideje 40 óra. 

Az intézményigazgatónak, vagy aki őt helyettesíti a teljes nyitva tartás ideje alatt az intézmény­
ben kell tartózkodnia. Az intézményigazgató benntartózkodási rendjét az éves munkatervben 
kell meghatározni. Az intézményigazgató munkarendje rugalmas. 

Az intézményigazgatót szabadsága és betegsége, valamint hivatalos távolléte alatt a teljes ve­
zetői jogkör gyakorlását a helyettesek látják el. Kivételt képeznek ez alól azok az ügyek, ame­
lyek azonnali döntést nem igényelnek, illetve amelyek az igazgató kizárólagos hatáskörébe tar­
toznak. 

Az intézményigazgatót akadályoztatása esetén - az azonnali döntést igénylő kizárólagos hatás­
körben, valamint a gazdálkodási jogkörbe tartozó ügyek kivételével - teljes felelősséggel a ki­
jelölt helyettes helyettesíti. 

Az intézményigazgató tartós távolléte esetén, - mely egy hónapnál hosszabb időtartamot jelent 
a teljes vezetői jogkör gyakorlására vonatkozó megbízás a fenntartó által történik, melyet a 
dolgozók tudomására kell hozni (értesítés). 

Amennyiben az intézményigazgató évi rendes szabadsága alatt nem elérhető (például külföldön 
tartózkodik, vagy egyéb ok), úgy a kizárólagos jogkörként fenntartott hatásköröket is a kijelölt 
helyettes gyakorolja. 

Az intézményigazgató távolléte esetén a helyettesítés sorrendje a következő: 

1. Feketéné Nagy Julianna (Székhely) 
2. Kelemenné Maklári Gyöngyi (Csillagszem Tagintézmény) 
3. Fazekas Hajnalka (Homokvár Tagintézmény) 

Az intézményigazgató és a helyettesek egyidejű távolléte esetén a helyettesítés az intézmény­
igazgató által adott megbízás alapján történik. (sorrend: munkaközösség-vezető, tagintézmény­
igazgató, intézményigazgató által megbízott óvodapedagógus) 

Egy-egy esetben, részfeladat intézésében, illetve halasztást nem tűrő ügyekben megbízott óvo­
dapedagógus járhat el (személyes, vagyonvédelem). A megbízás egy nevelési évre szól, a dél­
előtti és a délutáni műszakrendben dolgozó két óvodapedagógus részére. Intézkedési jogkörük 
az intézmény működésével , a gyermekek biztonságának megóvásával összefüggő , azonnali 
döntést igénylő ügyekre terjed ki. 

6.2.2. Tagintézmény-igazgató benntartózkodásának és helyettesítésének rendje: 
A tagintézmény-igazgató heti munkaideje: 40 óra 

A csoportban letöltendő kötelező óraszáma heti 24 óra 
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A munkaidő és a kötelező óraszám közti különbséget felkészülésre, vezetési feladatok végzé­
sére kell fordítania, amely nemcsak az óvodában eltöltött időt jelenti: beszerzések, értekezletek, 
pedagógiai konferenciák, gazdasági megbeszélések, továbbképzések stb. 

A tagintézmény-igazgatók helyettesítését az adott óvodában a tagintézmény-igazgató által, írás­
ban megbízott óvodapedagógusok látják el. 

A vezetők és megbízottjaik ellentétes műszakban dolgoznak. 

Az óvoda nyitvatartási idején belül reggel 8.00 és 16.00 óra között a tagintézmény-igazgatónak 
vagy megbízottjának az óvodában kell tartózkodnia. A tagintézmény-igazgató és megbízottja 
együttes akadályoztatása esetén, óvodán belül a legmagasabb szolgálati idővel rendelkező pe­
dagógus látja el a helyettesítést. Intézkedési jogköre az intézmény működésével, a gyermekek 
biztonságának megóvásával összefüggő azonnali döntést igénylő ügyekre terjed ki. 

Telephely felelős helyettesítése: az intézményigazgatóval történő egyeztetés alapján kerül kije­
lölésre. 

Intézkedési jogkörük a gyermekek biztonságos megóvásával összefüggő azonnali döntést 
igénylő ügyekre terjed ki. 

6.2.3. Az alkalmazottak intézményben való benntartózkodásának rendje, és a munkavég­
zés általános szabályai 
A munkahelyen minden dolgozónak a munkakörére megállapított munkaidő kezdete előtt ak­
kora kell megérkeznie, hogy a munkaidő kezdetére a munkavégzésre alkalmas állapotban le­
gyen, annak érdekében, hogy napi teendőit megfelelően előkészítse. Az éves munkatervben 
rögzített feladatok elvégzésére (ünnepségek, rendezvények, fogadóórák, gyermekek értékelése, 
szülős családokkal történő programok stb.) a pedagógus a kötelező órájának letöltése után, il­
letve pihenőnapon is berendelhető a 40 órás munkaidejének terhére. A szabadságolási terv alap­
ján az igazgató a helyettessel egyeztetve engedélyezi a szabadságot. A dolgozó a munkából 
való rendkívüli távolmaradást, illetve annak okát lehetőleg egy nappal előbb, de legkésőbb az 
adott munkanapon reggel 7 óráig köteles jelenteni az igazgatónak vagy a helyettesnek, hogy a 
helyettesítésről intézkedhessen. 

Az óvoda alkalmazottai munkaidőben csak különlegesen sürgős esetekben vezetői engedéllyel 
hagyhatják el az intézményt. 

A pedagógus munkaidőbeosztását az óvoda igazgatójának előzetes engedélyével, a csere lebo­
nyolítási módjának megjelölésével cserélheti csak el. 

Egyéb tekintetben Kollektív szerződés irányadó (amennyiben szakszervezeti tag van az intéz­
ményben), illetve az óvoda működését meghatározó intézményi dokumentumok. 

Minden alkalmazottnak be kell tartania az intézményben az általános munka és balesetvédelmi 
szabályokat. Az ezzel kapcsolatos képzést a megbízott munkavédelmi felelős tartja. Az alkal­
mazottak adatai csak a törvényben meghatározott nyilvántartások kezelése céljából vezethetők. 

Adattovábbításra csak az intézményigazgató jogosult. 
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Óvodapedagógusok intézményben való benntartózkodásnak rendje 

Az óvodapedagógus heti munkaideje: 40 óra 

A csoportban letöltendő kötelező óraszáma: 32 óra. 1. sz. melléklet a 2023. évi LII törvény­
hez 

Jogállása: köznevelési foglalkoztatotti jogviszony 

Az óvodapedagógusok felett az általános munkáltatói jogokat az óvoda igazgatója gyakorolja. 
Jogszabályokban megfogalmazott és saját területüket érintő kérdésekben véleményezési és ja­
vaslattevő jogkörrel rendelkező közösséget alkotnak. Csoportonként két óvodapedagógus dol­
gozik heti váltásban. Közvetlen felettese a tagintézmény-igazgató. 

• 2023 . évi LII. tv.30.§ [Az óvodapedagógus munkaideje] (1) Az óvodapedagógusnak a 
kötött munkaidejét a gyermekekkel való közvetlen, a teljes óvodai életet magában fog­
laló foglalkozásra kell fordítania, a munkaidő fennmaradó részében, legfeljebb heti 
négy órában a nevelést előkészítő, azzal összefüggő egyéb pedagógiai feladatok, a ne­
velőtestület munkájában való részvétel, gyakornok szakmai segítése, továbbá eseti he­
lyettesítés rendelhető el az óvodapedagógus számára. 

• A gyakornoknak a neveléssel-oktatással lekötött munkaideje a teljes munkaideje hat­
vanöt százaléka, 26 óra. 

Az intézmény a teljes nyitvatartás ideje alatt a gyermekekkel minden csoportban óvodapedagó­
gus foglalkozik, óvodapedagógusonként és csoportonként összesen napi két óra átfedési idővel. 

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-oktató munkát közvetlenül segítő 
munkakörben foglalkoztatott személy is elláthatja. Hiányzás esetén elsősorban az egy csoport­
ban dolgozó óvodapedagógusok helyettesítik egymást, figyelembe véve az egyenletes terhelést, 
mindkét csoportban dolgozó óvodapedagógus akadályoztatása esetén az intézményigazgató­
helyettes, tagintézmény-igazgató beosztást készít a csoportban helyettesítő óvodapedagógusok­
ról. 

Konduktor munkarendi e 

Jogállása: köznevelési foglalkoztatotti jogviszony 

Felette az általános munkáltatói jogokat az óvoda igazgatója gyakorolja. Jogszabályokban meg­
fogalmazott és saját területüket érintő kérdésekben véleményezési és javaslattevő jogkörrel ren­
delkezik. 

Munkaideje: 40 óra/hét 

Kötelező óraszáma: 21 óra/ hét 
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Óvodapszichológus munkarendje 

Jogállása: köznevelési foglalkoztatotti jogviszony 

Felette az általános munkáltatói jogokat az óvoda igazgatója gyakorolja. Jogszabályokban meg­
fogalmazott és saját területüket érintő kérdésekben véleményezési és javaslattevő jogkörrel ren­
delkezik. 

Munkaideje: 40 óra/hét 

Kötelező óraszáma: 22 óra / hét 

A gyógypedagógus munkarendje 

Jogállása: köznevelési foglalkoztatotti jogviszony 

Felette az általános munkáltatói jogokat az óvoda igazgatója gyakorolja. Jogszabályokban meg­
fogalmazott és saját területüket érintő kérdésekben véleményezési és javaslattevő jogkörrel ren­
delkezik. 

Munkaideje: 40 óra/hét 

Kötelező óraszáma: 26 óra / hét 

6.2.4. A nevelőmunkát közvetlenül segítő köznevelési (oglalkoztatotti jogviszonyban állók 
munkarendje 

40112023. (VIII.30.) 24. § (1) bek. 

Felettük az általános munkáltatói jogokat az igazgató gyakorolja. Jogszabályokban megfogal­
mazott és saját területüket érintő kérdésekben véleményezési és javaslattevő jogkörrel rendel­
kező közösséget alkotnak. Közvetlen felettesük az óvoda igazgató-helyettese tagóvoda esetén 
a tagintézmény-igazgató 

Pedagógiai asszisztens 

Jogállása: köznevelési foglalkoztatotti jogviszony 

Felettük az általános munkáltatói jogokat az óvoda igazgatója gyakorolja. Munkáját az igaz­
gató, tagintézmény-igazgató, által meghatározott munkabeosztás és szabályok betartásával, a 
mindenkor hatályos jogszabályok szellemében, az SZMSZ és munkaköri leírása alapján végzi. 
Közvetlen felettese az igazgató-helyettes, tagintézmény esetén a tagóvoda igazgatója. A foglal­
kozás gyakorlása során előforduló feladatokat jogállásától függően az óvodapedagógus irány­
mutatása alapján végzi . 

Beosztása, munkaideje: napi 8 óra, az intézmény aktuális igénye szerint. 
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Óvodatitkár 

Munkaideje: heti 40 óra 

Munkabeosztása: 8-16 h-ig. Ettől a beosztástól el lehet térni, ha a feladatok ellátása megkívánja. 

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 mű­
ködést szolgáló feltételek biztosítása az igazgató egyszemélyi utasításai alapján. Saját területét 
érintő kérdésekben véleményezési és javaslattevő jogkörrel rendelkezik. Közvetlen felettese az 
igazgató (tagintézmény-igazgató). 

Dajka 

Jogállása: köznevelési foglalkoztatotti jogviszony 

A csoportban dolgozó dajkák kapcsolattartását az igazgató-helyettes és a dajkák képviselője 
segíti. A csoportban dolgozó óvodapedagógusok és a dajka az egyes tervezési időszakok fel­
adatait rendszeresen megbeszélik. A csoport óvodapedagógusai folyamatosan tájékoztatják daj­
kájukat a gyermekek nevelését elősegítő, részére átadható információkról. 

Munkaideje: heti 40 óra 

A dajkák/ munkaidő beosztása: 

Délelőtt: 6-14-ig, 

Délután: 10-18-ig 

6.2.5. Köznevelési dolgozók munkarendje: 
Udvari munkások 

Munkaidő: heti 40 óra 

Az udvari dolgozók munkaidő beosztását az óvoda teljes nyitvatartási ideje, és a munkakörbe 
utalt munkák elvégzésének szükségessége szabja meg. Az udvari dolgozók szükség szerint má­
sik óvodába átcsoportosíthatók. 

Az ünnepségek, rendezvények idejére a dajka, pedagógiai asszisztens, udvaros munkatár­
sak is berendelhetők. 
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6.2.6. Külső szakemberek benntartózkodásának rendje 

Logopédus, utazó gyógypedagógus 

Munkáltatója a Szabolcs-Szatmár-Bereg Vármegyei Pedagógiai Szakszolgálat Nyíregyházi 
Tagintézménye. 

Részletes feladatait a munkáltatója által készített munkaköri leírása tartalmazza, Szakmai el­
lenőrzését a munkáltatója általa megbízott személy végzi, melynek során a napirend szerinti 
feladatellátását és konzultáció révén, a tevékenységeken résztvevő gyerekek fejlődését vizsgál­
ják. 

A Logopédus, utazó gyógypedagógus intézményben való tartózkodásának, elérhetőségének, 

fogadóórájának helye és időpontja az óvodai csoportok hirdetőtábláján megtalálható. 

A szociális segítő 

A szociális segítő munkáltatója: a 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. 

A szociális segítő intézményben való tartózkodásának, elérhetőségének, fogadóórájának helye 
és időpontja az óvodai csoportok hirdetőtábláján megtalálható. 

6.3. A munkavégzés általános szabályai 
A munkahelyen minden dolgozónak a munkakörére megállapított munkaidő kezdete előtt ak­
kora kell megérkeznie, hogy a munkaidő kezdetére a munkavégzésre alkalmas állapotban le­
gyen, annak érdekében, hogy napi teendőit megfelelően előkészítse. A szabadságolási terv alap­
ján az igazgató a helyettessel egyeztetve engedélyezi a szabadságot. A dolgozó a munkából 
való rendkívüli távolmaradást, illetve annak okát lehetőleg egy nappal előbb, de legkésőbb az 
adott munkanapon reggel 7 óráig köteles jelenteni az igazgatónak vagy a helyettesnek, hogy a 
helyettesítésről intézkedhessen. Egyéb esetben a dolgozó az intézményigazgatótól kérhet enge­
délyt, a távolmaradásra legalább 1 nappal előbb. 

Minden alkalmazottnak be kell tartania az intézményben az általános munka és balesetvédelmi 
szabályokat. Az ezzel kapcsolatos képzést a megbízott munkavédelmi felelős tartja. 

6.4. Szabadságok engedélyezése 
A dolgozót minden munkaviszonyban töltött naptári évben rendes szabadság illeti meg, amely 
pótszabadsággal egészül ki. Az alap-, és pótszabadság mértékét a 2023.évi LII. törvény és a 
Munka Törvénykönyve határozza meg. 
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Az alapszabadság mértéke évi ötven munkanap, amelyből a munkáltató legfeljebb tizenöt 
munkanapot igénybe vehet: 

• az intézmény tevékenységi körébe tartozó nevelés céljára, 
• továbbképzés, foglalkoztatást elősegítő képzés céljából, vagy 
• ha a pedagógus szabadságát részben vagy egészben, a szorgalmi időben, 

(a július l-jétől augusztus 31-éig tartó időszak kivételével) a nevelési évben adják ki. 

- A rendkívüli és fizetés nélküli szabadság engedélyezésére minden esetben csak az in­
tézményigazgató jogosult a hatályos jogszabályoknak megfelelően. 

- A szabadságot - a köznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban álló előzetes meghallga­
tása után - a munkáltató az óvodában július l-jétől augusztus 31-éig tartó időszakban 
adja ki. 

- A munkáltató évente hét munkanap szabadságot - a köznevelési foglalkoztatotti jogvi­
szony első három hónapját kivéve - legfeljebb két részletben a köznevelési foglalkoz­
tatotti jogviszonyban álló legalább öt munkanappal korábban közölt kérésének megfe­
lelő időpontban köteles kiadni. 

- Az éves szabadság kivételéhez a tagintézmény-igazgató a munkavállalókkal előzetesen 
tervet készít, amelynek igénybe vételét az intézményigazgató aláírásával engedélyezi. 

- A köznevelési foglalkoztatott szabadságával kapcsolatos bármely kérdésben a 2023. évi 
LII törvényben meghatározottak az irányadók. 

- A szabadságról nyilvántartást kell vezetni. A dolgozók szabadság nyilvántartását az ez­
zel a feladattal megbízott munkatárs vezeti , amit a dolgozó minden hónap végén aláírá­
sával igazol. 

A munkáltató kivételesen fontos köznevelési érdek vagy a működését közvetlenül és sú­
lyosan érintő ok esetén 

• a szabadság kiadását - az apasági szabadságot kivéve - legfeljebb hatvan nappal elha­
laszthatja, 

• a köznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban álló már megkezdett szabadságát -az apa­
sági szabadságot és a szülői szabadságot kivéve - megszakíthatja, 

• a szabadság egynegyedét legkésőbb az esedékességet követő év július 31-ig adhatja ki . 
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7. A BELSŐ ELLENŐRZÉS RENDJE 

7.1. Belső kontrollrendszer 
Az ellenőrzés rendszere az intézmény működésének egészét átszövi, kiterjed a pedagógiai és 
nem pedagógiai folyamatokra egyaránt. Biztosítja, hogy az intézmény folyamatainak működése 
megfeleljen a szabályozóknak. Az ellenőrzés révén nyílik lehetőség a hiányosságok, hibák fel­
tárására, ezáltal a javításukra, a folyamatok permanens fejlesztésére, a rendszer javítására, a 
hibák megelőzésére, kizárására. 

7.2. A pedagógiai munka belső ellenőrzésének rendje 
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 módszerek népszerűsítéséhez 
fokozva ezzel a munka hatékonyságát. 

7.2.1.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 kerülő területek felelőseit, 

hogy azok a munkát előkészíthessék, segíthessenek. A bejelentett ellenőrzések mellett alkalom­
szerűen, illetve az ellenőrzés természetének megfelelően, bejelentés nélkül is sor kerülhet az 
ellenőrzésre. Az ellenőrzések az óvoda helyi értékelési szabályzatában lefektetett eljárásrend 
alapján, az ott megfogalmazott feladatkörökhöz kapcsolódó kompetenciák évenkénti vizsgála­
tával valósulnak meg, az éves ellenőrzési terv alapján, melyet az intézmény éves munkaterve 
tartalmaz. 

Az ellenőrzésért felelős vezetők munkaköri leírása tartalmazza a feladat elvégzéséhez kapcso­
lódó hatásköröket, a hatáskörök mellé az ellenőrzések eredményeiről a beszámolási kötelezett­
ségeket az óvoda igazgatója felé. 
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Az ellenőrzési tervben nem szereplő, rendkívüli ellenőrzésről az óvoda igazgatója dönt. 

Az ellenőrzési értékelési terv megvalósításáról szóló beszámolókat évente értékeljük. 

(Részletesen a BELSŐ KONTROLLRENDSZER- szabályzatban) 

7.2.2.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 gazdálko­

dási fegyelem és a gazdálkodás javításához. 

7.2.3.Az ellenőrzést végzők köre 
A belső ellenőrzést a következő személyek végzik: 

• igazgató 
• igazgató-helyettesek 
• tagintézmény-igazgatók 
• munkaközösség-vezetők, 

Az ellenőrzést végzőknek saját felelősi területükön ellenőrzési joguk van, egyben jelentési és 
beszámolási kötelezettséggel tartoznak az igazgató felé. 

7.2.4.Az ellenőrzés formái 
• 
• 
• 
• 
• 

foglalkozás ellenőrzés, 

beszámoltatás, 
teljesítményértékelés, 
eredményvizsgálatok, felmérések, értékelések, 
helyszíni ellenőrzések . 

A pedagógus egyéb feladatainak ellenőrzése 
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Óvodapedagógusok: 

• az óvoda rendezvényeinek szervezésében, lebonyolításában való részvétel, 
• a gyermekek részére szervezett programokon való részvétel, illetve azok lebonyolításá-

ban 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 munka­
végzés, 
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 (foglal­
kozáslátogatások), 
a feladatkörében érintett munkatársak felé adott szóbeli és írásbeli visszajelzések rend­
szeressége. 

7 .3.Belső ellenőrzési szabályzat 
Kiterjed az ellenőrzés tartalmára, területeire, az ellenőrzés módszerére, az ellenőrző szemé­
lyére, az ellenőrzött személyére, az ellenőrzés gyakoriságára, az elvárható eredményességi mu­
tatókra. 

Tartalmát tekintve: 
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• a pedagógiai munkára 
• gazdálkodásra 
• a munkáltatásra és tanügyigazgatásra 

Az ellenőrzés elvei: 

• fedhetetlenség 
• együttműködés 

• a tervszerűség 
• a folyamatosság 
• a következetesség 
• szakszerűség 

Az ellenőrző személy feladata: 

• a törvény előírásainak megfelelően jár el, 
• hatásköre a megbízásig tart, 
• ellenőrző tevékenységét tervezetten végzi, 
• a tervet elemzés előzi meg, 
• az ellenőrzésről tárgyszerű, valóságnak megfelelő feljegyzést készít, melyet az ellen-

őrző és az ellenőrzött személy is ellát kézjegyével, 
• a korrekt tájékoztatás az ellenőrzés megkezdéséről, 

• rendelkezik a további intézkedésről az ellenőrzés eredményétől függően, 

• az esetleges összeférhetetlenséget bejelenti a megbízónak, 
• az eredeti dokumentumokat az ellenőrzés lezárásakor hiánytalanul visszaszolgáltatja, 
• amennyiben az ellenőrzés során büntető-, szabálysértési, kártérítési, illetve fegyelmi el­

járás megindítására okot adó cselekmény, mulasztás, vagy hiányosság gyanúja merül 
fel, az eredeti dokumentumokat a szükséges intézkedés megtétele érdekében az igazga­
tónak átvételi elismervény ellenében átadja, 

• az ellenőrzés során a biztonsági szabályokat és a munkarendet figyelembe veszi, 
• a tudomására jutott információkat titoktartási kötelezettség megtartásával kezeli. 

Az ellenőrzési feladatok megosztását a szervezeti felépítés és a vezetői szintek határozzák meg. 

A belső ellenőrzési folyamat legfőbb elemei: 

• a belsőellenőrzés tervezés előkészítése, elemzése, 
• a belsőellenőrzés tervezése 
• az ellenőrzésre való felkészülés 
• az ellenőrzés végrehajtása 
• a belsőellenőrzés dokumentumának elkészítése 
• az ellenőrzési megállapítások hasznosítása, intézkedések elrendelése 
• utóvizsgálat 
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Az ellenőrzés mindig a jobbítás szándékával történik. Segíti a feltárt problémák megoldását, út 
a reális önértékeléshez, s állandóan fejleszti az önellenőrzés képességét. 

7.3.1.Az intézményi belső ellenőrzés célja 
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. 

7.3.2.Az intézményi belső ellenőrzések típusai és gyakorisága 
Az ún. komplex (átfogó) ellenőrzés 

Ez az ellenőrzési forma minden esetben az adott konkrét tevékenység egészére irányul, komp­
lex 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. Gyakorisága eseti, illetve alkalom 
szerinti. 

Az utóellenőrzés 

Ezen ellenőrzési forma egy korábban lefolytatott ellenőrzés alapján tett intézkedések végrehaj­
tásának, illetve eredményeinek felülvizsgálata a következő esedékes ellenőrzést megelőzően 
vagy annak keretében. 

7.3.3.Az intézménvi belső ellenőrzés fő területei 
Felelősségi viszonyok 

Az intézményen belüli belső ellenőrzési rendszer kialakításáért, szabályozottságáért és haté­
kony működéséért az igazgató felelős. 

A belső ellenőrzés főbb területei: 

• 
• 
• 

a nevelő-oktató tevékenység ellenőrzése, 

a vezetői belső ellenőrzés, 
munkafolyamatba épített belső ellenőrzés . 
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A belső ellenőrzés feladatköre magában foglalja az intézményben folyó: 

• szakmai tevékenységgel, 
• intézményi önértékeléssel, 
• tanügyigazgatással, 
• a munkáltatással 
• a működtetéssel és a 
• gazdálkodási tevékenységgel kapcsolatos ellenőrzési feladatokat. 

Az ellenőrzések ellenőrzési terv alapján történnek, melyet az intézmény éves munkaterve tar­
talmaz. A belső kontrollrendszer a költségvetési szerv által a kockázatok kezelésére és a tárgyi­
lagos bizonyosság megszerzése érdekében kialakított folyamatrendszer, mely azt a célt szol­
gálja, hogy a költségvetési szerv megvalósítsa az alábbi célokat: 

• a tevékenységeket, műveleteket szabályszerűen, valamint a megbízható gazdálkodás el-
veivel (gazdaságosság, hatékonyság, eredményesség) összhangban hajtsa végre, 

• teljesítse az elszámolási kötelezettségeket, 
• megfeleljen a vonatkozó törvényeknek és szabályozásnak, 
• megvédje a szervezet erőforrásait a veszteségektől, és a nem rendeltetésszerű haszná­

lattól. 

7.4.Igazgatói felelősség 
Az intézmény belső kontroll rendszerének kialakításáért és működtetéséért az intézmény igaz­
gatója a felelős, aki köteles kialakítani és működtetni a 370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet 

3-10. §-a alapján valamint a Nemzetgazdasági Minisztérium által közzétett módszertani úhnu­
tatók megfelelő alkalmazásával. 

• kontrollkömyezet, 
• integrált kockázatkezelési rendszert, 
• kontro 11 tevékenységeket, 
• az információs és kommunikációs rendszert, 
• a nyomon követési (monitoring) rendszert 

A nyomon követési rendszer részeként a függetlenített belső ellenőrzést biztosítani kell, melyet 
a Nyíregyháza Megyei Jogú Város Polgármesteri Hivatalának Ellenőrzési Osztálya látja el. 

A belső ellenőr a 370/2011.(XII.31.) Kormányrendelet 15-63.§ figyelembe vételével és az in­
tézmény Belső Ellenőrzési Kézikönyve alapján látja el feladatát. A Belső Ellenőrzési Kézi­
könyv elkészítése a belső ellenőrzési vezető feladata, melyet az intézmény igazgatója hagy jóvá. 

A belső kontrollrendszer működtetéséhez szükséges szabályzatok elkészítése a költségvetési 
szerv vezetőjének feladata: 

99 
.i,l f 



Eszterlánc Északi Óvoda Szervezeti és Működési Szabályzat 2025. 

• Integrált kockázatkezelési szabályzat, 
• Szervezeti integritást sértő események kezelésének eljárásrendje, 
• Belső Kontrollrendszer Szabályzata 
• Ellenőrzési nyomvonal 

A Belső ellenőrzési terv tartalmazza: 

• az ellenőrzés célját, 
• feladatát 
• időpontját 

• típusát 
• az ellenőrzést végző és az ellenőrzés érintettjeinek személyét. 

Az ellenőrzést Székhelyen az intézményigazgató, intézményigazgató-helyettes, tagóvodában a 
tagintézmény-igazgató telephelyeken a telephelyfelelős végzi. Az ellenőrzést dokumentálni 
kell , a felelős és a határidő megjelölésével. 
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7.5. A peda_g_óeiai munka belső ellenőrzésének eliárásrendie 
Az ellenőrzést 1 Ki 11 „ . ? 1 A vezetői ellenőrzés szer-

, „ " t e enoriz. . , , . 
vegzo vezeto vezeti 1orma1a 

igazgató 
munkaközös­
ség-vezető 

operatív megbeszélések, ve­
zetői értekezletek, írásbeli 
beszámoló a munkaközösség 
munkájáról, a munkaközös­
ség feladatainak végrehajtá­
sáról; interjú 

Az ellenőrzés szempontjai 

a nevelőtestület munkatervében foglaltak teljesí­
tése - a munkaközösség munka- és feladattervé­
ben kitűzött feladatok megvalósításának mérhető 
eredményei 

a határidők betartása 

a feladatok végrehajtásáért felelős személyek 
munkavégzése, munkájuk koordinálása és segí­
tése 

a szervezeten belüli tudásmegosztásban való rész­
vétel 

a pedagógus munkaköri leírásában foglaltak tel­
jesítése 

a foglalkozás az ütemterveknek megfelelő, a fog­

foglalkozáslátogatás, meg-1 lalk~zás, ped~gógiailag és didaktikailag szak­
beszélés, munkaértekezle- szem megtartasa 

igazgató pedagógus tek, 

teljesítményértékelés 

a pedagógus felkészültsége 

a foglalkozás felépítés és szervezés tudatossága 
és megvalósítása 

foglalkozás szellemiségének és nevelő-oktató 

funkciójának érvényesülése 
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Visszacsatolás 

a munkaközösség által el­
ért eredmények, a jövőbeni 
feladatok kijelölése és a 
végrehajtásuk: „mennyi­
ben lett sikeresebb a végre­
hajtás?"; a munkaközösség 
tagjainak visszajelzése 

a feladatok végzésének 
eredményessége a tan­
anyag hatékony megtaní­
tása, a tanítandó tudás­
anyag alkalmazható tu­
dássá alakítása, értékelést 
megalapozó adatok, infor­
mációk különösen (tevé­
kenységek látogatása, fo­
lyamatos nevelői munka 
megfigyelése, vezetői láto­
gatások, szülői kérdőívek, 

csoportnapló, gyermek 



Az ellenőrzést 
végző vezető 

igazgató-he­
lyettes 

Kit ellenőriz? 

pedagógus 
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A vezetői ellenőrzés szer­
vezeti formája 

Az ellenőrzés szempontjai Visszacsatolás 

a házirend előírásainak a foglalkozáson való ér- személyiségfejlődését nyo-
vényesülése, illetve betartatás mon követő dokumentum 

nk 
, , h , . , . , . alapján) 

a mu avegzes meg atarozott menny1seg1 es mi-
nőségi szempontokra egyaránt kiterjedő értékelés 

személyre szabott szakmai követelmények, éves 
fejlesztési célok vagy teljesítménycélok értéke-

1 
t, .e .1 t, asa, 1eJ esz ese 

a gyermekek vonatkozó 
szakmai normáknak, proto­
kolloknak megfelelő ellá-

lése, 

a pedagógus előző teljesítményértékelésében, il­
letve külső értékelésében (amennyiben volt ilyen) 
meghatározott fejlesztendő tevékenységek érté­
kelése 

minőségi mutatók: 

vezető által adott feladatok végrehajtásának mi­
nősége 

nem kötelező programokon való aktív részvétel 
aránya 

a pedagógus munkaköri kötelességeinek teljesí­
foglalkozáslátogatás, meg- 1 tése 
beszélés, adminisztráció el-
lenőrzése 1 a foglalkozás tervezése, szervezése, felépítése, a 

feladatok végrehajtása, ellenőrzése 
teljesítményértékelés 

pedagógus felkészültsége 
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értékelést megalapozó ada­
tok, információk különö­
sen (csoportnapló, intéz­
ményi adminisztráció, 
munkaközösségi beszámo­
lók, 

a pedagógus nevelő-oktató 
tevékenységének mérhető 

eredményessége 

értékelést megalapozó ada­
tok, információk különö-
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Az ellenőrzést 
végző vezető 

munkaközös­
ség- vezető 

Kit ellenőriz? 

pedagógus 
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A vezetői ellenőrzés szer­
vezeti formája 

foglalkozáslátogatás, meg­
beszélés 

telj esítményértékelésben 
való részvétel 

Az ellenőrzés szempontjai 

a pedagógus adminisztrációja 

a csoportban dolgozó két pedagógus együttműkö­
dése és más érintett szakemberekkel való együtt­
működése 

a foglalkozás szellemiségének, valamint nevelő­
oktató funkciójának érvényesülése 

minőségi mutatók: 

vezető által adott feladatok végrehajtásának mi­
nősége 

nem kötelező programokon való aktív részvétel 
aránya 

gyermeki, szülői visszajelzések 

a feladatkörében érintett munkatársak felé adott 
szóbeli és írásbeli visszajelzések rendszeressége, 

Visszacsatolás 

sen (csoportnapló, intéz­
ményi adminisztráció, 
munkaközösségi beszámo­
lók, szülői visszajelzések) 

A gyermekek által elért 
mérhető eredmények, a fej­

a foglalkozás értékelése -a foglalkozás célja és l lődés értékelése korábbi ta­
tartalma 

a foglalkozáson alkalmazott nevelési-tanítási 
módszerek (szemléltetés, differenciálás) 
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Az ellenőrzést 
végző vezető 

tagintézmény 
igazgató 

Kit ellenőriz? 
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A vezetői ellenőrzés szer­
vezeti formája 

Az ellenőrzés szempontjai 

a foglalkozás felépítése és szervezése 

a gyermekek munkája és magatartása 

a nevelő munkája, egyénisége, magatartása 

a gyermekek értékelése 

eredmények, következtetések levonása, újabb 
célkitűzések 

minőségi mutatók: 

vezető által adott feladatok végrehajtásának mi­
nősége 

nem kötelező programokon való aktív részvétel 
aránya 

gyermeki, szülői visszajelzések 

Visszacsatolás 

pedagógus tervezőmunka dokumentu- a feladatkörében érintett munkatársak felé adott A gyermekek által elért 
fi 

1 
d 

1 
, mai, foglalkozáslátogatás, szóbeli és írásbeli visszajelzések rendszeressége, mérhető eredmények, a fej-

a, . ehal at edlal- megbeszélés, adminisztráció a pedagógus munkaköri kötelességeinek teljesí- lődés értékelése korábbi ta-
tas1 e yen o - , 1 k b , , , 

, 'b 
1 1

. , , , 'k l ' b tese paszta ato eepltese gozo egye a - te Jes1tmenyerte e es en 
kalmazottak való részvétel a foglalkozás tervezése, szervezése, felépítése, a 

feladatok végrehajtása, ellenőrzése 

pedagógus felkészültsége 

104 



Eszterlánc Északi Óvoda Szervezeti és Működési Szabályzat 2025. 

Az ellenőrzést 
Kit ellenőriz? 

A vezetői ellenőrzés szer-
Az ellenőrzés szempontjai Visszacsatolás 

végző vezető vezeti formája 

a pedagógus adminisztrációja 

a csoportban dolgozó két pedagógus együttműkö-
dése és más érintett szakemberekkel való együtt-
működése 

minőségi mutatók: 

vezető által adott feladatok végrehajtásának mi-
nősége 

nem kötelező programokon való aktív részvétel 
aránya 

gyermeki, szülői visszajelzések 

az értékelés módszerei sokrétűek, 

az értékelés, visszajelzés objektív, fejlesztő-tá-

mogató jellegű. 
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7.6. Teljesítményértékelési rendszer helyi protokollja 
(18/2024. (IV. 4.) BM rendelet a pedagógusok teljesítményértékeléséről) 

Hatálya: 
- A vonatkozó törvények értelmében visszavonásig. 

- Az Eszterlánc Északi Óvoda értékelendő dolgozóira. 

E szabályozásban értékelendő személy: 

A teljesítményértékelési időszak első napján legalább Pedagógus I. besorolással rendelkező, 
pedagógus-munkakörben foglalkoztatott, valamint a Púétv. 98. § (3) bekezdésében meghatáro­
zott pedagógus-szakképesít~ssel vagy szakképzettséggel rendelkező , nevelő-oktatómunkát 

közvetlenül segítő munkakörben foglalkoztatott. 

Nem lehet teljesítményértékelést lefolytatni, ha 

a) az értékelhető időszak nem éri el a 90 napot, vagy 

b) az értékelendő személy Gyakornok fokozatba van besorolva. 

A TÉR végrehajtásában résztvevők 

Értékelő vezetők: elsősorban az igazgató (főigazgató), vagy a szervezeti es működési szabály­
zat által lehetővé tett esetben a tagintézmény-igazgató és/vagy az intézményegység-vezető; az 
igazgató esetében a fenntartó kijelölt képviselője; 

Értékelt személyek: valamennyi köznevelési foglalkoztatási jogviszonyban álló személy, akire 
kiterjed a pedagógus-előmenetel, azaz: pedagógusok (óvodapedagógusok), pedagógus szakké­
pesítéssel vagy szakképzettséggel rendelkező nevelő-oktató munkát közvetlenül segítő munka­
körben foglalkoztatottak (a továbbiakban: NOKS), valamint a vezetők. 

Közreműködők: döntési jogkörrel nem rendelkező, a TER lebonyolítását az értékelő vezető 
döntése alapján véleményükkel, javaslataikkal segítő egyéb személyek, így: az igazgatón kívül 
a többi vezető, az értékelendő személy munkaközösségének vezetői , valamint - csak tankerületi 
központ munkáltató esetén - a központhoz tartozó más feladatellátási helyen végzett munka 
eseten a feladatellátási hely igazgatója. 

Az intézmény igazgatója - az intézmény vezetőinek szakmai közreműködésével - saját mun­
káltatói hatáskörében eljárásrendben határozza meg az intézmény pedagógusainak, valamint a 
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pedagógus szakképesítéssel vagy szakképzettséggel rendelkező nevelő-oktató munkát közvet­
lenül segítő munkakörben foglalkoztatottak teljesítményének (a továbbiakban: pedagógus tel­
jesítményértékelés, rövidítésben (TÉR) intézményi eljárásrendjét. 

A pedagógus teljesítményértékelési rendszer bevezetése 

Az Eszterlánc Északi Óvoda pedagógus teljesítményértékelési eljárásrendje (a továbbiakban: 
eljárásrend) az intézmény SZMSZ-nek, és munkatervének függelékét képezi, amely a hatályos 
jogszabályok, valamint az Oktatási Hivatal szakmai, módszertani ajánlása alapján a nevelőtes­
tület véleményének kikérésével készült. 

A pedagógusok új életpályájáról szóló 2023. évi LII. törvény (a továbbiakban: Púétv.) 98. § (3) 
bekezdésének rendelkezése szerint a munkáltató minden évben köteles a köznevelésért felelős 
miniszter rendeletében meghatározott szabályok szerint értékelni a pedagógusok és a pedagó­
gus szakképesítéssel vagy szakképzettséggel rendelkező nevelő-oktató munkát közvetlenül se­
gítő munkakörben foglalkoztatott teljesítményét. 

Gyakornok esetén a teljesítményértékelést nem kell lefolytatni. 

A Púétv.160. § (7) bekezdése arról rendelkezik, hogy a teljesítményértékelés szabályainak al­
kalmazásával a pedagógus előmeneteli rendszer hatálya alá tartozó személy munkavégzésének 
színvonalát, az általa nyújtott munkateljesítményt első alkalommal a 2024/2025-ös nevelési 
évre kell értékelni. 

A pedagógus teljesítményértékelés bevezetésével kapcsolatos ágazati szabályozást a 18/2024. 
(IV.4.) BM rendelet rögzíti: 

• a teljesítményértékelés lefolytatásának szabályait, 
• az érintettek értékelésének szempontjait és 
• az egyes értékelési szempontokra adható maximális pontszámokat, valamint 
• az összesített teljesítményértékelés alapján megállapítandó kiemelkedő, átlagos vagy 

fejlesztendő teljesítményszintek megállapítására szolgáló pontszámokat. 

A fenti jogszabályi rendelkezések alapján a 2024/2025-ös tanév indításakor intézményegysé­
günkben is el kell végezni a teljesítményértékelési rendszer bevezetésével, tervezésével és vég­
rehajtásával kapcsolatos feladatokat, és meg kell határozni a végrehajtás helyi szabályait annak 
érdekében, hogy a teljesítményértékelési rendszer feladatait az egész évre elosztva megfelelően 
tudjuk tervezni , valamint biztosítani tudjuk a TÉR intézményi irányításához, vezetéséhez és 
működtetéséhez szükséges személyi feltételeket. 

A teljesítményértékelést az Intézményben a 2024/2025. nevelési évben 2024. szeptember 1-
2025. június 30. között, a 2025/2026. nevelési évtől 2025. szeptember 1-2026. július 15. között 
/ a nevelési év első napjától a tanítási évnek a tanév rendjéről szóló miniszteri rendeletben meg­
határozott utolsó napja közötti időszakban kell lebonyolítani a TÉR rend. 2. § 6. pontja szerint 
figyelemmel a Púétv. 160. § (7) bekezdésében foglaltakra. 

A pedagógus teljesítményértékelésben közreműködők meghatározása 
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A 18/2024. (IV.4.) BM rendelet- a továbbiakban: Rendelet - 3. § (1) bekezdésének rendelke­
zése szerint a teljesítményértékeléssel kapcsolatos munkáltatói jogkört az értékelő vezető gya­
korolja. A Rendelet 2. § 2. pontjának rendelkezése alapján az értékelő vezető a nevelési-oktatási 
intézmény igazgatója, az igazgató esetében a nevelési-oktatási intézmény fenntartójának kije­
lölt képviselője . A teljesítményértékelés lezárása és az eredmények meghatározása - az igaz­
gató teljesítményértékelésének kivételével - az intézmény igazgatójának hatáskörébe tartozik. 

A Rendelet 2. §-ának 3. pontja lehetőséget teremt arra, hogy a teljesítményérékelésbe közre­
működőként bevonhatóak legyenek. 

Intézményünk sajátosságaira és szervezeti felépítésére tekintettel a teljesítményértékelésbe be­
vonható közreműködők körét az alábbiakban határozom meg: 

• az igazgatóhelyettesek 
• a tagintézmény igazgatók, 
• feladattal megbízott 
• az értékelt személy munkaközösség-vezetője 

Az értékelendő személy teljesítményértékelési eljárásába bevonandó személyek köréről legké­
sőbb az érintett teljesítményértékelésének megindításakor az intézmény igazgatója hoz döntést, 
amelyet az értékelendő személy tudomására hoz, és egyben felkéri a közreműködő kollégát. A 
teljesítményértékelésben történő közreműködésre az igazgató kéri fel a kiválasztott személyt. 
Amennyiben az értékelendő személy munkaközösség-vezetőjét/munkaközösség-vezetőit az 
igazgató nem kérte fel közreműködőként, akkor az értékelendő személy kérésére a teljesít­
ményértékelésben részt vesz az értékelendő személy munkaközösségnek a vezetője/vezetői. Az 
értékelendő személy ezzel kapcsolatos kérését az igazgatónak a teljesítményértékelésben köz­
reműködő személyekről történő tájékoztatását követő nyolc napon belül írásban terjesztheti elő. 

A vezetői megbízással rendelkező foglalkoztatottak teljesítményértékelése 

Az igazgató esetében a teljesítményértékelés értékelő vezetői feladatait a nevelési-oktatási in­
tézmény fenntartójának kijelölt képviselője gyakorolja. Az intézmény egyéb vezetői megbízás­
sal rendelkező foglalkoztatottjai (igazgatóhelyettes, tagintézmény-igazgató) esetében az érték­
elő vezető az intézmény igazgatója. A vezetői megbízással rendelkező pedagógusok teljesít­
ményértékelésének értékelési szempontjai eltérnek a pedagógusok értékelési szempontjaitól, 
azokat a Rendelet 3. sz. melléklete határozza meg. 

A teljesítményértékelési elektronikus rendszer használata és kezelése 

A teljesítményértékelési elektronikus rendszerben rögzíteni kell az intézmény adott nevelési 
évre vonatkozó egyedi intézményi értékelési szempontjait, amelyek a teljesítményértékelési 
időszakban nem változtathatók meg és a rendszerből nem törölhetők. Az informatikai rendszer­
ben rögzíteni kell továbbá az értékelt kollégák személyre szabott éves teljesítménycéljait, és 
azokat az igazgatónak jóvá kell hagynia. 

A véglegesített pontszámot és a teljesítményszintet az értékelt személlyel való közlését köve­
tően rögzíteni kell a teljesítményértékelési elektronikus rendszerben. A véglegesített értékelést 
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és az elért teljesítményszintet az értékelt személynek elektronikus dokumentumként, a teljesít­
ményértékelési elektronikus rendszerben kell kézbesíteni. 

A teljesítményértékelés adatainak, értékelési szempontjainak, az egyéni teljesítménycéloknak, 
valamint a teljesítményértékelés pontszámának rögzítésére az oviKRÉT A rendszere szolgál, 
amelyben az intézménynek rögzítenie kell az alábbiakat: 

• egyéni teljesítménycélok rögzítése, jóváhagyása, 
• egyedi intézményi értékelési szempontok rögzítése, 
• vezetői értékelések rögzítése, véglegesítése, 
• közreműködő személy értékelésének rögzítése. 

A teljesítményértékelési elektronikus rendszer kezelésének adminisztrátori jogosultsága az 
igazgatót illeti meg. A teljesítményértékelési elektronikus rendszerbe az értékelt személy vo­
natkozásában értékelést tölthetnek fel a közreműködőként az igazgató által megbízott szemé­
lyek (igazgatóhelyettes, tagintézmény-igazgató, munkaközösség-vezetők), valamint saját önér­
tékelése vonatkozásában az értékelt személy. A teljesítményértékelés eredményét és a teljesít­
ményszint megállapítását a teljesítményértékelési elektronikus rendszer rögzíti és archiválja. 

Az illetményeltérítés lehetőségei a teljesítményértékelési időszak lezárása után 

A munkáltató a vele jogviszonyban álló értékelendő személyek teljesítményét a Rendelet sze­
rint értékeli a Púétv. 98 . § (3) bekezdésében meghatározott illetmény-megállapítás végrehajtása 
érdekében. Az igazgató a teljesítményértékelést követően az elért teljesítményszintek szerint 
besorolja az értékelt személyeket, és dönt az esetleges illetmény-eltérítésről. 

A Púétv. 98. § (3) 2024. május 11-i hatályba lépéssel úgy rendelkezik, hogy a munkáltató a 
teljesítményértékelés eredményének figyelembevételével a pedagógus havi illetményét a Pú­
étv. 98 . § (1) bekezdésben meghatározott illetménysáv - ha az illetménysáv alsó és felső határa 
e törvény felhatalmazása alapján kormányrendeletben került meghatározásra, akkor a kormány­
rendeletben meghatározott illetménysáv - keretein belül a 43. §-nak megfelelően határozhatja 
meg azzal, hogy a havi illetmény a teljesítményértékelés eredménye alapján alacsonyabb ösz­
szegben nem határozható meg. Tekintettel arra, hogy az illetménysávok alsó és felső határát a 
401/2023. (VIII.30.) Korm. rendelet 88/A. § (1) bekezdése határozza meg, a Púétv. most idé­
zett, 2024. május 11-től érvényes rendelkezése szerint az értékeltek illetménye a teljesítmény­
értékelést követően sem lehet alacsonyabb, mint a Korm. rendelet 88/ A. §-ban meghatározott 
összeg, azaz Pedagógus 1. fokozat esetében 538 eFt, Pedagógus II. fokozat esetében 555 eFt, 
Mesterpedagógus fokozatnál 630 eFt, míg Kutatótanár fokozat estében pedig 750 eFt. Ezek az 
alsó határok a 2025-ös naptári évben természetesen módosulhatnak. 

A Kormányrendeletben meghatározott illetménysáv adott fokozatra érvényes minimális illet­
ményénél alacsonyabban tehát nem lehet megállapítani az értékelt személy illetményét. Arra 
azonban van lehetőség, hogy a munkáltató a pedagógus illetményét a teljesítményértékelés le­
zárása előtti illetményéhez képest- a teljesítményértékelés eredményének figyelembe vételével 
- alacsonyabb mértékben határozza meg. A Púétv. 160. § (7) bekezdésének rendelkezése szerint 
azonban a teljesítményértékelés eredményeként a munkáltató első alkalommal 2025. szeptem­
ber l-jével állapíthat meg módosított illetményt. 
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8. KULSO ELLENORZES, TANFELUGYELET 

Külső ellenőrzés, tanfelügyelet 

Az országos pedagógiai-szakmai ellenőrzés az intézmény szakmai tevékenységét a pedagógu­
sok munkájának általános pedagógiai szempontok alapján történő értékelésére, az intézmény­
igazgató általános pedagógiai és vezetéselméleti szempontok szerint történő értékelésére, az 
intézmények saját céljainak megvalósulására, továbbá az intézményi önértékelés eredményeire 
alapozva értékeli, és ezzel az intézmény szakmai fejlődéséhez támogatást ad. 

Az országos pedagógiai-szakmai ellenőrzés részét képezi az intézményi önértékelés. Az in­
tézményi önértékelés keretében az intézmény ötévente teljes körűen értékeli saját pedagógiai 
munkáját. Az intézményi önértékelés részeként sor kerül az intézményigazgatói megbízás má­
sodik vagy negyedik évében az intézményigazgató intézményen belüli értékelésére. 

Cél: Az intézmény működésére vonatkozó külső és belső szabályozóknak való megfelelés vizs­
gálata. Az írott dokumentumok, követelmények, normák összehasonlítása, megfeleltetése a va­
lódi működésnek. Az intézmény vezetése meghatározza működő folyamatainak ellenőrzésével 
kapcsolatos hatásköröket, módszereket. Meghatározza az ellenőrzés során nyert információk 
felhasználásának módját és az ellenőrzést követő beavatkozást. Az ellenőrzés kiterjed a neve­
lőmunkára, az óvoda egész munkájára, a szervezeti kultúrára. 

8.1. Az intézményigazgató ellenőrzése 
célja: az intézményigazgató pedagógiai és vezetői készségeinek fejlesztése, az intézményigaz­
gató munkájának általános pedagógiai és vezetéselméleti szempontok, valamint az intézmény­
igazgató saját céljaihoz képest elért eredményei alapján 

módszere: az interjúkészítés és a dokumentumelemzés, kérdőíves felmérések és az intézményi 
önértékelés intézményigazgatóra vonatkozó dokumentumainak elemzése 

ideje: legkorábban az intézményigazgatói megbízás 2., legkésőbb 4.évében 

eredménye: a igazgató a tanfelügyeleti ellenőrzés eredményeként született értékelése alapján 
a már meglévő, az önértékelése után készített önfejlesztési tervét kiegészíti (Fejlesztési terv), 
és a látogatást követő 60 napon belül feltölti az informatikai támogató felületre 

8.2. Az intézmény ellenőrzése 
célja: hogy iránymutatást adjon az intézmény pedagógiai-szakmai munkájának fejlesztéséhez 
annak feltárása által, hogy a köznevelési intézmény hogyan valósította meg programjában és a 
munkatervében, valamint az előző intézményellenőrzést követően készült intézkedési tervben 
foglaltakat. 

módszere: az interjúkészítés és dokumentumelemzés, a pedagógiai munkához szükséges inf­
rastruktúra megfigyeléssel történő vizsgálata, valamint az intézmény feladatellátásával kapcso­
latos kérdőíves felmérések és az intézményi önértékelés eredményeinek elemzése. 
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ideje: 5 évente 

eredménye: az elkészült szakértői összegző dokumentumot az intézmény a honlapján közzé­
teszi, és a kézhezvételétől számított 45 napon belül az igazgató öt évre szóló intézkedési tervet 
készít, amelyben kijelöli az intézmény pedagógiai-szakmai munkája fejlesztésének feladatait. 
Az Intézkedési tervet a nevelőtestület - 60 napon belül - hagyja jóvá, majd az intézményigaz­
gató tölti fel a hivatal által működtetett informatikai támogató rendszerbe, amely azt megküldi 
az intézmény fenntartója, valamint a hivatal számára. 

Intézményellenőrzésre abban az esetben kerülhet sor, ha az intézmény igazgatóját értékelték 
az országos pedagógiai-szakmai ellenőrzés keretében vagy az intézményellenőrzés során kerül 
sor az intézményigazgató ellenőrzésére is. 

Eszközei: A kérdőívek, értékelőlapok, megfigyelési, önértékelési szempontok, feldolgozási se­
gédletek és szempontsorok (a továbbiakban együtt: ellenőrzési eszközök) egységesek és nyil­
vánosak, valamint koherensek az önértékelés során használt eszközökkel -ezzel biztosítva a 
belső és külső ellenőrzés egymásra épülését. 

8.3. A minősítés 
„A három értékelési elem - önértékelés, tanfelügyelet, pedagógusminősítés - több szinten és 
több ponton is kapcsolódik egymáshoz. Az intézményi és intézményigazgatói szinteken az ön­
értékelés és a tanfelügyelet megegyező értékelési területeken, azonos szempontok és - az álta­
lános elvárások intézményi adaptációjaként létrejött - azonos intézményi elvárások alapján je­
löli meg a kiemelkedő és a fejleszthető területeket, és mindezt egyazon értékelési módszertan 
és értékelési eszközök alkalmazásával teszi. 

A minősítési rendszer a pedagógusok egyéni szakmai fejlődésének motiválásával , a szakmai 
munka értékelésével, a világos pályakép megrajzolásával hatást gyakorol az egyes pedagógu­
sok életpályáján túl az oktatás teljes rendszerére. 

Az Éves Munkaterv tartalmazza az évben aktuális minősítéseket - személyt, mentort, a segítő 
team tagjait, feladatukat. 

A gyakornok a feladatait Gyakornoki szabályzat szerint végezve készül a minősítésre, az éves 
munkatervben kijelölt mentor, valamint a vezetőség támogatásával. A gyakornok minősítésre 
jelentkezése, igazgató általi jelentkeztetése automatikus, a 2 év gyakornoki idő végét kitűzve . 

A PED 11- re való jelentkezés a mindenkori miniszteri határozatban foglaltak szerint a pedagó­
gus joga és lehetősége, ez alapján az igazgató feladata a jelentkezés rögzítése az internetes fe­
lületen. A minősítési eljárásra készülőt szintén a segítő team és vezetőség támogatja. A peda­
gógus feladata a külső-belső elvárásoknak megfelelő felkészülés. 

111 

. ( . K 



Eszterlánc Északi Óvoda Szervezeti és Működési Szabályzat 2025. 

, , , , , , 
9. A LETESITMENYEK ES HEL YISEGEK HASZNALATI 

RENDJE 

9.1. Az épület egészére vonatkozó rendszabályok 
Az épület főbejáratán címtáblát kell elhelyezni. 

Az épület lobogózása folyamatos, ez a karbantartók feladata. 

Az intézmény teljes területén, az épületekben és az udvarokon tartózkodó minden személy kö­
teles, 

• a közösségi 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. 

Biztonsági rendszabályok: Az intézményi és személyi vagyonvédelem miatt a bejárati ajtót 
az illetékes dajka, adminisztrátor konyhai dolgozó köteles zárva tartani. Vagyonvédelmi okok­
ból ugyancsak zárva kell tartani nyitvatartási idő alatt is az üresen hagyott egyéb helyiségeket. 

A dajkák és karbantartó feladata, hogy az udvar bejárati ajtaja és kapuja zárva legyen, hogy 
illetéktelen személyek azokon át se juthassanak az intézmény területére. A karbantartó gondos­
kodik a zárak használhatóságáról. Az épületet nyitó és záró dolgozók kötelesek az épület riasz­
tóberendezését felelősséggel kezelni. Hibás riasztás esetén a megadott telefonszámon az ügye­
letest értesíteni kell a jelszó, neve, lakcíme bemondásával. A nem bejelentett téves riasztás költ­
sége a mulasztót terheli. Az épület kulcsaiért és a riasztó kódért megőrzési felelősséggel tarto­
zik. 

A dolgozók által használt elektromos berendezéseket munkavégzés befejezése után kötelesek 
áramtalanítani. 

9.2. A helyiségek és berendezésük használati rendje 
Az intézmény épületeit, helységeit rendeltetésüknek megfelelően kell használni. Az intézmény 
helységeinek használói felelősek: 

• az intézmény tulajdonának megóvásáért, védelméért, 
• az intézmény rendjének, tisztaságának megőrzéséért, 

• az energiafelhasználással való takarékoskodásért, 
• a tűz- és balesetvédelem, valamint a munkavédelmi szabályok betartásáért 

Az igénybe vevőket vagyonvédelmi kötelezettség és kártérítési felelősség terheli, az intézményi 
SZMSZ-ben, és házirendben megfogalmazott előírások betartásáért. 
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A gyermekek az intézmény létesítményeit, foglalkoztatóit és eszközeit csak pedagógusi vagy 
dajkai felügyelettel használhatják. Az óvoda udvarán a gyermekek csak pedagógus, dajka vagy 
pedagógiai asszisztens felügyeletével tartózkodhatnak, az ott lévő játékokat, létesítményeket 
csak felnőtt felügyeletével használhatják. Az intézmény zárása előtt az ablakok csukott állapo­
táról meg kell győződni. 

Az alkalmazottak helyiség használata: A dolgozók az intézmény helyiségeit, létesítményeit 
nyitvatartási időben akkor és olyan módon használhatják, hogy az ne veszélyeztesse a nevelő­
oktató tevékenységet, és az intézmény egyéb feladatainak ellátását. 

Ha intézményi alkalmazott a nyitvatartási időn túlmenően igénybe kívánja venni az óvoda he­
lyiségeit, azt az intézményigazgatótól írásban kell kérvényeznie a használat céljának és idő­
pontjának megjelölésével. 

A gyerekek helyiség használata: A gyerekek az óvoda helyiségeit és ezek berendezéseit csak 
pedagógus, dajka vagy pedagógiai asszisztens felügyeletével használhatják - a házirend betar­
tásával. 

Az intézmény a tagóvodák helyiségeit (tornaterem, udvar stb.) az óvodás gyermekek. részére 
tartott külön foglalkozások céljából együttműködési megállapodás alapján bérbe adhatja. A 
bérleti szerződést az intézményigazgató köti, az alábbiak tartalmával: 

A bérleti jogviszonyra, és a helyiség használatára vonatkozó szabályokat a bérleti szerződés 
rögzíti . 

A tevékenységeket vezető oktatók is kötelesek betartani az intézmény házirendjében, és e sza­
bályzatban foglaltakat. 

A berendezések használata: 

A számítástechnikai eszközök, és fénymásolók használatának rendje 

Az óvodatitkár irodájában elhelyezett számítógép, nyomtató, használatára jogosult: 

• óvodatitkárok, 
• intézményigazgató, 
• intézményigazgató-helyettesek, 
• tagintézmény-igazgató, 
• pedagógiai asszisztensek, 

A fénymásolók használatára az intézményigazgatóval való egyeztetést követően minden óvo­
dapedagógus jogosult, amennyiben az anyag az óvodai nevelési, működési feladatokhoz kap­
csolódik. 

Az informatikai eszközök használatánál követelmény - a takarékossági szempontok betartása. 
A gépek kíméletes, szakszerű használata. Működési zavar esetén a használó köteles azonnal 
értesíteni az intézményigazgatót, intézményigazgató-helyettest tagintézmény-igazgatót. 
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9.3. Karbantartás 
A karbantartó felelős az óvodai helyiségek, berendezések, udvari felszerelések balesetmentes 
használhatóságáért és az azokban elhelyezett eszközök karbantartásáért. Az eszközök, beren­
dezések hibáját a használó köteles jelenteni az intézményigazgatónak, intézményigazgató-he­
lyettesnek és a tagintézmény-igazgatónak. A javíthatatlan eszközöket, berendezéseket külön 
jogszabály alapján selejtezni kell. Ennek eljárásrendjét a Selejtezési Szabályzat tartalmazza. 

9.4. 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 te­
vékenységgel függ össze. 

A megengedett jellegű reklám, szórólap elhelyezését minden esetben az intézményigazgató, 
vagy az igazgató - helyettes jóváhagyása után lehet az óvodában kifüggeszteni. 

Az intézményigazgató köteles: 

• a pedagógusoktól, 
• a szülőktől, 
• a gyermekektől érkező, az intézményben folyó reklámtevékenységgel kapcsolatos ész­

revételt megvizsgálni. 

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, má­
sik példánya átadásra kerül az engedélykérőnek. Az intézményigazgató az engedély visszavo­
nására bármikor jogosult. 

Az intézményi hirdetőtábla használatának szabályai: 

A hirdetőtáblára csak az intézmény igazgatója által megbízott személy tehet ki hirdetményeket 
(szórólapokat, plakátokat). Szülő, illetve más idegen személy nem tehet ki hirdetést a faliúj­
ságra az igazgató engedélye nélkül. Politikai hirdetmények, vallási hovatartozásra vonatkozó 
hirdetmények kifüggesztése szigorúan tilos. Az igazgató, illetve a igazgató helyettes köteles­
sége a hirdetőtábla rendszeres napi ellenőrzése. 

Az intézményben készült fotók és videó felvételek interneten, közösségi portálokon való 
megjelentetése csak a szereplők/érintettek előzetes írásbeli hozzájárulásával lehetséges. 
Engedélyt az intézményigazgató adhat. 
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9.5. A belépés és benntartózkodás rendje 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 felügye­
letre átadásához, valamint a kísérő távozásához szükséges, 

• a gyermek távozásakor: a gyermek óvodapedagógustól való átvételéhez, átöltözteté­
séhez, valamint a távozáshoz szükséges. 

Ezekben az időpontokban, az intézmény dolgozói meghatározott rend szerint tartanak ügyele­
tet. 

Külön engedély és felügyelet mellett tartózkodhat az intézményben 

• a gyermeket hozó és a gyermek elvitelére jogosult személy akkor, ha nem az intézmény 
nyitvatartási rendjében meghatározott időben érkezik az intézménybe, 

• valamint minden más személy. 

A külön engedélyt az óvoda igazgatójától kell kémi. Csak az általa adott szóbeli engedély, és 
szükség szerint, egy dolgozó felügyelete mellett lehet az intézményben tartózkodni. 

Nem kell a tartózkodásra engedélyt kérni 

• a szülőnek, a gondviselőnek az óvoda által tartott értekezletekre, meghívott progra­
mokra való érkezésekor, 

• a meghívottaknak az óvoda valamely rendezvényén való tartózkodásakor. 

Az intézménnyel jogviszonyban nem állók intézménybe lépése, benntartózkodása, a kö­
vetkezők 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 igaz­
gatónak 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. 
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Az intézménnyel jogviszonyban nem álló szociális segítő intézményben való benntartóz­
kodása 

• Az óvodába kihelyezett szociális segítő a Családsegítő és Gyermekjóléti Központ, va­
lamint az óvoda között létrejött együttműködési megállapodásban szabályozott feltéte­
lek mellett, rendszeres időközönként tartózkodik az intézményben. 

• Az intézmény a szociális segítő részére biztosítja a helyszínt a fogadóórája és tevékeny­
sége megtartásához. 

• A szociális segítő óvodában való tartózkodásának helyszíne és időpontja az intézmény 
hirdetőtábláján megtalálható. 

9.6. Ügynökök, üzletkötők, kereskedők belépésének, benntartózkodásának szabályai 
• Belépésüket kötelező módon jelezni kell az igazgatónak. 
• Benntartózkodásuk, tevékenységük vezetői engedélyhez kötött, aki döntése meghoza­

talában 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, tisz-

títószer, 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! 
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10. INTÉZMÉNYI ÓVÓ, - VÉDŐ ELŐÍRÁSOK 

10.1. Rendszeres egészségügyi felügyelet és ellátás rendje 
• Az igazgató feladata az egészségügyi felügyelet és a rendszeres orvosi vizsgálatok meg­

szervezése. 
• Az igazgató biztosítja az egészségügyi munka feltételeit. 
• Gondoskodik a gyermekek szükséges óvodapedagógusi felügyeletéről és szükség sze­

rint a vizsgálatokra történő előkészítéséről. 
• Az óvodába járó gyerekek intézményen belüli rendszeres egészségügyi felügyeletét a 

fenntartó önkormányzat és a házi gyermekorvosi szolgálat közötti megállapodás keret­
ében gyermekorvos és védőnő látja el nevelési évenként az éves munkatervben megha­
tározott időpontban. 

• Évente egy alkalommal fogorvosi szűrés történik. 
• A kötelező védőoltások az óvodában nem adhatók be. 
• Az iskolai beiratkozás előtt kötelező egészségügyi vizsgálatokat a gyermekorvos a ren­

delőben 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 Házi­

rendje tartalmazza. 

10.2.A gyermekbalesetek megelőzése érdekében ellátandó feladatok 
Minden óvodapedagógus a köznevelési törvényben előírt feladatát képezi, hogy a rábízott gyer­
mekek részére az egészségük, testi épségük megőrzéséhez szükséges ismereteket átadja, és ezek 
elsajátításáról meggyőződjék, továbbá, ha észleli, hogy a gyermek balesetet szenved, vagy en­
nek veszélye fennáll , a szükséges intézkedést megtegye. 

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 bal­

eseti forrásokról. 
• Szülők hozzájárulásának igénylése tömegközlekedési eszközökön való utazáshoz, va­

lamint minden óvodán kívüli tevékenységhez (dokumentálja, és a házirendben szabá­
lyozza). 
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Az óvoda minden dolgozójának ismernie kell a munkavédelmi szabályzat, tűzvédelmi utasítás 
és a tűzriadó terv rendelkezéseit. A munkakörönként kialakított általános és specifikus ismere­
teket nevelési évenként ismétlődő oktatáson való részvételükkel kötelesek megszerezni. 

Az óvodai egész napos nevelőmunka folyamán a dolgozónak körültekintően kell megszervezni 
a gyermekek tevékenységét, a védő- , óvó előírások figyelembevételével. 

Az óvodapedagógusoknak fel kell hívni a gyermekek figyelmét a baleseti veszélyforrásokra, a 
kötelező viselkedési szabályokra, egy esetleges rendkívüli esemény bekövetkezésekor köve­
tendő magatartásra. 

Különösen fontos ez, ha: 

• az udvaron tartózkodnak, 
• ha különböző közlekedési eszközzel közlednek (kirándulás előtt), 
• ha az utcán közlekednek, 
• ha valamilyen rendezvényen vesznek részt, 
• ha a közeli építkezést stb. látogatják meg, 
• és egyéb esetekben. 

Az óvoda igazgatója az egészséges és biztonságos munkavégzés tárgyi feltételeit munkavé­
delmi ellenőrzések, szemlék keretében rendszeresen ellenőrzi , s ha kell, a szükséges intézkedé­
seket megteszi. Minden pedagógus feladata, hogy a veszélyforrást az igazgató felé jelezze. 

A munkavédelmi szabályzat tartalmazza a munkavédelmi ellenőrzések (szemlék) idejét, az el­
lenőrzésbe 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 ide­
jéig, s csak az azzal dolgozók állandó felügyelete mellett lehet, 
a krónikusan beteg, valamint a testi, értelmi és érzékszervi fogyatékos gyermekek ese­
tében az orvos véleményezése alapján a biztonsági előírások kibővítése, 

gondoskodjon az óvó-védő intézkedések céljából az adott területre vonatkozó figyel­
meztető jelzések, figyelmeztető táblák, hirdetmények kifüggesztéséről , illetve azok tar­
talmának 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, 
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• hogy az intézmény területén a gyermekekre veszélyes eszköz, szerszám csak a legszük­
ségesebb 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 juthassa­
nak be, 

• a gyermekbalesetek megelőzése érdekében a vezető és a munkavédelmi felelős feladata 
a gyermekekkel foglalkozó valamennyi alkalmazott figyelmét felhívni a veszélyforrá­
sokra (csoportszoba, udvar, séták, kirándulások, játékeszközök stb.) valamint a bekö­
vetkezett baleset utáni eljárással kapcsolatos szabályok megfogalmazása, a teendők is­
mertetése, 

• a veszélyekre figyelmeztető jelzéseket, táblákat, hirdetményeket ki kell függeszteni, il­
letve azok tartalmát legalább évente kétszer ismertetni kell, 

• évente az intézmény egész területe felmérésre kell, hogy kerüljön a védő, óvó intézke­
dések 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 gyer­
mekekben a biztonságos intézményi környezet megteremtésének készségét, át kell adni 
a baleset-megelőzési ismereteket a főbb közúti közlekedési balesetek, a mérgezés, ful­
ladás veszélyei, az égés, az áramütés, valamint az esés témakörében. 

• 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 téte­

lére. 
• Munkaterületükön fokozott óvatossággal járjanak el, ügyelve a gyermekek biztonsá-

gára, 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. 
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10.3.Gyermekbalesetek esetén ellátandó feladatok 
Az óvodapedagógusok feladata a gyermekeket ért bánnilyen 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 gyenneket elmozdítani. Minden dolgozónak kötelessége a segítségben részt 
venni. 

Az intézmény nem pedagógus alkalmazottjainak feladata, hogy: 

• a munkaterületükön fokozott óvatossággal járjanak el, ügyelve a gyermekek biztonsá­
gára, testi épségére, 

• a veszély forrást jelentő munkahelyüket mindig zárják (karbantartó helyiség, tisztító 
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 igaz­
gató 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 gyermekbal­
esetek megelőzésére vonatkozó részletes helyi szabályokat az óvoda munkabiztonsági (munkavé­
delmi) szabályzata, Tűzvédelmi Szabályzata, Kockázatbecslés értékelés szabályzata tartalmazza. 
Az óvoda Házirendje rögzíti a gyermekbalesetek megelőzésére vonatkozó szabályokat, az intéz­
ményi óvó-védő előírásokat. Az intézményben bekövetkezett gyermekbaleseteket nyilván kell 
tartani. A nyolc napon túl gyógyuló sérüléssel járó gyermekbaleseteket haladéktalanul ki kell 
vizsgálni. Ennek során fel kell tárni a kiváltó és a közreható személyi, tárgyi és szervezési oko­
kat. Ezeket a baleseteket az oktatásért felelős államtitkár által vezetett, a minisztérium üzemel­
tetésében lévő elektronikus jegyzőkönyvvezető rendszer segítségével kell nyilvántartani, vagy 
ha erre rendkívüli esemény miatt átmenetileg nincs lehetőség, jegyzőkönyvet kell felvenni. A 
jegyzőkönyvek egy-egy példányát - az elektronikus úton kitöltött jegyzőkönyvek kivételével -
a kivizsgálás befejezésekor, de legkésőbb a tárgyhót követő hónap nyolcadik napjáig meg kell 
küldeni a fenntartónak. Az elektronikus úton kitöltött jegyzőkönyv kinyomtatott példányát, a 
papíralapú jegyzőkönyv egy példányát át kell adni a kiskorú gyermek szülőjének. A jegyző­
könyv egy példányát a kiállító intézményében meg kell őrizni. 
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A gyermekbalesetek jegyzőkönyvezése és nyilvántartása a munkabiztonsági megbízott fel­
adata. 

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 for­
duljon elő, 

• az óvoda minden alkalmazottját tájékoztatja. 

10.4. A nevelőmunka biztonságos feltételeinek megteremtése 

10.4.1. 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 esetleg külhonban is, 
• stb ami az óvodában előfordul 

A szülők a nevelési év kezdetén írásban nyilatkoznak, hogy hozzájárulnak ahhoz, hogy gyer­

mekük 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, 
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• az igazgatót előzetesen szóban, majd a program megkezdésekor helyi formanyomtat­
vány (helyszín, résztvevők neve, kísérők neve, időtartam, közlekedés eszköz, indulás és 
várható érkezés) kitöltésével írásban, 

• az óvodapedagógusoknak az óvodai foglalkozásokon a gyermekekkel ismertetni kell az 
egészségük és testi épségük védelmére vonatkozó előírásokat, a különböző veszélyfor­
rásokat, 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 
írásban ellenjegyezte. 

Különleges előírások: 

A programhoz a gyermeklétszámnak megfelelő kísérőt kell biztosítani. 

• Tömegközlekedés igénybevételekor 8 gyermekenként 1-1 fő felnőtt kísérő - de mini­
mum 2 fő. 

• Bérelt autóbusz esetén 10 gyermekenként 1-1 fő felnőtt kísérő. 
• Gondoskodni kell az elsősegélynyújtáshoz szükséges felszerelésről. 

10.4.2.A szülői igények alapján szerveződő önköltséges swlgáltatásokon való részvétel sza­
bályai: 

• a szülő önkéntes elhatározásán alapuló előzetes, írásos nyilatkozatban közli, hogy gyer­
meke felügyeletét a tanfolyam idejére olyan személyre bízza, aki nem az óvoda alkal­
mazottja, 

• tudomásul veszi, hogy ezen idő alatt az óvodát nem terheli felelősség a gyermek fel­
ügyeletéről, 

• az igazgató és a szolgáltatást nyújtó közötti együttműködés feltételeit meghatározó do­
kumentum elkészítése igazgatói feladat. 

Az óvodában bármilyen külső szolgáltatást csak pedagógus végzettségű személy tarthat. (Nkt. 
61. § (3); 

10.4.3. 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 fogyasz­

tása tilos! 
• A közétkeztetés, a higiénés helyzet egészséges életmódot támogató intézményi munka­

rend kialakítása és gyakorlati megvalósítása minden alkalmazott feladata. 

10.4.4. Óvó védő előírások, amelyeket a gyermekeknek és felnőtteknek meg kell tartani az 
óvodában való benntartózkodás során 

• a balesetek megelőzésére vonatkozó szabályok, 
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• 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 nyári táborozás alatt a szabadvízben való tartózkodás szabályai a 46/2001. (XII. 27.) 

BM rendelet a szabad vízen való tartózkodás alapvető szabályairól szóló jogszabály 
alapján 

• a járványügyi készenlét idején a jogszabályi elvárásnak megfelelő eljárásrend alkalma­
zása, 

A járványügyi készültség időszakában az iskola-egészségügyi ellátás védőnői vonatkozásban 
az iskola-egészségügyi ellátásról szóló 26/1997. (IX.3.) NM rendelet 3. sz. melléklete 

10.5. Egészségügyi szempontból biztonságos környezet kialakítása járványügyi készenlét 
idején 
Mulasztásokkal összefüggő igazolások kezelése 

• Az óvodát kizárólag egészséges, tüneteket nem mutató gyermek, látogathatja. A gyere­
keket naponta megkérdezzük (szóban) egészségi állapotukról , testhőmérséklet mérést 
végzünk. 

• A megbetegedés tüneteit mutató gyermeket azonnal elkülönítjük, és értesítjük a törvé­
nyes képviselőt. Kérjük, hogy az értesítés után azonnal vigyék haza gyermeküket. A 
gyermek az óvodába kizárólag orvosi igazolással térhet vissza, amelyet a visszatérés 
első napján be kell mutatni. 

• A szülő köteles az óvodát értesíteni, ha a gyermeknél vagy a családban koronavírus­
gyanú vagy igazolt fertőzés van. 

• A 20/2012. (VIII.31.) EMMI rendelet 51. §. (2) bekezdés c) pontja értelmében az igaz­
gatónak alapos indok esetén kell a gyermek távolmaradását igazoltnak tekinteni. Ilyen 
indoknak tekinthető a járvány helyzetből fakadó alapos ok is. Az igazgató döntést csak 
határozott időtartamra hoz. 

• Igazolt hiányzásnak tekintendő továbbá, ha a gyermek hatósági karanténba kerül a ré­
szére előírt karantén időszakára. Hatósági házi karantén esetén a járványügyi hatóság 
által kiadott, a járványügyi megfigyelést feloldó határozatot szükséges bemutatni. Ezen 
időszakban a gyermek az otthona elhagyása nélkül, a pedagógusokkal egyeztetett kap­
csolattartási forma mellett vesz részt a nevelésben- oktatásban. 

Óvodai benntartózkodásra vonatkozó szabályok járványügyi készenlét idején: 

• A szülők az intézmény területére nem léphetnek be! 
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• Ügyintézés esetén a szülők is - az óvoda területén - az intézményvezetői kérésnek meg­
felelően maszkban, kézfertőtlenítést követően tartózkodhatnak. 

• A további tájékoztatás érdekében a digitális munkarend során alkalmazott, használt fe­
lületeket működtetjük. 

• A befizetéseket - lehetőség szerint - bankkártyával, vagy átutalásos formában bonyo­
lítsák 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 hasz­

nálata, 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 elhelyezé­

séről, adott esetben nagyobb termek vagy egyéb rendelkezésre álló helyiségek bevoná­
sával. A gyermekek szellősebb elhelyezése céljából, amennyiben lehetséges, az okta­
táshoz-neveléshez nem szükséges tárgyakat, bútorokat javasolt a csoportszobán kívül 
elhelyezni. 

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 szüksé­
ges tisztító- 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. 

10.6. A gyermekek egészséges fejlődése érdekében alkalmazott felvilágosító programok 
intézményben megvalósítható eljárásrendje 
Az óvoda saját pedagógus-munkakörben foglalkoztatott alkalmazottján és az intézmény-egész­
ségügyi szolgálatot ellátó szakemberen, valamint az óvodával kötött együttműködési megálla­
podással rendelkező állami szerven kívül más személy vagy szervezet a gyennekek részére 
tartott foglalkozás keretében: 

• 
• 
• 

szexuális kultúrával, nemi élettel, nemi irányultsággal, szexuális fejlődéssel, 
a kábítószer fogyasztás káros hatásaival, 
az internet veszélyeivel és egyéb 
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• testi és szellemi egészségfejlesztéssel kapcsolatos programokat (a továbbiakban: felvi­
lágosító program) csak akkor tarthat, ha jogszabályban kijelölt szerv nyilvántartásba 
vette [Nkt. 9/A. § (1) bek.]. 

10.7.A diabéteszes gyermekek ellátásának feladatai 
A gyermekkori cukorbetegség kezelésében három pillért állapítunk meg: 

A. helyes életmód 
B. étrendi kezelés 
e. 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 for­
májában vállalja az Oktatási Hivatal által megszervezett képzés elvégzését. A megbízás visz­
szavonásig szól. 

10.8.Gyermekvédelmi feladatok 
Az óvoda közreműködik a gyermekek veszélyeztetésének megelőzésében és megszüntetésé­
ben, ennek során együttműködik a gyermekjóléti szolgálattal, illetve a gyermekvédelmi rend­
szerhez kapcsolódó feladatot ellátó más személyekkel, intézményekkel és hatóságokkal. 

Ha az óvoda a veszélyeztető okokat pedagógiai eszközökkel nem tudja megszüntetni, segítséget 
kér a Gyermekjóléti szolgálattól. 

Az óvodapedagógus, illetve a nevelő-oktató munkát segítő alkalmazott, az óvoda igazgatója 
útján köteles az illetékes gyermekjóléti szolgálatot haladéktalanul értesíteni, ha megítélése sze­
rint a gyermek más vagy saját magatartása miatt - súlyos veszélyhelyzetbe került, vagy kerül­
het. 

Az intézmény minden dolgozója titoktartási kötelezettséggel tartozik a családok, gyermekek 
személyiségi jogainak védelme érdekében. 

Az intézményigazgató feladata: 

• A veszélyeztetett és hátrányos helyzetű gyermekek óvodába kerülésének elősegítése, a 
problémák, a hátrányos helyzetet okozó tünetek felismerése, az okok feltárása, és ha 
szükséges, akkor szakember segítségét kémi, 

• A rendszeres óvodába járás figyelemmel kísérése, 
• Együttműködés a gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolódó feladatot ellátó más szemé­

lyekkel, intézménnyel és hatóságokkal, 
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• A gyermekvédelemmel kapcsolatos jogszabályok változását rendszeresen figyeli és azt 
a dolgozók tudomására hozza. 

Felelős a gyermekvédelmi feladatok ellátásáért, megszervezéséért, a gyermekvédelmi felelős 
munkájához szükséges feltételek biztosításáért. A szülőket a nevelési év kezdetekor szóban és 
írásban tájékoztatja a gyermekvédelmi felelős személyéről , elérhetőségéről. 

Gyermekvédelmi felelős 

A gyermekvédelmi felelős koordinálja és segíti az óvodapedagógusok gyermekvédelmi mun­
káját. 

Feladatai: 

• 

• 

• 

• 

Folyamatos kapcsolatot tart a Gyermekjóléti szolgálattal. A személyes találkozás szük­
ség szerinti rendszerességgel történik a Családsegítő- Gyennekjóléti szolgálatnál. A 
gyermek családban történő nevelkedésének elősegítése, testi-, lelki egészségének bizto­
sítása érdekében tájékoztatják a szülőt a jogokról, támogatásokról, ellátási formákról , a 
fenntartó önkormányzat ezzel kapcsolatos rendeletéről. 
Segítséget nyújt a kérelmek előterjesztéséhez, szükség esetén kezdeményezi a támoga­
tás megállapítását, az ellátás igénybevételét. 
Észlelő-, és jelzőrendszerként működik az intézményben dolgozó valamennyi pedagó­
gus - a gyermekvédelmi felelős, ami lehetővé teszi a gyermekeket általában veszélyez­
tető okok feltárását, valamint az egyes gyermek veszélyeztetettségének időben történő 
felismerését. 
Évente egy alkalommal részt vesz a fenntartó által szervezett Gyermekvédelmi konfe­
rencián, melyre elkészíti az intézményre vonatkozó beszámolóját. 

Óvodapedagógusok feladatai 

• 

• 
• 
• 

• 

• 
• 

Folyamatosan figyelemmel kísérik a gyermekek otthoni környezetében a gyermekek 
kedélyállapotában bekövetkezett változásokat, fejlődési megtorpanásokat. 
Családlátogatás, fogadóóra keretében törekszenek az okok feltárására . 
Jelzik a problémát a gyermekvédelmi felelősnek . 
Fokozottabb segítségadással, törődéssel segítik a gyermek lelki problémáinak feldolgo­
zását. 
Egyéni fejlesztési terv alapján segítik az ingerszegény környezet miatt hátrányos hely­
zetű gyermekek fejlődését. 
Egyenlő fejlődési esélyt biztosítanak minden gyermek számára . 
Munkavégzésük során kötelesek a gyermekekre veszélyt jelentő helyzetek megelőzé­
sére, elhárítására. 

Dajkák feladatai 
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Minden gyermek esetében szerető gondoskodással segítik testi, lelki szükségleteik ki­
elégítését - öltözködés, étkezés, alvás, mosdóhasználat stb. 
Tapintattal kezelik a gyermekektől hallott információkat. 
A tudomásukra jutott gyermekeket veszélyeztető tényezőkről tájékoztatják az óvodape­
dagógust, gyermekvédelmi felelőst. 
Munkavégzésük során kötelesek a gyermekekre veszélyt jelentő helyzetek megelőzé­
sére, elhárítására. 

10.9. Rendszeres egészségügyi felügyelet és ellátás kapcsolattartás rendje 

Az egészségügyi ellátás a 26/1997. NM. rendelet alapján történik. (Az orvos és védőnő felada­
tait külön jogszabály tartalmazza.) 

Az intézményigazgató helyettesek, a tagintézmények igazgatói rendszeres kapcsolatot tartanak 
a város fogorvosaival és évente 2 alkalommal megszervezik a gyermekek rendszeres fogászati 
ellenőrzését. Az intézményigazgató helyettes, a tagintézmény-igazgató feladata az egészség­
ügyi ellátás keretén belül: 

• biztosítani az egészségügyi (orvosi, fogorvosi, védőnői) munka feltételeit, (védőnők 
számára az óvodákban, fogorvosi vizsgálat esetére a megadott rendelőkbe történő kísé­
retről gondoskodni, a szükséges óvodapedagógusi felügyelet megszervezése,) 

• szükség szerint előkészíteni a gyermekek vizsgálatát. 

Az Állami Népegészségügyi és Tisztiorvosi Szolgálat dolgozói és a védőnők évente ellenőrzik 
a gyermekeket az óvodai közösségben. 

10.10. Az intézmény egészségvédelmi szabályai 
Az óvodák működése során az Állami Népegészségügyi és Tisztiorvosi Szolgálat által megha­
tározott szabályokat szigorúan be kell tartani! 

• Az óvodákban megbetegedett, lázas gyermeket a szülőnek az értesítéstől számított leg­
rövidebb időn belül haza kell vinnie 

• Az óvónőnek addig is gondoskodnia kell a gyermek elkülönítéséről, lázának csillapítá­
sáról, ha szükséges orvosi ellátásáról. 

• Lábadozó, gyógyszeres kezelés alatt álló gyermek az óvodát, teljes gyógyulásig nem 
látogathatja. 

• Betegség után csak orvosi igazolással fogadható a gyermek az óvodába. 
• Fertőző gyermekbetegség esetén az óvodát azonnal értesíteni kell. A további megbete­

gedések elkerülése érdekében fokozott figyelmet kell fordítani a fertőtlenítésre. 
• Az óvodákban csak egészségügyi könyvvel rendelkező személyek dolgozhatnak. 
• A csoportszobába a szülők csak az engedélyezett alkalmakkor tartózkodhatnak (nyílt 

napok, ünnepélyek, szülői értekezlet. .. ) 
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• Az óvodák egész területén dohányozni tilos! 
• Az intézményen belül szeszesital fogyasztása tilos! 
• Az óvoda helyiségeit, más nem nevelési célra átengedni csak a gyermekek távollétében, 

(nevelési időn túl) lehet. 
• Az óvoda dolgozói továbbá ügynökök, üzletkötők, vagy más személyek az óvoda terü­

letén kereskedelmi tevékenységet nem folytathatnak. (Kivétel az óvoda által szervezett 
vásárok alkalmával.) 

10.11.A dolgozók munkaköri alkalmassági vizsgálata 
Az intézmény dolgozóinak munkaköri alkalmassági vizsgálata a 33/1998. (VI.24.) NM rende­
lete alapján történik. Munkába lépés előtt valamennyi dolgozó köteles foglalkozás - egészség­
ügyi vizsgálaton részt venni, az intézmény foglalkozás - egészségügyi orvosánál. 

• 

• 

• 

• 
• 

• 

• 

• 

• 

• 

• 

• 

Az intézmény dolgozóival szemben támasztott egészségügyi követelmény, hogy csak 
egészséges, fertőzésmentes állapotban állhatnak munkába. 
Mindenki számára kötelező az évenkénti munka alkalmassági szűrővizsgálaton való 
részvétel. 
A vizsgálaton való részvétel megtagadása megfelelő szankciókat vonhat maga után a 
munkáltató részéről (felmentés, tartós alkalmatlanság címén, illetve fegyelmi eljárás el­
rendelése) 
Minden dolgozónak érvényes egészségügyi könyvvel kell rendelkeznie . 
Az egészségügyi felelős nyilvántartást vezet az alkalmazottak vizsgálatra kötelezettsé­
gének időpontjáról , és kezdeményezi a vizsgálaton való részvételt. 
Előzetes munka alkalmassági vizsgálat: A jogviszony létesítéséhez előzetes munka 
alkalmassági orvosi vizsgálatról szóló igazolás beszerzése szükséges. 
Rendszeres munka alkalmassági vizsgálat: Minden dolgozó számára kötelező és biz­
tosított, amelyen köteles megjelenni . Az egészségügyi felelős nyilvántartást vezet az 
alkalmazottak vizsgálatra kötelezettségének időpontjáról, és kezdeményezi a vizsgála­
ton való részvételt. 
Soron kívüli munka alkalmassági vizsgálat: 30 napot meghaladó munkából való tá­
vollétet követően az ismételt munkába állást megelőzően minden alkalmazott köteles 
részt venni a vizsgálaton. 
Rendkívüli munka alkalmassági vizsgálat: A munkáltató minden olyan esetben kez­
deményezheti, amikor a dolgozó munkavégzésével, egészségügyi alkalmasságával bi­
zonyíthatóan kétely merül fel. 
A munkavédelmi szabályzatban meghatározott védő vagy munkaruhát saját testi épsé­
gének megóvása érdekében mindenkinek kötelező viselnie. 
Amennyiben a dolgozó lázasan, betegen érkezik a munkába vagy a munkavégzés során 
betegszik meg, az óvodaigazgató köteles megtenni a szükséges intézkedéseket. (a dol­
gozó nem állhat munkába, mentő hívása) 
Ha a munkahelyen baleset történik, az azt észlelő személy azonnal köteles jelenteni az 
óvoda intézkedésre jogosult igazgatójának és részt venni a sérült ellátásában. A felnőtt 
balesetekről jegyzőkönyv készül, amelynek kivizsgálását a munkavédelmi megbízott 
végzi. 
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11. RENDKÍVÜLI ESEMÉNY ESETÉN SZÜKSÉGES TEENDŐK 

Az óvoda működésében rendkívüli eseménynek kell minősíteni minden olyan előre nem látható 
eseményt, amely a nevelőmunka szokásos menetét akadályozza, illetve az óvoda gyermekeinek és 
dolgozóinak biztonságát és egészségét, valamint az intézmény épületét, felszerelését veszélyezteti. 
Rendkívüli eseménynek minősül különösen: 

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

• a robbantással történő fenyegetés, 
• járványügyi készenlét, 
• stb. 

Az óvoda minden alkalmazottja köteles az általa észlelt rendkívüli eseményt közvetlen felette­
sének jelenteni. A szükséges intézkedésekről és a fenntartó értesítéséről az igazgató dönt. 

Rendkívüli esemény esetén intézkedésre jogosult felelős még: 

• az óvodatitkár 
• a tagintézmény vezető 

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 veszélyeztetett épület kiürítéséhez. A veszélyeztetett 
épületet a benntartózkodó gyermekcsoportoknak a tűzriadó terv és a bombariadó terv melléklete­
iben található "Kiürítési terv" alapján kell elhagyniuk. 

A gyermekcsoportoknak a veszélyeztetett épületből való kivezetéséért és a kijelölt területen tör­
ténő gyülekezésért, valamint a várakozás alatti felügyeletért a gyermekek óvodapedagógusa a fe­
lelős. 

A veszélyeztetett épület kiürítése során fokozottan ügyelni kell a következőkre: 

• Az épületből minden gyereknek távoznia kell, ezért a foglalkozást tartó nevelőnek a ter­
men kívül (pl.: mosdóban) tartózkodó gyerekekre is gondolnia kell! 

• A kiürítés során a mozgásban, cselekvésben korlátozott személyeket az épület elhagyásá­
ban segíteni kell! 
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• 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 épü­
letben. 

• A gyermekeket a terem elhagyása előtt és a kijelölt várakozási helyre történő megérkezés-
kor 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.) 
fogadásáró 1. 

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 bizton­
sági intézkedésekkel kapcsolatosan. A rendvédelmi, illetve katasztrófaelhárító szerv vezetőjének 
utasításait az intézmény minden dolgozója és köteles betartani! 

Az intézményre és dolgozóira vonatkozó kérdésekben csak az óvoda igazgatójának engedélyé­
vel tehet nyilatkozatot a médiának minden alkalmazott. 

A tűz esetén szükséges teendők részletes intézményi szabályozását a „Tűzriadó terv" c. dokumen­
tum tartalmazza. A robbantással történő fenyegetés esetén szükséges teendők részletes intézményi 
szabályozását az „Intézkedési terv, robbantással való fenyegetés esetére (bombariadó terv)" c. uta­
sítás tartalmazza. 

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 munka­
védelmi megbízott felel. 

A tűzriadó tervben és a bombariadó tervben megfogalmazottak, az intézmény minden dolgozójára 
kötelező érvényűek. 
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A tűzriadó tervet és a bombariadó tervet az óvoda tűzoltó készülékei mellett kell elhelyezni! 

Az esemény után az intézményvezető írásos jelentést küld a fenntartónak, mely tartalmazza az 
esemény leírását, a megtett intézkedéséket, az elhárítás módját és időtartamát és az esetleges kö­
vetkezményeket. A gyermekek további elhelyezése az óvodák helyi tűzriadó tervének meg­
felelően történik. 
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12. A JUTALMAZÁS NORMÁI 

12.1.A pedagógusok jutalmazásának normái, sikerkritériumai 
Jutalomban az a köznevelési foglalkoztatott és köznevelési dolgozó részesülhet, akinek a min­
dennapi munkavégzését jellemzi a munkaköri leírásában foglaltak maradéktalan teljesítése mel­
lett: (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 elvég­
zése, az eltervezett és az éves ütemtervben rögzített tananyagok felelős megtanítása, a tanítandó 
tudásanyag alkalmazható tudássá alakítása, melynek indikátorai a gyermekek: 

• önmagukhoz képest elért pozitív eredményei, 
• a fejlődésében mutatkozó tendenciális javulás, 

A kötelezően előírt és megtartott foglalkozásokon felül önként vállalt és végzett nevelési-okta­
tási tevékenységek színvonalas elvégzése, illetve az óvodának végzett egyéb megbízások telje­
sítése, 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 pozi­
tívan 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 ta­
pasztalt 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, szakta­
nácsadó, 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 fogalma­
zódik meg tevékenységéről, melynek indikátorai: 
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- munkaközösség-vezetői beszámoló, 
- a külső ellenőrzések pozitív megállapításai, 
- az elégedettségi mérés kérdőíveinek eredményei. 

Eredményesen vesz részt a pályakezdő kollégák felkészítésében, mindennapi munkavégzésé­
nek 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, táborok szervezése, sportfoglalkozások), 

- folyamatos, következetes és eredményes munka a fegyelem, a viselkedés, és környezet-
kultúra 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 gyer­
mekek sikeresen szerepelnek sportversenyeken), 

- 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. 
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12.2.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 kialakításá­
hoz, a harmonikus együttműködéshez, életvitele példaértékű. 

A differenciált értékelés alapján a jutalom odaítéléséről e szabályzat alapján az igazgató 
dönt. 
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13. HAGYOMÁNYÁPOLÁS, ÜNNEPEK, ÜNNEPÉLYEK, RENDEZ­
VÉNYEK 

13.1.Óvodai ünnepek 
A hagyományok ünnepek, ápolása elválaszthatatlan a gyermekek sokoldalú személyiségfejlesz­
tésétől érzelmi életük gazdagításától. Megalapozzák a szűkebb és tágabb környezethez fűződő 
pozitív viszony alakulását, a népi kultúra ápolását. Segítik a gyermeki nemzeti identitástudat, a 
keresztény kulturális értékek, a hazaszeretet, a szülőföldhöz és családhoz való kötődés megbe­
csülését. A felnőtt közösségekben hozzájárulnak az összetartozás, a kölcsönös megbecsülés ér­
tékeinek erősítéséhez. 

Az óvodai ünnepeket, hagyományait a gyerekek közösségére vonatkozóan az óvoda Pedagógiai 
Programja tartalmazza. 

Az ünnepélyek, megemlékezések rendjét, időpontját, a rendezvényekkel kapcsolatos felelősö­
ket a nevelőtestület az éves munkatervében határozza meg, melyet az intézmény évente, a köz­
zétételi listában, elektronikus formában az óvoda honlapján is megjelentet. A felelősök a ren­
dezvényekre vonatkozó feladatterveiket a munkatervben jelölt határidőre elkészítik, és tartal­
muk szerint szervezik meg az ünnepséget. 

Az ünnepélyek, megemlékezések a gyermekek nemzeti identitástudatának fejlesztésére, haza­
szeretetük mélyítésére, az egymás iránti tisztelet, türelem alakítására, a közös cselekvés örö­
mére, közösség formálására szolgálnak. Az ünnepek, megemlékezések, a hagyományok ápo­
lása, bővítése az intézmény jó hírnevének megőrzése az óvodai közösség minden tagjának kö­
telessége. 

Az ünnepek, megemlékezések, mindenkor a gyermek életkori sajátosságaihoz igazodnak. Az 
intézményi megemlékezések, a nemzeti és nemzetiségi, valamint az egyéb ünnepek megünnep­
lésének rendjét és módját a pedagógiai program, jelen szabályzat, továbbá a nevelési év rendjére 
vonatkozó éves munkaterv határozza meg. 

13.2.Hagyományok 
A hagyományápolás az intézmény valamennyi dolgozójának, illetve ellátottjának feladata, tag­
jai közreműködése révén gondoskodik arról, hogy az intézmény hagyományai fennmaradjanak. 

A hagyományápolással kapcsolatos feladatok célja az intézmény meglévő hírnevének megőr­
zése, növelése. 

A hagyományápolás eszközei: 

- ünnepségek, rendezvények, 
- egyéb eszközök (pl. kiadványok). 
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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, megőrzéséről is. 

A gyermeki élet hagyományos ünnepei az óvodában 

Csoporton belül készülődés és megemlékezés a gyermekek név,- illetve születésnapjáról, anyák 
napjáról 

Népi hagyományok ápolása, jeles napokhoz tartozó szokások, népi kézműves technikák bemu­
tatása, megtanítása (Mihály napi vásár, szüret, Luca-nap, karácsony, betlehemezés, farsang, 
húsvét, pünkösd) 

Tanulmányi kirándulások, környezetvédelmi jeles napok megünneplése (Takarítási világnap, 
Állatok világnapja, Víz világnapja, Föld napja, Madarak és fák napja, Környezetvédelmi nap) 

Kulturális programok szervezése, (báb, mese, zenés előadások) Városi sportrendezvények, 

Nemzeti ünnepünk március 15. 

Városi sportrendezvények 

A részletes kidolgozást és időpontokat az óvodák helyi munkaterve, illetve az intézményi éves 
munkaterv tartalmazza. 

Az óvodapedagógus feladatai 

Az óvodánkban szokássá vált néphagyományokon alapuló jeles napok, ünnepek, egyéb rendez­
vények műsorának az összeállítása, megszervezése. 
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A néphagyományok ápolásához és hagyományos ünnepeinkhez kapcsolódó jellegzetes szoká­
sok, eszközök biztosítása életkoronként. 

Folyamatos kapcsolattartás, figyelemmel kísérése a városi gyermekprogramok és kulturális in­
tézményeivel (múzeum, színház, bábszínház, pályázati és versenykiírások stb.) 

Előadóművészek színvonalas zenés műsorainak, illetve bábelőadásainak megszervezése ha­
vonta legalább egy alkalommal. 

Az intézmény dolgozóinak hagyományos ünnepei 

• szakmai napok szervezése, 
• továbbképzéseken, tanfolyamokon szervezett ismeretek átadása, 
• távozó dolgozók, nyugdíjba menők búcsúztatása, 
• jubileumi jutalomban részesülők köszöntése, 
• közös őszi , vagy tavaszi kirándulások, 
• közös ünnepélyek megszervezése, pedagógusnap, névnapok, karácsonyi ünnepség. 
• az óvodák speciális rendezvényei, 
• pályakezdő, illetve újonnan belépő dolgozók köszöntése, felkarolása, segítése, 
• távozó dolgozók, nyugdíjba menők búcsúztatása 

Az óvoda minden dolgozójának kötelessége a készülődésben, ünneplésben részt venni. Az ün­

nepek 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, Takarítási Világnap, Állatok Világnapja, Földünkért 
Világnap stb. 

Egyéb rendezvények, események szervezésére a munkaterv és a nevelési terv szerint kerül sor. 
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14. AZ ELEKTRONIKUS ÚTON ELŐÁLLÍTOTT PAPÍRALAPÚ 
NYOMTATVÁNYOK ffiTELESÍTÉSÉNEK RENDJE 

14.1. 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 közöltnek, ha azt a cím­
zettnek átadják, vagy az elektronikus dokumentum részükre hozzáférhetővé válik. Egyes mun­
káltatói aktusok (pl.: munkaköri leírás, munkaidő beosztás, határozatok, értesítések) elektroni­
kus kiadmányozási kötelezettsége az igazgató feladata. A papíralapú kiadmány záradékolására 
jogosult személy átruházott hatáskörben az intézményigazgató-helyettesek, tagintézmény-igaz­
gatók, óvodatitkár. Púétv. 20. §(5)-(10) bek„ 160. §(10) bek. 

Azonosításra visszavezetett dokumentumhitelesítés (A VDH): lehetővé teszi, hogy bármilyen 
elektronikus dokumentumot hitelesítsünk online, ügyfélkapus azonosítással. Az A VDH hasz­
nálatához szükséges a foglalkoztatottaknak ügyfélkapu regisztrációra és egy internetkapcso­
latra. 

A szolgáltatással hitelesített dokumentum teljes bizonyító erővel rendelkezik, és jognyilatko­
zatok aláírására is alkalmas. 

Púétv. 25§ (5)-(9) bekezdésének jegyében (5) a kinevezési okmányt és annak módosítást, a 
jogviszony megszüntetésével kapcsolatos jognyilotkozatot, az összeférhetetlenség megszünte­
tésre irányuló felszólítás és a fizetési felszólítást a munkáltatói jogkör gyakorlója részéről elekt­
ronikusan legalább fokozott biztonságú elektronikus aláírással kell adományozni. (7) A közne­
velési foglalkoztatott köteles az írásbeli jognyilotkazatok elektronikus aláírása és az elektroni­
kus dokumentumok kézhezvételének visszaigazolása érdekében a Dáptv. szerinti, a Kormány 
által kötelezően biztosított elektronikus azonosítási szolgáltatással és az ehhez tartozó bizton­
ságos kézbesítési szolgáltatásra alkalmas tárhellyel rendelkezni, és a biztonságos kézbesítési 
szolgáltatásra alkalmas elektronikus elérhetőségét a foglalkoztatójával kinevezését követően 15 
napon belül közölni. (8) A jogviszonyt azonnali hatállyal megszüntető munkáltatói intézkedést 
tartalmazó irat a címzett (7) bekezdése szerinti tárhelyre történő megküldéséről szóló értesítési 
igazolásban foglalt időpontban minősül kézbesítettnek. Ha az elektronikus kézbesítés bármi­
lyen okból nem lehetséges a munkáltatói jogkör gyakorlója által írásban öt napon belül záradé­
kolással hiteles papíralapú kiadványt készít. A záradéknak tartalmaznia kell a záradékolásra 
jogosult személy aláírást, a záradékolás keltét és szöveges utalást arra, hogy a papíralapú kiad­
mány az alapul szolgáló elektronikusan hitelesített irattal megegyezik. A köznevelési foglal­
koztatotti jogviszonyban állóval a papíralapú kiadmányt kell közölni. 

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 írásban nyilatkozni. 

A nyilatkozatnak tartalmaznia kell a következőket: 

1. A személy nevét és azonosító adatait. 
2. A munkáltató nevét és címét. 
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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 azono­
sítási szolgáltatáshoz és a tárhelyhez. 

Az elektronikus úton előállított nyomtatványokat a digitalizálást végző személy köteles papír­
alapú formában is előállítani . 

Az elektronikus nyomtatványt - az igazgató vagy átruházott hatáskörben más alkalmazott uta­
sítása szerinti gyakorisággal - papíralapon is hozzáférhetővé kell tenni, azaz ki kell nyomtatni. 

A papíralapú nyomtatványt kinyomtatását követően: 

• el kell látni az igazgató vagy átruházott hatáskörben más alkalmazott eredeti aláírásával 
és az intézmény bélyegzőjével, 

• az iraton fel kell tüntetni a dokumentum eredeti adathordozójára való utalást: „elektro­
nikus nyomtatvány'', 

• az elektronikus és a nyomtatott (hitelesített) kiállítás dátumát, 
• a vonatkozó jogszabályi rendelkezés szerint meghatározott ideig az irattározási szabály-

zat alapján irattári dokumentumként kell lerakni. 

A papír alapú irattározás tekintetében a személyiségi, adatvédelmi és biztonságvédelmi köve­
telmények GDPR szerinti megtartásáért az igazgató felel , valamint a hitelesítésről az igazgató­
nak kell gondoskodnia. 

14.2.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
lelően. A rendszerben alkalmazott fokozott biztonságú elektronikus aláírást kizárólag 
az intézmény vezetője alkalmazhatja a dokumentumok hitelesítésére 

• Az elektronikus úton előállított papíralapú nyomtatványt papíralapon is hozzáférhetővé 
kell tenni, azaz ki kell nyomtatni. 

• A papíralapú nyomtatvány kinyomtatását követően el kell látni a hatáskörben eljáró ve­
zető eredeti aláírásával és az intézmény ill. a tagintézmény bélyegzőjével. Az elektro­
nikus úton előállított nyomtatványok esetében is biztosítani kell a nemzeti köznevelési 
törvényben meghatározott elvárásokat (számozott oldal, összefűzött dokumentum). 

• Az összefűzött dokumentumok esetében a dokumentum külső lapján kell elhelyezni a 
hitelesítési záradékot, ahol fel kell tüntetni azt is, hogy a dokumentum hány oldalból áll. 
Ez esetben a hitelesítés szövege: Hitelesítési záradék Az iraton és dokumentumon fel 
kell tüntetni a dokumentum eredeti adathordozójára való utalást, vagyis „elektronikus 
nyomtatvány". 

• .A vonatkozó jogszabályi rendelkezés szerint meghatározott ideig az irattárazási sza­
bályzat alapján irattári dokumentumként kell megőrizni. 
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14.3. Az intézményben elektronikus úton előállított papíralapú nyomtatványok 

Az elektronikus rendszer használata során feltétlenül ki kell nyomtatni és az irattárban kell el­
helyezni az alábbi dokumentumok papír alapú másolatát: 

• 
• 
• 
• 
• 

az intézménytörzsre vonatkozó adatok módosítása, 
az október l-jei Országos Statisztikai Adatszolgáltatás (OSA) adatállománya, 
az október l-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 hi­
telesítésére és tárolására a fent írt eljárásrend vonatkozik. Az egyéb elektronikusan megküldött 
adatok írásbeli tárolása, hitelesítése nem szükséges. A dokumentumokat a KIR rendszerében, 
továbbá az óvoda informatikai hálózatában egy külön e célra létrehozott mappában tároljuk. A 
mappához való hozzáférés jogát az infonnatikai rendszerben korlátozni kell, ahhoz kizárólag 
az igazgató által felhatalmazott személyek igazgató-helyettesek, tagintézmény-igazgatók fér­
hetnek hozzá. 

14.4.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 levonható, az érintettre vonatkozó követ­
keztetés. 

Különleges adat: 

a. 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, 

b. az egészségi állapotra, a kóros szenvedélyre vonatkozó személyes adat, valamint 
a bűnügyi személyes adat. 

Közérdekű adat: az állami vagy helyi önkormányzati feladatot, valamint jogszabályban meg­
határozott egyéb közfeladatot ellátó szerv vagy személy kezelésében lévő és tevékenységére 
vonatkozó vagy közfeladatának ellátásával összefüggésben keletkezett, a személyes adat fo­
galma alá nem eső, bármilyen módon vagy formában rögzített információ vagy ismeret, füg­
getlenül kezelésének módjától, önálló vagy gyűjteményes jellegétől , így különösen a hatás­
körre, illetékességre, szervezeti felépítésre, szakmai tevékenységre, annak eredményességére is 
kiterjedő értékelésére, a birtokolt adatfajtákra és a működést szabályozó jogszabályokra, vala­
mint a gazdálkodásra, a megkötött szerződésekre vonatkozó adat. 
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ÉRTELMEZÉSEK: 

Elektronikus irat: számítástechnikai program felhasználásával elektronikus formában rögzí­
tett, készített, elektronikus úton érkezett, illetve továbbított irat, amelyet számítástechnikai 
adathordozón kezelnek, tárolnak. 

Érkeztető: a küldemény küldőjét, érkeztetőjét, belső címzettjét, az érkeztetés dátumát, az elekt­
ronikus úton érkezett küldemény sorszámát, a küldemény adathordozóját, fajtáját és érkezési 
módját rögzíti az iktatókönyvben, vagy külön érkeztető könyvben. Az érkeztetési adatok rög­
zítése, megtekintése, módosítása, lezárása, a küldemény bontása. 

Szignáló: az ügyben eljárni illetékes vezető kijelöli a szervezeti egység és/vagy ügyintéző sze­
mélyt, az ügyintézési határidő és a feladat meghatározása az érkeztetési vagy iktatási iktató­
könyvben 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, ügy­
iratot lezárhat, irattárba tehet, az ügyiratot/iratot expediálhatja, továbbíthatja. 

Adatkezelés: az alkalmazott eljárástól függetlenül az adatok gyűjtése, felvétele és tárolása, fel­
dolgozása, hasznosítása (ideértve a továbbítást és a nyilvánosságra hozatalt) és törlése. Adat­
kezelésnek számít az adatok megváltoztatása és további felhasználásuk megakadályozása is. 

Adatfeldolgozás: az adatkezelési műveletek, technikai feladatok elvégzése, függetlenül a mű­
veletek 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 I vagy amely az adatok kezelésének célját meghatározza, az adatkezelésre vonat­
kozó döntéseket meghozza és végrehajtja, illetőleg a végrehajtással adatfeldolgozót bízhat meg. 

Adatfeldolgozó: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem rendel­
kező szervezet, aki I vagy amely az adatkezelő megbízásából személyes adatok feldolgozását 
végzi. 
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Nyilvánosságra hozatal: ha az adatot bárki számára hozzáférhetővé teszik. 

Adatbiztonság: az adatkezelő, illetőleg tevékenységi körében az adatfeldolgozó köteles gon­
doskodni az adatok biztonságáról, köteles továbbá megtenni azokat a technikai és szervezési 
intézkedéseket és kialakítani azokat az eljárási szabályokat, amelyek az adat- és titokvédelmi 
szabályok érvényre juttatásához szükségesek. Az adatokat védeni kell különösen a jogosulatlan 
hozzáférés, megváltoztatás, nyilvánosságra hozás vagy törlés, illetőleg sérülés vagy a megsem­
misülés ellen. 

Iratnak minősül: 

Minden olyan írott szöveg, számadatsor, térkép, tervrajz és vázlat, amely valamely szerv mű­
ködésével, illetőleg személy tevékenységével kapcsolatban bármilyen anyagon, alakban, bár­
milyen eszköz felhasználásával és bármely eljárással keletkezett, kivéve a megjelentetés szán­
dékával készült újság, folyóirat, vagy könyvjellegű kéziratok. 

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 rend­
szergazda hatáskörébe tartozik. Az iratkezelés szakmai felügyeletét az igazgató látja el. A ve­
zető a szakmai felügyelet keretén belül: 

• rendszeresen, illetve szúrópróba-szerűen ellenőrzi az iratkezelési tevékenység szabály­
szerűségét, 

• az észlelt problémákról tájékoztatja az érintett felelőst, 

• ajánlásokat fogalmaz meg a szabálytalan vagy ésszerűtlen gyakorlat megváltoztatása, 
illetve az ügyviteli folyamatok megszervezése körében. 

14.5.Elektronikus iratok létrehozása: 
Elektronikus irat létrehozása számítástechnikai eszközökkel történik. Az elektronikus úton ke­
letkezett 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 formátumok használatára. 

Minden fájlnak három fő tulajdonsága van: 

• név, 
• kiterjesztés, 
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• 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 későb­
biekben a megváltoztatása, írásvédetté kell tenni! (a kívánt fájlra jobb egérgombbal kattintva a 
Tulajdonság menüpont alatt az írásvédett tulajdonságba bal egérgombbal kattintva pipát kell 
tenni . Ettől kezdve a fájlt csak más néven lehet elmenteni, az eredeti tartalom nem változik 
meg.) 

Fájlok elnevezéseinek alapelvei 

• A fájl neve lehetőleg utaljon a tartalomra, a későbbi könnyebb azonosíthatóság érdeké­
ben, 

• 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 betar­
tani. 

14.6.Elektronikus iratok küldése, fogadása 
Az elektronikus iratok e-mailben továbbíthatók, valamint elektronikus iratot e-mailben fogad­
hatunk. Elektronikus iratot Interneten keresztül le lehet tölteni, ki lehet tölteni. 

Az e-mailben érkező elektronikus iratot úgy kell tekinteni, mintha az hagyományos úton érke­
zett volna. Lehetőség szerint ki kell nyomtatni, iktatni kell, az iktatás során fel kell tüntetni az 
e-mail feladóját, az érkezés időpontját, illetve a sorszám előtt „e-mail" szöveggel kell külön is 
megjelölni, valamint papír alapon is meg kell őrizni. 

Az elektronikus úton elküldött irat megérkezéséről lehetőség szerint igazolást kell kémi! Az 
igazolásról kapott dokumentumot papír alapon meg kell őrizni és az irathoz kell csatolni. 

14.7.Az elektronikus dokumentumok tárolása 
Az elektronikusan tárolt adatok, iratok utólagos olvashatóságát, használhatóságát a selejtezési 
idő lejártáig, vagy levéltárba adásáig biztosítani kell. Ennek megfelelően olyan tároló rendszert 
kell alkalmazni, amely biztosítja a megőrzéshez szükséges feltételeket. Az elektronikus doku­
mentumok számítógépen kívüli elektronikus tárolásához szükséges tárgyi, technikai feltétele­
ket a költségvetésből az intézményvezető biztosítja. 
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Szükséges eszközök: adathordozók, és az adathordozók biztonságos elhelyezéséhez szükséges 
zárható szekrény. Az adatok tárolásakor be kell tartani az általános adatvédelmi szabályokat. 

14.8.Az elektronikus dokumentumok selejtezése, megsemmisítése 
Az elektronikus rendszerből való selejtezés, megsemmisítés: az elektronikus adathordozón levő 
iratok, iktatott iratok selejtezésére az iratkezelési szabályzat rendelkezéseit kell alkalmazni. Az 
elektronikus adathordozón lévő adatok megsemmisítése az adathordozótól függően történhet: -
törléssel, - az adathordozó fizikai megsemmisítésével. 

A számítógépes alkalmazások általános üzemeltetési, informatikai rendszerfelügyeleti felada­
tait a rendszergazda látja el. 

Ennek során: 

• Fogadja az alkalmazásokkal kapcsolatos hibabejelentéseket, gondoskodik a felmerült 
problémák minősítéséről, számítástechnikai jellegű hibák esetén azok megoldásáról. 

• Az egyes alkalmazásokhoz felelősként kijelölt munkatársak gondoskodnak az adatbá­
zisok rendszeres mentéséről, a frissítések telepítéséről , tárolják a mentések adathordo­
zóit (napi: az iktatási napot megelőző 3 napig, havi: 3 hónapig, 2 évig az anyagok archi­
válása az iktatott dokumentumokon meghatározott selejtezés idejéig). 

• Ha a mentés CD lemezre történik, úgy arról másolatot is készít és évente minimum egy 
alkalommal - az adatbiztonság érdekében - ellenőrzi az olvashatóságot 

Az óvoda igazgatója felelős: 

• 

• 

• 

• 

• 

• 

• 

az iratok szakszerű és biztonságos megőrzéséért az elektronikus úton előállított papír­
alapú nyomtatványok iktatási rendszerének kialakításáért, működtetéséért, felügyeleté­
ért, 
kijelöli a számítástechnikai rendszer biztonsági követelményeiért általánosan és a rend­
szer üzemeltetéséért önállóan felelős személyt, 
az Iratkezelési Szabályzat elkészítéséért, jóváhagyásáért, szabályszerűségéért és a fel­
adatoknak megfelelő célszerűségéért, 
a szervezeti egységek igazgatóival együttműködve az iratkezelés személyi és szervezeti 
feltételeinek kiaiakításáért, 
az Iratkezelési Szabályzatban foglaltak végrehajtásának rendszeres ellenőrzéséért, a 
szabálytalanságok megszüntetéséért, szükség esetén a szabályzat módosításának kezde­
ményezéséért, 
az iratkezelést végző, vagy azért felelős személy szakmai képzéséért és továbbképzésé­
ért, 
egyéb jogszabályokban meghatározott iratkezelést érintő feladatokért . 
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14.9.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 ál­

lapotban való őrzését és a maradandó értékű iratok levéltári átadását. 

14.9.1.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 szabály­

zatban foglaltaknak megfelelő végrehajtását, 
• informatikai rendszer vonatkozásában meghatározza az üzemeltetéssel és ellenőrzéssel 

kapcsolatos munkakörhöz szükséges informatikai ismereteket, kijelöli a számítástech­
nikai rendszer biztonsági követelményeiért felelős és a rendszer üzemeltetéséért önál­
lóan felelős személyt, 

• jelen szabályzat, valamint a vonatkozó jogszabályok alapján ellenőrzi az iratok védel­
mét és az iratkezelés rendjét. 

14.9.2.Az iratkezelési feladatok megosztása 
Óvodatitkár 

Minden, olyan küldeményt, amely az óvoda címére, illetve a foglalkoztatottak nevére ér­
kezett, hivatalos dokumentumnak kell tekinteni. 
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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" jel­
zésű 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) érke­
zett küldeményeket nyilvántartásba veszi (érkezteti) az óvoda Érkeztető - könyvébe, 
a szervezeti egységhez kiadmányozás céljából érkezett iratok esetében rögzíti a kiad­
mányozás megtörténtét, időpontját, 

iktatja a belső kezdeményezésű iratokat, 
az óvoda tevékenységéhez tartozó, kiadmányozásra kerülő azon iratok esetében, ame­
lyekből 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. 

14.10.A számítógépes alkalmazások általános üzemeltetési, informatikai felügyeletének 
feladatai 

Az informatikai területen az iratkezeléssel kapcsolatos tervezés-fejlesztés, üzemeltetés, vala­
mint 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) A személy és munkaügyek kezelésére szolgáló rendszer: KIRA 
b) Hozzáférési jogosultsága van: személyi ügyintéző 
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e) Statisztikai adatszolgáltatás kezelésére szolgáló rendszer: KIR-STAT 
d) Hozzáférési jogosultsága van: igazgató, tagintézmény igazgatók, 

e) Tanulmányi Rendszer (oviKRÉTA) kezelésére szolgáló rendszer (ez tartalmazza a tel­
jesítményértékeléshez kapcsolódó alkalmazást is.) 

f) Hozzáférési jogosultsága van: igazgató, igazgató-helyettesek, óvodatitkárok 

Az informatikai rendszeren belül elkülönítetten kell kezelni a személyes adatot és a törvények 
által meghatározott egyéb adatcsoportokat. Az egyes számítógépes alkalmazásokra a bizton­
sággal kapcsolatos, specifikus előírásokat meg kell határozni. A hozzáférési jogosultságok oda­
ítélését a feladatteljesítés követelményeihez igazodva kell megállapítani. 

A hozzáférési jogosultságok kiosztását, illetve megvonását az igazgatói jóváhagyás után a rend­
szergazdának el kell végeznie. Az alkalmazások dokumentációját legalább két szinten, az üze­
meltetési és kezelési előírások, a biztonsági követelmények szintjén kell összeállítani. 

A rendszergazda feladata az óvoda által használt informatikai biztonsági koncepció (védelmi 
szükségletek megállapítása, védelmi intézkedések tervei és dokumentumai, jogosultsági) kiala­
kítása 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 intézmény­

ben hivatalosan keletkezett dokumentumok megőrzési határidejét, 
• ha a számítástechnikai rendszer üzemeltetése során kiderül a biztonság megsértése, il­

letve megsérülése, haladéktalanul meg kell kezdeni a vonatkozó intézkedések érvénye­
sítését, 

• az informatikai rendszert ért káresemények utólagos elemzését rendszeresen el kell vé­
gezni (pl.: hardver hibák, szoftver hibák, bejelentkezések, hozzáférési kísérletek, gon­
datlan 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 szere-
peltetni 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 ellen­

őrizni kell, 
• javítás és karbantartás esetén a bizalmas adatokat (pl.: adatmentés és felülírásos törlés 

révén) védeni kell. 
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14.11.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 vizs­
gálnia. 

14.12.Bélyegzőkkel kapcsolatos rendelkezések 
Az óvoda bélyegzőnek lenyomatát és a kiadmányozás rendjét jelen Szervezeti és Működési 

Szabályzat szabályozza. 
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15. A KÖZÉRDEKŰ ADATOK MEGISMERÉSÉRE IRÁNYULÓ KÉ­
RELMEK INTÉZÉSÉNEK RENDJE 

Ámr. 13. § 2 h) pontja, valamint az Info törvény 30. § (6) bek. alapján a közérdekű adatok 
megismerésére irányuló kérelmek intézésének, továbbá a kötelezően közzéteendő adatok nyil­
vánosságra hozatalának eljárásrendjét, amely az intézményben az SzMSz mellékletében kiadott 
szabályzatban kerül meghatározásra. 

A Szabályzat rendelkezéseit kell alkalmazni az óvoda: 

• kezelésében lévő közérdekű adatok, közérdekből nyilvános adatok, valamint közneve­
lési foglalkoztatottjai és köznevelési dolgozói munkavállalóinak közérdekből nyilvános 
adata (továbbiakban együtt: közérdekű adat) igénylésénél, továbbá 

• az óvoda hatásköre és illetékessége szerint kezelésében álló közérdekű adatok közzété­
telénél. 

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 vo­
natkozó vagy közfeladatának ellátásával összefüggésben keletkezett, a személyes adat 
fogalma alá nem eső, bármilyen módon vagy formában rögzített információ vagy isme­
ret, 

így különösen: 

• a hatáskörre, illetékességre, szervezeti felépítésre, szakmai tevékenységre, annak ered­
ményességére is kiterjedő értékelésére, a birtokolt adatfajtákra és a működést szabá­
lyozó jogszabályokra, valamint a gazdálkodásra, a megkötött szerződésekre vonatkozó 
adat. 

Közérdekből nyilvános adat: a közérdekű adat fogalma alá nem tartozó minden olyan adat, 
amelynek nyilvánosságra hozatalát, megismerhetőségét vagy hozzáférhetővé tételét törvény 
közérdekből elrendeli. 

Az intézmény, mint közfeladatot ellátó feladat ellátási hely, lehetővé teszi, hogy egyedi igény­
lés 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 ju­
tását követő legrövidebb idő alatt, legfeljebb azonban 15 napon belül, közérthető formában tesz 
eleget. 

Az adatkezeléssel kapcsolatos rendelkezések az intézmény Adat és iratkezelési Szabályzatában 
találhatók a mellékletben. 
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16. A PEDAGÓGUS TOVÁBBKÉPZÉS RENDSZERE, SZABÁLYAI 

(419/2024. (XII. 23.) Korm. rendelet a pedagógus-továbbképzés rendszeréről) 

[1] „A pedagógus-továbbképzés azoknak az ismereteknek és készségeknek a megújítására, bő­
vítésére, fejlesztésére szolgál, amelyekre szükség van a nevelő és oktató munka keretében a 
gyermekekkel, tanulókkal való közvetlen foglalkozás megtartásához, a köznevelési intézmény 
tevékenységének megszervezéséhez, a pedagógiai szakszolgálatok és a pedagógiai-szakmai 
szolgáltatások ellátásához, a köznevelési intézményirányítási, vezetési feladatainak ellátásá­
hoz." 

16.1. Általános szabályok 
A pedagógus a pedagógus-munkakör betöltésére jogosító oklevél megszerzését követő ötödik 
év szeptember hónap első munkanapjától - a (3) bekezdésben foglalt kivétellel - öt éves ciklu­
sokban vesz részt a pedagógus-továbbképzésben. 

(3) A pedagógus előmeneteli rendszerben a „Gyakornok" fokozatba besorolt pedagógus agya­
kornoki ideje alatt egy alkalommal gyakornoki továbbképzést teljesít. 

16.2. A pedagógus-továbbképzés fajtái 
A pedagógus, a pedagógus-továbbképzést a köznevelési intézmény igazgatója által kijelölt 
szakmai megújító képzések valamint, a pedagógus által választható képzés elvégzésével 
teljesíti, melynek keretében 

• a köznevelési intézmény igazgatója által kijelölt tartalmi megújító képzés hozzájárul az 
adott pedagógus szakképzettséghez kapcsolódó képzésben megszerzett ismeretek és jár­
tasság megújításához, kiegészítéséhez, 

• a pedagógus által választható képzés a pedagógus nevelő-oktató munkájához szükséges 
ismereteknek és készségeknek a bővítésére, fejlesztésére szolgál. 

A pedagógus-továbbképzési intézményi program tartalmazza, azokat a tartalmi megújító kép­
zéseket, amelyeken a pedagógusnak részt kell vennie, valamint azokat a választható képzéseket, 
amelyeken a pedagógus részt kíván venni. 

16.3. A pedagógus-továbbképzés teljesítése 
A pedagógus-továbbképzés öt éves ciklusonként összesen legalább százhúsz kredit értékű 
tartalmi megújító képzésen és választható képzésen való részvétellel és az előírt tanulmányi 
követelmények teljesítésével valósul meg. Egy kredit hatvan perc tanulmányi munkaórát jelent. 

A gyakornoki továbbképzés egy, tizenöt kreditértékű képzésen való részvétellel és az előírt 
tanulmányi követelmények teljesítésével valósul meg. 

A pedagógusnak - kivéve a gyakornokok - a pedagógus-továbbképzés teljesítéséhez szükséges 
százhúsz kreditből legalább hatvan kreditet tartalmi megújító képzések keretében, további leg­
feljebb hatvan kreditet választható képzések keretében kell teljesítenie. 
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A gyógypedagógus, konduktor, óvodapszichológus e szakképzettsége tekintetében a peda­
gógus-továbbképzést kizárólag választható továbbképzéssel teljesíti. 

A pedagógus-továbbképzés választható képzési kreditszáma - választható képzésen való rész­
vétel helyett vagy amellett - teljesíthető 

• pedagógus- vagy pszichológus-képzés, illetve továbbképzés keretében 
• a pedagógus-szakvizsga vagy szakpszichológusi szakvizsga letételét igazoló oklevél, 
• pedagógus munkakör betöltésére jogosító, intézményben pedagógus-munkakörre előírt 

végzettség és szakképzettség, (401/2023. (VIII. 30.) Korm. rendelet 8-22. § 2.) 
• szakirányú továbbképzésben megszerzett, pedagógus munkakör betöltésére feljogosító 

új végzettség és szakképzettség, 

Teljesítettnek kell tekinteni az adott pedagógus-továbbképzési ciklusban annak a peda­
gógusnak a pedagógus- továbbképzését, aki az e rendelet szerinti köznevelési igazgató­
képzést teljesítette. 

16.4. A pedagógus-továbbképzési program szervezése, nyilvántartása 
• a tartalmi megújító képzések esetén a Nemzeti Közszolgálati Egyetem 
• a választható képzések esetén az Oktatási Hivatal látja el. 

A pedagógus-továbbképzési programokat a Hivatal nyilvántartja. A nyilvántartást a Hivatal a 
honlapján nyilvánosságra hozza, tárgyév március 31-éig. 

Az a pedagógus, aki 2023. szeptember 1. és 2025. augusztus 31. között a pedagógus-tovább­
képzésről, a pedagógus-szakvizsgáról, valamint a továbbképzésben részt vevők juttatásairól és 
kedvezményeiről szóló 277/1997. (XII. 22.) Korm. rendelet szerinti pedagógus- továbbkép­
zési programot teljesített, a teljesített továbbképzési program meghatározott tanórai fog­
lalkozásainak óraszámát az e rendelet szerinti, választható képzés keretében teljesített 
kreditként kell elismerni. A köznevelési intézmény igazgatója ezen továbbképzésekről 
2025. október 31-ig adatot szolgáltat a Hivatal által vezetett nyilvántartásba. 
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17. MINDAZON KÉRDÉSEK SZABÁLYOZÁSA, AMELYEKET AZ 
INTÉZMÉNYRE VONATKOZÓAN SPECIÁLIS JOGSZABÁLYOK 

ELŐÍRNAK 

17.1. Az intézmény munkavégzéssel kapcsolatos szabályai 
A munkaviszony, munkavégzésre irányuló jogviszony létrejötte: 

Az intézmény az alkalmazottak esetében munkaviszony létesítésekor határozatlan vagy határo­
zott idejű kinevezésben rögzíti, hogy az alkalmazottat milyen munkakörben, milyen feltételek­
kel és milyen mértékű alapbérrel foglalkoztatja a hatályos jogszabályok figyelembevételével. 

A munkavégzés teljesítése az intézményigazgató által kijelölt munkahelyen, az ott érvényben 
levő szabályok és a kinevezési okmányban leírtak szerint történik. Az alkalmazottat a munkál­
tató változó munkahelyre, az intézmény egész működési területén foglalkoztathatja. 

• 

• 

Az intézmény feladatainak ellátására megbízásos jogviszony keretében is foglalkoztat­
hat külsős személyeket. 
Az intézmény megbízási szerződést köthet saját dolgozójával munkakörén kívül eső 
feladatra, határozott időre, átmeneti időszakra. 

17.2.A munkába járás, a munkavégzés költségeinek térítése 
a 39/2010. (II. 26.) Korm. rendelet alapján 

Munkába járás(2.§): 

• 

• 

A közigazgatási határon kívülről a lakóhely vagy tartózkodási hely, valamint a munka­
végzés helye között munkavégzési célból történő helyközi (távolsági) utazással, illetve 
átutazás céljából helyi közösségi közlekedéssel megvalósuló napi munkába járás és ha­
zautazás, továbbá, 
a közigazgatási határon belül, a lakóhely vagy tartózkodási hely, valamint a munkavég­
zés helye között munkavégzési célból történő napi munkába járás és hazautazás is, 
amennyiben a munkavállaló a munkavégzés helyét - annak földrajzi elhelyezkedése 
miatt - sem helyi, sem helyközi közösségi közlekedéssel nem tudja elérni, vagy olyan 
helyi közösségi közlekedési eszközzel tudja elérni, amelynek közlekedési útvonalát ki­
fejezetten a település külterületén lévő munkáltató elérhetőségének biztosítása miatt lé­
tesítették, vagy módosították; 

A munkavállaló részére a 3. § szerinti térítés helyett a személyi jövedelemadóról szóló 1995. 
évi CXVII. törvény (a továbbiakban: Szja tv.) 25. § (2) bekezdésében munkába járás költség­
térítése címén meghatározott összeg 60 %-a akkor jár, ha 

• 

• 

a munkavállaló lakóhelye vagy tartózkodási helye, valamint a munkavégzés helye kö­
zött nincsen közösségi közlekedés; 
a munkavállaló munkarendje miatt nem vagy csak hosszú várakozással tudja igénybe 
venni a közösségi közlekedést; 
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• a munkavállalónak bölcsődei ellátást igénybe vevő vagy tíz év alatti köznevelési intéz-
ményben tanuló gyermeke van. ( 4. §) 

A munkavállaló a munkába járás címén járó utazási költségtérítés igénybevételével egyidejűleg 
nyilatkozik a lakóhelyéről és a tartózkodási helyéről, valamint arról, hogy a napi munkába járás 
a lakóhelyéről vagy a tartózkodási helyéről történik-e. (7.§) 

A munkáltató köteles a vidékről járó dolgozók munkába járás költségeit, a vonatkozó rendel­
kezések értelmében megtéríteni ( 86 % ). A jogosultságot évente kell felül vizsgálni. Ha a dol­
gozónak alkalmazása után a munkába járás körülményeiben változás állt be, azt az intézmény­
vezető részére azonnal be kell jelentenie. 

17.3. Vagyon-nyilatkozattételi kötelezettség 

Általános rendelkezések 

Jogszabályi háttér 

Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kötelezettségről szóló 2007. évi CLil.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 tagintézmény 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, 

e) a vagyonnyilatkozat-tételi kötelezettséget megalapozó jogviszony, beosztás, munka 
vagy feladatkör fennállása alatt az első vagyonnyilatkozatot követően, ha a törvény el­
térően nem rendelkezik évenként (minden év január elsejét követő 30 napon belül) kö­
teles eleget tenni. 
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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, tagintézmény-igazgató esetében pedig, 
a munkáltatói jogkör gyakorlója, az igazgató. 

A vagyonnyilatkozat-tételi kötelezettség teljesítése 

A vagyonnyilatkozat-tételi kötelezettséget az teljesíti, aki annak esedékességekor valós tar­
talmú vagyonnyilatkozatot tesz. 

A vagyonnyilatkozatot a vagyonnyilatkozat-tétel napján fennálló érdekeltségi és vagyoni hely­
zetről, valamint a vagyonnyilatkozat-tétel időpontját megelőző öt naptári évben szerzett bármi­
lyen 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 ke­
zeli. 
A nyilatkozó és a munkáltató megbízásából az őrzésért felelős a boríték lezárására szol­
gáló felületen elhelyezett aláírásával egyidejűleg igazolja, hogy a nyilatkozat átadására 
zárt borítékban kerül sor. Az őrzésért felelős személy a nyilatkozatot nyilvántartási azo­
nosítóval látja el /Az azonosító betűjelből és számsorból áll/. 
A vagyonnyilatkozatot tartalmazó borítékot - a nyilatkozó és az őrzésért felelős példá­
nyát is - csak a jogszabályban meghatározott vagyonosodási vizsgálat során az eljáró 
szerv bontja fel. 
A vagyonnyilatkozat-tételi kötelezettség teljesítését az őrzésért felelős személy ellen­
őrzi. A nyilatkozat tartalmát abban az esetben ismerheti meg, ha a jogszabály rendelke­
zései szerint döntenie kell a vagyongyarapodási vizsgálat kezdeményezéséről. 
A jogszabályszerűen lezárt vagyonnyilatkozat elhelyezése az igazgató esetében a fenn­
tartónál, az igazgató-helyettes, tagintézmény-igazgató esetében az intézmény páncél­
szekrényben történik. 

17.4. Lobogózás szabályai 
• A 132/2000. (VIl.14.) kormányrendelet értelmében „A nemzeti lobogót állandóan ki­

tűzve kell tartani. " 
• A kormányrendelet a középületek fel lobogózásának egyes kérdéseiről előírja a középü­

letek számára a megfelelő méretű zászló kitűzését, illetve a fel lobogózás szabályait. 
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• A zászló állandó minőségének megtartásáról az igazgató gondoskodik. 

17.5. Mobiltelefon használata az intézményben 
• A dolgozó a mobil telefonját a gyermekekkel való foglalkozás teljes idejében, néma 

állapotban tarthatja magánál és csak kivételes, sürgős esetben használható. 
• Az intézményben lévő vonalas telefont csak hivatalos ügyek intézésére lehet használni. 
• A pedagógus a gyermekek között munkaidejében mobiltelefonját magáncélú beszélge­

tésre sem a csoportszobában sem az udvaron nem használhatja. 
• Mobiltelefont a csoportszobában feszültség alá helyezni és feltölteni szigorúan tilos! 

17 .6. Dohányzás 
Az 1999 .évi XLII. törvény értelmében: Az intézmény egész területén, és az intézmény bejára­
tától 5 m távolságban dohányozni tilos! 

• Az utasítás hatálya kiterjed az óvodában dolgozó valamennyi alkalmazottra, valamint 
az intézmény szolgáltatását igénybe vevőkre. 

• A dolgozók az épület kapujától 5 méterre mehetnek ki dohányozni napi egy alkalommal, 
( 5 perc ) a munka zavarása nélkül. 

• Aki a dohányzásra vonatkozó szabályokat megszegi, annak - a vezető , illetve alkalma­
zott - felhívja a figyelmét a tiltott magatartás abbahagyására, ennek eredménytelensége 
esetén a törvényben meghatározottak szerint eljárást kezdeményezhet. 

• A nem dohányzással kapcsolatos tilalmak, előírások betartását az ÁNTSZ illetékese és 
a közterület-felügyelet is ellenőrizheti. 

17. 7. Intézményi étkeztetés 
A nevelési-oktatási intézmények dolgozóinak munkahelyi étkeztetését nem szabályozza köz­
ponti előírás, így a munkáltató a dolgozókat nem kötelezheti az étkezés igénybevételére. 

Az étkezést igénybevevő dolgozó köteles a leétkezett napok számának megfelelő étkezési díjat 
az óvoda által meghatározott napon befizetni. Az otthonról hozott étel fogyasztása a csoport­
szobán kívül, étkezési idő után megengedett. 

17.8. Béren kívüli juttatások rendje 
• SZÉP kártya - amennyiben a fenntartó biztosítja, az intézménnyel jogviszonyban álló 

köznevelésben foglalkoztatottak kapják. Részletesen szabályozva az intézmény Cafeté­
ria szabályzatában. 

• Csekély értékű ajándék (nyugdíjba vonuláskor) - az óvoda saját költségvetésének ter­
hére a mindenkori minimálbér 10 %-a. 

• Képernyő előtti munkavégzéshez éleslátást biztosító szemüveg- a szabályzatban le­
írtaknak megfelelően, az óvodák saját költségvetésének terhére. 

• Temetési segély közeli hozzátartozó (házastárs, szülő, gyermek) halála esetén, az intéz­
mény költségvetésének függvényében maximum 50.000.- Ft. 
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17.9. Alapítvány működése az intézményben 
Az alapítványok működésére vonatkozó adminisztráció ellátása az alapítvány kuratóriumának 
feladata. Az alapítvány vagyonvédelmére vonatkozóan az intézményre érvényes szabályok a 
mérvadók. 

17.10. Munkaruha, védőfelszerelés juttatás 
Egyéni védőeszköz: 

Minden olyan eszköz, amelyet a munkavállaló azért visel vagy tart magánál, hogy az a munka­
végzésből, a munkafolyamatból, illetve a technológiából eredő kockázatokat, az egészséget 
nem veszélyeztető mértékűre csökkentse. 

Szemüveg költség adminisztratív munkát ellátó dolgozók részére: 

EÜM rendelet értelmében az adminisztratív feladatokat ellátók, napi munkaidejükből legalább 
4 órát képernyős eszköz előtt dolgoznak, ezért az éleslátást biztosító szemüveg költsége maxi­
mum 100.000 Ft-ig az intézményi költségvetést terhelheti. 

17.11.Internetes közösségi oldalak (pl. FACEBOOK) használatára vonatkozó rendelkezés 

• 

• 

• 

• 

• 

• 

Az intézményre, munkáltatóra nyilvános bejegyzést tenni, amely alkalmas a jó hírnév 
megsértésére, tilos! 
Az intézmény magasabb vezetőire (intézményigazgató, intézményigazgató-helyettes, 
tagintézmény-igazgató) nyilvánosan, sértő megjegyzéseket posztolni tilos! 
Az intézmény dolgozói egymásra nyilvánosan sértő megjegyzéseket nem tehetnek, il­
letve nem posztolhatnak. 
Az intézményre és magasabb vezetőire vonatkozó sértő posztok like-olása nem megen­
gedett, tilos! 
A szolgálati titok körébe tartozó tárgykörben nyilvánosan bejegyzést írni, nem megen­
gedett! 
Amennyiben az intézmény dolgozója jelen SzMSz e pontjára vonatkozó rendelkezéseit 
megszegi, az intézményigazgató a munkavállaló felé munkáltató intézkedést tehet, 
szükség szerint bírósághoz fordulhat. 

Az intézményben az óvodapedagógus csak az óvodai élettel kapcsolatos ügyek intézésére, a 
kötelező óraszámon túl használhatja az internet. (pályázatok írásával kapcsolatos dokumentu­
mok letöltésére, hivatalos levelezésre, kirándulások szervezésénél, helyfoglalásra, múzeumok 
nyitva tartására, stb ... ). Magáncélú levelezések, képek, egyéb információ letöltése nem enge­
délyezett. 
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17.12. A panaszkezelés rendje 
Az óvoda munkájára, az alkalmazottak tevékenységére vonatkozó panaszok bejelentése történ­
het írásban, illetve lehetséges szóban elmondva. Ez utóbbi esetben jegyzőkönyvet kell az intéz­
mény igazgatójának, vagy helyettesének felvennie, melyet a panasszal élő nagykorú felnőttnek 
kell ellenjegyeznie abban az esetben is, ha kiskorú gyermeke él a panasz lehetőségével. 

A panasz kivizsgálását az intézmény igazgatója, vagy az általa felkért személy, bizottság 7 
munkanapon belül megkezdi, és 30 napon belül lezárja vizsgálatát, jelentését átadva a megbí­
zójának. 

A panaszt tevő 30 napon belül, írásban kap választ a beadványára, szóbeli panaszára. 

Név nélküli bejelentéseket, névtelen levelek által felvett panaszokat az intézmény nem vizsgál 
ki. 

17.13. Kártérítési kötelezettség 
A munkavállaló a munkaviszonyából eredő kötelezettségének vétkes megszegésével okozott 
kárért kártérítési felelősséggel tartozik. Szándékos károkozás esetén a munkavállaló a teljes kárt 
köteles megtéríteni. 

A munkavállaló vétkességére tekintet nélkül a teljes kárt köteles megtéríteni a visszaszolgálta­
tási vagy elszámolási kötelezettséggel átvett olyan dolgokban bekövetkezett hiány esetén, ame­
lyeket állandóan őrizetben tart, kizárólagosan használ, vagy kezel, és azokat jegyzék vagy elis­
mervény alapján vett át. 

Nem kell megtéríteni azt a kárt, amelynek bekövetkezése a károkozás idején nem volt előrelát­
ható, vagy amelyet a munkáltató vétkes magatartása okozott, vagy amely abból származott, 
hogy a munkáltató kárenyhítési kötelezettségének nem tett eleget. 

Amennyiben a kárt többen okozták, egyetemleges kötelezettségnek van helye. 

A kár megtérítésére az Mt. 177. §-ban foglalt rendelkezést kell alkalmazni. A fentieken túlme­
nően a kártérítési felelősségre, a leltárhiányért való felelősségre a 2012. évi 1. törvény vonat­
kozó rendelkezéseit kell alkalmazni. 

Az intézményben beszedett pénzek kezelése a Pénzkezelési szabályzatnak megfelelően törté­
nik. Ellenkező esetben a kár megtérítése a dolgozót terheli. 

17.14. Fegyelmi eljárás 
2023 . évi LII. törvény 72. § 

Fegyelmi vétséget követ el a köznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban álló, ha közneve­
lési foglalkoztatotti jogviszonyból eredő kötelezettségét vétkesen megszegi. 

A fegyelmi vétséget elkövető köznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban állóval szemben ki­
szabható fegyelmi büntetések: 

a. megrovás, 
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b. a munkáltató által megállapított havi illetmény legfeljebb hat hónapra szóló, leg­
feljebb húsz százalékos csökkentése a pedagógus fokozathoz tartozó illetrnény­
sávon belül, 

c. vezetői megbízás visszavonása, 
d. elbocsátás. 

Ugyanazon kötelezettségszegésért csak egy fegyelmi büntetés szabható ki, a fegyelmi büntetést 
a kötelezettségszegés súlyával és a vétkességgel arányosan kell kiszabni. 

A munkáltatói jogkör gyakorlója a fegyelmi eljárás alá vont köznevelési foglalkoztatotti jogvi­
szonyban állót a fegyelmi határozat kihirdetéséig, de legfeljebb harminc napig állásából felfüg­
gesztheti, ha jelenléte a tényállás tisztázását gátolná vagy a kötelezettségszegés súlya és jellege 
a munkahelytől való távoltartást indokolja. Azonnal meg kell szüntetni a felfüggesztést, ha an­
nak indoka már nem áll fenn. A felfüggesztés idejére havi illetmény jár, ennek azonban ötven 
százalékát a felfüggesztés megszüntetéséig vissza kell tartani. A visszatartott összeget a fe­
gyelmi határozat jogerőre emelkedése után ki kell fizetni, kivéve, ha az elbocsátást kimondó 
határozat véglegessé vált. 

A munkáltató megrovás fegyelmi büntetést fegyelmi eljárás lefolytatása nélkül is kiszabhat, ha 
a tényállás megítélése egyszerű és a kötelezettségszegést a köznevelési foglalkoztatotti jogvi­
szonyban álló elismeri. 

Fegyelmi vétség elkövetésének alapos gyanúja esetén a munkáltatói jogkör gyakorlója - ha a 
rendkívüli felmentést nem alkalmazza - köteles az eljárást megindítani. A fegyelmi eljárást az 
annak alapjául szolgáló okról való tudomásszerzéstől számított tizenöt napon belül, legfeljebb 
azonban az ok bekövetkeztétől számított egy éven belül, bűncselekmény elkövetése esetén a 
büntethetőség elévüléséig lehet megindítani. A tudomásszerzés időpontjának - ha az elbocsátás 
jogát testület jogosult gyakorolni - azt kell tekinteni, amikor a fegyelmi eljárást megindításának 
okáról a testületet, mint a munkáltatói jogkört gyakorló szervet tájékoztatják. Ha a fegyelmi 
eljárás megindítására a Kar tesz javaslatot, a munkáltató a fegyelmi eljárás megindításáról szóló 
döntéséről tizenöt napon belül tájékoztatja a Kart. 

A fegyelmi jogkör gyakorlója a fegyelmi eljárás megindításával egyidejűleg írásban értesíti a 
köznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban foglalkoztatottat, valamint három munkanapon be­
lül kijelöli a vizsgálóbiztost. Az írásbeli értesítésnek tartalmaznia kell a kötelezettségszegést, 
az annak alapjául szolgáló magatartást és az elkövetési időpontot. 

A fegyelmi vizsgálatot lefolytató vizsgálóbiztos a fegyelmi eljárás alá vonttal legalább azonos 
fokozatba sorolt köznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban foglalkoztatott, aki nem lehet 

a. az eljárás alá vont hozzátartozója, 
b. akit a vizsgálat során tanúként vagy szakértőként hallgatnak meg, vagy 
c. akitől egyébként az ügy elfogulatlan elbírálása nem várható el. 

A fegyelmi vétséget fegyelmi tanács bírálja el, amelynek elnöke a fegyelmi jogkör gyakorlója, 
két tagja a (8) bekezdésben megjelölt feltételeknek megfelelő személy. Nem lehet a fegyelmi 
tanács tagja - a (8) bekezdésben foglaltakon túlmenően - a vizsgálóbiztos, valamint a vizsgá­
lóbiztos hozzátartozója. 
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A fegyelmi eljárás alá vont személy érdekében az eljárás során jogi képviselő, illetve a szak­
szervezet képviselője járhat el. 

A fegyelmi eljárást a megindításától számított három hónapon belül határozattal kell befejezni. 
Ha a határidő eredménytelenül eltelt, a fegyelmi eljárás e törvény erejénél fogva megszűnik. 

A fegyelmi határozat ellen közigazgatási per indításának van helye. 

A fegyelmi eljárás részletszabályait a Kormány rendeletében állapítja meg. 

17.15. Bélyegző használata, kezelése 
A székhely óvoda bélyegzőit az intézmény vezetője, az általános helyettes, óvodatitkárok, 
használhatják. Hivatalos iratokon aláírási joggal az óvoda vezetője rendelkezik. 

A tagintézmények és telephely bélyegzőit a tagintézmény-vezetők, vagy távollétükben helyet­
tesítésükre kijelölt óvodapedagógusok használhatják. 

Az intézményben használatos valamennyi bélyegzőről, annak lenyomatáról nyilvántartást kell 
vezetni. 

Hivatalos iratokon az Eszterlánc Északi Óvoda (székhely) bélyegzői használhatók az aláírási 
jogosultsággal együtt. 

A gondnoksági bélyegző használatára és aláírási jogokra illetékes személyek nevét az aláírás­
bejelentő karton tartalmazza, melyet a fenntartó hagy jóvá. 

A bélyegzőket elzárva kell tartani. A bélyegzőt eltűnése esetén érvényteleníteni kell. 

Az érvénytelenítést meg kell jelentetni az Oktatási és Kulturális Közlönyben. 

Az intézmény hivatalos bélyegzőinek lenyomatát jelen Szervezeti és Működési Szabályzat 
2.2.8. pontja tartalmazza. 

17.16. Küldemény felbontása (335/2005. XIl.29. Korm.r. 27.§) 
Az intézményhez érkezett valamennyi küldeményt az intézményigazgató vagy helyettese bont­
hatja fel. 

A névre szóló levelet kizárólag a címzett, vagy az általa megbízott személy bonthatja fel. 

A faxon érkezett irat esetében először gondoskodni kell az információkat tartósan őrző másolat 
készítéséről. 

A faxon érkezett irat kezelésére az általános rendelkezések az irányadók. E-mailben érkező 
küldemény letöltése, megnyitása az óvodaigazgató, ill. az óvodatitkár feladata. 

17 .17. Az épület biztonságos nyitása - zárása 
Az épület biztonságos nyitásáért, zárásáért, a riasztó kódjának kezeléséért az éves munkaterv­
ben meghatározott személyek felelnek. 
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Az épület nyitását és zárását a biztonsági előírásoknak megfelelően 2 dolgozó végezheti. 

Óvodakulcsok találhatók: intézményigazgatónál, intézményigazgató-helyetteseknél, tagin­
tézmény-igazgatóknál, ügyeletes dajkáknál, kijelölt óvodapedagógusnál, gondnoksági dolgo­
zónál. 

17 .18. Az Internetes nyilvánosságra vonatkozó szabályok 
A köznevelési törvény és annak végrehajtási rendeletei írják elő, hogy amennyiben az intéz­
ménynek 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) nevelési évenként az egy főre megállapított díjak mértéket, a fenntartó által adható kedvez­
ményeket, beleértve a jogosultsági és igénylési feltételeket is, 

d) a fenntartó nevelési intézmény munkájával összefüggő értékelésének nyilvános megállapí­
tásait és idejét, a köznevelési alapfeladattal kapcsolatos - nyilvános megállapításokat tartal­
mazó - vizsgálatok, ellenőrzések felsorolását, idejét, az Állami Számvevőszék ellenőrzéseinek 
nyilvános megállapításait, egyéb ellenőrzések, vizsgálatok nyilvános megállapításait, 

e) a nevelési intézmény nyitvatartásának rendjét, éves munkaterv alapján a nevelési évben, ter­
vezett 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 kezelésé­
vel megbízott részére. 

Az adatközlés időpontja: A megbízott az igazgató által biztosított adatokat az október l-jei ál­
lapotnak megfelelően október 15-ig továbbítja a KIR részére, az intézményi jóváhagyott doku­
mentumokkal együtt. Ezzel egy időben, kérelmet nyújt be a Hivatal felé, hogy a KIR-ben fel­
dolgozott dokumentumokat az intézmény saját honlapján is megjelentethesse elektronikus for­
mában. 
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Tartalmát szükség szerint, de legalább nevelési évenként, egyszer, az OSAP - jelentés megkül­
dését követő tizenöt napon belül felül kell vizsgálni. A közzétételi lista kizárólag közérdekű 
statisztikai adatokat tartalmazhat. 

Felelős: igazgató 

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. 

Felelős: igazgató 

Időpont: a megelőző nevelési év évzáró szülői értekezlete 

17.19. Illetményelőleg kérelme 
(401/2023. VIII.30. Korm.rend. 97.§) 

A munkavállalók évente egyszer írásos kérelmet nyújthatnak be az illetményelőlegre vonatko­
zóan, a megfelelő formanyomtatvány kitöltésével. 

Abban az esetben kaphat illetményelőleget a munkavállaló, ha 

• A munkáltató által legalább hat hónapja foglalkoztatott, 
• határozatlan idejű jogviszonnyal rendelkezik vagy 
• egy évet meghaladó időtartamú határozott idejű jogviszonnyal rendelkezik. 

Nem nyújtható illetményelőleg annak a köznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban állónak, aki 

• a munkáltatónál próbaidejét tölti , 
• a munkáltatónál felmentési vagy lemondási idejét tölti, 
• a munkáltató által korábban részére folyósított illetményelőleg teljes összegét még nem 

fizette vissza, 
• a munkáltatóval szemben bármilyen jogcímen lejárt és meg nem fizetett tartozással ren­

delkezik, vagy 
• ellene fegyelmi vagy büntetőeljárás van folyamatban, illetve aki fegyelmi büntetés ha-

tálya alatt áll. 

Az illetményelőleg legfeljebb a mindenkori kötelező legkisebb munkabér ötszörösének 
megfelelő összeg lehet, de nem haladhatja meg a köznevelési foglalkoztatotti jogviszony­
ban álló havi bruttó illetményét. 

Az illetményelőleg visszafizetése a kifizetését követő hónap illetményének kifizetési napján 
kezdődik. 

Az illetményelőleg visszafizetési ideje legfeljebb hat hónap lehet. Határozott idejű jogviszony 
esetén a köznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban állónak az illetményelőleg visszafizetése 
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csak annyi hónapra engedélyezhető, ahány hónap az illetményelőleg kifizetését követő hónap­
tól számítva a határozott idejű jogviszony időtartamából még hátravan. Ha a köznevelési fog­
lalkoztatotti jogviszonyban álló jogviszonya az utolsó törlesztő részlet megfizetése előtt meg­
szűnik, az illetményelőleg vissza nem fizetett része az utolsó munkában töltött napon egy ösz­
szegben esedékessé válik, és a köznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban álló részére járó 
pénzbeli juttatásokból a vissza nem fizetett előleget le kell vonni, vagy - ha a levonás nem 
lehetséges - a köznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban álló köteles annak összegét a mun­
káltató részére visszafizetni. 

17.20. Hivatali titok megőrzése 

Az intézmény. minden dolgozójának kötelessége a hivatali titok megtartása. Az intézmény al­
kalmazottja, nem közölhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a munkaköre betöltésével 
összefüggésben jutott tudomására, és amelynek közlése a munkáltatóra vagy más személyre 
hátrányos következménnyel járhat. 

Amennyiben a jogszabályban előírt adatszolgáltatási kötelezettség nem áll fenn, nem adható 
felvilágosítás azokban a kérdésekben, melyek hivatali titoknak minősülnek, és amely nyilvá­
nosságra kerülése az óvoda érdekeit sértené. 

Hivatali titoknak minősül: 

• 
• 
• 
• 
• 

amit a jogszabály annak minősít, 
a dolgozó személyes adatvédelmével, bérezésével kapcsolatos adatok, 
a gyermekek és a szülők személyiségi jogaihoz fűződő adat. 
a köznevelésben foglalkoztatottak, ellátottak egészségi állapotára vonatkozó adatok. 
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. 

A hivatali titok megsértése fegyelmi vétségnek minősül. Az intézmény valamennyi dolgozója 
- fegyelmi felelősség megtartása mellett - köteles a tudomására jutott hivatali titkot megőrizni. 

17.21. A pedagógusigazolvány kiadásának rendje 
(Púétv. 109. §) 

Pedagógusigazolványra jogosult 

• 
• 
• 

a pedagógus, 
a nevelő-oktató munkát közvetlenül segítő munkakörben foglalkoztatott, továbbá 
az, akinek köznevelési foglalkoztatotti jogviszonya vagy munkaviszonya a nyugdíjjo­
gosultság megszerzésére tekintettel szűnt meg, ha a fentiek szerinti munkakörét a köz­
nevelési foglalkoztatotti jogviszony vagy munkaviszonya megszűnését közvetlenül 
megelőzően legalább három hónapig betöltötte. 
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A pedagógusigazolványt a hivatal adja ki a pedagógusigazolványra jogosultnak a munkáltató 
közreműködésével benyújtott kérelmére, amely tartalmazza 

• a pedagógusigazolványra jogosult családi és utónevét, 
• a pedagógusigazolványra jogosult oktatási azonosító számát, 
• a pedagógusigazolvány kiállításának időpontját, valamint 
• a pedagógusigazolvány egyedi azonosítóját. 

A pedagógusigazolvány tartalmazza továbbá az igazolvány számát, a jogosult fényképét és alá­
írását. A pedagógusigazolványt jogszabályban meghatározottak szerint kell igényelni. 

17.22. Az intézményben szervezett rendezvények zajvédelmi szabályai 
A gyermekek részvételével zajló elektroakusztikus hangosítású óvodai tevékenységeken és ren­
dezvényeken (pl. gyermeknapi műsorok, gyermek koncert, mozi-gyermekfilm) a hangnyomás­
szint nem haladhatja meg az Laeq M30 75 dB értéket [Műkr. 128. § (11) bek. a) pont]. 

Az Laeq M30 75 dB hangnyomásszintet elérő elektroakusztikus hangosítású rendezvényen biz­
tosítani kell, hogy a közönség a hangsugárzókat 3 méteren belül ne tudja megközelíteni [Műkr. 
128. § (12) bek.). 

Intézményi feladat : a rendezvények zajvédelmi ellenőrzése. 

Jogalkotói cél: a gyermekek egészségének hatékony védelme a zajok okozta érzékszervi káro­
sodások ellen, amely az akusztikus hangosítású különféle rendezvényeken történő részvételük 
során érhetik őket. 

Koherencia: Nkt. 46. § (3) bek. b) pontja 
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18. ZÁRÓ RENDELKEZÉSEK 
A hatálybalépés napja a Szervezeti és Működési Szabályzat jóváhagyásának napja: 

2025.„„„ 

A szervezeti és működési szabályzat elkészítése az igazgató felelőssége, az alkalmazotti közös­
ség tájékoztatása és a szülői szervezet jogszabályban meghatározott elvárások mentén vélemé­
nyének figyelembevételével, amely a fenntartó jóváhagyásával válik érvényessé. 

A hatálybalépéssel egyidejűleg érvényét veszti az intézmény 2025. február 13-i határozattal 
jóváhagyott Szervezeti és működési szabályzata. 

Az SZMSZ-ben foglalt rendelkezések megtartása az óvoda valamennyi alkalmazottjára köte­
lező, megszegése esetén az igazgató munkáltatói jogkörében intézkedhet. 

Felülvizsgálata: évenként, illetve jogszabályváltozásnak megfelelően. 

Módosítása: az igazgató hatásköre, kezdeményezheti a fenntartó, a nevelőtestület, a szülői kö­
zösség és jogszabályi kötelezettség. 

Az SZMSZ nyilvánossága 

• A hatályba lépett SZMSZ-t meg kell ismertetni az óvoda minden alkalmazottjával, va­
lamint azokkal, akik kapcsolatba kerülnek az óvodával és meghatározott körben hasz­
nálják helyiségeit. 

• Az SZMSZ-ben foglaltakról a szülőket is tájékoztatni kell. 
• A hozzáférhetőség biztosítását jelen Szabályzat tartalmazza. 
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19. LEGITIMÁCIÓS ZÁRADÉK 

ZÁRADÉK 

A Szervezeti és Működési Szabályzatot ké- Dátum: 2025. április 15. 
szítette: 

Az intézmény igazgatója a nevelőtestület be­
vonásával 

Az óvoda nevelő munkát segítő alkalmazottai 
az óvoda módosított Szervezeti és Működési 
Szabályzatában foglaltakról tájékoztatást 
kaptak. 

A Szülői Szervezet a jogszabályban előírt feje­
zetek tartalmához biztosított jogai alapján a mó­
dosított Szervezeti és Működési Szabályzatban­
szereplő helyi szabályokat megismerte, vélemé­
nyezte és támogatja azok megvalósítását. 

Az óvoda igazgatója a Szervezeti és Működési 
szabályzatban szereplő diabéteszes gyermekek 
ellátásának eljárásrendjében foglalt feladatok, 
továbbá az ételallergiás gyermekek ellátásával 
foglalkozó feladatok elkészítéséhez beszerezte 
az iskola-egészségügyi szolgálat/orvos vélemé­
nyét~ 
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igazgató aláírása 

Dátum: 2025. április 15. 

A nevelő munkát segítő alkalmazottak nevében 
aláírás 

Dátum: 2025. április 15. 

Szülői Szervezet nevében aláírás 

Dátum: 2025. április 15. 

iskola-egészségügyi szolgálat nevében/orvos 

aláírás 

P.H. 
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Az óvoda Szervezeti és Működési Szabályzatát Dátum: 2025. április 15. 
a fenntartó magasabb jogszabályban biztosított 
döntési hatáskörében jóváhagyta 

A fenntartó nevében aláírás 

Ph 
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20. MELLÉKLETEK, FÜGGELÉKEK 

Mellékletek: 

1. számú melléklet: Általános munkaköri leírások 
2. számú melléklet: Diabéteszes gyermekek óvodában történő speciális ellátására 
3. számú melléklet: Szabályzat- és keretrendszerek, lehetőségek az óvodán kívüli óvodai 

nevelés idején 
4. számú melléklet: Az Eszterlánc Északi Óvoda teljesítményértékelési (TÉR) eljárás­

rendje 

Függelék 

1. függelék: Szervezeti ábra 
2. függelék: Kérelem az l-es típusú diabétesszel rendelkező gyermek ellátására 
3. függelék: Megbízás a diabéteszes gyermekek feladatellátására 
4. függelék: Tájékoztató a csoportszobán kívüli, digitális munkarendben való részvétel so­

rán megvalósuló adatkezeléshez 
5. függelék: 30 napon túli helyettesítést vállaló nyilatkozat (pedagógus) 
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1. sz. melléklet 

Szervezeti et?vség neve 
A munkavégzés helye 
A köznevelés ben foglalkoztatott 
magasabb vezetői munkaköre 
A munkaidő 
A vezetői munkakör betöltésének 
kezdete 
A köznevelésben foglalkoztatott 
beosztása 

Munkaköri leírás 
(igazgató részére) 

Alapadatok 

Szikszainé Kiss Edit 
Eszterlánc Északi Óvoda 
4400 Nyíreg:vháza, Tas u. 1-3. 

Igazgató 

Heti 40 óra 

2011.12.01. 

Igazgató 

A munkakör betöltőjének a munkakör ellátásához megszerzett képzettség, képesség 

Iskolai végzettség Főiskola 

Szakképzettség Óvodapedagógus 
A munkakör betöltéséhez szükséges 

Szervező, döntő, kapcsolatteremtő, konfliktuskezelő, 
egyéb követelmények, személyi tu-

tárgyaló képesség 
laidonságok, képességek 
Gyakorlati idő , tapasztalat 43 év 

Függelmi viszonyok 

A munkairányítói jogkör gyakorlója 
közvetlen felettese Dr. Kovács Ferenc Polgármester 

Helyettesítés 

1 IV. l. 1 Helyettesítője 1 Távolléte idején az általa kijelölt személy 

Az igazgató munkaköri feladatai 

V.1. Alapfeladataival 
kapcsolatosan köte­
lessége 

A rendelkezésre álló költségvetés alapján az intézmény műkö­
déséhez szükséges személyi és tárgyi feltételek biztosítása 
Az intézmény vezetését hatályos jogszabályok alapján ellátni. 
Felelős az intézmény szakszerű és törvényes működéséért, az 
ésszerű és törvényes gazdálkodásáért 
Gyakorolja a munkáltatói jogokat és dönt az intézmény műkö­

désével ka csolatos minden ol an ü ben, amel et · o szabál 
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V.2 Közétkeztetéssel 
kapcsolatosan 

vagy 2023. évi LII. törvény (PÚÉTV.) nem utal más hatáskö­
rébe. 
Tevékenysége során gondoskodik az intézményi feladatok 
megvalósításáról, azok tárgyi, pénzügyi feltételeinek biztosítá­
sáról. 
Az igazgató irányítja az intézmény munkáját, felelős az Alapító 
Okiratban meghatározott feladatok szakszerű elvégzéséért, az 
intézmény törvényes működéséért és a takarékos gazdálkodá­
sért. 
Az intézmény egyszemélyi felelős vezetőjeként gondoskodik a 
rendeltetésszerű működésről és gazdálkodásról. 
Felelős az éves munkaterv elkészítéséért és a jóváhagyott mun­
katerv és költségvetés szakszerű végrehajtásáért. 
Gondoskodik az önkormányzati vagyon védelméről. 
Megteremti a munkavégzés zavartalan működésének fel­
tételeit, ellenőrzi és értékeli a munkatársak munkáját. 
Kidolgozza az intézmény középtávú programját. 
Együttműködik a munkavállalói érdekképviseleti szervekkel. 
Az igazgató joga az intézmény ügyeibe - az érvényes szabály­
zatokban meghatározott keretek között- önállóan dönteni és a 
szervezet egészére kiterjedő érvényes utasítást adni, továbbá el­
lenőrizni minden olyan intézkedést, amely az intézményi köte­
lezettségek maradéktalanul ellátását, a hiányosságok felszámo­
lását szolgálja. 
Feladata az intézmény külső kapcsolatainak fenntartása, a part­
neri kapcsolatok gyarapítása. 
Innovatív magatartásával és munkavégzésével hozzájárulni az 
intézményi munka hatékonyságának javításához, fejlesztésé­
hez. 
Jogszabályokat, a belső rendelkezéseket a beosztott dolgozók­
kal pontosan közölni, és azokat betartani. 
Biztosítani a nyilvántartások egyezőségét, szakmai szempont­
ból való helyességét. 
A használatra átvett intézményi bélyegzőt megőrizni és jogta­
lan felhasználását megakadályozni. 
Intézkedni a munkaterület érintő külső-, és belső ellenőrzések 
által feltárt hiányosságok megszüntetéséről. 
Kötelező óraszámát (6 óra) egy kijelölt gyermekcsoportban 
tölti az alábbi feladatokkal: 
gondozási feladatok, étkeztetéssel kapcsolatos teendők. 
Gondoskodik az energiahatékonyságról szóló 2015. évi LVII. 
törvény 11 /A. §-ban meghatározott feladatok megvalósításáról, 
megfelelő határidőben történő teljesítéséről. 

A szolgáltató szerződéses kötelezettségeinek folyamatos figye­
lemmel kísérése, nyomon követése, ellenőrzése (étkezési idők 
betartása, étlap eljuttatása kifüggesztés céljából, rendeltetés­
szerű használat, vonatkozó egészségügyi, higiéniás szabályok 
betartatása, alvállalkozói teljesítés, és a felhívásban nem meg­
jelölt konyhákon történő teljesítés vizsgálata 
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V.3. Munkatársaival 
kapcsolatosan 

V.4. Kapcsolattartás 
módja 

Az étkezés kapcsán érkező panaszok kezelése és a külső szak­
értővel együttműködésben, valamint a panaszok vonatkozásá­
ban önálló, proaktív kapcsolattartás és problémamegoldás a 
szerződésben részes vállalkozókkal. 
Fogyasztói elégedettségmérés előkészítése és megszervezése 
Egyeztetés a Szülői Munkaközösségekkel, kapcsolódó felada­
tok 
Egészségközpontú és környezettudatos edukáció 
Tematikus napok, „ízoktatás" 
Szolgáltatásmegrendelés, adagszámok leadása, korrekciója, 
Opcionális mennyiségek megrendelése, elszámolása 
Elhordásos étkezés követelményeinek vizsgálata 
Havi étlap véleményezése 
Napi adagszám alapján étkeztetés rendelés leadása minden nap 
Elhasználódott konyhai eszközök vonatkozásában a Vállalko­
zók felé történő jelzéssel élés 
Az előzőekben foglaltakon túlmenően mindazon feladat ellá­
tása, amelyre nézve szakmai kompetenciával rendelkezik, il­
letve amelyet jogszabály, szerződés, szabályzat vagy utasítás 
hatáskörébe utal, vagy számára feladatként meghatároz. 
Köteles a munkatársainak a szükséges segítséget és útmutatást 
megadni. 
Közvetlenül felügyeli és ellenőrzi a nem függetlenített vezetők, 

szakmai vezetők munkáját, velük folyamatosan munkakapcso­
latban van, kölcsönös konzultációt érvényesít. 
Meghatározza a munkatársak munkakörét, elkészíti a munka­
köri leírásokat, a munkatársakkal megismerteti a belső-, és 
külső utasításokat és ellenőrzi a végrehajtást. 
Munkafegyelmet betartatni. 
A beosztott dolgozók részére gondoskodik a folyamatos mun­
káról és az elvégzéséhez szükséges feltételekről. 
Gondoskodik a szakmai és az összmunkatársi értekezletek 
rendszeres, illetve aktuális megtartásáról, végzi ezek levezeté­
sét. 

Az igazgató által gyakorolt jogkörök 

VI.1. Munkáltatói JOg- Az intézmény dolgozói felett gyakorolja a munkáltatói jogokat 
köre A Púétv. 98. § értelmében gyakorolja a teljesítmény értékelé-

sével és az annak alapján történő, az illetményeltérítés százalé-
kos mértékére történő javaslattétellel kapcsolatos munkáltatói 
jogot. 

VI.2. Döntési jogköre Az intézmény működésével kapcsolatban dönt minden olyan 
ügyben, amelyet jogszabály vagy kollektív szerződés (Közne-
velési foglalkoztatotti szabályzat) nem utal más hatáskörbe. 
Az alkalmazottak foglalkoztatására, élet- és munkakörülmé-
nyeire vonatkozó kérdések tekintetében döntési jogkörét jog-
szabályban előírt egyeztetési kötelezettség megtartásával gya-
korolja. 
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Dönt rendkívüli szünet elrendeléséről, ha rendkívüli időjárás, 
járvány, természeti csapás vagy más elháríthatatlan ok miatt a 
nevelés-oktatási intézmény működtetése nem biztosítható, 
vagy az intézkedés elmaradását jelentős veszéllyel, illetve 
helyrehozhatatlan kárral járna. Ezen intézkedéshez a fenntartó 
előzetes egyetértésének beszerzése, illetve ha ez nem lehetsé-
ges a fenntartó haladéktalan értesítése szükséges. 

VI.3. Utasítási jogköre A munkáltatói jogkör gyakorlója az intézményben 
Képviseli az intézményt, illetve megbízást ad képviseltének el-
látásáról. 

VI.4. Ellenőrzési jogköre Közvetlenül felügyeli és ellenőrzi a nem függetlenített vezetők, 
átfogja szakmai vezetők munkáját. 

VI.5. Aláírási joga Aláírási és kiadványozási joggal rendelkezik. 
VI.6. Képviseleti joga Az igazgató, mint az intézmény vezetője képviseli az intéz-

ményt. 

Az igazgató felelőssége 

Felelős: A feladatkörébe tartozó tevékenységek színvonalas teljesítéséről. 
Az intézmény szakszerű és törvényes működéséről. 
A takarékos gazdálkodásért. 
A munkaköri leírásban foglaltak szerinti munkavégzésért 
Az intézmény költségvetési kereteinek betartásáért. 
Az önkormányzati tulajdon védelméért. 

Utasítás a munkaköri leírásban nem foglalt feladatok elvégzésére 

A munkaköri feladatok ellátásán túl az intézmény vezetőjének utasítás adható munkakörébe 
nem tartozó feladatok ellátására is. Ennek megfelelően a munkáltatói jogkör gyakorlójának 
utasítása szerint köteles más feladatokat is ellátni. Ez azonban beosztásra, képzettségre, ko­
rára, egészségi állapotára vagy egyéb körülményeire tekintettel rá nézve aránytalan sérelem­
mel nem járhat. 

Jelen munkaköri leírás és a kinevezés viszonya 

Jelen munkaköri leírás a kinevezésben meghatározott, a köznevelésben foglalkoztatotti kine­
vezése óta ellátott munkakörébe tartozó feladatok felsorolását és a munkavégzéssel és a mun­
káltatói jogokkal kapcsolatos tényeket tartalmazza. Fenti munkaköri leírás nem jelenti ezért 
a munkakörbe tartozó eddig ellátott feladatok megváltoztatását, csak azok egységes és rész­
letező formába foglalását. A munkaköri leírás kézhezvételével egyidejűleg a fent megfogal­
mazottak szerint jár el a továbbiakban mind a munkáltató, mind a köznevelésben foglalkoz­
tatott. 

Záró rendelkezések 

171 



Eszterlánc Északi Óvoda Szervezeti és Működési Szabályzat 2025. 

Felelősség A munkaköri leírásban foglaltak ismerete, alkalmazása a munkakör be-
töltőjére nézve kötelező, az abban foglaltak végrehajtásának elmulasztása 
esetén a köznevelésben foglalkoztatott felelősségre vonható. 

Hatálya A munkaköri leírás az aláírás napját követő napon lép hatályba és vissza-
vonásig érvényes. 

Egyéb rendelke- A munkaköri leírásban nem szabályozott egyéb kérdésekben a vonatkozó 
zések jogszabályok, szabályzatok rendelkezései az irányadók. 

Nyíregyháza, 

Munkáltató 

Alulírott kijelentem és az aláírásommal igazolom, hogy ezen munkaköri leírás tartalmát meg­
ismertem, megértettem, és személyemre vonatkozóan a benne foglaltakat kötelezően elisme­
rem, a munkaköri leírás egy példányát átvettem. 

Nyíregyháza, 

Köznevelésben foglalkoztatott 
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Munkaköri leírás 

(igazgató helyettesek részére) 

Pedagógiai és fejlesztő intézményvezető helyettes munkaköri leírása 

Munkáltató: 

Munkáltató neve: Eszterlánc Északi Óvoda 

Székhelye: 4400 Nyíregyháza, Tas u. 1-3. 

Munkavégzés helye: EÉÓ 4400 Nyíregyháza, Tas u. 1-3. 

Munkáltatói jogkört gyakorolja: Igazgató 

Munkavállaló: 

Neve: 

Születési neve: 

Szül. helye, ideje: 

Munkakör: 

Megnevezése: Pedagógiai és fejlesztő Igazgató helyettes 

Kinevezője: 
Az intézmény igazgatója nevezi ki, a nevelőtestület véle-
ményét figyelembe véve. 

A kinevezés módja, időtartama: 
Igazgató helyettes pályázati eljárás útján, 5 évre, vagy ki-
jelöléssel 5 évre, illetve visszavonásig 

FEOR-száma: 1328 

Munkaideje: 40 óra / hét kötött munkaideje 20 óra 

Munkavégzés helye: Csoportszoba, vezetői iroda és az intézmény teljes területe 

Alapvető cél a nevelőmunka támogatása, különös tekin-

A munkakör célja 
tettel a pedagógiai programban megfogalmazottakra. A 
fejlődés, fejlesztés érdekében az intézményi tudásmegosz-
tás aktív támogatója és résztvevője. 
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Munkavégzéshez szükséges (végzett- - Főiskolai óvodapedagógusi diploma; 

ség, ismeret, egyéb kikötés: _ Pedagógus szakvizsga; 

Feladatai, főbb tevékenységeinek felso­
rolása 

A munkakör feladatai 

- Szakmai gyakorlat minimum 5 év; 

- IKT-eszközök hozzáértő használata 

A tagintézmények szakmai irányítása, az igazgató munká­
jának segítése. 

Kötelező óraszámon belül (heti 20 óra): óvodapedagógus 
tevékenységek gyermekcsoportban, szükség esetén óvo­
dapedagógusok helyettesítése, 

egyéni fejlesztés, kirándulások kísérése, stb. 

A munkakör főbb tevékenységeinek felsorolása: 

A tagintézmények pedagógiai munkájának támogatása, dokumentációjának ellenőrzése. 

A szakmai munkaközösségek munkájának támogatása és ellenőrzése. 

Támogatja az óvodapedagógusok előbbre jutását az életpályamodellben. 

A tagintézmény-igazgatókkal közösen ismerkedik a KRÉTA rendszerrel. 

Részt vesz a belső ellenőrzésben és a helyi értékelési szabályzat megvalósításának értékelésben. 

Részt vesz a teljesítményértékeléshez szükséges adatgyűjtésben, konzultációkon. 

Részt vesz a teljesítményértékelési eljárásban. 

Az ötévenkénti külső intézményi tanfelügyeleti vizsgálat elvégzésében szakmai közreműködést 
biztosít. 

A feladatok részletes leírása: 

1. Vezetői kompetenciák, elvárások: 

Rendelkezik vezetéselméleti ismeretekkel, a vezetés funkcióit eredményesen gyakorolja (tervezés, 
szervezés, ellenőrzés, irányítás, értékelés, döntés). 

Vezetői attitűdje támogató, segítő szándékú. 

Vezetői tevékenységét folyamatosan felülvizsgálja, szükség esetén változtat, vezetői hatékonysá­
gát folyamatosan fejleszti. 

Önértékelése reális, erősségeit jól hasznosítja, hibáit elismeri, a tanulási folyamat részeként érté­
keli. 
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Vezetői és koordináló munkájával kapcsolatban kikéri az igazgató és az igazgató-helyettes kollé­
gák véleményét. 

Nyitott az újra, innovatív törekvéseivel elősegíti az intézményben folyó munka színvonalának 
emelését. 

A változásokhoz való hozzáállása konstruktív, a változások szükségszerűségét felismeri. 

Konfliktusmegoldó képessége segíti a problémás helyzetek megoldását. 

Az információáramlásra és átadásra nagy figyelmet fordít. 

A határidőket saját munkájában betartja, a tagintézmény-igazgatók esetében betartatja. 

Járatos a köznevelési rendszer változásaival kapcsolatosan, a jogi szabályzók változásait nyomon 
követi. 

Az igazgatóval együttműködve vezetői elkötelezettséget mutat, vezetői önértékelését, önfejlesztési 
készségét napi munkavégzésében megjeleníti. 

2. A munkakörhöz kapcsolódó konkrét feladatok: 

Elősegíti a pedagógiai program, nevelési gyakorlatok minél hatékonyabb megvalósítását, illetve 
módosítását. A megfelelő dokumentálást elvégzi. 

Aktívan részt vesz az óvoda pedagógiai programjának kialakításában, elősegíti annak megvalósu­
lását. Javaslatot tesz a módosításra, amennyiben szükségesnek érzi. 

Feladata a nevelőmunka támogatása, szaktanácsadás, különös tekintettel a pedagógiai programban 
megfogalmazottakra, a tagintézmények nevelési gyakorlatára. 

Irányítja és koordinálja a szakmai munkaközösségek munkáját. Segítséget nyújt a munkatervek 
elkészítésében. 

Segíti a minősítési eljárásban résztvevő óvodapedagógusok felkészülését. 

Segíti a pályakezdő gyakornokok, illetve az új kolléga szakmai tájékoztatását. 

Felelősen koordinálja a vezetői és intézményi önértékelést, tanfelügyeleti ellenőrzést. 

Segédkezik az Oktatási Hivatal felületére feltölteni az intézményi/vezetői önértékelési dokumen­
tumokat. 

Az Oktatási Hivatal informatikai támogató felületén az intézményre vonatkozó adatokat az óvoda­
titkár segítségével feltölti. 

Irányítja a szakmai gyakorlatok letöltését az óvodapedagógus hallgatók esetében. 

Figyeli a pályázati lehetőségeket, szükség szerint közreműködik az elkészítésükben, illetve pályá­
zatok elkészítésében tanácsot ad a tagintézményeknek. 

Javaslatot tesz továbbképzésekre, segítséget nyújt az éves továbbképzési program elkészítésében. 
419/2024. (XII. 23.) Korm. rendelet alapján 

Elősegíti az újító szándékú, korszerű pedagógiai törekvések kibontakoztatását. 

175 



Eszterlánc Északi Óvoda Szervezeti és Működési Szabályzat 2025. 

Aktívan részt vesz az ellenőrzési, mérési, értékelési rendszer működtetésében (pl. ellenőrzési terv 
megvalósítása, igény- és elégedettség mérés, intézkedési tervek készítése). 

Koordinálja az intézményi szintű rendezvények megszervezését. 

3. A munkakörhöz kapcsolódó pedagógiai és intézményi feladatok 

Tevékenyen részt vesz a vezetői, nevelőtestületi , szakmai munkaközösségi, intézményi szintű és 
helyi alkalmazotti értekezletek előkészítésében, lebonyolításában. 

Részt vesz a tagintézmények dokumentumainak ellenőrzésében (feladatterv, beszámoló, csoport­
napló, felvételi és mulasztási napló). 

Az igazgató felkérésére részt vesz az intézményi szintű belső képzések megtervezésében, megszer­
vezésében, azoknak aktív közreműködője. 

Az óvodai dokumentumokat, szabályzatokat jól ismeri, és gondoskodik arról, hogy az érintettek 
ismerjék meg ezek tartalmát. 

Figyelemmel kíséri az intézményben folyó pedagógiai munkát, részt vesz annak értékelésében, 
javaslatokat tesz a szakmai színvonal, az eredményesség és a hatékonyság fejlesztése érdekében. 

Ellenőrzi az óvodapedagógusok mindennapos nevelőmunkáját, arról írásbeli feljegyzést készít. 

Részt vesz az óvodapedagógus hallgatók gyakorlati záróvizsgáján, szakmailag értékeli a látottakat. 

Ellátja az intézmény belső kontrollrendszerének és belső ellenőrzési feladatait. 

Az SzMSz-ben meghatározottak alapján utalványozást, teljesítésigazolást végez. 

Az igazgató megbízása alapján képviseli az intézményt külső szervek, szervezetek előtt. 

Figyelemmel kíséri és aktualizáltatja az óvoda honlapjára feltett kötelező dokumentumokat. 

Adatot szolgáltat a közétkeztetéssel kapcsolatosan. 

4. Tanügy-igazgatási feladatok: 

Adatok kigyűjtésével segíti az éves statisztika elkészítését, ellenőrzi a tagintézmények által össze­
gyűjtött adatokat. 

Az igazgató távollétében informálja a fenntartót, a gyermeklétszám alakulásáról. 

Hozzájárul az intézményen belüli megfelelő információáramláshoz. 

Ellenőrzi a csoportnaplók, a Felvételi és mulasztási naplók vezetését és azok tartalmát, arról írás­
beli emlékeztetőt készít. 

Javaslatot tesz az óvodák, nevelés nélküli munkanapjainak pedagógiai tartalmára. 

Figyelemmel kíséri az intézményben folyó gyermekvédelmi feladatok megfelelő ellátását. 

A balesetvédelmi szabályok betartását folyamatosan ellenőrzi, és a hiányosságokat azonnal jelzi 
az igazgatónak. 
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Kapcsolatot tart a szülői szervezettel, évente két alkalommal az igazgatóval együtt összehívja őket. 
Közreműködik a Szülői Szervezet munkatervének elkészítésben. 

Betartja az intézmény adatvédelmi szabályzataiban foglaltakat. 

5. Munkáltatói-humánpolitikai feladatok 

Figyelemmel kíséri a szabadság-nyilvántartást és elkészíti a szabadságolási ütemtervet. 

Elkészíti a dolgozók munkabeosztását, ügyeleti rendjét, és nyomon követi ezek betartását. 

Megszervezi és ellenőrzi a nevelést közvetlenül segítő munkatársak napi munkáját. 

Ellenőrzi a munkaidő-nyilvántartást, figyelemmel kíséri a helyettesítéseket, gondoskodik azok 
megszervezéséről. 

A dolgozók munkavégzése során tapasztalt közérdekű pozitív, illetve negatív észrevételeiről tájé­
koztatja az intézmény igazgatóját. 

A színvonalasabb és gazdaságosabb munkavégzés érdekében segíti az intézményen belüli áthelye­
zéseket, illetve szükség esetén a létszámcsökkentésnél véleményezi az adott dolgozót. 

Javaslatot tesz a dolgozók kitüntetésére, jutalmazására, fegyelmi felelősségre vonására. 

Véleményt ad a minősítések elkészítéséhez. 

Segíti a pályakezdő, illetve új kollega beilleszkedését. 

A kollektíván belül elősegíti a munkafegyelem és a törvényesség betartását, a munkaviszonyát 
vétkesen megszegő dolgozó, törvényes felelősségre vonását. 

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

Részt vesz az intézményi szabályzatok felülvizsgálatában, átdolgozásában, az azokban foglaltak­
nak eleget tesz. 

A kollektíván belül elősegíti a munkafegyelem és a törvényesség megtartását, javaslatot tesz a 
munkaviszonyát vétkesen megszegő dolgozó törvényes felelősségre vonására. Segíti az esetleges 
fegyelmi eljárás lebonyolítását. 

6. Gazdasági-adminisztratív feladatok 

Alkalomszerűen ellenőrzi a szülői befizetéseket. 

Az igazgató hosszabb távolléte esetén biztosítja a pontos adatszolgáltatást. Az intézménybe ér­
kező ügyiratokat naprakészen átnézi, érdemben intézkedik. 

Részt vesz az óvoda számára szükséges különböző eszközök vásárlásában. 

Javaslatot tesz a szükséges javításokra, felújításokra, beszerzésekre. 

Figyelmet fordít az óvoda épületének, berendezésének, udvarának karbantartására, a kömyezet­
egészségügyi, munkavédelmi és balesetvédelmi előírásainak megfelelően. 
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Betartja a kötelezettségvállalás, utalványozás, ellenjegyzés, érvényesítés rendjét. 

Feladata, az intézmény költségvetésének ismeretében, a takarékos gazdálkodás, az intézményi 
vagyon őrzése, védelme. 

Hatékonyan részt vesz az intézmény belső kontrollrendszerének működtetésében. 

Előkészíti és részt vesz az éves leltározási feladatokban. 

7. Az Informatikai biztonsági szabályzatban meghatározott feladatok 

Évente egy alkalommal részletesen ellenőrzi az IBSZ előírásainak betartását. 

Rendszeresen ellenőrzi a védelmi eszközökkel való ellátottságot. 

Előzetes bejelentési kötelezettség nélkül ellenőrzi az informatikai munkafolyamat bármely 
részét. 

Az irányításuk alatt álló szervezeti egység adatgazdáinak a hozzáférési jogosultságát bizto­
sítja. 

Segíti az adatgazdák adatvédelemmel és adatkezeléssel kapcsolatos tevékenységét. 

Figyelmet fordít az adatgazdák helyettesítési rendjéről. 

Javaslatot tesz a Partnerek - ideértve az adatfeldolgozókat is - személyére. 

Biztosítja az irányításuk alá tartozó szervezeti egységnél az adatkezelés és adatvédelem rend­
jét. 

Jogai: 

Az előírások ellen vétőkkel szemben felelősségre vonási eljárást kezdeményezhet az intéz­
mény igazgatójánál, 

Bármely érintett szervezeti egységnél jogosult ellenőrzésre. 

Betekinthet valamennyi iratba, ami az informatikai feldolgozásokkal kapcsolatos. 

Javaslatot tesz az új védelmi, biztonsági eszközök és technológiák beszerzésére, illetve be­
vezetésére. 

Adatvédelmi szempontból az informatikai beruházásokat véleményezi. 

Éves szabadságolási tervet készít. Az igazgatóval, 
a szabadság kikérése előtt 15 nappal egyeztet (ki­
véve rendkívüli eseteket) Szabadságát az adott év­
ben igyekszik felhasználni, átvitel esetén azt már­
cius 31-ig veheti ki. Munkahelyi érdekre hivat­
kozva az igazgató 15 napot visszarendelhet. 
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A szabadság felhasználásával és a hi­
ányzással kapcsolatos szabályok 

Elvárható magatartási követelmények 

Önképzéssel kapcsolatos elvárások 

Hatásköre 

Felelőssége 

Kapcsolatok 

Közvetlen felettese 

Közvetlen beosztottja(i) 

Kapcsolattartási kötelezettsége 

Váratlan távolmaradást, hiányzást (betegség, 
egyéb komoly indok) a munkaidő megkezdése 
előtt minimum 2 órával jelezni kell az igazgatónak. 

A Pedagógus etikai kódexben meghatározottak 
szerint. 

A szakmai fejlődést segítő folyamatos önképzés, 
továbbképzéseken való részvétel. A pedagógus-to­
vábbképzési kötelezettséget 2025. szeptember 1-
jétől ötéves pedagógus-továbbképzési ciklus kere­
tében teljesíti a 419/2024. (XII. 23.) Korm. rende­
let alapján. 

Az intézmény egészére vonatkozóan a munkaköri 
leírásban meghatározott stratégiai és operatív fel­
adatok irányítása. 

Felelős a munkaköri leírásban meghatározott fel­
adatok maradéktalan ellátásáért, a határidők betar­
tásáért, nyilvántartások, adatszolgáltatások, az ál­
tala elkészített dokumentumok tartalmi és formai 
helyességéért, az adatok valódiságáért. 

Az igazgató 

Óvodapedagógusok, a szakmai munkaközösség 
vezetők, a nevelőmunkát segítő köznevelési köz-
foglalkoztatott dolgozók, udvarosok 

Közvetlen, napi munkakapcsolatot tart fenn az 
igazgatóval (szakmai, gazdasági témákban), tagin-
tézmény-igazgatókkal, továbbá valamennyi peda-
gógussal és a pedagógiai munkát segítő dajkákkal, 
pedagógiai asszisztensekkel, az intézmény közös-
ségeivel. (Szülői szervezet, munkaközösség) 

Indokolt esetben a vezető távollétében telefonon 
tartja vele a kapcsolatot. 
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Elsődleges feladata az információáramlás biztosí-
tása az igazgató felé. 

Feladata az információáramlás biztosítása a szü-
lök, a nevelőtestület, az Oktatási Hivatal, 

(OH) a Pedagógiai Oktatási Központok, 
Információszolgáltatási kötelezettsége 

(POK) a köznevelési információs rendszer 

(KIR) és a fenntartó felé. 

Titoktartás kötelezi mindazon információkra vo-
natkozóan, amelyeket a gyermekekről, illetőleg az 
alkalmazottakról tudomást szerez. 

Adatszolgáltatása során ügyelnie kell arra, hogy 
személyiségi jogokat ne sértsen meg. 

Távolléte esetén őt helyettesíti Az igazgató megbízása szerinti igazgató-helyettes. 

Számítástechnikai jogosultsága: Oktatási Hivatal felülete, OviKréta felülte 

Hatályos: ...... .... . .. . .. ................... -től visszavonásig. 

A munkaköri leírásban foglaltak évente felülvizsgálatra kerülnek. 

Záró rendelkezés: 

A felsoroltakon kívül köteles ellátni mindazokat a feladatokat, melyekkel a felettese alkalman­
ként megbízza. A munkaköri leírás módosításának jogát, a körülményekhez igazodva, a mun­
káltató fenntartja. 

Nyíregyháza, . . .. .. . . .. . ................... . ... . 

P.H. 

köznevelésben foglalkoztatott munkáltató 

Nyilatkozat: 

A munkaköri leírásban megfogalmazottakat magamra nézve kötelezőnek tekintem, annak egy 
példányát átvettem. Egyben kijelentem, hogy az általam végzett munkáért és kezelt értékekért 
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anyagi és büntetőjogi felelősséggel tartozom. A munkám során használt tárgyakat, eszközöket, 
gépeket rendeltetésüknek megfelelően használom. 

köznevelésben foglalkoztatott 

Pedagógiai és esélyegyenlőségi igazgató-helyettes munkaköri leírása 

Munkáltató: 

Munkáltató neve: Eszterlánc Északi Óvoda 

Székhelye: 4400 Nyíregyháza, Tas u. 1-3. 

Munkavégzés helye: EÉÓ 4400 Nyíregyháza, Tas u. 1-3. 

Munkáltatói jogkört gyakorolja: Igazgató 

Munkavállaló: 

Neve: 

Születési neve: 

Szül. helye, ideje: 

Munkakör: 

Megnevezése: Pedagógiai és esélyegyenlőségi igazgató-helyettes 

Kinevezője: 
Az igazgató nevezi ki, a nevelőtestület véleményét figye-
lembe véve. 

A kinevezés módja, időtartama: 
Igazgató helyettes pályázati eljárás útján, 5 évre, vagy ki-
jelöléssel 5 évre, illetve visszavonásig 

FEOR-száma: 1328 

Munkaideje: 40 óra / hét, kötött munkaideje 20 óra 
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Munkavégzés helye: 

A munkakör célja 

Csoportszoba, igazgatói iroda és az intézmény teljes terü­
lete 

Esélyegyenlőség feladatok ellátása, konkrét feladatok el­
végzése, intézkedések megtétele. 

Munkavégzéshez szükséges (végzett- Főiskolai óvodapedagógus diploma; 

ség, ismeret, egyéb kikötés: Pedagógus szakvizsga 

Szakmai gyakorlat minimum 5 év 

IKT-eszközök hozzáértő használata 

Az esélyegyenlőségi intézményi feladatok koordinálása. 

A fejlesztő csoport koordinálása által, a hátránykompen­
záció és a differenciált bánásmód megvalósítása a nevelő-

A munkakör főbb tevékenységeinek fel- munkában. 

sorolása: 

A munkakör feladatai 

A feladatok részletes leírása: 

1. Vezetői kompetenciák, elvárások: 

Kötelező óraszámon belül (heti 20 óra): óvodapedagógus 
tevékenységek gyermekcsoportban, szükség esetén óvo­
dapedagógusok helyettesítése, 

egyéni fejlesztés, kirándulások kísérése, stb. 

Rendelkezik vezetéselméleti ismeretekkel, a vezetés funkcióit eredményesen gyakorolja (tervezés, 
szervezés, ellenőrzés, irányítás, értékelés, döntés). 

Vezetői attitűdje támogató, segítő szándékú. 

Vezetői tevékenységét folyamatosan felülvizsgálja, szükség esetén változtat, vezetői hatékonysá­
gát folyamatosan fejleszti. 

Önértékelése reális, erősségeit jól hasznosítja, hibáit elismeri, a tanulási folyamat részeként érté­
keli . 

Vezetői és koordináló munkájával kapcsolatban kikéri az igazgató és az igazgató-helyettes kollé­
gák véleményét. 

Nyitott az újra, innovatív törekvéseivel elősegíti az intézményben folyó munka színvonalának 
emelését. 

A változásokhoz való hozzáállása konstruktív, a változások szükségszerűségét felismeri. 

Konfliktusmegoldó képessége segíti a problémás helyzetek megoldását. 
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Az információáramlásra és átadásra nagy figyelmet fordít. 

A határidőket saját munkájában betartja, a tagintézmény-igazgatók esetében betartatja. 

Járatos a köznevelési rendszer változásaival kapcsolatosan, a jogi szabályzók változásait nyomon 
követi. 

Az igazgatóval együttműködve vezetői elkötelezettséget mutat, vezetői önértékelését, önfejlesztési 
készségét napi munkavégzésében megjeleníti. 

2. A munkakörhöz kapcsolódó konkrét feladatok: 

A tagintézmény-igazgatók bevonásával elősegíti a KRÉTA rendszer helyi bevezetését 

Részt vesz a belső ellenőrzésben és a helyi értékelési szabályzat megvalósításának értékelésben. 

Részt vesz a teljesítményértékeléshez szükséges adatgyűjtésben, konzultációkon. 

Részt vesz a teljesítményértékelési eljárásban. 

Az ötévenkénti külső intézményi tanfelügyeleti vizsgálat elvégzésében szakmai közreműködést 
biztosít. 

Összefogja az intézmény gyermekvédelmi tevékenységét, segíti az óvodapedagógusok gyermek­
védelmi munkáját. 

A gyermekvédelmi feladatok ellátásához elkészíti az éves gyermekvédelmi tervet, amihez javasla­
tot kér a nevelőtestülettől. 

Figyelemmel kíséri a 3-7 éves korú gyermekek rendszeres óvodába járását, kiemelt figyelmet for­
dítva a tanköteles korúakra, problémás esetekben eljár a megfelelő szakhatóságoknál. 

Év elején felméri a hátrányos helyzetű gyermekek számát, valamint összegyűjti a szükséges iga­
zolásokat a kedvezményes étkeztetés biztosítása érdekében. Figyelemmel kíséri ezen gyermekek 
étkezési nyilvántartását, a változások pontos bejegyzését. 

Feladata a nevelőmunka támogatása, szaktanácsadás, különös tekintettel a pedagógiai programban 
megfogalmazottakra, a tehetséggondozásra, és a bármely okból hátrányos helyzetű gyermekekre. 

Segíti azon tagintézmények óvodapedagógusainak nevelőmunkáját, ahol a gyermekcsoportokban 
sajátos nevelési igényű gyermekek integrálására került sor. 

Figyelemmel kíséri és ellenőrzi az intézményekben nyilvántartott SNI-s és BTM-es gyermekek 
dokumentációit, a Felvételi és mulasztási naplóban történő dokumentálását, a szakértői vélemé­
nyek érvényességét. 

Felelős a sajátos nevelési igényű gyermekek ellátásában közreműködő szervezetekkel történő köz­
vetlen kapcsolattartásáért. 

Támogatja és megszervezi, az utazó gyógypedagógusok tagintézményekben történő fejlesztőmun­
káját. 
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Figyelemmel kíséri az óvodákban folyó logopédiai feladatellátást. 

Működteti az intézményi jelzőrendszert (a jelzések megtétele, az éves beszámoló elkészítése). 

Ellenőrzi az esélyegyenlőség és egyenlő bánásmód elvének érvényesülését, segítve ezzel a igaz­
gató munkáját. 

Felelős az iskolaérettségi vizsgálat megszervezéséért (Pedagógiai Szakszolgálat) 

Figyelemmel kíséri az intézményben a veszélyeztetett, halmozottan hátrányos helyzetű, hátrányos 
helyzetű gyermekek nyilvántartását, azt folyamatosan áttekinti. 

A gyermekjóléti szolgálat felkérésére részt vesz esetmegbeszélésen. 

Szükség szerint írásos beszámolót készít a gyermekvédelmi munkáról, egy alkalommal pedig be­
számoltat a csoportban végzett gyermekvédelmi feladatok végrehajtásáról. 

Elkészíti az éves beszámoló gyermekvédelmi fejezetének összefoglaló értékelését. 

Kapcsolatot tart az egészségügyi intézmények képviselőivel (fogorvosok, védőnők) 

A munkájához szükséges ismereteit, tudását szervezett továbbképzésen való részvétel útján gyara­
pítja. 

Figyelemmel kíséri és rendszeresen ellenőrzi a közétkeztetéssel kapcsolatos feladatokat. 

3. A munkakörhöz kapcsolódó pedagógiai és intézményi feladatok 

Tevékenyen részt vesz a vezetői, nevelőtestületi , szakmai munkaközösségi, intézményi szintű és 
helyi alkalmazotti értekezletek előkészítésében, lebonyolításában. 

Részt vesz a tagintézmények dokumentumainak ellenőrzésében, arról jegyzőkönyvet készít. (fel­
adatterv, beszámoló, csoportnapló, felvételi és mulasztási napló). 

Az igazgató felkérésére részt vesz az intézményi szintű belső képzések megtervezésében, megszer­
vezésében, azoknak aktív közreműködője. 

Az intézményi dokumentumokat, szabályzatokat jól ismeri, és gondoskodik arról, hogy az érintet­
tek ismerjék meg ezek tartalmát. 

Ellenőrzi az óvodapedagógusok mindennapos nevelőmunkáját, arról írásbeli feljegyzést készít. 

Részt vesz az óvodapedagógus hallgatók gyakorlati záróvizsgáján, szakmailag értékeli a látottakat. 

Ellátja, az intézmény belső kontrollrendszerének, belső ellenőrzési feladatait. 

Figyelemmel kíséri az intézményben folyó pedagógiai munkát, részt vesz annak értékelésében, 
javaslatokat tesz a szakmai színvonal, az eredményesség és a hatékonyság 

fejlesztése érdekében. 

Az igazgató megbízása alapján képviseli az intézményt külső szervek, szervezetek előtt. 

Figyelemmel kíséri és aktualizálja az intézmény honlapjára feltett kötelező dokumentumokat. 

184 



Eszterlánc Északi Óvoda Szervezeti és Működési Szabályzat 2025. 

4. Tanügy-igazgatási feladatok: 

Adatok kigyűjtésével segíti az éves statisztika elkészítését, ellenőrzi a tagintézmények által leadott 
adatokat. 

Az igazgató távollétében szükség esetén informálja a fenntartót. 

Biztosítja az intézményen belüli megfelelő információáramlást. 

Javaslatot tesz, az intézmény nevelés nélküli munkanapjainak pedagógiai tartalmára. 

Figyelemmel kíséri, az intézményben folyó gyermekvédelmi munka ellátását. 

A balesetvédelmi szabályok betartását folyamatosan ellenőrzi, és a hiányosságokat azonnal jelzi 
az igazgatónak. 

Kapcsolatot tart a szülői szervezettel, évente két alkalommal az igazgatóval együtt összehívja őket. 
Közreműködik a Szülői Szervezet munkatervének elkészítésben. 

Betartja az intézmény adatvédelmi szabályzataiban foglaltakat. 

5. Munkáltatói-humánpolitikai feladatok 

Figyelemmel kíséri a szabadság-nyilvántartást és részt vesz a szabadságolási ütemterv elkészítésé­
ben. 

Segítséget nyújt a dolgozók munkabeosztásának és ügyeleti rendjének kialakításában. 

Megszervezi és ellenőrzi a pedagógiai munkát segítő munkatársak napi munkáját. 

Ellenőrzi a munkaidő-nyilvántartást, a helyettesítés megfelelőségét. 

A dolgozók munkavégzése során tapasztalt közérdekű pozitív, illetve negatív észrevételeiről tájé­
koztatja az intézmény igazgatóját. 

Javaslatot tesz a jutalmazás elbírálására. 

Segíti a pályakezdő, illetve új kollega beilleszkedését. 

A kollektíván belül elősegíti a munkafegyelem és a törvényesség megtartását, javaslatot tesz a 
munkaviszonyát vétkesen megszegő dolgozó törvényes felelősségre vonására. Segíti az esetleges 
fegyelmi eljárás lebonyolítását. 

Személyes példájával támogatja ajó munkahelyi légkör kialakulását, annak megtartását. 

Részt vesz az intézményi szabályzatok felülvizsgálatában, átdolgozásában, az azokban foglaltak­
nak eleget tesz. 

6. Gazdasági-adminisztratív feladatok 

Az igazgató hosszabb távolléte esetén biztosítja a pontos adatszolgáltatást. Az intézménybe ér­
kező ügyiratokat naprakészen átnézi, érdemben intézkedik. 
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Részt vesz az intézmény számára szükséges, különböző eszközök vásárlásában. 

Javaslatot tesz a szükséges javításokra, felújításokra, beszerzésekre. 

Betartja a kötelezettségvállalás, utalványozás, ellenjegyzés, érvényesítés rendjét. 

Feladata, az intézmény költségvetésének ismeretében, a takarékos gazdálkodás, az intézményi 
vagyon őrzése, védelme. 

Hatékonyan részt vesz az intézmény belső kontrollrendszerének működtetésében. 

Előkészíti és részt vesz az éves leltározási feladatokban. 

7. Az Informatikai biztonsági szabályzatban meghatározott feladatok 

Évente egy alkalommal részletesen ellenőrzi az IBSZ előírásainak betartását. 

Rendszeresen ellenőrzi a védelmi eszközökkel való ellátottságot. 

Előzetes bejelentési kötelezettség nélkül ellenőrzi az informatikai munkafolyamat bármely 
részét. 

Meghatározza az irányításuk alatt álló szervezeti egység adatgazdáinak a hozzáférési jogo­
sultságát. 

Segíti az adatgazdák adatvédelemmel és adatkezeléssel kapcsolatos tevékenységét. 

Közreműködik az adatgazdák helyettesítési rendjének szervezésében. 

Javaslatot tesz a Partnerek - ideértve az adatfeldolgozókat is - személyére. 

Biztosítja az irányításuk alá tartozó szervezeti egységnél, az adatkezelés és adatvédelem 
rendjét. 

Joga: 

Az előírások ellen vétőkkel szemben felelősségre vonási eljárást kezdeményezhet, az intéz­
mény igazgatójánál. 

Bármely érintett szervezeti egységnél jogosult ellenőrzésre. 

Betekinthet valamennyi iratba, ami az informatikai feldolgozásokkal kapcsolatos. 

Javaslatot tesz az új védelmi, biztonsági eszközök és technológiák beszerzésére, illetve be­
vezetésére. 

Adatvédelmi szempontból az informatikai beruházásokat véleményezi . 
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A szabadság felhasználásával és a hi­
ányzással kapcsolatos szabályok 

Elvárható magatartási követelmények 

Önképzéssel kapcsolatos elvárások 

Hatásköre 

Felelőssége 

Kapcsolatok 

Közvetlen felettese 

Közvetlen beosztottja(i) 

Éves szabadságolási tervet készít. Az igazgatóval, 
a szabadság kikérése előtt 15 nappal egyeztet ( ki­
véve rendkívüli eseteket) Szabadságát az adott év­
ben igyekszik felhasználni, átvitel esetén azt már­
cius 31-ig veheti ki. Munkahelyi érdekre hivat­
kozva az igazgató 15 napot visszarendelhet. 

Váratlan távolmaradást, hiányzást (betegség, 
egyéb komoly indok) a munkaidő megkezdése 
előtt minimum 2 órával jelezni kell az igazgatónak. 

A Pedagógus etikai kódexben meghatározottak 
szerint. 

A szakmai fejlődést segítő folyamatos önképzés, 
továbbképzéseken való részvétel 

A pedagógus-továbbképzési kötelezettséget 2025. 
szeptember l-jétől ötéves pedagógus-továbbkép­
zési ciklus keretében teljesíti a 419/2024. (XII. 23 .) 
Korm. rendelet alapján. 

Az intézmény egészére vonatkozóan a munkaköri 
leírásban meghatározott stratégiai és operatív fel­
adatok irányítása. 

Felelős a munkaköri leírásban meghatározott fel­
adatok maradéktalan ellátásáért, a határidők betar­
tásáért, nyilvántartások, adatszolgáltatások, az ál­
tala elkészített dokumentumok tartalmi és formai 
helyességéért, az adatok valódiságáért. 

Az igazgató 

Óvodapedagógusok, a szakmai munkaközösség 
vezetők, a nevelőmunkát segítő köznevelési köz-
foglalkoztatott dolgozók, udvarosok 

Indokolt esetben, az igazgató távollétében telefo-
non tartja vele a kapcsolatot. 
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Kapcsolattartási kötelezettsége Vezetői feladatainak ellátása közben, közvetlen 
munkakapcsolatnak kell működnie az igazgatóval, 
az igazgató-helyettesekkel, tagintézmény-igazga-
tókkal, gyermekvédelmi felelősökkel , óvodapeda-
gógusokkal. 

Kapcsolattartásai során köteles a szolgálati utat be-
tartani. 

Elsődleges feladata az információáramlás biztosí-
tása az igazgató felé. 

Az igazgatónak teljes körű beszámolási kötelezett-
séggel tartozik. 

Titoktartás kötelezi mindazon információkra vo-
Információszolgáltatási kötelezettsége natkozóan, amelyeket a gyermekekről , illetőleg az 

alkalmazottakról tudomást szerez. 

Adatszolgáltatása során ügyelnie kell arra, hogy 
személyiségi jogokat ne sértsen meg. 

Távolléte esetén őt helyettesíti Az igazgató megbízása szerinti igazgató-helyettes. 

Számítástechnikai jogosultsága: Oktatási Hivatal felülete 

Hatályos: .. . .. .. ... .................. . ........ ... . 

A munkaköri leírásban foglaltak évente felülvizsgálatra kerülnek. 

Záró rendelkezés: 

A felsoroltakon kívül köteles ellátni mindazokat a feladatokat, melyekkel a felettese alkalman­
ként megbízza. A munkaköri leírás módosításának jogát, a körülményekhez igazodva, a mun­
káltató fenntartja. 

Nyíregyháza, .............. . .............. . 

P.H. 

köznevelésben foglalkoztatott munkáltató 
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Nyilatkozat: 

A munkaköri leírásban megfogalmazottakat magamra nézve kötelezőnek tekintem, annak egy 
példányát átvettem. Egyben kijelentem, hogy az általam végzett munkáért és kezelt értékekért 
anyagi és büntetőjogi felelősséggel tartozom. A munkám során használt tárgyakat, eszközöket, 
gépeket rendeltetésüknek megfelelően használom. 

köznevelésben foglalkoztatott 
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Pedagógiai és szakmódszertani intézményvezető helyettes munkaköri leírása 

Munkáltató: 

Munkáltató neve: Eszterlánc Északi Óvoda 

Székhelye: 4400 Nyíregyháza, Tas u. 1-3. 

Munkavégzés helye: Eszterlánc Északi Óvoda 

Munkáltatói jogkört gyakorolja: Igazgató 

Munkavállaló: 

Neve: 

Születési neve: 

Szül. helye, ideje: 

Munkakör: 

Megnevezése: 
Pedagógiai és szakmódszertani intézményigazgató helyet-
tes 

Kinevezője: 
Az igazgató nevezi ki, a nevelőtestület véleményét figye-
lembe véve. 

A kinevezés módja, időtartama: 
Igazgató helyettes pályázati eljárás útján, 5 évre, vagy ki-
jelöléssel 5 évre, illetve visszavonásig 

FEOR-száma: 1328 

Munkaideje: 40 óra / hét kötött munkaideje 20 + 4 óra/ hét 

Munkavégzés helye: 
Csoportszoba, igazgatói iroda és az intézmény teljes terű-
lete 

Alapvető cél a nevelőmunka támogatása, különös tekin-

A munkakör célja 
tettel a pedagógiai programban megfogalmazottakra. A 
fejlődés, fejlesztés érdekében az intézményi tudásmegosz-
tás aktív támogatója és résztvevője. 

Munkavégzéshez szükséges (végzett- főiskolai óvodapedagógus diploma 

ség, ismeret, egyéb kikötés: pedagógus szakvizsga 

közoktatás vezetői képesítés 
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szakmai gyakorlat minimum 5 év 

IKT-eszközök hozzáértő használata 

A székhely, tagintézmények, telephely pedagógiai mun­
kájának támogatása, dokumentációjának ellenőrzése, érté­
kelése, visszacsatolása. 

A szakmai munkaközösségek munkájának támogatása és 
ellenőrzése. 

Támogatja az óvodapedagógusok előbbre jutását az élet­
pályamodellben. 

A tagintézmény-igazgatókkal közösen ismerkedik a 
A munkakör főbb tevékenységeinek fel- KRÉTA rendszerrel. 
sorolása: 

A munkakör feladatai 

A feladatok részletes leírása: 

1. Vezetői kompetenciák, elvárások: 

Részt vesz a belső ellenőrzésben és a helyi értékelési sza­
bályzat megvalósításának értékelésben. 

Részt vesz a teljesítményértékeléshez szükséges adatgyűj­
tésben. 

Részt vesz a teljesítményértékelésről szóló konzultáció­
kon. 

Az ötévenkénti külső intézményi tanfelügyeleti vizsgálat 
elvégzésében szakmai közreműködést biztosít. 

Rendelkezik vezetéselméleti ismeretekkel, a vezetés funkcióit eredményesen gyakorolja (tervezés, 
szervezés, ellenőrzés, irányítás, értékelés, döntés). 

Vezetői attitűdje támogató, segítő szándékú. 

Vezetői tevékenységét folyamatosan felülvizsgálja, szükség esetén változtat, vezetői hatékonysá­
gát folyamatosan fejleszti. 

Önértékelése reális, erősségeit jól hasznosítja, hibáit elismeri, a tanulási folyamat részeként érté­
keli. 

Vezetői és koordináló munkájával kapcsolatban kikéri az intézmény igazgatójának és az igazgató­
helyettes kollégák véleményét. 
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Nyitott az újra, innovatív törekvéseivel elősegíti az intézményben folyó munka színvonalának 
emelését. 

A változásokhoz való hozzáállása konstruktív, a változások szükségszerűségét felismeri. 

Konfliktusmegoldó képessége segíti a problémás helyzetek megoldását. 

Az információáramlásra és átadásra nagy figyelmet fordít. 

A határidőket saját munkájában betartja, a tagintézmény-igazgatók esetében betartatja. 

Járatos a köznevelési rendszer változásaival kapcsolatosan, a jogi szabályzók változásait nyomon 
követi. 

Az intézmény igazgatójával együttműködve vezetői elkötelezettséget mutat, vezetői önértékelését, 
önfejlesztési készségét napi munkavégzésében megjeleníti. 

2. A munkakörhöz kapcsolódó konkrét feladatok: 

Elősegíti a pedagógiai program, nevelési gyakorlatok minél hatékonyabb megvalósítását, illetve 
módosítását. A megfelelő dokumentálást elvégzi. 

Feladata a nevelőmunka támogatása, szaktanácsadás, különös tekintettel a pedagógiai programban 
megfogalmazottakra, a székhely, tagintézmények, telephely nevelési gyakorlatára. 

Irányítja és koordinálja a szakmai munkaközösségek munkáját. Segítséget nyújt a munkatervek, 
beszámolók elkészítésében. 

Segíti a tanfelügyeleti ellenőrzésben, minősítési eljárásban résztvevő óvodapedagógusok felkészü­
lését. 

Felelősen koordinálja az intézményi szintű önértékelést. 

Az Oktatási Hivatal felületére feltölti az önértékelési dokumentumokat. 

Az Oktatási Hivatal informatikai támogató felületén az intézményre vonatkozó adatokat feltölti 
(látogatási beosztások elfogadása, visszamondása, adatok feltöltése) . 

Az óvodatitkárral együtt dokumentálja az intézményen belül és kívüli szakmai gyakorlatok letöl­
tését (dajka képzésben részt vevők, pedagógiai képzésben részt vevők stb ). 

Figyeli a pályázati lehetőségeket, szükség szerint közreműködik az elkészítésükben, illetve pályá­
zatok elkészítésében tanácsot ad a tagintézményeknek. 

Aktívan részt vesz az ellenőrzési, mérési, értékelési rendszer működtetésében (pl. ellenőrzési terv 
megvalósítása, igény- és elégedettség mérés, intézkedési tervek készítése). 

Részt vesz a teljesítményértékeléshez szükséges adatgyűjtésben, konzultációkon. 

Részt vesz a teljesítményértékelési eljárásban. 

Segíti az intézményi szintű rendezvények megszervezését. 
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3. A munkakörhöz kapcsolódó pedagógiai és intézményi feladatok 

Tevékenyen részt vesz a vezetői, nevelőtestületi, szakmai munkaközösségi, intézményi szintű és 
helyi alkalmazotti értekezletek előkészítésében, lebonyolításában. 

Részt vesz a tagintézmények dokumentumainak ellenőrzésében, arról jegyzőkönyvet készít. (fel­
adatterv, beszámoló, csoportnapló, felvételi és mulasztási napló). 

Az intézményvezető felkérésére részt vesz az intézményi szintű belső képzések megtervezésében, 
megszervezésében, azoknak aktív közreműködője. 

Az óvodai dokumentumokat, szabályzatokat jól ismeri, és ő is gondoskodik arról, hogy az érintet­
tek ismerjék meg ezek tartalmát. 

Ellenőrzi az óvodapedagógusok mindennapos nevelőmunkáját, arról írásbeli feljegyzést készít. 

Részt vesz az óvodapedagógus hallgatók gyakorlati záróvizsgáján, szakmailag értékeli a látottakat. 

Ellátja az intézmény belső kontrollrendszerének és belső ellenőrzési feladatait. 

Figyelemmel kíséri az intézményben folyó pedagógiai munkát, részt vesz annak értékelésében, 
javaslatokat tesz a szakmai színvonal, az eredményesség és a hatékonyság fejlesztése érdekében 

Az SzMSz-ben meghatározottak alapján utalványozást, teljesítésigazolást végez. 

Az intézményigazgató megbízása alapján képviseli az intézményt külső szervek, szervezetek előtt. 

Figyelemmel kíséri és aktualizálja az óvoda honlapjára feltett kötelező dokumentumokat. 

4. Tanügy-igazgatási feladatok: 

Adatok kigyűjtésével segíti az éves statisztika elkészítését, ellenőrzi a tagintézmények által leadott 
adatokat. 

Az igazgató távollétében szükség esetén informálja a fenntartót. 

Biztosítja az intézményen belüli információáramlást. 

Javaslatot tesz az óvodák nevelés nélküli munkanapjainak pedagógiai tartalmára. 

A balesetvédelmi szabályok betartását folyamatosan ellenőrzi, és a hiányosságokat azonnal jelzi 
az intézmény igazgatójának. 

Kapcsolatot tart a szülői szervezettel, évente két alkalommal az intézmény igazgatójával együtt 
összehívja őket. 

Betartja az intézmény adatvédelmi szabályzataiban foglaltakat. 

5. Munkáltatói-humánpolitikai feladatok 

Figyelemmel kíséri a szabadság-nyilvántartást és segíti a szabadságolási ütemterv elkészítését. 
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Segítséget nyújt a dolgozók munkabeosztásának és ügyeleti rendjének kialakításában. 

Megszervezi és ellenőrzi a pedagógiai munkát segítő munkatársak napi munkáját. 

Segíti a munkaidő-nyilvántartás elkészítését, a helyettesítés megfelelőségét. 

A dolgozók munkavégzése során tapasztalt közérdekű pozitív, illetve negatív észrevételeiről tájé­
koztatja az intézmény igazgatóját. 

Javaslatot tesz a jutalmazás elbírálására. 

Támogatja a pályakezdő, illetve új kollega beilleszkedését. 

A kollektíván belül elősegíti a munkafegyelem és a törvényesség megtartását, javaslatot tesz a 
munkaviszonyát vétkesen megszegő dolgozó törvényes felelősségre vonására. Segíti az esetleges 
fegyelmi eljárás lebonyolítását. 

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

Részt vesz az intézményi szabályzatok felülvizsgálatában, átdolgozásában, az azokban foglaltak­
nak eleget tesz. 

6. Gazdasági-adminisztratív feladatok 

Részt vesz az óvodák számára szükséges különböző eszközök vásárlásában. 

Javaslatot tesz a szükséges javításokra, felújításokra, beszerzésekre. 

Feladata, az intézmény költségvetésének ismeretében, a takarékos gazdálkodás, az intézményi 
vagyon őrzése, védelme. 

Hatékonyan részt vesz az intézmény belső kontrollrendszerének működtetésében. 

Előkészíti és részt vesz az éves leltározási feladatokban. 

A Pedagógus etikai kódexben meghatározottak 

Elvárható magatartási követelmények 
szerint. 

A szakmai fejlődést segítő folyamatos önképzés, 

Önképzéssel kapcsolatos elvárások 
továbbképzéseken való részvétel. 

A pedagógus-továbbképzési kötelezettséget 2025. 
szeptember l-jétől ötéves pedagógus-továbbkép-
zési ciklus keretében teljesíti a 419/2024. (XII. 23 .) 
Korm. rendelet alapján. 
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Az intézmény egészére vonatkozóan a munkaköri 
Hatásköre leírásban meghatározott stratégiai és operatív fel-

adatok irányítása. 

Felelős a munkaköri leírásban meghatározott fel-

Felelőssége 
adatok maradéktalan ellátásáért, a határidők betar-
tásáért, nyilvántartások, adatszolgáltatások, az ál-
tala elkészített dokumentumok tartalmi és formai 
helyességéért, az adatok valódiságáért. 

7. Az Informatikai biztonsági szabályzatban meghatározott feladatok 

Segíti az IBSZ előírásainak betartását. 

Rendszeresen ellenőrzi a védelmi eszközökkel való ellátottságot. 

Előzetes bejelentési kötelezettség nélkül ellenőrzi az informatikai munkafolyamat bármely 
részét. 

Segíti az irányításuk alatt álló szervezeti egység adatgazdáinak a hozzáférési jogosultságát. 

Támogatja az adatgazdák adatvédelemmel és adatkezeléssel kapcsolatos tevékenységét. 

Figyelmet fordít az adatgazdák helyettesítési rendjére. 

Javaslatot tesz a Partnerek - ideértve az adatfeldolgozókat is - személyére. 

Segíti az irányításuk alá tartozó szervezeti egységnél az adatkezelés és adatvédelem rendjét. 

Joga: 

Az előírások ellen vétőkkel szemben felelősségre vonási eljárást kezdeményezhet áz intéz­
mény igazgatójánál. 

Bármely érintett szervezeti egységnél jogosult ellenőrzésre. 

Betekinthet valamennyi iratba, ami az informatikai feldolgozásokkal kapcsolatos. 

Javaslatot tesz az új védelmi, biztonsági eszközök és technológiák beszerzésére, illetve be­
vezetésére. 

Adatvédelmi szempontból az informatikai beruházásokat véleményezi 
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Kapcsolatok 

Közvetlen felettese 

Közvetlen beosztottja(i) 

Kapcsolattartási kötelezettsége 

Az intézmény igazgatója 

Tagintézmény-igazgatók 

Indokolt esetben a vezető távollétében telefonon 
tartja vele a kapcsolatot. 

Vezetői feladatainak ellátása közben, közvetlen 
munkakapcsolatnak kell működnie az intézmény 
igazgatójával, az intézményigazgató-helyettesek­
kel, tagintézmény-igazgatókkal. 

Kapcsolattartásai során köteles a szolgálati utat be­
tartani. 

Elsődleges feladata az információáramlás biztosí­
tása az intézmény igazgatója felé . 

Az intézmény igazgatójának teljes körű beszámo­
lási kötelezettséggel tartozik. 

Munkaköréhez kapcsolódóan információt szolgál-
lnfonnációszolgáltatási kötelezettsége tat az intézményigazgató-helyettes kollégáknak, 

tagintézmény-igazgatóknak, szakmai vezetőknek, 

szükség szerint konkrétan az adott munkavállaló­
nak 

Távolléte esetén öt helyettesíti 

Számítástechnikai jogosultsága: 

Titoktartás kötelezi mindazon infonnációkra vo­
natkozóan, amelyeket a gyermekekről , illetőleg az 
alkalmazottakról tudomást szerez. 

Adatszolgáltatása során ügyelnie kell arra, hogy 
személyiségi jogokat ne sértsen meg. 

Az intézmény igazgató megbízása szerinti más in­
tézményigazgató-helyettes. 

Oktatási Hivatal felülete 

Hatályos: A munkaköri leírásban foglaltak évente felülvizsgálatra kerűlnek. 
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Záró rendelkezés: 

A felsoroltakon kívül köteles ellátni mindazokat a feladatokat, melyekkel a felettese alkalman­
ként megbízza. A munkaköri leírás módosításának jogát, a körülményekhez igazodva, a mun­
káltató fenntartja. 

Nyíregyháza, ............................................ . 

P.H. 

köznevelésben foglalkoztatott munkáltató 

Nyilatkozat: 

A munkaköri leírásban megfogalmazottakat magamra nézve kötelezőnek tekintem, annak egy 
példányát átvettem. Egyben kijelentem, hogy az általam végzett munkáért és kezelt értékekért 
anyagi és büntetőjogi felelősséggel tartozom. A munkám során használt tárgyakat, eszközöket, 
gépeket rendeltetésüknek megfelelően használom. 

köznevelésben foglalkoztatott 
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Munkaköri leírás 

Tagintézmény-igazgató, feladattal megbízott munkaköri leírása 

Munkáltató: 

Munkáltató neve: Eszterlánc Északi Óvoda 

Székhelye: 4400 Nyíregyháza, Tas u. 1-3. 

Munkavégzés helye: Kinevezésben nevesítve 

Munkáltatói jogkört gyakorolja: Az intézmény igazgatója 

Munkavállaló: 

Neve: 

Születési neve: 

Szül. helye, ideje: 

Munkakör: 

Megnevezése: Tagintézmény-igazgató 

Kinevezője: 
Az igazgató nevezi ki, a nevelőtestület véleményét 
figyelembe véve. 

A kinevezés módja, időtartama: 
A tagintézmény-igazgatót pályázati eljárás útján. 5 
évre, vagy kijelöléssel 5 évre, illetve visszavonásig 

FEOR-száma: 2432 

40 óra/hét, 
Munkaideje: 

kötött munkaideje gyennekcsoportban: 24 óra/ hét 

Munkavégzés konkrét helyei : 
Vezetői iroda, a tagintézmény teljes területe, cso-
portszoba, 
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A munkakör célja 

Segíti az intézmény működtetését és az igazgató 
munkáját. A munkamegosztás szerint ellátja a rábí­
zott pedagógiai-szakmai, tanügy-igazgatási, munkál­
tatói, gazdasági-adminisztratív feladatokat. Részt 
vesz a belső ellenőrzés feladataiban. 

Főiskolai óvodapedagógusi diploma; 

Munkavégzéshez szükséges (végzett- Pedagógus szakvizsga 

ség, ismeret, egyéb kikötés: Szakmai gyakorlat minimum 5 év 

IKT-eszközök hozzáértő használata 

A rábízott tagintézmény szakmai irányítása. 

Kötelező óraszámon belül (heti 24 óra): óvodapeda­
gógus tevékenységek végzése gyennekcsoportban, 
szükség esetén óvodapedagógusok helyettesítése, 

Feladatai, főbb tevékenységeinek fel- egyéni fejlesztés, kirándulások kísérése, stb. 
sorolása 

1. Pedagógiai-szakmai: 

Az intézkedéseit megelőzően, minden esetben köte­
lező jelleggel tájékoztatja az igazgatót. 

Az információ áramoltatásban naprakész partner az 
igazgatóval. 

A nevelőtestület véleményének figyelembevételével megszervezi az óvodai csoportokat. 

Az tagintézmény pedagógiai-szakmai irányítójaként megszervezi, és figyelemmel kíséri a 
nevelőmunkát. 

Összehangolja és jóváhagyja a csoportok napirendjét. 

Segíti az óvodapedagógusokat a nevelés tartalmának megszervezésében. 

Minden nevelési év elején elkészíti óvodája munkarendjét, napirendjét, a gyermekek cso­
portba való beosztását, az éves pedagógiai kiegészítő tervét, az ünnepek rendjét, a részfel­
adatok elosztását, az tagintézmény látogatási és a kapcsolattartás rendjét. 

A törvény szerinti jóváhagyás után, ezen dokumentumok alapján látja el adott feladatait. 

Vizsgálatokat szervez és végez a pedagógiai munka felkészüléséhez és a nevelés elemzésé­
hez. 

Értékelő megállapításairól feljegyzést készít, és a további feladatokhoz útmutatást és javas­
latot ad. Feljegyzéseit bemutatja az igazgatónak. 
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Az ellenőrző tevékenységbe bevonhatja a szakmai munkaközösség vezetőket. 

Figyelemmel kíséri a gyermekek fejlődésének elősegítését és fejlesztését. 

Ellenőrzi, segíti, értékeli a csoportban folyó nevelőmunkát, adminisztrációs munkát 
(OviKréta), a dajkák tevékenységét. 

Útmutatást ad a további feladatok elvégzésére. 

Segíti a szakmai munkaközösségek működését. 

A nevelőtestület szakmai fejlődése érdekében belső továbbképzéseket szervez, segíti a dol­
gozók továbbképzését, tapasztalat-cseréit. 

A pedagógiai innováció érdekében szakanyagok feldolgozását szervezi meg, segíti, hogy az 
óvodapedagógusok megismerjék a különböző életmódszervezéseket és módszervariációkat. 

Figyelemmel kíséri valamennyi dolgozó önképzését. 

Értekezleteket szervez a nevelőmunka jobbítása érdekében. 

Vizsgálati és egyéb tapasztalatairól feljegyzést készít, melyet megbeszél az érintettekkel. 

Segíti és működteti az tagintézmény kapcsolatrendszerét. 

Szükség szerint munkatársi értekezletet hív össze, megszervezi a helyi szülői értekezletet. 

Aktívan részt vesz az intézményi szintű értekezletek szervezésében, esetleg megtartásában. 

Biztosítja a család és tagintézmény nevelési összhangját. 

Óvodájában megszervezi és segíti a Szülői szervezet munkáját. 

A hagyományokra építve megszervezi, a tagintézményi szintű helyi ünnepségeket, segít a 
városi szintű ünnepségek szervezésében. 

A helyi hagyományoknak megfelelően az ünnepek, jeles napok méltó szervezésével a mun­
katervben megbízott pedagógussal való kapcsolattartás, 

Felel a kötelező orvosi és védőnői vizsgálat helyi biztosításáért. 

Kapcsolatot tart az általános iskolákkal, bölcsődével, stb. 

Megszervezi a tagintézményi szintű nevelés nélküli munkanapokat, az SzMSz szabályai sze­
rint, amelyről mindenkor időben tájékoztatja az igazgatót, a fenntartót és a szülőket. 
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2. Tanügy-igazgatási feladatok: 

Naprakészen pontosan vezeti a különböző nyilvántartásokat. 

Az óvodához érkező ügyiratokat naprakészen iktatja, és az aktuális határidőn belül intézkedik 
azok tartalmának megfelelően. 

Az irattárat folyamatosan vezeti, rendben tartja, megszervezi az ügyiratok selejtezését. 

Gondoskodik a gyermekek óvodai felvételéről, felvételi és előjegyzési naplót vezet, a felvé­
telt a vezetői munkaközösség határozata után hozza nyilvánosságra. 

Naprakészen vezeti az óvoda törzskönyvét. 

Figyelemmel kíséri a törvényi változásokat, az intézményi szabályzatokban foglaltakat is­
merteti a dolgozókkal. 

Betartja az adatvédelemmel kapcsolatos szabályokat. 

Aktívan részt vesz a minősítési eljárások és tanfelügyeleti ellenőrzések megszervezésében, 
lebonyolításában, egyúttal az érintettek felkészítésében. 

Részt vesz a belső ellenőrzésben és a helyi értékelési szabályzat megvalósításának értékelés­
ben, 

Részt vesz a teljesítményértékeléshez szükséges adatgyűjtésben, konzultációkon. 

Részt vesz a teljesítményértékelési eljárásban. 

Az ötévenkénti külső intézményi tanfelügyeleti vizsgálat elvégzésében szakmai közreműkö­
dést biztosít. 

Ellenőrzi az óvodába felvett gyermekek nyilvántartását, a pedagógusok OviKréta felületén 
vezetett dokumentációit. 

A tanköteles gyermekek igazolatlan hiányzása esetén felszólítást küld, az elköltöző tanköte­
les gyermeket nyomon követi, és jelzi az új lakóhelyénél. 

Szükség esetén véleményt kér a pedagógiai szakszolgálattól (Szakértői Bizottság). 

Segítséget nyújt a gyermekek beiskolázásának megszervezéséhez, az érvényben lévő rende­
letek alapján. 

Figyelemmel kíséri a körzetéhez tartozó 3 éves korú gyermekek beóvodázását. 

3. Munkáltatói-humánpolitikai feladatok 

A munkaerő-gazdálkodás terén, az alábbiak szerint felel a technikai lebonyolításért: 
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A színvonalasabb és gazdaságosabb munkavégzés érdekében segíti az intézményen belüli 
áthelyezéseket, illetve szükség esetén a létszámcsökkentésnél véleményezi az adott dolgozót. 

Folyamatosan ellenőrzi a tagintézmény működésének rendjét és a dolgozók munkafegyel­
mét, az ellenőrzésekről esetenként feljegyzést készít. 

A vonatkozó jogszabályoknak megfelelően ellátja a munka- és balesetvédelem, valamint a 
tűzvédelem feladatait 

Elkészíti a dolgozók munkabeosztását, az összehangolt munkarendet kifüggeszti óvodájában. 

Figyelemmel kíséri a helyettesítéseket és gondoskodik annak megszervezéséről. 

Naprakészen vezeti a szabadság nyilvántartást, és elkészíti a szabadságolási ütemtervet. 

Javaslatot ad a nevelés nélküli munkanapok számának és tartalmának megszervezéséhez. 

A vezetése alatt álló tagintézmény munkatársaival kapcsolatban javaslatot tesz az óvoda igaz­
gatójának új munkatárs felvételére, jutalmazásra, szükség szerinti felelősségre vonásra, il­
letve a teljesítményértékelés eseteiben, valamint az intézményértékelés tekintetében az intéz­
kedési terv tartalmára. 

Nyilvántartja a dolgozók egészségügyi alkalmassági vizsgálatait. 

Megszervezi és ellenőrzi a gyermekvédelmi munka ellátását. 

Megszervezi, irányítja, ellenőrzi és értékeli a nevelőmunkát közvetlenül segítő munkatársak 
napi tevékenységét. 

A pedagógusok szakmai munkájának ellenőrzésében, értékelésében való részvétel. 

Személyes példával támogatja a jó munkahelyi légkör kialakulását, annak megtartását. 

4. Gazdasági-adminisztratív feladatok 

A jóváhagyott költségvetésből (és a terven felüli működési bevétel, óvodát megillető részé­
ből) gondoskodik a működésről, az épület állagának megőrzéséről és a feltételek javításáról. 

Ellátja az étkezők nyilvántartását, megszervezi az étkezési díj beszedést. 

Szakszerű készletnyilvántartással rendelkezik, részt vesz a leltározási és selejtezési munká­
ban. 

Felelős a leltározásért és selejtezésért, az értékes gépek és eszközök tárolásáért. 

Felméri, megrendeli a karbantartási munkát, az igazgatóval történt egyeztetés után. 

Gondoskodik az tagintézmény épületének, berendezésének, udvarának karbantartásáról, a 
környezet-egészségügyi, munkavédelmi és balesetvédelmi előírásainak megfelelően. 

Az tagintézmény felszerelését és eszközeit folyamatosan fejleszti , új eszközöket szerez be. 
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Ellenőrzi a vagyonnyilvántartást, az étkeztetés megszervezését és lebonyolítását, a munka­
védelmi és tűzvédelmi oktatást. 

Javaslatot tesz a szükséges javításokra, felújításokra, beszerzésekre. 

Betartja a kötelezettségvállalás, utalványozás, ellenjegyzés, érvényesítés rendjét. 

Hatékonyan részt vesz az intézmény belső kontrollrendszerének működtetésében. 

Feladata, az intézmény költségvetésének ismeretében, a takarékos gazdálkodás, az intézmé­
nyi vagyon őrzése, védelme. 

A nevelési év megkezdése előtt felméri a helységek bérbeadásával kapcsolatos igényeket, és 
szükség esetén előkészíti a bérleti szerződés megkötéséhez elengedhetetlen anyagot. 

5. Az Informatikai biztonsági szabályzatban meghatározott feladatok 

Évente egy alkalommal részletesen ellenőrzi az IBSZ előírásainak betartását. 

Rendszeresen ellenőrzi a védelmi eszközökkel való ellátottságot. 

Előzetes bejelentési kötelezettség nélkül ellenőrzi az informatikai munkafolyamat bármely 
részét. 

Javaslatot tesz a Partnerek - ideértve az adatfeldolgozókat is - személyére. 

Biztosítja az irányításuk alá tartozó szervezeti egységnél az adatkezelés és adatvédelem rend­
jét. 

Joga: 

Az előírások ellen vétőkkel szemben felelősségre vonási eljárást kezdeményezhet az igazga­
tónál. 

Javaslatot tesz az új védelmi , biztonsági eszközök és technológiák beszerzésére, illetve be­
vezetésére. 

Adatvédelmi szempontból az informatikai beruházásokat véleményezi. 

6. A tagintézmény-igazgatója felelős: 

a gyermekbalesetek megelőzéséért, 

az épület biztonságos üzemeltetéséért, 
a tagintézményben az alkalmazotti közösség értekezletének előkészítéséért, vezetéséért, 
az óvodavezetés által hozott döntések (állásfoglalások) végrehajtásának megszervezéséért és 
előkészítéséért, 
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a rész nevelőtestületi nevelőmunka irányításáért és ellenőrzéséért, értékeléséért, 
a kötelező tanügyi (papíralapú) nyilvántartást felváltó elektronikus adatnyilvántartás 
(KRÉTA) helyi működtetéséért, 
a tanügy-igazgatási feladatok jogszerű megvalósításának helyi ellenőrzéséért, 
a rendelkezésre álló költségvetés alapján a szükséges tárgyi feltételek biztosításáért, 
a tagintézmény leltárának, vagyonának megóvásáért, 
a helyi szülői szervezet működtetésének segítéséért, 
a helyettesítési beosztás elkészítéséért, 
a teljesítmény értékelési szabályzatban a helyi feladatellátási helyre vonatkozó ellenőrzési , 

értékelési, elemző feladatok végrehajtásáért, 
járványügyi készenlét idején a protokollnak megfelelő szabályok betartásáért. 

A szabadság felhasználásával és a hiányzás­
sal kapcsolatos szabályok 

Elvárható magatartási követelmények 

Önképzéssel kapcsolatos elvárások 

Éves szabadságolási tervet készít. Felettesé­
vel a szabadság kikérése előtt 15 nappal 
egyeztet (kivéve rendkívüli eseteket) Szabad­
ságát az adott évben igyekszik felhasználni, 
átvitel esetén azt március 31-ig veheti ki. 
Munkahelyi érdekre hivatkozva a felettes 15 
napot visszarendelhet. Váratlan távolmara­
dást, hiányzást (betegség, egyéb komoly in­
dok) a munkaidő megkezdése előtt minimum 
2 órával jeleznie kell az igazgatónak. 

Felelősséget érez az intézmény szakszerű és 
törvényes működtetéséért. Segíti és támo­
gatja az intézményigazgató munkáját, a gye­
rekek, a szülők, a munkatársak és a fenntartó 
elvárásait figyelembe véve. A munkameg­
osztás szerinti feladatait maradéktalanul el­
látja. Tiszteletben tartja a kizárólagosan az 
intézményigazgató kompetenciájába tartozó 
feladatokat. (pl. munkaerő-gazdálkodás, bér­
maradvány elosztás, jutalmazás, beruházás, 
eszközvásárlás stb.) 

A szakmai fejlődést segítő , folyamatos ön­
képzés, továbbképzéseken való részvétel. A 
pedagógus-továbbképzési kötelezettséget 
2025. szeptember l-jétől ötéves pedagógus­
továbbképzési ciklus keretében teljesíti a 
419/2024. (XII. 23.) Korm. rendelet alapján. 
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Hatásköre 

Felelőssége 

Kapcsolatok 

Közvetlen felettese 

Közvetlen beosztottja(i) 

Kapcsolattartási kötelezettsége 

Információszolgáltatási kötelezettsége 

Távolléte esetén őt helyettesíti 

Ellenőrzési joga van a munkafegyelmi kérdé-
sek betartásában. 

A tagintézményben fegyelmi eljárást kezde-
ményezhet az igazgató egyetértésével. 

Az tagintézmény zavartalan és jogszabályok-
nak megfelelő működtetése. 

Az intézményigazgató 

A tagintézményben dolgozó óvodapedagó­
gusok, nevelőmunkát közvetlenül segítők, 

udvaros. 

Közvetlen, napi munkakapcsolatot tart fenn 
az intézményigazgatóval (szakmai, gazda­
sági témákban), továbbá valamennyi pedagó­
gussal és a pedagógiai munkát segítő dajkák­
kal, pedagógiai asszisztensekkel. Indokolt 
esetben az igazgató távollétében telefonon 
tartja vele a kapcsolatot. 

Feladata az információáramlás biztosítása a 
szülők, a nevelőtestület, az Oktatási Hivatal, 
(OH) a Pedagógiai Oktatási Központok, 
(POK) a köznevelési információs rendszer 
(KIR) és a fenntartó felé. Feladata a pályázati 
kiírások követése, felkutatása. Elkészíti és 
évente frissíti a különös közzétételi listát. Ti­
toktartási kötelezettsége van! 

Betartja az Adatkezelési és adatbiztonsági 
szabályzatban foglaltakat. 

Az SZMSZ-ben kijelölt személy 

A munkaköri leírásban foglaltak évente felülvizsgálatra kerülnek. 
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Záró rendelkezés: 

A felsoroltakon kívül köteles ellátni mindazokat a feladatokat, melyekkel a felettese alkalman­
ként megbízza. A munkaköri leírás módosításának jogát, a körülményekhez igazodva, a mun­
káltató fenntartja. 

Hatályos: -től visszavonásig. 

P.H. 

munkavállaló munkáltató 

Nyilatkozat: 

A munkaköri leírásban megfogalmazottakat magamra nézve kötelezőnek tekintem, annak egy 
példányát átvettem. Egyben kijelentem, hogy az általam végzett munkáért és kezelt értékekért 
anyagi és büntetőjogi felelősséggel tartozom. A munkám során használt tárgyakat, eszközöket, 
gépeket rendeltetésüknek megfelelően használom 

munkavállaló 
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Munkaköri leírás 

(óvodapedagógus részére) 

ALAPADATOK 

Munkáltató 

Munkáltató neve: Eszterlánc Északi Óvoda 

Székhelye: 4400, Nyíregyháza Tas utca 1-3. 

Munkavégzés helye: Kinevezésben nevesítve 

Munkáltatói Jogkör gyakorlója: Igazgató 

Munkavállaló 

Neve: 

Születési neve: 

Születési helye: 

Munkakör 

Megnevezése: Óvodapedagógus - köznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban 

Kinevezője: Az óvodaigazgató 

A kinevezés módja, Határozatlan időre vagy határozott időre, helyettesítés esetén a helyettesí-
időtartama: tett személy visszatértéig 

FEOR száma: 2432 

Munkaideje: 40 óra/hét kötött munkaideje: 32 + 4+4 óra/hét+ ebédidő napi fél óra 

Nevelési évenként a munkatervben rögzítettek szerint. 

Munkavégzése he- Az óvoda épülete, az udvara, a saját csoport szobája és a nevelői szoba 
lye: 

A munkakör célja: A családi nevelés kiegészítése. Az óvodás korú gyerekek testi- lelki- szel-
lemi gondozása, nevelése, fejlesztése, oktatása 

207 



Eszterlánc Északi Óvoda Szervezeti és Működési Szabályzat 2025. 

Feladatai, főbb tevé- pedagógiai a kötelező óraszámon belül heti 32 órában 
kenységeinek felso-

tanügyigazgatási, adminisztráció a heti 4 órán belül 
rolása: 

neveléssel-oktatással le nem kötött rész 

általános elvárások 

Munkarendje Munkarendje részben kötetlen, melynek beosztását az igazgató végzi. Óvo-
dapedagógiai foglalkozásainak száma: heti 32 óra, melyet köteles a gyer-
mekcsoportban letölteni. 

Közvetlen felettesei Igazgató, igazgatóhelyettes, tagintézmény-igazgató 

KÖVETELMÉNYEK 

Iskolai végzettség, szakképesítés: szakirányú felsőfokú iskolai végzettség és szakképzettség, főis­
kolai óvodapedagógusi diploma. 

Elvárt ismeretek: az óvodapedagógiára vonatkozó szakmai ismeretek, a nevelőtestületi jogkörébe 
tartozó intézményi dokumentumok, belső szabályzatok ismerete (Pedagógiai program, Házirend, 
SZMSZ, Munkaterv). IKT- eszközök hozzáértő használata. 

Szükséges képességek: nevelői alkalmasság, különösen jó kapcsolatteremtó képesség, empátia, 
nyílt személyiség, jó szervezőképesség. 

Személyes tulajdonságok: kiegyensúlyozottság, kedves nyílt személyiség, pontosság, megbízható­
ság, türelem, etikus magatartás. 

JOGKÖR, HATÁSKÖR 

Gyakorolja a nevelőtestület tagjának és a pedagógusnak törvény és jogszabályok által, valamint az 
óvoda SZMSZ-ében biztosított jogokat, hatásköre és képviseleti joga az általa vezetett gyermek­
csoportra terjed ki. A pedagógiai szabadság helyes értelmezése mellett az intézmény pedagógiai 
programjának szellemiségét figyelembe véve megválasztja a nevelő- oktató munkájához a megfe­
lelő módszereket, eszközöket. 

BESZÁMOLÁSI KÖTELEZETTSÉGE 

A felettesei kérésére személyesen, szükség szerint a munkájának ellenőrzése céljából. 

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

Részt vesz a nevelőtestületi, alkalmazotti értekezleteken. Az intézmény gyermekei és dolgozói ér­
dekében kiegyensúlyozott kapcsolatra törekszik: a fenntartóval és annak szervezeteivel, szakmai 
szervezetekkel és a társintézményekkel, a pedagógiai szakszolgálattal, a helyi általános iskolákkal 
és kulturális intézményekkel, a szülőkkel ápolja hagyományosan kialakult kapcsolatainkat. Kap­
csolatot tart és együttműködik az óvoda pszichológusával, logopédusával, fejlesztő pedagógusai­
val, az általános iskolai tanítókkal. 

JOGAI 

A pedagógiai program alapján a nevelési módszereit megválaszthatja. 

A munkájához szükséges ismeretekhez hozzájuthat az intézmény szakmai rendezvényein. 

A szakmai munkájához használhatja az intézmény könyvtárát. 

Munkavégzéséhez használhatja az intézményben kijelölt infokommunikációs eszközöket. 

Segítséget kérhet szakmai munkájának fejlesztése céljából. 

Hospitálási lehetőséggel élhet szakmai munkájának fejlesztése céljából. 

Szakmai egyesületek, kamarák tagjaként vagy képviseletében részt vegyen helyi, regionális és or­
szágos közoktatással foglalkozó testületek munkájában. 

Személyét, mint a pedagógusközösség tagját megbecsüljék, személyiségi jogait tiszteletben tartsák, 
nevelői, oktatói tevékenységét elismerjék. 

Javaslataival, ötleteivel hozzájáruljon az intézményben folyó szakmai munka minőségének emelé­
séhez. 

Munkaidőben csak a gyermekcsoporton kívül, a legszükségesebb esetekben használhatja mobilte­
lefonját a nevelőmunka zavarása nélkül. 

Púétv. 130§ (2) Ha az óvodapedagógus az átfedési időre eső neveléssel-oktatással lekötött munka­
idejében egyedül látja el a gyermekekkel való foglalkozással kapcsolatos feladatokat, legfeljebb 
napi két órára, óránként a havi illetmény 1/174-ed részének megfelelő többlettanítási óradij illeti 
meg. 

Alapfeladatait ellátja az Nkt. 62-63 .§-a (A pedagógus kötelességei és jogai) alapján. 
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KÖTELESSÉGEI/FELADATAI 

1. Pedagógiai 

A köznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban álló alapvető feladata a rábízott gyermekek gondo­
zása, nevelése, oktatása a 363/2012.(XII. 17.) Korm. rendelet az Óvodai nevelés országos alap­
programjáról szerint. Púétv. 130§ (Az óvodapedagógus munkaideje) (1) Az óvodapedagógusnak a 
kötött munkaidejét a gyermekekkel való közvetlen, a teljes óvodai életet magában foglaló foglal­
kozásra kell fordítania, a munkaidő fennmaradó részében, legfeljebb heti négy órában a nevelést 
előkészítő, azzal összefüggő egyéb pedagógiai feladatok, a nevelőtestület munkájában való rész­
vétel, gyakornok szakmai segítése, továbbá eseti helyettesítés rendelhető el az óvodapedagógus 
számára. 

Nevelő, fejlesztő munkáját a hatályos jogszabályok, belső szabályzatok és az óvoda pedagógiai 
dokumentumai alapján és a felettesei irányítása és ellenőrzésének megfelelően köteles végezni. 

Púétv.67.§. 

Az óvodapedagógus nevelő és oktató munkája során gondoskodjon a gyermek személyiségének 
fejlődéséről , tehetségének kibontakoztatásáról, ennek érdekében tegyen meg minden tőle elvárható, 
figyelembe véve a gyermek egyéni képességeit, fejlődésének ütemét szociokulturális helyzetét, 

a kiemelt figyelmet igénylő gyermekekkel egyénileg foglalkozzon, szükség szerint együttműköd­
jön gyógypedagógussal, konduktorral vagy a nevelést, oktatást segítő más szakemberekkel, a hát­
rányos helyzetű gyermek felzárkózását elősegítse, 

segítse a tehetségek felismerését, kiteljesedését, figyelemmel kövese a tehetséges gyermekeket. 

előmozdítsa a gyermek erkölcsi fejlődését, a közösségi együttműködés magatartási szabályainak 
elsajátítását, és törekedjen azok betartására, 

figyelemmel kísérje és elősegítse a gyermekek iskolai életmódra való felkészítését, szükség esetén 
működjön együtt a megfelelő szakemberekkel, 

egymás szeretetére és tiszteletére, a családi élet értékeinek megismerésére és megbecsülésére, 
együttműködésre, környezettudatosságra, egészséges életmódra, hazaszeretetre nevelje a gyerme­
keket, 

a partneri kapcsolatot tartson a szülőkkel , vegye figyelembe javaslataikat, kéréseiket, a szülőket 
(törvényes képviselőt) rendszeresen tájékoztassa a gyermek teljesítményéről, magatartásáról, az 
ezzel kapcsolatba észlelt problémákról az óvoda döntéseiről , a gyermek tanulmányait érintő lehe­
tőségekről, tájékoztatáshoz biztosítsa számára az Ovikrétához hozzáférés jogát, 
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a gyermek testi-lelki egészégének fejlesztése és megóvása érdekében tegyen meg minden lehetsé­
ges erőfeszítést: felvilágosítással, a munka- és balesetvédelmi előírások betartásával és betartatá­
sával, a veszélyhelyzetek feltárásával és elhárításával, a szülő - és szükség esetén más szakemberek 
- bevonásával, 

a gyermekek és a szülők, valamint a munkatársak emberi méltóságát és jogait maradéktalanul tisz­
teletben tartsa, javaslatikra kérdéseikre érdemi választ adjon, 

az ismeretket tárgyilagosan, sokoldalúan és változatos módszerekkel közvetítse, oktatómunkáját 
éves szinten, gyerekcsoporthoz igazítva, szakszerűen megtervezve végezze, irányítsa a gyerekek 
tevékenységét, 

önképzéssel és továbbképzéseken, munkaközösségi foglalkozásokon való aktív részvétellel folya­
matosan fejlessze szakmai, pedagógiai munkáját, vegyen részt a számára előírt pedagógus - to­
vábbképzéseken, a megszerzett tudását ossza meg kollégáival. 

a pedagógiai programban és a köznevelési intézmény szervezeti és működési szabályzatban 
(SZMSZ-ében) előírt pedagógiai és adminisztratív feladatait teljesítse, 

aktívan vegyen rész a nevelőtestület értekezletein, a fogadóórákon, az intézményi ünnepségeken és 
az éves munkaterv szerinti rendezvényeken, 

a pedagógus etika követelményei és a közösségi normák szerint, felelősséggel és önállóan végezze 
munkáját, köteles megtartani a Nemzeti Pedagógus Kar Etikai Kódexének hivatáserkölcsi normáit, 
valamint a munkafegyelem és közösségi együttműködés normáit, hívatásához méltó, az Etikai Kó­
dex szerinti magatartást tanúsítson, 

a közösségi együttműködés formáinak betartásával, tiszteletteljes viselkedést tanúsítson a munka­
társakkal., 

életszemléletében törekedjen a pozitív beállítottságra, együttműködjön a jó munkahelyi légkör 
megteremtésében, 

a munkakörének ellátásához szükséges bizalomnak megfelelő és az adott helyzetben általában el­
várható magatartást tanúsítson, 

Púétv. vhr.28.§ . (1) Nevelési - oktatási intézményben a pedagógus - munkakörben foglalkoztatott 
számára a kötött munkaidőnek neveléssel - oktatással le nem kötött részében (heti 40 óra (32+4+4 
óra): 

A foglalkozások előkészítés (információ és anyaggyűjtés, eszközkészítés stb.), 

a gyermekek személyiségfejlődésének nyomon követése, 

az intézmény kulturális és sportéletének, versenyeknek a megszervezése, 

séták, úszás, ovi-foci és egyéb sport rendezvények, kirándulások, gyermekprogramok, elősegítése, 

ünnepi műsorok összeállítása, igény szerint külső helyszíneken is, 
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előre tervezett beosztás szerint vagy alkalomszerűen gyermekek- egyéb foglalkozásának nem mi­
nősülő - felügyelete, kísérése (kirándulás, színházlátogatás stb.) 

biztonságos körülmények, nyugodt, derűs légkör teremtése a gyermekek testi, lelki és értelmi fej­
lődéséhez, 

a gyermekbalesetek megelőzésével kapcsolatos feladatok végrehajtása, a gyermekek testi épségé­
nek megőrzése, erkölcsi védelme, baleset esetén megteszi a szükséges intézkedéseket, 

közreműködik a gyermekvédelmi feladatok ellátásában, a gyermek fejlődését veszélyeztető körül­
mények megelőzésében, feltárásában, megszüntetésében, a gyermekvédelemmel összefüggő fel­
adatok végrehajtásában, 

eseti helyettesítés, 

a pedagógiai feladathoz kapcsolódó adminisztratív tevékenység ellátása (Ovikréta), 

az intézményi dokumentumok készítése, vezetése, 

az intézményfejlesztési feladatokban való közreműködés, 

a szülőkkel történő kapcsolattartás, szülői értekezlet, fogadóórára,játszódélutánra történő felkészü­
lés és annak megtartása, 

a nevelőtestület, a szakmai munkaközösség munkájában történő részvétel, 

alkotón együttműködik a nevelőmunka fejlesztése , a nevelőtestületi egység kialakítása érdekében, 
közreműködik, együttműködik az óvodaközösség kialakításában. 

szertár fejlesztése, karbantartása, 

pedagógus - továbbképzésben való részvétel rendelhető el. 

Púétv.vhr.44. § (2) pedagóguskompetenciák alapján kötelessége különösen, hogy 

a pedagógus tevékenységét az alábbi pedagóguskompetenciákhoz kapcsolódó indikátorok alapján 
értékeli az óvodavezető , minősülés esetén a tanfelügyelők : 

szakmai feladatok, szaktudományos tudás, 

pedagógiai folyamtok, tevékenységek tervezése és megvalósításukhoz kapcsolódó önreflexiók, 

a tanulás támogatása, 

a gyermek személyiségének fejlesztése, az egyéni bánásmód érvényesülése, a hátrányos helyzetű, 

sajátos nevelési igényű, vagy beilleszkedési, tanulási, magatartási nehézséggel küzdő gyermek 
többi gyermekkel együtt történő sikeres neveléshez, oktatásához szükséges megfelelő módszertani 
felkészültség, 

a gyermekcsoportok, közösségek alakulásának segítése, fejlesztése, esélyteremtés, nyitottság a kü­
lönböző társadalmi-kulturális sokféleségre és a fenntarthatóság szempontjaira, integrációs tevé­
kenység, 
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a pedagógiai folyamtok és a gyermekek személyiségfejlődésének folyamatos értékelése, elemzése. 

Magatartásával, nevelőmunkájával példát mutat a környezetvédelem, a fenntarthatóság érdekében. 
A gyermekeket a szelektív hulladékgyűjtésre, a víz és energiatakarékosságra neveli. A környezeti 
nevelésben mutatott jártasság, a fenntarthatóság értékrendjének hiteles képviselete és a környezet­
tudatossághoz kapcsolódó attitűdök átadásának módja, 

kommunikáció és szakmai együttműködés, problémamegoldás, valamint elkötelezettség és szak­
mai felelősségvállalás a szakmai fejlődésért, 

elkötelezettség és szakmai felelősségvállalás a szakmai fejlődésért. 

2. Tanügyigazgatási adminisztratív teendői: 

A helyi nevelési program és az éves pedagógiai munkaterv elkészítésében, esetleges módosításában 
aktívan részt vesz, mint a nevelőtestület tagja. Ezek tartalmát jól ismeri, azonosul vele és megva­
lósítását magára nézve kötelezőnek tekinti. 

A szervezti és működési szabályzatban (SZMSZ), valamint az óvoda házirendjében megfogalma­
zottakat betartja és betartatja a vele kapcsolatban álló gyerekekkel és azok szüleivel. 

Ellátja a szakmai munkával kapcsolatos ügyviteli teendőket. 

Nkt. 99/L.§-a alapján óvodánkban 2024.09.01-től a papír alapú dokumentációt felváltotta az 
oviKréta elektronikus tanulmányi rendszer. A rendeltetésszerű működés során a köznevelésért fe­
lelős miniszter által jóváhagyott, az állam által díjmentesen biztosított tanulmányi rendszert köteles 
használni, mely az oviKrétát jelenti. 

Óvodai csoportnapló ( oviKRÉT A) 

Az óvodai nevelés a pedagógiai munka legfontosabb dokumentációja. Tükröznie kell az óvodai 
nevelési programját. 

A csoportnapló tartalmi kialakítása intézményi szinten a rendelet előírása szerinti, ezen felül ter­
mészetesen a tagóvodai programrészhez kapcsolódóan egyéni sajátosságokat is tartalmazhat (do­
kumentumtár). 

Az e-naplóban megjelenik az óvoda neve, OM azonosítója, címe, a nevelési év, a csoport megne­
vezése, a csoport óvodapedagógusai, a megnyitás és lezárás helye és időpontja, az igazgató aláírá­
sának helye, a pedagógiai program neve, a gyermekek nevét és óvodai jelét, a fiúk és lányok szá­
mának összesített adatait. 

Az e- napló dokumentumtárában megtalálhatóak a következő adatok: 

A fiúk és lányok számának összesített adatait, ezen belül megadva a három év alatti, a három­
négyéves, a négy öt éves, az öt-hat éves a hat-hétéves gyermekek számát, a sajátos nevelési igényű 
gyermekek számát, továbbá azon gyermekek számát, akik bölcsődések voltak, 
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A nevelési évben tankötelessé váló gyermekek nevét; 

A napirendet, a napirend szerinti tevékenységek időtartamát és a tevékenységeket; 

Heti rendet napi bontásban; 

A családdal való kapcsolattartási formák tartalmát; 

Nevelési Tervet és értékelést (nevelési feladatokat (szocializációs tervet)), 

A szervezési feladatokat, a tervezett programokat és azok időpontjait, 

A gyermekek fejlődését elősegítő tartalmakat (éves ütemtervet) a következő bontásban: verselés, 
mesélés, ének, zene, énekes játék, gyermektánc rajzolás, festés, mintázás, kézimunka, mozgás, a 
külső világ tevékeny megismerése, az értékeléseket; 

Az éves nevelő munka értékelését; 

A nyári tevékenységi tervet; értékelést 

A gyennekvédelernrnel kapcsolatos bejegyzések; 

A fogadóórák időpontjai; 

A szülői értekezletek időpontjai ; 

A hivatalos látogatásokat, a vezető ellenőrző látogatásait, a látogatás célját, időpontját, a látogató 
nevét és beosztását. 

Fejlettségmérő dokumentumokat (szöveges rész PDF, táblázat szkennelve) 

Tevékenységek értékelését-őszi , téli , tavaszi reflexió, 

Feljegyzés a csoport életéről 

Csoportprofil, egyéni arculat 

Kiemelt feladat 

Kiemelt feladat értékelése 

A felvételi és mulasztási napló tartalmazza ( oviKRÉTA): 

A felvételi és mulasztási napló az óvodába felvett gyermekek nyilvántartására és mulasztásaik ve­
zetésére szolgál. A felvételi és mulasztási naplót az oviKRÉTÁ-ban vezetjük. 

a gyermek naplóbeli sorszámát, oktatási azonosító számát, nevét, születési helyét és idejét, állam­
polgárságát, nem magyar állampolgár esetén a tartózkodás jogcímét, a jogszerű tartózkodást meg­
alapozó okirat számát, lakóhelyének, tartózkodási helyének címét, anyja születéskori nevét, apja 
vagy törvényes képviselője nevét, 

a felvétel időpontját, 

az igazolt és igazolatlan hiányzások havi és éves összesítését, 
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a szülők napközbeni telefonszámát, 

a sajátos nevelési igényű gyermekek esetében fel kell tüntetni a szakvéleményt kiállító szakértői 
bizottság nevét, címét, a szakvélemény kiállításának időpontját és számát, valamint az elvégzett 
felülvizsgálatok, továbbá a következő kötelező felülvizsgálat időpontját. 

a gyermeket akkor lehet a felvételi és mulasztási naplóból törölni, ha az óvodai elhelyezése meg­
szűnt. 

Naprakészen vezeti a kötelező tartalmi elemeket tartalmazó csoportnaplót (Ovikréta): hetirend, na­
pirend, csoportos szokásrend, nevelési terv és értékelés kétszer, éves ütemterv, heti tematikus terv 
(projekt) - játék, mozgás, foglalkozások tagolásban. 

Nyomon követi a gyermekek hiányzását, naprakészen vezeti a mulasztási naplót. 

Évente legalább kétszeri kitölti a „Fejlettségmérő lapokat'', mely a gyermekek aktuális fejlettségi 
állapotát tükrözi. Ennek alapján készíti el a gyermekek fejlesztési tervét, és ad tájékoztatást írásban 
a szülők részére. 

Szükség szerint hivatalos felkérésre pedagógiai szakvéleményt ír. 

Részt vesz a közétkeztetéssel kapcsolatos feladatokban, felettesei felé jelezze észrevételeit. Ki­
emelten figyel az ételallergiás gyermekek étkeztetésére. 

Közreműködik a gyermekek egészségügyi vizsgálatának megszervezésében. 

Az érintettekkel történ egyeztetés alapján (nevelőtárs, szülő, óvodaigazgató, felzárkóztató pedagó­
gus, pszichológus, logopédus, gyermekorvos stb.) szakvéleményt ad a tanköteles gyerekekről. 

Indokolt esetben, amennyiben szükséges, családlátogatást végez, melyről feljegyzést készít. 

Közreműködik a gyermek- és ifjúságvédelmi feladatok ellátásában, a gyermek fejlődését veszé­
lyeztető körülmények megelőzésében, feltárásában, megszűntetésében. 

Pedagógiai munkájáról beszámolási kötelezettsége van fél évente írásban (Ovikréta-csoportnapló) 
IS. 

Köteles ügyfélkapu+ nyitni, melyet folyamatosan figyelemmel kísér. Használja az online felülete­
ket. 

Naponta megnézi az intézménytől érkező e-maileket. 

3. Általános szabályok: 

Munkaidejét pontosan betartja. Olyan időpontban jelenik meg, hogy a munkaidejének kezdetekor 
munkaruhába átöltözve, a munkavégzés helyszínén munkavégzésre rendelkezésre álljon. A mun­
kaidő megkezdése előtt legalább öt perccel hamarabb érkezik, az intézményből a munkaideje be­
tartása után távozzon. 

Munkaidő alatt csak az igazgató, távollétében a tagóvoda - igazgató vagy az igazgatóhelyettes en­
gedélyével hagyhatja el az óvodát. 
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Az óvoda teljes nyitvatartása alatt kötött munkaidejének egészében foglalkozik a gyermekekkel. 
Munkaidejének mértékét és a gyermekekkel való közvetlen pedagógiai tartalmú foglalkozásainak 
óraszámát a hatályos jogszabályok határozzák meg. A neveléssel-oktatással lekötött munkaidején 
felül legfeljebb heti négy órában - jogszabály keretei között - az igazgató által meghatározott fel­
adatokat köteles ellátni. 

Reggel és délután ügyelet ellátásra az óvodapedagógus beosztható. 

Munkavégzés alatt betartja a munkavédelmi, tűzvédelmi és balesetvédelmi, egészségügyi szabá­
lyokat. 

Munkaidőben a munkafegyelmet megtartja, aktívan tevékenykedik a gyermekcsoportban. 

Munkaidejéről nyilvántartást vezet, melyet minden hónap utolsó munkanapján átad az igazgató 
által kijelölt közvetlen felettesének. 

A város közintézményeivel közösen szervezett programokban aktívan részt vesz. 

A szabadság felhasználásával és hiányzással kapcsolatos szabályok: 

Az alapszabadság mértéke 50 nap, amelyből a munkáltató legfeljebb 15 munkanapot igénybe vehet 
(Púétv. 90.§ (3). Éves szabadságolási tervet készít tájékoztató jelleggel. Felettesével a szabadság 
kikérése előtt 15 nappal egyeztet (kivéve a rendkívüli esetet). Szabadságát az adott évben kell fel­
használni, esetleges átvitel esetén azt március 31-ig vehetik ki . Szorgalmi idő alatt pedagógusként 
csak néhány nap kiadásra van lehetőség, az igazgató mérlegelése alapján. 

Váratlan távolmaradást, hiányzást (betegség, egyéb komoly indok) a munkaidő megkezdése előtt 
minimum két órával jelezni kell az óvodaigazgatónak. 

Elvárható magatartási követelmények: 

Köteles megtartani a pedagógusetika követelményeit, valamint a munkafegyelem és közösségi 
együttműködés normáit. A humanista pedagógia elveivel ellentétes büntetést nem alkalmaz (testi 
fenyítés, megfélemlítés, csoportból kirekesztés, alvára vagy étel elfogyasztásra való kényszerítés). 
Óvja a gyermekek jogait, tiszteli emberi méltóságukat. Pedagógusi elhivatottság, kiegyensúlyo­
zottság, következetesség, pontosság, megbízhatóság, türelem. Kulturált megjelenésével, magatar­
tásával viselkedésével és beszédkultúrájával értékeket közvetít, pozitív mintát ad, képviseli a helyi 
pedagógiai program szellemiségét, gondoskodik róla, hogy külső megjelenése gondozott, ápolt, az 
etikai illemszabályoknak, tevékenységnek megfelelő. A munkaidején kívül sem tanúsít olyan ma­
gatartást, amely közvetlenül és ténylegesen alkalmas munkáltatója, intézménye jó hírnevének, jo­
gos gazdasági érdekének vagy a munkaviszony céljának veszélyeztetésére. Véleménynyilvánítás­
hoz való jogát a munkáltató jó hímévét, jogos érdekeit súlyosan sértő vagy veszélyeztető módon 
nem gyakorolhatja. 

Önképzéssel kapcsolatos elvárások: 
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Hivatásból eredő kötelessége, hogy fejlessze szakmai és általános műveltségét, tökéletesítse peda-
gógiai munkáját. A pedagógus a pedagógus-továbbképzési kötelezettséget 2025. szeptember 1-jé-
től ötéves pedagógus-továbbképzési ciklus keretében teljesíti. 419/2024. (XII. 23 .) Korm. rendelet 
szerinti Az a pedagógus, aki betöltötte az 55 életévét mentesül. 

Felelőssége: 

Óvja az óvoda berendezési és felszerelési tárgyait. A csoportszobában elhelyezett leltári tárgyakért 
és az általa használt eszközökért leltári felelősséggel tartozik. A munkaviszonyából eredő kötele-
zettségének vétkes megszegésével okozott kárért kártérítési felelősséggel tartozik. Az óvoda mű-
ködésévek, a nevelőtestület tagjaival és munkájával, a gyermekek egészségügyi és családi körül-
ményeivel kapcsolatos hivatali titkot köteles megőrizni, a gyermekek fejlődéséről, neveléséről kí-
vülállóknak információt nem adhat, 

Együttműködésre köteles: 

A gyermek érdekében működjön együtt munkatársaival. Különösen a váltótársával, a csoportjához 
beosztott pedagógiai asszisztenssel, dajkával és a felzárkóztató pedagógussal. Továbbá a szülőkkel 
és más társintézményekkel. 

Kapcsolattartási kötelezettsége: 

Az intézmény igazgatójával, közvetlen felettesével és a nevelőtestület tagjaival. Az óvodai szülői 
közösséggel (óvodaszék vagy SZSZK). 

Információ-szolgáltatási kötelezettsége: 

Titoktartási kötelezettsége van. Adatszolgáltatása során ügyelnie kell arra, hogy személyiségi jo-
gokat ne sértsen meg. 

Távolléte esetén őt helyettesíti: 

Elsősorban a váltótársa, illetve az igazgató által kijelölt óvodapedagógus. A helyettesítést az igaz-
gató, a tagóvoda-igazgató vagy a helyettes osztja be. 

Ö helyettesítheti: Óvodapedagógus társait. 

FELELŐSSÉGE 

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, 

217 



Eszterlánc Északi Óvoda Szervezeti és Működési Szabályzat 2025. 

a vagyonbiztonság, a rábízott leltári tárgyak és a higiénia veszélyeztetéséért 

a munkáltatója jó hírnevének, jogos szervezeti érdekeit súlyosan sértő vagy veszélyeztető magatar­
tásáért 

Hatályos: 2025 ... ... .. ... ......... hó ..... ..... nap 

Záró rendelkezés: 

A felsoroltakon kívül köteles ellátni mindazokat a munkaköréhez kapcsolódó feladatokat, 
mellyel a felettese alkalmanként megbízza. A munkaköri leírás módosításának jogát, a körül­
ményekhez igazodva, a munkáltató fenntartja! 

Nyíregyháza, . . .............. . év. . ........... hó ............ nap. 

igazgató 

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, hogy az általam 
végzett munkáért és a kezelt értékekért jogi felelősséggel tartozom. A munkám során használt 
tárgyakat, eszközöket, gépeket rendeltetésüknek megfelelően használom. 

Nyíregyháza, 2025. . ... 

Köznevelési foglalkoztatott 
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ÓVODAPSZICHOLÓGUS 

Munkaköri leírása 

Köznevelési foglalkoztatotti jogvi-
szonyban álló neve 

Szervezeti egység neve Eszterlánc Északi Óvoda 

Feladatellátási helye Eszterlánc Északi Óvoda székhelyintézménye, tagintézmé-
nyei és telephelye 

Munkaköre Óvodapszichológus 

A munkaidő Heti 40 óra. (22+ 10+8) 

Munkarendje Munkarendje részben kötetlen, melynek beosztását az igaz-
gató végzi . Heti 22 órát köteles az intézményben letölteni. 

Közvetlen felettesei Igazgató, igazgatóhelyettes 

Munkavégzését meghatározó fon- 2023.évi LII. törvény A pedagógusok új életpályájáról 
tosabb jogszabályok: 

401/2023 Korm. rendelet A pedagógusok új életpályájáról 
szóló törvény végrehajtásáról 

2011 .évi CXC törvény a nemzeti köznevelésről 

20/2012 EMMI Rendelet a nevelési-oktatási intézmények 
működéséről és a köznevelési intézmények névhasználatáról 

363/2012 Kormányrendelet Az óvodai nevelés országos alap-
program Ja 

Munkaideje: heti 40 óra, mely az alábbiak szerint oszlik meg: 

Heti 22 óra kötelező óraszám: 

a gyermekekkel és szülőkkel való közvetlen foglalkozás az intézmény vezetővel egyeztetett 
munkabeosztás szerint, 

gyermekek csoportban történő megfigyelése, az óvodapedagógusokkal a gyermekek ügyében 
folytatott konzultáció, 

a gyermekek ügyében a szülővel folytatott konzultáció. 
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Heti 10 óra kötött munkaidő , amelyben 

felkészül a pszichológiai foglalkozásokra, 

rendszeres egyéni, vagy csoportos megbeszélésen való részvétel a Pedagógiai Szakszolgálat 
szakembereivel, óvoda- és iskolapszichológus koordinátorával, 

szükség szerint további eseti konzultáció a koordinátorral, óvoda- és iskolapszichológus kollé­
gákkal, 

szakmai konzultációk a kliensek érdekében intézményekkel és személyekkel, 

esetenként ismeretterjesztő előadás tartása. 

Heti 8 óra kötetlen munkaidő: 

a munkanaplóban a foglalkozás befejezésekor feljegyzések készítése, és ezek időszakonkénti 
összefoglalása, 

pszichológusi vélemény készítése, 

szakmai ismeretek bővítése, továbbképzéseken való részvétel (Országos és helyi Iskolapszi­
chológiai Módszertani Bázis rendezvények). 

A kontakt órán túli 10 óra kötött munkaidő eltöltésének helyéről az intézmény vezető a pszicho­
lógussal való megállapodás keretében rendelkezik. 

Az óvodapszichológusi munkáról az intézmény vezető által meghatározott időpontban beszá­
molót készít oly módon, hogy az adatvédelmi törvény és a Pszichológus Etikai Kódex előírásait 
maximálisan figyelembe veszi. 

Elvégzi azokat a munkakörének megfelelő szakfeladatokat, melyekkel az intézményvezető ese­
tenként megbízza. 

Szakmai feladatainak részletezése, a KNT 20/2012sz. végrehajtási rendelete szerint: 

Munkáját az intézmény vezetővel (az intézményben kijelölt vezetővel) való rendszeres egyez­
tetésben, az óvodai és pszichológiai szempontok egyidejű figyelembevételével végzi. Az aláb­
biakban felsorolt óvodapszichológusi feladatkörből az óvoda részéről leginkább igényelt és 
szakmailag indokolt feladatokat látja el a rendelkezésre álló időben. 

Konzultáció egyénileg és csoportosan 

az óvoda valamennyi pedagógusával történő , esetkezeléshez kapcsolódó konzultáció, 
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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, csoportfelada­
tokhoz való segítségnyújtás, 

speciális vagy kritikus helyzetek kezelése, 

esetmegbeszélő csoport tartása óvodapedagógusok számára. 

Pszichológiai ismeretek átadása a nevelési intézményben egyéni, vagy csoportos formában, a 
nevelőtestület számára. 

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 szak­
értői vélemény) szerint beilleszkedési, szocializációs, és képességfejlődési problémákkal küzdő 
gyermekek számára. 

A preventív mentálhigiénés feladatok szervezésében való részvétel az óvodában az egyén, a 
csoport, és az intézményi szervezet szintjén. 

az óvodában az egészségfejlesztési feladatok megszervezése, csoportfoglalkozások tartása, és 
segítségnyújtás, 

elméleti és gyakorlati ismeretek átadása, előadások tartása és szervezése szülőknek, és pedagó­
gusoknak, pl.: kommunikáció fejlesztése, stressz kezelés, konfliktuskezelés, agressziókezelés, 

Pszichológiai ismeretek átadása egyéni, vagy csoportos formában, az óvodapedagógusok szá­
mára. 

Krízistanácsadás: 

váratlan súlyos élethelyzetekben: haláleset, kudarcélmény, váratlan családi krízishelyzetben 
pszichés segítséget nyújt, illetve megszervezi segítségnyújtást, 

konzultál az érintett óvodapedagógusokkal, 

továbbá terápiás vagy más kezelés szükségessége esetén továbbirányít a pedagógiai szakszol­
gálathoz vagy más szakellátást biztosító intézményhez. 

Magatartási, viselkedési, és tanulási problémák előszűrése, javaslattétel a probléma további ke­
zelésére 
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az óvónők által jelzett, vagy szülő által igényelt esetekben, beilleszkedési, szocializációs, és 
képességfejlődési problémák diagnosztikus vizsgálata, véleményezése, - szükség esetén - szak­
értői bizottság elé irányítása, és javaslattétel a további gondozási feladatokra. 

Előkészítő diagnosztikai vizsgálatok és pszichológiai vélemény készítése 

iskolaérettségi vizsgálati javaslathoz, 

szakértői bizottságok elé irányításhoz. 

Tehetséggondozás: tehetséges gyerekek azonosítása és gondozása. 

Tanácsadás és ismeretterjesztés szülők számára 

iskolaérettségi 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. szülőfórum, szülői 
értekezlet tartása 

Kapcsolattartás 

Intézményen belül: folyamatos kapcsolattartás és építés 

az intézmény vezetőjével, vezetőségével 

pedagógusaival, szakmai munkaközösségeivel, 

valamint a segítő szakemberekkel (fejlesztőpedagógus, gyermekvédelmi felelős, logopédus, 
pedagógiai asszisztens, orvos, védőnő, stb.). 

Intézményen kívül: 

a Pedagógiai Szakszolgálat szakembereivel, vizsgálatra, egyéni pszichoterápiára és pedagógiai 
fejlesztésre irányítás, 

Gyermekjóléti Szolgálattal esetjelzés, ill. a védelembe vett gyermekek gondozása kapcsán, 

Családsegítő Szolgálattal, 

további speciális szakintézményekkel. 

Szülőkkel: gyermekük esetének gondozása kapcsán, általános tájékoztatás és ismeretterjesztés. 
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Kutatások, elemzések végzése egyes csoportok, korcsoportok között, országos programok vagy 
helyi innovációk nyomon követése és segítése. 

Tevékenységét a gyermekvédelmi, az adatvédelmi és a személyiségi jogok védelméről szóló 
törvények szellemében, az önkéntesség elvének betartásával végzi. A Pszichológusok Etikai 
Kódexének (www.mpt.hu) előírásait munkája során betartja. 

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 

A pszichológiai munkával, az óvoda ügyvitelével és működésével kapcsolatos - kötelező 

pszichológusi tevékenységén túl - rendszeres vagy esetenkénti teendőit az igazgató útmutatása 
szerint végzi. 

Nyíregyháza, 2025. 

köznevelésben foglalkoztatott igazgató 
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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, egyben kijelentem, hogy az általam végzett munkáért és a kezelt 
értékekért jogi felelősséggel tartozom. 

Nyíregyháza, 2025 .... 

köznevelési foglalkoztatott 

Nyíregyháza,2025 . . „ .. . .. . . „. „ 
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KONDUKTOR MUNKAKÖRI LEÍRÁSA 

Munkáltató: 

A munkáltató neve: Eszterlánc Északi Óvoda 

Székhelye: 4400 Nyíregyháza, Tas u. 1-3. 

Munkavégzés helye: Eszterlánc Északi Óvoda valamennyi intézménye 

Munkáltatói jogkör gyakorlója: Szikszainé Kiss Edit 

Munkavállaló: 

Neve: 

Születési neve: 

Szül. helye, ideje: 

Munkakör: 

Megnevezése: Konduktor 

Kinevezője : Igazgató 

A kinevezés módja, időtartama: határozatlan időre 

FEOR száma: 2432 

Munkaideje: 21 óra / hét kötött munkaideje 

Nevelési évenként a munkatervben rögzítettek szerint 

Munkavégzés helye: udvar, az óvoda helyiségei 

A munkakör célja: A mozgásukban akadályozott, illetve mozgásfejlesz-
tést előíró szakértői véleménnyel rendelkező óvodás-
korú gyermekek komplex egyéni, csoportos mozgás-
fejlesztése 

A munkavégzéshez szükséges Főiskolai végzettség. 

(végzettség, ismeret), egyéb kikötés: Önálló munkavégzés. Együttműködés 

Kiegyensúlyozottság, pontosság, megbízhatóság, tűre-
lem, példamutató magatartás, jó kommunikációs kész-
ség, felelősségteljes munkavégzés, jó együttműködő 
készség 
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Feladatok: 

Az intézményben kialakított pedagógiai programnak, valamint a szakértői véleményben meg­
határozott feladatoknak megfelelően, heti rendszerességgel, óraszámának megfelelően, komp­
lex konduktív pedagógiai módszerrel fejleszti a kompetenciájába tartozó, sajátos nevelési igé­
nyű, mozgásukban akadályozott, illetve mozgásfejlesztést előíró szakértői véleménnyel rendel­
kező többségi gyerekeket. A szakértői véleményben felmerülő tanulási problémák hátterében 
meghúzódó (figyelemzavar, koncentrációs-, és magatartásproblémák), vagy azokra utaló moz­
gásproblémák alapján kijelölt mozgásfejlesztési területek, mint pl.: többek között mozgáskoor­
dináció, nagy- és finommotorika, percepció, téri tájékozódás, lateralitás, egyensúly fejlesztése, 
valamint további, ehhez kapcsolódó fejlesztendő területek feltárása, tanácsadás, idegrendszeri 
érés megtámogatása komplex konduktív pedagógiai szemléletű mozgásfejlesztés által. 

Tanítja a hely-, és helyzetváltoztatási módokat, kézhasználatot, önellátást. 

Tanítja az elért mozgásfunkciók gyakorlati alkalmazását az óvodában. 

Konduktív programot készít intézményi kérésre, felkészül az előtte álló napi munkára. 

A csoportokban, és személyközi vizsgálati helyzetben végzett megfigyelései alapján, a sajátos 
nevelési igényű, mozgásukban akadályozott, valamint mozgásfejlesztést előíró szakértői véle­
ménnyel rendelkező gyermekek fejlődését intézményi kérésnek megfelelően dokumentálja. 

Felelősségteljesen gondoskodik a rábízott sajátos nevelési igényű , mozgásukban akadályozott, 
illetve mozgásfejlesztést előíró szakértői véleménnyel rendelkező többségi gyermekekről. 

1.1. A gyermek nevelésével kapcsolatos feladatok 

A pedagógus alapvető feladata a rábízott gyermekek nevelése, tanítása. Ezzel összefüggésben 
az alábbi kötelességei vannak: 

A sajátos nevelési igényű, mozgásukban akadályozott, valamint mozgásfejlesztést előíró szak­
értői véleménnyel rendelkező gyermekek fejlődését segítse elő, kísérje figyelemmel. 

A szülő javaslataira, kérdéseire érdemi választ adjon. 

A sajátos nevelési igényű, mozgásukban akadályozott és mozgásfejlesztést előíró szakértőivé­

leménnyel rendelkező gyermekek emberi méltóságát és jogait tartsa tiszteletben. 

Fejlesztő , nevelő tevékenysége során vegye figyelembe a sajátos nevelési igényű, mozgásukban 
akadályozott, illetve mozgásfejlesztést előíró szakértői véleménnyel rendelkező gyermekek 
egyéni képességét, tehetségét, igényeit, fejlődésük ütemét, szociokulturális helyzetét és fejlett­
ségét, segítse képességeinek, tehetségének kibontakozását, illetve a bármilyen oknál fogva hát­
rányos helyzetben lévő gyermekek társaikhoz történő felzárkóztatását. 

A sajátos nevelési igényű, mozgásukban akadályozott gyermekek, illetve mozgásfejlesztést elő­
író szakértői véleménnyel rendelkező gyermekek számára az egészségük, testi épségük megőr­
zéséhez szükséges ismereteket adja át, (amennyiben ezeket a gyerekek képesek megérteni), el­
sajátításukról győződjön meg. Ezzel egy időben a velük foglalkozó óvodapedagógusokat, daj­
kákat is tájékoztassa a fent említettekről. Amennyiben észleli, hogy a sajátos nevelési igényű, 
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mozgásában akadályozott gyermek balesetet szenved, vagy ennek veszélye fennáll, tegye meg 
a szükséges intézkedéseket. 

Működjön közre a gyermekvédelmi feladatok ellátásában, a sajátos nevelési igényű, mozgá­
sukban akadályozott, illetve mozgásfejlesztést előíró szakértői véleménnyel rendelkező gyer­
mekek fejlődését veszélyeztető körülmények feltárásában, megszüntetésében, az ilyen körül­
mények kialakulásának megelőzésében. 

A sajátos nevelési igényű, mozgásában akadályozott, illetve mozgásfejlesztést előíró szakértői 
véleménnyel rendelkező gyermekek életkorának, fejlettségének figyelembe vételével sajátítsa 
el a közösségi együttműködés és magatartás szabályait, törekedjen azok betartására. 

Tevékenysége során a sajátos nevelési igényű, mozgásukban akadályozott, illetve mozgásfej­
lesztést előíró szakértői véleménnyel rendelkező gyermekek szüleinek emberi méltóságát és 
jogait tiszteletben tartja. 

A sajátos nevelési igényű, mozgásukban akadályozott, illetve mozgásfejlesztést előíró szakértői 
véleménnyel rendelkező gyermekek számára az etikus viselkedéshez szükséges ismereteket 
igyekezzen átadni. 

A munkafegyelem megtartása. 

A közösségi együttműködés formáinak betartása. 

A konduktornak hivatásából eredően kötelessége, hogy fejlessze szakmai és általános művelt­
ségét, 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, távolma­
radását jelezze vezetőjének, kollégájának, hogy helyettesítéséről időben gondoskodhassanak. 
Munkaidő alatt csak a házban lévő vezető engedélyével hagyhatja el az óvodát. 

A gyermekeket felnőtt felügyelet nélkül hagyni tilos! Dajkára, pedagógia asszisztensre bízni a 
gyerekeket csak rövid időre, indokolt esetben, a tagóvoda-vezető engedélyével lehet. 

Óvja az óvoda berendezési felszerelési tárgyait. 

Az óvoda működésével , a nevelőtestület tagjaival és munkájával, a sajátos nevelési igényű 
mozgásukban akadályozott gyerekek, illetve többségi gyermekek egészségügyi és családi kö­
rülményeivel kapcsolatos hivatali titkokat köteles megőrizni. 

1.2. A konduktor jogai 

A konduktor munkakörével összefüggésben az alábbi jogok illetik meg: 

A Helyi Pedagógiai Program alapján nevelési módszereit megválaszthatja. 

Fejlesztő munkájához megválaszthatja az általa megfelelőnek ítélt segédeszközöket, szervezési 
módokat 

Jusson hozzá a munkájához szükséges ismeretekhez. 
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A nevelőtestület tagjaként részt vegyen az óvoda pedagógiai programjának tervezésében és ér­
tékelésében, gyakorolja a nevelőtestület tagjait megillető jogokat. 

Szakmai ismereteit, tudását szervezett továbbképzésben való részvétel útján gyarapítsa. Veze­
tőjének felkérésére, szakmai kompetenciájához, óvodai munkaköre alapján megjelölt munká­
jához, fejlesztéshez kapcsolódóan vegyen részt pedagógiai kísérletekben, tudományos kutató­
munkában. 

Személyét, mint a pedagógusközösség tagját megbecsüljék, személyiségi jogait tiszteletben 
tartsák, nevelői , szakmai fejlesztő tevékenységét elismerjék. 

Munkaidőben csak a legszükségesebb esetben használjon telefont, magánügyeit gyorsan (mind­
össze 3-5 percben), a nevelőmunka zavarása nélkül intézze el. 

1.3. A konduktor feladatai általában: 

Az óvodában olyan időpontban kell megjelennie, hogy munkaidejének kezdetekor munkavég­
zésre kész állapotban rendelkezésre álljon. Munkaidő alatt csak közvetlen felettese engedélyé­
vel hagyhatja el az óvodát. 

Közreműködik az óvodai közösség kialakításában és fejlesztésében. 

Alkotó módon részt vállal: 

a nevelőtestület újszerű törekvéseiből, 

a közös vállalások teljesítéséből , 

az ünnepélyek és megemlékezések rendezéséből igény szerint, 

a sajátos nevelési igényű, mozgásukban akadályozott gyermekek képességeinek fejlesztéséből 
és felzárkóztatásából. 

A sajátos nevelési igényű , mozgásukban akadályozott, illetve mozgásfejlesztést előíró szakértői 
véleménnyel rendelkező gyermekek fejlesztéseinek során minőségi munkát végez (felkészülés, 
szervezés tekintetében). 

Önképzés, továbbképzés, munkaközösségi munkában való aktív részvétel. 

A nevelő-oktató munkával összefüggő megbeszéléseken, értekezleteken való részvétel és aktív 
közreműködés. 

Naprakészen végzi a sajátos nevelési igényű, mozgásukban akadályozott gyermekkel kapcso­
latos, intézmény által kért adminisztrációs feladatokat, melyet az intézmény nevelő-oktató 
munkája tesz szükségessé, illetve az érvényben lévő jogszabályok előírnak. 

Meghívásra részt vesz az óvoda szülői értekezletein, illetve fogadóórát tart. 

Pedagógiai többletmunkái a következők lehetnek: 
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Egyes, óraszámmal is kifejezhető feladatok (tanulmányi kiránduláson, vagy egyéb óvodai prog­
ramok során sajátos nevelési igényű, mozgásában akadályozott gyermek igény szerinti kísérése, 
segítése) 

Sajátos nevelési igényű, mozgásukban akadályozott gyermekek igény szerint ünnepségre való 
felkészítése 

Kapcsolat tartása a gyermekek fejlesztését érintő , abban közreműködő szervekkel, intézmé­
nyekkel. 

A nevelőtestület tagjaként gyakorolja azokat a jogokat és kötelezettségeket, melyeket az ide 
vonatkozó jogszabályok határoznak meg. 

A mobiltelefon magáncélú használata, fejlesztéssel töltött munkaidejében gyennekek között 
nem engedélyezett, indokolt esetben, a csoportszobából kilépve, a szükséges mértékben meg­
engedett. A gyermek melletti felnőtt felügyeletről ebben az esetben gondoskodnia kell. 

1.4. A konduktor szakmai feladatai 

A sajátos nevelési igényű, mozgásukban akadályozott, illetve mozgásfejlesztést előíró szakértői 
véleménnyel rendelkező gyermekek szociális, családi és kulturális hátterének, érdeklődési kö­
rének, egyéni adottságainak, képességeinek feltárása. 

Rábízott gyermekek iskolai integrációra történő felkészítése, pedagógiai megtámogatása. 

Kapcsolattartás, együttműködés az iskolába készülő, sajátos nevelési igényű, mozgásukban 
akadályozott, illetve mozgásfejlesztést előíró szakértői véleménnyel rendelkező gyerekeket 
vizsgáló bizottságokkal, szakszolgálattal, valamint befogadó, integráló intézményekkel, isko­
lákkal, munkájuk megtámogatása. 

Alkotó együttműködés - a tennivalók koordinálása - a szülői munkaközösséggel, szakmai 
munkaközösségekkel, és a gyermekvédelmi felelőssel. 

Adminisztrációs munka pontos elvégzése tartalmi és formai szempontból intézményi kérésnek 
megfelelően. 

Összefoglaló elemzés, értékelés, beszámoló készítése kérésre a nevelőtestület számára. 

A törvényben megfogalmazott módon és időben eleget tesz a továbbképzési, minősítési, vala­
mint a tanfelügyeleti eljárás reá vonatkozó előírásainak. 

1.5. Együttműködés a szülőkkel 

Munkája során együttműködik a sajátos nevelési igényű, mozgásában akadályozott, illetve 
mozgásfejlesztést előíró szakértői véleménnyel rendelkező gyermekek szüleivel, a gyermek 
személyiségének fejlesztése, képességeinek kibontakoztatása érdekében. 

A sajátos nevelési igényű, mozgásában akadályozott, illetve mozgásfejlesztést előíró szakértői 
véleménnyel rendelkező gyermekek szüleivel, illetve a többségi szülők közösségével együtt­
működve végzi nevelő-fejlesztő munkáját a gyermekközösség kialakítása, fejlesztése során. 
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Feladatának ellátása során köteles tiszteletben tartani a sajátos nevelési igényű, mozgásukban 
akadályozott, illetve mozgásfejlesztést előíró szakértői véleménnyel rendelkező gyermekek 
szüleinek azt a jogát, hogy vallási és világnézeti meggyőződésüknek megfelelő oktatásban és 
nevelésben részesülhessenek gyermekeik. 

1.6. Az egyes jogok biztosítása 

Gondoskodik a sajátos nevelési igényű, mozgásukban akadályozott, illetve mozgásfejlesztést 
előíró szakértői véleménnyel rendelkező gyermekek közoktatási törvényben foglalt jogainak 
biztosításáról. 

Gondoskodik a sajátos nevelési igényű, mozgásukban akadályozott, mozgásfejlesztést előíró 
szakértői véleménnyel rendelkező gyermekeket nevelő szülők jogainak biztosításáról. 

Megtartja az egyenlő bánásmód követelményét a sajátos nevelési igényű, mozgásukban akadá­
lyozott, illetve mozgásfejlesztést előíró szakértői véleménnyel rendelkező gyermekekkel kap­
csolatos döntései , intézkedései meghozatalakor. 

1. 7. Információszolgáltatási kötelezettsége: 

A fejlesztő munkával kapcsolatos, adott gyermekek nevelését érintő , fontos információkat adja 
át óvodapedagógusainak. 

Titoktartás kötelezi a gyerekekkel, alkalmazottakkal kapcsolatos információkat illetően 

Adatszolgáltatás során ügyelnie kell arra, hogy személyiségi jogokat ne sértsen. 

Tevékenységét a gyermekvédelmi, az adatvédelmi és a személyiségi jogok védelméről szóló 
törvények betartásával végezze. 

1.8. A Konduktor egyéb feladatai 

Az intézmény vagyoni védelme (takarékosság). 

A munkaköri leírásban nem megjelölt eseti - soron kívüli - feladatok megoldása az óvodave­
zető megbízása alapján. 

Az óvodára háruló feladatokból a konduktor köteles az alábbi részfeladatokat ellátni a vezető 
felkérése szerint: 

előadás, beszámoló, korreferátum, gyakorlati bemutató tartása 

igény szerint pályázatírásban való részvétel 

Az igazgató külön megbízása alapján a fő feladatain túlmenően az alábbi EGYÉNI FELADA­
TOKAT is elláthatja: 
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kapcsolattartás a Pedagógiai Szakszolgálattal, a Jósa András Oktató Kórház konduktori háló­
zatával, az Egységes Pedagógiai Szakszolgálattal, a Semmelweis Egyetem Pető András kará­
val, Egységes Pedagógiai Módszertani Intézménnyel 

a sajátos nevelési igényű, mozgásukban akadályozott, illetve mozgásfejlesztést előíró szakértői 
véleménnyel rendelkező gyermekek részére kiírt pályázatok követése. 

Beszámolási kötelezettséggel az igazgatónak, tagintézmény-igazgatónak tartozik. 

Jogkör, hatáskör 

Ide vonatkozó jogszabályok alapján gyakorolja az alkalmazotti közösség tagjait megillető, va­
lamint az óvoda SZMSZ-ében biztosított jogokat. 

Hatályos: 2025. 

Záró rendelkezés 

A felsoroltakon kívül köteles ellátni mindazokat a feladatokat, amelyekkel a felettese megbízza, 
és szakterületéhez, szakképzettségéhez kapcsolhatóak. A munkaköri leírás módosításának jogát 
- a körülményekhez igazodva - a munkáltató fenntartja. 

A kijelölt székhely, telephelyen kívül az Eszterlánc Északi Óvodához tartozó tagintézmények­
ben, telephelyeken munkavégzésre áthelyezhető, kötelezhető az igazgató utasítása alapján. 

P.H. 

köznevelésben foglalkoztatott igazgató 

Nyilatkozat: 

A munkaköri leírásban megfogalmazottakat magamra nézve kötelezőnek tekintem, annak egy 
példányát átvettem. Egyben kijelentem, hogy az általam végzett munkáért és kezelt értékekért 
anyagi és büntetőjogi felelősséggel tartozom. A munkám során használt tárgyakat, eszközöket, 
gépeket rendeltetésüknek megfelelően használom. 

köznevelésben foglalkoztatott 
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Munkaköri leírás 

( óvodatitkárok részére) 

ALAPADATOK 

Munkáltató 

Munkáltató neve: Eszterlánc Eszaki Óvoda 

Székhelye: 4400, Nyíregyháza Tas utca 1-3. 

Munkavégzés helye: Kinevezésben nevesítve 

Munkáltatói Jogkör gyakorlója: Igazgató 

Munkavállaló 

Neve: 

Születési neve: 

Születési helye: 

Munkakör 

Megnevezése: Óvodatitkár - köznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban nevelő - oktató 
munkát közvetlenül segítőként (NOKS) vesz részt 

Kinevezője: Az óvodaigazgató 

A kinevezés módja, Határozatlan időre vagy határozott időre, helyettesítés esetén a helyettesí-
időtartama: tett személy visszatértéig 

FEOR száma: 

Munkaideje: 40 óra/hét + ebédidő napi fél óra= 42,5 óra/hét 

Nevelési évenként a munkatervben rögzítettek szerint. 

Munkavégzése he- Az óvoda épülete, az udvara, a saját csoport szobája és a nevelői szoba 
lye: 

Munkakör célja: Az intézmény működésével kapcsolatos ügyintézések, adminisztrációk el-
látása. 
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A munkavégzéshez Érettségi Egészségügyi alkalmasság, erkölcsi bizonyítvány Ügyintézői al-
szükséges (végzett- kalmasság, ECDL-vizsga (nem kötelező) IKT-eszközök hozzáértő haszná-
ség,egyéb) lata, megfelelő számítástechnikai ismeret 

Feladatai, főbb tevé- Együttműködik az óvoda alkalmazottaival és a szülőkkel. 
kenységeinek felso-

1. Segíti őket azadminisztrációs feladatok értelmezésében, ellátásában. 
rolása: 

2. Adatot szolgáltat a fenntartó és az óvodaigazgatóság felé. 

3. Felelősen kezeli az étkeztetéssel kapcsolatos ügyviteli teendőket és a be-
szedett készpénzt. 

Munkarendje 

Közvetlen felettesei Igazgató, igazgató- helyettes 

KÖVETELMÉNYEK 

Iskolai végzettség, szakképesítés: Érettségi, ECDL-vizsga (nem kötelező) IKT-eszközök hozzáértő 
használata, megfelelő számítástechnikai ismeret 

Jó kapcsolatteremtő képesség, empátia, nyílt személyiség, jó szervezőképesség. 

Személyes tulajdonságok: kiegyensúlyozottság, kedves nyílt személyiség, pontosság, megbízható­
ság, türelem, etikus magatartás. 

JOGKÖR, HATÁSKÖR 

Az óvoda házirendjének betartása, betartatása. 

BESZÁMOLÁSI KÖTELEZETTSÉGE 

A felettesei kérésére személyesen, szükség szerint a munkájának ellenőrzése céljából. 

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

MUNKAKÖRI KAPCSOLATOK 

Működjön együtt a feletteseivel, a közvetlen munkatársaival és a gazdasági szervezet és a fenntartó 
dolgozóival, az alkalmazotti közösség tagjaival és a szülőkkel. 

JOGAI 
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A munkájához szükséges ismeretekhez hozzájuthat az intézmény szakmai rendezvényein. 

Munkavégzéséhez használhatja az intézményben kijelölt infokommunikációs eszközöket. 

Segítséget kérhet szakmai munkájának fejlesztése céljából. 

Hospitálási lehetőséggel élhet szakmai munkájának fejlesztése céljából például a gondnokságon. 

KÖTELESSÉGEl/FELADA T AI 

1. Az óvodatitkár iratkezeléssel, ügyintézéssel kapcsolatos feladatai : 

Folyamata: érkeztetés, szortírozás, iktatás, továbbítás, feldolgozás, ügyintézés, válaszadás, bizton­
ságos megőrzés, selejtezés, az alábbi szabályok szerint: 

Az irat útja bármikor pontosan követhető, ellenőrizhető legyen. Az intézményben készült valam­
ennyi iraton szerepeltetnie kell az intézmény nevét, székhelyét, címét, a tagintézmény nevét, címét, 
telefon-fax számát; e-mail-címét, az irat iktatószámát, az ügyintéző nevét, a dátumot, az aláíró ne­
vét, beosztását, aláírását, az intézmény körbélyegzőjének lenyomatát, a címzett megnevezését, cí­
mét, beosztását. 

A névre szóló levelet nem bonthatja fel más, csak a címzett vagy az általa megbízott munkatárs. 
Az óvodavezető hosszabb távollétében az ő nevére érkezett levelet csak telefonon történő egyezte­
tés után bonthatja fel. 

Valamennyi hivatalos levelet az óvodaigazgató felé kell továbbítania, kivéve, ha az névre szóló. 

Az iktatást a beérkezés napján, de legkésőbb a következő munkanapon elvégzi. 

Amennyiben az összetartozó iratok az ügy lezárása után véglegesen egy helyen maradnak, úgy ezt 
az iktatókönyvben jelezni kell , megjelölve a pontos helyet, ahol könnyen megtalálható (pl. : statisz­
tikai dosszié, igazgató irodája). Érdemes a válaszlevél iktatásával azonos időben hozzácsatolni az 
előzményeket, illetve azok iktatószámát és fellelhetőségi helyét egy külön rovatban feljegyezni . 

Az iktatókönyvet az év utolsó munkanapján le kell zárnia. Számítógépes iktatás esetén külön sza­
bályozni kell a törlési, hozzáférési, javítási jogosultságot. 

Meghívókat, sajtótermékeket, propaganda céljából készült kiadványokat nem kell iktatni . 

Amennyiben egy naptári évben az iktatott dokumentumok száma meghaladja a háromszázat, évente 
név- és tárgymutatót kell készíteni. 

Munkaideje alatt folyamatosan felveszi a beérkező telefonos hi vásokat. A számára engedélyezett 
ügyekben intézkedik, infor mációt szolgáltat. Ezekről minden esetben tájékoztatja a felettesét. 
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Nem adhat információt gyermekkel kapcsolatos kérdésekben. A személyes adatok védelmét be­
tartja. 

Feladata továbbá: 

Az intézményi dokumentumok, levelezések megírása számítógéppel, Word fonnátumban. (sza­
bályzatok, munkatervek, bemutató vázlatok, pedagógiai szakvélemények, pályázatok stb.) 

A postázással kapcsolatos teendők ellátása, szelektálása, továbbítása. 

Sürgősség esetén személyesen pénzfelvétel, személyi anyag továbbítása az átvétel aláírásos igazo­
lásával történik. 

Részt vesz a jegyzőkönyvek, emlékeztetők elkészítésében. 

2. Az óvodatitkár nyilvántartásokkal kapcsolatos feladatai: 

Tanügyigazgatási feladatok és nyilvántartások: 

Az óvodába felvett gyermekek adatainak rögzítése, felvitele az étkezési nyilvántartásba. A meg­
rendelések napi jelentése a gazdasági szervezet felé, és analitikus nyilvántartása. 

Az éves statisztika elkészítéséhez adatok kigyűjtése, különböző szempontok szerinti rendszerezése. 

A beiskolázással kapcsolatos adminisztráció (óvodai szakvélemény) előkészítése. 

Az óvodai törzskönyv vezetése. 

A gyermekek befizetésének, jelenlétének, hiányzásának és lemondásának egyeztetése, nyilvántar­
tása. 

Az ingyenes és a 100%-os befizetések rendszerezése, havonta ennek nyomon követése, a határo­
zatok, nyilatkozatok begyűjtése, ezek folyamatos karbantartása, ellenőrzése . Naprakész adatszol­
gáltatás az óvodaigazgató részére. 

A közlönyök, rendeletek, határozatok, MÁK-kiadványok tanulmányozása, értelmezése és figye­
lemmel kísérése. 

A KIR-rendszer felé történő adatszolgáltatás segítése az óvodaigazgató kérése, útmutatása alapján. 

A minősítésekhez, tanfelügyeleti eljárásokhoz szükséges adminisztráció előkészítése, igény esetén 
a portfóliófeltöltés segítése. 
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2.2 Munkáltatói feladatok adminisztrálása és az ezzel kapcsolatos nyilvántartások vezetése: 

Az új belépők, valamint a kilépők teljes anyagát összekészíti, és az igazgatóval való egyeztetés 
után eljuttatja a gazdasági szervezetbe vagy közvetlenül a MÁK-ba. 

A munkaruha-nyilvántartás vezetése. 

A jelenléti ív előkészítése, szerkesztése, hó végi lezárása. A pedagógusok kötelező óraszámának 
kiszámolása és nyilvántartása, négyhetes ciklusban. 

A túlórák, helyettesítések, hiányzások adminisztrálása és jelentése az óvodaigazgató felé. 

A szabadságok kiszámolásának segítése, nyilvántartás vezetése, a jelenléti ívvel való egyeztetése. 

Hetente név szerint lejelenti az aznapi hiányzókat (szabadság, betegállomány, távollévő, gyermek­
ápolási, igazolatlan hiányzás stb.), a munkát fel nem vevő alkalmazottakat. Adatlappal kiegészíti a 
dolgozók táppénzes lapját, és a legrövidebb időn belül beküldi a gazdálkodó szervezethez. Egyúttal 
a hiányzás tényét és okát rögzíti a jelenléti íven is. 

Az adóügyekkel kapcsolatos óvodai teendők ellátása, a különböző nyilatkozatok elkészítése. A 
cafeteria-nyilatkozatok összegyűjtése, továbbítása a gazdasági szervezetbe. 

A pedagógusigazolványok igénylése, kiosztása, érvényesítése. 

2.3 Gazdasági feladatok és nyilvántartások: 

Az ellátmány megigénylése tárgyhó 5-ig (szakmai anyag és kis értékű eszközbeszerzés szöveggel) 
az óvodaigazgató kérése alapján, és átvétele a gazdasági szervezettől. 

Pénzügyi előírás a készpénzzel, valamint az átutalással rendezett pénzfelhasználás naprakész, ana­
litikus nyilvántartásának vezetése. A kivett ellátmány felhasználásáról kell (kivett összeg, felhasz­
nált összeg, maradvány) naprakész nyilvántartást készíteni, mely egyben felhasználható számlakí­
sérőnek is. 

Az elszámolás minden esetben számlakísérővel (a leadott számlák tételes felsorolása), a megadott 
határidőig (egy hónapon belül) történjen - anyagi felelősséggel. 

Feladat az óvoda éves szinten megállapított szakmai anyag- és kis értékű beszerzésével kapcsolatos 
valamennyi áfás számla, megrendelő, szerződés másolatának lefüzése, megőrzése (2 évig), illetve 
a jótállás érvényességének idejéig. Az eredeti példányt mindig be kell küldeni a z óvodaigazgató­
ságba, ahonnan a tagóvodák összesítése után továbbításra kerül a gazdasági szervezetbe, könyvelés 
és leltárba vétel céljából. 

A megfelelő tartalmú teljesítésigazolások csatolása számlánként az elszámoláshoz. 

Az átutalásos számlák leigazolása után továbbküldése a gazdasági szervezetbe. 
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Az étkezési térítési díjak kiszámolása, a lejelentések vezetése, jóváírása. A szülők tájékoztatása a 
befizetendő összegről, a pénz beszedése havonta meghatározott időpontban, feladása az érintett 
óvoda szokásrendje szerint. A befizetést igazoló nyugták elkészítése a szülők részére, ezek azonnali 
átadása. 

100 ezer forint feletti összeg nem tartható az intézményben, ennek a szabálynak a figyelembevéte­
lével a beszedett összeg feladása a bankba, a gazdasági szervezet számlaszámára. A beszedett térí­
tésdíj-elszámolás közvetlenül a gazdasági 

szervezetbe küldve történik, anyagi felelősséggel. 

Figyelemmel kíséri és adminisztrálja az átutalással befizetett térítési díjakat, valamint a cafeteria­
juttatásként fizetett óvodai költségeket. 

Az ételek mennyiségével, minőségével kapcsolatos problémákat az intézményigazgató távolléte 
vagy késése esetén jelzi a gyermekétkeztetést ellátó konyha illetékes munkatársának. 

Segítségadás a tagóvoda-igazgatónak a szakmai, illetve kis értékű eszközök piackutatásában, meg­
rendelésében, vásárlásában (Ápisz-áru stb.), esetleges szállításában. 

Az írásos megrendelő előkészítése + 100 ezer forint feletti számla esetén 3 árajánlat csatolása. 

Feladat továbbá a megvásárolt eszközök bevételezése az óvoda, illetve a tagóvoda leltárába. 

Segítségnyújtás a tagóvoda-vezetőnek a tisztítószerek, irodaszerek megrendelésében, a megrendelő 
eljuttatása közvetlenül a gazdasági szervezetbe. Az áru tételes átvétele és a teljesítés leigazolása 
megérkezésekor. 

Feladat továbbá a kis értékű eszközök bevételezése az óvoda fogyóeszköz-leltárába. 

Leltárral kapcsolatos teendők: A fogyóeszköz 1
, a kis értékű és a nagy értékű eszközleltár vezetése. 

Évente egyszer (októberben) elkészíti a szoba és egyéb helyiségek leltárát. Amennyiben hiányt, 
rongálódást észlel, azonnal jelzi az igazgatónak vagy a tagóvoda-igazgatónak. 

Az éves, év végi és az alkalomszerű leltározási folyamatot előkészíti, megszervezi, lebonyolítását 
adminisztrálja a gazdasági szervezet illetékes munkatársával közösen. 

A selejtezést előkészíti Uegyzéket készít a selejtezésre szánt eszközökről , ezt a levelet az igazgató 
aláírása után beküldi a gazdasági szervezetbe), segédkezik a lebonyolításában. 

Javítások, karbantartási munkálatok: 

Kisebb javítási munkálatok, műszaki problémák (áramszünet, fűtésleállás stb.) estén az óvodave­
zetőt távollétében telefonon értesíti, amennyiben nem éri el, önállóan intézkedik, a helyzet minél 
előbbi rendezése érdekében. 

Amennyiben szükséges, segítséget kér a karbantartótól. . 
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3. Az óvodatitkárra vonatkozó általános szabályok: 

Munkaidő alatt, magánügyben csak a legszükségesebb esetben használjon telefont. 

Munkaerőhiány esetén, az óvodaigazgató rendelkezése alapján, bizonyos, nem rendszeres, a mun­
kaköréhez szorosan nem tartozó feladatokat is ellát (iroda és egyéb helyiségek rendbetétele). 

Munkahelyén olyan időpontban jelenjen meg, hogy a munkaidejének kezdetekor a munkavégzésre 
mentálisan megfelelő állapotban rendelkezésre álljon. 

Az ebédidő naponta fél óra, mely időtartam nincs benne a napi nyolcórás munkaidőben. Az Mt. 
előírása alapján ezt az időt le kell dolgoznia, és ezt a jelenléti ívben dokumentálnía kell. 

Ha idegen érkezik az épületbe, udvariasan feltartóztatja, megkérdezi, hogy kit keres, majd felszó­
lítja, hogy várakozzon az előtérben. Ezután szól a keresett személynek. 

Az intézmény épületét munkaidő alatt elhagyni kizárólag csak az igazgató engedélyével lehet. 

Az óvoda területén (épület, udvar) a törvényi előírásnak megfelelően nem lehet dohányozni . 

Javasolt a közösségi portálok (pl.: Facebook) etikus használata. (Gyermekekről fényképek kirakása 
nem megengedett, helytelen a vallási, politikai elkötelezettség hangoztatása, szülőkkel való bizal­
maskodás, kitárulkozás stb.) 

Munkavégzés alatt betartja a munkavédelmi, tűzvédelmi, balesetvédelmi és egészségügyi szabá­
lyokat. Évente egyszer köteles az egészségügyi alkalmassági vizsgálaton, valamint a munkavé­
delmi és tűzvédelmi oktatáson részt venni. 

Éves alapszabadságának mértéke 50 munkanap, amelyből a munkáltató legfeljebb 15 munkanapot 
igénybe vehet [Púétv. 90. § (3)]. 

A szabadság felhasználásával és hiányzással kapcsolatos szabályok: 

Éves szabadságolási tervet készít tájékoztató jelleggel. Felettesével a szabadság kikérése előtt 15 
nappal egyeztet (kivéve a rendkívüli esetet). Szabadságát lehetőség szerint a szorgalmi időn túl és 
az adott évben használja fel. A munkáltató a már megkezdett szabadságot fontos érdekből megsza­
kíthatja, a munkával töltött idő a szabadságba nem számít bele. 

Váratlan távolmaradást, hiányzást (betegség, egyéb komoly indok) a munkaidő megkezdése előtt 
minimum két órával jelezni kell az igazgatónak. 

Elvárható magatartási követelmények: 
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Legyen rendszerető , precíz, önálló munkavégzésre alkalmas. Lássa át az ügyviteli folyamatokat. 
Legyen elegendő ismerete a számítógép kezeléséhez, a táblázatkezelői program használata neje­
lentsen számára gondot. Rendelkezzen a szülők iránt megfelelő tisztelettel, együttműködő maga­
tartással. Munkája során tartsa be a világnézeti és a politikai semlegességet. Mutasson példát kul­
turált viselkedésével, öltözködésével, önmaga tisztaságával, ápoltságával. Pontos adatokat szolgál­
tasson a felettese, a fenntartó és a gazdálkodási szervezet felé. 

Önképzéssel kapcsolatos elvárások: 

Érdeklődjön az óvodai adminisztráció tevékenysége iránt. Tanulmányozza a jogszabályokat, fi­
gyelje a változásokat (Magyar Közlöny, MÁK-, KIR-útmutatók). Az óvoda házirendjének betar­
tása, betartatása .. 

Együttműködésre köteles: 

Működjön együtt a feletteseivel, a közvetlen munkatársaival és a gazdasági szervezet munkatársa­
ival. 

Kapcsolattartási kötelezettsége: 

Közvetlen felettesével az alkalmazotti közösség tagjaival és a szülőkkel. 

Infonnáció-szolgáltatási kötelezettsége: 

Titoktartási kötelezettsége van. Adatszolgáltatása során ügyelnie kell arra, hogy személyiségi jo­
gokat ne sértsen meg. Ha a gyermekekkel kapcsolatban bármilyen információhoz jut, azt továbbí­
tania kell az óvodapedagógus, illetve a felettessel felé. Gyermekről tájékoztatást szülőknek, telefo­
non érdeklődő szakembereknek (pl.: gyámügy) nem adhat. Pontos információkat szolgáltasson a 
szülők, felettese, a gazdálkodási szervezet és az óvoda valamennyi dolgozója felé. 

Távolléte esetén őt helyettesíti: 

Az igazgató által kijelölt személy. 

Ö helyettesítheti: 

A nevelő oktató munkát közvetlenül segítő (NOKS- os ) munkatársakat. 

FELELŐSSÉGE 
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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 magatar­
tásáért 

Hatályos: 2025 .... . .. .... ......... hó .... .. . . .. nap 

Záró rendelkezés: 

A felsoroltakon kívül köteles ellátni mindazokat a munkaköréhez kapcsolódó feladatokat, 
mellyel a felettese alkalmanként megbízza. A munkaköri leírás módosításának jogát, a körül­
ményekhez igazodva, a munkáltató fenntartja! 

Nyíregyháza, .. .. .... .. .. . . ... év ...... .. . .... hó .... ... ... . . nap. 

igazgató 

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, hogy az általam 
végzett munkáért és a kezelt értékekért jogi felelősséggel tartozom. A munkám során használt 
tárgyakat, eszközöket, gépeket rendeltetésüknek megfelelően használom. 

Nyíregyháza, 2025. . . .. 

köznevelési foglalkoztatott aláírása 
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Munkaköri leírás 

(Pedagógiai asszisztens részére) 

ALAPADATOK 

Munkáltató 

Munkáltató neve: Eszterlánc Északi Óvoda 

Székhelye: 4400, Nyíregyháza Tas utca 1-3. 

Munkavégzés helye: Kinevezésben nevesítve 

Munkáltatói Jogkör gyakorlója: Igazgató 

Munkavállaló 

Neve: 

Születési neve: 

Születési helye: 

Munkakör 

Megnevezése: Pedagógiai asszisztens- köznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban 

nevelő-oktató munkát közvetlenül segítőként (NOKS) 

Kinevezője: Az óvodaigazgató 

A kinevezés módja, Határozatlan időre vagy határozott időre, helyettesítés esetén a helyettesí-
időtartama: tett személy visszatértéig 

FEOR száma: 3413 

Munkaideje: 40 óra /hét + ebédidő napi fél óra (legfeljebb heti 35 órát köteles a gyer-
mekcsoportban ellátandó feladatok ellátásával tölteni. A maradék 5 órában 
is az intézményben kell tartózkodnia. 

Munkavégzése he- Csoportszobák, gyermeköltözők, mosdók 
lye: 

A munkakör célja: A családi nevelés kiegészítése. Az óvodás korú gyerekek testi- lelki- szel-
lemi gondozása, nevelése, fejlesztése, oktatása. Az óvodapedagógus mun-
kájának segítése. 
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Munkavégzéshez érettségi 
szükséges végzettség 

OKJ-s pedagógiai asszisztens tanfolyam (nem kötelező) 

Feladatai, főbb tevé- Általános pedagógiai asszisztensi feladatai keretében átveszi, átadja a gyer-
kenységeinek felso- meket a szülőtől, gondozótól, a pedagógussal egyeztetve tájékoztatja a szü-
rolása: lőt a gyermeket érintő napi eseményekről. 

Közvetlen felettesei Igazgató, igazgatóhelyettes, tagintézmény-igazgató, óvodapedagógus 

JOGAI 

A munkájához szükséges ismeretekhez hozzájuthat a felettesei tájékoztatása által. 

Segítséget kérhet szakmai munkájának fejlesztése céljából. 

Részt vehet az intézményben munkakörének megfelelő szakmai rendezvényeken. 

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! 

KÖTELESSÉGEI/FELADATAI 

Az óvodapedagógus irányítása alapján segíti a csoportban folyó nevelőmunkát: 

A gondjára bízott gyermekek testi épségéért teljes körű felelősséggel tartozik. Köteles gondos­
kodni a gyermekek testi szükségleteinek ellátásáról, a gyermekek foglalkoztatásáról, fejlődésük 
optimális segítségéről az óvodapedagógus/gyógypedagógus iránymutatása szerint: 

Részt vesz a gyerekek j átéktevékenységében segíti a nyugodt, tartalmas játékhoz szükséges lég­
kör kialakítását. 

Tudásának maximumát adva foglalkozik a gyermekekkel, annak tudatában, hogy modell, mint 
esetleg példakép számunkra. 
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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 segítséget nyújt. 

Az óvodai foglalkozáson segíti, kiegészíti az óvodapedagógus munkáját, az ő irányításával köz­
reműködik a gyermekek fejlesztő , korrekciós tevékenységében, differenciálás esetén egyénileg 
segít a gyermekeknek a foglalkozásokon (ollóhasználat stb.) 

Óvónői útmutatás alapján önálló egyéni vagy kiscsoportos fejlesztést végez. 

A megtanult fejlesztő terápiák egyes elemeit a pedagógus útmutatása szerint a gyermekekkel 
gyakorolja - DIOO. 

A részképességekben elmaradt, illetve a különleges bánásmódot igénylő (SNI) gyermekekkel a 
szakemberek és az óvónő instrukcióinak megfelelően egyénileg foglalkozik. 

A bármilyen oknál fogva hátrányos helyeztű gyermek felzárkóztatását elősegíti. 

Segédkezik a tehetségek felismerésében, támogatja az önmegvalósításukat. 

Aktívan részt vesz a gyermekek gondozási teendőinek ellátásában, így: az étkeztetésnél, az öl­
töztetésnél, a tisztálkodásban, a levegőztetés előkészítésében és lebonyolításában. 

Tevékenyen segíti a gyermekek öltözködési, étkezési szokásainak kialakítását (terítés, evőesz­
közök használata stb.). Ellenőrizi a gyermek higiénés és önkiszolgálási tevékenységét, szükség 
szerint korrigálja azt. 

A gyermekeket egymás szeretetére és tiszteletére neveli. 

Köteles gondoskodni a gyermekek testi szükségleteinek ellátásáról, a gyermekek foglalkoztatá­
sáról, fejlődésük optimális megsegítéséről. 

Felelős a rábízott gyermekek testi épségének megőrzéséért. 

A gyermeke testi-lelki egészségének fejlesztése és megóvása érdekében tegyen meg mindent. 

Közreműködik, segédkezik a gyermekek egészségügyi vizsgálatának lebonyolításában. 

Betartja a balesetvédelmi előírásokat. 

Ismerje a helyi pedagógiai programot és az éves pedagógiai munkatervet, tartalmával azonosul­
jon, és megvalósítását magára nézve kötelezőnek tekintse. 

A szervezeti és működési szabályzatban (SZMSZ), valamint az óvoda házirendjében megfogal­
mazottakat betartja és betartatja. 

Igény szerint részt vesz a szülői értekezleteken, játszódélutánokon. 

Közreműködik az intézmény rendezvényeinek szervezésében, lebonyolításában, ilyenkor fel­
ügyeli a rábízott gyermekeket. 

Intézményen kívüli foglalkozások, programok helyszíneire, kirándulásokra, tanulmányi sétákra, 
erdei óvodába, úszásra, sportrendezvényekre stb. elkíséri a gyermekeket. Sétánál, óvodán kívüli 
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foglalkozásoknál- úszás, ovifoci, ovikosár, kirándulásoknál, segíti a gyermekek utcai közleke­
dését, a programokon való kulturált részvételt. 

Ellenőrzi a gyermekek által használt helyiségek rendjét, tisztaságát. 

Részt vesz a gyermekek intézményen belüli, illetve kívüli szabadidős programjainak szervezé­
sében, előkészítésében (terem berendezése, eszközök, anyagok előkészítése stb.) 

Segíti a gyermekek befogadásának zökkenőmentessé tételét. 

Csendes pihenő alatt és szabadidejében szemléltető eszközöket készít, azokat karbantartja, elő­
készíti a következő napokra. 

A délután folyamán - a pedagógus útmutatása szerint - segít a szervezett tevékenységek előké­
szítésében. Esetenként önállóan megtervezi és levezeti a játékot. 

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 sze­
rint végzi. 

Általános szabályok: 

Munkaidő alatt csak az óvodaigazgató, távollétében a tagóvoda-igazgató vagy az igazgatóhe­
lyettes engedélyével hagyhatja el az óvodát. 

Munkavégzés alatt betartja a munkavédelmi, tűzvédelmi és balesetvédelmi, egészségügyi sza­
bályokat. Részt vesz az ezekkel kapcsolatos oktatásokon. 

A gyermekek felnőtt felügyelet nélkül hagyása tilos! A pedagógia asszisztens tevékenységet 
jellemzően az óvodapedagógus jelenlétlétében, közelében végezheti. 

A gyermekek, a szülők, valamint a munkatársak emberi méltóságát és jogait maradéktalanul 
tartja, javaslataikra, kérdéseikre érdemi választ ad. 

Munka társaival 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 kezdete­
kor munkaruhába átöltözve, a munkája helyszínén munkavégzésre rendelkezésre álljon. A mun­
kaidő megkezdése előtt legalább 5 perccel hamarabb érkezzen, az intézményből a munkaideje 
betartása után távozzon. Munkaidejéről nyilvántartást vezet. 
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Munkaidején kívül sem tanúsítva olyan magatartást, amely közvetlenül és ténylegesen alkalmas 
munkáltatója jó hírnevének, jogos gazdasági érdekének vagy a munkaviszony céljának veszé-
1 yeztetésére, 

Véleménynyilvánításához való jogát a munkáltató jó hírnevét, jogos szervezeti érdekeit súlyo­
san sértő vagy veszélyeztető módon nem gyakorolja. 

Köteles a munkája során tudomására jutott hivatali titkot megőrizni , ezen túlmenően sem közöl­
het illetéktelen személlyel olyan adatot, amely munkaköre betöltésével összefüggésében jutott 
a tudomására. 

Részt vesz a közétkeztetéssel kapcsolatos feladatokban, felettesei felé jelzi észrevételeit. Ki­
emelten figyel az ételallergiás gyermekek étkeztetésére. 

Köteles ügyfélkapu+-t nyitni, melyet folyamatosan figyelemmel kísér. Használja az online fe­
lületeket. Naponta megnézi az intézménytől érkező e-maileket. 

FELELŐSSÉGE 

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 jogai­
nak megsértéséért, 

a munkaeszközök, berendezési tárgyak előírástól eltérő használatáért, elrontásáért, 

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

a munkáltatója jó hírnevének, jogos érdekeit súlyosan sértő vagy veszélyeztető magatartásáért, 

a csoportszobában elhelyezett leltári tárgyakért és az általa használt eszközökért leltári felelős­
séggel tartozik, 

a munkaviszonyából eredő kötelezettségének vétkes megszegésével okozott kárért kártérítési 
felelősséggel tartozik. 

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. 
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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 pedagó­
gushoz irányítja. 

Az óvoda működésével , a nevelőtestület tagjaival és munkájával, a gyermekek egészségügyi és 
családi körülményeivel kapcsolatos hivatali titkot köteles megőrizni . 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. 

A szabadság felhasználásával és a hiányzással kapcsolatos szabályok: 

Az alapszabadság mértéke 50 munkanap, amelyből a munkáltató legfeljebb 15 munkanapot 
igénybe vehet (Púétv.90.§(3). Éves szabadságolási tervet készít tájékoztató jelleggel. 

Felettesével a szabadság kikérése előtt 15 nappal egyeztet (kivéve a rendkívüli esetet). Szabadságát 
az adott évben kell felhasználni, esetleges átvitel esetén azt március 31-ig veheti ki. Szabadságát 
lehetőleg ne a szorgalmi idő alatt vegye ki, ilyenkor csak néhány nap kiadására van lehetőség, az 
igazgató mérlegelése alapján. 

Váratlan távolmaradást, hiányzást (betegség, egyéb komoly indok) a munkaidő megkezdése előtt 
minimum két órával jelezni kell az igazgatónak. 

Elvárható magatartási követelmények: 

Köteles 

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

megtartani a munkafegyelem és közösségi együttműködés normáit. 

A humanista pedagógia elveivel ellentétes büntetést nem alkalmaz (testi fenyítés, megfélemlítést 
nem alkalmaz (testi fenyítés, megfélemlítés, csoporttól való eltávolítás, alvásra vagy étel elfogyasz­
tásra való kényszerítés). 

Gyermekek között nem használhat telefont (SMS-ezésre sem), magánügyben, a déli időszakban, 
amikor a két óvodapedagógus jelen van a csoporton kívül, röviden, a nevelőmunka zavarása nélkül 
beszélhet. 

Kulturált megjelenésével, viselkedésével és beszédkultúrált értékeket közvetít, pozitív mintát ad, 
képviseli a helyi pedagógiai program szellemiséget. 

246 



Eszterlánc Északi Óvoda Szervezeti és Működési Szabályzat 2025. 

Önképzéssel kapcsolatos elvárások: 

Érdeklődjön az óvodapedagógusok szakmai tevékenysége iránt, sajátítsa el a megfelelő módszere­
ket a gyermekekkel való helyes kommunikációjához. Ismerkedjen a pedagógiai munkával foglal­
kozó szakkönyvekkel. Végezze el a pedagógiai asszisztens tanfolyamot, amennyiben még nem tette 
meg. 

Hatásköre: 

A felügyelete alá tartozó gyermekek gondozása, kísérése, játékának fejlesztése. Ha az óvoda reggel 
8.00 óra előtt vagy a délutáni időszakban nem fejlesztő, iskolaelőkészítő vagy más, kifejezetten 
nevelési jellegű foglalkozást szervez, ezen időszakokban a gyermekek felügyeletét nevelő-oktató 
munkát közvetlenül segítő, érettségizett, pedagógiai asszisztens munkakörben foglalkoztatott sze­
mély is elláthatja. 

Kapcsolatok 

Közvetlen felettese: Igazgató, igazgatóhelyettes, tagintézmény-igazgató, telephelyfelelős, 

óvodapedagógus 

Együttműködésre köte- A gyermek érdekében működjön együtt munkatársaival. Különösen a 
les: csoportjához óvodapedagógussal, dajkával és a fejlesztőpedagógussal , 

továbbá a szülőkkel. 

Kapcsolattartási kötele- Az intézmény igazgatójával, közvetlen felettesével és a nevelőtestület 
zettsége: tagjaival. Az óvodai szülői közösséggel (SZSZK) 

Információ-szolgáltatási A gyermekekkel kapcsolatban bármilyen információhoz jut, az továb-
kötelezettsége: bítania kell az óvodapedagógus, illetve a felettese felé. 

Gyermekről tájékoztatást csak az óvodapedagógussal történő egyezte-
tés után adhat. 

Titoktartási kötelezettsége van! Adatszolgáltatása során ügyelnie kell 
arra, hogy személyiségi jogokat ne sértsen meg. 

Távolléte esetén őt he- Amennyiben van, az intézmény másik pedagógiai asszisztense 
lyettesíti: 

Ö helyettesítheti: A pedagógiai munkát közvetlenül segítő munkatársakat. 

Záró rendelkezés: 

A felsoroltakon kívül köteles ellátni mindazokat a munkakörérhez kapcsolódó feladatokat, me­
lyekkel a felettese alkalmanként megbízza. 

A munkaköri leírás módosításának jogát, a körülményekhez igazodva a munkáltató fenntartja! 
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Nyíregyháza, . . „. „. „ .. .. ... „. „.év .. „. „. „. „hó . . „. „. „.nap 

igazgató 

Nyilatkozat 

A munkakori leírásban megfogalmazottokat magamra nézve kötelezőnek tekintem, annak egy 
példányát átvettem. Egyben kijelentem, hogy az általam végzett munkáért és a kezelt értékekért 
anyagi és büntetőjogi felelősséggel tartozom. A munkám során használt tárgyakat, eszközöket, 
gépeket rendeltetésüknek megfelelően használom!" 

Nyíregyháza, . ..... .. .. . ...... . ... év ............. hó .......... nap 

Nyíregyháza, 2025. „ „ 

köznevelési foglalkoztatott aláírása 
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Munkaköri leírás 

(dajka részére) 

ALAPADATOK 

Köznevelési foglalkoztatotti jogvi-
szonyban álló neve 

Szervezeti egység neve Eszterlánc Északi Óvoda (4400 Nyíregyháza, Tas u. 1-
3.) 

Feladatellátási helye Kinevezésben nevesítve 

Munkaköre Dajka 

FEOR száma: 5221 

A munkaidő Heti 40 óra. 

Munkarendje Munkarendje kötött, melynek beosztását az igazgató 
végzi 

Közvetlen felettesei Igazgató, igazgatóhelyettes, tagintézmény-igazgató 
vagy telephelyfelelős 

Munkavégzését meghatározó fon- 2011.évi CXC törvény a nemzeti köznevelésről 
tosabb jogszabályok: 

20/2012 EMMI Rendelet a nevelési-oktatási intézmé-
nyek működéséről és a köznevelési intézmények név-
használatáról 

363/2012 Kormányrendelet Az óvodai nevelés országos 
alapprogramja 

2023.évi LII. törvény A pedagógusok új életpályájáról 

401 /2023 Korm. rendelet A pedagógusok új életpályá-
járól szóló törvény végrehajtásáról 

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. 
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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 emelésé­
hez. 

Munkaidőben mobiltelefonját, csak a legszükségesebb esetben használhatja, a nevelőmunka 
hátráltatása, zavarása nélkül. A gyermekek között nem használhatja! 

KÖTELESSÉGEI/FELADATAI 

Gyerekekkel kapcsolatos feladatok (Púétv. 97.§ (2): 

Munkáját köteles a jogszabályokban meghatározottak, belső intézményi szabályzatok szerint 
és a felettesei utasításának megfelelően végezni. 

Ismerje az intézmény alapdokumentumait (Házirend, SZMSZ, Pedagógiai program, Munka­
terv) 

A munkakörének ellátásához szükséges erkölcsileg megfelelő, az adott helyzetben elvárható 
magatartást tanúsít. 

Tudásának maximumát adva foglalkozik a gyermekekkel, annak tudatában, hogy modell, 
minta, esetleg példakép számukra. 

Nyugodt hangvétellel érthető, tiszta, nyelvtanilag korrekt beszéddel segíti az óvoda egész 
napos nevelőmunkáját. 

Hozzájárul a gyermekek kulturált viselkedésének és a csoport szokásrendjének kialakításá­
hoz, személyes példáján keresztül is (köszönés, kérem-köszönöm, türelmes és udvarias kom­
munikáció). 

Magatartásával, nevelőmunkájával példát mutat a környezetvédelem, a fenntarthatóság érde­
kében (folyamatosan figyel víztakarékosságra, a felesleges energia fogyasztás mérséklésére). 

Minden tevékenységben szükség szerint, a gyermekek igénye alapján, az egyéni bánásmód 
módszerét alkalmazva segít. A másság elfogadásában személyes példaadással jár el. 

Felelős a rábízott gyermekek testi épségének megőrzéséért. 

A munkája során észlelt balesetveszélyt köteles elhárítani, megelőzni, jelezni az igazgató 
felé. 

A tisztítószereket elkülönítve, biztonságosan, a gyermekektől elzárt helyen tárolja. 
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Tevékenyen részt vesz a gondozási, testápolási és étkezési feladatok elvégzésében, a szoká­
sok, szabályok megtanításában (magyaráz, megmutat, segítséget ad) a csoportvezető óvoda­
pedagógus által meghatározott napirend szerint. Tevékenyen segít az étkeztetésnél, az öltöz­
tetésnél, kézmosásnál, WC - használatnál stb. Ameddig szükséges, meg is magyarázza, ta­
nítja a szokásokat, a sorrendeket. PI : öltözködés, ruhák összehajtása," cipők párosítása- kultu­
rált étkezés, kanálfogás, kézmosás technikája, WC papír használata, testápolás, fogápolás, 
papírzsebkendő használata, fésülködés, szükség szerint segít az orrtörlésben, hajat igazít, ci­
pőt köt, nadrág derekát beigazítja, gombot gombol, ruha ujját felgyűri stb.) 

A gyermekek étkeztetéséhez kapcsolódó feladatokat ellátja. 

Előkészül a tízóraizáshoz, uzsonnázáshoz. Tízórainál a folyamatos részvételt koordinálja. Fi­
gyel arra, hogy minden gyermek lehetőséget kapjon az étel elfogyasztásához. Közben ügyel 
a gyermekek testápolási teendőinek ellátására. Tízórai és uzsonna után felsepri a csoportszo­
bát, letörli az asztalokat, az edényeket elrendezi, visszaviszi a konyhára. 

Előkészül az ebédeltetéshez, eszközöket előkészít, a napi étlapnak, étkezésnek megfelelően 
megterít. Segíti , koordinálja a naposok, felelősök munkáját, az ételeket kiosztja. 

Az étel bekészítésekor meggyőződik arról, hogy a konyhából kiadott étel hőmérséklete meg­
felelő-e, nem okozhat-e forrázásos balesetet. Ügyel arra, hogy forró ételt és az étkezőkocsit 
felügyelet nélkül a gyermekek közelében ne hagyja senki. 

Vegyen részt a közétkeztetéssel kapcsolatos feladatokban, felettesei felé jelezze észrevételeit. 
Kiemelten figyeljen az ételallergiás gyermekek étkeztetésére. 

Az ebédeltetés befejezése után a csoportszobát előkészíti, felsepri , szükség esetén felmossa, 
az asztalokat letörli, átrendezi a termet a pihenéshez, szellőztet. A gyermekek lefektetésében, 
pizsamába átöltöztetésében részt vesz. 

A gyermekek pihenése alatt elsősorban takarítási feladatokat lát el. A mosdókban, folyosó­
kon, mellékhelyiségekben alapos tisztítást, fertőtlenítést végez. A közös helyiségek rendjéért 
és tisztaságáért beosztás szerint felelős . A dolgozók kéztörlőjét szükség szerint cseréli. Elő­
készül az uzsonnához, bekészíti a tálaló szekrénybe a másnapi étkezéshez szükséges edénye­
ket, eszközöket. Segít a foglalkozáshoz és dekoráláshoz szükséges eszközök elkészítésében. 
Jó idő esetén az udvart alkalmassá teszi a délutáni játéktevékenységhez. 

Az ébresztéskor segíti a gyermekek öltözködését, az ágytakarókat megigazítja, az ágyakat a 
tároló szekrénybe rakja. Segíti a gyermekek testápolási teendőinek ellátását. 

A gyermekek öltöztetése után az öltözőt rendjét helyreállítja, szellőztet. Délelőtt, az óvoda­
pedagógus mellett, az óvodapedagógus útmutatása alapján tevékenykedik a csoportszobai és 
az udvari játéktevékenység ideje alatt egyaránt. Vele egyeztetett időben, az étkezés és a fog­
lalkozás segítse érdekében a gyerekcsoportban tartózkodik (torna, festés, vágás, varrás, sütés 
stb.). Megjegyzés: Játékidőben, altatás alatt az óvodapedagógus feladatát egyedül, illetve 
óvodapedagógus társával látja el. Ilyenkor dajka semmilyen indokkal nem tartózkodhat a 
csoportszobában. A gyermekcsoport udvaron való tartózkodása alatt a gyermekeket szükség 
esetén bekíséri a mosdóba, öltözőbe . 
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A reggeli órákban, a gyermekek udvaron való tartózkodása előtt ellenőrzi az udvart megfe­
lelőségét, tisztaságát, szükség esetén javítsa azt. Előkészíti a szükséges eszközöket, udvari 
játékokat. Folyamatosan figyelemmel kíséri az udvari játéktárolók rendjét, szükség esetén 
helyreállítja azt. 

Az udvari játékok tisztaságát folyamatosan figyelemmel kíséri. 

Az udvari játéktevékenység befejeztével a gyermekekkel közösen helyére rakja a játékesz­
közöket. Ügyel a balesetek elkerülésére, arra, hogy gyermek ajátéktároló helyiségbe nemen­
jenek be. 

Meleg időjárás esetén, az udvaron a folyadék folyamatos biztosítására különös gonddal 
ügyel. A gyermekek zuhanyoztatásával, pancsolásával kapcsolatos feladatokat ellátja. 

A délutáni órákban 16.30.-ig a gyermekcsoportban tevékenykedik, majd ezután a mellékhe­
lyiségeket takarítja. 

A csoportszoba a takarításához akkor kezd hozzá, amikor már gyermek nem tartózkodik a 
csoportszobában. 

Kísérőként részt vesz a gyermekek felügyeletében az utcai séták, külső helyszíni foglalkozá­
sok, kirándulások, színházlátogatások, úszás, ovi-foci, sportrendezvények, gyermekprogra­
mok ideje alatt. 

Az óvodai ünnepélyeken, hagyományokban aktívan közreműködik, a szervezési feladatok­
ban az igazgató és az óvodapedagógus útmutatásai szerint részt vesz. 

Amikor a gyermekek nem tartózkodnak a csoportszobában, biztosítja az alapos szellőztetést. 

A megbetegedett lázas, elkülönített gyermekre felügyel, nyugtatgatja, amíg az orvos vagy 
szülő meg nem érkezik. 

A hányás, hasmenés nyomait eltakarítja, a gyermek ruháját kimosva teszi egy zacskóba. 

A gyermekekkel kapcsolatos egyéb előírások: 

A gyermek személyiségi jogainak megsértése szigorúan tilos: a testi fenyítés, lelki terror 
(megfélemlítés, megalázás, csoport előtti megszégyenítés) alkalmazása, étel elfogyasztásra 
való kényszerítés, levegőztetés, étel elvonása. 

Szükség szerint felügyeli a gyermekek tevékenységét. A gyermekek felnőtt felügyelt nélkül 
hagyása tilos. Ez vonatkozik az öltözőre és a mosdóra is (különös tekintettel a folyamatos 
reggeliztetés előtti mosdóhasználatra). 

A jogszabály által meghatározott időben, reggel 8:00 előtt és a délután folyamán önállóan is 
elláthatja a gyermekek felügyeletét, ilyenkor teljes felelősséggel tartozik. 

Gyermekekre önállóan csak az igazgató engedélyével vigyázhat (altatási időben, illetve az 
óvónő 4-5 perces távolléte esetén). Az óvónő ilyen irányú kérését figyelmen kívül kell 
hagyni. Amennyiben az óvónő rendszeresen, a megengedett néhány percnél hosszabb ideig 
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hagyja rá a gyermekeket, ezt az igazgató felé, a gyerekek érdekében, kötelező jelleggel je­
lezni kell! 

Az óvodapedagógus távolléte esetén teljes mértékben felelős a gyermekek testi épségéért 

Munkaideje alatt, szükség szerint, az óvodapedagógus igénye alapján segíti munkáját a napi 
tevékenységek megszervezésében, a foglalkozásokhoz a megfelelő körülmények megterem­
tésében (csoportot átrendezi, szellőztet, eszközöket előkészít, kioszt-elhelyez, felügyeli azo­
kat a gyermekeket, akik a kezdeményezésen nem vesznek részt). 

A tudomására jutott hivatali titkokat köteles megőrizni. Ebbe a körbe tartoznak az intézmény 
működésével összefüggő belső problémák, az óvoda szempontjából belügynek számító té­
mák, szakmai vagy munkaügyi viták. 

A gyermekekkel kapcsolatos témákban a szülőket nem tájékoztathatja, nem informálhatja. 
Amennyiben a szülő érdeklődik, udvariasan irányítsa a gyermek óvónőjéhez vagy igazgató­
jához, vagy a helyetteséhez. 

A tisztaság megőrzésével a Nemzeti Népegészségügyi és Gyógyszerészeti Központ 
(NNGYK, 2023 augusztus 1.-től ebbe a központba olvadt be az ÁNTSZ ) előírásaival kap­
csolatos teendők: 

A gyermekek környezetének esztétikai rendje érdekében naponta ellátja a csoportszoba és a 
hozzá tartozó öltöző, mosdók, gyermekvécék takarítását, portalanítását, porszívózását, az 
egészségügyi előírásoknak megfelelően. 

Az intézmény egyéb területeit (bejárt, folyosók, lépcsőház, irodák, fejlesztőszoba, felnőtt 

WC-k, mosókonyha stb.) a többi dajkával közösen, az igazgató által készített munkamegosz­
tás alapján tisztán tarja. 

Alaposan és rendszeresen szellőztetve takarít, portalanít, minden nap kiporszívózza a sző­
nyeget, felporszívózza a parkettát, a radiátorok alját, és fertőtlenítő folyadékkal felmossa a 
padlót. 

Az ablakokat szükség szerint portalanítja, tisztítja, a szekrényeket szükség szerint rendezi, az 
edénytároló szekrényeket folyamatosan rendben, tisztán tarja. 

A nap folyamán folyamatosan figyel a levegő cserére. A gyermekek védelme érdekében a 
csoportszoba szellőztetésénél különös figyelemmel jár el, ügyel a huzat elkerülésére. 

A beltéri és kültéri növényeket, szükség szerint lemossa átülteti. A csoportjában található kis 
állatokat folyamatosan gondozza. 

Az összevont csoportok működése alatt, az éppen akkor dolgozó dajkák felelősséggel tartoz­
nak az óvoda minden belső és külső növényének, valamint a kis állatoknak a gondozásáért. 

Az időszakos nagytakarítás során (évente minimum 3-szor: augusztusban, decemberben és 
áprilisban) különös gonddal végzi el a fertőtlenítést, a bútorok, játékok csempék csövek, ab­
lakok, ajtók lemosását, vagy járvány idején fertőtlenítés) gyakrabban is elvégzi. 
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Óvja az óvoda berendezési és felszerelési tárgyait. A csoportszobában elhelyezett leltári tár­
gyakért és az általa használt eszközökért felelősséggel tartozik. 

Folyamatosan figyelemmel kíséri, és szükség szerint javítja az óvoda textíliáit, bábokat, já­
tékeszközöket. A ceruzák hegyét rendszeresen ellenőrzi, hegyezi. 

Feladata a textíliák mosása, vasalása, javítása, megvarrása (függönyök, köpenyek, törülkö­
zők, terítők, babaruhák stb ). 

Kéthetenként gondoskodik a gyermekek ágyneműjének le- és felhúzásáról. Járványos idő­
szakban, tetűvel való fertőzöttség idején az óvónő kérésére gyakrabban is. 

Napi szinten elvégzi a fektetőágyak lerakását, felszedését. Ágyazáskor ügyel arra, hogy min­
den gyermek kizárólag a saját ágyába feküdjön. 

Az ágyakat bepiszkolódásuk esetén kisúrolja, fertőtleníti. 

A gyermekek játékeszközeit, a gyakori érintkezési felületeket szükség szerint, a járványügyi 
szempontok és rendeletek figyelembevételével folyamatosan fertőtleníti, tisztán tartja. 

A gyermekekjátékeszközeit negyedévente alaposan fertőtleníti . 

A munkavédelmi szabályok betartásával a vegyszerek használatára, tárolására különös gon­
dot fordít azzal, hogy a hypo (NaClO), sósav együttes használata életveszélyes és tilos! 

Minden dajka a saját csoportjának és a hozzá tartozó mellékhelyiségeinek a rendjéért és tisz­
taságáért felel. 

Figyelmet fordít arra, hogy a háztartási gépek működtetése, használata csak az arra kijelölt 
helyen megengedett, míg a csoportszobákban, a gyermekek öltözőjében, mosdójában a hasz­
nálatuk szigorúan tilos (kávéfőző, mosógép, centrifuga, vasaló stb.)! 

Ellátja az eseti, nem rendszeres feladatokat: az óvoda udvarának takarítása, kertjének gondo­
zása, locsolás, hó eltakarítása, megvásárolt áru szállítása, kézbesítés, ügyelet stb. Valamint 
azokat az időszakos feladatokat, amivel még az intézményigazgató megbízza. 

Általános szabályok: 

Munkaidő alatt, magánügyben csak a nevelőmunka zavarása nélkül, a legszükségesebb eset­
ben használjon telefont. 

Hiányzás esetén, az igazgató rendelkezése alapján, köteles helyettesítéssel kapcsolatos fel­
adatokat ellátni. 

Munkaidőben a munkafegyelmet megtartja. Munkahelyén olyan időpontban jelenjen meg 
munkára kész állapotban, hogy a munkaidejének kezdetekor már átöltözve, a munkavégzésre 
készen álljon. A munkaidő megkezdése előtt legalább öt perccel hamarabb érkezik, az intéz­
ményből a munkaideje betartása után távozzon. 

Betegség vagy egyéb munkáját érintő akadályoztatás esetén köteles az igazgatót, igazgató­
helyettest, tagintézmény-igazgatót, vagy a telephelyfelelőst értesíteni. 
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Munkaidejéről nyilvántartást vezet, melyet minden hónap utolsó munkanapján átad az igaz­
gató által kijelölt közvetlen felettesének. 

Munkájáról beszámolási kötelezettséggel tartozik az igazgatónak, igazgatóhelyettesnek, il­
letve a tagintézmény-igazgatónak:, vagy telephelyfelelősnek. 

Az ebédidő naponta fél óra, mely időtartam nincs benne a napi nyolcórás munkaidőben. A 
munka törvénykönyvének előírása alapján ezt az időt le kell dolgozni. 

Ha idegen érkezik az épületbe, udvariasan feltartóztatja, megkérdezi, hogy kit keres, majd 
felszólítja, hogy várakozzon az előtérben . Ezután szól a keresett személynek. 

Az intézmény épületét elhagyni kizárólag csak az igazgató, igazgatóhelyettes, vagy tagintéz­
mény-igazgató vagy a telephelyfelelős engedélyével lehet. 

A gyermekek és az óvoda biztonsága érdekében a bejárati ajtók (főbejárat, hátsó bejárat) 
zárva tartásáról felelőssége tudatában gondoskodik, a gyermekek kiszökésének, idegen be­
surranásának elkerülése végett. Egész munkaideje alatt felelős a kapuk nyitásáért-zárásáért. 
Délelőtt 9 órakor a bejárati kapukat köteles kulcsra zámi, majd ebéd előtt kinyitni . 

Felelős az épületből való távozás után a nyílászárók biztonságos bezárásáért, ennek elmu­
lasztása miatt keletkezett kár anyagi kártérítésére kötelezhető. 

Az óvoda zárásakor áramtalanít, és meggyőződik arról, hogy az ablakok zárva vannak. Ez­
után beüzemeli a riasztót. 

Szürkületkor a bejárati világítást üzembe helyezi, majd a takarékosság elvének figyelembe­
vételével reggel lekapcsolja. 

Az óvoda kulcsaiért teljes felelősséggel tartozik. 

Munkavégzés alatt betartja a munkavédelmi, tűzvédelmi és balesetvédelmi, egészségügyi 
szabályokat. Részt vesz az ilyen irányú képzésen. 

Külső megjelenése legyen gondozott, ápolt, az etikai illemszabályoknak megfelelő. A mun­
karuhát viselje az adott tevékenységnek megfelelően. 

Köteles ügyfélkapu+ nyitni, melyet folyamatosan figyelemmel kísér. 

Az intézménytől érkező e-maileket naponta megnézi. 

FELELŐSSÉGE 

Felelőssége kiterjed teljes munkakörére és tevékenységére, felelősségre vonható 

munkaköri feladatainak határidőre történő elmulasztásáért, vagy hiányos elvégzéséért, 

a felettesi utasítások megfogalmazott elvárásoktól eltérő végrehajtásáért, 
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a jogszabályok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatársak és a gyermekek 
jogainak megsértéséért, 

a munkaeszközök, berendezési tárgyak előírástól eltérő használatáért, elrontásáért, 

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

a munkáltatója jó hírnevének, jogos szervezeti érdekeit súlyosan sértő vagy veszélyeztető 
magatartásáért. 

A szabadság felhasználásával és a hiányzással kapcsolatos szabályok: 

Az alapszabadság mértéke 50 munkanap, amelyből a munkáltató legfeljebb 15 munkanapot 
igénybe vehet (Púétv. 90.§(3). Éves szabadságolási tervet készít tájékoztató jelleggel. Felet­
tesével a szabadság kikérése előtt 15 nappal egyeztet (kivéve a rendkívüli esetet). Szabadsá­
gát az adott évben kell felhasználni. Szabadságát lehetőleg ne a szorgalmi idő alatt vegye ki. 
A munkáltató a már megkezdett szabadságot fontos érdekből megszakíthatja, a munkával 
töltött idő a szabadságba ne számít bele. Váratlan távolmaradást, hiányzást (betegség, egyéb 
komoly indok) a munkaidő megkezdése előtt minimum két órával jelezni kell az igazgatójá­
nak. Szabadságigényét írásban nyújtja be az óvoda igazgatójának a szabadság tervezett 
igénybetételének első napja előtt legkésőbb tizenöt nappal. 

Nyíregyháza, ...... . . .... .......................... . 

munkáltató köznevelésben foglalkoztatott 

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, eszközöket, gépeket rendel­
tetésüknek megfelelően használom. 

Nyíregyháza, 2025 ....... . . . 

. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . köznevelésben foglalkoztatott 
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Munkaköri leírás 

(karbantartó részére) 

ALAPADATOK 

Munkáltató 

Munkáltató neve: Eszterlánc Északi Óvoda 

Székhelye: 4400, Nyíregyháza Tas utca 1-3 . 

Munkavégzés helye: Kinevezésben nevesítve 

Munkáltatói Jogkör gyakorlója: Igazgató 

Munkavállaló 

Neve: 

Születési neve: 

Születési helye: 

Munkakör 

Megnevezése: Technikai dolgozó - karbantartó - MT. szerinti munkaviszonyban, nevelő 
oktató munkát segítőként, köznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban 

Kinevezője: igazgató 

A kinevezés módja, Határozatlan időre vagy határozott időre, helyettesítés esetén a helyettesí-
időtartama: tett személy visszatértéig 

FEOR száma: 2432 

Munkaideje: 40 óra/hét + ebédidő napi fél óra/ hét 

Nevelési évenként a munkatervben rögzítettek szerint. 

Munkavégzése he-
lye: 

A munkakör célja: Az óvoda Zavartalan működésének biztosítása, a karbantartási munkálatok 
elvégzése. A játszóudvar tisztán tartása, a kerti munkálatok ellátása. 
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Feladatai, főbb tevé- Szorosan együttműködik az óvodavezetővel, a pedagógusokkal, a dajkák-
kenységeinek felso- kal, segíti megvalósítani az intézmény célkitűzéseit. 
rolása: 

Gondoskodik az óvoda környezetének tisztaságáról. Az épület és a 

berendezések napi karbantartásáról. A kerti munkák ellátásáról. 

Biztosítja az időjárásnak megfelelő hőmérsékletet. Ellenőrzi a kazán 

rendeltetésszerű működését. Jelzi, illetve elhárítja a balesetveszélyes hely-
zeteket. 

Munkarendje 

Közvetlen felettesei Igazgató, igazgatóhelyettes, tagintézmény-igazgató 

KÖVETELMÉNYEK 

Minimum általános iskola 8 osztály Egészségűgyi alkalmasság, erkölcsi bizonyítvány 

Kertészeti alapismeretek (nem kötelező) Kézügyesség 

Valamilyen szakmunkás végzettség (nem kötelező) 

BESZÁMOLÁSI KÖTELEZETTSÉGE 

A felettesei kérésére személyesen, szükség szerint a munkájának ellenőrzése céljából. 

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

MUNKAKÖRI KAPCSOLATOK 

•Napi munkájában rendszeresen együttműködik a csoportban dolgozó pedagógusokkal és az 

óvodavezetéssel. 

• Részt vesz az alkalmazotti értekezleteken. 

JOGAI 

• Gyakorolja az alkalmazotti közösség tagjának és jogszabályok által, valamint az óvoda SZMSZ­
ében biztosított jogokat. 
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KÖTELESSÉGEI/FELAD A TI 

Munkáját a hatályos Mt. , Púétv., Nkt. és ezek végrehajtási rendeletei, valamint az intézmény 
SZMSZ-e és házirendje alapján látja el. 

Karbantartás 

képességének, kézügyességének, szaktudásának megfelelő mértékig asztalos, villanyszerelő, laka­
tos javítási-karbantartási munkák végzése, játékeszközök javítása, karbantartása, kisebb festés, va­
kolás, elvégzi zárak, kilincsek, izzók, neoncsövek, biztosítékok, konnektorok, kapcsolók cseréjét, 

köteles az intézmény területén észlelt és jelzett hibákat, hiányosságokat az igazgató felé haladék­
talanul jelezni, a tőle elvárható és a biztosított feltételeknek megfelelően kijavítani, 

kora reggel, a gyermekek érkezése előtt bejárja az óvodát, annak érdekében, hogy szükség van-e 
valahol hiba elhárítására, 

rendszeresen ellenőrzi a csapok, WC-tartályok, udvari sporteszközök, nyílászárók állapotát, ha 
szükséges, kijavítja a hibákat, 

azonnali beavatkozást igénylő karbantartási vagy balesetveszélyt megelőző munkák esetében azt 
köteles haladéktalanul elvégezni, vagy intézkedést kezdeményezni ezek megszüntetésére, 

anyagigényét jelzi a közvetlen felettese félé, egyeztetés után részt vállal annak beszerzésében, 

a rendezvények előkészítésében aktívan részt vesz, 

az elégedett munkákról munkanaplót vezet. 

Kötelessége a mindenkori tűzvédelmi, munkavédelmi, közegészségügyi előírásokat betartani, 

a rábízott szerszámokat rendeltetésszerűen használja, a gyermekek elől gondosan elzárja, 

anyagi felelősséggel is tartozik a szerszámokért, karbantartási anyagokért, 

köteles az intézményi vagyont károsító bármely cselekmény, mulasztás esetén bejelentést tenni, 

feladata az óvoda oktató- nevelő munkájának technikai szintű segítése, a munkakörébe tartozó fel­
adatok gondos elvégzése. 

Fűtéssel kapcsolatos feladatok 

gondoskodik a kazánház és a kerti raktár rendjéről és tisztaságáról, a tűzvédelmi szabályok betar­
tásáról (a nem odaillő eszközöket eltávolítja). 

Kerti munkálatok: 
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az ingatlanon belüli és a körbevevő zöldfelület gondozása (fűnyírás, sövényvágás, hulladék-ösz­
szegyűjtés, 

az óvoda épületét körbevevő járdák tisztán tartása, 

a szeméttároló kukát a megfelelő napokon kihelyezi az óvoda elé, a homokozó szükség szerinti 
felásása, fellazítása (évente minimum 2x), a falevelek összeszedése, 

az óvoda területén és körülötte lévő járdákról a hó eltakarítása, síkosság mentesítése, nevelési na­
pokon 730 órára az óvoda területén a havat el kell takarítania (a túlmunkát lecsúsztathatja), kerti 
berendezések, bútorok, padok ápolása, lefestése, 

a kerti csapok elzárása a tél beállta előtt, 

az udvari játékok, sporteszközök napi ellenőrzése az erre rendszeresített nyomtatvány alapján, 

szükség esetén igazgatói utasításra másik tagóvoda kerti munkájába is besegít, 

kisebb vásárlások lebonyolítása, az óvodába szállítása. 

Általános szabályok 

Munkaidő alatt magánügyben csak a legszükségesebb esetben használjon telefont. Gyermekek kö­
zelében például sohasem. 

Munkahelyén olyan időpontban jelenjen meg, hogy a munkaidejének kezdetekor már átöltözve, a 
munkavégzésre mentálisan megfelelő állapotban rendelkezésre álljon. 

Az ebédidő naponta fél óra, mely időtartam nincs benne a napi nyolcórás munkaidőben. A munka 
törvénykönyvének előírása alapján ezt az időt le kell dolgoznia, és ezt a jelenléti ívben dokumen­
tálnia is kell. 

Az intézmény épületét munkaidő alatt elhagyni kizárólag csak a felettese engedélyével lehet. 

Az óvoda területén (épület, udvar) a törvényi előírásnak megfelelően nem lehet dohányozni. Min­
den esetben ki kell menni az épület elé, az udvari munka elvégzése alatt is tilos a dohányzás a 
játszóudvaron. Láncdohányzás óvodában nem tolerálható, ezért naponta maximum 3-4-szer lehet 
kimenni. (Ez is minimum 25 perc munkából való kiesést jelent!) A további dohányzási igény idejét 
pedig le kell dolgoznia, a nem dohányzókkal szembeni igazságtalanság, pontosabban a diszkrimi­
nációjuk elkerülése miatt! 

Javasolt a közösségi portálok (pl.: Facebook) etikus használata. Pl.: helytelen a vallási, politikai 
elkötelezettség hangoztatása, szülőkkel való bizalmaskodás, kitárulkozás stb. 
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A gyermekek és az óvoda biztonsága érdekében a bejárati ajtók (főbejárat, hátsó bejárat) zárva 
tartásáról felelősen gondoskodik, a gyermekek kiszökésének, idegen besurranásának elkerülése vé­
gett. 

Munkavégzés alatt betartja a munkavédelmi, tűzvédelmi, balesetvédelmi és egészségügyi szabá­
lyokat. Évente egyszer köteles az egészségügyi alkalmassági vizsgálaton, valamint a munkavé­
delmi és tűzvédelmi oktatáson részt venni. Az óvoda tulajdonát képező tárgyat, eszközt az óvoda­
igazgató tudta nélkül senkinek nem adhatja oda. 

A szabadság felhasználásával és hiányzással kapcsolatos szabályok: 

Éves szabadságának mértéke az Mt. szerint, életkornak megfelelően. Éves szabadságolási tervet 
készít tájékoztató jelleggel. Felettesével a szabadság kikérése előtt 15 nappal egyeztet (kivéve a 
rendkívüli esetet). Szabadságát lehetőség szerint a szorgalmi időn túl, és az adott évben használja 
fel. A munkáltató a már megkezdett szabadságot fontos érdekből megszakíthatja, a munkával töltött 
idő a szabadságba nem számít bele. Váratlan távolmaradást, hiányzást (betegség, egyéb komoly 
indok), a munkaidő megkezdése előtt minimum két órával jelezni kell a felettesének. 

Elvárható magatartási követelmények: 

Rendelkezik gyermekszerető viselkedéssel, a szülők iránt megnyilvánuló együttérző, odafigyelő, 
együttműködő magatartással. Tisztában van a gyermekek személyiségi jogaival, azokat semmilyen 
körülmények között nem sérti meg. Óvodai munkája során betartja a világnézeti és politikai sem­
legességet. Példát mutat kulturált viselkedésével, öltözködésével, önmaga tisztaságával, gondozott­
ságával, ápoltságával. 

Önképzéssel kapcsolatos elvárások: 

Legyen nyitott az új technológiák megismerésére, különös tekintettel az IKT-eszközökre. 

Együttműködésre köteles: 

A gyermek érdekében működjön együtt munkatársaival. A magasabb szakértelmet igénylő szak­
emberekkel alakítson ki jó munkakapcsolatot, munkájukat segítse. 

Kapcsolattartási kötelezettsége: 

Az intézmény igazgatójával, közvetlen felettesével, az alkalmazotti közösség tagjaival. 

Információ-szolgáltatási kötelezettsége: 
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Titoktartási kötelezettsége van. A gyerekekkel kapcsolatban bármilyen információhoz jut, azt to-
vábbítania kell az óvodapedagógus, illetve a felettese felé. Gyermekről tájékoztatást szülőknek, 
telefonon érdeklődő szakembereknek (pl. gyámügynek) nem adhat. Titoktartási kötelezettsége van! 
Ügyeljen arra, hogy személyiségi jogokat ne sértsen meg. 

Távolléte esetén őt helyettesíti: 

Az igazgató által kijelölt dajka. A helyettesítést az igazgató, a tagóvoda-igazgató vagy a helyettes 
osztja be. 

Ö helyettesítheti: 

Karbantartó társait. 

FELELÖSSEGE 

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 magatar­
tásáért 

Hatályos: 2025 .................... hó .......... nap 

Záró rendelkezés: 

A felsoroltakon kívül köteles ellátni mindazokat a munkaköréhez kapcsolódó feladatokat, 
mellyel a felettese alkalmanként megbízza. A munkaköri leírás módosításának jogát, a körül­
ményekhez igazodva, a munkáltató fenntartja! 

Nyíregyháza, .... ............. év ............. hó .... ........ nap. 

munkáltató 
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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, hogy az általam 
végzett munkáért és a kezelt értékekért jogi felelősséggel tartozom. A munkám során használt 
tárgyakat, eszközöket, gépeket rendeltetésüknek megfelelően használom. 

Nyíregyháza, 2025. . ... 

köznevelési foglalkoztatott aláírása 

263 



Eszterlánc Északi Óvoda Szervezeti és Működési Szabályzat 2025. 

2. sz. melléklet 

Eszterlánc Északi Óvoda 

nevelőtestülete 

a 

2011. évi CXC. törvény a nemzeti köznevelésről 62. § (1 b; le; la) bekezdésének megfelelően az 
1997. évi CLIV. egészségügyi törvénnyel összhangban 

a 

diabéteszes gyermekek óvodában történő 

speciális ellátására az alábbi 

eljárásrendet fogadta el 

2025. 
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Bevezető 

A cukorbetegség, vagy más éven diabétesz egy anyagcserezavar, amelyben a szénhidrátok 
hasznosítása szenved zavart. 

l-es típusú diabétesz: ebben az esetben a hasnyálmirigy nem termel inzulint, így külsőleg kell 
bevinni a szervezetbe. 

Az l-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 l-es típusú di­
abétesz esetén a gyermek kezelőorvosa által meghatározott inzulinterápiára van szükség. 

A gyermekkori cukorbetegség kezelésében három pillért állapítunk meg: 

A. helyes életmód 
B. étrendi kezelés 
e. inzulinterápia 

A kezelés módját mindig diabetológus szakorvos állapítja meg, ami függ a diabétesz típus­
ától, a gyermek vércukorszintjétől is. 
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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 gyer­
meknek is naprakész ismeretekkel kell rendelkeznie. A cukorbetegség nem indokolja a sport 
abbahagyását, pontosan ellenkezőleg, a rendszeres mozgás a megfelelő kezelés szerves része. 
A mozgás csökkenti a szervezet inzulinigényét. 

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 kö­
vető étkezések időpontjára. Ennek figyelembevételével a dietetikus segíti az elvek elsajátítását 
és az étrend összeállítását (nyersanyagok minőségi és mennyiségi válogatása, ételkészítési meg­
oldások, szénhidrát számolása stb.). Egy cukorbeteg napirendjét úgy állítják össze, hogy a be­
adott inzulin, illetve az étkezések időben és mennyiségben is egyensúlyban legyenek. Általában 
napi öt-hat étkezéssel kell számolni: három főétkezés és két- három kisétkezés (tízórai, uzsonna, 
utóvacsora) alkotja a napjukat. 

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 vércu­
koremelő hatásuk miatt teljes mértékben kerülendők. 

Elengedhetetlen a megfelelő mennyiségű folyadékbevitel (víz formájában). 

A cukorbetegek a nekik szánt (energiamentes édesítőszerrel, cukorpótlóval készült) termékek­
ből sem fogyaszthatnak korlátlanul! Ezek a diétás termékek ugyan kevésbé emelik a vércukor­
szintet, de csak az ajánlott napi szénhidrátbevitelen belül fogyaszthatók! Energiatartalmuk sok­
szor nem alacsonyabb a normál termékhez képest (pl.: hozzáadott cukrot nem tartalmazó/cu­
kormentes csokoládé vagy nápolyi), így fogyasztásuk csak választékbővítésként, alkalmi jel­
leggel ajánlott. 

A méz és a különböző szirupok magas cukortartalmúak, ezek fogyasztása cukorbetegek szá­
mára kerülendők. 

C. Inzulinterápia 

A kezelés módját mindig diabetológus szakorvos állapítja meg, ami függ a diabétesz típusától, 
a gyermek vércukorszintjétől és egyéb paraméterétől is. 

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

l-es típusú cukorbetegség kezelésének szerves része a diéta, azaz a helyes táplálkozási szoká­
sok kialakítása, a gyermek életkorának és testsúlyának megfelelő étrend. Ennek során az inzu­
linadaghoz 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 alatt vagy 15,0 mmol/l felett 
van. Mind a két esetben rosszullétet okoz, veszélyt jelent a gyermekre. A testmozgás előtt és 
után is többlet szénhidrátmennyiségre és/vagy kevesebb inzulinra van szükségük. Továbbá 
mindig legyen kéznél plusz szénhidrát: 100%-os gyümölcslé, gyümölcs, keksz, szőlőcukor! 

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 többszöri méréssel ellenőrizni! 

Alacsony vércukorérték esetén plusz szénhidrátfogyasztás szükséges! 

Ha a vércukorszint rendeződött, a mozgás folytatható! 

Testmozgás után vércukormérés javasolt. Illetve, a mozgás vércukorcsökkentő-hatásával órák­
kal a mozgás befejezése után is számolni kell , ezért érdemes figyelni a lehetséges hypogliké­
miás tüneteket. 

A diabéteszes gyermekek kezelésében fontos a rendszeres ellenőrzés: 

• étkezések előtt és után (általában 90 perccel) is szükséges mérni a vércukorszintet. 
• az, hogy az aktuális gyermeknél pontosan mikor és hány alkalommal kell vércukorszin­

tet ellenőrizni, a gondozást végző diabetológus határozza meg. 

A vércukorszint mérés lépései 

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

ne kerüljön szennyeződés a tesztcsíkok közé. 
3. Készítsük elő a vércukorszintmérőt a használati útmutatóban leírtak alapján. 
4. Szúrjuk meg a gyermek egyik ujj hegyének oldalát a lándzsával, majd töröljük le az első 

vércseppet. 
5. A második vércseppet érintsük a tesztcsík megfelelő részére úgy, hogy a vércsepp le­

fedje a teljes tesztnyílást. 
6. Nyomjunk egy tiszta vattapamacsot a megszúrt sebre és állítsuk el a vérzést. 
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7. A legtöbb vércukorszintmérő készülék néhány másodpercen belül elvégzi a vérminta 
elemzését, ezt követően olvassuk le az eredményt. 

8. A mért értékeket jegyezzük fel a vércukornaplóba. 
9. A vércukormérő hibakódjai: Hl (High)- vészesen magas vércukorszint, a gép már nem 

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

10. A mintavételt vagy egyszer használatos szúróval, vagy többször használatos rugós ujj­
begy szúróval (lándzsával) végezzük, amellyel higiéniai okból csak az adott gyermek 
ujját szúrjuk. A szúrás mélysége állítható, amennyiben a tű elkopott és fájdalmat okoz, 
cserélhető, melyet a szülő végez el. 

Az előretöltött injekciós tollak használatának lépései 

1. A megfelelő hatás eléréséhez az inzulint a bőr alá kell befecskendezni. Ajánlott két ujjal 
összecsípni a bőrt, és ebbe a bőrredőbe beadni az inzulint. 

2. Leggyakrabban használt területek: hasfal (kivéve köldök környéke), comb, far, illetve 
felkar (külső felszíne) ennek kiválasztásában kikérjük a gyermek szülőjének, kezelőor­

vosának tanácsát, ugyanakkor a beadás helyét változtatni kell, kerülni kell a köldök kör­
nyékét, az anyajegyeket, hasfali hegeket, a nadrágszíj vonalát. 

Előkészületek: 

1. Óvatosan húzza le a toll kupakját. 
2. Ellenőrizze a patronban lévő inzulint, hogy megfelel-e a betegtájékoztatóban leírtaknak, 

ha igen, csak akkor használja a tollat. 
3. Ezután óvatosan távolítsa el a tűről a külső, majd a belső védőkupakot. 
4. 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 be­
lőle, majd nyomja meg a gombot. Normál esetben a tű hegyén át 1-2 csepp inzulinnak 
kell távoznia. Az inzulin típusától függően van, amelyiket fel kell keverni/rázni beadás 
előtt, van, amelyiket nem szabad. 

5. 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 károsodhat, valamint 
légbuborékok képződhetnek a patronban. 
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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 kor­
rekcióra 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 történjen. A tű beszúrása után nyomja 
meg lassan a gombot ütközésig. A gombot benyomva tartva, várjon 10 másodpercet, mielőtt 
kihúzná a tűt, különben az inzulin visszafolyhat. Illetve pár másodpercig tart, amíg az injekciós 
toll teljesen leadja a beállított inzulindózist. A 10 mp leteltével húzza ki a tűt. Egy adott terüle­
ten belül érdemes változtatgatni az inzulin beadásának helyét, az erre ajánlott sémát is előre 
beszélje meg a kezelőorvossal , szülővel! Egy toll csak az adott gyermekhez tartozik, más nem 
használhatja. A tűt nem kell minden alkalommal cserélni (szülő végzi), de ha az elgörbült, meg­
sérült, vagy eldugult szükség szerint cserélendő. 

A tű levétele: 

A tűre tolja rá a külső tűvédő kupakot, majd azzal együtt csavarja le és dobja a veszélyeshulla­
dék-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 vércukor­
szint 3,9-6,0 mmol/l között van. Az l-es típusú cukorbetegeknél nagyobb eséllyel lép fel hi­
poglikémia, ami kezeletlenül veszélyessé is válhat. Ilyen rosszullét több okból alakulhat ki. 

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, 
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• 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 szervezetben azonnal bein­
dulnak az elhárító mechanizmusok, hiszen az agy egyetlen tápanyagforrása a cukor. Az inzu­
linelválasztás gátlódik, megkezdődik a máj szénhidrátraktáraiból a cukor felszabadítása. Az iz­
mok cukorfelvétele csökken, és megindul a zsírbontás. Ha hosszabb ideig nem jut a gyermek 
táplálékhoz, a panaszok súlyosbodhatnak. Meg kell különböztetni az egészséges emberekben 
bekövetkező hipoglikémiát és a cukorbetegek hasonló állapotát. Utóbbiakban ugyanis mind a 
kialakulás, mind a lefolyás más lehet. 

Alacsony vércukorszint a cukorbetegeknél 

l-es típusú cukorbeteg gyermekek esetében kórosan alacsony vércukorszintet idézhet elő az 
inzulin túladagolása, ha például beadtuk a szokásos mennyiséget, de a gyermek nem evett meg­
felelő mennyiségű ételt, vagy evett ugyan, de intenzív testmozgás miatt ez az inzulinmennyiség 
túlzottnak bizonyul. 

Szerencsés esetben a gyermekek megérzik a hipoglikémiát, és be tudunk adni néhány szőlőcu­
kor 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 rit­
kább, a betegség természetéből adódóan. Ha szulfanilurea típusú vércukorszint-csökkentő 
gyógyszert (pl. Gilemal, Diaprel) kap a gyermek, és ez okozza az alacsony vércukorszintet, 
glukagon adása tilos. Ilyenkor csak a szőlőcukor jöhet szóba. 

270 



Eszterlánc Északi Óvoda Szervezeti és Működési Szabályzat 2025. 

2.2. A hiperglikémia (magas vércukorszint): 

Egyes esetekben a hipoglikémia ellentéte is előfordulhat, amit hiperglikémiának (éhgyomri vér­
cukor magasabb, mint 7 mmol/l, illetve étkezést követően 10-mmol/l-nél magasabb érték) ne­
vezünk. Ebben az esetben a gyermek vércukorszintje tartósan magas lesz, ez főleg l-es típusú 
diabéteszben fordul elő. 

Fontos a vércukorszint mielőbbi normalizálása, hiszen kezelés nélkül a hiperglikémia diabéte­
szes 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 rendezé­
sében segít, ha ilyenkor sokat iszik a gyermek (leginkább vizet, üres teát), szükség esetén plusz 
inzulin beadása is szóba jön. Továbbá, ha a gyermek cukra 15,0 mmol/l alatt van, mozgással 
(lépcsőzéssel) is csökkenthető a vércukorszintje. 

Ha a gyermek zavart, erőlködve, sípolva veszi a levegőt, lehelete aromás, közérzete rossz, ha­
ladéktalanul 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 kisgép­
pel megvalósítható. Magas vércukorszint, emelkedett vér kerotinszint azonnali kórházi ellátást, 
infúziós kezelést igényel! 

Ketoacidózis 

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

A diabéteszes ketoacidosi tünetei: 

• fokozott szomjúság, gyakori vizelési inger, 
• fáradékonyság, 
• száraz bőr és nyálkahártyák, 
• hasi fájdalom, 
• hányinger és hányás, 
• gyors, mély légvételek, 
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• 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. Amennyi­
ben itatható a gyermek (nincs hányás és tudata tiszta) vizet kell adni neki a mentők kiérkezéséig. 
A diabéteszes ketoacidosis potenciálisan életet veszélyeztető állapot, ellátása kórházi feladat! 

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 l-es típusú diabétesszel élő gyer­
mekek speciális ellátását. Az ellátás érdekében minden feladatellátási helyen legalább 1 fő óvo­
dapedagógus vagy érettségivel rendelkező nevelés-oktatást segítő szakember részt vett, vagy 
részt fog venni l-es típusú diabétesszel élő óvodások ellátását támogató pedagógus-továbbkép­
zésen (pl. Diaped„ DiaMentor, Cukor Suli) melynek eredményeképpen rendelkeznek az itt 
szerzett tanúsítvánnyal. 

A tanúsítványt az Oktatási Hivatal által szervezett továbbképzésen szerezték meg. A képzés 
során elsajátították a vércukorszint mérést és inzulin beadását. A gyermekek ellátását szakor­
vosi előírás szerint végzik. 

A gyermek szakszerű ellátásán túl a szülő a személyes gondoskodást nyújtó gyermekjóléti alap­
ellátások és gyermekvédelmi szakellátások térítési díjáról és az igénylésükhöz felhasználható 
bizonyítékokról szóló 328/2011. (XII. 29.) Korm.rendelet szerint, a szolgáltató felé továbbított 
írásbeli nyilatkozat kitöltésével igényelheti a diétás étrend biztosítását, illetve a diétás étkezés 
a szülő írásbeli nyilatkozata alapján - a gyermek intézménybe bevitt, vagy a szülő által az in­
tézménybe rendelt étel intézményben történő elfogyasztásának lehetővé tételével is biztosít­
ható. Ez esetben biztosítjuk a hűtés, a melegítés és a fogyasztás megfelelő feltételeit a hatályos 
jogszabályok és szakmai előírások betartásával. 

A gyermekért a szülő a felelős, alapvetően neki kell a vércukorszint méréséről , az inzulin be­
adásáról, az eszközök működéséről és a gyermek megfelelő állapotának fenntartásáról gondos­
kodnia. A szülő joga és kötelessége a cukorbetegség ellátási tervéhez kapcsolódó tudnivalók 
átadása, de ez a tájékoztatási feladat folyamatos kell , hogy legyen szó pl. a gyermek aktuális 
állapotáról vagy éppen a terápia változásáról, egy új eszköz alkalmazásáról. Ezért a pedagógus 
és szülő kölcsönösen tájékoztatja egymást a gyermek napjáról, a vele történtekről (stresszhely­
zet is befolyásolja a vércukorszintet). 
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A pedagógus egészségügyi végzettség nélkül nem kötelezhető vérhez bármilyen formában köt­
hető tevékenységre, de vállalhatja ezeket a gyermek számára az életfenntartáshoz szükséges 
teendőket. Ezek elvégzésére a jogosultságot csakis a szülő adhatja meg, az ő hozzájárulása mel­
lett vállalhatja a pedagógus, vagy az intézményi dolgozó. A jogosultság addig tart, amíg a szülő 
fenntartja ezt. 

Az l-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 le­

írásban delegált feladatokkal megbízott pedagógus vagy más alkalmazott által és fele­
lősségével , 

• az óvodában mért adatok dokumentálása, 
• az ellátáshoz szükséges eszközök, gyógyszerek megfelelő használata, kezelése, táro­

lása, 
• a szakember által előírt időközönként szükséges mennyiségű inzulin beadása, majd en-

nek 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 le­

írásának 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. 
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3.sz. melléklet 

Szabály- és keretrendszerek, lehetőségek az óvodán kívüli óvodai nevelés idején 

A gyermekekkel (és szüleikkel), valamint a pedagógusokkal való kapcsolattartás felüle­
tei és alapvető funkcióik 

Az együttműködés formái a digitális környezet nyújtotta lehetőségek és a pedagógus kompe­
tenciák függvényében változatosak lehetnek, a virtuális kapcsolattól az online „rendezvénye­
kig" magukban foglalják azokat a lehetőségeket, amelyeket az óvodavezetés, az óvodapedagó­
gusok, illetve a családok teremtenek meg. A kapcsolattartás minőségének emelése érdekében 
javasolt az egymástól tanulás e területen is. 

Tartalma: e-tájékoztatás, tananyag / ütemterv / foglalkozás anyaga, ügyintézés, feladatok, érté­
kelési funkciók feltüntetése, intézményi szintű információk megosztása a szülőkkel, pedagógu­
sokkal, fogadóórák, szülői értekezletek, előadások nevelési kérdésekben stb. 

Pedagógus által működtetett független platform kialakítása: 

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

Zárt szülői és csoportközösségi csoportok platformja: 

Tartalma: kapcsolattartás, a csoport egészét érintő információk megosztása. 

A csoportszobán kívüli digitális nevelés-oktatás megvalósításának feltételei 

A szülőkkel történő kapcsolatfelvétel első lépései között szükséges felmérni és megállapodni 
abban, hogy a kapcsolattartásnak milyen közös lehetőségei vannak, vagy lehetnek. 

A munkavégzés helyszínét képező otthoni munkaterületet úgy kell kialakítani és használni, 
hogy az a kényelmi szempontokon túl minden tekintetben megfeleljen a munkavédelmi előírá­
soknak is. 

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 egészségük megőrzését, fejlődését, és te­
gyék lehetővé mozgás- és játékigényük kielégítését is. 

Amennyiben indokolt és szükséges, bizonyos időszakokban az intézmény épületeibe történő 
munkavégzésre is lehetőség van. 
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Az online foglalkozások időpontjának bejelentése Home Office felületén a szülői zárt csoport 
platformján üzenetben, vagy üzenőfalon történik. 

Az adott foglalkozás online óraszáma ne haladja meg az ONOAP-ban meghatározott tevékeny­
ség heti óraszámának felét! 

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 fejlődés­
állapotának értékelése, munkatervi feladatok kivitelezése, pedagógiai portfólió készítése, szak­
mai munkaközösség működtetése stb.) 

Elsősorban ebben az időszakban kerül sor a családok számára készített segítő tartalmak elké­
szítésére 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 ren­
delkezésre állás. 

Elsősorban ebben az időszakban kerülhet sor a családok számára készített segítő tartalmakkal 
kapcsolatos megbeszélésekre, az esetleges visszacsatolások fogadására vagy kezdeményezé­
sére, előzetes egyeztetés szerint a gyermekek fejlődésállapotát visszacsatoló családi beszélge­
tésekre (fogadóóra), a szülők és a gyermekek által kezdeményezett különböző kommunikációs 
helyzetekre. 

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 alkalma­
sak a különböző játékformákhoz. 
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• Az óvodapedagógus erősítse a szülőket abban, hogy az óvodás korú gyermekek legfon­
tosabb és legfejlesztőbb tevékenysége a családban és az óvodában is egyaránt a játék. 

• Az óvodapedagógus győzze meg a szülőket a szabad játék kitüntetett szerepének fon­
tosságáról, melynek során a gyermek újra éli az őt ért élményeket és feldolgozza azokat. 

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 megfogal­
mazott alapelveinek betartásával. 

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 haladékta­
lanul 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 foglal­
kozáson (pl. betegség), mindenképpen jelezzék a pedagógusnak. Közösen beszéljék meg apót­
lás lehetőségét, módját. 
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A gyermek a digitális munkarend ideje alatt érvényben lévő ütemtervben jelzett feladatok kö­
vetelményeit teljesíti a Pedagógiai Programban megfogalmazott követelményeknek megfele­
lően. 

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 ide­
jén is a dicsérettel motivál a pedagógus. 

A kötelességeit nem teljesítő , magatartási szabályokat megszegő gyermekkel szemben az óvo­
dai Házirend alapelveinek és szabályzatának megfelelő módszereket használ a pedagógus a di­
gitális nevelés-oktatás idején is, melynek kiszabása során figyelemmel kell lenni a gyermek 
életkori sajátosságaira. 

A pedagógus 

• 

• 

• 
• 

• 
• 

a digitális nevelés- oktatás keretében az óvodapedagógus meghatározza és bemutatja a 
szülők számára a tananyag elsajátításával kapcsolatos követelményeket, 
a foglalkozásokat a javasolt digitális napirend szerint megtartja vagy a feladatok kikül­
désével, vagy a tevékenység specifikusságát figyelembe véve online módon az intéz­
mény által használt alkalmazás (ZOOM, Ms Teams, Google Meet) stb. felületén keresz­
tül, 
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, 
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• a tanítás során elsősorban a megerősítésre, a pozitív motivációra helyezi a hangsúlyt, 
• a korlátozott digitális ellátottsággal bíró gyermekek számára papír alapon történik a fel­

adatok kiküldése, 
• a különleges bánásmódot igénylő gyermekek esetében a szakértői bizottsági szakvéle­

mények továbbra is érvényesek, az azokban foglaltak figyelembevételével neveli és ok­
tatja a gyermekeket a digitális munkarendben, a szakszolgálat segítségével, 

• a pedagógus az elsődleges információforrás, a tudás átadója, a különféle gyermeki kom­
petenciák fejlesztője , a gyermek önálló tanulásának motiválója, irányítója, 

• a digitális nevelés-oktatás során különböző módszerekkel segíti a gyermeket az új tan­
anyag elsajátításában, 

• a digitális munkarendben történő tanítás eszközeiről, részleteiről , elvárásairól a gyer-
mekeket 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 több­
letidő 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 vo­
natkozóan az értékelés eljárásrendjét, módszereit, a saját elvárásrendszerét, amely nem 
ütközhet a PP-ben leírtakkal, és azt a szülők és a törvényes képviselők tudomására kell 
hozni. 

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. 

Online magatartás, digitális etikett 

Az alapelv, hogyha valami nem elfogadható a hagyományos munkarendben, óvodában, cso­
portszobában, 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 pedagógusain kívüli harma­
dik fél számára nem teszik hozzáférhetővé. 
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Kérjük a szülőket, gondviselőket, hozzátartozókat, hogy a nevelési év sikeres teljesítésében se­
gítsék a gyermekeket a fegyelmezett, konstruktív online jelenlétben, a kiosztott feladatok el­
végzésében, 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 megbízottját. 

Ha a csoport pedagógusának jelzése alapján, a passzivitás továbbra is fennáll, az óvodavezetés 
szólítja fel a szülőt/gondviselőt a tanulmányi kötelezettség nem teljesítésének következménye­
ire. 

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 prog­
ramja, Szervezeti és Működési Szabályzata, valamint Házirendje érvényes. 

Dátum: . ... . ... .. . . ..... . .. .... . . .. .......... . 

intézményigazgató 

Ph 

Jelen szabályzat 

Hatályos: a kihirdetés napjától 

Érvényes: a kihirdetés napjától visszavonásig 
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4.számú melléklet 

Az Eszterlánc Északi Óvoda pedagógus teljesítményértékelési eljárásrendje 

Az intézmény igazgatója - az intézmény vezetőinek szakmai közreműködésével - saját mun­
káltatói hatáskörében eljárásrendben határozza meg az intézmény pedagógusainak, valamint a 
pedagógus szakképesítéssel vagy szakképzettséggel rendelkező nevelő-oktató munkát közvet­
lenül segítő munkakörben foglalkoztatottak teljesítményének (a továbbiakban: pedagógus tel­
jesítményértékelés, rövidítésben (TÉR) intézményi eljárásrendjét. Eljárásrendünk elkészítése­
kor figyelembe vettük a pedagógusok teljesítményértékelésének bevezetésével kapcsolatos 
alábbi jogszabályokat: 

A pedagógusok új életpályájáról szóló 2023 . évi LII. törvény, rövidítésben Púétv. 

A pedagógusok új életpályájáról szóló 2023. évi LII. törvény végrehajtásáról szóló 40112023. 
(VIII.30.) Korm. rendelet, rövidítésben Vhr., valamint 

A pedagógusok teljesítményértékeléséről szóló 18/2024. (IV .4.) BM rendelet, a továbbiakban 
Rendelet. 

A pedagógus teljesítményértékelési rendszer bevezetése 

Az Eszterlánc Északi Óvoda pedagógus teljesítményértékelési eljárásrendje (a továbbiakban: 
eljárásrend) az intézmény munkatervének függelékét képezi, amely a hatályos jogszabályok, 
valamint az Oktatási Hivatal szakmai, módszertani ajánlása alapján a nevelőtestület vélemény­
ének kikérésével készült. 

A pedagógusok új életpályájáról szóló 2023. évi LII. törvény (a továbbiakban: Púétv.) 98 . § (3) 
bekezdésének rendelkezése szerint a munkáltató minden évben köteles a köznevelésért felelős 
miniszter rendeletében meghatározott szabályok szerint értékelni a pedagógusok és a pedagó­
gus szakképesítéssel vagy szakképzettséggel rendelkező nevelő-oktató munkát közvetlenül se­
gítő munkakörben foglalkoztatott teljesítményét. 

Gyakornok esetén a teljesítményértékelést nem kell lefolytatni. 

A Púétv.160. § (7) bekezdése arról rendelkezik, hogy a teljesítményértékelés szabályainak al­
kalmazásával a pedagógus előmeneteli rendszer hatálya alá tartozó személy munkavégzésének 
színvonalát, az általa nyújtott munkateljesítményt első alkalommal a 202412025-ös tanévre kell 
értékelni. A pedagógus teljesítményértékelés bevezetésével kapcsolatos ágazati szabályozást a 
18/2024. (IV.4.) BM rendelet rögzíti, amely meghatározza a teljesítményértékelés lefolytatásá­
nak szabályait, az érintettek értékelésének szempontjait és az egyes értékelési szempontokra 
adható maximális pontszámokat, valamint az összesített teljesítményértékelés alapján megálla­
pítandó kiemelkedő, átlagos vagy fejlesztendő teljesítményszintek megállapítására szolgáló 
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pontszámokat. A fenti jogszabályi rendelkezések alapján a 2024/2025-ös tanév indításakor in­
tézményegységünkben is el kell végezni a teljesítményértékelési rendszer bevezetésével, terve­
zésével és végrehajtásával kapcsolatos feladatokat, és meg kell határozni a végrehajtás helyi 
szabályait annak érdekében, hogy a teljesítményértékelési rendszer feladatait az egész évre el­
osztva megfelelően tudjuk tervezni, valamint biztosítani tudjuk a TÉR intézményi irányításá­
hoz, vezetéséhez és működtetéséhez szükséges személyi feltételeket. 

A teljesítményértékelést az Intézményben a 202412025. nevelési évben 2024. szeptember 1-
2025. június 30. között, a 202512026. nevelési évtől 2025. szeptember 1-2026. július 15. között 
/ a nevelési év első napjától a nevelési évnek a tanév rendjéről szóló miniszteri rendeletben 
meghatározott utolsó napja közötti időszakban kell lebonyolítani a TÉR rend. 2. § 6. pontja 
szerint figyelemmel a Púétv. 160. § (7) bekezdésében foglaltakra. 

A pedagógus teljesítményértékelésben közreműködők meghatározása 

A 1812024. (IV4.) BM rendelet - a továbbiakban: Rendelet - 3. § (1) bekezdésének rendelke­
zése szerint a teljesítményértékeléssel kapcsolatos munkáltatói jogkört az értékelő vezető gya­
korolja. A Rendelet 2. § 2. pontjának rendelkezése alapján az értékelő vezető a nevelési-oktatási 
intézmény igazgatója, az igazgató esetében a nevelési-oktatási intézmény fenntartójának kije­
lölt képviselője. A teljesítményértékelés lezárása és az eredmények meghatározása - az igaz­
gató teljesítményértékelésének kivételével - az intézmény igazgatójának hatáskörébe tartozik. 

A Rendelet 2. §-ának 3. pontja lehetőséget teremt arra, hogy a teljesítményérékelésbe közremű­
ködőként bevonható legyenek. 

Intézményünk sajátosságaira és szervezeti felépítésére tekintettel a teljesítményértékelésbe be­
vonható közreműködők körét az alábbiakban határozom meg: 

• az igazgatóhelyettesek 
• a tagintézmény igazgatója, a tagintézmény igazgatóhelyettese, 
• az értékelt személy munkaközösség-vezetője/ munkaközösség-vezetői. 

Az értékelendő személy teljesítményértékelési eljárásába bevonandó személyek köréről legké­
sőbb az érintett teljesítményértékelésének megindításakor az intézmény igazgatója hoz döntést, 
amelyet az értékelendő személy tudomására hoz, és egyben felkéri a közreműködő kollégát. A 
teljesítményértékelésben történő közreműködésre az igazgató kéri fel a kiválasztott személyt. 
Amennyiben az értékelendő személy munkaközösség-vezetőjét/munkaközösség-vezetőit az 
igazgató nem kérte fel közreműködőként, akkor az értékelendő személy kérésére a teljesít­
ményértékelésben részt vesz az értékelendő személy munkaközösségnek a vezetője/vezetői. Az 
értékelendő személy ezzel kapcsolatos kérését az igazgatónak a teljesítményértékelésben köz­
reműködő személyekről történő tájékoztatását követő nyolc napon belül írásban terjesztheti elő. 

Az egyedi intézményi értékelési szempontok meghatározása a 2024/2025-ös tanévre 

A Rendelet 4. § bekezdése úgy rendelkezik, hogy az igazgatónak minden intézményben és min­
den tanévben döntést kell hoznia az egyedi intézményi értékelési szempontokról, amelyeket a 
teljesítményértékelési időszak kezdetét megelőző augusztus 25-ig kell meghatároznia az adott 
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tanévre vagy nevelési évre szólóan. A közzétett egyedi intézményi értékelési szempontok a 
teljesítményértékelési időszakban nem módosíthatók. Az igazgató által jóváhagyott egyedi in­
tézményi értékelési szempontok minden értékelendő személy esetében a teljesítményértékelés 
egyik lényeges szempontját alkotják. 

Az egyedi intézményi értékelési szempont meghatározásának lehetősége azt biztosítja, hogy az 
igazgató saját intézményének a legjobban megfelelő, az adott időszakban vagy helyzetben a 
leglényegesebbnek tartott feladatokat preferálja, illetőleg értékelhesse a pedagógusok annak 
megfelelő munkateljesítményét vagy annak hiányát. Ennek megfelelően az egyedi intézményi 
értékelési szempontok meghatározására, illetve azok módosítására, új értékelési szempontok 
meghatározására minden újonnan induló teljesítményértékelési időszakban, azaz minden neve­
lési év indulását megelőzően augusztus 25-ig van lehetőség. 

A személyre szabott éves teljesítménycélok meghatározásának rendje 

A Rendelet 4. § (2) bekezdésének a) szakaszának elrendelése alapján a vezetői megbízással 
nem rendelkező pedagógusok és pedagógus szakképzettséggel rendelkező nevelő és oktató 
munkát közvetlenül segítő munkakörben foglalkoztatott személyek esetében a teljesítményér­
tékelés megindítását megelőzően az igazgató három személyre szabott éves teljesítménycélt 
határoz meg, amelyeket a teljesítményértékelés során pontszámmal értékel. A Rendelet 5. § (1) 
bekezdésében foglaltak alapján a személyre szabott éves teljesítménycélokat legkésőbb 2024. 
szeptember 30-ig meg kell határozni. A személyre szabott teljesítménycélok megállapításakor 
ki kell kémi és figyelembe kell venni az értékelendő személy véleményét. A személyes telje­
sítménycélokat rögzíteni kell a teljesítményértékelés elektronikus rendszerében azzal, hogy a 
személyes teljesítménycélok módosítására a meghatározásra vonatkozó eljárás szerint, a mun­
kaköri feladatok jelentős mértékű változását követő 30 napon belül, legkésőbb a naptári év feb­
ruárjának utolsó munkanapjáig van lehetőség. 

A vezetői megbízással rendelkező foglalkoztatottak esetén a személyre szabott éves teljesít­
ménycélok meghatározására 2024. augusztus 31-ig kerül sor. A teljesítménycélok meghatáro­
zásába az igazgató a közreműködőket is bevonhatja. 

A személyre szabott éves teljesítménycélok (a továbbiakban ebben a bekezdésben: teljesít­
ménycélok) intézményi meghatározásakor az alábbi gyakorlatot követjük: 

• 

• 
• 

• 

• 

a teljesítménycélok megfogalmazása során egyértelmű és azonosítható, az adott telje­
sítményértékelési időszakban értelmezhető teljesítménycélokat kell kitűzni, 
csak olyan teljesítménycél tűzhető ki, amelynek megvalósulása értékelhető, 
a teljesítménycélok meghatározása rövid, tömör legyen, azok terjedelme egyenként ne 
haladja meg a négy sort (300 karakter), ennek alapján az érintett készíthet magának egy 
részletesebb tervet, amely majd segíti a konkrét értékelést, 
a teljesítménycéloknak olyanoknak kell lenniük, hogy azok megvalósulását a szóban 
forgó nevelési évben értékelni lehessen, 
a teljesítménycélok meghatározása során kiemelt figyelemmel kell lennünk a munka­
közösség-vezetői feladatokra, a munkatervben prioritásként meghatározott fontos fel­
adatokra, felelősségekre (pl. kiváló teljesítménycél lehet a munkaközösség vezető fel­
adatainak eredményes ellátása, illetve a vállalt egyéni feladatok ellátása), 

282 



Eszterlánc Északi Óvoda Szervezeti és Működési Szabályzat 2025. 

• a teljesítménycélok kitűzésekor ki kell kémi az értékelendő személy írásos javaslatát 
vagy javaslatait, ennek során az érintett háromnál több teljesítménycél kitűzését is java­
solhatja azzal, hogy azok közül legfeljebb három teljesítménycél kerülhet be az értéke­
lési szempontok közé, 

A személyes éves teljesítménycélokkal kapcsolatos feladatokról az igazgató az érintettek szá­
mára legkésőbb augusztus 26-ig részletes tájékoztatást ad, amelynek legfontosabb tudnivalóit 
kifüggeszti a nevelőiben, illetőleg az emailben megküldi az érintetteknek. 

Az értékelt személy az önmaga számára javasolt személyes éves teljesítménycélokat szeptem­
ber 23-ig tölti fel az eKRÉTA felületére, ahol az értékelő azokat megtekinti, szükség esetén 
pedig visszajelez a pedagógus számára a nem megfelelő vagy nem megfelelő konkrétsággal 
megfogalmazott teljesítménycélok módosításának szükségességéről. 

Szeptember 30-ig az igazgató áttekinti az egyes pedagógusok által rögzített egyéni éves telje­
sítménycélokat, szükség esetén azokat a pedagógus közreműködésével közösen korrigálják, 
majd a vezető azokat az informatikai rendszerben jóváhagyja, azaz megtörténik a személyre 
szabott éves teljesítménycélok meghatározása és véglegesítése. 

Az értékelő vezető a teljesítményértékelés alábbi részfolyamataiba vonja be a közreműködőket : 

részfolyamat leírása közreműködő 

személyre szabott teljesítménycélok megha- Igazgató 
tározásának támogatása 

igazgatóhelyettesek 

tagintézmény igazgatók 

adminisztratív teendők intézményi adminisztrátor 

óra- és foglalkozáslátogatás (hospitáció) Igazgató 

igazgatóhelyettesek 

tagintézmény igazgatók 

feladattal megbízott 

munkaközösség vezetők 

megfigyelések rögzítése Igazgató 

igazgatóhelyettesek 

tagintézmény igazgatók 

feladattal megbízott 

munkaközösség vezetők 

értékelő megbeszélés Igazgató 
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részfolyamat leírása közreműködő 

igazgatóhelyettesek 

tagintézmény igazgatók 

feladattal megbízott 

munkaközösség vezetők 

TÉR-modulban történő rögzítéssel kapcsola- Igazgató 
tos egyéb teendők 

igazgatóhelyettesek 

tagintézmény igazgatók 

A 2024/2025-ös nevelési évben a TÉR intézményi lebonyolításával kapcsolatos legfontosabb 
határidőket, illetőleg időpontokat - ahol azt jogszabály elrendeli, azzal összhangban - az aláb­
biak szerint határozom meg: 

2024. augusztus 25-ig: a teljesítményértékelés e tanévre szóló egyedi intézményi értékelési 
szempontjainak meghatározása, 

2024. augusztus 26-ig: a nevelőtestület tájékoztatása a pedagógus teljesítményértékelési rend­
szer bevezetéséről , 

2024. augusztus 30-ig: a közreműködő személyek felkérése a teljesítményértékelésben történő 
közreműködésre, 

2024. augusztus 31-ig: a vezetői megbízással rendelkező foglalkoztatottak személyre szabott 
éves teljesítménycéljainak meghatározása, 

2024. augusztus 31-ig: az intézményi teljesítményértékelési szabályzat kihirdetése, a teljesít­
ményértékelés pedagógusokra, értékelőkre és közreműködőkre vonatkozó beosztásának közzé­
tétele, 

2024. szeptember 1.: a teljesítményértékelési időszak kezdő napja, 

2024. szeptember 16-ig: a közreműködő személyek (intézményi vezetők, munkaközösség-ve­
zetők) megküldik javaslataikat az értékelendő foglalkoztatott személyre szabott éves teljesít­
ménycéljaira vonatkozóan, 

2024. szeptember 23-ig: a pedagógusok a személyre szabott éves teljesítménycéljaikat rögzítik 
az eKRÉT A rendszerében, 

2024. szeptember 30-ig az igazgató áttekinti az egyes pedagógusok által rögzített egyéni éves 
teljesítménycélokat, szükség esetén azokat a pedagógus korrigálja, majd a vezető azokat az 
informatikai rendszerben jóváhagyja, azaz megtörténik a személyre szabott éves teljesítmény­
célok meghatározása, 

2025. április l-től: a konkrét teljesítményértékelések megindítása, 

2025. május 31: a teljesítményértékelések befejezésének határideje, 
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2025. június 15: a teljesítményértékelési időszak záró napja, 

A teljesítményértékelési időszakban végzett intézményi tevékenység értékelése tanévzáró ne­
velőtestületi értekezleten. 

Az igazgató - a minél több szempontot beemelő teljesítményértékelési rendszer biztosítása ér­
dekében - az intézmény minden pedagógusa esetében felkéri közreműködésre azon munkakö­
zösség vagy munkaközösségek vezetőit, amelyeknek az értékelt pedagógus tagja. Kivételt ké­
pez ez alól az az eset, amikor az értékelt pedagógus kifejezetten azt kéri az igazgatótól, hogy 
ne bízza meg közreműködőként a munkaközösség-vezetőt. A pedagógus szakképzettséggel 
nem rendelkező nevelő és oktató munkát közvetlenül segítő munkakörben foglalkoztatott sze­
mélyek esetében ilyen megbízás a munkaközösség-vezetőknek nem adható. 

Az értékelendő személy bevonása a teljesítményértékelésbe és az értékelés eredményeinek 
meghatározásába 

A teljesítményértékelés lezárását megelőző értékelő megbeszélésen résztvevők köre az alábbi: 

• az értékelési jogkört gyakorló igazgató, 
• az igazgató által a teljesítményértékelésben való közreműködésre felkért személyek (pl. 

igazgatóhelyettes, tagintézmény-igazgató, munkaközösség-vezető), 
• az értékelő által felkért közreműködő (abban az esetben, ha az igazgató nem kérte fel 

közreműködőként az érintett munkaközösség vezetőt vagy munkaközösség-vezetőket), 

• az értékelésben érintett személy. 

Az igazgató által felkért közreműködő (vezetői megbízással rendelkező pedagógus, munkakö­
zösség-vezető) javaslatot tehet egy, vagy a teljes értékelés pontszámára az értékelő vezetőnek, 
aki a javaslatot köteles mérlegelni. Az igazgató a teljesítményértékelés keretében kikérheti az 
értékelendő személy tekintetében a szülők véleményét is, és a teljesítményértékelés során a 
szülői véleményeket is figyelembe veszi. 

A Rendelet 5. § (5) bekezdésének rendelkezése szerint az értékelendő személy az előzetes ér­
tékelési javaslat ismeretében önértékelést készíthet, amelyre az értékelő beszélgetés során ki 
kell térni, helyi rendelkezésünk szerint az érintett önértékelésében foglaltakat minden alkalom­
mal mérlegelni kell, ha az értékelési javaslat és az önértékelés pontszáma egy pontnál nagyobb 
mértékben tér el egymástól. Az értékelendő személy a teljesítményértékelésével kapcsolatban. 
Észrevételeit a teljesítményértékelésnek tartalmaznia kell. Az értékelési jogkörét gyakorló igaz­
gató (a Rendelet 5. § (4) bekezdésének rendelkezése szerint): 

• az értékeléshez szükséges adatok összegyűjtése és áttekintése alapján az értékelő meg­
beszélés előkészítéseként előzetes értékelési javaslatot készít, amelyet az értékelő meg­
beszélésen közöl az értékelendő személlyel, 

• az értékelő beszélgetés folyamán kitér az értékelt által - nem kötelezően - benyújtott 
önértékelésről, 

• ezt követően értékelő beszélgetést folytat az értékelendő személlyel, és ez alapján vég­
legesíti a pontszámot. 
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Az értékelő vezető a teljesítményértékelés lefolytatását követően, az önértékelést is mérlegelve, 

megállapítja az értékelendő személy teljesítményszintjét, és erről őt tájékoztatja. 

Az értékelés százalékos eredménye alapján: 

• kiemelkedő teljesítményszintű az az értékelendő személy, akinek pontszáma az elérhető 
pontszám 80%-a vagy afeletti, 

• átlagos teljesítményszintű az az értékelendő személy, akinek pontszáma az elérhető 
pontszám 50%-a vagy afeletti, és 80%-a alatti, 

fejlesztendő teljesítményszintű az az értékelendő személy, akinek pontszáma az elérhető pont­
szám 50%-a alatti. 

A pedagógusok teljesítményértékelésének szempontjait és az egyes szempontokra adható ma­
ximális pontszámok: 

Szempont sorszáma és megnevezése pedagógusok számára 

1. 

2. 

3. 

4. 

5. 

6. 

7. 

8. 

Pedagógiai munka minősége, eredményessége 

Feladatvállalás mennyiségi mutatói 

Munkavégzés megbízhatósága, határidők betartása 

Kommunikáció, együttműködés 

Tehetséggondozás, felzárkóztatás 

Motiváció, elkötelezettség, etikus magatartás 

Egyedi intézményi értékelési szempont 

Három, személyre szabott teljesítménycél 

Összesen 

Adható 
pontszám 

28 pont 

12 pont 

8 pont 

6 pont 

8 pont 

6 pont 

8 pont 

24 pont 

100 pont 

A pedagógus szakképzettséggel rendelkező nevelő és oktató munkát közvetlenül segítő mun­
kakörben foglalkoztatott személyek értékelési szempontjait és maximális pontszámai: 

Szempont sorszáma és megnevezése nevelő és oktató munkát közvetlenül se- Adható 
gítő munkakörben foglalkoztatottak számára pontszám 

1. 

2. 

3. 

4. 

5. 

Pedagógiai munka támogatásának minősége, eredményessége 

Feladatvállalás mennyiségi mutatói 

Munkavégzés megbízhatósága, határidők betartása 

Kommunikáció, együttműködés 

Szakmai felelősségvállalás, elkötelezettség 

286 

20 pont 

12 pont 

10 pont 

8 pont 

10 pont 



Eszterlánc Északi Óvoda Szervezeti és Működési Szabályzat 2025. 

6. 

7. 

8. 

Munkakörhöz kötődő támogató, etikus magatartás 

Egyedi intézményi értékelési szempont 

Három, személyre szabott teljesítménycél 

Összesen 

A vezetői megbízással rendelkező foglalkoztatottak teljesítményértékelése 

8 pont 

8 pont 

24 pont 

100 pont 

Az igazgató esetében a teljesítményértékelés értékelő vezetői feladatait a nevelési-oktatási in­
tézmény fenntartójának kijelölt képviselője gyakorolja. Az intézmény egyéb vezetői megbízás­
sal rendelkező foglalkoztatottjai (igazgatóhelyettes, tagintézmény-igazgató) esetében az érték­
elő vezető az intézmény igazgatója. 

A vezetői megbízással rendelkező pedagógusok teljesítményértékelésének értékelési szem­
pontjai: 

Szempont sorszáma és megnevezése vezetők számára 

1. 

2. 

3. 

4. 

5. 

6. 

Intézményi feladatellátás eredményessége 

Erőforrásokkal való gazdálkodás 

Stratégiai szemlélet 

Vezetői kommunikáció és irányítás 

Külső kapcsolatok 

Motiváció, elkötelezettség, etikus magatartás 

Adható 
pontszám 

10 pont 

10 pont 

10 pont 

10 pont 

10 pont 

5 pont 

7. Fenntartó által meghatározott, az adott intézmény sajátos helyzetét tűk- 5 pont 
röző értékelési szempont 

8. Négy, személyre szabott teljesítménycél 

Összesen 

A teljesítményértékelési elektronikus rendszer használata és kezelése 

40 pont 

100 pont 

A teljesítményértékelési elektronikus rendszer feladata az egyes érintettek teljesítményértéke­
lési eljárásával kapcsolatos adatok, szempontok és értékelések rögzítése, valamint a teljesít­
ményértékelés végleges eredményeinek és az elért teljesítményszintnek a rögzítése. A teljesít­
ményértékelési elektronikus rendszerben rögzíteni kell az intézmény adott nevelési évre vonat­
kozó egyedi intézményi értékelési szempontjait, amelyek a teljesítményértékelési időszakban 
nem változtathatók meg és a rendszerből nem törölhetők. Az informatikai rendszerben rögzíteni 
kell továbbá az értékelt kollégák személyre szabott éves teljesítménycéljait, és azokat az igaz­
gatónak jóvá kell hagynia. 
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A véglegesített pontszámot és a teljesítményszintet az értékelt személlyel való közlését köve­
tően rögzíteni kell a teljesítményértékelési elektronikus rendszerben. A véglegesített értékelést 
és az elért teljesítményszintet az értékelt személynek elektronikus dokumentumként, a teljesít­
ményértékelési elektronikus rendszerben kell kézbesíteni. 

A teljesítményértékelés adatainak, értékelési szempontjainak, az egyéni teljesítménycéloknak, 
valamint a teljesítményértékelés pontszámának rögzítésére az OviKréta rendszere szolgál, 
amelyben az intézménynek rögzítenie kell az alábbiakat: 

• egyéni teljesítménycélok rögzítése, jóváhagyása, 
• egyedi intézményi értékelési szempontok rögzítése, 
• vezetői értékelések rögzítése, véglegesítése, 
• közreműködő személy értékelésének rögzítése. 

A teljesítményértékelési elektronikus rendszer kezelésének adminisztrátori jogosultsága az 
igazgatót illeti meg. A teljesítményértékelési elektronikus rendszerbe az értékelt személy vo­
natkozásában értékelést tölthetnek fel a közreműködőként az igazgató által megbízott szemé­
lyek (igazgatóhelyettes, tagintézmény-igazgató, feladattal megbízott, munkaközösség-veze­
tők), valamint saját önértékelése vonatkozásában az értékelt személy. A teljesítményértékelés 
eredményét és a teljesítményszint megállapítását a teljesítményértékelési elektronikus rendszer 
rögzíti és archiválja. 

Az illetménye/térítés lehetőségei a teljesítményértékelési időszak lezárása után 

• 

• 

• 

A munkáltató a vele jogviszonyban álló értékelendő személyek teljesítményét a Rende­
let szerint értékeli a Púétv. 98. § (3) bekezdésében meghatározott illetmény-megállapí­
tás végrehajtása érdekében. Az igazgató a teljesítményértékelést követően az elért tel­
jesítményszintek szerint besorolja az értékelt személyeket, és dönt az esetleges illet­
mény-eltérítésről. 

A Púétv. 98. § (3) 2024. május 11-i hatályba lépéssel úgy rendelkezik, hogy a munkál­
tató a teljesítményértékelés eredményének figyelembevételével a pedagógus havi illet­
ményét a Púétv. 98. § (1) bekezdésben meghatározott illetménysáv-ha az illetménysáv 
alsó és felső határa e törvény felhatalmazása alapján kormányrendeletben került meg­
határozásra, akkor a kormányrendeletben meghatározott illetménysáv - keretein belül a 
43 . §-nak megfelelően határozhatja meg azzal, hogy a havi illetmény a teljesítményér­
tékelés eredménye alapján alacsonyabb összegben nem határozható meg. Tekintettel 
arra, hogy az illetménysávok alsó és felső határát a 401/2023. (VIII.30.) Korm. rendelet 
88/ A. § (1) bekezdése határozza meg, a Púétv. most idézett, 2024. május 11-től érvényes 
rendelkezése szerint az értékeltek illetménye a teljesítményértékelést követően sem le­
het alacsonyabb, mint a Korm. rendelet 88/ A. §-ban meghatározott összeg, azaz Peda­
gógus I. fokozat esetében 538 e Ft, Pedagógus II. fokozat esetében 555 e Ft, Mesterpe­
dagógus fokozatnál 630 e Ft, míg Kutatótanár fokozat estében pedig 750 e Ft. Ezek az 
alsó határok a 2025-ös naptári évben természetesen módosulhatnak. 
A Kormányrendeletben meghatározott illetménysáv adott fokozatra érvényes minimális 
illetményénél alacsonyabban tehát nem lehet megállapítani az értékelt személy illetmé-
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nyét. Arra azonban van lehetőség, hogy a munkáltató a pedagógus illetményét a telje­
sítményértékelés lezárása előtti illetményéhez képest - a teljesítményértékelés eredmé­
nyének figyelembe vételével - alacsonyabb mértékben határozza meg. A Púétv. 160. § 
(7) bekezdésének rendelkezése szerint azonban a teljesítményértékelés eredményeként 
a munkáltató első alkalommal 2025. szeptember l-jével állapíthat meg módosított illet­
ményt. 
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2.sz függelék 

FÜGGELÉK 

Kérelem az 1. típusú diabétesszel rendelkező gyermek ellátására 

Tisztelt Igazgató Asszony! 

Alulírott (születési név: 
..... .. .. ... ... ....... ... ... .. .. .. .................. , születési hely, idő .......... ............ ...................... , 
..... .......... . , anyja neve: . . .. ... ......... ..... . .. .. ... ...... ............... ) 
.............................................. ...... ............ ...... .... ........ .. ...... .... .... ............ ..... .... szám alatti 
lakos, mint a .............................................. ......... ........ ......... .......... ...... nevű gyermek születési 
hely, idő ............. ....... ........... , ......... . .. .. ... ... . , anyja neve: 
...................... .... ........ ............. .. ................... ), 

szülője/más törvényes képviselője/gondviselője (a megfelelő aláhúzandó) kérem, hogy l-es tí­
pusú diabétesszel élő gyermekem óvodai nevelésben való részvételének ideje alatt az Nkt. 62. 
§ (la) és az Eütv. 15. § (5) bekezdésében biztosított eljárásnak megfelelően 20 ... . 
. . . . . . . . . . . . . . . . . ... -től a kérelmernhez csatolt ... . ... .... . . . .. .. .... . . .............................. . 
egészségügyi intézmény által kiadott és az abban megfogalmazott szakmai iránymutatás alap­
ján gyermekem számára az előírt speciális ellátásról gondoskodni szíveskedjen. 

Dátu1n: ...... ... ...... ................................ . 

szülő (a gyermek törvényes képviselője) 

aláírása 

Kérelmem és egyben nyilatkozatomat az Eütv. 15. § (5) bek. alapján tettem az alábbi két tanú 
együttes jelenlétében. 

Tanú 1. aláírása Tanú 2. aláírása 

Neve nyomtatott betűvel : Neve nyomtatott betűvel: 

Lakcíme: Lakcíme: 
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FÜGGELÉK 

MEGBÍZÁS 

a diabéteszes gyermekek feladatellátására 

3.sz. függelék 

Alulírott .. „. „„. „ .......... „ .... „ .... „ .. „ . ... „. „. „. „. „. „ .. „ óvodaigazgató ........ „ .. (név) 
munkaköri leírásának mellékleteként (azzal együtt kezelve) megbízom 

( ' ) ' d d ' d 'k' d ' .. „ „ „ „ „ „ „ „ „ „ „ „ „ „ „ „ „ „ „ „ „ „ „ „ „ „ . nev ovo ape agogust, a1 at, pe agogiaz asz-
szisztenst az Nkt. 62. § (1 b ); (1 g) bekezdésének felhatalmazása, továbbá, 
. ........................................... „ számú orvosi előírás alapján, a szülővel, (vagy törvényes 
képviselővel), a megadott kapcsolattartási módon egyeztetett, 
..... . .. . .... . ........................................ .. ..... . ..... . ......... „. nevű kisgyermek számára a 
vércukorszint szükség szerinti mérését, valamint az orvosi szakvéleményben időközönként elő­
írt, a szükséges mennyiségű inzulin beadását. 

Dátum: 

Ph 

igazgató 

NYILATKOZAT 

Alulírott .... . „. „. „. „ .... „ ....... „„. „. „ ... „ . . „. „. „„ .... „. „. „. „.(név) óvodapedagógus, 
dajka, pedagógiai asszisztens nyilatkozom, hogy a megbízás szakszerű teljesítéséhez, az l-es 
típusú diabétesszel élő gyermekek és családjaik életkörülményeinek további javításáról szóló 
114412021. (111. 29.) Korm. határozat alapján az Oktatási Hivatal által szervezett szakmai to­
vábbképzését elvégzem, melyről az igazolást bemutatom. Elvégzését követően az l-es típusú 
diabétesszel élő gyermekek óvodákban, történő támogatását biztosítani tudom és vállalom . 

... .... ... ............... .... ..... .. , .. ............ . . 

óvodapedagógus, dajka, pedagógiai asszisztens 
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4.sz 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 mobiltelefo­
nok IMEI száma (Nemzetközi Mobileszköz Azonosító) a számítógép IPcíme, a gyermekekről 
készült fénykép, videofelvétel, a különböző oldalakon használt jelszavak, a bankkártya PIN­
kódja, GPS koordináták (amiből lehet következtetni, hogy rendszerint ki és mikor indul el ott­
honról, hová jár óvodába, mikor és merre megy óvoda után) stb. Személyes adatok alkalmasak 
egy konkrét személy azonosítására, azaz ezek az információk egyéni, érzékeny, a személyhez 
közvetlenül köthető adatok. Például a név, születési dátum, lakcím és családi állapotra vonat­
kozó információk személyes adatoknak minősülnek. Különleges adatok még érzékenyebbek, 
például a faji eredet, nemzetiség, politikai vélemény, vallásos vagy más világnézeti meggyőző­
dés, szexuális élet vagy egészségi állapot. 

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 ada­
tait rögzíti, tárolja, továbbítja, megosztja, nyilvánosságra hozza. Tudni kell, hogy mindig az 
adatkezelő felel a nála lévő személyes adatok jogszerű kezeléséért. 

Hogyan élhetnek vissza a személyes adatokkal? 

Személyes adatokkal solféleképpen vissza lehet élni. Ilyen visszaélésnek minősül például, ha: 

• hamis weboldalakra irányítva azt kérik tőlünk, hogy adjuk meg a bankszámlaszámun­
kat, felhasználónevünket, jelszavunkat, majd az így megszerzett adatokat felhasználják 
és például a bankszámláról pénzt vesznek le, hozzáférhetnek a levelezésünkhöz, a kö­
zösségi tereken létrehozott profiljainkhoz stb. 

• kártékony kódokat (pl. vírusokat) juttatva a számítógépünkre megszerzik a jelszavakat, 
kódokat 

• az internetre feltöltik a másról készült fényképet, vagy videofelvételt, anélkül, hogy eh­
hez hozzájárulást kaptak volna. 
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Hogyan lehet megelőzni a személyes adatok jogellenes felhasználását? 

Csak tudatosan használjuk az online környezetet, senki ne tegyen közzé magáról olyan fényké­
pet 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 indo­
koltak az oldal használatához. (pl. a Waze-hoz szükséges a helyadat, de a fényképekhez hozzá­
férés már nem indokolt.) Legyen mindig gyanús, ha túl sok adatot kémek tőlünk! Inkább ne 
regisztráljunk az ilyen oldalra! 

Érdemes minden esetben megnézni a honlapon elérhető adatkezelési tájékoztatót, amiből meg­
tudhatjuk ki, hogyan fogja kezelni a személyes adatokat! 

Hogyan cselekedhetünk helyesen, ba 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 használatunkra végezzük, 
akkor arra kell különösen odafigyelnünk, hogy mások ne szerezhessék meg tőlünk ezeket az 
adatokat. 

Az adatkezelés során be kell tartani az adatkezelésre vonatkozó jogszabályi előírásokat. 

Felvétel készítésekor mindenképpen tájékoztatni szükséges az érintettet, akiről a felvétel ké­
szül, és csak akkor készüljön felvétel, ha ehhez az érintett beleegyezését adja. Az elkészült 
felvétel továbbítása, megosztása vagy az internetre feltöltve annak lehetővé tétele, hogy bárki 
megnézhesse, szintén csak a felvételen szereplő összes érintett beleegyezésével, hozzájárulásá­
val történhet! Ügyelni kell arra, hogy kiskorú esetében a szülő adja meg a hozzájárulást! 

Másvalaki telefonszámát, e-mail címét, lakcímét egyéb személyes adatait a hozzájárulása nél­
kül 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 jogosu­
latlanul (vagyis a szükséges hozzájárulás nélkül) készítünk valakiről fényképet vagy hangfel­
vételt, vagy jogosulatlanul használjuk fel az elkészült felvételeket. 
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A Büntető Törvénykönyv több fejezete foglalkozik a személyes adatokkal való visszaélés sú­
lyosabb 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 95/46/EK rendelet hatá­
lyon kívül helyezéséről) és az Info törvény. (2011. évi CXII. törvény az információs önrendel­
kezési jogról és az információ szabadságról) tartalmaznak. 

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 hozzá­
járulásunk, vagy a pedagógus hozzájárulása nélkül hoz nyilvánosságra személyes adatokat, 
mindenképpen jelezzük a szülőknek és az óvodának, vagy kérjünk segítséget a csoportvezető 
óvodapedagógustól ! 

Az internetes oldalak üzemeltetői kötelesek megvizsgálni és elérhetetlenné tenni azon tartalma­
kat, 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 Adatvé­
delmi 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, napirend­
től eltérő adatkezeléseket is maga után vonhat. Az óvodában érvényesülő általános adatkezelési 
szabályokon túl az online térben megtartott foglalkozások során is kiemelt figyelmet fordítunk 
az adatvédelem és adatbiztonság érvényesülésére. Ennek egyik eleme ez a tájékoztatás is. A 
foglalkoztatotti jogviszonnyal és a munkaviszonnyal összefüggő adatkezeléssel kapcsolatos in­
tézményi feladatokat a nemzeti köznevelésről szóló 2011. évi CXC. törvény (Nkt.) és a 2023. 
évi LII. törvény (Púétv) a pedagógusok új életpályájáról jogszabályok szabályozzák. 
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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 hi­
vatkozik az adatkezelő. 

Az adatkezelés jogalapja, a kezelt adatok köre 

Az óvodán kívüli, digitális munkarendben megvalósuló nevelés-oktatás során a személyes ada­
tok kezelését az előbb említett Általános Adatvédelmi Rendelet, a GDPR teszi jogszerűen le­
hetővé 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, videofel­
vétel, 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, bizton­
sági 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, el­
küldött fénykép vagy videofelvétel továbbá hangfelvétel adatokat a pedagógus az értékelés 
megtörténte után, de legkésőbb a nevelési év végén haladéktalanul, vissza nem állítható módon 
törölni köteles. 

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 érdeké­
ben, hogy megakadályozzuk az adatkezeléshez használt eszközök, adattárak, belépési jelszavak 
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stb. illetéktelenek (a családtagok is ennek minősülhetnek) általi hozzáférését. Mindezekre te­
kintettel el kell kerülni a gyermekek szülői felügyeletet gyakorló személy) által megküldött/fel­
töltött videók adathordozóra történő kimásolását. 

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 tájé­
koztatás megadása, az adatokba történő betekintés biztosítása, illetve azokról másolat kiadása 
is az érintett gyermek (szülői felügyeletet gyakorlás személy) személyének azonosításához kö­
tött. 

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 leg­
rövidebb idő alatt, de legfeljebb huszonöt napon belül elbírálja és döntéséről a kérelmet benyúj­
tót írásban vagy elektronikusan benyújtott kérelem esetén elektronikus úton értesíti. 

Tájékoztatás és hozzáférés joga: 

Az adatkezeléssel érintett gyermek (szülői felügyeletet gyakorló személy) a köznevelési intéz­
ményhez, mint adatkezelőhöz eljutatott kérelmében tájékoztatást kérhet arról, hogy az óvodán 
kívüli, digitális munkarendben végzett feladatellátás során készült-e a gyermekről felvétel , és 
ha igen, milyen felvételek készültek. 

Az adatkezeléssel érintett gyermek (szülői felügyeletet gyakorló személy) a köznevelési intéz­
ményhez, mint adatkezelőhöz eljutatott kérelmében tájékoztatást kérhet arról, hogy ki, milyen 
jogalapon, milyen adatkezelési célból, mennyi ideig és milyen személyes adatokat kezel a gyer­
mekről , továbbá arról, hogy kinek, mikor, milyen jogszabály alapján, a gyermek mely szemé­
lyes adataihoz biztosított hozzáférést vagy kinek továbbította a gyermek személyes adatait. 

Helyesbítéshez való jog: 

Az adatkezelés jellegére tekintettel az érintett helyesbítéshez való jogának gyakorlása logikai­
lag kizárt. 

Tiltakozás joga: 
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A gyermek (szülői felügyeletet gyakorló személy), a gyermek saját helyzetével kapcsolatos 
okokból bármikor tiltakozhat az adatkezelés ellen, ha álláspontja szerint az adatkezelő a sze­
mélyes adatokat a jelen adatkezelési tájékoztatóban megjelölt céllal összefüggésben nem meg­
felelően kezelné. 

Törléshez való jog: 

A tájékoztatóban ismertetett adatkezelés kapcsán a gyermek (szülői felügyeletet gyakorló sze­
mély) csak akkor élhet a törléshez való jogával, ha az adatkezelő köznevelési intézmény köz­
feladat ellátása keretébenvégzett feladata végrehajtásához az adat nemszükséges. 

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 szemé­
lyes adatokra adatkezelés céljából, de az érintett igényli azokat jogi igények előterjesztéséhez, 
érvényesítéséhez vagy védelméhez, vagy az érintett tiltakozott az adatkezelés ellen. Ez utóbbi 
esetben a korlátozás arra az időtartamra vonatkozik, amíg megállapításra nem kerül, hogy az 
adatkezelő jogos indokai elsőbbséget élveznek-e az érintett jogos indokaival szemben. 

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 követelmé­
nyeket, akkor 

az óvoda igazgatójához, mint adatkezelőhöz lehet fordulni, vagy 

lehet kémi a Nemzeti Adatvédelmi és Infonnáció szabadság Hatóság (Székhely: 1055 Buda­
pest, Falk Miksa utca 9-11., www.naih.hu; ugyfelszolgalat@naih.hu) vizsgálatát, továbbá 

lehetőség van a személyes adatok védelme érdekében bírósághoz fordulni. 

Dátum: 

intézményigazgató 

Ph 
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5.számú függelék 

30 napon túli helyettesítést vállaló nyilatkozat (pedagógus) 

NYILATKOZAT 

(30 napon túli helyettesítést vállaló nyilatkozat -pedagógus) 

Aluírott. ....... ... ..... .... ... .............. ..................... ..... .......... ...... ....... ............... . 
„. „ „ „ „ „ „ „ „ „ „ „ „ „ .. „ „ „ „ „ „ „ „ „ „ „ „ „ „ „ „ „ „ „„.(név, szül.hely, idő) az Eszterlánc 
Északi Óvoda székhely/tagintézmény/telephelyén pedagógus munkakörben foglalkoztatott 
munkavállaló (óvodapedagógus), büntetőjogi felelősségem tudatában kijelentem, hogy a 
326/2013 (VIII.30.) Korm. rendeletben meghatározott 30 nap helyettesítésen túl az óvodába 
járó gyermekek zavartalan ellátásának érdekében 

.. .... „ nap (számmal), azaz . .. ... ...... . ... .... ... .. . .. nap (betűvel) további helyettesítést vállalok 
a nevelési év során. 

Tudomásul veszem, és egyben hozzájárulok ahhoz, hogy az intézményben (székhely/tagintéz­
mény/telephely) az egyenletes leterheltség figyelembevételével a további helyettesítést az in­
tézmény igazgatója (igazgató-helyettes székhely/tagintézmény igazgató, telephely felelős) akár 
másnapra is elrendelheti (kolléga betegsége, egyéb előre nem látható ok miatt). 

Nyíregyháza, 2025 .. ... . .... hó .......... nap 

óvodapedagógus 
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