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BEVEZETŐ

A köznevelésről szóló Nkt. 25.§ (1) A köznevelési intézmény működésére, belső és külső

kapcsolataira vonatkozó rendelkezéseket a szervezeti és működési szabályzat (a

továbbiakban: SZMSZ) határozza meg.

A szervezeti és működési szabályzatban kell szabályozni mindazokat a kérdéseket, amelyek

meghatározását jogszabály írja elő, továbbá a nevelési intézmény működésével összefüggő

minden olyan kérdést, amelyet jogszabály rendelkezése alapján készített szabályzatban nem

kell, illetve nem lehet szabályozni.

A nevelési-oktatási intézmény szervezeti és működési szabályzatában (a továbbiakban:

SZMSZ) kell meghatározni (20/2012. (VIII.31.) EMMI r. 4. §)

a) a működés rendjét, ezen belül a gyermekeknek, a tanulóknak, az alkalmazottaknak és a

vezetőknek a nevelési-oktatási intézményben való benntartózkodásának rendjét,

b) a pedagógiai munka belső ellenőrzésének rendjét,

c) a belépés és benntartózkodás rendjét azok részére, akik nem állnak jogviszonyban a

nevelési-oktatási intézménnyel,

f) az intézményvezető vagy intézményvezető-helyettes akadályoztatása esetén a

helyettesítés rendjét,

g) a vezetők és az iskolaszék, az óvodaszék az valamint az óvodai, iskolai, kollégiumi

szülői szervezet, közösség közötti kapcsolattartás formáját, rendjét,

h) a nevelőtestület feladatkörébe tartozó ügyek átruházására, továbbá a feladatok ellátásával

megbízott beszámolására vonatkozó rendelkezéseket,

i) a külső kapcsolatok rendszerét, formáját és módját, beleértve a pedagógiai

szakszolgálatokkal, a pedagógiai szakmai szolgáltatokkal, a gyermekjóléti szolgálattal,

valamint az iskola-egészségügyi ellátást biztosító egészségügyi szolgáltatóval való

kapcsolattartást,

j) az ünnepélyek, megemlékezések rendjét, a hagyományok ápolásával kapcsolatos

feladatokat,

l) az alapfokú művészeti iskola kivételével a rendszeres egészségügyi felügyelet és ellátás

rendjét,

m) az intézményi védő, óvó előírásokat,

n) bármely rendkívüli esemény esetén szükséges teendőket,

o) annak meghatározását, hogy hol, milyen időpontban lehet tájékoztatást kérni a

pedagógiai programról,

p) azokat az ügyeket, amelyekben a szülői szervezetet, közösséget az SZMSZ

véleményezési joggal ruházza fel,

r) az elektronikus úton előállított papíralapú nyomtatványok hitelesítésének rendjét,

s) az elektronikus úton előállított, hitelesített és tárolt dokumentumok kezelési rendjét,

u) mindazokat a kérdéseket, amelyek meghatározását jogszabály előírja, továbbá a

nevelési-oktatási intézmény működésével összefüggő minden olyan kérdést, amelyet

jogszabály rendelkezése alapján készített szabályzatban nem kell, vagy nem lehet

szabályozni.

20/2012. (VIII.31.) EMMI r. 168. § (1) Az óvoda, iskola, kollégium SZMSZ-ében kell

meghatározni a nevelési-oktatási intézmény vezetőinek, pedagógusainak, valamint más

alkalmazottainak feladatait a tanuló- és gyermekbalesetek megelőzésében és a baleset esetén

(intézményi védő, óvó előírások).

A szervezeti és működési szabályzat alapvetően az oktatási intézmény felnőtt dolgozóira

állapít meg szabályokat, akikre valamilyen módon, formában, kapcsolatba kerülnek az

intézménnyel.

A szervezeti és működési szabályzat olyan alapokmány, (alapdokumentum), mely

kódexszerűen foglalja össze az óvoda szervezetére, működésére, a pedagógusok és

gyermekek jogaira és kötelességeire vonatkozó szabályokat: mindenekelőtt az óvoda

szervezeti rendjét.

A szervezeti és működési szabályzatba bele kell foglalni az intézmény alapmutatóit (az

alapító okirat legfontosabb elemeit) alaptevékenységét és ezeket meghatározó jogszabályi

hátteret.

Az óvoda, az iskola és a kollégium a pedagógiai programjának legalább egy példányát oly

módon köteles elhelyezni, hogy azt a szülők és a tanulók szabadon megtekinthessék.

Az SZMSZ-t, a házirendet és a pedagógiai programot a nevelési-oktatási intézmény

honlapján, annak hiányában a helyben szokásos módon nyilvánosságra kell hozni. ( 20/2012.

(VIII.31.) EMMI r. 82. § (1) (3)

Az óvodai intézmény szervezeti és működési szabályzatának a magasabb szintű jogszabályok

rendelkezésein túl, elveiben és tartalmában illeszkedni kell az óvodai intézmény más belső

szabályzataihoz, alapdokumentumaihoz.

Az óvoda tartalmi munkáját és működését meghatározó helyi szabályok

Alapító Okirat

Szervezeti és Működési Szabályzat (SZMSZ)

Helyi Óvodai Pedagógiai Program

 Házirend
Az óvodai intézmény alapításának leglényegesebb kelléke az Alapító Okirat kiadása, az

alapító okirat alapján az intézmény nyilvántartásba vétele.

A nyilvántartásba vétellel válik a közoktatási intézmény önálló jogi személlyé, amely ettől

kezdődően saját nevében eljárhat, jogok és kötelezettségek illetik meg.

A nevelőtestület az alábbi Szervezeti és Működési Szabályzatot (továbbiakban SZMSZ) fogadta el.

SZERVEZETI ÉS MŰKÖDÉSI SZABÁLYZAT
1. ÁLTALÁNOS RENDELKEZÉSEK

1.1 A SZERVEZETI ÉS MŰKÖDÉSI SZABÁLYZAT FELADATAI 
A Szervezeti és Működési Szabályzat / továbbiakban SZMSZ / feladata, hogy a rögzítse azokat  a tartalmakat, melyeket  a törvény hatáskörébe utal  az érvényben lévő jogszabályok által biztosított keretek között, illetőleg azokban a kérdésekben, amelyeket nem rendeznek jogszabályok. 

1.2 AZ SZMSZ KITERJEDÉSI JOGKÖRE
A Szervezeti és Működési Szabályzat megtartása, feladata és kötelezősége az óvoda minden dolgozójának, alkalmazottjának.
A Szervezeti és Működési Szabályzatban foglaltak megismerése és megtartása azoknak is kötelezettsége, akik kapcsolatba kerülnek az óvodával, részt vesznek feladatainak megvalósításában, illetőleg igénybe veszik, használják helyiségeit.

1.3 AZ SZMSZ HATÁLYBA LÉPÉSE
Az SZMSZ-t az óvoda nevelőtestülete fogadja el, és a fenntartó jóváhagyásával válik érvényessé.

A hatálybalépés napja az SZMSZ jóváhagyásának napja.
2. AZ ÓVODA ADATAI, TEVÉKENYSÉGE, JOGÁLLÁSA, GAZDÁLKODÁSA
2.1 AZ ÓVODA ADATAI
Az intézmény neve: AVAR-ÓVODA
Székhelye: 2030. Érd Avar u. 2 

Az intézmény alapítója: AVAR-OVI Alapítvány
Az intézmény alapító okirat száma kelt: 2013. 01. 24.
Az intézmény fenntartója: AVAR-OVI Alapítvány
Az intézmény felügyeleti szerve: Pest Megyei Kormányhivatal     
Az intézmény alaptevékenysége: Óvodai nevelés
Az intézmény működési területe: Érd és vonzás körzete
2.2  AZ INTÉZMÉNY TEVÉKENYSÉGEI
Az intézmény állami feladataként ellátandó tevékenységei:

  - Iskolai előkészítő oktatás
  - Egyéb vendéglátás

2.3  AZ INTÉZMÉNY JOGÁLLÁSA 
Az intézmény önálló jogi személy. 
Az intézmény vezetője az óvodavezető: 

· akit az alapító, fenntartó nevezi ki,
· aki képviseli az intézményt,

· gyakorolja az intézmény dolgozói felett a munkáltatói jogot.
2.4   GAZDÁLKODÁS, PÉNZÜGYI FINANSZÍROZÁS
Az intézményi, vagyon feletti rendelkezés jogát a fenntartót illeti meg. Az önállóan működő intézmény, önállóan gazdálkodó szerv, melynek pénzügyi-gazdálkodási – könyvelési -feladatait az AVAR-OVI Alapítvány és a megbízott könyvelő látja el. Az intézmény fenntartási és működési költségek az évente összeállított és előzetesen egyeztetett, a fenntartó által jóváhagyott költségvetésben kerül előirányozva. 
3. A MŰKÖDÉS RENDJE
3.1 NEVELÉSI ÉV RENDJE

A nevelési év rendjét a Házirend 2-es pontja szabályozza.
A nevelési év rendjét a nevelési évre készített óvodai munkaterv határozza meg, mely tartalmazza

· az óvodai nevelés nélküli munkanapok időpontját, azok felhasználását,
· a nevelési év szüneteinek,

· a megemlékezések, ünnepek megünneplésének,
· a nevelőtestületi értekezletek időpontját.

3.2 A GYERMEKEK FOGADÁSÁNAK (NYITVA TARTÁS) RENDJE
A nevelési év IX. 1.-től a következő év VIII. 31.-ig tart. Az óvoda hétfőtől péntekig tartó ötnapos munkarenddel, egész éven át folyamatosan működik. A nyitvatartási idő napi 11 óra, reggel 7 órától 18 óráig. 
Heti pihenőnap és munkaszüneti napon az óvoda zárva tart.

Rendezvények esetén a nyitva tartás rendjétől való eltérésre az óvodavezető adhat engedélyt.

Az adott nevelési évre vonatkozóan tervezzük a nevelés nélküli munkanapokat, melyek időpontját és felhasználását a központilag megállapított keretek között határozzuk meg, amely egy nevelési évben az öt munkanapot nem haladja meg. Az óvoda ezekről a napokról legalább hét nappal előtte tájékoztatja a szülőket. 

Az óvoda épületében és kertjében meghatározott munka, valamint engedély kivételével szombaton és vasárnap nem lehet benntartózkodni. 

3.3 BÉLYEGZŐK HASZNÁLATI RENDJE

Valamennyi cégszerű aláírásnál cégbélyegzőt kell használni. A cégbélyegzővel ellátott dokumentumok kizárólag az óvodavezető aláírásával együtt hiteles és érvényes.

Cégszerű aláírást igénylő dokumentumnak számít, minden olyan külső-belső levél, dokumentum, jegyzőkönyv, tanügy-igazgatási dokumentum stb., amelynek megőrzési idejét a 11/1994. (VI. 8.) MKM rendelet 4. számú melléklete, valamint az Irat- és Adatkezelési szabályzat rögzít.
Az intézmény bélyegzőjének lenyomata: 

A cégbélyegző őrzése, tárolása kizárólag zárt szekrényben történik az irodában.

3.4 ÜNNEPEK, MEGEMLÉKEZÉSEK RENDJE, A HAGYOMÁNYÁPOLÁSSAL KAPCSOLATOS FELADATOK

Az ünnepekkel, hagyományokkal kapcsolatos rendelkezéseket az óvoda Pedagógiai programja –4 fejezet:Óvodánk hagyományos ünnepei, egyéb rendezvényei – tartalmazza részletesen. Ezen felül a konkrét megemlékezések rendjét, idejét az óvodavezető éves munkaterve határozza meg.
Az óvoda épültét március 15-e, május 1-e, augusztus 20-a és október 23-a előtt négy nappal fel kell lobogózni. 

3.5 A PEDAGÓGIAI MUNKA BELSŐ ELLENŐRZÉSÉNEK RENDJE
Az intézmény belső ellenőrzésének megszervezéséért, rendszerének kialakításáért az intézmény vezetője a felelős.

Az intézményben a konkrét ellenőrzés rendjét az éves szintre lebontott óvodavezető által készített éves tervben meghatározottak szerint történik. 
3.6 ÓVÓ-VÉDŐ ELŐÍRÁSOK, RENDELKEZÉSEK

Házirendünk – 7. Védő-óvó rendelkezések – tartalmazza az intézmény általános óvó-védő rendelkezéseit.
3.6.1 Az intézmény védő, óvó intézkedéseinek célja, feladata 

A gyermekek testi épségének, egészségének megóvása, védelme, a gyermekbalesetek megelőzése. 

Az intézmény védő, óvó intézkedéseinek feladata: 

Az intézményben a különböző veszélyforrások feltárása, a veszélyforrások megszüntetése, valamint a gyermekek tájékoztatása a baleset megelőzésekkel kapcsolatosan a tilos és elvárható magatartásról. 

A gyermekekkel az egészségük és testi épségük védelmére vonatkozó előírásokat, a foglalkozásokkal együtt járó veszélyforrásokat, a tilos és az elvárható magatartásformát a nevelési év el hetében (kiscsoportban beszoktatást követő héten) a gyermekek, a csoport életkorának megfelelően ismertetik az óvodapedagógusok a balesetvédelmi felelős jelenlétében. Az óvodapedagógusok óvodai csoportnaplóikban megtervezik az ismertetés anyagát, az ismertetés tényét szintén a csoportnaplóba dokumentálják (csoportvezető óvónők és a balesetvédelmi felelős aláírásával). Szükség szerint az ismertetést és dokumentálást el kell végezni óvodai kirándulások, séták stb. előtt.

3.6.2 Az óvodában foglalkoztatottak kötelezettségei, feladatai a gyermekbalesetek megelőzésében

Az óvoda működése során az Állami Népegészségügyi és Tisztiorvosi Szolgálat által meghatározott szabványokat, szabályokat szigorúan be kell tartani.

Az intézmény dolgozóinak kötelességük a különböző veszélyforrások feltárása, a veszélyforrások megszüntetése, valamint a gyermekek tájékoztatása a baleset megelőzésekkel kapcsolatosan a tilos és elvárható magatartásról.

 Minden dolgozónak kötelessége a veszélyforrás, vagy egyéb balesetet okozó helyzet észlelésének azonnali megszüntetése, vagy ha erre nincs mód az észlelést azonnal jeleznie kell az óvodavezetőnek. 

Intézményvezető feladatai
Baleset megelőzés eseteire:

· A feltárt balesetveszély forrásainak megszüntetésére intézkedések megtétele 

Baleset bekövetkezése esetén:

· A bekövetkezett balesetek meghatározott nyomtatványon való nyilvántartása, jegyzőkönyvezése 

· A három napon túli gyógyuló sérülések kivizsgálása, ( kialakító és közreható okok feltárásával)

· Súlyos baleset azonnali jelentése a fenntartó felé

· A balesetet okozó veszélyforrás azonnali megszüntetése. 

Óvodapedagógusok általános feladatai

A baleset megelőzésében:

· Veszélyforrás, vagy egyéb balesetet okozó helyzet észlelésének azonnali megszüntetése, vagy ha erre nincs mód az észlelést azonnal kell az intézkedés végett az intézmény vezetőjének. Ez utóbbi esetben jegyzőkönyvet kell felvenni. 
· Évente egy alkalommal a csoport aktuális fejlettségéhez igazítva, elkészíti a gyermek egészségére és testi épségének védelmére vonatkozó ismertetés tartalmának dokumentációját.

· Nevelési év kezdetekor e dokumentumot ismerteti csoportjával, ennek tényét megtörténtét, aláírásával hitelesíti az ismertetést végző pedagógus és az óvodavezető 

· Az év folyamán szükség esetén és a nevelési folyamatban egyaránt minden óvónő a gyermekek saját és társai épségével, egészségével és biztonságával kapcsolatban, ami az adott anyaggal, témával illetve a spontán adódó helyzetből összefüggésbe hozható a gyermek tilos és elvárható magatartásformáival. 
Baleset bekövetkezése esetén:

· A gyermekek azonnali ellátása, ( sérülés lekezelése, bekötözése stb. )

· Súlyos esetben orvosi ellátás biztosítása. 

· A balesetről, az ellátásról értesíti, tájékoztatja az óvodavezetőt

Technikai dolgozók feladatai
· Tisztító és mosószerek biztonságos tárolása, 

· Biztonságos tálalás ( forró ételek, italok )

· A kiömlött folyadékok azonnali feltörlése. 

3.6.3 Munkaköri leírások

Óvodavezető munkaköri leírása

Az óvodavezető és feladatköre 
· Az óvoda élén az óvodavezető áll a Ktv. 54 §.-a alapján, aki az intézmény egyszemélyi felelős vezetője.

· Az óvoda vezetője felelős az intézmény szakszerű és törvényes működéséért. 

· Az óvodavezető jogkörét, felelősségét feladatait a közoktatási törvény, az óvoda belső szabályzatai, valamint a fenntartó határozza meg. 

Az óvodavezető felelős 
· az intézmény szakszerű és törvényes működéséért,

· az óvoda gazdálkodási feladatainak megszervezéséért, 

· a tervezési, beszámolási, információ szolgáltatási kötelezettség, teljesítéséért 

· a pedagógiai munkáért,

· a gyermekvédelmi feladatok megszervezéséért és ellátásáért,

· a nevelőmunka egészséges és biztonságos feltételeinek megteremtéséért,

· a gyermekbalesetek megelőzéséért,

· a gyermekek rendszeres egészségügyi vizsgálatának megszervezéséért,

· a pedagógusi középtávú továbbképzési program, valamint az éves beiskolázási terv elkészítéséért,

· a pedagógusok továbbképzésének megszervezéséért,

· az intézmény ellenőrzési, mérési, értékelési és minőségbiztosítási                    rendszerének működéséért.

Az óvodavezető feladata:

· a nevelőtestület vezetése
· a nevelőtestületi értekezlet és az alkalmazotti közösség értekezletének előkészítése, vezetése,
· a döntések (állásfoglalások) végrehajtásának megszervezése és  ellenőrzése,
· a nevelőmunka irányítása és ellenőrzése,
· a nemzeti és óvodai ünnepek munkarendhez igazodó, méltó megünneplése
· az intézmény működésével kapcsolatban minden olyan ügyben való döntés, amelyet jogszabály nem utal más hatáskörbe,
· az intézmény külső szervek előtti teljes képviselete azon lehetőség figyelembevételével, hogy a képviseletre meghatározott ügyekben eseti, vagy állandó megbízást adhat,
· a jogszabályok által a vezető hatáskörébe utalt – és át nem ruházott feladatok ellátása,
· ésszerű, takarékos gazdálkodás megszervezése.
Az óvodapedagógus feladatai:

Pedagógiai-szakmai feladatok (a 2011.évi CXC Köznevelési törvény előírásai alapján) A gyermekekkel kapcsolatos pedagógiai, segítő, fejlesztő, gondozó feladatok ellátása, 

Az óvónő pedagógiai munkáját a Pedagógiai Programnak és az éves munkatervnek megfelelően, önállóan, teljes körű felelősséggel látja el, melyre írásban, tervszerűen is felkészül Tudásának és szakmai felkészültségének maximumát adva foglalkozik a gyerekekkel, annak tudatában, hogy modell, mint, esetleg példakép számukra. 

Kötött munkaidejét kizáróan a gyerekek között tölti el. Ezen idő alatt feladata a rábízott gyerekek testi-lelki gondozása, nevelése, fejlesztése, oktatása, életkoruk és egyéni fejlettségi szintjük figyelembevételével. 

Felelős a rábízott gyerekek testi épségének megőrzéséért. Ennek érdekében csoportját egyetlen pillanatra sem hagyhatja felügyelet nélkül. 

Körültekintően gondoskodik a balesetveszélyes helyzetek elkerüléséről (csoportszoba, udvar, utcai séta, kirándulás). 

Baleset esetén az SZMSZ előírásainak megfelelően jár el.

 Biztosítja a nyugalmat, a szeretetteljes légkört a gyermekcsoportban. Megszervezi és megteremti a nyugodt, tartalmas játékhoz szükséges feltételeket (hely, idő, eszköz). 

A játékidő rovására nem szervez más tevékenységet. 

A nevelési évben kétszer (bemeneti, kimeneti mérés) felméri a csoportjába tartozó gyerekek neveltségi és fejlettségi szintjét. 

Éves pedagógiai munkáját ehhez viszonyítva tervezi, szervezi, bonyolítja. 

Évente legalább kétszer kitölti a „fejlettségmérő lapot”, mely a gyerek aktuális fejlettségi állapotát tükrözi. Ennek alapján készíti el a gyerek fejlesztési tervét. A gyermekek fejlődését nyomon követi, meghatározott időszakonként ezt írásban is rögzíti. 

Tanügy-igazgatási, adminisztratív teendők Az Óvodai nevelés országos alapprogramjának tartalmát ismeri, annak elveit munkája során betartja. 

A Helyi Pedagógiai Program és az éves munkaterv elkészítésében, esetleges módosításában aktívan részt vesz, mint a nevelőtestület tagja. Ezek tartalmát jól ismeri, azonosul vele, és megvalósítását magára nézve kötelezőnek tekinti.

 A szervezeti és működési szabályzatban (SZMSZ), valamint az óvoda házirendjében megfogalmazottakat betartja, és betartatja a vele kapcsolatban álló gyerekekkel és azok szüleivel. 

Az intézmény minőségirányítási feladatait ismeri és teljesíti, a minőségi munka fejlesztésében aktívan részt vesz. 

Hivatásából eredő kötelessége a rendszeres szakmai önképzés, a megújulás, a műveltségbeli fejlődés. Ennek érdekében folyamatosan képezze magát. 

Évente legalább kétszer szülői értekezletet szervez. 

Nyomon követi a gyerekek hiányzását, naprakészen vezeti a mulasztási naplót. Az igazolatlan hiányzásról, mulasztásáról haladéktalanul tájékoztatja a szülőt majd az intézmény vezetőjét. 

Nyilvántartja és kezeli a gyerekek kötelező egészségügyi dokumentumait, segítséget nyújt az óvodaorvos és a védőnő szűrővizsgálatainak elvégzéséhez. 

Naprakészen vezeti az intézmény kötelező dokumentumait, ellenőrzésre, határidőre átadja az ellenőrzést végző személynek. 

A pedagógiai munkával kapcsolatos különleges elvárásokat az intézményben dolgozó pedagógusok mindenkor kötelesek elfogadni, betartani az Etikai Kódex előírásait, elvárásait. Munkájukat ennek tükrében kell végezniük. 

Nem alkalmazhat testi fenyítést, lelki terrort, illetve olyan fegyelmezési módot, amellyel korlátozza vagy sérti a gyermek emberi méltóságának jogát. 

A gyerek személyiségi jogainak megsértését jelenti, s ezért szigorúan tilos a testi fenyítés, a lelki terror (megfélemlítés, megalázás, csoport előtti megszégyenítés), való kényszerítés, levegőztetés vagy étel elvonása, csoportszobából való kiküldés, elkülönítés, a játékidő lerövidítése büntetésből.

 A gyerekeket felnőtt felügyelete nélkül hagyni tilos. Dajkára, illetve más, 18 évnél idősebb személyre bízni őket csak rövid időre, csak indokolt esetben, a vezető engedélyével lehet. 

Dajka, szakképzetlen személy, szülő, ilyen esetben nem vonható felelősségre. 

Az óvodapedagógus jogai és kötelességei (a közoktatási törvény alapján): 

A nevelőtestület tagjaként gyakorolja azokat a jogokat és kötelezettségeket, melyeket a jogszabályok számára előírnak, biztosítanak. 

Az óvodapedagógus hatásköre: 

A törvényi szabályozás, illetve intézményvezetői megbízás szerint. 

Az óvodapedagógus jogai: 

A nevelőtestület tagjaként döntési, véleményezési, javaslattételi jogkörrel rendelkezik a törvényi előírás szerint. 

Az óvodapedagógus felelőssége: 

Személyekért: 

Az intézmény alkalmazotti körének tagjaként alakítója és részese a jó munkahelyi légkörnek. Az óvoda nevelőtestületével és technikai dolgozóival összhangban szervezi munkáját, törekszik az egymást segítő emberi kapcsolatok kialakítására. Szervezi, irányítja a gyermekek egészséges testi és mentálhigiénés környezetének alakítását. 

A gyermekek óvodai munkájáról a szülőknek tájékoztatást ad. A hivatali titoktartás kötelező. 

Vagyon: 

Felelős az intézményben lévő berendezések rendeltetésszerű használatáért. Szervezi és végrehajtja a rábízott beszerzéseket. 

Pénzügyi döntések: 

Az intézmény pénzügyeit érintő kérdésekben csak az intézmény felelős vezetőinek döntése után intézkedhet. 

Tervezés: 

Elkészíti a csoportra/gyerekekre vonatkozó terveket, azokat határidőre átadja, illetve megvalósulásukat rögzíti a pedagógiai programban és az éves munkatervben megfogalmazottak szerint. 

A tervezésben maximálisan biztosított a pedagógus módszertani szabadsága. 

Technikai döntések: 

Betartja és betartatja a tűz- munka és balesetvédelmi előírásokat. 

Takarékosan gazdálkodik a rábízott anyagokkal. 

Megtartja és megőrzi az egészséges és biztonságos munkakörülményeket. 

Bizalmas információk: 

Az intézmény belső életére vonatkozó értesüléseit köteles hivatali titokként megőrizni .A személyiségi jogokat érintő, iratkezelés és adatvédelem alá eső információkkal a törvény szellemében jár el, betartja az adatvédelmi, adatbiztonsági, iratkezelési eljárásrendet

Felelősségre vonható
· munkaköri feladatainak határidőre történő elmulasztásáért vagy hiányos elvégzéséért;

· a vezetői utasítások igénytől eltérő végrehajtásáért;

· a jogszabályok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatársak és a gyermekek jogainak megsértéséért;

· a munkaeszközök, berendezési tárgyak előírástól eltérő használatáért, megrongálásáért;

· a vagyonbiztonság, a rábízott leltári tárgyak és a higiénia veszélyeztetéséért.

Ellenőrzésére jogosultak
· A Fenntartó, az intézményvezető.

· A pedagógiai munka fejlesztése, az eredményes munka érdekében megfigyeléseket végezhetnek a nevelőtestület tagjai az intézményi munkatervben jelöltek szerint.

Munkakör megnevezése Óvodapedagógus 

Cél: Az óvodáskorú gyerekek testi-lelki-szellemi gondozása, nevelése, fejlesztése. 

A cél eléréséhez szükséges feladatok, főbb tevékenységek tételes felsorolása:

 Pedagógiai-szakmai feladatok (a 2011.évi CXC Köznevelési törvény előírásai alapján) A gyermekekkel kapcsolatos pedagógiai, segítő, fejlesztő, gondozó feladatok ellátása, 

Az óvónő pedagógiai munkáját a Pedagógiai Programnak és az éves munkatervnek megfelelően, önállóan, teljes körű felelősséggel látja el, melyre írásban, tervszerűen is felkészül Tudásának és szakmai felkészültségének maximumát adva foglalkozik a gyerekekkel, annak tudatában, hogy modell, mint, esetleg példakép számukra. 

Kötött munkaidejét kizáróan a gyerekek között tölti el. Ezen idő alatt feladata a rábízott gyerekek testi-lelki gondozása, nevelése, fejlesztése, oktatása, életkoruk és egyéni fejlettségi szintjük figyelembevételével. 

Felelős a rábízott gyerekek testi épségének megőrzéséért. Ennek érdekében csoportját egyetlen pillanatra sem hagyhatja felügyelet nélkül. 

Körültekintően gondoskodik a balesetveszélyes helyzetek elkerüléséről (csoportszoba, udvar, utcai séta, kirándulás). 

Baleset esetén az SZMSZ előírásainak megfelelően jár el.

 Biztosítja a nyugalmat, a szeretetteljes légkört a gyermekcsoportban. Megszervezi és megteremti a nyugodt, tartalmas játékhoz szükséges feltételeket (hely, idő, eszköz). 

A játékidő rovására nem szervez más tevékenységet. 

A nevelési évben kétszer (bemeneti, kimeneti mérés) felméri a csoportjába tartozó gyerekek neveltségi és fejlettségi szintjét. 

Éves pedagógiai munkáját ehhez viszonyítva tervezi, szervezi, bonyolítja. 

Évente legalább kétszer kitölti a „fejlettségmérő lapot”, mely a gyerek aktuális fejlettségi állapotát tükrözi. Ennek alapján készíti el a gyerek fejlesztési tervét. A gyermekek fejlődését nyomon követi, meghatározott időszakonként ezt írásban is rögzíti. 

Tanügy-igazgatási, adminisztratív teendők Az Óvodai nevelés országos alapprogramjának tartalmát ismeri, annak elveit munkája során betartja. 

A Helyi Pedagógiai Program és az éves munkaterv elkészítésében, esetleges módosításában aktívan részt vesz, mint a nevelőtestület tagja. Ezek tartalmát jól ismeri, azonosul vele, és megvalósítását magára nézve kötelezőnek tekinti.

 A szervezeti és működési szabályzatban (SZMSZ), valamint az óvoda házirendjében megfogalmazottakat betartja, és betartatja a vele kapcsolatban álló gyerekekkel és azok szüleivel. 

Az intézmény minőségirányítási feladatait ismeri és teljesíti, a minőségi munka fejlesztésében aktívan részt vesz. 

Hivatásából eredő kötelessége a rendszeres szakmai önképzés, a megújulás, a műveltségbeli fejlődés. Ennek érdekében folyamatosan képezze magát. 

Évente legalább kétszer szülői értekezletet szervez. 

Nyomon követi a gyerekek hiányzását, naprakészen vezeti a mulasztási naplót. Az igazolatlan hiányzásról, mulasztásáról haladéktalanul tájékoztatja a szülőt majd az intézmény vezetőjét. 

Nyilvántartja és kezeli a gyerekek kötelező egészségügyi dokumentumait, segítséget nyújt az óvodaorvos és a védőnő szűrővizsgálatainak elvégzéséhez. 

Naprakészen vezeti az intézmény kötelező dokumentumait, ellenőrzésre, határidőre átadja az ellenőrzést végző személynek. 

A pedagógiai munkával kapcsolatos különleges elvárásokat az intézményben dolgozó pedagógusok mindenkor kötelesek elfogadni, betartani az Etikai Kódex előírásait, elvárásait. Munkájukat ennek tükrében kell végezniük. 

Nem alkalmazhat testi fenyítést, lelki terrort, illetve olyan fegyelmezési módot, amellyel korlátozza vagy sérti a gyermek emberi méltóságának jogát. 

A gyerek személyiségi jogainak megsértését jelenti, s ezért szigorúan tilos a testi fenyítés, a lelki terror (megfélemlítés, megalázás, csoport előtti megszégyenítés), való kényszerítés, levegőztetés vagy étel elvonása, csoportszobából való kiküldés, elkülönítés, a játékidő lerövidítése büntetésből.

 A gyerekeket felnőtt felügyelete nélkül hagyni tilos. Dajkára, illetve más, 18 évnél idősebb személyre bízni őket csak rövid időre, csak indokolt esetben, a vezető engedélyével lehet. 

Dajka, szakképzetlen személy, szülő, ilyen esetben nem vonható felelősségre. 

Az óvodapedagógus jogai és kötelességei (a közoktatási törvény alapján): 

A nevelőtestület tagjaként gyakorolja azokat a jogokat és kötelezettségeket, melyeket a jogszabályok számára előírnak, biztosítanak. 

Az óvodapedagógus hatásköre: 

A törvényi szabályozás, illetve intézményvezetői megbízás szerint. 

Az óvodapedagógus jogai: 

A nevelőtestület tagjaként döntési, véleményezési, javaslattételi jogkörrel rendelkezik a törvényi előírás szerint. 

Az óvodapedagógus felelőssége: 

Személyekért: 

Az intézmény alkalmazotti körének tagjaként alakítója és részese a jó munkahelyi légkörnek. Az óvoda nevelőtestületével és technikai dolgozóival összhangban szervezi munkáját, törekszik az egymást segítő emberi kapcsolatok kialakítására. Szervezi, irányítja a gyermekek egészséges testi és mentálhigiénés környezetének alakítását. 

A gyermekek óvodai munkájáról a szülőknek tájékoztatást ad. A hivatali titoktartás kötelező. 

Vagyon: 

Felelős az intézményben lévő berendezések rendeltetésszerű használatáért. Szervezi és végrehajtja a rábízott beszerzéseket. 

Pénzügyi döntések: 

Az intézmény pénzügyeit érintő kérdésekben csak az intézmény felelős vezetőinek döntése után intézkedhet. 

Tervezés: 

Elkészíti a csoportra/gyerekekre vonatkozó terveket, azokat határidőre átadja, illetve megvalósulásukat rögzíti a pedagógiai programban és az éves munkatervben megfogalmazottak szerint. 

A tervezésben maximálisan biztosított a pedagógus módszertani szabadsága. 

Technikai döntések: 

Betartja és betartatja a tűz- munka és balesetvédelmi előírásokat. 

Takarékosan gazdálkodik a rábízott anyagokkal. 

Megtartja és megőrzi az egészséges és biztonságos munkakörülményeket. 

Bizalmas információk: 

Az intézmény belső életére vonatkozó értesüléseit köteles hivatali titokként megőrizni .A személyiségi jogokat érintő, iratkezelés és adatvédelem alá eső információkkal a törvény szellemében jár el, betartja az adatvédelmi, adatbiztonsági, iratkezelési eljárásrendet

Felelősségre vonható
· munkaköri feladatainak határidőre történő elmulasztásáért vagy hiányos elvégzéséért;

· a vezetői utasítások igénytől eltérő végrehajtásáért;

· a jogszabályok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatársak és a gyermekek jogainak megsértéséért;

· a munkaeszközök, berendezési tárgyak előírástól eltérő használatáért, megrongálásáért;

· a vagyonbiztonság, a rábízott leltári tárgyak és a higiénia veszélyeztetéséért.

Ellenőrzésére jogosultak
· A Fenntartó, az intézményvezető.

· A pedagógiai munka fejlesztése, az eredményes munka érdekében megfigyeléseket végezhetnek a nevelőtestület tagjai az intézményi munkatervben jelöltek szerint.

 Munkakör megnevezése:     Pedagógiai asszisztens

Cél:   Az intézményben folyó pedagógiai munka segítése

A pedagógiai program eredményes megvalósítása, a gyermekek zavartalan és folyamatos ellátása érdekében segítse az  óvodapedagógusok munkáját.

Közvetlen felettese:              Intézményvezető

 Főbb felelősségek és tevékenységek 
A gondjára bízott gyermekek testi épségéért teljes körű felelősséggel tartozik. Köteles gondoskodni a gyermekek testi szükségleteinek ellátásáról, a gyermekek foglalkoztatásáról, fejlődésük optimális segítéséről az óvoda pedagógusok iránymutatása szerint:

· a gyermekek felügyeletének biztosításánál,

· a párhuzamosan végezhető tevékenységek megszervezésében és lebonyolításában,

· a lassabban haladó, egyéni segítséget igénylő gyermekek megsegítésében,

· a másság elfogadtatásában (személyes példaadás),

· a gyerekek biztonságos körülményeinek megteremtésében, a balesetek elkerülésének kivédésében,

· a tevékenységszervezés feltételeinek zökkenőmentes feltételeinek biztosításában,

· az óvodai ünnepségek, hagyományok megszervezésében, lebonyolításában,

· figyelemmel kíséri a csoportra, gyerekekre vonatkozó terveket, azok megvalósítását felelősségteljesen segíti.

 Feladatkör részletesen
Az óvodapedagógus irányítása alapján segíti a csoportban folyó nevelőmunkát:
· Köteles gondoskodni a gyermekek testi szükségleteinek ellátásáról, a gyermekek foglalkoztatásáról, fejlődésük optimális megsegítéséről.

· A tevékenységek megszervezésében az óvónő irányításával segíti a csoportban folyó munkát, az eszközöket előkészíti, elrakja, segít a csoportszoba átrendezésében, a gyermekek eszközeinek előkészítésében, szükség szerint a gyermekeknek egyéni segítséget nyújt.

· Segíti a gyerekek befogadásának zökkenőmentéssé tételét.

· Aktívan részt vesz a gyermekek gondozási teendőinek ellátásában, így:

– az étkeztetésnél,

– az öltözködésnél,

– a tisztálkodásban,

– a levegőztetés előkészítésében és lebonyolításában.

· Sétánál, óvodán kívüli foglalkozásoknál, kirándulásoknál segíti a gyermekek utcai közlekedését, a programokon való kulturált részvételt.

· A délután folyamán – a pedagógus útmutatása szerint – segít a szervezett tevékenységek előkészítésében, levezetésében. Esetenként önállóan megtervezi és levezeti a játékot.

· Csendes pihenő alatt és szabadidejében szemléltető eszközöket készít, azokat karbantartja, előkészíti a következő napokra.

· Segít a gyermekek hazabocsátásánál.

· Óvónői útmutatás alapján önállóan egyéni vagy kiscsoportos fejlesztést végez.

· A megtanult fejlesztő terápiák egyes elemeit a pedagógus útmutatása szerint a gyermekekkel gyakorolja.

· Szükség szerint közreműködik a gyermekek orvosi vizsgálatánál, vizsgálatra vagy hazakíséri a gyermeket, ha erre utasítást kap.

· Kisebb baleset esetén elsősegélyt nyújt, de erről mindenképpen értesíti a beosztott pedagógust vagy vezetőt.

· Ismeri az intézmény alapdokumentumait.

· Munkáját minden esetben az említett dokumentumok alapján és a pedagógusok útmutatása szerint végzi.

Általános magatartási követelmények
· A gyermekek, a szülők, valamint a munkatársak emberi méltóságát és jogait maradéktalanul tiszteletben tartja, javaslataikra, kérdéseikre érdemi választ ad.

· Munkatársaival együttműködik.

· A munkakörének ellátásához szükséges bizalomnak megfelelő és az adott helyzetben általában elvárható magatartást tanúsít:

· a jóhiszeműség és a tisztesség elvének megfelelően,

· a munkavállaló érdekeit a méltányos mérlegelés alapján figyelembe véve,

· munkaidején kívül sem tanúsítva olyan magatartást, amely közvetlenül és ténylegesen alkalmas munkáltatója jó hírnevének, jogos gazdasági érdekének vagy a munkaviszony céljának veszélyeztetésére,

· véleménynyilvánításhoz való jogát a munkáltató jó hírnevét, jogos szervezeti érdekeit súlyosan sértő vagy veszélyeztető módon nem gyakorolhatja,

· köteles a munkája során tudomására jutott hivatali titkot megőrizni, ezen túlmenően sem közölhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely munkaköre betöltésével összefüggésben jutott a tudomására.

Különleges felelőssége
· Tevékenységét az intézményvezető-helyettes közvetlen irányítása mellett végzi. Felette az általános munkáltatói jogokat az intézményvezető gyakorolja. Munkaköri leírását az intézményvezető készíti el.

· A gondjára bízott gyermekek testi épségéért teljes körű felelősséggel tartozik.

· Az intézmény alkalmazotti körének tagjaként alakítója és részese a jó munkahelyi légkörnek.

· Az óvoda nevelőtestületével és technikai dolgozóival összhangban szervezi munkáját, törekszik az egymást segítő emberi kapcsolatok kialakítására.

· Részt vesz a gyermekek egészséges testi és mentálhigiénés környezetének kialakításában.

· A gyermekek óvodai munkájáról a szülőknek tájékoztatást nem ad, őket a megfelelő pedagógushoz irányítja. A hivatali titoktartás e munkakörben is kötelező.

Felelőssége kiterjed teljes munkakörére és tevékenységére.

A munkával kapcsolatos különleges elvárásokat az intézményben dolgozó pedagógiai asszisztensek mindenkor kötelesek elfogadni, betartani az Etikai Kódex előírásait, elvárásait. Munkájukat ennek tükrében kell végezniük. 

Felelősségre vonható
· munkaköri feladatainak határidőre történő elmulasztásáért vagy hiányos elvégzéséért;

· a vezetői utasítások igénytől eltérő végrehajtásáért;

· a jogszabályok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatársak és a gyermekek jogainak megsértéséért;

· a munkaeszközök, berendezési tárgyak előírástól eltérő használatáért, megrongálásáért;

· a vagyonbiztonság, a rábízott leltári tárgyak és a higiénia veszélyeztetéséért.

Ellenőrzésére jogosultak

· A Fenntartó, az intézményvezető és az óvodapedagógusok

· A pedagógiai munka fejlesztése, az eredményes munka érdekében megfigyeléseket végezhetnek a nevelőtestület tagjai az intézményi munkatervben jelöltek szerint.

Technikai döntések
· Betartja a tűz-, munka- és balesetvédelmi előírásokat. Takarékosan gazdálkodik a rábízott anyagokkal.

· Kialakítja az egészséges és biztonságos munkakörülményeket, az anyagi lehetőségek szerint. 

Jogkör, hatáskör
· Gyakorolja az alkalmazotti közösség tagjának és jogszabályok által valamint az óvoda SZMSZ-ében biztosított jogokat.

Munkakör megnevezése Dajka

Cél:   Az óvodáskorú gyerekek gondozásának segítése óvónői irányítással. 

Az étkeztetéssel kapcsolatos feladatok ellátása.

A gyerekek közvetlen környezetének tisztán tartása, takarítása az ÁNTSZ és a HACCP előírásainak megfelelően. 

A dajka felelőssége: 

Személyekért: 

Az intézmény alkalmazotti körének tagjaként alakítója és részese a jó munkahelyi légkörnek. Az óvoda nevelőtestületével összhangban szervezi munkáját, törekszik az egymást segítő emberi kapcsolatok kialakítására. 

Részt vesz a gyermekek egészséges testi és mentálhigiénés környezetének alakításában. A hivatali titoktartás kötelező. 

 Vagyon: 

Felelős az intézményben lévő berendezések rendeltetésszerű használatáért. 

Technikai döntések: 

Betartja és betartatja a tűz- munka és balesetvédelmi előírásokat. Takarékosan gazdálkodik a rábízott anyagokkal. 

Megtartja és megőrzi az egészséges és biztonságos munkakörülményeket.

 Bizalmas információk: 

Az intézmény belső életére vonatkozó értesüléseit köteles hivatali titokként megőrizni. A személyiségi jogokat érintő, iratkezelés és adatvédelem alá eső információkkal a törvény szellemében jár el, betartja az adatvédelmi, adatbiztonsági, iratkezelési eljárásrendet. 

Gyerekekkel kapcsolatos feladatok: 

Magatartását, viselkedését az Etikai Kódexben leírtak határozzák meg. 

Szorosan együttműködik az óvónőkkel, segíti megvalósítani az intézmény pedagógiai célkitűzéseit. 

Az óvodai nevelés eredményességéhez munkájával nyújtson minőségi szolgáltatást.

Nyugodt, türelmes, halk, szeretetteljes hangvétellel, érthető, tiszta, nyelvtanilag korrekt beszéddel segédkezik az óvoda egész napos nevelőmunkájában. 

Hozzájárul a gyerekek kulturált viselkedésének és a csoport szokásrendjének kialakításához, személyes példáján keresztül is (türelmes és udvarias kommunikációval, igényes nyelvhasználattal). 

Részt vesz a gyerekek gondozásában. 

Tevékenyen segít az étkeztetésnél, az öltöztetésnél, kézmosásnál, vécéhasználatnál. 

Ameddig szükséges, maga is magyarázza, tanítja a helyes viselkedést (például öltözködés sorrendje, ruhák összehajtása, cipők párosítása, kulturált étkezés, kanálfogás, kézmosás technikája, vécépapír használata). 

Ha munkája során balesetveszélyt észlel, köteles elhárítani, megelőzni, jelezni. A tisztítószereket elkülönítve, biztonságosan, a gyerekektől elzárt helyen tárolja. 

Délelőtt, az óvónővel egyeztetve, szükség szerint a gyerekcsoportban tartózkodik (torna, festés, vágás, varrás, sütés). 

Kísérőként segít a gyerekekre felügyelni az utcai séták, kinti foglalkozások, kirándulások ideje alatt. 

Amikor a gyerekek nem tartózkodnak a csoportszobában, gondoskodik az alapos szellőztetésről. 

A megbetegedett, lázas, elkülönített gyerekre vigyáz, nyugtatgatja, amíg az orvos vagy a szülő meg nem érkezik. 

A hányás, hasmenés nyomait eltakarítja, a gyermek ruháját elkülönítve adja át a szülőknek. 

 A tisztaság megőrzésével, az ÁNTSZ előírásaival kapcsolatos feladatok: 

A gyerekek környezetének esztétikai rendjének érdekében naponta elvégzi a csoportszoba és a hozzá tartozó öltöző, mosdók, gyermekvécék takarítását, portalanítását, porszívózását, az egészségügyi előírásoknak megfelelően. 

Az intézmény egyéb területeit (bejárat, előtér, személyzeti iroda, felnőtt wc, konyha) munkarendje szerint tisztán tartja. 

A csoportszoba növényeit ápolja, szükség szerint lemossa, átülteti. 

Az időszakos nagytakarítás során – évente minimum 3-szor (augusztusban, decemberben és áprilisban) – különös gonddal végzi el a fertőtlenítést, a bútorok, játékok, csempék, csövek, ablakok, ajtók lemosását. 

Amennyiben indokolt, a különböző részfeladatokat (például ajtómosás vagy járvány idején fertőtlenítés) gyakrabban is elvégzi. 

Feladata a textíliák javítása, megvarrása (például függönyök, törülközők, terítők, babaruhák). 

Elvégzi a fektető ágyak lerakását, felszedését. 

Ágyazáskor ügyel arra, hogy minden gyerek kizárólag a saját ágyába feküdjön. Az ágyakat bepiszkolódásuk esetén kisúrolja, fertőtleníti. 

Ellátja az eseti, nem rendszeres feladatokat, többek között az óvoda udvarának takarítását, kertjének gondozását, locsolását, télen a hó eltakarítását, valamint azokat az időszakos feladatokat, amelyekkel az intézményvezető megbízza. 

A gyerekekkel kapcsolatos egyéb előírások :

A gyerek személyiségi jogainak megsértését jelenti, és ezért szigorúan tilos a testi fenyítés, lelki terror (megfélemlítés, megalázás, csoport előtti megszégyenítés), az étel elfogyasztására való kényszerítés, a levegőztetés és az étel megvonása. 

Szükség szerint felügyel a gyerekek tevékenységére. 

Tilos a gyerekeket felnőtt felügyelete nélkül hagyni. Ez vonatkozik az öltözőre és a mosdóra is. 

A gyerekekre egyedül (altatási időben, illetve az óvónő 2-3 perces távolléte esetén) csak a vezető engedélyével vigyázhat. 

A tudomására jutott hivatali titkokat köteles megőrizni. Ebbe a körbe tartoznak az intézmény működésével összefüggő belső problémák, az óvoda szempontjából belügynek számító témák, szakmai vagy munkaügyi viták. A gyerekekkel kapcsolatos gondozási ügyeiben a szülőket  tájékoztathatja, informálhatja, az óvodapedagógus jóváhagyásával, megbízásával.  Amennyiben a szülő érdeklődik, udvariasan irányítsa a gyerek óvónőjéhez vagy az intézmény vezetőjéhez. 

Étkeztetéssel, konyhával kapcsolatos feladatok: 

Az ételszállítótól átveszi az ebédet. Ezután ellenőrzi az ételek minőséget és a szállítással kapcsolatban a HACCP-előírások betartását. 

Negatív tapasztalatát jelzi a vezetőnek, és az elkészült jegyzőkönyvet tanúként aláírja. 

Az átvett ételeket az egészségügyi szabályoknak megfelelő módon tárolja, és közvetlenül az elfogyasztás előtt – ha szükséges – hűti vagy felmelegíti a megfelelő hőmérsékletre, majd kiadagolja. 

Tálalás után ételmintát vesz. Ez vonatkozik a szülők által szabályosan behozott élelmiszerekre is (születésnapi torta, sütemény). 

Az ételmintás üvegeket, tárolót feldátumozva, 72 órán át, az erre a célra rendszeresített hűtőszekrényben tárolja. 

Az idő letelte után gondoskodik a fertőtlenítő hatású kifőzésről.

 A szülők által behozott élelmiszereket csak abban az esetben veheti át, ha a tanúsítványt vagy a sütemény alkotórészeinek, elemeinek vásárlási igazolását leadják. 

Délben a kihordott edények, evőeszközök, poharak mosogatását megkezdi, a higiéniai előírások szerint: 

A fehér edények mosogatása az előtisztítás után: fertőtlenítés, öblítés, szárítás. A fekete edényeket külön kell elmosni. 

Mosogatás után valamennyi mosogatót naponta cseppmentesen áttörli, hetente egyszer kisúrolja, fertőtleníti. 

A mosogatáshoz használt eszközöket (konyharuha, mosogatószivacs) fertőtleníti áztatással vagy kifőzéssel. 

Fokozott figyelmet fordít a tálalóasztal, a vágódeszkák, kések, mikrohullámú sütő, hűtőgépek és a tűzhely tisztaságára. 

Naponta kitakarítja a konyhát, legalább kétszer felmossa a kövezetét. 

Havonta egyszer átmossa a konyhabútorokat, leolvasztja és fertőtleníti a hűtőt, súrolással elvégzi az evőeszközök, műanyag bögrék alapos tisztítását. 

A nagytakarítás alkalmával ajtók, csővezetékek, fűtőtest lemosását is elvégzi.

Felelősségre vonható
· munkaköri feladatainak határidőre történő elmulasztásáért vagy hiányos elvégzéséért;

· a vezetői utasítások igénytől eltérő végrehajtásáért;

· a jogszabályok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatársak és a gyermekek jogainak megsértéséért;

· a munkaeszközök, berendezési tárgyak előírástól eltérő használatáért, megrongálásáért;

· a vagyonbiztonság, a rábízott leltári tárgyak és a higiénia veszélyeztetéséért.
Az óvodai munkával kapcsolatos különleges elvárásokat az intézményben dolgozó dajkák mindenkor kötelesek elfogadni, betartani az Etikai Kódex előírásait, elvárásait. Munkájukat ennek tükrében kell végezniük. 

Ellenőrzésére jogosultak
· A Fenntartó, az intézményvezető és az óvodapedagógusok

· A pedagógiai munka fejlesztése, az eredményes munka érdekében megfigyeléseket végezhetnek a nevelőtestület tagjai az intézményi munkatervben jelöltek szerint.

3.6.5 Gyermekbalesetek jelentési kötelezettsége

A gyermekbaleseteket előírt nyomtatványon nyilván kell tartani A három napon túl gyógyuló sérülést okozó gyermekbaleseteket haladéktalanul ki kell vizsgálni (fel kell tárni a közreható személyi, tárgyi, szervezési okokat). Ezekről a balesetről nyomtatványon jegyzőkönyvet kell felvenni, melyet a kivizsgálás befejezésekor, de legkésőbb a tárgyhót követő hónap 8. napjáig meg kell küldeni a fenntartónak. A jegyzőkönyv egy példányát az intézménynek meg kell őriznie.

Súlyos baleset esetén az óvodavezető azonnal köteles bejelenteni a rendelkezésre álló adatok alapján a fenntartónak. Gyermekbalesetet követően rendkívüli balesetvédelmi oktatást kell tartani a gyermekeknek, illetve meg kell tenni a szükséges intézkedéseket a hasonló esetek megelőzése érdekében.

3.6.6 A gyermek kísérése

A gyermekek kíséréséről Házirendünk – 7. Óvó-védő rendelkezések rendelkeznek.
3.7  BOMBARIADÓ ESETÉN SZÜKSÉGES TEENDŐK 

Bombariadó esetén az óvodavezető intézkedhet. Akadályoztatása esetén az SZMSZ-ben szabályozott helyettesítési rend szerint kell eljárni. 

Az épület kiürítése a Tűzvédelmi szabályzatban található Tűzriadó terv szerint történik. 

Az épület kiürítésének időtartamától, a gyermekek elhelyezéséről az intézkedést vezető hatóság információja alapján az óvodavezető, akadályoztatása esetén az intézkedéssel megbízott személy dönt. 

Az óvodavezető a szomszédos általános iskolával dolgoz ki együttműködést a gyermekek bombariadó esetén történő ideiglenes elhelyezéséről. A bombariadó és a hozott intézkedésekről az óvodavezető rendkívüli jelentésben értesíti a fenntartót. 

3.8 IRATKEZELÉS, ADATKEZELÉS SZABÁLYAI

Az iratkezelés, adatkezelés részletesebb szabályait az intézmény szervezeti és működési szabályzatának - - 1.sz. melléklete -  Irat- és Adatkezelési szabályzat - tartalmazza. 

4. A BELSŐ KAPCSOLATTARTÁS RENDJE
4.1 AZ INTÉZMÉNY SZERVEZETI FELÉPÍTÉSE 

Az intézmény méretéből, létszámából adódóan az óvoda szervezeti felépítése egyszerű, könnyen áttekinthető, egyszerű belső kapcsolatok, egyértelmű alá fölérendeltségi viszonyok jellemzik. 
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4.2 AZ ÓVODA VEZETŐJE

Az óvoda élén óvodavezető áll, aki az intézmény egyszemélyi felelős vezetője. Az intézményvezetője felelős 

· az intézmény szakszerű és törvényes működtetéséért, 

· a nevelőmunkáért, 

Az óvodavezető feladatait, jogkörét a Közoktatási törvény 54. §-a határozza meg. Ennek értelmében hatáskörébe tartozó feladatok:
· Az intézmény külső szervek előtti teljes képviselete 
· Az intézmény külső szervekkel, személyekkel való teljes kapcsolattartás, 

· A dolgozók feletti munkáltatói jogkör gyakorlása
· A nevelőmunka irányítása, ellenőrzése

· A döntések (állásfoglalások) előkészítése, végrehajtásának megszervezése és ellenőrzése. 

· Az intézmény működéséhez szükséges személyi és tárgyi feltételek biztosítása

· A nevelőmunka és a munkahely egészséges és biztonságos feltételeinek megteremtése 

· Középtavú továbbképzési program, valamint az éves beiskolázási terv elkészítése, a        dolgozók továbbképzésének megszervezéséért

· A gyermekbalesetek megelőzése

· A nevelőtestületi értekezlet és az alkalmazotti közösség értekezletének előkészítése, vezetése. 

· A szülői szervezetekkel való együttműködés 

· A jogszabályban előírt véleményezési, egyeztetési, javaslattételi kötelezettség megszervezése, betartása

Az óvodavezető egyes feladatainak ellátására eseti megbízást adhat az általa megbízott óvodapedagógus részére.

4.3 A VEZETŐ INTÉZMÉNYBE VALÓ BENNTARTÓZKODÁSÁNAK, HELYETTESÍTÉSÉNEK  RENDJE

Az óvodavezetőt távollétében és akadályoztatása esetén  intézkedésre az intézményben bent tartózkodó , az óvodában a leghosszabb munkaviszonnyal rendelkező óvodapedagógus jogosult (lásd 3sz. függelék).  A vezetőt, az óvodapedagógus teljes jogkörrel helyettesíti az azonnali döntést igénylő ügyekben,  intézkedési jogkör az intézmény működésével, a gyermekek biztonságának megóvásával összefüggő azonnali döntést igénylő ügyekre terjed ki. 

Az óvodavezető két hetet meghaladó távolléte esetén a helyettesítés kiterjed a teljes intézményvezetői jogkörre. 

4.4 A NEVELŐTESTÜLET FELADATKÖRÉBEN TARTOZÓ FELADATOK ÁTRUHÁZÁSÁRA VONATKOZÓ RENDELKEZÉS

A nevelőtestület kizárólagos döntési jogkörébe tartozik

· a nevelési, illetve a pedagógiai program és módosításának elfogadása;

· a szervezeti és működési szabályzat és módosításának elfogadása;

· a házirend elfogadása
A nevelőtestület véleményt nyilváníthat vagy javaslatot, tehet a nevelési-oktatási intézmény működésével kapcsolatos valamennyi kérdésben.

Az óvodavezető, hatásköréből átruházza a pedagógusokra:

A nemzeti és óvodai ünnepek munkarendhez igazodó méltó megünneplésének megszervezését.

4.5 AZ ÓVODA DOLGOZÓI KÖZTI BELSŐ KAPCSOLATTARTÁS
Az óvodai nevelőmunka összehangolása érdekében fontos a naprakész és hiteles információk átadása, a feladatok egyeztetése, tervezése. 
Az óvoda belső kapcsolattartás formáit  
· Pedagógiai programunk 7.1 fejezete (Az óvoda dolgozói közti belső kapcsolattartás)

· Minőségirányítási programunk 6.3.2 fejezete (Kommunikáció a partnerekkel, 31.o) továbbá
· a kapcsolattartások konkrét rendjét az óvodavezető által készített Éves Munkaterv tartalmazza.

4.6 A VEZETŐK ÉS A SZÜLŐI SZERVEZET KÖZÖTTI KAPCSOLATTARTÁS RENDJE
Házirendünk 9. pontja rendelkezik a szülői jogok és kötelességek képviseletével.
A szülők, a szülők jogai érvényesítése, kötelességük teljesítése érdekében szülői szervezetet (közösséget) hozhatnak létre. A szülői szervezet (közösség) dönt saját működési rendjéről, munkatervének elfogadásáról, tisztségviselőinek megválasztásáról. A szülők ezen jogáról az óvodavezető tájékoztatja a szülőket, felhívja figyelmüket jogaik érvényesítésének lehetőségérről. Amennyiben a szülők nem élnek a fenti lehetőséggel, úgy kizárják magukat az alábbi jogaik gyakorlásából:
a) véleményezési jogosultság:
· nevelési program elfogadása, módosítása
· nevelési év rendje

· MIP véleményezése elfogadása előtt

· az óvoda működésével kapcsolatos valamennyi kérdésben
· az óvoda és a család kapcsolattartási rendjének kialakításában, 

· a munkatervek a szülőket is érintő részében. 

b) egyetértési jog:
· az alábbiakban meghatározott kérdésekben a szervezeti és működési szabályzat elfogadásakor, módosításakor:
· működés rendje, ezen belül a nyitva tartás, a vezetők intézményben való benntartózkodásának rendje
· a belépés, és bent tartózkodás rendje azok részére, akik nem állnak jogviszonyban az óvodával

· a vezetők és a szülői szervezet közötti kapcsolattartás formája

· külső kapcsolatok rendszere, formája, módja (egészségügyi szolgáltató, gyermekjóléti szolgálat)

· ünnepélyek, megemlékezések rendje

· távolmaradás, mulasztás igazolásának rendelkezései

· a rendszeres egészségügyi felügyelet és ellátás rendje

· Házirend elfogadása, módosítása
· Adatkezelési szabályzat elfogadása, módosítása

c) javaslattevő jog:

· az intézmény egészét, vagy a gyermekek 80%-át érintő kérdésekben

· a működéssel kapcsolatos valamennyi kérdésben.
A szülői szervezetet, - amennyiben megalakul - szülői jogok biztosítása érdekében, a  szülői szervezet érintő kérdésekben az óvodavezető hívja meg. A meghívás a napirendi pont írásos anyagának legalább 8 nappal korábbi átadásával történhet.
4.7 A TÁJÉKOZTATÁS KÉRÉS MÓDJA A BELSŐ JOGI NORMÁKRÓL
Az intézményi dokumentumok (Házirend, Pedagógiai program, Szervezeti- és Működési Szabályzat, MIP) nyilvánosságáról, elhelyezéséről, illetve azok hozzáférhetőségéről az intézmény Minőségirányítási programja – 4.1.2 fejezetben: Jogi dokumentumok az intézményben című fejezet -  rendelkezik.
A házirend egy példányát az óvodába történő beiratkozáskor, illetve az első csoportos szülői értekezlet alkalmával a szülőknek átadjuk, melyről átvételi bizonylatot kell aláírattatni a szülőkkel.

A fenti dokumentumokról a  szülők részére tartott első szülői értekezleten rövid tájékoztatást kell adni. A szülők ezen felül bővebb tájékoztatást is kérhetnek az óvodavezetőtől melynek rendje a fogadóórák rendje szerint történik.  A szülővel történő előzetes megállapodás alapján a tájékoztatás más időpontban is lehetséges. 

Az óvoda hirdetőtábláján közölni kell a dokumentumok elhelyezésének, valamint a tájékoztatás igénybevételének módját, rendjét.

· Az óvoda Házirendje, Pedagógiai programja, Minőségirányítási programja, Szervezeti és Működési Szabályzata mindenki számára nyilvános. Megtekintésre elkérhető az óvoda vezetőjétől.

· Az óvoda házirendjét a faliújságon kell közzé tenni. 

· Az intézmény nyilvános dokumentumai az óvoda irodájában található meg, azt az óvoda vezetőjétől el lehet kérni megtekintésre. A nyilvános dokumentumok az óvoda épületéből nem vihetők ki. Az elkért dokumentumok áttekintésére az óvoda épületében, annak helyiségében van lehetőség és mód.

· Amennyiben valakinek kérdése van az intézmény irataival kapcsolatban, illetve bármilyen, az intézményt érintő kérdésben, az óvoda vezetőjének faliújságon közzétett fogadóóráján felteheti.

5. AZ ÓVODA KÜLSŐ KAPCSOLATAINAK SZABÁLYOZÁSA
5.1 AZ ÓVODÁBA BELÉPÉS ÉS TARTÓZKODÁS RENDJE AZOK RÉSZÉRE, AKIK NEM ÁLLNAK JOGVISZONYBAN AZ ÓVODÁVAL

    Az óvodával jogviszonyban nem álló személyek az óvodavezetőnek jelentik be, hogy milyen ügyben jelentek meg az óvodában.

    A fenntartói, szakértői, szaktanácsadói és egyéb hivatalos látogatás az óvodavezetővel történt egyeztetés szerint történik.

    Az óvodai csoportok és foglalkozások látogatását más személyek részére az óvodavezető engedélyezi.

Az óvodai csoportok és foglalkozások látogatása más személyek részére (szülő, pszichológus stb.) az óvodapedagógus által az óvodavezető tájékoztatása mellett történhet.

A Szülői szervezet, üléseinek ideje alatt használhatja az erre az időre kijelölt óvodai helyiséget.
A 1993. évi LXXIX. Közoktatásról szóló törvény 33 § (4) bekezdés értelmében, az intézmény helyiségeiben, területén párt, politikai célú mozgalom vagy párthoz kötődő szervezet nem működhet, továbbá az alatt az idő alatt, amíg az óvoda ellátja a gyermekek felügyeletét, párt vagy párthoz kötődő szervezettel kapcsolatba hozható politikai célú tevékenység nem folytatható.

5.2 A KÜLSŐ KAPCSOLATOK RENDSZERE, FORMÁJA ÉS MÓDJA

Elsődleges külső kapcsolattartó személy az óvodavezető. 
· Az óvoda külső kapcsolatainak rendszerét Nevelési programunk 5. fejezete (Óvodánk kapcsolatai ), 

· Minőségirányítási programunk 6.3.2 fejezete (Kommunikáció a partnerekkel és

· az óvodavezető által készített Éves Munkatervek tartalmazzák.

A fent felsorolt dokumentumok nem tartalmazott kapcsolattartási formáinak szabályozása az alábbiak szerint történik:
	Külső kapcsolatok rendszere
	Kapcsolat célja, formája

	Pedagógiai szakmai szolgáltatások ellátására létrehozott intézményekkel
	Célja: Pedagógiai értékelés , szaktanácsadás, tájékoztatás igénybevétele, nevelési módszerek, megismertetésére,  szakmai információk, 

az óvodai dokumentumok készítésében való közreműködés igénybevétele; 

pedagógusok képzésének, továbbképzésének és önképzés megszervezése



	Nevelési tanácsadó
	Célja: a beilleszkedési, tanulási, magatartási nehézséggel küzdő gyermek problémáinak feltárása, a problémák kezelése, gyermekek fejlesztése                                             



	Logopédus
	Célja: a beszédindítás, beszédhibák javítása, nyelvi-kommunikációs zavarok javítása, dyslexia szűrés, megelőzés 

	Gyermekjóléti szolgálat
	Célja: Segíteni az intézmény gyermekvédelmi feladatainak ellátását

A Gyermekvédelmi Szolgálat esetmegbeszélésein való részvétel 

· jelzés, értesítés, illetve segítség kérés a gyermekjóléti szolgálattól gyermek veszélyeztetettsége esetén,

· hatósági eljárást kezdeményezése a gyermekek bántalmazása, illetve súlyos elhanyagolása esetén,



	Egészségügyi szolgáltató
	Célja: A gyermekek rendszeres egészségügyi ellátásának biztosítása


5.3 AZ INTÉZMÉNYBEN FOLYÓ REKLÁMTEVÉKENYSÉG SZABÁLYAI

Az óvodában mindenféle reklámtevékenység tilos, kivétel, ha a reklám a gyermekeknek az egészségvédelemmel, egészséges életmóddal, környezetvédelemmel, társadalmi, közéleti és kulturális tevékenységgel függ össze. A reklámtevékenységre az óvodavezető adhat engedélyt.

A tömegtájékoztató eszközök munkatársainak tevékenységét az intézmény dolgozóinak az alábbi szabályok betartása mellett kell elősegíteniük:

A televízió, a rádió és az írott sajtó képviselőinek adott mindennemű felvilágosítás nyilatkozatnak minősül.

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

· Az intézményt érintő kérdésekben a tájékoztatásra, illetve nyilatkozatadásra az intézményvezető vagy az általa esetenként megbízott személy jogosult.

· A közölt adatok szakszerűségéért és pontosságáért, a tények objektív ismertetéséért a nyilatkozó felel.

· A nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali titoktartásra vonatkozó rendelkezésre, valamint az intézmény jó hírnevére és érdekeire.

· Nem adható nyilatkozat olyan üggyel, ténnyel és körülménnyel kapcsolatban, amelynek idő előtti nyilvánosságra hozatala az intézmény tevékenységében zavart, az intézménynek anyagi, vagy erkölcsi kárt okozna, továbbá olyan kérdésekről, amelyeknél a döntés nem a nyilatkozattevő hatáskörébe tartozik.

· A nyilatkozattevőnek joga van arra, hogy a vele készített riport kész anyagát a közlés előtt megismerje. Kérheti az újságírót, riportert, hogy az anyagnak azt a részét, amely az ő szavait tartalmazza, közlés előtt vele egyeztesse.

5.4 A RENDSZERES EGÉSZSÉGÜGYI FELÜGYELET ÉS ELLÁTÁSRA VONATKOZÓ RENDELKEZÉSEK
A gyermekek egészségügyi vizsgálatának megszervezéséről az óvodavezető gondoskodik. A megszervezés alapdokumentuma azok a nevelési évre kötött megbízási szerződések, melyek tartalmazzák és biztosítják a rendszeres egészségügyi felügyelet ellátását az intézményben. Az óvodapedagógusok szorosan együttműködnek a fogorvossal, körzeti óvoda orvossal és védőnővel. Az intézmény feladata az ellátás helyének és felszerelésének biztosítása. 
A gyermekek egészségügyi ellenőrzését, szűrését az óvoda orvosa végzi a fenntartóval kötött megállapodás szerint. Minden óvodás gyermek évente egyszer fogászati, szemészeti és hallás vizsgálaton vesz részt az óvodában.

A gyermekek az óvodában védőoltást nem kapnak. Gyógyszert csak krónikus betegség esetén, egyéni elbírálás alapján kaphatnak óvodavezetői engedéllyel.

6. ÉRVÉNYESSÉGI, MÓDOSÍTÁSI RENDELKEZÉS

Jelen Szervezeti- és Működési Szabályzatot –az AVAR-OVI  dolgozói  – 2013. 03. 08. -án megvitattuk, elfogadtuk. Jelen Szervezeti- és Működési Szabályzat fenntartói jóváhagyás után bevezetésre, alkalmazásra kerülhet. Jelen szabályzat

VISSZAVONÁSIG  ÉRVÉNYES.
A szabályzat módosításának szabályai
Automatikus szabályzatmódosítást eredményez az olyan Fenntartói döntés, amely  az intézmény működésében  változtatásokat eredményez, vagy arra  hatással van, mint

· újabb fenntartói igények megfogalmazása az intézménnyel szemben 

· az intézmény Alapító okiratának módosítása

· az intézmény működésének átalakítása, átszervezése.

A szabályzat módosítását kérheti, kezdeményezheti a

· Nevelőtestület, amennyiben a nevelőtestület 40%-a azzal egyetért

· Szülők, amennyiben a szülők 20%-a azzal egyetért.

Eljárásrendje:

1. A módosítást kezdeményezők csoportja írásbeli programmódosítási javaslatot terjeszt elő az óvodavezetőnek

2. Az óvodavezető a nevelőtestület elé terjeszti a javaslatot,

3. A nevelőtestület, szülők közössége véleményezi a javaslatot,

4. A nevelőtestület döntést hoz a szabályzat módosításával kapcsolatban

5. A szabályzatot az óvodavezető módosítja.
7. LEGITIMÁCIÓS ZÁRADÉK

A Szervezeti- és Működési Szabályzat nyilvánossá tétele a dolgozók felé 2004. december 22-én megtörtént.  A szabályzatot ekkor a dolgozók megismerték, megerősítették,  a nevelőtestület elfogadta, mely ez által legitimmé vált. A szabályzat elfogadásáról készített nevelőtestületi nyilatkozat a szabályzat 2.sz.mellékletét képezi.

	NEVELŐTESTÜLET ELFOGADÁSÁNAK DÁTUMA:
	2017. 09.08.

	SZÜLŐI EGYETÉRTÉS DÁTUMA:
	 2017. 09. 13. 

	A FENNTARTÓHOZ VALÓ BENYÚJTÁS DÁTUMA:
	2017. 08. 28.     

	A FENNTARTÓ JÓVÁHAGYÁSÁNAK DÁTUMA:
	 2017. 09.01.                                      

	A SZERVEZETI ÉS MŰKÖDÉSI SZABÁLYZAT HATÁLYBALÉPÉSÉNEK DÁTUMA:
	2017. 09. 01.     


A szervezeti és működési szabályzatban foglalt rendelkezések megtartása az óvoda valamennyi alkalmazottjára kötelező, megszegése esetén az óvodavezető munkáltatói jogkörében intézkedhet. 
1.sz. melléklet

IRAT ÉS ADATKEZELÉSI SZABÁLYZAT
TARTALOMJEGYZÉK

351. ÁLTALÁNOS RENDELKEZÉSEK


351.1 A szabályzat célja


351.2 A Szabályzat alapját képező jogszabályok


351.3 A Szabályzat hatálya


351.4 E szabályzat szerint kell ellátni


351.5 E szabályzatot megfelelően kell alkalmazni


362. A DOLGOZÓK ADATAINAK KEZELÉSE ÉS TOVÁBBÍTÁSA


362.1  FELELŐSSÉG A MUNKAVISZONNYAL ÖSSZEFÜGGŐ ADATOK KEZELÉSÉÉRT


362.2 . AZ ALKALMAZOTTAK NYILVÁNTARTOTT ADATAI


362.2.1 A közoktatásról szóló törvény alapján nyilvántartott adatok:


382.3 AZ ADATKEZELÉSBEN KÖZREMŰKÖDŐK FELADATAI


382.4 AZ ALKALMAZOTTI ALAPNYILVÁNTARTÁS VEZETÉSE, AZ ADATOK TOVÁBBÍTÁSA


392.5 A DOLGOZÓ JOGAI ÉS KÖTELEZETTSÉGEI


392.6 A SZEMÉLYI IRAT


402.7 A SZEMÉLYI IRAT KEZELÉSE


413. AZ ÓVODÁSOK ADATAINAK KEZELÉSE ÉS TOVÁBBÍTÁSA


413.1 FELELŐSSÉG AZ ÓVODÁSOK ADATAINAK KEZELÉSÉÉRT


413.2 NYILVÁNTARTHATÓ ÉS KEZELHETŐ ADATOK


423.3 AZ ADATOK TOVÁBBÍTÁSA


423.4 AZ ADATKEZELÉS ÉS TOVÁBBÍTÁS INTÉZMÉNYI RENDJE


433.5 TITOKTARTÁSI KÖTELEZETTSÉG


434. AZ IRATKEZELÉS FELADATAI


444.1 A KÜLDEMÉNYEK  ÁTVÉTELE ÉS FELBONTÁSA


444.2 AZ IRATOK NYILVÁNTARTÁSBA VÉTELE


454.3 AZ IRATTÁRBA HELYEZÉSE, IRATTÁRI KEZELÉS


464.4 AZ IRATOK SELEJTEZÉSE, LEVÉLTÁRI ÁTADÁSA


474.5 EGYÉB IRATKEZELÉSI FELADATOK


474.6 TANÜGYI NYILVÁNTARTÁSOK


484.7 BÉLYEGZŐKKEL KAPCSOLATOS RENDELKEZÉSEK


484.8 Az elektronikus úton előállított, hitelesített és tárolt dokumentumok kezelési rendje


485. ZÁRÓ RENDELKEZÉSEK


496. ZÁRADÉK




1.sz. Melléklet: 
Adatkezelési szabályzat

1.sz. Függelék
Irattári terv

2.sz. függelék
Fogalmak értelmező rendelkezése

2.sz. Melléklet: 
Alkalmazotti közösség nyilatkozata


3.sz. Melléklet: 
Szülői nyilatkozat

4.sz. Melléklet
Fenntartói jóváhagyó nyilatkozat

3.sz. Függelék: 
Helyettesítés rendje

Az AVAR-OVI nevelőtestülete a közoktatásról szóló 1993. évi LXXXIX. törvény 2. számú mellékletének rendelkezése alapján az intézmény szervezeti és működési szabályzata 2. számú mellékleteként a következő adatkezelési szabályzatot fogadja el:

1. ÁLTALÁNOS RENDELKEZÉSEK
1.1 A szabályzat célja
· Az alkalmazottak, valamint a gyermekek adatainak nyilvántartása, kezelése, továbbítása, nyilvánosságra hozatala intézményi rendjének megállapítása, az ezekkel összefüggő adatvédelmi követelmények szabályozása, valamint 

· iratkezelés szabályainak megállapításával rendszerezni azokat a főbb feladatokat, hatásköröket, előírásokat, amelyeket a működés során meg kell tartani.

1.2 A Szabályzat alapját képező jogszabályok
· a személyes adatok védelméről és a közérdekű adatok nyilvánosságáról szóló 1992. évi LXIII. Tv.

· A közoktatásról szóló 1993. évi LXXIX. tv., különös tekintettel a 2. számú mellékletére

· A közalkalmazottak jogállásáról szóló 1992. évi XXXIII. Tv. 83/B-D §-ai és 5. számú melléklete

· A nevelési-oktatási intézmények működéséről szóló 11/1994. (VI.8.) MKM rendelet és 4. számú melléklete.

1.3 A Szabályzat hatálya

A Szabályzat hatálya kiterjed az intézmény vezetőjére,  minden dolgozójára, továbbá  az  óvodás gyermekekre.

1.4 E szabályzat szerint kell ellátni
· A dolgozók személyi iratainak és adatainak kezelését (továbbiakban együtt: közalkalmazotti adatkezelés), valamint

· az óvodások adatainak nyilvántartását, továbbítását, kezelését (továbbiakban: gyermek adatkezelés)

· az iratkezelést.

 1.5 E szabályzatot megfelelően kell alkalmazni 
a munkaviszony megszűnése után, illetve e munkaviszony létesítésére irányuló előzetes eljárásokra. Az óvodásokkal kapcsolatos titoktartási kötelezettség független a munkaviszony fennállásától, annak megszűnése után határidő nélkül fennmarad.

A Szabályzatban használt fogalmakhoz a 2.sz. Függelék szerinti értelmező rendelkezések kapcsolódnak.

2. A DOLGOZÓK ADATAINAK KEZELÉSE ÉS TOVÁBBÍTÁSA

2.1  FELELŐSSÉG A MUNKAVISZONNYAL ÖSSZEFÜGGŐ ADATOK KEZELÉSÉÉRT
Az óvodában a munkaviszonnyal összefüggő adatok kezeléséért:

· az óvodavezetője,

· a dolgozó a saját adatainak közlése tekintetében tartozik felelősséggel.

Az intézmény vezetője felelős a munkaviszonnyal összefüggő adatok védelmére és kezelésére vonatkozó jogszabályok, valamint e Szabályzatban rögzített előírások megtartásáért, illetve a követelmények ellenőrzéséért.

2.2 . AZ ALKALMAZOTTAK NYILVÁNTARTOTT ADATAI
2.2.1 A közoktatásról szóló törvény alapján nyilvántartott adatok:

· név, születési hely és idő, állampolgárság

· lakóhely, tartózkodási hely, telefonszám, azonosító szám

· munkaviszonyra vonatkozó adatok:

· iskolai végzettség, szakképesítés, alkalmazási feltételek igazolása,

· munkában töltött idő, közalkalmazotti jogviszonyba beszámítható idő, besorolással kapcsolatos adatok,

· alkalmazott által kapott kitüntetések, díjak és más elismerések, címek,

· munkakör, munkakörbe nem tartozó feladatra történő megbízás, munkavégzésre irányuló további jogviszony, fegyelmi büntetés, kártérítésre kötelezés,

· munkavégzés ideje, túlmunka ideje, munkabér, illetmény, továbbá az azokat

· terhelő tartozás és annak jogosultja,

· szabadság, kiadott szabadság

· alkalmazott részére történő kifizetések és azok jogcímei,

· az alkalmazott munkáltatóval szemben fennálló tartozásai, azok jogcímei,

· a többi adat az érintett hozzájárulásával.

A közoktatásról szóló törvény szerint nyilvántartott és kezelt adatok köre alapvetően megegyezik a közalkalmazottak jogállásáról szóló törvény 5. számú mellékletében meghatározott adatkörök adataival, ezért az alkalmazottak adatainak nyilvántartására az alapnyilvántartás vezetése szolgál a Szabályzat melléklete szerinti adatlapok formájában.

Az alapnyilvántartás rendezetten tárolja és feldolgozza a munkavállaló munkaviszonyával összefüggésben keletkezett és azzal kapcsolatban álló adatait.

Az alapnyilvántartás adatkörén kívül – törvény eltérő rendelkezése hiányában – adatszerzés nem végezhető, ilyen adat nem tartható nyilván.

Az intézmény külön törvény alapján nyilvántartja a dolgozó bankszámlaszámát, valamint a magán-nyugdíj pénztári tagságával kapcsolatos adatokat.

2.3 AZ ADATKEZELÉSBEN KÖZREMŰKÖDŐK FELADATAI
Az intézmény dolgozóinak adatkezelését az óvodavezető végzi.

Az alapnyilvántartás VII. adatköréből, a munkából való rendes szabadság miatti távollét időtartamának nyilvántartását az óvodavezető végzi.

Az alapnyilvántartás személyi juttatásról szóló VI. adatköréhez tartozó nyilvántartást az óvodavezető vezeti, amelyről egy példányt, a tárgyévi zárását követően elhelyez a személyi anyagokban.

Az óvodavezető felelősségi körén belül köteles gondoskodni arról, hogy:

· az általa kezelt, a munkaviszonnyal összefüggő adat és megállapítás az adatkezelés teljes folyamában megfeleljen a jogszabályi rendelkezések tartalmának.

· A személyi iratra csak olyan adat, illetve megállapítás kerülhessen, amelynek alapja közokirat vagy a dolgozó írásbeli nyilatkozata, írásbeli rendelkezése, bírósági, vagy más hatóság döntése, jogszabályi rendelkezés.

· A munkaviszonnyal összefüggő adat helyesbítését és törlését egyeztesse, ha megítélése szerint a személyi iraton szereplő adat a valóságnak már nem felel meg,

· ha a dolgozó nem általa szolgáltatott adatainak kijavítását vagy helyesbítését kéri, 

· A dolgozó írásbeli hozzájárulásának beszerzéséről az önkéntes adatszolgáltatás körébe tartozó adatok nyilvántartását megelőzően.

2.4 AZ ALKALMAZOTTI ALAPNYILVÁNTARTÁS VEZETÉSE, AZ ADATOK TOVÁBBÍTÁSA
Az alapnyilvántartás számítógépes módszerrel is vezethető. Ez esetben – a következő kivétellel – papír alapú adatlapot nem kell vezetni. A számítógéppel vezetett adatokat ki kell nyomtatni a közalkalmazott:

· adatainak első alkalommal történő felvételekor, ebben az esetben az érintett dolgozó aláírásával igazolja az adatok valódiságát,

· áthelyezésekor

· dolgozó munkaviszonyának megszüntetése esetén

· a betekintési jog gyakorlójának erre irányuló külön kérelmére azokat az adatokat, amelyekre betekintési joga kiterjed

A 4.1. pont alapján készített iratokat személyügyi iratként kell kezelni.

A számítógépes módszerrel vezetett alapnyilvántartásból a munkaviszony megszűnése és végleges áthelyezés esetén azonnal és véglegesen törölni kell a dolgozó személyazonosító adatait. Statisztikai célokból személyazonosításra alkalmatlan adatok továbbra is felhasználhatók.

Az adatokat védeni kell a jogosulatlan hozzáférés, megváltoztatás, megsemmisítés, jogosulatlan továbbítás és nyilvánosságra hozatal ellen. A számítógépen vezetett alapnyilvántartás technikai védelmére az adatokat lemezen is tárolni kell.

Az alapnyilvántartás adatai közül a munkáltató megnevezése, a dolgozó neve, továbbá a besorolására vonatkozó adat közérdekű, ezeket az adatokat a dolgozó előzetes tudta és beleegyezése nélkül nyilvánosságra lehet hozni.

A közérdekű adatokon kívül a dolgozó nyilvántartott adatiról – a 4.8. pont szerint adattovábbítás kivételével – tájékoztatás nem adható. A dolgozó személyi anyagát az áthelyezéshez kapcsolódó eset kivételével kiadni nem lehet.

Az intézmény a nem nyilvános személyes adatokat csak a törvényben meghatározott esetekben és célokra, illetve az érintett dolgozó erre irányuló írásbeli kérelmére használhatja fel, vagy adhatja át harmadik személynek.

Az alapnyilvántartás adatkörébe tartozó és a közoktatásról szóló törvény 2. számú mellékletében felsorolt adatok – a 2. sz. melléklet 3. pontja alapján – továbbíthatók: a fenntartónak, a könyvelőnek, bíróságnak, rendőrségnek, ügyészségnek, államigazgatási szervnek, a munkavégzésre vonatkozó rendelkezések ellenőrzésére jogosultaknak, a nemzetbiztonsági szolgálatnak. Ezen kívül a Kjt. 83/D §-a szerint a dolgozó felettesének, a törvényességi ellenőrzést végző szervnek, a fegyelmi eljárást lefolytató testületnek, vagy személynek.

Az adattovábbítás a 4.9. pontban felsoroltak írásos megkeresésére postai úton ajánlott küldeményként, kézbesítés esetén átadó könyvvel történhet, illetve e-mailen történt megkeresés esetén elektronikus formában a megfelelő adatvédelem biztosításával. Intézményen belül papír alapon, zárt borítékban.

Az adattovábbítás az óvodavezető aláíráséval történik. Az illetményszámfejtő hely részére történő adattovábbítást az óvodavezető irányítja.

2.5 A DOLGOZÓ JOGAI ÉS KÖTELEZETTSÉGEI
A dolgozó a saját anyagába, az alapnyilvántartásba, illetve a személyes adatait tartalmazó egyéb nyilvántartásokba, személyi iratokba korlátozás nélkül betekinthet, azokról másolatot, vagy kivonatot kérhet, illetve kérheti adatai helyesbítését, kijavítását. Tájékoztatást kérhet személyi irataiba történt betekintésről, adatszolgáltatásról személyi anyagának más szervhez történő megküldéséről.

A dolgozó az általa szolgáltatott adatai helyesbítését és kijavítását az óvodavezetőtől írásban kérheti. A dolgozó felelős azért, hogy az általa a munkáltató részére átadott, bejelentett adatok hitelesek, pontosak, teljesek és aktuálisak legyenek.

A dolgozó az adataiban bekövetkezett változásokról 8 napon belül köteles írásban tájékoztatni az óvodavezetőt, aki 8 napon belül köteles intézkedni az adatok aktualizálásáról.

2.6 A SZEMÉLYI IRAT
Személyi irat minden – bármilyen anyagon, alakban és bármilyen eszköz felhasználásával keletkezett – adathordozó, amely a dolgozó munkaviszony létesítésekor, fennállása alatt, megszűnésekor, illetve azt követően keletkezik, és a dolgozó személyével összefüggésben adatot, megállapítást tartalmaz.

A személyi iratok körébe az alábbiak sorolandók:

· a személyi anyag iratai

· a munkaviszonnyal összefüggő egyéb iratok,

· a dolgozó munkaviszonyával összefüggő más jogviszonyaival kapcsolatos iratok (adóbevallás, fizetési letiltás)

· a dolgozó saját kérelmére kiállított vagy önként átadott, adatokat tartalmazó iratok.

Az iratokban szereplő személyes adatokra a személyes adatok védelméről és a közérdekű adatok nyilvánosságáról szóló törvény rendelkezései vonatkoznak.

2.7 A SZEMÉLYI IRAT KEZELÉSE
Az intézmény állományába tartozó dolgozó személyi iratainak őrzése és kezelése, személyi számítógépes nyilvántartó rendszer működtetése az óvodavezető feladata.

A személyi iratokba a következő szervek és személyek jogosultak betekinteni:

· a közalkalmazottak jogállásáról szóló törvény 83/D §-ában meghatározott személyek:

a) a dolgozó felettese

b) a teljesítményértékelést végző személy,

c) feladatkörének keretei között a törvényességi ellenőrzést végző szerv,

d) a fegyelmi eljárást lefolytató testület, vagy személy

e) munkaügyi, polgári jog, közigazgatási per kapcsán a bíróság,

f) a dolgozó ellen indult büntetőeljárásban nyomozó hatóság, az ügyészség, a bíróság,

g) az illetmény-számfejtési feladatokat ellátó szerv e feladattal megbízott munkatársa feladatkörén belül,

h) az adóhatóság, a társadalombiztosítási igazgatási szerv, az üzemi baleseteket kivizsgáló szerv és a munkavédelmi szerv.

· más jogviszony alapján keletkezett iratokba az arra vonatkozó törvény szerinti jogosultak (adóellenőr, társadalombiztosítási ellenőr)

Az intézményben keletkezett személyi iratok kezelése jelen Szabályzat előírásai alapján történik.

A munkaviszony létrehozásának elmaradása esetén a munkaviszony létrehozását kezdeményező iratokat vissza kell adni az érintettnek, illetve a személyi anyagot annak a szervnek, amely azt megküldte.

A személyi anyag tartalma:

· az alkalmazotti alapnyilvántartás adatlapjai,

· a pályázat vagy szakmai önéletrajz,

· az erkölcsi bizonyítvány,

· az iskolai végzettséget és szakképzettséget tanúsító oklevél másolata,

· továbbképzés elvégzéséről szóló tanúsítvány másolata

· iskolarendszeren kívüli képzésben szerzett bizonyítvány másolata,

· a munkaviszonyt létesítő okirat (kinevezés) és annak módosítása,

· a besorolás iratai, közalkalmazotti jogviszonnyal kapcsolatos iratok,

· az áthelyezésről rendelkező iratok,

· a teljesítményértékelés,

· a munkaviszony megszüntető irat,

· a hatályban lévő fegyelmi büntetést kiszabó határozat,

· a munkaviszony igazolás másolata,

Az iratokat (személyi anyagként) minden esetben együttesen kell tárolni.

A munkaviszony létesítésekor az alapnyilvántartást, a dolgozó személyi anyagát a vezető állítja össze.  A személyi anyagban a személyi iratokon kívül más irat nem tárolható.

A személyi iratokat tartalmuknak megfelelően csoportosítva, keletkezésük sorrendjében, az e célra személyenként kialakított iratgyűjtőben kell őrizni. Az elhelyezett iratokról tartalomjegyzéket kell készíteni, amely tartalmazza az iktatószámot és az ügyirat keletkezésének időpontját is.

A személyi anyagnak „Betekintési lap”-ot is kell tartalmaznia, amelyben jelölni kell a személyi anyagba történő betekintés tényét, jogosultjának személyét, jogszabályi alapját és időpontját, a megismerni kívánt adatok körét, a betekintő aláírását. A „Betekintési lap”-ot a személyi anyag részeként kell kezelni.

A dolgozó személyi anyagába, egyéb személyi iratba, illetve az alapnyilvántartásba a Kjt. 83/D §-ában felsorolt személyek a „Betekintési lap” kitöltését követően jogosultak betekinteni, kivéve a nemzetbiztonsági szolgálatokról szóló 1995. évi CXXV. Törvény 42.§-ában foglalt eseteket.

A munkaviszony megszűnése esetén a tartalomjegyzéket és a betekintési lapot le kell zárni, és a személyi anyagot irattározni kell. A munkaviszony megszüntetése után a dolgozó személyi iratait irattárban kell elhelyezni. Az irattárba helyezés előtt az iratgyűjtő tartalomjegyzékén fel kell tüntetni az irattározás tényét, időpontját és az iratkezelő aláírását.

A személyi anyagot – kivéve, amelyet áthelyezés esetén átadtak – a közalkalmazotti jogviszony megszűnésétől számított ötven évig meg kell őrizni.

3. AZ ÓVODÁSOK ADATAINAK KEZELÉSE ÉS TOVÁBBÍTÁSA
3.1 FELELŐSSÉG AZ ÓVODÁSOK ADATAINAK KEZELÉSÉÉRT
Az intézmény vezetője felelős az óvodások adatainak nyilvántartásával, kezelésével, továbbításával kapcsolatos jogszabályi rendelkezések és e Szabályzat előírásainak megtartásáért, valamint az adatkezelés ellenőrzéséért.

Az óvónők, a munkaköri leírásukban meghatározott adatkezeléssel összefüggő feladatokért tartoznak felelősséggel.

A gazdasági ügyintéző (könyvelő) a feladatköre szerint felelős a pénzügyi elszámolásokhoz kapcsolódó személyes adatok szabályszerű kezeléséért.

3.2 NYILVÁNTARTHATÓ ÉS KEZELHETŐ ADATOK
Az óvodások személyes adatai a közoktatásról szóló törvényben meghatározott nyilvántartások vezetése céljából, pedagógiai célból, gyermek- és ifjúságvédelmi célból, óvoda-egészségügyi célból a célnak megfelelő mértékben, célhoz kötötten kezelhetők.

A közoktatásról szóló törvény 2. számú melléklete alapján nyilvántartott adatok:

a) az óvodás neve, születési helye és ideje, állampolgársága, lakóhelyének, tartózkodási helyének címe, telefonszáma, nem magyar állampolgár esetén a Magyar Köztársaság területén való tartózkodási jogcíme és a tartózkodásra jogosító okirat megnevezése, száma:

b) szülő neve, lakóhelye tartózkodási helye, telefonszáma,

c) az óvodai jogviszonnyal kapcsolatos adatok:

· felvételivel kapcsolatos adatok

· az óvodás magatartásának, fejlődésének nyomon követése,

· sajátos nevelési igényre vonatkozó adatok,

· beilleszkedési, magatartási nehézséggel küzdő gyermek, rendellenességére vonatkozó adatok

· a gyermekbalesetre vonatkozó adatok,

· a többi adat a szülő hozzájárulásával, továbbá

d) jogszabályban biztosított kedvezményekre való jogosultság elbírálásához és igazoláshoz szükséges azon adatok, amelyekből megállapítható a jogosult személye és a kedvezményre való jogosultság.

3.3 AZ ADATOK TOVÁBBÍTÁSA
A gyermeki adatok a közoktatásról szóló törvényben meghatározott célból továbbíthatók az intézménytől:

a) fenntartó, bíróság, rendőrség, ügyészség, önkormányzat, államigazgatási szerv, nemzetbiztonsági szolgálat részére valamennyi adat,

b) sajátos nevelési igényre, a beilleszkedési zavarra, tanulási nehézségre, magatartási rendellenességre vonatkozó adatok a pedagógiai szakszolgálat intézményeiből,

c) a magatartás és tudás értékelésével kapcsolatos adatok az érintett csoporton belül, a nevelő testületen belül, a szülőknek, bizottságoknak,

d) az egészségügyi feladatot ellátó intézménynek a gyermek egészségügyi állapotának megállapítása céljából,

e) a családvédelemmel foglalkozó intézménynek, szervezetnek, a gyermek és ifjúságvédelemmel foglalkozó szervezetnek, intézménynek a gyermek veszélyeztetettségének feltárása, megszüntetése céljából.

3.4 AZ ADATKEZELÉS ÉS TOVÁBBÍTÁS INTÉZMÉNYI RENDJE
A gyermek adatkezelésre és továbbításra jogosultak:

Az óvodavezető, az óvodapedagógus.

Az óvodapedagógus vezeti a csoportnaplót.

Az óvodavezető kezeli a gyermekbalesetekre vonatkozó adatokat, s továbbítja a jegyzőkönyvet a jogszabályban meghatározottak szerint.

Az óvodavezető, óvodapedagógus kezeli a beilleszkedési, magatartási nehézséggel küzdő gyermek rendellenességére vonatkozó adatokat, és előkészíti a 3.g) pontban írt adattovábbításra vonatkozó iratot.

Az óvodavezető adhatja ki  a 3. pontban írt adattovábbításról szóló iratokat. 

Az óvodavezető az adatfelvételkor tájékoztatja a szülőt arról, hogy az adatszolgáltatás kötelező-e vagy önkéntes. A kötelező adatszolgáltatás esetében közölni kell az alapjául szolgáló jogszabályt. Az önkéntes adatszolgáltatásnál fel kell hívni a szülő figyelmét arra, hogy az adatszolgáltatásban való részvétel nem kötelező. Az önkéntes adatszolgáltatási körbe tartozó adatok gyűjtéséről az óvodavezető dönt.

Az adatkezelés időtartama nem haladhatja meg az irattári őrzési időt.

Az óvodavezető köteles gondoskodni az adatok megfelelő eljárásban történő megsemmisítéséről, ha azok nyilvántartása már nem tartozik a közoktatásról szóló törvényben a Szabályzat II/2.1. pontjában írt célok körébe.

Az óvodai jogviszony megszűnése után a törzslap őrzése az irattári szabályok szerint történik. A csoportnaplót az utolsó nevelési nap után az e célra szolgáló zárható szekrényben kell elhelyezni.

3.5 TITOKTARTÁSI KÖTELEZETTSÉG
Az óvodavezetőt, a beosztott óvodapedagógust, azt, aki esetenként közreműködik az óvodás felügyeletének ellátásában, hivatásánál fogva harmadik személyekkel szemben titoktartási kötelezettség terheli minden olyan tényre, adatra, információra vonatkozóan, amelyről az óvodással, szülővel való kapcsolattartás során szerzett tudomást.

Az óvodás szülőjével közölhető minden gyermekével összefüggő adat, kivéve, ha az adat közlése súlyosan sértené, vagy veszélyeztetné a gyermek érdekét.

Az adat közlése akkor sérti, vagy veszélyezteti súlyosan az óvodás érdekét, ha olyan körülményre (magatartásra, mulasztásra, állapotra) vonatkozik, amely az óvodás testi, értelmi, érzelmi vagy erkölcsi fejlődését gátolja, vagy akadályozza, és amelynek bekövetkezése szülői magatartásra, közrehatásra vezethetők vissza.

A titoktartási kötelezettség nem terjed ki a nevelőtestületi értekezleten a nevelőtestület tagjainak egymás közti, az óvodások fejlődésével, értékelésével, minősítésével összefüggő megbeszélésre. A titoktartási kötelezettség kiterjed mindazokra, akik részt vettek a nevelőtestületi értekezleten.

A titoktartási kötelezettség alól a szülő írásban felmentést adhat. A felmentést – a pedagógus, a nevelőtestület javaslatára vagy saját döntése alapján – az óvodavezető kezdeményezheti írásban.

A titoktartási kötelezettség nem vonatkozik az óvodások adatainak a közoktatásról szóló törvény 2. számú mellékletében meghatározott nyilvántartására és továbbítására. Az adatok nyilvántartását és továbbítását végzők és abban közreműködők azonban betartják az adatkezelésre vonatkozó előírásokat.

A közoktatásról szóló törvényben meghatározottakon túlmenően az óvodással kapcsolatban adatok nem közölhetők.

4. AZ IRATKEZELÉS FELADATAI 

A központi iratkezelést az óvodavezető végzi. Az iratkezelésért és ellenőrzéséért az óvodavezető a felelős.

Az óvodavezető  feladata 

· A külső szervtől érkezett iratok átvétele és továbbítása az intézményvezetőhöz. 

· A szervezetben belül készített iratok átvétele és posta vagy kézbesítő útján történő továbbítása a címzetthez.

· A szervezet iratainak iktatása, nyilvántartása, kezelése, őrzése, tárolása valamint selejtezése, illetve a levéltárnak történő átadására való előkészítése. 

· Az iratok irattárból történő kiadása és visszavétele.

· Személyi vagy munkaköri változások esetén az iratok visszavétele és kiadása. 

· Az iratkezeléshez használt eszközök, nyilvántartása, tárolása.

Az intézménybe érkező küldeményekkel kapcsolatban az alábbi feladatokat kell ellátni:

· A küldemények átvétele

· A küldemények felbontása 

· Az iktatása

· Az irodában iktatott iratok belső továbbítása és az ezzel kapcsolatos nyilvántartás vezetése

· A határidős iratok kezelése és nyilvántartása 

· Az elintézett ügyek iratainak irattári elhelyezése 

· Az irattár kezelése, rendezése 

· Az irattári jegyzékek készítése 

· Az irattári anyag selejtezésénél 

Az irattár őrzi és kezeli a két évnél régebbi irattári anyagot. Lebonyolítja az iratok selejtezését, valamint gyűjti az intézményi munkával kapcsolatos dokumentációs anyagot.

4.1 A KÜLDEMÉNYEK  ÁTVÉTELE ÉS FELBONTÁSA 

Az iratok, küldemények átvétele 

A szervezet címére vagy annak munkatársai nevére postán vagy kézbesítővel érkező iratok vagy küldeményeket az óvodavezető veheti át. A szervezet bármely dolgozójához közvetlenül érkező ( kézbesített ) hivatalos küldeményeket az átvétel után haladéktalanul továbbítani kell az óvodavezetőhöz.

A küldeményeket átvevő személy köteles ellenőrizni, hogy:

· Az iratot tartalmazó boríték, illetve egyéb csomagolás sértetlen-e 

· Az iraton jelzett mellékletek meg vannak-e 

A szervezetnek címzett, a gazdálkodásra vonatkozó pénzügyi és számviteli bizonylatokat ( bankbizonylatok, szállítói számla stb. ) az óvodavezető továbbítja a könyvelést végző cégnek.

4.2 AZ IRATOK NYILVÁNTARTÁSBA VÉTELE 
Az iratok nyilvántartásba vétele 

A küldeményeket és a hivatalból tett intézkedéseket tartalmazó ügyiratokat iktatni kell. Kivételt képeznek a visszaérkezett térítvények, hivatalos lapok, propaganda és reklám célokat szolgáló kiadványok, azok az iratok, amelyek tárolása és nyilvántartása nem az iktatókönyvön alapul ( pl. anyakönyvi bejegyzés alapjául szolgáló iratok, szaklapokat, folyóiratokat, meghívókat ).

A nyílt iratok iktatása sorszámos rendszerbe történik. Minden ügy kezdő iratának numerikus sorrendben iktatószámot ( sorszámot )  kell adni.

A sorszámot minden évben 1-gyel kell kezdeni és megszakítás nélkül kell folytatni az év végéig. 

Az iratokat – hivatali okokból szükséges  soron kívül iktatástól eltekintve – az érkezés napján, de legkésőbb a következő munkanapon iktatni kell.

 Az iktatókönyvet intézményvezető hitelesíti.
Iktatás céljára VSZ:1.-9801. iktatókönyvet kell használni. Az iktatás első iktatószámától megszakítás nélkül folyamatosan halad. A dátumot naponta csak elsőnek iktatott iratnál kell feltüntetni. Az irat tárgyát úgy kell megjelölni, hogy az ügy lényegét röviden és szabatosan fejezze ki és annak alapján a helyes mutatózás elvégezhető legyen. Az iktatókönyvben iktatószámot üresen hagyni nem szabad a tévedésből bejegyzés nélkül hagyott iktatószámot át kell húzni és meg kell jelölni az áthúzás okát az így megsemmisített számot újabb iratot iktatni nem szabad. 

A téves bejegyzéseket semmiféle technikai eszközzel megszüntetni, vagy más módon eltüntetni ( pl kiradírozni, kivakarni, leragasztani ) nem szabad. A tévesen bejegyzett adatokat vékony vonallal át kell húzni úgy, hogy az eredeti ( téves ) bejegyzés is olvasható maradjon és e fölé kell a helyes adatot írni. 

Minden évben új iktatókönyvet kell nyitni és azt a naptári év végén ( az utolsó iktatás alatt ) keltezéssel és névaláírással le kell zárni.

Az iktatóbélyegző lenyomatának kitöltésével egyidejűleg és azzal megegyezően az iktatókönyvbe be kell jegyezni: 

· a sorszámot

· az értekezés idejét

· a beküldő adatait

· az ügy tárgyát

· a küldő szerv iktatószámát, ha az nincs „ SZ. N. ” bejegyzést kell alkalmazni 

· az ügyintéző nevét 

Az ügyiraton ( előadói íven ) előirt határidőt az iktatókönyv „ határidő „ rovatába a kitűzött hónap és nap feltüntetésével grafit ceruzával kell bejegyezni. A határidős ügyiratokat a kitűzött határnapok szerint elkülönítve a számuk sorrendjében kell kezelni. Ha a válasz a kitűzött határidőre vagy a határidő lejárata előtt beérkezik az ügyiratot a határidős ügyiratok közül ki kell emelni és a határidő feljegyzését az iktatókönyv „ határidő „ rovatában ceruzával át kell húzni.

4.3 AZ IRATTÁRBA HELYEZÉSE, IRATTÁRI KEZELÉS
Az óvodában működő irattárak 

· Kézi irattár, mely a két évnél nem régebbi iratanyagot tárolja 

· Központi irattár, mely két évnél régebbi iratanyagot őriz 

A két évnél régebbi keltű, teljes naptári év ügyiratai az azokhoz tartózó iktató- és segédkönyvekkel a központi irattárba kell elhelyezni. A kézi irattár érintett ügyiratainak központi irattárba való elhelyezését az óvodavezető köteles elvégezni a tárgyévet követő év február 29-ig. 

A központi irattárban az irattári terv szerint elkülönülő csoportokba tartózó íratókat külön- külön kell kötegelni  ( a levéltárban általános bevezetett szabvány mértékű dobozokban elhelyezni ) és minden kötegen ( dobozon ) fel kell tüntetni az irattári jelet. 

Az irattár működése

Az irattár tűz, víz és külső behatolás ellen védetté kell tenni. Az irattár ajtóinak kulcsát az óvodavezető őrzi. 

Más szerv ( esetleg személy ) részére betekintés céljából iratot kölcsönözni csak a vezető engedélyével lehet. A betekintés engedélyezéséhez is az „ Ügyiratpótló „ lapot kell használni. A betekintésre engedélyezett ügyiratot az iratkezelő helyiségből nem szabad kivinni. Azt az irattárból történő kivétel napján oda vissz kell adni. 

Az „ Ügyiratpótló „ lapot az irattárban a kiadott ( betekintésre kiadott ) ügyirat helyére kell tenni. 

 A kiadott  ( betekintésre kiadott ) ügyiratról kölcsönző naplót kell nyitni, amelyben :

· Az ügyirat számát 

· Az ügyirat tárgyát 

· Az átvevő nevét 

· Visszaadásra megjelölt határidő és 

· A tényleges visszaadás időpontját

kell bejegyezni.

A betekintésre kiadott ügyiratok esetén a nyilvántartás megjegyzés rovatában meg kell jelölni, hogy „ betekintésre „ .

Az „ Ügyiratpótló „- val kivetett anyagokat – legkésőbb – a visszaadásra megjelölt határnappal vissza kell adni az irattár részére. A visszaadási határidő letelte után – rendkívüli esetben – az engedélyezőtől hosszabbításra lehet kérni. 

Az irattárból kivett ügyiratot csak az iratanyag teljességének ellenőrzése után lehet irattárba helyezni. 

4.4 AZ IRATOK SELEJTEZÉSE, LEVÉLTÁRI ÁTADÁSA 
A selejtezés 

Az irattárban elhelyezett bármelyik iratot megsemmisítés céljából csak iratselejtezés után szabad kiemelni. 

Az irattárban elhelyezett iratanyagot – selejtezés szempontjából – évenként felül kell vizsgálni és azokat az iratokat, amelyek nem minősülnek levéltári anyagnak és az irattári terv szerinti őrzési idejük lejárt, ki kell selejtezni. 

Az  őrzési idő az ügyirat keletkezésének évét kővető január 1-től egész évekre kell számítani.

Az irattári selejtezéssel kapcsolatos munkákat a tárgyévet kővető minden év 03. hó 30. napjáig el kell végezni. A selejtezés megszervezéséért és lebonyolításáért az óvodavezető a felelős. 

Az iratkezelés alakalmával 4 példányos jegyzőkönyvet kell felvenni, amelynek tartalmaznia kell:

· Az önkormányzat (intézmény) megnevezését 

· A selejtezés időpontját 

· A selejtezésre kerülő iratok iktató számát, a lapok számát, valamint az irattári tételszámot. 
· Selejtezést végző és ellenőrző személyek nevét és aláírást.

A megsemmisítést két személy jelenlétében kell végrehajtani. A megsemmisítés módját és tényét rá kell vezetni a selejtezési jegyzőkönyvre, amelyet a megsemmisítők kötelesek aláírni. 

A selejtezés megtörténtét az iktatókönyvbe az adott irat iktatószámával „ S „ jelöléssel valamint a selejtezési jegyzőkönyv iktatószámának és a selejtezés 

4.5 EGYÉB IRATKEZELÉSI FELADATOK 
Iratok kezelése a szervezet ( intézmény ) megszűnése esetén 

A szervezet ( intézmény ) megszűnése esetén, annak vezetője köteles gondoskodni az iratok további elhelyezéséről. 

Ha a megszűnő szerv más szervbe olvad be, vagy helyette új szervet létesítenie, iratait a feladatot átvevő szerv irattárába kell elhelyezni. 

Jogutód nélküli megszűnése esetén a nem selejtezhető iratokat az illetékes közlevéltárban kell elhelyezni. 

4.6 TANÜGYI NYILVÁNTARTÁSOK 
A közoktatási törvény alapján az intézményekben meghatározott adatokat kell nyilvántartani és kezelni ( közoktatási törvény 2 sz. melléklete ). Az intézmény a jogszabályban előírt nyilvántartásokat köteles vezetni és az országos statisztikai adatgyűjteményi programban, illetve a helyi önkormányzati rendeletben meghatározott adatokat köteles szolgáltatni. 

Az óvodai felvételi – előjegyzési naplóban az óvodai jelentkezések időrendi sorrendben a jelentkezett gyermekek személyi adatait kell vezetni. 

A felvételi és mulasztási napló az óvodában felvett gyermekek személyi adatait és a gyermekek mulasztását tartalmazza. 

Az étkezési nyilvántartó lapon a napi étkezők számát kell feltüntetni. 

Az óvodai csoportnaplóban az intézményen belüli rendelkezések szerint rögzítik a gyermekekkel kapcsolatos napi tapasztalatokat. 

Óvodai szakvélemény a beiskolázáshoz. Az új törvényi szabályozás megerősíti a gyermek fejlettség szerinti beiskolázását, a rugalmas iskolakezdési gyakorlatot. A tankötelezettség kezdetének időpontját a gyermek fejlettségének és életkorának együttes figyelembe vételével kell megállapítani. A beiskolázáshoz az óvodában szakvéleményt készítenek. A szakvélemény tartalmazza a gyermek fejlődéséről, fejlettségéről az óvoda összegzett véleményét. 

Az óvodai törzskönyv tartalmazza naprakészen a tárgyi és személyi feltételekkel kapcsolatos legfontosabb adatokat. 

Jegyzőkönyvet kell felvenni – külön jogszabályokban meghatározott eseteken túl – ha az intézmény valamely közösségére az óvoda működésére vagy a nevelő munkára vonatkozó kérdésben határoz ( dönt, véleményez, javaslatot tesz. ). A jegyzőkönyvnek a határozattal kapcsolatos legfontosabb tényeket kell tartalmaznia. 

4.7 BÉLYEGZŐKKEL KAPCSOLATOS RENDELKEZÉSEK 
A szervezetnél címeres körbélyegzőt a hivatalos kiadványokra, a kiadványozási jogkörrel rendelkezők sajátkezű aláírásához, illetve a kiadványok (másolatok ) hitelesítéséhez, valamint a küldemények lezárásához és átvételéhez lehet használni.

Tilos üres lapokat, ki nem töltött nyomtatványokat bélyegzőkkel ellátni, illetve a kiadványt hitelesíteni, ha azt a kiadmányozó még nem írta alá. 

A bélyegző használója felelős a bélyegző rendeltetésszerű használatáért és biztonságos őrzéséért. 

Ezért a bélyegzőt:

· Csak hivatali munkájával kapcsolatban használhatja

· A hivatali idő befejezése után illetve a hivatali helységből való távozáskor köteles elzárni 

4.8 Az elektronikus úton előállított, hitelesített és tárolt dokumentumok kezelési rendje
Az oktatási ágazat irányítási rendszerével a Közoktatási Információs Rendszer (KIR) révén

tartott elektronikus kapcsolatban elektronikusan előállított, hitelesített és tárolt

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

megfelelően.

Az elektronikus rendszer

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

dokumentumok papír alapú másolatát:

az intézménytörzsre vonatkozó adatok módosítása,

az alkalmazott pedagógusokra vonatkozó adatbejelentések,

a tanulói jogviszonyra vonatkozó bejelentések,

az október 1-jei pedagógus és tanulói lista.

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

intézményvezető aláírásával hitelesített formában kell tárolni.

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

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

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

rendszerben korlátozni kell, ahhoz kizárólag az intézményvezető által felhatalmazott

személyek férhetnek hozzá.

5. ZÁRÓ RENDELKEZÉSEK

A Szabályzathoz az Irattári terv (1.sz. Függelék) , Fogalmak értelmező rendelkezése (2.sz. Függelék) kapcsolódik.

A jóváhagyott szabályzat egy példányát az óvodavezető irodájában, hozzáférhető szervezeti és működési szabályzattal együtt kell kezelni. Rendelkezéseiről az óvodavezető ad tájékoztatást.

Az intézmény szervezeti és működési szabályzatának 2. számú mellékletét képező adatkezelési szabályzat a nevelőtestületi értekezlet elfogadása után a fenntartó jóváhagyása után válik érvényessé.

6. ZÁRADÉK

E szabályzatot az óvoda dolgozói a szervezeti és működési szabályzat 2. sz. mellékleteként elfogadta.

A szabályzat 2017.09.01 napjával lép hatályba .

A szabályzat hatálya kiterjed az intézmény valamennyi érintett dolgozójára.

Intézményvezető 

                                                                                                     1.sz. Függelék
IRATTÁRI TERV 
	 Irattári 
tétel- 
szám
	 
Ügykör megnevezése
	 
Őrzési idő (év) 

	 
	 
	 

	 

	 Vezetési, igazgatási és személyi ügyek 

	 

	 1.
	 
	 Intézménylétesítés, -átszervezés, -fejlesztés
	 
	  
nem selejtezhető 

	 2.
	 
	 Iktatókönyvek, iratselejtezési jegyzőkönyvek
	 
	  
nem selejtezhető 

	 3.
	 
	 Személyzeti, bér- és munkaügy
	 
	 50 

	 4.
	 
	 Munkavédelem, tűzvédelem, balesetvédelem, baleseti jegyzőkönyvek
	 
	  
 
10 

	 5.
	 
	 Fenntartói irányítás
	 
	 10 

	 6.
	 
	 Szakmai ellenőrzés
	 
	 10 

	 7.
	 
	 Megállapodások, bírósági, államigazgatási ügyek
	 
	  
10 

	 8.
	 
	 Belső szabályzatok
	 
	 10 

	 10.
	 
	 Munkatervek, jelentések, statisztikák
	 
	  
5 

	 11.
	 
	 Panaszügyek
	 
	 5 

	 

	Nevelési-oktatási ügyek

	12.
	 
	 Törzslapok, póttörzslapok, beírási naplók
	 
	  
nem selejtezhető 

	 13.
	 
	 Felvétel, átvétel
	 
	 20 

	 14.
	 
	 Naplók
	 
	 5 

	 15.
	 
	 Pedagógiai szakszolgálat
	 
	 5 

	 16.
	 
	 Szaktanácsadói, szakértői vélemények, javaslatok és ajánlások
	 
	  
5 

	 17.
	 
	 Gyermek- és ifjúságvédelem
	 
	 3 

	 

	 Gazdasági ügyek 

	 

	 18.
	 
	 Ingatlan-nyilvántartás, -kezelés, -fenntartás, épülettervrajzok, helyszínrajzok, használatbavételi engedélyek
	 
	  
 
 
határidő nélküli 

	 19.
	 
	 Társadalombiztosítás
	 
	 50 

	 20.
	 
	 Leltár, állóeszköz-nyilvántartás, vagyonnyilvántartás, selejtezés
	 
	  
10 

	 21.
	 
	 Éves költségvetés, költségvetési beszámolók, könyvelési bizonylatok
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2.sz. Függelék
FOGALMAK ÉRTELMEZŐ RENDELKEZÉSE
Irat
Iratnak kell tekinteni és e szabályzatban előírt módon kell kezelni minden olyan szöveget, számadatsort, térképet, tervrajzott és vázlatot- a megjelentetés szándékával készült könyv jellegű kézirat kivételével – amely az Óvoda működésével kapcsolatban bármilyen anyagon és bármely eljárással keletkezett. 

Iratnak kell tekinteni továbbá az ügyviteli segédkönyveket ( iktatókönyv, nyilvántartó könyv ) és az irathoz csatolt mellékleteket. 

Nem kell iratnak tekinteni a rendszeresen kapott hivatalos lapokat a8 közlönyöket ) napilapokat, folyóiratokat, könyveket, reklám- és propaganda anyagokat. 
Iratkezelés

Az irat készítést, nyilvántartását, rendszerezését és a selejtezhetőség szempontjából történő válogatást, segédletekkel való ellátását, szakszerű és biztonságos megőrzését, használatra bocsátását, selejtezését, illetve levéltárba adását együttesen magába foglaló tevékenység. 
Irattár 
Az óvoda működése során keletkezett iratok, küldemények rendezett fogalmának nyilvántartó, gyűjtő valamint szakszerű őrzésére alkalmas helyiség.

A kézi irattár 

A két évnél nem régebbi iratok őrzésére, tárolására szolgál, mely az iratkezelést végző személy irodájában van kialakítva. 

Irattári terv

A köziratok rendszerezésének és selejtezhetőségének szempontjából történő válogatásának alapjául szolgáló jegyzék, amely az irattári anyagot tételekre tagolva a közfeladatot ellátó szerv feladat- és hatásköréhez, valamint szervezethez igazodó rendszerezésében sorolja fel, a meghatározza a  kiselejtezhető irattári tételekbe tartozó iratok ügyviteli célú megőrzésének időtartamát továbbá a nem selejtezhető iratok levéltárba adásának határidejét.

2. SZ. MELLÉKLET

ALKALMAZOTTI KÖZÖSSÉG  NYILATKOZATA

Jelen  SZERVEZETI ÉS MŰKÖDÉSI SZABÁLYZATOT és annak mellékletét 2017.09.08.-én megvitattuk, majd azt követően elfogadtuk. 

Érd, 2017. 09. 08. 
…………………………………              …………………………………

…………………………………              …………………………………

…………………………………              …………………………………

3.sz. MELLÉKLET

SZÜLŐI  NYILATKOZAT

2017.09.13.-én megtartott tájékoztatás alkalmával a jelen, elkészült
SZERVEZETI ÉS MŰKÖDÉSI SZABÁLYZATOT

megismertük, szülői egyetértés alapján annak tartalmával egyetértünk.

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

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

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


Érd, 2017. 09.13.
4. SZ. MELLÉKLET

ÓVODAFENNTARTÓI  JÓVÁHAGYÓ NYILATKOZAT

Az óvodavezető által készített, 2017.09.01-én nevelőtestület által elfogadott SZERVEZETI ÉS MŰKÖDÉSI SZABÁLYZATOT , annak mellékleteit jóváhagyom.

Érd, 2017.09.01.
………………………….

                  Az óvoda fenntartója

3.sz  Függelék
HELYETTESÍTÉS  RENDJE

Az óvoda pedagógus dolgozói a következő sorrendben helyettesítik az óvodavezetőt annak távolléte esetén: 

Felülvizsgálatára évente kerül sor, változtatására a dolgozók személyében történő változás esetén szükséges!

Érd, 2017. 09.01.
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