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A SZABÁLYZAT HATÁLYBA LÉPÉSE

1. A Mezőszilas Községi Önkormányzat Dr. Végh János Óvodája szervezeti felépítésére és működésére vonatkozó szabályzatot az intézmény vezetőjének előterjesztése után a nevelőtestület fogadja el.

2. Az intézmény fenntartója és felügyeleti szerve Mezőszilas Község Önkormányzata. A Szervezeti és Működési Szabályzat a fenntartó jóváhagyásával 2021. 01.01. napján lép hatályba, és ezzel egyidejűleg érvényét veszti az intézmény előző Szervezeti és Működési Szabályzata.
3. A Szervezeti és Működési Szabályzat és a mellékletét képező egyéb belső szabályzatok betartása az intézmény valamennyi közalkalmazottjára nézve kötelező érvényű.

4. A Szervezeti és Működési Szabályzatban foglaltakról a szülőket is tájékoztatni kell.

5. A fent említett dokumentumok hozzáférhetőségét a megtalálhatóság megjelölésével, illetve kifüggesztéssel biztosítani kell.
6. Az intézmény eredményes és hatékony működéséhez a további rendelkezéseket önálló szabályzatok tartalmazzák.

7. Ezek a szabályzatok az SZMSZ mellékletei.

8. A mellékletben található szabályok az SZMSZ változtatása nélkül módosíthatók, amennyiben a jogszabályi előírások és a vezető megítélése ezt szükségessé teszi.

9. Az SZMSZ módosítása csak a szak alkalmazotti értekezlet elfogadásával, a Szülői Közösség véleményének kikérésével, a Fenntartó ellenőrzésével és egyetértésével lehetséges.
II. SZERVEZETI ÉS MŰKÖDÉSI SZABÁLYZAT CÉLJA, JOGSZABÁLYI ALAPJAI

A nevelési-oktatási intézmény működésére, belső és külső kapcsolataira vonatkozó rendelkezéseket a Szervezeti és Működési Szabályzat határozza meg.

A Szervezeti és Működési Szabályzat a kialakított célrendszerek, tevékenységcsoportok folyamatos összehangolt működését, és kapcsolati rendszerét tartalmazza.

Az SZMSZ létrejött az érvényben lévő jogszabályok és rendeletek alapján.
Az SZMSZ alapjául szolgáló jogszabályok, rendeletek:
1993. évi LXXIX. törvény a közoktatásról
2011. évi CXC. törvény a nemzeti köznevelésről
20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatási intézmények működéséről és a köznevelési intézmények névhasználatáról
229/2012. (VIII. 28.) Korm. rendelet a nemzeti köznevelésről szóló törvény végrehajtásáról
2011. évi CXCV. törvény az államháztartásról
368/2011. (XII.31.) Korm. rendelet az államháztartásról szóló törvény végrehajtásáról
137/1996. (VIII.28.) Korm. rendelet az óvodai nevelés Országos alapprogramjának kiadásáról
III. AZ INTÉZMÉNY MEGHATÁROZÁSA

3.1. Az intézmény szervezeti adatai, alapítása, felügyelete

Alapító okirat kelte: 84/2018 (V.30) sz. határozat

Az intézmény működési köre:

Az Alapító okirat tartalmazza a székhely és a telephelyek pontos működési körét.
1. Költségvetési szerv/intézmény neve: Dr. Végh János Óvoda
2. Rövid neve: nincs
3. PIR szám/OM azonosító: 201999 /81
4. Székhelye:7017, Mezőszilas, Petőfi Sándor utca 1.
5. Működési, illetékességi területe(i):

Mezőszilas közigazgatási területe – feladat ellátási kötelezettséggel
6. Alapító neve: Mezőszilas Község Önkormányzata
Alapító címe: 7017, Mezőszilas, Fő utca 111.
7. Irányító szerve: Mezőszilas Község Önkormányzat Képviselő-testülete
Irányító szerv címe: .7017, Mezőszilas, Fő utca 111.
8. Fenntartó, és felügyeleti szerv

neve: Mezőszilas Község Önkormányzata
címe: 7017, Mezőszilas, Fő utca 111.
9. A költségvetési szerv típusa az alapító szerint:
helyi önkormányzati költségvetési szerv
10. Költségvetési szerv jogállása:
helyi önkormányzat által fenntartott önálló jogi személy.
11. A foglalkoztatottakra vonatkozó foglalkoztatási jogviszonyok megjelölése:
közalkalmazotti jogviszony a közalkalmazottak jogállásáról szóló 1992. évi XXXIII. tv. szerint. Egyes munkavállaló foglalkoztatottak jogviszonyára nézve a munka törvénykönyvéről szóló 2012. évi I. törvény.
12. Vagyon feletti rendelkezés joga:
megilleti a tevékenységei ellátását szolgáló vagyon szabad kapacitásának hasznosítási joga, az ingatlanok elidegenítése és megterhelése kivételével.
13. Gazdálkodási jogköre:
előirányzatai felett teljes jogkörrel rendelkező, önállóan működő költségvetési szerv, alaptevékenységét önállóan látja el. A szellemi és fizikai támogató tevékenységeket (ezen belül különösen a pénzügyi- igazgatási feladatokat) a Mezőszilasi Közös Önkormányzati Hivatal látja el megállapodás alapján.
14. Vezetőjének kinevezési, megbízási, választási rendje: a költségvetési szerv vezetőjét a Képviselő-testület bízza meg pályázat útján, határozott időre.
15. Képviseletére jogosult: az óvodavezető; a konyha szakmai vezetője az élelmezésvezető
16. Számlaszám: 59300292-11032553-00000000
17. Adószám: 15815233-2-07

21. Típusa: óvoda
23. Férőhelyek száma: 80
24. Évfolyamok száma: nincs
25. Jogszabályban meghatározott közfeladatai:
A nemzeti köznevelésről szóló 2011. évi CXC. tv szerinti óvodai nevelés.

Saját konyha működtetése- óvoda, iskola tanulóinak étkeztetése, munkahelyi vendéglátás keretében a költségvetési szervek dolgozóinak étkeztetése ( telephely: Petőfi u 1/g)
26. Tevékenységei:

26.1 Alaptevékenységek:

Szakágazat száma: 851020 Óvodai nevelés

Szakfeladat száma, megnevezése:

851011 Óvodai nevelés, ellátás

851012 Sajátos nevelési igényű gyermekek óvodai nevelése, ellátása

851013 Nemzeti és etnikai kisebbségi óvodai nevelés, ellátás

562912 Óvodai intézményi étkeztetés

562913 Iskolai intézményi étkeztetés

562917 Munkahelyi étkeztetés

890441 Rövid időtartamú közfoglalkoztatás

890442 Bérpótló juttatásra jogosultak hosszabb időtartamú közfoglalkoztatása 
Feladatellátást szolgáló vagyon: az épület és berendezései, használati eszközei.
3.2. Az intézmény állami feladatként ellátott szakfeladata, alaptevékenysége:

3.2.1. Az óvoda a közoktatási rendszer szakmailag önálló nevelési intézménye, a családi nevelés kiegészítője, a gyermek harmadik életévétől az iskolába lépésig. Az óvoda felveheti azt a gyermeket is, aki a harmadik életévét a felvételétől számított fél éven belül betölti, feltéve, hogy minden három éves és annál idősebb gyermek óvodai felvételi kérelme teljesíthető. Biztosítja az óvodáskorú gyermek fejlődésének és nevelésének optimális feltételeit. Az óvoda funkciói: óvó-védő, szociális, nevelő-személyiségfejlesztő funkció. Az óvoda közvetetten segíti az iskolai közösségbe történő beilleszkedéshez szükséges gyermeki személyiségvonások fejlődését. Az óvoda pedagógiai tevékenységrendszere és tárgyi környezete segíti a gyermek környezettudatos magatartásának kialakulását.

Az óvodai nevelés célja az, hogy az óvodások sokoldalú, harmonikus fejlődését, a gyermeki személyiség kibontakoztatását elősegítse, az életkori és egyéni sajátosságok és az eltérő fejlődési ütem figyelembevételével (ideértve a kiemelt figyelmet igénylő gyermek ellátását is).

Az óvoda feladata a gyermekek lelki, testi, és értelmi fejlődésének, készségeinek és képességeinek, ismereteinek, jártasságainak, érzelmi és akarati tulajdonságainak megfelelő tudatos fejlesztése.

Az óvodai nevelés a gyermek neveléséhez szükséges, a teljes óvodai életet magában foglaló foglalkozás keretében folyik.
3.2.2. A többi gyermekkel együtt foglalkoztatható sajátos nevelési igényű, beilleszkedési-, tanulási-, magatartási zavarral küzdő, a szociális-gazdasági státuszából, a lakóhelyéből, a családi hátteréből, a kisebbséghez való tartozásából, a bevándorló családjából fakadóan esélyegyenlőségre szoruló gyermek integrált nevelési oktatása, különleges gondozás keretében történő ellátása a Dr. Végh János Óvoda Alapító Okiratában foglaltak szerint folyik.
3.2.3. Az alaptevékenységet meghatározó jogszabályok:

- az Óvodai nevelés országos alapprogramjának kiadásáról szóló 137/1996. (VIII. 28.)

kormányrendelet
- a gyermekek védelméről szóló 1997. évi XXXI. törvény
- 2011. évi CXC. törvény a nemzeti köznevelésről
- 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatási intézmények működéséről és

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

végrehajtásáról

- 33/2010 EüM- FVM rendelet az élelmiszerekkel kapcsolatos tápanyagösszetételre és egészségre vonatkozó állításokról kapcsolatos egyes szabályokról

-86/2007 FVM-EüM- SZMM rendelet az élelmiszerek jelöléséről

-56/1997 FM-IKIM-NM együttes rendelet az élelmiszerek megsemmisítésének feltételeiről és módjáról

4/1998 EüM rendelet az élelmiszerekben előforduló mikrobiológiai szennyeződések megengedhető mértékéről
3.2.4. Az intézmény bélyegzőjének felirata és lenyomata:

hosszú (fej) bélyegző                                                                  körbélyegző
használatára jogosultak:

Óvodavezető, távollétében az óvodavezető-helyettes; tisztítószer átvételénél a pedagógiai asszisztens, konyhán az élelmezésvezető
IV. ÁLTALÁNOS RENDELKEZÉSEK AZ ALAPTEVÉKENYSÉGRE ÉS BENNE A KIEGÉSZÍTŐ TEVÉKENYSÉGRE
A köznevelés magában foglalja az óvodai nevelést. Az óvodai nevelés a gyermek három éves korában kezdődik és annak az évnek augusztus 31. napjáig tart, amelyben a gyermek eléri az iskolába lépéshez szükséges fejlettséget.
Az óvoda a törvényben meghatározottak szerint, felsőoktatási gyakorlóhelyként részt vehet a pedagógusképzésben és a pedagógus továbbképzésben. 
Az óvodai nevelés térítésmentes, melynek része a beilleszkedési, tanulási, és magatartási nehézséggel küzdő, a tartósan beteg, és a sajátos nevelési igényű gyermek számára megszervezett felzárkóztató foglalkozás, valamint a gyermekvédelmi-rendeletben meghatározott egészségfejlesztése, a kötelező rendszeres egészségügyi felügyelet is.
Az Intézményünk biztosítja a hitoktatást, a Szülői Szervezet véleményének kikérésével, a szülők igénye szerint, egyházi jogi személlyel együttműködve az óvoda napirendjéhez igazodva.
Az intézmény feladatának ellátása során a gyermekek mindenekfelett álló érdekeit vesszük figyelembe. Az egyenlő bánásmód elvének és követelményének eleget téve, azonos feltételeket biztosít minden gyermek számára.
Az Óvoda Alapító Okirata által meghatározott sajátos nevelési igényű gyermekek ellátásának speciális fejlesztési feladatait a pedagógiai program tartalmazza. A SNI gyermek óvodai nevelése a többi gyermekkel együtt, azonos csoportban történik.
Az óvodai nevelés magyar nyelven folyik.
A tankötelezettség: a Köznevelési tv.-ben leírtak szerint értelmezendő.
A tankötelezettség minden gyermekre érvényes.
A gyermek megfelelő fejlettsége esetén legkorábban attól a naptári évtől válik tankötelessé, amelyben a hatodik életévét augusztus 31-ig betölti.
V. AZ INTÉZMÉNY SZERVEZETI RENDJE
5.1.Az intézmény jogi és gazdálkodási helyzete

Az óvoda szakmailag önálló intézményként működő jogi személy.

Szervezetével és működésével kapcsolatosan minden olyan ügyben dönt, amelyet jogszabály nem utal más hatáskörbe.

A működéssel kapcsolatos döntések előkészítésében, végrehajtásában, ellenőrzésében részt vesznek az óvodapedagógusok, a szülők, ill. képviselőik a jogszabályban meghatározottak szerint.
Az óvodának rendelkeznie kell a feladatai ellátásához szükséges feltételekkel.

A fenntartó szerv által, valamint egyéb bevételei alapján gondoskodik feladatainak ellátásáról.

Fenntartási és működési költségeit évente összeállított költségvetésben kell előirányozni.

Az óvoda jogszabályban előírt nyilvántartásokat köteles vezetni és az országos statisztikai adatgyűjtési programban, ill. a helyi önkormányzati rendeletben meghatározott adatokat köteles szolgáltatni

Az adatok továbbíthatóak az Adatvédelmi Szabályzatban meghatározottak szerint.
5.2.Az intézmény szervezeti egységei, felépítése:

Alkalmazotti létszám: a Képviselő-testület által évente meghatározott, 20 fő 
Ebből: 1 fő óvodavezető
1 fő óvodavezető-helyettes

óvodapedagógusok és dajkák száma a Nkt. szerint 

konyhai dolgozók: 2 fő szakács, 2 fő konyhalány, 1 fő élelmezésvezető

(munkaköri leírások a mellékletben)
5.3.Feladatmegosztás, kiadmányozás rendje

Feladatmegosztás rendje:
A nevelési-oktatási intézmény az adott nevelési évre vonatkozó működési és szakmai stratégiáját, az érvényben lévő törvényi szabályozásnak megfelelő éves munkaterv rögzíti.

Elkészítéséért felelős: óvodavezető.
Kiadmányozás rendje:
Az óvoda által kiadmányozott iratnak tartalmaznia kell annak nevét, székhelyét, iktató számát, az ügyintéző megnevezését, ügyintézés helyét – idejét, az irat aláírójának nevét,- beosztását és az óvoda körbélyegzőjének lenyomatát.

Az óvoda által hozott határozatot meg kell indokolni. Ezen kívül tartalmaznia kell a döntés alapjául szolgáló jogszabály megjelölését, amennyiben a döntés mérlegelés alapján történt, az erre történő utalást, a mérlegelésnél figyelembe vett szempontokat és az eljárást megindító kérelem benyújtására történő figyelmeztetést.

Jegyzőkönyvet kell készíteni, ha a jogszabály előírja, továbbá, ha az óvodavezető határozatot hoz, vagy az óvoda vezetője elrendelte.

A jegyzőkönyvnek tartalmaznia kell: az elkészítésének helyét, idejét, a jelenlévők felsorolását, az ügy megjelölését, a lényeges megállapításokat, az elhangzott nyilatkozatokat, a meghozott döntéseket és a jegyzőkönyv készítőjének az aláírását.

A határozatokat úgy kell kézbesíteni, hogy annak megtörténte, továbbá az átvételének a napja megállapítható legyen.

Az elintézett iratokat irattárba kell helyezni.

Az irattári őrzés idejét az Iratkezelési szabályzat tartalmazza.
5.4.Az óvodavezetés szerkezete

[image: image1.emf]








Magasabb vezető beosztású munkakör megnevezése, jogállása, feladata:
Alkalmazás minősége: óvodavezető
Kinevezési és megbízási rendje:
Az önkormányzat képviselő-testülete kizárólagos hatáskörébe tartozik az intézményvezető határozatlan időre szóló közalkalmazotti jogviszonyba történő kinevezése és határozott időre szóló vezetői megbízása.

A kinevezési jogkör magába foglalja a felmentés, megbízás visszavonását, az összeférhetetlenség megállapítását, a fegyelmi eljárás megindítását, a fegyelmi büntetés kiszabását.

Az egyéb munkáltatói jogkört a polgármester gyakorolja, melyen a kinevezési jogkörön kívül minden más munkáltatói jogot kell érteni.
Főbb feladatköre: A részletes feladatokat tartalmazó munkaköri leírást a kinevezési okirattal együtt a polgármester adja ki.
Helyettesítés rendje:

Az intézményvezetőt távollétében és akadályoztatása esetén az óvodavezető-helyettes  helyettesíti.

Az intézményvezető közvetlen munkatársa az élelmezésvezető, megbízását az intézményvezető adja. Az élelmezésvezető legalább középfokú, szakirányú végzettséggel rendelkező közalkalmazott. Munkaköri feladatait felelősen a munkaköri leírása alapján látja el, felel a konyhai munka zavartalan működéséért, beszámolással az intézményvezetőnek tartozik.
VI. AZ INTÉZMÉNY MŰKÖDÉSI RENDJE
6.1. Az SZMSZ az intézmény közalkalmazotti jogviszonyban álló, felnőtt alkalmazottainak helyi munkarendjét szabályozza.

Az intézmény SZMSZ-ét a nevelési-oktatási intézmény vezetője készíti el, és a nevelőtestület fogadja el.

Módosításakor a Szülők Szervezete véleményezési jogot gyakorol. A fenntartó jóváhagyásával válik érvényessé.

Az intézmény a jogszabályokban előírt nyilvántartásokat köteles vezetni:
alkalmazottak adatai
gyermeknyilvántartás
gyermekbaleset nyilvántartás, bejelentési kötelezettség.

A fent nevezett adatok csak a jogszabályokban meghatározottakhoz továbbíthatók.

A házirend tartalmazza a szülők, a gyermekek és az óvodai dolgozók számára a legfontosabb információkat az intézmény működéséről. Szabályozza az óvodai elhelyezés létrejöttét és megszűnését, az év rendjét, a nyitva tartást. A gyermekek jogait, velük kapcsolatos egészségvédelmi, és egyéb szabályokat. A szülők jogait és kötelességeit, az együttműködés és kapcsolattartás lehetőségeit. Az óvodában dolgozók feladatait, különösen a biztonságot garantáló szabályozást, a pedagógusok jogait, kötelességeit, a nevelőmunkát segítőkre és egyéb alkalmazottakra vonatkozó szabályokat, általános rendelkezéseket.

Az intézmény gondoskodik a rábízott gyermekek felügyeletéről, egészséges és biztonságos környezet feltételeinek megteremtéséről, valamint a rendszeres egészségügyi szűrővizsgálatok megszervezéséről. 

Az óvoda kötelessége a tehetséggondozás feladatai mellett a korai tanulási, beilleszkedési zavarok korrekciója, a hátrányos helyzetűek felzárkóztatása, a gyermekvédelem, a gyermek fejlődését veszélyeztető okok feltárása, a káros hatások megelőzése vagy ellensúlyozása Az óvoda törvényben előírt feladata, hogy szükség esetén intézkedést kezdeményezzen.

Az óvoda működési rendjét az Mezőszilas Község Önkormányzat Képviselő-testülete határozza meg. Nemzeti ünnepeken az óvoda zárva tart. Rendezvények esetén a nyitvatartási időtől való eltérést az óvoda vezetője engedélyezi.

Az óvoda nyári nyitva tartásáról az adott év február 15-ig kapnak tájékoztatást a szülők.

A gyermekek heti és napirendjét a csoportnaplóban kell rögzíteni.
6.2. Az óvodavezető nevelési –oktatási intézményben való benntartózkodásának rendje

Az óvodavezető betegsége vagy más okból való távolléte esetén a helyettesítési rendben kijelölt személy felel a nevelési intézmény biztonságos működéséért. Felelőssége és intézkedési jogköre az intézmény működésével, a gyermekek biztonságának megóvásával összefüggő azonnali döntést igénylő ügyekre terjedhet ki. 
6.3. Az alkalmazottak nevelési-oktatási intézményben való benntartózkodásának rendje

Az intézményben való tartózkodás rendjét a munkaköri leírás szabályozza.

A pedagógusok és a nevelőmunkát segítő alkalmazott naponta köteles a Jelenléti ív nyomtatványon munkaidő nyilvántartást vezetni.
 Vagyonbiztonsági okokból és a személyes tárgyak védelme érdekében az óvoda ajtaját zárva tartjuk. Csengetésre a dajka, vagy a konyhai dolgozó nyit ajtót, aki a külső látogatót a kívánt helyre kíséri. A főbejárati kaput biztonsági okokból mindig zárva tartjuk, a Zárda utcai bejáratot gyermekzárral védjük. 

A dolgozók olyan eszközöket, nagyobb értékű tárgyakat nem hozhatnak be az óvodába, amelyek nem szükségesek a munkavégzéshez, a napi óvodai ellátáshoz. Ellenkező esetben a behozott tárgyakban keletkezett kárért a munkáltatót nem terheli kártérítési felelősség.
6.4. Közalkalmazottak munkarendje
6.5.1. Pedagógusok munkarendje
A nevelési – oktatási intézményben dolgozó pedagógus teljes munkaideje heti 40 óra.

A pedagógusnak a kötelező óráját (32 óra) nevelő és oktató munkával, a gyermekek közvetlen foglalkozásával kell tölteni.

Az intézményben való tartózkodás ideje: 7-17 óráig, a Knt.-ben és a munkaköri leírásban előírtak szerint.

A teljes munkaidő többi részében ellátja a nevelőmunkával vagy a gyermekkel összefüggő feladatokat, felkészül a foglalkozásokra, előkészíti és értékeli azokat, értékeli a gyermekek teljesítményét, elvégzi a tervező és egyéb adminisztrációs tevékenységeket, ellátja a pedagógiai szakértelmet igénylő intézményi feladatokat. Részt vesz a nevelőtestület munkájában, a gyermekek felügyeletének ellátásában, a gyermek balesetek megelőzésével és az ifjúságvédelemmel összefüggő feladatok végrehajtásában, az intézményi dokumentumok készítésében.

A pedagógusok munkarendjét, a helyettesítési rendet az óvodavezető és helyettese állítják össze.

A pedagógus munkakezdés előtt 5-10 perccel a munkahelyén, ill. a nevelés nélküli munkanapokon a tevékenység kezdete előtt 5-10 perccel annak helyén köteles megjelenni.

A pedagógus munkából való rendkívüli távolmaradását, annak okát lehetőleg előző nap, de legkésőbb az adott munkanapon reggel 8 óráig köteles jelenteni, hogy a helyettesítéséhez szükséges intézkedést megtehesse. Egyéb esetben a pedagógus az óvodavezetőtől kérhet engedélyt a távolmaradásra legalább 1 nappal előbb.

A pedagógusok számára – kötelező óraszámon felüli – nevelő – oktató – munkával összefüggő, rendszeres vagy esetenkénti – feladatokra megbízást vagy kijelölést az óvodavezető ad, javaslatainak meghallgatása után.
Túlmunkára való kijelölés és megbízás szempontjai:

- óvodaérdek, az óvoda zavartalan működésének biztosítása,

- önkéntes jelentkezés, felkészültség, érdeklődés, gyakorlat,

- az alkalmazottak egyenletes terhelése.
Az intézményi szintű rendezvényeken, ünnepélyeken a pedagógusok jelenléte kötelező, az alkalomhoz illő öltözékben.
6.4.2. A nevelő – fejlesztő munkát közvetlenül segítő és más alkalmazottak munkarendje
Az intézményben nem pedagógus közalkalmazottak (óvodai dajka, pedagógiai asszisztens) segítik a nevelő – oktató munkát.

A nem pedagógus közalkalmazottak munkarendjét – a Munka Törvénykönyve és a Közalkalmazottak Jogállásáról szóló törvény rendelkezéseivel összhangban az óvodavezető állapítja meg, szem előtt tartva az intézmény zavartalan működését.

Az intézményben dolgozók teljes munkaideje napi 8 óra. A munkaidő-keret heti 40 óra a nevelőmunkát közvetlen segítők számára.

Az intézményben való tartózkodás ideje: 7-17 óráig, délelőttös – délutános munkarendben.

A pedagógiai asszisztens munkaideje: 8-16 óra, napi nyolc, heti 40 óra.
6.4.3.A konyhai dolgozók munkarendje:
A konyha 7.00-tól 15.00 óráig működik, a dolgozóinak heti óraszáma 40 óra, napi nyolc óra.
6.4.4.Belső helyettesítés
1. A vezetők akadályoztatása esetére a helyettesítés rendje:

Az óvoda magasabb vezetőjét az általános helyettes helyettesíti. Ha mindkettőjük akadályoztatva van, akkor az a pedagógus látja el a szükségessé vált feladatokat, aki a legmagasabb fizetési kategóriába tartozik.

Ha a vezető 10 munkanapnál többet hiányzik egyfolytában, akkor a helyettesítési rend szerint őt helyettesítő óvónő, a vezető kötelező óraszámán túli időt túlórában tölti. 

(Ez alól kivétel a nyári időszak.)

2. Óvónők helyettesítésének rendje:

Ha a csoportból az egyik óvónő hiányzik, elsősorban a vele párban dolgozó óvónőnek feladata a helyettesítés. 

Ha a hiányzás a 3 napot meghaladja, akkor a csoportot jól ismerő más óvónőt is be kell vonni a helyettesítésbe.

Ha a csoport létszáma délután 10 fő alá csökken, összevonással lehet megoldani a hiányzó óvónő kiváltását. Az összevont csoport létszáma nem haladhatja meg a 25 főt. A helyettesítést végző óvónő délután akkor veszi át a csoportot, amikor a délelőttös óvónő munkaideje lejárt.

3. Dajka helyettesítése:

Dajka hiányzása esetén a pedagógiai asszisztens, vagy szomszédos csoport dajkája, vagy a közfoglalkoztatását töltő személy látja el a munkáját. 

Két hetet meghaladó hiányzás, helyettesítés esetén, a vezető módosíthatja a dajkák munkaidő beosztását
6.5. A nevelési év helyi rendje

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

Az óvoda 5 napos (hétfőtől – péntekig) munkarenddel üzemel. Nyitva tartás: 7 – 17 óráig.
6.6. Pedagógiai program

A pedagógiai program képezi az óvodában folyó nevelőmunka tartalmi, szakmai alapjait, mely az Óvodai nevelés országos alapprogramja alapján készül el, a nevelőtestület fogadja el, és az intézményvezető hagyja jóvá.

A pedagógiai program azon rendelkezéseinek érvénybelépéséhez, amelyekből a fenntartóra többletkötelezettség hárul, a fenntartó egyetértése szükséges.

A pedagógiai programot nyilvánosságra kell hozni.

A pedagógiai program nyilvánossá tételének rendje.

A pedagógiai program megtekinthető az óvoda honlapján és kifüggesztve. Az óvodai jogviszonyt létesítő gyermekek szülei az első szülői értekezleten részletes tájékoztatást kapnak a pedagógiai programról, illetve igény szerint az egyes nevelési-fejlesztési területekről.
Az óvoda pedagógiai programja tartalmazza:
a) az óvoda nevelési alapelveit, célkitűzéseit,
b) azokat a nevelési feladatokat, tevékenységeket, amelyek biztosítják a gyermek személyiségének fejlődését, közösségi életre történő felkészítését, a szociálisan hátrányos helyzetű gyermekek differenciált fejlesztését, fejlődésének segítését,
c) a gyermek- és ifjúságvédelemmel összefüggő pedagógiai tevékenységet,
d) a szülő, a gyermek, a pedagógus együttműködésének formáit, továbbfejlesztésének lehetőségeit,
e) nemzeti vagy etnikai kisebbségi óvodai nevelésben részt vevő óvoda esetén a kisebbség kultúrájának és nyelvének ápolásával járó feladatokat,
g) a pedagógiai program végrehajtásához szükséges, a nevelő munkát segítő eszközök és felszerelések jegyzékét,
h) a sajátos nevelési igényből eredő hátrányok csökkentését szolgáló speciális fejlesztő tevékenységek.
6.7. Az elektronikus úton előállított, hitelesített és tárolt dokumentumok kezelési rendje
6.7.1. A nevelési-oktatási intézmény által használt nyomtatványok: 
Elektronikus úton előállított, meghatározott rend szerint hitelesített papíralapú nyomtatvány:
· óvodai felvételi és előjegyzési napló,
·  felvételi és mulasztási napló,
·  óvodai szakvélemény, 
· értesítés óvodai jogviszony létesítéséről, illetve megszüntetéséről, 
· egyéni nyilvántartási lap és foglalkozási napló, 
· szakértői vélemény iránti kérelem. 
· óvodai csoportnapló, 
· óvodavezetői ellenőrzési jegyzőkönyv, 
· szakmai ellenőrzési jegyzőkönyv,
·  kérelem óvodai felvételre,
·  értesítés óvodai felvételről, 
· óvodalátogatási igazolás, 
· mulasztások igazolása, 
· nyilatkozat étkezési kedvezmény igénybevételéről, 
· alkalmazotti jogviszony keletkeztetésével,- a jogviszony alatti változásokkal és a megszüntetésével kapcsolatos dokumentumok, 
· beutaló orvosi alkalmassági vizsgálatra,
·  étkezési ív, 
· gyermekek fejlődésének nyomon követése 
· óvodai törzskönyv, 
· ellenőrzési napló,
·  munkahelyi baleseti jegyzőkönyv,. 
· óvodai felvételi és előjegyzési napló, 
· felvételi és mulasztási napló, 
· óvodai szakvélemény, 
· értesítés óvodai jogviszony létesítéséről, illetve megszüntetéséről,
·  egyéni nyilvántartási lap és foglalkozási napló, 
· szakértői vélemény iránti kérelem.
·  HACCP-hez kapcsolatos nyomtatványok.
6.7.2. A nyomtatványok érvényessége és hitelessége
Akkor érvényes és hiteles, ha tartalmazza:
az óvoda nevét,
oktatási azonosító számát,
címét,
a megnyitás és lezárás időpontját,
az óvodavezető aláírását,
papíralapú nyomtatvány esetén az óvoda körbélyegzőjét.
6.7.3. Konyhában használt nyomtatványok:
· Lakoma program által készített nyomtatványok

· Előzetes írásbeli kötelezettségvállaláshoz nem kötött kifizetések nyilvántartó füzete

· HACCP-hez kapcsolatos nyomtatványok
6.7.4. A nyomtatványok és tárolt dokumentumok kezelési rendje
A különböző dokumentumokat a törvényi előírásoknak megfelelő ideig őrizzük
VII. A NEVELŐMUNKA ELLENŐRZÉSÉNEK RENDJE
7.1. Belső ellenőrzés

Célja: a pedagógiai tevékenység hatékonyságának vizsgálata, értékelése, annak feltárására, hogy melyik területen kell vagy szükséges erősíteni a pedagógus munkáját, segítséget nyújtani, mely nevelési területnél van gond, hol, milyen előrelépés szükséges.
Ellenőrzés formája és rendje:
Az óvodai élet egészére kiterjed, a nevelési év elején a vezetői munkatervben rögzített ellenőrzési terv és ellenőrzési szempontok alapján történik.

Az óvodavezető és helyettese a munkaköri leírásban rögzített munkamegosztás alapján a pedagógiai munka eredményessége és az intézmény zavartalan működése érdekében ellenőrzi, értékeli az óvoda dolgozóinak munkáját.

A helyettes kötelessége az óvoda teljes működéséről rendszeresen tájékoztatni az óvodavezetőt, azonnali információt nyújtani minden rendkívüli eseményről.

Az intézmény bármely beosztásban lévő dolgozójának kötelessége minden rendkívüli eseményről (pl. baleset, sorozatos megbetegedés, műszaki meghibásodás, elemi kár...) jelentést tenni az óvodavezetőnek.
Az ellenőrzés fajtái
a.) Tervszerű, előre megbeszélt szempontok szerinti ellenőrzés

b.) Spontán, alkalomszerű ellenőrzés

- probléma-feltárás a megoldás érdekében

- a napi felkészültség felmérése

Az ellenőrzés tapasztalatait értékelni kell szóban és írásban. Az óvodavezető az ellenőrzési naplóban értékel.

Az óvodavezető gondoskodik a szükséges intézkedések megtételéről és azok végrehajtásáról.
7.2. Külső ellenőrzés

A 20/ 2012. EMMI rendelet alapján
VIII. SZAKMAKÖZÖSSÉG

A nevelési-oktatási intézmény pedagógusai szakmai munkaközösséget alkotnak.

Működésének célja, hogy a változó igényekhez rugalmasan alkalmazkodni képes, hatékony együttműködési rendszer működtetésével segítsék az óvodapedagógusok elméleti és gyakorlati ismereteinek, tudásának kiszélesítését szakmai, módszertani kérdésekben.

Az óvodavezető javaslatára megválasztott munkaközösségvezető koordinálja a munkaközösség aktuális kérdéseit, témáit, feladatait.
IX. AZ INTÉZMÉNYI KÖZÖSSÉGEK ÉS A KAPCSOLATTARTÁS FORMÁI, RENDJE
9.1. A Szülői Szervezet

Az óvodában a szülők jogaik érvényesítése, kötelességük teljesítése érdekében, az Intézmény működését, munkáját érintő kérdésekben véleményezési, javaslattevő joggal rendelkező szülői szervezetet (közösséget) hozhatnak létre.

A szülők képviselőjével az óvodavezető és helyettese tart kapcsolatot. Az Szülői Szervezet megkeresésére az intézményvezető a szükséges információkat, tájékoztatást köteles megadni, működésükhöz a szükséges feltételekről gondoskodik.

A szülők jogait és kötelességeit a Házirend határozza meg.

A Szülők Szervezetének tevékenységét a Dr. Végh János Óvoda Szülői Szervezetének működési szabályzata tartalmazza.
A szülők tájékoztatási formái
A szülők jogos igénye, hogy gyermeke fejlődéséről, az óvodában tanúsított viselkedéséről rendszeres tájékoztatást, visszajelzést kapjon.

Ezért az óvónők a nevelési év során előre meghatározott, az általános munkaidőn túli időpontokban szülői értekezleteket és fogadóórákat tartanak.
Szülői értekezletek

A szülők a nevelési év rendjéről, feladatairól, a tervezett programokról a nevelési év elején szülői értekezleten kapnak tájékoztatást gyermekük óvónőjétől.

A leendő kiscsoportosok szüleit a beíratás alkalmával tájékoztatjuk a nevelési év kezdetét megelőző első, általában augusztusban megtartandó szülői értekezletről. A nevelési év során csoportonként 2 szülői értekezletet tartunk. Szükség esetén ettől eltérünk. Rendszeresen tájékoztatást adunk az óvoda nevelési programjáról.
Szülői fogadóórák

Az óvodapedagógusok előzetes megbeszélés szerint tartanak fogadóórát a szülőknek.

Amennyiben a szülő szeretne találkozni gyermeke pedagógusával, telefonon vagy írásban kell egyeztetni az érintett pedagógussal a megfelelő időpontot.
Családlátogatás

 Szükség esetén (problémák) szintén családlátogatást végez a gyermek óvónője, vagy a gyermekvédelmi felelős.
Közös programok, kirándulások szervezése

Az éves munkatervben rögzített programokhoz a szülők aktív segítségét kérjük.
9.2. Az óvoda külső kapcsolatainak rendszere

Az intézmény a feladatok elvégzése, a gyermekek egészségügyi, gyermekvédelmi és szociális ellátása érdekében és egyéb ügyekben rendszeres kapcsolatot tart fenn más intézményekkel és személyekkel.
Rendszeres külső kapcsolatok:
ezőszilas Község Önkormányzatával
Megyei Szakértői Bizottsággal
A gyermekek egészségügyi ellátásáról gondoskodó társintézményekkel és személyekkel (védőnő)
Gyermekjóléti Szolgálattal, Családsegítő Központtal
Nevelési Tanácsadóval (pszichológus, logopédus, fejlesztő pedagógus)
A helyi oktatási intézménnyel.
A helyi közművelődési intézménnyel
A kapcsolatok formája és módja
A kapcsolattartás történhet személyesen, telefonon, levél útján, e-mailen.

Módja:
Kölcsönös szakmai látogatások
Jó gyakorlatok átadása
Iskolalátogatások a nagycsoportosokkal,
Szakmai tapasztalatcsere
Közös programok
Szülők tájékoztatása az iskolaválasztás lehetőségeiről
Nyílt napokra kölcsönös meghívás
özségi rendezvényeken való részvétel.

Az intézményt külső kapcsolataiban az óvodavezető, helyettese és az óvodapedagógusok képviselik; de feladatukat megoszthatják, átadhatják jellegétől függően közvetlen munkatársaiknak eseti vagy állandó megbízás alapján.
X. AZ INTÉZMÉNYI ÜNNEPEK, MEGEMLÉKEZÉSEK RENDJE, HAGYOMÁNYOK ÁPOLÁSÁVAL KAPCSOLATOS FELADATOK

Az intézmény hagyományainak ápolása, ezek fejlesztése és bővítése, valamint az intézmény jó hírnevének megőrzése az alkalmazotti és a gyermekközösség minden tagjától elvárás.

Az intézmény helyi hagyományai közé tartozó rendezvények a közösségi élet formálását, a közös cselekvés örömét szolgálják; segítik az óvoda partnerkapcsolatainak ápolását.
10.1. A gyermekközösséggel kapcsolatos ünnepek, hagyományok

A község által szervezett nemzeti ünnepeinken az alkalmazotti közösség méltóképpen képviseli az óvodát.
Október 23.
Március 15.

A falukarácsonyon pedig a gyermekek is részt vesznek. 
Óvodai hagyományok:
pák napja, Népmese napja, Nemzeti ünnepeink,Mikulás, karácsony, húsvét, farsang, föld napja, víz napja , anyák napja, majális, gyermeknap
Az óvodai ballagás rendje: minden év május utolsó/június első szombatján

Az óvodában történő megemlékezéseken mind a felnőttek mind a gyerekek sötét színű-fehér ünneplőben vesznek részt.
Népi hagyományok ápolása, népi kézműves technikák bemutatása/megtanítása, jeles napokhoz kapcsolódó szokásokalkalmanként.
Őszi / tavaszi kirándulások csoportszinten, tavasszal veszprémi állatkert meglátogatása az iskolába menőkkel, színházlátogatás a nagycsoportosokkal évi négy alkalommal Sárbogárdra, terménygyűjtés – mezőgazdasági munkák – felnőttek munkájának megfigyelése, könyvtár / múzeum látogatása, stb.
10.2. A nevelőközösséggel kapcsolatos rendezvények
Belső tudásmegosztás / tapasztalatcsere látogatások révén a kiérlelt gyakorlati modellek bemutatása, egymás munkájának megfigyelése és jobb megismerése, az egymástól való tanulás szemléletének alkalmazása
Továbbképzéseken / tanfolyamokon szerzett ismeretek átadása, valós szakmai viták lefolytatása
Dajkák tájékoztatása az aktuális nevelési feladatokról
Gyakornok, pályakezdő, gyeséről visszajött, ill. újonnan belépő dolgozó segítése, támogatása
Távozó dolgozók, nyugdíjba menők búcsúztatása
XI. AZ INTÉZMÉNY LÉTESÍTMÉNYEINEK ÉS HELYISÉGEINEK HASZNÁLATI RENDJE
11.1. Az intézmény épülete

Az óvoda épületét kívül címtáblával, nemzeti színű zászlóval és EU zászlóval, az épületen belül pedig Magyarország címerével kell ellátni. 

Az óvoda különböző helyiségeinek gyermekekre vonatkozó használati rendjéről a házirend intézkedik.

Az óvoda dolgozóinak joga az óvoda valamennyi helyiségének és létesítményének rendeltetésszerű használata.

Nem óvodai célra csak az óvodavezető engedélyével vehetők igénybe helyiségek és létesítmények.

Az egyes helyiségek, létesítmények berendezéseinek, felszereléseinek épségéért, rendjéért a használatba vevő a használatbavétel ideje alatt anyagilag felelős.

A gyermekek a helyiségekben és az udvaron csak felnőtt felügyelettel tartózkodhatnak.

A gyermek csak szülői vagy a szülő által megjelölt személy kíséretében hagyhatja el az óvoda épületét.

Az intézmény teljes területén, az épületekben és az udvarokon tartózkodó minden személy köteles:
a közös tulajdont védeni, állagát vigyázni,
a berendezéseket / felszereléseket rendeltetésszerűen használni, óvni,
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.
11.2. Biztonsági rendszabályok

Az intézményi és személyi vagyonvédelem miatt az óvoda területén idegen személy csak engedéllyel és kísérettel tartózkodhat. Az óvoda zárásáról és a nyitásáról a dajka gondoskodik.
11.3.A belépés és benntartózkodás rendje

(azok számára, akik nem állnak jogviszonyban az intézménnyel) 
Az intézménnyel jogviszonyban nem álló személyek (pl. hivatalos ügyet intézők) az intézményben csak az óvodavezető, illetve a óvodapedagógus/telephely-vezető engedélyével tartózkodhatnak és ott csak engedélyezett tevékenységet folytathatnak (pl. helyiségbérlet esetén).
Szülők, a meghirdetett nyílt napokon, gyermeküket csoportjukban megfigyelhetik.
Szakemberek, pedagógushallgatók előre bejelentkezés alapján látogatást tehetnek az intézményben.
11.4. Az óvoda létesítményeinek bérbeadási rendje
A nevelési-oktatási intézmény területén párt, politikai célú tevékenység nem folytatható.
Az óvoda helyiségeit más, nem nevelési célra átengedni csak a gyermekek távollétében és az óvodavezető engedélyével lehet.

A konyha külsős rendezvényekre igénybe vehető, a mindenkor külsős étkezők díjáért.
11.5. Karbantartás és kártérítés

A gyermekek testi épségének és egészségének védelme céljából elsődleges fontosságú az óvoda területén lévő helyiségek (udvar, kerítés, stb.) és tárgyi eszközök (pl. játékok) balesetmentes használhatóságának folyamatos biztosítása, ill. szükség esetén a preventív – helyreállító/javító intézkedés megtétele.

Az eszközök, berendezések meghibásodását minden dolgozó köteles a vezetője felé haladéktalanul jelezni – a közvetlen balesetveszély elhárítása mellett.

Az intézmény területén az épület felszereltségében és berendezési tárgyaiban előidézett kárt a károkozónak meg kell térítenie.

A javíthatatlan eszközöket, berendezéseket külön jogszabály alapján selejtezni kell
XII. AZ ÓVODAI ELHELYEZÉS KELETKEZÉSE, MEGSZŰNÉSE, A TÁVOLMARADÁS IGAZOLÁSA
12. 1. Az óvodai elhelyezés létrejöttét és az elhelyezés megszűnését az intézmény Házirendje szabályozza.

Az óvodai felvétel, átvétel jelentkezés alapján történik. Az óvoda a gyermek három éves korától a tankötelezettség kezdetéig nevelő intézmény. Az óvoda felveheti azt a gyermeket is, aki a harmadik életévét a felvételétől számított fél éven belül betölti, feltéve, hogy minden három éves és annál idősebb gyermek óvodai felvételi kérelme teljesíthető. A szülő gyermeke óvodai felvételét, átvételét bármikor kérheti. Az újonnan jelentkező gyermekek fogadása az óvodai nevelési évben folyamatosan történik.

A fenntartó az óvodai beiratkozás idejéről, az erről való döntés és a jogorvoslat benyújtásának határidejéről közleményt vagy hirdetményt tesz közzé a helyben szokásos módon, a beiratkozás első határnapját megelőzően legalább harminc nappal. A szülő jogszabály alapján kötelezett gyermekét, köteles beíratni a megfelelő időpontban.
12.2. A szülő jogai és kötelezettségei, a hiányzások igazolása az intézmény Házirendjében szabályozott.

12.3. Térítési díjak befizetése, visszafizetése
A gyermek után a szülő az igénybe vett étkezéséért a jogszabályban előírtak szerint térítési díjat fizet. Egyéb tudnivalók a házirendben találhatók.
XIII. AZ ÓVODA EGÉSZSÉGVÉDELMI SZABÁLYAI

A nevelési-oktatási intézménynek gondoskodnia kell a rábízott gyermekek felügyeletéről, a nevelés és fejlesztés egészséges és biztonságos feltételeinek megteremtéséről, a gyermekek rendszeres egészségügyi vizsgálatának megszervezéséről. (Évenként legalább egy fogászati)
Az óvodának működtetése során a HACCP, valamint az ÁNTSZ által meghatározott szabályokat szigorúan be kell tartani.(fertőtlenítés, takarítás, mosogatás stb.)
13.1. Intézményi védő, óvó előírások
13.1.1. A gyermekek egészségének védelme érdekében az óvoda épülete, felszerelése, rendeltetésének feleljen meg, használata a gyermekek számára mindenkor biztonságos legyen. A gyermekek testi épségét veszélyeztető tárgyakat, eszközöket, vegyi anyagokat jelenlétükben használni, tárolni nem szabad. A gyermekek óvodai életével kapcsolatos bármely tevékenységet úgy kell az óvónőknek és a dajkáknak megszervezni, összehangolni, hogy a gyermekek mindenütt felnőtt felügyeletével tevékenykedjenek. A gyermekekkel életkoruknak megfelelően ismertetni és gyakoroltatni kell azokat a magatartási szabályokat, amelyek segítségével a balesetek egy része megelőzhető. Az ismertetés tényét és tartalmát dokumentálni kell a csoportnaplóban.
13.1.2. Az óvodában a gyermekbalesetek megelőzése érdekében meg kell tanítani a gyermeket arra, hogy óvja saját és társai épségét, egészségét, sajátítsa el és próbálja alkalmazni az egészségét és biztonságát védő ismereteket. Haladéktalanul jelentse a felnőttnek, ha saját magát vagy társát veszélyeztető tevékenységet vagy veszélyeztető állapotot lát, ha balesetet illetőleg sérülést észlel. A pedagógus kötelessége, hogy a gyermekek részére egészségük, testi épségük megőrzéséhez szükséges ismereteket átadja, azok elsajátításáról meggyőződjön, továbbá, ha észleli, hogy a gyermek balesetet szenvedett vagy annak veszélye fenn áll, megtegye a szükséges intézkedéseket. Elsősegélyben részesítse, orvoshoz vigye, szükség esetén mentőt hívjon, egyúttal értesítse a szülőt. A megtörtént balesetről értesíteni kell az intézményvezetőt vagy helyettesét, jegyzőkönyvet kell készíteni a jogszabály szerint, mely a www.om.hu/baleset címen elérhető tanügyi baleseti nyilvántartó kitöltő felületen található.
13.1.3. A nemdohányzók védelméről szóló 1999. évi XLII. törvény szabályozása értelmében a nevelési intézményben és a nevelési intézményen belül a gyermekek részére szervezett rendezvényeken is tilos a szervezetre káros élvezeti cikkek árusítása és fogyasztása. A törvény alapján a közoktatási intézmény közforgalmú intézményben minősül, amely az érintettek számára közérdekű szolgáltatást biztosít. A közforgalmú intézményben dohányozni tilos!

Az alkalmazottaknak, szülőknek az óvoda épületeiben, udvarán és az épület 5 méteres határán belül tilos dohányozni!
A dohányzási tilalmat egyértelmű jelzés alkalmazásával kell jelölni.

A dohányzási tilalmakra vonatkozó rendelkezések, előírások megtartásáért az intézményvezető felelős.

13.1.4. Rendkívüli esemény és bombariadó esetén szükséges teendők
Az óvoda működésében rendkívüli eseménynek kell minősíteni minden olyan előre nem látható eseményt, amely a nevelő és oktató munka szokásos menetét akadályozza, illetve az óvodásainak és dolgozóinak biztonságát és egészségét, valamint az intézmény épületét, felszerelését veszélyezteti.

Rendkívüli eseménynek minősül különösen
a természeti katasztrófa (pl. villámcsapás, földrengés, árvíz),
a tűz,
a robbanással történő fenyegetés.

Amennyiben az intézmény bármely óvodásának vagy dolgozójának az óvoda épületét vagy a benne tartózkodó személyek biztonságát fenyegető rendkívüli eseményre utaló tény jut a tudomására, köteles azt azonnal közölni az óvodavezetővel, illetve valamely intézkedésre jogosult helyettessel.

Rendkívüli esemény esetén intézkedésre jogosult felelős vezetők:
óvodavezető,
általános helyettes, óvodapedagógus
A rendkívüli eseményről azonnal értesíteni kell:
a fenntartót,
tűz esetén a tűzoltóságot,
robbantással történő fenyegetés esetén a rendőrséget,
személyi sérülés esetén a mentőket,
egyéb esetekben az esemény jellegének megfelelő rendvédelmi, illetve katasztrófaelhárító szerveket, ha ezt az óvodavezető szükségesnek tartja.

Az épületben tartózkodó személyeket riasztani kell. A jelzés: csoportonként értesíteni kiabálással. Ezután haladéktalanul hozzá kell látni a veszélyeztetett épület kiürítéséhez. A gyermeknek a "Tűzriadó terv" alapján kell elhagyniuk az épületet.

A veszélyeztetett épület kiürítése során fokozottan ügyelni kell a következőkre:

Az épületből minden gyermeknek távoznia kell. A kiürítés során a mozgásban, cselekvésben korlátozott személyeket az épület elhagyásában segíteni kell.

A gyermekeket a kijelölt várakozási helyre történő megérkezéskor a nevelőnek meg kell számolnia. A gyermekek felügyeletéről a hatósági ellenőrzés utáni visszaállított helyzetig az óvoda alkalmazotti köre gondoskodik.

A rendvédelmi, illetve katasztrófa elhárító szervek helyszínre érkezését követően a szerv illetékes vezetőjének igénye szerint kell intézkednie az óvodavezetőnek.

Az illetékes szerv vezetőjének utasításait az intézmény minden dolgozója köteles betartani.
13.1.5. Reklámtevékenység szabályozása
Az óvodában tilos a reklámtevékenység. Kivétel:

az egészséges életmódra

és a környezet védelmére,

neveléssel összefüggő,
 továbbá a közéleti és kulturális tevékenység vagy esemény, az oktatási tevékenység reklámja. 
 Az óvodában hirdetés, szórólap az óvoda faliújságaira csak az óvodavezető engedélyével kerülhet ki. Az óvodában ügynökök, üzletszervezők vagy más személyek kereskedelmi tevékenységet nem folytathatnak, kivéve az óvoda által szervezett játék-könyvvásár.
XIV. ZÁRÓ RENDELKEZÉSEK
A szervezeti és működési szabályzat az intézmény fenntartójának jóváhagyásával válik érvényessé.
A hatálybalépéssel egyidejűleg érvényét veszti az előző Szervezeti és Működési Szabályzat.

A hatályba lépett Szervezeti és Működési Szabályzatot és mellékleteit meg kell ismertetni:
o Az óvoda azon alkalmazottaival is, akik nem tagjai a nevelőtestületnek, valamint
o azokkal, akik kapcsolatba kerülnek az óvodával, és meghatározott körben használják helyiségeit.

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

A Szervezeti és Működési Szabályzatban foglaltakról a szülőket is tájékoztatni kell.

A fent említett dokumentumok hozzáférhetőségét a megtalálhatóság megjelölésével, illetve kifüggesztéssel biztosítani kell.
Az intézmény eredményes és hatékony működéséhez szükséges szabályzatokat az SZMSZ mellékletei és a Különálló szabályzatok, további ügyrendek tartalmazzák.

A mellékletek az SZMSZ változtatása nélkül módosíthatók, amennyiben a jogszabályi előírások és a vezető megítélése ezt szükségessé teszi.

Az SZMSZ módosítása csak a nevelőtestület elfogadásával, a Szülői Szervezet véleményezésével és a Fenntartó jóváhagyásával lehetséges.
ZÁRADÉK:
SZMSZ elfogadása és jóváhagyása 
1.) Az intézmény szervezeti felépítésére és működésére vonatkozó szabályzat módosítását az óvodavezető előterjesztése után a mai napon megtartott  nevelőtestület  napján elfogadta.

Mezőszilas, 2020. augusztus 24.
Az elfogadást megelőzően a jogszabályban meghatározottak szerint véleményezési jogot gyakorolt az óvoda Szülői Közössége.

2.) Hatálybalépés időpontja: 2021. Év január hó 01. nap

Hatályban van a nemzeti köznevelésről szóló 2011. évi CXC. törvény 25.

§ (1) bekezdés alapján.

Mezőszilas, 2020. október 01.

Készítette: Gyarmatiné Bartus Dóra

óvodavezető
Egyetértését nyilvánította_

Varga-Sári Zsuzsanna

Szülői Szervezet elnöke
Jóváhagyta:  Steidl János, polgármester

a Fenntartó képviselője
Mellékletek

 MUNKAKÖRI LEÍRÁSOK 
Munkaköri leírás minta óvodavezető:

Név:

Munkahelye: Dr. Végh János Óvoda

Alkalmazás minősége: Óvodavezető
Munkaideje: heti 40 óra, melyből kötelező óraszáma heti 10 óra.

A vezetői megbízással kapcsolatos feladatokat a kötelező óraszám és a teljes munkaidő közötti időben köteles ellátni.

Időbeosztása és a munkahelyén tartózkodása a munkaköri feladatokhoz igazodik.
Feladata és hatásköre:
Az Alapító Okirat elkészítésének, pontosításának végrehajtásában együttműködik a Fenntartóval, felelős az abban rögzítettek megvalósításáért.
Elkészíti a Dr. Végh János Óvoda

- Szervezeti és Működési Szabályzatát

- Munkavédelmi Szabályzatát - Tűzvédelmi Szabályzatát

- Iratkezelés szabályozását (postabontás, iktatás, stb.) a jogszabályokban meghatározottak szerint.
Az óvodavezető felelős az intézmény működésével kapcsolatos szabályzatok elkészítéséért, az azokban foglaltak megvalósításáért.
Az óvodavezető főbb feladatai
Az intézmény egyszemélyi felelős vezetője.

Az intézmény képviselete, melyet esetenként az ügyek meghatározott körében helyettesére átruházhatja.

Vezeti a nevelőtestületet.
A nevelő-oktatómunka irányítása és ellenőrzése:
- az óvoda munkatervének - foglalkozási tervének elkészítése

- az éves munkatervnek megfelelően értekezletek előkészítése, megtartása

- a nevelőtestület jogkörébe tartozó döntések előkészítése, végrehajtásuk szakszerű megszervezése és ellenőrzése

- munkarendek kialakítása, pedagógusok és dajkák beosztása - a pedagógiai munkával és az óvoda működésével összefüggő reszortfeladatok elosztása, a megbízatások teljesítésének figyelemmel kísérése

- értékeli az óvodapedagógusok munkáját.

Felelős az intézmény szakszerű és törvényes működéséért.

Munkáltatói és fegyelmi jogkör gyakorlása:
· Alkalmazással, közalkalmazotti jogviszony megszűnésével, a nyugdíjasokkal kapcsolatos feladatok ellátása.
·  Közalkalmazotti osztály, fizetési fokozat megállapítása, jutalmazások, átsorolások elkészítése, elküldése. 
· A dolgozók munkaviszonyából eredő jogainak érvényesítése és kötelességeik teljesítésének ellenőrzése.
·  Az óvodapedagógusok személyi anyagának a kezelése.
Tanügy igazgatási feladatok ellátása:
Szervezi, irányítja, ellenőrzi az óvodába járó gyermekekkel kapcsolatos valamennyi tevékenységet:

- felvétel

- gyermekvédelmi feladatok 
- beiskolázás / iskolaérettségi vizsgálatok, gyógypedagógiai áttelepítés előkészítése

- az óvodai beíratások megszervezése, lebonyolítása.

-Tehetséggondozás, felzárkóztatás és egyéni fejlesztés figyelemmel kísérése.

-Óvodai rendezvények, ünnepségek koordinálása.

-Szakmai bemutatók megszervezése.

-Tájékoztatók, jelentések, beszámolók elkészítése.

-Kezdő és GYES - ről visszajött óvónők szakmai munkájának segítése.

-Nyári zárási rendjének előkészítése, egyeztetése.

-Szabadságolási tervek jóváhagyása.

-Részt vesz a Mezőszilas Község Polgármesteri Hivatal gazdasági vezetőjével együtt a költségvetés megtervezésében.

A rendelkezésre álló költségvetés alapján:

- a gondozás és a nevelő-oktatómunka zavartalan végzéséhez szükséges tárgyi és személyi feltételek biztosítása, fejlesztési program készítése.
Felelős az ésszerű és takarékos gazdálkodásért, az eszközök, az épület, a berendezések, felszerelések rendeltetésszerű használatáért.

Az óvoda üzemelésével, karbantartásával és felújításával kapcsolatos munkák felmérése, megrendelés, kiviteleztetés a költségvetés függvényében, rangsorolva a beszerzéseket.

Megszervezi és ellenőrzi az óvodák tulajdonában lévő vagyontárgyak védelmét.

Selejtezés, leltározás elrendelése, a lebonyolítás ellenőrzése.

Adózással kapcsolatos intézményi feladatok ellátása.

Statisztikai adatszolgáltatás.

Együttműködés az óvodai szülői közösségekkel, a munkavállalói érdekképviseleti szervekkel.

Részvétel szülői értekezleteken.

Hirdetmények, rendeletek közzététele.
Külső kapcsolatok ápolása:
Óvodák, iskolák, közművelődési intézmények, önkormányzati képviselők, Nevelési Tanácsadó, logopédus, ÁNTSZ, óvoda orvosa, védőnő, MÁK- kal való kapcsolat.

Pályázatokban való részvétel segítése, innovációs tevékenység.
Óvodavezető dönt:
- személyi ügyekben

- helyettes kinevezésében

- óvodapedagógusok továbbképzésen való részvételében (egyeztetés szükséges) – az intézmény működésével kapcsolatban minden olyan ügyben, amelyet a jogszabály nem utal más hatáskörébe.

-Irányítja és ellenőrzi a baleset-, tűz- és munkavédelmi előírások megtartását a helyettes közreműködésével.

Az alkalmazottak foglalkoztatására, élet- és munkakörülményeire vonatkozó kérdések tekintetében jogkörét jogszabályban előírt egyeztetési kötelezettség megtartásával gyakorolja.

A felsoroltakon kívül ellátja mindazokat a feladatokat, melyekkel Önt a munkáltató megbízza.

Mezőszilas, ….. …..................................

Mezőszilas Község Polgármestere
A munkaköri leírásban foglaltakat tudomásul vettem, annak egy példányát átvettem
….............................................
Munkaköri leírás minta óvodavezető helyettes:

Név:

Munkahelye: Dr. Végh János Óvoda

Alkalmazás minősége: Óvodavezető helyettes
Munkaideje: heti 40 óra, melyből kötelező óraszáma heti 24 óra.

Időbeosztásáról és feladatairól az óvodavezető dönt.
Az óvodavezető helyettes főbb feladatai:
Az intézmény alapító okiratában foglaltakat figyelemmel kíséri, észrevételt tesz az óvodavezetőnél.

Közreműködik az intézmény Szervezeti és Működési Szabályzata elkészítésében. Részt vesz az SZMSZ rendszeres felülvizsgálatában, kiegészítésében. Közreműködik a házirend elkészítésében, aktualizálásában. Javaslatokat tesz a házirend módosítására.

Részt vesz a közoktatási törvény 2. sz. mellékletében meghatározott adatok nyilvántartásában, kezelésében. Közreműködik az SZMSZ, a házirend, a minőségirányítási program nyilvánosságra hozatalában. Az óvodavezető helyettesítése során, az SZMSZ-ben meghatározott helyettesítési rend szerint gyakorolja a munkáltatói jogokat. Szaktudásával támogatja a nevelési program elkészítését. Részt vesz a nevelési program összeállításában. Feladatokat lát el az óvodai munkaterv elkészítése során, a munkaterv keretében részt vesz a nevelési év rendjének meghatározásában. A munkaterv elkészítése során kikéri a szülői szervezet véleményét.

Segíti a nevelőtestület vezetését. Támogatja a nevelőtestület jogkörébe tartozó döntések előkészítési feladatait, részt vesz azok megszervezésében, valamint azok végrehajtása ellenőrzésében. Támogatja az óvodavezető nevelő munkát irányító és ellenőrző tevékenységét.

Döntés-előkészítési feladatokat lát el az intézmény működésével kapcsolatban minden olyan ügyben, melyben az intézményvezető dönt, s a döntés-előkészítésre utasította. Együttműködik a munkavállalói érdekképviseleti szervekkel, szülői szervezetekkel.

Közreműködik az óvodai foglalkozások oly módon történő megszervezésében, hogy az óvoda a szülők igényei szerint eleget tudjon tenni az óvodai neveléssel kapcsolatos, valamint a gyermek napközbeni ellátásával összefüggő feladatainak.
Egyéb feladatok:
Közreműködik a nemzeti és az óvodai ünnepek munkarendhez igazodó, méltó megszervezésében.

Segíti az óvodavezető a gyermek- és ifjúságvédelmi munkát irányító tevékenységét. Segíti a gyermekbaleset megelőzésével kapcsolatos irányítási tevékenységet. Közreműködik a gyermek felvételével, az óvodai elhelyezéssel, a gyermek fejlődésével, a működés rendjével kapcsolatos értesítési feladatok ellátásában. A helyettesítés megszervezése. Munkavédelmi és tűzvédelmi megbízotti feladatok ellátása. Leltározás irányítása, leltárkészítés.

Segíti az óvodavezetőt az intézmény költségvetési gazdálkodása során, hogy a működéséhez szükséges tárgyi és személyi feltételek biztosítottak legyenek. Támogatja az óvodavezetőt az intézmény takarékos gazdálkodása érdekében. Részt vesz a költségvetési tervezési feladatok ellátásában. Részt vesz az intézmény költségvetési koncepciójának összeállításában. Segíti az óvodavezető intézmény költségvetésével, beszámolásával kapcsolatos adatszolgáltatási feladatainak ellátását.
Szakmai feladatok:
Óvodapedagógusként alapvető feladata a rábízott gyermekek nevelése. Gondoskodik a gyermek testi épségének megóvásáról, erkölcsi védelméről, személyiségének fejlődéséről, az ismereteket tárgyilagosan és többoldalúan közvetíti, nevelő tevékenysége során figyelembe veszi a gyermek egyéni képességét, tehetségét, fejlődésének ütemét, sajátos nevelési igényét, segíti a gyermek képességének, tehetségének kibontakozását, illetve a bármilyen oknál fogva hátrányos helyzetben lévő gyermek felzárkózását társaihoz. A gyermekek részére az egészségük, testi épségük megőrzéséhez szükséges ismereteket átadja, és ezek elsajátításáról meggyőződik; ha észleli, hogy a gyermek balesetet szenved, vagy ennek veszélye fennáll, a szükséges intézkedéseket megteszi. Közreműködik a gyermek- és ifjúságvédelmi feladatok ellátásában, a gyermek fejlődését veszélyeztető körülmények feltárásában, megszüntetésében, az ilyen körülmények kialakulásának megelőzésében. A gyermek életkorának, fejlettségének figyelembe vételével elsajátíttatja a közösségi együttműködés magatartási szabályait, és törekszik azok betartatására. A szülő javaslataira, kérdéseire érdemi választ ad. Tevékenysége során a gyermekek és a szülők emberi méltóságát és jogait tiszteletben tartja. A gyermekek részére az etikus viselkedéshez szükséges ismereteket átadja. Irányítja, és aktívan részt vesz a gyermekek gondozási feladatainak ellátásában, és a szokásrendszer kialakításában. Segíti a gyermekeket az önállóság elérésében (öltözködés, tisztálkodás, étkezés, pihenéshez kapcsolódó feladatok).
A nevelési program alapján az ismeret átadás, a nevelés módszereit megválasztja. A helyi nevelési terv figyelembe vételével az alkalmazott segédleteket, eszközöket, ruházati és más felszereléseket kiválasztja. Irányítja és értékeli a gyermekek tevékenységét. Szakmai ismereteit, tudását szervezett továbbképzésben való részvétel útján gyarapítja és átadja.

A felsoroltakon kívül ellátja mindazokat a feladatokat, melyekkel az óvodavezető megbízza.

Mezőszilas, ….. …..................................

intéményvezető

A munkaköri leírásban foglaltakat tudomásul vettem, annak egy példányát átvettem
….............................................
Munkaköri leírás minta óvodapedagógus:

Munkavállaló neve:

Munkakör megnevezése: Óvodapedagógus
Közvetlen felettese: Óvodavezető

Heti munkaideje: 40 óra

Kötelező óraszám: 32 óra
  A 2011. évi CXC. törvény a nemzeti köznevelésről, a mindenkor hatályos végrehajtási rendeletek, a Munka Törvénykönyve és a KJT alapján a pedagógus heti teljes munkaideje kötelező órából, továbbá a kötelező óra feletti rendes munkaidőbe tartozó – a nevelő és oktató munkával összefüggő egyéb feladatok ellátásához szükséges időből áll.

A pedagógusnak a kötelező óráját az óvodában a gyermekkel való közvetlen foglalkozásra kell fordítania.

A nevelő és oktató munkával összefüggő egyéb feladatok:

1. foglalkozások, tanítási órák előkészítése,

2.  a gyermekek, tanulók teljesítményének értékelése,

3. az intézmény kulturális- és sportéletének, versenyeknek, a szabadidő hasznos eltöltésének megszervezése,

4.  előre tervezett beosztás szerint vagy alkalomszerűen gyermekek, tanulók – tanórai és egyéb foglalkozásnak nem minősülő – felügyelete,

5. a tanuló- és gyermekbalesetek megelőzésével kapcsolatos feladatok végrehajtása,

6.  a gyermek- és ifjúságvédelemmel összefüggő feladatok végrehajtása,

7. eseti helyettesítés,

8. a pedagógiai tevékenységhez kapcsolódó ügyviteli tevékenység,

9. az intézményi dokumentumok készítése, vezetése

10. a szülőkkel történő kapcsolattartás, szülői értekezlet, fogadóóra megtartása,

11. pedagógusjelölt, gyakornok szakmai segítése, mentorálása,

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

13. munkaközösség-vezetés,

14.  az intézményfejlesztési feladatokban való közreműködés,

15. környezeti neveléssel összefüggő feladatok ellátása,

16. a pedagógiai program célrendszerének megfelelő, az éves munkatervben rögzített, tanórai vagy egyéb foglalkozásnak nem minősülő feladat ellátása

17. tanulmányi kirándulás
A pedagógusnak a kötelező óráját az óvodában a gyermekkel való közvetlen foglalkozásra kell fordítania. A fentiekben felsorolt nevelő és oktatómunkával összefüggő egyéb feladatok közül az intézményen kívül is végezhetőek a(z) 1., 2., 3., 5., 8., 9., 15., 16., és 17. pontban meghatározott feladatok.
Az óvodapedagógus kötelessége a hivatásához méltó magatartás követelményeinek betartása, a Pedagógus Etikai Kódex pontjai szerinti életvezetés.
Főbb felelősségek és tevékenységek
- Érintett minden olyan szakmai innovációban, ahol az intézmény nyertes pályázóként van jelen.

- Tervezi, szervezi, irányítja a csoportjában folyó pedagógiai munkát (nevelési módszerek, szemléltető eszközök).

- A pedagógiai programnak és az éves munkatervnek megfelelően önállóan és felelősséggel fejleszti az egyes gyermeket és a csoportot.

- Nevelőmunkájában érvényesíti a tehetséggondozást, felzárkóztatást, a különbözőség elfogadtatását.

- Az óvoda Pedagógiai programjában foglaltak alapján ellátja a sajátos nevelési igényű gyermekek állapotuknak megfelelő gondozását.

- A szakellátást biztosító pedagógus irányításával részt vesz a gyermekek személyiségének minél teljesebb kibontakoztatásához szükséges speciális fejlesztésében.

- Folyamatosan konzultatív kapcsolatot tart a gyermekek állapotáról információval bíró, a speciális fejlesztést irányító szakemberekkel és szülőkkel.

- Biztonságos körülményeket teremt a gyermekek értelmi - testi - lelki fejlődéséhez.

- Naprakészen vezeti a csoportmunkához kapcsolódó adminisztrációs feladatokat (mulasztási napló, csoportnapló, személyiséglapok)

- Az SZMSZ -ben rögzített ünnepekhez és óvodai hagyományokhoz igazodva kialakítja csoportjában a megünneplés módját.

- Felmerülő probléma esetén javaslatot tesz a gyermek Nevelési Tanácsadóba történő irányítására

- Biztosítja a szülők számára, hogy a beiskolázás előtt minél több információhoz jussanak (faliújság, szórólapok...).

- Az iskolába megszervezi az iskolalátogatást.

Tervezés:
- Tervezi a szertár szakmai eszköztárának fejlesztését, bővítését.

- Költségvetés tervezésével javaslatot tesz csoportjában a bútorok, eszközök javítására, pótlására, bővítésére.

Vagyoni érdekeltség:

- Leltári felelősséggel tartozik csoportjának berendezési tárgyaiért és eszközeiért.

Pénzügyi döntések:
- Szertárfejlesztésre javaslatot tehet.

- Étkezési díj kedvezményben részesülő gyermekek nyilvántartása.
Bizalmas információk kezelése:
- A gyermekek, szülők, dolgozók személyiség-jogait érintő információkat megőrzi, egyéb esetben a közalkalmazotti törvényben foglaltak és a pedagógus etika szabályai szerint jár el.
Tanügy-igazgatási dokumentumok vezetésével kapcsolatos előírások:
  A mulasztási naplóban szereplő összes adat olvasható, pontos, hiánytalan, adminisztrálásuk naprakész.
Ellenőrzés:
- Folyamatosan nyomon követi csoportjában a gyermekek fejlődését és erről félévente illetve alkalomszerűen személyiség-feljegyzést készít.
Kapcsolatok:
- Nevelőtestület tagjaként részt vesz a nevelői értekezleteken, legjobb tudása szerint törekszik a pedagógiai cél megvalósítására.

- Részt vesz továbbképzéseken.

- Törekszik a legjobb munkakapcsolat kialakítására váltótársával és a csoport dajkájával.

- Pedagógiai tevékenységével segíti az óvoda és a család együttműködését (szülői értekezlet, fogadóóra, nyílt nap, családlátogatás, közös programok…).
Munkakörülmények:

- Külön öltöző, tisztálkodási lehetőség biztosított.

- Hivatalos ügyek intézéséhez telefon biztosított.

- Szertár, könyvtár, fénymásoló a szakmai munkához biztosított.
Járandóság:
- Bérbesorolás szerinti fizetés

A felsoroltakon kívül ellátja mindazokat a feladatokat, melyekkel az óvodavezető megbízza.

Mezőszilas, …………………………………..
…………………………………….......

óvodavezető

A fentieket tudomásul vettem: ………………………………………….

Munkaköri leírás minta dajka:

Munkavállaló neve:

Munkakör megnevezése: Dajka
Közvetlen felettese: Óvodapedagógus, óvodavezető

Heti munkaideje: 40 óra
Főbb felelősségek és tevékenysége
- Munkájával segíti az óvodapedagógus Pedagógiai programban foglaltak megvalósító tevékenységét.

- Az óvónő mellett a nevelési tervnek megfelelően tevékenyen részt vesz a gyermekcsoport életében.

- Az óvodapedagógus irányítása alapján ellátja a sajátos nevelési igényű gyermekek állapotuknak megfelelő gondozását, segíti a közös tevékenységekben való részvételüket.

- Érintett minden olyan szakmai innovációban, ahol az intézmény nyertes pályázóként van jelen.

Napi feladatok:
- Saját foglalkoztatójának és a beosztásnak megfelelő mellékhelyiségek takarítása.

- Csoportok edényeinek mosogatása.

- Ételek előkészítése, tálalása.

- Étkezés után felmosás (mellékhelyiség, folyosó).

- HACCP rendszer működtetetése és higiéniai előírásainak betartása.
Heti feladatok:
- Játékok, polcok, bútorok lemosása.

- Fürdőszoba teljes takarítása (csempe, szaniterek).

- Fogmosó poharak, fésűk fertőtlenítése.

- Csoport textíliák mosása, vasalása.

- HACCP szerinti teendők és naplóvezetés.

Időszakos feladatok:

- Babaruhák, textíliák szükség szerinti javítása, varrása.

- Fertőző betegség esetén teljes fertőtlenítés.

- Időszakonként  - függönymosás, ablakkeretek és ajtók, radiátorok lemosása.

Vagyoni érdekeltséggel kapcsolatban:
- A rábízott gépeket és eszközöket rendeltetésszerűen és a munkavédelmi előírásoknak megfelelően használja, állagmegóvásukról gondoskodik.

- Az épület biztonsága érdekében záráskor ellenőrzi a nyílászárókat, világítást, vízcsapokat.

- Az óvoda kulcsaiért teljes felelősséggel tartozik.

- A csoport textíliával, eszközeivel (edény, pohár, stb.) leltár szerint elszámol 

- A tűz és munkavédelmi előírásokat mindenkor betartja.
Tervezés:
- Tervezi a felhasznált tisztító és mosószer mennyiséget.
Bizalmas információk kezelése:
- A dajka kötelessége a hivatásához méltó magatartás követelményeinek betartása.

- A gyermekekről pedagógiai információt, az óvoda belső életéről, gazdasági helyzetéről felvilágosítást illetéktelen személyeknek nem adhat.
Ellenőrzés:
- Naponta ellenőrzi a konyhai ételminta tárolását.

- Naponta ellenőrzi és egyezteti az ebédrendelést a kiszállított adagokkal.
Kapcsolatok:
- A gyermekekkel, szülőkkel, munkatársakkal szemben udvarias magatartást tanúsít.
Munkakörülmények:
- Külön öltöző, tisztálkodási lehetőség biztosított.

- Étkezés a gyermekekkel közösen történik.

- Munkakör ellátásához megfelelő fizikai állóképesség szükséges.
Járandóság:
- Bérbesorolás szerinti fizetés

Mezőszilas, ………………………………….
………………………………….

óvodavezető

A fentieket tudomásul vettem: …………………………………

Óvodai asszisztens munkaköri leírás mintája

Munkavállaló neve:

Munkakör megnevezése: Pedagógiai asszisztens
Közvetlen felettese: Óvodapedagógus, óvodavezető

Heti munkaideje: 40 óra
Munkajogi, munkavédelmi, környezetvédelmi feladatok:
Munkaidőt munkarendjének megfelelően betartja.

Az óvodában, olyan időpontban jelenik meg, hogy munkaidejének kezdetekor a megfelelő öltözékben munkavégzésre rendelkezésre álljon.

Ha munkáját betegség, vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, távolmaradását jelzi az óvoda vezetőjének, hogy helyettesítéséről időben gondoskodhassanak. 

Hiányzás esetén az óvodavezető utasítása alapján helyettesít.

Munkaidő alatt csak a vezető engedélyével hagyhatja el az óvodát, ill. a munkavégzés helyét (színház, önkormányzat, könyvtár, gyógytestnevelés, konduktori fejlesztések helyszínei...).

Az óvoda tárgyait és eszközeit felelősséggel használja és óvja.

A biztonságtechnikai és tűzvédelmi előírásokat mindenkor betartja. A munkaviszonyából eredő kötelezettségének vétkes megszegésével okozott kárért kártérítési felelősséggel tartozik.

Munkaidőben csak a legszükségesebb esetben telefonál, magánügyeit gyorsan, a munkafolyamat zavarása nélkül intézi el.
Gondozással kapcsolatos feladatok:
A kijelölt csoportban az udvarra indulás előtt és a levegőzés után a mosdóban és az öltözködésben, vetkőzésben segíti a gyerekeket az óvónők útmutatásai alapján. Támogatja a gyermekek önálló önkiszolgálási tevékenységét, szükség szerint segít az óvónők elvárásainak megfelelően.

Az étkezések kulturált lebonyolításában aktívan közreműködik, az ételeket az óvónőkkel együtt kiosztja. Segít az altatásban, az alvó gyermekcsoportra szükség szerint felügyel.

Folyamatosan figyelemmel kíséri a gyermekek szükségleteit, igény szerint segít (orrtörlés, vécéhasználat, ruhacsere, stb.)

Gyógytestnevelésre előzetes beosztás szerint a gyermekeket elkíséri, vetkőzésben, öltözésben segítséget nyújt a visszakísért csoportnak is.

Ébredés után a csoport szokásainak megfelelően segít az öltözésben, tisztálkodásban.

Szervezési feladatok:
Egyezteti a létszámokat, leadja a konyhára.

A technikai dolgozók számára megnyitja a jelenléti íveket, havi zárás után lefűzi.

Alkalmanként küldeményeket kézbesít egy másik intézménybe.

Az óvodai ünnepélyeken, programokon aktívan közreműködik, a szervezési feladatokban a vezető és az óvónő útmutatásai szerint részt vesz.
Együttműködés, kapcsolatok:
Nevelési kérdésekben az érdeklődő szülőket tapintatosan az óvodapedagógushoz irányítja.

A tudomásra jutott információkat titokként kezeli. 

A szabályzatokat, megállapodásokat, elfogadja, betartja.

Kapcsolataiban a tapintat, az elfogadás jellemzi, tiszteli a gyermeket, a szülőt, munkatársait. 

Beszédével, viselkedéskultúrájával példát mutat.

Közös óvodai programokon a más csoportba járó gyermekekre azonos figyelmet fordít.

Magatartásával hozzájárul a jó munkahelyi légkör kialakításához.

Elvégzi a vezetők alkalmi megbízásait.

Hiányzó felnőtt esetén a kijelölt csoportban segít az óvoda vezető utasításai szerint.
Egyéb rendelkezések:
A munkatársi és technikai értekezleteken részt vesz.

Élelmezésvezető munkaköri leírása

A dolgozó a Dr. Végh János Óvoda személyi állományába tartozik, munkáltatói jogokat az óvoda vezetője gyakorol.
Munkaideje napi 8 óra, 7– 15 óráig. 
Munkájával szervezi és irányítja az élelmezési folyamatot. Gondoskodik az élelmezési szabályzatban foglaltak, valamint a közegészségügyi előírások betartásáról és betartatásáról.
Feladatai:
- Vezeti és irányítja az élelmezési munkát, ellátja az ehhez kapcsolódó tervezési és ellenőrzési feladatokat.
- Javaslatot tesz a nyersanyagnorma módosítására.
- Kiválasztja a megfelelő kondíciókkal rendelkező szállítókat.
- Gondoskodik a nyersanyagok időben történő beszerzéséről (megrendelések, szerződések).
- Gondoskodik a beszállított áruk szakszerű átvételéről és biztonságos raktározásáról.
- Rendszeresen ellenőrzi a feldolgozásra kerülő nyersanyagok mennyiségét, minőségét, a technológiai folyamatokat.
- Legkésőbb a tárgyhetet megelőző hét közepére elkészíti a tárgyhét étlapját.
- Biztosítja a táplálkozástudomány elvárásainak megfelelően az egészséges, korszerű, változatos étkezést.
- Figyelemmel kíséri a korcsoportoknak megfelelő tápanyagtartalom és nyersanyag biztosítását.
- Gondoskodik a nyersanyagkiszabás időben történő elkészítéséről.
- Biztosítja a zavartalan működést, és az időben történő étkeztetést.
- Elvégzi az elkészült ételek minőségi, mennyiségi ellenőrzését.
- Felelős az ételminta szabályos eltevéséért.
- Gondoskodik a berendezések, gépek, edények és egyéb felszerelés karbantartásáról, folyamatos cseréjéről.
- Raktárkészletért a szakácsnővel közösen felel.
- Felelős az élelmezési üzem tisztaságáért, a személyi higiéné betartásáért, betartatásáért.
- Felelős az élelmezés ügyviteléért, a szabályos dokumentáció kezeléséért.
- Felelős az élelmiszerrel kapcsolatos jogszabályok, országos és helyi rendelkezések betartásáért.
- Elszámolási kötelezettsége van a rábízott pénzeszközökről.
- Elkészíti és leadja az intézményvezetőnek az éves beszerzési, felújítási és karbantartási javaslatot, a rendelkezésre álló pénzkeret figyelembe vételével.
- Részt vesz a felújítási, korszerűsítési munkák előkészítésében.
- Javaslatot tehet az élelmezés ügyvitelének korszerűsítésére.

Távollétében a szakácsnő helyettesíti.
Munkaidő alatt csak az intézményvezető engedélyével távozhat a konyháról. Esetleges távolmaradását (betegség, egyéb ok) az intézményvezetőnek köteles jelezni!
A balesetvédelmi és tűzvédelmi előírásokat köteles betartani!
A munkaköri leírásban foglaltakon felül köteles mindazon tevékenységeket elvégezni, amellyel az intézményvezető megbízza.

Szakács munkaköri leírása

A dolgozó a Dr. Végh János Óvoda személyi állományába tartozik, munkáltatói jogokat az óvoda vezetője gyakorol.
Munkaideje napi 8 óra, 7.00- 15.00 óráig.
Munkájával részt vesz az élelmezés szakmai elvei alapján az ételek elkészítésében az élelmezésvezető által kiadott irányelvek alapján.
Feladatai:
- Felel az étlapon szereplő menü minőségi és mennyiségi elkészítéséért.
- Az egészségügyi előírások betartásával és betartatásával végzi az ételek előkészítését, elkészítését és tálalását.
- Javaslatot ad az étlaphoz.
- Felel az ételminta eltevéséért.
- Figyelemmel kíséri az élelmiszerek minőségét (állag, szavatosság).
- Irányítja a konyhai segítők munkáját, felelős a munkájukért.
- Ellenőrzi a hűtők szakszerű használatát.
- felelős a munkaterületek (konyha, előkészítők, eszközök) higiénés előírások betartásáért, betartatásáért, a személyi higiénéért.
- Raktárkészletért az élelmezésvezetővel közösen felelnek.
- Leltárfelelőssége a munkavégzéshez szükséges eszközökre vonatkozik.
- Ellenőrzi az edények tisztántartását (3 fázisú mosogatás).
- Ellenőrzi a konyha, előkészítők, raktárhelyiségek, étkező fertőtlenítő tisztántartását.
- Ellenőrzi a szekrények, ajtók, ablakok, kövezet fertőtlenítő tisztítását.
- Az épületből sem ételt, sem nyersanyagot nem vihet ki. Ellenőrzi, hogy ezt a szabályt mások is betartsák.
- Figyel arra, hogy idegen anyag, ruhanemű, idegen személy a konyhában nem tartózkodhat.
- A jelenléti ívet az előírásnak megfelelően köteles vezetni.

Távollétében az élelmezésvezető helyettesíti.
Munkaidő alatt csak az intézményvezető engedélyével távozhat a konyháról. Esetleges távolmaradását (betegség, egyéb ok) az intézményvezetőnek köteles jelezni!
A balesetvédelmi és tűzvédelmi előírásokat köteles betartani!
A munkaköri leírásban foglaltakon felül köteles mindazon tevékenységeket elvégezni, amellyel az intézményvezető megbízza
Konyhalány munkaköri leírása

A dolgozó a Dr. Végh János Óvoda személyi állományába tartozik, munkáltatói jogokat az óvoda vezetője gyakorol.
Munkaideje napi 8 óra, 7.0 – 15.00 óráig. 
Munkáját a szakács (főzőnő) útmutatásai szerint végzi.
Állandó, mindennapos feladatai:
- Előkészíti a főzési anyagokat, segít az ételkészítésben.
- Használja a robotgépeket.
- A gépeket az előírásoknak megfelelően elmosogatja.
- Segít a tálalásban
- Az ételhulladékot összegyűjti az arra kijelölt edénybe.
- Az evőeszközöket az előírásnak megfelelően (3 fázis) elmosogatja.
- A konyha asztalait lesúrolja, fertőtleníti.
- A konyha kövezetét felmossa, fertőtleníti.
- A szemetes edényt naponta kimossa, fertőtleníti.
- A fertőtlenítő mosást (törlést) elvégzi a bútorzaton, mosogatókon, ajtók és ablakok kilincsein.
- A szekrényeket hetenként fertőtlenítéssel rendbe teszi.
- Részt vesz a szállításban, pakolásban.
- Ablaktisztítást végez szezonálisan, illetve szükség szerint.
- A konyhán észlelt meghibásodásokat köteles az élelmezésvezetőnek jelezni.
- A jelenléti ívet az előírásoknak megfelelően köteles vezetni.

A szakácsnőt – szükség esetén, az élelmezésvezető irányításával – távollétében helyettesíti, feladatai és felelőssége azonos a szakácsnőével.
Munkaidő alatt csak a munkahelyi vezető engedélyével távozhat a konyháról. Esetleges távolmaradását (betegség, egyéb ok) köteles jelezni!
A balesetvédelmi és tűzvédelmi előírásokat köteles betartani!
A munkaköri leírásban foglaltakon felül köteles mindazon tevékenységeket elvégezni, amellyel az intézményvezető megbízza.

Adatkezelési szabályzat
Általános rendelkezések

1.
Az adatkezelési szabályzat (továbbiakban: Szabályzat) célja
Az alkalmazottak, valamint a gyermekek nyilvántartása, kezelése, továbbítása, nyilvánosságra hozatala, intézményi rendjének megállapítása, az ezekkel összefüggő adatvédelmi követelmények szabályozása.
2.
A Szabályzat alapját képező jogszabályok
· a személyes adatok védelméről és a közérdekű adatok nyilvánosságáról szóló 1992. évi LXIII. törvény
· a közoktatásról szóló 1993. évi LXXIX. törvény, különös tekintettel a 2. számú mellékletére
· a közalkalmazottak jogállásáról szóló 1992. évi XXXIII. törvény (továbbiakban: Kjt.) 83 / B-D §-ai és az 5. számú melléklete
· a nevelési-oktatási intézmények működéséről szóló 11 / 1994. (VI.8.) MKM-rendelet és 4. számú melléklete.
3. 
A Szabályzat hatálya

3.1
A Szabályzat hatálya kiterjed az óvoda vezetőjére,  vezető beosztású alkalmazottaira, minden közalkalmazottjára, továbbá az intézmény gyermekeire.
3.2
Ezen szabályzat szerint kell ellátnia

- a közalkalmazotti alapnyilvántartást, valamint a közalkalmazott személyi iratainak és adatainak kezelését (továbbiakban együtt: közalkalmazotti adatkezelés), továbbá

- a gyermekek adatainak nyilvántartását, továbbítását, kezelését (továbbiakban: gyermekek adatainak kezelése).
3.3
A Szabályzatot megfelelően kell alkalmazni a közalkalmazotti jogviszony megszűnése után, illetve e jogviszony létesítésére irányuló előzetes eljárásokra.

A gyermekekkel kapcsolatos titoktartási kötelezettség független a közalkalmazotti jogviszony fennállásától, hiszen az annak megszűnése után határidő nélkül fennmarad.
1. rész

A közalkalmazottakra vonatkozó adatkezelés

1.
Felelősség a közalkalmazotti jogviszonnyal összefüggő adatok kezeléséért

1.1
Az intézményben a közalkalmazotti jogviszonnyal összefüggő adatok kezeléséért felelősséggel tartozik:


- az óvoda vezetője


- a teljesítményértékelésben részt vevő vezető


- a személyügyi adatkezelésben bármilyen formában közreműködő közalkalmazott


- a közalkalmazott a saját adatainak közlése tekintetében
1.2
Az óvoda vezetője felelős a közalkalmazotti jogviszonnyal összefüggő adatok védelmére és kezelésére vonatkozó jogszabályok, valamint a Szabályzatban rögzített előírások megtartásáért, illetve e követelmények ellenőrzéséért.
1.3
Az óvodavezető, a helyettes és az óvodatitkár felelősek az illetményszámfejtés körébe tartozó adatok intézményen belüli feldolgozása és továbbítása során az adatvédelmi rendelkezések betartásáért.
2.
Az alkalmazottak nyilvántartott adatai

2.1
A közoktatásról szóló törvény alapján nyilvántartott adatok:

a) név, születési hely és idő, állampolgárság,

b) lakóhely, tartózkodási hely, telefonszám, azonosító szám,

c) munkaviszonyra, közalkalmazotti jogviszonyra vonatkozó adatok:

· iskolai végzettség, szakképesítés, alkalmazási feltételek igazolása;

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

· alkalmazott részére adott 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 részére adott juttatások és azok jogcímei;

· az alkalmazott munkáltatóval szemben fennálló tartozásai, azok jogcímei;

· a többi adat az érintett hozzájárulásával.

· 2.2
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 a közalkalmazotti alapnyilvántartás vezetése szolgál a Szabályzat melléklete szerinti adatkörök formájában.
· 2.3
A közalkalmazotti alapnyilvántartás rendezetten tárolja és feldolgozza a közalkalmazott közalkalmazotti jogviszonyával összefüggésben keletkezett és azzal kapcsolatban álló adatait.
· 2.4
A közalkalmazotti alapnyilvántartás adatkörén kívül – törvény eltérő rendelkezése hiányában – adatszerzés nem végezhető, ilyen adat nem tartható nyilván.
· 2.5
Az óvoda külön törvény alapján nyilvántartja a közalkalmazott bankszámlaszámát, valamint a magán-nyugdíjpénztári tagságával kapcsolatos adatokat.
· 3.
A közalkalmazotti adatkezelésben közreműködők feladatai

· 3.1
Az intézmény közalkalmazottainak adatkezelését az óvodavezető az önkormányzat erre kijelölt dolgozójának  közreműködésével végzi.
3.2
A magasabb vezető beosztású óvodavezető tekintetében a közalkalmazotti adatkezelést a munkáltatói jogokat gyakorló fenntartó szerv látja el.
· 3.3
Az adatkezelés során gondoskodni kell arról, hogy:

· 
- a közalkalmazotti jogviszonnyal összefüggő adat és megállapítás az adatkezelés teljes folyamatában megfeleljen a jogszabályi rendelkezések tartalmának;

· 
- a személyi iratra csak olyan adat, illetve megállapítás kerülhessen, amelynek alapja közokirat vagy a közalkalmazott írásbeli nyilatkozata, írásbeli rendelkezése, bíróság vagy más hatóság döntése, jogszabályi rendelkezés;

· 
- a közalkalmazotti jogviszonnyal összefüggő adat helyesbítésre és törlésre kerüljön, ha a személyi iraton szereplő adat a valóságnak már nem felel meg;

· 
- a közalkalmazott írásbeli hozzájárulásának beszerzése az önkéntes adatszolgáltatás körébe tartozó adatok nyilvántartását megelőzően történjen meg.
· 4.
A közalkalmazotti alapnyilvántartás vezetése, az adatok továbbítása

· 4.1
A közalkalmazotti alapnyilvántartás számítógépes módszerrel is vezethető. Ez esetben – a következő kivételekkel – papír alapú adatlapot nem kell vezetni. A számítógéppel vezetett adatokat ki kell nyomtatni

· - a közalkalmazott adatainak első alkalommal történő felvételekor, hogy az aláírásával igazolja az adatok valódiságát,

· - a közalkalmazott áthelyezésekor,

· - a közalkalmazotti jogviszony megszűnése 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.

· 4.3
A számítógépes módszerrel vezetett alapnyilvántartásból a közalkalmazotti jogviszony megszűnése és végleges áthelyezés esetén azonnal és véglegesen törölni kell a közalkalmazott személyazonosító adatait. Statisztikai célokból a személyazonosításra alkalmatlan adatok továbbra is felhasználhatók.
· 4.4
Az adatokat védeni kell a jogosulatlan hozzáférés, megváltoztatás, megsemmisítés, jogosulatlan továbbítás és nyilvánosságra hozatal ellen.
· 4.5.  A közalkalmazotti alapnyilvántartás adatai közül a munkáltató megnevezése, a közalkalmazott neve, továbbá a besorolására vonatkozó adat közérdekű, ezeket az adatokat a közalkalmazott előzetes tudta és beleegyezése nélkül nyilvánosságra lehet hozni.
· 4.6
A közérdekű adatokon kívül a közalkalmazott nyilvántartott adatairól – a 4.8 pont szerinti adattovábbítás kivételével – tájékoztatás nem adható. A közalkalmazott személyi anyagát az áthelyezéshez kapcsolódó eset kivételével kiadni nem lehet.
· 4.7
Az óvoda nem nyilvános személyi adatokat csak törvényben meghatározott esetekben és célokra, illetve az érintett közalkalmazott erre irányuló írásbeli hozzájárulásával használhatja fel, vagy adhatja át harmadik személynek.
· 4.8
A közalkalmazotti alapnyilvántartás adatkörébe tartozó és a közoktatásról szóló törvény 2. számú mellékletében felsorolt adatok – a 2. sz. melléklet 3. pontja alapján – továbbíthatók: a fenntartónak (helyi önkormányzatnak), a kifizetőhelynek, bíróságnak, rendőrségnek, ügyészségnek, államigazgatási szervnek, a munkavégzésre vonatkozó rendelkezések ellenőrzésére jogosultaknak, a nemzetbiztonsági szolgálatnak. Ezenkívül a Kjt. 83 / D §-a szerint a közalkalmazott felettesének, a teljesítményértékelésben közreműködő vezetőnek, a törvényességi ellenőrzést végző szervnek, a vizsgálóbiztosnak és a fegyelmi tanács tagjainak.
· 4.9
Az adattovábbítás a 4.9 pontban felsoroltak írásos megkeresésére postai úton ajánlott küldeményként, kézbesítés esetén átadókönyvvel történhet. Intézményen belül papír alapon, zárt borítékban.
· 4.10
Az adattovábbításra az óvoda vezetője jogosult. Az illetmény-számfejtő hely részére történő adattovábbításban az önkormányzat kijelölt dolgozója működik közre.
· 5.
A közalkalmazott jogai és kötelezettségei

· 5.1
A közalkalmazott a saját személyi 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 történő betekintésről, adatszolgáltatásról, személyi anyagának más szervhez történő megküldéséről.
· 5.2
A közalkalmazott az általa szolgáltatott adatai helyesbítését és kijavítását az óvodavezetőtől írásban kérheti. A közalkalmazott felelős azért, hogy az általa a munkáltató részére átadott, bejelentett adatok hitelesek, pontosak, teljesek és aktuálisak legyenek.5.3
A közalkalmazott az adataiban bekövetkező változásokról 8 napon belül köteles írásban tájékoztatni az óvodavezetőt, aki 3 napon belül köteles intézkedni az adatok aktualizálásáról.
· 6.
A személyi irat

· 6.1
Közalkalmazotti szempontból személyi irat minden – bármilyen anyagon, alakban és bármilyen eszköz felhasználásával keletkezett – adathordozó, amely a közalkalmazotti jogviszony létesítésekor (ideértve a közalkalmazotti jogviszony létrehozását kezdeményező iratokat is), fennállása alatt, megszűnésekor, illetve azt követően keletkezik, és a közalkalmazott személyével összefüggésben adatot, megállapítást tartalmaz.
· 6.2
A közalkalmazotti álláshelyekre kiírt pályázatokra (álláshirdetésekre) beérkezett, valamint az elbírálás során keletkezett iratokat személyi iratként, de más ügyiratoktól elkülönítve kell iktatni és kezelni.
· 6.3
A személyi iratok körébe az alábbiak sorolandók:

· 
- személyi anyag iratai,

· 
- a közalkalmazotti jogviszonnyal összefüggő egyéb iratok,

· 
- a közalkalmazottnak az alkalmazotti jogviszonyával összefüggő más jogviszonyaival kapcsolatos iratok (adóbevallás, fizetési letiltás),

· 
- a közalkalmazott saját kérelmére kiállított vagy önként átadott, adatokat tartalmazó iratok.
· 6.4
Az iratokban szereplő személyes adatokra a személyes adatok védelméről és a közérdekű adatok nyilvánosságáról szóló törvény rendelkezései vonatkoznak.
· 7.
A személyi irat kezelése

· 7.1
Az intézmény állományába tartozó közalkalmazottak személyi iratainak őrzése és kezelése, a személyi számítógépes nyilvántartó rendszer működtetése az óvodatitkár közreműködésével az óvodavezető feladata.
· 7.2
A személyi iratokba betekinteni jogosult szervek és személyek: a közalkalmazottak jogállásáról szóló törvény 83 / D §-ában meghatározott személyek, azaz

· 
- a közalkalmazott felettese,

· 
- a teljesítményértékelést végző vezető

· 
- a feladatkörének keretei között a törvényességi ellenőrzést végző szerv,

· 
- a fegyelmi eljárást lefolytató testület vagy személy,

· 
- munkaügyi, polgári jogi, közigazgatási per kapcsán a bíróság,

· - a közalkalmazott ellen indult büntetőeljárásban nyomozó hatóság, az ügyész és a bíróság,

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

· - az adóhatóság, a társadalombiztosítási igazgatási szerv, az üzemi baleseteket kivizsgáló szerv és a munkavédelmi szerv.
· 7.3
Az intézményben keletkezett személyi iratok kezelése jelen szabályzat, valamit a 11 / 1994. (VI. 8.) MKM-rendelet iratkezelés előírásai alapján történik.
· 7.4
A közalkalmazotti jogviszony létrehozásának elmaradása esetén a közalkalmazotti jogviszony létrehozását kezdeményező iratokat vissza kell adni az  érintettnek.
· 7.5
A személyi anyag tartalma:

· 
- a közalkalmazotti alapnyilvántartás,

· 
- a szakmai önéletrajz,

· 
- az erkölcsi bizonyítvány,

· 
- az iskolai végzettséget és szakképzettséget tanúsító oklevél másolata,

· 
- a továbbképzés elvégzéséről szóló tanúsítvány másolata,

· 
- iskolarendszeren kívüli képzésben szerzett bizonyítvány másolata,

· 
- a kinevezés és annak módosítása,

· 
- a vezetői megbízás és annak visszavonása,

· 
- a címadományozás,

· 
- a teljesítményértékelés, minősítés

· 
- a hatályban lévő fegyelmi büntetést kiszabó határozat.
· 7.6
A 7.5 pontban felsorolt iratokat (személyi anyagként) minden esetben együttesen kell tárolni.
· 7.7
A közalkalmazotti jogviszony létesítésekor a közalkalmazotti alapnyilvántartással együtt össze kell állítani a közalkalmazott személyi anyagát. Törvény eltérő rendelkezésének hiányában a személyi anyagban a személyi iratokon kívül más irat nem tárolható.
· 7.8
A személyi anyagnak egy betekintési lapot is kell tartalmaznia, amelyen jelölni kell a személyi anyagba történő betekintés tényét, jogosultjának személyét, jogszabályi alapját és időpontját, a megismerni kívánt adatok körét, a betekintő aláírását. A betekintési lapot a személyi anyag részeként kell kezelni.
· 7.9 A közalkalmazott személyi anyagába, egyéb személyi irataiba, 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.
· 7.10
A személyi anyagot – kivéve azt, amelyet áthelyezés esetén átadtak – a közalkalmazotti jogviszony megszűnésétől számított ötven évig kell megőrizni.
· 2. rész

· A gyermekek adatainak kezelése és továbbítása

· 1.
Felelősség  a gyerekek adatainak kezeléséért

· 1.1
Az óvoda vezetője felelős a gyermekek adatainak nyilvántartásával, kezelésével kapcsolatos jogszabályi rendelkezések és a Szabályzat előírásainak megtartásáért, valamint az adatkezelés ellenőrzéséért.
· 1.2
Az óvodavezető helyettese, az óvodatitkár munkakörével összefüggő adatkezelésért tartozik felelősséggel.
· 2.
A gyermekek nyilvántartható és kezelhető adatai

· 2.1
A gyermekek személyes adatai a közoktatásról szóló törvényben meghatározott nyilvántartások vezetése céljából, pedagógiai célból, pedagógiai célú habilitációs és rehabilitációs feladatok ellátása, gyermekvédelmi célból, egészségügyi célból a célnak megfelelő mértékben, célhoz kötötten kezelhetők.
· 2.2
A közoktatásról szóló törvény 2. számú melléklete alapján nyilvántartott adatok:

· a gyermek neve, születési helye és ideje, állampolgársága, lakóhelyének, tartózkodási helyének címe, nem magyar állampolgárság esetén a Magyar Köztársaság területén való tartózkodás jogcíme és a tartózkodásra jogosító okirat megnevezése, száma;

· a szülő neve, lakóhelye, tartózkodási helye, telefonszáma;

· a gyermek óvodai fejlődésével kapcsolatos adatok;

· a sajátos nevelési igényre vonatkozó adatok;

· a beilleszkedési, magatartási nehézséggel küzdő gyermek rendellenességére vonatkozó adatok;

· a gyermekbalesetre vonatkozó adatok;

· a többi adat a szülő írásbeli hozzájárulásával, valamint

· jogszabályban biztosított kedvezményekre való jogosultság elbírálásához és igazolásához szükséges azon adatok, amelyekből megállapítható a jogosult személye és a kedvezményre való jogosultsága.
· 3.
Az adatok továbbítása

· 3.1
Az adattovábbításra az óvodavezető jogosult.

· A gyermek adatai a közoktatásról szóló törvényben meghatározott célból továbbíthatók az óvodából:

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

· sajátos nevelési igényre, a beilleszkedési zavarra, magatartási rendellenességre vonatkozó adatok a pedagógiai szakszolgálat intézményeinek, illetve onnan vissza,

· az óvodai fejlődéssel, iskolába lépéshez szükséges fejlettséggel kapcsolatos adatok a szülőnek, a pedagógiai szakszolgálat intézményeinek, az iskolának,

· a gyermek óvodai felvételével, átvételével kapcsolatosan az érintett óvodához,

· az egészségügyi feladatot ellátó intézménynek a gyermek egészségügyi állapotának megállapítása céljából,

· a családvédelemmel foglalkozó intézménynek, szervezetnek, gyermekvédelemmel foglalkozó szervezetnek, intézménynek a gyermek veszélyetetettségének feltárása, megszüntetése céljából.
· 3.2
Nem szükséges az adattal kapcsolatosan rendelkezésre jogosult beleegyezése az adattovábbításhoz, ha az óvoda vezetője a gyermekek védelméről szóló törvény rendelkezése alapján azért fordul a gyermekjóléti szolgálathoz, mert megítélése szerint a gyermek – más vagy saját magatartása miatt – súlyos veszélyhelyzetbe kerülhet vagy került.
· 4.
Az adatkezelés intézményi rendje

· 4.1
Az óvodában adatkezelést végző vezető, óvodapedagógus 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, amelyet az iraton a szülő aláírásával együtt fel kell tüntetni. A szülőt külön kell tájékoztatni arról, ha különleges adatról van szó, amelynek kezeléshez a személyes adatok védelméről szóló törvény az érintett írásos hozzájárulását írja elő. Az önkéntes adatszolgáltatási körbe tartozó adatok gyűjtéséről az óvodavezető határoz. 
· 4.2
A felvételi előjegyzési naplóba az adatokat a jelentkezéskor a szülőtől az óvodavezető veszi fel. A közoktatási törvény 2. számú melléklete alapján a nyilvántartható adatok körébe nem tartozó önkéntes adatszolgáltatáshoz a szülő írásbeli nyilatkozatát kell kérni. A felvételi előjegyzési napló biztonságos őrzéséről az óvodavezető gondoskodik.
· 4.3
Az óvodába felvett gyermekek nyilvántartására szolgáló felvételi és mulasztási napló gyermekcsoportonként óvodapedagógusok vezetik.
· 4.4
Az óvodai foglalkozásról az óvodapedagógus csoportnaplót vezet.
· 4.5
A felvételi és mulasztási, valamint a csoportnapló, a gyermek óvodai fejlődésével kapcsolatos adatok, a beilleszkedési, magatartási nehézséggel küzdő gyermek rendellenességére vonatkozó adatok, a gyermekvédelem körébe tartozó adatok biztonságos kezeléséről és őrzéséről a csoportot vezető óvodapedagógus gondoskodik; az iratokat az e célra rendelkezésre álló iratszekrényben zárja el.
· 4.6
A gyermekbalesetre vonatkozó adatok kezelésében közreműködik a munka- és balesetvédelmi feladatokkal megbízott közalkalmazott.
· 4.7
A jogszabályban biztosított kedvezményekre való jogosultság megállapításához szükséges adatok kezelésében közreműködik az óvodatitkár.
· 4.8
Az adatkezelés időtartama nem haladhatja meg az irattári őrzési időt. Az irattári őrzési idő naplók esetében, valamint pedagógiai szakszolgálati iratok és a gyermek ellátása, juttatásai, térítési díjak esetében 5 év, a gyermekvédelmi ügyekben 3 év a 11 / 1994. (VI.8.) MKM-rendelet melléklete szerint.
· 4.9
A gyermekek személyes adatai kezelésének kötöttsége következtében gondoskodni kell arról, hogy az adatkezelés céljának megszűnésekor a gyermekről tárolt személyes adatok törlésre vagy megsemmisítésre kerüljenek.
· 4.10
A gyermekre vonatkozó minden adat továbbítása az óvodavezető aláírásával történhet. Akadályoztatása esetén a helyettesítési rend szerint kell eljárni.
· 5.
Titoktartási kötelezettség

· 5.1
Az óvodavezetőt, az óvodavezető-helyettest, az óvodapedagógust, továbbá azt, aki esetenként közreműködik a gyermek felügyeletének ellátásában, hivatásánál fogva harmadik személyekkel szemben titoktartási kötelezettség terheli a gyermekkel és családjával kapcsolatos minden olyan tényre, adatra, információra vonatkozóan, amelyről a gyermekkel, szülővel való kapcsolattartás során szerzett tudomást.
· 5.2
A gyermek szülőjével közölhető minden gyermekével összefüggő adat, kivéve ha az adat közlése súlyosan sértené vagy veszélyeztetné a gyermek érdekét.
· 5.3
Az adat közlése akkor sérti vagy veszélyezteti súlyosan a gyermek érdekét, ha olyan körülményre (magatartásra, mulasztásra, állapotra) vonatkozik, amely a gyermek testi, értelmi, érzelmi vagy erkölcsi fejlődését gátolja vagy akadályozza, és amelynek bekövetkezése szülői magatartásra, közrehatásra vezethető vissza.
· 5.4
A titoktartási kötelezettség nem terjed ki a nevelőtestületi értekezleten a nevelőtestület tagjainak egymás közti, a gyermek fejlődésével összefüggő megbeszélésre.

· A titoktartási kötelezettség kiterjed mindazokra, akik részt vettek a nevelőtestületi értekezleten.
· 5.5
A titoktartási kötelezettség alól a szülő írásban felmentést adhat. A felmentés megadását az óvodavezető kezdeményezheti írásban. A kezdeményezésre az óvodavezető részére javaslatot tehet az óvodapedagógus.
· 5.6
A titoktartási kötelezettség nem vonatkozik a gyermek 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.
· 5.7
A közoktatásról szóló törvényben meghatározottakon túlmenően a gyermekkel kapcsolatban adatok nem közölhetők.
ETIKAI KÓDEX
1. Célok, szabályok szerinti működés
1.1. Ismerd meg az intézmény céljait, elveit, és erre épüljön a hozzáállásod!

1.2. Ismerd meg és tartsd be a kompetenciahatáraidat!

1.3. Ismerd meg és tartsd be az intézményi szabályokat!
2. Munkához való hozzáállás
2.1. A munkába pontosan és felkészülten érkezz!

2.2. Mindig a legfontosabb dolgokkal foglalkozz!

2.3. Teljesítsd feladataidat a megállapodás szerinti időben és minőségben!

2.4. Munkád során a munkádra koncentrálj!

2.5. Légy kreatív, küzdj monotonitás ellen!

2.6. Tegyél meg mindent a saját fejlődésed érdekében!
3. Megjelenés, viselkedés
3.1. Öltözéked legyen tiszta, rendezett, megjelenésed ápolt!

3.2. Alkalmazz emberi hangnemet (hangerő, hangszín, stílus)!

3.3. Megnyilvánulásaiddal az oldott, jó munkahelyi légkört támogasd!

3.4. Óvd és védd, tartsd tisztán és rendben a környezetedet!

3.5. Minden energiával, anyaggal, eszközzel takarékoskodj!
4. Munkaalkalmasság, egészségvédelem
4.1. Tartsd be a munkavédelmi előírásokat!

4.2. Tartsd karban a testi egészségedet!

4.3. Tartsd karban a lelki egészségedet!

4.4. Ha nem bírod a terhelést, kérj segítséget vagy mondj nemet, amit a helyzet kíván!
5. Információáramlás
5.1. Mindig törekedj arra, hogy jól informált legyél!

5.2. Mindig időben juttasd el az információkat a megfelelő személyek számára!

5.3. Csak olyan információt adj tovább, ami tényszerű, és jogosult vagy az átadására!
6. Problémakezelés
6.1. Ha hibáztál, vállalj érte felelősséget, és igyekezz helyrehozni!

6.2. A problémákat az érintettekkel beszéld meg!

6.3. Konfliktusok során törekedj a győztes- győztes megoldásra!

6.4. Ha a partnereid között feszültség van, annak oldására törekedj!

6.5. Ha nem boldogulsz egy problémával, kompetens személytől kérj segítséget!
7. Partnerekhez (gyermek, szülő, kolléga) való hozzáállás
7.1. Fordulj tisztelettel és bizalommal partnereid felé!

7.2. Ismerd meg partnereidet, ez alapján adj számukra reális, pozitív megerősítéseket!

7.3. Fogadd el partnereidet olyannak, amilyenek!

7.4. Tapintattal kapcsolódj be mások munkavégzésébe!

7.5. Biztosíts minden partnered számára egyenlő esélyeket!

7.6. Ha partnereidnek segítségre van szüksége, lehessen rád számítani!
8. Közösségi élet
8.1. Az értekezleteken aktívan, őszinte, objektív véleménnyel, előrevivő javaslattal segítsd a közös gondolkodást!

8.2. Segítsd elő az igazságos terhelést, eszerint vállalj az intézményi szintű feladatokból!

8.3. Aktívan vegyél részt a csapatépítő programokban!

8.4. Méltóan képviseld intézményedet, az intézménynek és dolgozóinak a jó hírét terjeszd!

/Antal Judit: És veled ki törődik?  Barbori bt. Győr, 2012./
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