A nemzeti köznevelésről szóló 2011.évi CXC. törvény 25.§ (4) bekezdésében foglalt felhatalmazás alapján a Budakeszi Szivárvány Óvoda nevelőtestülete az alábbi Szervezeti és Működési Szabályzatot (a továbbiakban SZMSZ) fogadta el.

1.      Általános  rendelkezések

1.1.      A Szervezeti és Működési Szabályzat 

Meghatározza a Budakeszi Szivárvány Óvoda, mint közoktatási intézmény szervezeti felépítését, az intézményi működés belső rendjét, a belső és külső kapcsolatokra vonatkozó megállapításokat és mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabály nem utal más hatáskörbe.

Célja, az intézmény jogszerű működésének biztosítása, a zavartalan működés garantálása, a szülők, gyermekek és pedagógusok közötti kapcsolat erősítése, az intézményi működés demokratikus rendjének garantálása, valamint az, hogy a törvényben foglalt jogi magatartások minél hatékonyabban érvényesüljenek az intézményben.

1.2.      Az SZMSZ feladata

A Szervezeti és Működési Szabályzat feladata, hogy megállapítsa a Budakeszi Szivárvány Óvoda működésének szabályait a jogszabályok által biztosított keretek között, illetve azokban a kérdésekben, melyeket a jogszabályok nem rendeznek.

1.3.      Az SZMSZ kodifikációs eljárása

Az SZMSZ-t az óvoda vezetője készíti el, a nevelőtestület fogadja el. Elfogadáskor a szülői közösség véleményezési jogot gyakorol. Az SZMSZ a nevelőtestület jóváhagyásával lép hatályba, határozatlan időre szól. 

Ezzel egyidejűleg hatályon kívül helyeződik az óvoda előző SZMSZ-e.

1.4       Az SZMSZ hatálya

 Érvényességi hatálya:

Az SZMSZ a jóváhagyás alapján 2013. november 22 - én lép hatályba és határozatlan időre szól. Módosításra akkor kerül sor, ha az SZMSZ létrejöttét meghatározó jogszabályokban változás áll be, vagy ha a szülői szervezet, illetve a nevelőtestület erre javaslatot tesz.

 Területi hatálya:

Az SZMSZ az óvoda területén, az óvodába való belépéstől, annak elhagyásáig szabályoz, továbbá azokra az esetekre érvényes, ameddig a gyermekek az óvoda nyitvatartási idejében, óvónői felügyelet alatt állnak. Rendelkezései nem vonatkoznak arra az időszakra, amelyben a gyermekek még, vagy már szülői felügyelet alatt állnak.

Személyi hatálya:

Az SZMSZ betartása kötelező érvényű az intézmény minden alkalmazottjára és az intézménnyel szerződéses jogviszonyban állókra.

 

Időbeni hatálya kiterjed:

 

• az óvodai nevelés idejében, keretében zajló programokra, eseményekre, illetve az óvoda külső képviseleti alkalmaira, 

• az SZMSZ a fenntartó jóváhagyásával a kihirdetés napján lép hatályba, és határozatlan időre szól. 

Módosítására, felülvizsgálatára akkor kerül sor, ha a fenti jogszabályokban a szervezeti és működési tekintetében változás áll be.

Az SZMSZ-t az intézmény honlapján és a helyben szokásos módon (az óvodákban kifüggesztve) nyilvánosságra kell hozni. 

Az SZMSZ és az intézmény pedagógiai programja az óvodavezetővel előre egyeztetett időpontban megtekinthető az óvoda irodájában.

A Szervezeti és Működési Szabályzatban foglalt rendelkezések megtartása az óvoda valamennyi alkalmazottjára kötelező, megszegése esetén az óvodavezető munkáltatói jogkörében intézkedhet.

Az SZMSZ-ben foglaltakról a szülőket a jóváhagyást követő első szülői értekezleten tájékoztatni kell.  

1.5.   Az SZMSZ létrejött az alábbi jogszabályok és rendelkezések alapján:

· Nemzeti köznevelésről szóló 2011. évi CXC. törvény (Nkt.)

· 1993. évi Közoktatási Törvény és módosításai

· Az emberi erőforrások miniszterének 20/2012. EMMI (VIII.31.) rendelete a nevelési- oktatási intézmények működéséről és köznevelési intézmények névhasználatáról

· A 229/2012.(VIII.28.) Kormányrendelete a nemzeti köznevelésről szóló törvény végrehajtásáról

· A 363/2012. (XII.17.) Kormányrendelet az Óvodai nevelés országos alapprogramjáról

· Az államháztartás működéséről szóló 368/2011.(XII.31.) Kormányrendelet  

· A Közalkalmazottak Jogállásáról szóló 1992. évi XXXIII. törvény (Kjt.)

· A 2012. évi I. törvény a Munka Törvénykönyvéről

· 997. évi XXXI. törvény a gyermekek védelméről és a gyámügyi igazgatásról

· 14/1994.  (VI.24.) MKM rendelet a képzési kötelezettségről és a pedagógiai szakszolgálatokról

· 1999. évi XLII. módosított törvény a nemdohányzók védelméről

· Az információszabadságról szóló 2011. évi CXII. törvény

· 26/1997. (IX.3.) NM rendelet az iskola egészségügyi ellátásról

                                    2. Az intézmény jellemzői

2.1.      Az intézmény adatai

Neve:                                                             Budakeszi Szivárvány Óvoda

Székhelye:                                                     2092 Budakeszi Fő u. 268.

Telefon:                                                         06-23/452-375

E-mail cím:                                                    ovodavezeto@budakeszi.hu

Fenntartó neve és címe:                                 Budakeszi Önkormányzat Képviselő Testülete

Az intézmény típusa:                                     Közoktatási Intézmény, Óvoda

OM azonosító:                                               032938

Költségvetési szerv számlaszáma:                 11742348-15390022  

Érvényes alapító okirat száma, kelte:            182/2009. (VI.2.)

Alapító jogok gyakorlója:                              Budakeszi Város Önkormányzatának 

                                                                        Képviselőtestülete, 2092, Budakeszi, Fő u.179.

Az intézmény fenntartója:                              Budakeszi  Város Önkormányzata

                                                                        2092 Budakeszi, Fő u. 179.

Az intézmény irányítószerve                          Budakeszi  Város Önkormányzata

                                                                        2092 Budakeszi, Fő u. 179.

                                                                         
Az intézmény jogállása:                                 Jogi személyként működő, helyi önkormányzati
                                                                        költségvetési szerv

Az intézmény vezetőjének kinevezési,           A mindenkor hatályos, a közalkalmazottak
megbízási, választási rendje:                           jogállásáról szóló törvényben és a végre haj-                                                                         tásra kiadott kormányrendeletben foglaltak

                                                                         szerint Budakeszi Város képviselő testülete

                                                                         pályázat útján bízza meg.         

Foglalkoztatottaira vonatkozó                
törvény:                                                            A közalkalmazottak jogállásáról szóló 1992.

                                                                         évi XXXIII. tv. (Kjt.)

Jogszabályban meghatározott

közfeladata:                                                      A gyermekek 3 éves korától a tankötelezettség                                                                           kezdetéig tartó nevelési feladatok ellátása.

Alaptevékenysége:                                           A gyermekek 3 éves korától a tankötelezettség                                                                           megkezdéséig tartó óvodai nevelése.

Szakágazat és feladatszám:

                                                                            562912  Óvodai intézményi étkeztetés

                                                                            851011  Óvodai nevelés, ellátás

                                                           

Szakágazati besorolása:                                      851020  Óvodai nevelés
                                                                            8510  Iskolai előkészítő oktatás

Tevékenység jellege:                                        Közszolgáltató költségvetési szerv, közoktatási
                                                                           feladatot ellátó közintézmény

Az intézmény jogállása:                                    Önálló jogi személy

Az intézmény képviseletére jogosultak:       Az intézmény mindenkori vezetője, illetve annak

                                                                       távolléte esetén az SZMSZ – an meghatározott

                                                                      helyettesítési rend az irányadó.

                                                                       

Feladatellátáshoz gyakorolt funkció sze-      A költségvetési szerv, aki feladatait a fenntartó

rint a gazdálkodási jogkör:                             által biztosított pénzeszköz, illetve egyéb bevé-

                                                                        telei alapján látja el. Jogköre a Képviselő testület

                                                                       által jóváhagyott előirányzat felhasználására, 

                                                                       illetve előirányzat módosítás kezdeményezésére, 

                                                                       önálló bérgazdálkodásra terjed ki. Gazdálkodását

                                                                       éves költségvetés alapján végzi, az előirányzatok

                                                                       felhasználására megállapított keretszámon belül, 

                                                                       saját intézményi hatáskörben. Gazdálkodását 

                                                                       Budakeszi  Város Önkormányzatának Képviselő-

                                                                       testülete, 2092 Budakeszi, Fő u.179. végzi.

A feladatellátást szolgáló vagyon:                 A Budakeszi Fő utca 268. szám (helyrajzi szám

                                                                        805 területe 7025 m) alatti ingatlanon lévő épü-

                                                                        let a benne lévő berendezés és szakmai felszere-

                                                                        lés.

Az óvodai csoport száma:                                  8

Felvehető maximális létszám:                        191

Az intézmény tevékenységeinek forrásai:   Állami normatíva az éves költségvetési törvényben 
                                                                       meghatározottak alapján Önkormányzati források 

                                                                       az intézmény éves költségvetésében meghatáro-

                                                                       zottak alapján. A gyermekek és a dolgozók 

                                                                       befizetései, Pályázatok pénzügyi forrása.

            A bélyegző használata, aláírási jogok:

· Az óvoda bélyegzőinek lenyomata:

· A körbélyegzőt és a hosszúbélyegzőt az óvoda vezetője, helyettese és az óvodatitkár használhatja. Hivatalos iratokon aláírási joggal az óvoda vezetője és a helyettes rendelkezik a munkaköri leírásában szabályozottak alapján.

A bélyegzőket a vezetői irodában, elzárva kell tartani. A bélyegzőt eltűnése esetén érvényteleníttetni kell. Az új bélyegzőt a fenntartó jóváhagyásával az intézményvezető rendeli meg.

2.2.      Alapdokumentumok

A törvényes működést az alábbi - hatályos jogszabályokkal összhangban álló – alapdokumentumok határozzák meg:

· alapító okirat

· Budakeszi Szivárvány Óvoda Helyi Pedagógiai Programja

· az óvoda éves pedagógiai munkaterve

· házirend

· jelen SZMSZ és melléklete

Az alapító okirat, mely tartalmazza az intézmény legfontosabb jellemzőit, biztosítja az intézmény nyilvántartásba vételét, jogszerű működését.

Az óvoda pedagógiai programja tartalmazza 

· az óvoda helyi nevelési alapelveit, értékeit, célkitűzéseit

· az óvodai élet megszervezését (a gyerekek napirendjét a csoportnaplók is tartalmazzák)

· azokat a nevelési feladatokat, tevékenységeket, amelyek biztosítják a gyermek személyiségének fejlődését, közösségi életre történő felkészítését

· a kiemelt figyelmet igénylő gyermekekkel kapcsolatos pedagógiai tevékenység rendjét

· a gyermek- és ifjúságvédelemmel összefüggő pedagógiai tevékenységet

· a szociális hátrányok enyhítését segítő tevékenységet

· a szülő, a gyermek, a pedagógus együttműködésének formáit, továbbfejlesztésének lehetőségeit

· az egészségnevelési és környezeti nevelési elveket

· a gyermekek esélyegyenlőségét szolgáló intézkedéseket

· a nevelőtestület által szükségesnek tartott további elveket

Az óvoda éves pedagógiai munkaterve

Az intézmény hivatalos feladatsora, amely az intézményi célok, feladatok megvalósításához szükséges tevékenységek, munkafolyamatok időre beosztott cselekvési terve a felelősök megjelölésével.

Az éves pedagógiai munkatervet az óvodavezető készíti el. A nevelőtestület véleményezi, megvitatja, kiegészíti és a nevelési évet nyitó nevelőtestületi értekezleten fogadja el.

Az éves pedagógiai munkaterv tartalmazza:

· a kiinduló helyzetképet,

· a pedagógiai munka hangsúlyos területeit, az adott nevelési évben, 

· stratégiai tervet, mely az alábbi pontokra terjed ki:

· szakmai programok,

· rendezvények, 

· kapcsolattartási formák, 

· feladatelosztás a nevelőtestületben,

· gazdálkodást, fejlesztést, az ellenőrző, értékelő tevékenységek ütemezését.

Házirend:

A  Házirend  tartalmazza  azokat  az  információkat  és  szabályokat,  melyek  érdemi   módon

segítik az óvoda – család együttműködését, és lehetővé teszik a gyermekek, a szülők, az alkalmazottak számára jogaik érvényesítését, kötelességeik teljesítését. Az óvodába felvett gyermek szülője a Házirend egy példányát kötelezően megkapja.

A Szervezeti és Működési Szabályzat az a helyi dokumentum, amely a magasabb jogszabályok előírásainak figyelembevételével meghatározza egy adott intézmény szervezeti felépítését, működésének belső rendjét, valamint a belső és külső kapcsolatokra vonatkozó rendelkezéseket.

3. Az óvoda szervezeti rendje

A szervezet az intézményvezető irányítja, ő a legfelsőbb vezető.

A szervezeten belül megtalálható:

· az alá- és fölérendeltség,

· illetve az azonos szinten belül a mellérendeltség.

A szervezeten belül alá- és fölérendelt viszonyban működnek az egyes vezetői szintekhez

tartozó:

· vezetők,

· illetve a vezetőkhöz tartozó beosztottak.

Az azonos vezetői szinthez tartozó munkakörök között mellérendeltségi viszony van.

3.2.      Az óvodavezető és feladatköre: 

Az óvoda élén az óvodavezető áll, akinek választása nyilvános pályázat alapján történik, az intézmény egyszemélyi felelős vezetője. Magasabb vezető beosztású közalkalmazott. Az óvodavezető felett a munkáltatói jogkört Budakeszi város polgármestere gyakorolja.

 Az óvoda vezetője felelős az intézmény szakszerű és törvényes működéséért, a takarékos gazdálkodásért, gyakorolja a munkáltatói jogokat, és dönt az intézmény működésével kapcsolatban minden olyan ügyben, amelyet jogszabály nem utal más hatáskörbe.

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

Az intézmény szervezeti egységeinek élén az alábbi felelős beosztású vezetők állnak:

1 fő  óvodavezető-helyettes

3 fő munkaközösség-vezető

Az óvodavezetőség a munkatervben meghatározott időközönként, illetve szükség szerint ülésezik. A vezetői értekezlet összehívását a vezetőség bármely tagja kezdeményezheti. A vezetőség tagjai szóbeli és beszámolási kötelezettséggel bírnak az éves munkatervben meghatározottak alapján. 

A vezetői értekezletre - a napirendtől függően - meg kell hívni az óvodai gyermekvédelmi felelőst, a helyi Közalkalmazotti Tanács vezetőjét, illetve a Szülői Szervezet képviselőjét.

3.3.      Az óvodavezető felelőssége:

· az intézmény szakszerű és törvényes működése

· a takarékos gazdálkodás

· az óvoda gazdálkodási feladatainak megszervezése, szabályszerűsége

· a tervezési, beszámolási, információszolgáltatási kötelezettség teljesítése

· a számviteli rend betartása 

· az óvoda gazdasági eseményeinek szabályossága

· a pedagógiai feladatok ellátása, színvonalának ellenőrzése 

· a gyermekvédelmi feladatok megszervezése és ellátása

· a nevelőmunka egészséges és biztonságos feltételeinek megteremtése

· a gyermekbalesetek megelőzése

· a gyermekek rendszeres egészségügyi vizsgálatának megszervezése 

· a pedagógusok továbbképzésének megszervezése, pedagógiai középtávú program elkészítése, valamint az éves beiskolázási terv elkészítése

· az intézmény ellenőrzési, mérési, értékelési és minőségbiztosítási rendszerének működése

· munkáltatói jogok megfelelő gyakorlása

· a közoktatási információs rendszerrel (KIR) kapcsolatos tájékoztatási feladatok ellátása, és az óvoda ügyintézésének, irat és adatkezelésének, adattovábbításának szabályozása

  3.4.      Az óvodavezető feladata:

· a munkáltatói jogkör gyakorlása 

· 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

· a rendelkezésre álló költségvetés alapján az intézmény működéséhez szükséges személyi és tárgyi feltételek biztosítása

· a munkavállaló érdekképviseleti szervekkel, a szülői szervezetekkel való együttműködés

· a kötelezettségvállalási, utalványozási, munkáltatói és kiadmányozási jogkör gyakorlása

· az intézmény működésével kapcsolatban minden olyan ügyben való döntés, amelyet jogszabály vagy közalkalmazotti szabályzat nem utal más hatáskörbe

· a jogszabályban előírt egyeztetési kötelezettség betartása a közalkalmazottak foglalkoztatására, élet- és munkakörülményeire vonatkozó kérdésekben

· 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

· fenntartó előtti képviselet

· a vezetői teendők ellátása az óvoda alapító okiratában megfogalmazott mód és időtartam szerint

· a gyermekek felügyeletének megszervezése a nevelés nélküli munkanapokon, ha a szülők igénylik

· a szülők írásbeli nyilatkozatának bekérése minden olyan döntéshez, amelyből a szülőre fizetési kötelezettség hárul

· az óvodai jelentkezés idejének és módjának nyilvánosságra hozatala, a fenntartó által meghatározottak szerint

· intézkedés óvodáztatási támogatás ügyben

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

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

· a szülők értesítése az intézmény nyári zárva tartásáról, a nevelés nélküli munkanapokról, a felvétellel, átvétellel, az óvodai elhelyezés megszűnésével kapcsolatos döntésekről, az igazolatlan mulasztás következményeiről, a nyilvántartásból való törlésről, továbbá minden olyan intézkedésről, amire az értesítést a jogszabály előírja.

3.4.1.          Az óvodavezető kizárólagos hatásköre

· a nevelőtestület vezetése 

· a szakmai munka irányítása és ellenőrzése 

· az intézmény képviselete

· személyi és tárgyi feltételek biztosítása

· az alkalmazottak feletti teljes munkáltatói jogkör gyakorlása

· az alkalmazottak fegyelmi felelősségre vonása, közalkalmazotti jogviszonyuk (munkaviszonyuk) megszüntetése

· a balesetek megelőzésével kapcsolatos tevékenységek irányítása

Az intézményvezető munkaköri leírását a fenntartó készíti el.

3.4.2.   Az óvodavezető-helyettes jogköre és felelőssége

Az óvodavezető-helyettes munkáját a munkaköri leírása alapján, valamint az intézményvezető közvetlen irányításával végzi. Az óvodavezető közvetlen munkatársa.

A vezető-helyettes felelőssége kiterjed a munkaköri leírásában található feladatkörére. Beszámolási kötelezettsége kiterjed az intézmény rábízott területeire. A feladatok felosztása minden nevelési év elején megegyezéssel történik.

3.4.3.   Az óvodavezető, hatásköréből átruházza az óvodavezető-helyettesre:

· a 3.4.1. pontban foglaltak kivételével a nevelőmunkát segítő alkalmazottak munkavégzésének az ellenőrzését abban az esetben, ha az óvodavezető az intézményen kívül tartózkodik, 

· az egyeztetési kötelezettséget az alkalmazottak foglalkoztatására, élet - és munkakörülményeire vonatkozó kérdések tekintetében,

· a szabadságolással kapcsolatos feladatokat, 

· a munkarenddel kapcsolatos feladatokat, 

· kapcsolattartást előzetes egyeztetés alapján a Szülői Szervezettel,

· a HACCP-rendszer működtetésének vezetését, 

3.5.      A helyettesítés rendje

Az óvodavezetőt szabadság, betegség, hivatalos távollét esetén (tájékoztatni kell az önkormányzat polgármesterét) az általa megbízott óvodavezető-helyettes, óvodapedagógus helyettesíti. A megbízott intézkedési jogköre a gyermekek biztonságos megóvásával és az óvoda működésével összefüggő, azonnali döntést igénylő ügyekre terjed ki. Kivételt képeznek azok az ügyek, amelyek a vezető kizárólagos hatáskörébe tartoznak.

Az óvodavezető és az általa megbízott egyidejű akadályoztatása esetén mindig a rangidős határozatlan időre kinevezett óvodapedagógus a helyettes, aki csak a napi zökkenőmentes működés biztosítására vonatkozó intézkedéseket, döntéseket hozhatja meg. Olyan ügyekben járhat el, amelyek gyors intézkedést igényelnek. 

Az óvodavezető tartós távolléte esetén (4 hét) a teljes vezetői jogkör gyakorlására írásban ad felhatalmazást.

Az óvodavezető távolléte esetén feladataiból, hatásköréből átruházza a megbízott óvodavezető helyettesre:

Az óvodavezető-helyettes jogköre és felelőssége

Az óvodavezető-helyettes munkáját a munkaköri leírása alapján, valamint az intézményvezető közvetlen irányításával végzi.

A vezető-helyettes feladat- és hatásköre kiterjed az egész munkakörére. A vezető-helyettes felelőssége kiterjed a munkaköri leírásában található feladatkörére. Beszámolási kötelezettsége kiterjed az intézmény rá bízott területeire.

3.6.      Az óvodapedagógus

 Az óvodapedagógus a pedagógiai programban meghatározott nevelő-oktató munkát végzi. Csoportja irányítása mellett nyomon követi a gyermekek egyéni fejlődését, erről egyénileg tájékoztatja a szülőket. A csoporttal kapcsolatos adminisztratív feladatokat ellátja. Részletes feladatait a munkaköri leírás tartalmazza.

3.7.      Dajka

A csoportos dajka az óvodapedagógus közvetlen irányításával együttműködik a helyi nevelési program megvalósításában és a gyermekek fejlesztésében. 

 Felel saját csoportja és az óvoda tisztaságáért. További részletes feladatait a munkaköri leírás tartalmazza.

3.8.      Az óvodavezető és az alkalmazottak kapcsolata

 Napi rendszerességgel, személyesen beszélik meg az aktuális kérdéseket, tennivalókat,  felmerülő problémákat. A teljes alkalmazotti közösséget az óvodavezető összehívja minden olyan esetben:

· ha azt a jogszabály előírja,

· az óvoda egész működését érintő kérdések tárgyalása során.  

A kiadmányozási jogkör gyakorlása:

Jogkörök:

· Az óvoda nevében aláírási joga az óvodavezetőnek van.

·  A pénzügyi kötelezettségvállalás kivételével egyedül ír alá.

· Akadályoztatása esetén az óvodavezető-helyettesnek van aláírási joga.

· Amennyiben nem kiadmányozásra jogosult az aláíró “h” megjelölést kell

  alkalmazni.

4.      Az óvoda működési rendje

   4.1.         Az intézmény munkarendje:

4.1.1.   A nevelési év rendje 

Az óvodában a nevelési év rendjét az óvoda munkaterve határozza meg.

A nevelési év szeptember 01-től a következő év augusztus 31-ig tart.

A nevelési év két szakaszból áll: 

· szeptember- május 31.: intenzív fejlesztés, játékos ismeretszerzés

·  június- augusztus 31.:   nyári élet. 

Nyári időszakban a csoportokat összevontan működtetjük. Az óvoda az őszi és a téli szünet időpontjában (az iskolához alkalmazkodva) költséghatékonyság miatt zárva tarthat, amennyiben az ellátást kérő gyermekek száma nem haladja meg a csoportonkénti 5 főt. Az összevont csoportok maximum 25 fővel működhetnek.

A nyár folyamán az intézmény 4 hétig zárva tart. A zárás idejéről a 20/2012. (VIII.31.) EMMI rendelet alapján minden év február 15-ig tájékoztatjuk a szülőket. A zárás idején hetente legalább egy alkalommal ügyeletet kell tartani a szülők halaszthatatlan hivatalos ügyeinek intézése érdekében. A hivatalos ügyek intézése az óvodavezetői irodában történik előre kifüggesztett időintervallumban.

Nevelés nélküli munkanap:

A 20/2012. ( VIII.31.) EMMI rendelet alapján az óvodai nevelés nélküli munkanapok száma nevelési évenként az öt munkanapot nem haladhatja meg. A nevelés nélküli munkanapokat értekezletek, továbbképzések, szakmai programok megtartására használjuk fel. Ezek időpontjáról legkésőbb 7 nappal korábban tájékoztatjuk a szülőket.

4.1.2.   A nevelő-oktató munka rendje, időtartama

Az óvoda hétfőtől péntekig tartó ötnapos munkarenddel működik.

A nevelő-oktató munka a foglalkozási rend szerint történik, a fenntartó által megállapított nyitva tartás ideje alatt, a törvény figyelembe vételével. A foglalkozások látogatására engedély nélkül csak a nevelőtestület tagjai jogosultak. Minden egyéb esetben, az éves munkatervben meghatározottak szerint, a nevelőtestület javaslata alapján. 

Az óvoda nyitva tartása: 6:00 – 17:30

Az óvoda teljes nyitva tartásának ideje alatt óvodapedagógus foglalkozik a gyermekekkel, aki az óvodavezető távollétében is ellátja az ügyeletes vezető feladatait.

A reggeli gyülekezés és a délutáni távozás összevont csoportokban történik. Az óvodában csak ebéd utánig tartózkodó (fél napos) gyermekek elvitele 13 óráig lehetséges.

4.2.    Egyéb, a működés rendjére vonatkozó általános rendelkezések

Az óvoda helyiségeit más, nem nevelési célra átengedni csak a gyermekek távollétében nevelési időn kívül, az alapító okiratban foglaltak szerint lehetséges. Az óvoda épületeit, helyiségeit rendeltetésüknek megfelelően kell használni.

Az óvoda épületében, udvarán, nyitva tartáson túl, hétvégén és munkaszüneti napokon az óvodavezető engedélyével lehet tartózkodni.

Az óvodában tilos a reklám tevékenység kivéve, ha a reklám a gyermekeknek szól és az egészséges életmóddal, a környezetvédelemmel, a társadalmi közéleti tevékenységgel, illetve kulturális tevékenységgel függ össze.

Az óvoda dolgozói továbbá ügynökök, üzletszerzők, vagy más személyek az óvoda területén kereskedelmi tevékenységet nem folytathatnak (kivéve: az óvoda által megszervezett pl. vásár esetén.)

Az óvoda helyiségeiben, területén párt, politikai célú mozgalom, vagy párthoz kötődő szervezet nem működhet.

Lehetőség van a nevelést kiegészítő tevékenységek szervezésére (szülői igények alapján), melyek nem ütköznek az óvoda alapfeladatainak ellátásával. Ezeket a foglalkozásokat a gyermekek személyhez kötöttsége miatt elsősorban 4-5 éves korú gyermekeknek javasolja a nevelőtestület. A jelentkezéseket a csoportos óvodapedagógusoknál lehet leadni, ők tartják  nyilván a résztvevő gyermekeket.  

Különfoglalkozásokat a szülők kérésére, elsősorban akkor szervez a megbízott óvodapedagógus, ha a gyermekek nagyobb csoportját érinti és a Szivárvány Óvoda Helyi Pedagógiai Programjában lefektetett nevelési elvekkel egyezik. 

6.3.      Belépés és benntartózkodás rendje azok részére, akik nem állnak jogviszonyban

az óvodával:

Az óvodával jogviszonyban nem állókat az intézménybe lépésükkor a fogadó személy köszönti, majd az óvodavezetőhöz vagy az óvodatitkárhoz kíséri a látogatót. Az intézményvezető távollétében az óvodavezető helyettesét kell megkeresni, a további intézkedés az ő feladata. 

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

• Az intézmény területén csak az óvodavezető, vagy a megbízottja engedélyével lehet 

   tartózkodni. 

• Külön engedély és felügyelet nélkül tartózkodhat az intézményben a gyermekét hozó

   és az elvitelre jogosult személy arra az időtartamra, amíg a gyermeket átöltözteti. 

• Az óvoda működéséről, az intézményben folyó tevékenységekről, a berendezések 

   állapotáról csak az óvodavezető, vagy az általa erre felhatalmazott személy adhat 

   személyesen tájékoztatást. 

• Az intézményben átmenetileg munkát végző szakemberek /szerelők stb./ a

   tevékenység megkezdése előtt igazolják felhatalmazásukat a munka elvégzésére, és

   annak befejeztével igazoltatják a munka elvégzését az óvoda vezetőjével.  

• Az óvodai csoportok, és foglalkozások látogatását más személyek részére az

   óvodavezető engedélyezheti.

• Az intézmény területére érkező személy – szemmel láthatóan- a gyermekekre nézve 

   veszélyes lehet (ittas, garázda), azonnal el kell távolítani az 

   intézmény területéről. 

• Az óvoda dolgozói, ügynökök, üzletszerzők, az óvoda területén kereskedelmi 

   tevékenységet nem folytathatnak. 

6.4.      Az intézmény munkarendje:

6.4.1.   A vezetők intézményben való tartózkodásának a rendje

Az intézmény nyitva tartása alatt felelős vezetőnek kell tartózkodnia az intézményben. A vezetők munkaidejüket egymáshoz igazítva kötelesek meghatározni. 

 Az óvodavezető távollétében és akadályoztatása esetén az óvodavezető-helyettes intézkedik az azonnali döntést igénylő ügyekben. Az óvodavezető négy hetet meghaladó távolléte esetén az óvodavezető-helyettes jogköre teljessé válik.

Együttes akadályoztatásukkor a helyettesítés a következőképpen történik: az azonnali döntést igénylő kérdésekben, az intézményben legrégebbi határozatlan időre kinevezett munkaviszonnyal rendelkező vezetőségi tag, távollétükben a legrégebbi határozatlan időre kinevezett óvodapedagógus jogosult intézkedni.

Ettől eltérő esetekben az óvodavezető írásban ad utasítást a rendelkező személyt illetően.

6.4.2.   A dolgozók munkarendje

Az intézményben dolgozók jogállását, a szervezetben elfoglalt munkakörnek megfelelő részletes feladatait, kötelezettségeit és jogait minden dolgozó névre szóló munkaköri leírásban kapja meg. A munkaköri leírásokat az óvoda vezetője készíti el. 

Az alkalmazottak a munkahelyükön eltöltött időt jelenléti íven kötelesek vezetni.

Az óvodapedagógusok munkaideje heti 40 óra, amely a kötelező órákból és a nevelőmunkával vagy a gyermekekkel a szakfeladatának megfelelő foglalkozással összefüggő feladatok ellátásához szükséges időből áll. A kötelező órák számát jogszabály határozza meg. Az óvodapedagógusok munkarendjét az óvoda vezetője állapítja meg az intézmény zavartalan működésének az érdekeit figyelembe véve. Az óvodapedagógusok heti, vagy kétheti váltásban dolgoznak az éves munkaterv szerint. A munkahelyükön eltöltött időt munkaidő-nyilvántartási füzetben kötelesek vezetni.

A pedagógiai munkát segítő alkalmazottak: az óvodatitkár, a dajkák munkaideje napi 8 óra. A pedagógiai munkát segítő alkalmazottak munkarendjét az óvodavezető-helyettes állapítja meg egyeztetve az óvoda vezetőjével az intézmény zavartalan működésének az érdekeit figyelembe véve.

5.      Az óvoda közösségei, kapcsolataik egymással és az intézmény vezetésével

  5.1.        Az óvodaközösség

 Az óvoda közösségét az óvoda dolgozói, a szülők és a gyermekek alkotják.

5.2.      Az óvodai alkalmazottak (közalkalmazottak) közössége

Az alkalmazotti közösséget az óvoda nevelőtestülete és az óvodánál közalkalmazotti jogviszonyban, valamint munkaviszonyban álló dolgozók alkotják.

Az óvoda dolgozóit a magasabb jogszabályok alapján – a fenntartó által engedélyezett létszámban – az óvodavezető alkalmazza. 

Az óvodai közalkalmazottak jogait és kötelességeit, juttatásait, valamint az óvodán belüli érdekképviseleti lehetőségeit a magasabb jogszabályok (elsősorban a Munka Törvénykönyve, a Közalkalmazottak jogállásáról szóló törvény, a Közoktatási törvény, (illetve az ehhez kapcsoló rendeletek) valamint az intézmény közalkalmazotti szabályzata rögzíti.

A teljes alkalmazotti közösséget az óvodavezető hívja össze minden esetben, amikor ezt jogszabály előírja, vagy az óvoda egész működését érintő kérdések tárgyalására kerül sor. Az éves munkatervben rögzítettek alapján a nevelési év folyamán rendszeresen két alkalommal az óvodavezető alkalmazotti értekezletet hív össze. Az értekezleteken az óvodavezető tájékoztatja az óvoda dolgozóit az óvodai munkáról és ismerteti a soron következő feladatokat.

Az értekezletről jegyzőkönyv készül, melyet az értekezleten megbízott személy vezet; megőrzéséről az óvoda vezetője gondoskodik

Az alkalmazotti közösség értekezlete biztosítja a szakmai munkát végző óvodapedagógusok, valamint a nevelő-oktató munkát közvetlenül segítő dajkák együttműködését.

A részleges alkalmazotti közösséget is az óvodavezető hívja össze minden esetben, amikor ezt indokoltnak látja. Az értekezleteken az óvodavezető tájékoztatja az óvoda dolgozóit.

Az értekezletről jegyzőkönyv készül, melyet az értekezleten megbízott személy vezet; megőrzéséről az óvoda vezetője gondoskodik.

Az alkalmazotti közösség kapcsolattartási rendje:

A kapcsolattartásnak különböző formái vannak, melyek közül mindig azt kell alkalmazni, amelyik a legmegfelelőbben szolgálja az együttműködést:

· értekezletek 

· megbeszélések 

· fórumok 

5.3.      A nevelők közössége

5.3.1.  A nevelőtestület

A nevelőtestület a nevelési-oktatási intézmény legfontosabb tanácskozó és döntéshozó szerve. 

Nevelési és oktatási kérdésekben, a nevelési-oktatási intézmény működésével kapcsolatos ügyekben, valamint a köznevelési törvényben és más jogszabályokban meghatározott kérdésekben döntési, egyebekben véleményező és javaslattevő jogkörrel rendelkezik.

5.3.2.   A nevelőtestület döntési jogköre

· a pedagógiai program és módosításának elfogadása  

· a szervezeti és működési szabályzat és módosításának elfogadása

· az óvoda éves munkatervének elfogadása

· a nevelési intézmény munkáját átfogó elemzések, értékelések, beszámolók elfogadása

· a továbbképzési program elfogadásáról

· a nevelőtestület képviseletében eljáró pedagógus kiválasztása

· a házirend elfogadása

· az intézményvezetői pályázathoz készített vezetési programmal összefüggő szakmai vélemény kialakítása

· jogszabályban meghatározott más ügyekben

A nevelőtestület véleményt nyilváníthat, vagy javaslatot tehet a nevelési intézmény működésével kapcsolatos valamennyi kérdésben. Ki kell kérni a nevelőtestület véleményét a

külön jogszabályban meghatározott ügyekben.

A nevelőtestület nem ruházhatja át következő jogköreit:

· pedagógiai program elfogadása

· Szervezeti és Működési Szabályzat elfogadása

· házirend elfogadása

5.3.3.   A nevelőtestület  értekezletei

A nevelőtestület feladatainak ellátása érdekében rendszeresen értekezletet tart a nevelési év során. A nevelőtestület értekezleteit az óvoda éves munkatervében meghatározott napirenddel és időpontokban az óvoda vezetője hívja össze. Az óvodavezető a rendkívüli nevelőtestületi értekezlet összehívásánál a napirend három nappal előbb történő kihirdetésével intézkedik.

A nevelőtestület egy nevelési év során az alábbi értekezleteket tartja:

· nevelési évet nyitó értekezlet

· nevelési évet záró értekezlet

Rendkívüli nevelőtestületi értekezlet hívható össze az óvoda lényeges problémáinak megoldására, ha a nevelőtestület tagjainak egyharmada, az óvoda vezetője szükségesnek látja, valamint ha a szülői szervezet kezdeményezi és a kezdeményezést a nevelőtestület elfogadja. 

A nevelőtestület döntéseit és határozatait, - jogszabályokban meghatározott kivételekkel – nyílt szavazással és egyszerű szótöbbséggel hozza. Titkos szavazás esetén a nevelőtestület szavazatszámláló bizottságot jelöl ki. 

A nevelőtestületi értekezlet határozatképes, ha a tagok több mint ötven százaléka jelen van.

 Dolgozói munkaértekezlet

Az óvoda vezetője szükség szerint, de évente legalább két alkalommal, az éves munkaterv szerinti munkatársi értekezletet tart. Az értekezletre meg kell hívni az óvoda valamennyi fő- és részfoglalkozású dolgozóját.

Az óvodavezető az értekezleten:

· beszámol az eltelt időszak alatt végzett munkáról,

· értékeli az óvoda programjának, munkatervének teljesítését,

· értékeli az óvodában dolgozók élet- és munkakörülményeinek alakulását,

· ismerteti a következő időszak feladatait.

5.3.4.   A szakmai munkaközösség 

A közös minőségi és szakmai munka adott részterületének magasabb színvonalú művelése érdekében a pedagógusok szakmai munkaközösséget működtetnek. A Szivárvány Óvodában 3 szakmai munkaközösség működik. 

A munkaközösség tagjai saját maguk alakítják ki működésük szabályait. Saját maguk javasolják a munkaközösség vezetőjét, akit az óvodavezető bíz meg határozott időre, egy nevelési évre, és amely megbízás többször is hosszabbítható.  

A szakmai munkaközösség éves munkaterv alapján dolgozik. A munkaközösség vezetőjének legalább évente, a nevelőtestületi értekezleten beszámolási kötelezettsége van.

A szakmai munkaközösség általános feladatai:

· A magas színvonalú munkavégzés érdekében fejleszti az adott terület módszertanát.

· Összegzi a működési területével kapcsolatos tapasztalatokat.

· Figyelemmel kíséri a működési területére kiírt pályázati lehetőségeket.

· Vezető választáskor véleményezési jogkört gyakorol.

· Javaslatot tesz a költségvetés szakmai előirányzatainak felhasználására.

5.3.5.   Dolgozói érdekképviseleti szervezet: a Közalkalmazotti Tanács.

Az óvoda vezetése együttműködik az óvodai dolgozók minden olyan törvényes szervezetével, amelynek célja a dolgozók érdekképviselete és érdekvédelme.

Az érdekképviseleti szervek vezetőinek a kezdeményezésére az intézmény-vezetés együttműködik a Közalkalmazotti Szabályzat elkészítésében.

Az óvoda vezetése támogatja, segíti az érdekképviseleti szervezet működését a következőképpen: 

A munkáltató véleményezteti a munkavállalók nagyobb csoportját érintő munkáltatói intézkedések tervezetét, így különösen a munkáltató átszervezésre vonatkozó, munkaviszonnyal összefüggő gazdasági és szociális érdekeivel kapcsolatos elképzeléseit. Az érdekképviseleti szerv álláspontját a tervezet átvételét követő tizenöt napon belül közli a munkáltatóval. Ennek elmulasztása esetén úgy kell tekinteni, mintha az intézkedéssel egyetértene.

A munkáltató tájékoztatja az érdekképviseleti szervet előre egyeztetett időpontban, az érdekképviseleti szervezet kezdeményezése alapján a munkáltató gazdasági helyzetét érintő alapvető kérdésekről, a bérek, keresetek alakulásáról és a bérkifizetéssel összefüggő likviditásról, a foglalkoztatás jellemzőiről, a munkaidő felhasználásáról, a munkafeltételek jellemzőiről, a munkaviszonyra vonatkozó szabályok végrehajtásáról.

Az érdekképviseleti szerv nevében eljáró személy azokat az információkat, amelyeket részére a munkáltató kifejezetten belső titokként való kezelésre történő utalással adott át, harmadik személynek nem adhatja át, nem hozhatja nyilvánosságra, és azokat semmilyen más módon nem használhatja fel. 

Az óvoda működését segítő testületek, szervek, és közösségek üléseiről jegyzőkönyvet kell készíteni; megőrzéséről az óvoda vezetője gondoskodik.

5.4. A szülői munkaközösség

Az óvodában a szülők jogaik érvényesítése, illetve kötelességeik teljesítése érdekében szülői szervezetet  működtetnek.

A szülői munkaközösség az intézmény működését, munkáját érintő kérdésekben véleményezési, javaslattevő joggal rendelkezik.

Az óvodás szülők választják meg maguk közül a szülői munkaközösséget, mely csoportonként 2 főből áll. 

A szülői szervezet működésének részletes szabályait külön jogszabály állapítja meg.

Döntési jogai:

· megválasztja a saját tisztségviselőit

· kialakítja saját működési rendjét

· az óvodai munkatervhez igazodva elkészíti saját munkatervét

Egyetértési joga van:

· az óvodai szervezeti és működési szabályzat elfogadásakor

· a házirend elfogadásakor

5.5. Gyermekvédelmi felelős

· koordinálja a pedagógusok prevenciós munkáját

· tervezi, szervezi, irányítja, végzi az intézmény gyermekvédelmi munkáját

· segíti az intézményvezető gyermekvédelemmel kapcsolatos tevékenységét

· kapcsolatot tart a Családsegítő Szolgálattal, Gyermekjóléti Központtal és a gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolódó intézményekkel

· A szülőket tanév elején tájékoztatni kell a gyermekvédelmi felelős személyéről, valamint arról, hogy hol, milyen időpontban kereshető fel.

· Részletes feladatait a munkaköri leírás tartalmazza.

5.6.      Az alkalmazottak távolmaradásának az igazolása

Az alkalmazottaknak a munkából való távolmaradását a lehető legkorábban, előzetesen jelentenie kell közvetlen felettesének és a vele egy csoportban dolgozó óvodapedagógusnak, hogy gondoskodni lehessen a szakszerű helyettesítéséről. 

Az óvodapedagógus szakszerű helyettesítése érdekében a csoportnaplót naprakészen az óvodában kell tartani.

5.7. A gyermekek távolmaradásának, mulasztásának igazolására vonatkozó rendelkezések

A gyermekek óvodai megjelenését, illetve hiányzását a csoportvezető óvónők a mulasztási naplóban naprakészen vezetik.

A gyermekek rendszeres óvodába járása kötelező a közoktatási törvényben szabályozottak alapján. A csoportvezető óvónők a gyermekek igazolatlan mulasztását nyomon követik és jelzik az intézményvezetőnek, ha az igazolatlan hiányzás meghaladta a megengedett mértéket. Az óvoda vezetője a törvényeknek megfelelően és a házirendben lefektetett szabályozás szerint intézkedik. 

Betegség miatti hiányzás után a gyermeket csak orvosi igazolással fogadhatja be az óvodapedagógus.

5.8.      Az étkezési hozzájárulás kezelésének belső szabályai

 

Az étkezések igénybevételének szabályait a Házirend részletesen szabályozza. Az étkezés megrendelése az óvodatitkár feladata. 

Az étkezések lemondása naponta 8.30 óráig történik a lemondást követő napra a következő módon: az óvodatitkár kezeli az étkezések lemondását a szülők személyes, illetve telefonon történt bejelentése alapján. 

Az alkalmazotti étkezések lemondása azonos módon történik a gyermekek étkezésének kezelésével.

5.9.      Az intézményi dokumentumok nyilvánosságával kapcsolatos rendelkezés

5.9.1.   Az óvoda hivatalos szakmai alapdokumentumainak a nyilvánossága

Az intézmény alapvető dokumentumai:

· A Helyi Nevelési Program (HNP)

· a Szervezeti és Működési Szabályzat (SZMSZ) és 

· a Házirend 

Az alapdokumentumok nyilvánosak, azaz minden érdeklődő számára hozzáférhetők a vezetői irodában elhelyezett könyvespolcon, továbbá meg kell jelentetni az óvoda honlapján. A nyilvánosságról és a nyilvános dokumentumok hozzáférhetőségéről hirdetményt kell jól látható helyre elhelyezni az óvoda mindkét épületében. Az alapdokumentumok hivatalos példányait az érdeklődők az intézményből nem vihetik ki. Az alapdokumentumok megváltoztatásának módját a dokumentumok végén található érvényességi rendelkezések szabályozzák.  Az alapdokumentumok megváltozásáról az intézmény vezetője köteles tájékoztatni az érintetteket aktuálisan összehívott értekezleten.

5.9.2.   Az óvoda belső szakmai és tanügyi dokumentumainak a használata

Az óvoda belső szakmai és tanügyi dokumentumait minden érintettnek rendelkezésére kell bocsátani. A helyi nevelési programból és a házrendből csoportonként, a belső ellenőrzési tervből, éves munkatervből és a Szervezeti Működési Szabályzatból köteles az óvoda vezetője épületenként legalább egy példányt biztosítani a nevelési év kezdésekor.  

A csoportnaplót, a mulasztási naplót és a gyermekek egyéni fejlődését nyomon követő dokumentációt naprakészen a csoportszobákban kell tartani, az óvoda területéről kivinni csak vezetői engedéllyel lehet. 

5.9.3.   Az óvodai jogviszony létesítése és feltételei

A gyermekek felvétele a Házirendben meghatározott eljárásrend alapján történik. Amennyiben az óvodába jelentkező gyermekek száma meghaladja a törvény szerint felvehetők létszámát, az óvodavezető felvételi bizottságot hoz létre, amely dönt a gyermekek felvételéről. 

A Felvételi Bizottság tagjai:

1. Városi Önkormányzat Testületének delegált képviselője

2. Védőnői Szolgálat képviselője

3. Szülői Szervezet képviselője

4. Óvodavezető 

5. Óvoda-vezető helyettes 

6. Óvodai gyermekvédelmi képviselő 

Az óvodába jelentkezők felvételéről, vagy elutasításáról az intézmény vezetője írásban értesíti a szülőket.

6.      Külső kapcsolatok rendszere, formája és módja

Intézményünk a feladatok elvégzése, a gyermekek egészségügyi, gyermekvédelmi és szociális ellátása érdekében rendszeres kapcsolatot tart fenn más intézményekkel, cégekkel és támogatókkal. Velük a kapcsolatot az óvodavezető tartja.

6.1.    Fenntartó és óvoda kapcsolata

Az intézmény és a fenntartó kapcsolata folyamatos, elsősorban a következő területekre terjed ki: 

• az intézmény átszervezésére, megszüntetésére, 

• az intézmény tevékenységi körének módosítására,  

• az intézmény pénzügyi-gazdálkodási tevékenységére (elsősorban a költségvetésre,

   költségtérítésekre, a szociálisan adható kedvezményekre stb.), 

• az intézményben folyó minőségbiztosítási tevékenység értékelése, nyilvánosságra

   hozása 

Az intézmény ellenőrzésére: 

• gazdálkodási, működési törvényességi szempontból, 

• szakmai munka eredményessége tekintetében, 

• az ott folyó gyermek- és ifjúságvédelmi tevékenységre, valamint 

• a tanuló és gyermekbalesetek megelőzése érdekében tett intézkedések tekintetében, 

• az intézményben folyó szakmai munka értékelésére. 

Az intézmény és a fenntartó kapcsolata eseti az intézmény SZMSZ-ének, Házirendjének Helyi Pedagógiai Programjának jóváhagyása és módosítása tekintetében.

A fenntartóval való kapcsolattartás formái:

• szóbeli tájékoztatás

• írásbeli beszámoló adása 

• egyeztető tárgyaláson, értekezleten, gyűlésen való részvétel

A fenntartóval az óvodavezető tartja a kapcsolatot.

  

6.2.    Általános Iskola és óvoda kapcsolata

Az óvoda vezetője, pedagógusai rendszeres kapcsolatot tartanak a lakókörzet szerinti iskola igazgatójával, pedagógusaival. 

A kapcsolattartás célja az iskolába menő gyermekek beilleszkedését megkönnyítő együttműködés kialakítása. 

A kapcsolattartás formái:

• pedagógusok szakmai programjainkra való meghívása 

• óvodások iskolával való ismerkedése 

• ünnepélyeken, szakmai programokon való kölcsönös részvétel 

• értekezletekre való meghívás

A kapcsolat lehet szakmai, kulturális, sport és egyéb jellegű.

A kapcsolatok rendszeressége a kapcsolatok jellegétől függően alakulhat.

6.3.    Pedagógiai Szakszolgálat és óvoda kapcsolata

            

Az intézmény a gyermek fejlesztése, gondozása érdekében szükség szerint közreműködik a Szakszolgálat vezetőjével, munkatársaival. Az együttműködésért a gyermekkel közvetlenül foglalkozó pedagógus, valamint a gyermekvédelmi felelős közös felelősséggel tartoznak.

6.4.      Gyermekjóléti Szolgálat és az óvoda kapcsolata 

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

· a gyermek veszélyeztetettségét tapasztalja

· a gyermeket veszélyeztető okokat pedagógiai eszközökkel nem tudja

      megoldani

· esetmegbeszélésre tart igényt

· a szolgálat beavatkozását szükségesnek ítéli

A rendszeres kapcsolattartás szervezése, felügyelete, irányítása az intézményvezető vagy az általa megbízott személy feladata. Megbízott személy esetén legalább havi rendszerességgel konzultáció/beszámolás szükséges az intézményvezetőnél.

Az óvodavezető, vagy az általa megbízott személy részt vesz a Gyermekjóléti Szolgálat tájékoztatóin, konferenciáin.

6.5.      Egészségügyi Szolgáltató és óvoda kapcsolata

Az intézmény folyamatos kapcsolatot tart az óvodaorvossal és a védőnővel, a körzeti rendelőintézettel, a fogorvossal a jogszabályban meghatározottak szerint.

A kapcsolat formáját, módját az intézményben jelentkező jogos igények szerint célszerű rendezni.

Az óvodaorvos, védőnő elérhetőségét, az intézményi és a rendelőintézeti rendelési időt a nevelési év első szülői értekezletén ki kell hirdetni és az óvoda telefonkönyvében rögzíteni kell.

6.6.      Gazdálkodási szervezetek, vállalkozások és az óvoda kapcsolata

A kapcsolat fenntartásának célja az óvodai munka feltételeinek javítása, egyes rendezvények lebonyolításának támogatása.

Kapcsolattartó az óvodavezető és a helyettes - vezető.

7. A nevelő munka belső ellenőrzésének rendje

A pedagógiai munka belső ellenőrzése a nevelési-oktatási intézmény valamennyi pedagógiai tevékenységére kiterjed. A pedagógiai munka belső ellenőrzésének célja az esetlegesen előforduló hibák mielőbbi feltárása, majd a feltárást követő helyes gyakorlat megteremtése. Az ellenőrzés célja másrészről a pedagógiai munka hatékonyságának fokozása. 

7.1.      A nevelő munka belső ellenőrzésének feladatai:

· fogja át a pedagógiai munka egészét

· biztosítsa a jogszabályok és a pedagógiai programok szerinti működést

· tárja fel az előforduló hibákat, segítse elő a helyes gyakorlat kialakítását

· segítse a hatékony nevelő munkát az intézményekben

· szolgáltasson információt a vezetés részére az egyes dolgozók munkavégzéséről

· szolgáltasson adatot, tényt a belső és külső értékelések elkészítéséhez

· segítse elő a takarékos, gazdaságos, hatékony működést

Kiemelt szempontok a belsőellenőrzéshez:

· munkafegyelem

· a tervszerűség

· az adminisztráció 

· a gyermeki személyiség tiszteletben tartása, (óvónő – gyermek kapcsolata)

· a foglalkozások szervezése, felépítése, módszertani sokszínűség.

· a csoportszoba rendezettsége, dekorációja, tisztasága

· a gyermekek munkája, magatartása, a pedagógus egyénisége, magatartása

· az eredményesség, összevetés a nevelési programban leírt követelményekkel

7.2. Az ellenőrzött alkalmazott jogai és kötelességei

Jogosult:

· az ellenőrzés megállapításait megismerni

· az ellenőrzés módjára és megállapítására vonatkozóan írásban észrevételt tenni

Köteles:

· az ellenőrzést végző munkáját segíteni

· a feltárt hiányosságokat megszüntetni

Az ellenőrzés tapasztalatait a pedagógusokkal egyénileg, szükség szerint a szakmai munkaközösséggel kell megbeszélni. Az általánosítható tapaszta​latokat az óvodavezető nevelőtestületi értekezleten ismerteti, ahol a pedagógusok megvitathatják és véleményezhetik az ismertetett általános tapasztalatokat.

Az óvodavezető, illetőleg helyettese törvényi szabályozás szerinti eseti ellenőrzéseket is végezhet.

8.      Rendszeres egészségügyi felügyelet és ellátás rendje

8.1.      Az óvoda egészségvédelmi szabályai:

Az óvoda működtetése során az Állami Népegészségügyi és Tisztiorvosi Szolgálat /továbbiakban ÁNTSZ/ által meghatározott szabályokat szigorúan be kell tartani /fertőtlenítés, takarítás, mosogatás stb./. Az intézmény egészségügyi ellátását biztosító szolgáltatóval az óvodavezető tart kapcsolatot. 

· Az óvodába járó gyermekek intézményen belüli egészségügyi gondozását a fenntartó által kijelölt orvos, fogorvos és védőnő látja el. 

· Valamennyi dolgozónak érvényes egészségügyi nyilatkozattal, és munkaköri alkalmassági-orvosi véleménnyel kell rendelkezni. 

8.2.      Az óvodavezető feladatai az egészségügyi ellátás terén: 

· Az óvodai alkalmazottak esetén gondoskodik a jogszabály szerinti egészségügyi alkalmassági vizsgálat meglétéről, folyamatos karbantartásáról. 

·  Biztosítja az óvodában az orvosok és védőnők munkafeltételeit. 

·  Gondoskodik a gyermekek kötelező orvosi vizsgálatainak megszervezéséről. 

·  Szükség szerint a vizsgálathoz szükséges dokumentációkat előkészíti/előkészítteti. 

·  Gondoskodik az óvónői felügyeletről és szükség szerint a gyermek vizsgálatokra történő előkészítésről. 

8.3.      A gyermekek egészségügyi ellátása:

· A gyermekek egészségügyi felügyeletét, mint ingyenesen igénybe vehető szolgáltatást az intézmény biztosítani köteles.

· A védőnő havonta látogatja az óvodát, vezeti az egészségügyi lapokat, tetvességi vizsgálatot végez. 

· Az óvodavezető biztosítja az egészségügyi munkafeltételeket, gondoskodik a szükséges óvónői felügyeletről, és szükség szerint a gyermekek vizsgálatra való előkészítéséről. 

· A kötelező védőoltások az óvodában nem adhatók be.

· A tanköteles korú gyermekeknél az iskolai beiratkozás előtt a kötelező egészségügyi vizsgálatokat a gyermekorvos a rendelőben végzi, a tanácsadás keretében.

· A fenntartó által biztosított feltételek mellett az óvodában évente 1 fogorvosi szűrés, valamint a nagycsoportosoknál szemészeti szűrés és hallásvizsgálat történik.

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

· Az Állami Népegészségügyi és Tisztiorvosi Szolgálat alkalomszerűen évente végez ellenőrzést. 

8.4.      A szülőktől elvárt egészségügyi szabályok:

·  Csoportszobában szülő csak az engedélyezett alkalmakkor tartózkodhat /nyílt nap, ünnepélyek, szülői értekezlet, stb./ 

· Az óvoda területén dohányozni tilos. 

· Az intézményen belül, továbbá az intézmény előtt szeszesital fogyasztása tilos!

9.      A létesítmények és helyiségek belső használati rendje

9.1.      Általános szabályok

Az intézmény teljes területén, az épületekben és az udvarokon tartózkodók kötelesek:

· A közösségi tulajdont védeni,

· A berendezéseket rendeltetésszerűen használni,

· Az óvoda rendjét és tisztaságát megőrizni,

· Az energiával és a szükséges anyagokkal takarékoskodni,

· A tűz- és balesetvédelmi előírások szerint eljárni,

· A munka- és egészségvédelmi szabályokat betartani. 

Aki bármilyen súlyos rendellenességet észlel, haladéktalanul értesítenie kell a rendőrséget, az óvodavezetőt és az illetékes szervet. Az illetékes szerv megérkezéséig az épületbe senki sem mehet be.

A dolgozók kötelesek a munkahelyükön az elvárható rendet és fegyelmet megtartani.

9.2.      Az épület használati rendje

Az épületek főbejárata mellett címtáblát kell elhelyezni. A jogszabályi rendelkezéseknek megfelelően az épületekre zászlót kell kitűzni. 

A dolgozók az intézmény helyiségeit, létesítményeit nyitvatartási időben akkor és oly módon használhatják, hogy az ne zavarja a nevelő tevékenységet, és az intézmény egyéb feladatainak az ellátását. 

Az óvodaépületek nyitását és zárását a dajkák végzik a munkaköri leírásuk és a kulcskezelési szabályzat szerint. Aki zárja az épületet, köteles ellenőrizni az alábbiakat:

· A közlekedési utak szabadon hagyását,

· Az elektromos berendezések (kávéfőző, vasaló stb.) kikapcsolt állapotát,

· Az ablakok zárt állapotát,

· A tűzoltó-készülékek és vízszerzési helyek szabadon tartását, megközelíthetőségét.

Az óvoda épületén belül, és előtte dohányozni szigorúan tilos. Az óvodában dohányzásra nem lehet helyiséget kijelölni.

9.3.      Az óvoda helyiségeinek a használatára vonatkozó szabályok

A gyermekek az óvoda helyiségeit, létesítményeit és berendezéseit csak felnőtt felügyelete mellett használhatják. 

Azokat a kiszolgálóhelyiségeket, ahol nem tartózkodik senki, kulcsra zárva kell tartani. Kivételt képeznek a tálalókonyhák.

Az egyes csoportszobák működési idejét az éves munkaterv határozza meg. Gyermekek a csoportszobákban, fejlesztő szobákban, a tornateremben és az udvarokon csak pedagógusi felügyelettel tartózkodhatnak. Pedagógust a gyermekek közül kihívni csak abban az esetben lehet, ha másik óvodapedagógussal maradnak a gyermekek. A gyerekek között mobiltelefont néma üzemmódban lehet bekapcsolva tartani.

A szertári eszközöket a szertárakból a használat idejére lehet kivinni, visszaviteléről és helyre rakásáról is köteles gondoskodni az, aki az eszközt elvitte. A fejlesztő eszközökért a logopédus, a szertár rendjének a megtartásáért az épületben dolgozó óvodapedagógusok felelnek.  

Az óvoda berendezéseit az óvodavezető engedélyével, átvételi elismervény ellenében lehet az intézményből kivinni. Az átvételi elismervénynek tartalmaznia kell részletezve a kivitelre kerülő tárgyakat, az elvitel határidejét és anyagi felelősségvállalást.

Az óvoda konyháiban a HACCP rendszer szabályai szerint folyik a munkavégzés.

9.4.      Az udvarok használati rendje

Az óvoda udvarain a gyermekek csak óvónői felügyelettel tartózkodhatnak. Az ott lévő játékokat, létesítményeket csak az óvodába járó gyermekek használhatják óvónői felügyelettel. A balesetveszély elhárítása minden dolgozó feladata.

Az udvari játékok kivitele és helyre rakása csoportonként történik. 

9.5.      A bejárati kapuk nyitása-zárása

Az épületek kapui 6.00-8.30-ig, 12.30-13.00-ig és 15.00-17.30-ig vannak nyitva. A nyitva tartás egyéb időpontjaiban minden bejáratot zárva kell tartani, és csengetésre kell kinyitni. 

Minden felnőtt kötelessége, hogy a kapuk reteszelésével a gyermekek illegális eltávozását megakadályozza.

10.    Az óvoda dolgozóinak feladata a gyermekbalesetek megelőzésében, illetve balesetek esetén

10.1.    Intézményi védő-, óvó előírások

A 20/2012. EMMI rendelet 168-169.§-a meghatározza a baleset-megelőzéssel kapcsolatos védő-óvó előírásokat, kötelező nyilvántartásokat, a balesettel összefüggő teendőket.

Az óvoda vezetője felelős az óvodában a nevelőmunka egészséges és biztonságos feltételeinek a megteremtéséért, és a gyermekbalesetek megelőzéséért. A feltétel rendszer vizsgálata, a feltételek javítása állandó óvodavezetői feladat.

Az óvodában alkalmazottak általános feladatai közé tartozik a gyermekek testi épségének megóvása. 

A gyermekekkel az óvodai nevelési év, valamint szükség szerint (például első foglalkozás-, kirándulás előtt) ismertetni kell a következő védő-óvó előírásokat:

· az egészségük és testi épségük védelmére vonatkozó előírás

· a foglalkozásokkal együtt járó veszélyforrások

· a tilos és az elvárható magatartásforma meghatározása, ismertetése

A dolgozók kötelesek a rábízott gyermekek testi egészségét védeni, megóvni.

Az óvónőknek fel kell hívni a gyermekek figyelmét a baleseti veszélyforrásokra, a kötelező viselkedési szabályokra, egy esetleges rendkívüli esemény bekövetkezésekor követendő magatartásra. Ezt a gyermek életkorának és fejlettségi szintjének megfelelően kell ismertetni.

Különösen fontos ez, ha:

· az udvaron tartózkodnak,

· ha különböző közlekedési eszközzel közlednek 

· ha az utcán közlekednek

· ha valamilyen rendezvényen vesznek részt

· ha a közeli építkezést stb. látogatják meg

· és egyéb esetekben

· Az ismertetés tényét dokumentálni kell.

Minden óvodapedagógus feladatát képezi, hogy a rábízott gyermekek részére az egészségük, testi épségük megőrzéséhez szükséges ismereteket átadja 

és ezek elsajátításáról meggyőződjék, továbbá ha észleli, hogy a gyermek balesetet szenved, vagy ennek veszélye fennáll, a szükséges intézkedést megtegye.

Az óvoda minden dolgozójának ismernie kell a munkavédelmi szabályzat, tűzvédelmi utasítás és a tűzriadó terv rendelkezéseit. (Aláírásukkal igazolják.)

Az óvodai egész napos nevelőmunka folyamán a dolgozónak körültekintően kell megszervezni a gyermekek tevékenységét. (Védő-, óvóelőírások figyelembe vételével.) 

Az óvoda vezetője az egészséges és biztonságos munkavégzés tárgyi  feltételeit munkavédelmi ellenőrzések, szemlék keretében rendszeresen ellenőrzi, s ha kell a szükséges intézkedéseket megteszi.

Az intézmény dolgozói házi készítésű vagy használatú elektromos berendezéseket az intézménybe nem hozhatnak be.

Az óvoda dolgozói csak olyan játékot, eszközt hozhatnak be az óvodába, amelyek a gyermekek és a dolgozók testi épségét, egészségét nem veszélyeztetik. Az óvodában történő használatukra előzetes bemutatás után az óvodavezető adhat engedélyt. A nem engedélyezett játékot, eszközt az óvodából történő kivitelig – a munkanap végéig – az óvodavezető által kijelölt szekrénybe kell elzárni.

10.2.    Az óvoda dolgozóinak feladatai a gyermekbalesetek esetén

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

Az óvodapedagógusok feladata a gyermekeket ért bármilyen baleset, sérülés, vagy rosszullét esetén a szükséges intézkedéseket megtenni

· a sérült gyermeket elsősegélyben kell részesíteni, ha szükséges orvost kell hívni

· ha a gyermek szállítható, orvoshoz kell vitetni

· a balesetet, sérülést okozó veszélyforrást a tőle telhető módon meg kell szüntetni

· a gyermekbalesetet azonnal jelezni kell az óvodavezetőjének

· a szülőt értesíteni kell

Az elsősegélynyújtáskor csak azt teheti az óvodapedagógus, amihez ért. Ha bizonytalan abban, hogy az adott esetben mit kell tennie, akkor azonnal orvost kell hívni. Az orvos megérkezéséig nem szabad a gyermeket elmozdítani.

A helyszínen jelen lévő minden dolgozónak kötelessége a segítségben részt venni.

Az óvodában történt balesetet, sérülést az óvodavezetőjének ki kell vizsgálni. A vizsgálat során tisztázni kell a balesetet kiváltó és a közreható személyi és szervezési okokat. A vizsgálat eredményeképpen meg kell állapítani, mit kell tenni a baleset elkerülése érdekében és a szükséges intézkedéseket az óvodavezetőnek meg kell tennie.

A gyermekbalesettel kapcsolatos nyilvántartási és jelentési kötelezettség teljesítését az óvodavezető végzi.

A balesetekről az előírt nyomtatványon jegyzőkönyvet kell felvenni. A jegyzőkönyv egy példányát meg kell küldeni a fenntartónak, egy példányt pedig át kell adni a gyermek szülőjének. A jegyzőkönyv egy példányát az óvoda őrzi meg.

Az óvodai nevelő munka egészséges és biztonságos feltételeinek megteremtésére, a gyermekbalesetek megelőzésére vonatkozó részletes helyi szabályokat az óvoda munkabiztonsági (munkavédelmi) szabályzata tartalmazza.

A csoportszobai és udvari játékszabályokat a gyermekekkel folyamatosan ismételjük.

11.   Rendkívüli esemény, bombariadó esetén szükséges teendők

 

Az óvoda életében rendkívüli eseménynek kell minősíteni minden olyan előre nem látható eseményt, ami a gyermekek és az óvoda dolgozóinak egészségét, biztonságát veszélyezteti.

Ilyen lehet:

· természeti katasztrófa (villámlás, földrengés)

· tűz

· robbantással történő fenyegetés

A megelőzés érdekében az intézmény vezetőjének esetenként, a dajkáknak a mindennapi feladatok végzése során kötelező jelleggel ellenőrizniük kell, hogy az óvodában rendkívüli tárgy, bombára utaló eszköz, szokatlan dolog nem tapasztalható-e. Amennyiben rendellenességet észlelnek haladéktalanul köteles személyesen, vagy telefonon az óvodavezetőnek jelenteni. Robbanással fenyegetés esetén a rendőrséget, tűz esetén a tűzoltóságot, személyi sérülés esetén a mentőket kell értesíteni. A fenntartót minden esetben értesíteni kell. Az érintett vezető illetve dolgozó a bejelentés valóságtartalmának vizsgálata nélkül köteles elrendelni a veszélyeztetett épület kiürítését.

Az épület teljes kiürítését el kell végezni, ügyelve a következőkre! („Kiürítési terv” alapján)

 

· Magunkkal kell vinni a mulasztási naplót (a napi létszám megállapítása miatt)

· A termeken kívül tartózkodókra is gondolni kell (mosdó) 

· Az ajtókat, az ablakokat lehetőség szerint hagyjuk nyitva az esetleges robbanás hatásának csökkentése miatt

·  kiürítés során a mozgásban, cselekvésben korlátozott személyeket az épület elhagyásában segíteni kell

· A helyszínt a pedagógus hagyhatja el utoljára, miután meggyőződik arról nem maradt-e gyermek az épületben.

· A rendvédelmi, illetve katasztrófaelhárító szervek helyszínre érkezését követően az ő vezetőjük utasítása szerint kell eljárni.  

 A gyermekek kísérése: A gyermekek az óvoda területéről az óvodai nevelés idejében csak szülői beleegyezéssel mehetnek ki. Budakeszi területén belül a gyermekcsoport intézményen kívüli kísérése esetén legalább három óvodai alkalmazottat, óvodapedagógust és/vagy dajkát kell biztosítani.  

12. Az óvodai hagyományok ápolása

A helyi és a magyar hagyományok ápolása, ezek fejlesztése, bővítése, a jó hírnév megőrzése az óvoda közösség minden tagjának kötelessége. Az ünnepek és megemlékezések a helyi nevelési programban leírtak és az éves munkaterv alapján történnek. Alapelv, hogy az óvodai ünnepek és rendezvények mindenkor a gyermekek életkori sajátosságaihoz igazodjanak. Minden óvodai dolgozónak kötelessége az ünnepi készülődésben és az ünneplésen részt venni az alkalomhoz illő öltözékben. 

Az éves munkaterv tartalmazza ezek lebontását.

A gyermekek nyilvános műsorral szerepelnek:

· Anyák napja 

· Évzáró 

A gyermeki élet hagyományos ünnepei az óvodában:

· mikulás

· karácsony

· farsang

· húsvét

· gyermeknap

· magyar népmese napja

· szivárvány nap

· adventi vásár

· húsvéti vásár

Csoportokon belül:

· születésnap

Természettel kapcsolatos ünnepek:

· Állatok világnapja

· Föld és víz napja

· Madarak és fák napja

Nemzeti ünnepek:

· Március 15.

· Október 23

13.   Egyéb rendelkezések

13.1.    Nyilatkozat tömegtájékoztató szervek részére és általános titoktartás.

A televízió, a rádió és az írott sajtó munkatársainak adott mindennemű felvilágosítás nyilatkozatnak minősül.  A nyilatkozattétel esetén be kell tartani a következő előírásokat: Az intézményt érintő kérdésekben a tájékoztatásra és nyilatkozattételre az intézményvezető, vagy az általa kijelölt személy jogosult. A közölt tények objektivitásáért, a szakszerűségért és pontosságért a nyilatkozó felel. A nyilatkozat megtételekor tekintettel kell lenni az intézmény jó hírnevére és érdekeire. Nem adható nyilatkozat az óvoda dolgozói részéről folyamatban lévő ügyről, az óvoda belső életéről, vagy olyan ténnyel és körülménnyel kapcsolatban, amelynek nyilvánosságra hozatala az intézmény tevékenységében zavart, az intézménynek anyagi, vagy erkölcsi kárt okoz. Külföldi sajtószervek munkatársainak nyilatkozat minden esetben csak az intézményvezető engedélyével adható.

13.2.    A szülői panaszok kezelése

A szülők észrevételeiket, javaslataikat szóban, vagy írásban először a csoportban dolgozó óvodapedagógusokkal kell, egyeztessék. Ezt követően fordulhatnak az óvoda vezetőjéhez. Az óvoda vezetője 15 napon belül az írásban benyújtott panaszokra, észrevételekre írásban válaszol.

13.3. Fakultatív hittan az óvodában: Az óvodában a szülők és a gyermekek érdeklődése, 

igényei, szükségletei szerint nem kötelező jelleggel hittanon vehetnek részt. A hittan foglalkozásokhoz az óvoda termet biztosít az intézmény napirendjéhez igazodva, a gyermekek életrendjének zavarása nélküli időben. A hittant egyházi személy szervezi és vezeti a délutáni órákban.

Záró rendelkezések

A Szervezeti és Működési Szabályzatot az óvoda nevelőtestülete fogadja el és válik érvé​nyessé a kihirdetés napján. A hatálybalépés napja a szervezeti és működési szabályzat jóváhagyásának a napja. A hatályba lépéssel egyidejűleg érvényét veszti az intézmény addig érvényes Szervezeti és Működési Szabályzata.
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Budakeszi, 2013 november 22.                                                                      

A Szervezeti és Működési Szabályzatról a Szülői Szervezet egyetértő véleményt nyilvánított:

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

                        aláírás                                                           dátum

A Szervezeti és Működési Szabályzatról a Közalkalmazotti Tanács egyetértő véleményt nyilvánított:

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

                        aláírás                                                           dátum

MELLÉKLETEK

1. sz. melléklet        Az iratkezelés szabályai

2.sz. melléklet         Adatkezelési szabályok

3.sz. melléklet         Munkakörre vonatkozó munkaköri leírások

1. sz. melléklet

AZ IRATKEZELÉS SZABÁLYAI

 A beérkező iratok és küldemények kezelése

Az intézménybe hivatalos iratot az óvodavezető irodájában kell leadni az óvoda vezetőjének, vagy az óvodatitkárnak. Az irat átvételéről kérésre igazolást kell kiállítani.

Az intézménybe beérkező posta átvételére az intézmény vezetője, vagy az intézmény óvodatitkára jogosult. A beérkező postát mindenkor az óvodatitkár bontja és szortírozza. Minden névre szóló postai küldemény az illetékesnek kerül átadásra felbontás nélkül. A feladó nélkül érkezett küldeményeket felbontás nélkül vissza kell juttatni a postahivatalnak.

Az intézmény hivatalos ügyiratait az intézményfelelős vezetője elolvassa, és iktatásra átadja az óvodatitkárnak, és rendelkezik az ügyintézés személyéről és határidejéről, melyet az ügyiraton minden esetben fel kell tüntetni.

A folyóiratokat az intézmény vezetője nézi át elsőként, majd azokat az arra kijelölt polcon kell tárolni. A folyóiratok évenkénti kezelését az óvodatitkár végzi.

 Iktatás, az iratok nyilvántartásba vétele

Minden kimenő iratot, mely az intézményt érinti, az intézményfelelős vezetője írja alá és látja el körbélyegzővel.

Az intézményvezető által átnézett iratokat a jogszabályoknak megfelelően az óvodatitkár az arra rendszeresített iktatókönyvben iktatószámmal látja el. Az iktatószám sorszámból, és évszámból áll. Az iktatókönyvet a tárgyév végén a felhasznált utolsó iktatószám után le kell zárni és a lezárás tényét az alábbi szöveggel hitelesíteni: "Lezárva a .... iktatószámmal." Dátum, pecsét, aláírás. Az iktatókönyvek nem selejtezhetők.

A hivatalos iratok irattárazását és selejtezését a hatályos jogszabályoknak, a Selejtezési és a Leltározási Szabályzatokban foglaltaknak megfelelően kell elvégezni.

2.sz.melléklet

ADATKEZELÉSI SZABÁLYOK

Az óvoda az alkalmazottakról a következő adatokat köteles nyilvántartani:

· Név, születési hely, és idő, állampolgárság

· Állandó lakcím és tartózkodási hely, telefonszám

· Munkaviszonyra, közalkalmazotti jogviszonyra vonatkozó adatok: iskolai végzettség, szakképesítés, alkalmazotti jogviszonyba beszámítható idő, besorolással kapcsolatos adatok, alkalmazott által kapott kitüntetések, díjak 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 tartozások és annak jogosultja, szabadság, kiadott szabadság, alkalmazott részére történő kifizetések és azok jogcímei, az alkalmazott részére adott juttatások és azok jogcímei, az alkalmazott munkáltatóval szemben fennálló tartozásai, azok jogcímei.

· Egyéb adat csak az alkalmazott beleegyezésével, önként szolgáltatott adatként kezelhető. Az adatok kezelésénél a munkáltató a tőle elvárható legnagyobb gondossággal jár el, és tudomásul veszi, hogy azok az 1992. évi LXIII. tv. (a személyes adatok védelméről és a közérdekű adatok nyilvánosságáról) hatálya alá esnek. A felsorolt adatok továbbíthatók a fenntartónak, a kifizetőhelynek, bíróságnak, rendőrségnek, ügyészségnek, helyi önkormányzatnak, államigazgatási szerveknek, a munkavégzésre vonatkozó rendelkezések ellenőrzésére jogosultnak és a nemzetbiztonsági szolgálatnak. 

· Az óvoda a gyermekekről a következő adatokat köteles nyilvántartani: A gyermek neve, születési helye és ideje,TAJ száma, OM azonosítója,  állampolgársága. Állandó lakhelyének és tartózkodási helyének címe és telefonszáma (nem magyar állampolgár esetén a Magyar Köztársaság területén való tartózkodásának jogcíme és a tartózkodásra jogosító okirat megnevezése, száma). A szülő neve, állandó lakcíme és tartózkodási helyének a címe, telefonszáma. A gyermek óvodai fejlődésével kapcsolatos adatok. Sajátos nevelési igényű gyermek esetén fogyatékosságára vonatkozó adatok. Beilleszkedési, tanulási, magatartási nehézséggel küzdő gyermek rendellenességére vonatkozó adatok. A gyermekbalesetre vonatkozó adatok. Egyéb adat a szülő beleegyezésével, önként szolgáltatott adatként kezelhető.

Az adatokat a csoportokban dolgozó óvodapedagógusok kezelik a tőlük elvárható legnagyobb gondossággal. A felsorolt adatok mindegyike továbbítható: a fenntartónak, bíróságnak, rendőrségnek, ügyészségnek, önkormányzatnak, államigazgatási szerveknek és a nemzetbiztonsági szolgálatnak .A sajátos nevelési igényre, beilleszkedési zavarra, tanulási nehézségre és magatartási rendellenességekre vonatkozó adatok a pedagógiai szakszolgálat (nevelési tanácsadó és a Pest Megyei 1.sz. Korai Fejlesztő, Tanulási Képességeket Vizsgáló Szakértői és Rehabilitációs Bizottság) intézményeinek. Az óvodai fejlődéssel, iskolába lépéshez szükséges fejlettséggel kapcsolatos adatokat a szülőnek, a szakszolgálat intézményeinek és az iskolának. A gyermek óvodai felvételével, átvételével kapcsolatos adatokat az érintett óvodához. A gyermek egészségi állapotával kapcsolatos adatok annak megállapítása céljából az óvoda-orvosi szolgálat tagjainak. A gyermek veszélyeztetettségére vonatkozó adatokat a Gyermekjóléti Szolgálatnak, Budakeszi Város Jegyzőjének és a város gyámügyi munkatársainak

