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1. Általános rendelkezések 

 

1.1.  A szervezeti és működési szabályzat célja, és kiterjedési köre 

 

Az intézmény működésére, belső és külső kapcsolataira vonatkozó rendelkezéseket a 

Szervezeti és Működési Szabályzat határozza meg. Megalkotása a Nemzeti köznevelésről szóló 

2011. évi CXC. törvény 25. §-ban és a személyes gondoskodást nyújtó szociális intézmények 

szakmai feladatairól és működésük feltételeiről szóló 1/2000. (I.7.) SzCsM rendelet 5. § (1) 

bekezdés c) pontjában foglalt felhatalmazás alapján történik.  

 A Szervezeti és Működési szabályzat határozza meg az intézmény szervezeti felépítését, 

továbbá a működésre vonatkozó mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabály nem utal 

más hatáskörbe. 

 

Célja: az intézmény jogszerű működésének biztosítása, a zavartalan működés garantálása, a 

gyermeki és ellátotti jogok érvényesülése, a szülők, gyermekek és pedagógusok közötti 

kapcsolat erősítése, az intézményi működés demokratikus rendjének garantálása. 

 

A Szervezeti és működési szabályzat kiterjedési köre: 

 az intézményvezetőre; 

 a nevelőtestületre;  

 a nevelőmunkát segítőkre /dajka/; 

 az élelmezésvezetőre (részmunkaidőben szociális segítő), a szakácsra, a konyhai kisegítőre; 

 a gyermekek szüleire, törvényes képviselőire;  

 ellátottakra és törvényes képviselőikre. 

 

1.1.1. Szervezeti és működési szabályzat alapjául szolgáló jogszabályok 

-     2011. évi CXC. törvény a nemzeti köznevelésről (Nkt.); 

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

információszabadságról; 
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- 1999. évi XLII. törvény a nemdohányzók védelméről és a dohánytermékek 

fogyasztásának, forgalmazásának egyes szabályairól; 

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

köznevelési intézmények névhasználatáról; 

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

végrehajtásáról; 

-   363/2012. (XII. 17.) Korm. rendelet az óvodai nevelés országos alapprogramjáról; 

- 368/2011. (XII.31.) Kormány rendelet az államháztartásról szóló törvény végrehajtásáról;  

- 1997. évi XXXI. törvény a gyermekek védelméről és a gyámügyi igazgatásról (Gyvt.); 

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

gyermekvédelmi intézmények, valamint személyek szakmai feladatairól és működésük 

feltételeiről; 

-    1992. évi XXXIII. tv. a közalkalmazottak jogállásáról; 

-  277/1997. (XII.22.) Kormány rendelet a Pedagógus továbbképzésről, pedagógus 

szakvizsgáról, valamint a továbbképzésben résztvevők juttatásairól, kedvezményeiről, és 

módosításairól;  

-    2011. évi CXCV. törvény az államháztartásról;    

-   2012. évi I. törvény a munka törvénykönyvéről;  

-  1993. évi III. tv. a szociális igazgatásról és szociális ellátásról; 

- 1992. évi LXIII. tv. a személyes adatok védelméről és a közérdekű adatok nyilvánosságáról; 

- 2012. évi II. törvény a szabálysértési eljárásról és a szabálysértési nyilvántartási 

rendszerről; 

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

- 1993. évi XCIII. törvény a munkavédelemről; 

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

követelményeiről; 

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

védelméről; 

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

feladatairól; 
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-  326/2013. (VIII. 30.) Korm. rendelet a pedagógusok előmeneteli rendszeréről és a 

közalkalmazottak jogállásáról szóló 1992. évi XXXIII. tv. köznevelési intézményekben 

történő végrehajtásáról;  

-  1/2000. (I. 7.) SzCsM. rendelet a személyes gondoskodást nyújtó szociális intézmények 

szakmai feladatairól és működésük feltételeiről.  

 

1.1.2. Hatályba lépés 

 

Az SZMSZ határozatlan időre szól, és a jóváhagyás napján lép hatályba. 

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

működési tekintetben változás áll be, illetve ha a szülők, vagy a nevelőtestület, továbbá a 

dolgozók minősített többséggel erre javaslatot tesznek. A módosítás alkalmával az eljárási 

rendet az Nkt. 25. §-a határozza meg. A hatálybalépéssel egyidejűleg hatályon kívül helyeződik 

az intézmény korábbi Szervezeti és Működési Szabályzata. 

 

A módosításra került, elfogadott és jóváhagyott Szervezeti és Működési Szabályzat 

nyilvánossága: vezetői irodában az Önkormányzat honlapján (www.gater.hu) illetve az óvoda 

honlapján (ligetovi.webnode.hu) mindenkor megtalálható. A Szervezeti és Működési 

Szabályzatban foglaltakra mindig az aktuális jogszabályok vonatkoznak, és azok a mérvadóak. 

 

2. Az intézmény Alapító okiratában foglaltak részletezése 

 Az intézmény 2013. július 1-én hatályos alapító okiratát Gátér Község 

Önkormányzatának Képviselő-testülete 43/2013. (IV.29.) Önk. iktatószámú 

határozatával 2013. június 30. megtartott ülésén fogadta el. 

  Az Alapító Okiratot módosította Gátér Község Önkormányzatának Képviselő-testülete 

120/2013. (X.10) Önk. iktatószámú határozatával. 

  Az Alapító Okiratot módosította Gátér Község Önkormányzatának Képviselő-testülete 

73/2014. (IX.30) Önk. iktatószámú határozatával. 

 Az Alapító Okiratot módosította Gátér Község Önkormányzatának Képviselő-testülete 

40/2015. (III.09.) Önk. iktatószámú határozatával. 
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 Az Alapító Okiratot módosította Gátér Község Önkormányzatának Képviselő-testülete 

97/2015. (VII.07.) Önk. iktatószámú határozatával. 

 Az Alapító Okiratot módosította Gátér Község Önkormányzatának Képviselő-testülete   

104/2017. (II.28.) Önk. iktatószámú határozatával. 

 

Az intézmény hivatalos neve: Gátéri Liget Óvoda és Szociális Szolgáltató 

Az intézmény székhelye: 6111 Gátér, Petőfi S. u 12. 

Közfeladata: közneveléssel kapcsolatos feladatok ellátása, amely magába foglalja az óvodai 

nevelést, illetve a Gyvt. 21. §-a szerinti gyermekétkeztetést és az Szt. 62. §-a szerinti szociális 

étkeztetést. 

OM azonosító:202583 

Törzskönyvi azonosító száma: 81783 

Okirat száma: 417-10/2015. 

Az alapító, fenntartó, irányító és működtető neve, székhelye: 

Gátér Község Önkormányzata 

6111 Gátér, Petőfi S. u. 16. 

Irányító szerve: Gátér Község Önkormányzat Képviselő-testülete 

Típusa: óvoda 

Felvétel körzete: Gátér község közigazgatási területe 

 Szabad férőhely esetén más is fogadhat gyermeket az intézmény. 

A feladat ellátást szolgáló vagyon, a vagyon feletti rendelkezés joga: A Gátér Község 

Önkormányzatának tulajdonát képező - Gátér, Petőfi S. u. 12.; 20 hrsz. alatt felvett - ingatlan 

tekintetében a tulajdonosi jogokat a fenntartó, alapító gyakorolja. 

Az intézmény rendelkezési joga a kezelésében levő ingatlan, és ingó vagyon rendeltetésszerű 

használatára, üzemeltetésére terjed ki. 

Tevékenységéért, valamint a kezelésében lévő vagyontárgyak rendeltetésszerű használatáért az 

intézmény vezetője a jogszabályban meghatározott módon felelős. 

  

Vezetőjének megbízása: Gátér Község Önkormányzatának Képviselő-testülete által, a 

közalkalmazottak jogállásáról szóló 1992. évi XXXIII. törvény, a pedagógusok előmeneteli 

rendszeréről és a közalkalmazottak jogállásáról szóló 1992. évi XXXIII. tv. köznevelési 
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intézményekben történő végrehajtásáról szóló 326/2013. (VIII. 30.) Korm. rendelet, valamint a 

nemzeti köznevelésről szóló 2011. évi CXC. törvényben foglaltak alapján. 

 

3. Az intézmény 

Neve: Gátéri Liget Óvoda és Szociális Szolgáltató 

Székhely: 6111  Gátér, Petőfi S. u. 12. 

Csoportok száma: 1 

Az óvodába felvehető maximális gyermek létszám: 37 fő az óvoda alapító okirata szerint. 

Egy csoportba felvehető maximális csoportlétszám: 25 fő. 

Az óvodában, felvehető maximális csoportlétszámot, egyrészt az óvoda alapító okirata 

tartalmazza, másrészt a fenntartó határozza meg, az Nkt. 83. § (2) bekezdés d) pontja alapján.  

A csoportlétszám meghatározásánál figyelembe veszi az Nkt.-ben foglaltakat, amely 

rendelkezése alapján (4. § 23. pontja, és 5. § ) a felvehető gyermeklétszám meghatározásánál a 

törvény 4. számú melléklete és a 25. § (7) bekezdésében foglaltak az irányadók.  

 

Főtevékenységének államháztartási szakágazati száma és megnevezése: 

 

851020 Óvodai nevelés 

 

Az intézmény alaptevékenységébe tartozó feladatok, szakmai alaptevékenységek 

kormányzati funkció szerinti besorolása: 

 

 

091110   Óvodai nevelés, ellátás szakmai feladatai 

 091120    Sajátos Nevelési Igényű gyermekek óvodai nevelésének, ellátásának szakmai 

feladatai 

Sajátos nevelési igényű gyermekek (óvodás) 

- beszédfogyatékos 

- a fejlődés egyéb pszichés zavara (súlyos tanulási, figyelem- vagy magatartás 

szabályozás zavara) 

091140  Óvodai nevelés, ellátás működési feladatai 

049010  Máshova nem sorolt gazdasági ügyek 

096015 Gyermekétkeztetés köznevelési intézményben 
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096025 Munkahelyi étkeztetés köznevelési intézményben 

104037 Intézményen kívüli gyermekétkeztetés 

107051 Szociális étkeztetés 

 

Alapfeladata: 

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

gyermekek óvodai nevelése. 

Köznevelési intézményben történő, valamint intézményen kívüli gyermekétkeztetés, szociális 

étkeztetés és munkahelyi étkeztetés. 

 

Gazdálkodása:     

Gazdasági szervezettel nem rendelkező költségvetési szerv. Gazdasági feladatait az irányító 

szerv látja el a Petőfiszállási Közös Önkormányzati Hivatal útján együttműködési 

megállapodás alapján. 

 

Pénzügyi elszámolás: 

Az intézmény önálló szervezettel, létszámmal és költségvetéssel rendelkező szerv.  A fenntartó 

felügyeletet gyakorló szerv biztosítja az intézmény működéséhez szükséges tárgyi, személyi és 

anyagi feltételeket. 

A dolgozók felett a munkáltatói jogokat az intézményvezető gyakorolja. A szabadságot 

lehetőség szerint úgy kell kiadni a dolgozóknak, hogy a feladat munkaszervezéssel- külső 

helyettes igénybevétele nélkül- el legyen látva. 

 A dolgozók besorolása a közalkalmazottak jogállásáról szóló törvény és a közalkalmazottak 

által betölthető egyes munkakörök közalkalmazotti osztályba sorolásáról szóló rendelet alapján 

történik. 

 

Az intézmény vezetője: 

 

Az intézmény vezetője felelős az intézmény szakszerű és törvényes működéséért, takarékos 

gazdálkodásáért. Az intézmény egészének működésével kapcsolatban dönt minden olyan 

ügyben, amelyet jogszabály vagy e szabályzat nem utal más hatáskörbe.  
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Betartja az intézmény költségvetésének tervezésével és végrehajtásával kapcsolatos 

előírásokat.  

Az intézményvezető munkaköri leírását jogszabályban foglalt rendelkezések alapján a fenntartó 

határozza meg. 

 

A munkáltatói jogok gyakorlásának rendje 

Az intézmény vezetőjének kinevezési (megbízási) rendje 

 Az intézmény vezetőjének kinevezési, megbízási rendje az alábbiak szerint alakul: 

a) A pályáztatás 

Az intézményvezetői állást nyilvános pályázat útján kell betölteni. 

A pályázati eljárás előkészítésével és lefolytatásával kapcsolatos feladatokat a jegyző köteles 

elvégezni. 

A pályázati felhívást legalább: 

- az Oktatásügyért felelős minisztérium hivatalos lapján egy alkalommal kell, 

- Az Önkormányzat honlapján, hirdetőtábláján lehet közzétenni. 

b) Az intézményvezetői megbízás 

 

 Az intézmény vezetőjét Gátér Község Önkormányzat Képviselő-testülete nevezi ki a 

közalkalmazottak jogállásáról szóló törvény rendelkezései alapján. (A megbízással 

kapcsolatban, döntés előtt ki kell kérni az intézmény alkalmazotti közösségének a véleményét.) 

Az egyéb munkáltatói jogokat Gátér Község Polgármestere gyakorolja. 

A megbízás 5 évre szól. 

Foglalkoztatási jogviszonyok 

 

Az intézmény foglalkoztatottjaira vonatkozó foglalkoztatási jogviszonyok: 

Közalkalmazotti jogviszony (1992. évi XXXIII. tv. a közalkalmazottak jogállásáról) egyéb 
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foglalkoztatásra irányuló jogviszony ( 2013. évi V. tv a Polgári Törvénykönyvről, 2012. évi I. 

törvény a Munka Törvénykönyvéről.) 

A munkáltatói joggyakorlása 

Az intézményvezető gyakorolja a munkáltatói jogokat, mely jogok egy részét jelen SZMSZ-

ben, valamint az érintett vezető munkaköri leírásában maghatározottak szerint átruházhatja. 

 A munkáltatói jog gyakorlására vonatkozó szabályok: 

- az intézményvezető gyakorolja valamennyi foglalkoztatott esetében a következő jogokat: 

kinevezés, átsorolás, jogviszony módosítás, jogviszony megszűntetése. 

- a nevelőtestület véleményének kikérésével dönt: a tanulmányi szerződéskötésről, túlmunka 

elrendeléséről, jutalmazásról, egyes rendszeres és nem rendszeres személyi juttatásokról, 

fizetés nélküli szabadság engedélyezéséről, 

- az intézményvezető munkaköri leírását a Jegyző készíti el. 

- a munkaköri leírásokat évente legalább 1 alkalommal aktualizálni kell. 

 

Az intézmény képviseletére jogosultak: 

-  Intézményvezető; 

- távollétében az óvodapedagógus. 

- a konyha mint szakmai egység képviseletére az intézményvezető képviseletében  az 

élelmezésvezető jogosult. 
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SZERVEZETI ÁBRA 
 

Gátéri Liget Óvoda és Szociális Szolgáltató 
 

Intézményvezető 
 
 
 
 

Óvoda                                                  Konyha                                  Szociális étkeztetés 
 
3 fő óvodapedagógus                      1 fő élelmezésvezető               0, 2 fő (élelmezés vez.  
2 fő dajka                                         1 fő szakács                             részmunkaidőben) 
                                                        1 fő konyhai kisegítő   

 

 

4. A szervezeti és működési szabályzat tartalma, szabályozási köre 

 

A szervezeti és működési szabályzat az intézmény működésére, belső és külső 

kapcsolataira vonatkozóan szabályozza: mindazokat a kérdéseket, amelyeket a bevezetőben 

megnevezett jogszabályok és különösen a 2011. évi CXC. törvény a nemzeti köznevelésről, a 

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

köznevelési intézmények névhasználatáról szóló (továbbiakban: R.) a 368/2011. (XII. 31.) 

kormányrendelet az államháztartás működési rendjéről és egyéb jogszabályok – az intézmény 

alapító okiratára figyelemmel – e szabályzat szabályozási körébe utalnak, továbbá az intézmény 

működésével összefüggő minden olyan kérdést, amelyet jogszabály rendelkezése alapján 

készített egyéb szabályzatban nem kell, illetve nem lehet szabályozni. 

 

E szabályzat rendelkezéseit alkalmazni kell az intézmény valamennyi dolgozójára, és 

mindazokra a személyekre, akik belépnek az intézménybe. 

 

5. Az intézmény működési rendjét meghatározó dokumentumok 

 

Az intézmény törvényes működését az alábbi – a hatályos jogszabályokkal összhangban álló – 

alapdokumentumok határozzák meg: 
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5.1. A Szervezeti és Működési Szabályzat 

Az SZMSZ hatálya 

 

Az intézmény számára jogszabályokban, testületi döntésekben megfogalmazott feladat- és 

hatásköri, szervezeti és működési előírásokat a jelen SZMSZ-ben foglaltak figyelembevételével 

kell alkalmazni. 

Az SZMSZ hatálya kiterjed: 

a Gátéri Liget Óvoda és Szociális Szolgáltató dolgozóira: 

 intézményvezető, óvodapedagógus; 

 nevelőmunkát közvetlen segítő egyéb dolgozók /dajka/; 

 az intézményben működő közösségekre; 

 a gyermekek közösségére; 

 a gyermekek szüleire, illetve azok törvényes képviselőire; 

 a konyhai dolgozókra ( szociális étkeztetést segítő élelmezésvezetőre e 

minőségében.) 

 

Az intézmény tervezhető és elszámoltatható működésének részenként funkcionálnak az alábbi 

dokumentumok. 

Az intézmény működését meghatározó dokumentum az SZMSZ, valamint annak mellékletét 

képező munkaköri leírások, valamint a szakmai és gazdasági munka vitelét segítő különféle 

szabályzatok: 

 

o Házirend; 

o A Gátéri Liget Óvoda és Szociális Szolgáltató alapító okirata; 

o Pedagógiai Program; 

o Továbbképzési program – Beiskolázási terv; 

o Éves munkaterv; 

o Gyakornoki Szabályzat; 

o Gátéri Liget Óvoda és Szociális Szolgáltató Önértékelési Programja; 

o Élelmezési Szabályzat; 
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o HACCP szabályzat; 

o egyéb belső szabályzatok (Tűzvédelmi Szabályzat és Munkavédelmi Szabályzat stb.); 

o Szociális étkeztetés szakmai programja. 

 

5.2. Alapító okirat  

Tartalmazza az intézmény legfontosabb jellemzőit. Az intézmény Alapító okiratát a fenntartó 

készíti el, illetve – szükség esetén – módosítja. Az intézmény jogállására, tevékenységére 

vonatkozó rendelkezéseket az alapító okirat tartalmazza. 

 

5.3. Pedagógiai Program 

A köznevelési intézmény pedagógiai programja képezi az intézményben folyó nevelő-oktató 

munka tartalmi, szakmai alapjait. Pedagógiai programjának megalkotásához az intézmény 

számára a Köznevelési törvény 24. § (1) bekezdése biztosítja a szakmai önállóságot. 

 

Az intézmény pedagógiai programja meghatározza 

 Az intézmény helyi nevelési alapelveit, értékeit, célkitűzéseit; 

 Azokat a nevelési feladatokat, tevékenységeket, amelyek biztosítják a gyermek 

személyiségének fejlődését, közösségi életre történő felkészítését, a kiemelt figyelmet 

igénylő gyermekek egyéni fejlesztését, fejlődésének segítését; 

 Szociális hátrányok enyhítését segítő tevékenységet; 

 A gyermekvédelemmel összefüggő pedagógiai tevékenységet; 

 A szülő, a gyermek, a pedagógus együtt működésének formáit; 

 Egészségnevelési és környezeti nevelési elveket; 

 A gyermekek esélyegyenlőségét szolgáló intézkedéseket; 

 A nevelőtestület által szükségesnek tartott további elveket; 

 Zöld óvoda működtetésének elveit. 

 

A pedagógiai programot a nevelőtestület fogadja el, és az intézményvezető hagyja jóvá. 
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Nkt. 26.§ (1) A pedagógiai program megtekinthető a vezetői irodában, az intézmény honlapján, 

(ligetovi.webnode.hu). Az intézmény vezetője munkaidőben bármikor tájékoztatással szolgál a 

pedagógiai programmal kapcsolatban. 

  

5.4. Éves munkaterv 

Az éves munkaterv az intézmény hivatalos dokumentuma, amely a hatályos jogszabályok 

figyelembe vételével az intézmény pedagógiai programjának alapul vételével tartalmazza a 

nevelési célok, feladatok megvalósításához szükséges tevékenységek, munkafolyamatok időre 

beosztott cselekvési tervét a felelősök és a határidők megjelölésével. 

Az intézmény éves munkatervét a nevelőtestület készíti el, elfogadására a tanévnyitó 

értekezleten kerül sor. A tanév helyi rendje a munkaterv részét képezi, ennek elfogadásakor 

figyelembe kell venni a szülői szervezet véleményét.  A munkaterv egy példánya vezetői 

irodában a nevelőtestület rendelkezésére áll. 

 

5.5. Házirend 

Az intézmény házirendje tartalmazza, azokat a belső szabályokat, amelyek az óvoda egyéni 

arculatát, működését, szakmai önállóságát biztosítják. Tájékoztatást adnak a szülőknek a velük 

való közös partneri viszony kialakításához, a gyermekek fejlődése érdekében. 

A házirend az intézmény életének alapvető szabályait, a jogokat és a kötelességeket, a 

munkarenddel kapcsolatos rendelkezéseket rögzítő dokumentum, mely minden intézménnyel 

kapcsolatban álló személy életét szabályozza.  

5.6. Gyakornoki Szabályzat 

A gyakornoki szabályzat a gyakornok hallgatóval történő hatékonyabb és szakszerűbb 

feladatok végrehajtását szolgálja, melynek alapja a 249/2015. (IX.8.) Korm. rendelete a 

pedagógusok előmeneteli rendszeréről és a közalkalmazottak jogállásáról szóló 1992. évi 

XXXIII. törvény köznevelési intézményekben történő végrehajtásáról szóló 

326/2013.(VIII.30.) Korm. rendelet módosításáról. A gyakornoki szabályzat a gyakornoki 

követelmények teljesítésével és teljesítmény mérésével, értékelésével összefüggő 

eljárásrendet rögzíti. 
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5.7.Önértékelési Program 

Az intézmény Önértékelési Programja a pedagógusra, a vezetőre, és az intézményre 

vonatkozó intézményi elvárások teljesülésének értékelése. 

Az értékelés alapján a pedagógus és a vezető szempontjából a kiemelkedő és 

fejleszthető területek meghatározása, majd fejlesztési terv készítése önmagára 

vonatkozóan. 

Az intézmény szempontjából: kiemelkedő és fejleszthető területek meghatározása a 

nevelőtestület által. Az intézményi fejlesztések megtervezése, a fejlesztési feladatok 

Intézkedési tervben történő rögzítése, szervezeti és egyéni tanulási, önfejlesztési 

programok indítása. 

 

5.8.Élelmezési Szabályzat 

A szabályzat hatálya kiterjed a Gátéri Liget Óvoda és Szociális Szolgáltató intézmény 

konyháján végzett élelmezési tevékenységre, előírásai, az élelmezésben dolgozók és az 

étkeztetést igénybe vevők körére kötelezőek. Az Élelmezési Szabályzat az SZMSZ 

mellékletét képezi. 

5.9.HACCP 

Önellenőrző, élelmiszerbiztonsági rendszer, amely meghatározza, értékeli és 

szabályozza az élelmiszer biztonság szempontjából szükséges lépéseket, 

intézkedéseket. 

5.10. Szociális étkeztetés szakmai programja  

A személyes gondoskodást nyújtó szociális intézmények szakmai feladatairól és működésük 

feltételeiről szóló 1/2000. (I. 7.) SzCsM rendelet 5/A. §-a alapján a szociális szolgáltató, 

intézmény szakmai programja tartalmazza a szolgáltatás célját, így különösen a megvalósítani 

kívánt program konkrét bemutatását, a létrejövő kapacitások, a nyújtott szolgáltatáselemek, 

tevékenységek leírását, a más intézményekkel történő együttműködés módját,  az ellátandó 
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célcsoport megnevezését,  azt, hogy a fenntartó a szolgáltatási elemek közül melyeket biztosítja, 

az ellátás igénybevételének módját, a szolgáltatásról szóló tájékoztatás helyi módját. 

 

5.11. Az intézményi  dokumentumok nyilvánosságra hozatalának rendje 

 

Az intézményvezető irodájában kell elhelyezni – az intézményvezető által hitelesített másolati 

példányt: 

o az intézmény Helyi Nevelési Programját, az óvoda nevelési gyakorlatát; 

o az intézmény Szervezeti és Működési Szabályzatát; 

o az intézmény házirendjét. 

 A dokumentumokat a szülők bármikor megtekinthetik.  

Ezt a szülők az intézményvezetőjétől elkérhetik. 

A szülők az intézményvezetőtől kérhetnek szóbeli tájékoztatást, időpont egyeztetés után a 

dokumentumokról.  

Az intézmény hirdetőtábláján közölni kell a dokumentumok elhelyezését, valamint a 

tájékoztatás idejét. 

Ezekről a dokumentumokról egy-egy példányt hitelesítve (aláírva, lebélyegezve) a 

csoportszobában is el kell helyezni, hogy a pedagógusok bármikor beletekinthessenek, és 

felhasználják szakmai munkájukhoz. 

Az intézmény dokumentumai bármikor megtekinthetőek az óvoda honlapján, 

(ligetovi.webnode.hu) 

5.12. Az intézmény megszüntetése 

 Az intézményt a jogszabály által nevesített esetekben az alapító jogosult megszüntetni. 

A megszüntetésről az alapító határozattal dönt. 

 

6.A működés rendje, ezen belül a gyerekeknek, az alkalmazottaknak, és a 

vezető bent tartózkodás rendje, a pedagógiai felügyelet 
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Az óvodát a munkarend szerint érkező dajka, vagy óvodapedagógus nyitja, illetve a napi munka 

végeztével az utolsónak távozó dolgozó zárja. A konyha zárásáért az élelmezésvezető a felelős. 

A közösségi tulajdon érdekében az épület kulcsainak biztonságos használatára vonatkozó 

szabályok és rendelkezéseket, a „Kulcsnyilvántartás” elnevezésű nyilvántartás szabályozza, és 

tartalmazza. 

Az óvodai foglalkozásokat az intézmény nyitva tartási ideje alatt kell megszervezni.  

Az alkalmazottak munkaköri feladatait a munkaköri leírások és a megbízások tartalmazzák. A 

munkakörbe tartozó feladatok leírását mindenki személyesen veszi át..  

A pedagógus heti teljes munka ideje (40 óra) a kötelező órákból, valamint a nevelőmunkával 

összefüggő feladatok ellátásához szükséges időből áll. 

A dajkák heti teljes munka ideje 40 óra  

A konyhai dolgozók heti munka ideje: 40 óra. 

A szociális segítő heti munka ideje: 10 óra. 

Az alkalmazottak napi munkarendjét és a helyettesítési rendet a vezető állapítja meg, az óvoda 

foglalkoztatási és a konyha működési rendjének megfelelően. A konkrét napi munkabeosztások 

összeállításánál az intézmény feladatellátását, zavartalan biztosítását, és a pedagógusok 

feltétlen jelenlétét és közreműködését a teljes nyitva tartás idejében kell figyelembe venni. Az 

intézmény vezetője és a dolgozók javaslatot tehetnek egyéb szempontok és kérések 

figyelembevételére is. 

Az alkalmazottak kötelesek a munkarendjüknek megfelelően ápoltan, munkaruházatban, 

munkavégzés helyén pontosan megjelenni. 

 

Az intézmény épületeit, helyiségeit, eszközeit, berendezését és felszereléseit csakis 

rendeltetésüknek megfelelően szabad használni.  

A gyermekek az intézmény létesítményeit, helyiségeit, csak az óvodapedagógus vagy a 

nevelő oktató munkát segítő alkalmazott felügyeletével használhatják, akik közvetlenül 

felelnek a balesetek megelőzéséért, a gyermekek, egészségének megóvásáért és az 

ingatlanok, ingóságok rendeltetésüknek megfelelő használatáért. 
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Az intézményben ellátott óvodás korú gyermekeknek, a dolgozóknak és mindazoknak, akik 

belépnek az intézmény területére kötelessége: 

 az intézmény és helyiségeinek, eszközeinek, berendezési és felszerelési tárgyainak, 

mások tulajdonának megóvása és védelme,  

 az intézmény rendjének, tisztaságának megőrzése,  

 a tűz- és balesetvédelemi előírások betartása, 

 a Szervezeti és Működési Szabályzat, az intézmény Házirendje és más belső szabályzata 

rájuk vonatkozó előírásainak betartása. 

 

Az intézmény felszereléseit, eszközeit – az óvoda- pedagógus és dolgozók által írásban, 

megőrzésre átvett eszközök kivételével – az intézmény épületéből kivinni csak az 

intézményvezető engedélyével, a használat célját és időtartamát, a tárgy nyilvántartási értékét 

is tartalmazó átvételi elismervény ellenében lehet. Az intézményből kivitt tárgyakért minden 

dolgozó teljes anyagi felelősséggel is tartozik. 

 

A nevelési intézmény helyiségeiben és területén, párt, politikai célú mozgalom vagy párthoz 

kötődő szervezet nem működhet, továbbá az alatt az idő alatt, míg az óvoda ellátja a gyermekek 

felügyeletét, párt vagy párthoz kötődő szervezettel kapcsolatba hozható politikai célú 

tevékenység nem folytatható. 

A helyiségek használatra való átengedéséről az intézményvezető dönt. Az igénybevevőket 

vagyonvédelmi kötelezettség terheli, és kártérítési felelősséggel tartoznak.  

Kötelesek betartani az intézmény munkavédelmi és tűzvédelmi szabályzatában foglaltakat. 

 

Az óvónők a gyermeket csak a szülőnek, vagy a szülő által kijelölt személynek adhatják ki 

(szülői nyilatkozat alapján).  

A gyermek egyedül az óvodából a szülő előzetes írásbeli kérelmére sem engedhető el. 

Válás esetén a gyámhatóság utasítására tagadhatják meg a gyermek kiadását az elvált szülő 

részére. A szülők válása esetén, csak a gyermek elhelyezési perben hozott ítélet rendelkezési 

részének ismerete szükséges, a pedagógusok részéről, ahhoz hogy a gyermek elhelyezéssel 

kapcsolatos információkat megismerje, és a törvényi előírásoknak megfelelően tudjon 
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együttműködni a szülővel. Ha viszont van törvényes határozat, akkor kérni kell a szülőket, hogy 

ezt írásban jelezzék az óvodapedagógusnak, hogy kinek adhatják át a gyermeket. 

 

Az óvodai fogadó és elbocsátó helyiségek kivételével, nyitva tartási időben, az intézményben 

csak az ott ellátott gyermekek, és az intézmény alkalmazottai tartózkodhatnak - külön engedély 

nélkül. A foglalkozások teljes időtartama alatt, a gyermekek felügyelet nélkül nem hagyhatják 

el az intézmény területét. Az intézményekbe belépni és bent tartózkodni a nyitva tartási időn 

kívül csak az intézmény-vezető engedélyével lehet. Ez alól kivételt jelentenek az intézmény 

azon dolgozói, akiknek az intézménybe belépése és bent tartózkodása nyitvatartási időn kívül 

is munkaköri kötelessége. 

Az intézményből a csoport eltávozik, pl. kirándulás, séta, azt a vezetőnek be kell jelenteni. Az 

intézményből való távozásról, a szülőt előzetesen tájékoztatni kell. Az intézményben erre a 

célra kihelyezett, és rendszeresített táblán, a szülők számára értesítést kell hagyni, megjelölve 

a helyszínt, ahová a csoport távozott, és az időpontot, amikor visszaérkezik. Külső helyszínen 

tartott foglalkozás esetén, megfelelő számú felnőtt kísérettel távozhat a csoport az óvodából. A 

gyerekeket mindig, pedagógusok, dajkák kísérjék. 

 

Az intézményben munkanapokon, a teljes nyitva tartás ideje alatt megfelelő óvodapedagógus 

ügyeletet kell biztosítani.  Az óvodapedagógus köteles a rábízott épület- vagy udvarrészben a 

Házirend alapján a gyermekek magatartását felügyelni, az épületek rendjének, tisztaságának 

megőrzését, a balesetvédelmi szabályok betartását biztosítani.  

Az intézmény teljes nyitva tartása, továbbá az óvodai foglalkozások ideje alatt a gyermekek 

felügyeletét a foglalkozást tartó óvodapedagógus látja el. Az intézmény rendezvényein a 

gyermekek felügyeletét az óvodapedagógusok, illetve az őket segítő dajkák látják el. 

Konyha: külön engedély nélkül a konyhához tartozó ebédlőben tartózkodhatnak az étkeztetést igénybe 

vevők vagy törvényes képviselőjük. 

A óvodáskorú gyermekek az óvoda és konyha étkezőjét, valamint az intézmény udvarát csak 

óvodapedagógusi felügyelettel, az általános iskolai étkezők pedig tanítói felügyelettel használhatják. 

A konyhai dolgozók, napközben nem tartózkodhatnak a csoportszobában, csak rendkívüli 

alkalmakkor, ilyen esetek az óvodások étkeztetésével kapcsolatos feladataik.  A 

gyermekcsoportba, a napirend és gyerekek zavarása nélkül léphetnek.   
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Rendkívüli alkalmak: 

 

 szülői értekezletek  

 nyílt napok  

 ünnepélyek 

 a szülők részére szervezett egyéb programok  

 konyhai dolgozók, csak az étellel kapcsolatos teendőkkel kapcsolatban. 

 

6.1. Az intézménnyel jogviszonyban nem állók belépésének, benntartózkodásának rendje: 

 

A gyermeket kísérő szülők, illetve hozzátartozók az öltözőig kísérik be a gyerekeket. 

Átöltöztetés után átadják a gyermeket a fogadó óvónőnek, és távoznak az intézmény épületéből. 

A szülők rendkívüli alkalmakkor a csoportszobában is benn tartózkodhatnak.  

Az óvoda rész területén, és a csoportszobában, nyitvatartási időben csak időpont egyeztetés 

után, és a vezető engedélyével tartózkodhatnak olyan gyerekek és felnőttek, akik az óvodával 

nem állnak jogviszonyban.  

A szociális továbbá külső étkező személyek az étel átvételének, helyben történő fogyasztás 

esetén pedig az étel elfogyasztásának idejéig tartózkodhatnak a konyha rész ebédlőjében. 

 

A szülők és más - az óvodával jogviszonyban nem állók - hivatalos ügyeiket a vezetői irodában 

intézhetik el.  

 

Fenntartói, szakértői, szaktanácsadói és egyéb hivatalos látogatás az intézményvezetővel való 

egyeztetés után történik. 

 

Az óvodai csoport látogatását más személyek részére, indokolt esetben az intézményvezető 

engedélyezi.  

   
Ügynökök, üzletkötők, kereskedők belépésének, benntartózkodásának szabályai  
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Belépésüket kötelező módon jelezni kell az intézményvezetőnek.  

Benntartózkodásuk, tevékenységük vezetői engedélyhez kötött, aki döntése meghozatalában 

kötelezőmódon veszi figyelembe az intézmény jellegét.  

• Az intézmény vezetője engedélyezheti kereskedők belépését, benntartózkodását:  

o jótékonysági programokon,  

o gyerekek részére szervezett programokon,   

o az óvodai játszónapokon,  

o ünnepkörökhöz kötődő gyermekkönyv terjesztésekor,  

o az óvoda dologi beszerzéseihez kötődő ajánlatok megismerésekor (játék, tisztítószer, 

könyv...).  

A benntartózkodás az intézményvezető által jelölt helyiségben történik. A belépés, 

benntartózkodás engedélyezése minden esetben előzetesen egyeztetett időpontban, megfelelő 

információk beszerzését követően történhet.  Alkalmi ügynökök, kereskedők belépése, 

benntartózkodása TILOS!  

 

 

6.2. Az intézmény nyitva tartása 

Óvoda: 

A nevelési év szeptember hó 1-től – augusztus 31-ig tart.  

Az intézmény ötnapos munkarenddel folyamatosan működik. Hétfőtől-péntekig, reggel 07,00 

órától délután 17,00 óráig tart nyitva. 

Nyitvatartási idő: napi 10 óra  

A nyári zárva tartás idejéről a képviselőtestület dönt. Nyáron történnek az óvoda szükség 

szerinti felújításai, karbantartása, valamint a nagytakarítása. A nyári zárva tartás időpontjáról 

(február 15-ig) kell a szülőket értesíteni.  

Az óvoda zárva tarthat, a fenntartó jóváhagyásával az iskolai őszi, téli, tavaszi szünettel 

megegyezően, a szülők előzetes véleményét írásban kikérve. 

A zárva tartás ideje alatt hetente egy alkalommal irodai ügyeletet kell tartani. 

Az intézmény nyitva tartásának és ügyeleti ügyfélfogadásának rendjéről a szülőket a helyben 

szokásos módon tájékoztatni kell, a tájékoztatásról az intézményvezető és az 

óvodapedagógusok gondoskodnak. 
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A nyitva tartás és az ügyeleti ügyfélfogadás ideje alatt az intézmény vezetője, vagy a 

helyettesítését a Szervezeti és Működési Szabályzatban meghatározott helyettesítési rend 

szerint ellátó dolgozó az intézményben tartózkodik. 

 

Szociális étkeztetés  

hétfő-péntek 07.30 - 15.30 óráig  

 

Konyha  

hétfő-péntek 7.30 – 15.30 óráig 

 

6.3. Az intézményvezető benntartózkodása 

 

Az intézmény nyitva tartási idején belül, reggel 08,00 óra és délután 16,00 óra között az 

intézményvezetőnek az intézményben kell tartózkodni. (kivétel, ha a vezetőnek egyéb ok miatt 

a csoportban is, bent kell tartózkodnia, és más a munkarendje, vagy egyéb hivatalos 

intéznivalója van, az óvoda épületén kívül.) A vezető benntartózkodásán kívüli időben a 

helyettesítés rendje szerint megjelölt személy jogosult intézkedésre.  

 

 

6.4.Az intézményvezető akadályoztatása esetén a helyettesítés rendje 

 

Óvoda: 

 A helyettesítés tartalmáról és terjedelméről az intézményvezető esetenként rendelkezik. Ennek 

hiányában, az óvoda nyitvatartási idejében, az óvodában munkaidejét töltő óvónő intézkedési 

jogköre az intézmény működésével, a gyermekek, biztonságának megóvásával összefüggő 

azonnali döntést igénylő ügyekre terjed ki. 

A vezető helyettesítését ellátó óvónő, a vezető akadályoztatásának megszűnése után 

haladéktalanul köteles beszámolni a helyettesítés ellátása során tett intézkedéseiről. 

 

Ha a pedagógus betegség vagy egyéb ok miatt nem tudja a foglalkozását megtartani, az 

intézményvezető gondoskodik az eseti helyettesítésről az alábbiak szerint: 
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a. Óvodapedagógust csak óvodapedagógus helyettesíthet, aki a helyettesített pedagógus 

munkaterve alapján végzi a munkáját.  

b. Óvodapedagógus hiánya esetén az intézményvezető gondoskodik pedagógus 

munkaterve alapján a gyermekek szakszerű ellátásáról.  

    Helyettesítésre minden óvodapedagógus beosztható, helyettesítési feladat ellátása az 

intézmény minden pedagógusának munkaköri kötelessége. 

A Konyha tekintetében az intézményvezető távolléte esetén, a helyettesítésért az 

élelmezésvezető felelős. 

 

6.5.A vezető, a nevelőtestület, és a szakmai munkát segítők közötti kapcsolattartás 

rendje 

A vezetők és a szervezeti egységek közötti kapcsolattartás 

Vezetői szint Szervezeti egység Rendje és formája 

Legfelsőbb vezetői 

szint: 

intézményvezető 

 

 

 

szervezeti egység  

neve: nevelőtestület  

Értekezletek ideje, rendszeressége:  

évente 5 alkalom, nevelés nélküli 

munkanapokon  

-Csoportos megbeszélések ideje, 

rendszeressége:  

havonta, kötelező órákon túl  

-Egyéni beszélgetések, beszámolók, 

tájékoztatás ideje, rendszeressége: 

szükség szerint, kötelező órákon túl  

-Egyéb írásbeli kapcsolattartás ideje, 

rendszeressége:  

szükség szerint, dokumentumok, 

faliújság,  

  

 

 

szervezeti egység  

neve: alkalmazotti 

közösség  

- Értekezletek ideje, rendszeressége:  

évente 2-szer nevelés nélküli 

munkanapokon  

- Csoportos megbeszélések ideje, 

rendszeressége:  

havonta, kötelező órákon túl  

- Egyéni beszélgetések, beszámolók, 

tájékoztatás ideje, rendszeressége: 

szükség szerint, kötelező órákon  

- Egyéb írásbeli kapcsolattartás ideje, 

rendszeressége:  
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szükség szerint, dokumentumok, 

faliújság, körlevél  

 Konyha Állandó, napi kapcsolattartás 

 Szociális segítői 

feladatokat ellátó 

élelmezésvezető 

Állandó, napi kapcsolattartás 

 

Az egységek közötti kapcsolattartás 

Szervezeti egység Másik szervezeti egység Rendje és formája 

 

nevelőtestület 

szervezeti egység  

 

 

szervezeti egység neve: 

alkalmazotti közösség  

 

- Együttes értekezletek ideje, 

rendszeressége: szükség szerint,  

- Csoportos megbeszélések ideje, 

rendszeressége: szükség szerint,  

- Vezetői megbeszélgetések, tájékoztatók 

ideje, rend-szeressége:  

szükség szerint,  

- Egyéb írásbeli kapcsolattartás ideje, 

rendszeressége: szükség szerint, 

dokumentumok, faliújság,  

 

 

 

 

6.6. A felvétel rendje 

2015.09.01-től kezdődően az óvoda hároméves kortól az iskolába járáshoz szükséges fejlettség 

eléréséig nevelőintézmény. 1993 évi LXXIX. törvény a közoktatásról 20 § (2) kötelező jellegű 

az óvodai beiratkozás, ezen időponttól kezdődően. 

A gyermek óvodába való beíratásának elmulasztása szabálysértésnek nyilvánul, a 

szabálysértési törvény 247. §-a szerint. 

A kötelező felvételt biztosító óvoda vezetője értesíti az illetékes hatóságot, ha a gyermeket az 

óvodába nem íratták be.  

A szülő felmentést kérhet, a kötelező óvodai nevelésben való részvétel alól, minden évben a 

beiratkozás kezdő napjáig. A kérelmet a lakó vagy tartózkodási helye szerinti illetékes 

Jegyzőhöz, másolatot, a kötelező felvételt biztosító intézmény vezetőjéhez kell benyújtani.  



Szervezeti és Működési Szabályzat 

 
 

 

Gátéri Liget Óvoda és Szociális Szolgáltató                                                                            

27 

 

 

 

A gyermekek óvodai felvétele 

Nkt. 8. § (1) Az óvoda a gyermek hároméves korától a tankötelezettség kezdetéig nevelő 

intézmény. 

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

belül betölti, feltéve, hogy minden hároméves és annál idősebb gyermek óvodai felvételi 

kérelme teljesíthető. 

 

A beiratkozás rendje: 

A beiratkozás időpontja minden nevelési évben: április 20. és május 20. között tart. Ezen 

időtartományon belül, pontos időpontját mindig a jegyző határozza meg. 

A beiratkozás első határnapját megelőzően legalább 30 nappal közleményt vagy hirdetményt 

tesz közzé a helyben szokásos módon. 

 A beíratás tényét a Felvételi előjegyzési naplóba kell rögzíteni. 

 Az óvodai beiratkozáskor be kell mutatni a gyermek személyazonosítására alkalmas, a 

gyermek nevére kiállított személyi azonosítót és lakcímet igazoló hatósági igazolványt, 

tovább a szülő személyi azonosító és lakcímet igazoló hatósági igazolványt, valamint a 

gyermek TAJ kártyáját. 

 A felvételről az óvoda vezetője dönt. Ha a jelentkezők száma meghaladja a felvehető 

gyermekek számát, az óvodavezető és az óvoda fenntartója bizottságot szervez, amely 

javaslatot tesz a felvételre.  

 Az óvodába felvett gyerekek csoportba való beosztásáról a szülők és az 

óvodapedagógusok véleményének kikérése mellett az óvodavezető dönt.  

 Az óvodában való felvételről az óvoda vezetője írásban, Felvételi Határozat formájában 

értesíti a szülőt a beíratást követő 10 napon belül. 

Az óvodai határozatnak tartalmaznia kell: 

- az intézmény nevét, 

- székhelyét, 

- iktatószámot, 

- ügyintéző megnevezését, 
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- az ügyintézés helyét, idejét, 

- az irat aláírójának nevét, beosztását, 

- az intézmény körbélyegzőjének lenyomatát, 

- a döntés alapjául szolgáló jogszabályokat, 

- amennyiben a döntés mérlegelés alapján történik, az erre való utalást, 

- a mérlegelésnél figyelembe vett szempontokat, 

- az eljárást megindító (jogorvoslati) kérelem benyújtására történő 

figyelmeztetést. 

 Az óvodai átvétel: a szülő gyermeke óvodai felvételét, átvételét bármikor kérheti. 

 Az óvoda Házirendjét az új gyermekek szüleivel az adott nevelési év megkezdése előtt 

ismertetni kell. Nyomtatott formában minden szülő számára biztosítani kell, melynek 

átvételét a csoportnaplóban, vagy az erre rendszeresített forma nyomtatványon kell 

igazolni. 

 Az óvodába felvett gyermek óvodai jogviszonya megszűnik:  

- másik óvodába való átvétellel,  

- ha a gyermek tankötelessé válik, 

      az óvodai jogviszony megszűnik, a gyermek adatait a jogviszony megszűnésével  

 egyidejűleg az óvoda nyilvántartásában jelölni kell, (tankötelezettségét megkezdte) 

bejegyzéssel, pl hiányzási naplóba, felvételi és előjegyzési naplóba. Ezen kívül törölni kell 

a KIR központi nyilvántartásból, minden év augusztus 31-i nappal. 

 

A felvételt nyert gyermekeket köteles a szülő rendszeresen óvodába járatni. 

 

A sajátos nevelési igényű gyermekek ellátását a Knt. szabályozza. A sajátos nevelési igényű 

gyerekek csoportba való felvételéhez a Szakértői és Rehabilitációs Bizottság orvosi- 

pszichológiai, gyógypedagógiai vizsgálata, és véleménye szükséges.  Óvodánk olyan sajátos 

nevelési igényű gyerekek ellátását tudja biztosítani, akik sajátos nevelési jellege szerepel az 

óvoda Alapító okiratában.  

 

6.7.  A gyermekek távolmaradásának igazolása 

20/2012. (VIII.31.)   EMMI rendelet 

  A gyermek, a tanuló mulasztásával kapcsolatos szabályok 
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51. § (1) A beteg gyermek, az orvos által meghatározott időszakban nem látogathatja a 

nevelési intézményt. Ha a pedagógus megítélése szerint a gyermek, beteg, gondoskodik a 

többi gyermektől, való elkülönítéséről, és kiskorú gyermek, esetén a lehető legrövidebb időn 

belül értesíti a gyermek, szüleit. Azt, hogy a gyermek, ismét egészséges és látogathatja a 

nevelési intézményt, részt vehet a foglalkozásokon, orvosnak kell igazolnia. Az igazolásnak 

tartalmaznia kell a betegség miatt bekövetkezett távollét pontos időtartamát is. 

(2) Ha a gyermek az óvodai foglalkozásról, távol marad, mulasztását igazolnia kell. A 

mulasztást igazoltnak kell tekinteni, ha 

a) a szülő előzetesen bejelentette az óvónőnek, hogy gyermekét nem viszi el az óvodába, 

b)  a szülő írásbeli kérelmére – a házirendben meghatározottak szerint engedélyt kapott a 

távolmaradásra, 

A hiányzás igazolása a következő nyomtatvány kitöltésével történik: 
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Hiányzás igazolása 

         Igazolom, hogy 

…………………………………………………………   

nevű gyermekem 

         ………………… év, …………………… hónap 

          ……………….-tól,  …………………..-ig 

…………………………………………………………… 

         miatt nem jön óvodába. 

    Gátér, ………………………… 

 

                                                                       

……………………………………… 

                            szülő aláírása 

 

c) a gyermek, beteg volt, és azt a házirendben meghatározottak szerint igazolja, 

d) a gyermek, hatósági intézkedés vagy egyéb alapos indok miatt nem tudott 

kötelezettségének eleget tenni. 

(3) Ha a gyermek, távolmaradását nem igazolják, a mulasztás igazolatlan. Az óvoda köteles a 

szülőt az óvodai elhelyezése esetén, a gyermek első alkalommal történő igazolatlan 

mulasztásakor, továbbá abban az esetben is, ha a nem tanköteles kiskorú igazolatlan mulasztása 
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a tíz órát eléri. Az értesítésben fel kell hívni a szülő figyelmét az igazolatlan mulasztás 

következményeire. Ha az óvoda értesítése eredménytelen maradt, és a gyermek ismételten 

igazolatlanul mulaszt, az óvoda a gyermekjóléti szolgálat közreműködését igénybe véve 

megkeresi a gyermek szülőjét. 

a) a közoktatási törvény 24. § (3) bekezdése alapján óvodai nevelésben részt vevő gyermek 

esetén tizenegy nap 

A gyermekek óvodai távolmaradását az óvodai mulasztási naplóba a foglalkozást tartó 

óvodapedagógus köteles bejegyezni az óvodai nap megkezdését követően. 

 

A gyermek havi mulasztásait az óvodapedagógusnak a napló megfelelő rovatában a hónap 

elteltével összesíteni kell. 

 

A gyermek távolmaradását a szülőnek be kell jelentenie. 

 

A nevelési év alatt, egészséges gyermek hiányzását indokolt esetben előzetesen az 

óvodapedagógus engedélyezheti. 

 

A gyermek előzetes engedélykérés nélkül nem maradhat távol az óvodától, csak betegség 

esetén, amiről orvosi igazolást kérünk. 

 

Betegség miatt hiányzó gyermek óvodába jövetelének első napján, de legkésőbb 2 napon belül 

orvosi igazolással igazolhatja mulasztását. A betegségből visszaérkező gyermeket csak orvosi 

igazolással fogadjuk. 

 

Ha a gyermek hatósági intézkedés miatt nem tud részt venni az óvodai foglalkozásokon, az 

erről szóló igazolást legkésőbb az érintett napot követő 3. munkanapon be kell mutatni az 

érintett óvodapedagógusnak. 
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6.8. Az óvodai elhelyezés megszűnésének általános szabályai 

 

Megszűnik az óvodai elhelyezés a köznevelési törvény 53§ (1) bekezdése alapján: 

a) ha a gyermeket másik óvoda átvette, az átvétel napján. 

b) ha a Jegyző a szülő kérelmére engedélyt adott a gyermek óvodából történő 

kimaradására. 

c) ha a gyermeket felvették az iskolába.  

d) ha az óvoda jogutód nélkül megszűnik. 

Ha az óvodai elhelyezés megszűnik, a gyermeket törölni kell az óvoda nyilvántartásából. 

Erről az intézkedésről ugyancsak írásban értesíteni kell a gyermek szülőjét, mely ellen a szülő 

jogorvoslati kérelmet nyújthat be.  

50. § (2) A gyermek óvodai jogviszonyának megszűnéséről az óvoda írásban értesíti a 

gyermek állandó lakóhelye, ennek hiányában tartózkodási helye szerint illetékes települési 

önkormányzat jegyzőjét.  

(3) Ha az óvodai jogviszony megszűnik, a gyermek adatait a jogviszony megszűnésével 

egyidejűleg az óvoda nyilvántartásából törölni kell. Ki kell vezetni a KIR elektronikus 

személyi nyilvántartásból is, megszűnést követő öt napon belül. 

a) Ha a gyermek óvodát változtat: a szülő nem szüntetheti meg az óvodai jogviszonyt, 

mindaddig, ameddig nem gondoskodik arról, hogy óvodaköteles korú gyermeke egy 

másik óvodával létesítsen jogviszonyt. Az átvevő óvodának igazolnia kell, hogy a 

gyermek jogviszonyt létesített nála, csak ezután lehet törölni a nyilvántartásból. 

Amennyiben ilyen értesítést nem kap az óvoda a másik intézménytől, a gyermek 

távolléte igazolatlan mulasztásnak minősül, mely magával vonja a szabálysértést, 

gyermekvédelmet. 

Az óvoda vezetője értesíti a Jegyzőt, ha olyan gyereknek szűnt meg a jogviszonya, aki 

nem az óvoda lakóhelyszerinti körzetében lakik. 
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c) Tanköteles életkor elérése: a köznevelési törvény 45§ (2) bekezdése alapján abban az 

évben, amelynek augusztus 31. napjáig a hatodik életévét betölti, illetve legkésőbb az 

azt követő évben (hétévesen) tanköteles korúvá válik. 

Az a gyermek, akinek esetében azt a szakértői és rehabilitációs bizottság javasolja, 

további egy nevelési évig az óvodában részesül ellátásban, és ezt követően válik 

tankötelessé (nyolcévesen). 

 

6.9. Térítési díj be-, illetve visszafizetésére vonatkozó rendelkezések 

 

A térítési díj be-, illetve visszafizetésére vonatkozó részletes rendelkezéseket, az SZMSZ 

Élelmezési Szabályzata tartalmazza. 

 

Az intézményi térítési díj mértékéről a mindenkori Képviselő-testület rendelkezik a Gyvt.1997. 

XXXI. 146-151.§ és a személyes gondoskodást nyújtó gyermekjóléti alapellátások és a 

gyermekvédelmi szakellátások térítési díjáról és az igénylésükhöz felhasználható 

bizonyítékokról szóló 328/2011. (XII.29.) Kormányrendelet szerint.  

 

7. A pedagógiai munka belső ellenőrzésének rendje, a munkát segítők 

közötti kapcsolattartás rendje 

 

1. A pedagógiai munka belső ellenőrzését az intézmény éves munkatervében meghatározott 

ellenőrzési terv szerint az intézmény vezetője végzi.  

2. A pedagógiai munka belső ellenőrzése: a nevelési intézmény valamennyi tevékenységére 

kiterjed. 

3. A pedagógiai munka belső ellenőrzésének célja, az esetlegeses előforduló hibák 

mielőbbi feltárása, majd a feltárást követő helyes gyakorlat megteremtése. Az ellenőrzés célja 

másrészről a pedagógiai munka hatékonyságának fokozása. 

4. Az ellenőrzési terv tartalmazza az ellenőrzés területeit, módszerét és ütemezését. Az 

ellenőrzési tervet az intézményben nyilvánosságra kell hozni. 

 

Az ellenőrzés kiterjed: 
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 a munkakörrel kapcsolatos feladatok elvégzésének, módjának, minőségére, 

 az óvoda helyi nevelési programjában kitűzött célok teljesítésére, feladatok 

megvalósítására, 

 óvoda éves munkatervében foglalt feladatok ellátására, 

 a gyermekek neveltségi szintjének, a differenciált személyiség fejlesztés és 

tehetséggondozás megfigyelésére, 

 szakmai dokumentumok ellenőrzésére, 

 a munkafegyelemmel kapcsolatos kérdésekre. 

 

Az ellenőrzés területei: pedagógiai, szervezési, időszakos, állandó, kiemelt és speciális. 

 

Az ellenőrzés formái: önellenőrzés dokumentumainak vizsgálata, csoportlátogatás,    

beszámoltatás, eredményvizsgálatok, felmérések, a pedagógiai 

munkával kapcsolatos dokumentumok ellenőrzése. 

 

Az ellenőrzési terv tartalmazza az:  

o az ellenőrzési területeket 

o az ellenőrzés formáját, módszerét 

o az ellenőrzés főbb szempontjait 

o az ellenőrzött időszak meghatározását 

o az ellenőrzést végzők megnevezését 

o az ellenőrzés időpontját 

o az ellenőrzés tapasztalati értékelésének időpontját és módját. 

Az ellenőrzés fajtái 

 

o Tervszerű, előre megbeszélt szempontok szerint. 

o Spontán, alkalomszerű, a problémák feltárása, megoldása érdekében, valamint a napi  

o felkészültség felmérése miatt. 

 

Az ellenőrzés tapasztalatait mindenkor értékelni kell. Az általános tapasztalatokat a 

nevelőtestülettel ismertetni kell. 
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Az ellenőrzés összegzését, témáját, idejét, a csoportnaplóban is rögzíteni kell, az 

intézményvezetőnek. 

 

Az ellenőrzési tervet az óvodában nyilvánosságra kell hozni. 

Visszacsatolás az ellenőrzésre 

 

o azonnali megbeszélés az ellenőrzött személlyel, 

o vezetői megbeszélések keretén belül, 

o nevelési évet értékelő munkatársi és nevelőtestületi értekezleteken. 

 

 

Az ellenőrzés szempontjai 

 

Mindenkori szempont a pedagógus életpálya modell által bevezetett indikátorok mentén történő 

értékelés (melyet gyakornokoknál az SZMSZ mellékletét képező Gyakornoki szabályzat 

tartalmaz, illetve a belső önértékelési csoport által kidolgozott tevékenység,/projekt 

(foglalkozás) látogatás megfigyelési szempontjai tartalmazzák (szintén az SZMSZ 

mellékletében található). Ezen kívül a gyermek fejlettségi, neveltségi, viselkedési szintjének, 

szokás-, szabályrendszerének, társakhoz való viszonyának, játék tevékenységének 

megfigyelése, illetve az évente elfogadott szempontok alapján.  

 

 

o Az óvodapedagógusok személyiségének, egyéniségének, egyéni adottságainak 

megfigyelése. 

o (Az ellenőrzött személy véleményét meg kell hallgatni, az eredményesség 

számonkérése érdekében) 

o Az ellenőrzést mindenkor értékelésnek kell követnie, amelynek segítenie kell a 

fejlesztést, az elemzés után konkrét feladatokat kell meghatározni határidővel. 

o Az ellenőrzésnek mindenkor reális helyzetet figyelembevevőnek, elfogulatlannak kell 

lennie. 

o Az ellenőrzési szempontokat minden nevelési év elején kell ismertetni. 
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o Az óvodák éves munkatervében évről-évre ki kell egészíteni az ellenőrzési 

szempontokat, és azt az éves ellenőrzési tervben rögzíteni kell. 

 

A pedagógiai munka belső, bármely területre vonatkozó ellenőrzésére az intézmény 

valamennyi pedagógus dolgozója javaslatot tehet. 

 

Intézményi önértékelési rendszer 

Az óvoda önértékelése az Intézmény Önértékelési Programja alapján történik. Rendszeres 

időközönként ellenőrzi a pedagógusok, intézményvezető, és intézmény működését, szakmai 

munkáját. A szülők körében rendszeresen végez igény és elégedettség mérést. Az Intézmény 

Önértékelési Programja az SZMSZ melléklete.  

 

Az étkeztetési tevékenységet érintően a HACCP és az élelmezési szabályzatban foglaltak 

betartása ellenőrizendő. 

 

Az óvodapedagógus kötelezettségei: 

(2011.évi CXC. törvény a nemzeti köznevelésről) 

 Az óvodapedagógusnak mindent el kell követnie a gondozásukra bízott gyerekek 

megfelelő fejlődésének, védelmének biztosítása érdekében. 

 Feladata a szülővel való rendszeres kapcsolattartás, és nevelési feladatainak segítése. 

Tájékoztassa rendszeresen a gyermeke teljesítményéről, magatartásáról, az ezzel 

kapcsolatban észlelt problémáról, az óvoda döntéseiről, a gyermek iskolába lépését 

érintő lehetőségekről. 

 A gyerekek Óvodai nevelés Országos alapprogram szerinti nevelése, minden 

óvodapedagógus feladata. 

 Törekedjen a gyerekek személyiségfejlődésének segítésére, tehetségének 

kibontakoztatása. 

 Egyénileg foglalkozzon a különleges bánásmódot igénylő gyermekekkel, szükség 

szerint működjön együtt, kollégákkal, más szakemberekkel, intézményekkel. 

 Segítse elő a hátrányos helyzetű gyerekek felzárkóztatását. 
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 Mozdítsa elő a gyerekek erkölcsi fejlődését, a közösségi együttműködés magatartási 

szabályainak elsajátítását, és törekednie kell azok betartására. 

 A gyermek testi-lelki egészségének fejlesztése, és megóvása érdekében meg kell tennie 

minden erőfeszítést. 

 A gyerekek - szülők kérdéseire, javaslataira érdemi választ adjon. 

 Vegyen részt a számára előírt pedagógus továbbképzéseken. 

 A Pedagógiai Programban és az SZMSZ-ben előírt valamennyi pedagógiai és 

adminisztratív feladatának eleget tegyen. 

 Pontosan és aktívan vegyen részt a nevelőtestület, munkaközösség, értekezletein, az 

óvoda ünnepségein, és az éves munkaterv szerinti rendezvényeken. 

 Határidőre szerezze meg a kötelező minősítéseket. 

 Őrizze meg a hivatali titkot. 

 Tartsa be a Nemzeti Pedagóguskar által készített Etikai Kódex szabályait. Mindig 

hivatásához méltó magatartást tanúsítson minden helyzetben. 

 

Az óvodapedagógus jogai: 

 Joga van, hogy személyét, mint a pedagógusközösség tagját, megbecsüljék. 

 Emberi méltóságát, és személyiségi jogait tiszteletben tartsák, nevelői tevékenységét 

értékeljék, és elismerjék. 

 Pedagógiai program alapján az ismereteket, tananyagokat, a nevelés és tanítás 

módszereit megválassza. 

 Megilleti a jog, hogy hozzájusson, a munkájához szükséges ismeretekhez, intézményi 

és fenntartói információkhoz. 

 A nevelőtestület tagjaként 

- részt vegyen a Pedagógiai Program megalkotásában, elfogadásában, 

értékelésében. 

- gyakorolja a nevelőtestület tagjait megillető jogokat, véleményt nyilváníthat, 

javaslatot tehet, szavazhat, dönthet a szakmai munkával, és az óvoda 

működésével kapcsolatban. 

 Szakmai ismereteit, tudását szervezett továbbképzésen való részvétel útján gyarapítsa. 
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Nevelőtestületi értekezletet kell tartani: 

 

 a Nevelési Program elfogadására és módosítására,  

 a Szervezeti és Működési Szabályzat, valamint módosítása elfogadására,  

 a nevelési év előkészítésére, a munkaterv elfogadására,  

 az intézmény éves munkájának értékelésére, egyéb átfogó elemzések, értékelések, 

beszámolók elfogadására,  

 a nevelőtestület képviseletében eljáró óvodapedagógus kiválasztására,  

 a Házirend elfogadására,  

 az ötéves pedagógus-továbbképzési terv elfogadására,  

 az intézményvezetői pályázáshoz készített vezetési programmal összefüggő szakmai 

vélemény kialakítására,  

 a nevelési tanácsadó vagy a szakértői és rehabilitációs bizottság megkeresésére a hetedik évet 

betöltött gyermek újabb nevelési évének megkezdéséhez szükséges egyetértés megadására,  

 jogszabályban meghatározott esetekben.  

 Gyakornoki szabályzat módosításakor 

 Az Önértékelési program aktuális feladatainak lebonyolításakor, módosításakor. 

Rendkívüli nevelőtestületi értekezletet kell tartani, ha  

 

 az intézményvezető összehívja,  

 a nevelőtestület egyharmada kéri,  

 szülői szervezet kezdeményezi, akkor, ha a kezdeményezést a nevelőtestület elfogadta. 

 az alkalmazotti közösség értekezlete biztosítja a szakmai munkát végző 

óvodapedagógusok, valamint a nevelő-oktató munkát közvetlenül segítő dajkák és a 

kisegítő dolgozók együttműködését.  

 

Alkalmazotti értekezletet kell tartani:  
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 a köznevelésről szóló törvényben meghatározott fenntartói döntések előzetes 

véleményezésére, amelyek az intézmény megszüntetésével, átszervezésével, feladatának 

megváltoztatásával, vezetői megbízással kapcsolatosak. 

          A nevelőtestületi és az alkalmazotti közösség értekezletét az intézményvezető hívja 

össze, az intézményvezetői pályázattal kapcsolatos értekezletek kivételével. 

 

 

8.A vezető, szülői szervezet közötti kapcsolattartás formája, rendje 

 

Az intézmény szülői szervezete az intézménybe járó gyermekek szüleinek közössége. 

Az intézmény szülői közössége dönt működési rendjéről, munkaprogramjáról, elnökének és 

tisztségviselőinek megválasztásáról. Az intézmény szülői szervezet elnöke – olyan szülő, 

akinek a gyermeke az intézménnyel óvodás jogviszonyban áll - képviseli. 

Az intézmény-vezető szülői értekezleteken rendszeresen tájékoztatja az intézmény szülői 

közösségét a pedagógiai munka aktuális kérdéseiről, a szülői értekezletek közötti időben a 

közösség döntését igénylő kérdésekről. 

 

9. Külső kapcsolatok rendszere, formája és módja, beleértve a pedagógiai 

szakszolgálatokkal, a pedagógiai szakmai szolgálatokkal, a gyermekjóléti 

szolgálattal, valamint az óvoda-egészségügyi ellátást biztosító egészségügyi 

szolgáltatóval való kapcsolattartást. 

 

Az intézmény rendszeres kapcsolatot tart a fenntartóval és annak munkaszervezetével. A 

kapcsolattartás az intézményvezető feladata.  

 

Az intézmény jogszabályban előírt, és jogszabály hatályán kívüli kapcsolatot tart fenn: 

 Kecskeméti Tankerületi Központtal, 

 Kiskunfélegyházi József Attila Általános Iskola tagintézményével, a Gátéri 

Széchenyi István Általános Iskolával 

 más oktatási intézményekkel,  
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 az intézményt támogató szervezetekkel 

 Gátéri Kismakkos Néptánc Együttessel-, Jánosi Ágnessel 

 Faluházzal - Rádi Józsefnével 

 az intézménnyel jogviszonyban állók hozzátartozóival, 

 a település egyéb lakosaival 

 civil szervezetekkel 

 a védőnői hálózattal,  

 a háziorvossal,  

 az ÁNTSZ-szel és a hatósági feladatokat ellátó szervezetek helyi képviselőivel. 

  Bács-Kiskun Megyei Tanulási Képességet Vizsgáló 1. sz. Szakértői és 

Rehabilitációs Bizottság, Kecskemét, Katona J.8. 

 Bács-Kiskun Megyei Pedagógiai Szakszolgálat Kiskunfélegyházi 

Tagintézményével 6100 Kiskunfélegyháza, Petőfi tér.8. 

 Csongrád Megyei Pedagógiai Szakszolgálat Szakértői Bizottsága-Szeged, 6725 

Bécsi krt. 38. és annak tagintézményével, Csongrád, 6640 

 Szegedi POK-kal a pedagógus életpálya, minősítések, tanfelügyeletek,  

továbbképzések lebonyolításának segítésére. 

 

A kapcsolattartás az intézmény egészét érintő kérdésekben az intézményvezető 

feladata. 

 

 Gyermekvédelmi rendszer 

 

A gyermekvédelmi felelős személyéről, valamint arról, hogy az óvodában ki látja el a 

gyermekvédelemmel, összefüggő feladatokat, azt az óvoda hirdető tábláján, a szülők által 

jól látható helyen kerül közzétételre. A gyermekvédelmi feladatot ellátó fontosabb 

intézmények címe, telefonszáma (Családsegítő- Gyermekjóléti szolgálat)- ezen kívül meg 

kell jeleníteni az Óvoda honlapján is.  

Óvodánkban 2015/2016 tanévtől a gyermekvédelmi feladatok ellátásában: 

A petőfiszállási Szociális és Gyermekjóléti Szolgáltató Központ segíti 
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Gátéron ügyfélfogadást tart: hétfőn: 1400 – 1500 –ig 

            szerdán: 730 – 1030 –ig  

Telefon: +36 70/3317002 

 

Körzeti megbízott: Bába Csaba 

Telefon: segélykérés 112, 107 

 

A gyermekvédelmi felelős és az óvodavezető feladatai: 

A gyermekvédelmi feladatok ellátásában a nevelőtestület minden tagja, az intézmény 

vezetőjének a megbízásából, az óvodavezetővel együtt képviseli a gyermek és ifjúságvédelmi 

szempontokat, szervezi, irányítja, és személyes részvételével elősegíti ezek érvényesülését. 

Az óvoda sajátos jellege, és a nevelőtestület kis létszáma miatt, jelenleg a vezető látja el a 

feladatot, munkáját mind a két kolleganő segíti.  

A családdal és a pedagógusokkal együttműködve kiküszöböli a veszélyeztetett gyermekekre 

ható ártalmakat, védi őket a testi, lelki, erkölcsi károsodásoktól illetve ellensúlyozza a 

veszélyeztető hatásokat. 

A nevelési év elején megtervezi a gyermekvédelmi munkaprogramot. Munkájáról évente 

beszámol a nevelőtestületi értekezleten. Kapcsolatot tart konkrét esetekben a Szakértői 

Bizottsággal, gyámhatósággal, pártfogókkal, nevelőszülői felügyelőkkel, rendőrséggel, 

valamint a családokkal foglalkozó szakemberekkel. 

Rendszeresen figyeli a gyermekvédelemmel kapcsolatos jogszabályok változását, a helyi 

önkormányzat kapcsolódó rendeleteit, és ezt a kollégái tudomására hozza. Segíti és 

szorgalmazza a veszélyeztetettség, a hátrányos helyzet kritériumainak intézményi szintű 

megállapítását. 

Összehangolja a gyermekvédelmi tevékenységet az óvodában dolgozó óvónők között. 

Nyilvántartja a veszélyeztetett és hátrányos helyzetű gyermekeket, az intézkedéseket, az 

eredményeket. 

Elősegíti a csoportvezető óvónők felderítő tevékenységét. Szükséges esetekben családlátogatást 

végez a csoport óvónőivel. Továbbképzéseket tart az óvodapedagógusoknak. 
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9.1.Rendszeres egészségügyi felügyelet és ellátás, kapcsolattartás rendje 
 

o Az óvodába járó gyermekek egészségügyi gondozását az óvoda gyermekorvosa, 

fogorvosa és védőnője látja el, (a fenntartó és a házi gyermekorvosi szolgálat, 

gyermekfogászat közötti megállapodás alapján). 

Oktatási intézményt ellátó orvos neve: Dr. Szolnoki Beáta 

Elérhetősége: 6100 Kiskunfélegyháza, Hunyadi u. 6.  

Telefon: 76/461-175 

Az oktatási intézmény védőnője: Vidács Tímea 

Elérhetősége: 6100 Kiskunfélegyháza, Hunyadi u. 6. 

Telefon: +36 30/548 42 01 

Az oktatási intézmény fogorvosa: Dr. Földdeáki Gábor 

Elérhetősége: 6100 Kiskunfélegyháza, Jókai u. 33. 

Telefon: +3676/461/144 

 

o Az egészségügyi ellátás a 26/1997.NM. rendelet alapján történik.(Az orvos és 

védőnő feladatait külön jogszabály tartalmazza.) 

o Az intézményvezető rendszeres kapcsolatot tartanak a város orvosaival, 

fogorvosaival és megszervezik a gyermekek rendszeres fogászati ellenőrzését. 

o Az intézményvezető feladatai az egészségügyi ellátás keretén belül: 

o biztosítani az egészségügyi (orvosi, fogorvosi, védőnői) munka feltételeit 

o gondoskodni a szükséges óvónői felügyeletről 

o szükség szerint előkészíteni a gyermekek vizsgálatát. 

o Az óvodák orvosai évente megvizsgálják az óvoda összes gyermekét. 

o Az Állami Népegészségügyi és Tisztiorvosi Szolgálat dolgozói és a védőnők évente 

többször ellenőrzik az óvodát, és a gyermekeket az óvodai közösségben. 

o Az egészségügyi ellátást „Egyeztetett óvoda-egészségügyi munkaterv” alapján 

végezzük, amelyet minden évben a védőnő, a gyermekorvos állít össze, egyeztetve 

az óvoda vezetőjével. Az egyeztetett munkaterv a Gátéri Liget Óvoda és Szociális 

Szolgáltató Éves Munkatervében található. 
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9.2 Az intézmény egészségvédelmi szabályai 
 

Az óvodák működése során az Állami Népegészségügyi és Tisztiorvosi Szolgálat által 

meghatározott szabályokat szigorúan be kell tartani! 

 

o Az óvodákban megbetegedett, lázas gyermeket a szülőnek az értesítéstől számított 

legrövidebb időn belül haza kell vinnie. 

o Az óvónőnek addig is gondoskodnia kell a gyermek elkülönítéséről, lázának 

csillapításáról, ha szükséges orvosi ellátásáról. 

o Lábadozó, gyógyszeres kezelés alatt álló gyermek az óvodát teljes gyógyulásig nem 

látogathatja. 

o Betegség után csak orvosi igazolással fogadható a gyermek az óvodába. 

o Fertőző gyermekbetegség esetén az óvodát azonnal értesíteni kell. A további 

megbetegedések elkerülése érdekében fokozott figyelmet kell fordítani a 

fertőtlenítésre. 

o Az intézmény konyháján csak egészségügyi könyvvel rendelkező személyek 

tartózkodhatnak, betartva a HACCP részletesen kidolgozott előírásait. 

o A csoportszobában a szülők csak az engedélyezett alkalmakkor tartózkodhatnak 

(nyílt napok, ünnepélyek, szülői értekezlet) 

o A 2005. évi CLXXXI. évi törvény módosítása alapján az intézményben (az épület 

egyetlen helyiségében sem, valamint az intézményhez tartozó külső területén is) 

tilos a dohányzás! 

o Az intézményen belül szeszesital fogyasztása tilos! 

A gyermekek rendszeres egészségügyi felügyeletét, mint ingyenesen igénybe vehető 

szolgáltatást az óvoda a fenntartón keresztül biztosítja. 

 

10. Az ünnepélyek,  megemlékezések rendje, a hagyományok ápolásával 

kapcsolatos feladatok 

 

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

hagyományokat ápolva kerül meghatározásra. 
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Az ünnepélyek és megemlékezések pontos időpontját, a rendezvényekkel kapcsolatos 

feladatokat és felelősöket a nevelőtestület az éves munkatervben határozza meg.  

 

A nevelőtestület feladata, hogy a meglévő hagyományok ápolásán túl újabb hagyományokat 

teremtsen, majd gondoskodjon az újonnan teremtett hagyományok ápolásáról és megőrzéséről. 

Az ünnepélyek, megemlékezések rendje: 

- Mikulás: december 6. 

- Karácsony: december 3. hete. 

- Anyák napja: május első hete 

- Évzáró: május vége-június első hétvégéje 

-     Március 15. 

Az óvoda hagyományápolása körébe tartozó rendezvények: 

- Farsang: február 

- Húsvét: március-április 

- Világnapok megünneplése: 

 -március 22. - Víz világnapja 

 -április 22. - A Föld napja 

 -május 10. - Madarak és fák napja 

 -október 5. - Állatok világnapja 

 

A csoportokban megünneplik a gyerekek születésnapját. 

Az ünnepekhez alkalmazkodva, a csoportban kialakult szokások szerint készítenek ajándékot, 

díszítik a csoportszobát. 

Óvodában az ünneplő ruha: 

- kislányoknak: fehér blúz, sötét szoknya 

- kisfiúknak: fehér ing, sötét nadrág 
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11. Intézményi védő, óvó előírások 

 

A pedagógus kötelessége Nkt. 62. § (1) bek. g) pontja alapján: 

A gyermek testi-lelki egészségének fejlesztése és megóvása érdekében tegyen meg minden 

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

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

szakemberek – bevonásával. 

Minden dolgozónak ismernie kell, és be kell tartani az intézmény munkabiztonsági 

(munkavédelmi) szabályzatának, valamint a tűzvédelmi utasításnak és a tűzriadó tervnek a 

rendelkezéseit. 

 

Minden tanév megkezdésekor az intézmény tűz és munkavédelmi megbízottja valamennyi 

alkalmazott számára tűz – munka és balesetvédelmi előadást tart. 

Új dolgozó munkába állásakor a vezető ismerteti a dolgozóval a tűz-munka, és balesetvédelmi 

szabályzatban leírtakat. 

Olyan környezetet kell teremteni, amely alkalmas a balesetbiztonsággal kapcsolatos szokások 

magatartási formák kialakítására 

A nevelési-oktatási intézményben a nyitvatartási időben biztosítani kell a gyermekek, 

felügyeletét, védelmét, figyelemmel a baleset-megelőzés szempontjaira. 

Egyéb foglalkozások során, a nevelési intézmény sajátosságaira figyelemmel, át kell adni a 

baleset megelőzési ismereteket a főbb közúti közlekedési balesetek, a mérgezés, fulladás 

veszélyei, az égés, az áramütés, valamint az esés témakörében.  

Fejleszteni kell a gyerekek biztonságra törekvő viselkedését.  

 

Az intézmény területére csak a jogszabálynak, szabványnak, egyéb kötelező előírásnak 

megfelelő óvodai játékot, eszközök, munkaeszközök, berendezések, tárgyak vihetők be. 

 

Minden üzemszerűen az elektromos hálózathoz kapcsolódó vagy bármilyen motorral hajtott 

berendezésnek, vagy energiaátviteli rendszernek, berendezésnek, amelyet az intézmény 

vásárol, tárol és/vagy alkalmaz, a paramétereit is tartalmazó, magyar nyelvű leírással, használati 
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és tárolási útmutatóval kell rendelkeznie. Ezek másolt példányát a személyzeti öltözőben kell 

elhelyezni.   

 

A pedagógus – az e szabályzatban és az intézmény házirendjében meghatározott védő, óvó 

előírások alkalmazásával – viheti be a foglalkozásokra az általa készített, használt eszközöket, 

berendezéseket, tárgyakat, amelyeknek meg kell felelniük a jogszabályok és e szabályzat 

előírásainak. 

Valamennyi foglalkozáson a foglalkozást tartó pedagógus, óvodai rendezvényeken pedagógus, 

dajka felelős a tűz-, a baleset megelőzési és az egészségvédelmi szabályok, előírások 

betartatásáért, betarttatásáért. 

 

Az intézmény számítógépe csak jogtiszta szoftverekkel üzemeltethető, azokon csak jogtiszta 

szoftverek használhatók. 

A konyha tekintetében fokozottan figyelemmel kell lenni a vonatkozó szabályzatokban 

foglaltak maradéktalan betartására. 

 

11.1.Az intézmény dolgozóinak feladata a gyermekbaleset esetén: 

 

A gyerekek felügyeletét ellátó pedagógusoknak a gyermekeket ért bármilyen baleset, sérülés, 

vagy rosszullét esetén haladéktalanul meg kell tenni a következő intézkedéseket:  

 

-A feladat ellátásában a baleset helyszínén jelenlévő többi intézményi dolgozó is köteles részt 

venni.  

A balesetet szenvedett gyermeket elsősegélynyújtásban részesítő dolgozó a sérülttel csak azt 

teheti, amihez biztosan ért. Ha bizonytalan abban, hogy az adott esetben mit kell tennie, akkor 

feltétlenül orvost kell hívnia, és a beavatkozással meg kell várnia az orvosi segítséget.  

A gyermekbalesetekkel kapcsolatos intézményi feladatok a magasabb jogszabályok előírásai 

alapján az intézményvezetőjének ki kell vizsgálnia az intézményben történt mindenféle 

balesetet. A vizsgálat során tisztázni kell a balesetet kiváltó okokat, és azt, hogy hogyan lett 

volna elkerülhető a baleset. A vizsgálat eredményeképpen meg kell állapítani, hogy mit kell 
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tenni a hasonló balesetek megelőzése érdekében és a szükséges intézkedéseket végre kell 

hajtani.  

20/2012.(VIII. 31.) EMMI rendelet 169. § (1)-(2) bekezdése értelmében 

A nevelési-oktatási intézményben bekövetkezett gyermekbaleseteket nyilván kell tartani. A 

baleseteket az oktatásért felelős miniszter által vezetett, a minisztérium üzemeltetésében lévő 

elektronikus jegyzőkönyvvezető rendszer segítségével kell nyilvántartani. 

http://db.okm.gov.hu/baleseti. 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 légkésőbb a tárgyhót 

követő hónap nyolcadik napjáig meg kell küldeni a fenntartónak. A kitöltött jegyzőkönyv egy 

példányát át kell adni a szülőnek. 

 

Az esetlegesen mégis bekövetkező baleset esetén az óvónő teendőinek sorrendisége 

 

o Elsősegélynyújtás, sérült ellátása. 

o Orvoshoz szállítás, illetve mentő értesítése (szükség szerint) az óvónő által. 

o Szülő értesítése. 

o Baleseti jegyzőkönyv készítése. (A 16/1998.(IV.(.) MKM rendelet 30.§-a és a 

hozzátartozó l. sz. melléklet alapján.) 

 

Az óvodai nevelő- és oktató munka egészséges és biztonságos feltételeinek megteremtésére, a 

gyermekbalesetek megelőzésére vonatkozó részletes helyi szabályokat az SZMSZ 

mellékletében található munkavédelmi szabályzat rögzíti. 

 

11.2. A gyermekekkel kapcsolatos óvó, védő előírások 

 

A gyermekek egészsége és testi épségének védelme érdekében minden óvodai dolgozó 

kötelessége a foglalkozásokkal együtt járó veszélyforrásokra, a tilos és az elvárható 

magatartásformákra a figyelmet felhívni. 

 

Az óvoda dolgozóinak feladata a gyermek- és a gyermekbaleset megelőzésével kapcsolatosan: 
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Az óvodapedagógusoknak feltétlenül foglalkozniuk kell a balesetek megelőzését szolgáló 

szabályokkal a következő esetekben: 

A nevelési év megkezdésekor az első óvodai csoportfoglalkozáson ismertetni kell: 

o az óvoda környékére vonatkozó közlekedési szabályokat,           

o a házirend balesetvédelmi előírásait, 

o a rendkívüli esemény (baleset, tűzriadó, bombariadó, természeti katasztrófa stb.) 

bekövetkezésekor szükséges teendőket, a menekülési útvonalat, a menekülés rendjét, a 

gyermekek kötelességeit a balesetek megelőzésével kapcsolatban,  

o tanulmányi kirándulások, túrák előtt,  

o rendkívüli események után, 

o nyári idénybalesetek veszélyeire kell felhívni a gyerekek figyelmét. 

 

 

Az óvodai nevelési év megkezdésekor, óvodai tevékenységek alkalmával: kirándulások, 

uszodai, jégpályás és egyéb külön szervezett tevékenységek előtt – fel kell hívni a figyelmet az 

eszközök helyes használatára, a biztonságos közlekedésre, a helyes viselkedésre. Az ismertetés 

a gyermekek életkorának megfelelő szintű kell, hogy legyen. Az ismertetés tényét, tartalmát, 

időpontját az adott csoport csoportnaplójában kell dokumentálni. 

Az intézmény összes dolgozójának kötelessége, amennyiben balesetet előidéző veszélyt 

észlelt, azt megszüntesse, vagy a megszüntetés érdekében intézkedjen. 

 

A nevelőknek ki kell oktatniuk a gyermekeket minden gyakorlati, technikai jellegű feladat előtt 

a baleseti veszélyforrásokra, a kötelező viselkedés szabályaira, egy esetleges rendkívüli 

esemény bekövetkezésekor követendő magatartásra. 

 

Gondoskodni kell az épületben, illetve a helységek berendezésében rejlő balesetveszély 

elhárításáról 

o Tetőcserép, csatorna, külső vakolat megfelelő állapotának folyamatos figyelemmel való 

követése, a szükséges javítás azonnali megszervezése. 
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o Bútorzat, játékok szálkamentessége, (lehetőleg lekerekített sarkok) stabil polcrendszer 

és ülőhelyek biztosítása. 

o Köves-, meleg padlós helységek felmosása csak akkor, amikor a gyermekek nem 

tartózkodnak ott. 

o Sporteszközök stabilitásának biztosítása. 

o Konnektorok ellátása védődugóval. 

o A vegyszerek, tisztítószerek - gyermekek elől elzárva történő- tárolása. 

o Az audiovizuális eszközök használata felnőttek felügyelete mellett. 

o Az épület ajtóinak biztonságos zárása. 

 

Gondoskodni kell az udvari játékok stabilitásáról és a felnőttek felügyeletéről 

o Kiálló, hegyes, szöges tárgyak eltávolítása. 

o Figyelem felhívás az udvaron található tüskés cserjék ágaira (bogyók, egyéb termések 

fogyasztásának veszélyeire) 

 

Kirándulások előtt fel kell hívni a gyermekek figyelmét 

o Alapvető közlekedési szabályokra. 

o Vízparton a víz veszélyére. 

o A növények és az esetlegesen közelükbe merészkedő állatok veszélyeire. 

 

A gyermekek számára közölt balesetvédelmi ismeretek témáját és ismertetés időpontját az 

óvodai foglalkozási naplóba be kell jegyezni. 

 

A munkavédelmi felelős az egészséges és biztonságos munkavégzés tárgyi feltételeit 

munkavédelmi ellenőrzések (szemlék) keretében esetenként ellenőrzi.  A dolgozók az 

esetleges meghibásodásokat azonnal jelezzék.    

20/2012 EMMI rendelet 

169. § (1) A nevelési-oktatási intézményben bekövetkezett tanuló- és gyermekbaleseteket 

nyilván kell tartani. 
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(2) A nyolc napon túl gyógyuló sérüléssel járó tanuló- és gyermekbaleseteket haladéktalanul ki 

kell vizsgálni. Ennek során fel kell tárni a kiváltó és a közreható személyi, tárgyi és szervezési 

okokat. Ezeket a baleseteket az oktatásért felelős miniszter által vezetett, a minisztérium 

üzemeltetésében 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 

tanulónak, kiskorú gyermek, tanuló esetén a szülőnek. A jegyzőkönyv egy példányát a kiállító 

nevelési-oktatási intézményében meg kell őrizni. 

(3) Ha a sérült állapota vagy a baleset jellege miatt a vizsgálatot az adatszolgáltatás határidejére 

nem lehet befejezni, akkor azt a jegyzőkönyvben meg kell indokolni. 

(4) Amennyiben a baleset súlyosnak minősül, akkor azt a nevelési-oktatási intézmény a 

rendelkezésre álló adatok közlésével – telefonon, e-mailen, telefaxon vagy személyesen – 

azonnal bejelenti az intézmény fenntartójának. A súlyos baleset kivizsgálásába legalább 

középfokú munkavédelmi szakképesítéssel rendelkező személyt kell bevonni. 

(5) Súlyos az a gyermekbaleset, amely 

a) a sérült halálát (halálos baleset az a baleset is, amelynek bekövetkezésétől számított 

kilencven napon belül a sérült orvosi szakvélemény szerint a balesettel összefüggésben életét 

vesztette), 

b) valamely érzékszerv (érzékelő képesség) elvesztését vagy jelentős mértékű károsodását, 

c) a gyermek, tanuló orvosi vélemény szerint életveszélyes sérülését, egészségkárosodását, 

d) a gyermek, tanuló súlyos csonkulását (hüvelykujj vagy kéz, láb két vagy több ujja nagyobb 

részének elvesztése, továbbá ennél súlyosabb esetek), 
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e) a beszélőképesség elvesztését vagy feltűnő eltorzulását, a tanuló bénulását, vagy agyi 

károsodását okozza. 

  11.3.A dolgozók munkaköri alkalmassági vizsgálata 

Az intézmény dolgozóinak munkaköri alkalmassági vizsgálata a 33/1998. (VI.24.) NM 

rendelete alapján történik. Munkába lépés előtt valamennyi dolgozó köteles foglalkozás –

egészségügyi vizsgálaton részt venni, az intézmény foglalkozás-egészségügyi orvosánál. 

A munkavállalók időszakos, rendszeres vizsgálaton vesznek részt, a jogszabályban előírtak 

szerint, illetve évente. 

 

12.Rendkívüli esemény, bombariadó esetén szükséges teendők 

 

Az intézmény minden alkalmazottja köteles az általa észlelt rendkívüli eseményt közvetlen 

felettesének jelenteni. Az intézményvezető dönt a szükséges intézkedésekről és a fenntartó 

értesítéséről. 

Bombariadó esetén az intézményvezető intézkedhet. Akadályoztatása esetén az SZMSZ-ben 

szabályozott rend szerint kell eljárni. 

 

Az épület kiürítése a tűzriadó terv szerint történik. A tűzriadó terv elkészítése után 

kifüggesztve megtalálható az intézmény több pontján.(nevelői szoba, stb.) 

Az épület kiürítésének időtartamáról, a gyermekek elhelyezéséről az intézkedést vezető hatóság 

információja alapján az intézményvezető, akadályoztatása esetén az intézkedéssel megbízott 

személy dönt. 

Tűz esetén az intézmény tűzvédelmi szabályzata, gyermek baleset, illetve munkabaleset esetén 

az intézmény munka- és baleset megelőzési, egészségvédelmi szabályzata határozza meg a 

szükséges teendőket. 

Bombariadó és az épület esetleges károsodásával fenyegető veszélyhelyzet esetén az épület 

kiürítésére, a gyermekek, felügyeletére az intézmény tűzvédelmi szabályzatának előírásait kell 

alkalmazni. 
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Az intézmény tűzvédelmi, munkavédelmi- és baleset megelőzési, egészségvédelmi 

szabályzatainak elkészítése, valamint azok naprakész állapotban tartása, betartatása az 

intézményvezető kötelessége. 

 

13.A kiadmányozás és képviselet szabályai 

 

Az intézményt az intézményvezető képviseli. A kiadmányozás joga az intézményvezetőt illeti 

meg. 

E szabályzat vonatkozásában kiadmány a jóváhagyás után letisztázott és a kiadmányozásra 

jogosult részéről hiteles aláírással ellátott, lepecsételt irat. 

1. Külső szervhez vagy személyhez küldendő iratot kiadmányként csak a Szervezeti és 

Működési Szabályzatban meghatározott, kiadmányozási joggal rendelkező személy írhat alá.  

Az intézményben kiadmányozási joggal rendelkezik 

a) az intézményt érintő minden ügyben az intézményvezető, 

b) a szociális étkeztetés tekintetében az élelmezésvezető. 

2. Külső szervhez vagy személyhez kiadmányt csak hitelesen lehet továbbítani. 

3. Nem minősül kiadmánynak az elektronikus visszaigazolás, a fizetési azonosítóról 

           és az iktatószámról szóló elektronikus tájékoztatás. 

4. Az irat akkor hiteles kiadmány, ha: 

a) azt az illetékes kiadmányozó saját kezűleg aláírja, vagy a kiadmányozó neve mellett az 

s. k. jelzés szerepel, a hitelesítéssel felhatalmazott személy azt „a kiadmány hiteléül” 

szöveg feltüntetésével és aláírásával igazolja, továbbá 

b) a kiadmányozó, illetve a felhatalmazott személy aláírása mellett a szerv hivatalos 

bélyegzőlenyomata szerepel. 

5. Az intézménynél keletkezett iratokról az intézmény vezetője hitelesített 

           záradékolással jogosult papíralapú és elektronikus másolatot is kiadni. 

6.       Az intézmény nyilvántartást vezet a kiadmányozáshoz használt bélyegzőkről, és a 

           hivatalos célra felhasználható elektronikus aláírásokról. 

 

 



Szervezeti és Működési Szabályzat 

 
 

 

Gátéri Liget Óvoda és Szociális Szolgáltató                                                                            

53 

 

14.Bélyegzők használata, kezelése 
 

Valamennyi cégszerű aláírásnál cégbélyegzőt kell használni. Cégbélyegző az intézmény 

körbélyegzője. A bélyegzőkkel ellátott, cégszerűen aláírt iratok tartalma érvényes 

kötelezettségvállalást, jogszerzést, jogról való lemondást jelent. 

Az intézmény cégbélyegző használatára az intézményvezető jogosult. Tartós távolléte esetén a 

helyettesítési rend szerinti dolgozó. Az aláírási jogot a tanügyi dokumentumokon az 

intézményvezető gyakorolhat. Munkáltatói dokumentumok kizárólagos aláírója az 

intézményvezető.  Kivételt képez ez alól tartós távolléte esetében munkáltatói igazolások, 

munkáltatóval való előzetes egyeztetés után, munkáltatói dokumentumok. 

Az étkeztetési feladatok ellátás tekintetében bélyegzőhasználatra jogosult az élelmezésvezető. 

Az intézményvezető tartós távolléte esetén a teljes vezetői jogkör gyakorlására külön írásos 

intézkedésben ad felhatalmazást. 

Az intézményben használatos valamennyi bélyegzőről, annak lenyomatáról nyilvántartást kell 

vezetni. 

A nyilvántartásnak tartalmazni kell, hogy a bélyegzőt ki és mikor vette használatba, melyet az 

átvevő személy a nyilvántartásban aláírásával igazol. 

A nyilvántartás vezetéséért felelős: az intézményvezető. 

Az átvevők személyesen felelősek a bélyegzők megőrzéséért. A bélyegzők beszerzéséről, 

kiadásáról, nyilvántartásáról, cseréjéről és évenkénti egyszeri leltározásáról az 

intézményvezető gondoskodik, illetve a bélyegző elvesztése esetén az előírásoknak 

megfelelően jár el. 
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Az intézmény bélyegzőinek lenyomata: 

 

Az intézmény „hosszú” bélyegzője-

fejbélyegző 

Az intézmény kerek bélyegzője 

 

 

 

 

 

 

 

intézményvezető használja 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 intézményvezető használja 

 

 

 

 

 

 

 

 élelmezésvezető használja 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 élelmezésvezető használja 

 

15.Az intézmény gazdálkodásának rendje 
 

o Az intézmény gazdálkodásával, ezen belül kiemelten a költségvetés tervezésével, 

végrehajtásával, az intézmény kezelésében levő vagyon hasznosításával összefüggő 

feladatok, hatáskörök szabályozása – a jogszabályok és a fenntartó rendelkezéseinek 

figyelembe vételével – az intézményvezető feladata. 

o A fenntartási és működési költségeket az évente összeállított, a polgármesterrel 

egyeztetett, és a képviselő testülettel jóváhagyott elemi költségvetésben kell 

meghatározni az intézmény vezetőjének. 
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16. Az elektronikus és az elektronikus úton előállított nyomtatványok 

kezelési rendje. Az elektronikus úton előállított, hitelesített és tárolt 

dokumentumok kezelési rendje 

 

Az oktatási ágazat irányítási rendszerével a Közoktatási Információs Rendszer (KIR) révén 

tartott elektronikus kapcsolatban elektronikusan előállított, hitelesített és tárolt 

dokumentumrendszert alkalmazunk a 229/2012. (VIII.28.) Kormányrendelet előírásainak 

megfelelően. A rendszerben alkalmazott fokozott biztonságú elektronikus aláírást kizárólag az 

intézmény vezetője alkalmazhatja a dokumentumok hitelesítésére. Az elektronikus rendszer 

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

dokumentumok papír alapú másolatát: 

 az intézménytörzsre vonatkozó adatok módosítása 

 az alkalmazott pedagógusokra, vonatkozó adatbejelentések 

 a gyermek jogviszonyra vonatkozó bejelentések 

 az október 1-jei pedagógus és gyerekek listája 

 

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

intézményvezető aláírásával hitelesített formában kell tárolni.  

 

Az egyéb elektronikusan megküldött adatok írásbeli tárolása, hitelesítése nem szükséges. A 

dokumentumokat a KIR rendszerében, továbbá az óvodai informatikai hálózatában egy külön 

e célra létrehozott mappában tároljuk. A mappához való hozzáférés jogát az informatikai 

rendszerben korlátozni kell, ahhoz kizárólag az intézményvezető által felhatalmazott személy 

férhet hozzá. 

A hitelesítés követelménye 

Az elektronikus úton előállított papír alapú nyomtatványokat: 

 ha azok folyamatosan kerülnek kinyomtatásra, folyamatosan, 

 ha időszakosan kerülnek kinyomtatásra, kinyomtatást követően hitelesíteni kell. 
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A hitelesítés módja 

 

Az elektronikus úton előállított papír alapú nyomtatvány jellegétől függően kell végezni: 

 az utolsó bejegyzést követő sorok áthúzással történő érvénytelenítését, 

 el kell helyezni a papír alapú dokumentumon a hitelesítési záradékot, mely tartalmazza: 

 a hitelesítés időpontját 

 a hitelesítő aláírását, 

 az intézmény hivatalos körbélyegző lenyomatát. 

A füzet jelleggel összetűzött, kapcsozott dokumentumok esetén a füzet külső lapján, vagy 

annak belső oldalán kell elhelyezni a hitelesítési záradékot, ahol fel kell tüntetni azt is, hogy 

a dokumentum hány lapból, illetve oldalból áll. 

Ez esetben a hitelesítés szövege: 

Hitelesítési záradék 

Ez a dokumentum…. folyamatos sorszámozott oldalból/ lapból áll. 

Kelt.: ……………………. 

                                                                         PH 

                                                                                                 ……………………….. 

                                                                                                           hitelesítő 

 

A hitelesítésre jogosultak 

A hitelesítésre feljogosított személy az óvodavezető Az intézmény által alkalmazott 

elektronikus úton előállított nyomtatványok: 

Pedagógus igazolványt igénylő rendszer. 

Az elektronikus úton előállított papíralapú nyomtatványok hitelesítésének rendje 

Az intézmény jelenleg nem használ elektronikus iktató rendszert, a szabályozást az 

intézménybe érkezett és keletkezett elektronikus úton előállított papíralapú nyomtatványok 

hitelesítésére alakítja ki. 
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17. Mindazok a kérdések, amelyek meghatározását jogszabály előírja, 

továbbá a nevelési intézmény működésével összefüggő minden olyan 

kérdést, amelyet jogszabály rendelkezése alapján készített szabályzatban 

nem kell, vagy nem lehet szabályozni 

 

17.1. Gyermekek jogai 

A gyermek, személyiségét, emberi méltóságát és jogait tiszteletben kell tartani, és védelmet kell 

számára biztosítani fizikai és lelki erőszakkal szemben. A gyermek nem vethető alá testi és lelki 

fenyítésnek, kínzásnak, kegyetlen, embertelen, megalázó büntetésnek vagy bánásmódnak.  

A gyermeknek, joga, hogy  

• képességeinek, érdeklődésének, adottságainak megfelelő nevelésben és oktatásban 

részesüljön, képességeit figyelembe véve - az e törvény 2. § (1) bekezdésében 

meghatározott jogát szabadon érvényesítve,  

• a nevelési intézményben biztonságban és egészséges környezetben neveljék és oktassák, 

óvodai életrendjét, pihenőidő, szabadidő, testmozgás beépítésével, sportolási, étkezési 

lehetőség biztosításával életkorának és fejlettségének megfelelően alakítsák ki,  

• nemzetiségi hovatartozásának megfelelő nevelésben és oktatásban részesüljön,  

• személyiségi jogait, így különösen személyiségének szabad kibontakoztatásához való 

jogát, önrendelkezési jogát, cselekvési szabadságát, családi élethez és magánélethez való 

jogát a nevelési- intézmény tiszteletben tartsa, e jogának gyakorlása azonban nem 

korlátozhat másokat ugyanezen jogainak érvényesítésében, továbbá nem veszélyeztetheti 

a saját és társai, a nevelési intézmény alkalmazottai egészségét, testi épségét, valamint a 

művelődéshez való jog érvényesítéséhez szükséges feltételek megteremtését, 

fenntartását,  

• állapotának, személyes adottságának megfelelő megkülönböztetett ellátásban - 

különleges gondozásban, rehabilitációs célú ellátásban - részesüljön, és életkorától 

függetlenül a pedagógiai szakszolgálat intézményéhez forduljon segítségért,  

• A gyermek, joga, hogy a nevelési intézményben, családja anyagi helyzetétől függően, 

külön jogszabályban meghatározott esetekben kérelmére térítésmentes vagy 

kedvezményes étkezésben, részesüljön, továbbá, hogy részben vagy egészben 
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mentesüljön az e törvényben meghatározott, a gyermekeket, terhelő költségek 

megfizetése alól, vagy engedélyt kapjon a fizetési kötelezettség teljesítésének 

halasztására vagy a részletekben való fizetésre,  

• rendszeres egészségügyi felügyeletben és ellátásban részesüljön,  

• A sajátos nevelési igényű gyermeknek, joga, hogy különleges bánásmód keretében 

állapotának megfelelő pedagógiai, gyógypedagógiai, konduktív pedagógiai ellátásban 

részesüljön attól kezdődően, hogy igényjogosultságát megállapították. A különleges 

bánásmódnak megfelelő ellátást a szakértői bizottság szakértői véleményében foglaltak 

szerint kell biztosítani.  

 

 

17.2. A szülő kötelességei és jogai 

 

A szülő kötelessége, hogy  

• gondoskodjon gyermeke értelmi, testi, érzelmi és erkölcsi fejlődéséhez szükséges 

feltételekről és arról, hogy gyermeke teljesítse kötelességeit, továbbá megadjon ehhez 

minden tőle elvárható segítséget, együttműködve az intézménnyel, figyelemmel kísérje 

gyermeke fejlődését, tanulmányi előmenetelét,  

• biztosítsa gyermeke óvodai nevelésben való részvételét, továbbá tankötelezettségének 

teljesítését,  

• tiszteletben tartsa az óvoda, vezetői, pedagógusai, alkalmazottai emberi méltóságát és 

jogait, tiszteletet tanúsítson irántuk,  

• A szülő gyermeke adottságainak, képességeinek, érdeklődésének megfelelően, saját 

vallási, világnézeti meggyőződésére, nemzetiségi hovatartozására tekintettel szabadon 

választhat óvodát. A gyermek - ha nem cselekvőképtelen - tizennegyedik életévének 

betöltésétől a szülő ezt a jogát gyermekével közösen gyakorolhatja.  

• A halmozottan hátrányos helyzetű gyermek szülőjét megilleti az a jog, hogy gyermeke 

óvodába járatásához - a gyermekek védelméről és a gyámügyi igazgatásról szóló 

törvényben meghatározottak szerint - anyagi támogatást kapjon, 

• A szülő joga, hogy gyermeke neveléséhez igénybe vegye a pedagógiai szakszolgálat 

intézményét. A szülő kötelessége, hogy gyermekével megjelenjen a nevelési 
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tanácsadáson, továbbá biztosítsa gyermekének az óvodapszichológusi vizsgálaton és a 

fejlesztő foglalkozásokon való részvételét. 

 

 

A szülő joga különösen, hogy  

• megismerje a nevelési-oktatási intézmény pedagógiai programját, házirendjét, 

tájékoztatást kapjon az abban foglaltakról,  

• gyermeke fejlődéséről, magaviseletéről, rendszeresen részletes és érdemi tájékoztatást, 

neveléséhez tanácsokat, segítséget kapjon,  

• kezdeményezze szülői szervezet létrehozását, és annak munkájában, továbbá a szülői 

képviselők megválasztásában, mint választó és mint megválasztható személy részt 

vegyen,  

• írásbeli javaslatát a nevelési intézmény vezetője, a nevelőtestület,  a pedagógus 

megvizsgálja, és arra a megkereséstől számított tizenöt napon belül érdemi választ 

kapjon,  

• a nevelési-oktatási intézmény vezetője vagy a pedagógus hozzájárulásával részt vegyen 

a foglalkozásokon, 

• személyesen vagy képviselői útján - jogszabályban meghatározottak szerint - részt 

vegyen az érdekeit érintő döntések meghozatalában.  

A szülők és a pedagógusok között a nevelési feladatok összehangolása érdekében lehetőség 

nyílik az alábbi esetekben és módon: 

• szülői értekezleten (tanévnyitó, tanévzáró, beiskolázást segítő stb.) 

• nyílt napokon 

• nyilvános ünnepélyeken 

•   fogadóórákon ( a szülőkkel fennálló napi kapcsolat nem teszi szükségessé ) 

• családlátogatásokon 

• faliújságon kifüggesztett információkon keresztül 

• szülők képviselőjének részvétele a nevelési értekezleteken 

• gyermekvédelmi intézkedéseken keresztül 

• óvodai rendezvényeken keresztül. 

 Óvoda Honlapján keresztül 
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17.3. A szülői szervezet 

 

1. Az óvodában a szülők jogaik érvényesítése, kötelességük teljesítése érdekében az intézmény 

működését, munkáját érintő kérdésekben véleményezési, javaslattevő joggal rendelkező szülői 

szervezetet hozhatnak létre. A szülői közösség dönt saját működéséről. 

 

2. Az intézményvezető és a szülők szervezetének képviselője az együttműködés tartalmát és 

formáját az óvodai éves munkaterv és a szervezet programjának egyeztetésével állapítja meg.  

 

3.  A szülők képviselőjével az intézmény vezetője tart kapcsolatot. 

 

4.  A folyamatos kapcsolattartás érdekében meghatározott időben legalább félévente vagy 

szükség esetén megbeszélést tartanak, ahol az óvodavezetője tájékoztat az óvodában folyó 

nevelésről és a gyerekeket érintő kérdésekről. 

 

5.  A szülői szervezet képviselője megállapodásairól tájékoztatja a nevelő testületet, 

a gyerekeket érintő kérdésekben tájékoztatást kérhet. 

 

6. Az intézmény vezetője segíti a szervezetet, hogy hozzájusson a jogai gyakorlásához 

szükséges információhoz, tájékoztatást ad a jogok gyakorlásához szükséges eljárásokról. 

 

7.  A szervezet figyelemmel kíséri a gyermeki jogok érvényesülését, a pedagógiai munka 

eredményességét.  

 

8. A szülői szervezet képviselője a nevelőtestületi értekezleten tanácskozási joggal vehet részt. 

 

A szülők szervezte dönt:  

 saját működési rendjéről.  

 

A szülők szervezete egyetértési és véleményezési jogot gyakorol:  



Szervezeti és Működési Szabályzat 

 
 

 

Gátéri Liget Óvoda és Szociális Szolgáltató                                                                            

61 

 

 a Szervezeti és Működési Szabályzat és a Házirend, a Pedagógiai Program, és az Éves 

Munkaterv elfogadásakor. 

 

A szülők közössége véleményt nyilváníthat: 

 az intézmény működésével kapcsolatos valamennyi kérdésben 

 a nevelési program elfogadásakor 

 az intézmény és a szervezet közötti kapcsolattartás módjáról 

 az ünnepélyek, megemlékezések szervezéséről 

 a szülőket anyagilag is érintő kérdésekről 

 a szülői értekezlet témájáról és napirendjéről 

 az óvoda és a család kapcsolattartási rendjének kialakításáról 

 a vezetői pályázat benyújtásánál 

 a szülőket érintő kérdésekről.  

 

17.4. Az intézményben folytatható reklámtevékenységre vonatkozó előírásokról 

 

A gazdasági reklámtevékenység alapvető feltételeiről és egyéb korlátairól szóló 2008. évi 

XLVIII. Törvény 2008. szeptember 1-jével hatályon kívül helyezte a közoktatásról szóló 

törvény 1993. évi LXXIX. Törvény 122.§ (12) bekezdését, amely az óvodai 

reklámtevékenységet szabályozza. 

 

Bármilyen helyen, formában Tilos az olyan, gyermekkorúaknak szóló reklám, amely fizikai, 

szellemi, érzelmi vagy erkölcsi fejlődésüket károsítja, kedvezőtlenül befolyásolja, különösen 

azáltal, hogy  

•        erőszakra, szexualitásra utal, azt ábrázol, vagy 

•        témájának meghatározó eleme az erőszakos módon megoldott konfliktus. 

 

Tilos az olyan reklám is, amely gyermekkorút veszélyes, erőszakos, vagy szexualitást 

hangsúlyozó helyzetben mutat be. 
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Az intézményben – a fenntartó típusától függetlenül – tilos bármilyen reklámtevékenység. 

 

Az általános tilalom alóli kivételek, így nem vonatkozik a tiltás: 

•        az egészséges életmódra és a környezet védelmére neveléssel összefüggő, továbbá   

•        a közéleti és kulturális tevékenység vagy esemény, illetve 

•        az oktatási tevékenység reklámjára, valamint  

•   az ilyen tevékenységet folytató, illetve ilyen eseményt szervező vagy annak 

megvalósulásához bármilyen formában hozzájárulást nyújtó vállalkozás nevének, védjegyének 

vagy egyéb megjelölésének az adott tevékenységgel, eseménnyel közvetlenül összefüggő 

megjelenítésére. 

 

Az intézményi hirdetőtábla használatának szabályai: 

A hirdetőtáblára csak az intézmény vezetője által megbízott személyek tehetnek ki 

hirdetményeket.(szórólapokat, plakátokat) Szülő, illetve más idegen személy nem tehet ki 

hirdetést a faliújságra a vezető engedélye nélkül. 

Politikai hirdetmények, vallási hovatartozásról szóló hirdetmények kifüggesztése szigorúan 

tilos! A vezető kötelessége a hirdetőtábla rendszeres ellenörzése. 

 

17.5. Nyilatkozat a tömegtájékoztató szervek felé 

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

minősül. 

Nyilatkozattétel esetén az alábbi szabályokat kell betartani: 

 Az intézményt érintő kérdésekben a tájékoztatásra illetve nyilatkozatadásra az 

intézményvezető, vagy az általa esetenként megbízott személy jogosult. 

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

nyilatkozó felel. 

 A nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni, a hivatali 

titoktartásra, valamint az intézmény jó hírnevére és érdekeire. 

 Nem adható nyilatkozat olyan üggyel, ténnyel, és körülményekkel kapcsolatban, 

amelynek idő előtti nyilvánosságra hozatala az intézmény tevékenységében zavart, az 
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intézménynek anyagi, vagy erkölcsi kárt okozna, továbbá olyan kérdésekről, 

amelyeknél a döntés nem a nyilatkozattevő hatáskörébe tartozik. 

 

17.6. A kötelező munkaidőn belüli foglalkozással le nem kötött tevékenységek a 

pedagógusok munkaidejének szabályai 

 

A nemzeti köznevelésről szóló 2011. évi CXC. törvény (a továbbiakban: Nkt.) 

62.§ (5) A nevelési-oktatási intézményekben pedagógus-munkakörökben dolgozó pedagógus 

heti teljes munkaidejének nyolcvan százalékát (a továbbiakban: kötött munkaidő) az 

intézményvezető által – az e törvény keretei között – meghatározott feladatok ellátásával 

köteles tölteni, a munkaidő fennmaradó részében a munkaideje beosztását vagy felhasználását 

maga jogosult meghatározni. 

(6) A teljes munkaidő ötvenöt–hatvanöt százalékában (a továbbiakban: neveléssel-oktatással 

lekötött munkaidő) tanórai es egyéb foglalkozások megtartása rendelhető el. A kötött 

munkaidő fennmaradó részében a pedagógus a nevelés-oktatást előkészítő, nevelés-oktatással 

összefüggő egyéb feladatokat, tanulói felügyeletet, továbbá eseti helyettesítést lát el. 

(7) Az intézményvezető a kötött munkaidőben ellátandó feladatok elosztásánál biztosítja az 

arányos és egyenletes feladatelosztást a nevelőtestület tagjai között. 

(8) Az óvodapedagógusnak a kötött munkaidejét a gyermekekkel való közvetlen, a teljes 

óvodai életet magában foglaló foglalkozásra kell fordítania, a munkaidő fennmaradó 

részében, legfeljebb heti négy órában a nevelést előkészítő, azzal összefüggő egyéb 

pedagógiai feladatok, a nevelőtestület munkájában való részvétel, gyakornok szakmai 

segítése, továbbá eseti helyettesítés rendelhető el az óvodapedagógus számára. 

 

65.§ (7) Az öregségi nyugdíjkorhatárt öt éven belül elérő pedagógus, óvodai dajka választása 

szerint csökkentett munkaidőben dolgozhat, illetménye, munkabére pedig csak a munkaidő 

csökkentés aranyának ötven százalékával csökken. Az e bekezdésben foglalt kedvezményt 

csak azok választhatják, akik a nyugdíjkorhatár elérése előtti ötödik évet megelőzően legalább 

20 év szakmai gyakorlattal rendelkeznek pedagógus-munkakörben vagy óvodai dajkaként. 

 

 A pedagógusok munkaidejének beosztása 
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17. § (1) A pedagógus számára a kötött munkaidőnek neveléssel-oktatással le nem kötött 

részében 

1. foglalkozások, előkészítése, 

2. a gyermekek, teljesítményének értékelése, 

3. az intézmény kulturális es sportéletének, versenyeknek, a szabadidő hasznos eltöltésének 

megszervezése, 

5. előre tervezett beosztás szerint vagy alkalomszerűen gyermekek,  – tanórai és egyéb 

foglalkozásnak nem minősülő – felügyelete, 

6. a gyermekbalesetek megelőzésével kapcsolatos feladatok végrehajtása, 

7. a gyermek- és ifjúságvédelemmel összefüggő feladatok végrehajtása, 

8. eseti helyettesítés, 

9. a pedagógiai tevékenységhez kapcsolódó ügyviteli tevékenység, 

10. az intézményi dokumentumok készítése, vezetése, 

11. a szülőkkel történő kapcsolattártas, szülői értekezlet, fogadóóra megtartása, 

13. pedagógusjelölt, gyakornok szakmai segítése, mentorálasa, 

14. a nevelőtestület, a szakmai munkaközösség munkájában történő részvétel, 

15. munkaközösség-vezetés, 

16. az intézményfejlesztési feladatokban való közreműködés, 

17. környezeti neveléssel összefüggő feladatok ellátása, 

18. óvodai szertár fejlesztése, karbantartása, 

21. a pedagógiai program célrendszerének megfelelő, az éves munkatervben rögzített, 

óvodai vagy egyéb foglalkozásnak nem minősülő feladat ellátását rendelheti el. 

 

Egyéb tevékenységek: 

 

a) szakkör, érdeklődési kör, önképzőkör, 

b) sportkör, tömegsport foglalkozás, 

c) egyéni vagy csoportos felzárkóztató, fejlesztő foglalkozás, 

d) egyéni vagy csoportos tehetségfejlesztő foglalkozás, 

g) tanulást, iskolai felkészülést segítő foglalkozás, 
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k) felzárkóztató, tehetség-kibontakoztató, speciális ismereteket adó egyéni vagy csoportos, 

közösségi fejlesztést megvalósító csoportos, a szabadidő eltöltését szolgáló csoportos, a 

gyerekekkel való törődést és gondoskodást biztosító egyéni, foglalkozás 

m) az óvodai pedagógiai programjában rögzített, a foglalkozások keretében meg nem 

valósított tevékenységek, programok. 

 

(3) A pedagógus a kötött munkaidőben köteles a nevelési-oktatási intézményben, 

 tartózkodni, kivéve, ha kizárólag az intézményen kívül ellátható feladatot lat el.  

 

(5) a kötött munkaidő neveléssel, oktatással le nem kötött részében- évenként legfeljebb 30 

tanítási napon rendelhető el eseti helyettesítés, ami nem haladhatja meg, a napi 2, illetve heti 6 

órát. Óvodapedagógusok esetében heti 4 órát. 

 

19§ (3) A munkáltató a munkatervben meghatározott feladatok elosztása során az egyenlő 

bánásmód követelményét köteles megtartani. Ennek érdekében a tanítás elrendelésénél, és az 

egyéb feladatok szétosztásánál biztosítani kell az arányos és egyenletes feladatelosztást a 

nevelőtestület tagjai között. 

  

A kötött munkaidő az Nkt. 62.§ (5) bekezdése szerint a teljes munkaidő 80%-a, vagyis heti 32 

óra, amit az intézményvezető által meghatározott feladatokkal kell tölteni. Jelentős részét 

értelem szerűen a neveléssel-oktatással lekötött munkaidő tölti ki, a maradék 6-10 óra a kötött 

munkaidő neveléssel-oktatással le nem kötött része. 

Ennek tartalmat az Nkt. 62.§ (6) bekezdése határozza meg: „A kötött munkaidő fennmaradó 

részében a pedagógus a nevelés-oktatást előkészítő, nevelés-oktatással összefüggő egyéb 

feladatokat, gyermek felügyeletet, továbbá eseti helyettesítést lát el.”  

 

 

 17.7. Szabadság 

 
Az éves rendes és rendkívüli szabadság kivételéhez előzetesen a egyeztetetni kell az 

intézményvezetővel. A rendkívüli és fizetés nélküli szabadság engedélyezésére minden esetben 

csak az intézményvezető jogosult. 
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A dolgozók éves rendes szabadságának mértékét a közalkalmazottak jogállásáról szóló, 

valamint a Munka Törvénykönyvében foglalt előírások szerint kell megállapítani. A dolgozókat 

megillető, és kivett szabadságról nyilvántartást kell vezetni. 

  
 

18. Egyéb szabályok 

 
18.1. Jelképek használata az óvodában 

 

Magyarország címere 

 

A csoportszobában, címtáblán, épületének homlokzatán, továbbá az óvoda körbélyegzőjén 

kötelező elhelyezni. Ennek betartása, és betartattatása az óvodavezető feladata. 

 

Lobogózás szabályai 

 

2011. évi CCII. törvény 7.§-a alapján Magyarország zászlaját vagy a lobogót állandó jelleggel 

ki kell tűzni, vagy fel kell vonni. 

Az intézményben az intézményvezető feladata, hogy az épületen, a törvény által előírt Zászló 

elhelyezésre kerüljön. Folyamatos állagmegóvásáról gondoskodni kell, (3 havonta tisztítani 

szükséges), évente cseréje esedékes. 

 

Címtábla 

 

Az intézmény címtábláján fel kell tüntetni az intézmény- alapító okiratában meghatározott- 

hivatalos nevét, és Magyarország címerét. 
 

18.2.Telefonhasználat 

o Az intézményben lévő telefonokat magáncélra csak térítés ellenében lehet használni. 

o Az ellenőrzés részletes számla lekérésével. 

o Az ellenőrzésért felelős: az Intézményvezető 

o A dolgozók a csoportban mobiltelefonjaikat nem használhatják. Fontosabb 

telefonjaikat megfelelő körülmények között lehetőség szerint a csoporton 
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kívül  intézhetik. Szülők az óvónőket gyermekeikkel kapcsolatos ügyekben az 

intézmény telefonján kereshetik meg. 

18.3.Fénymásolás 

o Az intézményben a szakmai munkával összefüggő anyagok fénymásolása     

térítésmentesen történik. 

o Minden egyéb esetben a fénymásolásért térítési díjat kell fizetni.  

18.4. Dokumentumok kiadásának szabályai 

o Az intézményi dokumentumok (személyi anyag, szabályzatok, stb.) kiadása csak az 

intézményvezető engedélyével történhet.  

o A hivatalos betekintéseket személyzeti anyagba, az erre a célra szerkesztett 

nyomtatványra fel kell vezetni, melynek tartalmaznia kell a betekintő nevét, célját, 

dátumot (amikor a személyi anyagba betekintett), és az aláírását.  

 

 18.5. Felnőtt étkezéssel kapcsolatos szabályok 
 

o Napi pihenőidő 30 perc, ami az ebédidőt is tartalmazza 

o  A munkahelyi étkeztetés minden dolgozó számára biztosított fizetési fegyelem 

betartása mellett. 

o Étkezés céljából az intézményt elhagyni nem lehet.  

o Az étkezést igénybe nem vevő dolgozók részére mindennemű közétkeztetésből 

származó étel fogyasztása szigorúan tilos!  

o Az intézményből csak a vendégétkezés igénybevételére óvodavezetői engedéllyel 

rendelkező személyek szállíthatnak ki ételt.  

o Az étkezési szabályok megszegése fegyelmi eljárást vonhat maga után. A fenti 

szabályzat a Szervezeti és Működési Szabályzat részeként visszavonásig érvényes.  

 

18.6. 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. 
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A munkavállaló vétkességére tekintet nélkül a teljes kárt köteles megtéríteni a 

visszaszolgáltatási vagy elszámolási kötelezettséggel átvett olyan dolgokban bekövetkezett 

hiány esetén, amelyeket állandóan őrizetben tart, kizárólagosan használ, vagy kezel, és azokat 

jegyzék vagy elismervény alapján vett át. 

Amennyiben az intézménynél a kárt többen együttesen okozták, vétkességük a megőrzésre, 

átadott dolgokban a bekövetkezett hiány esetén, pedig munkabérük arányában felelnek. 

Amennyiben a kárt többen okozták, egyetemleges kötelezettségnek van helye. A kár 

összegének meghatározásánál a Mt. 172-173.§-a az irányadó. 

 

 18.7. Anyagi felelősség 

 

Az intézmény a dolgozó ruházatában, (munka- és védőruha) a munkavégzés folyamán 

bekövetkezett kárért felel, ha a kár a dolgozó munkahelyén a kötelező feladatellátás közben 

következett be. 

 

A dolgozó a szokásos személyi használati tárgyakat meghaladó mértékű- és értékű használati 

értékeket csak az intézményvezető engedélyével hozhat be munkahelyére, illetve vihet ki 

onnan. (Pl. írógép, számítógép, stb.) 

Az intézmény valamennyi dolgozója felelős a berendezési, felszerelési tárgyak rendeltetésszerű 

használatáért, a gépek, eszközök, szakkönyvek, stb. megóvásáért. 

 

18.8. Iskolai Közösségi szolgálat megszervezése az Intézményben 

Intézményünk, mint fogadó szervezet felvállalta a középiskolába, gimnáziumba járó, 

településünkön élő diákok törvény által előírt közösségi szolgálat teljesítésének segítését. A 

közösségi szolgálatban résztvevő diákok tevékenységének meghatározása az intézményvezető 

feladata: 

 Az intézményvezető a diákok iskolájával együttműködési megállapodást köteles kötni. 

A megállapodás célja, hogy: 

A felek megállapodnak abban, hogy a nemzeti köznevelésről szóló 2011. évi CXC. 

törvény 6.§(4) bekezdése alapján előírt közösségi szolgálat teljesítésének érdekében a 

nevelési-oktatási intézmények működéséről és a köznevelési intézmények 
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névhasználatáról szóló 20/2012.(VIII.31.) EMMI rendelet szabályozása szerint az 

iskola és az óvoda együttműködnek és kölcsönösen törekednek arra, hogy az érintett 

tanuló teljesíteni tudja az 50 órás kötelezettséget. 

 A jelentkezett diákok szüleitől beszerzi: 

       a szülői nyilatkozatot, arról, hogy a tanuló egészségügyi állapota megfelelő a                   

közösségi szolgálat teljesítéséhez. 

 az alkalmankénti közösségi munkát igazolja a diákoknak, az iskola által kiadott 

hivatalos nyomtatványon, melyen feltünteti, a közösségi szolgálat idejét, jellemzi a 

tanuló viselkedését, az elvégzett feladatok minőségét, és az elvégeztetett feladatok 

felsorolását részletezi. 

A diákok fogadása az intézményben eljárásrend alapján történik, melynek betartása, és 

betarttatása minden dolgozó kötelessége. 

A közösségi szolgálat menete: 

 

 A dajkák, és pedagógusok felkészítése, a diákok fogadására, a feladatok ismertetése.   

 A diákok megismertetése a dolgozókkal 

 A balesetvédelmi és munkavédelmi helyzetek, veszélyek ismertetése, segítség 

kérésének lehetőségei a munkavégzés során. A munkavédelmi eszközök használata és 

fontosságuk. 

 A diákok megismertetése a napi feladatokkal. 

 

Iskolai közösségi szolgálat teljesítésének eljárásrendje: 

Cél Feladat Elvárt 

eredmény 

Egészségügyi, 

biztonsági, 

munkavédelm

i feladatok 

áttekintése 

Résztvevők Felelős

e 

A közösségi 

szolgálatra 

jelentkezett 

diákokkal 

A résztvevő 

diákok 

tájékoztatása 

az óvoda 

A diákok 

megismerik 

az óvodát, a 

dolgozókat, 

 int.vez., 

diákok, 

pedagógusok

, dajkák, 

int.vez. 



Szervezeti és Működési Szabályzat 

 
 

 

Gátéri Liget Óvoda és Szociális Szolgáltató                                                                            

70 

 

kapcsolatfelvéte

l 

sajátosságairól

, a feladatokról 

akikkel 

együtt 

végzik a 

kitűzött 

feladatokat 

Ismerjék meg a 

baleseti 

forrásokat 

a diákok 

tájékoztatása, 

mire 

vigyázzanak a 

munkavégzés 

során, mi a 

teendő baleset 

esetén, kihez 

forduljanak 

ismerjék az 

esetleges 

baleset 

előfordulása 

esetén az 

eljárásrende

t 

minden 

résztvevő, 

érintett 

részvétele 

int.vez., 

diákok, 

pedagógusok

, dajkák, 

int.vez. 

Feladatok 

ismertetése 

Mindenki 

megértse a rá 

váró 

feladatokat 

A munka 

elvégzése 

 A biztonsági 

előírások 

betartása, és 

betarttatása 

int.vez., 

diákok, 

pedagógusok

, dajkák, 

int.vez. 

Napi kitűzött 

feladatok 

elvégzése 

Napi feladatok 

irányítása 

A 

betervezett 

feladatok 

teljesülnek 

A biztonsági 

és 

balesetvédelm

i feladatok 

betarttatása 

int.vez., 

diákok, 

pedagógusok

, dajkák, 

int.vez., 

dajkák 

Az elvégzett 

munka 

értékelése 

A diákok 

motiválása, 

visszacsatolás 

számukra az 

elvégzett 

feladatokról 

A diákok jól 

érzik 

magukat az 

óvodában, 

egy-egy 

feladat 

 int.vez., 

diákok, 

pedagógusok

, dajkák, 

int.vez., 

dajkák 
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végzése 

közben 

Összegző 

értékelés az 

elvégzett 

feladatokról 

a diákok 

visszajelzést 

kapnak a 

közösségi 

szolgálat ideje 

alatt végzett 

feladatokról 

(több nap 

összegzése) 

Az 

óvodában 

eltöltött időt 

hasznosnak 

érzik 

 int.vez., 

diákok, 

pedagógusok

, dajkák, 

int.vez., 

dajkák 

A dajkák, 

Óvodapedagó-

gusok 

visszajelzést 

kapjanak 

munkájukról 

A diákok 

segítésének, 

irányításának 

eredményei, 

motiválólag 

hatnak a 

dolgozókra is 

A dolgozók 

szívesen 

fogadnak új 

diákokat az 

óvodában, 

közösségi 

szolgálat 

keretében 

 int.vez., 

diákok, 

pedagógusok

, dajkák, 

int.vez. 
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Záró rendelkezések 
 

- A Szervezeti és Működési Szabályzatot az intézmény alkalmazotti közössége fogadja    

el, amely a fenntartó jóváhagyásával válik érvényessé, ha a fenntartónak 

többletköltséget jelent megvalósítása. 

 

- A hatályba lépéssel egyidejűleg hatályát veszíti a 2016. május 06-án 

             jóváhagyott Szervezeti és Működési Szabályzata. A hatálybalépés napja a szervezeti    

és működési szabályzat jóváhagyásának napja. 

 

-        Amennyiben a Szervezeti és Működési Szabályzat felterjesztésére válasz nem érkezik, 

a hatályba lépés napja a felterjesztéstől számított 31. nap, illetőleg, ha a felterjesztésről 

a képviselőtestület dönt- a felterjesztést követő 30. nap utáni első képviselőtestületi ülés 

napja. 

 

-      A szervezeti és működési szabályzat felülvizsgálata évente, illetve a törvényi 

változásoknak megfelelően történik.  

 

- A hatályba lépett Szervezeti és Működési Szabályzatot meg kell ismertetni: 

 az intézmény azon alkalmazottaival is, akik nem tagjai a nevelőtestületnek 

 

- A Szervezeti és Működési Szabályzatban foglalt rendelkezések megtartása az 

           intézmény valamennyi alkalmazottjára kötelező, megszegése esetén az 

           Intézményvezető munkáltatói jogkörében intézkedhet.  
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 Mellékletek 

1. sz. melléklet 

 

 

Óvodapedagógus munkaköri leírása 1. 

A.) MUNKÁLTATÓ 

NÉV, CÍM:  GÁTÉRI LIGET ÓVODA ÉS SZOCIÁLIS SZOLGÁLTATÓ 

    6111 GÁTÉR, PETŐFI SÁNDOR U. 12  

JOGGYAKORLÓ: INTÉZMÉNYVEZETŐ                                                                                

B.) MUNKAVÁLLALÓ 

NÉV: 

LÁNYKORI NÉV: 

SZÜLETÉSI HELY, IDŐ: 

ÉDESANYJA NEVE:       

CÍM:               

KULCSSZÁM:                        

 FEOR-SZÁMA:                                            

 

C.) MUNKAKKÖR 

BEOSZTÁS: ÓVODAPEDAGÓGUS 

 CÉL: A rábízott gyermekek egyéni és közösségi nevelése, fejlődésük sokoldalú 

elősegítése, tevékenységük irányítása életkoruknak megfelelően. A helyi pedagógiai 

programban és az éves munkatervben megfogalmazott feladatok ellátása. 

 

KÖZVETLEN FELETTES: Intézményvezető 

HELYETTESÍTÉSI ELŐÍRÁS: Megbízás szerint 

 

D.) MUNKAVÉGZÉS 

 

         HELY: GÁTÉRI LIGET ÓVODA ÉS SZOCIÁLIS SZOLGÁLTATÓ 

         HETI MUNKAIDŐ: 40 óra, ebből csoportban töltendő 32 óra 
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         MUNKAIDŐ BEOSZTÁS: Munkarend szerint 

 

 

A munkaidő foglalkozással le nem kötött részében a munkaköri leírásban foglaltak szerint, 

a intézményvezető utasítása alapján látja el a nevelő-oktató munkával összefüggő, óvodán 

belül és azon kívül eső egyéb feladatokat. 

 

I. RÉSZ 

 

A.) KÖVETELMÉNYEK 

ISKOLAI VÉGZETTSÉG, SZAKKÉPESÍTÉS: szakirányú felsőfokú iskolai végzettség és 

szakképzettség. 

ELVÁRT ISMERETEK: Az óvodapedagógiára vonatkozó szakmai előírások és a belső 

szabályzatok ismerete. 

SZÜKSÉGES KÉPESSÉGEK: Szeretetteljes és példaadó viselkedés gyakorlata, a 

gyermekek kérdései, nehézségei iránti érzékenység. 

SZEMÉLYI TULAJDONSÁGOK: Pedagógiai elhivatottság, pontosság, megbízhatóság, 

türelem, vidámság, játékosság. 

          B.)KÖTELESSÉGEK 

 

Az óvodapedagógus munkaköri kötelezettségeinek tartalmát és kereteit a mindenkor 

érvényben lévő Közoktatási Törvény, szaktárgyi útmutatók, az óvoda munkaterve, a 

nevelőtestület határozati, továbbá az óvodavezető, illetőleg a felettes szerveknek az 

óvodavezető útján adott útmutatásai alkotják. 

 

FELADATKÖR RÉSZLETESEN: 

 

1.) Betartja a munkafegyelmet, a belső szabályzatok előírásait, a közösségi élet 

magatartási szabályait és szakszerűen végrehajtja a pedagógiai feladatokat. 
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2.) Egészséges napirendet állít össze a gyermekeknek, gondoskodik erkölcsi 

védelmükről, személyiségük fejlődéséről, képességeik fejlesztéséről. 

3.) Időszakonként nevelési eredményvizsgálat megszervezése, értékelése, feladatok 

meghatározása. 

4.) Gondoskodik a gyerekek testi épségéről, a balesetek megelőzéséről (nem hagyhat 

gyermeket felügyelet nélkül). 

5.) A nevelési program alapján eltérő tevékenységekkel fejleszti a gyermekek 

személyiségét, képességeit. Tárgyilagos ismereteket nyújt játékos, de eredményes 

módszerekkel. 

6.) Figyelembe veszi a gyermekek egyéni fejlődési ütemét. Irányítja és értékeli csoportját. 

A nevelési program alapján a nevelési módszereit megválaszthatja. 

7.) Elvégzi a rábízott adminisztrációt és a helyettesítéseket. Felkészülten és aktívan részt 

vesz az óvoda nevelési programjának értékelésében, módosításában, a nevelési 

értekezleteken, rendezvényeken. 

8.) Felkészíti a gyermekeket az ünnepségekre. 

9.) Továbbképzéseken gyarapítja szakmai ismereteit, tudását. 

10.) Együttműködik a Szülői Szervezet tagjaival és a családokkal. Tájékoztatja a szülőket 

gyermekükről 

11.) Elvégzi azokat az egyéb munkafeladatokat, amelyekkel az óvodavezető megbízza. 

12.) Közreműködik az óvodaközösség kialakításában, fejlesztésében. 

13.)   Köteles az óvónő munkaidejében köpenyt viselni. 

14.)     Munkahelyére olyan időpontban érkezzen, hogy annak kezdetekor munkavégzésre 

alkalmas legyen. 

 

15.)  Családlátogatást végez, (ha szükség van rá, visszatérően is) melyről feljegyzést készít. 

 

file:///C:/Gyöngyi%20mentés/DOK%202015/Documents/SZMSZ/Óvodapedagógus%20munkaköri%20leírása%202013.docx
file:///C:/Gyöngyi%20mentés/DOK%202015/Documents/SZMSZ/Óvodapedagógus%20munkaköri%20leírása%202013.docx
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Feladata a rábízott gyerekek, legjobb tudásának megfelelő, minden területre kiterjedő nevelése, 

fejlesztése. 

· Feladatait a közoktatási törvényben meghatározottak szerint, az országos alapprogram és helyi 

nevelési program alapján végzi önállóan és felelősséggel. 

· A nevelőtestület tagjaként gyakorolja azokat a jogokat és kötelezettségeket, melyet az 

idevonatkozó jogszabályok határoznak meg. 

· Alkotó módon együttműködik a nevelőmunka fejlesztése, a nevelőtestületi egység kialakítása 

érdekében. 

· Feladata az együttműködés változatos és célszerű formáinak alakítása, fejlesztése. 

· Köteles megtartani a pedagógusetika követelményeit, valamint a munkafegyelem és közösségi 

együttműködés normáit. 

· A gyermeki érdekek érvényre-juttatása, az óvoda céljai és helyi programja megvalósítása 

érdekében kezdeményező szerepet kell vállalnia, együttműködnie, korrekt kapcsolatot építenie 

és tartania munkatársaival és az óvodai nevelésben érintett partnerekkel. 

· Alaptevékenysége 

· Az óvoda teljes nyitva tartása alatt óvodapedagógus foglalkozik a gyerekekkel. Munkaidejét 

és kötelező óraszámát a mindenkor érvényben lévő jogszabály alapján határozza meg az 

intézményvezető. 

· Felelős a rábízott gyermekek szellemi és testi fejlődéséért. Nevelőtevékenysége keretében 

gondoskodik a gyermekek testi épségének megóvásáról, erkölcsi védelméről, személyiségének 

fejlődéséről. Az ismereteket sokoldalúan és tárgyilagosan közvetíti. A humanista pedagógia 

elveivel ellentétes büntetési eljárásokat nem alkalmazhat (testi fenyítés, megfélemlítés, 

csoporttól való eltávolítás, alvásra, vagy étel elfogyasztására valókényszerítés). 

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

pedagógiai munkáját. Ennek érdekében használja fel az önképzésben és a szervezett 

továbbképzésben biztosított lehetőségeket. 

· Az érvényben lévő alapdokumentumok előírásai, és ajánlásai alapján készül fel 

nevelőmunkára. Alkalmazza a gyermekek tevékenységéhez szükséges szemléltető eszközöket, 

segédanyagokat. Ellátja a szakmai munkával kapcsolatos ügyviteli teendőket. 

· Folyamatosan ellenőrzi, méri, értékeli a gyermekek teljesítményét, fejlődését, és erről a 

személyiséglapon feljegyzést készít, félévente tájékoztatja a szülőket gyermekük fejlettségéről. 
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· A csoportszobában és a közös helyiségekben, az óvoda további helyiségeivel harmonizáló 

esztétikus környezetet teremt. A külső világ tevékeny megismeréséhez gondoskodik 

biztonságos, külső helyszínekről, kíséretről. 

· Kapcsolatot tart a szülőkkel, pedagógiai és egészségügyi felvilágosító tevékenységével 

hozzájárul az óvodai és a családi nevelés egységének kialakításához. A gyermekek és szülők 

emberi méltóságát és jogait tiszteletben tartja. 

· Részt vesz az óvoda és csoportja szülői értekezletein, megszervezi és vezeti azokat. 

Gondoskodik a jelenléti ívek, jegyzőkönyvek elkészítéséről. A szükségleteknek megfelelően 

fogadóórát és nyílt napot tart. A szülőket folyamatosan érdemben tájékoztatja az óvodában 

folyó nevelőmunkáról. Családlátogatást végez, melyről feljegyzést készít. Közreműködik a 

gyermek- és ifjúságvédelmi feladatok ellátásában, a gyermek fejlődését veszélyeztető 

körülmények megelőzésében, feltárásában, megszüntetésében. 

 

· A nevelés folyamatosságának biztosítása érdekében kapcsolatot tart az iskolai nevelőkkel. Az 

iskolaérettség megállapításához szakvéleményt készít. 

· Támogatja az orvos, a védőnő, az állami gondozott gyermekek esetében a nevelőszülői 

felügyelő munkáját. 

· Felelős a rábízott gyerekek testi épségéért, csoportját nem hagyhatja felügyelet nélkül. Köteles 

a balesetveszélyt elhárítani, megelőzni, a szükséges intézkedéseket ennek érdekében megtenni. 

· A gyermek életkorának, fejlettségének figyelembevételével elsajátíttatja a közösségi 

együttműködés magatartási szabályait, törekszik azok betartására. 

· Naprakészen vezeti a csoportmunkához kapcsolódó adminisztrációs feladatokat (mulasztási 

napló, csoportnapló, személyiséglapok). 

· Alapvető feladata a rábízott gyermek egyéni differenciált nevelése, a gyermekközösségek 

alakítása, fejlesztése. Munkája során figyelembe veszi a gyermek egyéni képességeit, 

tehetségét, fejlődési ütemét, szociokulturális helyzetét, átlagtól eltérő másságát. Biztosítja a 

gyermekek részére az etikus viselkedéshez szükséges ismereteket. Feladata a tehetséggondozás, 

felzárkóztatás, a preventív nevelőmunka. 

.  Az esélyegyenlőség megteremtése érdekében fokozottan figyeli és számon tartja a 

nemzetiségi és etnikai kisebbséghez tartozó gyerekeket, a 2H-s, 3H-s, az SNI-s, valamint a 

BTMN-s és tehetséges gyermekeket. 
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. Különleges bánásmódot igénylő gyerekkel foglalkozzon egyénileg, működjön együtt a 

gyógypedagógussal, vagy a nevelést, oktatást segítő más szakemberekkel, a gyermek 

felzárkóztatásának, tehetség gondozásának elősegítése érdekében. 

 

.   A gyógypedagógus által elkészített szakmai dokumentációt figyelembe véve köteles, 

együttműködni a gyermek fejlesztése érdekében, egyéni fejlesztéseket tervezve. 

.  Mindenkor biztosítani kell a tanulást támogató környezetet a cselekvéses tanuláshoz. 

Az egészséges életmód fenntartásával segítse a gyermekek testi fejlődését, - a modern 

            tudomány ismereteit felhasználva:    

 

 Tartsa be az egészségvédelemre vonatkozó rendelkezéseket, utasításokat. 

 Egyenlő hangsúlyt fektessen a lelki, testi egészségre egyaránt. 

 Kérje segítségét a szakembernek a gyermek egészséges fejlődéséhez, a prevencióhoz. 

 Zöld Óvoda, Madárbarát Óvoda és Biztonságos Óvoda elveket tartsa mindig szem előtt 

munkája során, és azt hitelesen közvetítse a gyerekek felé. 

           Az óvodára háruló feladatokból az óvónő köteles az alábbi részfeladatokat ellátni a  

           vezető útmutatásai alapján: 

 

 Előadás, beszámoló, korreferátum, gyakorlati bemutató. 

 Jegyzőkönyvvezetés. 

 A mindenkori munkatervben szereplő rendezvények, szabadidős tevékenységek 

szervezése. 

 Pályázat írásban való részvétel. 

 Továbbtanulók segítése.  

 Hallgatók gyakorlatának vezetése. 

 Leltározás, selejtezés előkészítése. 

 Feladata, a bizonylatokon megjelölt és elvégzett munka, szolgáltatás, árubeszerzés 

jogosultságának és összegszerű teljesítésének igazolása. 

 

· Az óvodában, olyan időpontban kell megjelennie, hogy munkaidejének kezdetekor 

munkavégzésre, rendelkezésre álljon. Ha munkáját betegség, vagy egyéb ok miatt nem kezdheti 
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meg, távolmaradását jelzi vezetőjének, kollégájának, hogy helyettesítéséről időben 

gondoskodhassanak. Munkaidő alatt csak a házban lévő vezető engedélyével hagyhatja el az 

óvodát.  

· A pedagógiai munkával, az óvoda ügyvitelével és működésével kapcsolatos - kötelező 

óraszámon kívüli - rendszeres, vagy esetenkénti teendőket a vezető útmutatása szerint végzi. 

· Óvja az óvoda berendezési és felszerelési tárgyait. A csoportszobában elhelyezett leltári 

tárgyakért és az általa használt eszközökért felelősséggel tartozik. 

· Az óvoda működésével, a nevelőtestület tagjaival és munkájával, a gyermekek egészségügyi 

és családi körülményeivel kapcsolatos hivatali titkot köteles megőrizni. 

· Munkaidőben csak a legszükségesebb esetben használ telefont, magánügyeit gyorsan, a 

nevelőmunka zavarása nélkül intézi. 

· Kulturált megjelenésével, magatartásával, viselkedésével és beszédkultúrájával értékeket 

közvetít, pozitív mintát ad, képviseli a helyi pedagógiai program szellemiségét. 

JOGKÖR, HATÁSKÖR: 

Gyakorolja a nevelőtestület tagjának biztosított jogokat, hatásköre az általa vezetett csoportra 

terjed ki. 

MUNKAKÖRI KAPCSOLATOK: 

A munkatársakkal, a gyerekek szüleivel, valamint társ- intézményekkel tart kapcsolatot. 

 

C.) FELELŐSSÉGI KÖR 

 

Felelős csoportjában a nevelési program megvalósításáért, a gyermekek érdekeinek 

elsőbbségéért, az egyenlő bánásmódért. 

Felelőssége kiterjed teljes munkakörére és tevékenységére, felelősségre vonható: 

16.)  Munkaköri feladatinak határidőre történő elmulasztásáért, vagy hiányos elvégzéséért. 

17.)  A vezetői utasítások igénytől eltérő végrehajtásáért. 

18.)  A jogszabályok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg a munkatársak és gyerekek 

jogainak megsértéséért, 

19.)  A munkaeszközök, berendezési tárgyak előírástól eltérő használatáért, elrontásáért. 

20.)  A vagyonbiztonság és a higiénia veszélyeztetéséért. 

            Az óvodapedagógus munkaidejének beosztása 
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            A kötött munkaidőnek neveléssel-oktatással le nem kötött részében: 

 

21.)  foglalkozások előkészítése, 

22.)  a gyermek teljesítményének értékelése, 

23.)  előre tervezett beosztás szerint vagy alkalomszerűen gyermekek 

foglalkozásának nem minősülő – felügyelete, 

24.)  a gyermekbalesetek megelőzésével kapcsolatos feladatok végrehajtása, 

25.)  eseti helyettesítés, 

26.)  intézményi dokumentumok készítése, vezetése, 

27.)  szülőkkel történő kapcsolattartás, szülői értekezlet, fogadó óra megtartása, 

28.)  pedagógusjelölt, gyakornok szakmai segítése, mentorálása, 

29.)  nevelőtestület munkájában történő részvétel, 

30.)  az intézményfejlesztési feladatokban való közreműködés, 

31.)  környezeti neveléssel összefüggő feladatok ellátása rendelhető el. 

 

 

 

II. RÉSZ 

 

 

D.) EGYÉB FELADATOK, MEGBÍZÁSOK 

Étkeztetésnél köteles a higiéniai szabályokat betartani. 

A mindenkor aktuális éves munkaterv tartalmazza a megbízásokat, feladatokat, mivel ezek 

időnként változhatnak. 

Az óvodapedagógus munkáját a Munka Törvénykönyve, a Közalkalmazottak jogállásáról 

szóló törvény, az érvényben lévő Közoktatási Törvény, az azt kiegészítő végrehajtási 

rendeletek, az óvoda Szervezeti és Működési Szabályzata közvetlen irányítása és ellenőrzése 

alatt végzi. 

 

 

Záradék 
 

 Az óvoda munkarendjét és a törvényi előírásokat ismerem. 

 A munkaköri leírás módosításának jogát a körülményekhez igazodva a munkáltató 

fenntartja. 

 A munkaköri leírás a visszavonásig vagy módosításig érvényes. 

 A munkaköri leírás egy példányát átvettem, és az abban foglaltakat ismerem, 

magamra nézve kötelező érvényűnek tekintem. 
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Gátér, .…………………..  

 

 

 

                                                       Ph. 

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

                                                                                        Intézményvezető 

 

 

 

Gátér, …………………………….. 

 

   

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

                                              Munkavállaló 
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Óvodapedagógus munkaköri leírása 2. 

E.) MUNKÁLTATÓ 

NÉV, CÍM:  GÁTÉRI LIGET ÓVODA ÉS SZOCIÁLIS SZOLGÁLTATÓ    6111 

GÁTÉR, PETŐFI SÁNDOR U. 12 .               ...............................................  

JOGGYAKORLÓ:  INTÉZMÉNYVEZETŐ                                                                               

F.) MUNKAVÁLLALÓ 

NÉV: 

LÁNYKORI NÉV:  

SZÜLETÉSI HELY, IDŐ: . 

ÉDESANYJA NEVE:       

CÍM:             

KULCSSZÁM:                        

 FEOR-SZÁMA:                                            

 

G.) MUNKAKKÖR 

BEOSZTÁS: ÓVODAPEDAGÓGUS 

 CÉL: A rábízott gyermekek egyéni és közösségi nevelése, fejlődésük sokoldalú 

elősegítése, tevékenységük irányítása életkoruknak megfelelően. A helyi pedagógiai 

programban és az éves munkatervben megfogalmazott feladatok ellátása. 

 

KÖZVETLEN FELETTES: intézményvezető 

HELYETTESÍTÉSI ELŐÍRÁS: megbízás szerint 

 

H.) MUNKAVÉGZÉS 

 

         HELY: GÁTÉRI LIGET ÓVODA ÉS SZOCIÁLIS SZOLGÁLTATÓ 

         HETI MUNKAIDŐ: 40 óra, ebből csoportban töltendő 26 óra 

         MUNKAIDŐ BEOSZTÁS: Munkarend szerint 
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A munkaidő foglalkozással le nem kötött részében a munkaköri leírásban foglaltak szerint, 

a intézményvezető utasítása alapján látja el a nevelő-oktató munkával összefüggő, óvodán 

belül és azon kívül eső egyéb feladatokat. 

 

III. RÉSZ 

 

A.) KÖVETELMÉNYEK 

ISKOLAI VÉGZETTSÉG, SZAKKÉPESÍTÉS: szakirányú felsőfokú iskolai végzettség és 

szakképzettség. 

ELVÁRT ISMERETEK: Az óvodapedagógiára vonatkozó szakmai előírások és a belső 

szabályzatok ismerete. 

SZÜKSÉGES KÉPESSÉGEK: Szeretetteljes és példaadó viselkedés gyakorlata, a 

gyermekek kérdései, nehézségei iránti érzékenység. 

SZEMÉLYI TULAJDONSÁGOK: Pedagógiai elhivatottság, pontosság, megbízhatóság, 

türelem, vidámság, játékosság. 

          B.)KÖTELESSÉGEK 

 

Az óvodapedagógus munkaköri kötelezettségeinek tartalmát és kereteit a mindenkor 

érvényben lévő Közoktatási Törvény, szaktárgyi útmutatók, az óvoda munkaterve, a 

nevelőtestület határozati, továbbá az óvodavezető, illetőleg a felettes szerveknek az 

óvodavezető útján adott útmutatásai alkotják. 

 

FELADATKÖR RÉSZLETESEN: 

 

32.) Betartja a munkafegyelmet, a belső szabályzatok előírásait, a közösségi élet 

magatartási szabályait és szakszerűen végrehajtja a pedagógiai feladatokat. 

33.) Egészséges napirendet állít össze a gyermekeknek, gondoskodik erkölcsi 

védelmükről, személyiségük fejlődéséről, képességeik fejlesztéséről. 
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34.) Időszakonként nevelési eredményvizsgálat megszervezése, értékelése, feladatok 

meghatározása. 

35.) Gondoskodik a gyerekek testi épségéről, a balesetek megelőzéséről (nem hagyhat 

gyermeket felügyelet nélkül). 

36.) A nevelési program alapján eltérő tevékenységekkel fejleszti a gyermekek 

személyiségét, képességeit. Tárgyilagos ismereteket nyújt játékos, de eredményes 

módszerekkel. 

37.) Figyelembe veszi a gyermekek egyéni fejlődési ütemét. Irányítja és értékeli csoportját. 

A nevelési program alapján a nevelési módszereit megválaszthatja. 

38.) Elvégzi a rábízott adminisztrációt és a helyettesítéseket. Felkészülten és aktívan részt 

vesz az óvoda nevelési programjának értékelésében, módosításában, a nevelési 

értekezleteken, rendezvényeken. 

39.) Felkészíti a gyermekeket az ünnepségekre. 

40.) Továbbképzéseken gyarapítja szakmai ismereteit, tudását. 

41.) Együttműködik a Szülői Szervezet tagjaival és a családokkal. Tájékoztatja a szülőket 

gyermekükről 

42.) Elvégzi azokat az egyéb munkafeladatokat, amelyekkel az óvodavezető megbízza. 

43.) Közreműködik az óvodaközösség kialakításában, fejlesztésében. 

44.) Köteles az óvónő munkaidejében köpenyt viselni.   

45.)     Munkahelyére olyan időpontban érkezzen, hogy annak kezdetekor 

munkavégzésre alkalmas legyen. 

 

46.)  Családlátogatást végez, (ha szükség van rá, visszatérően is) melyről feljegyzést 

készít. 

 

Feladata a rábízott gyerekek, legjobb tudásának megfelelő, minden területre kiterjedő nevelése, 

fejlesztése. 

file:///C:/Gyöngyi%20mentés/DOK%202015/Documents/SZMSZ/Óvodapedagógus%20munkaköri%20leírása%202013.docx
file:///C:/Gyöngyi%20mentés/DOK%202015/Documents/SZMSZ/Óvodapedagógus%20munkaköri%20leírása%202013.docx
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· Feladatait a közoktatási törvényben meghatározottak szerint, az országos alapprogram és helyi 

nevelési program alapján végzi önállóan és felelősséggel. 

· A nevelőtestület tagjaként gyakorolja azokat a jogokat és kötelezettségeket, melyet az 

idevonatkozó jogszabályok határoznak meg. 

· Alkotó módon együttműködik a nevelőmunka fejlesztése, a nevelőtestületi egység kialakítása 

érdekében. 

· Feladata az együttműködés változatos és célszerű formáinak alakítása, fejlesztése. 

· Köteles megtartani a pedagógusetika követelményeit, valamint a munkafegyelem és közösségi 

együttműködés normáit. 

· A gyermeki érdekek érvényre-juttatása, az óvoda céljai és helyi programja megvalósítása 

érdekében kezdeményező szerepet kell vállalnia, együttműködnie, korrekt kapcsolatot építenie 

és tartania munkatársaival és az óvodai nevelésben érintett partnerekkel. 

· Alaptevékenysége 

· Az óvoda teljes nyitva tartása alatt óvodapedagógus foglalkozik a gyerekekkel. Munkaidejét 

és kötelező óraszámát a mindenkor érvényben lévő jogszabály alapján határozza meg az 

intézményvezető. 

· Felelős a rábízott gyermekek szellemi és testi fejlődéséért. Nevelőtevékenysége keretében 

gondoskodik a gyermekek testi épségének megóvásáról, erkölcsi védelméről, személyiségének 

fejlődéséről. Az ismereteket sokoldalúan és tárgyilagosan közvetíti. A humanista pedagógia 

elveivel ellentétes büntetési eljárásokat nem alkalmazhat (testi fenyítés, megfélemlítés, 

csoporttól való eltávolítás, alvásra, vagy étel elfogyasztására valókényszerítés). 

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

pedagógiai munkáját. Ennek érdekében használja fel az önképzésben és a szervezett 

továbbképzésben biztosított lehetőségeket. 

· Az érvényben lévő alapdokumentumok előírásai, és ajánlásai alapján készül fel 

nevelőmunkára. Alkalmazza a gyermekek tevékenységéhez szükséges szemléltető eszközöket, 

segédanyagokat. Ellátja a szakmai munkával kapcsolatos ügyviteli teendőket. 

· Folyamatosan ellenőrzi, méri, értékeli a gyermekek teljesítményét, fejlődését, és erről a 

személyiséglapon feljegyzést készít, félévente tájékoztatja a szülőket gyermekük fejlettségéről. 
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· A csoportszobában és a közös helyiségekben, az óvoda további helyiségeivel harmonizáló 

esztétikus környezetet teremt. A külső világ tevékeny megismeréséhez gondoskodik 

biztonságos, külső helyszínekről, kíséretről. 

· Kapcsolatot tart a szülőkkel, pedagógiai és egészségügyi felvilágosító tevékenységével 

hozzájárul az óvodai és a családi nevelés egységének kialakításához. A gyermekek és szülők 

emberi méltóságát és jogait tiszteletben tartja. 

· Részt vesz az óvoda és csoportja szülői értekezletein, megszervezi és vezeti azokat. 

Gondoskodik a jelenléti ívek, jegyzőkönyvek elkészítéséről. A szükségleteknek megfelelően 

fogadóórát és nyílt napot tart. A szülőket folyamatosan érdemben tájékoztatja az óvodában 

folyó nevelőmunkáról. Családlátogatást végez, melyről feljegyzést készít. Közreműködik a 

gyermek- és ifjúságvédelmi feladatok ellátásában, a gyermek fejlődését veszélyeztető 

körülmények megelőzésében, feltárásában, megszüntetésében. 

· A nevelés folyamatosságának biztosítása érdekében kapcsolatot tart az iskolai nevelőkkel. Az 

iskolaérettség megállapításához szakvéleményt készít. 

· Támogatja az orvos, a védőnő, az állami gondozott gyermekek esetében a nevelőszülői 

felügyelő munkáját. 

· Felelős a rábízott gyerekek testi épségéért, csoportját nem hagyhatja felügyelet nélkül. Köteles 

a balesetveszélyt elhárítani, megelőzni, a szükséges intézkedéseket ennek érdekében megtenni. 

· A gyermek életkorának, fejlettségének figyelembevételével elsajátíttatja a közösségi 

együttműködés magatartási szabályait, törekszik azok betartására. 

· Naprakészen vezeti a csoportmunkához kapcsolódó adminisztrációs feladatokat (mulasztási 

napló, csoportnapló, személyiséglapok). 

· Alapvető feladata a rábízott gyermek egyéni differenciált nevelése, a gyermekközösségek 

alakítása, fejlesztése. Munkája során figyelembe veszi a gyermek egyéni képességeit, 

tehetségét, fejlődési ütemét, szociokulturális helyzetét, átlagtól eltérő másságát. Biztosítja a 

gyermekek részére az etikus viselkedéshez szükséges ismereteket. Feladata a tehetséggondozás, 

felzárkóztatás, a preventív nevelőmunka. 

.  Az esélyegyenlőség megteremtése érdekében fokozottan figyeli és számon tartja a 

nemzetiségi és etnikai kisebbséghez tartozó gyerekeket, a 2H-s, 3H-s, az SNI-s, valamint a 

BTMN-s tehetséges gyermekeket. 
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. Különleges bánásmódot igénylő gyerekkel foglalkozzon egyénileg, működjön együtt a 

gyógypedagógussal, vagy a nevelést, oktatást segítő más szakemberekkel, a gyermek 

felzárkóztatásának, tehetség gondozásának elősegítése érdekében. 

 

.   A gyógypedagógus által elkészített szakmai dokumentációt figyelembe véve köteles, 

együttműködni a gyermek fejlesztése érdekében, egyéni fejlesztéseket tervezve. 

.  Mindenkor biztosítani kell a tanulást támogató környezetet a cselekvéses tanuláshoz. 

Az egészséges életmód fenntartásával segítse a gyermekek testi fejlődését, - a modern 

            tudomány ismereteit felhasználva:    

 

 Tartsa be az egészségvédelemre vonatkozó rendelkezéseket, utasításokat. 

 Egyenlő hangsúlyt fektessen a lelki, testi egészségre egyaránt. 

 Kérje segítségét a szakembernek a gyermek egészséges fejlődéséhez, a prevencióhoz. 

 Zöld Óvoda elveket tartsa mindig szem előtt munkája során, és azt hitelesen közvetítse 

a gyerekek felé. 

           Az óvodára háruló feladatokból az óvónő köteles az alábbi részfeladatokat ellátni a  

           vezető útmutatásai alapján: 

 

 Előadás, beszámoló, korreferátum, gyakorlati bemutató. 

 Jegyzőkönyvvezetés. 

 A mindenkori munkatervben szereplő rendezvények, szabadidős tevékenységek 

szervezése. 

 Pályázat írásban való részvétel. 

 Továbbtanulók segítése.  

 Hallgatók gyakorlatának vezetése. 

 Leltározás, selejtezés előkészítése. 

 Feladata, a bizonylatokon megjelölt és elvégzett munka, szolgáltatás, árubeszerzés 

jogosultságának és összegszerű teljesítésének igazolása. 

 

 

· Az óvodában, olyan időpontban kell megjelennie, hogy munkaidejének kezdetekor 

munkavégzésre, rendelkezésre álljon. Ha munkáját betegség, vagy egyéb ok miatt nem kezdheti 

meg, távolmaradását jelzi vezetőjének, kollégájának, hogy helyettesítéséről időben 

gondoskodhassanak. Munkaidő alatt csak a házban lévő vezető engedélyével hagyhatja el az 

óvodát.  

· A pedagógiai munkával, az óvoda ügyvitelével és működésével kapcsolatos - kötelező 

óraszámon kívüli - rendszeres, vagy esetenkénti teendőket a vezető útmutatása szerint végzi. 
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· Óvja az óvoda berendezési és felszerelési tárgyait. A csoportszobában elhelyezett leltári 

tárgyakért és az általa használt eszközökért felelősséggel tartozik. 

· Az óvoda működésével, a nevelőtestület tagjaival és munkájával, a gyermekek egészségügyi 

és családi körülményeivel kapcsolatos hivatali titkot köteles megőrizni. 

· Munkaidőben csak a legszükségesebb esetben használ telefont, magánügyeit gyorsan, a 

nevelőmunka zavarása nélkül intézi. 

· Kulturált megjelenésével, magatartásával, viselkedésével és beszédkultúrájával értékeket 

közvetít, pozitív mintát ad, képviseli a helyi pedagógiai program szellemiségét. 

JOGKÖR, HATÁSKÖR: 

Gyakorolja a nevelőtestület tagjának biztosított jogokat, hatásköre az általa vezetett csoportra 

terjed ki. 

MUNKAKÖRI KAPCSOLATOK: 

A munkatársakkal, a gyerekek szüleivel, valamint társ- intézményekkel tart kapcsolatot. 

 

C.) FELELŐSSÉGI KÖR 

 

Felelős csoportjában a nevelési program megvalósításáért, a gyermekek érdekeinek 

elsőbbségéért, az egyenlő bánásmódért. 

Felelőssége kiterjed teljes munkakörére és tevékenységére, felelősségre vonható: 

47.)  Munkaköri feladatinak határidőre történő elmulasztásáért, vagy hiányos elvégzéséért. 

48.)  A vezetői utasítások igénytől eltérő végrehajtásáért. 

49.)  A jogszabályok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg a munkatársak és gyerekek 

jogainak megsértéséért, 

50.)  A munkaeszközök, berendezési tárgyak előírástól eltérő használatáért, elrontásáért. 

51.)  A vagyonbiztonság és a higiénia veszélyeztetéséért. 

            Az óvodapedagógus munkaidejének beosztása 
 

            A kötött munkaidőnek neveléssel-oktatással le nem kötött részében: 

 

52.)  foglalkozások előkészítése, 

53.)  a gyermek teljesítményének értékelése, 

54.)  előre tervezett beosztás szerint vagy alkalomszerűen gyermekek 

foglalkozásának nem minősülő – felügyelete, 

55.)  a gyermekbalesetek megelőzésével kapcsolatos feladatok végrehajtása, 
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56.)  eseti helyettesítés, 

57.)  intézményi dokumentumok készítése, vezetése, 

58.)  szülőkkel történő kapcsolattartás, szülői értekezlet, fogadó óra megtartása, 

59.)  pedagógusjelölt, gyakornok szakmai segítése, mentorálása, 

60.)  nevelőtestület munkájában történő részvétel, 

61.)  az intézményfejlesztési feladatokban való közreműködés, 

62.)  környezeti neveléssel összefüggő feladatok ellátása rendelhető el. 

 

 

 

IV. RÉSZ 

D.) EGYÉB FELADATOK, MEGBÍZÁSOK 

Étkeztetésnél köteles a higiéniai szabályokat betartani. 

A mindenkor aktuális éves munkaterv tartalmazza a megbízásokat, feladatokat, mivel ezek 

időnként változhatnak. 

Az óvodapedagógus munkáját a Munka Törvénykönyve, a Közalkalmazottak jogállásáról 

szóló törvény, az érvényben lévő Közoktatási Törvény, az azt kiegészítő végrehajtási 

rendeletek, az óvoda Szervezeti és Működési Szabályzata közvetlen irányítása és ellenőrzése 

alatt végzi. 

 

Záradék 
 

 Az óvoda munkarendjét és a törvényi előírásokat ismerem. 

 A munkaköri leírás módosításának jogát a körülményekhez igazodva a munkáltató 

fenntartja. 

 A munkaköri leírás a visszavonásig vagy módosításig érvényes. 

 A munkaköri leírás egy példányát átvettem, és az abban foglaltakat ismerem, 

magamra nézve kötelező érvényűnek tekintem. 

 

 

 

Gátér,.…………………..  

 

                                                              Ph. 

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

                                                                                                    intézményvezető 
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Gátér, …………………………….. 

 

   

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

                                             Munkavállaló 
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Óvodapedagógus munkaköri leírása 3. 

I.) MUNKÁLTATÓ 

NÉV, CÍM:  GÁTÉRI LIGET ÓVODA    6111 GÁTÉR, PETŐFI SÁNDOR U. 12 

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

JOGGYAKORLÓ: INTÉZMÉNYVEZETŐ                                                                              

J.) MUNKAVÁLLALÓ 

NÉV: 

LÁNYKORI NÉV:  

SZÜLETÉSI HELY, IDŐ:  

ÉDESANYJA NEVE:       

CÍM:             

KULCSSZÁM:                        

 FEOR-SZÁMA:                                            

 

K.) MUNKAKKÖR 

BEOSZTÁS: ÓVODAPEDAGÓGUS 

 CÉL: A rábízott gyermekek egyéni és közösségi nevelése, fejlődésük sokoldalú 

elősegítése, tevékenységük irányítása életkoruknak megfelelően. A helyi pedagógiai 

programban és az éves munkatervben megfogalmazott feladatok ellátása. 

 

KÖZVETLEN FELETTES: Intézményvezető 

HELYETTESÍTÉSI ELŐÍRÁS: Megbízás szerint 

 

L.) MUNKAVÉGZÉS 

 

         HELY: GÁTÉRI LIGET ÓVODA 

         HETI MUNKAIDŐ: 40 óra, ebből csoportban töltendő 32 óra 

         MUNKAIDŐ BEOSZTÁS: Munkarend szerint 
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A munkaidő foglalkozással le nem kötött részében a munkaköri leírásban foglaltak szerint, 

a intézményvezető utasítása alapján látja el a nevelő-oktató munkával összefüggő, óvodán 

belül és azon kívül eső egyéb feladatokat. 

 

V. RÉSZ 

 

A.) KÖVETELMÉNYEK 

ISKOLAI VÉGZETTSÉG, SZAKKÉPESÍTÉS: szakirányú felsőfokú iskolai végzettség és 

szakképzettség. 

ELVÁRT ISMERETEK: Az óvodapedagógiára vonatkozó szakmai előírások és a belső 

szabályzatok ismerete. 

SZÜKSÉGES KÉPESSÉGEK: Szeretetteljes és példaadó viselkedés gyakorlata, a 

gyermekek kérdései, nehézségei iránti érzékenység. 

SZEMÉLYI TULAJDONSÁGOK: Pedagógiai elhivatottság, pontosság, megbízhatóság, 

türelem, vidámság, játékosság. 

          B.)KÖTELESSÉGEK 

 

Az óvodapedagógus munkaköri kötelezettségeinek tartalmát és kereteit a mindenkor 

érvényben lévő Közoktatási Törvény, szaktárgyi útmutatók, az óvoda munkaterve, a 

nevelőtestület határozati, továbbá az óvodavezető, illetőleg a felettes szerveknek az 

óvodavezető útján adott útmutatásai alkotják. 

 

FELADATKÖR RÉSZLETESEN: 

 

63.) Betartja a munkafegyelmet, a belső szabályzatok előírásait, a közösségi élet 

magatartási szabályait és szakszerűen végrehajtja a pedagógiai feladatokat. 

64.) Egészséges napirendet állít össze a gyermekeknek, gondoskodik erkölcsi 

védelmükről, személyiségük fejlődéséről, képességeik fejlesztéséről. 
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65.) Időszakonként nevelési eredményvizsgálat megszervezése, értékelése, feladatok 

meghatározása. 

66.) Gondoskodik a gyerekek testi épségéről, a balesetek megelőzéséről (nem hagyhat 

gyermeket felügyelet nélkül). 

67.) A nevelési program alapján eltérő tevékenységekkel fejleszti a gyermekek 

személyiségét, képességeit. Tárgyilagos ismereteket nyújt játékos, de eredményes 

módszerekkel. 

68.) Figyelembe veszi a gyermekek egyéni fejlődési ütemét. Irányítja és értékeli csoportját. 

A nevelési program alapján a nevelési módszereit megválaszthatja. 

69.) Elvégzi a rábízott adminisztrációt és a helyettesítéseket. Felkészülten és aktívan részt 

vesz az óvoda nevelési programjának értékelésében, módosításában, a nevelési 

értekezleteken, rendezvényeken. 

70.) Felkészíti a gyermekeket az ünnepségekre. 

71.) Továbbképzéseken gyarapítja szakmai ismereteit, tudását. 

72.) Együttműködik a Szülői Szervezet tagjaival és a családokkal. Tájékoztatja a szülőket 

gyermekükről 

73.) Elvégzi azokat az egyéb munkafeladatokat, amelyekkel az óvodavezető megbízza. 

74.) Közreműködik az óvodaközösség kialakításában, fejlesztésében. 

75.) Köteles az óvónő munkaidejében köpenyt viselni.   

76.)     Munkahelyére olyan időpontban érkezzen, hogy annak kezdetekor 

munkavégzésre alkalmas legyen. 

 

77.)  Családlátogatást végez, (ha szükség van rá, visszatérően is) melyről feljegyzést 

készít. 

 

Feladata a rábízott gyerekek, legjobb tudásának megfelelő, minden területre kiterjedő nevelése, 

fejlesztése. 

file:///C:/Gyöngyi%20mentés/DOK%202015/Documents/SZMSZ/Óvodapedagógus%20munkaköri%20leírása%202013.docx
file:///C:/Gyöngyi%20mentés/DOK%202015/Documents/SZMSZ/Óvodapedagógus%20munkaköri%20leírása%202013.docx
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· Feladatait a közoktatási törvényben meghatározottak szerint, az országos alapprogram és helyi 

nevelési program alapján végzi önállóan és felelősséggel. 

· A nevelőtestület tagjaként gyakorolja azokat a jogokat és kötelezettségeket, melyet az 

idevonatkozó jogszabályok határoznak meg. 

· Alkotó módon együttműködik a nevelőmunka fejlesztése, a nevelőtestületi egység kialakítása 

érdekében. 

· Feladata az együttműködés változatos és célszerű formáinak alakítása, fejlesztése. 

· Köteles megtartani a pedagógusetika követelményeit, valamint a munkafegyelem és közösségi 

együttműködés normáit. 

· A gyermeki érdekek érvényre-juttatása, az óvoda céljai és helyi programja megvalósítása 

érdekében kezdeményező szerepet kell vállalnia, együttműködnie, korrekt kapcsolatot építenie 

és tartania munkatársaival és az óvodai nevelésben érintett partnerekkel. 

· Alaptevékenysége 

· Az óvoda teljes nyitva tartása alatt óvodapedagógus foglalkozik a gyerekekkel. Munkaidejét 

és kötelező óraszámát a mindenkor érvényben lévő jogszabály alapján határozza meg az 

intézményvezető. 

· Felelős a rábízott gyermekek szellemi és testi fejlődéséért. Nevelőtevékenysége keretében 

gondoskodik a gyermekek testi épségének megóvásáról, erkölcsi védelméről, személyiségének 

fejlődéséről. Az ismereteket sokoldalúan és tárgyilagosan közvetíti. A humanista pedagógia 

elveivel ellentétes büntetési eljárásokat nem alkalmazhat (testi fenyítés, megfélemlítés, 

csoporttól való eltávolítás, alvásra, vagy étel elfogyasztására valókényszerítés). 

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

pedagógiai munkáját. Ennek érdekében használja fel az önképzésben és a szervezett 

továbbképzésben biztosított lehetőségeket. 

· Az érvényben lévő alapdokumentumok előírásai, és ajánlásai alapján készül fel 

nevelőmunkára. Alkalmazza a gyermekek tevékenységéhez szükséges szemléltető eszközöket, 

segédanyagokat. Ellátja a szakmai munkával kapcsolatos ügyviteli teendőket. 

· Folyamatosan ellenőrzi, méri, értékeli a gyermekek teljesítményét, fejlődését, és erről a 

személyiséglapon feljegyzést készít, félévente tájékoztatja a szülőket gyermekük fejlettségéről. 
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· A csoportszobában és a közös helyiségekben, az óvoda további helyiségeivel harmonizáló 

esztétikus környezetet teremt. A külső világ tevékeny megismeréséhez gondoskodik 

biztonságos, külső helyszínekről, kíséretről. 

· Kapcsolatot tart a szülőkkel, pedagógiai és egészségügyi felvilágosító tevékenységével 

hozzájárul az óvodai és a családi nevelés egységének kialakításához. A gyermekek és szülők 

emberi méltóságát és jogait tiszteletben tartja. 

· Részt vesz az óvoda és csoportja szülői értekezletein, megszervezi és vezeti azokat. 

Gondoskodik a jelenléti ívek, jegyzőkönyvek elkészítéséről. A szükségleteknek megfelelően 

fogadóórát és nyílt napot tart. A szülőket folyamatosan érdemben tájékoztatja az óvodában 

folyó nevelőmunkáról. Családlátogatást végez, melyről feljegyzést készít. Közreműködik a 

gyermek- és ifjúságvédelmi feladatok ellátásában, a gyermek fejlődését veszélyeztető 

körülmények megelőzésében, feltárásában, megszüntetésében. 

· A nevelés folyamatosságának biztosítása érdekében kapcsolatot tart az iskolai nevelőkkel. Az 

iskolaérettség megállapításához szakvéleményt készít. 

· Támogatja az orvos, a védőnő, az állami gondozott gyermekek esetében a nevelőszülői 

felügyelő munkáját. 

· Felelős a rábízott gyerekek testi épségéért, csoportját nem hagyhatja felügyelet nélkül. Köteles 

a balesetveszélyt elhárítani, megelőzni, a szükséges intézkedéseket ennek érdekében megtenni. 

· A gyermek életkorának, fejlettségének figyelembevételével elsajátíttatja a közösségi 

együttműködés magatartási szabályait, törekszik azok betartására. 

· Naprakészen vezeti a csoportmunkához kapcsolódó adminisztrációs feladatokat (mulasztási 

napló, csoportnapló, személyiséglapok). 

· Alapvető feladata a rábízott gyermek egyéni differenciált nevelése, a gyermekközösségek 

alakítása, fejlesztése. Munkája során figyelembe veszi a gyermek egyéni képességeit, 

tehetségét, fejlődési ütemét, szociokulturális helyzetét, átlagtól eltérő másságát. Biztosítja a 

gyermekek részére az etikus viselkedéshez szükséges ismereteket. Feladata a tehetséggondozás, 

felzárkóztatás, a preventív nevelőmunka. 

.  Az esélyegyenlőség megteremtése érdekében fokozottan figyeli és számon tartja a 

nemzetiségi és etnikai kisebbséghez tartozó gyerekeket, a 2H-s, 3H-s, az SNI-s, valamint a 

BTMN-s tehetséges gyermekeket. 
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. Különleges bánásmódot igénylő gyerekkel foglalkozzon egyénileg, működjön együtt a 

gyógypedagógussal, vagy a nevelést, oktatást segítő más szakemberekkel, a gyermek 

felzárkóztatásának, tehetség gondozásának elősegítése érdekében. 

 

.   A gyógypedagógus által elkészített szakmai dokumentációt figyelembe véve köteles, 

együttműködni a gyermek fejlesztése érdekében, egyéni fejlesztéseket tervezve. 

.  Mindenkor biztosítani kell a tanulást támogató környezetet a cselekvéses tanuláshoz. 

Az egészséges életmód fenntartásával segítse a gyermekek testi fejlődését, - a modern 

            tudomány ismereteit felhasználva:    

 

 Tartsa be az egészségvédelemre vonatkozó rendelkezéseket, utasításokat. 

 Egyenlő hangsúlyt fektessen a lelki, testi egészségre egyaránt. 

 Kérje segítségét a szakembernek a gyermek egészséges fejlődéséhez, a prevencióhoz. 

 Zöld Óvoda elveket tartsa mindig szem előtt munkája során, és azt hitelesen közvetítse 

a gyerekek felé. 

           Az óvodára háruló feladatokból az óvónő köteles az alábbi részfeladatokat ellátni a  

           vezető útmutatásai alapján: 

 

 Előadás, beszámoló, korreferátum, gyakorlati bemutató. 

 Jegyzőkönyvvezetés. 

 A mindenkori munkatervben szereplő rendezvények, szabadidős tevékenységek 

szervezése. 

 Pályázat írásban való részvétel. 

 Továbbtanulók segítése.  

 Hallgatók gyakorlatának vezetése. 

 Leltározás, selejtezés előkészítése. 

 

· Az óvodában, olyan időpontban kell megjelennie, hogy munkaidejének kezdetekor 

munkavégzésre, rendelkezésre álljon. Ha munkáját betegség, vagy egyéb ok miatt nem kezdheti 

meg, távolmaradását jelzi vezetőjének, kollégájának, hogy helyettesítéséről időben 

gondoskodhassanak. Munkaidő alatt csak a házban lévő vezető engedélyével hagyhatja el az 

óvodát.  

· A pedagógiai munkával, az óvoda ügyvitelével és működésével kapcsolatos - kötelező 

óraszámon kívüli - rendszeres, vagy esetenkénti teendőket a vezető útmutatása szerint végzi. 

· Óvja az óvoda berendezési és felszerelési tárgyait. A csoportszobában elhelyezett leltári 

tárgyakért és az általa használt eszközökért felelősséggel tartozik. 
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· Az óvoda működésével, a nevelőtestület tagjaival és munkájával, a gyermekek egészségügyi 

és családi körülményeivel kapcsolatos hivatali titkot köteles megőrizni. 

· Munkaidőben csak a legszükségesebb esetben használ telefont, magánügyeit gyorsan, a 

nevelőmunka zavarása nélkül intézi. 

· Kulturált megjelenésével, magatartásával, viselkedésével és beszédkultúrájával értékeket 

közvetít, pozitív mintát ad, képviseli a helyi pedagógiai program szellemiségét. 

JOGKÖR, HATÁSKÖR: 

Gyakorolja a nevelőtestület tagjának biztosított jogokat, hatásköre az általa vezetett csoportra 

terjed ki. 

MUNKAKÖRI KAPCSOLATOK: 

A munkatársakkal, a gyerekek szüleivel, valamint társ- intézményekkel tart kapcsolatot. 

 

C.) FELELŐSSÉGI KÖR 

 

Felelős csoportjában a nevelési program megvalósításáért, a gyermekek érdekeinek 

elsőbbségéért, az egyenlő bánásmódért. 

Felelőssége kiterjed teljes munkakörére és tevékenységére, felelősségre vonható: 

78.)  Munkaköri feladatinak határidőre történő elmulasztásáért, vagy hiányos elvégzéséért. 

79.)  A vezetői utasítások igénytől eltérő végrehajtásáért. 

80.)  A jogszabályok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg a munkatársak és gyerekek 

jogainak megsértéséért, 

81.)  A munkaeszközök, berendezési tárgyak előírástól eltérő használatáért, elrontásáért. 

82.)  A vagyonbiztonság és a higiénia veszélyeztetéséért. 

            Az óvodapedagógus munkaidejének beosztása 
 

            A kötött munkaidőnek neveléssel-oktatással le nem kötött részében: 

 

83.)  foglalkozások előkészítése, 

84.)  a gyermek teljesítményének értékelése, 

85.)  előre tervezett beosztás szerint vagy alkalomszerűen gyermekek 

foglalkozásának nem minősülő – felügyelete, 

86.)  a gyermekbalesetek megelőzésével kapcsolatos feladatok végrehajtása, 

87.)  eseti helyettesítés, 

88.)  intézményi dokumentumok készítése, vezetése, 

89.)  szülőkkel történő kapcsolattartás, szülői értekezlet, fogadó óra megtartása, 
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90.)  pedagógusjelölt, gyakornok szakmai segítése, mentorálása, 

91.)  nevelőtestület munkájában történő részvétel, 

92.)  az intézményfejlesztési feladatokban való közreműködés, 

93.)  környezeti neveléssel összefüggő feladatok ellátása rendelhető el. 

 

 

 

VI. RÉSZ 

D.) EGYÉB FELADATOK, MEGBÍZÁSOK 

Étkeztetésnél köteles a higiéniai szabályokat betartani. 

A mindenkor aktuális éves munkaterv tartalmazza a megbízásokat, feladatokat, mivel ezek 

időnként változhatnak. 

Az óvodapedagógus munkáját a Munka Törvénykönyve, a Közalkalmazottak jogállásáról 

szóló törvény, az érvényben lévő Közoktatási Törvény, az azt kiegészítő végrehajtási 

rendeletek, az óvoda Szervezeti és Működési Szabályzata közvetlen irányítása és ellenőrzése 

alatt végzi. 

 

Záradék 
 

 Az óvoda munkarendjét és a törvényi előírásokat ismerem. 

 A munkaköri leírás módosításának jogát a körülményekhez igazodva a munkáltató 

fenntartja. 

 A munkaköri leírás a visszavonásig vagy módosításig érvényes. 

 A munkaköri leírás egy példányát átvettem, és az abban foglaltakat ismerem, 

magamra nézve kötelező érvényűnek tekintem. 

 

 

 

Gátér,.…………………..  

 

 

                                                              Ph. 

 

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

                                                                                                       intézményvezető 
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Gátér, …………………………….. 

 

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

                                                                                                   munkavállaló 
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Dajka munkaköri leírása  

B) KÖTELESSÉGEK 

FELADATKÖR RÉSZLETESEN: Mindazon más feladatot ellát, amivel közvetlen felettese 

megbízza. Közvetlen felettese:. Munkáját az óvodában az intézményvezető által 

meghatározott munkarendben, irányítása és ellenőrzése alapján végzi. 

 

A dajka általános feladatai a gyermekcsoportban. 

· A csoportban óvónő által meghatározott napirend szerint segít a gyermekek gondozásában, 

öltöztetésében, a tisztálkodási teendők ellátásában. Az óvónő mellett a nevelési terveknek 

megfelelően tevékenyen részt vesz a gyermekcsoport életében. 

·Az étkezések kulturált lebonyolításában aktívan közreműködik. 

·Megteremti a nyugodt pihenés feltételeit 

·Lefekvés előtt gondoskodik a terem szellőztetéséről. 

·Az óvónő utasításait követve, a játék és egyéb tevékenységekhez szükséges eszközök 

előkészítésében közreműködik. 

·A gyermekek érkezésekor és távozásakor szükség szerint segít az öltözőben. 

·Türelmesen, kedves hangnemben segíti a nevelőmunkát, a gyermekek szokásrendjének 

alakulását. 

·Hiányzás esetén köteles helyettesíteni. 

·Az óvodában olyan időpontban jelenik meg, hogy munkaidejének kezdetekor a 

munkavégzésre rendelkezésre álljon. 

·Ha munkáját betegség, vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, távolmaradását jelzi 

vezetőjének, kollégájának, hogy helyettesítéséről időben gondoskodhassanak. Munkaidő alatt 

csak a házban lévő vezető engedélyével hagyhatja el az óvodát. 

·Segítőkész, nyitott, korrekt munkatársi kapcsolatainak kialakításával, magatartásával 

hozzájárul az óvoda jó munkahelyi légkörének alakításához. 

·Az óvodai ünnepélyeken, hagyományok ápolásában aktívan közreműködik, a szervezési 

feladatokban a vezető és a csoportvezető óvónő útmutatásai szerint részt vesz. 

·Séták, kirándulások alkalmával az óvodapedagógusokat segítve kíséri a gyermekcsoportot. 

·A baleseti veszélyforrásokat haladéktalanul jelenti az óvodavezetőnek. 

·A környezet esztétikai rendjének megteremtésében aktívan közreműködik. 



Szervezeti és Működési Szabályzat 

 
 

 

Gátéri Liget Óvoda és Szociális Szolgáltató                                                                            

104 

 

·A rábízott növények, állatok napi gondozásában részt vesz. 

·A napközben megbetegedett gyermekeket felügyeli, ápolja, amíg a szülő érte nem jön. 

 

A dajka egyéb feladatai. 

·Az óvoda helyiségeit a munkamegosztás rendjében tisztán tartja ( porszívózás, felmosás…). 

·Hetente végez fertőtlenítő takarítást a termekben, öltözőkben, mosdókban. 

·A portalanítást mindennap elvégzi. 

·A játékeszközöket tisztán tartja, a szükséges fertőtlenítéseket kéthetente elvégzi. 

·A tisztítószereket elkülönítve, a gyermekektől elzárva, biztonságos helyen tárolja. 

·A gyermekcsoport textíliáit mossa, vasalja, javítja a megbeszélt munkamegosztás szerint. 

·Az ablakokat, ajtókat, bútorokat lemossa, tisztítja. 

·Segít az óvoda udvarának rendben tartásában. 

·Gondozza az óvoda udvarát, a homokozók környékét felsöpri, nyáron locsolja a poros 

udvarrészeket reggeli és délutáni időszakban. 

·A nyári takarítási szünetben elvégzi az éves nagytakarítást. 

. Téli időszakban tisztán tartja az óvoda bejáratát, szükség szerint gondoskodik 

csúszásmentességéről. 

 

 

 

Általános előírások: 

Csak engedélyezett tisztító és fertőtlenítő szereket szabad használni, azokat is a használati 

utasításnak megfelelő módon és töménységben. 

A takarítás, fertőtlenítés során rendszeresen használja az előírás szerű védőfelszereléseket. 

A takarítás elvégzése során mindig a tisztább felületektől a szennyezettek felé, illetve fentről 

lefelé irányban kell haladni. 

Biztosítani kell a takarítóeszközök szakosított használatát, ami azt jelenti, hogy a különböző 

tisztasági fokú berendezések takarításához, tisztogatásához külön-külön, maradandóan 

megjelölt eszközöket kell használni, amelyek elkülönített tárolását is meg kell oldani. 

A takarításhoz használt eszközöket rendszeresen, legalább naponta, fertőtleníteni kell 

fertőtlenítőszerben való áztatással. 
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A takarítóeszközöket elkülönített helyiségben vagy az erre a célra rendszeresített szekrényben 

kell tárolni. A tisztító- és fertőtlenítőszereket eredeti vagy megfelelő felirattal ellátott, a 

véletlen összecserélést kizáró csomagolásban kell tárolni még használat közben is (pl. nem 

tárolhatók élelmiszerek csomagolására használt edényekben). 

A takarítás fő típusai 

_ Munka közbeni takarítás 

A műszak közbeni takarítás az egyes különböző tisztasági fokú műveletek és műszakok 

közötti, és a rendkívüli szennyeződés előfordulása esetén a megfelelő tisztaság biztosítását 

szolgálja. E takarítási típus során a takarítást különösen nagy gondossággal kell végezni. 

_ Napi takarítás 

A napi munka befejeztével szennyeződött felületek, berendezések, eszközök takarítását el kell 

végezni a helyiségek kipakolása, a berendezések áthelyezése nélkül. 

 

_ Heti takarítás 

Lényegében megegyezik a napi takarítással, de a könnyen elmozdítható berendezési tárgyak 

alatt, illetve mögött is el kell végezni a szükséges takarítási műveleteket, valamint el kell 

végezni a mosható falfelületek takarítását is. 

_ Havi takarítás 

A havi takarítás magában foglalja a csővezetékek, armatúrák, nyílászárók, párkányok 

takarítását is. 

_ Éves takarítás 

Az éves takarítást a helyiségek kipakolása mellett kell elvégezni minden felületre kiterjedően. 

Ezt a takarítási típust össze kell kötni a tisztasági meszeléssel és a szükséges nagyobb 

karbantartási munkák, valamint rovar, rágcsáló irtás elvégzésével is. 

Egyéb rendelkezések. 

· Az óvoda tárgyait és eszközeit felelősséggel használja és óvja, a biztonságtechnikai és 

tűzvédelmi előírásokat mindenkor betartja. 

·A munkabeosztás alapján-az óvoda elhagyásakor- ellenőrzi az ajtók, ablakok bezárását. 

Elvégzi az áramtalanítást . 

·A munkatársi értekezleteken, óvodai rendezvényeken részt vesz. 

·Az óvoda kulcsaiért teljes felelősséggel tartozik. 
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·A csoport textíliáival, evőeszközeivel, edényeivel a leltár szerint elszámol. 

·Munkakörülményeinek javításához szükséges tárgyi feltételek fejlesztéséhez a költségvetés 

tervezésénél javaslatot tehet. 

·A gyerekekről pedagógiai információt, az óvoda belső életéről, gazdasági helyzetéről 

felvilágosítást nem adhat. 

·A gyermekekkel, szülőkkel és munkatársakkal szemben udvarias magatartást tanúsít. 

·Szükség szerint elvégzi azokat a feladatokat is, amellyel az intézményvezető, esetenként 

megbízza. 

 

 

A gyermekek gondozása, felügyelete, nevelése: 

1.) Betartja a munkafegyelmet: a belső szabályzatokat, a közösségi élet magatartási szabályait 

és az egészségügyi előírásokat. 

2.) Ellátja a gyermekek gondozását: szükség szerint segíti az öltözködést, vetkőzést, a 

tisztálkodást, az étkezést, a lefekvést, felkelést; segíti a szokások kialakítását 

3.) Részt vesz a gyerekek felügyeletében, a nevelésben, a rendezvényeken, alkalmazotti 

értekezleteken. 

4.) Gondoskodik a gyerekek testi épségéről, a balesetek megelőzéséről (nem hagyhat 

gyermeket felügyelet nélkül). 

5.) Türelmes, halk, szeretetteljes hangnemben beszélget a gyermekekkel, felügyel a 

napközben a megbetegedőre. 

 

 

 

Az óvodai környezet rendjének, tisztaságának fenntartása: 

6.) Az óvoda helyiségeit tisztán és rendben tartja az óvodavezető  által megjelölt területen. 

7.) Naponta végez fertőtlenítő takarítást, portalanító lemosást. 

8.) Előkészíti az óvodai napirend eszközeit, a pihenő időre rnegágyaz, étkezéskor tálal (váltott 

köpenyben), használat után helyre rakja a felszereléseket. 

9.) Gondozza az óvoda udvarát, a virágokat, járdát seper, a játszóhomokot felássa, az ivó 

kutat naponta fertőtleníti; óvja az óvoda tárgyait. 
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10.) Elvégzi a nagytakarítást: ablakokat, ajtókat, bútorokat, játékokat tisztít; fertőtlenít, a 

textíliákat kimossa, vasalja, javítja. 

11.) Elvégzi azokat az egyéb munkafeladatokat, amelyeket az óvodavezető ad. 

 

JOGKÖR, HATÁSKÖR: 

Gyakorolja a munkavállaló jogszabályokban biztosított jogait, hatásköre munkaterületére 

terjed ki. 

 

 

 

 

MUNKAKÖRI KAPCSOLATOK: 

A munkatársakkal és a gyerekek szüleivel tart kapcsolatot. 

C) FELELŐSSÉGI KÖR 

Felelőssége kiterjed teljes munkakörére és tevékenységére, felelősségre vonható: 

- Munkaköri feladatainak határidőre történő elmulasztásáért, vagy hiányos elvégzéséért; 

- a vezetői utasítások igénytől eltérő végrehajtásáért, 

- a jogszabályok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatársak és a 

gyermekek jogainak megsértéséért, 

- a rendelkezésére bocsátott munkaeszközök, berendezési tárgyak előírástól eltérő 

használatáért, elrontásáért, 

- a vagyonbiztonság és a higiénia veszélyeztetéséért. 
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2. sz. melléklet 

Adatkezelési szabályzat 

1. Általános rendelkezések 

 
A Gátéri Liget Óvoda és Szociális Szolgáltató adatkezelési és adatvédelmi rendszere a 

hatályos jogszabályokon alapul, melynek alapelvei a következők: 

 Az intézményben nyilvántartott és kezelt személyes adatok dokumentálásáért, 

hozzáférhetőségéért, jogszerű továbbításáért, kérelemre történő kiszolgáltatásáért az 

óvodavezető felelős. 

 Az adatokat csak törvényesen szabad megszerezni, feldolgozni, felhasználni. 

 Személyes adatot kezelni, csak meghatározott célból, jog gyakorlása és kötelesség 

teljesítése érdekében lehet. Csak olyan személyes adat kezelhető, amely az 

adatkezelés céljának megvalósulásához elengedhetetlen. 

 Az adatoknak, pontosaknak és időszerűeknek kell lenniük. 

 Az adatok tárolási módjának olyannak kell lennie, amely az adatalany azonosítását 

csak a tárolás céljához szükséges ideig teszi lehetővé. 

 Nem lehet gépi úton feldolgozni a jogi eredetre, a politikai véleményre, a vallásos vagy 

más meggyőződésre, valamint az egészségre, a szexuális életre vonatkozó személyes 

adatokat. 

 Megfelelő biztonsági intézkedéseket kell tenni az automatizált adatállomány véletlen 

vagy jogtalan megsemmisítése, vagy jogtalan hozzáférés megakadályozására. 

 Az adatalany szerezzen tudomást személyes adatainak állományáról, annak céljairól, 

az adatkezelő személyéről. 

 Az adatalany kapjon lehetőséget az adatok helyesbítésére. 

 Az adatalany jogorvoslattal élhessen adatvédelmi jogsérelme esetén. 

 A Gátéri Liget Óvoda és Szociális Szolgáltató intézményvezetője gondoskodik az 

adatok biztonságáról, megteszi azokat a technikai és szervezési intézkedéseket, 

amelyek a törvény érvényre juttatásához szükséges. 

2. A szabályzat alapját képező jogszabályok 

1. Nemzeti köznevelésről szóló 2011. évi CXC. törvény (Nkt.) 
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2. 20/2012 (VIII.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatási intézmények működéséről és a 

köznevelési intézmények névhasználatáról. 

3. 2011. évi CXII. Törvény az információs önrendelkezési jogról és az 

információszabadságról 

4. 229/2012. (VIII.28.) Korm. rendelet a nemzeti köznevelésről szóló törvény 

végrehajtásáról 

5. 335/2005. (XII. 29.) Korm. Rendelet a közfeladatot ellátó szervek iratkezelésének 

általános követelményeiről 

6. 1995. évi LXVI. Törvény A közokiratokról, a közlevéltárakról és a magánlevéltári anyag 

védelméről 

7. 2011. évi CLXXIX. Törvény a nemzetiségek jogairól 

8. 138/1992. (X. 8.) Korm. rendelet a közalkalmazottakról szóló 1992. évi XXXIII. törvény 

végrehajtásáról a közoktatási intézményekben 

9. 1992. évi XXXIII. törvény a közalkalmazottak jogállásáról 

10. Az óvoda SZMSz-e. 

 

A szabályzat célja:  

Az adatok kezelésére vonatkozó alapvető intézményi szabályok meghatározása annak 
érdekében, hogy az érintettek magánszféráját az adatkezelők tiszteletben tartsák. 

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

E törvény alkalmazása során: 

 érintett: bármely meghatározott, személyes adat alapján azonosított vagy - 

közvetlenül vagy közvetve - azonosítható természetes személy; 

 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 következtetés; 

 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, 
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 adatkezelő: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem 

rendelkező szervezet, aki, vagy amely önállóan vagy másokkal együtt az adatok 

kezelésének célját meghatározza, az adatkezelésre (beleértve a felhasznált eszközt) 

vonatkozó döntéseket meghozza és végrehajtja, vagy az általa megbízott 

adatfeldolgozóval végrehajtatja; 

 adatkezelés: az alkalmazott eljárástól függetlenül az adatokon végzett bármely 

művelet vagy a műveletek összessége, így különösen gyűjtése, felvétele, rögzítése, 

rendszerezése, tárolása, megváltoztatása, felhasználása, lekérdezése, továbbítása, 

nyilvánosságra hozatala, összehangolása vagy összekapcsolása, zárolása, törlése 

és megsemmisítése, valamint az adatok további felhasználásának 

megakadályozása, fénykép- , hang- vagy képfelvétel készítése, valamint a személy 

azonosítására alkalmas fizikai jellemzők (pl. ujj- vagy tenyérnyomat, DNS-minta, 

íriszkép) rögzítése; 

 adattovábbítás: az adat meghatározott harmadik személy számára történő 

hozzáférhetővé tétele; 

 nyilvánosságra hozatal: az adat bárki számára történő hozzáférhetővé tétele; 

 

3. A közalkalmazottakra vonatkozó adatkezelés 

Az Nkt. 41. § (1) alapján óvodánk köteles a jogszabályban előírt nyilvántartásokat vezetni, a 

köznevelés információs rendszerébe bejelentkezni, valamint az Országos statisztikai 

adatgyűjtési program keretében előírt adatokat szolgáltatni. 

Nyilvántartja a: 

 a dolgozók munkaidejének mértékét 

 pedagógus oktatási azonosító számát,  

 pedagógusigazolványának számát,  

 a jogviszonya időtartamát és  

 heti munkaidejének mértékét. 

A közalkalmazotti alapnyilvántartás adatköre 

 neve (leánykori neve) 

 születési helye, ideje 

 anyja neve 

 TAJ száma, adóazonosító jele 

 lakóhelye, tartózkodási hely, telefonszáma 
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 családi állapota 

 gyermekeinek születési ideje 

 egyéb eltartottak száma, az eltartás kezdete 

 legmagasabb iskolai végzettsége (több végzettség esetén valamennyi) 

 szakképzettsége(i) 

 iskolarendszeren kívüli oktatás keretében szerzett szakképesítése (i), valamint 

meghatározott munkakör betöltésére jogosító okiratok adatai 

 tudományos fokozata 

 idegennyelv-ismerete 

 a korábbi jogviszonyban töltött időtartamok megnevezése, 

 a munkahely megnevezése, 

 a megszűnés módja, időpontja 

 a közalkalmazotti jogviszony kezdete 

 állampolgársága 

 a bűnügyi nyilvántartó szerv által kiállított hatósági bizonyítvány száma, kelte 

 a jubileumi jutalom és a végkielégítés mértéke kiszámításának alapjául szolgáló 

időtartamok 

 a közalkalmazottat foglalkoztató szerv neve, székhelye, statisztikai számjele 

 e szervnél a jogviszony kezdete 

 a közalkalmazott jelenlegi besorolása, besorolásának időpontja, vezetői beosztása, 

FEOR-száma 

 címadományozás, jutalmazás, kitüntetés adatai 

 a minősítések időpontja és tartalma 

 személyi juttatások 

 a közalkalmazott munkából való távollétének jogcíme és időtartama 

 a közalkalmazotti jogviszony megszűnésének, valamint a végleges és a határozott 

idejű áthelyezés időpontja, módja, a végkielégítés adatai 

 a közalkalmazott munkavégzésére irányuló egyéb jogviszonyával összefüggő adatai 

 

A felsorolt adatokat az intézményvezető, mint a munkáltatói jog gyakorlója kezeli.  

A pedagógusigazolványra jogosultak esetében a pedagógusigazolvány kiállításához 

szükséges valamennyi adat a KIR adatkezelője, a pedagógusigazolvány elkészítésében 

közreműködők részére továbbítható. 

 



Szervezeti és Működési Szabályzat 

 
 

 

Gátéri Liget Óvoda és Szociális Szolgáltató                                                                            

112 

 

4. A közalkalmazotti adatkezelésben közreműködők feladatai 

Az intézmény állományába tartozó közalkalmazottak személyi iratainak őrzéséért, 

kezeléséért, a személyi számítógépes nyilvántartó rendszer működtetéséért az 

intézményvezető felel. 

Az óvodában a közalkalmazotti jogviszonnyal összefüggő adatok kezelésért 

 intézményvezető,  

 a személyügyi adatkezelésben bármilyen formában közreműködő közalkalmazott, 

 a közalkalmazott a saját adatainak közlése tekintetében 

tartozik felelősséggel. 

A magasabb vezető beosztású vezető tekintetében a közalkalmazotti adatkezelést a 

munkáltatói jogokat gyakorló fenntartó szerv látja el. 

A teljesítményértékelést végző vezető, felelősségi körén belül gondoskodik arról, hogy a 

teljesítményértékelés folyamatába bevont harmadik személy kizárólag csak a jogszerű és 

tárgyilagos teljesítmény értékeléshez szükséges adatokat ismerhesse meg. 

A közalkalmazotti alapnyilvántartás adatköréből, a munkából való rendes szabadság miatti 

távollét időtartamának nyilvántartását az óvodavezető vezeti.  

A személyi anyagnak egy betekintési lapot is kell tartalmaznia, amelyen jelölni kell a személyi 

anyagba történő betekintés tényét, jogosultjának személyét, jogszabályi alapját és időpontját, 

a megismerni kívánt adatok körét, a betekintő aláírását. A betekintési lapot a személyi anyag 

részeként kell kezelni. 

A közalkalmazotti jogviszony megszűnése esetén a tartalomjegyzéket és a betekintési lapot 

le kell zárni, és a személyi anyagot irattárazni kell. A közalkalmazotti jogviszony megszűnése 

után a közalkalmazott személyi iratait az irattárazási tervnek megfelelően kell elhelyezni. 

A személyi anyagot – kivéve azt, amelyet áthelyezés esetén átadtak – a közalkalmazotti 

jogviszony megszűnésétől számított ötven évig kell megőrizni. 

A közalkalmazott személyi anyagába, egyéb személyi irataiba, illetve az alapnyilvántartásba 

a Kjt. 83/D §- ban felsorolt személyek a „Betekintési lap” kitöltését követően jogosultak 

betekinteni: 

 a közalkalmazott felettese, 

 a minősítést végző vezető, 

 feladatkörének keretei között a törvényességi ellenőrzést végző vagy törvényességi 

felügyeletet gyakorló szerv, 

 munkaügyi, polgári jogi, közigazgatási per kapcsán a bíróság, 
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 a közalkalmazott ellen indult büntetőeljárásban a nyomozó hatóság, az ügyész és a 

bíróság, 

 a személyzeti, munkaügyi és illetmény-számfejtési feladatokat ellátó szerv e 

feladattal megbízott munkatársa feladatkörén belül, 

 az adóhatóság, a nyugdíjbiztosítási igazgatási szerv és az egészségbiztosítási 

szerv, az üzemi baleseteket kivizsgáló szerv és a munkavédelmi szerv. 

A közalkalmazotti alapnyilvántartás adatai közül a munkáltató megnevezése, a közalkalmazott 

neve, továbbá a besorolására vonatkozó adat közérdekű, ezeket az adatokat a közalkalmazott 

előzetes tudta és beleegyezése nélkül nyilvánosságra lehet hozni. 

 

Az irattárba helyezése előtt az iratgyűjtő tartalomjegyzékén fel kell tüntetni az irattárazás 

tényét, időpontját és az iratkezelő aláírását. 

 

Az intézményben keletkezett személyi iratok kezelése jelen szabályzat, valamint a 20/2012. 

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

intézmények névhasználatáról iratkezelési előírásai alapján történik. Az iratokat elzárva az 

intézmény páncélszekrényében kell őrizni az illetéktelen hozzáférés és a megsemmisülés (tűz, 

víz ) megakadályozása érdekében. 

 

5. Az adatkezelés módja, feladatai és szabályozása 

5.1. A gyermekek nyilvántartható és kezelhető adatai 

Az óvoda az Nkt. 41. § (4) bekezdése alapján az alábbiakat tartja nyilván: 

A gyermek neve, születési helye és ideje, neme, állampolgársága, lakóhelyének, tartózkodási 

helyének címe, társadalombiztosítási azonosító jele, nem magyar állampolgár esetén a 

Magyarország területén való tartózkodás jogcíme és a tartózkodásra jogosító okirat 

megnevezése, száma. 

 szülője, törvényes képviselője neve, lakóhelye, tartózkodási helye, telefonszáma, 

 a gyermek óvodai fejlődésével kapcsolatos adatok, 

 a gyermek óvodai jogviszonyával kapcsolatos adatok 

 felvételivel kapcsolatos adatok, 

 az a köznevelési alapfeladat, amelyre a jogviszony irányul, 
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 jogviszony szünetelésével, megszűnésével kapcsolatos adatok, 

 a gyermek, mulasztásával kapcsolatos adatok, 

 kiemelt figyelmet igénylő gyermekre vonatkozó adatok, 

 a gyermekbalesetre vonatkozó adatok, 

 a gyermek, oktatási azonosító száma 

5.2. A gyermekek adatainak kezelésére és továbbítására jogosultak 

Az intézményvezető, vagy megbízása szerint az óvodapedagógus. Az intézményvezető, 

kezeli a gyermekbalesetekre vonatkozó adatokat, s továbbítja a jegyzőkönyvet a 

jogszabályban meghatározottak szerint. 

Az intézményvezető kezeli a beilleszkedési, a tanulási, magatartási nehézséggel küzdő 

gyermek rendellenességére, hátrányos helyzetére vonatkozó adatokat, és nyilvántartja, kezeli 

a gyermek kedvezményes, vagy ingyenes étkeztetési díjának megállapításához szükséges 

adatokat. 

Az óvodapedagógusok vezetik, és nyilván tartják a gyermek személyes adatait, sajátos 

nevelési igényére, beilleszkedési zavarára, tanulási nehézségére, magatartási 

rendellenességére, hátrányos helyzetére, tartós betegségére, óvodai fejlődésével, valamint az 

iskolába lépéshez szükséges fejlettségére vonatkozó adatait és előkészítik adattovábbításra 

a vezetőnek. 

 

5.3. Az adatok továbbítása 

A gyermek adatai közül 

 a neve, születési helye és ideje, lakóhelye, tartózkodási helye, szülője neve, törvényes 

képviselője neve, szülője, törvényes képviselője lakóhelye, tartózkodási helye és 

telefonszáma, jogviszonya kezdete, szünetelésének ideje, megszűnése, 

mulasztásainak száma a tartózkodásának megállapítása céljából, a jogviszonya 

fennállásával, a tankötelezettség teljesítésével összefüggésben a fenntartó, bíróság, 

rendőrség, ügyészség, települési önkormányzat jegyzője, közigazgatási szerv, 

nemzetbiztonsági szolgálat részére, 

 óvodai, iskolai felvételével, átvételével kapcsolatos adatai az érintett óvodához, 

iskolához,  
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 a neve, születési helye és ideje, lakóhelye, tartózkodási helye, társadalombiztosítási 

azonosító jele, szülője, törvényes képviselője neve, szülője, törvényes képviselője 

lakóhelye, tartózkodási helye és telefonszáma, az óvodai, iskolai egészségügyi 

dokumentáció, a tanuló- és gyermekbalesetre vonatkozó adatok az egészségi 

állapotának megállapítása céljából az egészségügyi, iskola-egészségügyi feladatot 

ellátó intézménynek, 

 a neve, születési helye és ideje, lakóhelye, tartózkodási helye, szülője, törvényes 

képviselője neve, szülője, törvényes képviselője lakóhelye, tartózkodási helye és 

telefonszáma, a gyermek, tanuló mulasztásával kapcsolatos adatok, a kiemelt 

figyelmet igénylő gyermekre vonatkozó adatok a veszélyeztetettségének feltárása, 

megszüntetése céljából a családvédelemmel foglalkozó intézménynek, szervezetnek, 

gyermek- és ifjúságvédelemmel foglalkozó szervezetnek, intézménynek, 

A gyermek, 

 sajátos nevelési igényére, beilleszkedési zavarára, tanulási nehézségére, magatartási 

rendellenességére vonatkozó adatai a pedagógiai szakszolgálat intézményei és a 

nevelési-oktatási intézmények egymás között, 

 óvodai fejlődésével, valamint az iskolába lépéshez szükséges fejlettségével 

kapcsolatos adatai a szülőnek, a pedagógiai szakszolgálat intézményeinek, az 

iskolának, továbbítható. 

Az óvoda nyilvántartja azokat az adatokat, amelyek a jogszabályokban biztosított 

kedvezményekre való igényjogosultság elbírálásához és igazolásához szükségesek. E célból 

azok az adatok kezelhetők, amelyekből megállapítható a jogosult személye és a 

kedvezményre való jogosultsága. 

Az adattovábbítás az intézményvezető aláírásával, írásos megkeresésre postai úton ajánlott 

küldeményként, kézbesítés esetén átadókönyvvel történhet. E-mailen történt megkeresés 

esetén elektronikus formában a megfelelő adatvédelem biztosításával.  

6. Titoktartási kötelezettség 

A pedagógust, a nevelő és oktató munkát közvetlenül segítő alkalmazottat, továbbá azt, aki 

közreműködik a gyermek felügyeletének az ellátásában, hivatásánál fogva harmadik 

személyekkel szemben titoktartási kötelezettség terheli a gyermekkel és családjával 

kapcsolatos minden olyan tényt, adatot, információt illetően, amelyről a gyermekkel szülővel 

való kapcsolattartás során szerzett tudomást. E kötelezettség a foglalkoztatási jogviszony 
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megszűnése után is határidő nélkül fennmarad. A titoktartási kötelezettség nem terjed ki a 

nevelőtestület tagjainak egymás közti a gyermek fejlődésével összefüggő megbeszélésre. 

 A gyermek szülőjével minden, a gyermekével összefüggő adat közölhető, kivéve ha az 

adat közlése súlyosan sértené a gyermek testi, értelmi vagy erkölcsi fejlődését. 

 A pedagógus, a nevelő és oktató munkát közvetlenül segítő alkalmazott az 

intézményvezető útján köteles az illetékes gyermekjóléti szolgálatot haladéktalanul 

értesíteni, ha megítélése szerint a gyermek – más vagy saját magatartása miatt – 

súlyos veszélyhelyzetbe kerülhet vagy került. Ebben a helyzetben az 

adattovábbításhoz az érintett, valamint az adattal kapcsolatosan egyébként 

rendelkezésre jogosult beleegyezése nem szükséges. 

 A titoktartási kötelezettség nem vonatkozik arra az esetre, ha alóla a szülővel történő 

közlés tekintetében a szülő írásban felmentést adott. 

 A titoktartási kötelezettség nem terjed ki azokra az adatokra, amelyek a köznevelési 

törvény alapján kezelhetők és továbbíthatók. 

 A titoktartási kötelezettség kiterjed azokra is, akik részt vesznek a nevelőtestület 

ülésén. 

Az intézmény az alkalmazottak személyes adatait csak a foglalkoztatással, juttatások, 

kedvezmények, kötelezettségek megállapításával és teljesítésével, állampolgári jogok és 

kötelezettségek teljesítésével kapcsolatosan, nemzetbiztonsági okokból, a köznevelési 

törvényben meghatározott nyilvántartások kezelése céljából, a célnak megfelelő mértékben, 

célhoz kötötten kezelhetik. 

Adattovábbításra az intézmény vezetője és a meghatalmazás keretei között az általa 

megbízott más alkalmazott jogosult. 

Az adatkezelés és továbbítás intézményi rendjét az iratkezelési szabályzat rögzíti. 

Önkéntes adatszolgáltatás esetén a szülőt tájékoztatni kell arról, hogy az adatszolgáltatásban 

való részvétel nem kötelező. Az önkéntes adatszolgáltatásra vonatkozó szülői engedélyt az 

elévülési idő végéig nyilván kell tartani. 

A szabályzatban felsorolt adatok statisztikai célra felhasználhatók és statisztikai felhasználás 

céljára személyazonosításra alkalmatlan módon átadhatók. 

7. Adatvédelem 

Az adatokkal és az azok kezeléséhez alkalmazott elektronikus adathordozókkal kapcsolatban 

minden esetben rendelkezni kell a szükséges védelmi intézkedésekről, beleértve a 
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vírusvédelmet és archiválást. Biztosítani kell az illetéktelen hozzáférés megakadályozását 

mind a papíralapú, mind az elektronikus adathordozó esetében. Az ezzel kapcsolatos 

védekezés, az intézményvezető a gyermekek adatainak estében az óvodapedagógus feladata 

és felelőssége, a munkaköri leírásban szereplő ügykörével megegyezően. 

8. A közoktatás információs rendszere (KIR) 

A közoktatás információs rendszere – központi nyilvántartás keretében – a nemzetgazdasági 

szintű tervezéshez szükséges fenntartói, intézményi, foglalkoztatási gyermek adatokat 

tartalmazza. A közoktatás információs rendszeréből személyes adat csak az érdekelt kérése, 

illetve hozzájárulása esetén, illetve az érdekelt egyidejű értesítése mellett meghatározott 

esetben adható ki. A KIR keretében folyó adatkezelés tekintetében az adatkezelő a hivatal. 

 

A közoktatás információs rendszerébe – kormányrendeletben meghatározottak szerint – 

kötelesek adatot szolgáltatni azok az intézményfenntartók, illetve azok az intézmények, 

amelyek közreműködnek a köznevelési törvényben meghatározott feladatok végrehajtásában. 

Annak, akit első alkalommal alkalmaznak pedagógus-munkakörben, illetve nevelő- és 

oktatómunkát közvetlenül segítő alkalmazotti munkakörben, az adatkezelő a hivatal azonosító 

számot ad ki. 

 

A közoktatás információs rendszere tartalmazza azoknak a nyilvántartását, akik azonosító 

számmal rendelkeznek. A nyilvántartás tartalmazza az érintett nevét, születési adatait, az 

azonosító számot, a végzettségre és szakképzettségre vonatkozó adatokat, a munkahely 

címét és típusát, valamint OM-azonosítóját. 

 

A nyilvántartásból személyes adat – az érintetten kívül – csak az egyes, a foglalkoztatáshoz 

kapcsolódó juttatások jogszerű igénybevételének megállapítása céljából továbbítható, a 

szolgáltatást nyújtó vagy az igénybevétel jogosságának ellenőrzésére hivatott részére. Az 

információs rendszerben adatot az érintett foglalkoztatásának megszűnésére vonatkozó 

bejelentéstől számított öt évig lehet kezelni, kivéve, ha ez alatt az idő alatt az érintett ismét 

bejelentik a nyilvántartásba. 

 

Az intézmény vezetője a KIR-ben az oktatási azonosító számmal kapcsolatosan nyilvántartott 

adatok változását a változást követő öt napon belül köteles bejelenteni. 
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A Közoktatási Információs Központ annak, aki első alkalommal létesít jogviszonyt, azonosító 

számot ad ki. 

 A közoktatás információs rendszere tartalmazza a gyermekek nyilvántartását. 

 A nyilvántartás tartalmazza a gyermek nevét, születési helyét és idejét azonosító 

számát, anyja nevét, lakóhelyét, tartózkodási helyét, állampolgárságát, valamint az 

érintett nevelési intézmény adatait. 

 A nyilvántartásból személyes adat – az érintetten kívül – csak a jogviszonyhoz 

kapcsolódó juttatás jogszerű igénybevételének megállapítása céljából továbbítható a 

szolgáltatást nyújtó vagy az igénybevétel jogosságának ellenőrzésre hivatott részére. 

A nyilvántartásban adatot a jogviszony megszűnésére vonatkozó bejelentéstől 

számított öt évig lehet kezelni, kivéve, ha ez alatt az idő alatt az érintettet ismét 

bejelentik a nyilvántartásba. 

9. A pedagógusigazolvány 

 
A munkáltató a pedagógus-munkakörben foglalkoztatottak részére - kérelemre - 

pedagógusigazolványt ad ki. 

 A pedagógusigazolványt a Közoktatási Információs Iroda készítteti el és a munkáltató 

útján küldi meg a jogosult részére. A pedagógusigazolvány a közoktatás információs 

rendszerében található adatokat tartalmazhatja. 

 A pedagógusigazolvány tartalmazza továbbá az igazolvány számát, a jogosult 

fényképét és aláírását. 

 A pedagógusigazolványt jogszabályban meghatározottak szerint kell igényelni. Az 

igényléshez szükséges adatok a pedagógusigazolvány elkészítéséhez továbbíthatók. 

 A pedagógusigazolvány elkészítője az adatokat az igazolvány érvényességének 

megszűnését követő öt évig kezelheti. Az adatkezelés kizárólagosan a 

pedagógusigazolvány elkészítését, az adatok tárolását és a Közoktatási Információs 

Irodával történő egyeztetését foglalja magában. 

10.A közalkalmazottak jogai és kötelességei 

A közalkalmazott saját anyagába, az alapnyilvántartásba, illetve a személyes adatait 

tartalmazó egyéb nyilvántartásokba, személyi iratokba korlátozás nélkül betekinthet, azokról 

másolatot vagy kivonatot kérhet, illetve kérheti adatai helyesbítését, kijavítását. Tájékoztatást 

kérhet személyi irataiba való betekintésről, adatszolgáltatásról, személyi anyagának más 

szervhez való továbbításáról. 
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A közalkalmazott az általa szolgáltatott adatai helyesbítését és javítását az óvodavezetőtől 

írásban kérheti. A közalkalmazott felelős azért, hogy az általa a munkáltató részére átadott, 

bejelentett adatok hitelesek, pontosak, teljesek és aktuálisak legyenek. 

A közalkalmazott az adataiban bekövetkező változásról 8 napon belül köteles írásban 

tájékoztatni az intézmény vezetőjét, aki 8 napon belül köteles intézkedne az adatok 

aktualizálásáról. 

 

11. A szabályzat hatálya 

A Szabályzat hatálya kiterjed az intézmény vezetőjére, minden közalkalmazottjára, továbbá 

az intézmény gyermekeire, e szabályzat szerint kell ellátni a közalkalmazotti 

alapnyilvántartást, valamint a közalkalmazott személyi iratainak és adatainak kezelését. 

A gyermekek adatainak nyilvántartását, továbbítását, kezelését is e szabályzat szerint kell 

végezni. 

E Szabályzatot megfelelően kell alkalmazni a közalkalmazotti jogviszony megszűnése után, 

illetve e jogviszony létesítésére irányuló előzetes eljárásokra. A gyermekek adataival 

kapcsolatos titoktartási kötelezettség független a közalkalmazotti jogviszony fennállásától, 

annak megszűnése után határidő nélkül fennmarad. 

12. Illetékesség 

 Az intézmény vezetője: 

 biztosítja a szabályozás jogszerűségét és folyamatos fejlesztését 

 biztosítja a szabályozás megismerhetőségét 

 ellenőrzi a szabályozás előírásainak betartását, bevezeti a szükséges korrekciókat 

 eljár a szabályozás megsértéséből eredő- helyben kezelhető - panaszok esetén 

 Óvodapedagógusok, konyhai dolgozók 

 betartják a szabályozás munkaterületükkel összefüggő rendelkezéseit 

 kezdeményezik az eltérések megszüntetését és a szabályozás, szabálykövetés 

fejlesztését 

  Vagyon nyilatkozat tételére vonatkozó kötelezettség 
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 Egyes vagyonnyilatkozat-tételi kötelezettségekről szóló 2007. évi CLII. Törvény 

szerint, vagyonnyilatkozat-tételre kötelezett az a közszolgálatban álló személy, aki - 

önállóan vagy testület tagjaként - javaslattételre, döntésre vagy ellenőrzésre jogosult.  

 A Gátéri Liget Óvoda és Szociális Szolgáltató Intézményben az intézményvezető. 

 A kötelezett nyilatkozatot tesz a saját és a vele egy háztartásban élő hozzátartozói 

jövedelmi, érdekeltségi és vagyoni helyzetéről. A vagyonnyilatkozatot a 

vagyonnyilatkozat-tétel napján fennálló érdekeltségi és vagyoni helyzetről, valamint 

a vagyonnyilatkozat-tétel időpontját megelőző öt naptári évben szerzett bármilyen 

jogviszonyból származó jövedelemről kell kitölteni. A nyilatkozattételi 

kötelezettséget az azt megalapozó jogviszony, beosztás, munka- vagy feladatkörtől 

függően a törvényben meghatározottak szerint évenként, 2 évenként, június 30-ig 

kell teljesíteni. A vagyonnyilatkozat őrzése az adatvédelmi szabályzatnak 

megfelelően zár helyen történik. 

13. Záró rendelkezések 

A szabályzat elfogadását követően lép hatályba és a fentiekre vonatkozó jogszabályok 
módosulásáig érvényes. 
 

A szabályzat elfogadásánál és módosításánál a szülői szervezetet véleményezési jog illeti 

meg. 

A szabályzat közzététele, a dokumentálás módja és a hozzáférő elhelyezés biztosítása az 

intézményben kialakult szokásrend szerint történik. 

 

Az adatkezelési szabályzat a Gátéri Liget Óvoda és Szociális Szolgáltató Szervezeti és 

Működési Szabályzatának 

 2. számú melléklete. 

 

A szabályzatban foglaltak megismerése és betartása, illetve betartatása az 

adatnyilvántartásban és – kezelésben közreműködő intézményi alkalmazottakra kötelező 

érvényű. 
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Az intézménynél gondoskodni kell arról, hogy az Adatkezelési Szabályzatban foglalt 

előírásokat az érintett munkatársak megismerjék, annak tényét a szabályzathoz csatolt íven 

aláírásukkal igazolják, a hatálybalépés napjával egyidejűleg. 

 

 

 

3. számú Melléklet 

Iratkezelési Szabályzat 

 

 

Általános rendelkezések 

 

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

köznevelési intézmények névhasználatáról rendelkezései alapján készült. 

 

A gazdálkodás során keletkező bizonylatok, a költségvetési beszámoló valamint az azt 

alátámasztó dokumentumok, nyilvántartások tekintetében a 2000. évi C. törvény a számvitelről 

rendelkezései szerint kell eljárni. 

 

Az ügyvitel és az iratkezelés irányítása, felügyelete: 

Az óvodai feladatok ellátásával kapcsolatos hivatalos ügyek szervezését, intézését, az ügyeket 

kísérő iratkezelést, valamint ezek ellenőrzését az óvoda vezetője felügyeli, irányítja az alábbiak 

szerint: 

Az intézményvezető 

- jogosult az óvodába érkező küldemények felbontására; 

- jogosult kiadmányozni, 

- kijelöli az iratok ügyintézőit, 

- előkészíti és felügyeli az irattári selejtezést és levéltári átadást. 

A vezető távollétében a helyettesítési rendben megjelölt óvónő, konyha részéről 

élelmezésvezető jogosult, az óvodába érkező küldemények felbontására, kiadmányozására, 

ügyintéző kijelölésére. 
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Az irattár elhelyezése: 

A kézi irattár és a lezárt, selejtezett iratok elhelyezése az Önkormányzat raktárában történik. 

 

Az iratokkal, ügyekkel kapcsolatos feladatok 

 

A továbbítás, feladatkiosztás rendje: 

A nevelési-oktatási intézmény részére érkező - nem névre szóló - leveleket, iratokat és egyéb 

küldeményeket (a továbbiakban: iratok) a vezető vagy az e feladattal megbízott alkalmazott (a 

továbbiakban: iratkezelő) veszi át és bontja fel.  

A küldeményekkel kapcsolatos ügyek intézését az óvodavezető végzi, szükség esetén kijelöli 

a küldeménnyel kapcsolatos intézőt.(óvónő, élelmezésveztő) 

 

Az ügyintézés határideje: 

 

A gyermekekkel, a tanulókkal kapcsolatos ügyekben keletkezett iratokat az ügy elintézéséért 

felelős alkalmazott köteles haladéktalanul, de legkésőbb az iktatás napjától számított harminc 

napon belül elintézni. A nevelési-oktatási intézmények működésével kapcsolatos ügyekben az 

elintézési határidő - ha a nevelési-oktatási intézmény vezetője más határidőt nem állapít meg - 

harminc nap. Ha az irat elintézésére a szülői szervezet (közösség), jogosult, döntését 

legkésőbb az iktatástól számított harmincadik napot követően köteles meghozni. 

 

Az iktatás: 

 

Az óvodai iktatási rendszere évente újrakezdődő sorszámos rendszer, melyet az óvoda 

vezetője által hitelesített iktatókönyvbe kell rögzíteni. 

Az iktatókönyvet minden tárgyév elején hitelesíteni kell, az iktatókönyv belső oldalán. 

Az elfogadott hitelesítési szöveg: 
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A Gátéri Liget Óvoda …….. évi iktatókönyve……..sorszámozott oldalt tartalmaz 

 

Gátér,…………………  

                                                                                                 …………………………. 

                                                                                                       intézményvezető 

                                                               Ph. 

 

Az iktatókönyvet minden tárgyév utolsó napján az utolsó sorszámot követően az 

iktatókönyvet hitelesítetten le kell zárni, az utolsó sorszámnál aláhúzva és záradékolva. 

 

 

Az elfogadott hitelesítési szöveg: 

 

az iktatókönyv ……………….-án  ……………oldal…………….sorszámmal lezárva. 

 

Gátér,……………………… 

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

                                                                                                   intézményvezető 

                                                                  Ph. 

 

Az iktatás az iratok beérkezésének, illetve keletkezésének sorrendjében történik a beérkezés 

napján. 

Iktatni kell: az óvodába érkezett és azon belül keletkezett iratokat. 

Téves iktatás esetén a téves bejegyzést érvényteleníteni kell. Érvénytelenített iktatószámot 

újra kiadni nem szabad. 

Az iktatókönyvben a téves bejegyzéseket át kell húzni, hogy az eredeti szöveg is olvasható 

maradjon, és fölé kell írni a helyes adatot. 

Az iktatókönyv egy-egy sorszámára csak egy ügyet szabad iktatni. 

Ha az ügyben az óvoda már iktatott iratot, azt az iktatónak csatolni kell az utóbb beérkezett 

irathoz, és ezekkel együtt az alapszámon kell kezelni. 
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Ha egy ügyben több éven keresztül keletkeznek iratok, az új évben mindig új sorszámon kell 

kezdeni az iratok nyilvántartását, az előző években iktatott anyagot pedig csatolni kell az új 

iktatószámhoz. 

Ha az iratok száma egy évben meghaladja a háromszázat, évenként név- és tárgymutatót kell 

vezetni. A név- és tárgymutatóban az ügyeket lényegüket kifejező egy, vagy több címszó 

(név, tárgy, intézmény,) alapján kell nyilvántartani. 

 
Az intézményben keletkezett iratok 
 
Az intézményben keletkezett iratoknak tartalmaznia kell: 

 az intézmény nevét, székhelyét 

 az ügyirat tárgyát 

 iktatószámát 

 az ügyirat keltét 

 az ügyintéző megnevezését 

 az ügyintézés helyét, idejét 

 az irat aláírójának nevét, beosztását 

 az óvoda körbélyegzőjének lenyomatát 

 

Az érkezett iratok 

az óvodába érkezett iratok kézbesítésének napja annak átvétele. az óvodába érkezett 

iratokat iktatás után mindig az irattárba kell helyezni. 

 

Tanügyi nyilvántartás 

 a felvételi és mulasztási napló, megnyitása, lezárása. 

 A felvételi és mulasztási naplót, minden tanévben a beiratkozás napjával kell 

megnyitni, és a következő év augusztus utolsó napjával kell lezárni. 

 a felvételi és mulasztási naplóba rögzíteni kell,: 

- a más településről érkező 3. életévét betöltött gyereket, ezzel egy időben értesíteni 

kell a jegyzőt az óvodai felvételről 

- rögzíteni kell azt a tényt, ha az intézményvezető, a Jegyző rendelkezése alapján a  

harmadik életévét betöltött gyereket felmentette a rendszeres óvodába járás alól. A 

felmentési határozatot az irattárban kell elhelyezni. A határozat számát be kell 
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jegyezni a felvételi és mulasztási naplóba, a megjegyzés rovatba. (dátummal, 

pecséttel, aláírással ellátva a bejegyzést). 

- ha az óvodai elhelyezés megszűnik, a törlést a megfelelő záradék, bejegyzéssel kell 

végrehajtani. 

 

Jegyzőkönyv 

 

A jegyzőkönyvnek tartalmaznia kell: 

 a jelenlévők felsorolását (jelenléti ív) 

 az ügy megjelölését 

 hozzászólásokat 

 a jegyzőkönyv készítőjének aláírását 

 a hitelesítő aláírását 

 esetleges szavazás módját, eredményét 
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Irattári terv 

 
Iratok selejtezhetősége: 
 
Az iratok selejtezését a nevelési-oktatási intézmény vezetője rendeli el és 

ellenőrzi. A tervezett iratselejtezést annak tervezett időpontját legalább harminc 

nappal megelőzően be kell jelenteni az illetékes levéltárnak. 

 

Az irattárazás az irattári terv alapján történik. 

 

Típusai: 

 

a). Nem selejtezhető, és levéltárba se átadható iratok. pl. az óvoda létesítésével, 

és működésével kapcsolatos iratok. 

 

b). Nem selejtezhető, levéltárba adható, maradandó értékű iratok. Általában 15 

év őrzési idő után adhatók át a levéltárnak. pl. például műszaki leírások, 

szabadalmak. 

 

c). Selejtezhető, ügyviteli értékű iratok, pl.1, 3, 5, 10 év (számlák, bizonylatok, 

ill. az óvoda általános levelezése. 

 

     

Ügykör megnevezése Megőrzési idő/év 
 

 
I. Igazgatási, jogi terület 

 
 

Alapító Okirat Nem selejtezhető 
Intézménylétesítési, átszervezési, fejlesztési iratok, alaprajzok Nem selejtezhető 

 
Iktatókönyvek, iratselejtezési jegyzőkönyvek Nem selejtezhető 

Szabályzatok: Szervezeti és Működési szabályzat, munkavédelmi, 
tűzvédelmi, balesetvédelmi szabályzat, iratkezelési szabályzat, 
továbbtanulási szabályzat, adatkezelési szabályzat, leltározási, 

selejtezési szabályzat 

10 év 

A fenti szabályzatokkal kapcsolatos eseményekről készült 
jegyzőkönyvek 

10 év 

Belső szabályzatok 
 Házirend, bélyegzők nyilvántartása 

5 év 

Megállapodások, szerződések: kollektív szerződés, bírósági, 
államigazgatási ügyek iratai, panaszügyek, fellebbezések. 

10 év 

Éves szakmai beszámolók, jelentések 10 év 
Fenntartói irányítás, ellenőrzés jegyzőkönyvei 10 év 

Vezetői utasítások, körlevelek 10 év 
Munkatervek, statisztikák, felmérések 5 év 

Kapcsolattartás (Mák, pénzügy, hivatal,más intézmények) 5 év 
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II. Humánpolitikai és munkaügyek 

 
 

Személyi anyagok: kinevezések, megbízási szerződések, 
átsorolások, áthelyezések, szakmai önéletrajzok, a szükséges 

végzettséget bizonyító dokumentumok hiteles másolata, az előző 
beszámítható munkahelyek dokumentumainak hiteles másolata, 

munkaviszony megszűnését igazoló iratok (felmentések, 
lemondások, elbocsátások, elszámoló lapok) 

50 év 

Mellék és másodállás engedélyezése 15 év 
Nyugdíjazással kapcsolatos ügyek, iratok 50 év 

Kitüntetések, jutalmazások 10 év 
  

  
Munkaköri leírások 10 év 

Jelenléti ívek, szabadságok engedélyezését, kiadását igazoló 
nyomtatványok 

5 év 

Szociálissegély-ügyek 5 év 
Képzési és továbbképzési ügyek, tanulmányi szerződések 5 év 

Hivatalos igazolások 5 év 
  

 
 

 

 Záró rendelkezések 

A szabályzat elfogadását követően lép hatályba és a fentiekre vonatkozó jogszabályok 
módosulásáig érvényes. 
 

A szabályzat közzététele, a dokumentálás módja és a hozzáférő elhelyezés biztosítása az 

intézményben kialakult szokásrend szerint történik. 

 

Az iratkezelési szabályzat a Gátéri Liget Óvoda és Szociális Szolgáltató Szervezeti és 

Működési Szabályzatának 

 3. számú melléklete. 
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4. számú melléklet: 

 

 

 

OM azonosító: 202583 
Gátéri Liget ÓVODA  

6111 Gátér, Petőfi S. u. 12. 
TELEFON:70/426-251 

E-MAIL: gaterovi@gmail.com 

GYAKORNOKI SZABÁLYZAT 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

                                                                                                                   

  
2015. 
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Bevezetés 

326/2013. (VIII.30.) Korm. rendelet a pedagógusok előmeneteli rendszeréről és a 

közalkalmazottak jogállásáról szóló 1992. évi XXXIII. törvény köznevelési intézményekben 

történő végrehajtásáról 2.§ és 6.§szerint kiadom az alábbi szabályzatot, mely a meghatározott  

feladatok szakszerűbb és hatékonyabb végrehajtását szolgálja, a gyakornoki követelmények 

teljesítésével és teljesítmény mérésével, értékelésével összefüggő eljárásrendet rögzíti. 

 

1.Fogalmak meghatározása 

Gyakornok:  

A köznevelési intézményben a munkakör betöltéséhez előírt végzettséggel és 

szakképzettséggel, valamint két évnél kevesebb szakmai gyakorlattal rendelkező pedagógus 

munkakörben foglalkoztatottat gyakornok fokozatba kell besorolni. A gyakornok számára a 

foglalkoztatási jogviszony létesítésekor gyakornoki idő kikötése kötelező. 

Gyakornoki idő: 

Gyakornoki időként a foglalkoztatási jogviszony létesítésének időpontjától számított kétéves 

időszakot kell a kinevezésben, illetve a munkaszerződésben rögzíteni. A gyakornok a 

gyakornoki idő lejártának hónapjában, vagy ha a gyakornoki idő nem a tanítási év közben jár 

le, a tanítási év utolsó hónapjában tesz minősítő vizsgát. A minősítő vizsgán megfelelt 

minősítést kap, akkor a gyakornokot Pedagógus I. fokozatba kell besorolni. 

A gyakornoki idő a vizsga napját követő nappal kezdődően két évvel meghosszabbodik, ha a 

minősítő vizsgán a gyakornok „nem felelt meg” minősítést kapott. A gyakornoki idő egyéb 

esetben nem hosszabbítható meg. A gyakornok a két évvel meghosszabbított gyakornoki idő 

lejártának hónapjában, vagy amennyiben a gyakornoki idő nem a tanítási év közben jár le, a 

tanítási év utolsó hónapjában megismételt minősítő vizsgát tesz. A minősítő vizsgán 

„megfelelt” vagy „nem felelt meg” minősítés adható. 

Gyakornoki program: 

Egy olyan folyamat, amelynek során a „pályakezdő” megismeri a munkahely belső értékeit, 

szervezeti kultúráját, meghatározott módszertan alapján támogatást kap, hogy megtalálja helyét 

a munkaszervezetben, mintát kap a feladatok hatékony elvégzéséhez. 

Szakmai segítő, mentor:  

Az intézményvezető jelöli ki a szakmai vezetőt, aki segíti a gyakornokot a köznevelési 

intézményi szervbe történő beilleszkedésben és a pedagógiai-módszertani feladatok gyakorlati 

megvalósításában. A mentor legalább fél évente írásban értékeli a gyakornok tevékenységét, és 

az értékelést átadja az intézményvezetőnek és a gyakornoknak. 

  

2. A szabályzat területi, személyi hatálya 

Jelen szabályzat 6111 Gátér, Petőfi S. u. 12. szám alatt található Gátéri Liget Óvoda pedagógus 

munkakörben foglalkoztatottak közalkalmazottjaira terjed ki. 

 

3. A szabályzat időbeli hatálya 

Jelen szabályzat 2015 szeptember elsejétől visszavonásig hatályos. 

 

4. A szabályzat módosítása 

A szabályzatot módosítani kell, amennyiben a benne foglaltakat érintő jogszabályváltozás 

következik be, valamint amennyiben a nevelőtestület legalább fele írásban kéri. 

5.A szabályzat célja 
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A gyakornokok felkészítésének, beilleszkedésük segítésének megalapozása, a foglalkoztatási 

feltételek rögzítése, annak érdekében, hogy segítse a gyakornokok tudásának, képességeinek, 

készségeinek fejlesztését, alakítsa, fejlessze az elkötelezettségüket a pedagógushivatás iránt, 

segítse az oktatás ágazati céljaival, az intézményi célokkal való azonosulást. 

 

6.A gyakornokok felkészítésének időszaka 

Időszak Elvárás 

1. év kezdő szakasz  szabályok követése 

 gyakorlati tudás megalapozása 

 készségek a nevelés terén 

 kapcsolatok felismerése, 

rendszerezése 

2. év befejező szakasz  tudatosság 

 tervszerűség 

 prioritások felállítása 

 gyakorlati tudás 

 karrier tervezés 

 

6.1. Általános követelmények  

A gyakornok ismerje: 

A nemzeti köznevelésről szóló 2011. évi CXC. törvényt, különösen: 

a)általános rendelkezéseket (a törvényi szabályozás köre, alapelvek, a tankötelezettség, a 

nevelő és oktató munka pedagógiai szakaszai), 

b) a gyermek, a tanuló és a szülő jogai és kötelezettségeit, 

c)a pedagógus jogait és kötelezettségeit, 

d)a köznevelés intézményeit, ezen belül az óvodát, 

e)működés általános szabályait, 

f)a működés rendjét, 

g)a szakmai munkaközösséget. 

A nevelési oktatási intézmények működéséről szóló 20/2012.(X.8.) EMMI rendeletet, 

különösen: 

a) a működési rendjét, 

b) a nevelőtestületet, 

c) a szakmai munkaközösséget. 

Az intézmény pedagógiai programját, ezen belül: 

a) az intézmény gyermekképét, óvodaképét, 

b) az óvodai nevelésünk feladatait 

c) az óvodai élet megszervezését 

d) a program tevékenység formáit, 

e) a gyermekvédelem feladatait 

g) esélyegyenlőséget szolgáló intézkedési lehetőségeket 

h) különleges bánásmódot igénylő gyermekek nevelését 

i) egészségnevelési programot 

j) az óvoda kapcsolatait 

k) a gyermekek fejlődésének mérését, nyomon követését 

l) a fejlődés jellemzőit az óvodáskor végére  
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Az intézmény szervezeti és működési rendjét az SZMSZ alapján, különösen: 

a) az intézmény nyitva tartását 

b) a vezető intézményben való tartózkodás rendjét 

c) az alkalmazottak intézményben való tartózkodás rendjét 

d) a pedagógiai munka belső ellenőrzésének rendjét 

e) külső kapcsolatok rendszerét,formáját és módját 

g) az ünnepélyek, megemlékezések rendjét 

h) intézményünk védő, óvó előírásait 

i) kártérítési kötelezettséget és anyagi felelősséget 

j) bármely különleges esemény, (pl. bombariadó) esetén szükséges teendőket 

k) a telefonhasználat eljárásrendjét 

 

Az intézmény házirendjét, különösen: 

a) gyermek jogait 

b) szülők jogait és kötelezettségeit 

c) védő-óvó előírásokat 

d) a gyermek távolmaradásának szabályait 

e) az óvoda hagyományait együttműködve a szülőkkel 

f) a gyermekek jutalmazásának és fegyelmezésének elveit és formáit. 

 

Az intézmény egyéb fontos dokumentumait: 

a) az óvoda éves munkatervét 

b) a tanügy-igazgatási dokumentumokat, ezek alkalmazásának módját 

c) munkavédelemre, balesetvédelemre és tűzvédelemre vonatkozó szabályokat 

d) gyakornoki szabályzatot 

 

A gyakornok fejlessze képességeit: 

 Az önálló tanulás képességének fejlesztése (élethosszig tartó tanulás) 

 Kommunikáció a gyerekekkel, szülőkkel, munkatársakkal 

 Konfliktuskezelési technikák megszerzése, fejlesztése 

 Időgazdálkodás, tervezés, tudatosság 

  

6.2. A gyakornok feladata az 1. évben, a kezdő szakaszban 

 A gyakornok ismerje meg a Gátéri Liget Óvoda Pedagógiai Programját 

 Ismerje meg a pedagógusok előmeneteli rendszerével kapcsolatos előírásokat 

 Ismerje meg a kiegészített útmutatót a pedagógusok minősítési rendszeréhez, ezen 

belül különösen az óvodai útmutatót 

 Az óvodai útmutató előírásainak megfelelően készítsen foglalkozás tervet, a megadott 

kompetenciák és indikátoraik alapján értékelje pedagógiai tevékenységét 

 

6.3. A gyakornok feladata a 2. évben, a befejező szakaszban 

        A gyakornok mélyítse el ismereteit: 

 Az óvodai csoport életkori sajátosságai, pszichológiai fejlődése területén 

 A szakmai kompetenciák területén (szakmai, módszertani fejlődés) 

 Tehetséggondozás területén 
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 Hátránykompenzálás területén 

 A neveléshez kapcsolódó eszközök használata területén 

 A portfólió íráshoz rendelkezzen a megfelelő elméleti és gyakorlati tudással 

 Portfólió készítése, feltöltése, felkészülés a minősítésre 

 

7. A gyakornoki munkavégzés szabályai 

A gyakornok heti teljes munkaideje 40 óra, kötött munkaidejére vonatkozó szabályokat az 

Nkt 62.§(11) és a 326/ 2013. (VIII.30.) kormányrendelet 17. § határozza meg.  

A kötött munkaidő gyermekcsoportban töltendő idő és a heti teljes munkaidő közti időben a 

gyakornok hospitál, konzultál a szakmai segítővel, mentorral, szükség szerint az 

óvodavezetővel , egyéb munkatársakkal, ill. a fent említett  kormányrendelet határozza meg. 

Hospitálás: legalább havonta 2 alkalommal munkatársak foglalkozásán, a hospitálást 

rövid megbeszélésnek kell követnie. 

Konzultáció:  legalább heti 2 óra a szakmai segítővel, egyéb pedagógussal, vezetővel. 

A hospitálásról napló, a konzultáció időpontjáról, időtartamáról, témájáról a 

résztvevők aláírásával nyilvántartás készül. 

A hospitálásokat a gyakornok az intézményvezetővel, szakmai segítővel egyeztetve 

egy hónapra előre kitűzi. 

  

8. A gyakornoki tapasztalatszerzés, számonkérés módszere 

Időszak 

Szakasz 

Tapasztalatszerzés módszere Számonkérés módszere 

1.év kezdő 

szakasz 
 Hospitálás 

 Konzultációk (mentorral, 

vezetővel, más pedagógussal, 

lehetőség szerint 

szaktanácsadóval 

 Részvétel team munkában 

 Részvétel szülői értekezleten 

 Önálló munkavégzés a 

csoportjában délelőttös, ill. 

délutános feladatok ellátása 

 Tanügyi dokumentumok 

megismerése és vezetése 

 Részvétel az óvoda életében, 

önálló feladatok, 

megbízatások 

 Hospitálási napló vezetése 

 Konzultáció nyilvántartása 

 Tematikus és foglalkozási 

terv készítése és írásos 

önreflexió készítése 

 Tanügyi dokumentumok 

vezetésének ellenőrzése 

(csoportnapló, mulasztási 

napló, egyéni fejlődési napló) 

 éves munka értékelése, 

erősségek, gyengeségek 

megbeszélése 

 Tapasztalatszerzés módszere Számonkérés módszere 

2.év 

befejező 

szakasz 

 Hospitálás 

 Konzultációk ( mentorral, 

vezetővel, más pedagógussal, 

lehetőség szerint 

szaktanácsadóval 

 Hospitálási napló vezetése 

 Konzultáció nyilvántartása 

 Tematikus és foglalkozási 

terv készítése és írásos 

önreflexió készítése 
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 Önálló munkavégzés a 

csoportjában délelőttös, ill. 

délutános feladatok ellátása 

 Részvétel az óvoda életében, 

önálló feladatok, 

megbízatások 

 Felkészülés a portfólió 

megírására 

 Felkészülés a minősítésre 

 

 Éves munka értékelése, 

erősségek, gyengeségek 

megbeszélése 

 Portfólióírás és feltöltés 

 Jelentkezés minősítésre 

 Foglalkozások megtartása 

portfólió védés 

 Minősítés 

 

9. A mentor feladata 

Az óvodavezető kijelöli a mentort, aki segíti a gyakornokot az óvoda szervezetbe történ 

beilleszkedésben és a pedagógiai- módszertani feladatok gyakorlati megvalósításában. A 

mentor legalább félévente írásban értékeli a gyakornok tevékenységét, és az értékelést átadja 

az óvodavezetőnek és a gyakornoknak. 

A mentor támogatja a gyakornokot: 

 Az általa ellátott pedagógus- munkakörrel kapcsolatos tevékenységében, e körben segíti 

az óvoda pedagógiai programjában a munkaköri feladataira vonatkozó előírások 

értelmezésében és szakszerű alkalmazásában. 

 A foglalkozások felépítésének, az alkalmazott pedagógiai módszereknek, tanításhoz 

alkalmazott foglalkozási eszközök célszerű megválasztásában. 

 A foglalkozások előkészítésével, megtervezésével és eredményes megtartásával 

kapcsolatos írásbeli teendők ellátásában. 

 Minősítő vizsgára való felkészülésben. 

A mentor negyedévenként, de legalább egy, legfeljebb négy alkalommal látogatja a gyakornok 

foglalkozását, és ezt követően megbeszélést tart, továbbá, amennyiben a gyakornok igényli, 

hetente konzultációs lehetőséget biztosít számára. 

A szakmai segítő munkaköri leírásában jelölni kell a két évre szóló szakmai segítői feladattal 

való megbízást ( munkaköri leírás módosítás csak közös megegyezéssel történhet). 

10. A minősítő vizsga és a minősítési eljárás 

A munkáltatónak a jogviszony létesítésekor a kinevezési okmányban, munkaszerződésben elő 

kell írnia azt az időpontot, ameddig a gyakornok minősítő vizsgát köteles tenni.  

A minősítő vizsga részei: 

 Két foglalkozásának látogatása és elemzése 

 A gyakornok portfoliójának áttekintése, értékelése (portfólióvédés) 

 

A minősítő vizsga értékelésének részei: 

 Portfolióvédés 

 A meglátogatott foglalkozás értékelése 

  Az országos pedagógiai-szakmai ellenőrzés során a látogatott foglakozásokkal 

összefüggő, a pedagógusra vonatkozó megállapítások értékelése 
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 Az intézményi önértékelés pedagógusra vonatkozó megállapításainak értékelése 

A portfolióvédés alkalmával az értékelt pedagógus bemutatja önértékelését, továbbá számot ad 

a munkaköréhez kapcsolódó pedagógiai, szakmai felkészültségéről, valamint a Gátéri Liget 

Óvoda és Szociális Szolgáltató Pedagógiai Programjával összefüggő kérdésekről. 
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A Gátéri Liget Óvoda és Szociális Szolgáltató Gyakornoki szabályzatának mellékletei: 

 

1. sz. melléklet: A pedagóguskompetenciák fejlődésének szintjei, a pedagógiai 

sztenderdek 

2. sz. melléklet: Konzultációs lap 

3. sz. melléklet: A mentor órájának foglalkozás látogatási jegyzőkönyve 

4. sz. melléklet: A gyakornok órájának foglalkozáslátogatási jegyzőkönyve 

5. sz. melléklet: A gyakornok értékelése 

6. sz. melléklet: Egyéni fejlődési terv 

7. sz. melléklet: Fejlődési terv megvalósulásának értékelése 



 

PEDAGÓGUSKOMPETENCIÁK FEJLŐDÉSI SZINTJEI,  

PEDAGÓGIAI SZTENDERDEK   

  

 

PEDAGÓGUS I.  PEDAGÓGUS II.  MESTERPEDAGÓGUS  KUTATÓTANÁR  
A pedagógus az általa tanított 

műveltségi területek, tantárgyak 

alapvető fogalmainak, ezek 
fejlődésének, összefüggéseinek, 

megismerési, problémamegoldási  
módszereinek, tantervi 

követelményeinek, valamint a tantárgy 
tanulási sajátosságainak ismeretében 

képes olyan feltételeket biztosítani, 
amelyek hatására a tanulók 

kialakíthatják saját gyakorlatban 

alkalmazható tudásukat. Képes az 

elméleti és tapasztalati tudásának 
önálló és integrált alkalmazására. Képes 
a tanulók előzetes tudására építeni, az 

esetleges megértési nehézségeket 

leküzdeni. Képes a különböző céloknak 
megfelelő stratégiák; a motivációt, 

differenciálást, tanulói aktivitást 

A pedagógus törekszik szaktudományi, 

szaktárgyi, tanuláselméleti és tantervi 

tudásának minél hatékonyabb 
integrálására, a képességek és a tudás 

fejlesztésének egységben való 
kezelésére. Felismeri a más 

szaktárgyakhoz, művelődési 
területekhez való kapcsolódás 

lehetőségeit, és munkája  
Útmutató a pedagógusok minősítési 

rendszeréhez Mit minősít a 

minősítővizsga és a minősítési eljárás? 

Az emberi erőforrások minisztere által 
2013. november 19-én elfogadott 
általános tájékoztató anyag. 25 során fel 

is használja őket. Képes rugalmasan 

alakítani a tanítási stratégiákat a 
tanulási célokkal összhangban és 

differenciálni a tanulói képességeknek 

Rendelkezik szakmai 

munkájához, szakterületéhez 

kapcsolódó  

fejlesztési elképzelésekkel, 

ezek megvalósításában 

kezdeményező szerepet tud 

betölteni. Képes kollégái 

szakmai fejlődését irányítani, 

iskolán belül, illetve helyi vagy 

regionális szinten szakmai 

vezetői szerepet betölteni. 

Képes felkérésre szakértői 

feladatot ellátni. 

Képes szakmai kompetenciáit 

sokoldalúan, innovatív módon 
alkalmazni. Kiemelkedő 

teljesítményre képes a szakértői, 

kutatási és/vagy fejlesztési 
munkákban, aktívan vesz részt a  

szakmai közéletben. Képes  

fejlesztési, illetve kutatási 

tevékenységekben irányító 

szerepet betölteni saját 

intézményében vagy  

azon kívül. Kész az alkotó 

tevékenységre szakmájával 

összefüggő területeken. Munkája 
eredményeit iskolán kívüli 

környezetben, országos, illetve 
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biztosító, a tanulók gondolkodási, 
probléma megoldási és együttműködési 

képességének fejlesztését segítő 

módszerek, szervezési formák 
kiválasztására és megvalósítására; a 

hagyományos és az információs 

kommunikációs technikákra épülő 

eszközök, digitális tananyagok hatékony 

és szakszerű alkalmazására. Átlátja a 
speciális szakmai kompetenciák 

fejlesztési lehetőségeit, illetve 
ismeretekkel bír a tantárgyakon átívelő 

fejlesztési lehetőségekről. 

megfelelően. Önállóság jellemzi, nyitott 
a külső változásokra, aktívan képes részt 

venni az iskola szaktárgyi 

munkaközösségének munkájában. 
Gyakorlati tapasztalatainak beépítésével 

képes a tananyag sokoldalú 

bemutatására, a gyakorlati 

alkalmazhatóság szempontjainak 

érvényesítésére. 

Fontosnak tartja a formális, a nem 

formális és az informális úton, tanulási  
környezetben szerzett tudás 

összekapcsolását.  
 
 

nemzetközi szinten is ismerik, 
elismerik 
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1. Pedagógiai folyamatok, tevékenységek tervezése és a megvalósításukhoz kapcsolódó önreflexiók  

  

PEDAGÓGUS I.  PEDAGÓGUS II.  MESTERPEDAGÓGUS  KUTATÓTANÁR  

  

Az iskolával szemben megfogalmazott 
szülői és fenntartói igények, a tanulói 

személyiség fejlesztésére vonatkozó 

tantervi célkitűzések, a tanulók 

életkora, képességei, érdeklődése, 

előzetes tudása és tapasztalatai, 

szociális felkészültsége és az 

elsajátítandó tudás sajátosságai 

közötti összhang megteremtésével 

képes pedagógiai munkájának 

megtervezésére a tanmenet, a 

tanulási-tanítási egység 

terve/tematikus terv és az 

óraterv/foglalkozásterv szintjén. 

Korszerű szaktárgyi ismereteinek 

birtokában, pedagógiai céljainak 

megfelelően a jelölt képes 

meghatározni a tanítandó 
tartalmakat, ezek struktúráját, logikai 

felépítését, kiválasztani a tanulás-

tanítás megfelelő stratégiáit.  

  

Képes a tervezés során a kollégákkal 
és a tanulókkal együttműködni; a 
taneszközöket, valamint az egyéb 
tanulási forrásokat kritikusan 
elemezni és a konkrét céloknak 
megfelelően kiválasztani; a 
pedagógiai folyamat elemei közötti 
összefüggéseket és kölcsönhatásokat 
tudatosan felhasználni; a célokhoz és 
az adott szituációhoz alkalmazkodva 
kreatívan, különböző változatokban 
gondolkodni; terveit reflektív módon 
elemezni, értékelni a kollégákkal. 
Nyitott a tervezés során a kollégákkal 
és a tanulókkal való 
együttműködésre.  

  

Munkájában kezdeményező, 
aktívan részt vesz az intézmény 

tantervfejlesztési folyamatában. 

Tapasztalatokkal rendelkezik a 

tantervi értékelés, pedagógiai 

rendszerfejlesztés terén, és 

ezeket az intézményfejlesztés 

szolgálatába állítja.  

Tapasztalatait szívesen használja 
fel helyi, illetve regionális 
fejlesztési munkákban, és 
terjeszti a szélesebb szakmai 
közönség számára.  

  

Pedagógiai feladatainak kiváló 
szintű ellátása mellett 
szaktudományi és 
neveléstudományi kutatásokat 
végez, amelyekkel a tervezés terén 
elsősorban a tantervelméleti 
tantervfejlesztési munkálatokat 
gazdagítja országos és nemzetközi 
szinten.  
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2. A tanulás támogatása  

PEDAGÓGUS I.  PEDAGÓGUS II.  MESTERPEDAGÓGUS  KUTATÓTANÁR  

  

Ismeri a tanulóközpontú tanulási 
környezet jellemzőit. Tisztában van a 
különböző tanulási környezetek 
tanulási eredményességre gyakorolt 
hatásaival. Az optimális tanulási 
környezet, tanulási légkör 
megteremtésekor figyelembe veszi a 
tanulók sajátos igényeit, ötleteit, 
kezdeményezéseit, az 
együttműködésnek a tanulásra 
gyakorolt előnyeit és hátrányait. 
Osztálytermi környezetben képes 
bizalom teli légkör kialakítására. 
Fontosnak tartja a tanulási 
képességek fejlesztését, és nyitott az 
élethosszig tartó tanulásra. Képes a 
tanulók motivációjára építeni és 

  

Tudja, hogy az egyes gyerekek, 
tanulócsoportok tanulásának 
támogatása különböző stratégiákat, 
módszereket igényel, ezért törekszik 
az életkori, az egyéni és a 
csoportsajátosságoknak megfelelő, 
aktivitást, differenciálást elősegítő 
tanulási-tanítási stratégiák, 
módszerek alkalmazására. Képes az 
önszabályozott tanulás szintjének 
megfelelő változatos feladatadásra, 
támogatja a tanulókat egyéni tanulási 
útjuk megtalálásában. Képes egyéni 
tanulásfejlesztési tervet kidolgozni és 
széles körű együttműködést 
kezdeményezni a tanulási problémák 
kezelésében az érintettek körében. A 

  

Aktívan részt vesz olyan fejlesztő 
programok, jó gyakorlatok 
kidolgozásában és iskolai, helyi, 
valamint regionális 
disszeminációjában, amelyek 
építenek az egyes 
tanulók/tanulócsoportok sajátos 
tanulási, nevelési igényeire, az 
élethosszig tartó tanulás 
kompetenciáinak fejlesztésére, 
és a személyre szabott tanulás 
változatos feltételeit teremtik 
meg. Aktívan részt vesz komplex 
tanulási környezeteket integráló 
tanulási programok 
kidolgozásában. A tanulás 
támogatásával kapcsolatos 

  

Tevékenységének kimagasló szintű, 
alkotó és/vagy tudományos jellegű 
művelésével vesz részt különböző, a 
tanulók személyre szabott 
fejlesztésével, tanulásfejlesztéssel, 
kompetenciafejlesztéssel foglalkozó 
jó gyakorlatok, komplex tanulási 
környezeteket integráló fejlesztő 
programok kidolgozásában, 
megvalósításában, értékelésében. A 
tanulás támogatásával kapcsolatos 
innovatív kezdeményezéseit, 
fejlesztések eredményeit 
országos/nemzetközi szinten is 
terjeszti.  
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bevonni őket saját tanulási 
folyamatuk irányításába, tervezésébe, 
értékelésébe. Képes az érdeklődés és 
a figyelem folyamatos fenntartására, 
az önálló, önszabályozó tanulás 
kialakítására, támogatására, a 
folyamat során fellépő tanulási 
nehézségek felismerésére és 
megoldására. Törekszik a tanulók 
tanórai, tanórán kívül,i és iskolán 
kívüli tevékenységének 
összehangolására 

tanulók tapasztalataira, előzetes 
tudására épít, ösztönzi a magasabb 
szintű gondolkodási folyamatokat. 
Nyitott az új tanuláselméletek, 
tanulási, tanítási módszerek, az IKT új 
pedagógiai alkalmazásának 
megismerésére és saját tanulási 
tanítási folyamatába való 
beépítésére.  

ötleteit, fejlesztéseit iskolai, 
helyi, regionális szinten terjeszti, 
és az intézményi 
tanulásfejlesztés szolgálatába 
állítja.  

 

 

 

  

 

 

  



Szervezeti és Működési Szabályzat 

 
 

 

Gátéri Liget Óvoda és Szociális Szolgáltató                                                                            145 

 

3. A tanuló személyiségének fejlesztése, az egyéni bánásmód érvényesülése, a hátrányos helyzetű, sajátos 

nevelési igényű vagy beilleszkedési, tanulási, magatartási nehézséggel küzdő gyermek, tanuló többi 

gyermekkel, tanulóval együtt történő sikeres neveléséhez, oktatásához szükséges megfelelő módszertani 

felkészültség 

PEDAGÓGUS I.  PEDAGÓGUS II.  MESTERPEDAGÓGUS  KUTATÓTANÁR  

  

A pedagógus a személyiségfejlődés és 

a tanulás sajátosságainak 

ismeretében képes olyan pedagógiai 

helyzeteket teremteni, amelyek 

elősegítik a tanulók értelmi, érzelmi, 

szociális és erkölcsi fejlődését. Képes 

a pedagógiai gyakorlatot elemezni 

meglévő elméleti tudása és a 

tanulók/tanulócsoportok  

megismerési módszereinek 
felhasználásával és ezáltal reális képet 

kialakítani a tanulók világáról, a 

nevelés és a tanulói személyiség 

fejlesztésének lehetőségeiről. 

Felismeri a nevelési folyamat 

pszichológiai, szociológiai, kulturális 

meghatározottságát, képes feltárni 

ezeket az összefüggéseket és adaptív 

módon felhasználni a tanulók egyéni 

fejlesztése során.  

  

Rendelkezik mindazzal a tudással, 
amely az egész életen át tartó tanulás 
képességének kialakításához 
szükséges. Képes a 
személyiségfejlesztés komplex 
szemléletén alapuló közép- és hosszú 
távú fejlesztési tervek kialakítására és 
megvalósítására, a pedagógiai 
problémák felismerésére, 
megoldásuk különböző módozatainak 
kidolgozására.  

  

Munkája során magas szintű 
eredményeket ér el a tanulók 
egyéni fejlesztése terén. Szakmai 
tudását megosztva másokkal 
részt vesz a fiatalok/kezdők 
szakmai támogatásában, 
elsősorban az adaptív szemlélet 
kialakításában, az egyéni 
bánásmód megvalósításában.  

  

Rendelkezik a tudományos 
munkához szükséges 
kompetenciákkal. Sokéves 
pedagógiai tapasztalataira építve a 
pedagógiai gyakorlat és elmélet 
problémáira saját kutatásai és 
fejlesztési tevékenysége által kíván 
választ adni.  
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4. A tanulói csoportok, közösségek alakulásának segítése, fejlesztése, esélyteremtés, nyitottság a különböző 

társadalmi-kulturális sokféleségre, integrációs tevékenység, osztályfőnöki tevékenység  

  

PEDAGÓGUS I.  PEDAGÓGUS II.  MESTERPEDAGÓGUS  KUTATÓTANÁR  

  

A pedagógus a csoport és a 

csoportfejlődés pszichológiai, 

szociológiai, kulturális 

sajátosságainak ismeretében képes 

olyan pedagógiai helyzeteket 

teremteni, amelyek elősegítik a 

tanulók szűkebb és tágabb 

közösségek iránti elkötelezettségét, 

amelyek alapján nyitottá válnak a 

demokratikus társadalomban való 

aktív részvételre, a helyi, a nemzeti és 

az egyetemes emberi értékek 
elfogadására. Képes a tanulói 

közösségeket tudatosan szervezni, a 

konfliktusok építő megoldását 

segíteni és előmozdítani az iskolai 

demokráciát.   

  

  

Képes értelmezni és a tanulók 
érdekében felhasználni azokat a 
társadalmi-kulturális folyamatokat, 
amelyek befolyásolják a tanulók 
esélyeit, iskolai és iskolán kívüli életét. 
Tudatosan kezeli az értékek 
sokféleségét, nyitott mások 
véleményének, értékeinek 
megismerésére, tiszteletben 
tartására; képes olyan pedagógiai 
helyzetek teremtésére, amelyek 
ezeknek az értékeknek elfogadását 
segítik.  

  

Elkötelezetté válik a szélesebb 
társadalmi közösség építésében, 
és közvetíti a tevékeny 
állampolgári magatartásmód 
értékeit a tanulóknak is. Képes 
előmozdítani a nagyobb 
egyenlőséget az iskolában, 
igyekszik diákjait, kollégáit, 
mentoráltjait is bevonni. Részt 
vesz a kultúrák közötti 
kapcsolatok építésében, és 
rábízott kollégáinak ez irányú 
fejlődését is segíti.  

  

Tudományos,  illetve  alkotó- 

fejlesztő munkájával vagy nemzeti, 
nemzetközi társadalmi 
szervezetekben végzett fejlesztő 
tevékenységével hozzájárul az 
esélyteremtéshez társadalmi 
szinten is. Alkotó munkájával 
bekapcsolódik  a 
multikulturalizmushoz és az 
interkulturális oktatáshoz 
kapcsolódó kezdeményezésekbe.  
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5. Pedagógiai folyamatok és a tanulók személyiségfejlődésének folyamatos értékelése, elemzése  

  

PEDAGÓGUS I.  PEDAGÓGUS II.  MESTERPEDAGÓGUS  KUTATÓTANÁR  

  

Szakszerű tudása van az értékelés 
folyamatáról, formáiról és 
módszereiről. Tisztában van alapvető 
értékelési és mérésmetodikai 
szabályokkal, összefüggésekkel, és 
elfogadja ezek szükségességét a 
pedagógiai tevékenységek 
elemzésében, értékelésében. A 
pedagógus képes az értékelés 
különböző céljainak és szintjeinek 
megfelelő értékelési formák és 
módszerek meghatározására, az 
értékelés eszközeinek 
megválasztására. Az értékelés során 
képes figyelembe venni a 
differenciálás, individualizálás 
szempontjait és elősegíteni a tanulók 
részvételét saját fejlődésük 
értékelésében. Betartja az értékelés 
etikai normáit.   

  

Tudatosan alkalmazza az értékelés 
különböző funkcióit a pedagógiai 
folyamat szabályozására, a tanulói 
személyiség fejlesztésére, 
önértékelési képességük 
kialakítására. Képes pedagógiai 
céljainak megfelelő értékelési 
eszközök fejlesztésére.  

  

Aktívan együttműködik 
kollégáival saját, kollégái és az 
iskola értékelő munkájának 
fejlesztése érdekében. Értékelési 
gyakorlatára a komplexitás 
jellemző. Képes a tanítás – és 
ezen belül az értékelés – tágabb, 
intézményi, társadalmi 
kontextusával is érdemben 
foglalkozni. Tevékenyen vesz 
részt intézményi, regionális, 
országos vagy nemzetközi 
felmérésekben, értékelési 
folyamatokban.  

  

Célja a szakmai önmegvalósítás, 
amelyet vagy osztálytermi 
munkájában, vagy a tanításhoz 
kapcsolódó más területeken végzett 
alkotó tevékenységgel valósít meg. 
Bekapcsolódik különböző szintű 
értékelő tevékenységek 
elemzésébe, tervezésébe, 
szervezésébe és működtetésébe.  

   

 



Szervezeti és Működési Szabályzat 

 
 

 

Gátéri Liget Óvoda és Szociális Szolgáltató                                                                            148 

 

6. Kommunikáció és szakmai együttműködés, problémamegoldás 

PEDAGÓGUS I.  PEDAGÓGUS II.  MESTERPEDAGÓGUS  KUTATÓTANÁR  

  

A pedagógus képes partneri 
együttműködésre a tanulókkal, 
kollégáival, az iskola más 
munkatársaival, a szülőkkel, a tanulók 
és az iskola életében szerepet játszó 
szakemberekkel. Nyitott a 
konfliktushelyzetek és a problémák 
feltárására és megoldására, szükség 
esetén szakmai segítség 
felhasználásával. Különböző szakmai 
szituációkban képes nyílt és hiteles 
kommunikációra, képes felismerni és 
értelmezni kommunikációs 
nehézségeit és ezen a téren önmagát 
fejleszteni. Képes szaktudományi és 
neveléstudományi szakszövegek 
pontos értelmezésére, alapszintű 
szakmai szövegek megalkotására. 
Tájékozott a szakterületéhez és 
pedagógusi hivatásához kötődő 
információs forrásokról, 
szervezetekről és ezek 
elérhetőségéről, kezeléséről. Ezeket a 
forrásokat készségszinten  

  

Tevékenysége során tudatosan épít a 
szervezeten belüli és kívüli 
kapcsolatokra, együttműködési 
lehetőségekre. Aktívan közreműködik 
a pedagógiai és szervezeti 
tevékenységekben. Követi és 
figyelembe veszi munkájában a helyi 
innovációk eredményeit. Szakmai 
kérdésekben tájékozottság és önálló, 
tudományos adatokon és 
tapasztalatai elemzésén nyugvó 
véleményalkotás jellemzi. Szerepet 
vállal és kezdeményező szervezeti 
szintű megbeszéléseken, szóban és 
írásban. Az intézményen belül 
szakmai kérdések megbeszélésében 
aktív, kezdeményező szerepet vállal.  

  

Saját szakmai munkája során 

tudatosan épít az egymástól 

tanulás lehetőségeire, a szakmai 

párbeszédek eredményeire.  

Részt vállal a 

tudásmegosztásban, és 

rendszeresen értékeli, támogatja 

mások szakmai fejlődését. Széles 

körű szakmai 

kapcsolatrendszerrel bír, aktív 

szakmai kapcsolatokat 

működtet. Képes és kész mások 

osztálytermi kommunikációjának 

fejlődését szakmailag támogatni.  

Felelősséggel vesz részt szakmai 
kérdések megvitatásban helyi és 
országos szinten is.  

  

Szerepet vállal a pedagógusi szakma 

országos szervezeteinek 

működtetésében. Tudományos 
igényű munkát végez az 

osztálytermi kommunikáció 

vizsgálata és a fejlesztés 

módszereinek kidolgozásában.  

Szaktudománya vagy a 
neveléstudomány és 
társtudományai terén kiemelkedő 
tudományos eredményeket ér el, és 
ezeket szakmailag érvényes módon 
tudja kommunikálni is.  
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használja szakmai munkájában.  

  

   

  

  

7. Elkötelezettség és szakmai felelősségvállalás a szakmai fejlődésért 

  

PEDAGÓGUS I.  PEDAGÓGUS II.  MESTERPEDAGÓGUS  KUTATÓTANÁR  

  

A pedagógusi szerepek és feladatok, 

valamint az ezekre ható társadalmi 

folyamatok, jogszabályok és etikai 

normák ismeretében képes 

megfogalmazni saját szakmai 

szerepvállalását. Törekszik 

önismeretének, saját 

személyiségének fejlesztésére, lelki 

egészségének megőrzésére, és ehhez 

nyitott a környezet visszajelzéseinek 

felhasználására.  

Figyelemmel kíséri saját 
tevékenységének másokra gyakorolt 
hatását, és ezek alapján reflektív 
módon törekszik tevékenységének 
javítására, szakmai felkészültségének 
folyamatos fejlesztésére. Jól 
tájékozódik a pedagógiai és a 

  

Elfogadja az iskola, a pedagógusok 

társadalmi felelősségét, képes az 

iskolán belül és a helyi közösséget 

érintve szakmai párbeszédet, 

egyeztetést kezdeményezni a 

pedagógusszerep, -munka és 

feladatok kérdéseiről. Az iskola 

szervezeti életét, a pedagógusokat, 

iskolát érintő kérdésekben állást 

foglal, párbeszédet kezdeményez. Az 

iskolai, nevelési-oktatási problémák 

értelmezésében, a  

problémamegoldásban 
kezdeményező, aktív szerepet tölt be. 
Pedagógiai munkájában felmerülő 
problémái megértéséhez és 
megoldásához képes adekvát 
szakirodalmat keresni, felhasználni. 

  

A pedagóguskollégák szakmai 

támogatásában és az iskola 

szervezeti életében 

kezdeményező, speciális/vezető 

pozíciót tölt be. Az iskolákat, a 

pedagógusszakmát érintő 

problémákról, kérdésekről képes 

szakmai párbeszédet 

kezdeményezni az iskolai, helyi, 

regionális szinten. Képes a 

kollégák önismeretének, lelki 

egészségvédelmének  

támogatására, szakmai 
fejlődésének segítésére, saját 
reflektív, szakmai elemző 
technikáinak megosztására. 
Iskolai kutatási, fejlesztési 
projektek vezetését, pályázatok 

  

A pedagógusszakmát, az iskolát 
érintő kérdésekben országos és 
esetleg nemzetközi fórumokon 
alkotóan és felelősségteljesen vesz 
részt. Tevékeny szerepet játszik a 
reflektív gyakorlat és a pedagógiai 
mentálhigiéné országos, nemzetközi 
szintű terjesztésében. Elkötelezett a 
tudományos igényű kutatások iránt, 
és széles körű érdeklődésre számot 
tartó pedagógiai, szaktárgyi 
kutatásokat, fejlesztéseket végez, az 
eredményeket országos (és 
nemzetközi) szinten terjeszti.  
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szaktárgyi szakirodalomban, képes 
elemezni, értelmezni e területek 
kutatási, fejlesztési eredményeit, 
tisztában van a pedagógiai kutatás, 
fejlesztés és innováció 
sajátosságaival. Képes egyszerűbb 
kutatási módszerek használatára.   

Tudatosan figyel lelki egészsége 
megőrzésére, él a kiégést megelőző 
technikák alkalmazásával.  

tervezését, megvalósítását képes 
ellátni. Az iskolai innovációkban 
kollégáit szakmailag segíti. A 
kutatási, fejlesztési 
eredményeket az iskolai, helyi, 
regionális szinten népszerűsíti.  
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2.sz melléklet: Konzultációk emlékeztetője  

  

Időpont  Téma  Reflexiók rövid összefoglalása  
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3. melléklet: A mentor órájának/foglalkozásának látogatási 
jegyzőkönyve 

A mentor neve:  ..............................................................................................................   

A látogatás helye:  ..........................................................................................................   

Műveltségi terület:  .........................................................................................................   

Tantárgy:  .......................................................................................................................   

Az óra/foglalkozás témája:  ............................................................................................   

Az osztály/csoport:  ........................................................................................................   

A látogató gyakornok neve:  

........................................................................................  Dátum:  

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

  

Idő  Az óra/foglalkozás menete  Kérdések, megjegyzések  

      

  

Az óra megbeszélésének leírása:  

 Milyen szakmai kérdés került a megbeszélés fókuszába?  

 Milyen további kérdések merültek fel?  

 Milyen területen segítette a megbeszélés a gyakornok fejlődését?  

 

Reflexiók:………………………………………………………………………………………

…………………………………………………………………………………………………

…………………………………………………………………………………………………

………………………………………………………………………………………………….. 
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4. melléklet: A gyakornok órájának/foglalkozásának látogatási 
jegyzőkönyve 

A gyakornok neve:  ........................................................................................................   

A látogatás helye:  ..........................................................................................................   

Műveltségi terület:  .........................................................................................................   

Tantárgy:  .......................................................................................................................   

Az óra/foglalkozás témája:  ............................................................................................   

Az osztály/csoport:  ........................................................................................................   

A látogató mentor neve:  

................................................................................................  Dátum:  

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

  

Idő  Az óra/foglalkozás menete  Megjegyzések  

      

  

Az óra megbeszélésének leírása:  

 Milyen szakmai kérdés került a megbeszélés fókuszába?  

 Milyen további kérdések merültek fel?  

 Milyen területen segítette a megbeszélés a gyakornok fejlődését?  

Reflexiók:  

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

 

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

 

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

 

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

 

.................................................................................................................................................. 
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5.sz. melléklet: A diagnosztikus értékelés értékelőlapja  

A gyakornok neve:  ........................................................................................................   

Az értékelés időpontja:  ..................................................................................................   

Az értékelés megállapításai kompetenciaterületenként:  

1. Szakmai feladatok, szaktudományos, szaktárgyi, tantervi tudás  

  

Indikátorok  

N. é. = nem értelmezhető,  
0 = nem jellemző, 1 = kevéssé 

jellemző, 2 = többnyire 

jellemző, 3 = jellemző  

1.1  Alapos, átfogó és korszerű szaktudományos és szaktárgyi 

tudással rendelkezik.  
N. é.  0  1  2  3  

1.2  Rendelkezik a szaktárgy tanításához szükséges tantervi és 

szakmódszertani tudással.  
N. é.  0  1  2  3  

1.3  Fogalomhasználata pontos, következetes.  N. é.  0  1  2  3  

1.4  Kihasználja a tananyag kínálta belső és külső kapcsolódási 

lehetőségeket, a szaktárgyi koncentrációt.   
N. é.  0  1  2  3  

1.5  A szaktárgy tanítása során képes építeni a tanulók más 

forrásokból szerzett tudására.  
N. é.  0  1  2  3  

1.6  A rendelkezésére álló tananyagokat, eszközöket – a digitális   

 anyagokat és eszközöket is – ismeri, kritikusan értékeli és 

megfelelően használja.  

N. é.  0  1  2  3  

1.7  A szaktárgynak és a tanítási helyzetnek megfelelő, 

változatos oktatási módszereket, taneszközöket alkalmaz.  
N. é.  0  1  2  3  

1.8.  Tanítványait önálló gondolkodásra, a tanultak 

alkalmazására neveli.  
N. é.  0  1  2  3  

1.9  Törekszik az elméleti ismeretek gyakorlati alkalmazási 

lehetőségeinek felismertetésére.  
N. é.  0  1  2  3  

1.10  Tanítványaiban kialakítja az online információk   

 befogadásának, feldolgozásának, továbbadásának kritikus, 

etikus módját.  

N. é.  0  1  2  3  

2. Pedagógiai folyamatok, tevékenységek tervezése és a megvalósításukhoz kapcsolódó 

önreflexiók  
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Indikátorok  

N. é. = nem értelmezhető,  
0 = nem jellemző, 1 = kevéssé 

jellemző, 2 = többnyire 

jellemző, 3 = jellemző  

2.1.   A célok tudatosításából indul ki. A célok meghatározásához   

 figyelembe veszi a tantervi előírásokat, az intézmény 

pedagógiai programját.  

N. é.  0  1  2  3  

2.2.   Pedagógiai munkáját éves szinten, tanulási-tanítási  
(temetikus) egységekre és órákra bontva is megtervezi.  

N. é.  0  1  2  3  

2.3.   Komplex módon veszi figyelembe a pedagógiai folyamat   

 minden lényeges elemét: a tartalmat, a tanulók előzetes 

tudását, motiváltságát, életkori sajátosságait, az oktatási 

környezet lehetőségeit, korlátait stb.  

N. é.  0  1  2  3  

2.4.   Célszerűen használja a digitális, online eszközöket.   N. é.  0  1  2  3  

2.5.   Az órát a cél(ok)nak megfelelően, logikusan építi fel.  N. é.  0  1  2  3  

2.6.   A tanulók tevékenységét, a tanulási folyamatot tartja szem 

előtt.  
N. é.  0  1  2  3  

2.7.   Használja a szociális tanulásban rejlő lehetőségeket.  N. é.  0  1  2  3  

2.8.   Alkalmazza a differenciálás elvét.  N. é.  0  1  2  3  

2.9.   Tudatosan törekszik a tanulók motiválására, aktivizálására.  N. é.  0  1  2  3  

2.10.  Tudatosan tervezi a tanóra céljainak megfelelő 

stratégiákat, módszereket, taneszközöket.  
N. é.  0  1  2  3  

2.11.  Többféle módszertani megoldásban gondolkodik.  N. é.  0  1  2  3  

2.12.  Terveit az óra eredményessége függvényében 

felülvizsgálja.  

N. é.  0  1  2  3  

3. A tanulás támogatása  

  

Indikátorok  

N. é. = nem értelmezhető,  
0 = nem jellemző, 1 = kevéssé 

jellemző, 2 = többnyire 

jellemző, 3 = jellemző  

3.1.   Épít a tanulók szükségleteire, céljaira, igyekszik felkelteni 

és fenntartani érdeklődésüket.  
N. é.  0  1  2  3  

3.2.   Figyelembe veszi a tanulók aktuális fizikai, érzelmi   

 állapotát, és szükség esetén igyekszik változtatni előzetes 

tanítási tervein.  

N. é.  0  1  2  3  

3.3.   Pozitív visszajelzésekre  épülő, bizalomteli légkört alakít 

ki,  
 

 ahol minden tanuló hibázhat, mindenkinek lehetősége 

van a javításra.  

N. é.  0  1  2  3  
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3.4.   A tanulást támogató környezetet teremt például a 

tanterem  
 

 elrendezésével, a taneszközök használatával, a diákok 

döntéshozatalba való bevonásával.   

N. é.  0  1  2  3  

3.5.   Megfelelő útmutatókat és az önálló tanuláshoz szükséges   

 tanulási eszközöket biztosít a tanulók számára, pl. webes 

felületeket működtet, amelyeken megtalálhatók az egyes 

feladatokhoz tartozó útmutatók és a letölthető anyagok.  

N. é.  0  1  2  3  

3.6.   Kihasználja a tananyagban rejlő lehetőségeket a tanulási 

stratégiák elsajátítására, gyakorlására.  
N. é.  0  1  2  3  

3.7.   Felismeri a tanulók tanulási problémáit, szükség esetén 

megfelelő szakmai segítséget kínál számukra.  
N. é.  0  1  2  3  

3.8.   Tanítványaiban igyekszik kialakítani az önálló   

 ismeretszerzés, kutatás igényét. Ösztönzi a tanulókat 

az IKT-eszközök hatékony használatára a tanulás 

folyamatában.  

N. é.  0  1  2  3  

4. A tanuló személyiségének fejlesztése, az egyéni bánásmód érvényesülése, a hátrányos 

helyzetű, sajátos nevelési igényű vagy beilleszkedési, tanulási, magatartási 

nehézséggel küzdő gyermek, tanuló többi gyermekkel, tanulóval együtt történő sikeres 

neveléséhez, oktatásához szükséges megfelelő módszertani felkészültség  

  
Indikátorok  

N. é. = nem értelmezhető, 0 = nem 

jellemző, 1 = kevéssé jellemző, 2 = 

többnyire jellemző, 3 = jellemző  

4.1.   Munkájában a nevelést és az oktatást egységben szemléli 

és kezeli.  
N. é.  0  1  2  3  

4.2.   A tanulói személyiség(ek) sajátosságait megfelelő 

módszerekkel, sokoldalúan tárja fel.  
N. é.  0  1  2  3  

4.3.   A tanuló(k) személyiségét nem statikusan, hanem 

fejlődésében szemléli.  
N. é.  0  1  2  3  

4.4.   A tanuló(k) teljes személyiségének fejlesztésére, 

autonómiájának kibontakoztatására törekszik.  
N. é.  0  1  2  3  

4.5.   Felismeri a tanulók tanulási vagy személyiségfejlődési   

 nehézségeit, és képes számukra segítséget nyújtani vagy 

más szakembertől segítséget kérni.  

N. é.  0  1  2  3  

4.6.   Különleges bánásmódot igénylő tanuló vagy tanulócsoport   

 számára hosszabb távú fejlesztési terveket dolgoz ki, és 

ezeket hatékonyan meg is valósítja.  

N. é.  0  1  2  3  

4.7.   Csoportos tanítás esetén is figyel az egyéni szükségletekre   

 és a tanulók egyéni igényeinek megfelelő stratégiák 

alkalmazására.  

N. é.  0  1  2  3  
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4.8.   A tanuló hibáit, tévesztéseit mint a tanulási folyamat 

részét kezeli, az egyéni megértést elősegítő módon reagál 

rájuk.  

N. é.  0  1  2  3  

4.9.   Az általános pedagógiai célrendszert és az egyéni   

 szükségletekhez igazodó fejlesztési célokat egységben 

kezeli.  

N. é.  0  1  2  3  

4.10.  Reálisan és szakszerűen elemzi és értékeli saját 

gyakorlatában az egyéni bánásmód megvalósítását.  
N. é.  0  1  2  3  

5. A tanulói csoportok, közösségek alakulásának segítése, fejlesztése, esélyteremtés, 

nyitottság a különböző társadalmi-kulturális sokféleségre, integrációs tevékenység, 

osztályfőnöki tevékenység  

  
Indikátorok  

N. é. = nem értelmezhető, 0 = nem 

jellemző, 1 = kevéssé jellemző, 2 = 

többnyire jellemző, 3 = jellemző  

5.1.   Óráin harmóniát, biztonságot, elfogadó légkört teremt.  N. é.  0  1  2  3  

5.2.   Tanítványait egymás elfogadására, tiszteletére neveli.  N. é.  0  1  2  3  

5.3.   Munkájában figyelembe veszi a tanulók és a   

 tanulóközösségek eltérő kulturális, illetve társadalmi 

háttéréből adódó sajátosságait.  

N. é.  0  1  2  3  

5.4.   Az együttműködést támogató, motiváló módszereket   

 alkalmaz mind a szaktárgyi oktatás keretében, mind a 

szabadidős tevékenységek során.  

N. é.  0  1  2  3  

5.5.   Az iskolai, osztálytermi konfliktusok megelőzésére, például   

 megbeszélések szervezésével, közös szabályok 

megfogalmazásával, következetes és kiszámítható 

értékeléssel.  

N. é.  0  1  2  3  

5.6.   A csoportjaiban felmerülő konfliktusokat felismeri, 

helyesen értelmezi, és hatékonyan kezeli.  
N. é.  0  1  2  3  

5.7.   A tanulók közötti kommunikációt, véleménycserét ösztönzi, 

fejleszti a tanulók vitakultúráját  
N. é.  0  1  2  3  

5.8.   Értékközvetítő tevékenysége tudatos,.Együttműködés,   

 altruizmus, nyitottság, társadalmi érzékenység, más 

kultúrák elfogadása jellemzi.  

N. é.  0  1  2  3  

5.9.   Az együttműködés, kommunikáció elősegítésére online   

 közösségeket hoz létre, ahol értékteremtő, tevékeny, 

követendő mintát mutat a diákoknak a digitális eszközök 

funkcionális használatának terén.  

N. é.  0  1  2  3  

5.10.  Tudatosan alkalmazza a közösségfejlesztés változatos 

módszereit.  
N. é.  0  1  2  3  
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6. Pedagógiai folyamatok és a tanulók személyiségfejlődésének folyamatos értékelése, 

elemzése  

  
Indikátorok  

N. é. = nem értelmezhető, 0 = nem 

jellemző, 1 = kevéssé jellemző, 2 = 

többnyire jellemző, 3 = jellemző  

6.1  Jól ismeri a szaktárgy tantervi követelményeit, és képes   

 saját követelményeit ezek figyelembevételével és saját 

tanulócsoportjának ismeretében pontosan körülhatárolni, 

következetesen alkalmazni.  

N. é.  0  1  2  3  

6.2  Céljainak megfelelően, változatosan és nagy biztonsággal   

 választja meg a különböző értékelési módszereket, 

eszközöket.  

N. é.  0  1  2  3  

6.3  A szaktárgy ismereteit és speciális kompetenciáit mérő 

eszközöket (kérdőíveket, tudásszintmérő teszteket) készít.  
N. é.  0  1  2  3  

6.4  A tanulás támogatása érdekében az órákon törekszik a 

folyamatos visszajelzésre.  
N. é.  0  1  2  3  

6.5  Visszajelzései, értékelései világosak, egyértelműek, 

tárgyszerűek.  
N. é.  0  1  2  3  

6.6  Értékeléseivel, visszajelzéseivel a tanulók fejlődését segíti.  N. é.  0  1  2  3  

6.7  Pedagógiai munkájában olyan munkaformák és módszerek   

 alkalmazására törekszik, amelyek elősegítik a tanulók 

önértékelési képességének kialakulását, fejlesztését.  

N. é.  0  1  2  3  

6.8  Önállóan képes a tanulói munkák értékeléséből kapott   

 adatokat elemezni, az egyéni, illetve a csoportos fejlesztés 

alapjaként használni, szükség esetén gyakorlatát 

módosítani.  

N. é.  0  1  2  3  

7. Kommunikáció és szakmai együttműködés, problémamegoldás  

  
Indikátorok  

N. é. = nem értelmezhető, 0 = nem 

jellemző, 1 = kevéssé jellemző, 2 = 

többnyire jellemző, 3 = jellemző  

7.1.   Kommunikációját minden partnerrel a kölcsönösség és a 

konstruktivitás jellemzi.  
N. é.  0  1  2  3  

7.2.   A kapcsolattartás formái és az együttműködés során   

 használja az infokommunikációs eszközöket és a különböző 

online csatornákat.  

N. é.  0  1  2  3  

7.3.   Nyitott a szülő, a tanuló, az intézményvezető, a kollégák, a   

 szaktanácsadó visszajelzéseire, felhasználja őket szakmai 

fejlődése érdekében.  

N. é.  0  1  2  3  

7.4.   A diákok érdekében önállóan, tudatosan és   
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 kezdeményezően együttműködik a kollégákkal, a szülőkkel, 

a szakmai partnerekkel, szervezetekkel.  

N. é.  0  1  2  3  

7.5.   A megbeszéléseken, a vitákban, az értekezleteken   

 rendszeresen kifejti szakmai álláspontját, a vitákban képes 

másokat meggyőzni, és ő maga is meggyőzhető.  

N. é.  0  1  2  3  

7.6.   Iskolai tevékenységei során felmerülő/kapott feladatait,   

 problémáit önállóan, a szervezet működési rendszerének 

megfelelő módon kezeli, intézi.  

N. é.  0  1  2  3  

7.7.   A szakmai munkaközösség munkájában kezdeményezően 

és aktívan részt vállal. Együttműködik pedagógustársaival  
 

 különböző pedagógiai és tanulásszervezési eljárások (pl.  

projektoktatás, témanap, ünnepség, kirándulás) 

megvalósításában.  

N. é.  0  1  2  3  

7.8.   A tanuláshoz megfelelő hatékony és nyugodt 

kommunikációs teret, feltételeket alakít ki.  
N. é.  0  1  2  3  

7.9.   Munkája során érthetően és pedagógiai céljainak 

megfelelően kommunikál.  
N. é.  0  1  2  3  

7.10.  Tudatosan támogatja a diákok egyéni és egymás közötti 

kommunikációjának fejlődését.  
N. é.  0  1  2  3  

8. Elkötelezettség és szakmai felelősségvállalás a szakmai fejlődésért  

  
Indikátorok  

N. é. = nem értelmezhető, 0 = nem 

jellemző, 1 = kevéssé jellemző, 2 = 

többnyire jellemző, 3 = jellemző  

8.1.   Tisztában van szakmai felkészültségével, személyiségének   

 sajátosságaival, és képes alkalmazkodni a 

szerepelvárásokhoz.  

N. é.  0  1  2  3  

8.2.   Saját pedagógiai gyakorlatát folyamatosan elemzi és 

fejleszti.  
N. é.  0  1  2  3  

8.3.   Tudatosan fejleszti pedagógiai kommunikációját.  N. é.  0  1  2  3  

8.4.   Rendszeresen tájékozódik a szaktárgyára és a pedagógia   

 tudományára vonatkozó legújabb eredményekről, 

kihasználja a továbbképzési lehetőségeket.  

N. é.  0  1  2  3  

8.5.   Munkájában alkalmaz új módszereket, tudományos 

eredményeket.  
N. é.  0  1  2  3  

8.6.   Rendszeresen tájékozódik a digitális tananyagokról,   

 eszközökről, az oktatástámogató digitális technológia 

legújabb eredményeiről, konstruktívan szemléli 

felhasználhatóságukat.  

N. é.  0  1  2  3  

8.7.   Élő szakmai kapcsolatrendszert alakít ki az intézményen 

kívül is.  
N. é.  0  1  2  3  
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8.8.   Részt vesz intézményi innovációban, pályázatokban, 

kutatásban.  
N. é.  0  1  2  3  

8.9.   Aktív résztvevője az online megvalósuló szakmai 

együttműködéseknek.  
N. é.  0  1  2  3  

  

Erősségek: 

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

 

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

Fejlesztendő területek: 

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

 

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

   

A gyakornok észrevételei:  

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

 

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

  

A mentor megjegyzései: 

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

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

 

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

  gyakornok  mentor  
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5. sz. melléklet: Egyéni fejődési terv  
  

Gyakornok:  

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

Mentor:  

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

Fejlesztendő pedagógusi 

kompetenciák  

(az indikátorok mentén)  

Célok, amiket 

szeretnék elérni.  

Konkrét 

feladatok a célok 

elérése 

érdekében  

Megvalósítás 

értékelése, 

módosítás  

        

        

        

        

  

A sorok tetszőlegesen bővíthetők.  

  

A gyakornok legalább negyedévente reflexiót készít az egyéni fejlődési tervhez.  

Reflexiók:  

 

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

 

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

 

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

  

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

 

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

 

 ...................................................................................................................................................... 
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7. sz. melléklet: A fejlődési terv megvalósulásának értékelése, 
szükség szerinti módosítása  

  

Tervezett feladat  Megvalósult (mutatók)  Nem valósult meg 

(magyarázatok)  

Reflexiók  
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5.sz. melléklet: Pedagógusok munkájának értékelő lapja: 

 

 

A látogatott pedagógus neve: 

A látogatást végzi: 

A látogatás ideje: 

A tevékenység témája, megnevezése: 

 

 

 

 

 

A tevékenység/projekt (foglalkozás) látogatás megfigyelési szempontjai 

 


Hogy határozta meg az 
óvodapedagógus az adott időszak 
szabad játék/nevelési/tanulási tartalma a 
kitűzött célnak?  
 

 



Mennyiben támogatták az elvégzett 
feladatok a cél elérését?  
 
 

 



 A választott módszerek, 
tanulásszervezési eljárások mennyire 
illeszkedtek az tevékenyég/projekt 
(foglalkozás) tartalmához, az elvégzett 
feladatokhoz?  
 
 

 



 Milyen motivációs eszközöket 
alkalmazott az óvodapedagógus a 
szabad játék/ tevékenység/projekt 
(foglalkozás) során?  
 
 

 



 Mennyiben feleltek meg a használt 
módszerek, tanulásszervezési eljárások 
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az intézmény által preferált 
módszertannak?  
 
 



 Milyen tanulásszervezési, 
képességfejlesztési formákat használt az 
óvodapedagógus?  
 
 

 

 

 



 A használt tanulásszervezési formák 
mennyire voltak hasznosak, 
eredményesek?  
 
 

 



 Milyen mértékben sikerült a 
gyermekeket bevonni a szabad 
játék/tevékenység/projekt (foglalkozás) 
menetébe, aktivitásukat fokozni?  
 
 

 

 





Mennyire tükröződött a szokás 
szabályrend a 
tevékenységben/projektben 
(foglalkozáson) a gyermekek 
magatartásában?  
 
 

 

 
 

 Hogyan határozta meg az 
óvodapedagógus a tevékenység/projekt 
(foglalkozás) célját, és hogyan sikerült 
azt a gyermekek számára vonzóvá tenni, 
tudatosítani?  
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 Hogyan hangolódtak rá a gyermekek a 
tevékenységre/projektre (foglalkozásra)?  
 
 



 Milyen volt a tevékenység/projekt 
(foglalkozás) menetének logikája?  
 
 

 



 Mennyire szakszerű az 
óvodapedagógus fogalomhasználata, 
mennyire támogatja a gyermekekben az 
új fogalmak kialakítását és a korábbiak 
elmélyítését?  
 
 

 



 Hogyan segítette az óvodapedagógus 
az önálló tapasztalatszerzést a szabad 
játékban és egyéb tevékenységben, 
tanulásban?  
 
 

 



 Az óvodapedagógus mennyire vette 
figyelembe az egyéni képességek közötti 
eltéréseket?  
 
 

 



 Hogyan jelent meg a 
személyiségfejlesztés a szabad 
játékban/tevékenységben/projektben 
(foglalkozáson)? Milyen eszközök 
segítették ezt?  

 



Hogyan jelent meg a kiemelt figyelmet 
igénylő gyermekekkel való foglalkozás a 
szabad 
játékban/tevékenységben/projektben 
(foglalkozáson)?  
 

 

  



Szervezeti és Működési Szabályzat 

 
 

 

Gátéri Liget Óvoda és Szociális Szolgáltató                                                                            

166 

 

Hogyan értékelte az óvodapedagógus 
(szóban) a gyermeki produktumokat?  
 



Hogyan értékelte az óvodapedagógus 
a gyermekeket?  



  

 



Hogyan történt a gyermekek 
önértékelése?

 



Mennyire volt indokolt az adott időszak 
szóbeli értékelése, milyen módon 
történt?  
 

 



Az óvodapedagógus vezető, irányító, 
segítő szerepe mennyire volt indokolt az 
egyes folyamatokban?  
 

 



Mennyire volt reflektív az 
óvodapedagógus?  
 

 



Milyen volt a pozitív és a negatív 
visszajelzések aránya?  
 

 



Milyen volt az óvodapedagógus 
stílusa?  
 

 



Mennyire volt érthető az 
óvodapedagógus kommunikációja?  
 

 



Milyen az óvodapedagógus kérdező 
kultúrája?  

 



Milyen volt az óvodapedagógus 
időgazdálkodása?  
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Összegzés, javaslat: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

………………………………………..   …………………………………… 

      pedagógus aláírása      értékelő aláírása 
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6.sz. melléklet: Intézményi Önértékelési Program Óvoda 

 

 

 

 

 

 

 

ÖNÉRTÉKELÉSI PROGRAM 

 

A Gátéri Liget Óvodában 

2015 – 2020. 
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Az önértékelési folyamat célja: 

 A pedagógusra, a vezetőre és az intézményre vonatkozó intézményi elvárások 

teljesülésének értékelése 

 Az értékelés alapján a pedagógus és a vezető: 

o a kiemelkedő és a fejleszthető területek meghatározása 

o fejlesztési terv készítése önmagára vonatkozóan 

 Az intézményre vonatkozóan: 

o a kiemelkedő és a fejleszthető területek meghatározása a nevelőtestület által 

o az intézményi fejlesztések megtervezése 

o a fejlesztési feladatok Intézkedési tervben történő rögzítése 

o szervezeti és egyéni tanulási, önfejlesztési programok indítása. 

Az önértékelési folyamat elvárt eredményei: 

 a belső elvárások közelítenek a külső elvárásokhoz az intézmény saját pedagógiai 

elveinek, értékeinek, céljainak figyelembevételével 

 a pedagógusok, a vezető és az intézmény képes beazonosítani a kiemelkedő és 

fejleszthető területeket 

 az Intézkedési terv megvalósításával az intézményi célok, elvek és értékek erősítése, 

fejlesztések elindítása 

 sikeres részvétel a pedagógus előmeneteli rendszerben (önértékelés, PSZE, PÉM). 

 

Az önértékelési csoport tagjainak kiválasztási szempontjai:  

1. Pedagógiai, módszertani felkészültség,  

2. Belső együttműködés, kommunikáció, információ áramlás biztosítása 

3. Elkötelezettség és szakmai feladatvállalás 

4. Közösségfejlesztés a pedagógiai munkában 

 

Az önértékelési csoport tagjai:  

BECS vezető:        

 Sarkadi Julianna  (OH felületre rögzítés, óralátogatás, dokumentumelemzés, interjú 

készítése) 

BECS tagok:       
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 Gulyásné Vida Gyöngyi (dokumentumelemzés, foglalkozáslátogatás, interjúkészítés, 

kérdőíves felmérés és összegzés) 

 Gémes Adrienn (OH felületre rögzítés, dokumentumelemzés, foglalkozáslátogatás) 

 Sarkadi Julianna (dokumentumelemzés, foglalkozáslátogatás, interjúkészítés) 

Az önértékelési csoport feladatai:  

- önértékelés előkészítése, nevelőtestület tájékoztatása a célokról, feladatokról 

- az intézmény önértékelési tervének és programjának kidolgozása 

- feladatok megosztása, műhelymunka koordinálása 

- óralátogatás, dokumentumelemzés, kérdőíves felmérés, interjú készítése,  

- pedagógusok, vezető és az intézmény önértékelésének lebonyolítása 

- összegző értékelések elkészítése, fejleszthető és kiemelkedő területek megjelölése 

- tapasztalatok és eredmények feltöltése az, OH informatikai felületre 

 

Az intézményvezető feladatai:  

- a feladatok koordinálása, munkafolyamatok ellenőrzése 

- 2 évre szóló önfejlesztési terv elkészítésével kapcsolatos lezáró beszélgetés megvalósítása 

 

Az önértékelés előkészítésének eljárásrendje: 

 

I. Előkészítés 

  szept. 

Nevelőtestület, majd a szülők 

általános tájékoztatása az 

intézményi önértékelésről 

intézményvezető 
értekezleti 

jegyzőkönyv 

Önértékelési KK 

elolvasása 

szept. 

Önértékelés szervezeti 

hátterének megteremtése: 

BECS 

intézményvezető  
emlékeztető 

jegyzőkönyv 

felkészültség, 

elkötelezettség, 

IKT ismerete 
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okt.-

nov. 

Az intézmény belső elvárás 

rendszerének meghatározása 
BECS dokumentum 

megfeleltetve a 

külső elvárásoknak 

okt.-

nov. 

A belső elvárások 

nevelőtestületi megvitatása, 

kollégák bevonása, feladatok 

vállalása 

BECS vezetője 

 véglegesített 

elvárások 

dokumentuma 

feltölti az, OH inf. 

rendszerébe 

II. Tervezés 

okt. 

Az intézmény ötéves 

önértékelési ciklusának 

tervezése 

intézményvezető, 

BECS  

ötéves 

önértékelési 

program 

cél, eredmények, 

feladatok, 

ütemezés, 

erőforrások 

okt. 

 Éves önértékelési terv 

készítése (pedagógusok, 

szülők, kollégák)  

BECS 
éves önértékelési 

terv 

feltölti az, OH inf. 

rendszerébe 

A megvalósítás eljárásrendje: 

III. Megvalósítás 

  1. Pedagógus önértékelése (2 évente legalább egyszer) 8 területen adatgyűjtés 

okt. 

nov. 

dec. 

Dokumentumelemzés (éves 

terv, heti terv, foglalkozás 

vázlat, csoport napló, fejlődés 

mérő lapok) 

BECS tagok, 

bevont kollégák 

elvárások 

teljesülése  

OH inf. 

Rendszerében 

rögzíti 

okt. 

nov. 

dec. 

2 foglalkozás látogatása 
BECS tagok, 

bevont kollégák 

elvárások 

teljesülése  

OH inf. 

Rendszerében 

rögzíti 

okt. 

nov. 

dec. 

Interjúk: pedagógussal, 

intézményvezetővel 
BECS tagok 

információk, 

válaszok 

OH inf. 

Rendszerében 

rögzíti 

okt. 

nov. 

Kérdőíves felmérés 

(pedagógus, szülők, 

munkatársak) 

a megbízott 

kolléga összesíti a 

válaszokat 

összesítés  

OH inf. 

Rendszerében 

rögzíti 

  

Az elvárások teljesülésének 

értékelése, kiemelkedő és 

fejleszthető területeinek 

meghatározása 

az önértékelő 

pedagógus 

kompetenciánként 

0-5 skálán értékel 

az önértékelés 

eredményét feltölti 

az, OH inf. 

rendszerébe 

  
2 évre szóló önfejlesztési terv 

készítése 

az önértékelő 

pedagógus a 

vezető 

segítségével 

önfejlesztési terv 

OH inf. 

Rendszerében 

rögzíti 



Szervezeti és Működési Szabályzat 

 
 

 

Gátéri Liget Óvoda és Szociális Szolgáltató                                                                            

172 

 

 2. Vezető önértékelése (a megbízás 2. és 4. évében) 5 területen adatgyűjtés 

  

Dokumentumelemzés (vezetői 

program, PP, SZMSZ, 2 tanév 

munkaterve, beszámolói)    

vezetőtársak, 

bevont kollégák 

elvárások 

teljesülése  

OH inf. 

Rendszerében 

rögzíti 

  
Interjúk: fenntartóval, 

vezetőtársakkal 

megbízott 

kollégák 

információk, 

válaszok 

OH inf. 

Rendszerében 

rögzíti 

  
Kérdőíves felmérés (vezető, 

nevelőtestület, szülők) 

a megbízott 

kolléga összesíti a 

válaszokat 

összesítés  

OH inf. 

Rendszerében 

rögzíti 

  

Az elvárások teljesülésének 

értékelése, kiemelkedő és 

fejleszthető területeinek 

meghatározása 

vezető az értékelő 

kollégák 

segítségével 

Kompetenciánként 

értékel 

OH inf. 

Rendszerében 

rögzíti 

  
Egyéni önfejlesztési terv 

készítése 
vezető  

a fenntartó 

megjegyzéseivel 

OH inf. 

Rendszerében 

rögzíti 

 3. Az intézmény önértékelése (5 évente egyszer) 7 területen adatgyűjtés 

 okt.-

nov. 

Dokumentumelemzés (PP, 

SZMSZ, 2 tanév munkaterve, 

beszámolói, továbbképzési 

program-továbbképzési terv, 

házirend, 5 év OKM 

eredményei, pedagógus 

önértékelés összegzése, előző 

PSZE értékelés)    

vezető, BECS, 

megbízott 

kollégák 

elvárások 

teljesülése  

OH inf. 

Rendszerében 

rögzíti 

  

A pedagógiai munka 

infrastruktúrájának 

megismerése 

vezető, BECS, 

felelős kollégák 

az óvoda 

adottságainak 

számbavétele 

OH inf. 

Rendszerében 

rögzíti 

  

Egyéni interjú: vezetővel 

csoportos interjúk: 

pedagógusok és szülők 

képviselőivel 

BECS, felelős 

kollégák 

információk, 

válaszok 

OH inf. 

Rendszerében 

rögzíti 

  
Kérdőíves felmérés 

(pedagógusok, szülők,) 

megbízott kolléga 

összesíti a 

válaszokat 

partnerek 

elégedettség- 

mérése 

OH inf. 

Rendszerében 

rögzíti 
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Az elvárások teljesülésének 

értékelése, kiemelkedő és 

fejleszthető területeinek 

meghatározása 

vezető az értékelő 

kollégák 

segítségével 

területenként 

értékel 

OH inf. 

Rendszerében 

rögzíti 

  

Intézkedési terv készítése a 

fejleszthető területeken 

fejlesztési célok 

meghatározásával   

a vezető a 

nevelőtestület 

bevonásával 

a fenntartó 

megjegyzéseivel 

OH inf. 

Rendszerében 

rögzíti 

 

Az önértékelés értékelésére és minőségbiztosítására vonatkozó eljárásrend: 

- dokumentumelemzések 

- kérdőíves felmérés eredményeinek összegzése 

- összegző tapasztalat elkészítése: kiemelkedő és fejleszthető területek 

meghatározása 

Az önértékeléshez szükséges erőforrások: 

 

- megfelelő tárgyi feltételek megteremtése, kezelésükhöz való ismeretek hozzárendelése 

- humán erőforrás fejlesztése: továbbképzési terv, beiskolázás megvalósítása 

- megfelelő pályázati lehetőségek megtalálása, humán és gazdasági erőforrás biztosítása 



A PEDAGÓGUS, A VEZETŐI ÉS AZ INTÉZMÉNYI ÖNÉRTÉKELÉS ÜTEMEZÉSE1 

2015-2016. nevelési év 2016-2017. nevelési év 2017-2018. nevelési év 2018-2019. nevelési év 2019-2020. nevelési év 
2015. 

szeptember 1 - 

december 31. 

2016. 

január1 - június 

30. 

2016. 

szeptember 1 - 

december 31. 

2017. 

január 1 - június 30. 

2017. 

szeptember 1 - 

december 31. 

2018. 

január1 - június 

30. 

2018. 

szeptember 1-

jétől december 

31. 

2019. 

január1-jétől június 30. 

2019. 

szeptember 1 - 

december 31. 

2020. 

január1 - június 

30. 

 

Gulyásné Vida 

Gyöngyi 

(pedagógusként, 

mester) 

 

 

Sarkadi 

Julianna 

 

Táborosi    

Ferencné 

 

 

Gulyásné Vida 

Gyöngyi 

 (vezetőként) 

Gulyásné Vida 

Gyöngyi 

(pedagógusként) 

Gémes Adrienn 

(gyakornok) 

  Gulyásné Vida 

Gyöngyi 

(vezetőként) 

Gulyásné Vida 

Gyöngyi 

(pedagógusként) 

 

 

A 2016. évi 

minősítési 

tervbe bekerült 

pedagógusok 

A 

nevelőtestület 

50%-a 

A 

nevelőtestület 

100%-a 

A 2017. évi 

minősítési tervbe 

bekerült 

pedagógusok 

(Sarkadi Julianna 

gyakornok) 

 A 

nevelőtestület 

50%-a 

A 2019. évi 

minősítési 

tervbe 

bekerült 

pedagógusok 

A nevelőtestület 

100%-a 
A 2020. évi 

minősítési 

tervbe bekerült 

pedagógusok 

(Gémes Adrienn 

gyakornok) 

A 

nevelőtestület 

50%-a 

Sarkadi 

Julianna 

(pedagógus) 

 Gyakornoki 

minősítést 

megelőzően 

 Intézményvezető 

önértékelése a 

megbízás 4. éve 

 

Gyakornoki 

minősítést 

megelőzően 

  

Intézményvezető 

önértékelése a 

megbízás 2. éve 

 

Teljes körű 

intézményi 

önértékelés 

A nevelőtestület minden tagja első alkalommal elvégzi az 

önértékelését. Az óvodavezető második alkalommal, 

egyszer, mint pedagógus, egyszer, mint intézményvezető. 

A nevelőtestület 66% második alkalommal végzi el az 

önértékelését. 33% százaléka először. 

A nevelőtestület 66%-a 

harmadik alkalommal végzi 

el az önértékelését. 33% 

másodszor. 
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Jogszabályi elvárás: 

 Pedagógusra, intézményvezetőre és intézményre vonatkozó részeit először a 2016. évi ellenőrzésben szereplőre vonatkozóan kell elvégezni. 

 A pedagógus önértékelést legkésőbb 2017. június 30-ig minden pedagógusra vonatkozóan el kell végezni. 

 Az intézményvezető önértékelését vezetői megbízásának 2. és 4. évében kell elvégezni. 

 Minden intézményre vonatkozóan 2020. június 30-ig el kell végezni a teljes körű intézményi önértékelést. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

7.sz.melléklet 

Élelmezésvezető, Szakács, Konyhai kisegítő munkaköri leírása 

 

 

Munkaköri leírás 
 

Érvényes: 

 

Munkakör megnevezése:  élelmezésvezető, és szociális segítő 

Munkakör FEOR száma:   
 

1. Személyi adatok 

 

Neve: 

Születési helye:  

 Születés időpontja:  

 Anyja neve:  

 Lakóhelye:   

 Iskolai végzettsége: 

 További képesítése:  

   

 

 Egyéb:  

 

2. Munkakörre vonatkozó követelmények                                                                                                         
 

Elvárt iskolai végzettség:  középiskolai végzettség, Főiskola- szociális 

munkás szak 

Előírt szakképzettség:  érettségi és szakács szakképesítés 

 Előírt speciális képzettség:  -  

 Egyéb elvárások:  számítógép-kezelői ismeretek,   

 Gyakorlatban eltöltött idő:  -  

 Munkaterület:  Gátéri Liget Óvoda és Szociális Szolgáltató  

   Konyhája és azok a helyszínek amelyeket  

   munkájával kapcsolatban fel kell keresnie 

 Irányított személyek száma:  2 

 Jogviszonya:  közalkalmazotti jogviszony 

  

            

3. Szervezeti rendelkezések 
            1.  Az intézményvezető gyakorolja a kinevezés és felmentés jogát, a polgármester 

gyakorolja az egyéb munkáltatói jogokat. 

        2.  Munkaideje heti 40 óra. 

        3.  Kinevezése határozatlan időre szól. 

 

4. Munkakörre vonatkozó feladatok részletezése 

 

- Megszervezi, irányítja és ellenőrzi a főzőkonyha szabályszerű működését, az ellátottak 

egészséges étkeztetését.  

 



 

 

- Irányítja és ellenőrzi a konyhai dolgozók munkáját, felelős a közegészségügyi, a 

HACCP-ben foglaltak és munkavédelmi rendszabályok betartásáért és betartatásáért. 

- Megrendeli az ételkészítéshez szükséges nyersanyagokat a szükséges időben, 

gondoskodik a szerződések előkészítéséről. 

- Gondoskodik a beszerzett élelmiszerek mennyiségi és minőségi átvételéről, a 

szállítóleveleket egyezteti a számlákkal majd a tartalmi és formai ellenőrzés után 

továbbítja azokat kifizetésre. 

- Ellenőrzi az élelmiszerek szakszerű, gazdaságos, kifogástalan minőségű 

felhasználását. 

- Összeállítja az étlapot a szakáccsal való egyeztetés alapján 2 hétre előre, figyelembe 

véve az étkezőcsoportok szükségletét valamint javaslatait. 

- Kiadja a szakácsnak a napi főzéshez szükséges nyersanyagokat. 

- Végzi a készletnyilvántartásával kapcsolatos adminisztrációs feladatokat. 

- Naponta összesíti a létszámot a nyersanyagkiméréshez, ez alapján elvégzi a napi 

nyersanyagszükséglet kiszámítását, ezek alapján elkészíti a havi összesítéseket, 

amelyeket az értékkönyvelésben rögzít. 

- Beszedi az óvodai, iskolai étkezési térítési díjakat, az engedéllyel étkezők és szociális 

étkezésben részesülők által fizetendő térítési díjakat a tanyagondnokok 

közreműködésével. A beszedett összegről számviteli bizonylatot állít ki. A beszedett 

térítési díjat naponta befizeti az önkormányzat házi pénztárába. Nyilvántartást vezet a 

hátralékosokról 

- Kezeli a konyha ellátmányát, amellyel legkésőbb hó végén elszámol. 

- Elvégzi az étkezői nyilvántartáshoz kapcsolódó adminisztrációs feladatokat. 

- Nyilvántartja és figyelemmel kíséri a konyhai dolgozók kötelező orvosi vizsgálatait az 

Egészségügyi könyvek alapján. 

- Szervezi és lebonyolítja a leltározási folyamatot, valamint javaslatot tesz a selejtezésre. 

- A negyedéves mérlegjelentéshez adatot szolgáltat a készletekben bekövetkezett 

változásokról. 

- Kezeli az konyha vegyi áru, takarítóeszköz raktárát. Kiadja a konyhai és takarító 

személyzetnek a szükséges anyagokat és eszközöket, erről nyilvántartást vezet. 

- A szociális étkezés tekintetében napi 4,5 órában ellátja a következő feladatokat: vezeti 

az „étkeztetésre vonatkozó igénybevételi naplót” külön táblázatban az elvitellel és a 

kiszállítással étkezőket, nyilvántartást vezet a hátralékosokról; részt vesz az elvitelre 

és kiszállításra kerülő ételek kiadagolásában; figyelemmel kíséri az ételhordók 

állapotát; gondoskodik az étel étkezők részére való, időben történő kiszállításáról. 

 

5. Egyéb feladatok 
Gondoskodik: 

1.  azon feladatok ellátásáról, amellyel az intézményvezető megbízza; 

2.  részt vesz a szakterületét érintő napirendek tárgyalásakor a képviselő-testület 

 ülésein. 

  

6.   Munkakörrel összefüggő kapcsolati rendszer 
 

1. Munkáját a munkaköréből és feladatköréből adódó szakértelemmel, a jogszabályok 

megtartásával, a polgármester irányításával köteles ellátni. 

             2.   Köteles jelzéssel élni feletteseinek, ha saját munkaterületén ellentmondásokat, a              

                   munkavégzést hátráltató folyamatokat észlel. 

             3.   Adatot szolgáltat felettesei részére és jelzéssel él, ha munkájának végzése során  

                   visszásságokat tapasztal. 



 

 

 4.    Távollétében                               szakács helyettesíti.  

 

 

7. Munkakörre vonatkozó előírások 
 

  Mindenkori érvényes jogszabályok és helyi rendeletek. 

  

 

8. Felelősség 
 

- Felelős a szakáccsal együtt a kiadott étel mennyiségi és minőségi megfeleléséért. 

- Felelős a közegészségügyi, a HACCP-ben foglaltak, a munkavédelmi és tűzvédelmi  

rendszabályok betartásáért és betartatásáért. 

- Felelős a pénzügyi szabályok betartásáért, ügyel a takarékos gazdálkodásra. 

- Anyagi felelősség terheli a raktári készletért. 

- Kötelessége az önkormányzati vagyon megóvása, megőrzése. 

 

 

9.  Munkakörülmények: 

Adminisztratív munkájához zárható irodája van a Konyha épületében, rendelkezik a 

főzőkonyha és a raktár kulcsaival. 
 

  

Gátér,  

 

     Gulyásné Vida Gyöngyi 

      óvodavezető 

 

 

 

 

 

 

 

 

Záradék: 

 

A munkaköri leírásban foglaltakat megismertem, tudomásul vettem, annak egy példányát 

átvettem. 

 

Gátér,  

 

    ……………………………………………. 

       közalkalmazott 

 

 

 

 



 

 

Munkaköri leírás 

 

 

Érvényes: 

 

Munkakör megnevezése:  szakács 

Munkakör FEOR száma:  9236 

Munkakör kódszáma:  1 

 

1. Munkakörre vonatkozó követelmények:                                                                                                          

 

Elvárt iskolai végzettség:  szakmunkásképző 

Előírt szakképzettség:  szakács 

 Előírt speciális képzettség:  -  

 Egyéb elvárások:  - 

 Gyakorlatban eltöltött idő:  -  

 Munkaterület:  Gátéri Liget Óvoda és Szociális 

Szolgáltató Konyha 

 Irányított személyek száma:  1 

 Jogviszonya:  közalkalmazott 

 Munkakör birtokosát helyettesíti:  eseti megbízás szerint 

 Munkakör birtokosa helyettesíti:  - 

 Munkakörhöz tartozó álláshelyek száma:   1 

 

2. A munkakör birtokosának személyei adatai: 

Neve:  

Születési helye:  

 Születés időpontja:  

 Anyja neve:  

 Lakóhelye: 

 Iskolai végzettsége:  

 Szakképzettség: szakács 

       

3. Szervezeti rendelkezések 

        

        3.1.  Az intézményvezető nevezi ki és gyakorolja a munkáltatói jogokat. 

        3.2.  Közvetlen felettese az élelmezésvezető. 

   3.3. Munkaideje heti 40 óra 

        3.4.  Kinevezése határozatlan időre szól. 

 

 

 

4. Munkakörre vonatkozó feladatok részletezése 

 Gondoskodik az ételek mennyiségileg és minőségileg megfelelő, időbeni 

elkészítéséről, kiosztásáról, a nyersanyagok rendeltetésszerű felhasználásáról, 

valamint az élelmezés-egészségügyi követelmények (HACCP) betartásáról.   

 Közreműködik a heti étrend és a hozzá szükséges nyersanyagok összeállításában, 

illetve megrendelésében. 

 Tájékoztatja az élelmezésvezetőt a nyersanyagszükségletről. 

 A kapott nyersanyagot a vonatkozó előírásoknak megfelelően, szakszerűen tárolja. 



 

 

 Az ételmintát az előírásoknak megfelelően naponta háromszor az „ételmintás 

zacskóba” elhelyezi. 

 Irányítja az ebéd felkészítését, kiadagolását a konyhai dolgozókkal közösen. 

 Iskolai szünetekben, a konyhában, raktárakban nagytakarítási munkát végez a 

konyhai dolgozókkal együtt. 

 Fentieken kívül elvégzi mindazokat a szakmai feladatokat, amelyekkel felettese 

megbízza. 

 

 

5. Munkakörrel összefüggő kapcsolati rendszer 

 Kapcsolatot tart: 

 intézményvezetővel, 

 élelmezésvezetővel, 

 konyhai kisegítőkkel. 

 

6. Munkakörre vonatkozó előírások 

6.1. Mindenkor érvényes jogszabályok és helyi rendeletek. 

 

7. Felelősség 

7.1. Felelős: 

 a konyha és a kiszolgáló helyiségek egészségügyi szabályainak betartásáért, az 

élelmiszer raktár rendjéért,   

 azért, hogy a konyháról illetve a konyhából semmilyen oda nem illő tárgyat vagy 

élelmiszert bevinni illetve onnan kivinni nem lehet, 

 a munka és tűzvédelmi előírások betartásáért. 

 Munkaidő megkezdésekor köpenyben, sapkában köteles megjelenni, utcai ruhában 

a konyhába bemenni tilos.  

 Anyagi felelősség terheli a konyhában lévő eszközökért, vagyontárgyakért. 

 

 

   7.2. A közalkalmazottak jogállásáról szóló 1992. évi XXXIII. tv. szerinti fegyelmi, 

 kártérítési felelősség.  

   

    7.3. - Köteles felettese utasítását végrehajtani. 

 - Köteles felettese utasításának végrehajtását megtagadni, ha annak teljesítésével 

bűncselekményt, illetve szabálysértést valósítana meg. 

 - Az utasítás végrehajtását megtagadhatja, ha annak teljesítése az életét, az 

egészségét, vagy testi épségéért közvetlenül és súlyosan veszélyeztetné, vagy az 

érdekeit védő jogszabályba ütközne. 

 - Köteles az utasítást adó figyelmét felhívni és egyben kérheti az utasítás írásba 

foglalását, ha az utasítás, vagy annak végrehajtása – előző bekezdésben foglaltakon 

túlmenően jogszabály ütközik, vagy teljesítése kárt idézhet elő és a közalkalmazott 

a következményekkel számolhat, vagy az utasítás az érintettek jogos érdekeit sérti. 

Az utasítást adó felettes az utasítás írásba foglalását nem tagadhatja meg, felettese 

utasításának írásba foglalására irányuló kérelme miatt hátrány nem érheti. 

 - Ha az utasítást adó nem közvetlen felettese, akkor a közvetlen felettes útján kell az 

írásba foglalást kérni. 

 - Ha felettese döntésével, illetve utasításával nem ért egyet, jogosult külön 

véleményét írásba foglalni. Emiatt hátrány nem érheti. 



 

 

 - Munkatársaival szemben jó munkakapcsolatot, humánus magatartást tanúsít. 

 

7.4. Összeférhetetlenség 

A közalkalmazottak jogállásáról szóló 1992. évi XXXIII. tv. alapján. 

 

8.   Jogorvoslati lehetőségek 

 

  8.1. A közalkalmazott a közalkalmazotti jogviszonyból származó igényének           

érvényesítése érdekében közvetlenül bírósághoz fordulhat. 

       

 

G á t é r ,  

 

   Gulyásné Vida Gyöngyi 

               intézményvezető 

 

 

 

 

 

Záradék: 

 

A munkaköri leírásban foglaltakat megismertem, tudomásul vettem, azt magamra nézve 

kötelezőnek elismerem, annak egy példányát átvettem. 

 

Tudomásul veszem, hogy a munkáltató a feladatok végrehajtása érdekében, a munkaköri leírás 

módosításával feladat-átcsoportosítást végezhet. 

 

G á t é r ,  

 

 

    ……………………………………………. 

        közalkalmazott 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

Munkaköri leírás 

 

 

Érvényes:  

 

Munkakör megnevezése:  konyhai kisegítő 

Munkakör FEOR száma:  9236 

Munkakör kódszáma:  1 

 

8. Munkakörre vonatkozó követelmények:                                                                                                          

 

Elvárt iskolai végzettség:  általános iskola 

Előírt szakképzettség:  - 

 Előírt speciális képzettség:  -  

 Egyéb elvárások:  - 

 Gyakorlatban eltöltött idő:  -  

 Munkaterület:  Gátéri Liget Óvoda és Szociális      

Szolgáltató Konyha 

 Irányított személyek száma:  - 

 Jogviszonya:  közalkalmazott 

 Munkakör birtokosát helyettesíti:                                       szakács 

 Munkakör birtokosa helyettesíti:  - 

 Munkakörhöz tartozó álláshelyek száma:   1 

 

9. A munkakör birtokosának személyei adatai: 

Neve:  

Születési helye:  

 Születés időpontja:  

 Anyja neve:  

 Lakóhelye:  

 Iskolai végzettsége:  

 Szakképzettség: - 

       

10. Szervezeti rendelkezések 

        

        3.1.  Az intézményvezető nevezi ki és gyakorolja a munkáltatói jogokat. 

        3.2.  Közvetlen felettese a szakács, felettese az élelmezésvezető. 

   3.3. Munkaideje heti 40 óra 

        3.4.  Kinevezése határozatlan időre szól. 

 

11. Munkakörre vonatkozó feladatok részletezése 

 

 Munkáját az élelmezésvezető és a szakács által meghatározott rendben végzi. 

 Részt vesz az ételek elkészítésében, az iskolai napközisek és a menzások ebédjének 

tálalásában, elvégzi a konyha és egyéb hozzátartozó helyiségek (mosogatóhelyiség, 

tálaló, raktárak) napközbeni, illetve az étkeztetés befejeztével szükséges takarítását. 

Részt vesz a nyári nagytakarításban. 

 Elkészíti az óvodások és iskolások számára a szükséges mennyiségű tízórait és 

uzsonnát. 



 

 

 A nyersanyagok és az elkészített ételek minőségére vonatkozó észrevételeit jelzi  a 

szakácsnak. 

 A munkája során tapasztalt rendellenességeket, meghibásodásokat jelzi a 

szakácsnak. 

 Az étkeztetés után az edényeket az I-III. fázis betartásával elmosogatja, és a helyére 

teszi. 

 Gondoskodik az ételhulladék elhelyezéséről. 

 Elszállítja a tízórait az általános iskolába. 

 Fentieken kívül elvégzi mindazokat a szakmai feladatokat, amelyekkel felettese 

megbízza. 

 

12. Munkakörrel összefüggő kapcsolati rendszer 

 Kapcsolatot tart: 

 intézményvezetővel, 

 élelmezésvezetővel, 

 szakáccsal, 

 

13. Munkakörre vonatkozó előírások 

 

13.1. Mindenkor érvényes jogszabályok és helyi rendeletek. 

 

14. Felelősség 

 

7.1. Felelős: 

 azért, hogy a konyhába illetve a konyhából semmilyen oda nem illő tárgyat vagy 

élelmiszert bevinni illetve onnan kivinni nem lehet, 

 a munka és tűzvédelmi előírások betartásáért. 

 az élelmezés-egészségügyi követelmények (HACCP) betartásáért.   

 Munkaidő megkezdésekor köpenyben, sapkában köteles megjelenni, utcai ruhában 

a konyhába bemenni tilos.  

 

   7.2. A közalkalmazottak jogállásáról szóló 1992. évi XXXIII. tv. szerinti fegyelmi, 

 kártérítési felelősség.  

   

    7.3. - Köteles felettese utasítását végrehajtani. 

 - Köteles felettese utasításának végrehajtását megtagadni, ha annak teljesítésével 

bűncselekményt, illetve szabálysértést valósítana meg. 

 - Az utasítás végrehajtását megtagadhatja, ha annak teljesítése az életét, az 

egészségét, vagy testi épségéét közvetlenül és súlyosan veszélyeztetné, vagy az 

érdekeit védő jogszabályba ütközne. 

 - Köteles az utasítást adó figyelmét felhívni és egyben kérheti az utasítás írásba 

foglalását, ha az utasítás, vagy annak végrehajtása – előző bekezdésben foglaltakon 

túlmenően jogszabály ütközik, vagy teljesítése kárt idézhet elő és a közalkalmazott 

a következményekkel számolhat, vagy az utasítás az érintettek jogos érdekeit sérti. 

Az utasítást adó felettes az utasítás írásba foglalását nem tagadhatja meg, felettese 

utasításának írásba foglalására irányuló kérelme miatt hátrány nem érheti. 

 - Ha az utasítást adó nem közvetlen felettese, akkor a közvetlen felettes útján kell az 

írásba foglalást kérni. 



 

 

 - Ha felettese döntésével, illetve utasításával nem ért egyet, jogosult külön 

véleményét írásba foglalni. Emiatt hátrány nem érheti. 

 - Munkatársaival szemben jó munkakapcsolatot, humánus magatartást tanúsít. 

 

8.4.Összeférhetetlenség 

A közalkalmazottak jogállásáról szóló 1992. évi XXXIII. tv. alapján. 

 

9.       Jogorvoslati lehetőségek 

 

     8.1. A közalkalmazott a közalkalmazotti jogviszonyból származó igényének       

érvényesítése érdekében közvetlenül bírósághoz fordulhat. 

       

 

G á t é r ,  

 

   Gulyásné Vida Gyöngyi 

         intézményvezető 

 

 

 

 

 

Záradék: 

 

A munkaköri leírásban foglaltakat megismertem, tudomásul vettem, azt magamra nézve 

kötelezőnek elismerem, annak egy példányát átvettem. 

 

Tudomásul veszem, hogy a munkáltató a feladatok végrehajtása érdekében, a munkaköri leírás 

módosításával feladat-átcsoportosítást végezhet. 

 

G á t é r ,  

 

 

 

    ……………………………………………. 

                                                közalkalmazott 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 8.sz. melléklet 

 
 
 
 

GÁTÉRI LIGET ÓVODA ÉS SZOCIÁLIS 
SZOLGÁLTATÓ 

 

ÉLELMEZÉSI SZABÁLYZAT 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

Gátéri Liget Óvoda és Szociális Szolgáltató  

 

 

Élelmezési szabályzat 

 
A szabályzat hatálya kiterjed a Községi Önkormányzat konyháján végzett élelmezési 
tevékenységre,  előírásai az élelmezésben dolgozók és az étkeztetést igénybevevők körére kötelezőek. 
A szabályzat elkészítésénél az alábbi jogszabályokat vettük figyelembe: 

 az élelmiszerekről szóló többször módosított 2003.évi LXXXII.tv., 

 a szociális igazgatásról és a szociális ellátásokról szóló többször módosított 1993.évi III.tv., 

 a személyes gondoskodást nyújtó szociális ellátások térítési díjáról szóló többször módosított 

29/1993.(II.17.) kormányrendelet, 

 a közétkeztetésre vonatkozó táplálkozás-egészségügyi előírásokról szóló 37/2014.(IV.30.) 

EMMI rendelet. 

 
1. Az élelmezési tevékenység feladata, az ellátás rendszere 

 
A Konyha telephelye: 6111 Gátér, Petőfi Sándor utca12. 

 
Az étkeztetés feladata: 

 
A közétkeztetés feladata, az élelmezést igénybevevők táplálkozási igényeinek mennyiségi és minőségi 
kielégítése kornak, munkavégzésnek és egészségügyi állapotnak megfelelően. 

 
Célja: Minél kisebb költségráfordítással, minél nagyobb hatékonysággal minél nagyobb eredményeket 
elérni 

 
1.1. Az étkezésben résztvevők köre 

 
 óvodai ellátottak étkeztetése, 

 általános iskolai ellátottak és dolgozók étkeztetése, 

 időskorúak szociális étkeztetése, 

 saját dolgozók/önkormányzat és intézmények dolgozói/ részére étkeztetés biztosítása, 

 külső étkezők részére meleg étel kiszolgálása. 

 

1.2. A konyha irányítása, felügyelete  

 
A Konyha irányítását, felügyeletét az élelmezésvezető látja el. A konyhai dolgozók felett a munkáltatói 
jogokat az intézményvezető látja el. 

 

 

 

 



 

 

1.2.1. A dolgozók helyes magatartása 

 
Az élelmiszerek által közvetített megbetegedések megelőzésében az élelmiszerekkel foglalkozó 
személy szerepe meghatározó.  

 
 Minden olyan viselkedés tilos, amely a termék tisztaságát és biztonságát veszélyezteti, így 

kerülni kell a nyitott élelmiszerek feletti felesleges beszédet, ráköhögést, rátüsszentést.  

 Élelmiszerekkel foglalkozás közben nem szabad a fülhöz, orrhoz, szájhoz, hajhoz nyúlni, vagy 

utána fertőtlenítő szeres kézmosást kell végezni.  

 Csomagolatlan élelmiszer kezelőjének a kezén ékszert, karórát nem szabad viselni, nem szabad 

továbbá erős illatú parfümöt és erős illatú dezodort használni, műkörmöt, körömlakkot, 

műszempillát látható ruhával nem fedett testfelületeken testékeszert viselni.  

 Rágógumizni az üzemi helyiségekben tilos.  

 A helyiségben nem szabad nem odavaló /személyes tárgyat-szemüveg kivételével- illetve 

állatot bevinni, ott tartani./ 

 Az élelmezéssel foglalkozó dolgozóknak fokozott gondot kell fordítaniuk személyi higiénéjükre.  

 A rendszeres orvosi vizsgálaton kötelező megjelenni, az “Egészségügyi könyvet” köteles a 

munkahelyén mindig magánál tartani.  

 

1.3. A konyha működése 

 
Az élelmezés finanszírozása 
     Az élelmezési tevékenység finanszírozása az önkormányzati költségvetés terhére történik. 
     A felhasználható nyersanyagkiadás számítási alapja az élelmezési normák, melyet a Képviselő-   
     testület legalább évente egy alkalommal rendeletben állapít meg. 
          
1.4. Az étrendek összeállításának szempontjai 

 
 Az étrendet az étkezésben résztvevők összetételének és életkorának megfelelő táplálkozás-élettani 
szükségletekhez kell igazítani, figyelemmel a 37/2014.(IV.30) EMMI rendelet előírásaira. Az étrend 
összeállításánál  érvényesíteni kell a változatosság, az idényszerűség és a tápanyagszükséglet 
követelményeit. 
Az étlapot legalább egy hétre előre kell készíteni, de a nyersanyagellátás tervszerű biztosítása 
érdekében ajánlott egy hónapra előre. 
Az étlapot az élelmezésvezető  állítja össze. Változtatni az étrenden csak akkor kell, ha valamelyik 
nyersanyag nem szerezhető be. 
Az étlapot a konyha épületében mindenki számára jól látható helyen ki kell függeszteni. 

 
2. Az élelmezési ellátás szervezete és feladatkörei 

 
Az élelmezési konyha felügyeleti szempontból a településellátó szervezet vezetőjének irányítása és 
ellenőrzési hatáskörébe tartozik. 

 
A konyhaüzem élén az élelmezésvezető áll (aki élelmezésvezetői képesítéssel rendelkezik). Fő feladata 
az élelmezés megvalósításának irányítása a szakmai és gazdasági szempontok megfelelő 



 

 

összehangolásával, a közélelmezésre, a konyhaüzemek működésére, gazdálkodására vonatkozó 
jogszabályok maradéktalan betartatásával. 

 
További feladata: 

 
Tervezés, szervezés, irányítás, gazdálkodás, ellenőrzés, beszámoltatás, beszámolás, kapcsolattartás. 
Tervezési feladata kiterjed a termelési program meghatározására, az élelmezési anyagbeszerzés 
irányzatának meghatározására, a beszerzési terv elkészítésére, a szükséges munkaerő 
meghatározására. Szervezési, irányítási feladata a teljes élelmezési feladat ellátására, az üzem 
működtetésére (közegészségügyi, munkavédelmi követelmények betartására) is kiterjed. 
Gazdálkodási feladata a készletgazdálkodásra, beszerzésekre, a felhasználások figyelemmel kisérésére, 
energiafelhasználás követésére, takarékossági intézkedések megtételére, rendelkezésre álló eszközök 
rendeltetésszerű használatának, állagvédelmének megfigyelésére terjed ki. 

 
Kapcsolattartási feladata: 

 
Az élelmezés szakmai feladatainak megvalósítása érdekében tanácskozási kapcsolatot tart az 
intézmény vezetőjével, az élelmezést közvetlenül irányító szakáccsal, a szállítókkal, az ellenőrzést 
végző szervekkel és más élelmezést végző konyhaüzemekkel. 

 

 

Beszámolás: 

 
A munkafolyamatok alakulásáról beszámoltatja az irányítása alá tartozó dolgozókat. Beszámol a 
konyhaüzem teljesítményének alakulásáról a Településellátó Szervezet vezetőjének. 
Ellenőrzési feladata mindazon területekre kiterjed, amelyeket szervezési, gazdálkodási szempontból 
irányít. 

 
Az élelmezéssel közvetlenül foglakozó dolgozók: 

 Élelmezésvezető 

 Szakács 

 Konyhai kisegítő 

 
A személyzeti létszámot az étkező létszámhoz kell viszonyítani. Ennek felülvizsgálatára minden évben 
legalább egy alkalommal sort kell keríteni. A dolgozók feladatkörét, anyagi felelősségét a munkaköri 
leírásuk tartalmazza. A dolgozók feletti munkáltatói, fegyelmi jogkört a Településellátó Szervezet 
vezetője gyakorolja. A dolgozók egymás közötti hatáskör- és munkamegosztási szabályait a munkaköri 
leírások tartalmazzák. 

 
3. Térítési díjak megállapítása, fizetésének rendje 

 
1. Az ellátottak térítési díjának megállapítása 

 
Az étkezést igénybevevők térítési díjat kötelesek fizetni. 
A gyermekétkeztetés intézményi térítési díjának alapja az élelmezés nyersanyagköltségének egy 
ellátottra jutó napi összege. Ezt a képviselőtestület évente rendeletben állapítja meg.  



 

 

A gyermekétkeztetésnél a normatív kedvezmény megállapításánál  a gyermekek védelméről és a 
gyámügyi igazgatásról szóló 1997. évi XXXI. Törvény az irányadó. A kedvezmények megállapításához  a 
térítési díj fizetésére kötelezett nyilatkozatát be kell szerezni. 
A nyilatkozatban történő változást 15 napon belül be kell jelenteni az intézmény vezetőjének. Az 
eltartott gyermekek számának megváltozása esetén az új térítési díjat a változást követő hónap első 
napjától kell megfizetni. 
A szociális és engedéllyel étkezők esetében a vonatkozó önkormányzati rendelet tartalmazza a térítési 
díjakat.  

 
A saját dolgozók és a vendégétkezők a teljes önköltség + áfát fizetik. 
A rezsi mértékét minden év március 31-ig a Képviselő-testület állapítja meg az előző évi főkönyvi 
könyvelésben szereplő konyhát terhelő kiadások alapján. 

 
3.2. Térítési díj befizetése 

 
A térítési díjat  havonta előre kell fizetni,minden  hó 15-ig, kivéve a szociális étkezőket, akik tárgyhó 
28-ig kell hogy megfizessék.  
A kiszámított térítési díjak rögzítésére az étkező nyilvántartás szolgál, ahol figyelembe kell venni az 
előző havi túlfizetéseket és hátralékokat. 
A térítési díjakat az élelmezésvezető szedi be.  
A térítési díj befizetése az ASP program segítségével történik. Számlát illetve bevételi 
pánztárbizonylatot kell adni a befizető részére. A térítési díjak beszedésének részletes szabályait a 
Pénzkezelési szabályzat tartalmazza. 

 
4. Az élelmezési tevékenység folyamatainak szabályozása 

 
4.1. Napi étkező létszám megállapítása, a változások bejelentése 

 
A tényleges étkezői létszámok vezetése az élelmezésvezető feladata, amely  a  B.318-203 rsz. étkezők 
nyilvántartása nyomtatványon és számítógépen történik (EPER program). Ha az ellátást betegség vagy 
más ok miatt a jogosult nem kívánja igénybe venni, a távolmaradást a nyilvántartást vezetőjének 
jelenteni kell aznap 9 óráig. A következő munkanaptól a távolmaradás idejére mentesül a térítési díj 
fizetése alól.  

 
4.2.  Nyersanyagok beszerzése 

 
A feldolgozásra kerülő nyersanyagok beszerzése az érvényben lévő szállítási szerződések alapján 
történik.  A beszerzésre kerülő áruk listáját az élelmezésvezető állítja össze. A beérkezett árut az 
élelmezésvezető vagy a szakács veszi át, a szállítólevél alapján az élelmezésvezető vételezi be.  Az 
ételkészítéshez szükséges nyersanyagot a tejtermék, pékáru és zöldség- gyümölcs esetében helybe 
szállítja a szállító. Csekély mértékben, de előfordul az őstermelőktől történő vásárlás is. A 
zöldségszükséglet egy részét a közmunka keretében az Önkormányzat földjén termelik meg./saját 
termelésű készlet /.  

 
4.3.  Anyagkiszabás 

 
A nyersanyagkiszabás a napi étkezési létszám és az egyes étrendek keretében készítendő ételsorok 
ismeretében készül.  A nyersagyagkiszabás a B.318-206/V.rsz. élelmezési anyagkiszabási és kivételezési 
bizonylaton és számítógépen EPER program segítségével történik. Az összesített létszámoknak 
megfelelően korcsoportonként kell megállapítani a nyersanyagmennyiséget fajtánként külön – külön. 
A számítások alapja a 37/2014.(IV.30.) EMMI rendelet. 



 

 

Az anyagkiszabási íven feltüntetett nyersanyagmennyiségek alapján számítható ki az ételek 
összköltsége, illetve a napi nyersanyag felhasználás értéke. Az anyagkiszabás valódiságát az 
élelmezésvezető és a szakács aláírásukkal látják el.   

 
4.4.  Ételek elkészítése, adagolása, szállítása, tárolása és az elkészítés rendje 

 
Az anyagkiszabási íven szereplő ételféleségek megfelelő mennyiségben és minőségben történő 
elkészítéséért a szakács felelős. Irányítja, szervezi és összefogja az elkészítés folyamatát. Az étel 
elkészítését az élelmezésvezető felügyeli. 
A kiszámított, raktárból kiadott anyagokat ételféleségenként kell külön-külön kimérni. 
A nyersanyagok előkészítését az arra kijelölt helyen kell végezni, a hulladékot az előírásoknak 
megfelelően el kell távolítani. Az étel előkészítésénél az egészségügyi előírásokat valamennyi dolgozó 
köteles betartani. 
Az ételeket kiosztás előtt ellenőrizni kell. Az ellenőrzés az étel minőségére, mennyiségére és 
összetételére vonatkozik. 
A minőségi ellenőrzés után valamennyi a tárgynapon készült ételféleségből 29 adag fölött, 100 gramm 
ételmintát kell eltenni, melyet a hűtőszekrényben kell tárolni 72 órán át kell őrizni. Az ételmintát a 
tálalás vagy étkeztetés végén kell az “ételmintás zacskóba” helyezni. 

 

 

Tálalás: Kizárólag megfelelő tisztaságú eszközökkel történhet. 
 Tálalás szállítóedénybe, egyedi ételhordóba 

 Kiszolgálás helyben 

 
Adagolás: Az adagolást az adagolási útmutató figyelembevételével, annak betartásával kell végezni.  

 
4.5. Étkezések rendje   

 
Az óvodai ellátottak és dolgozók  csoportszobában fogyasztják el a kiadott ételt. A gyermekenkénti 
adagolás és a felügyelet ellátása az óvónők és a dajkák feladata, személy szerint felelősek a 
gyermekeknek kiadott anyagmennyiségért. A tízórai és az uzsonna elkészítése a dajkák feladata.  
Az általános iskolások  az iskolában fogyasztják el a tízórait  és az  uzsonnát, melyet egy konyhai 
dolgozó szállít a helyszínre. Az ebédet az intézmény ebédlőjében önkiszolgáló tálalási forma mellett 
biztosítjuk az iskoláskorú étkezők részére. A konyhai dolgozók az intézmény ebédlőjében étkeznek a 
fogyasztók étkezésétől időben elkülönítve. 
A szociális étkezők számára az étel ételhordóban kerül kiadásra, illetve kiszállításra. Az engedéllyel 
étkezők szintén ételhordóban vihetik el az ebédet.  
A konyhán a kiadagolásért a szakács a felelős. 

 

 

4.6. Mosogatás 

 
62/2011.(VI.30) VM rendelet 21.§(1) A fogyasztók étkezéséhez használt edényeinek, eszközeinek, 
valamint a kiszállításhoz használt visszatérő edények, eszközök ( továbbiakban együtt: fogyasztói 
edények) mosogatását el kell különíteni az étlekészítéstől és a tálalástól.  
A szociális étkezésben részt vevő vagy ételt elvivő személyek behozott ételhordóit a konyhai 
kisegítőnek az étel kiadása előtt szükség esetén fertőtlenítenie kell.  



 

 

Az óvodai ellátottak fogyasztói edényeinek mosogatása a dajkák feladata, időben elkülönítve az 
ételkészítéstől és a tálalástól.  
A mosogatáshoz e célra gyártott kefe, fém vagy műanyag dörzsike, valamint vékony, jól tisztítható és 
fertőtleníthető, erre a célra gyártott törlőkendő használható.  Nem erre a célra gyártott szivacs vagy 
textilek (pl. konyharuhák, abrosz maradékok) használata tilos.  
A mosogatás részletes szabályait a HACCP tartalmazza.  

 

7. Tárolás, raktározás 

A konyha az élelmezési nyersanyagok tárolására raktárhelyiségekkel rendelkezik. A tárolásnál a 
tulajdon védelmének szempontjain kívül higiéniai és élelmezés módszertani szempontokat is 
figyelembe kell venni. Az erre a célra kijelölt helyiségeknek, tágasaknak, megfelelő hőmérsékletűeknek 
és jól zárhatóaknak kell lenni. 
A raktárból kivételezett anyagokért a szakács és  az élelmezésvezető anyagi felelősséggel tartozik.  Az 
élelmezésvezető köteles a raktárkészletét úgy alakítani, hogy az a 2 hetes zavartalan működést 
biztosítsa. 
Az élelmiszerraktárban idegen anyagot tárolni nem lehet, a megromlott anyagok selejtezéséről és 
megsemmisítéséről az élelmezésvezető azonnal köteles gondoskodni. 

 
Raktározási szempontból az élelmiszereket a következőképpen kell csoportosítani: 

 szárazáru, 

 földesáru, 

 tejtermékek, 

 gyümölcs és zöldségfélék, 

 húsfélék 

 fagyasztott áru 

 
E csoportosítás alapján az alábbi tárolási módok elkülönítését kell biztosítani: 

 

Szárazáru raktár: 
Az élelmiszerek csoportokban elkülönítve, megfelelő terhelhetőségű és higiénikus polcokon 
tárolandók. 
A csoportok: 

 liszt, rizs, búzadara,tészták, zsemlemorzsa. 

  befőttek, savanyúságok, ivólevek, konzervek.  

 zsírok, olajok.  

 fűszerek. 

E raktárban élelmiszert a földön tárolni szigorúan TILOS ! 

 
Földesáru raktár 
Burgonya, zöldségfélék és gyümölcsök tárolására kell használni. Ugyancsak ebben a raktárban lehet 
tárolni a tojást.  

 



 

 

Hűtőládák, hűtőszekrények: 

 
A mélyhűtött zöldségfélék, húsáruk -18 C alatt történő tárolására hűtőládákat használunk, melyek 
lehetővé teszik a zöldségfélék és a húsok elkülönítését.  

 
A húskészítmények  és  tejtermékek tárolására külön-külön hűtőszekrényt kell használni, melyekben 
a hőmérsékletet mérni kell, a mért értéket dokumentálni szükséges. 

 
A raktárakban tárolt élelmiszerek szavatossági idejét folyamatosan figyelemmel kell kísérni. 

 
Felelős: élelmezésvezető, szakács  

 
A konyhán illetve helyiségeiben ételmaradék nem maradhat az étel elkészültét követő 3 órán túl. Az 
ételmaradékot és tisztítási hulladékot a Marylor KFT szerződés alapján, meghatározott díj 
ellenében  rendszeresen elszállítja. A hulladékot és a maradékot elszállításukig elkülönítetten zárható 
edényben kell tárolni. 

 
4.8. Az élelmezési feladat folyamatának bizonylati rendje 

 
A bizonylatolás célja: az élelmezés folyamatában bekövetkező egyes gazdasági események 
regisztrálása az esemény idejének, mértékének, és irányainak pontos megjelölésével. A 
nyersanyagokat a konyha mennyiségben és értékben is köteles nyilvántartani. E célra az 
élelmezésvezető számítógépes programot használ. Fizikai folyamat: az élelmiszer átlakul 
késztermékké, az elkészített étellé. 
A nyersanyagok biztosítása megrendelés útján történik. A beérkezett anyagokat a szállítólevél vagy a 
számla alapján kell bevételezni. Az átvétel során meg kell győződni arról,hogy a nyersanyag 
mennyiségben és minőségben megfelel e a szállítólevélen, vagy a számlán feltüntetett adatoknak. A 
szállítólevelek alapján készül a számla 2 hetente, vagy havonta. A számlán lévő mennyiséget a 
szállítólevelekkel egyeztetni kell a kifizetés előtt. 
Elenyésző, de előfordul az őstermelőktől történő felvásárlás. Ez esetben felvásárlási jegyet kell kiállítani 
, mely 2 példányban készül. 
Az élelmiszerek bevételezése, kiadása, norma számítása, tápanyagszámítás, az EPER programmal 
történik. 
A raktári készletet minden év december 31-i fordulónappal leltározni szükséges. A készlet értékéről az 
élelmezésvezető a mérlegkészítés időpontjához igazodóan feladást ad a főkönyvi könyvelésnek.  

 
5. A saját előállítású zöldségek 

 
A saját termelésű zöldségeket év közben folyamatosan mennyiségben nyilvántartásba kell venni és 
felhasználásra kiadni nullás értéken. 

 
6. Az étkeztetési tevékenység belső ellenőrzése 

Az élelmezés ellenőrzésének részletes feladatait minden évben az Önkormányzat belső ellenőrzési 
ütemtervében  kell meghatározni. Az ellenőrzést az Önkormányzat belső ellenőre végzi, de egyedi 
ellenőrzéseket  a Közös Hivatal dolgozója is végezhet megbízás alapján. Rendszeresen ellenőrizni 
szükséges az adminisztráció szabályszerűségét, folyamatosságát, különös tekintettel a normától való 
eltérés megállapítására, a térítési díjak beszedésére.  
Az étkeztetés ellenőrzésének ajánlott szempontjai: 

 a heti étrend kialakításának, változatosságának ellenőrzése, különös tekintettel a 

37/2014.(IV.30.) EMMI rendeletben foglaltakra, 



 

 

 az élelmezési anyagok beszerzésének ellenőrzése, 

 az anyagok kiadásának és felhasználásának ellenőrzése, 

 az elkészült ételek minőségi vizsgálata, 

 a tálalás, adagolás vizsgálata. 

 a konyha kapacitás kihasználásának vizsgálata, 

 az élelmiszer raktárak ellenőrzése, 

 a térítési díjak megállapításának és beszedésének ellenőrzése, 

 a térítési díj besorolások helyességének ellenőrzése. 

 
Az elvégzett belső ellenőrzésekről minden esetben feljegyzést kell készíteni. Az élelmezésvezető 
feladata figyelemmel kísérni az ellenőrzés tapasztalatait és köteles intézkedni a hiányosságok 
felszámolása és megelőzése érdekében. 

 
7. Vegyes rendelkezések  

 
A konyha dolgozói kötelesek a HACCP minőségbiztosítási rendszer és az ÁNTSZ konyha üzemeltetésére 
vonatkozó előírásait betartani. 
Az élelmezésvezető és a konyha dolgozói kötelesek jelen szabályzat előírásait betartani, munkáltatójuk 
utasításai alapján kötelesek végezni mindennapi munkájukat. 
Amennyiben ételfertőzés, vagy mérgezés alapos gyanúja feltételezhető, az élelmezésvezető 
haladéktalanul köteles értesíteni a munkáltatóját a szükséges intézkedés megtétele céljából. 
A konyhán  valamennyi dolgozó köteles betartani a közegészségügyi és munkavédelmi szabályokat. 
Betartásáért, betartatásáért az élelmezésvezető a felelős. 
Egészségügyi kiskönyv / kötelező orvosi vizsgálatok / nélkül  a konyhán dolgozót foglalkoztatni TILOS ! 
Jelen élelmezési szabályzatban nem rögzített élelmiszerbiztonsági  szempontok a HACCP 
élelmiszerbiztonsági rendszerben kerültek meghatározásra, mely a konyhán megtalálható. 

 
8. Záró rendelkezések 

A szabályzat elfogadását követően lép hatályba és a fentiekre vonatkozó jogszabályok módosulásáig 
érvényes.  
A dokumentum megtekinthető az intézményben kialakult szokásrend szerint.  
Az Élelmezési szabályzat a Gátéri Liget Óvoda és Szociális Szolgáltató Szervezeti és Működési 
Szabályzatának 8. sz. Melléklete.  

 

Gátér , 2017. március 09. 

 
             Gulyásné Vida Gyöngyi  
       Intézményvezető 
 
 

    
Kapják: a konyha dolgozói 
            irattár  



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 


