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1. Altalanos rendelkezések

1.1. A szervezeti és miikodési szabalyzat célja, és kiterjedési kore

Az intézmény miikddésére, belsé és kiilsd kapcsolataira vonatkoz6 rendelkezéseket a
Szervezeti és Miikodési Szabalyzat hatarozza meg. Megalkotasa a Nemzeti koznevelésrdl szolo
2011. évi CXC. torvény 25. §-ban és a személyes gondoskodast nyujté szocialis intézmények
szakmai feladatairol és miikodésiik feltételeirdl sz6l6 1/2000. (1.7.) SzCsM rendelet 5. § (1)
bekezdés c) pontjaban foglalt felhatalmazas alapjan torténik.

A Szervezeti és Miikddési szabdlyzat hatdrozza meg az intézmény szervezeti felépitését,
tovabba a miikodésre vonatkoz6 mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal

mas hataskorbe.
Célja: az intézmény jogszerli miikodésének biztositdsa, a zavartalan milkodés garantalasa, a
gyermeki ¢és ellatotti jogok érvényesiilése, a sziilok, gyermekek és pedagogusok kozotti

kapcsolat erdsitése, az intézményi mitkodés demokratikus rendjének garantalasa.

A Szervezeti és mitkodesi szabdlyzat kiterjedeési kore:

e az intézményvezetore;

e anevelGtestiiletre;

e anevelomunkat segitokre /dajka/;

o az élelmezésvezetdre (részmunkaidében szocialis segitd), a szakacsra, a konyhai kisegitore;
e a gyermekek sziileire, torvényes képviseldire;

o cllatottakra és torvényes képviseldikre.

1.1.1. Szervezeti és miikodési szabalyzat alapjaul szolgalo jogszabalyok
- 2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrol (NKkt.);
- 2011. évi CXII. torvény az informaciés Onrendelkezési jogrol ¢és az

informacidszabadsagrol;
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1999. évi XLII. torvény a nemdohanyzok védelmérdl ¢és a dohanytermékek

fogyasztasanak, forgalmazasanak egyes szabalyairdl,

- 20/2012. (V111.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérol, és a
kdznevelési intézmények névhasznalatarol;

- 229/2012. (VIII. 28) Korm. rendelet a nemzeti koznevelésr6l szolo torvény
végrehajtasarol;

- 363/2012. (XI11. 17.) Korm. rendelet az 6vodai nevelés orszagos alapprogramjarol;

- 368/2011. (X11.31.) Kormany rendelet az allamhaztartasrol szol6 torvény végrehajtasarol;

- 1997. évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol (Gyvt.);

- a 15/1998. (IV. 30.) NM rendelet a személyes gondoskodast nytjtdo gyermekjoléti,

gyermekvédelmi intézmények, valamint személyek szakmai feladatair6l és miikodésiik

feltételeirdl;

1992. évi XXXIII. tv. a kozalkalmazottak jogallasarol,

277/1997. (XI11.22.) Kormany rendelet a Pedagogus tovabbképzésrdl, pedagogus
szakvizsgardl, valamint a tovabbképzésben résztvevok juttatasairdl, kedvezményeirdl, és

modositasairdl;

2011. évi CXCV. torvény az allamhdaztartasrol;

2012. évi L. torvény a munka torvénykonyverdl,

1993. évi III. tv. a szocialis igazgatasrol és szocialis ellatasrol,

-1992. évi LXIII. tv. a személyes adatok védelmérdl és a kdzérdekili adatok nyilvanossagaral,

- 2012. évi II. torvény a szabalysértési eljarasrol és a szabdlysértési nyilvantartasi
rendszerrol;

- 62/2011. (X11.29) BM rendelet, a katasztrofak elleni védekezés egyes szabalyairdl,

- 1993. évi XCIII. torvény a munkavédelemrdl;

- 335/2005. (X11.29) Korm. rendelet a kozfeladatot ellato szervek iratkezelésének altalanos
kovetelményeirdl;

- 1995. évi LXVI. torvény a kozokiratokrol, a kozlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag
védelmérol;

- 44/2007. OKM rendelet katasztrofak elleni védekezés €s a polgari védelem agazati

feladatairol;
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- 326/2013. (VIII. 30.) Korm. rendelet a pedagdgusok elémeneteli rendszerérdl és a
kozalkalmazottak jogallasarol szold 1992. évi XXXIII. tv. kéznevelési intézményekben
torténd végrehajtasarol,

- 1/2000. (1. 7.) SzCsM. rendelet a személyes gondoskodast nytjtd szocialis intézmények

szakmai feladatairol és mukodésiik feltételeirol.

1.1.2. Hatalyba lépés

Az SZMSZ hatarozatlan idore szdl, és a jovahagyas napjan 1ép hatalyba.

Modositasara akkor keriill sor, ha a fenti jogszabalyokban, az intézményben szervezeti €s
miikodési tekintetben valtozas all be, illetve ha a sziilok, vagy a nevelGtestiilet, tovabba a
dolgozok mindsitett tobbséggel erre javaslatot tesznek. A modositas alkalmaval az eljarasi
rendet az Nkt. 25. §-a hatarozza meg. A hatalybalépéssel egyidejiileg hatalyon kiviil helyez6dik

az intézmény korabbi Szervezeti és Miikddési Szabalyzata.

A modositasra keriilt, elfogadott és jovahagyott Szervezeti és Miikodési Szabalyzat
nyilvanossaga: vezetdi irodaban az Onkorményzat honlapjan (www.gater.hu) illetve az 6voda
honlapjan (ligetovi.webnode.hu) mindenkor megtalalhato. A Szervezeti és Miikddési

Szabalyzatban foglaltakra mindig az aktuélis jogszabalyok vonatkoznak, és azok a mérvadoak.

2. Az intézmény Alapitd okirataban foglaltak részletezése

e Az intézmény 2013. julius 1-én hatalyos alapitd okiratdit Gatér Kozség
Onkorményzatanak ~ Képvisel6-testiilete  43/2013.  (IV.29.) Onk. iktatészamu
hatérozataval 2013. junius 30. megtartott iilésén fogadta el.

e Az Alapitd Okiratot modositotta Gatér Kozség Onkorméanyzatanak Képviseld-testiilete
120/2013. (X.10) Onk. iktatészamu hatarozataval.

e Az Alapitd Okiratot modositotta Gatér Kozség Onkorméanyzatanak Képviseld-testiilete
73/2014. (IX.30) Onk. iktatdszamu hatarozataval.

e Az Alapité Okiratot modositotta Gatér Kozség Onkorményzatinak Képvisels-testiilete

40/2015. (111.09.) Onk. iktatészamu hatarozataval.
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e Az Alapité Okiratot modositotta Gatér Kézség Onkorméanyzatanak Képviseld-testiilete
97/2015. (VIL.07.) Onk. iktatoszamu hatarozataval.
e Az Alapité Okiratot modositotta Gatér Kézség Onkorméanyzatanak Képviseld-testiilete

104/2017. (11.28.) Onk. iktatdszamu hatarozataval.

Az intézmény hivatalos neve: Gatéri Liget Ovoda és Szocialis Szolgaltatd

Az intézmény székhelye: 6111 Gatér, Pet6fi S. u 12.

Kozfeladata: kozneveléssel kapcsolatos feladatok ellatdsa, amely magaba foglalja az 6vodai
nevelést, illetve a Gyvt. 21. §-a szerinti gyermekétkeztetést és az Szt. 62. §-a szerinti szocialis
étkeztetést.

OM azonosit6:202583

Torzskonyvi azonosité szama: 81783

Okirat szama: 417-10/2015.

Az alapito, fenntartd, iranyité és miikodtet6 neve, székhelye:

Gatér Kozség Onkormanyzata

6111 Gatér, Petéfi S. u. 16.

Iranyité szerve: Gatér Kozség Onkormanyzat Képvisel$-testiilete

Tipusa: 6voda

Felvétel korzete: Gatér kozség kozigazgatasi teriilete

Szabad féréhely esetén mas is fogadhat gyermeket az intézmény.

A feladat ellatast szolgalé vagyon, a vagyon feletti rendelkezés joga: A Gatér Kozség
Onkormanyzatanak tulajdonat képezd - Gatér, Petéfi S. u. 12.; 20 hrsz. alatt felvett - ingatlan
tekintetében a tulajdonosi jogokat a fenntarto, alapitoé gyakorolja.

Az intézmény rendelkezési joga a kezelésében levd ingatlan, €s ingd vagyon rendeltetésszerti
hasznalatéra, iizemeltetésére terjed ki.

Tevékenységéért, valamint a kezelésében 1év0 vagyontargyak rendeltetésszerli hasznalataért az

intézmény vezetdje a jogszabalyban meghatarozott modon felelds.

Vezetéjének megbizasa: Gatér Kozség Onkormédnyzatinak Képviseld-testiilete 4ltal, a
kozalkalmazottak jogallasardl szold 1992. évi XXXIIIL. torvény, a pedagogusok eldmeneteli

rendszerérdl és a kozalkalmazottak jogéallasarol szold 1992. évi XXXIII. tv. koznevelési
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intézményekben torténd végrehajtasarol szold6 326/2013. (VI11. 30.) Korm. rendelet, valamint a

nemzeti kdoznevelésrdl szolo 2011. évi CXC. torvényben foglaltak alapjan.

3. Az intézmény

Neve: Gatéri Liget Ovoda és Szocialis Szolgaltato

Székhely: 6111 Gatér, Pet6fi S. u. 12.

Csoportok szama: 1

Az 6vodaba felveheté maximalis gyermek létszam: 37 f6 az 6voda alapito okirata szerint.
Egy csoportba felveheté maximalis csoportlétszam: 25 6.

Az o6vodaban, felvehetd maximalis csoportlétszamot, egyrészt az Ovoda alapitdo oKirata
tartalmazza, masrészt a fenntartd hatarozza meg, az Nkt. 83. § (2) bekezdés d) pontja alapjan.
A csoportlétszam meghatarozasanal figyelembe veszi az Nkt.-ben foglaltakat, amely
rendelkezése alapjan (4. § 23. pontja, €s 5. § ) a felvehetd gyermeklétszam meghatarozasanal a

torvény 4. szamu melléklete és a 25. § (7) bekezdésében foglaltak az iranyadok.

Fétevékenységének allamhaztartasi szakagazati szima és megnevezése:

851020 Ovodai nevelés

Az intézmény alaptevékenységébe tartozo feladatok, sSzakmai alaptevékenységek

kormanyzati funkcié szerinti besorolasa:

091110 Ovodai nevelés, ellatas szakmai feladatai
091120 Sajatos Nevelési Igényli gyermekek dvodai nevelésének, ellatasanak szakmai
feladatai
Sajatos nevelési igényli gyermekek (6vodas)
- beszédfogyatékos
- afejlodés egyeb pszichés zavara (stlyos tanulasi, figyelem- vagy magatartas
szabalyozas zavara)
091140 Ovodai nevelés, ellatas miikodési feladatai
049010 Mashova nem sorolt gazdasagi ligyek

096015 Gyermekétkeztetés koznevelési intézményben
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096025 Munkahelyi étkeztetés koznevelési intézményben
104037 Intézményen kiviili gyermekétkeztetés
107051 Szocialis étkeztetés

Alapfeladata:

Ovodai nevelés, a tobbi gyermekkel, tanuloval egyiitt nevelhetd sajatos nevelési igényii
gyermekek 6vodai nevelése.

Koznevelési intézményben torténd, valamint intézményen kiviili gyermekétkeztetés, szocialis

étkeztetés és munkahelyi étkeztetés.

Gazdalkodasa:
Gazdasagi szervezettel nem rendelkezd koltségvetési szerv. Gazdasagi feladatait az irdnyito
szerv latja el a Petofiszallasi Kozds Onkorményzati Hivatal tjan egyiittmiikodési

megallapodas alapjan.

Pénziigyi elszamolas:

Az intézmény 0nallo szervezettel, [étszammal és koltségvetéssel rendelkezd szerv. A fenntartod
feliigyeletet gyakorlo szerv biztositja az intézmény mitkddéséhez sziikséges targyi, személyi és
anyagi feltételeket.

A dolgozok felett a munkaltatdi jogokat az intézményvezetd gyakorolja. A szabadsagot
lehetdség szerint ugy kell kiadni a dolgozoknak, hogy a feladat munkaszervezéssel- kiilsd
helyettes igénybevétele nélkiil- el legyen latva.

A dolgozok besorolasa a kozalkalmazottak jogallasarol szolo torvény és a kozalkalmazottak
altal betolthetd egyes munkakorok kozalkalmazotti osztalyba sorolasardl szolo rendelet alapjan

torténik.
Az intézmény vezetdje:
Az intézmény vezetdje felelds az intézmény szakszerll és torvényes mitkodéséért, takarékos

gazdalkodasaért. Az intézmény egészének miikodésével kapcsolatban dont minden olyan

ligyben, amelyet jogszabaly vagy e szabalyzat nem utal mas hataskorbe.
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Betartja az intézmény koltségvetésének tervezésével és végrehajtasaval kapcsolatos
eldirasokat.
Az intézményvezetd munkakori leirasat jogszabalyban foglalt rendelkezések alapjan a fenntarto

hatarozza meg.

A munkaltatdi jogok gyakorlasanak rendje

Az intézmény vezetdjének kinevezési (megbizasi) rendje

Az intézmény vezetdjének kinevezési, megbizasi rendje az alabbiak szerint alakul:
a) A palyaztatas

Az intézményvezetdi allast nyilvanos palydzat tjan kell betolteni.

A palyazati eljaras elokészitésével és lefolytatasaval kapcsolatos feladatokat a jegyzd koteles
elvégezni.

A pélyazati felhivast legalabb:

- az Oktatastigyért felel6s minisztérium hivatalos lapjan egy alkalommal kell,

- Az Onkormanyzat honlapjan, hirdet6tablajan lehet kozzétenni.

b) Az intézményvezetdi megbizas

Az intézmény vezetdjét Gatér Kozség Onkormanyzat Képviseld-testiilete nevezi ki a
kozalkalmazottak jogallasarol szo6lo torvény rendelkezései alapjan. (A megbizéssal
kapcsolatban, dontés el6tt ki kell kérni az intézmény alkalmazotti kozosségének a véleményét.)

Az egyéb munkaltatoi jogokat Gatér Kozség Polgarmestere gyakorolja.

A megbizas 5 évre szol.

Foglalkoztatasi jogviszonyok

Az intézmény foglalkoztatottjaira  vonatkozo foglalkoztatasi  jogviszonyok:

Kozalkalmazotti jogviszony (1992. évi XXXIII. tv. a kozalkalmazottak jogéallasarol) egyéb
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foglalkoztatasra iranyuld jogviszony ( 2013. évi V. tv a Polgari Torvénykonyvr6l, 2012. évi 1.

torvény a Munka Torvénykonyveérdl.)

A munkaltatéi joggyakorlasa

Az intézményvezetd gyakorolja a munkaltatoi jogokat, mely jogok egy részét jelen SZMSZ.-
ben, valamint az érintett vezetd munkakori leirasdban maghatarozottak szerint atruhazhatja.
A munkaltatdi jog gyakorldsara vonatkozd szabalyok:

- az intézményvezetd gyakorolja valamennyi foglalkoztatott esetében a kdvetkezd jogokat:

kinevezés, atsorolas, jogviszony mddositas, jogviszony megsziintetése.

- a neveldtestiilet véleményének kikérésével dont: a tanulmanyi szerz6déskotésrol, talmunka
elrendelésérdl, jutalmazasrol, egyes rendszeres €s nem rendszeres személyi juttatasokrol,

fizetés nélkiili szabadsag engedélyezésérol,
- az intézményvezetd munkakori leirasat a Jegyzo késziti el.

- a munkakori leirdsokat évente legalabb 1 alkalommal aktualizalni kell.

Az intézmény képviseletére jogosultak:
- Intézményvezetd;
- tavollétében az 6vodapedagogus.
- a konyha mint szakmai egység képviseletére az intézményvezetd képviseletében az

¢lelmezésvezet6 jogosult.

Gatéri Liget Ovoda és Szocialis Szolgaltatd
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SZERVEZETI ABRA

Gatéri Liget Ovoda és Szocialis Szolgaltato

Intézményvezetd
Ovoda Konyha Szocialis étkeztetés
3 f6 6vodapedagogus 1 f6 élelmezésvezeté 0, 2 16 (élelmezés vez.
2 f6 dajka 1 f6 szakéacs részmunkaid6ben)

1 f6 konyhai kisegitd

4. A szervezeti és miikodési szabalyzat tartalma, szabalyozasi kore

A szervezeti és miikodési szabalyzat az intézmény miikodésére, belsé és Kiilso
kapcsolataira vonatkozoan szabalyozza: mindazokat a kérdéseket, amelyeket a bevezetdben
megnevezett jogszabalyok és kiilondsen a 2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrdl, a
20/2012. (V1. 31) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények mikodésér6l és a
koznevelési intézmények névhaszndlatirdl szolo (tovabbiakban: R.) a 368/2011. (XII. 31.)
kormanyrendelet az allamhaztartas miikodési rendjérdl és egyéb jogszabalyok — az intézmény
alapit6 okiratara figyelemmel — e szabalyzat szabalyozasi korébe utalnak, tovabba az intézmény
miukodeésével Osszefliggd minden olyan kérdést, amelyet jogszabaly rendelkezése alapjan

készitett egyéb szabalyzatban nem kell, illetve nem lehet szabalyozni.

E szabalyzat rendelkezéseit alkalmazni kell az intézmény valamennyi dolgozdjéra, ¢és

mindazokra a személyekre, akik belépnek az intézménybe.

5. Az intézmény miikodési rendjét meghatarozo dokumentumok

Az intézmény torvényes milkodését az alabbi — a hatalyos jogszabalyokkal 6sszhangban all6 —

alapdokumentumok hatérozzak meg:

Gatéri Liget Ovoda és Szocialis Szolgaltatd
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5.1. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat
Az SZMSZ hatélya

Az intézmény szamara jogszabalyokban, testiileti dontésekben megfogalmazott feladat- és

hataskori, szervezeti és miikodési eldirasokat a jelen SZMSZ-ben foglaltak figyelembevételével

kell alkalmazni.

Az SZMSZ hatélya kiterjed:

a Gatéri Liget Ovoda és Szocialis Szolgaltatd dolgozéira:

intézményvezetd, ovodapedagdgus;

neveldmunkat kozvetlen segitd egyéb dolgozok /dajka/;

az intézményben miikodo kozosségekre;

a gyermekek kozosségére;

a gyermekek sziileire, illetve azok torvényes képviseldire;

a konyhai dolgozokra ( szocialis étkeztetést segitd élelmezésvezetére e

mindségében.)

Az intézmény tervezhetd és elszamoltathatd miikddésének részenként funkcionalnak az alabbi

dokumentumok.

Az intézmény miikodését meghatarozd6 dokumentum az SZMSZ, valamint annak mellékletét

képezé munkakori leirdsok, valamint a szakmai és gazdasagi munka vitelét segitd kiilonféle

szabalyzatok:

o Hazirend;

o A Gatéri Liget Ovoda és Szocialis Szolgaltato alapito okirata;

o Pedagogiai Program;

o Tovabbkeépzési program — Beiskolazasi terv;

o Eves munkaterv;

o Gyakornoki Szabalyzat;

o Gatéri Liget Ovoda és Szocialis Szolgaltato Onértékelési Programja;

o Elelmezési Szabalyzat;

Gatéri Liget Ovoda és Szocialis Szolgaltatd
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o HACCP szabalyzat;

o egyéb bels szabalyzatok (Tlizvédelmi Szabalyzat és Munkavédelmi Szabalyzat stb.);

o Szocialis étkeztetés szakmai programja.

5.2. Alapito okirat

Tartalmazza az intézmény legfontosabb jellemzdit. Az intézmény Alapitd okiratat a fenntartd

késziti el, illetve — szilikség esetén — moddositja. Az intézmény jogallasara, tevékenységére

vonatkozo rendelkezéseket az alapito okirat tartalmazza.

5.3. Pedagogiai Program

A koznevelési intézmény pedagdgiai programja képezi az intézményben folyd nevelé-oktato

munka tartalmi, szakmai alapjait. Pedagogiai programjanak megalkotasahoz az intézmény

szamara a Kdznevelési torvény 24. § (1) bekezdése biztositja a szakmai dnallésagot.

Az intézmény pedagogiai programja meghatarozza

Az intézmény helyi nevelési alapelveit, értékeit, célkitlizéseit;

Azokat a nevelési feladatokat, tevékenységeket, amelyek biztositjdk a gyermek
személyiségének fejlodését, kozossegi életre torténd felkészitését, a kiemelt figyelmet
igényl6é gyermekek egyéni fejlesztését, fejlodésének segitését;

Szocialis hatranyok enyhitését segitd tevékenységet;

A gyermekvédelemmel Osszefiiggd pedagdgiai tevékenységet;

A sziil6, a gyermek, a pedagdgus egyiitt miikodésének formait;

Egészségnevelési és kornyezeti nevelési elveket;

A gyermekek esélyegyenldségét szolgdlo intézkedéseket;

A neveldtestiilet altal sziikségesnek tartott tovabbi elveket;

701ld 6voda mukodtetésének elveit.

A pedagogiai programot a nevelétestiilet fogadja el, és az intézményvezet6 hagyja jova.

Gatéri Liget Ovoda és Szocialis Szolgaltatd
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NKt. 26.§ (1) A pedagdgiai program megtekinthetd a vezetdi irodaban, az intézmény honlapjan,
(ligetovi.webnode.hu). Az intézmény vezetéje munkaidében barmikor tajékoztatassal szolgal a

pedagbgiai programmal kapcsolatban.

5.4. Eves munkaterv

Az éves munkaterv az intézmény hivatalos dokumentuma, amely a hatalyos jogszabalyok
figyelembe vételével az intézmény pedagdgiai programjanak alapul vételével tartalmazza a
nevelési célok, feladatok megvalositasahoz sziikséges tevékenységek, munkafolyamatok idore
beosztott cselekvési tervét a feleldsok €s a hatdridok megjeldlésével.

Az intézmény éves munkatervét a nevelOtestiilet késziti el, elfogaddsira a tanévnyitd
értekezleten keriil sor. A tanév helyi rendje a munkaterv részét képezi, ennek elfogadasakor
figyelembe kell venni a sziildi szervezet véleményét. A munkaterv egy példanya vezetoi

irodaban a neveldtestiilet rendelkezésére all.

5.5. Hazirend

Az intézmény hazirendje tartalmazza, azokat a belsd szabalyokat, amelyek az 6voda egyéni
arculatat, miikodését, szakmai onallosagat biztositjak. Téjékoztatast adnak a sziildknek a veliik
val6 k6z0s partneri viszony kialakitasahoz, a gyermekek fejlodése érdekében.

A hazirend az intézmény életének alapvetd szabalyait, a jogokat és a kotelességeket, a
munkarenddel kapcsolatos rendelkezéseket rogzitd dokumentum, mely minden intézménnyel

kapcsolatban allo személy életét szabalyozza.
5.6. Gyakornoki Szabalyzat

A gyakornoki szabéalyzat a gyakornok hallgatoval torténd hatékonyabb és szakszeriibb
feladatok végrehajtasat szolgalja, melynek alapja a 249/2015. (1X.8.) Korm. rendelete a
pedagogusok elémeneteli rendszerérdl és a kozalkalmazottak jogallasardl szolo 1992. évi
XXXII.  torvény koznevelési intézményekben torténd  végrehajtasarol  szolo
326/2013.(VIIL30.) Korm. rendelet modositasardl. A gyakornoki szabalyzat a gyakornoki
kovetelmények teljesitésével és teljesitmény mérésével, értékelésével 0Osszefliggd

eljarasrendet rogziti.
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5.7.0nértékelési Program

Az intézmény Onértékelési Programja a pedagogusra, a vezetdre, és az intézményre
vonatkozé intézményi elvarasok teljesiilésének értékelése.

Az értékelés alapjan a pedagogus €s a vezetd szempontjabol a kiemelkedd és
fejleszthetd teriiletek meghatarozasa, majd fejlesztési terv készitése Onmagara
vonatkozoan.

Az intézmény szempontjabol: kiemelkedd ¢és fejleszthetd teriiletek meghatarozasa a
nevelOtestiilet altal. Az intézményi fejlesztések megtervezése, a fejlesztési feladatok
Intézkedési tervben torténd rogzitése, szervezeti és egyéni tanuldsi, Onfejlesztési

programok inditasa.

5.8.Elelmezési Szabalyzat

A szabélyzat hatalya kiterjed a Gatéri Liget Ovoda és Szocialis Szolgaltato intézmény
konyh4jan végzett ¢lelmezési tevékenységre, eldirdsai, az élelmezésben dolgozok és az
étkeztetést igénybe vevok korére kotelezbek. Az Elelmezési Szabalyzat az SZMSZ

mellékletét képezi.
5.9.HACCP

Onellenérzd, élelmiszerbiztonsagi rendszer, amely meghatarozza, értékeli ¢és
szabalyozza az ¢élelmiszer biztonsdg szempontjabol sziikséges lépéseket,

intézkedéseket.
5.10. Szocialis étkeztetés szakmai programja

A személyes gondoskodast nyjtd szocialis intézmények szakmai feladatairdl és mitkodésiik
feltételeirdl szo6ld 1/2000. (I. 7.) SzCsM rendelet 5/A. §-a alapjan a szocialis szolgaltato,
intézmény szakmai programja tartalmazza a szolgéltatas céljat, igy kiilonosen a megvalositani
kivant program konkrét bemutatasat, a 1étrejové kapacitasok, a nyujtott szolgaltataselemek,

tevékenységek leirasat, a mas intézményekkel torténd egyiittmiikodés modjat, az ellatandod
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célcsoport megnevezését, azt, hogy a fenntarto a szolgaltatasi elemek koziil melyeket biztositja,

az ellatas igénybevételének modjat, a szolgaltatasrol szolo tajékoztatas helyi modjat.

5.11. Az intézményi dokumentumok nyilvanossagra hozatalanak rendje

Az intézményvezetO iroddjaban kell elhelyezni — az intézményvezetd altal hitelesitett masolati

példanyt:

o az intézmény Helyi Nevelési Programjat, az 6voda nevelési gyakorlatat;
o az intézmény Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzatat;
o az intézmény hazirendjét.

A dokumentumokat a sziildk barmikor megtekinthetik.

Ezt a sziilok az intézményvezetdjétdl elkérhetik.

A sziilok az intézményvezetotol kérhetnek szobeli tdjékoztatast, idopont egyeztetés utan a

dokumentumokrol.
Az intézmény hirdetétablajan ko6zolni kell a dokumentumok elhelyezését, valamint a
tajékoztatas idejét.
Ezekrél a dokumentumokrdl egy-egy példanyt hitelesitve (alairva, lebélyegezve) a

csoportszobaban 1is el kell helyezni, hogy a pedagoégusok barmikor beletekinthessenek, és

felhasznaljak szakmai munkéjukhoz.

Az intézmény dokumentumai barmikor megtekinthetdek az 6voda honlapjan,

(ligetovi.webnode.hu)

5.12. Az intézmény megsziintetése
Az intézményt a jogszabaly altal nevesitett esetekben az alapitd jogosult megsziintetni.

A megsziintetésrdl az alapit6 hatarozattal dont.

6.A miikodés rendje, ezen beliil a gyerekeknek, az alkalmazottaknak, és a

vezetd bent tartozkodas rendje, a pedagogiai feliigyelet
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Az 6vodat a munkarend szerint érkez6 dajka, vagy 6vodapedagdgus nyitja, illetve a napi munka
végeztével az utolsonak tdvozd dolgozd zarja. A konyha zarasaért az €lelmezésvezeto a felelOs.
A kozosségi tulajdon érdekében az épiilet kulcsainak biztonsdgos hasznalatira vonatkozo
szabalyok ¢s rendelkezéseket, a ,,Kulcsnyilvantartas” elnevezésii nyilvantartas szabalyozza, és
tartalmazza.

Az ovodai foglalkozasokat az intézmény nyitva tartasi ideje alatt kell megszervezni.

Az alkalmazottak munkakori feladatait a munkakori leirasok és a megbizasok tartalmazzak. A
munkakorbe tartozé feladatok leirasat mindenki személyesen veszi at..

A pedagogus heti teljes munka ideje (40 6ra) a kotelezd o6rakbol, valamint a neveldmunkéval
Osszefiiggd feladatok ellatasahoz sziikséges idobol all.

A dajkak heti teljes munka ideje 40 ora

A konyhai dolgozok heti munka ideje: 40 6ra.

A szocidlis segit6 heti munka ideje: 10 6ra.

Az alkalmazottak napi munkarendjét és a helyettesitési rendet a vezetd allapitja meg, az 6voda
foglalkoztatasi és a konyha miikodési rendjének megfelelden. A konkrét napi munkabeosztasok
Osszedllitasanal az intézmény feladatellatasat, zavartalan biztositasat, és a pedagogusok
feltétlen jelenlétét és kozremiikodését a teljes nyitva tartas idejében kell figyelembe venni. Az
intézmény vezetdje ¢s a dolgozdk javaslatot tehetnek egyéb szempontok ¢€s kérések
figyelembevételére is.

Az alkalmazottak kotelesek a munkarendjiiknek megfeleléen apoltan, munkaruhdzatban,

munkavégzés helyén pontosan megjelenni.

Az intézmény épiileteit, helyiségeit, eszkdzeit, berendezését ¢és felszereléseit csakis
rendeltetésiiknek megfeleléen szabad haszndlni.

A gyermekek az intézmény létesitményeit, helyiségeit, csak az dvodapedagégus vagy a
nevel6 oktaté munkat segité alkalmazott feliigyeletével hasznalhatjak, akik kozvetleniil
felelnek a balesetek megel6zéséért, a gyermekek, egészségének megovasaért és az

ingatlanok, ingosagok rendeltetésiiknek megfeleld hasznalataért.

Gatéri Liget Ovoda és Szocialis Szolgaltatd
19



Szervezeti ¢s Miukodesi Szabalyzat

Az intézményben ellatott 6vodas kora gyermekeknek, a dolgozoknak és mindazoknak, akik
belépnek az intézmény teriiletére kotelessége:
e az intézmény ¢€s helyiségeinek, eszkozeinek, berendezési és felszerelési targyainak,
masok tulajdondnak megovasa és védelme,
e az intézmény rendjének, tisztasagdnak megdrzése,
e atlz- és balesetvédelemi elOirasok betartasa,
e a Szervezeti és Mlikodési Szabalyzat, az intézmény Hazirendje és mas belsd szabalyzata

rajuk vonatkozo6 eldirdsainak betartasa.

Az intézmény felszereléseit, eszkozeit — az 6voda- pedagdgus és dolgozok altal irdsban,
megoOrzésre atvett eszkozok kivételével — az intézmény épiiletéb6l kivinni csak az
intézményvezetd engedélyével, a hasznélat céljat és id6tartamat, a targy nyilvantartasi értékét
is tartalmazo atvételi elismervény ellenében lehet. Az intézménybdl kivitt targyakért minden

dolgozo teljes anyagi felelosséggel is tartozik.

A nevelési intézmény helyiségeiben és teriiletén, part, politikai céli mozgalom vagy parthoz
kot8do szervezet nem miikodhet, tovabba az alatt az id6 alatt, mig az 6voda ellatja a gyermekek
feliigyeletét, part vagy parthoz kotddé szervezettel kapcsolatba hozhatd politikai célu
tevékenység nem folytathato.

A helyiségek hasznalatra valo atengedésérdl az intézményvezetdé dont. Az igénybevevoket
vagyonvédelmi kotelezettség terheli, és kartéritési feleldsséggel tartoznak.

Kotelesek betartani az intézmény munkavédelmi és tlizvédelmi szabalyzataban foglaltakat.

Az 6vondk a gyermeket csak a sziilonek, vagy a sziild altal kijelolt személynek adhatjak ki
(sziildi nyilatkozat alapjan).

A gyermek egyediil az 6vodabol a sziil6 eldzetes irasbeli kérelmére sem engedhet6 el.

Vilas esetén a gyamhatdsag utasitasara tagadhatjak meg a gyermek kiadésat az elvalt sziilo
részére. A sziil6k valasa esetén, csak a gyermek elhelyezési perben hozott itélet rendelkezési
részének ismerete sziikséges, a pedagdgusok részérdl, ahhoz hogy a gyermek elhelyezéssel

kapcsolatos informacidokat megismerje, és a torvényi eldirdsoknak megfeleléen tudjon

Gatéri Liget Ovoda és Szocialis Szolgaltatd
20



Szervezeti ¢s Miukodesi Szabalyzat

egylittmikodni a sziildvel. Ha viszont van torvényes hatarozat, akkor kérni kell a sziiloket, hogy

ezt irasban jelezzEék az 6vodapedagogusnak, hogy kinek adhatjak at a gyermeket.

Az 6vodai fogado és elbocsatd helyiségek kivételével, nyitva tartasi idében, az intézményben
csak az ott ellatott gyermekek, €s az intézmény alkalmazottai tartozkodhatnak - kiilon engedély
nélkiil. A foglalkozasok teljes idotartama alatt, a gyermekek feliigyelet nélkiil nem hagyhatjak
el az intézmény teriiletét. Az intézményekbe belépni és bent tartozkodni a nyitva tartasi idén
kiviil csak az intézmény-vezetd engedélyével lehet. Ez alol kivételt jelentenek az intézmény
azon dolgozoi, akiknek az intézménybe belépése €s bent tartozkodasa nyitvatartasi idon kiviil
is munkakori kotelessége.

Az intézménybdl a csoport eltavozik, pl. kirandulas, séta, azt a vezetonek be kell jelenteni. Az
intézménybdl vald tavozasrdl, a sziilot elézetesen tajékoztatni kell. Az intézményben erre a
célra kihelyezett, és rendszeresitett tdblan, a sziilok szamadra értesitést kell hagyni, megjeldlve
a helyszint, ahova a csoport tdvozott, és az idépontot, amikor visszaérkezik. Kiilsé helyszinen
tartott foglalkozas esetén, megfeleld szamu felndtt kisérettel tavozhat a csoport az 6vodabol. A

gyerekeket mindig, pedagdgusok, dajkak kisérjék.

Az intézményben munkanapokon, a teljes nyitva tartds ideje alatt megfeleld 6vodapedagdgus
igyeletet kell biztositani. Az dvodapedagogus koteles a rabizott épiilet- vagy udvarrészben a
Hézirend alapjan a gyermekek magatartdsat feliigyelni, az épiiletek rendjének, tisztasaganak
megorzeését, a balesetvédelmi szabalyok betartasat biztositani.

Az intézmény teljes nyitva tartasa, tovabba az ovodai foglalkozasok ideje alatt a gyermekek
feliigyeletét a foglalkozést tartd 6vodapedagogus latja el. Az intézmény rendezvényein a
gyermekek feliigyeletét az 6vodapedagdogusok, illetve az 6ket segité dajkak latjak el.

Konyha: kiilon engedély nélkiil a konyhahoz tartoz6 ebédldben tartézkodhatnak az étkeztetést igénybe
vevok vagy torvényes képviseldjiik.

A ovodaskoru gyermekek az 6voda €s konyha étkezdjét, valamint az intézmény udvarat csak
ovodapedagogusi feliigyelettel, az altalanos iskolai étkezok pedig tanitoi feliigyelettel hasznalhatjak.

A konyhai dolgozok, napkdzben nem tartézkodhatnak a csoportszobaban, csak rendkiviili
alkalmakkor, ilyen esetek az Ovodasok étkeztetésével kapcsolatos feladataik. A

gyermekcsoportba, a napirend és gyerekek zavarasa nélkiil 1€phetnek.
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Rendkivili alkalmak:

e sziil6i értekezletek

e nyilt napok

e {innepélyek

e asziilok részére szervezett egyéb programok

e konyhai dolgozok, csak az étellel kapcsolatos teenddkkel kapcsolatban.

6.1. Az intézménnyel jogviszonyban nem allok belépésének, benntartézkodasanak rendje:

A gyermeket kiséré sziilok, illetve hozzatartozok az 01t6zoig kisérik be a gyerekeket.
Atoltoztetés utan atadjak a gyermeket a fogado 6vonének, és tavoznak az intézmény épiiletébdl.
A sziilok rendkiviili alkalmakkor a csoportszobaban is benn tartézkodhatnak.

Az 6voda rész terliletén, €s a csoportszobaban, nyitvatartasi iddben csak idopont egyeztetés
utan, és a vezetd engedélyével tartézkodhatnak olyan gyerekek és felnéttek, akik az dvodaval
nem allnak jogviszonyban.

A szocidlis tovabba kiilsé étkezd személyek az étel atvételének, helyben torténd fogyasztas

esetén pedig az étel elfogyasztasanak idejéig tartdzkodhatnak a konyha rész ebédléjében.

A sziil6k és mas - az 6vodaval jogviszonyban nem allok - hivatalos tigyeiket a vezetdi irodaban

intézhetik el.

Fenntart6i, szakértoi, szaktanacsadoi €s egyeb hivatalos latogatas az intézményvezetdvel valo

egyeztetés utan torténik.

Az 6vodai csoport latogatasat mas személyek részére, indokolt esetben az intézményvezetd

engedélyezi.

Ugynokok, iizletkotok, kereskeddk belépésének, benntartdzkodasanak szabalyai

Gatéri Liget Ovoda és Szocialis Szolgaltatd
22



Szervezeti ¢s Miukodesi Szabalyzat

Belépéstiket kotelez6 modon jelezni kell az intézményvezetonek.

Benntartozkodasuk, tevékenységiik vezetdi engedélyhez kotott, aki dontése meghozatalaban
kotelezOmodon veszi figyelembe az intézmény jellegét.

* Az intézmény vezetdje engedélyezheti kereskeddk belépését, benntartozkodasat:

o0 jotékonysagi programokon,

o gyerekek részére szervezett programokon,

0 az dvodai jatszonapokon,

o linnepkorokhoz kotddo gyermekkonyv terjesztésekor,

o az 6voda dologi beszerzéseihez kotddé ajanlatok megismerésekor (jaték, tisztitoszer,
konyv...).

A Dbenntartozkodds az intézményvezetd altal jelolt helyiségben torténik. A belépés,
benntartézkodas engedélyezése minden esetben eldzetesen egyeztetett idopontban, megfeleld
informaciok beszerzését kovetden torténhet. Alkalmi {igynokok, kereskeddk belépése,

benntartézkodasa TILOS!

6.2. Az intézmény nyitva tartasa

Ovoda:

A nevelési év szeptember ho 1-t61 — augusztus 31-ig tart.

Az intézmény dtnapos munkarenddel folyamatosan mitkodik. Hétfotél-péntekig, reggel 07,2
oratol délutan 17,2 6raig tart nyitva.

Nyitvatartasi id6: napi 10 ora

A nyari zéarva tartas idejérdl a képviselOtestiilet dont. Nyaron torténnek az 6voda sziikség
szerinti felgjitasai, karbantartasa, valamint a nagytakaritasa. A nyari zarva tartas idépontjarol
(februar 15-ig) kell a sziiloket értesiteni.

Az ovoda zarva tarthat, a fenntartdé jovahagyasaval az iskolai 6szi, téli, tavaszi sziinettel
megegyezden, a sziilok eldzetes véleményét irasban kikérve.

A zérva tartas ideje alatt hetente egy alkalommal irodai ligyeletet kell tartani.

Az intézmény nyitva tartdsanak és tigyeleti ligyfélfogadasanak rendjérdl a sziiléket a helyben
szokasos modon tijékoztatni kell, a tdjékoztatdsr6l az intézményvezetd ¢és az

6vodapedagogusok gondoskodnak.
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A nyitva tartas és az tgyeleti ligyfélfogadas ideje alatt az intézmény vezetbje, vagy a
helyettesitését a Szervezeti és Miikodési Szabalyzatban meghatarozott helyettesitési rend

szerint ellaté dolgozo az intézményben tartozkodik.

Szocialis étkeztetés

hétf-péntek 07.30 - 15.30 oraig

Konyha
hétfé-péntek 7.30 — 15.30 oraig

6.3. Az intézményvezet6 benntartézkodasa

Az intézmény nyitva tartasi idején beliil, reggel 08,2 6ra és délutan 16,2 o6ra kozott az
intézményvezetének az intézményben kell tartdzkodni. (Kivétel, ha a vezetdnek egyéb ok miatt
a csoportban is, bent kell tartézkodnia, és mas a munkarendje, vagy egyéb hivatalos
intéznivaldja van, az 6voda épiiletén kiviil.) A vezetd benntartozkodasan kiviili idében a

helyettesités rendje szerint megjel6lt személy jogosult intézkedésre.

6.4.Az intézményvezet6 akadalyoztatasa esetén a helyettesités rendje

Ovoda:

A helyettesités tartalmarol és terjedelmérdl az intézményvezetd esetenként rendelkezik. Ennek
hianyaban, az évoda nyitvatartasi idejében, az 6vodaban munkaidejét tolté 6vond intézkedési
jogkdre az intézmény miikddésével, a gyermekek, biztonsaganak megovasaval Osszefiiggd
azonnali dontést igényld tigyekre terjed ki.

A vezetd helyettesitését ellatd 6vond, a vezetd akadalyoztatasdnak megsziinése utan

haladéktalanul koteles beszamolni a helyettesités ellatasa soran tett intézkedéseirdl.

Ha a pedagoégus betegség vagy egyéb ok miatt nem tudja a foglalkozasat megtartani, az

intézményvezetd gondoskodik az eseti helyettesitésrdl az alabbiak szerint:
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a. Ovodapedagogust csak 6vodapedagogus helyettesithet, aki a helyettesitett pedagogus
munkaterve alapjan végzi a munkajat.

b. Ovodapedagégus hidnya esetén az intézményvezetd gondoskodik pedagdgus
munkaterve alapjan a gyermekek szakszerti ellatasarol.
Helyettesitésre minden 6vodapedagdgus beoszthatd, helyettesitési feladat ellatdsa az
intézmény minden pedagdégusanak munkakori kotelessége.

A Konyha tekintetében az intézményvezetd tavolléte esetén, a helyettesitésért az

¢lelmezésvezeto felelOs.

6.5.A vezetd, a neveldtestiilet, és a szakmai munkat segiték kozotti kapcsolattartas
rendje

A vezetOk és a szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas

Vezet6i szint Szervezeti egység Rendje és formaja
Legfelsdbb vezetdi Ertekezletek ideje, rendszeressége:
szint: évente 5 alkalom, nevelés nélkiili
intézményvezetd munkanapokon
szervezeti egység -Csoportos megbeszélések ideje,
neve: nevelétestiilet rendszeressége:

havonta, kotelezo 6rakon tal
-Egyéni beszélgetések, beszdmolok,
tajékoztatas ideje, rendszeressége:
szlikség szerint, kotelezd oradkon tal
-Egyéb irasbeli kapcsolattartas ideje,
rendszeressége:

sziikség szerint, dokumentumok,

falinjsag,

- Ertekezletek ideje, rendszeressége:
évente 2-szer nevelés nélkiili

munkanapokon
szervezeti egység - Csoportos megbeszélések ideje,
neve: alkalmazotti rendszeressége:
kozosség havonta, kételezé orakon tul

- Egyéni beszélgetések, beszamolok,
tajékoztatas ideje, rendszeressége:
szlikség szerint, kotelezd ordkon

- Egyéb irasbeli kapcsolattartas ideje,
rendszeressége:
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sziikség szerint, dokumentumok,

faligjsag, korlevél

Konyha Allando, napi kapcsolattartas
Szocialis segitdi Allandé, napi kapcsolattartas
feladatokat ellato

¢lelmezésvezetd

Az egységek kozotti kapcsolattartas

Szervezeti egység Masik szervezeti egység | Rendje és formaja

- Egyiittes értekezletek ideje,
nevelotestiilet szervezeti egység neve: | rendszeressége: sziikség szerint,
szervezeti egység alkalmazotti kozosség | - Csoportos megbeszélések ideje,
rendszeressége: sziikség szerint,

- Vezet6i megbeszélgetések, tajékoztatok
ideje, rend-szeressége:

sziikség szerint,

- Egyéb irdsbeli kapcsolattartas ideje,

rendszeressége: sziikség szerint,

dokumentumok, falitjsag,

6.6. A felvétel rendje

2015.09.01-t61 kezd6dden az 6voda haroméves kortdl az iskolaba jarashoz sziikséges fejlettség
eléréséig neveldintézmény. 1993 évi LXXIX. torvény a kdzoktatasrol 20 § (2) kotelezo jellegii
az 6vodai beiratkozas, ezen 1doponttol kezdddden.

A gyermek Ovodaba vald beiratdsdnak elmulasztasa szabalysértésnek nyilvanul, a
szabalysértési torvény 247. §-a szerint.

A kotelezo felvételt biztositd dvoda vezetdje értesiti az illetékes hatdsagot, ha a gyermeket az
6vodaba nem irattak be.

A sziil6 felmentést kérhet, a kotelez6 dvodai nevelésben vald részvétel alol, minden évben a
beiratkozas kezdé napjaig. A kérelmet a lakd vagy tartdzkodasi helye szerinti illetékes

Jegyz6hoz, masolatot, a kotelezd felvételt biztositod intézmény vezetdjéhez kell benytjtani.
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A oyermekek ovodai felvétele

Nkt. 8. § (1) Az 6voda a gyermek haroméves koratdl a tankételezettség kezdetéig neveld

intézmény.

Az 6voda felveheti azt a gyermeket is, aki a harmadik ¢életévét a felvételétdl szamitott fél éven

beliil betolti, feltéve, hogy minden haroméves és anndl idésebb gyermek 6vodai felvételi

kérelme teljesithetd.

A beiratkozas rendje:

A beiratkozas idépontja minden nevelési évben: aprilis 20. és majus 20. kozott tart. Ezen

idétartomanyon beliil, pontos idépontjat mindig a jegyz6 hatarozza meg.

A beiratkozas elsé hatarnapjat megel6zden legalabb 30 nappal kdzleményt vagy hirdetményt

tesz kozz¢ a helyben szokasos modon.

A beiratas tényét a Felvételi eldjegyzési naploba kell rogziteni.

Az 6vodai beiratkozaskor be kell mutatni a gyermek személyazonositasara alkalmas, a
gyermek nevére kiallitott személyi azonositot és lakcimet igazold hatdsagi igazolvanyt,
tovabb a sziild személyi azonositd és lakcimet igazold hatdsagi igazolvanyt, valamint a
gyermek TAJ kartyajat.

A felvételrdl az 6voda vezetdje dont. Ha a jelentkezOk szama meghaladja a felvehetd
gyermekek szamat, az 6vodavezetd és az dvoda fenntartdja bizottsagot szervez, amely
javaslatot tesz a felvételre.

Az oOvodaba felvett gyerekek csoportba vald beosztasarol a sziilok és az
ovodapedagdgusok véleményének kikérése mellett az 6vodavezetd dont.

Az 6vodaban valo felvételrdl az 6voda vezetdje irasban, Felvételi Hatarozat formajaban
értesiti a szlil6t a beiratast kovetd 10 napon beliil.

Az O6vodai hatarozatnak tartalmaznia kell:

az intézmény nevét,

székhelyét,

iktatdszamot,

ligyintéz0 megnevezését,
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- azligyintézés helyét, idejét,

- azintézmény korbélyegzdjének lenyomatat,

- adontés alapjaul szolgald jogszabalyokat,

- amennyiben a dontés mérlegelés alapjan torténik, az erre vald utalast,

- amérlegelésnél figyelembe vett szempontokat,

- az eljarast meginditd (jogorvoslati) kérelem benyujtdsdra  torténd
figyelmeztetést.

e Az dvodai atvétel: a sziilé gyermeke dvodai felvételét, atvételét barmikor kérheti.

e Az 6voda Hézirendjét az j gyermekek sziileivel az adott nevelési év megkezdése eldtt
ismertetni kell. Nyomtatott forméban minden sziild szdmara biztositani kell, melynek
atvételét a csoportnaploban, vagy az erre rendszeresitett forma nyomtatvanyon kell
igazolni.

e Az dvodaba felvett gyermek 6vodai jogviszonya megsziinik:

- masik 6vodaba valo atvétellel,
- ha a gyermek tankotelessé valik,
az 6vodai jogviszony megsziinik, a gyermek adatait a jogviszony megsziinésével
egyidejlileg az Ovoda nyilvantartdsdban jelolni kell, (tankotelezettségét megkezdte)
bejegyzéssel, pl hianyzasi naploba, felvételi és eléjegyzési naploba. Ezen kiviil tordlni kell

a KIR kozponti nyilvantartasbol, minden év augusztus 31-i nappal.

A felvételt nyert gyermekeket koteles a sziilo rendszeresen 6vodaba jaratni.

A sajatos nevelési igényli gyermekek ellatasat a Knt. szabalyozza. A sajatos nevelési igényii
gyerekek csoportba vald felvételéhez a Szakértdi és Rehabilitaciés Bizottsag orvosi-
pszichologiai, gyogypedagogiai vizsgilata, és véleménye sziikséges. Ovodank olyan sajatos
nevelési igényll gyerekek ellatasat tudja biztositani, akik sajatos nevelési jellege szerepel az

6voda Alapitd okirataban.

6.7. A gyermekek tavolmaradasanak igazolasa
20/2012. (V111.31.) EMMI rendelet

A gyermek, a tanulé mulasztasaval kapcsolatos szabalyok
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51. § (1) A beteg gyermek, az orvos altal meghatarozott idészakban nem latogathatja a
nevelési intézményt. Ha a pedagdgus megitélése szerint a gyermek, beteg, gondoskodik a
tobbi gyermektdl, valo elkiilonitésérol, és kiskoru gyermek, esetén a lehetd legrovidebb idon
beliil értesiti a gyermek, sziileit. Azt, hogy a gyermek, ismét egészséges és latogathatja a
nevelési intézményt, részt vehet a foglalkozasokon, orvosnak kell igazolnia. Az igazolasnak

tartalmaznia kell a betegség miatt bekovetkezett tavollét pontos iddtartamat is.

(2) Ha a gyermek az 6vodai foglalkozasrol, tavol marad, mulasztasat igazolnia kell. A

mulasztast igazoltnak kell tekinteni, ha
a) a sziil6 eldzetesen bejelentette az Gvondnek, hogy gyermekét nem viszi el az 6vodaba,

b) a sziil6 irasbeli kérelmére — a hazirendben meghatarozottak szerint engedélyt kapott a

tavolmaradasra,

A hianyzés igazolasa a kdvetkezd nyomtatvany kitoltésével torténik:
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Hianyzas igazolasa

Igazolom, hogy

szil6 alairasa

c) a gyermek, beteg volt, és azt a hazirendben meghatarozottak szerint igazolja,

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

kotelezettségének eleget tenni.

(3) Ha a gyermek, tavolmaradasat nem igazoljak, a mulasztas igazolatlan. Az 6voda kételes a
szUilot az oOvodai elhelyezése esetén, a gyermek elsd alkalommal torténd igazolatlan

mulasztasakor, tovabba abban az esetben is, ha a nem tankdteles kiskort igazolatlan mulasztasa
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a tiz orat eléri. Az értesitésben fel kell hivni a sziild figyelmét az igazolatlan mulasztés
kovetkezményeire. Ha az 6voda értesitése eredménytelen maradt, és a gyermek ismételten
igazolatlanul mulaszt, az 6voda a gyermekjoléti szolgalat kozremiikodését igénybe véve

megkeresi a gyermek sziilgjét.

a) a kozoktatasi torvény 24. § (3) bekezdése alapjan dvodai nevelésben részt vevo gyermek

esetén tizenegy nap

A gyermekek ovodai tavolmaradasat az Ovodai mulasztasi naploba a foglalkozast tarto

6vodapedagogus koteles bejegyezni az 6vodai nap megkezdését kovetden.

A gyermek havi mulasztdsait az 6vodapedagdgusnak a naplé megfeleld rovatdban a honap

elteltével Osszesiteni kell.

A gyermek tavolmaradasat a sziilonek be kell jelentenie.

A nevelési év alatt, egészséges gyermek hidnyzasat indokolt esetben elézetesen az

ovodapedagdgus engedélyezheti.

A gyermek eldzetes engedélykérés nélkiil nem maradhat tavol az 6vodatol, csak betegség

esetén, amirdl orvosi igazolast kériink.

Betegség miatt hidnyz6 gyermek 6vodaba jovetelének elsd napjan, de legkésébb 2 napon beliil
orvosi igazolassal igazolhatja mulasztasat. A betegségbdl visszaérkezé gyermeket csak orvosi

igazolassal fogadjuk.

Ha a gyermek hatésagi intézkedés miatt nem tud részt venni az 6vodai foglalkozasokon, az
errdl szolo igazolast legkésObb az érintett napot kovetd 3. munkanapon be kell mutatni az

érintett Ovodapedagdgusnak.
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6.8. Az 6vodai elhelyezés megsziinésének altalanos szabalyai

Megsziinik az 6vodai elhelyezés a koznevelési torvény 53§ (1) bekezdése alapjan:
a) haa gyermeket masik ovoda atvette, az atvétel napjan.
b) ha a Jegyz6 a sziild6 kérelmére engedélyt adott a gyermek Ovodabol torténd
kimaradésara.
c) haa gyermeket felvették az iskolaba.

d) ha az 6voda jogutod nélkiil megsziinik.

Ha az 6vodai elhelyezés megsziinik, a gyermeket torolni kell az 6voda nyilvantartasabol.
Errdl az intézkedésrél ugyancsak irasban értesiteni kell a gyermek sziil6jét, mely ellen a sziild

jogorvoslati kérelmet nyujthat be.

50. § (2) A gyermek 6vodai jogviszonyanak megszlinésérdl az 6voda irasban értesiti a
gyermek allandé lakohelye, ennek hianyaban tartozkodasi helye szerint illetékes telepiilési

onkormanyzat jegyz0jét.

(3) Ha az 6vodai jogviszony megsziinik, a gyermek adatait a jogviszony megsziinésével
egyidejlileg az 6voda nyilvantartasabol tordlni kell. Ki kell vezetni a KIR elektronikus

személyi nyilvantartasbol is, megszlinést kovetd 6t napon beliil.

a) Ha a gyermek 6vodat valtoztat: a sziil6 nem sziintetheti meg az dvodai jogviszonyt,
mindaddig, ameddig nem gondoskodik arrdl, hogy 6vodakételes korti gyermeke egy
masik Ovodaval létesitsen jogviszonyt. Az atvevd dvodanak igazolnia kell, hogy a
gyermek jogviszonyt létesitett ndla, csak ezutan lehet tordlni a nyilvantartasbol.
Amennyiben ilyen értesitést nem kap az 6évoda a masik intézménytdl, a gyermek
tavolléte igazolatlan mulasztasnak mindsiil, mely magaval vonja a szabalysértést,
gyermekvédelmet.

Az 6voda vezetdje értesiti a Jegyzot, ha olyan gyereknek sziint meg a jogviszonya, aki

nem az 6voda lakohelyszerinti korzetében lakik.
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c) Tankoteles életkor elérése: a kdznevelési torvény 45§ (2) bekezdése alapjan abban az
évben, amelynek augusztus 31. napjaig a hatodik életévét betolti, illetve legkésdbb az
azt kovetd évben (hétévesen) tankoteles koruva valik.

Az a gyermek, akinek esetében azt a szakértéi €s rehabilitacids bizottsag javasolja,
tovabbi egy nevelési évig az Ovodaban részesiil ellatdsban, és ezt kovetden valik

tankotelessé (nyolcévesen).

6.9. Téritési dij be-, illetve visszafizetésére vonatkozo rendelkezések

A téritési dij be-, illetve visszafizetésére vonatkozo részletes rendelkezéseket, az SZMSZ
Elelmezési Szabalyzata tartalmazza.

Az intézményi téritési dij mértékérdl a mindenkori Képviseld-testiilet rendelkezik a Gyvt.1997.
XXXI. 146-151.§ ¢és a személyes gondoskodast nyujté gyermekjoléti alapellatasok és a
gyermekvédelmi szakellatasok téritési dijarol és az igénylésiikhoz felhasznalhato

bizonyitékokrol szol6 328/2011. (XI1.29.) Kormanyrendelet szerint.

7. A pedagogiai munka belso ellenorzésének rendje, a munkat segitok

kozotti kapcsolattartas rendje

1. A pedagdgiai munka belsd ellendrzését az intézmény éves munkatervében meghatarozott
ellendrzési terv szerint az intézmény vezetdje végzi.

2. A pedagdgiai munka belsd ellendrzése: a nevelési intézmény valamennyi tevékenységére
Kiterjed.

3. A pedagogiai munka belsd ellendrzésének célja, az esetlegeses eléforduld hibak

mieldbbi feltardsa, majd a feltarast kovetd helyes gyakorlat megteremtése. Az ellendrzés célja

masrészrol a pedagdgiai munka hatékonysaganak fokozasa.

4, Az ellenOrzési terv tartalmazza az ellenOrzés teriileteit, modszerét és litemezését. Az

ellendrzési tervet az intézményben nyilvanossagra kell hozni.

Az ellendrzés kiterjed:
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¢ a munkakorrel kapcsolatos feladatok elvégzésének, modjanak, mindségére,

e az oOvoda helyi nevelési programjaban kitizott célok teljesitésére, feladatok
megvalositasara,

e (voda éves munkatervében foglalt feladatok ellatasara,

e a gyermekek neveltségi szintjének, a differencialt személyiség fejlesztés ¢&s
tehetséggondozas megfigyelésére,

e szakmai dokumentumok ellenérzésére,

¢ a munkafegyelemmel kapcsolatos kérdésekre.

Az ellendrzés teriiletei: pedagogiai, szervezési, idészakos, allando, kiemelt és specialis.

Az ellen6rzés formai: Onellendrzés dokumentumainak vizsgalata, csoportlatogatas,
beszamoltatds, eredményvizsgalatok, felmérések, a pedagogiai

munkaval kapcsolatos dokumentumok ellendrzése.

Az ellendrzési terv tartalmazza az:
o az ellendrzési teriileteket
o az ellendrzés formajat, modszerét
o az ellendrzés fobb szempontjait
o az ellendrzott idészak meghatarozasat
o az ellendrzést végzok megnevezését
o az ellendrzés idépontjat
o az ellendrzés tapasztalati értekelésének idopontjat €s modjat.

Az ellendrzés fajtai

o Tervszerl, elére megbeszElt szempontok szerint.
o Spontan, alkalomszert, a problémak feltarasa, megoldéasa érdekében, valamint a napi

o felkésziiltség felmérése miatt.

Az ellendrzés tapasztalatait mindenkor értékelni kell. Az Aaltaldnos tapasztalatokat a

nevelotestiilettel ismertetni kell.
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Az ellendrzés Osszegzését, témajat, idejét, a csoportnapléban is rdgziteni kell, az

intézményvezetonek.

Az ellendrzési tervet az 6vodaban nyilvanossagra kell hozni.

Visszacsatolas az ellenorzésre

o azonnali megbesz¢lés az ellendrzott személlyel,
o vezetdi megbeszélések keretén beliil,

o nevelési évet értékeld munkatarsi és nevelOtestiileti értekezleteken.

Az ellenérzés szempontjai

Mindenkori szempont a pedagdgus életpalya modell altal bevezetett indikatorok mentén térténd
értekelés (melyet gyakornokoknal az SZMSZ mellékletét képezd Gyakornoki szabalyzat
tartalmaz, illetve a belsé Onértékelési csoport altal kidolgozott tevékenység,/projekt
(foglalkozas) latogatds megfigyelési szempontjai tartalmazzdk (szintén az SZMSZ
mellékletében talalhatd). Ezen kiviil a gyermek fejlettségi, neveltségi, viselkedési szintjének,
szokds-, szabalyrendszerének, tarsakhoz vald viszonyanak, jaték tevékenységének

megfigyelése, illetve az évente elfogadott szempontok alapjan.

o Az O&vodapedagogusok személyiségének, egyéniségének, egyéni adottsagainak
megfigyelése.

o (Az ellenérzott személy véleményét meg kell hallgatni, az eredményesség
szamonkérése érdekében)

o Az ellendrzést mindenkor értékelésnek kell kovetnie, amelynek segitenie kell a
fejlesztést, az elemzés utan konkrét feladatokat kell meghatarozni hatariddvel.

o Az ellendrzésnek mindenkor redlis helyzetet figyelembevevonek, elfogulatlannak kell
lennie.

o Az ellendrzési szempontokat minden nevelési év elején kell ismertetni.
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o Az o6vodédk éves munkatervében évrol-évre ki kell egésziteni az ellendrzési

szempontokat, és azt az éves ellendrzési tervben rogziteni kell.

A pedagbdgiai munka belsd, barmely teriiletre vonatkozé ellenérzésére az intézmény

valamennyi pedagdgus dolgozoja javaslatot tehet.

Intézménvyi Onértékelési rendszer

Az 6voda onértékelése az Intézmény Onértékelési Programja alapjan torténik. Rendszeres
1dokozonként ellendrzi a pedagodgusok, intézményvezetd, és intézmény miikodését, szakmai
munkdjat. A sziilok korében rendszeresen végez igény és elégedettség mérést. Az Intézmény

Onértékelési Programja az SZMSZ melléklete.

Az étkeztetési tevékenységet érintéen a HACCP ¢és az élelmezési szabalyzatban foglaltak

betartasa ellendrizendo.

Az 6vodapedagogus kotelezettségei:

(2011.¢évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrol)

e Az o6vodapedagdgusnak mindent el kell kdvetnie a gondozasukra bizott gyerekek
megfeleld fejlédésének, védelmének biztositasa érdekében.

e Feladata a sziil6vel vald rendszeres kapcsolattartas, és nevelési feladatainak segitése.
Té4jékoztassa rendszeresen a gyermeke teljesitményérdl, magatartdsardl, az ezzel
kapcsolatban észlelt problémardl, az évoda dontéseirdl, a gyermek iskolaba 1épését
érintd lehetdségekrol.

e A gyerekek Ovodai nevelés Orszagos alapprogram szerinti nevelése, minden
ovodapedagdgus feladata.

o Torekedjen a gyerekek személyiségfejlodésének  segitésére, tehetségének
kibontakoztatasa.

e Egyénileg foglalkozzon a kiilonleges banasmodot igényld gyermekekkel, sziikség
szerint mikodjon egyiitt, kollégakkal, mas szakemberekkel, intézményekkel.

o Segitse eld a hatranyos helyzetli gyerekek felzarkoztatasat.
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Mozditsa elé a gyerekek erkolcsi fejlodését, a kozosségi egylittmiikodés magatartasi
szabalyainak elsajatitasat, és torekednie kell azok betartasara.

A gyermek testi-lelki egészségének fejlesztése, és megovasa érdekében meg kell tennie
minden erdfeszitést.

A gyerekek - sziilok kérdéseire, javaslataira érdemi valaszt adjon.

Vegyen részt a szdmara eldirt pedagdgus tovabbképzéseken.

A Pedagbgiai Programban és az SZMSZ-ben eldirt valamennyi pedagogiai és
adminisztrativ feladatanak eleget tegyen.

Pontosan és aktivan vegyen részt a nevelOtestiilet, munkakozosség, értekezletein, az
6voda linnepségein, €s az éves munkaterv szerinti rendezvényeken.

Hataridore szerezze meg a kotelezé mindsitéseket.

Orizze meg a hivatali titkot.

Tartsa be a Nemzeti Pedagoguskar altal készitett Etikai Kodex szabalyait. Mindig

hivatasahoz méltd magatartdst tantisitson minden helyzetben.

Az 6vodapedagogus jogai:

Joga van, hogy személyét, mint a pedagdguskdzosség tagjat, megbecsiiljek.
Emberi méltosagat, és személyiségi jogait tiszteletben tartsak, neveldi tevékenységét
értekeljek, és elismerjék.
Pedagogiai program alapjdn az ismereteket, tananyagokat, a nevelés és tanitas
madszereit megvalassza.
Megilleti a jog, hogy hozzajusson, a munkdjédhoz sziikséges ismeretekhez, intézményi
¢s fenntartoi informaciokhoz.
A neveldtestiilet tagjakeént
- részt vegyen a Pedagdgiai Program megalkotdsaban, elfogadasaban,
értekelésében.
- gyakorolja a nevel6testiilet tagjait megilleté jogokat, véleményt nyilvanithat,
javaslatot tehet, szavazhat, donthet a szakmai munkaval, ¢és az Ovoda
miikodésével kapcsolatban.

Szakmai ismereteit, tudasat szervezett tovabbképzésen valo részvétel utjan gyarapitsa.
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Nevelotestiileti értekezletet kell tartani:

¢ a Nevelési Program elfogadasara és modositasara,

e a Szervezeti és Miikodési Szabalyzat, valamint modositasa elfogadasara,

e a nevelési év elokészitésére, a munkaterv elfogadasara,

e az intézmény ¢éves munkajanak értékelésére, egyéb atfogd elemzések, értékelések,
beszamolok elfogadasara,

e a neveldtestiilet képviseletében eljard 6vodapedagdgus kivalasztasara,

¢ a Hazirend elfogadasara,

e az Gtéves pedagogus-tovabbképzési terv elfogadasara,

e az intézményvezetdi palydzashoz készitett vezetési programmal Osszefiiggd szakmai
vélemény kialakitésara,

e a nevelési tanacsado vagy a szakértdi és rehabilitacios bizottsag megkeresésére a hetedik évet
betoltott gyermek tjabb nevelési évének megkezdéséhez sziikséges egyetértés megadasara,

e jogszabalyban meghatarozott esetekben.

e Gyakornoki szabalyzat mddositasakor

o Az Onértékelési program aktualis feladatainak lebonyolitisakor, modositasakor.

Rendkiviili nevelotestiileti értekezletet kell tartani, ha

e az intézményvezetd Osszehivja,

e anevelltestiilet egyharmada kéri,

e sziild1 szervezet kezdeményezi, akkor, ha a kezdeményezést a neveldtestiilet elfogadta.

e az alkalmazotti kozOsség értekezlete Dbiztositja a szakmai munkat végzo
ovodapedagdgusok, valamint a neveld-oktatdé munkat kozvetleniil segité dajkak és a

kisegitd dolgozok egyiittmitkodését.

Alkalmazotti értekezletet kell tartani:
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e a koznevelésr6l szolo torvényben meghatarozott fenntartéi dontések eldzetes
véleményezésére, amelyek az intézmény megsziintetésével, atszervezésével, feladatanak
megvaltoztatasaval, vezetdi megbizassal kapcsolatosak.

A nevelGtestiileti és az alkalmazotti kozosség értekezletét az intézményvezetd hivja

0ssze, az intézményvezetdi palyazattal kapcsolatos értekezletek kivételével.

8.A vezeto, sziiloi szervezet kozotti kapcsolattartas formaja, rendje

Az intézmény sziil6i szervezete az intézménybe jard gyermekek sziileinek kdzossége.

Az intézmény sziildi kdzossége dont mitkddési rendjérdl, munkaprogramjardl, elndkének ¢€s
tisztségviseldinek megvalasztasardl. Az intézmény sziildi szervezet elndke — olyan szild,
akinek a gyermeke az intézménnyel 6vodas jogviszonyban 4ll - képviseli.

Az intézmény-vezetd sziildi értekezleteken rendszeresen tajékoztatja az intézmény sziildi
kozosségét a pedagdgiai munka aktualis kérdéseirdl, a sziildi értekezletek kozotti idoben a

kozosség dontését igényld kérdésekrol.

9. Kiils6 kapcsolatok rendszere, formaja és médja, beleértve a pedagdgiai

szakszolgalatokkal, a pedagogiai szakmai szolgalatokkal, a gyermekjoléti

szolgalattal, valamint az 6voda-egészségiigyi ellatast biztosito egészségiigyi

szolgaltatoval valo kapcsolattartast.

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

kapcsolattartas az intézményvezetd feladata.

Az intézmény jogszabalyban elbirt, és jogszabaly hatalyan kiviili kapcsolatot tart fenn:
o Kecskeméti Tankeriileti Kdzponttal,
e Kiskunfélegyhazi Jozsef Attila Altalanos Iskola tagintézményével, a Gatéri
Széchenyi Istvan Altalanos Iskolaval

e mas oktatasi intézményekkel,
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e az intézményt timogato szervezetekkel

o Gatéri Kismakkos Néptanc Egyiittessel-, Janosi Agnessel

e Faluhdzzal - Radi Jozsefnével

e az intézménnyel jogviszonyban allok hozzatartozoival,

e atelepiilés egyéb lakosaival

e civil szervezetekkel

e avédonoi halozattal,

e ahaziorvossal,

o az ANTSZ-szel és a hatosagi feladatokat ellaté szervezetek helyi képviselSivel.

e Bacs-Kiskun Megyei Tanulasi Képességet Vizsgdldo 1. sz. Szakértdi és
Rehabilitaciés Bizottsag, Kecskemét, Katona J.8.

e Bacs-Kiskun ~ Megyei  Pedagogiai  Szakszolgalat  Kiskunfélegyhazi
Tagintézményével 6100 Kiskunfélegyhaza, Pet6fi tér.8.

e Csongrad Megyei Pedagogiai Szakszolgalat Szakértdi Bizottsaga-Szeged, 6725
Bécsi krt. 38. és annak tagintézményével, Csongrad, 6640

e Szegedi POK-kal a pedagogus életpalya, mindsitések, tanfeliigyeletek,

tovabbképzések lebonyolitasanak segitésére.

A kapcsolattartds az intézmény egészét érintdé kérdésekben az intézményvezetd

feladata.

Gyermekvédelmi rendszer

A gyermekvédelmi felelds személyérdl, valamint arrdl, hogy az 6voddban ki latja el a
gyermekvédelemmel, 0sszefiiggd feladatokat, azt az 6voda hirdetd tablajan, a sziilok altal
jol lathatdé helyen keriil kozzétételre. A gyermekvédelmi feladatot ellaté fontosabb
intézmények cime, telefonszama (Csaladsegité- Gyermekjoléti szolgalat)- ezen kiviil meg
kell jeleniteni az Ovoda honlapjan is.

Ovodéankban 2015/2016 tanévtél a gyermekvédelmi feladatok ellatasaban:

A petdfiszallasi Szocidlis és Gyermekjoléti Szolgaltatdé Kézpont segiti

Gatéri Liget Ovoda és Szocialis Szolgaltatd
40



Szervezeti ¢s Miukodesi Szabalyzat

Gatéron iigyfélfogadast tart: hétfén: 142 — 15%_jg
szerdan: 7% — 103%—ig

Telefon: +36 70/3317002

Korzeti megbizott: Baba Csaba
Telefon: segélykérés 112, 107

A gvermekvédelmi felelos és az 6vodavezeto feladatai:

A gyermekvédelmi feladatok ellatasaban a nevelGtestiilet minden tagja, az intézmény
vezetdjének a megbizdsabol, az dvodavezetdvel egyiitt képviseli a gyermek és ifjusagvédelmi
szempontokat, szervezi, iranyitja, és személyes részvételével eldsegiti ezek érvényesiilését.
Az 6voda sajatos jellege, és a nevelOtestiilet kis 1étszama miatt, jelenleg a vezeto latja el a
feladatot, munk4jat mind a két kollegand segiti.

A csaldddal és a pedagdgusokkal egyiittmitkddve kikiiszoboli a veszélyeztetett gyermekekre
haté artalmakat, védi 6ket a testi, lelki, erkolcsi karosodasoktdl illetve ellensulyozza a
veszélyeztetd hatasokat.

A nevelési év elején megtervezi a gyermekvédelmi munkaprogramot. Munk4jarél évente
beszamol a neveldtestiileti értekezleten. Kapcsolatot tart konkrét esetekben a Szakértdi
Bizottsaggal, gyamhatosaggal, partfogokkal, neveldsziiloi feliigyeldkkel, renddrséggel,
valamint a csaladokkal foglalkoz6 szakemberekkel.

Rendszeresen figyeli a gyermekvédelemmel kapcsolatos jogszabalyok valtozasat, a helyi
onkormanyzat kapcsolodd rendeleteit, és ezt a kollégai tudomdasara hozza. Segiti és
szorgalmazza a veszélyeztetettség, a hatranyos helyzet kritériumainak intézményi szinti
megallapitasat.

Osszehangolja a gyermekvédelmi tevékenységet az Ovodiban dolgozd o6vonék kozott.
Nyilvantartja a veszélyeztetett és hatranyos helyzetli gyermekeket, az intézkedéseket, az
eredményeket.

Eldsegiti a csoportvezetd 6vondk felderitd tevékenységét. Sziikséges esetekben csaladlatogatast

végez a csoport ovondivel. Tovabbképzéseket tart az Ovodapedagdgusoknak.
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9.1.Rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas, kapcsolattartas rendje

o Az 6vodaba jaro gyermekek egészségiigyi gondozdsat az 6voda gyermekorvosa,
fogorvosa ¢és védondje latja el, (a fenntartd €s a hazi gyermekorvosi szolgalat,
gyermekfogaszat kozotti megallapodas alapjan).

Oktatasi intézményt ellatd orvos neve: Dr. Szolnoki Beata
Elérhetosége: 6100 Kiskunfélegyhaza, Hunyadi u. 6.
Telefon: 76/461-175

Az oktatasi intézmény védondje: Vidacs Timea
Elérhet6sége: 6100 Kiskunfélegyhaza, Hunyadi u. 6.
Telefon: +36 30/548 42 01

Az oktatasi intézmény fogorvosa: Dr. Folddeaki Gabor
Elérhetdsége: 6100 Kiskunfélegyhaza, Jokai u. 33.
Telefon: +3676/461/144

o Az egészségiigyi ellatds a 26/1997.NM. rendelet alapjan torténik.(Az orvos és
védond feladatait kiilon jogszabaly tartalmazza.)
o Az intézményvezetd rendszeres kapcsolatot tartanak a varos orvosaival,
fogorvosaival €s megszervezik a gyermekek rendszeres fogaszati ellendrzését.
o Az intézményvezetd feladatai az egészségiigyi ellatas keretén beliil:
o biztositani az egészségligyi (orvosi, fogorvosi, védéndi) munka feltételeit
o gondoskodni a sziikséges 6vondi feliigyeletrol
o szikség szerint el0késziteni a gyermekek vizsgalatat.
o Az 6vodék orvosai évente megvizsgaljak az 6voda Gsszes gyermekét.
o Az Allami Népegészségiigyi és Tisztiorvosi Szolgalat dolgozoi és a védéndk évente
tobbszor ellendrzik az 6vodat, és a gyermekeket az 6vodai kozdsségben.
o Az egészségligyi ellatast , Egyeztetett 6voda-egészségiligyi munkaterv” alapjan
végezziik, amelyet minden évben a védond, a gyermekorvos allit 6ssze, egyeztetve
az 6voda vezetdjével. Az egyeztetett munkaterv a Gatéri Liget Ovoda és Szocialis

Szolgaltaté Eves Munkatervében taldlhato.
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9.2 Az intézmény egészségvédelmi szabalyai

Az 6vodak miikodése soran az Allami Népegészségiigyi és Tisztiorvosi Szolgalat altal

meghatarozott szabalyokat szigortian be kell tartani!

o

Az dvodakban megbetegedett, 1dzas gyermeket a szililonek az értesitéstdl szamitott
legrovidebb idon beliil haza kell vinnie.

Az 6vondnek addig is gondoskodnia kell a gyermek elkiilonitésérdl, lazanak
csillapitasarol, ha sziikséges orvosi ellatasarol.

Labadozd, gyogyszeres kezelés alatt allo gyermek az 6vodat teljes gyogyuldsig nem
latogathatja.

Betegség utan csak orvosi igazolassal fogadhat6 a gyermek az 6vodaba.

Fert6z6 gyermekbetegség esetén az Ovodat azonnal értesiteni kell. A tovabbi
megbetegedések elkeriilése érdekében fokozott figyelmet kell forditani a
fertétlenitésre.

Az intézmény konyhdjan csak egészségiigyi konyvvel rendelkezd személyek
tartozkodhatnak, betartva a HACCP részletesen kidolgozott eldirasait.

A csoportszobdban a sziildk csak az engedélyezett alkalmakkor tartozkodhatnak
(nyilt napok, tinnepélyek, sziil6i értekezlet)

A 2005. évi CLXXXI. évi torvény modositasa alapjan az intézményben (az épiilet
egyetlen helyiségében sem, valamint az intézményhez tartozo kiilsd teriiletén is)
tilos a dohanyzas!

Az intézményen beliil szeszesital fogyasztasa tilos!

A gyermekek rendszeres egészségiigyl felligyeletét, mint ingyenesen igénybe vehetd

szolgaltatast az 6voda a fenntarton keresztiil biztositja.

10._Az iinnepélyek, megemlékezések rendje, a hagyomanyok dpolasaval

kapcsolatos feladatok

Az 6vodaban az iinnepélyek, megemlékezések rendje évenként ismétlddo jelleggel, a korabbi

hagyomanyokat &dpolva keriil meghatdrozasra.

Gatéri Liget Ovoda és Szocialis Szolgaltatd

43



Szervezeti ¢s Miukodesi Szabalyzat

Az ftnnepélyek ¢és megemlékezések pontos idOpontjat, a rendezvényekkel kapcsolatos

feladatokat €s felelosoket a nevelotestiilet az éves munkatervben hatarozza meg.

A neveldtestiilet feladata, hogy a meglévé hagyomanyok apolasan tul Gjabb hagyomanyokat

teremtsen, majd gondoskodjon az ijonnan teremtett hagyomanyok apolasarél és megdrzésérol.

Az tinnepélyek, megemlékezések rendje:
- Mikulas: december 6.
- Karacsony: december 3. hete.
- Anyak napja: majus elsé hete
- Evzaro: méjus vége-junius elsé hétvégéje

Marcius 15.

Az 6voda hagyomanyapolasa korébe tartozo6 rendezvények:

- Farsang: februar

- Husvét: marcius-aprilis

- Vilagnapok megiinneplése:
-marcius 22. - Viz vildgnapja
-aprilis 22. - A Fold napja
-majus 10. - Madarak és fak napja
-oktober 5. - Allatok vilagnapja

A csoportokban megiinneplik a gyerekek sziiletésnapjat.

Az linnepekhez alkalmazkodva, a csoportban kialakult szokasok szerint készitenek ajandékot,

diszitik a csoportszobat.

Ovodéban az iinnepl6 ruha:
- kislanyoknak: fehér bluz, sotét szoknya
- kisfiaknak: fehér ing, sotét nadrag
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11. Intézményvi védo, o0vo eloirasok

A pedagogus kotelessége Nkt. 62. § (1) bek. g) pontja alapjan:

A gyermek testi-lelki egészségének fejlesztése és megovasa érdekében tegyen meg minden
lehetséges erdfeszitést: felvilagositassal, a munka-és balesetvédelmi eldirdsok betartasaval és
betartatasaval, a veszélyhelyzetek feltardsaval és elharitasaval, a sziil6-és sziikség esetén mas
szakemberek — bevonasaval.

Minden dolgozonak ismernie kell, és be kell tartani az intézmény munkabiztonsagi
(munkavédelmi) szabalyzatanak, valamint a tlizvédelmi utasitasnak és a tlizriado tervnek a

rendelkezéseit.

Minden tanév megkezdésekor az intézmény tiiz és munkavédelmi megbizottja valamennyi
alkalmazott szamara tiz — munka ¢és balesetvédelmi eldadast tart.

Uj dolgozé munkéba allasakor a vezetd ismerteti a dolgozoval a tiiz-munka, és balesetvédelmi
szabalyzatban leirtakat.

Olyan kornyezetet kell teremteni, amely alkalmas a balesetbiztonsaggal kapcsolatos szokéasok
magatartasi formak kialakitasara

A nevelési-oktatasi intézményben a nyitvatartasi idoében biztositani kell a gyermekek,
feliigyeletét, védelmét, figyelemmel a baleset-megel6zés szempontjaira.

Egyéb foglalkozasok soran, a nevelési intézmény sajatossagaira figyelemmel, at kell adni a
baleset megel6zési ismereteket a fobb kozuti kozlekedési balesetek, a mérgezés, fulladas
veszélyei, az €gés, az aramiités, valamint az esés témakorében.

Fejleszteni kell a gyerekek biztonsagra torekvd viselkedését.

Az intézmény teriiletére csak a jogszabalynak, szabvanynak, egyéb kotelezd eldirasnak

megfeleld 0vodai jatékot, eszkozok, munkaeszk6zok, berendezések, targyak vihetdk be.

Minden tizemszerlien az elektromos hal6zathoz kapcsolédd vagy barmilyen motorral hajtott
berendezésnek, vagy energiadtviteli rendszernek, berendezésnek, amelyet az intézmény

vasarol, tarol és/vagy alkalmaz, a paramétereit is tartalmazo, magyar nyelvii leirassal, hasznalati
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¢s tarolasi utmutatéval kell rendelkeznie. Ezek masolt példanyat a személyzeti 61tozében kell

elhelyezni

A pedagogus — az e szabalyzatban és az intézmény hazirendjében meghatarozott védo, 6vo
eldirasok alkalmazéasaval — viheti be a foglalkozéasokra az altala készitett, hasznalt eszkdzoket,
berendezéseket, targyakat, amelyeknek meg kell felelniiik a jogszabalyok és e szabalyzat
eléirasainak.

Valamennyi foglalkozason a foglalkozast tartd pedagdgus, 6vodai rendezvényeken pedagogus,
dajka felelds a tiiz-, a baleset megel6zési és az egészségvédelmi szabalyok, elGirasok

betartatasaért, betarttatasaért.

Az intézmény szamitogépe csak jogtiszta szoftverekkel itizemeltethetd, azokon csak jogtiszta
szoftverek hasznalhatok.
A konyha tekintetében fokozottan figyelemmel kell lenni a vonatkozd szabélyzatokban

foglaltak maradéktalan betartasara.

11.1.Az intézmény dolgozoinak feladata a gyermekbaleset esetén:

A gyerekek feliigyeletét ellaté pedagdgusoknak a gyermekeket ért barmilyen baleset, sériilés,

vagy rosszullét esetén haladéktalanul meg kell tenni a kovetkezd intézkedéseket:

-A feladat ellatasaban a baleset helyszinén jelenlévd tobbi intézményi dolgozo is koteles részt
venni.

A balesetet szenvedett gyermeket elsOsegélynytjtasban részesitd dolgozd a sériilttel csak azt
teheti, amihez biztosan ért. Ha bizonytalan abban, hogy az adott esetben mit kell tennie, akkor
feltétleniil orvost kell hivnia, €s a beavatkozassal meg kell varnia az orvosi segitséget.

A gyermekbalesetekkel kapcsolatos intézményi feladatok a magasabb jogszabalyok eldirdsai
alapjan az intézményvezetdjének ki kell vizsgdlnia az intézményben tortént mindenféle
balesetet. A vizsgalat soran tisztazni kell a balesetet kivaltdé okokat, és azt, hogy hogyan lett

volna elkeriilhetd a baleset. A vizsgéalat eredményeképpen meg kell allapitani, hogy mit kell
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tenni a hasonlé balesetek megel6zése érdekében és a sziikséges intézkedéseket végre kell
hajtani.

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

A nevelési-oktatasi intézményben bekovetkezett gyermekbaleseteket nyilvan kell tartani. A
baleseteket az oktatasért felelés miniszter altal vezetett, a minisztérium tizemeltetésében 1évo
elektronikus jegyzékonyvvezetd rendszer segitségével kell nyilvantartani.
http://db.okm.gov.hu/baleseti. Ha erre rendkiviili esemény miatt atmenetileg nincs lehetdség,
jegyzékonyvet kell felvenni. A jegyzokonyvek egy-egy példanyat — az elektronikus uton
kitoltott jegyzokonyvek kivételével — a kivizsgalas befejezésekor, de 1égkésdbb a targyhot
kovetd honap nyolcadik napjaig meg kell kiildeni a fenntartonak. A kitoltott jegyzOkonyv egy

példanyat at kell adni a sziil6nek.

Az esetlegesen mégis bekdvetkez0 baleset esetén az 6vond teenddinek sorrendisége

o Elsdsegélynyujtas, sériilt ellatasa.

o Orvoshoz szallitas, illetve ment0 értesitése (sziikség szerint) az 6vond altal.

o Sziild értesitése.

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

hozzatartozo 1. sz. melléklet alapjan.)
Az 6vodai neveld- és oktatd munka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtésére, a
gyermekbalesetek megeldzésére vonatkozd részletes helyi szabédlyokat az SZMSZ
mellékletében talalhaté munkavédelmi szabalyzat rogziti.
11.2. A gyermekekkel kapcsolatos 6vo, védoé eléirasok
A gyermekek egészsége és testi épségének védelme érdekében minden 6vodai dolgozo
kotelessége a foglalkozasokkal egyiitt jard veszélyforrasokra, a tilos ¢€s az elvarhato

magatartdsformakra a figyelmet felhivni.

Az 6voda dolgozoinak feladata a gyermek- €s a gyermekbaleset megeldzésével kapcsolatosan:
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Az oOvodapedagdgusoknak feltétleniil foglalkozniuk kell a balesetek megeldzését szolgalod
szabalyokkal a kdvetkezo esetekben:

A nevelési év megkezdésekor az elsé dvodai csoportfoglalkozason ismertetni kell:

o az ovoda kdrnyékére vonatkozo kozlekedési szabalyokat,

o a hazirend balesetvédelmi eldirasait,

o a rendkiviili esemény (baleset, tlizriadd, bombariadd, természeti katasztrofa stb.)
bekovetkezésekor sziikséges teenddket, a menekiilési utvonalat, a menekiilés rendjét, a
gyermekek kotelességeit a balesetek megeldzésével kapcsolatban,

o tanulmanyi kirdndulasok, tirak eldtt,

o rendkiviili események utan,

o nyari idénybalesetek veszélyeire kell felhivni a gyerekek figyelmét.

Az 6vodai nevelési év megkezdésekor, dvodai tevékenységek alkalmaval: kirandulasok,
uszodai, jégpalyas és egy¢éb kiilon szervezett tevékenységek el6tt — fel kell hivni a figyelmet az
eszkozok helyes haszndlatara, a biztonsagos kozlekedésre, a helyes viselkedésre. Az ismertetés
a gyermekek életkordnak megfeleld szintli kell, hogy legyen. Az ismertetés tényét, tartalmat,
1d6pontjat az adott csoport csoportnaplojaban kell dokumentélni.

Az intézmény 0sszes dolgozdjanak kotelessége, amennyiben balesetet eldidézo veszélyt

észlelt, azt megsziintesse, vagy a megsziintetés érdekében intézkedjen.

A nevelOknek ki kell oktatniuk a gyermekeket minden gyakorlati, technikai jellegii feladat elott
a baleseti veszélyforrasokra, a kotelezd viselkedés szabalyaira, egy esetleges rendkiviili

esemény bekovetkezésekor kovetendd magatartasra.

Gondoskodni kell az épiiletben, illetve a helységek berendezésében rejlé balesetveszély
elharitasarol
o Tetdcserép, csatorna, kiilsé vakolat megfeleld allapotanak folyamatos figyelemmel valo

kovetése, a sziikséges javitas azonnali megszervezése.
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o Butorzat, jatékok szalkamentessége, (Iehetdleg lekerekitett sarkok) stabil polcrendszer
¢s tiléhelyek biztositasa.

o Koves-, meleg padlos helységek felmoséasa csak akkor, amikor a gyermekek nem
tartozkodnak ott.

o Sporteszk6zok stabilitasdnak biztositasa.

o Konnektorok ellatasa védodugoval.

o A vegyszerek, tisztitoszerek - gyermekek eldl elzarva torténd- tarolésa.

o Az audiovizudlis eszkdzok haszndlata felndttek feliigyelete mellett.

o Az épiilet ajtdinak biztonsagos zarasa.

Gondoskodni kell az udvari jatékok stabilitasarol és a felnottek feliigyeletérol
o Kiallo, hegyes, szoges targyak eltavolitasa.
o Figyelem felhivas az udvaron talalhat6 tiiskés cserjék agaira (bogyok, egyéb termések

fogyasztasanak veszélyeire)

Kirandulasok elétt fel kell hivni a gyermekek figyelmét
o Alapvetd kozlekedési szabalyokra.
o Vizparton a viz veszélyére.

o A novények és az esetlegesen kozeliilkbe merészkedd allatok veszélyeire.

A gyermekek szamara kozolt balesetvédelmi ismeretek témajat és ismertetés idOpontjat az

6vodai foglalkozasi naploba be kell jegyezni.

A munkavédelmi felelés az egészséges és biztonsagos munkavégzés targyi feltételeit
munkavédelmi ellendrzések (szemlék) keretében esetenként ellendrzi. A dolgozok az

esetleges meghibasodasokat azonnal jelezzék.

20/2012 EMMI rendelet

169. § (1) A nevelési-oktatasi intézményben bekovetkezett tanulo- és gyermekbaleseteket

nyilvan kell tartani.
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(2) A nyolc napon tul gydgyulo sériiléssel jaro tanulo- €s gyermekbaleseteket haladéktalanul ki
kell vizsgalni. Ennek sorén fel kell tarni a kivalté és a kozrehato személyi, targyi €s szervezési
okokat. Ezeket a baleseteket az oktatasért felelés miniszter altal vezetett, a minisztérium
iizemeltetésében 1év0 elektronikus jegyzOkonyvvezetd rendszer segitségével kell
nyilvantartani, vagy ha erre rendkiviili esemény miatt atmenetileg nincs Ilehetdség,
jegyzokonyvet kell felvenni. A jegyzokonyvek egy-egy példanyat — az elektronikus uton
kitoltott jegyzékonyvek kivételével — a kivizsgalds befejezésekor, de legkésdbb a targyhot
kovetd honap nyolcadik napjaig meg kell kiildeni a fenntartonak. Az elektronikus tGton kitoltott
jegyzOkonyv kinyomtatott példanyat, a papiralapl jegyzOkonyv egy példanyat at kell adni a
tanulonak, kiskoru gyermek, tanuld esetén a sziildnek. A jegyzOkonyv egy példanyat a kiallito

nevelési-oktatdsi intézményében meg kell drizni.

(3) Ha a sériilt allapota vagy a baleset jellege miatt a vizsgélatot az adatszolgaltatas hataridejére

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

(4) Amennyiben a baleset stlyosnak mindsiil, akkor azt a nevelési-oktatdsi intézmény a
rendelkezésre allo adatok kozlésével — telefonon, e-mailen, telefaxon vagy személyesen —
azonnal bejelenti az intézmény fenntartdjanak. A stlyos baleset kivizsgaldsaba legalabb

kozépfoku munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezd személyt kell bevonni.

(5) Stlyos az a gyermekbaleset, amely

a) a sériilt halalat (halalos baleset az a baleset is, amelynek bekovetkezésétdl szamitott
kilencven napon beliil a sériilt orvosi szakvélemény szerint a balesettel 6sszefliggésben életét

vesztette),

b) valamely érzékszerv (érzékeld képesség) elvesztését vagy jelentds mértékii karosodasat,

C) a gyermek, tanuld orvosi vélemény szerint életveszélyes sériilését, egészségkarosodasat,

d) a gyermek, tanul6 sulyos csonkulasat (hiivelykujj vagy kéz, 1ab két vagy tobb ujja nagyobb

részének elvesztése, tovabba ennél sulyosabb esetek),
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e) a beszEéloképesség elvesztését vagy feltling eltorzulasat, a tanuld bénulasat, vagy agyi

karosodasat okozza.

11.3.A dolgozok munkakori alkalmassagi vizsgalata

Az intézmény dolgozdinak munkakori alkalmassagi vizsgalata a 33/1998. (VI.24.) NM
rendelete alapjan torténik. Munkaba [épés el6tt valamennyi dolgozd koteles foglalkozas —
egészségligyl vizsgalaton részt venni, az intézmény foglalkozas-egészségiigyi orvosanal.

A munkavallalok idészakos, rendszeres vizsgalaton vesznek részt, a jogszabalyban eldirtak

szerint, illetve évente.

12.RendKkiviili esemény, bombariado esetén sziikséges teendok

Az intézmény minden alkalmazottja koteles az altala észlelt rendkiviili eseményt kozvetlen
felettesének jelenteni. Az intézményvezetd dont a sziikséges intézkedésekrdl és a fenntartd
értesitésérol.

Bombariadod esetén az intézményvezetd intézkedhet. Akadalyoztatasa esetén az SZMSZ-ben

szabalyozott rend szerint kell eljarni.

Az épiilet Kiiiritése a tiizriado terv szerint torténik. A tlizriad6 terv elkészitése utan
kifliggesztve megtalalhato az intézmény tobb pontjan.(neveldi szoba, stb.)

Az épiilet kiiiritésének id6tartamarol, a gyermekek elhelyezésérdl az intézkedést vezetd hatosag
informdaciodja alapjan az intézményvezetd, akadalyoztatisa esetén az intézkedéssel megbizott
személy dont.

Tiiz esetén az intézmény tlizvédelmi szabalyzata, gyermek baleset, illetve munkabaleset esetén
az intézmény munka- és baleset megel6zési, egészségvédelmi szabalyzata hatarozza meg a
sziikséges teenddket.

Bombariado és az épiilet esetleges karosodasaval fenyegetd veszélyhelyzet esetén az épiilet
kiiiritésére, a gyermekek, feliigyeletére az intézmény tlizvédelmi szabalyzatanak eldirasait kell

alkalmazni.
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Az intézmény tlzvédelmi, munkavédelmi- ¢&s baleset megelozési, egészségvédelmi
szabalyzatainak elkészitése, valamint azok naprakész allapotban tartasa, betartatisa az

intézményvezetd kotelessége.

13.A kiadmanvozas és képviselet szabalyai

Az intézményt az intézményvezetd képviseli. A kiadmanyozas joga az intézményvezetot illeti
meg.
E szabalyzat vonatkozasaban kiadmany a jovahagyas utan letisztazott és a kiadméanyozasra
jogosult részérdl hiteles alairassal ellatott, lepecsételt irat.
1. Kiils6 szervhez vagy személyhez kiildendd iratot kiadmanyként csak a Szervezeti és
Miikddeési Szabalyzatban meghatarozott, kiadmanyozasi joggal rendelkezd személy irhat ala.
Az intézményben kiadmanyozasi joggal rendelkezik
a) az intézményt érinté minden ligyben az intézményvezeto,
b) a szocialis étkeztetés tekintetében az élelmezésvezetd.
2. Kiilsd szervhez vagy személyhez kiadmanyt csak hitelesen lehet tovabbitani.
3. Nem mindsiil kiadméanynak az elektronikus visszaigazoldas, a fizetési azonositorol
¢és az iktatoszamrol szo6l6 elektronikus tajékoztatas.
4, Az irat akkor hiteles kiadmany, ha:
a) azt az illetékes kiadmanyozo sajat keziileg alairja, vagy a kiadmanyozo neve mellett az
s. k. jelzés szerepel, a hitelesitéssel felhatalmazott személy azt ,,a kiadmany hitelétl”
szoveg feltlintetésével és aldirasaval igazolja, tovabba
b) a kiadmanyozo, illetve a felhatalmazott személy aldirasa mellett a szerv hivatalos
bélyegzdlenyomata szerepel.
S. Az intézménynél keletkezett iratokrol az intézmény vezetdje hitelesitett
zaradékolassal jogosult papiralapu €s elektronikus masolatot is kiadni.
6. Az intézmény nyilvantartdst vezet a kiadmanyozashoz hasznalt bélyegzokrol, és a

hivatalos célra felhasznalhato elektronikus alairasokrol.
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14 Bélyegzok hasznalata, kezelése

Valamennyi cégszerli alairasndl cégbélyegzdt kell hasznalni. Cégbélyegzd az intézmény
korbélyegzdje. A bélyegzokkel ellatott, cégszerlien alairt iratok tartalma érvényes
kotelezettségvallalast, jogszerzést, jogrol valo lemondast jelent.

Az intézmény cégbélyegzd hasznalatara az intézményvezetd jogosult. Tartos tavolléte esetén a
helyettesitési rend szerinti dolgozo. Az alairasi jogot a taniigyi dokumentumokon az
intézményvezetd gyakorolhat. Munkaltatéi dokumentumok kizarolagos alairdja az
intézményvezetd. Kivételt képez ez aldl tartods tavolléte esetében munkaltatdi igazolasok,
munkaltatdval valo eldzetes egyeztetés utan, munkaltatéi dokumentumok.

Az étkeztetési feladatok ellatas tekintetében bélyegzohasznalatra jogosult az élelmezésvezeto.
Az intézményvezetd tartos tavolléte esetén a teljes vezetdi jogkor gyakorldsara kiilon irdsos
intézkedésben ad felhatalmazast.

Az intézményben hasznalatos valamennyi bélyegzdrdl, annak lenyomatarol nyilvantartast kell
vezetni.

A nyilvantartasnak tartalmazni kell, hogy a bélyegzot ki és mikor vette hasznalatba, melyet az
atvevd személy a nyilvantartasban aldirdsaval igazol.

A nyilvantartas vezetéséért felelds: az intézményvezetd.

Az atvevOk személyesen feleldsek a bélyegzok megorzéséért. A bélyegzok beszerzésérol,
kiadasar6l, nyilvantartasarol, cseréjérél és évenkénti egyszeri leltdrozasardl az
intézményvezetd gondoskodik, illetve a bélyegzd elvesztése esetén az eldirdsoknak

megfelelden jar el.
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Az intézmény bélyegzdinek lenyomata:

Az intézmény ,hosszu”  bélyegzdje- Az intézmény kerek bélyegzdje
fejbélyegzo
intézményvezetd hasznalja intézményvezetd hasznalja
¢lelmezésvezetd hasznalja ¢lelmezésvezetd hasznalja

15.Az intézmény gazdalkodasanak rendje

o Az intézmény gazdalkodasaval, ezen beliil kiemelten a koltségvetés tervezésével,
végrehajtasaval, az intézmény kezelésében levd vagyon hasznositdsaval 0sszefiiggd
feladatok, hataskorok szabalyozasa — a jogszabalyok €s a fenntartd rendelkezéseinek
figyelembe vételével — az intézményvezetd feladata.

o A fenntartdsi és miikodési koltségeket az évente Osszedllitott, a polgarmesterrel
egyeztetett, és a képviseld testiilettel jovahagyott elemi koltségvetésben kell

meghatarozni az intézmény vezetdjének.
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16. Az elektronikus és az elektronikus uton eloallitott nyomtatvanyok

”ror

kezelési rendje. Az elektronikus uton eloallitott, hitelesitett és tarolt

dokumentumok kezelési rendje

Az oktatési dgazat iranyitdsi rendszerével a Kozoktatasi Informécios Rendszer (KIR) révén
tartott elektronikus kapcsolatban elektronikusan eldallitott, hitelesitett és tarolt
dokumentumrendszert alkalmazunk a 229/2012. (VIIL.28.) Kormanyrendelet eldirasainak
megfelelden. A rendszerben alkalmazott fokozott biztonsagl elektronikus alairast kizarolag az
intézmény vezetdje alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére. Az elektronikus rendszer
hasznalata soran feltétleniil ki kell nyomtatni és az irattarban kell elhelyezni az alabbi
dokumentumok papir alapti masolatat:

¢ az intézménytorzsre vonatkoz6 adatok modositasa

¢ az alkalmazott pedagdgusokra, vonatkozé adatbejelentések

e a gyermek jogviszonyra vonatkozo bejelentések

e az oktdober 1-jei pedagdgus és gyerekek listaja

Az elektronikus uton eldallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és az

intézményvezetd aldirasaval hitelesitett formaban kell tarolni.

Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irasbeli tarolasa, hitelesitése nem sziikséges. A
dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az 6vodai informatikai halozataban egy kiilon
e célra létrehozott mappaban taroljuk. A mappahoz valé hozzaférés jogat az informatikai
rendszerben korlatozni kell, ahhoz kizarélag az intézményvezetd altal felhatalmazott személy

férhet hozza.
A hitelesités kovetelménye

Az elektronikus ton eldallitott papir alapti nyomtatvanyokat:

e ha azok folyamatosan keriilnek kinyomtatasra, folyamatosan,

e haiddészakosan keriilnek kinyomtatdsra, kinyomtatast kovetden hitelesiteni kell.
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A hitelesités modja

Az elektronikus uton eldallitott papir alapii nyomtatvany jellegétdl fiiggden kell végezni:

az utolso bejegyzést kdvetd sorok athuizassal torténd érvénytelenitését,
o el kell helyezni a papir alapu dokumentumon a hitelesitési zaradékot, mely tartalmazza:
o a hitelesités idépontjat
e a hitelesit6 alairasat,
e az intézmény hivatalos korbélyegzd lenyomatat.
A flizet jelleggel 0sszetlizott, kapcsozott dokumentumok esetén a fiizet kiilsé lapjan, vagy
annak belsd oldaldn kell elhelyezni a hitelesitési zaradékot, ahol fel kell tiintetni azt is, hogy
a dokumentum hany lapbdl, illetve oldalbdl all.

Ez esetben a hitelesités szovege:

Hitelesitési zaradék

Ez a dokumentum.... folyamatos sorszamozott oldalbdl/ lapbdl all.

PH

hitelesitd

A hitelesitésre jogosultak

A hitelesitésre feljogositott személy az 6vodavezetd Az intézmény altal alkalmazott
elektronikus uton eldallitott nyomtatvanyok:

Pedagogus igazolvanyt igényld rendszer.

Az elektronikus uton eléallitott papiralapu nyomtatvanyok hitelesitésének rendje

Az intézmény jelenleg nem hasznal elektronikus iktat6 rendszert, a szabalyozast az
intézménybe érkezett és keletkezett elektronikus tGton eléallitott papiralapt nyomtatvanyok

hitelesitésére alakitja ki.
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17. Mindazok a kérdések, amelyek meghatirozasat jogszabaly elgirja,

tovabba a nevelési intézmény mikodésével osszefiiggé minden olyan

kérdést, amelyet jogszabaly rendelkezése alapjan készitett szabalyzatban

nem kell, vagy nem lehet szabalyozni

17.1. Gyermekek jogai

A gyermek, személyiségét, emberi méltdsagat €s jogait tiszteletben kell tartani, és védelmet kell

szamara biztositani fizikai és lelki erdszakkal szemben. A gyermek nem vethetd al4 testi €s lelki

fenyitésnek, kinzasnak, kegyetlen, embertelen, megalazé biintetésnek vagy banasmodnak.

A gyermeknek, joga, hogy

képességeinek, érdeklddésének, adottsagainak megfeleld nevelésben és oktatdsban
részesiiljon, képességeit figyelembe véve - az e torvény 2. § (1) bekezdésében
meghatarozott jogat szabadon érvényesitve,

a nevelési intézményben biztonsdgban és egészséges kornyezetben neveljék és oktassak,
ovodai ¢letrendjét, pihendidd, szabadidd, testmozgas beépitésével, sportoldsi, étkezési
lehetdség biztositasaval életkoranak és fejlettségének megfelelden alakitsak ki,
nemzetiségi hovatartozasanak megfeleld nevelésben €s oktatasban részesiiljon,
személyiségi jogait, igy kiilondsen személyiségének szabad kibontakoztatdsdhoz vald
jogat, onrendelkezési jogat, cselekvési szabadsagat, csaladi élethez és maganélethez valo
jogat a nevelési- intézmény tiszteletben tartsa, e joganak gyakorldsa azonban nem
korlatozhat méasokat ugyanezen jogainak érvényesitésében, tovabba nem veszélyeztetheti
a sajat €s tarsai, a nevelési intézmény alkalmazottai egészségét, testi épségét, valamint a
miivelddéshez valdé jog érvényesitéséhez sziikséges feltételek megteremtését,
fenntartasat,

allapotanak, személyes adottsdganak megfeleld megkiilonboztetett ellatasban -
kiilonleges gondozasban, rehabilitdcios céli ellatasban - részesiiljon, és életkoratol
fiiggetlentil a pedagdgiai szakszolgalat intézményéhez forduljon segitségért,

A gyermek, joga, hogy a nevelési intézményben, csaladdja anyagi helyzetétdl fiiggden,
kiilon jogszabalyban meghatarozott esetekben kérelmére téritésmentes vagy

kedvezményes étkezésben, részesiiljon, tovabba, hogy részben vagy egészben
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mentesiiljon az e térvényben meghatarozott, a gyermekeket, terheld koltségek
megfizetése alol, vagy engedélyt kapjon a fizetési kotelezettség teljesitésének
halasztasara vagy a részletekben valo fizetésre,

rendszeres egészségligyi feliigyeletben €s ellatdsban részesiiljon,

A sajatos nevelési igényli gyermeknek, joga, hogy kiilonleges banasmod keretében
allapotanak megfeleldé pedagogiai, gyogypedagogiai, konduktiv pedagogiai ellatdsban
részesiiljon attél kezdddden, hogy igényjogosultsagat megallapitottak. A kiilonleges
banasmaddnak megfeleld ellatast a szakértdi bizottsag szakértdi véleményében foglaltak

szerint kell biztositani.

17.2. A sziil6 kotelességei és jogai

A sziilo kotelessége, hogy

gondoskodjon gyermeke értelmi, testi, érzelmi és erkolesi fejlodéséhez sziikséges
feltételekrol és arrdl, hogy gyermeke teljesitse kotelességeit, tovabba megadjon ehhez
minden tdle elvarhato segitséget, egylittmiikddve az intézménnyel, figyelemmel kisérje
gyermeke fejlodését, tanulmanyi eldmenetelét,

biztositsa gyermeke Ovodai nevelésben valo részvételét, tovabba tankdotelezettségének
teljesitését,

tiszteletben tartsa az 6voda, vezetdi, pedagogusai, alkalmazottai emberi méltosagat és
jogait, tiszteletet tantisitson irantuk,

A sziild gyermeke adottsagainak, képességeinek, érdeklodésének megfelelden, sajat
vallasi, vilagnézeti meggydzOdésére, nemzetiségi hovatartozasara tekintettel szabadon
valaszthat 6vodat. A gyermek - ha nem cselekvOképtelen - tizennegyedik életévének
betdltésétdl a sziild ezt a jogat gyermekével kdzdsen gyakorolhatja.

A halmozottan hatranyos helyzetli gyermek sziildjét megilleti az a jog, hogy gyermeke
ovodaba jaratasdhoz - a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol szolo
torvényben meghatarozottak szerint - anyagi tdmogatast kapjon,

A szild joga, hogy gyermeke neveléséhez igénybe vegye a pedagodgiai szakszolgalat

intézményét. A szild kotelessége, hogy gyermekével megjelenjen a nevelési
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tanacsadason, tovabba biztositsa gyermekének az 6vodapszicholdgusi vizsgalaton ¢és a

fejlesztd foglalkozasokon vald részvételét.

A sziil6 joga kiilonosen, hogy

megismerje a nevelési-oktatdsi intézmény pedagodgiai programjat, hazirend;jét,
tajékoztatast kapjon az abban foglaltakrol,

gyermeke fejlodésérdl, magaviseletérdl, rendszeresen részletes és érdemi tajékoztatast,
neveléséhez tandcsokat, segitséget kapjon,

kezdeményezze sziiloi szervezet 1étrehozéasat, és annak munkajaban, tovabba a sziiléi
képviselok megvalasztasdban, mint valasztd €s mint megvalaszthatd személy részt
vegyen,

irasbeli javaslatait a nevelési intézmény vezetdje, a neveldtestiilet, a pedagogus
megvizsgalja, és arra a megkereséstl szdmitott tizendt napon beliil érdemi vélaszt
kapjon,

a nevelési-oktatasi intézmény vezetdje vagy a pedagogus hozzajarulasaval részt vegyen
a foglalkozéasokon,

személyesen vagy képviseldi Utjan - jogszabadlyban meghatarozottak szerint - részt

vegyen az érdekeit érinté dontések meghozataldban.

A sziilok és a pedagogusok kozott a nevelési feladatok osszehangolasa érdekében lehetoség

nyilik az alabbi esetekben és modon:

szll6i értekezleten (tanévnyitd, tanévzaro, beiskoldzast segitd stb.)

nyilt napokon

nyilvanos linnepélyeken

fogadoorakon ( a sziilokkel fennalld napi kapcsolat nem teszi sziikségessé )
csaladlatogatasokon

faliijsadgon kifiiggesztett informéciokon keresztiil

sziilok képviseldjének részvétele a nevelési értekezleteken
gyermekvédelmi intézkedéseken keresztiil

6vodai rendezvényeken keresztiil.

e Ovoda Honlapjan keresztiil
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17.3. A sziil6i szervezet
1. Az 6vodaban a sziilok jogaik érvényesitése, kotelességlik teljesitése érdekében az intézmény
mukodését, munkajat érinté kérdésekben véleményezési, javaslattevo joggal rendelkezd sziildi

szervezetet hozhatnak Iétre. A sziildi1 kdzosség dont sajat miikodésérol.

2. Az intézményvezetO ¢és a sziilok szervezetének képviseldje az egyiittmiikodés tartalmat és

forméajat az 6vodai éves munkaterv és a szervezet programjanak egyeztetésével allapitja meg.
3. A sziilék képvisel6jével az intézmény vezetdje tart kapcsolatot.

4. A folyamatos kapcsolattartds érdekében meghatarozott idében legalabb félévente vagy
sziikség esetén megbeszélést tartanak, ahol az 6vodavezetdje tdjékoztat az 6vodaban folyd

nevelésrol és a gyerekeket érintd kérdésekrol.

5. A sziil6i szervezet képviseldje megallapodasairdl tajékoztatja a neveld testiiletet,

a gyerekeket érintd kérdésekben tajékoztatast kérhet.

6. Az intézmény vezetdje segiti a szervezetet, hogy hozzajusson a jogai gyakorlasdhoz

sziikséges informaciohoz, tajékoztatast ad a jogok gyakorlasahoz sziikséges eljarasokrol.

7. A szervezet figyelemmel kiséri a gyermeki jogok érvényesiilését, a pedagdgiai munka

eredményességét.

8. A sziil6i szervezet képviseldje a neveldtestiileti értekezleten tanacskozasi joggal vehet részt.

A sziilok szervezte dont:

e sajat miikodési rendjérdl.

A sziilok szervezete egyetértési és véleményezési jogot gyakorol:

Gatéri Liget Ovoda és Szocialis Szolgaltatd
60



Szervezeti ¢s Miukodesi Szabalyzat

e a Szervezeti és Muikodési Szabalyzat és a Hazirend, a Pedagdgiai Program, és az Eves

Munkaterv elfogadasakor.

A sziilok kozossége véleményt nyilvanithat:
e az intézmény miikddésével kapcsolatos valamennyi kérdésben
e anevelési program elfogadasakor
e az intézmény ¢€s a szervezet kozotti kapcesolattartds modjarol
e az linnepélyek, megemlékezések szervezésérdl
e asziil6ket anyagilag is érint6 kérdésekrol
e asziildi értekezlet témajardl és napirendjérdl
e az 6voda és a csalad kapcsolattartasi rendjének kialakitasarol
e avezetdi palydzat benyujtasanal

e a szilbdket érint6 kérdésekrol.

17.4. Az intézményben folytathato reklamtevékenységre vonatkozo eldirasokrol

A gazdasagi reklamtevékenység alapvetd feltételeirdl és egyéb korlatairdl szolo 2008. évi
XLVIIIL. Toérvény 2008. szeptember 1-jével hatalyon kiviil helyezte a kozoktatasrol szolo
torvény 1993. ¢évi LXXIX. Torvény 122.§ (12) bekezdését, amely az &vodai

reklamtevékenységet szabalyozza.

Bérmilyen helyen, forméban Tilos az olyan, gyermekkoruaknak sz6l6 reklam, amely fizikai,
szellemi, érzelmi vagy erkolcsi fejlédéstiket karositja, kedvezdtlentiil befolyasolja, kiilondsen
azaltal, hogy

. erOszakra, szexualitasra utal, azt abrazol, vagy

. témajanak meghatarozé eleme az erészakos modon megoldott konfliktus.

Tilos az olyan reklam is, amely gyermekkorit veszélyes, erdszakos, vagy szexualitast

hangstlyoz6 helyzetben mutat be.
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Az intézményben — a fenntarto tipusatol fiiggetleniil — tilos barmilyen reklamtevékenység.

Az altalanos tilalom aloli kivételek, igy nem vonatkozik a tiltas:

. az egészséges ¢letmodra és a kdrnyezet védelmére neveléssel 6sszefliggd, tovabba

. a kozéleti és kulturalis tevékenység vagy esemény, illetve

. az oktatasi tevékenység reklamjara, valamint

. az ilyen tevékenységet folytato, illetve ilyen eseményt szervezd vagy annak

megvaldsuldsdhoz barmilyen forméaban hozzajarulast nytjtéd vallalkozas nevének, védjegyének
vagy egyéb megjelolésének az adott tevékenységgel, eseménnyel kozvetleniil Osszefliggd

megjelenitésére.

Az intézményi hirdetdtdbla hasznalatdnak szabéalvai:

A hirdetdtablara csak az intézmény vezetdje altal megbizott személyek tehetnek ki
hirdetményeket.(szorolapokat, plakatokat) Sziild, illetve mas idegen személy nem tehet ki
hirdetést a falitijsagra a vezet6 engedélye nélkiil.

Politikai hirdetmények, vallasi hovatartozasrol sz6ld hirdetmények kifiiggesztése szigortian

tilos! A vezetd kotelessége a hirdetdtabla rendszeres ellendrzése.

17.5. Nyilatkozat a tomegtajékoztato szervek felé
A televizid, a radi6 és irott sajto képviseldinek adott mindennemii tajékoztatatas nyilatkozatnak
mindsiil.
Nyilatkozattétel esetén az alabbi szabalyokat kell betartani:
e Az intézményt érintd kérdésekben a tajékoztatdsra illetve nyilatkozatadasra az
intézményvezetd, vagy az altala esetenként megbizott személy jogosult.
o A kozolt adatok szakszerliségéért és pontossagaért, a tények objektiv ismertetéséért a
nyilatkoz¢ felel.
e A nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni, a hivatali
titoktartasra, valamint az intézmény jo6 hirnevére és érdekeire.
e Nem adhaté nyilatkozat olyan iiggyel, ténnyel, és koriilményekkel kapcsolatban,

amelynek 1d0 eldtti nyilvanossagra hozatala az intézmény tevékenységében zavart, az
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intézménynek anyagi, vagy erkoOlcsi kart okozna, tovabba olyan kérdésekrol,

amelyeknél a dontés nem a nyilatkozattevo hataskorébe tartozik.

17.6. A Kkotelez6 munkaidén beliili foglalkozassal le nem kotott tevékenységek a

pedagogusok munkaidejének szabalyai

A nemzeti kdznevelésrol sz616 2011. évi CXC. torvény (a tovabbiakban: Nkt.)

62.§ (5) A nevelési-oktatasi intézményekben pedagogus-munkakorokben dolgozo pedagdgus
heti teljes munkaidejének nyolcvan szdzalékat (a tovabbiakban: k6tott munkaidd) az
intézményvezetd altal — az e torvény keretei kozott — meghatarozott feladatok ellatasaval
koteles tolteni, a munkaid6 fennmaradé részében a munkaideje beosztasat vagy felhasznalasat
maga jogosult meghatarozni.

(6) A teljes munkaidd 6tvendt—hatvandt szdzalékaban (a tovabbiakban: neveléssel-oktatassal
lek6tott munkaidd) tanorai es egyéb foglalkozasok megtartasa rendelhetd el. A kotott
munkaid6 fennmaradé részében a pedagdgus a nevelés-oktatast el6készitd, nevelés-oktatassal
Osszefliggd egyéb feladatokat, tanuloi feliigyeletet, tovabba eseti helyettesitést lat el.

(7) Az intézményvezetd a kotott munkaidében ellatando feladatok elosztasanal biztositja az
aranyos ¢és egyenletes feladatelosztast a nevel6testiilet tagjai kozott.

(8) Az 6vodapedagdgusnak a kotott munkaidejét a gyermekekkel vald kozvetlen, a teljes
ovodai ¢letet magéaban foglalo foglalkozasra kell forditania, a munkaidd fennmarado
részében, legfeljebb heti négy o6raban a nevelést eldkészitd, azzal dsszefliggd egyéb
pedagogiai feladatok, a neveldtestiilet munkéjaban valo részvétel, gyakornok szakmai

segitése, tovabba eseti helyettesités rendelhetd el az 6vodapedagdgus szdmara.

65.§ (7) Az 6regségi nyugdijkorhatart 6t éven beliil eléré pedagogus, 6vodai dajka valasztisa
szerint csokkentett munkaidében dolgozhat, illetménye, munkabére pedig csak a munkaidd
csokkentés aranyanak 6tven sz4zalékaval csokken. Az e bekezdésben foglalt kedvezményt
csak azok valaszthatjak, akik a nyugdijkorhatér elérése eldtti 6todik évet megeldzden legalabb

20 év szakmai gyakorlattal rendelkeznek pedagdgus-munkakdrben vagy 6vodai dajkaként.

A pedagdgusok munkaidejének beosztasa
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17. § (1) A pedagdgus szamara a kotott munkaidonek neveléssel-oktatassal le nem kotott
részében

1. foglalkozasok, elokészitése,

2. a gyermekek, teljesitményének értékelése,

3. az intézmény kulturalis es sportéletének, versenyeknek, a szabadidd hasznos eltoltésének
megszervezese,

5. eldre tervezett beosztas szerint vagy alkalomszeriien gyermekek, — tanorai és egyéb
foglalkozasnak nem mindstil6 — feliigyelete,

6. a gyermekbalesetek megeldzésével kapcsolatos feladatok végrehajtasa,

7. a gyermek- és ifjusagvédelemmel Gsszefiiggd feladatok végrehajtasa,

8. eseti helyettesités,

9. a pedagogiai tevékenységhez kapcsolodo tligyviteli tevékenység,

10. az intézményi dokumentumok készitése, vezetése,

11. a sziil6kkel torténd kapcsolattartas, sziildi értekezlet, fogaddora megtartésa,

13. pedagogusjeldlt, gyakornok szakmai segitése, mentoralasa,

14. a nevelGtestiilet, a szakmai munkakozosség munkajaban torténd részvétel,

15. munkak6zosség-vezetés,

16. az intézményfejlesztési feladatokban valo kdzremiikodés,

17. kornyezeti neveléssel 0sszefiiggd feladatok ellatasa,

18. 6vodai szertar fejlesztése, karbantartasa,

21. a pedagoégiai program célrendszerének megfeleld, az éves munkatervben rogzitett,

6vodai vagy egyéb foglalkozasnak nem mindsiild feladat ellatasat rendelheti el.

Egyéb tevékenységek:

a) szakkdr, érdeklddési kor, onképzokor,

b) sportkor, tomegsport foglalkozas,

¢) egyéni vagy csoportos felzarkoztato, fejlesztd foglalkozas,
d) egyéni vagy csoportos tehetségfejlesztd foglalkozas,

g) tanulast, iskolai felkésziilést segitd foglalkozas,
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k) felzarkoztato, tehetség-kibontakoztatd, specialis ismereteket add egyéni vagy csoportos,
kozosségi fejlesztést megvalositd csoportos, a szabadido eltoltését szolgalod csoportos, a
gyerekekkel vald torédést és gondoskodast biztositd egyéni, foglalkozas

m) az 6vodai pedagogiai programjaban rogzitett, a foglalkozasok keretében meg nem

valositott tevékenységek, programok.

(3) A pedagogus a kotott munkaidében koteles a nevelési-oktatasi intézményben,

tartozkodni, kivéve, ha kizarolag az intézményen kiviil ellathat6 feladatot lat el.

(5) a kotott munkaidd neveléssel, oktatassal le nem kotott részében- évenként legfeljebb 30
tanitasi napon rendelhetd el eseti helyettesités, ami nem haladhatja meg, a napi 2, illetve heti 6

orat. Ovodapedagdgusok esetében heti 4 Orat.

19§ (3) A munkaltatd a munkatervben meghatdrozott feladatok elosztasa soran az egyenld
banasmod kdvetelményét koteles megtartani. Ennek érdekében a tanitas elrendelésénél, és az
egy¢eb feladatok szétosztasanal biztositani kell az aranyos és egyenletes feladatelosztast a

neveldtestiilet tagjai kozott.

A kotott munkaidd az Nkt. 62.§ (5) bekezdése szerint a teljes munkaidé 80%-a, vagyis heti 32
oOra, amit az intézményvezetd altal meghatarozott feladatokkal kell tolteni. Jelentds részét
értelem szerlien a neveléssel-oktatassal lekotott munkaido tolti ki, a maradék 6-10 ora a kotott
munkaidd neveléssel-oktatassal le nem kotott része.

Ennek tartalmat az Nkt. 62.§ (6) bekezdése hatarozza meg: ,,A kotott munkaidd fennmarado
részében a pedagogus a nevelés-oktatast elokészitd, nevelés-oktatassal osszetiiggd egyéb

feladatokat, gyermek feliigyeletet, tovabba eseti helyettesitést lat el.”

17.7. Szabadsag

Az éves rendes és rendkivilli szabadsag kivételéhez elGzetesen a egyeztetetni kell az
intézményvezetdvel. A rendkiviili és fizetés nélkiili szabadsag engedélyezésére minden esetben

csak az intézményvezetd jogosult.
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A dolgozok éves rendes szabadsaganak mértékét a kozalkalmazottak jogallasarol szolo,
valamint a Munka Torvénykonyvében foglalt eldirdsok szerint kell megallapitani. A dolgozdkat

megilletd, és kivett szabadsagrol nyilvantartést kell vezetni.

18. Egyéb szabalyok

18.1. Jelképek hasznalata az 6vodaban

Magyarorszag cimere

A csoportszobaban, cimtdblan, épiiletének homlokzatan, tovabba az 6voda korbélyegzdjén

kotelezo elhelyezni. Ennek betartdsa, és betartattatdsa az 6vodavezetd feladata.

Lobogodzas szabalyai

2011. évi CCIL torvény 7.§-a alapjan Magyarorszag zaszlajat vagy a lobogdt allando jelleggel
ki kell tiizni, vagy fel kell vonni.

Az intézményben az intézményvezetd feladata, hogy az épiileten, a tdrvény altal eldirt Zasz1o
elhelyezésre keriiljon. Folyamatos allagmegovasardl gondoskodni kell, (3 havonta tisztitani

sziikséges), évente cseréje esedékes.

Cimtabla

Az intézmény cimtabldjan fel kell tiintetni az intézmény- alapit6 okirataban meghatarozott-
hivatalos nevét, és Magyarorszag cimerét.

18.2.Telefonhasznalat
o Az intézményben 1évé telefonokat magancélra csak térités ellenében lehet haszndlni.
o Az ellendrzés részletes szamla lekérésével.
o Az ellendrzésért felelds: az Intézményvezetd
o A dolgozok a csoportban mobiltelefonjaikat nem hasznalhatjdk. Fontosabb

telefonjaikat megfeleld koriilmények kozott lehetdség szerint a csoporton
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kiviil intézhetik. Sziilok az 6vondket gyermekeikkel kapcsolatos ligyekben az

intézmény telefonjan kereshetik meg.

18.3.Fénymasolas

(@]

©)

Az intézményben a szakmai munkéval 6sszefiiggd anyagok fénymaéasolasa
téritésmentesen torténik.

Minden egyéb esetben a fénymasolasért téritési dijat kell fizetni.

18.4. Dokumentumok kiadasanak szabalyai

o

Az intézményi dokumentumok (személyi anyag, szabalyzatok, stb.) kiaddsa csak az
intézményvezetd engedélyével torténhet.

A hivatalos betekintéseket személyzeti anyagba, az erre a célra szerkesztett
nyomtatvanyra fel kell vezetni, melynek tartalmaznia kell a betekintd nevét, céljat,

datumot (amikor a személyi anyagba betekintett), és az alairasat.

18.5. Felnott étkezéssel kapcsolatos szabalyok

(@]

Napi pihendid6 30 perc, ami az ebédidot is tartalmazza

A munkahelyi étkeztetés minden dolgozo szamara biztositott fizetési fegyelem
betartasa mellett.

Etkezés céljabol az intézményt elhagyni nem lehet.

Az étkezést igénybe nem vevd dolgozok részére mindennemil kozétkeztetésbol
szarmaz0 étel fogyasztasa szigoruan tilos!

Az intézménybdl csak a vendégétkezés igénybevételére dvodavezetdi engedéllyel
rendelkezd személyek szallithatnak ki ételt.

Az étkezési szabdlyok megszegése fegyelmi eljardst vonhat maga utin. A fenti

szabalyzat a Szervezeti és Miikodési Szabalyzat részeként visszavonasig érvényes.

18.6. Kartéritési kotelezettség

A munkavallald6 a munkaviszonyabol eredd kotelezettségének vétkes megszegésével okozott

karért kartéritési feleldsséggel tartozik. Szandékos karokozas esetén a munkavallalo a teljes kart

kdteles megtériteni.

Gatéri Liget Ovoda és Szocialis Szolgaltatd

67



Szervezeti ¢s Miukodesi Szabalyzat

A munkavallald vétkességére tekintet nélkiil a teljes kart koteles megtériteni a
visszaszolgaltatasi vagy elszamolési kotelezettséggel atvett olyan dolgokban bekovetkezett
hiany esetén, amelyeket allandoan Orizetben tart, kizarolagosan hasznal, vagy kezel, és azokat
jegyzék vagy elismervény alapjan vett at.

Amennyiben az intézménynél a kart tobben egylittesen okoztak, vétkességlik a megdrzésre,
atadott dolgokban a bekoOvetkezett hiany esetén, pedig munkabériik ardnyaban felelnek.
Amennyiben a kart tobben okoztdk, egyetemleges kotelezettségnek van helye. A kar

Osszegének meghatarozasanal a Mt. 172-173.§-a az irdnyado.

18.7. Anyagi felelosség

Az intézmény a dolgozd ruhazatdban, (munka- ¢és véddéruha) a munkavégzés folyaman
bekovetkezett karért felel, ha a kar a dolgozé munkahelyén a kotelezd feladatellatds kdzben

kovetkezett be.

A dolgozé a szokésos személyi hasznalati targyakat meghaladdé mértékii- és értékli hasznalati
értekeket csak az intézményvezeté engedélyével hozhat be munkahelyére, illetve vihet ki
onnan. (Pl. ir6gép, szamitogép, stb.)

Az intézmény valamennyi dolgozoja felelds a berendezési, felszerelési targyak rendeltetésszerti

hasznalataért, a gépek, eszkozok, szakkonyvek, stb. megovasaért.

18.8. Iskolai Kozosségi szolgalat megszervezése az Intézményben
Intézményilink, mint fogadd szervezet felvallalta a kozépiskolaba, gimndziumba jarod,
telepiilésiinkon €16 didkok torvény altal eldirt kozosseégi szolgalat teljesitésének segitését. A
kozosségi szolgalatban résztvevd didkok tevékenységének meghatarozasa az intézményvezetd
feladata:
e Az intézményvezetd a didkok iskoldjaval egylittmiikodési megéllapodast koteles kotni.
A megallapodas célja, hogy:
A felek megallapodnak abban, hogy a nemzeti kdznevelésrdl sz6l6 2011. évi CXC.
torvény 6.§(4) bekezdése alapjan eldirt kozosségi szolgalat teljesitésének érdekében a

nevelési-oktatdsi intézmények muikodésérdl és a koznevelési intézmények
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névhasznalatarol szolo 20/2012.(VIIL.31.) EMMI rendelet szabalyozasa szerint az
iskola és az 6voda egyiittmiikodnek és kdlcsondsen torekednek arra, hogy az érintett
tanulo teljesiteni tudja az 50 6ras kotelezettséget.

A jelentkezett didkok sziileitdl beszerzi:

a sziiléi nyilatkozatot, arrol, hogy a tanuld egészségiigyi allapota megfeleld a
kozosségi szolgalat teljesitéséhez.

az alkalmankénti kozosségi munkat igazolja a didkoknak, az iskola altal kiadott
hivatalos nyomtatvanyon, melyen feltlinteti, a k6zosségi szolgalat idejét, jellemzi a
tanuld viselkedését, az elvégzett feladatok minéségét, és az elvégeztetett feladatok

felsorolasat részletezi.

A didkok fogaddsa az intézményben eljarasrend alapjan torténik, melynek betartasa, ¢€s

betarttatasa minden dolgozo kotelessége.

A koz0sségi szolgalat menete:

A dajkék, és pedagogusok felkészitése, a diakok fogadasara, a feladatok ismertetése.
A didkok megismertetése a dolgozdkkal

A balesetvédelmi és munkavédelmi helyzetek, veszélyek ismertetése, segitség
kérésének lehetdségel a munkaveégzés soran. A munkavédelmi eszk6zok hasznalata és
fontossaguk.

A diakok megismertetése a napi feladatokkal.

Iskolai kozosségi szolgalat teljesitésének eljarasrendje:

Cél Feladat Elvart Egészségiigyi, | Résztvevok | FelelOs
eredmény biztonsagi, e
munkavédelm
i feladatok
attekintése
A kozosségi | A résztvevd | A didkok int.vez., int.vez.
szolgalatra didkok megismerik didkok,
jelentkezett tajékoztatasa | az O6vodat, a pedagdgusok
diakokkal az ovoda | dolgozdkat, , dajkak,
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kapcsolatfelvéte | sajatossagairol | akikkel
I , a feladatokrol | egyiitt
végzik a
kitlizott
feladatokat
Ismerjék meg a | a didkok | ismerjék az | minden int.vez., int.vez.
baleseti tajékoztatasa, | esetleges résztvevo, diakok,
forrasokat mire baleset érintett pedagogusok
vigydzzanak a | eléforduldsa | részvétele , dajkak,
munkavégzés | esetén  az
soran, mi a | eljarasrende
teendd baleset | t
esetén, kihez
forduljanak
Feladatok Mindenki A munka | A biztonsagi | int.vez., int.vez.
ismertetése megértse a ra | elvégzése eldirdsok didkok,
vard betartdsa, és | pedagogusok
feladatokat betarttatisa , dajkak,
Napi  kitlizott | Napi feladatok | A A Dbiztonsagi | int.vez., int.vez.,
feladatok iranyitasa betervezett | és diakok, dajkak
elvégzése feladatok balesetvédelm | pedagogusok
teljesiilnek | | feladatok | , dajkak,
betarttatasa
Az elvégzett | A didkok | A diakok jol int.vez., int.vez.,
munka motivalasa, érzik diakok, dajkak
értékelése visszacsatolas | magukat az pedagogusok
szamukra az | 6vodaban, , dajkak,
elvégzett egy-egy
feladatokrol feladat
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veégzese
kdzben
Osszegz6 a diakok | Az int.vez., int.vez.,
értékelés az | visszajelzést ovodaban diakok, dajkak
elvégzett kapnak a | eltoltott idot pedagogusok
feladatokrol koz0Osségi hasznosnak , dajkak,
szolgalat ideje | érzik
alatt  végzett
feladatokrol
(tobb nap
0sszegzése)
A dajkak, | A didkok | A dolgozok int.vez., int.vez.
Ovodapedagé- | segitésének, szivesen didkok,
gusok iranyitasanak | fogadnak 1j pedagogusok
visszajelzést eredményei, didkokat az , dajkak,
kapjanak motivaldlag 6vodaban,
munkajukrol hatnak a | kozosségi
dolgozokrais | szolgalat
keretében
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Z.aro rendelkezések

- A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot az intézmény alkalmazotti kozossége fogadja
el, amely a fenntarto jovahagyasaval valik érvényessé, ha a fenntartonak

tobbletkoltséget jelent megvaldsitasa.

- A hatalyba Iépéssel egyidejlileg hatalyat vesziti a 2016. majus 06-an
jovahagyott Szervezeti és Miikodési Szabalyzata. A hatalybalépés napja a szervezeti

¢s miikddési szabalyzat jovadhagyasanak napja.

- Amennyiben a Szervezeti és Miikodési Szabalyzat felterjesztésére valasz nem érkezik,
a hatalyba 1épés napja a felterjesztéstél szamitott 31. nap, illetdleg, ha a felterjesztésrol
a képviseldtestiilet dont- a felterjesztést kovetd 30. nap utani elsd képviselOtestiileti iilés

napja.

- A szervezeti ¢és miikodési szabdlyzat feliilvizsgdlata évente, illetve a tdérvényi

valtozasoknak megfelelden torténik.

- A hatéalyba lépett Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot meg kell ismertetni:

az intézmény azon alkalmazottaival is, akik nem tagjai a neveldtestiiletnek

- A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatban foglalt rendelkezések megtartasa az
intézmény valamennyi alkalmazottjara kotelezd, megszegése esetén az

Intézményvezetd munkaltatoi jogkorében intézkedhet.
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Szervezel és Mukddesi Szabalyzat

Zaradék
Az SZMS7Z-t készitetre: Gulyasné Vida Gydngyi intézményvezetd

A Gatéri Liget Ovoda és Szocidlis Szolgiltato (6111 Gaér, Petéfi S. u. 12.) jelen
madositasokkal egységes szerkezetbe foglalt Szervezeti és Mikodési Szabdlyzat az dvoda
vezetdjének elbterjesziése utin az alkalmazotti kdzésség 2017. 64, 2%+ napjin megtartott
hatdrozatképes Gléscn, nyilt szavazassal,

Aoo %-os igenld szavazattal '.‘3.24'.)2017 hatirozal szamon elfogadta, melvet az alkalmazott
kizosség alairasaval igazol,
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Az intézmény vezetdje a Gatéri Liget Ovoda és Szocidlis Szolgaltaté Szervezeti és Mikddési
Szabalyzatit 4¥9.72/2017 hatdrozat szdmon jovihagyta.
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Szervezel ¢s Milkodési Szabalyzat

meghatarozott kérdésck szabalyozisihoz az egyeténtését megadta, a jogszabélyban biztositott
véleményezési jog, korlatozas nelkiil érvényestlt,
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Jelen modositasokkal egységes szerkezetbe foglalt Szervezeti és Miitkodési Szabélyzat hatalyba
1épésével, az Gvoda el6z6 Szervezeti és Miikodési Szabalyzata hatalyat veszti.

Jelen Szervezeti és Mikddési Szabalyzat hatalyos: 2017. 02 . 9.

A Gatéri Liget Ovoda és Szocialis Szolgaltatd Szervezeti és Mitkodési Szabdlyzata hatalyba
lépésével az 1ij jogszabalyvaltozasokat koveti, modositasig.

Verzioszam: 4/2017 eredeti példany

A dokumentum jellege: nyilvanos
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Mellékletek

1. sz. melléklet

Ovodapedagigus munkakiri leirdsa 1.
A.) MUNKALTATO
NEV, CIM: GATERI LIGET OVODA ES SZOCIALIS SZOLGALTATO
6111 GATER, PETOFI SANDOR U. 12
JOGGYAKORLO: INTEZMENYVEZETO
B.) MUNKAVALLALO
NEV:
LANYKORINEV:
SZULETESI HELY, IDO:
EDESANYJA NEVE:
CIM:
KULCSSZAM:
FEOR-SZAMA:

C.) MUNKAKKOR
BEOSZTAS: OVODAPEDAGOGUS

e CEL: A rdbizott gyermekek egyéni és kozosségi nevelése, fejlédésiik sokoldalii
elosegitése, tevékenységiik iranyitasa életkoruknak megfeleléen. A helyl pedagogiai
programban ¢és az éves munkatervben megfogalmazott feladatok ellatasa.

KOZVETLEN FELETTES: Intézményvezetd
HELYETTESITESI ELOIRAS: Megbizas szerint

D.) MUNKAVEGZES

HELY: GATERI LIGET OVODA ES SZOCIALIS SZOLGALTATO
HETI MUNKAIDO: 40 6ra, ebbdl csoportban téltendd 32 ora
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MUNKAIDO BEOSZTAS: Munkarend szerint

A munkaidd foglalkozdssal le nem kétott részében a munkakori leirasban foglaltak szerint,
a intézményvezetd utasitisa alapjan latja el a nevel6-oktatéo munkdval osszefiiggd, ovodan
beliil és azon kiviil esd egyéb feladatokat.

l. RESZ

A) KOVETELMENYEK

ISKOLAI VEGZETTSEG, SZAKKEPESITES: szakirdnyu felséfoku iskolai végzettség és

szakképzettség.

ELVART ISMERETEK: Az 6vodapedagégira vonatkozo szakmai eléirasok és a belsd

szabalyzatok ismerete.

SZUKSEGES KEPESSEGEK: Szeretettelies és példaadd viselkedés gyakorlata, a

gyermekek kérdései, nehézségei iranti érzékenység.

SZEMELYI TULAJDONSAGOK: Pedagogiai elhivatottsag, pontossig, megbizhatdsag,

tiirelem, vidamsag, jatékossag.

B.)KOTELESSEGEK

Az 6vodapedagogus munkakori kotelezettségeinek tartalmat és kereteit a mindenkor
érvényben 1évé Kozoktatasi Torvény, szaktargyi Utmutatok, az 6voda munkaterve, a
neveldtestiilet hatarozati, tovabba az 6vodavezetd, illetdleg a felettes szerveknek az

ovodavezetd Utjan adott itmutatasai alkotjak.

FELADATKOR RESZLETESEN:

1) Betartja a munkafegyelmet, a belsé szabalyzatok elGirasait, a kozosségi élet

magatartdsi szabalyait és szakszerlien végrehajtja a pedagdgiai feladatokat.
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2)

3)

4)

5.)

6.)

7)

8.
9)

10.)

11)
12)

13)
14)

Egészséges napirendet allit 0ssze a gyermekeknek, gondoskodik erkolcsi

védelmiikrél, személyiségiik fejlodésérol, képességeik fejlesztésérol.

Id6szakonként nevelési eredményvizsgalat megszervezése, értékelése, feladatok

meghatdrozasa.

Gondoskodik a gyerekek testi épségérdl, a balesetek megelézésérél (nem hagyhat

gyermeket feliigyelet nélkiil).

A nevelési program alapjan eltérd tevékenységekkel fejleszti a gyermekek
személyiségét, képességeit. Targyilagos ismereteket nyujt jatékos, de eredményes

modszerekkel.

Figyelembe veszi a gyermekek egyéni fejlédési titemét. Iranyitja és értékeli csoportjat.

A nevelési program alapjan a nevelési modszereit megvalaszthatja.

Elvégzi a rabizott adminisztraciot és a helyettesitéseket. Felkésziilten és aktivan részt
vesz az Ovoda nevelési programjanak értékelésében, modositisaban, a nevelési

értekezleteken, rendezvényeken.
Felkésziti a gyermekeket az tinnepségekre.
Tovabbképzéseken gyarapitja szakmai ismereteit, tudasat.

Egyiittmiikodik a Sziildi Szervezet tagjaival és a csaladokkal. Tajékoztatja a sziil6ket

gyermekiikrol
Elvégzi azokat az egyéb munkafeladatokat, amelyekkel az 6vodavezetdé megbizza.
Ko6zremiikodik az dvodakozosség kialakitasaban, fejlesztésében.

Koteles az 6vond munkaidejében kopenyt viselni.
Munkahelyére olyan idépontban érkezzen, hogy annak kezdetekor munkavégzésre

alkalmas legyen.

15.) Csaladlatogatast végez, (ha sziikség van ra, visszatérden is) melyrdl feljegyzést készit.
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Feladata a rabizott gyerekek, legjobb tudasanak megfeleld, minden teriiletre kiterjedd nevelése,
fejlesztése.

- Feladatait a kdzoktatasi torvényben meghatarozottak szerint, az orszagos alapprogram és helyi
nevelési program alapjan végzi nalldan és feleldsséggel.

- A neveldtestiilet tagjaként gyakorolja azokat a jogokat és kotelezettségeket, melyet az
idevonatkozo jogszabalyok hatdroznak meg.

- Alkoté modon egylittmitkddik a neveldomunka fejlesztése, a neveldtestiileti egység kialakitasa
érdekében.

- Feladata az egyiittmiikodés valtozatos €s célszerli formainak alakitésa, fejlesztése.

- Koteles megtartani a pedagogusetika kovetelményeit, valamint a munkafegyelem és kozosségi
egylittmiikodés normait.

- A gyermeki érdekek érvényre-juttatasa, az 6voda céljai €és helyi programja megvaldsitasa
érdekében kezdeményezd szerepet kell vallalnia, egylittmiikddnie, korrekt kapcsolatot épitenie

¢s tartania munkatarsaival €s az 6vodai nevelésben érintett partnerekkel.

- Alaptevékenysége

- Az dvoda teljes nyitva tartdsa alatt 6vodapedagogus foglalkozik a gyerekekkel. Munkaidejét
¢és kotelezd oraszamat a mindenkor érvényben 1év0 jogszabaly alapjan hatdrozza meg az
intézményvezeto.

- Felel6s a rabizott gyermekek szellemi és testi fejlodéséért. Nevelotevékenysége keretében
gondoskodik a gyermekek testi épségének megovasarol, erkdlesi védelmérdl, személyiségének
fejléddésérol. Az ismereteket sokoldaltian és targyilagosan kozvetiti. A humanista pedagogia
elveivel ellentétes biintetési eljarasokat nem alkalmazhat (testi fenyités, megfélemlités,
csoporttol valo eltavolitas, alvéasra, vagy étel elfogyasztasara valokényszerités).

- Hivatasabol eredd kotelessége, hogy fejlessze szakmai és altalanos miiveltségét, tokéletesitse
pedagdgiai munkajat. Ennek érdekében haszndlja fel az Onképzésben és a szervezett
tovabbképzésben biztositott lehetdségeket.

Az érvényben lévo alapdokumentumok eldirasai, €s ajanlasai alapjan késziil fel
nevelémunkara. Alkalmazza a gyermekek tevékenységéhez sziikséges szemléltetd eszkdzoket,
segédanyagokat. Ellatja a szakmai munkaval kapcsolatos iigyviteli teenddket.

- Folyamatosan ellendrzi, méri, értékeli a gyermekek teljesitményét, fejlodését, €s errdl a

személyiséglapon feljegyzést készit, félévente tajékoztatja a sziil6ket gyermekiik fejlettségérdl.

Gatéri Liget Ovoda és Szocialis Szolgaltatd
79



Szervezeti ¢s Miukodesi Szabalyzat

- A csoportszobaban ¢és a k6z0s helyiségekben, az 6voda tovabbi helyiségeivel harmonizalo
esztétikus kornyezetet teremt. A kiilsé vildg tevékeny megismeréséhez gondoskodik
biztonsagos, kiilsé helyszinekrdl, kiséretrdl.

- Kapcsolatot tart a sziilokkel, pedagogiai és egészségiigyi felvilagositdo tevékenységével
hozzajarul az 6vodai €s a csaladi nevelés egységének kialakitasdhoz. A gyermekek és sziilok
emberi méltosagat €s jogait tiszteletben tartja.

- Részt vesz az ovoda és csoportja sziildi értekezletein, megszervezi €s vezeti azokat.
Gondoskodik a jelenléti ivek, jegyzokonyvek elkészitésérol. A sziikségleteknek megfeleléen
fogadoodrat és nyilt napot tart. A sziiloket folyamatosan érdemben tdjékoztatja az dvodaban
folyd neveldmunkardl. Csaladlatogatast végez, melyrdl feljegyzést készit. Kozremiikodik a
gyermek- ¢és ifjusagvédelmi feladatok ellatasaban, a gyermek fejlédését veszélyeztetd

koriilmények megel6zésében, feltardsdban, megsziintetésében.

- A nevelés folyamatossaganak biztositdsa érdekében kapcsolatot tart az iskolai neveldkkel. Az
iskolaérettség megallapitasahoz szakvéleményt készit.
- Tamogatja az orvos, a védond, az allami gondozott gyermekek esetében a neveldsziiloi
feliigyel6 munk4jat.
- FelelOs a rabizott gyerekek testi épségéért, csoportjat nem hagyhatja feliigyelet nélkiil. Koteles
a balesetvesz¢€lyt elharitani, megeldzni, a sziikséges intézkedéseket ennek érdekében megtenni.
A gyermek ¢letkoranak, fejlettségének figyelembevételével elsajatittatja a kozosségi
egyiittmiitkddés magatartéasi szabalyait, torekszik azok betartasara.
- Naprakészen vezeti a csoportmunkéhoz kapcsolddd adminisztracids feladatokat (mulasztasi
napld, csoportnapld, személyiséglapok).
- Alapvetd feladata a rabizott gyermek egyéni differencialt nevelése, a gyermekkdzosségek
alakitasa, fejlesztése. Munkdja soran figyelembe veszi a gyermek egyéni képességeit,
tehetségét, fejlodési iitemét, szociokulturalis helyzetét, atlagtol eltérd massagat. Biztositja a
gyermekek részére az etikus viselkedéshez sziikséges ismereteket. Feladata a tehetséggondozas,
felzarkoztatas, a preventiv neveldmunka.
Az esélyegyenldség megteremtése érdekében fokozottan figyeli és szdmon tartja a
nemzetiségi és etnikai kisebbséghez tartozo gyerekeket, a 2H-s, 3H-s, az SNI-s, valamint a

BTMN-s és tehetséges gyermekeket.
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. Kiilonleges banasmoédot igényld gyerekkel foglalkozzon egyénileg, mikodjon egyiitt a
gyogypedagogussal, vagy a nevelést, oktatast segitd mas szakemberekkel, a gyermek

felzarkdztatasanak, tehetség gondozasanak eldsegitése érdekében.

A gyogypedagogus altal elkészitett szakmai dokumentéciot figyelembe véve koteles,
egylittmikodni a gyermek fejlesztése érdekében, egyéni fejlesztéseket tervezve.
. Mindenkor biztositani kell a tanulast timogato kornyezetet a cselekvéses tanulashoz.

Az egészséges életmod fenntartasdval segitse a gyermekek testi fejlédését, - a modern
tudomany ismereteit felhaszndlva:

e Tartsa be az egészségvédelemre vonatkozo rendelkezéseket, utasitdsokat.

e Egyenl6 hangsulyt fektessen a lelki, testi egészségre egyarant.

o Kérje segitségét a szakembernek a gyermek egészséges fejlodéséhez, a prevencidhoz.

e Z6ld Ovoda, Madarbarat Ovoda és Biztonsagos Ovoda elveket tartsa mindig szem el6tt
munkdja soran, és azt hitelesen kozvetitse a gyerekek felé.

Az ovodara harulo feladatokbdl az 6vond koteles az alabbi részfeladatokat elldtni a

vezeto utmutatasai alapjan:

e Eldadés, beszamolo, korreferatum, gyakorlati bemutato.

e Jegyzbkonyvvezetés.

e A mindenkori munkatervben szerepld rendezvények, szabadidds tevékenységek
szervezese.

e Palyazat irasban valo részvétel.

e Tovabbtanulok segitése.

e Hallgatok gyakorlatanak vezetése.

o Leltarozas, selejtezés elokészitése.

e Feladata, a bizonylatokon megjelolt és elvégzett munka, szolgaltatds, arubeszerzés

jogosultsadganak €s 0sszegszeri teljesitésének igazolasa.

Az O6vodéaban, olyan idépontban kell megjelennie, hogy munkaidejének kezdetekor

munkavégzésre, rendelkezésre alljon. Ha munkdjat betegség, vagy egyéb ok miatt nem kezdheti
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meg, tavolmaradasat jelzi vezetdjének, kollégajanak, hogy helyettesitésérdl iddben
gondoskodhassanak. Munkaid6 alatt csak a hazban 1évo vezetd engedélyével hagyhatja el az
6vodat.

- A pedagogiai munkdval, az 6voda iigyvitelével és miikddésével kapcsolatos - kotelezd
6raszamon kiviili - rendszeres, vagy esetenkénti teendOket a vezetd utmutatasa szerint végzi.

- Ovja az 6voda berendezési és felszerelési targyait. A csoportszobaban elhelyezett leltari
targyakért €s az altala hasznalt eszkozokért feleldsséggel tartozik.

- Az dvoda mitkddésével, a neveldtestiilet tagjaival €s munkdjaval, a gyermekek egészségiigyi
¢s csaladi koriilményeivel kapcsolatos hivatali titkot kiteles megdrizni.

- Munkaiddben csak a legsziikségesebb esetben haszndl telefont, magéaniigyeit gyorsan, a
neveldmunka zavarasa nélkiil intézi.

- Kulturdlt megjelenésével, magatartasaval, viselkedésével és beszédkulturdjaval értékeket
kozvetit, pozitiv mintat ad, képviseli a helyi pedagdgiai program szellemiségét.

JOGKOR, HATASKOR:

Gyakorolja a nevelGtestiilet tagjanak biztositott jogokat, hataskore az altala vezetett csoportra
terjed Ki.
MUNKAKORI KAPCSOLATOK:

A munkatérsakkal, a gyerekek sziileivel, valamint tars- intézményekkel tart kapcsolatot.

C.) FELELOSSEGI KOR

Felelds csoportjdban a nevelési program megvaldsitasaért, a gyermekek érdekeinek
elsdbbségeért, az egyenld bandsmodeért.
Felelossége kiterjed teljes munkakorére és tevekenységére, feleldsségre vonhato:
16.) Munkakori feladatinak hataridore torténd elmulasztasaért, vagy hianyos elvégzéséért.
17.) A vezetdi utasitasok igénytol eltéré végrehajtasaért.
18.) A jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg a munkatarsak és gyerekek
jogainak megsértéséért,
19.) A munkaeszk6zok, berendezési targyak el6irastol eltéré hasznalataért, elrontasaért.
20.) A vagyonbiztonsag és a higiénia veszélyeztetéséért.

Az 6vodapedagogus munkaidejének beosztasa
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A kotott munkaidonek neveléssel-oktatassal le nem kotott részében:

21)) foglalkozasok elékészitése,

22.) a gyermek teljesitményének értékelése,

23)) eléore tervezett beosztas szerint vagy alkalomszeriien gyermekek
foglalkozasanak nem mindsiil6 — feliigyelete,

24.) a gyermekbalesetek megeldzésével kapcsolatos feladatok végrehajtasa,

25.) eseti helyettesités,

26.) intézményi dokumentumok készitése, vezetése,

27.) sziilokkel torténd kapcsolattartas, sziiloi értekezlet, fogadod 6ra megtartésa,

28.) pedagogusjelolt, gyakornok szakmai segitése, mentoralasa,

29.) neveldtestiilet munkdjaban torténd részvétel,

30.) az intézményfejlesztési feladatokban valé kézremiikodés,

31.) kornyezeti neveléssel 0sszefiiggd feladatok ellatasa rendelhetd el.

I, RESZ

D.) EGYEB FELADATOK, MEGBIZASOK

Etkeztetésnél koteles a higiéniai szabalyokat betartani.

A mindenkor aktudlis éves munkaterv tartalmazza a megbizasokat, feladatokat, mivel ezek
idénként valtozhatnak.

Az ovodapedagogus munkajat a Munka Torvénykonyve, a Kozalkalmazottak jogallasarol
sz0lo torvény, az érvényben lévé Kozoktatdasi Torvény, az azt kiegészito végrehajtdsi
rendeletek, az ovoda Szervezeti és Miikodési Szabalyzata kézvetlen iranyitdsa és ellendrzése

alatt végzi.

Zaradek

e Az 6voda munkarendjét és a torvényi eldirasokat ismerem.

e A munkakdri leirds modositasanak jogat a koriilményekhez igazodva a munkaltatd
fenntartja.

e A munkakori leiras a visszavonasig vagy modositasig érvényes.

e A munkakori leirds egy példanyat atvettem, és az abban foglaltakat ismerem,
magamra nézve kotelezd érvényiinek tekintem.
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Ph.

Intézményvezetd

Munkavallalo
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Ovodapedagigus munkakiri leirdsa 2.
E.) MUNKALTATO
NEV, CiIM: GATERI LIGET OVODA ES SZOCIALIS SZOLGALTATO 6111
GATER, PETOFI SANDOR U. 12 .
JOGGYAKORLO: INTEZMENYVEZETO
F.) MUNKAVALLALO
NEV:
LANYKORINEV:
SZULETESI HELY, IDO: .
EDESANYJA NEVE:
CiM:
KULCSSZAM:
FEOR-SZAMA:

G.) MUNKAKKOR
BEOSZTAS: OVODAPEDAGOGUS

o CEL: A rabizott gyermekek egyéni és kozosségi nevelése, fejlédésiik sokoldalii
eldsegitése, tevékenységiik iranyitasa életkoruknak megfeleléen. A helyi pedagogiai
programban €s az éves munkatervben megfogalmazott feladatok ellatasa.

KOZVETLEN FELETTES: intézményvezetd
HELYETTESITESI ELOIRAS: megbizas szerint

H.) MUNKAVEGZES

HELY: GATERI LIGET OVODA ES SZOCIALIS SZOLGALTATO
HETI MUNKAIDO: 40 6ra, ebb6l csoportban téltendé 26 éra
MUNKAIDO BEOSZTAS: Munkarend szerint
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A munkaidé foglalkozassal le nem kotott részében a munkakori leirdsban foglaltak szerint,
a intézményvezetd utasitisa alapjan latja el a nevel6-oktato munkdval osszefiiggd, ovodan
beliil és azon kiviil es6 egyéb feladatokat.

1.  RESZ

A) KOVETELMENYEK

ISKOLAI VEGZETTSEG, SZAKKEPESITES: szakiranyu felséfoku iskolai végzettség és

szakképzettség.

ELVART ISMERETEK: Az 6vodapedagégira vonatkozo szakmai eléirasok és a belsd

szabalyzatok ismerete.

SZUKSEGES KEPESSEGEK: Szeretettelies és példaadd viselkedés gyakorlata, a

gyermekek kérdései, nehézségei iranti érzékenység.

SZEMELYI TULAJDONSAGOK: Pedagogiai elhivatottsag, pontossig, megbizhatosag,

tiirelem, vidamsag, jatékossag.

B.)KOTELESSEGEK

Az 6vodapedagogus munkakori kotelezettségeinek tartalmat és kereteit a mindenkor
érvényben lévé Kozoktatasi Torvény, szaktargyi utmutatdok, az évoda munkaterve, a
nevelbtestilet hatarozati, tovabba az évodavezetd, illetéleg a felettes szerveknek az

ovodavezetd utjan adott utmutatasai alkotjak.

FELADATKOR RESZLETESEN:

32.) Betartja a munkafegyelmet, a belsé szabalyzatok eldirasait, a kozosségi élet

magatartasi szabalyait és szakszerlien végrehajtja a pedagogiai feladatokat.

33.) Egészséges napirendet allit Ossze a gyermekeknek, gondoskodik erkdlcsi

védelmiikrdl, személyiségiik fejlodésérol, képességeik fejlesztésérol.
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34.) Id6szakonként nevelési eredményvizsgdalat megszervezése, értékelése, feladatok

meghatdrozasa.

35.) Gondoskodik a gyerekek testi épségérol, a balesetek megel6zésérdl (nem hagyhat

gyermeket feliigyelet nélkiil).

36.) A nevelési program alapjan eltér6 tevékenységekkel fejleszti a gyermekek
személyiségét, képességeit. Targyilagos ismereteket nyujt jatékos, de eredményes
modszerekkel.

37.) Figyelembe veszi a gyermekek egyéni fejlodési iitemét. Iranyitja és értékeli csoportjat.
A nevelési program alapjan a nevelési modszereit megvalaszthatja.

38.) Elvégzi a rabizott adminisztraciot és a helyettesitéseket. Felkésziilten és aktivan részt
vesz az ovoda nevelési programjanak értékelésében, modositasaban, a nevelési

értekezleteken, rendezvényeken.
39.) Felkésziti a gyermekeket az innepségekre.
40.) Tovabbképzéseken gyarapitja szakmai ismereteit, tudasat.

41.) Egyiittmikdodik a SziilGi Szervezet tagjaival és a csaladokkal. Tajékoztatja a sziiloket
gyermekiikrol

42.) Elvégzi azokat az egyéb munkafeladatokat, amelyekkel az 6vodavezet6 megbizza.
43.) Kozremikddik az ovodakdzdsség kialakitasaban, fejlesztésében.
44.) Koteles az 6von6é munkaidejében kopenyt viselni.

45)) Munkahelyére olyan id6pontban érkezzen, hogy annak kezdetekor

munkavégzésre alkalmas legyen.

46.) Csaladlatogatast végez, (ha sziikség van ra, visszatéréen is) melyrél feljegyzést

készit.

Feladata a rabizott gyerekek, legjobb tudasanak megfeleld, minden teriiletre kiterjedd nevelése,

fejlesztése.
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- Feladatait a kozoktatasi torvényben meghatarozottak szerint, az orszagos alapprogram ¢és helyi
nevelési program alapjan végzi 6nalldan €s feleldsséggel.

- A nevelOtestiilet tagjaként gyakorolja azokat a jogokat és kotelezettségeket, melyet az
idevonatkozo jogszabalyok hataroznak meg.

- Alkoto modon egyiittmiikodik a neveldémunka fejlesztése, a neveldtestiileti egység kialakitasa
érdekében.

- Feladata az egylittmiikodés valtozatos és célszerli formdinak alakitasa, fejlesztése.

- Koteles megtartani a pedagogusetika kovetelményeit, valamint a munkafegyelem és kozosségi
egylittmiikodés normait.

- A gyermeki érdekek érvényre-juttatasa, az 6voda céljai €s helyi programja megvaldsitasa
érdekében kezdeményezd szerepet kell vallalnia, egylittmiikddnie, korrekt kapcsolatot épitenie

¢s tartania munkatarsaival és az 6vodai nevelésben érintett partnerekkel.

- Alaptevékenysége

- Az dvoda teljes nyitva tartdsa alatt 0vodapedagogus foglalkozik a gyerekekkel. Munkaidejét
¢s kotelezd Oraszamat a mindenkor érvényben 1évd jogszabdly alapjan hatdrozza meg az
intézményvezeto.

- Felel6s a rabizott gyermekek szellemi és testi fejlodéséért. Neveldtevékenysége keretében
gondoskodik a gyermekek testi épségének megovasarol, erkdlesi védelmérdl, személyisegének
fejlodéseérdl. Az ismereteket sokoldaluan €s targyilagosan kozvetiti. A humanista pedagogia
elveivel ellentétes biintetési eljardsokat nem alkalmazhat (testi fenyités, megfélemlités,
csoporttol valod eltavolitds, alvasra, vagy étel elfogyasztasara valokényszerités).

- Hivatasabol eredd kotelessége, hogy fejlessze szakmai és altalanos miiveltségét, tokéletesitse
pedagogiai munkéjat. Ennek érdekében hasznalja fel az Onképzésben és a szervezett
tovabbképzésben biztositott lehetdségeket.

Az érvényben 1év0 alapdokumentumok eldirasai, €és ajanldsai alapjan késziil fel
nevelémunkara. Alkalmazza a gyermekek tevékenységéhez sziikséges szemléltetd eszkozoket,
segédanyagokat. Ellatja a szakmai munkaval kapcsolatos tligyviteli teenddket.

- Folyamatosan ellendrzi, méri, értékeli a gyermekek teljesitményét, fejlodését, és errdl a

személyiséglapon feljegyzést készit, félévente tajékoztatja a sziiloket gyermekiik fejlettségérol.
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- A csoportszobaban ¢és a k6z0s helyiségekben, az 6voda tovabbi helyiségeivel harmonizalo
esztétikus kornyezetet teremt. A kiilsé vildg tevékeny megismeréséhez gondoskodik
biztonsagos, kiilsé helyszinekrdl, kiséretrdl.
- Kapcsolatot tart a sziilokkel, pedagogiai és egészségiigyi felvilagositd tevékenységével
hozzajarul az 6vodai €s a csaladi nevelés egységének kialakitasdhoz. A gyermekek és sziilok
emberi méltosagat €s jogait tiszteletben tartja.
- Részt vesz az oOvoda és csoportja sziildi értekezletein, megszervezi €s vezeti azokat.
Gondoskodik a jelenléti ivek, jegyzokonyvek elkészitésérol. A sziikségleteknek megfeleléen
fogadoodrat és nyilt napot tart. A sziiloket folyamatosan érdemben tdjékoztatja az dvodaban
folyd neveldmunkardl. Csaladlatogatast végez, melyrdl feljegyzést készit. Kozremiikodik a
gyermek- ¢és ifjusagvédelmi feladatok ellatasaban, a gyermek fejlédését veszélyeztetd
koriilmények megeldzésében, feltarasaban, megsziintetésében.
- A nevelés folyamatossaganak biztositdsa érdekében kapcsolatot tart az iskolai neveldkkel. Az
iskolaérettség megallapitasahoz szakvéleményt készit.
- Tamogatja az orvos, a védond, az allami gondozott gyermekek esetében a neveldsziiloi
feliigyel6 munkajat.
- FelelOs a rabizott gyerekek testi épségéért, csoportjat nem hagyhatja feliigyelet nélkiil. Koteles
a balesetveszélyt elharitani, megeldzni, a sziikséges intézkedéseket ennek érdekében megtenni.
A gyermek ¢letkoranak, fejlettségének figyelembevételével elsajatittatja a kozosségi
egylttmiikodés magatartasi szabdlyait, torekszik azok betartdsara.
- Naprakészen vezeti a csoportmunkéhoz kapcsolddd adminisztracids feladatokat (mulasztasi
napld, csoportnapld, személyiséglapok).
- Alapvetd feladata a rabizott gyermek egyéni differencialt nevelése, a gyermekkozosségek
alakitasa, fejlesztése. Munkdja soran figyelembe veszi a gyermek egyéni képességeit,
tehetségét, fejlodési iitemét, szociokulturalis helyzetét, atlagtdl eltérd massagat. Biztositja a
gyermekek részére az etikus viselkedéshez sziikséges ismereteket. Feladata a tehetséggondozas,
felzarkoztatas, a preventiv neveldmunka.
Az esélyegyenldség megteremtése érdekében fokozottan figyeli és szamon tartja a
nemzetiségi és etnikai kisebbséghez tartozo gyerekeket, a 2H-s, 3H-s, az SNI-s, valamint a

BTMN-s tehetséges gyermekeket.
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. Kiilonleges banasmodot igényld gyerekkel foglalkozzon egyénileg, mukodjon egyiitt a

gyogypedagogussal, vagy a nevelést, oktatast segitd mas szakemberekkel, a gyermek

felzarkoztatasanak, tehetség gondozasanak eldsegitése érdekében.

A gyogypedagogus altal elkészitett szakmai dokumentaciot figyelembe véve koteles,

egylittmiikodni a gyermek fejlesztése érdekében, egyéni fejlesztéseket tervezve.

. Mindenkor biztositani kell a tanulast tamogato kornyezetet a cselekvéses tanulashoz.

Az egészséges életmdd fenntartasaval segitse a gyermekek testi fejlédését, - a modern

tudomany ismereteit felhasznalva:

Tartsa be az egészségvédelemre vonatkozé rendelkezéseket, utasitasokat.
Egyenld hangsulyt fektessen a lelki, testi egészségre egyarant.
Kérje segitségét a szakembernek a gyermek egészséges fejlodéséhez, a prevencidhoz.
761d Ovoda elveket tartsa mindig szem el6tt munkaja soran, és azt hitelesen kozvetitse
a gyerekek felé.
Az ovoddra harulo feladatokbol az ovond kéoteles az alabbi részfeladatokat ellatni a
vezetd utmutatdsai alapjan:

Eldadas, beszamolo, korreferatum, gyakorlati bemutato.

JegyzOkonyvvezetés.

A mindenkori munkatervben szereplé rendezvények, szabadidds tevékenységek
szervezese.

Palyazat irasban valo részvétel.

Tovabbtanulok segitése.

Hallgatok gyakorlatanak vezetése.

Leltarozas, selejtezés el0készitése.

Feladata, a bizonylatokon megjelolt és elvégzett munka, szolgaltatds, arubeszerzés

jogosultsaganak €s Osszegszert teljesitésének igazolasa.

Az O6vodaban, olyan idépontban kell megjelennie, hogy munkaidejének kezdetekor

munkavégzésre, rendelkezésre alljon. Ha munkdjat betegség, vagy egyéb ok miatt nem kezdheti

meg,

tavolmaradasat jelzi vezetdjének, kollégajanak, hogy helyettesitésérdl iddben

gondoskodhassanak. Munkaid6 alatt csak a hazban 1évé vezetd engedélyével hagyhatja el az

ovodat.

- A pedagogiai munkdval, az dvoda iigyvitelével és miikddésével kapcsolatos - kotelezd

6raszamon kiviili - rendszeres, vagy esetenkénti teendOket a vezetd utmutatasa szerint végzi.
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- Ovja az 6voda berendezési és felszerelési targyait. A csoportszobaban elhelyezett leltari
targyakért €s az altala hasznalt eszkozokért felelosséggel tartozik.

- Az dvoda mitkddésével, a neveldtestiilet tagjaival és munkéjaval, a gyermekek egészségligyi
¢s csaladi koriilményeivel kapcsolatos hivatali titkot kteles meg0rizni.

- Munkaiddben csak a legsziikségesebb esetben hasznal telefont, maganiigyeit gyorsan, a
nevelémunka zavarasa nélkiil intézi.

- Kulturdlt megjelenésével, magatartasaval, viselkedésével ¢€s beszédkulturajaval értékeket
kozvetit, pozitiv mintat ad, képviseli a helyi pedagdgiai program szellemiségét.

JOGKOR, HATASKOR:

Gyakorolja a nevel6testiilet tagjanak biztositott jogokat, hataskore az altala vezetett csoportra
terjed Ki.
MUNKAKORI KAPCSOLATOK:

A munkatérsakkal, a gyerekek sziileivel, valamint tars- intézményekkel tart kapcsolatot.

C.) FELELOSSEGI KOR

Felelds csoportjdban a nevelési program megvaldsitasaért, a gyermekek érdekeinek
elsObbségéért, az egyenld banasmodért.
FelelOssége kiterjed teljes munkakdorére és tevékenységére, feleldsségre vonhato:
47.) Munkakéri feladatinak hataridére torténd elmulasztasaért, vagy hianyos elvégzéséért.
48.) A vezet6i utasitasok igényt6l eltéré végrehajtasaért.
49.) A jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg a munkatarsak és gyerekek
jogainak megsértéséért,
50.) A munkaeszkdzok, berendezési targyak eldirastol eltérd hasznalataért, elrontasaért.
51.) A vagyonbiztonsag ¢s a higiénia veszélyeztetéséért.

Az 6vodapedagdgus munkaidejének beosztasa

A kotott munkaidonek neveléssel-oktatassal le nem kotott részében:

52.) foglalkozasok elokészitése,

53.) a gyermek teljesitményének értékelése,

54.) eléore tervezett beosztas szerint vagy alkalomszerien gyermekek
foglalkozasanak nem mindsiil6 — feliigyelete,

55.) a gyermekbalesetek megelézésével kapcsolatos feladatok végrehajtasa,
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56.) eseti helyettesités,

57.) intézményi dokumentumok készitése, vezetése,

58.) sziilokkel torténd kapcsolattartas, sziiloi értekezlet, fogadod 6ra megtartésa,
59.) pedagogusjelolt, gyakornok szakmai segitése, mentoralasa,

60.) nevelOtestiilet munkdjaban torténd részvétel,

61.) az intézményfejlesztési feladatokban valo kozremiikodés,

62.) kornyezeti neveléssel 0sszefliggd feladatok ellatasa rendelhetd el.

IV. RESZ
D.) EGYEB FELADATOK, MEGBIZASOK

Etkeztetésnél koteles a higiéniai szabalyokat betartani.

A mindenkor aktudlis éves munkaterv tartalmazza a megbizasokat, feladatokat, mivel ezek
idénként valtozhatnak.

Az ovodapedagogus munkajat a Munka Torvénykonyve, a Kozalkalmazottak jogallasarol
szolo torvény, az érvényben lévo Kozoktatdasi Torvény, az azt kiegészito végrehajtasi
rendeletek, az ovoda Szervezeti és Miikodési Szabdlyzata kozvetlen iranyitasa és ellendrzése

alatt végzi.

Zaradek

e Az 6voda munkarendjét és a torvényi eldirasokat ismerem.

¢ A munkakori leirds modositasanak jogat a koriilményekhez igazodva a munkaltato
fenntartja.

¢ A munkakori leiras a visszavonasig vagy modositasig érvényes.

e A munkakori leirds egy példanyat atvettem, és az abban foglaltakat ismerem,
magamra nézve kotelezd érvénylinek tekintem.

Ph.

intézményvezetd
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Munkavallalo
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Ovodapedagigus munkakiri leirdsa 3.
I.) MUNKALTATO
NEV, CIM: GATERI LIGET OVODA 6111 GATER, PETOFI SANDOR U. 12

JOGGYAKORLO: INTEZMENYVEZETO
J.) MUNKAVALLALO

NEV:

LANYKORINEV:

SZULETESI HELY, IDO:

EDESANYJA NEVE:

CiM:

KULCSSZAM:

FEOR-SZAMA:

K.) MUNKAKKOR
BEOSZTAS: OVODAPEDAGOGUS

e CEL: A rdbizott gyermekek egyéni és kozosségi nevelése, fejlédésiik sokoldalii
elosegitése, tevékenységiik iranyitasa életkoruknak megfeleléen. A helyi pedagdgiai
programban €s az éves munkatervben megfogalmazott feladatok ellatasa.

KOZVETLEN FELETTES: Intézményvezet6
HELYETTESITESI ELOIRAS: Megbizas szerint

L.) MUNKAVEGZES

HELY: GATERI LIGET OVODA
HETI MUNKAIDO: 40 6ra, ebbdl csoportban toltendd 32 6ra
MUNKAIDO BEOSZTAS: Munkarend szerint
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A munkaidé foglalkozassal le nem kotott részében a munkakori leirdsban foglaltak szerint,
a intézményvezetd utasitisa alapjan latja el a nevel6-oktato munkdval osszefiiggd, ovodan
beliil és azon kiviil es6 egyéb feladatokat.

V. RESZ

A) KOVETELMENYEK

ISKOLAI VEGZETTSEG, SZAKKEPESITES: szakiranyu felséfoku iskolai végzettség és

szakképzettség.

ELVART ISMERETEK: Az 6vodapedagégira vonatkozo szakmai eléirasok és a belsd

szabalyzatok ismerete.

SZUKSEGES KEPESSEGEK: Szeretettelies és példaadd viselkedés gyakorlata, a

gyermekek kérdései, nehézségei iranti érzékenység.

SZEMELYI TULAJDONSAGOK: Pedagogiai elhivatottsig, pontossag, megbizhatdsag,

tiirelem, vidamsag, jatékossag.

B.)KOTELESSEGEK

Az 6vodapedagogus munkakori kotelezettségeinek tartalmat és kereteit a mindenkor
érvényben lévé Kozoktatasi Torvény, szaktargyi utmutatdok, az évoda munkaterve, a
nevelbtestilet hatarozati, tovabba az évodavezetd, illetdleg a felettes szerveknek az

ovodavezetd utjan adott utmutatasai alkotjak.

FELADATKOR RESZLETESEN:

63.) Betartja a munkafegyelmet, a bels6é szabalyzatok eldirasait, a kozosségi éElet

magatartasi szabalyait és szakszerlien végrehajtja a pedagogiai feladatokat.

64.) Egészséges napirendet 4allit Ossze a gyermekeknek, gondoskodik erkolcsi

védelmiikrdl, személyiségiik fejlodésérol, képességeik fejlesztésérol.
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65.) IdGszakonként nevelési eredményvizsgalat megszervezése, értékelése, feladatok

meghatdrozasa.

66.) Gondoskodik a gyerekek testi épségérdl, a balesetek megel6zésérél (nem hagyhat

gyermeket feliigyelet nélkiil).

67.) A nevelési program alapjan eltér6 tevékenységekkel fejleszti a gyermekek
személyiségét, képességeit. Targyilagos ismereteket nyujt jatékos, de eredményes
modszerekkel.

68.) Figyelembe veszi a gyermekek egyéni fejlddési iitemét. Iranyitja és értékeli csoportjat.
A nevelési program alapjan a nevelési modszereit megvalaszthatja.

69.) Elvégzi a rabizott adminisztraciot €s a helyettesitéseket. Felkésziilten és aktivan részt
vesz az 6voda nevelési programjanak értékelésében, modositasaban, a nevelési

értekezleteken, rendezvényeken.
70.) Felkésziti a gyermekeket az innepségekre.
71.) Tovabbképzéseken gyarapitja szakmai ismereteit, tudasat.

72.) Egylttmikodik a Sziildi Szervezet tagjaival és a csaladokkal. Tajékoztatja a sziiloket
gyermekiikrol

73.) Elvégzi azokat az egyéb munkafeladatokat, amelyekkel az 6vodavezetd megbizza.
74.) Kdzremlkodik az dvodak6z6sség kialakitasaban, fejlesztésében.
75.) Koteles az 6vondé munkaidejében kdpenyt viselni.

76.) Munkahelyére olyan id6pontban érkezzen, hogy annak kezdetekor

munkavégzésre alkalmas legyen.

77.) Csaladlatogatast végez, (ha sziikség van ra, visszatéréen is) melyrél feljegyzést

készit.

Feladata a rabizott gyerekek, legjobb tudasanak megfeleld, minden teriiletre kiterjedd nevelése,

fejlesztése.
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- Feladatait a kozoktatési torvényben meghatarozottak szerint, az orszagos alapprogram és helyi
nevelési program alapjan végzi 6nalldan €s feleldsséggel.

- A nevelOtestiilet tagjaként gyakorolja azokat a jogokat és kotelezettségeket, melyet az
idevonatkozo jogszabalyok hataroznak meg.

- Alkoto modon egyiittmiikodik a neveldémunka fejlesztése, a nevelOtestiileti egység kialakitasa
érdekében.

- Feladata az egylittmiikodés valtozatos €s célszerli formdinak alakitasa, fejlesztése.

- Koteles megtartani a pedagogusetika kovetelményeit, valamint a munkafegyelem és kozosségi
egylittmiikodés normait.

- A gyermeki érdekek érvényre-juttatasa, az 6voda céljai €s helyi programja megvaldsitasa
érdekében kezdeményezd szerepet kell vallalnia, egylittmiikddnie, korrekt kapcsolatot épitenie

¢s tartania munkatarsaival és az 6vodai nevelésben érintett partnerekkel.

- Alaptevékenysége

- Az dvoda teljes nyitva tartasa alatt ovodapedagogus foglalkozik a gyerekekkel. Munkaidejét
¢s kotelezd Oraszamat a mindenkor érvényben 1évd jogszabdly alapjan hatdrozza meg az
intézményvezeto.

- Felel6s a rabizott gyermekek szellemi és testi fejlodéséért. NevelStevékenysége keretében
gondoskodik a gyermekek testi épségének megovasarol, erkolesi védelmérdl, személyiségének
fejlodéseérdl. Az ismereteket sokoldaluan €s targyilagosan kozvetiti. A humanista pedagogia
elveivel ellentétes biintetési eljarasokat nem alkalmazhat (testi fenyités, megfélemlités,
csoporttol valod eltavolitas, alvasra, vagy étel elfogyasztasara valokényszerités).

- Hivatasabol eredd kotelessége, hogy fejlessze szakmai és altalanos miiveltségét, tokéletesitse
pedagogiai munkéjat. Ennek érdekében hasznalja fel az Onképzésben és a szervezett
tovabbképzésben biztositott lehetdségeket.

Az érvényben 1év0 alapdokumentumok eldirasai, €és ajanldsai alapjan késziil fel
neveldémunkara. Alkalmazza a gyermekek tevékenységéhez sziikséges szemléltetd eszkozoket,
segédanyagokat. Ellatja a szakmai munkaval kapcsolatos ligyviteli teenddket.

- Folyamatosan ellendrzi, méri, értékeli a gyermekek teljesitményét, fejlodését, és errdl a

személyiséglapon feljegyzést készit, félévente tdjékoztatja a sziiloket gyermekiik fejlettségérol.
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- A csoportszobaban és a kozos helyiségekben, az 6voda tovabbi helyiségeivel harmonizalo
esztétikus kornyezetet teremt. A kiilsé vildg tevékeny megismeréséhez gondoskodik
biztonsagos, kiilsé helyszinekrdl, kiséretrdl.
- Kapcsolatot tart a sziilokkel, pedagogiai és egészségiigyi felvilagositd tevékenységével
hozzajarul az 6vodai és a csaladi nevelés egységének kialakitasdhoz. A gyermekek és sziilok
emberi méltosagat €s jogait tiszteletben tartja.
- Részt vesz az ovoda és csoportja sziildi értekezletein, megszervezi €s vezeti azokat.
Gondoskodik a jelenléti ivek, jegyzokonyvek elkészitésérdl. A sziikségleteknek megfeleléen
fogadoodrat és nyilt napot tart. A sziiloket folyamatosan érdemben tdjékoztatja az dvodaban
folyd neveldmunkardl. Csaladlatogatast végez, melyrdl feljegyzést készit. Kozremiikodik a
gyermek- ¢és ifjusagvédelmi feladatok ellatasaban, a gyermek fejlodését veszélyeztetd
koriilmények megeldzésében, feltarasaban, megsziintetésében.
- A nevelés folyamatossaganak biztositdsa érdekében kapcsolatot tart az iskolai neveldkkel. Az
iskolaérettség megallapitasahoz szakvéleményt készit.
- Tamogatja az orvos, a védond, az allami gondozott gyermekek esetében a neveldsziiloi
feliigyel6 munkajat.
- FelelOs a rabizott gyerekek testi épségéért, csoportjat nem hagyhatja feliigyelet nélkiil. Koteles
a balesetveszélyt elharitani, megeldzni, a sziikséges intézkedéseket ennek érdekében megtenni.
A gyermek ¢letkoranak, fejlettségének figyelembevételével elsajatittatja a kozosségi
egylttmiikodés magatartasi szabdlyait, torekszik azok betartasara.
- Naprakészen vezeti a csoportmunkéhoz kapcsolodd adminisztracids feladatokat (mulasztési
napld, csoportnapld, személyiséglapok).
- Alapvetd feladata a rabizott gyermek egyéni differencialt nevelése, a gyermekkézosségek
alakitasa, fejlesztése. Munkdja soran figyelembe veszi a gyermek egyéni képességeit,
tehetségét, fejlodési iitemét, szociokulturalis helyzetét, atlagtdl eltérd massagat. Biztositja a
gyermekek részére az etikus viselkedéshez sziikséges ismereteket. Feladata a tehetséggondozas,
felzarkoztatas, a preventiv neveldmunka.
Az esélyegyenldség megteremtése érdekében fokozottan figyeli és szamon tartja a
nemzetiségi és etnikai kisebbséghez tartozo gyerekeket, a 2H-s, 3H-s, az SNI-s, valamint a

BTMN-s tehetséges gyermekeket.
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. Kiilonleges banasmodot igényld gyerekkel foglalkozzon egyénileg, mukodjon egyiitt a
gyogypedagogussal, vagy a nevelést, oktatast segitd mas szakemberekkel, a gyermek

felzarkoztatasanak, tehetség gondozasanak elésegitése érdekében.

A gyogypedagdgus altal elkészitett szakmai dokumentaciot figyelembe véve koteles,
egylittmiikodni a gyermek fejlesztése érdekében, egyéni fejlesztéseket tervezve.
. Mindenkor biztositani kell a tanulast timogato kdrnyezetet a cselekvéses tanulashoz.

Az egészséges életmdd fenntartasaval segitse a gyermekek testi fejlédését, - a modern
tudomany ismereteit felhasznalva:

Tartsa be az egészségvédelemre vonatkozé rendelkezéseket, utasitasokat.
Egyenl6 hangsulyt fektessen a lelki, testi egészségre egyarant.
Kérje segitségét a szakembernek a gyermek egészséges fejlodéséhez, a prevencidhoz.
761d Ovoda elveket tartsa mindig szem el6tt munkaja soran, és azt hitelesen kozvetitse
a gyerekek felé.
Az ovoddra harulo feladatokbol az ovond koteles az alabbi részfeladatokat ellatni a
vezetd utmutatdsai alapjan:

o Eldadas, beszamolo, korreferatum, gyakorlati bemutato.

e Jegyzokonyvvezetés.

A mindenkori munkatervben szereplé rendezvények, szabadidds tevékenységek
szervezese.

Palyézat irasban valo részvétel.

Tovabbtanulok segitése.

Hallgatok gyakorlatanak vezetése.

Leltarozas, selejtezés el0készitése.

Az O6vodaban, olyan idOpontban kell megjelennie, hogy munkaidejének kezdetekor
munkavégzésre, rendelkezésre dlljon. Ha munkdjat betegség, vagy egyéb ok miatt nem kezdheti
meg, tavolmaradasat jelzi vezetdjének, kollégdjanak, hogy helyettesitésérél id6ben
gondoskodhassanak. Munkaid¢ alatt csak a hazban 1évd vezetd engedélyével hagyhatja el az
6vodat.

- A pedagogiai munkaval, az 6voda tigyvitelével és miikodésével kapcsolatos - kotelezd
oraszamon kiviili - rendszeres, vagy esetenkénti teenddket a vezetd utmutatasa szerint végzi.
- Ovja az 6voda berendezési és felszerelési targyait. A csoportszobaban elhelyezett leltari

targyakért és az altala hasznalt eszkdzokért feleldsséggel tartozik.
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- Az 6voda mikodésével, a nevelbtestiilet tagjaival és munkdjaval, a gyermekek egészségiigyi
¢s csaladi koriilményeivel kapcsolatos hivatali titkot koteles megdrizni.

- Munkaid6ben csak a legsziikségesebb esetben haszndl telefont, maganiigyeit gyorsan, a
nevelémunka zavarasa nélkiil intézi.

- Kulturalt megjelenésével, magatartasaval, viselkedésével és beszédkulturajaval értékeket
kozvetit, pozitiv mintat ad, képviseli a helyi pedagdgiai program szellemiségét.

JOGKOR, HATASKOR:

Gyakorolja a nevel6testiilet tagjanak biztositott jogokat, hataskore az altala vezetett csoportra
terjed Ki.
MUNKAKORI KAPCSOLATOK:

A munkatarsakkal, a gyerekek sziileivel, valamint tars- intézményekkel tart kapcsolatot.

C.) FELELOSSEGI KOR

Felelds csoportjdban a nevelési program megvaldsitasaért, a gyermekek érdekeinek
elsObbségéért, az egyenld banasmodért.
Feleldssége kiterjed teljes munkakdrére és tevékenységére, feleldsségre vonhato:
78.) Munkakori feladatinak hataridére torténd elmulasztasaért, vagy hianyos elvégzéséért.
79.) A vezet6i utasitasok igénytdl eltérd végrehajtasaért.
80.) A jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg a munkatarsak és gyerekek
jogainak megsértéséért,
81.) A munkaeszkdzok, berendezési targyak eldirastol eltérd hasznalataért, elrontasaért.
82.) A vagyonbiztonsag és a higiénia veszélyeztetéséért.

Az 6vodapedagdgus munkaidejének beosztasa

A kotott munkaidonek neveléssel-oktatassal le nem kotott részében:

83.) foglalkozasok eldkészitése,

84.) a gyermek teljesitményének értékelése,

85.) elére tervezett beosztas szerint vagy alkalomszeriien gyermekek
foglalkozasanak nem mindsiil6 — feliigyelete,

86.) a gyermekbalesetek megeldzésével kapcsolatos feladatok végrehajtasa,

87.) eseti helyettesités,

88.) intézményi dokumentumok készitése, vezetése,

89.) sziilokkel torténd kapcsolattartas, sziiloi értekezlet, fogado 6ra megtartésa,
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90.) pedagogusjelolt, gyakornok szakmai segitése, mentoraléasa,

91)) nevel6testiilet munkajaban torténd részvétel,

92)) az intézményfejlesztési feladatokban vald kozremiikodés,

93) kornyezeti neveléssel 0sszefiiggd feladatok ellatasa rendelheto el.
VI. RESZ

D.) EGYEB FELADATOK, MEGBIZASOK

Etkeztetésnél koteles a higiéniai szabalyokat betartani.

A mindenkor aktudlis éves munkaterv tartalmazza a megbizdsokat, feladatokat, mivel ezek
idénként valtozhatnak.

Az ovodapedagogus munkdjat a Munka Torvénykonyve, a Kozalkalmazottak jogallasarol
sz0lo torvény, az érvényben lévé Kozoktatdasi Torvény, az azt kiegészito végrehajtdsi
rendeletek, az ovoda Szervezeti és Miikodési Szabalyzata kozvetlen iranyitdsa és ellendrzése

alatt végzi.

Zaradek

e Az 6voda munkarend;jét és a torvényi eldirdsokat ismerem.

e A munkakdri leirds modositasanak jogat a koriilményekhez igazodva a munkaltatd
fenntartja.

e A munkakori leiras a visszavonasig vagy modositasig érvényes.

e A munkakori leiras egy példanyat atvettem, €s az abban foglaltakat ismerem,
magamra nézve kotelezd érvényltinek tekintem.

Ph.

intézményvezetd
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munkavallalo
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Dajka munkakori leirasa

B) KOTELESSEGEK

FELADATKOR RESZLETESEN: Mindazon mas feladatot ellat, amivel kozvetlen felettese

megbizza. Kiozvetlen felettese:. Munkajat az 6vodaban az intézményvezet6 altal

meghatarozott munkarendben, iranyitasa és ellenérzése alapjan végzi.

A dajka altalanos feladatai a gyermekcsoportban.

- A csoportban 6vond altal meghatarozott napirend szerint segit a gyermekek gondozasaban,
Oltoztetésében, a tisztalkodasi teenddk ellatasaban. Az 6vond mellett a nevelési terveknek
megfelelden tevékenyen részt vesz a gyermekcsoport életében.

-Az étkezések kulturalt lebonyolitasaban aktivan kdzremiikddik.

‘Megteremti a nyugodt pihenés feltételeit

‘Lefekvés elott gondoskodik a terem szelldztetésérol.

Az 6vond utasitasait kdvetve, a jaték és egyeb tevékenységekhez sziikséges eszkozok
elokészitésében kozremiikodik.

‘A gyermekek érkezésekor és tdvozasakor sziikség szerint segit az 61tozében.

‘Tiirelmesen, kedves hangnemben segiti a neveldmunkat, a gyermekek szokasrendjének
alakulasat.

-‘Hianyzas esetén koteles helyettesiteni.

Az 6vodaban olyan idépontban jelenik meg, hogy munkaidejének kezdetekor a
munkavégzésre rendelkezésre alljon.

‘Ha munk3jat betegség, vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, tdvolmaradasat jelzi
vezetdjének, kollégdjanak, hogy helyettesitésérdl idoben gondoskodhassanak. Munkaidd alatt
csak a hazban 1év0 vezetd engedélyével hagyhatja el az 6vodat.

-Segitékész, nyitott, korrekt munkatarsi kapcsolatainak kialakitasaval, magatartasaval
hozzajarul az 6voda j6 munkahelyi légkorének alakitasahoz.

Az 6vodai iinnepélyeken, hagyoméanyok &polasaban aktivan kozremiikodik, a szervezési
feladatokban a vezetd és a csoportvezetd 6vond utmutatasai szerint részt vesz.

-Sétak, kirdndulasok alkalméval az 6vodapedagdgusokat segitve kiséri a gyermekcsoportot.
-A baleseti veszélyforrasokat haladéktalanul jelenti az 6vodavezetonek.

‘A kornyezet esztétikai rendjének megteremtésében aktivan kozremiikodik.

Gatéri Liget Ovoda és Szocialis Szolgaltatd
103



Szervezeti ¢s Miukodesi Szabalyzat

-A rabizott novények, allatok napi gondozasaban részt vesz.

-A napkozben megbetegedett gyermekeket feliigyeli, apolja, amig a sziilé érte nem jon.

A dajka egyéb feladatai.

Az 6voda helyiségeit a munkamegosztas rendjében tisztan tartja ( porszivozas, felmosas...).
‘Hetente végez fertdtlenitd takaritast a termekben, 61tozékben, mosddkban.

-A portalanitast mindennap elvégzi.

‘A jatékeszkozoket tisztan tartja, a sziikséges fertdtlenitéseket kéthetente elvégzi.

-A tisztitoszereket elkiilonitve, a gyermekektdl elzarva, biztonsagos helyen térolja.

‘A gyermekcsoport textilidit mossa, vasalja, javitja a megbeszélt munkamegosztas szerint.
-Az ablakokat, ajtokat, butorokat lemossa, tisztitja.

-Segit az 6voda udvaranak rendben tartasaban.

‘Gondozza az 6voda udvarat, a homokozdok kornyékét felsdpri, nyaron locsolja a poros
udvarrészeket reggeli és délutani idészakban.

-A nyari takaritasi szlinetben elvégzi az éves nagytakaritast.

. Téli idészakban tisztan tartja az 6voda bejaratat, sziikség szerint gondoskodik

cstiszasmentességerol.

Altalinos elbirdsok:

Csak engedélyezett tisztito és fertdtlenitd szereket szabad hasznélni, azokat is a hasznalati
utasitdsnak megfeleld modon €s toménységben.

A takaritas, fert6tlenités sordn rendszeresen hasznalja az el6iras szerli védofelszereléseket.
A takaritas elvégzése soran mindig a tisztabb feliiletektdl a szennyezettek felé, illetve fentrdl
lefelé iranyban kell haladni.

Biztositani kell a takaritéeszk6zok szakositott hasznélatat, ami azt jelenti, hogy a kiillonb6z6
tisztasagi fokt berendezések takaritasahoz, tisztogatasahoz kiilon-kiilon, maradanddan
megjeldlt eszkozoket kell hasznalni, amelyek elkiilonitett tarolasat is meg kell oldani.

A takaritashoz hasznalt eszkzoket rendszeresen, legalabb naponta, ferttleniteni kell

fertotlenitoszerben valod aztatassal.
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A takaritoeszkozoket elkiilonitett helyiségben vagy az erre a célra rendszeresitett szekrényben
kell tarolni. A tisztito- és fertotlenitdszereket eredeti vagy megfeleld felirattal ellatott, a
véletlen 0sszecserélést kizaré csomagolasban kell tarolni még haszndlat kozben is (pl. nem
tarolhatok €lelmiszerek csomagolésara hasznalt edényekben).

A takaritas fO tipusai

_ Munka kozbeni takarités

A miiszak kdzbeni takaritas az egyes kiilonb6z6 tisztasagi foku miiveletek és miiszakok
kozotti, és a rendkiviili szennyezddés eldforduldsa esetén a megfeleld tisztasag biztositasat
szolgalja. E takaritasi tipus soran a takaritast kiilondsen nagy gondossaggal kell végezni.

_ Napi takarités

A napi munka befejeztével szennyez6dott feliiletek, berendezések, eszkdzok takaritasat el kell

végezni a helyiségek kipakolasa, a berendezések athelyezése nélkiil.

_ Heti takaritas

Lényegében megegyezik a napi takaritassal, de a konnyen elmozdithato berendezési targyak
alatt, illetve mogott is el kell végezni a sziikséges takaritasi miiveleteket, valamint el kell
végezni a moshaté falfeliiletek takaritasat is.

_ Havi takaritas

A havi takaritds magaban foglalja a csdvezetékek, armaturak, nyilaszarok, parkanyok
takaritasat is.

_ Eves takaritas

Az éves takaritast a helyiségek kipakolasa mellett kell elvégezni minden feliiletre kiterjedden.
Ezt a takaritasi tipust 0ssze kell kotni a tisztasagi meszeléssel €s a sziikséges nagyobb
karbantartdsi munkak, valamint rovar, ragcsalo irtas elvégzésével is.

Egyéb rendelkezések.

- Az 6voda targyait és eszkozeit felelosséggel hasznalja és 6vja, a biztonsdgtechnikai és
tizvédelmi eldirdsokat mindenkor betartja.

-A munkabeosztas alapjan-az 6voda elhagyasakor- ellendrzi az ajtok, ablakok bezarasat.
Elvégzi az dramtalanitést .

-A munkatarsi értekezleteken, 6vodai rendezvényeken részt vesz.

Az 6voda kulcsaiért teljes felelosséggel tartozik.
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-A csoport textilidival, evoeszkdzeivel, edényeivel a leltar szerint elszdmol.
‘Munkakdriilményeinek javitasahoz sziikséges targyi feltételek fejlesztéséhez a koltségvetés
tervezésénél javaslatot tehet.

‘A gyerekekrol pedagodgiai informaciot, az 6voda belsé életérdl, gazdasagi helyzetérol
felvilagositast nem adhat.

‘A gyermekekkel, szlilokkel és munkatarsakkal szemben udvarias magatartast tanusit.

-Sziikség szerint elvégzi azokat a feladatokat is, amellyel az intézményvezetd, esetenként

megbizza.

A gyermekek gondozadsa, feliigyelete, nevelése:

1.) Betartja a munkafegyelmet: a belso szabalyzatokat, a kozosségi élet magatartasi szabalyait
¢s az egészségligyi eldirdsokat.

2.) Ellatja a gyermekek gondozasat: sziikség szerint segiti az 6ltozkodést, vetkdzést, a
tisztalkodast, az étkezést, a lefekvést, felkelést; segiti a szokdsok kialakitdasat

3.) Részt vesz a gyerekek feliigyeletében, a nevelésben, a rendezvényeken, alkalmazotti
értekezleteken.

4.) Gondoskodik a gyerekek testi épségérdl, a balesetek megel6zésérdl (nem hagyhat
gyermeket feliigyelet nélkiil).

5.) Tiirelmes, halk, szeretetteljes hangnemben beszélget a gyermekekkel, feliigyel a

napkdzben a megbetegeddre.

AZ ovodai kornvezet rendjének, tisztasaganak fenntartdsa:

6.) Az 6voda helyiségeit tisztan és rendben tartja az 6vodavezetd altal megjelolt teriileten.
7.) Naponta végez fertitlenitd takaritast, portalanitd lemosast.

8.) Elokesziti az ovodai napirend eszkozeit, a pihend idOre rmegagyaz, étkezéskor talal (valtott
kdpenyben), hasznalat utan helyre rakja a felszereléseket.

9.) Gondozza az ovoda udvarat, a viragokat, jardat seper, a jatszohomokot felassa, az ivo

kutat naponta fert6tleniti; Ovja az 6voda targyait.
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10.) Elvégzi a nagytakaritast: ablakokat, ajtokat, butorokat, jatékokat tisztit,; fertétlenit, a
textilidkat kimossa, vasalja, javitja.

11.) Elvégzi azokat az egyéb munkafeladatokat, amelyeket az 6vodavezetd ad.
JOGKOR, HATASKOR:

Gyakorolja a munkavallalé jogszabalyokban biztositott jogait, hatdskére munkateriiletére

terjed Ki.

MUNKAKORI KAPCSOLATOK:

A munkatarsakkal és a gyerekek sziileivel tart kapcsolatot.
C) FELELOSSEGI KOR
Feleldssége kiterjed teljes munkakérére és tevékenységére, feleldsségre vonhato:
- Munkakdri feladatainak hatariddre torténd elmulasztasaért, vagy hianyos elvégzéséért;
- avezetdi utasitasok igénytdl eltérd végrehajtasaért,
- ajogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak és a
gyermekek jogainak megsértéséért,
- arendelkezésére bocsatott munkaeszk6zok, berendezési targyak eldirastol eltérd
hasznalataért, elrontasaért,

- avagyonbiztonsag és a higiénia veszélyeztetéséért.
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2. sz. melléklet

Adatkezelési szabalyzat

1. Altalanos rendelkezések

A Gatéri Liget Ovoda és Szocidlis Szolgaltatd adatkezelési és adatvédelmi rendszere a

hatalyos jogszabalyokon alapul, melynek alapelvei a kdvetkezdk:

Az intézményben nyilvantartott és kezelt személyes adatok dokumentalasaért,
hozzaférhetbségéért, jogszerl tovabbitasaért, kérelemre térténd kiszolgaltatasaért az
ovodavezetd felelbs.

Az adatokat csak térvényesen szabad megszerezni, feldolgozni, felhasznaini.
Személyes adatot kezelni, csak meghatarozott célbdl, jog gyakorlasa és kotelesség
teljesitése érdekében lehet. Csak olyan személyes adat kezelheté, amely az
adatkezelés céljanak megvalosulasahoz elengedhetetlen.

Az adatoknak, pontosaknak és id6szerlieknek kell lennilk.

Az adatok tarolasi médjanak olyannak kell lennie, amely az adatalany azonositasat
csak a tarolas céljahoz szikséges ideig teszi lehetévé.

Nem lehet gépi uton feldolgozni a jogi eredetre, a politikai véleményre, a vallasos vagy
mas meggybzddeésre, valamint az egészségre, a szexualis életre vonatkozo személyes
adatokat.

Megfelel§ biztonsagi intézkedéseket kell tenni az automatizalt adatallomany véletlen
vagy jogtalan megsemmisitése, vagy jogtalan hozzaférés megakadalyozasara.

Az adatalany szerezzen tudomast személyes adatainak allomanyardl, annak céljairdl,
az adatkezel személyérél.

Az adatalany kapjon lehet6séget az adatok helyesbitésére.

Az adatalany jogorvoslattal élhessen adatvédelmi jogsérelme esetén.

A Gatéri Liget Ovoda és Szocidlis Szolgaltaté intézményvezetéje gondoskodik az
adatok biztonsagardl, megteszi azokat a technikai és szervezési intézkedéseket,

amelyek a térvény érvényre juttatasahoz sziikséges.

2. A szabalyzat alapjat képez6 jogszabalyok

1. Nemzeti kdznevelésrdl szol6 2011. évi CXC. torvény (Nkt.)
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9.

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

2011. évi CXIl. Toérvény az informaciés o6nrendelkezési jogrol és az
informacidoszabadsagrol

229/2012. (VII.28.) Korm. rendelet a nemzeti kdznevelésrdél szélo toérvény
végrehaijtasardl

335/2005. (XII. 29.) Korm. Rendelet a kdzfeladatot ellatdé szervek iratkezelésének
altalanos kovetelményeirél

1995. évi LXVI. Torvény A kbzokiratokrdl, a kdzlevéltarakrol és a maganleveéltari anyag
védelmérdl

2011. évi CLXXIX. Térvény a nemzetiségek jogairol

138/1992. (X. 8.) Korm. rendelet a kézalkalmazottakrol szold 1992. évi XXXIII. térvény
végrehajtasarodl a kdozoktatasi intézményekben

1992. évi XXXIII. térvény a kézalkalmazottak jogallasardl

10. Az 6voda SZMSz-e.

A szabalyzat célja:

Az adatok kezelésére vonatkozé alapvet intézményi szabalyok meghatarozasa annak
érdekében, hogy az érintettek maganszférajat az adatkezeldk tiszteletben tartsak.

2011.

évi CXIl. torvény az informaciés oOnrendelkezési jogrél és az

informacioszabadsagrol

E térvény alkalmazasa soran:

érintett. barmely meghatarozott, személyes adat alapjan azonositott vagy -
kozvetlenll vagy kdzvetve - azonosithatd természetes személy;

személyes adat: az érintettel kapcsolatba hozhat6 adat - kiléndsen az érintett neve,
azonosité jele, valamint egy vagy tobb fizikai, fiziolégiai, mentalis, gazdasagi,
kulturdlis vagy szocialis azonossagara jellemzd ismeret -, valamint az adatbdl
levonhatd, az érintettre vonatkozé kovetkeztetés;

kiilonleges adat: a faji eredetre, a nemzetiséghez tartozasra, a politikai véleményre
vagy partallasra, a vallasos vagy mas vilagnézeti meggy6zddésre, az érdek-

képviseleti szervezeti tagsagra, a szexualis életre vonatkozé személyes adat,

Gatéri Liget Ovoda és Szocialis Szolgaltatd

109



Szervezeti ¢s Miukodesi Szabalyzat

adatkezel6: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem
rendelkezd szervezet, aki, vagy amely 6nalléan vagy masokkal egyutt az adatok
kezelésének céljat meghatarozza, az adatkezelésre (beleértve a felhasznalt eszkozt)
vonatkozé dontéseket meghozza és végrehajtja, vagy az altala megbizott
adatfeldolgozéval végrehaijtatja;

adatkezelés: az alkalmazott eljarastol flggetlenul az adatokon végzett barmely
mivelet vagy a miiveletek 6sszessége, igy kuldndsen gyljtése, felvétele, rogzitése,
rendszerezése, tarolasa, megvaltoztatasa, felhasznalasa, lekérdezése, tovabbitasa,
nyilvanossagra hozatala, dsszehangolasa vagy 6sszekapcsolasa, zarolasa, torlése
és megsemmisitése, valamint az adatok tovabbi felhasznalasanak
megakadalyozasa, fénykép- , hang- vagy képfelvétel készitése, valamint a személy
azonositasara alkalmas fizikai jellemzdék (pl. ujj- vagy tenyérnyomat, DNS-minta,
iriszkép) rogzitése;

adattovabbitas: az adat meghatarozott harmadik személy szamara toérténd
hozzaférhetové tétele;

nyilvanossagra hozatal: az adat barki szamara térténé hozzaférhetéveé tétele;

3. A kozalkalmazottakra vonatkoz6 adatkezelés

Az Nkt. 41. § (1) alapjan 6vodank koételes a jogszabalyban eldirt nyilvantartasokat vezetni, a

kéznevelés informaciés rendszerébe bejelentkezni, valamint az Orszagos statisztikai

adatgydjtési program keretében el6irt adatokat szolgaltatni.

Nyilvantartja a:

a dolgozdk munkaidejének mértékét
pedagogus oktatasi azonosité szamat,
pedagogusigazolvanyanak szamat,

a jogviszonya id6tartamat és

heti munkaidejének mértéket.

A kozalkalmazotti alapnyilvantartas adatkore

neve (leanykori neve)
szuletési helye, ideje

anyja neve

TAJ szama, adoazonosito jele

lakohelye, tartézkodasi hely, telefonszama
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o csaladi allapota

e gyermekeinek szlletési ideje

e egyéb eltartottak szama, az eltartas kezdete

o legmagasabb iskolai végzettsége (tobb végzettség esetén valamennyi)

o szakképzettsége(i)

o iskolarendszeren kivuli oktatas keretében szerzett szakképesitése (i), valamint
meghatarozott munkakér betdltésére jogositd okiratok adatai

e tudomanyos fokozata

o idegennyelv-ismerete

e a korabbi jogviszonyban t6lt6tt idétartamok megnevezése,

e a munkahely megnevezése,

e amegszlinés modja, idépontja

e a koézalkalmazotti jogviszony kezdete

e allampolgarsaga

e a blnugyi nyilvantartoé szerv altal kiallitott hatdésagi bizonyitvany szama, kelte

e a jubileumi jutalom és a végkielégités mértéke kiszamitasanak alapjaul szolgalo
idétartamok

o a kozalkalmazottat foglalkoztatd szerv neve, székhelye, statisztikai szamjele

e e szervnél a jogviszony kezdete

e a kozalkalmazott jelenlegi besorolasa, besorolasanak idépontja, vezetbi beosztasa,
FEOR-szama

e cimadomanyozas, jutalmazas, kitintetés adatai

e aminésitések id6pontja és tartalma

e személyi juttatasok

e a kdézalkalmazott munkabdl valé tavollétének jogcime és idétartama

e a kozalkalmazotti jogviszony megszinésének, valamint a végleges és a hatarozott
idejd athelyezés id6pontja, mddja, a végkielégités adatai

e a koézalkalmazott munkavégzésére iranyuld egyéb jogviszonyaval 6sszefiiggd adatai

A felsorolt adatokat az intézményvezet6, mint a munkaltatoi jog gyakorléja kezeli.
A pedagogusigazolvanyra jogosultak esetében a pedagégusigazolvany kiallitasahoz
szilkséges valamennyi adat a KIR adatkezelbje, a pedagdgusigazolvany elkészitésében

kozremikoddk részére tovabbithato.
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4. A kézalkalmazotti adatkezelésben kézremlkodok feladatai
Az intézmény allomanyaba tartozé kézalkalmazottak személyi iratainak &rzéséért,
kezeléséért, a személyi szamitogépes nyilvantartdé rendszer mikodtetéséért az
intézményvezetd felel.
Az 6vodaban a kozalkalmazotti jogviszonnyal 6sszefliggd adatok kezelésért
e intézményvezetd,
e aszemélylgyi adatkezelésben barmilyen formaban kézrem(kddd kézalkalmazott,
e a koézalkalmazott a sajat adatainak kdzlése tekintetében
tartozik felel6sséggel.
A magasabb vezetd beosztasu vezetd tekintetében a kozalkalmazotti adatkezelést a
munkaltatéi jogokat gyakorl6 fenntartd szerv latja el.
A teljesitményértékelést végzd vezetd, felelésségi korén belil gondoskodik arrél, hogy a
teljesitményértékelés folyamataba bevont harmadik személy kizarélag csak a jogszer( és
targyilagos teljesitmény értékeléshez sziukséges adatokat ismerhesse meg.
A kbzalkalmazotti alapnyilvantartas adatkorébél, a munkabdl valé rendes szabadsag miatti
tavollét idétartamanak nyilvantartasat az 6vodavezetd vezeti.
A személyi anyagnak egy betekintési lapot is kell tartalmaznia, amelyen jeldlni kell a személyi
anyagba toérténd betekintés tényét, jogosultjanak személyét, jogszabalyi alapjat és idépontjat,
a megismerni kivant adatok korét, a betekintd alairasat. A betekintési lapot a személyi anyag
részeként kell kezelni.
A kbézalkalmazotti jogviszony megsziinése esetén a tartalomjegyzéket és a betekintési lapot
le kell zarni, és a személyi anyagot irattarazni kell. A kbzalkalmazotti jogviszony megsziinése
utan a kézalkalmazott személyi iratait az irattarazasi tervnek megfeleléen kell elhelyezni.
A személyi anyagot — kivéve azt, amelyet athelyezés esetén atadtak — a kdzalkalmazotti
jogviszony megszlinésétél szamitott 6tven évig kell megdrizni.
A kdzalkalmazott személyi anyagaba, egyéb személyi irataiba, illetve az alapnyilvantartasba
a Kjt. 83/D §- ban felsorolt személyek a ,Betekintési lap” kitoltését kdvetéen jogosultak
betekinteni:
e a kozalkalmazott felettese,
e a mindsitést végzb vezetd,
o feladatkdrének keretei kdzott a torvényességi ellenérzést végzé vagy térvényességi
felugyeletet gyakorl6 szerv,

e munkaugyi, polgari jogi, kozigazgatasi per kapcsan a birésag,
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e a kdzalkalmazott ellen indult blntetéeljarasban a nyomozo hatdésag, az Ugyész és a
birésag,
e aszemélyzeti, munkalgyi és illetmény-szamfejtési feladatokat ellato szerv e
feladattal megbizott munkatarsa feladatkérén belll,
e az adodhatdsag, a nyugdijbiztositasi igazgatasi szerv és az egészségbiztositasi
szerv, az Uzemi baleseteket kivizsgalo szerv és a munkavédelmi szerv.
A kdzalkalmazotti alapnyilvantartas adatai k6zil a munkaltaté megnevezése, a kézalkalmazott
neve, tovabba a besorolasara vonatkozo6 adat kbzérdek(i, ezeket az adatokat a kdzalkalmazott

el6zetes tudta és beleegyezése nélkul nyilvanossagra lehet hozni.

Az irattarba helyezése el6tt az iratgydjté tartalomjegyzékén fel kell tintetni az irattarazas

tényét, idépontjat és az iratkezel$ alairasat.

Az intézményben keletkezett személyi iratok kezelése jelen szabalyzat, valamint a 20/2012.
(VIIl. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények muikodésérél és a kdznevelési
intézmeények névhasznalatardl iratkezelési elbirasai alapjan torténik. Az iratokat elzarva az
intézmény pancélszekrényében kell 6rizni az illetéktelen hozzaférés és a megsemmisulés (tliz,

viz ) megakadalyozasa érdekében.

5. Az adatkezelés mddja, feladatai és szabalyozasa
5.1. A gyermekek nyilvantarthato és kezelhet6 adatai
Az 6voda az Nkt. 41. § (4) bekezdése alapjan az alabbiakat tartja nyilvan:

A gyermek neve, sziletési helye és ideje, neme, allampolgarsaga, lakéhelyének, tartézkodasi
helyének cime, tarsadalombiztositasi azonosité jele, nem magyar allampolgar esetén a
Magyarorszag terlletén valé tartézkodas jogcime és a tartézkodasra jogositd okirat
megnevezése, szama.

o szllGje, torvényes képviselbje neve, lakéhelye, tartdzkodasi helye, telefonszama,

e agyermek 6vodai fejlédésével kapcsolatos adatok,

e agyermek ovodai jogviszonyaval kapcsolatos adatok

o felvételivel kapcsolatos adatok,

e az a koznevelési alapfeladat, amelyre a jogviszony iranyul,
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e jogviszony szlinetelésével, megsziinésével kapcsolatos adatok,
e agyermek, mulasztasaval kapcsolatos adatok,

o kiemelt figyelmet igényld gyermekre vonatkozo adatok,

e agyermekbalesetre vonatkoz6 adatok,

e agyermek, oktatasi azonosité szama

5.2. A gyermekek adatainak kezelésére és tovabbitasara jogosultak

Az intézményvezetd, vagy megbizasa szerint az évodapedagogus. Az intézményvezet6,
kezeli a gyermekbalesetekre vonatkoz6 adatokat, s tovabbitja a jegyzdkonyvet a
jogszabalyban meghatarozottak szerint.

Az intézményvezetd kezeli a beilleszkedési, a tanulasi, magatartasi nehézséggel kizdd
gyermek rendellenességére, hatranyos helyzetére vonatkozo adatokat, és nyilvantartja, kezeli
a gyermek kedvezmeényes, vagy ingyenes étkeztetési dijanak megallapitasahoz szukséges
adatokat.

Az évodapedagogusok vezetik, és nyilvan tartjadk a gyermek személyes adatait, sajatos
nevelési igényére, Dbeilleszkedési zavarara, tanulasi nehézségére, magatartasi
rendellenességére, hatranyos helyzetére, tartés betegségére, dvodai fejlédésével, valamint az
iskolaba lépéshez sziikséges fejlettségére vonatkozo adatait és elkészitik adattovabbitasra

a vezetdnek.

5.3. Az adatok tovabbitasa
A gyermek adatai kozul

e aneve, szlletési helye és ideje, lakdhelye, tartézkodasi helye, sziilbje neve, térvényes
képvisel6je neve, szlldje, térvényes képviselbje lakdhelye, tartézkodasi helye és
telefonszama, jogviszonya kezdete, szlnetelésének ideje, megsziinése,
mulasztasainak szama a tartézkodasanak megallapitadsa céljabdl, a jogviszonya
fennallasaval, a tankotelezettség teljesitésével 6sszefliggésben a fenntartd, birdsag,
renddrség, Ugyészség, telepllési oOnkormanyzat jegyzbje, kozigazgatasi szerv,
nemzetbiztonsagi szolgalat részére,

e Ovodai, iskolai felvételével, atvételével kapcsolatos adatai az érintett évodahoz,

iskolahoz,
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e a neve, szlletési helye és ideje, lakéhelye, tartdzkodasi helye, tarsadalombiztositasi
azonosito jele, szllbje, térvényes képviselbje neve, szilbje, torvényes képviselbje
lakohelye, tartézkodasi helye és telefonszama, az ovodai, iskolai egészségugyi
dokumentacié, a tanulé- és gyermekbalesetre vonatkozé adatok az egészségi
allapotanak megallapitasa céljabdl az egészséglgyi, iskola-egészségligyi feladatot
ellaté intézménynek,

e a neve, szlletési helye és ideje, lakdhelye, tartézkodasi helye, szllbje, torvényes
képvisel6je neve, szlldje, térvényes képviselbje lakdhelye, tartozkodasi helye és
telefonszama, a gyermek, tanuldé mulasztasaval kapcsolatos adatok, a kiemelt
figyelmet igénylé gyermekre vonatkozo adatok a veszélyeztetettségének feltarasa,
megszlntetése céljabdl a csaladvédelemmel foglalkozé intézménynek, szervezetnek,
gyermek- és ifjusagveédelemmel foglalkozé szervezetnek, intézménynek,

A gyermek,

e sajatos nevelési igényére, beilleszkedési zavarara, tanulasi nehézségére, magatartasi
rendellenességére vonatkoz6 adatai a pedagdgiai szakszolgalat intézményei és a
nevelési-oktatasi intézmények egymas kozott,

e Ovodai fejlédésével, valamint az iskolaba Iépéshez sziikséges fejlettségével
kapcsolatos adatai a szulének, a pedagdgiai szakszolgalat intézményeinek, az
iskolanak, tovabbithato.

Az O6voda nyilvantartja azokat az adatokat, amelyek a jogszabalyokban biztositott
kedvezményekre valo igényjogosultsag elbiralasahoz és igazolasahoz szukségesek. E célbol
azok az adatok kezelhet6k, amelyekb6l megallapithatd a jogosult személye és a
kedvezmeényre val6 jogosultsaga.

Az adattovabbitas az intézményvezetd alairasaval, irasos megkeresésre postai uton ajanlott
kildeményként, kézbesités esetén atadokodnyvvel térténhet. E-mailen tértént megkeresés

esetén elektronikus formaban a megfelelé adatvédelem biztositasaval.

6. Titoktartasi kbtelezettség

A pedagdégust, a neveld és oktatd munkat kdzvetlenul segité alkalmazottat, tovabba azt, aki
kézremlkodik a gyermek feligyeletének az ellatasaban, hivatasanal fogva harmadik
szemelyekkel szemben titoktartasi kotelezettség terheli a gyermekkel és csaladjaval
kapcsolatos minden olyan tényt, adatot, informaciot illetéen, amelyrél a gyermekkel szilével

vald kapcsolattartas soran szerzett tudomast. E kotelezettség a foglalkoztatasi jogviszony
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megsziinése utan is hataridé nélkil fennmarad. A titoktartasi kotelezettség nem terjed ki a
nevel6testilet tagjainak egymas kozti a gyermek fejlédésével 6sszefliggd megbeszélésre.

o A gyermek szlléjével minden, a gyermekével dsszefliggb adat k6zolhet6, kivéve ha az
adat kdzlése sulyosan sértené a gyermek testi, értelmi vagy erkolcsi fejlédését.

e A pedagogus, a nevel6 és oktatd munkat kozvetlenul segité alkalmazott az
intézményvezetd utjan koteles az illetékes gyermekjoléti szolgalatot haladéktalanul
értesiteni, ha megitélése szerint a gyermek — mas vagy sajat magatartasa miatt —
sulyos veszélyhelyzetbe kerllhet vagy kerllt. Ebben a helyzetben az
adattovabbitashoz az érintett, valamint az adattal kapcsolatosan egyébként
rendelkezésre jogosult beleegyezése nem szikséges.

o A titoktartasi kotelezettség nem vonatkozik arra az esetre, ha aléla a szul6vel torténd
kozlés tekintetében a szuld irasban felmentést adott.

o A titoktartasi kotelezettség nem terjed ki azokra az adatokra, amelyek a kdznevelési
torvény alapjan kezelhetdk és tovabbithatok.

o A titoktartasi kotelezettség kiterjed azokra is, akik részt vesznek a nevel6testulet
ulésen.

Az intézmény az alkalmazottak személyes adatait csak a foglalkoztatassal, juttatasok,
kedvezmények, kotelezettségek megallapitasaval és teljesitésével, allampolgari jogok és
kotelezettségek teljesitésével kapcsolatosan, nemzetbiztonsagi okokbdl, a kdznevelési
térvényben meghatarozott nyilvantartasok kezelése céljabdl, a célnak megfelel6 mértékben,
célhoz kétoétten kezelhetik.

Adattovabbitasra az intézmény vezet6je és a meghatalmazas keretei kozott az altala

megbizott mas alkalmazott jogosult.

Az adatkezelés és tovabbitas intézményi rendjét az iratkezelési szabalyzat rogziti.

Onkéntes adatszolgaltatas esetén a sz{l6t tajékoztatni kell arrdl, hogy az adatszolgaltatasban
valo részvétel nem kotelezd. Az dnkéntes adatszolgaltatasra vonatkozé szil6i engedélyt az
elévulési id6 végeig nyilvan kell tartani.

A szabalyzatban felsorolt adatok statisztikai célra felhasznalhatok és statisztikai felhasznalas

céljara személyazonositasra alkalmatlan médon atadhatok.

7. Adatvédelem
Az adatokkal és az azok kezeléséhez alkalmazott elektronikus adathordozdokkal kapcsolatban

minden esetben rendelkezni kell a szukséges védelmi intézkedésekrdl, beleértve a
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virusvédelmet és archivalast. Biztositani kell az illetéktelen hozzaférés megakadalyozasat
mind a papiralapu, mind az elektronikus adathordozd esetében. Az ezzel kapcsolatos
védekezés, az intézményvezetd a gyermekek adatainak estében az 6vodapedagdégus feladata

és feleléssége, a munkakoari leirasban szerepld Ggykérével megegyezéen.

8. A kdzoktatas informacids rendszere (KIR)

A kozoktatas informacios rendszere — kdzponti nyilvantartas keretében — a nemzetgazdasagi
szintll tervezéshez szikséges fenntartoi, intézményi, foglalkoztatasi gyermek adatokat
tartalmazza. A kdzoktatas informacios rendszerébdl személyes adat csak az érdekelt kérése,
illetve hozzajarulasa esetén, illetve az érdekelt egyideji értesitése mellett meghatarozott

esetben adhato ki. A KIR keretében folyé adatkezelés tekintetében az adatkezeld a hivatal.

A koézoktatas informacios rendszerébe — kormanyrendeletben meghatarozottak szerint —
kotelesek adatot szolgaltatni azok az intézményfenntartok, illetve azok az intézmények,
amelyek kézrem(ikédnek a koznevelési torvényben meghatarozott feladatok végrehajtasaban.
Annak, akit elsé alkalommal alkalmaznak pedagogus-munkakorben, illetve neveld- és
oktatomunkat kdzvetlenul segité alkalmazotti munkakorben, az adatkezeld a hivatal azonositd

szamot ad ki.

A kdzoktatas informaciés rendszere tartalmazza azoknak a nyilvantartasat, akik azonositoé
szammal rendelkeznek. A nyilvantartas tartalmazza az érintett nevét, szlletési adatait, az
azonositd szamot, a végzettségre és szakképzettségre vonatkozé adatokat, a munkahely

cimét és tipusat, valamint OM-azonositdjat.

A nyilvantartasbol személyes adat — az érintetten kivil — csak az egyes, a foglalkoztatashoz
kapcsolédé juttatdsok jogszerl igénybevételének megallapitasa céljabdl tovabbithatd, a
szolgaltatast nyujté vagy az igénybevétel jogossaganak ellenérzésére hivatott részére. Az
informacios rendszerben adatot az érintett foglalkoztatasanak megsziinésére vonatkozé
bejelentéstdl szamitott 6t évig lehet kezelni, kivéve, ha ez alatt az id6 alatt az érintett ismét

bejelentik a nyilvantartasba.

Az intézmény vezetbje a KIR-ben az oktatasi azonositdé szammal kapcsolatosan nyilvantartott

adatok valtozasat a valtozast kovetd 6t napon belll koteles bejelenteni.
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A Kozoktatasi Informacios Kdzpont annak, aki elsé alkalommal létesit jogviszonyt, azonosito

szamot ad ki.

A kozoktatas informacios rendszere tartalmazza a gyermekek nyilvantartasat.

A nyilvantartas tartalmazza a gyermek nevét, sziletési helyét és idejét azonositd
szamat, anyja nevét, lakéhelyét, tartdzkodasi helyét, allampolgarsagat, valamint az
érintett nevelési intézmény adatait.

A nyilvantartasbél személyes adat — az érintetten kivil — csak a jogviszonyhoz
kapcsolddo juttatas jogszerl igénybevételének megallapitasa céljabdl tovabbithato a
szolgaltatast nyujtéd vagy az igénybevétel jogossaganak ellendrzésre hivatott részére.
A nyilvantartasban adatot a jogviszony megsziinésére vonatkozé bejelentéstél
szamitott 6t évig lehet kezelni, kivéve, ha ez alatt az id6 alatt az érintettet ismét

bejelentik a nyilvantartasba.

9. A pedagdgusigazolvany

A munkaltatd a pedagdégus-munkakdrben foglalkoztatottak részére - kérelemre -

pedagdgusigazolvanyt ad ki.

A pedagogusigazolvanyt a Kézoktatasi Informacios Iroda készitteti el és a munkaltato
utjan kaldi meg a jogosult részére. A pedagdgusigazolvany a kdzoktatas informacios
rendszerében talalhaté adatokat tartalmazhatja.

A pedagdgusigazolvany tartalmazza tovabba az igazolvany szamat, a jogosult
fényképét és alairasat.

A pedagodgusigazolvanyt jogszabalyban meghatarozottak szerint kell igényelni. Az
igényléshez szikséges adatok a pedagogusigazolvany elkészitéséhez tovabbithatok.
A pedagdgusigazolvany elkészitdje az adatokat az igazolvany érvényességének
megszinését kovetd Ot évig kezelheti. Az adatkezelés kizarélagosan a
pedagogusigazolvany elkészitését, az adatok tarolasat és a Kozoktatasi Informacios

Irodaval torténé egyeztetését foglalja magaban.

10.A kdzalkalmazottak jogai és kotelességei

A kozalkalmazott sajat anyagaba, az alapnyilvantartasba, illetve a személyes adatait

tartalmazé egyéb nyilvantartasokba, személyi iratokba korlatozas nélkil betekinthet, azokrdl

masolatot vagy kivonatot kérhet, illetve kérheti adatai helyesbitését, kijavitasat. Tajékoztatast

kérhet személyi irataiba valé betekintésrél, adatszolgaltatasrdl, személyi anyaganak mas

szervhez valé tovabbitasardl.
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A kozalkalmazott az altala szolgaltatott adatai helyesbitését és javitasat az évodavezet6tél
irasban kérheti. A kdzalkalmazott felelés azért, hogy az altala a munkaltatd részére atadott,
bejelentett adatok hitelesek, pontosak, teljesek és aktualisak legyenek.

A kozalkalmazott az adataiban bekdvetkezd valtozasrdl 8 napon belll kételes irasban
tajékoztatni az intézmény vezet6jét, aki 8 napon belll koételes intézkedne az adatok

aktualizalasarol.

11. A szabalyzat hatalya

A Szabalyzat hatalya kiterjed az intézmény vezet6jére, minden kdzalkalmazottjara, tovabba
az intézmény gyermekeire, e szabalyzat szerint kell ellatni a koézalkalmazotti
alapnyilvantartast, valamint a kdzalkalmazott személyi iratainak és adatainak kezelését.

A gyermekek adatainak nyilvantartasat, tovabbitasat, kezelését is e szabalyzat szerint kell
végezni.

E Szabalyzatot megfelel6en kell alkalmazni a kézalkalmazotti jogviszony megsziinése utan,
illetve e jogviszony létesitésére iranyuld elézetes eljarasokra. A gyermekek adataival
kapcsolatos titoktartasi kotelezettség fliggetlen a kbdzalkalmazotti jogviszony fennallasatal,

annak megszlinése utan hataridé nélkil fennmarad.

12. llletékesség

e Az intézmény vezetdje:

o Dbiztositja a szabalyozas jogszerliségét és folyamatos fejlesztését
e Dbiztositja a szabalyozas megismerhetfségét
o ellen6rzi a szabalyozas elbirasainak betartasat, bevezeti a sziikséges korrekciokat

e eljar a szabalyozas megsértésébdl ered6- helyben kezelhetd - panaszok esetén

« Ovodapedagégusok, konyhai dolgozék

e betartjdk a szabalyozas munkateruletikkel 6sszefliggé rendelkezéseit
o kezdeményezik az eltérések megszuntetését és a szabalyozas, szabalykovetés
fejlesztését

Vagyon nyilatkozat tételére vonatkozo kotelezettség
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Egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrdl sz616 2007. évi CLIL Torvény

szerint, vagyonnyilatkozat-tételre kotelezett az a kozszolgalatban allo személy, aki -

onalloan vagy testiilet tagjaként - javaslattételre, dontésre vagy ellendrzésre jogosult.

A Gatéri Liget Ovoda és Szociélis Szolgaltatd Intézményben az intézményvezetd.

A kotelezett nyilatkozatot tesz a sajat és a vele egy haztartasban €16 hozzatartozoi
jovedelmi, érdekeltségi és vagyoni helyzetérdl. A vagyonnyilatkozatot a
vagyonnyilatkozat-tétel napjan fennall6 érdekeltségi és vagyoni helyzetrdl, valamint
a vagyonnyilatkozat-tétel idépontjat megel6z6 6t naptari évben szerzett barmilyen
jogviszonybdl szdrmazo jovedelemrdl kell kitolteni. A nyilatkozattételi
kotelezettséget az azt megalapozo jogviszony, beosztas, munka- vagy feladatkortol
fliggden a torvényben meghatarozottak szerint évenként, 2 évenként, junius 30-ig
kell teljesiteni. A vagyonnyilatkozat 6rzése az adatvédelmi szabalyzatnak

megfelelden zar helyen torténik.

13. Zard rendelkezések

A szabalyzat elfogadasat kdvetéen lép hatalyba és a fentiekre vonatkozd jogszabalyok
modosulasaig érvényes.

A szabalyzat elfogadasanal és modositasanal a szll6i szervezetet véleményezési jog illeti

meg.

A szabalyzat kozzététele, a dokumentalas modja és a hozzaférd elhelyezés biztositasa az

intézményben kialakult szokasrend szerint térténik.

Az adatkezelési szabalyzat a Gatéri Liget Ovoda és Szocidlis Szolgaltatd Szervezeti és

Mlkodesi Szabalyzatanak

2. szamu melléklete.

A szabdlyzatban foglaltak megismerése és betartdsa, illetve Dbetartatasa

az

adatnyilvantartasban és — kezelésben kdzrem(kodd intézményi alkalmazottakra kotelezd

érvényd.
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Az intézménynél gondoskodni kell arrdl, hogy az Adatkezelési Szabalyzatban foglalt
el6irasokat az érintett munkatarsak megismerjék, annak tényét a szabalyzathoz csatolt iven

alairasukkal igazoljak, a hatalybalépés napjaval egyidejileg.

3. szamu Melléklet

Iratkezelési Szabalyzat

Altaldnos rendelkezések

A 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatdsi intézmények miikodésérdl és a

koznevelési intézmények névhaszndlatardl rendelkezései alapjan késziilt.

A gazdalkodas soran keletkez6 bizonylatok, a koltségvetési beszamold valamint az azt
alatdmaszté dokumentumok, nyilvantartasok tekintetében a 2000. évi C. térvény a szdmvitelrdl

rendelkezései szerint kell eljarni.

Az ligyvitel és az iratkezelés iranyitasa, feliigyelete:

Az dvodai feladatok ellatasaval kapcsolatos hivatalos iligyek szervezését, intézését, az ligyeket
kisérd iratkezelést, valamint ezek ellendrzését az 6voda vezetdje feliigyeli, irdnyitja az alabbiak
szerint:

Az intézményvezetd

- jogosult az 6vodaba érkezd kiilldemények felbontasara;

- jogosult kiadmanyozni,

- kijeloli az iratok iigyintézdit,

- elOkésziti és feliigyeli az irattari selejtezést €s levéltari atadast.

A vezetd tavollétében a helyettesitési rendben megjelolt 6vond, konyha részérdl
¢lelmezésvezetd jogosult, az 6vodaba érkezd killdemények felbontasara, kiadmanyozasara,

iigyintézo kijelolésére.
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Az irattar elhelyezése:

A kézi irattar és a lezart, selejtezett iratok elhelyezése az Onkormanyzat raktaraban torténik.

Az iratokkal, iigyekkel kapcsolatos feladatok

A tovabbitas, feladatkiosztas rendje:

A nevelési-oktatasi intézmény részére érkezd - nem névre sz0l6 - leveleket, iratokat és egyéb
kiildeményeket (a tovabbiakban: iratok) a vezetd vagy az e feladattal megbizott alkalmazott (a
tovabbiakban: iratkezeld) veszi at és bontja fel.

A kiildeményekkel kapcsolatos ligyek intézését az 6vodavezetd végzi, sziikség esetén kijeldli

a kiildeménnyel kapcsolatos intéz6t.(6vond, €lelmezésveztd)

Az iigyintézés hatarideje:

A gyermekekkel, a tanulokkal kapcsolatos tigyekben keletkezett iratokat az iigy elintézéséért
felelds alkalmazott koteles haladéktalanul, de legkésébb az iktatas napjatol szamitott harminc
napon beliil elintézni. A nevelési-oktatasi intézmények miikodésével kapcsolatos ligyekben az
elintézési hatarido - ha a nevelési-oktatasi intézmény vezetdje mas hataridét nem allapit meg -
harminc nap. Ha az irat elintézésére a sziild1 szervezet (k6zosség), jogosult, dontését

legkésdbb az iktatastol szamitott harmincadik napot kovetden koteles meghozni.

Az iktatas:

Az dvodai iktatasi rendszere évente Ujrakezd6dd sorszamos rendszer, melyet az 6voda
vezetdje altal hitelesitett iktatokonyvbe kell rdgziteni.
Az iktatokonyvet minden targyév elején hitelesiteni kell, az iktatokonyv belsé oldalan.

Az elfogadott hitelesitési szoveg:
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A Gatéri Liget Ovoda ........ évi iktatokonyve........ sorszamozott oldalt tartalmaz

intézményvezetd

Ph.

Az iktatokonyvet minden targyév utolsd napjan az utolsé sorszamot kdvetden az

iktatokonyvet hitelesitetten le kell zarni, az utolsé sorszamnal aldhtzva és zaradékolva.

Az elfogadott hitelesitési szoveg:

az iktatokonyv ................... AN L oldal................ sorszammal lezarva.

intézményvezetd

Ph.

Az iktatas az iratok beérkezésének, illetve keletkezésének sorrendjében torténik a beérkezés
napjan.

Iktatni kell: az 6voddba érkezett és azon beliil keletkezett iratokat.

Téves iktatas esetén a téves bejegyzést érvényteleniteni kell. Ervénytelenitett iktatoszamot
ujra kiadni nem szabad.

Az iktatokonyvben a téves bejegyzéseket at kell htizni, hogy az eredeti szoveg is olvashato
maradjon, és fol¢ kell irni a helyes adatot.

Az iktatokonyv egy-egy sorszamara csak egy iigyet szabad iktatni.

Ha az iigyben az 6voda madr iktatott iratot, azt az iktatonak csatolni kell az utobb beérkezett

irathoz, és ezekkel egylitt az alapszamon kell kezelni.
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Ha egy tigyben tobb éven keresztiil keletkeznek iratok, az 0j évben mindig 0 sorszamon kell

kezdeni az iratok nyilvantartasat, az el6z6 években iktatott anyagot pedig csatolni kell az 0j

iktatdszamhoz.

Ha az iratok szdma egy évben meghaladja a haromszazat, évenként név- és targymutatot kell

vezetni. A név- és targymutatdban az iigyeket 1ényegiiket kifejezo egy, vagy tobb cimszo

(név, targy, intézmény,) alapjan kell nyilvantartani.

Az intézményben keletkezett iratok

Az intézményben keletkezett iratoknak tartalmaznia kell:

az intézmeény nevét, székhelyét

az ugyirat targyat

iktatoszamat

az ugyirat keltét

az ugyintézé megnevezéseét

az ugyintézés helyét, idejét

az irat alairdjanak nevét, beosztasat

az 6voda korbélyegzdjének lenyomatat

Az érkezett iratok

az 6vodaba érkezett iratok kézbesitésének napja annak atvétele. az évodaba érkezett

iratokat iktatas utan mindig az irattarba kell helyezni.

Tanugyi nyilvantartas

o afelvételi és mulasztasi napld, megnyitasa, lezarasa.

A felvételi és mulasztasi naplét, minden tanévben a beiratkozas napjaval kell

megnyitni, és a kdvetkezd év augusztus utolsé napjaval kell lezarni.

o a felvételi és mulasztasi napldba rogziteni kell,:

- amas telepulésrdl érkezé 3. életévét betdltétt gyereket, ezzel egy idében értesiteni

kell a jegyz6t az 6évodai felvételrdl

- rogziteni kell azt a tényt, ha az intézményvezetd, a Jegyzd rendelkezése alapjan a

harmadik életévét betdltott gyereket felmentette a rendszeres évodaba jaras aldl. A

felmentési hatarozatot az irattarban kell elhelyezni. A hatarozat szamat be kell
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jegyezni a felvételi és mulasztasi naploba, a megjegyzés rovatba. (datummal,
pecséttel, alairassal ellatva a bejegyzést).

- ha az 6vodai elhelyezés megsziinik, a torlést a megfelelé zaradék, bejegyzéssel kell
végrehaijtani.

Jegyzékonyv

A jegyzOkonyvnek tartalmaznia kell:
e ajelenlévok felsorolasat (jelenléti iv)
e azligy megjeldlését
e hozzéaszolasokat
o ajegyzOkonyv készitéjének alairasat
e a hitelesitd aldirasat

e csetleges szavazas maodjat, eredményét
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Szervezeti és Miik6dési Szabalyzat

Nem kell iktatni:

e napilap, folydirat, kozlony

e katalogus, menetrend

e prospektus, reklam céli nyomtatvany

o tomeges értesités, meghivo

e akiilon nyilvantartasba vett iratok (pl. bizonylatok, szdmla, gépi adathordozok)

A Gatéri Liget Ovoda Iktatébélyegzbjének lenyomata:

Gétéri Liget Ovoda
8111 Gétér, Petdfi S. u. 12,

o —

A beérkezett iratra ra kell nyomni az iktato bélyegzot.

Iratok postdzasa

Az elkiildott iratokat a postakonyvbe be kell vezetni.

Gatéri Liget Ovoda
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Irattari terv
Iratok selejtezhetésége:
Az iratok selejtezését a nevelési-oktatasi intézmény vezetoje rendeli el és
ellendrzi. A tervezett iratselejtezést annak tervezett idopontjat legalabb harminc
nappal megel6zden be kell jelenteni az illetékes levéltarnak.
Az irattarazas az irattari terv alapjan torténik.
Tipusai:

a). Nem selejtezhetd, és levéltarba se atadhato iratok. pl. az 6voda létesitésével,
¢és miikodésével kapcsolatos iratok.

b). Nem selejtezhetd, levéltarba adhatd, maradando értékil iratok. Altaldban 15
év Orzési 1d0 utan adhatok at a levéltarnak. pl. példaul miiszaki leirasok,
szabadalmak.

c). Selejtezhetd, ligyviteli értéki iratok, pl.1, 3, 5, 10 év (szdmlak, bizonylatok,
ill. az 6voda altalanos levelezése.

Ugykér megnevezése

Megbrzési idé/év

l. Igazgatasi, jogi teriilet

Alapité Okirat

Nem selejtezhetd

Intézménylétesitési, atszervezési, fejlesztési iratok, alaprajzok

Nem selejtezhetd

Iktatokdnyvek, iratselejtezési jegyz8kdnyvek

Nem selejtezhetd

Szabalyzatok: Szervezeti és Mikodési szabalyzat, munkavédelmi, 10 év
tizvédelmi, balesetvédelmi szabalyzat, iratkezelési szabalyzat,
tovabbtanulasi szabalyzat, adatkezelési szabalyzat, leltarozasi,
selejtezési szabalyzat
A fenti szabalyzatokkal kapcsolatos eseményekrél készult 10 év
jegyz8kodnyvek
Belsd szabalyzatok 5év
Hazirend, bélyegz8k nyilvantartasa
Megallapodasok, szerzédések: kollektiv szerzédés, birdsagi, 10 év
allamigazgatasi ugyek iratai, panaszugyek, fellebbezések.
Eves szakmai beszamoldk, jelentések 10 év
Fenntartdi iranyitas, ellenérzés jegyzékoényvei 10 év
Vezetdi utasitasok, korlevelek 10 év
Munkatervek, statisztikak, felmérések 5év
Kapcsolattartas (Mak, pénzigy, hivatal,mas intézmények) 5év
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Il. Humanpolitikai és munkaiigyek

Személyi anyagok: kinevezések, megbizasi szerzédések, 50 év
atsorolasok, athelyezések, szakmai dnéletrajzok, a sziikséges
végzettséget bizonyité dokumentumok hiteles masolata, az el6z6
beszamithaté munkahelyek dokumentumainak hiteles masolata,
munkaviszony megszlinését igazolé iratok (felmentések,
lemondasok, elbocsatasok, elszamolé lapok)

Mellék és masodallas engedélyezése 15 év

Nyugdijazassal kapcsolatos lUgyek, iratok 50 év

Kitlintetések, jutalmazasok 10 év

Munkakori leirasok 10 év

Jelenléti ivek, szabadsagok engedélyezését, kiadasat igazold 5év
nyomtatvanyok

Szocialissegély-ugyek 5év

Képzési és tovabbképzeési Ugyek, tanulmanyi szerz6dések 5év

Hivatalos igazolasok 5év

Zaro rendelkezések

A szabalyzat elfogadasat kdvetéen lép hatalyba és a fentiekre vonatkozd jogszabalyok
modosulasaig érvényes.

A szabalyzat kdzzététele, a dokumentalas modja és a hozzaférd elhelyezés biztositasa az

intézményben kialakult szokasrend szerint térténik.

Az iratkezelési szabalyzat a Gatéri Liget Ovoda és Szocialis Szolgaltatd Szervezeti és
Mikodési Szabalyzatanak

3. szamu melléklete.
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4. szamn melléklet:

OM AZONOSITO: 202583
GATERI LIGET OVODA
6111 GATER, PET6FIS. U. 12.
TELEFON:70/426-251
E-MAIL: gaterovi@gmail.com

GYAKORNOKI SZABALYZAT

7 61B]6%6PA!

MAGYAR MADARTANI 5
ES TERMESZETVEDELMI %\\\

EGYESULET “er

2015.
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Szervezeti és Mikodési Szabalyzat

Készitette: Gulyasné Vida Gyongyi
intézményvezetd
Legitimacios eljaras: az érvényességet igazold aldirdsok:

147-1 /2015 Nevelbtestiileti Hatarozat
\
Téaborosi Ferencné
Nevelotestiilet képviseletében

148 / 2015 Ovodavezetdi Hatarozattal jovahagyta:

: C@\%ﬂ\\i Wide, Crasugis
Gulyasné Vida Gyongyi
intézményvezetd
Hatélyos: 2015. szeptember 1-t6l
A dokumentum jellege nyilvanos
Megtalalhato: Gatéri Liget Ovoda honlapjan

1antnav wohnados hin

Iktatdoszdm: 149 /2015

Gatéri Liget Ovoda 115
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TARTALOMJEGYZEK
Bevezetés 4.0ld
1.Fogalmak meghatarozasa 4.0ld
2. A szabalyzat teriileti, személyi hatalya 4.0ld
3. A szabalyzat idébeli hatalya 4.0ld
4. A szabalyzat modositasa 4.0ld
5.A szabalyzat célja 4.0ld
6.A gyakornokok felkészitésének idoszaka 5.0ld
6.1. Altalanos kovetelmények 5.0ld
6.2. A gyakornok feladata az 1. évben, a kezdé szakaszban 6.old
6.3. A gyakornok feladata a 2. évben, a befejezé szakaszban 6.old
7. A gyakornoki munkavégzés szabalyai 6.old
8. A gyakornoki tapasztalatszerzés, szamonkérés modszere 7.0ld
9. A mentor feladata 7.0ld
10. A minésité vizsga és a minésitési eljaras 8.old
11. Zaro rendelkezések 9.old
12. Zaradék 9.old
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Bevezetés

326/2013. (VIIL.30.) Korm. rendelet a pedagogusok eldmeneteli rendszerérdl és a
kozalkalmazottak jogallasarol szolo 1992. évi XXXIII. torvény kdznevelési intézményekben
torténd végrehajtasarol 2.§ és 6.§szerint kiadom az alabbi szabalyzatot, mely a meghatarozott
feladatok szakszeriibb és hatékonyabb végrehajtasat szolgalja, a gyakornoki kovetelmények
teljesitésével és teljesitmény mérésével, értékelésével 0sszefiiggd eljarasrendet rogziti.

1.Fogalmak meghatarozasa

Gyakornok:

A koznevelési intézményben a munkakor betoltéséhez eldirt végzettséggel €s
szakképzettséggel, valamint két évnél kevesebb szakmai gyakorlattal rendelkezé pedagogus
munkakdrben foglalkoztatottat gyakornok fokozatba kell besorolni. A gyakornok szdmara a
foglalkoztatasi jogviszony létesitésekor gyakornoki id6 kikotése kotelezo.

Gyakornoki idd:

Gyakornoki idoként a foglalkoztatasi jogviszony létesitésének idOpontjatdl szamitott kétéves
idészakot kell a kinevezésben, illetve a munkaszerzOdésben rdgziteni. A gyakornok a
gyakornoki id6 lejartanak honapjaban, vagy ha a gyakornoki idé nem a tanitasi év kdzben jar
le, a tanitasi év utolsd hoénapjaban tesz mindsité vizsgat. A mindsitd vizsgan megfelelt
mindsitést kap, akkor a gyakornokot Pedagdgus I. fokozatba kell besorolni.

A gyakornoki id6 a vizsga napjat kdvetd nappal kezdddden két évvel meghosszabbodik, ha a
mindsitd vizsgan a gyakornok ,,nem felelt meg” mindsitést kapott. A gyakornoki id6 egyéb
esetben nem hosszabbithatd meg. A gyakornok a két évvel meghosszabbitott gyakornoki id6
lejartanak honapjaban, vagy amennyiben a gyakornoki idé nem a tanitasi év kdzben jar le, a
tanitdsi év utols6 honapjaban megismételt mindsitd vizsgat tesz. A mindsitd vizsgan
,megfelelt” vagy ,,nem felelt meg” mindsités adhato.

Gyakornoki program:

Egy olyan folyamat, amelynek soran a ,,palyakezdd” megismeri a munkahely belso értékeit,
szervezeti kulturajat, meghatarozott modszertan alapjan tdmogatést kap, hogy megtalélja helyét
a munkaszervezetben, mintat kap a feladatok hatékony elvégzéséhez.

Szakmai segitd, mentor:

Az intézményvezetd jeloli ki a szakmai vezetdt, aki segiti a gyakornokot a koznevelési
intézményi szervbe torténd beilleszkedésben és a pedagogiai-modszertani feladatok gyakorlati
megvaldsitasaban. A mentor legalabb fél évente irasban értékeli a gyakornok tevékenységét, és
az értékelést atadja az intézményvezetonek és a gyakornoknak.

2. A szabalyzat teriileti, személyi hatalya )
Jelen szabalyzat 6111 Gatér, Pet6fi S. u. 12. szam alatt talalhato Gatéri Liget Ovoda pedagdgus
munkakorben foglalkoztatottak kdzalkalmazottjaira terjed ki.

3. A szabalyzat idébeli hatalya
Jelen szabalyzat 2015 szeptember elsejéto] visszavonasig hatalyos.

4. A szabalyzat modositasa

A szabalyzatot méddositani kell, amennyiben a benne foglaltakat érintd jogszabalyvaltozas
kovetkezik be, valamint amennyiben a neveldtestiilet legalabb fele irdsban kéri.

5.A szabalyzat célja
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A gyakornokok felkészitésének, beilleszkedésiik segitésének megalapozasa, a foglalkoztatasi
feltételek rogzitése, annak érdekében, hogy segitse a gyakornokok tudasanak, képességeinek,
készségeinek fejlesztését, alakitsa, fejlessze az elkotelezettségiiket a pedagdgushivatas irant,
segitse az oktatas adgazati céljaival, az intézményi célokkal valo azonosulast.

6.A gyakornokok felkészitésének idoszaka
Idészak Elvaras

1. ¢év kezd6 szakasz szabalyok kovetése
gyakorlati tudds megalapozasa
készségek a nevelés terén
kapcsolatok felismerése,
rendszerezése
tudatossag
tervszerliség
prioritasok felallitasa
gyakorlati tudas
karrier tervezés

YV VYV

2. év befejezd szakasz

YVYVYYVYV

6.1. Altalanos kovetelmények

A gyakornok ismerje:

A nemzeti koznevelésrol szolo 2011. évi CXC. torvényt, kiilonosen:
a)altalanos rendelkezéseket (a torvényi szabalyozas kore, alapelvek, a tankotelezettség, a
nevel6 és oktaté munka pedagogiai szakaszai),

b) a gyermek, a tanulo és a sziilé jogai és kotelezettségeit,

c)a pedagdgus jogait és kotelezettségeit,

d)a koznevelés intézményeit, ezen beliil az 6vodat,

e)miikodés altalanos szabdlyait,

f)a miikddés rendjét,

g)a szakmai munkakzosséget.

A nevelési oktatasi intézmények miikodésérol szolo 20/2012.(X.8.) EMMI rendeletet,
kiilonosen:

a) a miikodési rendjét,

b) a neveldtestiiletet,

C) a szakmai munkakozosséget.

Az intézmény pedagdgiai programjat, ezen beliil:

a) az intézmény gyermekképét, 6vodaképét,

b) az 6vodai nevelésiink feladatait

C) az 6vodai €let megszervezését

d) a program tevékenység formait,

e) a gyermekvédelem feladatait

g) esélyegyenldséget szolgalo intézkedési lehetdségeket

h) kiilonleges banasmodot igényld gyermekek nevelését

1) egészségnevelési programot

J) az 6voda kapcsolatait

k) a gyermekek fejlodésének mérését, nyomon kdvetését

1) a fejlodés jellemzdit az dvodaskor végére
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Az intézmény szervezeti és mikodési rendjét az SZMSZ alapjan, kiilonosen:

a) az intézmény nyitva tartasat

b) a vezet6 intézményben valo tartozkodas rend;jét

c) az alkalmazottak intézményben valo tartdzkodas rend;jét

d) a pedagogiai munka belsé ellenérzésének rendjét

e) kiils6 kapcsolatok rendszerét,formajat és modjat

g) az Uinnepélyek, megemlékezések rendjét

h) intézményiink védo, 6vo eldirasait

1) kartéritési kotelezettséget €s anyagi felel0sséget

j) barmely kiilonleges esemény, (pl. bombariadd) esetén sziikséges teenddket
k) a telefonhasznalat eljarasrendjét

Az intézmény hazirendjét, kiilonosen:

a) gyermek jogait

b) sziildk jogait és kotelezettségeit

¢) védo-ovo eldirasokat

d) a gyermek tdvolmaraddsanak szabalyait

e) az 6voda hagyomanyait egyiittmiikodve a sziilokkel

f) a gyermekek jutalmazasanak és fegyelmezésének elveit és formait.

Az intézmény egyéb fontos dokumentumait:

a) az 6voda éves munkatervét

b) a tanligy-igazgatasi dokumentumokat, ezek alkalmazasanak modjat

c) munkavédelemre, balesetvédelemre és tlizvédelemre vonatkoz6 szabalyokat
d) gyakornoki szabalyzatot

A gyakornok fejlessze képességeit:
v Az 6nallo tanulds képességének fejlesztése (élethosszig tartd tanulds)
v" Kommunikacio a gyerekekkel, sziilkkel, munkatarsakkal
v Konfliktuskezelési technikdk megszerzése, fejlesztése
v' Id6gazdalkodas, tervezés, tudatossag

6.2. A gyakornok feladata az 1. évben, a kezdé szakaszban
e A gyakornok ismerje meg a Gatéri Liget Ovoda Pedagdgiai Programjat

e [smerje meg a pedagdgusok eldmeneteli rendszerével kapcsolatos eldirasokat
e [smerje meg a kiegészitett itmutatdt a pedagdgusok mindsitési rendszeréhez, ezen

belil kiilondsen az dvodai ttmutatot

e Az 6vodai utmutato eldirdsainak megfelelden készitsen foglalkozas tervet, a megadott

kompetencidk és indikatoraik alapjan értékelje pedagdgiai tevékenységét

6.3. A gyakornok feladata a 2. évben, a befejezo szakaszban
A gyakornok mélyitse el ismereteit:
e Az 6vodai csoport ¢letkori sajatossagai, pszichologiai fejlédése teriiletén
e A szakmai kompetencidk teriiletén (szakmai, modszertani fejlédés)
e Tehetséggondozas teriiletén
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Hatranykompenzalas teriiletén
A neveléshez kapcsolodo eszkdzok hasznalata teriiletén
A portf6li6 irashoz rendelkezzen a megfeleld elméleti és gyakorlati tudassal
Portfolio készitése, feltoltése, felkésziilés a mindsitésre

7. A gyakornoki munkavégzés szabalyai
A gyakornok heti teljes munkaideje 40 6ra, kotott munkaidejére vonatkozo szabalyokat az
Nkt 62.§(11) és a 326/ 2013. (VIIL.30.) kormanyrendelet 17. § hatarozza meg.
A kotott munkaid6 gyermekcsoportban téltendd 1d6 €s a heti teljes munkaidd kozti idoben a
gyakornok hospital, konzultal a szakmai segitével, mentorral, sziikség szerint az
ovodavezetdvel , egyéb munkatarsakkal, ill. a fent emlitett korményrendelet hatarozza meg.
Hospitalas: legaldbb havonta 2 alkalommal munkatarsak foglalkozasan, a hospitalast
rovid megbeszélésnek kell kovetnie.
Konzultacio: legalabb heti 2 6ra a szakmai segitovel, egyéb pedagdgussal, vezetovel.
A hospitélasrol napld, a konzultacié idépontjarol, idétartamarol, témajarol a
résztvevok aladirasaval nyilvantartas késziil.
A hospitélasokat a gyakornok az intézményvezetdvel, szakmai segitdvel egyeztetve
egy honapra eldre kitlizi.

8. A gyakornoki tapasztalatszerzés, szamonkérés modszere

lehetdség szerint

szaktanacsadoval

Idészak Tapasztalatszerzés modszere Szamonkérés modszere
Szakasz
1.év  kezdo e Hospitalas e Hospitalasi naplo vezetése
szakasz e Konzulticiok (mentorral, e Konzultacié nyilvantartasa
vezetével, mas pedagogussal, e Tematikus és foglalkozasi
lehetéség szerint terv  készitése és  irdsos
szaktanacsaddval onreflexio6 készitése
e Részvétel team munkaban e Taniigyi dokumentumok
e Részvétel sziildi értekezleten vezetésének ellendrzése
e Onilld munkavégzés a (csoportnaplo, mulasztasi
csoportjaban déleldttos, ill. naplo, egyéni fejlédési naplo)
délutanos feladatok ellatasa e ¢ves munka  értékelése,
e Taniigyi dokumentumok erdsségek, gyengeségek
megismerése €s vezetése megbeszélése
e Részvétel az 6voda életében,
onallé feladatok,
megbizatasok
Tapasztalatszerzés modszere Szamonkérés modszere
2.6v e Hospitalas e Hospitalasi napld vezetése
befejezo e Konzultaciok ( mentorral, e Konzultacio nyilvantartasa
szakasz vezetdvel, mas pedagdgussal, e Tematikus ¢és

foglalkozasi
terv  készitése és
onreflexid készitése

irasos
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e Onalld6 munkavégzés a e Eves munka értékelése,
csoportjaban délel6ttos, 1ill. erdsségek, gyengeségek
délutanos feladatok ellatasa megbeszélése

e Részvétel az dvoda életében, e Portfolidiras és feltoltés
onallé feladatok, e Jelentkezés mindsitésre
megbizatasok e Foglalkoz4sok megtartisa

e Felkésziilés a  portfolio portfolio védés
megirasara e Mindsités

o Felkésziilés a mindsitésre

9. A mentor feladata

Az 6vodavezetd kijeloli a mentort, aki segiti a gyakornokot az dvoda szervezetbe tortén
beilleszkedésben és a pedagogiai- modszertani feladatok gyakorlati megvalositasaban. A
mentor legalabb félévente irdsban értékeli a gyakornok tevékenységét, és az értékelést atadja
az ovodavezetdnek €s a gyakornoknak.

A mentor tdmogatja a gyakornokot:

e Az ltala ellatott pedagogus- munkakorrel kapcsolatos tevékenységében, e korben segiti
az ovoda pedagdgiai programjaban a munkakdri feladataira vonatkozd eldirdsok
értelmezésében és szakszeri alkalmazéasaban.

o A foglalkozasok felépitésének, az alkalmazott pedagdgiai modszereknek, tanitashoz
alkalmazott foglalkozasi eszk6zok célszerii megvalasztasaban.

e A foglalkozasok el6készitésével, megtervezésével és eredményes megtartasaval
kapcsolatos irasbeli teendOk ellatasaban.

e Mindsitd vizsgara valo felkésziilésben.

A mentor negyedévenkeént, de legalabb egy, legfeljebb négy alkalommal latogatja a gyakornok
foglalkozasat, és ezt kovetden megbeszélést tart, tovabba, amennyiben a gyakornok igényli,
hetente konzultacios lehetdséget biztosit szamara.

A szakmai segité munkakdri leirdsédban jelolni kell a két évre szol6 szakmai segitdi feladattal
val6o megbizast ( munkakori leiras modositas csak kozos megegyezéssel torténhet).

rrrrr

A munkaltatonak a jogviszony létesitésekor a kinevezési okmanyban, munkaszerzddésben el
kell irnia azt az iddpontot, ameddig a gyakornok mindsitd vizsgat koteles tenni.
A mindsitd vizsga részei:

o Két foglalkozasanak latogatasa és elemzése

e A gyakornok portfolidjanak attekintése, értékelése (portfoliovédés)

A mindsitd vizsga értékelésének részei:
e Portfolioveédés
e A meglatogatott foglalkozas értékelése
e Az orszagos pedagogiai-szakmai ellendrzés soran a latogatott foglakozasokkal
Osszefliggd, a pedagdgusra vonatkozd megallapitasok értékelése
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e Az intézményi onértékelés pedagogusra vonatkoz6 megallapitasainak értékelése

A portfoliovédés alkalmaval az értékelt pedagdgus bemutatja onértékelését, tovabba szamot ad
a munkakoréhez kapcsolddd pedagogiai, szakmai felkésziiltségérdl, valamint a Gatéri Liget
Ovoda ¢s Szocialis Szolgaltatdo Pedagdgiai Programjaval 6sszefliggd kérdésekrol.
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Szervezeti és Mlikodési Szabalyzat

A mindsitd vizsga soran a harom tagbodl all6 mindsitd bizottsdg a gyakornok altal feltoltott
portfolié alapjan attekinti és értékeli a pedagdgus szakmai tevékenységét, eredményeit,
valamint az intézményi Onértékelés gyakornokra vonatkoz$ részeit, ennek soran a
pedagdguskompetencidkat és a tevékenységeket, értékeli a meglatogatott foglalkozéast és a
portfoliovédést, valamint elkésziti az osszegzd értékelést, amelyet feltolt az Oktatasi Hivatal
altal kialakitott és tizemeltetett informatikai tamogat6 rendszerbe.

A Pedagbgus 1. fokozatba lépéshez a gyakornoknak az értékelés soran legalabb 60 szazalékot
el kell émnie.

11. Zaré rendelkezések

A gyakornoki szabalyzatot az 6vodavezetd adja ki és évente feliilvizsgalja azt.

Kiadés és modositas el6tt beszerzi a nevelbtestiilet véleményét.

A gyakornoki szabalyzatot az intézmény honlapjan nyilvanossagra kell hozni, és a nevel8i
szobaban k6zz¢ kell tenni.

Ezen Gyakornoki Szabalyzat hatalyba 1épésének napja: 2016. 05.0%.

12. Zaradék
A gyakornoki szabélyzatot a nevel6testiilet 2016. 0. 0% -an rendkiviili neveldtestiileti tilésen
véleményezte.

Gatér, 2016. “é‘%”‘“ ok P
SAMELON Fie T
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51 Gulyasné Vida Gyongyi
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A Gatéri Liget Ovoda és Szocialis Szolgaltaté Gyakornoki szabalyzatanak mellékletei:

1.

Noakown

SZ.

melléklet: A pedagdéguskompetencidk fejlédésének szintjei, a pedagdgiai

sztenderdek

SZ.
SZ.
SZ.
SZ.
SZ.
SZ.

melléklet: Konzultacios lap

melléklet: A mentor 6rajanak foglalkozas latogatasi jegyzokonyve
melléklet: A gyakornok orajanak foglalkozéslatogatasi jegyzékonyve
melléklet: A gyakornok értékelése

melléklet: Egyéni fejlodési terv

melléklet: Fejlodési terv megvalosuldsanak értékelése



PEDAGOGUSKOMPETENCIAK FEJLODESI SZINTJEI,

PEDAGOGIAI SZTENDERDEK

PEDAGOGUS I.

PEDAGOGUS II.

MESTERPEDAGOGUS

KUTATOTANAR

A pedagdgus az altala tanitott
mlveltségi teriletek, tantargyak
alapveté6 fogalmainak, ezek
fejl6désének, 6sszefliggéseinek,
megismerési, problémamegoldasi
modszereinek, tantervi
kovetelményeinek, valamint a tantargy
tanuldsi sajatossagainak ismeretében
képes olyan feltételeket biztositani,
amelyek hatasara a tanuldk
kialakithatjak sajat gyakorlatban
alkalmazhato tuddsukat. Képes az
elméleti és tapasztalati tudasanak
0nallo és integralt alkalmazasara. Képes
a tanuldk el6zetes tudasara épiteni, az
esetleges megértési nehézségeket
lekiizdeni. Képes a kiilonbozé céloknak
megfelelG stratégiak; a motivaciot,
differencialast, tanuldi aktivitast

A pedagdgus torekszik szaktudomanyi,
szaktdargyi, tanulaselméleti és tantervi
tudasanak minél hatékonyabb
integrdldsdra, a képességek és a tudas
fejlesztésének egységben vald
kezelésére. Felismeri a mas
szaktargyakhoz, miivel6dési
terlletekhez valé kapcsolddas
lehetdségeit, és munkaja

Utmutaté a pedagdgusok mindsitési
rendszeréhez Mit mindsit a
mindsitévizsga és a minGsitési eljaras?
Az emberi er6forrasok minisztere altal
2013. november 19-én elfogadott
altalanos tajékoztatd anyag. 25 soran fel
is hasznalja Gket. Képes rugalmasan
alakitani a tanitasi stratégiakat a
tanulasi célokkal 6sszhangban és
differencialni a tanuldi képességeknek

Rendelkezik szakmai
munkajahoz, szakteriletéhez
kapcsolédd

fejlesztési elképzelésekkel,
ezek megvaldsitasaban
kezdeményez§ szerepet tud
betolteni. Képes kollégai
szakmai fejlédését iranyitani,
iskolan belll, illetve helyi vagy
regionalis szinten szakmai
vezetGi szerepet betolteni.
Képes felkérésre szakértbi
feladatot ellatni.

Képes szakmai kompetencidit
sokoldaltdan, innovativ mdédon
alkalmazni. Kiemelked§
teljesitményre képes a szakértdi,
kutatasi és/vagy fejlesztési
munkakban, aktivan vesz részt a
szakmai kozéletben. Képes
fejlesztési, illetve kutatasi
tevékenységekben iranyitd
szerepet betdlteni sajat
intézményében vagy

azon kivil. Kész az alkotd
tevékenységre szakmajaval
Osszefliggl terileteken. Munkaja
eredményeit iskolan kivli
kornyezetben, orszagos, illetve




Szervezeti ¢s Mukodesi Szabalyzat

biztosito, a tanuldk gondolkodasi,
probléma megoldasi és egylttmUikodési
képességének fejlesztését segitd
modszerek, szervezési formdak
kivalasztdsara és megvaldsitdsara; a
hagyomadanyos és az informacids
kommunikacids technikakra épilé
eszkozok, digitalis tananyagok hatékony
és szakszer( alkalmazdsara. Atlatja a
specialis szakmai kompetencidk
fejlesztési lehetGségeit, illetve
ismeretekkel bir a tantargyakon ativel6
fejlesztési lehet&ségekrdl.

megfelel8en. Onalldsag jellemzi, nyitott
a kiils6 valtozdsokra, aktivan képes részt
venni az iskola szaktargyi
munkakozosségének munkdjaban.
Gyakorlati tapasztalatainak beépitésével
képes a tananyag sokoldalu
bemutatasara, a gyakorlati
alkalmazhatésag szempontjainak
érvényesitésére.

Fontosnak tartja a formalis, a nem
formadlis és az informalis Uton, tanulasi
kérnyezetben szerzett tudas
0sszekapcsolasat.

nemzetkdzi szinten is ismerik,
elismerik
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1. Pedagogiai folyamatok, tevékenységek tervezése és a megvalositasukhoz kapcsolodo onreflexiok

PEDAGOGUS I. PEDAGOGUS II. MESTERPEDAGOGUS KUTATOTANAR
Az iskolaval szemben megfogalmazott| Képes a tervezés soran a kollégakkal | Munkajaban kezdeményez§, | Pedagdgiai  feladatainak  kivald
szUlGi és fenntartoi igények, a tanuldi| és a tanuldkkal egyittmikddni; a| aktivan részt vesz az intézmény| szintd ellatasa mellett
személyiség fejlesztésére vonatkozd | taneszkozoket, valamint az egyéb| tantervfejlesztési folyamatdban.| szaktudomanyi és
tantervi célkitlizések, a tanulok| tanulasi  forrasokat  kritikusan| Tapasztalatokkal rendelkezik a| neveléstudomanyi kutatasokat
életkora, képességei, érdeklGdése,| elemezni és a konkrét céloknak| tantervi értékelés, pedagdgiai| végez, amelyekkel a tervezés terén
elézetes tuddsa és tapasztalatai,| megfelelGen kivalasztani; a| rendszerfejlesztés  terén, és| €ls6sorban  a  tantervelméleti
szocidlis  felkésziiltsége és  az pedagogiai folyamat elemei k6z6tti| ozeket az intézményfejlesztés tantervfejlesztési munkalatokat
elsajatitandd  tudds  sajatossagai Osszefliggéseket és kdlcsdnhatasokat szolgalataba allitja. gazdagitja orszagos és nemzetkozi
kozotti Gsszhang megteremtésével tudatosan felhasznalni; a célokhoz és Tapasztalatait szivesen hasznélja szinten.
képes pedagégiai munkajanak | 32 adott szituacidhoz alkalmazkodva fel helyi, illetve regiondlis
megtervezésére a tanmenet, a kreativan, kilénb5zd véltolzatolfban fejlesztési munkakban,  és
tanulasi-tanitasi egység gondolkgdnil; t?rveit. reflektlv,mlodon terjeszti a szélesebb szakmai
terve/tematikus terv és az ele'mezm, ertel’<eln| ,a koIIelgalkkaI. kdzonség szamara.
Graterv/foglalkozésterv szintjén. Nyltott a tervezés sora}n a koIIegakka/I
Korszeri  szaktargyi ismereteinek e . a , tanulokkal valo
birtokdban, pedagégiai céljainak egyuttmdkodésre.
megfelelGen a jelolt képes
meghatdrozni a tanitando

tartalmakat, ezek strukturdjat, logikai
felépitését, kivalasztani a tanulds-
tanitas megfelel6 stratégiait.
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2. A tanulas tamogatasa

PEDAGOGUS I.

PEDAGOGUS II.

MESTERPEDAGOGUS

KUTATOTANAR

Ismeri a tanulékozpontd tanulasi
kornyezet jellemzgit. Tisztdaban van a
kiilonb6z6  tanulasi  kornyezetek
tanuldsi eredményességre gyakorolt
hatdsaival. Az optimdlis tanuldsi
kornyezet, tanulasi légkor
megteremtésekor figyelembe veszi a
tanuldék sajatos igényeit, otleteit,

kezdeményezéseit, az
egyluttm(ikodésnek a  tanulasra
gyakorolt el6nyeit és hatranyait.
Osztalytermi  kornyezetben képes
bizalom teli légkor kialakitdsara.
Fontosnak tartja a tanulasi

képességek fejlesztését, és nyitott az
élethosszig tartd tanulasra. Képes a
tanulék motivacidjara épiteni és

Tudja, hogy az egyes gyerekek,
tanulécsoportok tanuldsanak
tdmogatasa kiilonb6z6 stratégidkat,
modszereket igényel, ezért torekszik
az életkori, az egyéni és a
csoportsajatossagoknak  megfeleld,
aktivitast, differencialdst el&segit6
tanulasi-tanitasi stratégiak,
modszerek alkalmazasara. Képes az
Onszabdlyozott tanulas szintjének
megfelel§ valtozatos feladatadasra,
tdmogatja a tanuldkat egyéni tanulasi
utjuk megtaladlasaban. Képes egyéni
tanulasfejlesztési tervet kidolgozni és
széles kord egylttm(ikodést
kezdeményezni a tanulasi problémak
kezelésében az érintettek korében. A

Aktivan részt vesz olyan fejleszt6
programok, jé  gyakorlatok
kidolgozdsdban és iskolai, helyi,
valamint regionalis
disszeminaciéjaban, amelyek
épitenek az egyes
tanuldk/tanuldcsoportok sajatos
tanulasi, nevelési igényeire, az
élethosszig tartd tanulas
kompetencidinak fejlesztésére,
és a személyre szabott tanulds
valtozatos feltételeit teremtik
meg. Aktivan részt vesz komplex
tanulasi kornyezeteket integrald

tanul3si programok
kidolgozasaban. A tanulas
tdmogatasaval kapcsolatos

Tevékenységének kimagaslé szintd,
alkotd és/vagy tudomanyos jellegl
muvelésével vesz részt kiilonbozg, a
tanuldk személyre szabott
fejlesztésével, tanuldsfejlesztéssel,
kompetenciafejlesztéssel foglalkozd
jo gyakorlatok, komplex tanuldsi
kornyezeteket integrald fejlesztd
programok kidolgozasdban,
megvaldsitasaban, értékelésében. A
tanulds tdmogatasaval kapcsolatos

innovativ kezdeményezéseit,
fejlesztések eredményeit
orszagos/nemzetkodzi  szinten s
terjeszti.
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bevonni Gket sajat tanulasi
folyamatuk irdnyitasaba, tervezésébe,
értékelésébe. Képes az érdekl6dés és
a figyelem folyamatos fenntartdasara,
az 0nallé, onszabdlyozé tanulas
kialakitasara, tdmogatdsara, a
folyamat soran fellép6 tanulasi
nehézségek felismerésére és
megoldasara. Torekszik a tanuldk
tandrai, tandran kivil,i és iskolan
kivali tevékenységének
Osszehangoldsdra

tanuldk tapasztalataira, el6zetes
tuddsdra épit, 6sztonzi a magasabb
szintli gondolkodasi folyamatokat.
Nyitott az Uj tanuldaselméletek,
tanuldsi, tanitasi modszerek, az IKT (]

pedagdgiai alkalmazasanak
megismerésére és sajat tanulasi
tanitasi folyamataba valé
beépitésére.

Otleteit, fejlesztéseit iskolai,
helyi, regionalis szinten terjeszti,
és az intézményi
tanulasfejlesztés szolgalataba
allitja.
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3. A tanulo személyiségének fejlesztése, az egyéni banasmod érvényesiilése, a hatranyos helyzeti, sajatos

nevelési igényi vagy beilleszkedési, tanulasi, magatartasi nehézséggel kiizdo gyermek, tanulo tobbi

gyermekkel, tanuldval egyiitt torténo sikeres neveléséhez, oktatasahoz sziikséges megfelelo modszertani

felkésziiltség
PEDAGOGUS I. PEDAGOGUS II. MESTERPEDAGOGUS KUTATOTANAR
A pedagdgus a személyiségfejl6dés és| Rendelkezik mindazzal a tudassal,| Munkdja sordn magas szint(i| Rendelkezik a tudomdnyos
a tanulas sajatossagainak | amely az egész életen 4t tartd tanulds| eredményeket ér el a tanuldk| munkahoz sziikséges

ismeretében képes olyan pedagdgiai
helyzeteket  teremteni, amelyek
el@segitik a tanuldk értelmi, érzelmi,
szocialis és erkolcsi fejlédését. Képes
a pedagégiai gyakorlatot elemezni
meglévé elméleti tuddsa és a
tanuldk/tanuldcsoportok
megismerési modszereinek
felhasznaldsaval és ezaltal redlis képet
kialakitani a tanuldk vilagardl, a
nevelés és a tanuldi személyiség
fejlesztésének lehet&ségeirdl.
Felismeri a nevelési folyamat
pszicholdgiai, szocioldgiai, kulturalis
meghatarozottsagat, képes feltarni
ezeket az Osszefliggéseket és adaptiv
madon felhasznalni a tanuldk egyéni
fejlesztése soran.

képességének kialakitdsahoz
szlikséges. Képes a
személyiségfejlesztés komplex
szemléletén alapuld kozép- és hosszu
tavu fejlesztési tervek kialakitasara és
megvaldsitasara, a pedagdgiai
problémak felismerésére,
megoldasuk kiilénb6z6 mddozatainak
kidolgozasara.

egyéni fejlesztése terén. Szakmai

tuddsdt megosztva madsokkal
részt vesz a fiatalok/kezd8k
szakmai tdmogatasaban,

els6sorban az adaptiv szemlélet
kialakitasaban, az egyéni
banasmadd megvaldsitdsdban.

kompetencidkkal. Sokéves
pedagdgiai tapasztalataira épitve a
pedagdgiai gyakorlat és elmélet
problémaira sajat kutatasai és
fejlesztési tevékenysége altal kivan
valaszt adni.
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4. A tanuloéi csoportok, kozosségek alakulasanak segitése, fejlesztése, esélyteremtés, nyitottsag a kiilonbozo
tarsadalmi-kulturalis sokféleségre, integracios tevékenység, osztalyfonoki tevékenység

PEDAGOGUS I.

PEDAGOGUS II.

MESTERPEDAGOGUS

KUTATOTANAR

A pedagégus a csoport és a
csoportfejl6dés pszicholdgiai,
szociolégiai, kulturalis

sajatossagainak ismeretében képes

olyan pedagdgiai helyzeteket
teremteni, amelyek el6segitik a
tanulok szlikebb és tdgabb

kozosségek irdnti elkotelezettségét,
amelyek alapjan nyitottd valnak a
demokratikus tarsadalomban vald
aktiv részvételre, a helyi, a nemzeti és
az egyetemes emberi értékek
elfogadasara. Képes a tanuldi
kozosségeket tudatosan szervezni, a
konfliktusok épitd megoldasat
segiteni és el6mozditani az iskolai
demokraciat.

Képes értelmezni és a tanuldk
érdekében felhaszndlni azokat a
tédrsadalmi-kulturalis  folyamatokat,
amelyek befolydsoljdk a tanuldk
esélyeit, iskolai és iskolan kivili életét.

Tudatosan kezeli az  értékek
sokféleségét, nyitott masok
véleményének, értékeinek

megismerésére, tiszteletben
tartasdra; képes olyan pedagégiai
helyzetek  teremtésére, amelyek
ezeknek az értékeknek elfogadasat
segitik.

Elkotelezetté valik a szélesebb
tarsadalmi kdzosség épitésében,

és  kozvetiti a  tevékeny
allampolgari magatartdsmod
értékeit a tanuldknak is. Képes
elémozditani a nagyobb
egyenlGséget az  iskolaban,
igyekszik  didkjait, kollégait,

mentoraltjait is bevonni. Részt
vesz a kultarak kozotti
kapcsolatok  épitésében, és
rabizott kollégdinak ez irdnyu
fejl6dését is segiti.

Tudomanyos, illetve alkoto-
fejleszt6 munkdjaval vagy nemzeti,

nemzetkozi tarsadalmi
szervezetekben végzett fejleszt6
tevékenységével  hozzajarul az
esélyteremtéshez tarsadalmi
szinten is. Alkoté munkajaval
bekapcsolédik a

multikulturalizmushoz és az
interkulturalis oktatdshoz

kapcsolodo kezdeményezésekbe.
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5. Pedagodgiai folyamatok és a tanulok személyiségfejlodésének folyamatos értékelése, elemzése

PEDAGOGUS I. PEDAGOGUS II. MESTERPEDAGOGUS KUTATOTANAR
Szakszer(i tuddsa van az értékelés| Tudatosan alkalmazza az értékelés| Aktivan egyluttm(ikodik | Célja a szakmai o6nmegvaldsitas,

folyamatardl, formairdl és
maddszereirdl. Tisztdban van alapvet6
értékelési és mérésmetodikai
szabalyokkal, 0Osszefliggésekkel, és

elfogadja ezek szikségességét a
pedagodgiai tevékenységek
elemzésében,  értékelésében. A
pedagdogus képes az értékelés
kilonb6zé céljainak és szintjeinek
megfelel6 értékelési formdk és
modszerek  meghatdrozasara, az
értékelés eszkozeinek

megvalasztasara. Az értékelés soran
képes figyelembe venni a
differencial3s, individualizalas
szempontjait és elGsegiteni a tanuldk
részvételét sajat fejl6désiik
értékelésében. Betartja az értékelés
etikai normait.

kiilonb6z6 funkcidit a pedagdgiai
folyamat szabalyozdsara, a tanuléi
személyiség fejlesztésére,
Onértékelési képességiik
kialakitasara.  Képes  pedagdgiai
céljainak megfelel6 értékelési
eszkozok fejlesztésére.

kollégdival sajat, kollégai és az
iskola  értékel6  munkajanak
fejlesztése érdekében. Ertékelési
gyakorlatdra a  komplexitas
jellemz6. Képes a tanitas — és
ezen belil az értékelés — tagabb,

intézményi, tarsadalmi
kontextusaval is  érdemben
foglalkozni. Tevékenyen vesz
részt intézményi, regiondlis,
orszagos vagy nemzetkozi
felmérésekben, értékelési

folyamatokban.

amelyet vagy osztalytermi
munkajdban, vagy a tanitashoz
kapcsolddod mas teriileteken végzett
alkotd tevékenységgel valdsit meg.

Bekapcsolddik  kilonb6z6  szintli
értékeld tevékenységek
elemzésébe, tervezésébe,

szervezésébe és mikodtetésébe.
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6. Kommunikacio és szakmai egyiittmiikodés, problémamegoldas

PEDAGOGUS I.

PEDAGOGUS II.

MESTERPEDAGOGUS

KUTATOTANAR

A pedagégus  képes
egylttm(ikodésre a  tanuldkkal,
kollégaival, az iskola mas
munkatarsaival, a sztl6kkel, a tanuldk
és az iskola életében szerepet jatszd
szakemberekkel. Nyitott a
konfliktushelyzetek és a problémak
feltdrasdra és megolddasdra, szikség
esetén szakmai segitség
felhasznalasaval. Kilonboz8 szakmai
szitudciokban képes nyilt és hiteles
kommunikaciéra, képes felismerni és
értelmezni kommunikacids
nehézségeit és ezen a téren 6nmagat
fejleszteni. Képes szaktudomanyi és
neveléstudomanyi szakszovegek
pontos értelmezésére, alapszintd
szakmai szovegek megalkotdsara.
Tajékozott a szakterilletéhez és
pedagdgusi  hivatasahoz  kot6d6
informaciods forrasokral,
szervezetekrdl és ezek
elérhetdségérdl, kezelésérdl. Ezeket a
forrasokat készségszinten

partneri

Tevékenysége soran tudatosan épit a
szervezeten belili és kivali
kapcsolatokra, egyuttmikodési
lehet6ségekre. Aktivan kozremikodik
a pedagdgiai és szervezeti
tevékenységekben. Koveti és
figyelembe veszi munkdjaban a helyi
innovaciok eredményeit. Szakmai
kérdésekben tdjékozottsag és 6nallo,
tudomdanyos adatokon és
tapasztalatai elemzésén  nyugvo
véleményalkotas jellemzi. Szerepet
vallal és kezdeményezd szervezeti
szintli megbeszéléseken, széban és
irdsban. Az intézményen belil
szakmai kérdések megbeszélésében
aktiv, kezdeményez§ szerepet vallal.

Sajat szakmai munkdja sordn
tudatosan épit az egymastol
tanulds lehet6ségeire, a szakmai
parbeszédek eredményeire.

Részt vallal a
tuddsmegosztasban, és
rendszeresen értékeli, tdmogatja
masok szakmai fejl6dését. Széles

kord szakmai
kapcsolatrendszerrel bir, aktiv
szakmai kapcsolatokat

mikodtet. Képes és kész masok
osztalytermi kommunikaciéjanak
fejlédését szakmailag tdmogatni.
FelelGsséggel vesz részt szakmai
kérdések megvitatasban helyi és
orszagos szinten is.

Szerepet vallal a pedagdgusi szakma

orszagos szervezeteinek
mikodtetésében. Tudomanyos
igényl munkat végez az
osztalytermi kommunikacio
vizsgalata és a fejlesztés
modszereinek kidolgozasaban.

Szaktudomanya vagy a

neveléstudomany és
tarstudomanyai terén kiemelkedé
tudomanyos eredményeket ér el, és
ezeket szakmailag érvényes modon
tudja kommunikalni is.
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hasznalja szakmai munkajaban.

7. Elkotelezettség és szakmai felelosségvallalas a szakmai fejlodésért

PEDAGOGUS I.

PEDAGOGUS II.

MESTERPEDAGOGUS

KUTATOTANAR

A pedagdgusi szerepek és feladatok,
valamint az ezekre hatd tdrsadalmi
folyamatok, jogszabalyok és etikai

normak ismeretében képes
megfogalmazni sajat szakmai
szerepvallalasat. Torekszik
Onismeretének, sajat

személyiségének fejlesztésére, lelki
egészségének meglrzésére, és ehhez
nyitott a kornyezet visszajelzéseinek
felhasznalasara.

Figyelemmel kiséri sajat
tevékenységének masokra gyakorolt
hatasat, és ezek alapjan reflektiv
moddon torekszik tevékenységének
javitasara, szakmai felkésziiltségének
folyamatos fejlesztésére. Jol
tdjékozédik a pedagégiai és a

Elfogadja az iskola, a pedagdégusok
tarsadalmi felel6sségét, képes az
iskoldan bellil és a helyi kozosséget
érintve szakmai parbeszédet,
egyeztetést kezdeményezni a
pedagdgusszerep, -munka és
feladatok kérdéseir6l. Az iskola
szervezeti életét, a pedagdgusokat,
iskolat érint6 kérdésekben allast
foglal, parbeszédet kezdeményez. Az
iskolai, nevelési-oktatasi problémak
értelmezésében, a
problémamegoldasban
kezdeményez§, aktiv szerepet tolt be.

Pedagdgiai munkajaban felmerilé
problémai megértéséhez és
megoldasahoz képes adekvat

szakirodalmat keresni, felhasznalni.

A pedagodguskollégdk szakmai
tdmogatasaban és az iskola
szervezeti életében
kezdeményez§, specialis/vezetd
pozicidt tolt be. Az iskoldkat, a
pedagdgusszakmat érinté
problémakrol, kérdésekrél képes
szakmai parbeszédet
kezdeményezni az iskolai, helyi,
regiondlis szinten. Képes a
kollégdk oOnismeretének, lelki
egészségvédelmének

szakmai
segitésére, sajat
szakmai elemzé
technikainak megosztasara.
Iskolai kutatasi, fejlesztési
projektek vezetését, pdlydzatok

tdmogatasara,
fejlédésének
reflektiv,

A pedagogusszakmat, az iskolat
érint6 kérdésekben orszdgos és
esetleg nemzetkdzi férumokon
alkotdan és felelGsségteljesen vesz
részt. Tevékeny szerepet jatszik a
reflektiv gyakorlat és a pedagdgiai
mentalhigiéné orszdgos, nemzetkozi
szint(i terjesztésében. Elkotelezett a
tudomanyos igényl kutatdsok irant,
és széles kord érdeklédésre szamot
tarto pedagdgiai, szaktdargyi
kutatasokat, fejlesztéseket végez, az
eredményeket orszagos (és
nemzetkozi) szinten terjeszti.

Gatéri Liget Ovoda és Szocialis Szolgaltatd

149




Szervezeti ¢s Mukodesi Szabalyzat

szaktdrgyi szakirodalomban, képes
elemezni, értelmezni e terlletek
kutatdsi, fejlesztési eredményeit,
tisztdban van a pedagégiai kutatas,
fejlesztés és innovacid
sajatossagaival. Képes egyszerlbb
kutatasi mdédszerek haszndlatara.

Tudatosan figyel lelki egészsége
megGrzésére, él a kiégést megel6z6
technikak alkalmazasaval.

tervezését, megvalodsitasat képes
ellatni. Az iskolai innovacidkban
kollégdit szakmailag segiti. A
kutatasi, fejlesztési
eredményeket az iskolai, helyi,
regiondlis szinten népszerdsiti.
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2.sz melléklet: Konzultaciok emlékeztetdje

Idépont Téma Reflexiok rovid osszefoglalasa
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3. melléklet: A mentor Orajanak/foglalkozasanak latogatasi

jegyzbékoényve

AMENTOT NEBVE. ..o
A TAtOZAtAS NELYE: .oiieiiii e
MUVEISEET tEITLEL: ...eieviiiiieeieeiee ettt ettt e e e et e esbaesaneesbeenenas
TANTATZY . oot
Az O01a/foglalkoZAas tEMAJA: ....eeeviiiiieiieie ettt e
AZ OSZEALY/CSOPOTLL ..ottt ettt b e e b e e e nneeannas
A latogaté gyakornok neve:

1dé

Az dra/foglalkozas menete

Kérdések, megjegyzések

Az 6ra megbeszélésének leirasa:

O Milyen szakmai kérdés keriilt a megbeszélés fokuszaba?

O Milyen tovabbi kérdések meriiltek fel?

O Milyen teriileten segitette a megbeszélés a gyakornok fejlodését?

Gatéri Liget Ovoda és Szociélis Szolgaltatd

152




Szervezeti ¢s Mukodési Szabalyzat

4. melléklet: A gyakornok orajanak/foglalkozasanak latogatasi
jegyzb6koényve

A GYAKOINOK NEVE: ..ottt et re e be e e re e reenee e
A TAtOZALAS NELYE: ..oiiiiiiiiieiie ettt re e
A LS (e g £ 1 (S TR
TANTATZY . eeeeiiie ettt et ettt et et e e h e e e e R b e b e e nn e nne s
Az 0ra/foglalkozas tEMAJA: ......cc.eeeiuiiieiiieeie et
AZ OSZEALY/CSOPOTLL ..einiiiiiiieiieeiie ettt ettt ettt ettt et e et e et e be e s nbe e be e s nteenneeeneis
A latogatd mentor neve:

Ido Az ora/foglalkozas menete Megjegyzések

Az 6ra megbeszélésének leirdsa:
O Milyen szakmai kérdés keriilt a megbeszélés fokuszaba?

O Milyen tovabbi kérdések meriiltek fel?

O Milyen teriileten segitette a megbeszélés a gyakornok fejlodését?

Reflexiok:
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S.sz. melléklet: A diagnosztikus értékelés értékelolapja

A GYAKOTNOK NEVE: ..ottt bbb
AZ ErtEKEIES 1AOPONLIAL .vvviiiiiiiiiiie ettt e e sbb e br e sbee e e
Az értékelés megallapitasai kompetenciateriiletenként:

1. Szakmai feladatok, szaktudomdnyos, szaktdargyi, tantervi tudds

N. é. = nem értelmezheto,
Indikétorok 0 =.nem jelﬂlemzt’i,ﬂl = k(?véssé
jellemzd, 2 = tobbnyire
jellemzo, 3 = jellemz6

1.1 Alapos, atfogd és korszer( szaktudomdnyos és szaktargyi N6 0123
tudassal rendelkezik.

1.2 Rendelkezik a szaktdrgy tanitasahoz sziikséges tantervi és NG 0123
szakmédszertani tudassal.

1.3 Fogalomhaszndlata pontos, kovetkezetes. N.é. 0123

1.4 Kihasznalja a tananyag kindlta belsé és kiilsé kapcsolddasi N6 0123
lehetGségeket, a szaktargyi koncentraciot.

1.5 A szaktdrgy tanitasa sordn képes épiteni a tanulék mas N6 0123
forrasokbdl szerzett tudasara.

1.6 A rendelkezésére 3all6 tananyagokat, eszkdzoket — a digitalis
anyagokat és eszkdzoket is — ismeri, kritikusan értékeli és N.é. 0123
megfelel6en hasznilja.

1.7 A szaktdrgynak és a tanitdsi helyzetnek megfeleld, NG 0123
valtozatos oktatdsi modszereket, taneszkdzoket alkalmaz.

1.8. Tanitvanyait 6nallé gondolkodasra, a tanultak

- . N.é.0123

alkalmazasara neveli.

1.9 Torekszik az elméleti ismeretek gyakorlati alkalmazasi N6 0123
lehetdségeinek felismertetésére.

1.10 | Tanitvanyaiban kialakitja az online informacidk
befogadasanak, feldolgozasanak, tovabbadasanak kritikus, N.é.0123
etikus modjat.

2. Pedagogiai folyamatok, tevékenységek tervezése és a megvalositisukhoz kapcsolodo
onreflexiok
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N. é. = nem értelmezheto,
Indikitorok 0 =.nem jel}emzﬁ,ﬂl = ke.véssé
jellemzd, 2 = tobbnyire
jellemzd, 3 = jellemzo

2.1. A célok tudatositasabdl indul ki. A célok meghatarozasahoz
figyelembe veszi a tantervi el6irdsokat, az intézmény N.é. 0123
pedagdgiai programjat.

2.2. Pedagdgiai munkajat éves szinten, tanulasi-tanitasi NG 0123
(temetikus) egységekre és orakra bontva is megtervezi.

2.3. Komplex mddon veszi figyelembe a pedagdgiai folyamat
minden lényeges elemét: a tartalmat, a tanuldk el6zetes N.é. 0123
tuddsat, motivaltsagat, életkori sajatossagait, az oktatasi
kornyezet lehetdségeit, korlatait stb.

2.4, Célszerlien hasznilja a digitalis, online eszkdzoket. N.é. 0

2.5. Az 6rat a cél(ok)nak megfelel6en, logikusan épiti fel. N.é. 012

2.6. A tanuldk tevékenységét, a tanuldsi folyamatot tartja szem

. N.é.0123

elé6tt.

2.7. Haszndlja a szocialis tanulasban rejlé lehet6ségeket. N.é. 012

2.8. Alkalmazza a differencidlds elvét. N.é. 0

2.9. Tudatosan torekszik a tanulék motivalasara, aktivizalasara. N.é. 012

2.10. | Tudatosan tervezi a tandra céljainak megfeleld N6 0123
stratégidkat, mddszereket, taneszkdzoket.

2.11. | Tobbféle mdédszertani megoldasban gondolkodik. N.é. 0

2.12. | Terveit az éra eredményessége fliggvényében N.é. 012
fellilvizsgalja.

3. A tanulas tamogatdsa

Indikatorok

N. é. = nem értelmezheto,
0 = nem jellemz6, 1 = kevéssé
jellemzd, 2 = tobbnyire
jellemzd, 3 = jellemzd

3.1.

Epit a tanuldk sziikségleteire, céljaira, igyekszik felkelteni

van a javitasra.

és fenntartani érdekl8désiiket. N.e. 0123
3.2. Figyelembe veszi a tanuldk aktudlis fizikai, érzelmi
allapotat, és szlikség esetén igyekszik valtoztatni el6zetes N.é. 0123
tanitasi tervein.
3.3. Pozitiv visszajelzésekre épiil6, bizalomteli Iégkort alakit
ki,
ahol minden tanuld hibazhat, mindenkinek lehetGsége N.é.0123
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3.4. A tanulast tamogaté kornyezetet teremt példaul a
tanterem
elrendezésével, a taneszk6zok hasznalatdval, a didkok N.é.0123
dontéshozatalba valé bevondsaval.

3.5. Megfelel6 utmutatdkat és az 6nallé tanulashoz sziikséges
tanulasi eszkdzoket biztosit a tanuldk szamara, pl. webes N.é.0123
fellleteket mdkodtet, amelyeken megtaldlhatok az egyes
feladatokhoz tartozé utmutatdk és a letolthetS anyagok.

3.6. Kihaszndlja a tananyagban rejl6 lehet6ségeket a tanuldsi NG 01323
stratégiak elsajatitasara, gyakorlasara.

3.7. Felismeri a tanuldk tanulasi problémait, sziikség esetén NG 0123
megfelel§ szakmai segitséget kinal szamukra.

3.8. Tanitvanyaiban igyekszik kialakitani az 6nallé
ismeretszerzés, kutatas igényét. Oszténzi a tanuldkat N.é. 0123
az IKT-eszkdzok hatékony hasznalatara a tanulds
folyamataban.

4. A tanulo személyiségének fejlesztése, az egyéni bandsmaod érvényesiilése, a hatranyos
tanuldasi, magatartdsi
nehézséggel kiizdo gyermek, tanulo tobbi gyermekkel, tanuloval egyiitt torténo sikeres
neveléséhez, oktatasdahoz sziikséges megfelelé modszertani felkésziiltség

helyzetii,

sajatos nevelési igényii vagy beilleszkedési,

N. é. = nem értelmezheto, 0 = nem
Indikatorok jellemzd, 1 = kevéssé jellemzo, 2 =
tobbnyire jellemz6, 3 = jellemzo
4.1. Munkajaban a nevelést és az oktatdst egységben szemléli i
és kezeli. N.e. 0123
4.2. A tanuldi személyiség(ek) sajatossagait megfelelé NG 0123
modszerekkel, sokoldaluan tarja fel.
4.3. A tanuld(k) személyiségét nem statikusan, hanem )
. ) N.é.0123
fejlédésében szemléli.
4.4, A tanuld(k) teljes személyiségének fejlesztésére, NG 0123
autonémidjanak kibontakoztatdsara torekszik.
4.5. Felismeri a tanuldk tanulasi vagy személyiségfejlédési
nehézségeit, és képes szamukra segitséget nyujtani vagy N.é. 0123
mas szakembertél segitséget kérni.
4.6. Kllénleges banasmaddot igényld tanuld vagy tanuldcsoport
szdmara hosszabb tavu fejlesztési terveket dolgoz ki, és N.é. 0123
ezeket hatékonyan meg is valdsitja.
4.7. Csoportos tanitas esetén is figyel az egyéni szlikségletekre
és a tanuldk egyéni igényeinek megfelels stratégidk N.é. 0123
alkalmazasara.
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4.8.

A tanuld hibait, tévesztéseit mint a tanulasi folyamat
részét kezeli, az egyéni megértést elGsegité mddon reagal
rajuk.

N.é. 0123

4.9.

Az altaldnos pedagodgiai célrendszert és az egyéni

szlikségletekhez igazodd fejlesztési célokat egységben
kezeli.

N.é.0123

4.10.

Readlisan és szakszerlen elemzi és értékeli sajat
gyakorlataban az egyéni bandsmdd megvaldsitasat.

N.é.0123

5. A tanuloi csoportok, kozosségek alakuldasanak segitése, fejlesztése, esélyteremtes,

nyitottsag a kiilonbozo tarsadalmi-kulturdlis sokféleségre, integrdcios tevékenység,

osztalyfonoki tevékenység

N. é. = nem értelmezheto, 0 = nem
Indikatorok jellemzd, 1 = kevéssé jellemzé, 2 =
tobbnyire jellemz6, 3 = jellemzo
5.1. Orain harmoéniat, biztonsagot, elfogadé légkért teremt. N.é.0123
5.2. Tanitvanyait egymas elfogadasdra, tiszteletére neveli. N.é.0123
5.3. Munkajaban figyelembe veszi a tanuldk és a
tanuldkozosségek eltérd kulturalis, illetve tarsadalmi N.é.0123
hattérébd6l adédé sajatossagait.
5.4. Az egylttmikodést tdmogatd, motivald mddszereket
alkalmaz mind a szaktdrgyi oktatas keretében, mind a N.é. 0123
szabadidds tevékenységek soran.
5.5. Az iskolai, osztalytermi konfliktusok megel&zésére, példaul
megbeszélések szervezésével, kozos szabalyok N.é. 0123
megfogalmazasdval, kovetkezetes és kiszamithaté
értékeléssel.
5.6. A csoportjaiban felmerilé konfliktusokat felismeri, NG 0123
helyesen értelmezi, és hatékonyan kezeli.
5.7. A tanuldk kozotti kommunikaciot, véleménycserét 6sztonzi, N6 0123
fejleszti a tanuldk vitakulturajat
5.8. Ertékkozvetits tevékenysége tudatos,.Egylittm(ikodés,
altruizmus, nyitottsdg, tdrsadalmi érzékenység, mas N.é. 0123
kulturak elfogaddsa jellemzi.
5.9. Az egylttm(ikodés, kommunikacié elGsegitésére online
kozosségeket hoz létre, ahol értékteremtd, tevékeny, N.é. 0123
kovetendd mintat mutat a didkoknak a digitalis eszkdzok
funkcionalis haszndlatanak terén.
5.10. | Tudatosan alkalmazza a kozosségfejlesztés valtozatos
modszereit. N.e. 0123
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6. Pedagogiai folyamatok és a tanulok személyiségfejlodésének folyamatos értékelése,

elemzése

Indikatorok

N. é. = nem értelmezheto, 0 = nem
jellemzd, 1 = kevéssé jellemzo, 2 =
tobbnyire jellemzo, 3 = jellemzo

6.1

J6l ismeri a szaktargy tantervi kovetelményeit, és képes
sajat kovetelményeit ezek figyelembevételével és sajat
tanulécsoportjanak ismeretében pontosan korilhatarolni,
kovetkezetesen alkalmazni.

N.é.0123

6.2

Céljainak megfelel6en, valtozatosan és nagy biztonsaggal

valasztja meg a kiilonb6z6 értékelési modszereket,
eszkdzoket.

6.3

A szaktdrgy ismereteit és specidlis kompetenciait méré
eszkozoket (kérdbiveket, tudasszintmérd teszteket) készit.

6.4

A tanulds tdmogatdsa érdekében az érakon torekszik a
folyamatos visszajelzésre.

6.5

Visszajelzései, értékelései vildgosak, egyértelmiek,
targyszer(iek.

6.6

Ertékeléseivel, visszajelzéseivel a tanuldk fejlédését segiti.

6.7

Pedagdgiai munkajdban olyan munkaformak és mddszerek
alkalmazasara torekszik, amelyek elGsegitik a tanuldk
onértékelési képességének kialakulasat, fejlesztését.

6.8

Onélldan képes a tanuldi munkak értékelésébdl kapott
adatokat elemezni, az egyéni, illetve a csoportos fejlesztés
alapjaként hasznalni, sziikség esetén gyakorlatat
maddositani.

7. Kommunikdcio és szakmai egyiittmiikodés, problémamegoldds

Indikatorok

N. é. = nem értelmezheto, 0 = nem
jellemzo, 1 = kevéssé jellemzé, 2 =
tobbnyire jellemz6, 3 = jellemzo

7.1. Kommunikacidjat minden partnerrel a kdlcsondsség és a N6 0123
konstruktivitas jellemzi.

7.2. A kapcsolattartas formai és az egylttm(kodés soran
haszndlja az infokommunikaciés eszkdzoket és a kilénb6z6 N.é. 0123
online csatornakat.

7.3. Nyitott a szlilg, a tanuld, az intézményvezet6, a kollégdk, a
szaktandcsado visszajelzéseire, felhasznalja ket szakmai N.é. 0123
fejl6dése érdekében.

7.4. A didkok érdekében 6nalldan, tudatosan és
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kezdeményezben egylittmUkodik a kollégdkkal, a sziil6kkel,
a szakmai partnerekkel, szervezetekkel.

N.é.0123

7.5.

A megbeszéléseken, a vitdkban, az értekezleteken
rendszeresen kifejti szakmai allaspontjat, a vitdkban képes
masokat meggyG6zni, és 6 maga is meggySzhetd.

N.é.0123

7.6.

Iskolai tevékenységei soran felmeriil6/kapott feladatait,
problémait 6ndlldan, a szervezet m(ikodési rendszerének
megfelel6 mddon kezeli, intézi.

N.é.0123

7.7.

A szakmai munkak6zosség munkdjadban kezdeményezben
és aktivan részt vallal. Egylittm(ikodik pedagdgustarsaival
kiilonb6z6 pedagdgiai és tanuldsszervezési eljarasok (pl.
projektoktatas, témanap, Uinnepség, kirandulas)
megvaldsitasaban.

N.é.0123

7.8.

A tanulashoz megfelel6 hatékony és nyugodt
kommunikacios teret, feltételeket alakit ki.

N.é.0123

7.9.

Munkaja soran érthetGen és pedagdgiai céljainak
megfelel6en kommunikal.

N.é.0123

7.10.

Tudatosan tdmogatja a didkok egyéni és egymds kozotti
kommunikaciéjanak fejl6dését.

N.é.0123

8. Elkitelezettség és szakmai feleldsségvdllalds a szakmai fejlodésért

N. é. = nem értelmezhet6, 0 = nem
Indikatorok jellemzo, 1 = kevéssé jellemz6, 2 =
tobbnyire jellemzd, 3 = jellemzd
8.1. Tisztdban van szakmai felkészlltségével, személyiségének
sajatossdgaival, és képes alkalmazkodni a N.é. 0123
szerepelvarasokhoz.
8.2. Sajat pedagogiai gyakorlatat folyamatosan elemzi és i
. . N.e. 0123
fejleszti.
8.3. Tudatosan fejleszti pedagdégiai kommunikaciéjat. N.é. 0123
8.4. Rendszeresen tajékozddik a szaktargyara és a pedagogia
tudomanydra vonatkozd legujabb eredményekrél, N.é. 0123
kihaszndlja a tovabbképzési lehetdségeket.
8.5. Munkajaban alkalmaz Gj médszereket, tudomanyos i
eredményeket. N.e.0123
8.6. Rendszeresen tajékozddik a digitdlis tananyagokrol,
eszkozokrdl, az oktatastamogatd digitalis technoldgia N.é. 0123
legljabb eredményeirél, konstruktivan szemléli
felhasznalhatdsagukat.
8.7. El§ szakmai kapcsolatrendszert alakit ki az intézményen i
Kivil is. N.é.0123
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8.8. Részt vesz intézményi innovaciéban, pdlyazatokban, i
B N.e. 0123
kutatasban.
8.9. Aktiv résztvevdje az online megvalosuld szakmai i
Lo N.é. 0123
egyuttmikodéseknek.
Erésségek:
Fejlesztendd teriiletek:
A gyakornok észrevételei
A mentor megjegyzései:
gyakornok mentor
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5. sz. melléklet: Egyéni fejodési terv

Gyakornok:

Fejlesztend6 pedagogusi
kompetenciak

(az indikatorok mentén)

Célok, amiket
szeretnék elérni.

Konkrét
feladatok a célok
elérése
érdekében

Megvalositas
értékelése,
modositas

A sorok tetsz6legesen bovithetok.

A gyakornok legalabb negyedévente reflexiot készit az egyéni fejlodési tervhez.

Reflexiok:
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7. sz. melléklet: A fejlodési terv megvalésulasanak értékelése,
sziikség szerinti médositasa

Tervezett feladat

Megvalosult (mutatok)

Nem valdosult meg
(magyarazatok)

Reflexiok
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5.sz. melléklet: Pedagoqusok munkajanak értékelo6 lapja:

A latogatott pedagogus neve:

A latogatast végzi:

A latogatas ideje:

A tevékenység tétmaja, megnevezése:

A tevékenység/projekt (foglalkozas) latogatas megfigyelési szempontjai

e Hogy hatarozta meg az
ovodapedagogus az adott idészak
szabad jaték/nevelési/tanulasi tartalma a
kitizott célnak?

e Mennyiben tamogattak az elvégzett
feladatok a cél elérését?

e A valasztott mdodszerek,
tanulasszervezési eljarasok mennyire
illeszkedtek az tevékenyég/projekt
(foglalkozas) tartalmahoz, az elvégzett
feladatokhoz?

e Milyen motivaciés eszkdzoket
alkalmazott az 6vodapedagogus a
szabad jaték/ tevékenység/projekt
(foglalkozas) soran?

e Mennyiben feleltek meg a hasznalt
modszerek, tanulasszervezeési eljarasok
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az intézmény altal preferalt
modszertannak?

¢ Milyen tanulasszervezési,
képességfejlesztési formakat hasznalt az
ovodapedagogus?

¢ A hasznalt tanulasszervezési formak
mennyire voltak hasznosak,
eredményesek?

e Milyen mértékben sikerult a
gyermekeket bevonni a szabad
jaték/tevékenység/projekt (foglalkozas)
menetébe, aktivitasukat fokozni?

e Mennyire tukroz6dott a szokas
szabalyrend a
tevékenységben/projektben
(foglalkozason) a gyermekek
magatartasaban?

e Hogyan hatarozta meg az
ovodapedagogus a tevékenység/projekt
(foglalkozas) céljat, és hogyan sikerult
azt a gyermekek szamara vonzova tenni,
tudatositani?
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¢ Hogyan hangolddtak ra a gyermekek a
tevékenységre/projektre (foglalkozasra)?

e Milyen volt a tevékenység/projekt
(foglalkozas) menetének logikaja?

e Mennyire szakszer( az
ovodapedagogus fogalomhasznalata,
mennyire tamogatja a gyermekekben az
uj fogalmak kialakitasat és a korabbiak
elmélyitését?

e Hogyan segitette az évodapedagdgus
az onallé tapasztalatszerzést a szabad
jatékban és egyéb tevékenységben,
tanulasban?

e Az 6vodapedagdgus mennyire vette
figyelembe az egyéni képességek kozotti
eltéréseket?

e Hogyan jelent meg a
személyiségfejlesztés a szabad
jatékban/tevékenységben/projektben
(foglalkozason)? Milyen eszk6zok
segitették ezt?

e Hogyan jelent meg a kiemelt figyelmet
igénylé gyermekekkel valé foglalkozas a
szabad
jatékban/tevékenységben/projektben
(foglalkozason)?
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e Hogyan értékelte az 6vodapedagogus
(széban) a gyermeki produktumokat?

e Hogyan értékelte az 6vodapedagdgus
a gyermekeket?

eHogyan tortént a gyermekek
onértékelése?

e Mennyire volt indokolt az adott id6szak
szbbeli értékelése, milyen mdédon
tortént?

e Az 6vodapedagodgus vezetd, iranyito,
segité szerepe mennyire volt indokolt az
egyes folyamatokban?

e Mennyire volt reflektiv az
ovodapedagogus?

e Milyen volt a pozitiv és a negativ
visszajelzések aranya?

e Milyen volt az évodapedagdgus
stilusa?

e Mennyire volt érthet6 az
ovodapedagogus kommunikacidja?

¢ Milyen az 6vodapedagogus kérdez6
kultaraja?

¢ Milyen volt az 6vodapedagogus
idégazdalkodasa?
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Osszegzés, javaslat:

pedagogus alairasa értékeld alairdsa
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6.sz. melléklet: Intézményi Onértékelési Program Ovoda

ONERTEKELESI PROGRAM

A Gatéri Liget Ovodaban

2015 — 2020.

MAGYAR MADARTANI a ’
ES TERMESZETVEDELMI %\\\ 0 ODA

EGYESULET &
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Az onértékelési folyamat célja:
e A pedagogusra, a vezetére ¢és az intézményre vonatkozd intézményi elvarasok
teljesiilésének értékelése
o Az ¢értékelés alapjan a pedagogus és a vezeto:
o akiemelkedd és a fejlesztheto teriiletek meghatarozasa
o fejlesztési terv készitése onmagara vonatkozdan
e Az intézményre vonatkozoan:
o akiemelkedd ¢€s a fejleszthetd teriiletek meghatarozasa a neveldtestiilet altal
o az intézményi fejlesztések megtervezése
o afejlesztési feladatok Intézkedési tervben torténd rogzitése
o szervezeti és egyéni tanulasi, onfejlesztési programok inditasa.

Az onértékelési folyamat elvart eredményei:

e a belso elvarasok kozelitenek a kiilsd elvarasokhoz az intézmény sajat pedagdgiai
elveinek, értékeinek, céljainak figyelembevételével

e a pedagdgusok, a vezetd és az intézmény képes beazonositani a kiemelkedd és
fejleszthetd teriileteket

e az Intézkedési terv megvalositasaval az intézményi célok, elvek és értékek erdsitése,
fejlesztések elinditasa

o sikeres részvétel a pedagogus elémeneteli rendszerben (6nértékelés, PSZE, PEM).

Az onértékelési csoport tagjainak kivalasztasi szempontjai:

1. Pedagbgiai, modszertani felkésziiltség,
2. Belso egylittmiikddés, kommunikacid, informacio dramlas biztositasa
3. Elkotelezettség €s szakmai feladatvallalas

4. Kozosségfejlesztés a pedagdgiai munkaban

Az onértékelési csoport tagjai:

BECS vezeto:

e Sarkadi Julianna (OH feliiletre rogzités, oralatogatas, dokumentumelemzés, interju
készitése)

BECS tagok:
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e (Gulyasné Vida Gyongyi (dokumentumelemzés, foglalkozaslatogatas, interjukészités,
kérddives felmérés és 6sszegzés)

o Gémes Adrienn (OH feliiletre rogzités, dokumentumelemzés, foglalkozaslatogatas)
e Sarkadi Julianna (dokumentumelemzés, foglalkozaslatogatas, interjukészités)

Az Onértékelési csoport feladatai:

- onértékelés elokészitése, nevelotestiilet tajékoztatasa a célokrol, feladatokrol

- az intézmény Onértékelési tervének és programjanak kidolgozasa

- feladatok megosztasa, mithelymunka koordinalasa

- oralatogatas, dokumentumelemzés, kérddives felmérés, interju készitése,

- pedagdgusok, vezetd €s az intézmény onértékelésének lebonyolitasa

- 0sszegz0 értékelések elkészitése, fejleszthetd és kiemelkedd teriiletek megjelolése

- tapasztalatok és eredmények feltoltése az, OH informatikai feliiletre

Az intézménvyvezetd feladatai:

- a feladatok koordinalasa, munkafolyamatok ellendrzése

- 2 évre sz0106 Onfejlesztési terv elkészitésével kapcsolatos lezaro beszélgetés megvalositasa

Az onértékelés elokészitésének eljarasrendje:

I. Elokészités

Nevel6testiilet, majd a sziilok , . T
szept. altalanos téjékozjtatésa az intézményvezeto . ertek’iz}etl Onerltelke16§ | KK
intézményi onértékelésrol Jegyzokonyv clotvasasa
Onértékelés szervezeti emlékeztetd felkésziiltség,
szept. hatterének megteremtése: intézményvezeto . 5KE elkotelezettseég,
BECS Jegyzokonyy IKT ismerete
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okt.- | Az intézmény belsé elvaras megfeleltetve a
, ., BECS dokumentum 1
nov. | rendszerének meghatdrozasa kiils6 elvarasoknak
A belso elvarasok véelesesitett
okt.- nevelOtestiileti megyvitatasa, & ’g’ feltolti az, OH inf.
(o . BECS vezetdje elvarasok .
nov. | kollégak bevonasa, feladatok rendszerébe
— dokumentuma
vallalasa
I1. Tervezeés
T s cél, eredmények,
Az intézmény 6téves sy ” oteves
T , intézményvezeto, e feladatok,
okt. onértékelési ciklusanak onértékelési . ,
tervezése BECS rogram utemezes,
prog eroforrasok
]’Eve’sronertekele’m terv éves onértékelési | feltolti az, OH inf.
okt. készitése (pedagogusok, BECS .
o1 . terv rendszerébe
szulok, kollégak)
A megvaldsitas eljarasrendje:
IT1. Megvalositas

1. Pedagogus onértékelése (2 évente legalabb egyszer) 8 teriileten adatgyiijtés

Dokumentumelemzés (éves

Okt. terv, heti terv, foglalkozas BECS tagok, elvarasok OH Imf'
nov. . S ‘o g Rendszerében
dec vazlat, csoport naplo, fejlédés | bevont kollégak teljestilése Soziti
' mérd lapok) &
okt. - OH inf,
nov. 2 foglalkozas latogatasa BECS tag?k,, el\./ar?s?k Rendszerében
dec. bevont kollegak teljestilése rogziti
okt. - , . . OH inf.
nov. In.terJ’ uk: ’pedagog},lssal, BECS tagok 1nfqrma01ok, Rendszerében
dec. intézményvezetovel valaszok rogziti
okt Kérdéives felmérés a megbizott OH inf.
novl (pedagdgus, sziilok, kolléga Osszesiti a Osszesités Rendszerében
' munkatarsak) valaszokat rogziti
Az elvarasok teljesiilésének az onértékelés
értekelése, kiemelkedd €s az onértékeld kompetencianként | eredményét feltolti

fejleszthetd teriileteinek pedagogus 0-5 skalan értékel az, OH inf.
meghatarozasa rendszerébe

. (1a s L. az oner’tekelo OH inf.

2 évre sz0l6 Onfejlesztési terv pedagogus a .o L. .
N . onfejlesztési terv Rendszerében

készitése vezeto .

feoi s rogziti

segitségével
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2. Vezet6 onértékelése (a megbizas 2. és 4. évében) 5 teriileten adatgyiijtés

Dokumentumelemzés (vezet6i v . OH inf.
, vezetotarsak, elvarasok ,
program, PP, SZMSZ, 2 tanév . . Rendszerében
. - bevont kollégak teljestilése .
munkaterve, beszamoloi) rogziti
., . , . _y OH inf.
Interjuk: fenntartoval, megbizott informaciok, .
"oz - . Rendszerében
vezetdtarsakkal kollégak valaszok . o
rogziti
i . . a megbizott OH inf.
Kérdoives felmérés (vezetd, 18 [ " " .
o o kolléga Osszesiti a Osszesités Rendszerében
neveldtestiilet, sziilok) - .
valaszokat rogziti
Az elvarasok teljesiilésének Wt an .
2 © varaso ‘te Jeswiesene vezetd az értékeld 1, OH inf.
értékelése, kiemelkedo és s Kompetencidnként .
. b et kollégak s Rendszerében
fejleszthetd teriileteinek Y értékel .
Lo segitségével rogziti
meghatarozasa
o . H inf.
Egyéni Onfejlesztési terv p a fenntarto © .
o n vezetd . . . Rendszerében
készitése megjegyzéseivel .
rogziti

3. Az intézmény onértékelése (5 évente egyszer) 7 teriileten adatgyiijtés

Dokumentumelemzés (PP,
SZMSZ, 2 tanév munkaterve,
beszamoloi, tovabbképzeési

vezetd, BECS,

OH inf.

okt.- prog rzflm-tovabblriepzem terv, megbizott el\./ar?SQk Rendszerében
nov. hazirend, 5 év OKM . teljestilése R
L. . kollégak rogziti
eredményei, pedagdgus
onértekelés 0sszegzése, el6z0
PSZE értékelés)
A pedagoglgl “rn’unka vezetd, BECS, az orvoc'la OH |mf.
infrastrukturajanak p ‘o adottsagainak Rendszerében
. ; felelds kollégak . . . .
megismerese szambavétele rogziti
Egyéni interj: vezetdvel OH inf
csoportos interjuk: BECS, felelds informaciok, o
. e ‘o . Rendszerében
pedagogusok és sziilok kollégak valaszok .
e qms rogziti
képviseldivel
Kérdbives felmérés megbizott kolléga | partnerek OH inf.
. 1 n Osszesiti a elégedettség- Rendszerében
(pedagogusok, sziilok,) , . . r
valaszokat mérése rogziti
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Az elvarasok teljesiilésének

meghatarozasaval

Y . "z vezetd az értékeld .. . OH inf.
értékelése, kiemelkedod és . teriiletenként \

. P kollégak . Rendszerében
fejlesztheto teriileteinek g értekel . o
L segitségével rogziti

meghatarozasa
Intézkedési terv készitése a " .

. P a vezeto a . OH inf.
fejlesztheto teriileteken . a fenntarto .

. e, neveldtestiilet . .. Rendszerében
fejlesztési célok . megjegyzéseivel .
bevonasaval rogziti

Az onértékelés értékelésére és mindségbiztositasara vonatkozo eljarasrend:

- dokumentumelemzések

- kérddives felmérés eredményeinek Osszegzése

- 0Osszegz0 tapasztalat elkészitése: kiemelkedd és fejleszthetd teriiletek

meghatarozasa

Az Onértékeléshez szikséges erdforrasok:

- megfeleld targyi feltételek megteremtése, kezelésiikhoz vald ismeretek hozzarendelése

- human erdéforras fejlesztése: tovabbképzési terv, beiskolazas megvaldsitasa

- megfeleld palyazati lehetoségek megtaldlasa, human és gazdasagi er6forras biztositasa
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A PEDAGOGUS, A VEZETOI ES AZ INTEZMENYI ONERTEKELES UTEMEZESE!

2015-2016. nevelési év

2016-2017. nevelési év

2017-2018. nevelési év

2018-2019. nevelési év

2019-2020. nevelési év

2015. 2016. 2016. 2017. 2017. 2018. 2018. 2019. 2019. 2020.
szeptember 1 - janudrl - junius szeptember 1 - januar 1 - junius 30. szeptember 1 - janudrl1 - junius szeptember 1- janudr1-jétél junius 30. szeptember 1 - janudrl1 - junius
december 31. 30. december 31. december 31. jét6l december december 31. 30.
31.
Gulyasné Vida Gulyasné Vida Gulyasné Vida
Gulyasné Vida Taborosi Gulyasné Vida Gyongyi Gyongyi Gyongyi
Gyongyi Sarkadi Ferencné Gyongyi (pedagogusként) (vezetéként) (pedagégusként)
(pedagogusként, Julianna (vezetéként) Gémes Adrienn
mester) (gyakornok)
A 2016. évi A A A 2017. évi A A 2019. évi A nevel6testiilet A 2020. évi A
minositési nevelbtestiilet | neveldtestiilet | mindsitési tervbe nevel6testiilet | mindsitési 100%-a mindsitési neveldtestiilet
tervbe bekeriilt | 50%-a 100%-a bekeriilt 50%-a tervbe tervbe bekeriilt | 50%-a
pedagégusok pedagégusok bekeriilt pedagégusok Sarkadi
(Sarkadi Julianna pedagogusok (Gémes Adrienn | Julianna
gyakornok) gyakornok) (pedagogus)
Gyakornoki Intézményvezeté | Gyakornoki
mindsitést onértekelése a | mindsitést
megeldzden megbizas 4. éve | megeldzden Intézményvezetd

Teljes korti
intézményi
onértékelés

onértékelése a
megbizas 2. éve

A neveldtestiilet minden tagja els6 alkalommal elvégzi az
Oonértékelését. Az d6vodavezetd masodik alkalommal,
egyszer, mint pedagdgus, egyszer, mint intézményvezeto.

A neveldtestiilet 66% masodik alkalommal végzi el az
onértékelését. 33% szazaléka el6szor.

A nevelOGtestiilet 66%-a
harmadik alkalommal végzi
el az onértékelését. 33%
masodszor.
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Jogszabalyi elvaras:

u Pedagogusra, intézményvezetére és intézményre vonatkozo részeit eldszor a 2016. évi ellenbrzésben szerepldre vonatkozoan kell elvégezni.

u A pedagogus onértékelést legkésébb 2017. junius 30-ig minden pedagdgusra vonatkozoan el kell végezni.
u Az intézményvezetd onértékelését vezetdi megbizasanak 2. és 4. évében kell elvégezni.

u Minden intézményre vonatkozoan 2020. junius 30-ig el kell végezni a teljes korii intézményi 6nértékelést.
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7.sz.melléklet

Elelmezésvezetd, Szakacs, Konyhai kisegité munkakori leirasa

Munkakori leiras

Ervényes:

Munkakor megnevezése:
Munkakor FEOR szama:

1. Személyi adatok

Neve:

Sziiletési helye:
Sziiletés idOpontja:
Anyja neve:
Lakohelye:

Iskolai végzettsége:
Tovabbi képesitése:

Egyéb:
2. Munkakérre vonatkozé kovetelmények
Elvart iskolai végzettség:
El6irt szakképzettség:
Eldirt specialis képzettség:
Egyéb elvarasok:

Gyakorlatban eltoltott 1d6:
Munkateriilet:

Iranyitott személyek szama:
Jogviszonya:

3. Szervezeti rendelkezések

élelmezésvezetd, és szocialis segitod

kozépiskolai végzettség, Foiskola- szocidlis
munkas szak
érettségi és szakdacs szakképesités

szamitogép-kezeldi ismeretek,

Gatéri Liget Ovoda és Szocialis Szolgaltato
Konyhdja és azok a helyszinek amelyeket
munkajaval kapcsolatban fel kell keresnie
2

kozalkalmazotti jogviszony

1. Az intézményvezetd gyakorolja a kinevezés és felmentés jogat, a polgarmester
gyakorolja az egyéb munkaltatoi jogokat.

2. Munkaideje heti 40 ora.

3. Kinevezése hatarozatlan idore szol.

4. Munkakorre vonatkozo feladatok részletezése

- Megszervezi, irdnyitja és ellendrzi a f6zOkonyha szabalyszerli miikodését, az ellatottak

egészséges étkeztetését.



- Irdnyitja és ellendrzi a konyhai dolgozok munkajat, felelds a kozegészségiigyi, a
HACCP-ben foglaltak és munkavédelmi rendszabélyok betartdsaért és betartatasaért.

- Megrendeli az ételkészitéshez sziikséges nyersanyagokat a sziikséges iddében,
gondoskodik a szerzddések elokészitésérdl.

- Gondoskodik a beszerzett ¢lelmiszerek mennyiségi €s mindségi atvételérol, a
szallitoleveleket egyezteti a szdmlakkal majd a tartalmi ¢és formai ellendrzés utan
tovabbitja azokat kifizetésre.

- Ellendrzi az ¢élelmiszerek szakszeri, gazdasagos, kifogastalan mindségi
felhasznalasat.

- Osszeallitja az étlapot a szakaccsal vald egyeztetés alapjan 2 hétre eldre, figyelembe
véve az étkezOcsoportok sziikségletét valamint javaslatait.

- Kiadja a szakdcsnak a napi f6zéshez sziikséges nyersanyagokat.

- Végzi a készletnyilvantartasaval kapcsolatos adminisztracios feladatokat.

- Naponta Osszesiti a létszdmot a nyersanyagkiméréshez, ez alapjan elvégzi a napi
nyersanyagsziikséglet kiszamitdsat, ezek alapjan elkésziti a havi Osszesitéseket,
amelyeket az értékkonyvelésben rogzit.

- Beszedi az 6vodai, iskolai étkezési téritési dijakat, az engedéllyel étkezdk és szocialis
étkezésben részestilok altal fizetendd téritési dijakat a tanyagondnokok
kozremiikodésével. A beszedett 6sszegrol szamviteli bizonylatot allit ki. A beszedett
téritési dijat naponta befizeti az 6nkormanyzat hazi pénztaraba. Nyilvantartast vezet a
hatralékosokrol

- Kezeli a konyha ellatmanyat, amellyel legkésébb ho végén elszamol.

- Elvégzi az étkez0i nyilvantartashoz kapcsolodd adminisztracios feladatokat.

- Nyilvantartja és figyelemmel kiséri a konyhai dolgozok kotelezo orvosi vizsgalatait az
Egészségiigyi konyvek alapjan.

- Szervezi €s lebonyolitja a leltdrozasi folyamatot, valamint javaslatot tesz a selejtezésre.

- A negyedéves mérlegjelentéshez adatot szolgaltat a készletekben bekdvetkezett
valtozasokrol.

- Kezeli az konyha vegyi aru, takaritoeszkoz raktarat. Kiadja a konyhai és takaritd

személyzetnek a sziikséges anyagokat €s eszkozoket, errdl nyilvantartast vezet.

- A szocidlis étkezés tekintetében napi 4,5 draban ellatja a kdvetkezd feladatokat: vezeti
az ,,¢tkeztetésre vonatkozé igénybevételi naplot” kiilon tablazatban az elvitellel és a
kiszallitassal étkezdket, nyilvantartast vezet a hatralékosokrol; részt vesz az elvitelre
¢és kiszallitasra keriilo ételek kiadagolasaban; figyelemmel kiséri az ételhordok
allapotat; gondoskodik az étel étkezOk részére vald, idében torténd kiszallitasarol.

5. Egyéb feladatok
Gondoskodik:
1. azon feladatok ellatasarol, amellyel az intézményvezetd megbizza;
2. részt vesz a szakteriiletét érintd napirendek targyalasakor a képviseld-testiilet
ilésein.

6. Munkakorrel 6sszefiiggé kapcsolati rendszer

1. Munkajat a munkakorébdl €s feladatkorébdl adodo szakértelemmel, a jogszabalyok
megtartasaval, a polgadrmester iranyitasaval koteles ellatni.

2. Koteles jelzéssel €lni feletteseinek, ha sajat munkateriiletén ellentmondésokat, a
munkavégzést hatraltatd folyamatokat észlel.

3. Adatot szolgaltat felettesei részére ¢és jelzéssel €1, ha munkajanak végzése soran
visszassagokat tapasztal.



4. Tavollétében szakacs helyettesiti.

7. Munkakorre vonatkozo eloirasok

Mindenkori érvényes jogszabalyok és helyi rendeletek.

8. Felelosség

- FelelOs a szakaccsal egyiitt a kiadott étel mennyiségi és mindségi megfeleléséért.

- Felelds a kdzegészségiigyi, a HACCP-ben foglaltak, a munkavédelmi és tlizvédelmi
rendszabalyok betartasaért és betartatasaért.

- Felelds a pénziigyi szabalyok betartasaért, iigyel a takarékos gazdalkodasra.

- Anyagi feleldsség terheli a raktari készletért.

- Kotelessége az onkormanyzati vagyon megovasa, megorzése.

9. Munkakériilmények:
Adminisztrativ munkajahoz zarhat6 irodaja van a Konyha épiiletében, rendelkezik a
f6zOkonyha és a raktar kulcsaival.

Gatér,

Gulyasné Vida Gyongyi
ovodavezet6

Zaradék:

A munkakori leirasban foglaltakat megismertem, tudomésul vettem, annak egy példanyat
atvettem.

Gatér,

kozalkalmazott



Munkakori leiras

Ervényes:
Munkakor megnevezése: szakacs
Munkakor FEOR szama: 9236
Munkakoér kédszama: 1
1. Munkakorre vonatkozé kdvetelmények:
Elvart iskolai végzettség: szakmunkasképzd
Eloirt szakképzettség: szakacs

El6irt specialis képzettség:

Egyéb elvarasok: -

Gyakorlatban eltoltott 1d6: -

Munkateriilet: Gatéri Liget Ovoda és Szocialis
Szolgaltatdo Konyha

Iranyitott személyek szama: 1

Jogviszonya: kozalkalmazott

Munkakor birtokosat helyettesiti:
Munkakor birtokosa helyettesiti:
Munkakorhoz tartozé allashelyek szama:

2. A munkakor birtokosanak személyei adatai:
Neve:
Sziiletési helye:
Sziiletés idépontja:
Anyja neve:
Lakohelye:
Iskolai végzettsége:
Szakképzettség:

3. Szervezeti rendelkezések

eseti megbizas szerint

1

szakacs

3.1. Az intézményvezetd nevezi ki és gyakorolja a munkaltatdi jogokat.
3.2. Kozvetlen felettese az €lelmezésvezeto.

3.3. Munkaideje heti 40 ora
3.4. Kinevezése hatarozatlan idore szol.

4. Munkakorre vonatkozo feladatok részletezése

e Gondoskodik az ételek mennyiségileg ¢és mindségileg megfeleld, iddbeni
elkészitésérol, kiosztasardl, a nyersanyagok rendeltetésszeri felhasznalasarol,
valamint az élelmezés-egészségligyi kovetelmények (HACCP) betartasarol.

e Kozremiikddik a heti étrend €s a hozza sziikséges nyersanyagok Osszedllitdsaban,
illetve megrendelésében.

e Tajekoztatja az ¢lelmezésvezetdt a nyersanyagsziikségletrol.

e A kapott nyersanyagot a vonatkozo eldirasoknak megfelelden, szakszerlien tarolja.



e Az ¢ételmintat az eldirasoknak megfeleléen naponta haromszor az ,.ételmintés
zacskoba” elhelyezi.

e Iranyitja az ebéd felkészitését, kiadagolasat a konyhai dolgozokkal kozosen.

e Iskolai sziinetekben, a konyhaban, raktarakban nagytakaritisi munkat végez a
konyhai dolgozdkkal egyiitt.

e Fentieken kiviil elvégzi mindazokat a szakmai feladatokat, amelyekkel felettese
megbizza.

Munkakorrel 6sszefiiggd kapcsolati rendszer
Kapcsolatot tart:
e intézményvezetdvel,
o ¢lelmezésvezetdvel,
e konyhai kisegitdkkel.

Munkakérre vonatkoz6 eldirasok
6.1. Mindenkor érvényes jogszabalyok és helyi rendeletek.

Feleldsség
7.1. Felelos:
e a konyha és a kiszolgalo helyiségek egészségiigyi szabalyainak betartasaért, az
¢lelmiszer raktar rendjéért,
e azért, hogy a konyhardl illetve a konyhabol semmilyen oda nem ill6 targyat vagy
¢élelmiszert bevinni illetve onnan kivinni nem lehet,
e amunka és tlizvédelmi eldirasok betartasaért.
e Munkaidé megkezdésekor kopenyben, sapkéaban koteles megjelenni, utcai ruhaban
a konyhaba bemenni tilos.
e Anyagi feleldsség terheli a konyhaban 1év6 eszkdzokért, vagyontargyakért.

7.2. A kozalkalmazottak jogallasardl sz6l6 1992. évi XXXIIL tv. szerinti fegyelmi,
kartéritési felelosség.

7.3. - Koteles felettese utasitasat végrehajtani.
- Koteles felettese utasitasanak végrehajtdsat megtagadni, ha annak teljesitésével
blincselekményt, illetve szabalysértést valositana meg.
- Az utasitas végrehajtasat megtagadhatja, ha annak teljesitése az életét, az
egészseégét, vagy testi épségéért kozvetleniil és sulyosan veszélyeztetné, vagy az
érdekeit védod jogszabalyba titkozne.
- Koteles az utasitast ado figyelmét felhivni és egyben kérheti az utasitas irdsba
foglalasat, ha az utasitas, vagy annak végrehajtasa — el6z6 bekezdésben foglaltakon
tulmenden jogszabaly iitkozik, vagy teljesitése kart idézhet eld és a kdzalkalmazott
a kovetkezményekkel szamolhat, vagy az utasitds az érintettek jogos érdekeit sérti.
Az utasitast ado felettes az utasitas irasba foglaldsat nem tagadhatja meg, felettese
utasitasanak irasba foglalasara irdnyuld kérelme miatt hatrany nem érheti.
- Ha az utasitast ado nem kozvetlen felettese, akkor a kozvetlen felettes Gtjan kell az
irasba foglalast kérni.
- Ha felettese dontésével, illetve utasitdsaval nem ért egyet, jogosult kiilon
véleményét irdsba foglalni. Emiatt hatrany nem érheti.



- Munkatarsaival szemben j6 munkakapcsolatot, humanus magatartast tantsit.

7.4. Osszeférhetetlenség
A kozalkalmazottak jogallasarol szolo 1992. évi XXXIII. tv. alapjan.

8. Jogorvoslati lehetdségek
8.1. A kozalkalmazott a kozalkalmazotti jogviszonybdl szarmazd igényének
érvényesitése érdekében kozvetleniil birosaghoz fordulhat.
Gatér,

Gulyasné Vida Gyongyi
intézményvezetd

Zaradék:

A munkakori leirdsban foglaltakat megismertem, tudomésul vettem, azt magamra nézve
kotelezonek elismerem, annak egy példanyat atvettem.

Tudomasul veszem, hogy a munkaltat6 a feladatok végrehajtasa érdekében, a munkakori leirés
modositasaval feladat-atcsoportositast végezhet.

Gatér,

kozalkalmazott



Munkakori leiras

Ervényes:

Munkakor megnevezése:
Munkakor FEOR szama:
Munkakor kédszama:

8. Munkakdrre vonatkozo kovetelmények:

Elvart iskolai végzettség:
El6irt szakképzettség:
Eldirt specialis képzettség:
Egyéb elvarasok:
Gyakorlatban eltoltott 1d6:
Munkateriilet:

Iranyitott személyek szdma:
Jogviszonya:

Munkakor birtokosat helyettesiti:
Munkakoér birtokosa helyettesiti:

Munkakorhoz tartozé allashelyek szama:

9. A munkakor birtokosanak személyei adatai:
Neve:
Sziiletési helye:
Sziiletés idépontja:
Anyja neve:
Lakohelye:
Iskolai végzettsége:
Szakképzettség:

10. Szervezeti rendelkezések

konyhai kisegito
9236
1

altalanos iskola

Gatéri Liget Ovoda és Szocialis

Szolgaltatdo Konyha
kozalkalmazott

szakacs
1

3.1. Az intézményvezetd nevezi ki és gyakorolja a munkaltatodi jogokat.
3.2. Kozvetlen felettese a szakacs, felettese az ¢lelmezésvezeto.

3.3. Munkaideje heti 40 6ra

3.4. Kinevezése hatarozatlan idore szol.

11. Munkakorre vonatkoz6 feladatok részletezése

e Munkdjat az élelmezésvezetd és a szakacs altal meghatarozott rendben végzi.

e Részt vesz az ételek elkészitésében, az iskolai napkdzisek és a menzasok ebédjének
talalasdban, elvégzi a konyha és egyéb hozzatartozo helyiségek (mosogatohelyiség,
talalo, raktarak) napkozbeni, illetve az étkeztetés befejeztével sziikséges takaritasat.

Részt vesz a nyari nagytakaritasban.

o Elkésziti az dvodasok és iskolasok szamdra a sziikséges mennyiségli tizorait és

uzsonnat.



A nyersanyagok ¢és az elkészitett ételek mindségére vonatkozo észrevételeit jelzi a
szakacsnak.

A munkija soran tapasztalt rendellenességeket, meghibasodasokat jelzi a
szakacsnak.

Az étkeztetés utan az edényeket az I-111. fazis betartasaval elmosogatja, és a helyére
teszi.

Gondoskodik az ételhulladék elhelyezésérdl.

Elszallitja a tizorait az altalanos iskolaba.

Fentieken kiviil elvégzi mindazokat a szakmai feladatokat, amelyekkel felettese
megbizza.

12. Munkakorrel 6sszefiiggd kapcsolati rendszer
Kapcsolatot tart:

intézményvezetovel,
élelmezésvezetovel,
szakaccsal,

13. Munkakorre vonatkozdé eldirasok

13.1.

Mindenkor érvényes jogszabalyok ¢€s helyi rendeletek.

14. FelelOsség

7.1. Felelos:

azért, hogy a konyhdba illetve a konyhdbdl semmilyen oda nem ill§ targyat vagy
¢élelmiszert bevinni illetve onnan Kivinni nem lehet,

a munka és tlizvédelmi eldirasok betartasaért.

az élelmezés-egészségiigyi kovetelmények (HACCP) betartasaért.

Munkaiddé megkezdésekor kdpenyben, sapkaban koteles megjelenni, utcai ruhdban
a konyhaba bemenni tilos.

7.2. A kozalkalmazottak jogallasardl sz616 1992. évi XXXIIL tv. szerinti fegyelmi,

kartéritési felelosség.

7.3. - Koteles felettese utasitasat végrehajtani.

- Koteles felettese utasitdsanak végrehajtdsat megtagadni, ha annak teljesitésével
blincselekményt, illetve szabalysértést valositana meg.

- Az utasitds végrehajtdsat megtagadhatja, ha annak teljesitése az életét, az
egészseégét, vagy testi épségéét kozvetleniil €s sulyosan veszélyeztetné, vagy az
érdekeit védod jogszabalyba titkdzne.

- Koteles az utasitast ado figyelmét felhivni és egyben kérheti az utasitas irasba
foglalasat, ha az utasitas, vagy annak végrehajtasa — el6z6 bekezdésben foglaltakon
tulmenden jogszabaly iitkozik, vagy teljesitése kart idézhet eld és a kdzalkalmazott
a kovetkezményekkel szamolhat, vagy az utasitds az érintettek jogos érdekeit sérti.
Az utasitast ado felettes az utasitas irasba foglaldsat nem tagadhatja meg, felettese
utasitasanak irasba foglalasara irdnyuld kérelme miatt hatrany nem érheti.

- Ha az utasitast ado nem kozvetlen felettese, akkor a kozvetlen felettes Gtjan kell az
irasba foglalast kérni.



- Ha felettese dontésével, illetve utasitdsaval nem ért egyet, jogosult kiilon
véleményét irdsba foglalni. Emiatt hatrany nem érheti.
- Munkatarsaival szemben j6 munkakapcsolatot, humanus magatartast tanusit.

8.4.0sszeférhetetlenség
A kozalkalmazottak jogallasarol szold 1992. évi XXXIIL. tv. alapjan.

9. Jogorvoslati lehetdségek
8.1. A kozalkalmazott a kozalkalmazotti jogviszonybdl szarmazd igényének
érvényesitése érdekében kozvetleniil birésaghoz fordulhat.

Gatér,

Gulyasné Vida Gyongyi
intézményvezetd

Zaradék:

A munkakori leirdsban foglaltakat megismertem, tudomaésul vettem, azt magamra nézve
kotelezonek elismerem, annak egy példanyat atvettem.

Tudomasul veszem, hogy a munkaltat6 a feladatok végrehajtasa érdekében, a munkakori leiras
modositasaval feladat-atcsoportositast végezhet.

Gatér,

kozalkalmazott



8.sz. melléklet

GATERI LIGET OVODA ES SZOCIALIS
SZOLGALTATO

ELELMEZESI SZABALYZAT



Gatéri Liget Ovoda és Szocialis Szolgéltaté

Elelmezési szabalyzat

A szabdlyzat hatdlya kiterjed a Kozségi Onkormanyzat konyhdjan végzett élelmezési
tevékenységre, elGirdsai az élelmezésben dolgozdk és az étkeztetést igénybevevdk korére kdtelezGek.
A szabdlyzat elkészitésénél az alabbi jogszabalyokat vettik figyelembe:

e azélelmiszerekrdl sz616 tobbszor modositott 2003.évi LXXXII.tv.,

e aszocidlis igazgatasrdl és a szocidlis ellatasokrdl sz6l6 tobbszér mddositott 1993.évi lll.tv.,

e aszemélyes gondoskoddast nyujtd szocialis ellatasok téritési dijardl sz616 tobbszor mdodositott
29/1993.(11.17.) kormanyrendelet,

o a kozétkeztetésre vonatkozd taplalkozas-egészséguigyi elGirasokrdl szolé 37/2014.(1V.30.)
EMMI rendelet.

1. Az élelmezési tevékenység feladata, az ellatas rendszere
A Konyha telephelye: 6111 Gatér, Pet6fi Sandor utcal2.
Az étkeztetés feladata:

A kozétkeztetés feladata, az élelmezést igénybevevbk taplalkozasi igényeinek mennyiségi és mindségi
kielégitése kornak, munkavégzésnek és egészségligyi allapotnak megfeleléen.

Célja: Minél kisebb koltségraforditassal, minél nagyobb hatékonysaggal minél nagyobb eredményeket
elérni

1.1. Az étkezésben résztvevok kore
e Ovodai ellatottak étkeztetése,
e altalanos iskolai elldtottak és dolgozdk étkeztetése,
e iddskoruak szocidlis étkeztetése,
e sajat dolgozdk/onkormanyzat és intézmények dolgozdi/ részére étkeztetés biztositasa,

o kiils6 étkezbk részére meleg étel kiszolgalasa.

1.2. A konyha iranyitasa, felligyelete

A Konyha iranyitasat, fellgyeletét az élelmezésvezet( latja el. A konyhai dolgozék felett a munkaltatéi
jogokat az intézményvezet6 latja el.



1.2.1. A dolgozdék helyes magatartasa

Az élelmiszerek altal kozvetitett megbetegedések megel&zésében az élelmiszerekkel foglalkozd
személy szerepe meghatarozé.

e Minden olyan viselkedés tilos, amely a termék tisztasdgat és biztonsagat veszélyezteti, igy
kerilni kell a nyitott élelmiszerek feletti felesleges beszédet, rakbhogést, ratlisszentést.

e Elelmiszerekkel foglalkozas kdzben nem szabad a fiilhdz, orrhoz, szajhoz, hajhoz nyulni, vagy
utana fert6tlenits szeres kézmosast kell végezni.

e Csomagolatlan élelmiszer kezelSjének a kezén ékszert, karérat nem szabad viselni, nem szabad
tovabba erds illatu parfimot és er6s illatu dezodort hasznalni, mikormot, kéromlakkot,
m(iszempillat lathatd ruhaval nem fedett testfellileteken testékeszert viselni.

e Ragdgumizni az Gizemi helyiségekben tilos.

e A helyiségben nem szabad nem odavalé /személyes targyat-szemuiveg kivételével- illetve
allatot bevinni, ott tartani./

o Azélelmezéssel foglalkozd dolgozdéknak fokozott gondot kell forditaniuk személyi higiénéjlikre.

e A rendszeres orvosi vizsgalaton kotelez6 megjelenni, az “Egészségligyi konyvet” koteles a
munkahelyén mindig maganal tartani.

1.3. A konyha miikédése

Az élelmezés finanszirozdsa
Az élelmezési tevékenység finanszirozasa az 6nkormanyzati koltségvetés terhére torténik.
A felhasznalhaté nyersanyagkiadas szamitasi alapja az élelmezési normak, melyet a Képvisels-
testilet legalabb évente egy alkalommal rendeletben allapit meg.

1.4. Az étrendek 6sszedllitasanak szempontjai

Az étrendet az étkezésben résztvevik Gsszetételének és életkordanak megfelel6 taplalkozas-élettani
szlikségletekhez kell igazitani, figyelemmel a 37/2014.(1V.30) EMMI rendelet elGirasaira. Az étrend
Osszedllitdsanal érvényesiteni kell a valtozatossdg, az idényszer(iség és a tdpanyagsziikséglet
kovetelményeit.

Az étlapot legaldbb egy hétre el6re kell késziteni, de a nyersanyagellatds tervszerl biztositdsa
érdekében ajanlott egy hénapra el6re.

Az étlapot az élelmezésvezetd allitja 6ssze. Valtoztatni az étrenden csak akkor kell, ha valamelyik
nyersanyag nem szerezhetd be.

Az étlapot a konyha épliletében mindenki szamara jol lathatd helyen ki kell fliggeszteni.

2. Az élelmezési ellatas szervezete és feladatkorei

Az élelmezési konyha felligyeleti szempontbdl a telepilésellatd szervezet vezetSjének iranyitdsa és
ellen6rzési hataskorébe tartozik.

A konyhaiizem élén az élelmezésvezet6 all (aki élelmezésvezetGi képesitéssel rendelkezik). F6 feladata
az élelmezés megvaldsitdsanak iranyitdsa a szakmai és gazdasdgi szempontok megfelel6



O0sszehangolasaval, a kozélelmezésre, a konyhalizemek m(ikodésére, gazdalkoddsara vonatkozd
jogszabalyok maradéktalan betartatasaval.

Tovabbi feladata:

Tervezés, szervezés, irdnyitds, gazdalkodas, ellenérzés, beszamoltatas, beszdmolas, kapcsolattartas.
Tervezési feladata kiterjed a termelési program meghatdrozasdra, az élelmezési anyagbeszerzés
iranyzatanak meghatarozasara, a beszerzési terv elkészitésére, a szikséges munkaerd
meghatdrozasara. Szervezési, irdnyitasi feladata a teljes élelmezési feladat elldtasdra, az Uzem
mikodtetésére (kdozegészségiigyi, munkavédelmi kdvetelmények betartasara) is kiterjed.
Gazdalkodasi feladata a készletgazdalkodasra, beszerzésekre, a felhasznaldsok figyelemmel kisérésére,
energiafelhasznalds kovetésére, takarékossagi intézkedések megtételére, rendelkezésre allé eszk6zok
rendeltetésszer(i haszndlatanak, allagvédelmének megfigyelésére terjed ki.

Kapcsolattartasi feladata:

Az élelmezés szakmai feladatainak megvaldsitdsa érdekében tanacskozasi kapcsolatot tart az
intézmény vezetGjével, az élelmezést kdzvetlenil irdnyitd szakaccsal, a szallitokkal, az ellenGrzést
végz6 szervekkel és mas élelmezést végzé konyhaizemekkel.

Beszamolds:

A munkafolyamatok alakuldsardl beszamoltatja az irdnyitdsa ala tartozé dolgozékat. Beszamol a
konyhalizem teljesitményének alakuldsardl a Telepiilésellatd Szervezet vezet6jének.

Ellen6rzési feladata mindazon teriiletekre kiterjed, amelyeket szervezési, gazdalkodasi szempontbdl
iranyit.

Az élelmezéssel kozvetleniil foglakozo dolgozok:
e Elelmezésvezetd
e Szakdcs

e Konyhai kisegit6

A személyzeti |étszdmot az étkez6 Iétszamhoz kell viszonyitani. Ennek fellilvizsgdlatdra minden évben
legaldbb egy alkalommal sort kell keriteni. A dolgozdk feladatkorét, anyagi felel§sségét a munkakori
leirasuk tartalmazza. A dolgozék feletti munkaltatdi, fegyelmi jogkort a Telepllésellatd Szervezet
vezetbje gyakorolja. A dolgozdk egymas kozotti hatdskor- és munkamegosztasi szabdlyait a munkakori
leirasok tartalmazzak.

3. Téritési dijak megallapitasa, fizetésének rendje

1. Az ellatottak téritési dijanak megallapitasa

Az étkezést igénybevevdk téritési dijat kotelesek fizetni.
A gyermekétkeztetés intézményi téritési dijanak alapja az élelmezés nyersanyagkoltségének egy
ellatottra jutd napi 6sszege. Ezt a képviselGtestiilet évente rendeletben allapitja meg.



A gyermekétkeztetésnél a normativ kedvezmény megallapitdsandl a gyermekek védelmérdl és a
gyamugyi igazgatasrol sz6l6 1997. évi XXXI. Torvény az iranyadd. A kedvezmények megallapitdsdhoz a
téritési dij fizetésére kotelezett nyilatkozatat be kell szerezni.

A nyilatkozatban térténd valtozast 15 napon beliil be kell jelenteni az intézmény vezetGjének. Az
eltartott gyermekek szamanak megvaltozasa esetén az Uj téritési dijat a valtozdst koveté honap elsé
napjatdl kell megfizetni.

A szocialis és engedéllyel étkez6k esetében a vonatkozd 6nkormanyzati rendelet tartalmazza a téritési
dijakat.

A sajat dolgozdk és a vendégétkezbk a teljes 6nkoltség + afat fizetik.
A rezsi mértékét minden év marcius 31-ig a Képvisel6-testilet allapitja meg az el6z6 évi fékonyvi
konyvelésben szerepl6 konyhat terhel6 kiaddsok alapjan.

3.2. Téritési dij befizetése

A téritési dijat havonta el6re kell fizetni,minden ho 15-ig, kivéve a szocidlis étkezGket, akik targyho
28-ig kell hogy megfizessék.

A kiszdmitott téritési dijak rogzitésére az étkezd nyilvantartas szolgdl, ahol figyelembe kell venni az
el6z6 havi tulfizetéseket és hatralékokat.

A téritési dijakat az élelmezésvezet6 szedi be.

A téritési dij befizetése az ASP program segitségével torténik. Szamlat illetve bevételi
panztarbizonylatot kell adni a befizet6 részére. A téritési dijak beszedésének részletes szabalyait a
Pénzkezelési szabdlyzat tartalmazza.

4. Az élelmezési tevékenység folyamatainak szabalyozasa

4.1. Napi étkezé létszam megallapitasa, a valtozasok bejelentése

A tényleges étkezGi létszamok vezetése az élelmezésvezetd feladata, amely a B.318-203 rsz. étkez6k
nyilvantartasa nyomtatvanyon és szamitogépen torténik (EPER program). Ha az ellatast betegség vagy
mas ok miatt a jogosult nem kivanja igénybe venni, a tdvolmaradast a nyilvantartast vezet6jének
jelenteni kell aznap 9 6raig. A kdvetkez6 munkanaptdl a tdvolmaradas idejére mentesiil a téritési dij
fizetése aldl.

4.2. Nyersanyagok beszerzése

A feldolgozasra keriil6 nyersanyagok beszerzése az érvényben |év6 szdllitasi szerz6dések alapjan
torténik. A beszerzésre kerll6 aruk listajat az élelmezésvezet6 allitja 6ssze. A beérkezett arut az
élelmezésvezet6 vagy a szakacs veszi at, a szallitélevél alapjan az élelmezésvezetd vételezi be. Az
ételkészitéshez sziikséges nyersanyagot a tejtermék, pékaru és z6ldség- gyimolcs esetében helybe
szdllitia a szallité. Csekély mértékben, de el6fordul az GstermelSktSl torténd vasarlas is. A
z6ldségsziikséglet egy részét a kdzmunka keretében az Onkormanyzat foldjén termelik meg./sajat
termelésd készlet /.

4.3. Anyagkiszabas

A nyersanyagkiszabds a napi étkezési |étszam és az egyes étrendek keretében készitendd ételsorok
ismeretében készil. A nyersagyagkiszabds a B.318-206/V.rsz. élelmezési anyagkiszabasi és kivételezési
bizonylaton és szamitégépen EPER program segitségével torténik. Az 0Osszesitett Iétszamoknak
megfelel6en korcsoportonként kell megallapitani a nyersanyagmennyiséget fajtanként kiilon — kalon.
A szamitasok alapja a 37/2014.(1V.30.) EMMI rendelet.



Az anyagkiszabasi iven feltlintetett nyersanyagmennyiségek alapjan szamithatd ki az ételek
Osszkoltsége, illetve a napi nyersanyag felhasznalds értéke. Az anyagkiszabds valédisagat az
élelmezésvezet( és a szakdacs alairasukkal latjak el.

4.4. Etelek elkészitése, adagolasa, széllitasa, tarolasa és az elkészités rendje

Az anyagkiszabdsi iven szerepl6 ételféleségek megfelel6 mennyiségben és minGségben torténd
elkészitéséért a szakacs felel8s. Iranyitja, szervezi és Osszefogja az elkészités folyamatat. Az étel
elkészitését az élelmezésvezetd felligyeli.

A kiszamitott, raktarbdl kiadott anyagokat ételféleségenként kell kiilén-kilon kimérni.

A nyersanyagok el6készitését az arra kijeldlt helyen kell végezni, a hulladékot az elGirasoknak
megfelel6en el kell tavolitani. Az étel el6készitésénél az egészségligyi elGirasokat valamennyi dolgozd
koteles betartani.

Az ételeket kiosztds el6tt ellendrizni kell. Az ellenGrzés az étel minGségére, mennyiségére és
Osszetételére vonatkozik.

A minGségi ellenérzés utan valamennyi a targynapon készilt ételféleségbdl 29 adag folott, 100 gramm
ételmintat kell eltenni, melyet a h(it6szekrényben kell tarolni 72 éran at kell 6rizni. Az ételmintat a
tdlalas vagy étkeztetés végén kell az “ételmintds zacskdba” helyezni.

Talalas: Kizarolag megfelel6 tisztasagu eszkdzokkel torténhet.
e Tdlalas széllitéedénybe, egyedi ételhorddba

e Kiszolgdlas helyben

Adagolas: Az adagolast az adagolasi utmutato figyelembevételével, annak betartasaval kell végezni.
4.5, Etkezések rendje

Az 6vodai ellatottak és dolgozdk csoportszobdban fogyasztjak el a kiadott ételt. A gyermekenkénti
adagolas és a fellgyelet elldtdsa az 6von6k és a dajkak feladata, személy szerint felelGsek a
gyermekeknek kiadott anyagmennyiségért. A tizdrai és az uzsonna elkészitése a dajkak feladata.

Az altalanos iskoldsok az iskolaban fogyasztjdk el a tizérait és az uzsonnat, melyet egy konyhai
dolgozd széllit a helyszinre. Az ebédet az intézmény ebédlSjében 6nkiszolgdld talaldsi forma mellett
biztositjuk az iskoldskoru étkez6k részére. A konyhai dolgozdk az intézmény ebédlGjében étkeznek a
fogyasztok étkezésétdl id6ben elkiilonitve.

A szocidlis étkez6k szamdra az étel ételhorddban keril kiadasra, illetve kiszallitdsra. Az engedéllyel
étkez8k szintén ételhorddban vihetik el az ebédet.

A konyhdn a kiadagoldsért a szakdcs a felelds.

4.6. Mosogatas

62/2011.(V1.30) VM rendelet 21.§(1) A fogyasztok étkezéséhez haszndlt edényeinek, eszkozeinek,
valamint a kiszallitdshoz haszndlt visszatéré edények, eszkozok ( tovdbbiakban egyiitt: fogyasztoi
edények) mosogatasat el kell kiiléniteni az étlekészitéstdl és a talalastol.

A szocidlis étkezésben részt vevé vagy ételt elvivé személyek behozott ételhorddit a konyhai
kisegitének az étel kiadasa el6tt sziikség esetén fertétlenitenie kell.



Az 6vodai ellatottak fogyasztoi edényeinek mosogatdsa a dajkdk feladata, id6ben elkilonitve az
ételkészitéstdl és a talalastol.

A mosogatdshoz e célra gyartott kefe, fém vagy mlianyag doérzsike, valamint vékony, jol tisztithatd és
fert6tlenithetd, erre a célra gyartott torl6kend6 hasznalhaté. Nem erre a célra gyartott szivacs vagy
textilek (pl. konyharuhdk, abrosz maradékok) hasznadlata tilos.

A mosogatds részletes szabdlyait a HACCP tartalmazza.

7. Tarolas, raktarozas

A konyha az élelmezési nyersanyagok tarolasara raktarhelyiségekkel rendelkezik. A tarolasnal a
tulajdon védelmének szempontjain kivll higiéniai és élelmezés mddszertani szempontokat is
figyelembe kell venni. Az erre a célra kijel6lt helyiségeknek, tagasaknak, megfelel§ h6mérsékletlieknek
és jol zarhatdaknak kell lenni.

A raktarbdl kivételezett anyagokért a szakacs és az élelmezésvezet6 anyagi felelsséggel tartozik. Az
élelmezésvezets koteles a raktarkészletét Ggy alakitani, hogy az a 2 hetes zavartalan mikodést
biztositsa.

Az élelmiszerraktdrban idegen anyagot tdrolni nem lehet, a megromlott anyagok selejtezésérdl és
megsemmisitésérdl az élelmezésvezets azonnal kdteles gondoskodni.

Raktarozasi szempontbdl az élelmiszereket a kovetkez6képpen kell csoportositani:
e szarazaru,

foldesaru,

o tejtermékek,

e gylimolcs és zoldségfélék,
e husfélék

e fagyasztott aru

E csoportositas alapjan az aldbbi taroldsi médok elkiilonitését kell biztositani:

Szdarazaru raktar:
Az élelmiszerek csoportokban elkilonitve, megfelel6 terhelhetGségl és higiénikus polcokon
tarolandok.
A csoportok:
e liszt, rizs, buzadara,tésztak, zsemlemorzsa.

e bef6ttek, savanyusagok, ivélevek, konzervek.
e zsirok, olajok.
o flszerek.

E raktarban élelmiszert a foldon tarolni szigoruan TILOS !

Foldesaru raktar
Burgonya, zoldségfélék és gylimolcsok tarolasara kell hasznalni. Ugyancsak ebben a raktarban lehet
tarolni a tojast.



Hit6ladak, hiitészekrények:

A mélyh(itott zoldségfélék, husaruk -18 C alatt torténd tarolasara h(it6ladakat hasznalunk, melyek
lehet6vé teszik a zoldségfélék és a husok elkilonitését.

A huskészitmények és tejtermékek tarolasara kilon-kilon hlit6szekrényt kell hasznalni, melyekben
a hémérsékletet mérni kell, a mért értéket dokumentdlni sziikséges.

A raktdrakban tarolt élelmiszerek szavatossagi idejét folyamatosan figyelemmel kell kisérni.
FelelGs: élelmezésvezetd, szakacs

A konyhan illetve helyiségeiben ételmaradék nem maradhat az étel elkésziltét kbvet6 3 éran tul. Az
ételmaradékot és tisztitdasi hulladékot a Marylor KFT szerz6dés alapjan, meghatarozott dij
ellenében rendszeresen elszallitja. A hulladékot és a maradékot elszallitasukig elkiilonitetten zarhaté
edényben kell tarolni.

4.8. Az élelmezési feladat folyamatanak bizonylati rendje

A bizonylatolas célja: az élelmezés folyamatdban bekovetkez6 egyes gazdasagi események
regisztrdldsa az esemény idejének, mértékének, és iranyainak pontos megjeldlésével. A
nyersanyagokat a konyha mennyiségben és értékben is koteles nyilvantartani. E célra az
élelmezésvezet6 szamitogépes programot hasznal. Fizikai folyamat: az élelmiszer atlakul
késztermékké, az elkészitett étellé.

A nyersanyagok biztositdsa megrendelés Gtjan torténik. A beérkezett anyagokat a szallitélevél vagy a
szamla alapjan kell bevételezni. Az atvétel soran meg kell gy6z6dni arrél,hogy a nyersanyag
mennyiségben és minGségben megfelel e a szallitélevélen, vagy a szamlan feltlintetett adatoknak. A
szdllitélevelek alapjan készll a szamla 2 hetente, vagy havonta. A szamlan Iévé mennyiséget a
szallitolevelekkel egyeztetni kell a kifizetés el6tt.

Elenyészd, de el6fordul az 6stermelSktél torténd felvdsarlas. Ez esetben felvasarlasi jegyet kell kiallitani
, mely 2 példanyban készdil.

Az élelmiszerek bevételezése, kiaddsa, norma szdmitdsa, tdpanyagszamitas, az EPER programmal
torténik.

A raktari készletet minden év december 31-i forduldnappal leltarozni sziikséges. A készlet értékérél az
élelmezésvezet6 a mérlegkészités id6pontjahoz igazoddan feladast ad a f6konyvi kényvelésnek.

5. A sajat elGallitasu zoldségek

A sajat termelés(i z6ldségeket év kdzben folyamatosan mennyiségben nyilvantartasba kell venni és
felhasznalasra kiadni nullds értéken.

6. Az étkeztetési tevékenység belsé ellenérzése

Az élelmezés ellenérzésének részletes feladatait minden évben az Onkormanyzat belsé ellenérzési
Utemtervében kell meghatérozni. Az ellen8rzést az Onkormanyzat belsé ellenére végzi, de egyedi
ellenérzéseket a Koz0s Hivatal dolgozdja is végezhet megbizds alapjan. Rendszeresen ellendrizni
szlikséges az adminisztracid szabdlyszerlségét, folyamatossagat, kiilonos tekintettel a normatél valo
eltérés megallapitasara, a téritési dijak beszedésére.
Az étkeztetés ellen6rzésének ajanlott szempontjai:

e a heti étrend kialakitasanak, valtozatossaganak ellenérzése, kilonds tekintettel a

37/2014.(1IV.30.) EMMI rendeletben foglaltakra,



e azélelmezési anyagok beszerzésének ellenérzése,

e az anyagok kiaddsdnak és felhasznaldsanak ellenérzése,

e azelkésziilt ételek min&ségi vizsgdlata,

e atalalds, adagolas vizsgdlata.

e akonyha kapacitas kihasznaldsanak vizsgélata,

e azélelmiszer raktarak ellen6rzése,

e atéritési dijak megallapitasanak és beszedésének ellenérzése,

e atéritési dij besoroldsok helyességének ellenGrzése.

Az elvégzett belsé ellenérzésekr6l minden esetben feljegyzést kell késziteni. Az élelmezésvezetd
feladata figyelemmel kisérni az ellenérzés tapasztalatait és koteles intézkedni a hianyossagok
felszdmolasa és megelGzése érdekében.

7. Vegyes rendelkezések

A konyha dolgozéi kételesek a HACCP min&ségbiztositasi rendszer és az ANTSZ konyha lizemeltetésére
vonatkozo el6irasait betartani.

Az élelmezésvezets és a konyha dolgozoi kotelesek jelen szabalyzat el6irdsait betartani, munkaltatéjuk
utasitasai alapjan kotelesek végezni mindennapi munkajukat.

Amennyiben ételfert6zés, vagy mérgezés alapos gyanuja feltételezhet6, az élelmezésvezetd
haladéktalanul koteles értesiteni a munkaltatdjat a szlikséges intézkedés megtétele céljabdl.

A konyhdn valamennyi dolgozd koteles betartani a kozegészségiigyi és munkavédelmi szabdlyokat.
Betartdsaért, betartatasaért az élelmezésvezet6 a felelds.

Egészségligyi kiskonyv / kotelez6 orvosi vizsgalatok / nélkiil a konyhan dolgozét foglalkoztatni TILOS !
Jelen élelmezési szabdlyzatban nem rogzitett élelmiszerbiztonsagi szempontok a HACCP
élelmiszerbiztonsagi rendszerben keriltek meghatarozasra, mely a konyhdan megtalalhato.

8. Zaro rendelkezések

A szabdlyzat elfogadasat kdvetben lép hatalyba és a fentiekre vonatkozd jogszabdlyok mdédosuldsaig
érvényes.

A dokumentum megtekinthet6 az intézményben kialakult szokasrend szerint.

Az Elelmezési szabdlyzat a Gatéri Liget Ovoda és Szocidlis Szolgéltatd Szervezeti és Mikodési
Szabdlyzatanak 8. sz. Melléklete.

Gatér, 2017. marcius 09.

Gulyasné Vida Gyongyi
Intézményvezetd

Kapjak: a konyha dolgozoi
irattar






