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ÁLTALÁNOS RENDELKEZÉSEK

1. Az intézmény adatai:

· Elnevezése: Körösújfalui Meseerdő Óvoda, Mini Bölcsőde és Konyha

· Székhelye: 5536 Körösújfalu, Tavasz u. 58.

· Az alapító neve: Körösújfalu Község Önkormányzat Képviselő-testület

· Az intézmény alapító okiratának kelte: 2021. február 9.

· Az intézmény alapító okiratának száma: I/414-3/2021. Az alapító okiratot Körösújfalu Község Önkormányzata Képviselő – testületének feladat és hatáskörében eljárva, Körösújfalu Község Önkormányzat Polgármestere a 4/2021. (II. 08.) számú határozatával fogadta el.
· Az intézmény alapításának időpontja: 2013. július 1.

· OM azonosító: 202555

· Szakágazat besorolása: 851020 

· Irányító szerv megnevezése, székhelye: Körösújfalu Község Önkormányzat Képviselő-testület 5536 Körösújfalu, Fő u. 14.

· Feladatellátási helyenként felvehető maximális gyermeklétszám

	
	Feladat ellátási hely
	csoportszám
	maximális gyermeklétszám

	1
	Óvoda
	1csoport
	20 fő

	2
	Mini Bölcsőde
	1 csoport
	5 fő


2. A Körösújfalui Meseerdő Óvoda, Mini Bölcsőde és Konyha alaptevékenysége:

Meseerdő Óvoda szervezeti egység alaptevékenysége:

A nemzeti köznevelésről szóló 2011. évi CXC. törvény (továbbiakban: Nkt.) 4. § (1) bekezdésében meghatározott feladatkör: óvodai nevelés, a többi gyermekkel együtt nevelhető, sajátos nevelési igényű gyermekek óvodai nevelése.
Az intézmény ellátja az Nkt. 4.§ 13. pontjában foglalt kiemelt figyelmet igénylő gyermekek, beleértve az Nkt. 4.§ 25. pontjában foglalt, a többi gyermekkel együtt nevelhető sajátos nevelési igényű gyermek óvodai nevelését is:

· mozgásszervi, érzékszervi (enyhén látási, hallási fogyatékos), enyhe vagy középsúlyos értelmi fogyatékos, beszédfogyatékos, több fogyatékosság együttes előfordulása esetén halmozottan fogyatékos, autizmus spektrum zavarral vagy egyéb pszichés fejlődési zavarral (beilleszkedési, tanulási, figyelem- vagy magatartásszabályozási zavarral) küzdő gyermek óvodai ellátásával összefüggő speciális eszközökkel, foglalkozásokkal, ellátással kapcsolatos feladatok, halmozottan hátrányos helyzetű gyermekek integrációs és képesség kibontakoztató felkészítése.
Mini Bölcsőde alaptevékenysége:

A gyermekek védelméről és a gyámügyi igazgatásról szóló 1997. évi XXXI. törvényben (továbbiakban: Gyvt.) meghatározott feladatkörök:

Gyvt. 43. § és 43/A §-ban meghatározott feladatkör: bölcsődei ellátás mini bölcsődében
A bölcsőde olyan bölcsődei ellátást nyújtó intézmény, amely a gyermekek napközbeni ellátása keretében, a Bölcsődei nevelés-gondozás országos alapprogramja szerint, jogszabályban meghatározott szakirányú végzettséggel rendelkező személy által, akár több csoportban nyújt szakszerű gondozást és nevelést.

Bölcsődei ellátás 20 hetestől 3 éves korig mini bölcsődében.
Konyha alaptevékenysége:
Gyvt. 21. §- ban meghatározott feladatkör: intézményi gyermekétkeztetés

· óvodában, mini bölcsődében a szakmai szabályoknak megfelelő intézményi gyermekétkeztetés

· szünidei gyermekétkeztetés a településen lakóhellyel, ennek hiányában tartózkodási hellyel rendelkező gyermekek részére

Szociális igazgatásról és szociális ellátásról szóló 1993. évi III. törvény 62. §-ában foglalt étkeztetéshez a szakmai szabályoknak megfelelő élelmezés előállítása.
Munkahelyi étkeztetéshez szakmai szabályoknak megfelelő élelmezés előállítása.
3. A szervezeti és működési szabályzat célja, jogszabályi alapja:

A köznevelési intézmény működésére, belső és külső kapcsolataira vonatkozó rendelkezéseket a szervezeti és működési szabályzat határozza meg. Megalkotása az Nkt.  25. §- ában foglalt felhatalmazás alapján történik. A szervezeti és működési szabályzat határozza meg a köznevelési intézmény szervezeti felépítését, továbbá a működésre vonatkozó mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabály nem utal más hatáskörbe. A szervezeti és működési szabályzat a kialakított cél- és feladatrendszerek, tevékenység-csoportok és folyamatok összehangolt működését, racionális és hatékony kapcsolati rendszerét tartalmazza. 

Az SZMSZ-t, a házirendet és a pedagógiai programot a nevelési-oktatási intézmény a szokásos módon nyilvánosságra hozza.

Az SZMSZ és a házirend azon rendelkezéseinek érvénybelépéséhez, amelyekből a fenntartóra, a működtetőre többletkötelezettség hárul, a fenntartó, a működtető egyetértése szükséges.

A szervezeti és működési szabályzat létrehozásának jogszabályi alapjai az alábbi törvények, kormányrendeletek és miniszteri rendeletek: 

· 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

· 2011. évi CXCV. Törvény az államháztartásról (Áht.)

· 1992. évi XXXIII. törvény a közalkalmazottak jogállásáról 
· 368/2011. (XII. 31.) Korm. Rendelet az államháztartásról szóló törvény végrehajtásáról (Ávr.) 

· 2012. évi I. törvény a Munka Törvénykönyvéről (Mt)

· 2012. évi II. törvény a szabálysértésekről, a szabálysértési eljárásról és a szabálysértési nyilvántartási rendszerről

· 2011. évi CXII. Törvény az információs önrendelkezési jogról és az információszabadságról 

· 2011. évi CLXXIX. Törvény a nemzetiségek jogairól

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

· 1997. évi XXXI. Törvény a gyermekek védelméről és a gyámügyi igazgatásról

· 1993. évi XCIII. törvény A munkavédelemről

· 335/2005. (XII. 29.) Korm. Rendelet a közfeladatot ellátó szervek iratkezelésének általános követelményeiről 

· 1995. évi LXVI. Törvény a közokiratokról, a közlevéltárakról és a magánlevéltári anyag védelméről

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

· 326/2013. VIII.30. Korm. rendelet a pedagógusok előmeneteli rendszeréről és a közalkalmazottak jogállásáról szóló 1992. évi XXXIII, törvény köznevelési intézményekben történő végrehajtásáról 

· 257/2000. (XII. 26.) Korm. rendelet a közalkalmazottak jogállásáról szóló 1992. évi XXXIII. törvénynek a szociális, valamint a gyermekjóléti és gyermekvédelmi ágazatban történő végrehajtásáról 

· 15/1998. (IV. 30.) NM rendelet a személyes gondoskodást nyújtó gyermekjóléti, gyermekvédelmi intézmények, valamint személyek szakmai feladatairól és működésük feltételeiről
· 277/1997. (XII. 22.) kormányrendelet a pedagógus-továbbképzésről, a pedagógus-szakvizsgáról, valamint a továbbképzésben résztvevők juttatásairól és kedvezményeiről 
· 37/2014. (IV. 30.) EMMI rendelet a közétkeztetésre vonatkozó táplálkozás-egészségügyi előírásokról

· Nevelőtestületi határozatok

· Vezetői utasítások

4. A szervezeti és működési szabályzat személyi és időbeli hatálya

A szervezeti és működési szabályzat és a mellékletét képező szabályzatok, óvoda vezetői utasítások betartása az intézmény valamennyi munkavállalójára – nézve kötelező érvényű. 
Az SZMSZ nyilvános (Nkt. 25. § (4).
5. A szervezeti és működési szabályzat elfogadása, jóváhagyása, megtekintése
Jelen szabályzatot a nevelőtestület fogadja el, az alkalmazotti közösség és a Szülői munkaközösség véleményezi.

Az SZMSZ-t a fenntartó, Körösújfalu Község Önkormányzat Képviselő-testülete hagyja jóvá.

Jelen szervezeti és működési szabályzatot a szülők, a munkavállalók és más érdeklődők megtekinthetik az intézményben az intézményvezető irodájában és Körösújfalu Község honlapján.

6. Kiterjedési köre:

· Az intézménnyel jogviszonyban álló minden alkalmazottra.

· Az intézménnyel jogviszonyban nem álló, de az intézmény területén munkát végzőkre, illetve azokra, akik részt vesznek az óvoda feladatainak megvalósításában.

· A szülőkre (azokon a területeken, ahol érintettek). 

Az SZMSZ területi hatálya kiterjed:

· Az intézmény területére.

· Az intézmény által szervezett - a nevelési program végrehajtásához kapcsolódó - óvodán kívüli programokra.

· Az intézmény képviselete szerinti alkalmaira, külső kapcsolati alkalmaira.

AZ INTÉZMÉNY FELADATELLÁTÁSI RENDJE

A szakmai alaptevékenységek kormányzati funkció szerinti megjelölése:

	041233
	Hosszabb időtartamú közfoglalkoztatás

	049010
	Máshova nem sorolható gazdasági ügyek

	074040
	Fertőző megbetegedések megelőzése, járványügyi ellátás

	091110
	Óvodai nevelés, ellátás szakmai feladatai

	091120
	Sajátos nevelési igényű gyermekek óvodai nevelésének, ellátásának szakmai feladatai

	091140
	Óvodai nevelés, ellátás működtetési feladatai

	096015
	Gyermekétkeztetés köznevelési intézményben

	096025
	Munkahelyi étkeztetés köznevelési intézményben

	104031
	Gyermekek bölcsődében és mini bölcsődében történő ellátása

	104035
	Gyermekétkeztetés bölcsődében, fogyatékosok nappali intézményében

	104036
	Munkahelyi étkeztetés gyermekek napközbeni ellátását nyújtó intézményben

	107051
	Szociális étkeztetés szociális konyhán

	104037
	Intézményen kívüli gyermekétkeztetés


Az intézmény önálló jogi személyiség, képviseletét teljes hatáskörben jelenleg a fenntartó által kijelölt megbízott óvodavezető látja el. 

Az intézmény gazdasági szervezettel nem rendelkezik. Gazdálkodási feladatait Körösújfalu Község Önkormányzata a Vésztői Közös Önkormányzati Hivatal 5530 Vésztő, Kossuth Lajos u. 62. útján látja el.

1. Az intézmény gazdálkodással kapcsolatos jogköre

Az intézmény Körösújfalu Község Önkormányzat által megállapított költségvetés alapján önálló gazdálkodási jogkörrel rendelkezik, a köznevelési törvény és az intézményre vonatkozó hatályos jogszabályok előírásai szerint, az intézmény vezetőjének felelőssége mellett. Az intézmény a gazdálkodási, munkaügyi feladatait Körösújfalu Község Önkormányzata a Vésztői Közös Önkormányzati Hivatal útján látja el. A gazdálkodással összefüggő kötelezettséget a Fenntartó jóváhagyása nélkül nem vállalhat. 

Az intézmény székhelyét képező épület és telek vonatkozásában a tulajdonosi jogokat Körösújfalu Község Önkormányzata gyakorolja. A Körösújfalui Meseerdő Óvoda, Mini Bölcsőde és Konyha el nem idegenítheti, meg nem terhelheti. A vagyon felett Körösújfalu Község Önkormányzata rendelkezik. Az intézmény vállalkozási tevékenységet nem folytathat.

Az adatszolgáltatások tekintetében a Hivatal köteles a feladatellátás szempontjából indokolt, reális határidőket meghatározni. Az Óvoda köteles a jogszabály által meghatározott, ill. az irányító szerv által előírt feladatokhoz kapcsolódó adatszolgáltatások esetében az előírt határidőket betartani. Minden más feladat esetében a meghatározott határidők betartására törekedni. Az Óvoda gazdálkodásával és pénzellátásával kapcsolatos minden pénzforgalmát önálló számlán köteles lebonyolítani.

2. Az intézmény fenntartójának jogköre:     

· A fenntartó törvényben foglalt keretek között dönt a köznevelési intézmény létesítéséről, gazdálkodási jogköréről, átszervezéséről, megszüntetéséről, tevékenységi körének módosításáról,

· dönt a köznevelési intézmény nevének megállapításáról, az óvodába, mini bölcsődébe történő jelentkezés módjáról, a nagyobb létszámú gyermekek egy időszakon belüli óvodai felvételének időpontjáról, az óvoda heti és éves nyitvatartási idejének meghatározásáról,

· meghatározza a köznevelési intézmény költségvetését, továbbá a kérhető térítési díj megállapításának szabályait, a szociális alapon adható kedvezmények feltételeit,

· meghatározza az adott nevelési évben indítható óvodai csoportok számát

· Ellenőrizheti a köznevelési intézmény gazdálkodását, működésének törvényességét, hatékonyságát, a szakmai munka eredményességét, nevelési-oktatási intézményben továbbá a gyermek- és ifjúságvédelmi tevékenységet, a tanuló- és gyermekbaleset megelőzése érdekében tett intézkedéseket

· a köznevelési intézmény vezetőjének megbízása, kinevezése, a megbízás visszavonása, a jogviszony megszüntetésének jogával kapcsolatos, e törvényben foglalt korlátozó rendelkezések keretei között gyakorolja a munkáltatói jogokat a köznevelési intézmény vezetője felett,

· jóváhagyja az intézmény továbbképzési programját,

· értékelheti a nevelési-oktatási intézmény pedagógiai programjában meghatározott feladatok végrehajtását, a pedagógiai-szakmai munka eredményességét,

· ellenőrzi a pedagógiai programot, a házirendet, valamint a SZMSZ-t.
· jóváhagyja az intézmény szervezeti és működési szabályzatát, szakmai programját,
A fenntartó dönthet: 

· a köznevelési intézmény megszüntetésével,

· átszervezésével,

· feladatának megváltoztatásával,

· nevének megállapításával kapcsolatosan, 

· vezetőjének megbízásával és megbízásának visszavonásával összefüggő döntése vagy véleményének kialakítása előtt beszerzi a az intézmény alkalmazotti közössége, szülői szervezet, a települési nemzetiségi önkormányzat  véleményét.

· A fenntartónak, ha egyetértési joga van a köznevelési intézmény SZMSZ-e, házirendje, pedagógiai programja tekintetében (Knt 85. §;Gyvt. 104. §)

· A fenntartó kötelezettségeinek teljesítése, jogainak gyakorlása nem sértheti a nevelési-oktatási intézmény szakmai önállóságát, az intézmény szakmai döntési hatásköreit, a köznevelési intézmény vezetőjének munkáltatói jogait, döntési jogosítványait, beleértve a gazdasági vezető feletti munkáltatói jogokat.

3. Az intézményi étkeztetés biztosítása

Az intézményi étkeztetést Körösújfalui Meseerdő Óvoda, Mini Bölcsőde és Konyha a székhelyén üzemelő főzőkonyha látja el. 

AZ INTÉZMÉNY SZERVEZETI FELÉPÍTÉSE

1.  Az intézmény vezetője

 A köznevelési intézmény vezetője – a Köznevelési törvény előírásai szerint – felelős az intézmény szakszerű és törvényes működéséért, a takarékos gazdálkodásért, gyakorolja a munkáltatói jogokat, és dönt az intézmény működésével kapcsolatban minden olyan ügyben, amelyet jogszabály nem utal más hatáskörébe. Az munkavállalók foglalkoztatására, élet- és munkakörülményeire vonatkozó kérdések tekintetében jogkörét jogszabályban előírt egyeztetési kötelezettség megtartásával gyakorolja.  A nevelési-oktatási intézmény vezetője felel továbbá a pedagógiai munkáért, az intézmény belső ellenőrzési rendszerének működtetéséért, a gyermekvédelmi feladatok megszervezéséért és ellátásáért, a nevelő munka egészséges és biztonságos feltételeinek megteremtéséért, a gyermekbalesetek megelőzéséért, a gyermekek egészségügyi szűrésének megszervezéséért. A nevelési intézmény vezetője rendkívüli szünetet rendelhet el, ha rendkívüli időjárás, járvány, természeti csapás vagy más elháríthatatlan ok miatt a nevelési-oktatási intézmény működtetése nem biztosítható, vagy az intézkedés elmaradása jelentős veszéllyel, illetve helyrehozhatatlan kárral járna. Intézkedéséhez be kell szerezni a fenntartó egyetértését, illetve, ha ez nem lehetséges, a fenntartót haladéktalanul értesítenie kell.

· A Köznevelési intézmény vezetője jogosult az intézmény hivatalos képviseletére. Jogkörét esetenként az intézmény más munkavállalójára átruházhatja. 

· Gyakorolja a közalkalmazotti jogviszony megszüntetésével kapcsolatos kizárólagos munkáltatói jogkört, valamint a közvetlen irányításához tartozó közalkalmazottak tekintetében a teljes munkáltatói jogkört,

· gyakorolja a kötelezettségvállalási jogkört,

· felelős a tervezési, beszámolási, információszolgáltatási kötelezettség teljesítéséért, annak hitelességéért, az intézményi számviteli rendért, a belső ellenőrzés működéséért,

· gondoskodik a munka- és tűzvédelmi feladatok ellátásáról,

· dönt az intézményen belül felmerülő hatásköri és egyéb vitákban, ha azokat a jogszabály vagy az SZMSZ nem utalja más szerv hatáskörébe.

·  Kiemelt kapcsolatot tart fenn az intézmény a megyei Pedagógiai Szakmai Szolgáltató Intézettel, a Családsegítő és Gyermekjóléti Szolgálattal, nevelési-oktatási, közművelődési intézményekkel, iskola-egészségügyi szolgálattal, az egyház képviselőivel,

· ellátja a jogszabályok által a vezető hatáskörébe utalt, és át nem ruházott feladatokat

· Az intézmény vezetőjét az alapító szerv nevezi ki 5 évre.

Mini Bölcsőde-szakmai egység vezetői feladatokat ellátó kisgyermeknevelő

A Mini Bölcsőde szakmai egység vezetői feladatait is ellátó kisgyermeknevelőt az intézmény vezetője bízza meg a munkaköri leírásban.
Feladatait az intézményvezető közvetlen irányítása mellett végzi. Tevékenységében személyes felelősséggel tartozik az intézmény vezetőjének. 
A mini bölcsőde működésében felelős:
Jogköre és felelőssége:

· adatnyilvántartás, adatszolgáltatás, statisztika naprakész kezelése,

· a szülői közösség működésének segítése, kapcsolattartás a szülőkkel,  

· a helyettesítések megszervezése,

· a mini bölcsőde munkájának irányítása, szakmai programjának megvalósítása, ellenőrzése,

· a mini bölcsődei gyermekvédelmi feladatok irányítása, gyermekbalesetek megelőzése,

· a mini bölcsődei dolgozók munkájának szervezése, belső szabályzatok betartásának ellenőrzése,

· a dokumentációs rendszer kezelése, bölcsődei adatszolgáltatás,

· munkavédelem, tűzvédelem, vagyonvédelem.

Az intézményi bélyegzők használatára az intézményvezető jogosult. 

2. Az intézményvezető akadályoztatása esetén érvényes helyettesítési rend

 Az intézményvezetői megbízás betöltetlensége esetén a vezetői feladatokkal a szakvizsgázott óvodapedagógus bízható meg.

A megbízott vezető akadályoztatása esetén helyettesítését a munkaköri leírásban kijelölt helyettesítéssel megbízott óvodapedagógus látja el teljes felelősséggel. Kivételt képeznek ez alól azok az ügyek, amelyek azonnal döntést nem igényelnek, illetve amelyek a vezető kizárólagos hatáskörébe tartoznak. A vezető tartós távolléte pl. szabadság, betegség esetén helyettesítése teljes körű. Tartós távollétnek minősül a kétheti időtartam.

3. Az intézményvezető által átadott feladat- és hatáskörök

Az intézményvezető a jogszabályok által számára biztosított feladat- és hatásköreiből átadja az alábbiakat.

· Az helyettesítéssel megbízott számára az intézményi rendezvények szervezésével kapcsolatos tárgyalásokon az intézmény képviseletét és a rendezvényekkel kapcsolatos döntés jogát

· az alkalmazottak szabadságolási rendjének megállapítását, szabadságuk kiadásának jogát, és nyilván tartását. 

A kiadmányozási (aláírási) jogkör gyakorlása:

· Az Intézmény nevében aláírásra az óvoda vezetője jogosult. A pénzügyi kötelezettséget vállaló iratok kivételével egymagában ír alá. Távolléte vagy akadályoztatása esetén az azonnali vagy sürgős intézkedéseket tartalmazó iratokat helyette az általa kijelölt személy.

· A Körösújfalui Meseerdő Óvoda, Mini Bölcsőde és Konyha gazdálkodásával kapcsolatos pénzügyi kötelezettséget vállaló iratokban az aláírás érvényesítéséhez két jogosult személy aláírása szükséges. A két aláíró közül az egyik a fenntartó által kijelölt személy. A kötelezettségvállalásnál az ellenjegyzésére a fenntartó felelős személye, tartós akadályoztatása esetén az ellenjegyző az általa kijelölt személy.

· Pénzfelvétel, banki forgalom körében, a pénzintézethez bejelentettek közül két személy együttes aláírása szükséges.

· A vezető által aláírt levelek fejlécezettek, ennek hiányában a fejbélyegző:

Körösújfalui Meseerdő Óvoda, Mini Bölcsőde és Konyha

5536 Körösújfalu, Tavasz u. 58.

Aláírásuk mellett a Körösújfalu Község Önkormányzat, Körösújfalui Meseerdő Óvoda, Mini Bölcsőde és Konyha, magyar címerrel ellátott körbélyegzőt használnak.

 Az intézmény által kibocsátott dokumentumoknak, hivatalos leveleknek, kibocsátott iratoknak és szabályzatoknak aláírására az intézmény vezetője egy személyben jogosult. 

Az intézmény cégszerű aláírása az intézményvezető aláírásával és az intézmény pecsétjével érvényes.
4. Az intézmény szervezeti felépítése:


[image: image2]
A nevelőtestületet a Meseerdő Óvodában, pedagógus munkakörben foglalkoztatott munkavállalók alkotják.

Az alkalmazotti közösséget az Intézményben közalkalmazotti kinevezéssel rendelkező munkavállalók alkotják.
Az intézményi nevelőtestület konzultatív, véleményező és javaslattevő joggal rendelkezik. Az óvoda vezetője együttműködik az intézmény más közösségeinek képviselőivel, a Szülői Munkaközösséggel.  
( Az óvodában dolgozó alkalmazottak létszámát 2013. 09. 01.-ig a Kt.1. számú melléklete alapján, 2013. 09. 01.-től a 2011. évi CXC a nemzeti köznevelésről szóló törvény 95. §-nak megfelelően a 2. és 3. számú melléklete alapján kell meghatározni.)

A PEDAGÓGIAI MUNKA ELLENŐRZÉSE

Az intézményben folyó pedagógiai munka belső ellenőrzésének megszervezése, a szakmai feladatok végrehajtásának ellenőrzése az intézmény vezetőjének a feladata. A hatékony és jogszerű működéshez azonban rendszeres és jól szabályozott ellenőrzési rendszer működtetése szükséges. E rendszer alapjait az e szabályzatban foglaltak mellett az intézmény vezetője és pedagógusainak munkaköri leírása. A munkaköri leírásokat legalább háromévente át kell tekinteni. 

Munkaköri leírásuk kötelezően szabályozza az alkalmazottak kötelezettségeit.

A munkavállalók munkaköri leírását az érintettel alá kell íratni, az aláírt példányokat vagy azok másolatát a személyi anyagban kell őrizni.  

Minden nevelési évben ellenőrzési kötelezettséggel bírnak a következő területek: 

1.Gazdálkodási tevékenységgel kapcsolatos ellenőrzési feladatok

· gazdaságosság, hatékonyság, eredményesség összhangja 

· elszámolási kötelezettségeket, 

· törvényeknek és szabályozásnak való megfelelés, 

2. Óvodai tevékenységek szakmai ellenőrzése:

· döntések előkészítése és megalapozása

· az intézmény törvényes, belső utasításokban előírt pedagógiai működése 

· jogszerű működés

· óvodai dokumentáció folyamatos ellenőrzése

· az igazolt és igazolatlan hiányzások ellenőrzése,

· a munkaidő kezdésének és befejezésének ellenőrzése.

· tisztasági ellenőrzés

A MŰKÖDÉSI RENDET MEGHATÁROZÓ DOKUMENTUMOK

1. A törvényes működés alapdokumentumai és egyéb dokumentumai

Az intézmény törvényes működését az alábbi – a hatályos jogszabályokkal összhangban álló – alapdokumentumok határozzák meg:

· alapító okirat

· szervezeti és működési szabályzat

· pedagógiai program

· mini bölcsőde szakmai programja

· házirend

Az intézmény tervezhető és elszámoltatható működésének részenként funkcionálnak az alábbi dokumentumok:

· a nevelési év munkaterve (kiegészítve az éves beszámolókkal)

· egyéb belső szabályzatok (adatkezelési, iratkezelési szabályzat, stb.)

2.  Az alapító okirat

Az alapító okirat tartalmazza az intézmény legfontosabb jellemzőit, aláírása biztosítja az intézmény nyilvántartásba vételét, jogszerű működését. Az intézmény alapító okiratát a fenntartó készíti el, illetve – szükség esetén – módosítja.
3. A Pedagógiai Program

A köznevelési intézmény pedagógiai programja képezi az intézményben folyó nevelő munka tartalmi, szakmai alapjait. Az intézmény számára Pedagógiai Programjának megalkotásához Az Óvodai Nevelés Országos Alapprogramja, (a kormány 363/2012.(XII.17.) kormányrendelete) és a Köznevelési törvény 24. § (1) bekezdése biztosítja a szakmai önállóságot. 

· A Pedagógiai Programot a nevelőtestület fogadja el, megtekinthető az intézményben. Az óvodapedagógusok munkaidőben tájékoztatással szolgálnak a Pedagógiai Programmal kapcsolatban.

· Az óvoda pedagógiai programja tartalmazza azokat a nevelési feladatokat, melyek biztosítják a gyermekek fejlődését, közösségi életre való felkészítését, a szociálisan hátrányos helyzetben lévők differenciált felzárkóztatását, részképesség zavarok kompenzálását, esélyegyenlőségének megteremtését, tehetséges gyermekek fejlesztését.

4. Az éves munkaterv

Az éves munkaterv az intézmény hivatalos dokumentuma, amely a hatályos jogszabályok figyelembe vételével az intézmény Pedagógiai Programjának alapul vételével tartalmazza a nevelési célok, feladatok megvalósításához szükséges tevékenységek, munkafolyamatok időre beosztott cselekvési tervét a felelősök és a határidők megjelölésével. 

Az intézmény éves munkatervét a nevelőtestület készíti el és a Körösújfalu Község Önkormányzat Képviselő-testülete fogadja el. A nevelési év rendje a munkaterv részét képezi, ennek elfogadásakor be kell szerezni a szülői szervezet véleményét. 

Az óvodai dokumentumok nyilvánossága 

Az intézmény alapvető dokumentumai az alábbiak:

· alapító okirat,

· pedagógiai program,

· szervezeti és működési szabályzat,

· házirend.

A fenti dokumentumok nyilvánosak, azok az intézményben szabadon megtekinthetők, (az alapító okirat kivételével). A fenti dokumentumok tartalmáról – munkaidőben – az óvodavezető ad tájékoztatást. A házirendet minden szülő számára a beiratkozáskor illetve a házirend lényeges változásakor átadjuk.

IRATKEZELÉS RENDJE

1. Az iratkezelés szervezeti rendje, felügyelete, feladat- és hatáskörök:

Az iratkezelés szervezeti rendjét, az iratkezelésre, valamint az azzal összefüggő tevékenységekre vonatkozó feladat – és hatásköröket az intézményvezető által kiadott, a közokiratokról, a közlevéltárakról és a magánlevéltári anyag védelméről szóló 1995. évi LXVI. törvény alapján készített, a közfeladatot ellátó szervek iratkezelésének általános követelményeiről szóló 335/2005. (XII.29.) Korm. rendeletben előírtaknak megfelelő egyedi iratkezelési szabályzat tartalmazza.

Az intézmény az iratkezelést papíralapú iktatókönyv alkalmazásával  látja el.

Az iratkezelés szervezetét, az iratok nyilvántartásának módját, rendszerét, az egyes ügyviteli területek kezelését megváltoztatni, módosítani csak a naptári év kezdetén a Magyar Nemzeti Levéltár Békés Megyei Levéltárának egyetértésével lehet.

 

Az egységes és szabályszerű iratkezelési gyakorlat általános felügyeletét az intézmény vezetője  felügyeli.

 

Az intézményvezető közvetlenül felelős az Iratkezelési Szabályzatban foglaltak végrehajtásáért, a szervezeti, működési és ügyrendi szabályok, az alkalmazott informatikai eszközök és eljárások, valamint az irattári tervek és iratkezelési előírások folyamatos összhangjáért, az iratok jogszerű, szakszerű, és biztonságos megőrzésére, kezelésére alkalmas irattár kialakításáért és működtetéséért, továbbá az iratkezeléshez szükséges tárgyi, technikai és személyi feltételek biztosításáért, felügyeletéért.

 

 Az intézményvezető  az iratkezelés felügyeletével megbízott vezetőként gondoskodik:

-              az iratkezelés végrehajtásához szükséges részletszabályok meghatározásáról,

-              az iratkezelés megvalósításához szükséges feltételek teljesüléséről,

-              az iratkezelési szabályzat elkészítéséről, évenkénti felülvizsgálatáról, szükség szerinti módosításáról, az illetékes közlevéltár egyetértésének beszerzéséről,

-              az iratkezelésben résztvevők feladatainak meghatározásáról, az iratkezelési szabályzat végrehajtásának rendszeres ellenőrzéséről, intézkedik a szabálytalanságok megszüntetéséről,

-              az iratkezelést végző, vagy azért felelős személyek szakmai képzéséről és továbbképzéséről.

-              a szabályzatban foglaltak végrehajtásának ellenőrzéséért,

-              az iratkezelési segédeszközök, iratminták és formanyomtatványok, számítástechnikai programok, adathordozók stb. biztosításáért,

-              az iratkezelési rendszer hozzáférési jogosultságainak, az egyedi azonosítóknak, a helyettesítési jogoknak, a külső és a belső név- és címtáraknak naprakészen tartásáért.

-              az iratok szakszerű és biztonságos megőrzésére alkalmas  iktatási

         rendszer kialakításáért.

-              az iratok szakszerű és biztonságos megőrzésére alkalmas iktatási rendszer üzemeltetéséért,

-               az  iktatási rendszer megfelelő dokumentáltságáért,

-              az iratkezelés során a helyettesítés megszervezéséért,

-              az  iktatókönyv megnyitásáért és lezárásáért.

 

Az intézményben az iktatási, iratkezelési feladatokat az intézményvezető látja el.

AZ ELEKTRONIKUS ÉS AZ ELEKTRONIKUS ÚTON ELŐÁLLÍTOTT NYOMTATVÁNYOK KEZELÉSI RENDJE

1.Az elektronikus úton előállított, hitelesített és tárolt dokumentumok kezelési rendje

Az oktatási ágazat irányítási rendszerével a Közoktatási Információs Rendszer (KIR) révén tartott elektronikus kapcsolatban elektronikusan előállított, hitelesített és tárolt dokumentumrendszert alkalmazunk a 229/2012. (VIII.28.) Kormányrendelet előírásainak megfelelően. Az elektronikus rendszer használata során feltétlenül ki kell nyomtatni és az irattárban kell elhelyezni az alábbi dokumentumok papír alapú másolatát:

· az intézménytörzsre vonatkozó adatok módosítása

· az alkalmazott pedagógusokra, 

· az óvodai jogviszonyra vonatkozó bejelentések

· az október 1-jei pedagógus és gyermek lista

Az elektronikus úton előállított fent felsorolt nyomtatványokat az intézmény pecsétjével és az óvodavezető aláírásával hitelesített formában kell tárolni.
2. Az egyéb elektronikusan megküldött adatok 

Az egyéb elektronikusan megküldött adatok írásbeli tárolása, hitelesítése nem szükséges. A dokumentumokat a KIR rendszerében, továbbá az óvoda informatikai hálózatában egy külön e célra létrehozott mappában tároljuk. A mappához való hozzáférés jogát az informatikai rendszerben korlátozni kell, ahhoz kizárólag az intézményvezető által felhatalmazott személyek férhetnek hozzá.

AZ ÓVODA KÖZNEVELÉSI INTÉZMÉNYKÉNT VALÓ MŰKÖDÉSÉRE VONATKOZÓ SZABÁLYOK

Az intézmény nyitva tartása: hétfőtől –péntekig, munkanapokon 8-16-ig /8 óra

· Nevelési év: tárgyév szeptember 01-től következő tárgyév augusztus 31-ig. 

· Téli, őszi, tavaszi szünetet nem tartunk intézményünkben.

· Nevelés nélküli munkanapok száma 5. A nevelés nélküli munkanapról a szülőt egy héttel előtte értesítjük. A gyerekek étkeztetését, felügyeletét biztosítjuk.

· A kt. 24.§ (4) alapján, egy gyermek napi 10 óránál többet nem tartózkodhat az intézményben.

· A gyermekek reggel 830 -ig – az étkezés biztosítása miatt – érjenek az intézménybe. Ettől eltérni úgy lehet, – egyéni egyeztetés alapján - hogy a gyermek óvodai fejlesztését az ne zavarja. Ez természetesen történhet alkalmanként, vagy tartósan is.

· Reggel biztosítjuk azoknak a gyerekeknek a fogadását is, akiknek a szülei korán indulnak dolgozni.

1. Az óvodai nevelőmunka rendje:

Az óvodában a nevelőmunka a Pedagógiai Program alapján folyik. A programot nyilvánosságra kell hozni, a szülőket tájékoztatni kell annak tartalmáról:

· Beiratkozáskor, amennyiben a szülő igényli

· Az óvodapedagógus által szervezett szülőértekezleten

· A program hiteles másolata az óvodavezető irodájában található

· Az óvoda pedagógiai programja tartalmazza azokat a nevelési feladatokat, melyek biztosítják a gyermekek fejlődését, közösségi életre való felkészítését, a szociálisan hátrányos helyzetben lévők differenciált felzárkóztatását, részképesség zavarok kompenzálását, esélyegyenlőségének megteremtését.

2. A pedagógusok munkaidejének hossza, beosztása 

Az intézmény pedagógusai heti 40 órás munkaidőkeretben végzik munkájukat. A heti munkaidőkeret első napja (ellenkező írásos hirdetmény hiányában) mindenkor a hét első munkanapja, utolsó napja a hét utolsó munkanapja. Az ötnél kevesebb munkanapot tartalmazó hetek heti munkaideje a munkanapok számával arányosan számítandó ki. 

A munkáltató a munkaidőre vonatkozó előírásait a munkaterv határozza meg. Szükség esetén elő lehet írni a napi munkaidő-beosztást egy pedagógus esetén, vagy pedagógusok meghatározott csoportja esetén is. A munkaidő-beosztás kihirdetésére ebben az esetben is a fentiek az irányadók.

3. A pedagógusok munkaidejének kitöltése

· A pedagógusok teljes munkaideje a kötelező órákból, valamint a nevelő, illetve oktató munkával vagy a gyermekekkel, a szakfeladatának megfelelő foglalkozással összefüggő feladatok ellátásához szükséges időből áll. A pedagógus-munkakörben dolgozók munkaideje tehát két részre oszlik: 

· a kötelező óraszámban ellátott feladatokra, 

· a munkaidő többi részében ellátott feladatokra.

A munkavállaló köteles

a) a munkáltató által előírt helyen és időben munkára képes állapotban megjelenni,

b) munkaideje alatt - munkavégzés céljából, munkára képes állapotban - a munkáltató rendelkezésére állni,

4. A kötelező óraszámban ellátott feladatok az alábbiak

· A pedagógusok kötelező órában ellátandó munkaidejébe beleszámít minden, a gyermekekkel végzett napi tevékenység.

5. A munkaidő többi részében ellátott feladatok különösen a következők:

a) az óvodai tevékenységekre való felkészülés,

b) adminisztráció

c) szülők tájékoztatása gyermekük egyéni fejlődéséről

d) értekezletek

e) óvoda rendezvény szervezése

f) óvodai rendezvényeken való részvétel

g) családlátogatás

h) intézményi dokumentációkészítés

i) pályázatok írásában való részvétel

j) intézményi feladatok ellátása

k) a községi rendezvényeken való részvétel

6. Az intézményen kívül végezhető pedagógiai feladatok meghatározása

Az intézményen kívül ellátható munkaköri feladatoknak az intézmény a fentiek szerint határozza meg a kereteit. Ennek figyelembe vételével az óvodán kívül végezhető feladatok ellátásakor a pedagógus munkaidejének felhasználásáról – figyelembe véve a köznevelési törvény 62.§ (5) bekezdésében 2013. szeptember 1-jétől hatályba lépő meghatározott kötött munkaidőre vonatkozó előírásait és a munkáltató ezzel kapcsolatos döntéseit – a pedagógus maga dönt. 
7. Nevelési időben szervezett, óvodán kívüli programokkal kapcsolatos szabályok

· A szülők a nevelési év kezdetén írásban nyilatkoznak, hogy hozzájárulnak ahhoz, hogy gyermekük az óvodán kívül szervezett programokon részt vegyen. Ezt a dokumentumot át kell adni az irattár részére. 

· Az óvodapedagógusoknak az óvodai foglalkozásokon a gyermekekkel ismertetni kell az egészségük és testi épségük védelmére vonatkozó előírásokat, a különböző veszélyforrásokat, a tilos és elvárható magatartásformákat. Az ismertetés tényét a pedagógus a csoportnaplóban köteles dokumentálni.

Különleges előírások Óvodai programokhoz:

A programhoz a gyermeklétszámnak megfelelő kísérőt kell biztosítani.

· Tömegközlekedés igénybe vételekor 8 gyermekenként 1- 1 fő felnőtt kísérő - de minimum 2 fő.

· Bérelt autóbusz esetén 10 gyermekenként 1- 1 fő felnőtt kísérő.

Gondoskodni kell az elsősegélynyújtáshoz szükséges felszerelésről. 

Az óvodapedagógusok feladatai:

· Az óvoda faliújságán tájékoztatják a szülőket a program helyéről, indulási és érkezési időpontjáról, a közlekedési eszközről.

· Az óvodavezetőt szóban, (helyszín, résztvevők neve, kísérők neve, időtartam, közlekedés eszköz, indulás és várható érkezés, útvonalterv)

8. Pedagógusok munkarendjével kapcsolatos előírások

· A pedagógusok napi munkarendjét, és a helyettesítési rendet az óvodavezető állapítja meg. A konkrét napi munkabeosztások összeállításánál az intézmény feladatellátásának, zavartalan működésének biztosítását kell elsődlegesen figyelembe venni. 

· A pedagógus köteles 10 perccel a munkaidő kezdete előtt a munkahelyén (illetve a nevelés nélküli munkanapok programjának kezdete előtt annak helyén) megjelenni. A pedagógus a munkából való rendkívüli távolmaradását, annak okát lehetőleg előző nap, de legkésőbb az adott munkanapon 6.30 óráig köteles jelenteni az óvoda vezetőjének, hogy közvetlen munkahelyi vezetője helyettesítéséről intézkedhessen.  A táppénzes iratokat legkésőbb a táppénz utolsó napját követő 3. munkanapon le kell adni.

· Az óvoda alkalmazottai munkaidőben csak különlegesen sürgős esetekben vezetői engedéllyel hagyhatják el az intézményt.

· A pedagógus munkaidő beosztását az óvoda vezetőjének előzetes engedélyével, a csere lebonyolítási módjának megjelölésével cserélheti csak el. 

· Munkáját személyesen, az általában elvárható szakértelemmel és gondossággal, a munkájára vonatkozó szabályok, előírások, utasítások és szokások szerint végezni.

·  A pedagógusok számára – a kötelező óraszámon felüli – a nevelőmunkával összefüggő rendszeres vagy esetenkénti feladatokra a megbízást vagy kijelölést az intézményvezető adja.  Az éves munkatervben rögzített feladatok elvégzésére (ünnepségek, rendezvények, fogadóórák, gyermekek értékelése, szülős családokkal történő programok stb.) a pedagógus a kötelező órájának letöltése után, illetve pihenőnapon is berendelhető a 40 órás munkaidejének terhére.

9. A pedagógusok munkaidejének nyilvántartási rendje

A hatályos jogszabályok alapján a pedagógusok munkaideje az intézmény által elrendelt kötelező és nem kötelező órákból, elrendelt egyéb foglalkozásokból, valamint a nevelő munkával  összefüggő további feladatokból áll.

A foglalkozások konkrét idejét, időkereteit a csoportnapló tartalmazza. Az intézményen kívül végezhető feladatok időtartamának és időpontjának meghatározása a nevelő munkával összefüggő egyéb feladatok ellátásához elismert heti munkaidő-átalány felhasználásával történik. Ennek figyelembe vételével a nem kizárólag az intézményben elvégezhető feladatok ellátásakor a pedagógus munkaidejének felhasználásáról maga dönt.

· A pedagógusok munkaidejének nyilvántartására szolgáló adatlapot – a mindenkor hatályos jogszabályi előírások követésével – az óvodavezető készíti el. 

· Minden pedagógus köteles napi gyakorisággal pontosan vezetni a munkaidő-nyilvántartó lapját, a hónap utolsó napján az aláírt nyilvántartó papírokat az óvoda vezetőhöz köteles eljuttatni.

· A heti munkaidő minden teljes állásban kinevezett pedagógus számára 40 óra, ennek alul teljesítésére sincs lehetőség.

10. Pedagógusok továbbképzésének szabálya

A nemzeti köznevelésről szóló 2011. évi CXC. törvény 62§(2) alapján „a pedagógus hétévenként legalább egy alkalommal - jogszabályban meghatározottak szerint - továbbképzésben vesz részt. Megszüntethető - munkaviszony esetében felmondással, közalkalmazotti jogviszony esetében az alkalmatlanság jogcímén történő felmentéssel - annak a pedagógusnak a munkaviszonya, közalkalmazotti jogviszonya, aki a továbbképzésben önhibájából nem vett részt, vagy tanulmányait nem fejezte be sikeresen. Az első továbbképzés az első minősítés előtt kötelező. Mentesül a továbbképzési kötelezettség alól az a pedagógus, aki betöltötte az 55. életévét. Nem kell továbbképzésben részt venni annak a pedagógusnak, aki pedagógus-szakvizsgát tett, a vizsgák letétele utáni hét évben.”

11. Az intézmény nem pedagógus munkavállalóinak munkarendje 

· Az intézményben a nem pedagógus munkavállalók munkarendjét a jogszabályok betartásával az intézmény zavartalan működése érdekében az óvodavezető állapítja meg. Munkaköri leírásukat az óvodavezető készíti el. A napi munkaidő megváltoztatása az óvodavezető utasításával történik.

· Nkt.98. § (1) Egyéb foglalkozást a nevelési-oktatási intézményben pedagógus-munkakörben foglalkoztatott alkalmazott tarthat.

AZ ÓVODA NYITVATARTÁSI ÉS A GYERMEKEK FOGADÁSÁNAK 

RENDJE

· A gyermekek fogadása óvónő jelenlétében történik

· A gyermekek szakszerű felügyeletének megszervezéséről a nyitva tartás ideje alatt az óvodavezető gondoskodik

· A gyermekek napirendjét a csoport óvónőinek a csoportnaplóba kell rögzíteni.

· Az óvoda 8-16 óráig tart nyitva. (összesen 8 óra)

· Az óvoda 5 napos nyitva tartású (hétfőtől péntekig), 

· Eltérő az óvodai munkarend, a gyermekek fogadásának rendje abban az esetben, ha a munkaszüneti napok rendje is eltérően alakul. 

· 2011. évi CXC. törvény Köznevelési Törv.8. § (1) Az óvoda a gyermek hároméves korától a tankötelezettség kezdetéig nevelő intézmény. Az óvoda felveheti azt a gyermeket is, aki a harmadik életévét a felvételétől számított fél éven belül betölti.

· 2014. szeptember 1-től kötelező 3 éves kórtól az óvodába járás 2011. évi CXC. törvény Köznevelési Törv.8§(2)

· A gyermek abban az évben, amelynek augusztus 31. napjáig a harmadik életévét betölti, a nevelési év kezdő napjától legalább napi négy órában óvodai foglalkozáson vesz részt. A jegyző - az egyházi és magán fenntartású intézmények esetében a fenntartó - a szülő kérelmére és az óvodavezető, valamint a védőnő egyetértésével, a gyermek jogos érdekét szem előtt tartva, az ötödik életév betöltéséig felmentést adhat a kötelező óvodai nevelésben való részvétel alól, ha a gyermek családi körülményei, képességeinek kibontakoztatása, sajátos helyzete indokolja.

1. Az intézményben tartózkodás rendje

Belépés és benntartózkodás azok részére, akik nem állnak közalkalmazotti jogviszonyban az intézménnyel:

· A gyermekeket kísérő szülők kivételével, az óvodával munkatörvénykönyves vagy közalkalmazotti jogviszonyban nem álló személyek az intézményvezetőnek jelentik be, hogy milyen ügyben jelentek meg az intézményben.

· A fenntartói, szakértői, fejlesztőpedagógusi, szaktanácsadói védőnői, és egyéb hivatalos látogatás az intézményvezetővel történt egyeztetés szerint történik.

· Az óvodai és mini bölcsődei csoport és a foglalkozások látogatását más személyek részére az intézmény vezetője engedélyezheti. 

· Ügynökök, üzletkötők, kereskedők benntartózkodásának engedélye csak abban az esetben indokolt, ha kizárólag szakmai fejlesztő eszközök beszerzéséről, vagy az intézmény működéséhez szükséges eszközök (pl. szükséges ,megrendelt tisztítószerek)  megvásárlásáról van szó.

2. Az intézmény létesítményi használatának rendje:

· Az intézményben az óvoda 20 férőhellyel, egy foglalkoztató csoportszobával, a mini bölcsőde 5 férőhellyel egy csoportszobával és a kiszolgáló helyiségekkel rendelkezik.

· Az óvoda épülete címtáblával ellátott.

· Az intézmény dolgozói az elhelyezésükre szolgáló létesítményt és helyiségeket rendeltetésszerűen használják. A gyermekek az intézmény létesítményeit, helyiségeit csak pedagógusi és/vagy kisgyermeknevelői felügyelettel használhatják.  

.

3. Az intézmény minden munkavállalója és használója felelős:

· a tűz- és balesetvédelmi, valamint munkavédelmi szabályok betartásáért,

· a közösségi tulajdon védelméért, állapotának megőrzéséért,

· az óvoda rendjének, tisztaságának megőrzéséért,

· az energiafelhasználással való takarékoskodásért,

· a tűz- és balesetvédelmi, valamint munkavédelmi szabályok betartásáért.

AZ INTÉZMÉNY NEVELŐTESTÜLETE 

1. A vezetőség

· Az intézmény vezetősége konzultatív testület: véleményező és javaslattevő joggal rendelkezik.

· A vezetőségnek célja, hogy a szervezet működéséhez a feltételeket biztosítsa, meghatározza feladatait a kifelé irányuló funkciók megvalósításában, és érje el a belső szervezettsége, hatékonysága révén a szervezetre bízott feladatok eredményes ellátását.

A vezetőség tagjai:

· Óvodavezető 

A magasabb vezető, a hozzájuk rendelt munkatársak, munkatársi közösségek tekintetében utasítási joggal rendelkezik. Az utasítási és intézkedési jogkör kiterjedését minden dolgozó esetében világosan meg kell határozni a munkaköri leírásban.

A vezető egy-egy feladatra alkalmi jelleggel is adhat utasítási és intézkedési jogot.

Az óvodavezető

Feladata, Felelőssége:

· kiterjed a munkaköri leírásban található feladatkörre
Szakmai munkaközösség vezető: 

A nevelési-oktatási intézményben legalább öt pedagógus hozhat létre szakmai munkaközösséget.(Knt.71 § (1)

2. Az intézmény nevelőtestülete

· A nevelőtestület – a köznevelési törvény 70. § alapján – a nevelési–oktatási intézmény pedagógusainak közössége, nevelési kérdésekben az intézmény legfontosabb tanácskozó és határozathozó szerve. A nevelőtestület tagja a nevelési intézmény valamennyi pedagógus munkakört betöltő munkavállalója, valamint a nevelő munkát közvetlenül segítő egyéb felsőfokú végzettségű dolgozója.

· A nevelési intézmény nevelőtestülete a nevelési kérdésekben a nevelési intézmény működésével kapcsolatos ügyekben a köznevelési törvényben és más jogszabályokban meghatározott kérdésekben döntési, egyébként pedig véleményező és javaslattevő jogkörrel rendelkezik

3. Alkalmazotti értekezlet 

Az intézmény dolgozói közalkalmazottak, ezért munkavégzésükkel kapcsolatos kötelességeiket és jogaikat a munka törvénykönyve mellett a közalkalmazotti törvény szabályozza. Az alkalmazottak egy része nevelő-oktató munkát végző óvodapedagógus, a többi dolgozó a nevelő-oktató munkát közvetlenül segítő más közalkalmazott. Az alkalmazotti közösségnek az óvodában foglalkoztatott valamennyi közalkalmazott tagja.

A tanév során a nevelőtestület az alábbi állandó értekezleteket tartja: 

· nevelési évet nyitó és záró értekezlet

Az alkalmazotti közösség, ezen belül:

· a nevelőtestület- óvodapedagógusok

· a nevelőmunkát közvetlenül segítő dajka

· mini bölcsőde kisgyermeknevelője

· mini bölcsődei dajka

· konyhai dolgozók

A kapcsolattartás általános szabálya, hogy a különböző döntési fórumokra, nevelőtestületi - alkalmazotti értekezletekre a vonatkozó napirendi ponthoz a döntési, egyetértési és véleményezési, javaslattételi jogot gyakorló közösséget, illetve az általuk delegált képviselőt meg kell hívni, nyilatkozatukat jegyzőkönyvben kell rögzíteni.

Az alkalmazotti közösség jogai

· Részvételi jog

· Egyetértési jog

· Döntési jog

A nevelőtestület értekezletei 

A nevelőtestület tagjai az óvodapedagógusok, feladataik a munkaköri leírások alapján.

Az intézmény nevelőtestületét a nevelési intézményben közalkalmazotti jogviszony, munkaviszony keretében pedagógus-munkakörben, valamint a felsőfokú végzettséggel rendelkező, nevelő és oktató munkát közvetlenül segítő munkakörben foglalkoztatottak közössége alkotja. Meghatározott jogosítványokkal rendelkező testület, amely a nevelési kérdésekben az intézmény legfontosabb tanácskozó és döntéshozó szerve, törvényben továbbá az e szabályzatban meghatározott kérdésekben és más jogszabályokban meghatározott kérdésekben döntési, véleményező és javaslattevő jogkörrel rendelkezik.

A nevelőtestületi értekezletek. 

· 1.Rendes nevelőtestület értekezlet 

· 2.Rendkívüli nevelőtestületi értekezlet

· alakuló-tanévnyitó, tanévzáró értekezlet,

· félévi nevelési értekezlet,

· tájékoztató és munkaértekezletek 

· rendkívüli értekezletek (szükség szerint)

· Rendkívüli nevelőtestületi értekezlet hívható össze az intézmény lényeges problémáinak (fontos nevelési kérdések, különleges nevelési helyzetek megítélése, az óvodai életet átalakító, megváltoztató rendeletek és utasítások értelmezése céljából, ha azt a nevelőtestület tagjainak legalább 50%-a, vagy az intézmény vezetője szükségesnek látja. A nevelőtestület döntést igénylő értekezletein jegyzőkönyv készül az elhangzottakról, amelyet az értekezletet vezető személy, a jegyzőkönyv-vezető, valamint egy az értekezleten végig jelen lévő személy (hitelesítő) ír alá.

· A nevelőtestület döntéseit és határozatait – a jogszabályban meghatározzak kivételével – nyílt szavazással és egyszerű szótöbbséggel hozza, kivéve a jogszabályban meghatározott személyi ügyeket, amelyek kapcsán titkos szavazással dönt. A szavazatok egyenlősége esetén az óvodavezető szavazata dönt. A döntések és határozatok az intézmény iktatott iratanyagába kerülnek.

· Augusztus végén alakuló tanévnyitó értekezletre, júniusban az óvodavezető által kijelölt napon tanévzáró értekezletre kerül sor. Az értekezletet az óvodavezető vezeti. 

· Ha a nevelőtestület döntési, véleményezési, illetve javaslattevő jogát az óvoda valamennyi dolgozóját érintő kérdésekben gyakorolja, akkor alkalmazotti értekezletet kell összehívni.

· A nevelőtestületi értekezletre – tanácskozási joggal – meg kell hívni a tárgy szerinti egyetértési joggal rendelkező közösség képviselőit is. A nevelőtestületi értekezleten a nevelőtestület minden tagjának részt kell vennie. Ez alól – indokolt esetben – az óvodavezető adhat felmentést.

· A nevelőtestületi, alkalmazotti értekezletekről emlékeztető jegyzőkönyv készül.

 A nevelőmunkát közvetlenül segítő dolgozók közössége:

· Jogszabályokban megfogalmazott és saját területüket érintő kérdésekben véleményezési és javaslattevő jogkörrel rendelkező közösséget alkotnak. Közvetlen felettesük az intézményvezető. Saját területüket érintő kérdésekben véleményezési és javaslattevő jogkörrel rendelkeznek.

AZ INTÉZMÉNYI KÖZÖSSÉGEK, A KAPCSOLATTARTÁS FORMÁI ÉS RENDJE

1. Az óvodaközösség

Az óvodaközösség az intézménybe járó gyermekeknek, azok szüleinek, valamint az óvodában foglalkoztatott munkavállalóknak az összessége.

 2. A munkavállalói közösség

Az óvoda nevelőtestületéből és az intézménynél munkavállalói jogviszonyban álló dolgozókból áll.

Az óvodavezető – az alábbi közösségekkel tart kapcsolatot:

· Szülői Munkaközösség

· Gyermekek közössége

3. A Szülői Munkaközösség

Az intézményben működő szülői szervezet a Szülői Munkaközösség döntési jogkörébe tartoznak az alábbiak:

· a képviseletében eljáró személyek megválasztása (pl. a Szülői Munkaközösség elnöke, tisztségviselői),

· a szülői munkaközösség tevékenységének szervezése,

· véleményezési jog a szülők jogaik érvényesítése, kötelességük teljesítése érdekében, az intézmény működését, munkáját érintő kérdésekben véleményezési, javaslattevő joggal rendelkeznek.

· A dokumentumok nyilvánosságra hozásával, és az intézmény, tájékoztatási kötelezettségével, valamint a gyermekek adatainak kezelésével kapcsolatban a szülői szervezetet véleményezési jog illeti meg. Véleményezési jog illeti meg az óvoda éves munkatervének elfogadásakor, az intézmény alapdokumentumainak elfogadásakor, intézményvezető választásakor.

· A szülői szervezet képviselőjét meg kell hívni a nevelőtestületi ülés azon napirendi pontjainak tárgyalásához, amelyekben a szülői szervezetnek véleményezési joga van.

· Az intézmény vezetője a szülői szervezet elnökét legalább félévente tájékoztatja az intézményben folyó nevelőmunkáról és a gyermekeket érintő kérdésekről.

· A szülői szervezet működésének feltételeiről az intézményvezető gondoskodik.

A szülői szervezet vezetőjének feladatai:

· a hatáskörébe utalt jogköreit – amennyiben van előírt határidő - a rendelkezésre álló időn belül gyakorolja,

· megadja a döntéseivel, hatáskör gyakorlásával kapcsolatban kialakított álláspontjáról a szükséges tájékoztatást az érintett szerveknek,

· a szülői szervezet véleményezési és egyetértési jogkörében eljárva minden esetben köteles írásban nyilatkozni.

A szülői szervezet és az intézményvezető közötti kapcsolattartási formái jellemzően a következők:

· szóbeli személyes megbeszélés, tanácsadás szervezési tevékenység a szülői szervezet vezetőjével, 

· közreműködés az előterjesztések, illetve jogkör gyakorláshoz szükséges tájékoztatók elkészítésében az intézményvezetőnek, 

· munkatervek egymás részére történő megküldése,

· értekezletek, ülések,

· szülői szervezet képviselőjének meghívása a nevelőtestületi értekezletre,

· a nevelőtestület képviselőjének meghívása a szülői szervezet ülésére, 

· írásbeli tájékoztatók a nevelőtestület, illetve a szülői szervezet jogkörébe tartozó ügyekről egymás írásbeli tájékoztatása a jogkör gyakorlásokhoz, 

· azon dokumentumok, iratok átadása, melyek a nevelőtestület, illetve a szülői szervezet jogkör gyakorlása eredményeként keletkeztek (határozat kivonatok), 

· a szülői szervezet nevére szóló levelek bontás nélküli átadása az érintett személyeknek, a szülői szervezet által elintézett iratok érdekeltek részére történő átadása

4. Gyermekek közösségei

Az azonos csoportba járó gyermekek óvodai és bölcsődei csoportközösséget alkotnak. Az óvodai csoportközösség élén az óvodapedagógus áll a bölcsődei csoportközösség élén pedig a kisgyermeknevelő.
5. Az intézményi tanács

A köznevelési törvény 73. §-ának (3) bekezdése biztosít a lehetőséget az intézményi tanács megalakítására és működtetésére, a 20/2012. (VIII.31.) EMMI rendelet 121.§-a pedig szabályozza az intézményi tanács létrehozásának körülményeit. Az intézmény nevelőtestülete és a partnerszervezetek nem tartják szükségesnek az intézményi tanács megalakítását.

AZ INTÉZMÉNYI HAGYOMÁNYOK ÁPOLÁSA

Az ünnepélyek, megemlékezések a gyermekek identitás tudatának fejlesztése, a hazaszeretetük mélyítése, az egymás iránti tisztelet, a türelem alakítására, a közös cselekvés örömére, az új közösségek formálására szolgálnak. A jeles napok, az óvoda egészét érintő, valamint a csoporthagyományok megünneplését a nevelési program alapján elkészített éves munkaterv tartalmazza részletesebben. Az ünnepek szervezése a gyermek vallási, világnézeti vagy más meggyőződésének, nemzeti önazonosságának tiszteletben tartásával történik.  Kirándulások, séták, sportnapok szervezése szintén a munkaterv szerint történik.

Ünnepeink:

· Mikulás 

· Karácsony

· Farsang 

· Környezetvédelmi világnapok az óvodában (Föld Világnapja, a Víz Világnapja, a Madarak és a fák napja)

· Húsvét

· Március 15

· Gyermeknap 

· Anyák napja

· Évzáró, ballagás  

· Csoporton belüli közös megemlékezés a gyermek név- illetve születésnapjáról

A gyermekek műsorral ünnepelnek a következő ünnepélyek alkalmával:

· Karácsony, anyák napja. 

· Az óvodai nyílt napokat, karácsonyi ünnepséget az anyák napját és az évzárót, ballagást nyilvánosan, a szülők és más vendégek meghívásával és jelenlétében tartjuk meg.

Az ünnepek és rendezvények szervezésének felelőseit, a mindenkori éves munkaterv tartalmazza.

AZ INTÉZMÉNY TÁRSADALMI KÖRNYEZETÉVEL VALÓ KAPCSOLATTARTÁS RENDJE

Az intézmény a feladatok elvégzése, a gyermekek egészségügyi, gyermekvédelmi és szociális ellátása, valamint a beiskolázás érdekében és egyéb ügyekben rendszeres kapcsolatot tart fenn más intézményekkel, szervezetekkel.

1. Az Óvoda kapcsolatai

Az óvodai munka megfelelő szintű irányításának érdekében az óvodavezető állandó kapcsolatban áll:

· 1. A fenntartóval és helyi önkormányzat képviselő testületével és polgármesteri hivatallal

· 2. Az általános iskolával 

· 3. Az egészségügyi szolgáltatóval, védőnővel és a gyermekjóléti szolgálattal

· 4.Tanulási Képességet Vizsgáló Szakértői és Rehabilitációs Bizottsággal, és a Nevelési Tanácsadóval és pedagógiai szak-szolgálattal 

· 5. Szülőkkel

1.1. A fenntartóval és helyi önkormányzat képviselő testületével és polgármesteri hivatallal:

 Kapcsolattartó: A fenntartó és az óvoda vezetője

 A kapcsolat tartalma: A fenntartóval való kapcsolat részben hivatalos, részben támogató, segítő jellegű. Az intézmény problémáinak megoldását az együttműködés jellemzi.

A kapcsolattartás formái: 

- Az önkormányzat által meghatározott módon.

- Időpont egyeztetéssel: a polgármester, a jegyző az intézményi ügyekben előre egyeztetett időpontban fogadja az óvodavezetőt.

A köznevelési intézmény vezetője nevelési évenként egyszer kötelezhető arra, hogy az intézmény tevékenységéről átfogó módon beszámoljon a fenntartónak

1.2 . Általános Iskolával

· Az általános iskola képviselőjével külön megállapodás rögzíti az iskolába távozó gyermekek beilleszkedését megkönnyítő együttműködést. 

· Kapcsolattartó: az óvoda vezetője és az adott nevelési évre megbízott óvodapedagógus 

· A kapcsolat tartalma: a gyermekek iskolai beilleszkedésének segítése az óvoda-iskola átmenet megkönnyítése.

· A kapcsolat formája: kölcsönös látogatás, szakmai fórum, rendezvényeken való részvétel, szülői értekezlet.

· A nevelési év kezdetén együttműködési terv kialakítása kölcsönös elfogadása 

· óvodások iskolával való ismerkedésére

· ünnepélyeken, szakmai programokon való kölcsönös részvételre

1.3. Az óvoda Védőnőjével, Gyermekjóléti Szolgálattal, Családsegítő Szolgálattal, Gyámügyi Hivatallal 

· Kapcsolattartó: az óvoda vezetője 

· Ennek végzése során az intézmény vezetője 2011. évi CXC. törvény 69.§ 1.bekezdésének f pontja alapján  meghatározott feladatok ellátását végzi

· A kapcsolat tartalma: A gyermekek megóvásának egészségügyi állapotáért az óvoda vezetője rendszeres kapcsolatot tart fent a védőnői szolgálattal, és ennek segítségével megszervezi a gyermekek rendszeres egészségügyi vizsgálatát. 

· A kapcsolat formája: Az óvoda vezető a gyermekjóléti szolgálattal, esetenkénti  jelzőrendszeri megbeszéléseket terveznek a nevelési év során.

1.4.Tanulási Képességet Vizsgáló Szakértői és Rehabilitációs Bizottsággal, és a Nevelési Tanácsadóval és pedagógiai szakszolgálattal:

· Kapcsolattartó: Az óvoda vezetője és pedagógusai 

· A kapcsolat tartalma: A sajátos nevelési igény illetve fogyatékosság tényét kizárólag a szakértői és rehabilitációs bizottságok állapíthatják meg, komplex - orvosi, pedagógiai, gyógypedagógiai, pszichológiai - vizsgálat alapján. Év eleji felmérések megfigyelések alkalmával a pedagógusok javasolhatják a gyerekek esetleges vizsgálaton való részvételét.

· A kapcsolat formája: a fogyatékosság szűrése, vizsgálata alapján javaslatot tenni a gyermek, tanuló különleges gondozás keretében történő ellátására, az ellátás módjára, formájára és helyére, az ellátáshoz kapcsolódó pedagógiai szakszolgálatra.

· Javaslatot tesz a különleges gondozás ellátásához szükséges feltételek megteremtéséhez. 

1.5. A szülőkkel való kapcsolattartás, szülők tájékoztatásának formái

· Kapcsolattartó: Az óvoda pedagógusai 

· A kapcsolat tartalma: Hatékony együttnevelés a gyermek érdekében.

· A kapcsolat formája: Szülői értekezletek, óvodapedagógusi fogadóórák, nyílt napok, családi napok, ünnepségek –munkaterv szerint.

1. Szülői értekezletek

A csoport szülői értekezletét az óvodapedagógusok tartják.  Az óvoda nevelési évenként legalább kettő szülői értekezletet tart. Ezen túl a felmerülő problémák megoldása céljából az óvodavezető rendkívüli szülői értekezletet hívhat össze. 

2.Óvodapedagógusi fogadóórák

Külön fogadóórákat nem tartunk, a szülővel, gondviselővel megegyezett időpontokban konzultálunk melyre rugalmasan a szülő számára is alkalmas időpontban lehetőséget biztosítunk.

AZ INTÉZMÉNYI VÉDŐ, ÓVÓ ELŐÍRÁSOK

Az óvoda működése során az Állami Népegészségügyi- és Tisztiorvosi Szolgálat által meghatározott szabályokat szigorúan be kell tartani. (fertőtlenítés, mosogatás, takarítás, stb.):

· Az óvodába járó gyermekek intézményen belüli ellátását, szűrését a fenntartó önkormányzat és a Háziorvosi Szolgálat közötti megállapodás alapján a háziorvos és védőnője látja el.

· Az orvos valamint a védőnő a havonta egyszer, előzetes időpont egyeztetés után látja el feladatát.

· Az óvodavezető gondoskodik a szükséges óvónői felügyeletről, és szükség szerint a gyermek vizsgálatokra történő előkészítéséről. Az óvónők a szükséges iratokat / törzslap, beutalók / figyelemmel kísérik, és biztosítják a szülő és az orvos közötti információ cserét.

· Az óvodában megbetegedő, lázas gyermeket a szülőnek az értesítéséről számított legrövidebb időn belül haza kell vinni. 

· Az óvónőnek addig is gondoskodni kell a gyermek elkülönítéséről, lázának csillapításáról, ha szükséges orvosi ellátásáról.

· Lábadozó, gyógyszeres kezelés alatt álló gyermek az óvodát teljes gyógyulásáig nem látogathatja.

· Gyermek a betegség után csak orvosi igazolással jöhet újra óvodába.

· Fertőző gyermekbetegség esetén az óvodát azonnal értesíteni kell a gyermekorvosnak. A további megbetegedés elkerülése érdekében fokozott figyelmet kell fordítani a fertőtlenítésére, tisztaságra.

· Csoportszobában szülő csak engedélyezett alkalmakkor tartózkodhat. (nyílt nap, ünnepélyek).

· Az egészségügyi előírások az óvoda dolgozóira is kötelező érvényűek.

· Az orvossal együttműködve az óvoda vezetője előzetes időpont egyeztetés után gondoskodik a törvényben meghatározott kötelező szűrésekről.

· Az óvoda területén és a bejárattól 5 méterre dohányozni szigorúan TILOS! 2011. évi XLI. törvény a nemdohányzók védelméről és a dohánytermékek fogyasztásának, forgalmazásának egyes szabályairól szóló 1999. évi XLII. törvény módosítása alapján.

· Az intézményen belül szeszes ital fogyasztása TILOS!

·  Az óvodába járó gyermekek minden nevelési évben szűrővizsgálaton vesznek részt. A szűrővizsgálat után, orvosi javaslatra a szülő viszi szakrendelésre a gyermeket

· A dolgozók évente egyszer a munkáltató által szervezett és finanszírozott egészségügyi, alkalmassági vizsgára kötelezettek. Ennek tényét az egészségügyi könyvvel igazolják. A vizsgálatot Körösújfalu Község Önkormányzat által megbízott üzemorvos végzi.

· Háziorvos: szükség esetén (pl. fertőzés)

· Védőnő: havonta egyszer látogat el az óvodába, illetve szükség esetén (pl. járványok)

Az óvodavezető feladatai az egészségügyi ellátás keretén belül:

· Biztosítja az egészségügyi munka feltételeit (orvosi, védőnői)

· Gondoskodik a szükséges óvónői felügyeletről, szükség szerint a gyermekek vizsgálatokra történő előkészítéséről

1. Balesetvédelem

· A gyermekekkel az egészségük és testi épségük védelmére vonatkozó előírásokat, a foglalkozásokkal együtt járó veszélyforrásokat, a tilos és az elvárható magatartásformát az óvodai nevelési év megkezdésekor, valamint szükség szerint, életkoruknak és fejlettségi szintjüknek megfelelően ismertetni. Az ismertetés tényét és tartalmát dokumentálni kell a csoportnaplóban.

· A nevelési- oktatási intézménynek gondoskodnia kell a rábízott gyermekek felügyeletéről, a gyermekbaleseteket előidéző okok feltárásáról és megszüntetéséről (K. T. 41. § 5. bekezdés)

· Minden óvodapedagógusnak kötelessége a gyermekek figyelmét felhívni a foglalkozás, az udvarra menetel előtt, séták előtt, kirándulások, az esetleges baleset megelőzése érdekében. A gyermekek intézményen kívüli kísérése esetén egy óvodapedagógust és egy dajkát kell biztosítani.

· A balesetveszélyes tevékenység esetén egyszerre kevesebb gyermekkel, fokozott figyelemmel lehet csak foglalkozni. (vágás, tornaszerek használata)

· A gyerekek az intézmény létesítményeit, helységeit csak óvodapedagógus felügyelete mellett használhatják.

2. Gyermekbalesetek esetére vonatkozó szabályok:

· Ha a gyermeket baleset éri, a vele foglalkozó óvónő kötelessége az elsősegélynyújtás

· Ha a balesetet vagy veszélyforrást a dajka észleli köteles azonnal intézkedni, a veszélyforrásra pedig azonnal a vezető figyelmét felhívni.

· Jelentősebb testi sérülés / fejsérülés, ficam, törés, vágott, - szakított bőrseb stb. / esetén megfelelő orvosi ellátó helyre kell vinnie a gyermeket az óvónőnek.

· A balesetről és a kezelés tényéről, helyéről az óvodai személyzetnek értesítenie kell a szülőt.

3. Gyermekbalesetek esetére vonatkozó dokumentáció, jelentés:

· A három napon túl gyógyuló sérülést okozó gyermekbalesetet, haladéktalanul ki kell vizsgálni. Ennek során kell feltárni a kiváltó és közreható személyi, tárgyi és szervezési gondokat.

· Ezekről a balesetekről a törvényben meghatározott nyomtatványokon a munka- és balesetvédelmi felelős jegyzőkönyvet vesz fel, ennek egy-egy példányát a kivizsgálás befejezését követően legkésőbb 8 napon belül megküldi a fenntartónak, valamint a gyermek szülőjének. Egy példányt az intézmény őriz meg. Ha a baleset jellege miatt a határidőt nem lehet betartani, akkor azt a jegyzőkönyvben rögzíteni kell.

· Súlyos baleset esetén, telefonon, vagy személyesen azonnal be kell jelenteni a rendelkezésre álló adatok közlésével az önkormányzat jegyzőjének. Az eset kivizsgálásához legalább középfokú munkavédelmi szakképesítéssel rendelkező személyt be kell vonni. Súlyos az a gyermekbaleset amely.

· a sérült halálát, ill. a baleset bekövetkezésétől számított 90 napon belül az orvosi szakvélemény szerint a balesettel összefüggésben életét vesztette,

· életveszélyes sérülést, egészségkárosodást,

· súlyos csonkulást,

· a beszélőképesség elvesztést, vagy feltűnő eltorzulást, bénulást elmezavart okoz.

· A gyermekbalesetek kivizsgálásába a Szülői Szervezet jelenlétét lehetővé kell tenni.

· Minden balesetet követően az intézmény vezetője köteles megtenni a szükséges intézkedéseket további balesetek elkerülése érdekében.

4. Egyéb balesetvédelmi szabályok:

· Az intézmény munka-, és balesetvédelmi feladatok irányítását és ellenőrzését a vezető végzi.

· A munkavédelmi feladatokat a munka, és balesetvédelmi felelős látja el. Hatáskörét a munkaköri leírás tartalmazza.

· Vegyszereket, maró anyagokat a gyermekektől elzárt helyen kell tárolni.

· A munka- és tűzvédelmi illetve a bombariadóval kapcsolatos elemi szintű, részletes oktatást minden évben egyszer a megbízottak tartanak, erről jegyzőkönyvet készítenek. Az oktatásokon mindenkinek kötelező a részvétel és az ott hangzottak tudomásul vétele.

RENDKÍVÜLI ESEMÉNY, BOMBARIADÓ ESETÉN SZÜKSÉGES TEENDŐ

1. A rendkívüli események 

(továbbiakban: „bombariadó”) esetére a 20/2012. (VIII.31.) EMMI rendelet 4. § (1)/n szakasza végrehajtására a következő intézkedéseket léptetjük életbe:

A rendkívüli események megelőzése érdekében a dajka a mindennapi feladatok végzésekor köteles ellenőrizni, hogy az épületben rendkívüli tárgy, bombára utaló tárgy, szokatlan jelenség nem tapasztalható-e. Amennyiben ellenőrzése során rendellenességet tapasztal, haladéktalanul köteles személyesen vagy telefonon az illetékeseknek jelenteni.

2.Bombariadó esetén a legfontosabb teendők az alábbiak:

· Ha az intézmény munkavállalója az épületben bomba elhelyezésére utaló jelet tapasztal, vagy bomba elhelyezését bejelentő telefon üzenetet vesz, a rendkívüli eseményt azonnal bejelenti az óvoda legkönnyebben elérhető vezetőjének. Az értesített vezető vagy a bejelentés valóságtartalmának vizsgálata nélkül köteles elrendelni a bombariadót.

· A bombariadó elrendelése a tűzriadóhoz hasonlóan, csengő jelzésével és szóbeli tájékoztatással történik. 

· Az óvoda épületében tartózkodó gyerekek és munkavállalók az épületet a tűzriadó tervnek megfelelő rendben azonnal kötelesek elhagyni. A jelen lévő és hiányzó gyerekeket haladéktalanul megszámolni, kíséretét és felügyeletét ellátni, a gyülekező helyen tartózkodni. 

· A bombariadót elrendelő személy a riadó elrendelését követően haladéktalanul köteles bejelenteni a bombariadó tényét a rendőrségnek. A rendőrség megérkezéséig az épületben tartózkodni tilos!

· Ha a bombariadó bejelentése telefonon történt, akkor az üzenetet munkavállaló törekedjék arra, hogy a fenyegetőt hosszabb beszélgetésre késztesse, igyekezzék minél több tényt megtudni a fenyegetéssel kapcsolatban. 

· A bombariadó lefújása szóbeli közléssel történik. 

· A gyermekek testi épségét veszélyeztető bombariadó esetén fontos követelmény a pánikmentesség megőrzése, a fegyelmezett magatartás.

· Akinek a tudomására jut a bombariadó, annak haladéktalanul és pánikkeltés nélkül értesíteni kell a vezetőt, vagy mindenkori helyettesét

· A vezető értesíti a tűzoltóságot és a rendőrséget az épület kiürítésének időtartamáról, a gyermekek elhelyezéséről az intézkedést vezető hatóság információja alapján az óvodavezető vagy helyettese dönt, a tűzvédelmi megbízott gondoskodik a tűz - és bombariadó terv szerinti szervezett mentésről további teendőket a tűz és bombariadó terv tartalmazza, melynek betartása az intézményvezető felelőssége. Feladatkörét megbízottja útján látja el.

· A bombariadóról és a hozott intézkedésekről az óvodavezető rendkívüli jelentésben értesíti a fenntartót.

· A gyermekeket a Tűzvédelmi Szabályzatban előírt menekítési terv szerint kell az épületből kivezetni. A menekítési terv a kijelölt helyekre ki van függesztve. Az épületből történő kimenetel után biztonságos környezetbe, megfelelő távolságra kell vinni a gyermekeket.

· A vezető, vagy helyettese intézkedik valamennyi helység ellenőrzéséről, hogy nem maradt-e gyermek az épületben.

· Az óvónő létszámellenőrzést tart a gyermekek között.

· Csak az átvizsgált, biztonságos épületbe lehet a gyermekeket visszavezetni. 

· A gyermekek az intézmény létesítményeit, helyiségeit csak óvodapedagógus felügyelete mellett használhatják

· A gyermekek biztonságos és egészséges környezetben történő nevelése érdekében a szükséges feltételrendszer vizsgálata, a feltételek javítása állandó feladat.

3. Minden óvodapedagógus közoktatási törvény által meghatározott feladata:

· Minden nevelési év kezdetén, valamint kirándulások előtt és egyéb esetekben  – a gyermekek életkorának megfelelően – ismertetni kell az egészségük és testi épségük védelmére vonatkozó előírásokat, veszélyforrásokat és az elvárható magatartásformát.

· Az óvoda csak megfelelő jellel ellátott játékokat vásárolhat. A játékot használó óvodapedagógus köteles a játékon feltüntetett vagy ahhoz mellékelt figyelmeztetést, feliratot vagy használati utasítást áttanulmányozni, és a játékszert a szerint alkalmazni. 

· A gyermekbalesetek bejelentése a pedagógusok számára kötelező. Az a pedagógus, aki nem jelenti a történt balesetet, mulasztást követ el. A balesetek nyilvántartását és dokumentálását a KIR rendszerben, az óvoda vezetője végzi.

· A gyermekek számára minden tanév első napján az óvoda pedagógusok tűz- és balesetvédelemi tájékoztatót tartanak, amelynek során – a gyermekek koruknak és fejlettségüknek megfelelő szinten – felhívják a figyelmüket a veszélyforrások kiküszöbölésére. A tájékoztató során szólni kell az óvoda közvetlen környékének közlekedési rendjéről, annak veszélyeiről is. A tájékoztató megtörténtét és tartalmát dokumentálni kell, mely a csoportnaplókban rögzítésre kerül.

· A pedagógusok és egyéb munkavállalók számára minden tanév elején tűz-, baleset-, munkavédelmi tájékoztatót tart az intézmény munkavédelmi felelőse. A munkavédelmi felelős megbízása a Fenntartó feladata. A tájékoztató tényét és tartalmát dokumentálni kell. Az oktatáson való részvételt az munkavállalók aláírásukkal igazolják

A DOHÁNYZÁSSAL KAPCSOLATOS ELŐÍRÁSOK (1)

Az intézményben – ide értve az óvoda udvarát, a főbejárat előtti 5 méter sugarú területrészt – a munkavállalók és az intézménybe látogatók nem dohányozhatnak. 

Az intézmény munkavállalói, az intézményben tartózkodó vendégek számára a dohányzás tilos. A nemdohányzók védelméről szóló
 törvény 4.§ (8) szakaszában meghatározott, az intézményi dohányzás szabályainak végrehajtásáért felelős személy az intézmény vezetője.

REKLÁMTEVÉKENYSÉG

Az intézményben reklámtevékenység alapvetően nem engedélyezhető, kivéve, ha a reklám az alábbiakban felsorolt célokat szolgálja:

· A köznevelési törvényben megfogalmazottak szellemében kizárólag olyan reklám engedélyezhető, amely az intézmény használói részére pozitív értékeket közvetít, ezen belül a gyermekek, tanulók személyiségének fejlődésére pozitív hatással van, nevelési, oktatási, művelődési célt szolgál;

· a pedagógusok által közvetíteni kívánt társadalmi-erkölcsi értékrendet erősíti,

· a környezettudatos magatartási formák, a fogyasztóvédelmi oktatás hatékonyságát elősegíti,

· az egészséges életmóddal összefüggésben az egészséges táplálkozást, testedzést szolgálja, a sportolási lehetőségeket bővíti,

· a kultúra, a művelődés közvetítésére szolgál.

· A társadalmi, közéleti tevékenységgel összefüggésben csak olyan reklámtevékenység engedélyezhető, amely jogszabályokba nem ütközik. Az országos és helyi választások alkalmával – a választási törvénynek megfelelően – az intézmény területén az eseményre vonatkozó tájékoztatók kifüggeszthetők.

· Politikai pártok plakátjainak kifüggesztése nem engedélyezhető.

· Az intézmény épületének külső falain a különféle cégek reklámjainak elhelyezéséhez önkormányzati engedély szükséges. Minden konkrét megkeresés esetén a vezető személyesen tárgyal és köt szerződést. Szerződéskötés előtt az önkormányzat illetékesének előzetes engedélyét be kell szerezni.

· Az intézmény területén reklámanyag, tájékoztató elhelyezése – amennyiben társadalmi, közéleti tevékenységgel függ össze, és így az intézmény használóinak körét érinti, érintheti az vezető személyesen ad engedélyt.

Kiegészítés:

1.Fizetési előleg

A költségvetés függvényében az intézmény dolgozóinak fizetési előleg adható. A fizetési előleg visszafizetésének ideje maximum hat hónap, és havonkénti törlesztési összege nem haladhatja meg a dolgozó havi nettó jövedelmének 50, azaz ötven %-át. Ennek lehetőségét is mindig az adott költségvetés határozza meg.

Záró rendelkezések
A szervezeti és működési szabályzat elkészítése az intézményvezető felelőssége, az óvoda nevelőtestülete fogadja el, az alkalmazotti közösség és a szülői szervezet véleményének figyelembevételével, amely a Körösújfalui Képviselő-testület jóváhagyásával válik érvényessé. 

A hatálybalépéssel egyidejűleg érvényét veszti az intézmény előző szervezeti és működési szabályzata. Az SZMSZ-ben foglalt rendelkezések megtartása az intézmény valamennyi alkalmazottjára kötelező, megszegése esetén az intézményvezető munkáltatói jogkörében intézkedhet. 

Felülvizsgálata: évenként, illetve jogszabályváltozásnak megfelelően.

Módosítása: az intézményvezető hatásköre, kezdeményezheti a fenntartó, a nevelőtestület, a szülői közösség és a jogszabályi kötelezettség. 

Az SZMSZ nyilvánossága: 

• A hatályba lépett SZMSZ-t meg kell ismertetni az intézmény minden alkalmazottjával, valamint azokkal, akik kapcsolatba kerülnek az óvodával és meghatározott körben használják helyiségeit.

 • Az SZMSZ-ben foglaltakról a szülőket is tájékoztatni kell. 

• A hozzáférhetőség biztosítását jelen Szabályzat tartalmazza.

A Körösújfalui Meseerdő Óvoda, Mini Bölcsőde és Konyha Szervezeti és Működési Szabályzatának:

1. számú melléklet:
Az óvoda dolgozóinak munkaköri leírása

2. számú melléklet:
Adatkezelési szabályzat

3. számú melléklet:     A közérdekű adat megismerésének szabályai
LEGITIMÁCIÓS ZÁRADÉK

	Az intézmény OM azonosítója:

                               202555
	Készítette: intézményvezető:

                 Simon - Lázár Lívia

              …………………………

                              Ph

                            aláírás                                                   

	Legitimációs eljárás

	Elfogadta: nevelőtestület

………………………………………

név
	Véleményezte és egyetértését kinyilvánította: Szülői szervezet:

……………………………………..

név

	A fenntartó jóváhagyta:

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

aláírása

                                  

	A dokumentum jellege: nyilvános

Megtalálható: irodában kifüggesztve, fenntartónál, Körösújfalu Község honlapján



	Hatályos a jóváhagyás napjától:




1. számú melléklet
Munkaköri leírás minták

Az intézmény eredményes működése érdekében az intézményvezető a dolgozók számára személyre szabott munkaköri leírást készít, abban meghatározza egyéni feladataikat.

Fontos a tudatos, átgondolt munkamegosztás mind a pedagógusok mind a pedagógiai munkát közvetlenül segítők és egyéb alkalmazottak tekintetében.

A munkaköri leírásokat minden évben felül kell vizsgálni, és az adott tárgy évi feladatoknak megfelelően módosítani szükséges.
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MUNKAKÖRI LEÍRÁS

(óvodapedagógus, intézményvezető)

 

Munkakört betöltő neve:    

Anyja neve:                           

Születési helye, ideje:           

Lakcíme:                                

Munkakör megnevezése:     
Munkavégzés helye:             .

Munkaidő:                             
A munkáltatói jogkör gyakorlója: Polgármester

Az intézményvezető feladata, hatásköre:

Az intézmény vezetője irányítja és koordinálja az intézményben folyó mindennemű munkát, és személyében felel az intézményben lévő tevékenységekért, történésekért, a megtett és elmulasztott intézkedésekért, vagyis egyszemélyi felelősséggel áll az intézmény élén, maga hozza döntéseit, és a felelősséget is saját személyében viseli a döntések végrehajtásának megszervezéséért, a végrehajtásért és ellenőrzéséért.

Az óvoda, mint helyi önkormányzat által fenntartott intézmény óvodavezetőjének különös kötelessége, hogy a köznevelésről szóló végrehajtási rendelkezéseit, a közoktatási rendszer működésére vonatkozó, illetve működését szabályozó egyéb jogszabályokat megtartsa, megtartassa. 

A munkakör rendeltetése: óvodai nevelés. 

Felelős: 
· az intézmény szakszerű és törvényes működésért; 

· a nevelő és oktató munka irányításáért és ellenőrzéséért; 

· a nevelőtestület jogkörébe tartozó döntések előkészítéséért, végrehajtásuk szakszerű 

               megszervezéséért és ellenőrzéséért; 

· szabályzatok elkészítéséért, beterjesztéséért 

· a továbbképzési terv, beiskolázási program elkészítéséért, elfogadtatásáért 

· a nevelőtestület vezetéséért 

· az intézmény ellenőrzési, mérési, értékelési rendszerének működéséért; 

· a gyermek- és ifjúságvédelmi feladatok megszervezéséért és ellátásáért; 

· a nevelő-oktató munka egészséges és biztonságos feltételeinek megteremtéséért; 

· a gyermekbalesetek megelőzéséért, a megelőző tevékenység irányításáért; 

· a gyermekek és a közalkalmazottak rendszeres egészségügyi vizsgálatának az 

              irányításáért; 

· a Szülői Szervezettel való együttműködésért; 

· a nemzeti és óvodai ünnepek munkarendhez igazodó, méltó megszervezéséről való 

               gondoskodás; 

· a rendelkezésre álló költségvetés alapján a nevelési-oktatási intézmény működéséhez 

               szükséges személyi és tárgyi feltételek biztosításáért; 

· az ésszerű és takarékos gazdálkodásért; 

· gyakorolja a munkáltatói jogokat 

· képviseli az intézményt külső szervek előtt; jogkörét-jogszabályi előírásoknak megfelelően –ellátja az intézmény működését érintő jogszabályokban, önkormányzati rendeletekben döntésekben a vezető részére előírt feladatokat.

· elkészíti az intézmény működésére vonatkozó szabályzatokat

· elkészíti a továbbképzés végrehajtására a középtávú, öt évre szóló továbbképzési programot, illetve a továbbképzési program végrehajtására az egy nevelési, tanítási évre a  beiskolázási tervet, gondoskodik annak jogszerű elfogadtatásáról, végrehajtásáról

· előkészíti és a nevelőtestület elé terjeszti az éves munkára, a nevelési év munkatervére és az óvoda belső munkarendjére vonatkozó javaslatokat, illetve megszervezi és ellenőrzi azok szakszerű végrehajtását. 

· a munkaidő elrendelés és nyilvántartás törvényi előírásait betartja és betartatja

· vezeti a nevelőtestületet

· irányítja és ellenőrzi a nevelő- oktató munkát

· biztosítja a rendelkezésre álló költségvetés alapján az intézmény működéséhez szükséges személyi és tárgyi feltételeket. 

· együttműködik a szülői szervezettel. 

· a munkarendhez igazodva szervezi és koordinálja a nemzeti és óvodai ünnepek méltó 

lebonyolítását

· a nevelő-oktató munkáról minden nevelési év végén átfogó értékelést készít a fenntartó számára. 

· a jogszabályban meghatározott esetekben intézkedéséhez be kell szerezni a fenntartó egyetértését, illetve, ha ez nem lehetséges, a fenntartót haladéktalanul értesítenie kell

 Feladatai:

Jogok, hatáskör, felelősség és feladatok:
 Jogai az óvodapedagógusnak:
- a PP alapján meghatározott célok, feladatok megvalósításához megválasztani a nevelés-
  tanítás módszereit;
- a saját világnézete és értékrendje szerint végezni a nevelő munkáját anélkül, hogy
  ennek elfogadására kényszerítené, késztetné a rábízott gyermekeket;
- a gyermekek irányításához, értékeléséhez;
- továbbképzési igényének, kötelességének biztosítására, pedagógiai kutatásban, kísérletezésben való részvételre;
- nevelőtestületi tagként részt venni a nevelőtestület munkájában;
- szakmai egyesületekbe való belépésre;
- munkája kifogástalan elvégzéséhez szükséges eszközök biztosítására;
- a törvények által biztosított lehetőségekhez, juttatásokhoz;
- személyiségének tiszteletben tartására, eredményes munkavégzésének elismerésére;
- a humánus, emberséges, tiszta, ápolt és egészségre ártalmatlan munkahely körülményekhez;
- hibáinak, tévedésének beismerésére, korrigálási lehetőség biztosítására,
- munkaegészségügyi ellátásra.
 Hatásköre kiterjed:
- az óvodai dokumentáció összeállítására, véleményezésére, alkalmazására; nevelőtestületi tagként elfogadására;
- a csoportja nevelési feladatainak tervezésére, szervezésére, megvalósítására;
- munkakapcsolat tartására a fejlesztő munkát ellátó óvodapedagógussal, logopédussal,
 pszichológussal, gyermekorvossal, védőnővel, fogorvossal;
- kapcsolattartásra a szülőkkel, a gyermekeikre vonatkozó tájékoztatásra.
 Felelős:
- a gondjaira bízott gyermekek jogszabályokban és az óvodai dokumentumokban
  meghatározottak szerinti nevelésért;
- az óvodai dokumentumokban előírt szabályok betartásáért;
- a csoportja részére előírt dokumentumok, okmányok vezetéséért;
- a csoportja játékaiért, a nevelést segítő technikai eszközökért;
- a tűz-, baleset- és munkavédelmi előírások betartásáért;
- az óvodapedagógusra vonatkozó adatvédelmi szabályok betartásáért.
Feladatai:

- a PP és a munkaterv alapján tervezi, szervezi és irányítja a csoportjában folyó pedagógiai nevelőmunkát, végzi a méréseket, értékeléseket;
- az óvoda nyitvatartási ideje alatt, váltott műszakbeosztással biztosítja csoportjában a
  gyerekek felügyeletét, szervezi a mindennapi játékot, egyéb tevékenységeket az udvaron, a csoportszobában és külső helyszíneken;
- akadályoztatása esetén, vagy betegség miatti hiányzását jelenti a fenntartó felé, közvetlen kollégájának a műszakkezdés előtti napon, vagy a munkakezdés előtt két órával;
- naprakészen adminisztrálja a kötelező órába és a munkaidőbe tartozó tevékenységeket,
- vezeti a csoportmunkához kapcsolódó adminisztrációs feladatokat;
- a PP-ban és munkatervben rögzített ünnepekhez, óvodai hagyományokhoz igazodva
  kialakítja csoportjában a megünneplés módját;
- tevékenysége során tiszteletben tartja a gyermekek jogait, az egyéni képességeit, fejlődésbeli különbségeket, figyelembe veszi a szociokulturális eltéréseket, tartózkodik a diszkrimináció, szegregáció minden megnyilvánításától;
- részt vesz továbbképzéseken, a tapasztalatairól tájékoztatja a nevelőtestületet;
- a nevelési év során tartott szülői értekezleteken részt vesz
- minden külső helyszíni foglalkozás, új játék használatba vétele előtt balesetvédelmi oktatást tart, melyet rögzít a csoportnaplóban;
- naponta felkészül a kötetlen és kötelező tevékenységekre;
- a csoportjába járó új gyermekeket meglátogatja otthonában, tapasztalatairól feljegyzést
  készít;
- egyezteti kolléganőjével a csoporton belüli szokás- és szabályrendet, a követelményeket
  és az elvárásokat;
- rendszeres munkakapcsolatot tart a fejlesztő munkát ellátó óvodapedagógussal, logopédussal, gyógypedagógussal, pszichológussal, hitoktatóval, védőnővel;
- kapcsolatot tart a szülőkkel, szülői választmányi tagokkal, a gyermekek fejlődéséről és a mérési eredményekről - kolléganőjével egyeztetve - tájékoztatja a szülőket;
- társintézmények rendezvényein képviseli az óvodát, külön felkérésre bemutatót tart;
- a gyermekek munkáival díszíti az óvoda helységeit, évszakok szerint gondoskodik az  ízléses dekorációk elkészítéséről;
- lázas, beteg gyermeket elkülöníti és értesíti a szülőt;
- fertőző megbetegedésről tájékoztatja a szülőket;
- betegségből felépült gyermeket az orvosi igazolással együtt átveszi a szülőtől;
- balesetveszélyes helyzet észlelésekor azonnal intézkedik a megszüntetéséről, ellenőrzi annak végrehajtását, a gyerekeket tanítja az ilyen helyzetek elkerülésére;
- gyermekbaleset esetén, elsősegélyt nyújt, szükség esetén hívja a mentőt, feljegyzést készít a balesetről és értesíti a szülőt;
- közreműködik a gyermekvédelmi feladatok ellátásában, a veszélyhelyzetek megelőzésében, feltárásában, megoldásában;
- gondoskodik az egészségügyi kiskönyve érvényességéről;

Az intézményvezető jogköre: 

 A magasabb vezető utasítási joggal rendelkezik.  Az utasítási és intézkedési jogkör kiterjedését minden dolgozó esetében a munkaköri leírás tartalmazza.  A vezető egy-egy feladatra alkalmi jelleggel is adhat utasítási és intézkedési jogot. 

Az intézmény vezetője egyszemélyi felelősséggel vezeti az intézményt, ellátja a jogszabályok 

maradéktalan figyelembevételével a jogszabályokból és az SZMSZ  alapján rá háruló, az intézmény vezetésével kapcsolatos feladatokat.  Dönt az intézmény működésével kapcsolatban minden olyan ügyben, amelyet jogszabály közalkalmazotti szabályzat nem utal más hatáskörbe. 

Bizalmas információk, adatvédelem:

A gyermekek és szüleik óvodai dokumentumokban szereplő adatait, a családlátogatáson szerzett információt, a gyermek nevelése során szerzett tapasztalatokat és mérési eredményeket az óvoda adatvédelmi szabályzatában meghatározottak szerint kell kezelni.

Kelt: Körösújfalu, 

P.h.

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

                                                                                                                munkáltató

 A munkaköri leírás egy példányát átvettem, az abban foglaltakat tudomásul veszem, magamra nézve kötelezőnek elismerem.

Kelt: Körösújfalu, 

                                                                                              ………………………………………..............

                                                                                                                munkavállaló
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MUNKAKÖRI LEÍRÁS
(ÓVODAPEDAGÓGUS)
Munkakört betöltő neve:    
Anyja neve:                             
Születési helye, ideje:           
Lakcíme:                                  
Munkakör megnevezése:    
Munkavégzés helye:             
Munkaidő: heti 40 óra, ebből kötelező 32 óra, kötetlen 8 óra ebből legfeljebb 4 órában nevelést előkészítő, azzal összefüggő egyéb pedagógiai feladatok, a nevelőtestület munkájában való részvétel, gyakornok szakmai segítése, továbbá eseti helyettesítés rendelhető el az óvodapedagógus számára. 
A munkáltatói jogkör gyakorlója, helyettesítés rendje:
a) munkáltatói jogkör gyakorlója és közvetlen felettese:  intézményvezető
c) az óvodapedagógust távolléte esetén az intézményvezető helyettesíti

d) a vezetőt akadályoztatása esetén helyettesíti teljes felelősséggel. Kivételt képeznek ez alól azok az ügyek, amelyek azonnal döntést nem igényelnek, illetve amelyek a vezető kizárólagos hatáskörébe tartoznak. A vezető tartós távolléte pl. szabadság, betegség esetén helyettesítése teljes körű. Tartós távollétnek minősül a kétheti időtartam.

e) a bölcsődei szervezeti egységben dolgozó kisgyermeknevelőt távolléte, akadályoztatása, szabadságra való távozása  esetén helyettesíti
Ellenőrzés, értékelés:
a) ellenőrzi:  intézményvezető
b) értékelés: tevékenységét az intézményvezető értékeli
Jogok, hatáskör, felelősség és feladatok:
 Jogai az óvodapedagógusnak:
- a PP alapján meghatározott célok, feladatok megvalósításához megválasztani a nevelés-
  tanítás módszereit;
- a nevelési célok, feladatok megvalósításához segítséget kérni és kapni az óvoda vezetőtől 
- a saját világnézete és értékrendje szerint végezni a nevelő munkáját anélkül, hogy
  ennek elfogadására kényszerítené, késztetné a rábízott gyermekeket;
- a gyermekek irányításához, értékeléséhez;
- továbbképzési igényének, kötelességének biztosítására, pedagógiai kutatásban, kísérletezésben való részvételre;
- nevelőtestületi tagként részt venni a nevelőtestület munkájában;
- szakmai egyesületekbe való belépésre;
- munkája kifogástalan elvégzéséhez szükséges eszközök biztosítására;
- a törvények által biztosított lehetőségekhez, juttatásokhoz;
- személyiségének tiszteletben tartására, eredményes munkavégzésének elismerésére;
- a humánus, emberséges, tiszta, ápolt és egészségre ártalmatlan munkahely körülményekhez;
- hibáinak, tévedésének beismerésére, korrigálási lehetőség biztosítására,
- munkaegészségügyi ellátásra.
 Hatásköre kiterjed:
- az óvodai dokumentáció összeállítására, véleményezésére, alkalmazására; nevelőtestületi tagként elfogadására;
- a csoportja nevelési feladatainak tervezésére, szervezésére, megvalósítására;
- munkakapcsolat tartására a fejlesztő munkát ellátó óvodapedagógussal, logopédussal,
 pszichológussal, gyermekorvossal, védőnővel, fogorvossal;
- kapcsolattartásra a szülőkkel, a gyermekeikre vonatkozó tájékoztatásra.
 Felelős:
- a gondjaira bízott gyermekek jogszabályokban és az óvodai dokumentumokban
  meghatározottak szerinti nevelésért;
- az óvodai dokumentumokban előírt szabályok betartásáért;
- a csoportja részére előírt dokumentumok, okmányok vezetéséért;
- a csoportja játékaiért, a nevelést segítő technikai eszközökért;
- a tűz-, baleset- és munkavédelmi előírások betartásáért;
- az óvodapedagógusra vonatkozó adatvédelmi szabályok betartásáért.
Feladatai:

- a PP és a munkaterv alapján tervezi, szervezi és irányítja a csoportjában folyó pedagógiai nevelőmunkát, végzi a méréseket, értékeléseket;
- az óvoda nyitvatartási ideje alatt, váltott műszakbeosztással biztosítja csoportjában a
  gyerekek felügyeletét, szervezi a mindennapi játékot, egyéb tevékenységeket az udvaron, a csoportszobában és külső helyszíneken;
- akadályoztatása esetén, vagy betegség miatti hiányzását jelenti az óvoda vezetőjének
 (közvetlen kollégájának) a műszakkezdés előtti napon, vagy a munkakezdés
 előtt két órával;
- naprakészen adminisztrálja a kötelező órába és a munkaidőbe tartozó tevékenységeket,
- vezeti a csoportmunkához kapcsolódó adminisztrációs feladatokat;
- a PP-ban és munkatervben rögzített ünnepekhez, óvodai hagyományokhoz igazodva
  kialakítja csoportjában a megünneplés módját;
- tevékenysége során tiszteletben tartja a gyermekek jogait, az egyéni képességeit, fejlődésbeli különbségeket, figyelembe veszi a szociokulturális eltéréseket, tartózkodik
  a diszkrimináció, szegregáció minden megnyilvánításától;
- részt vesz továbbképzéseken, a tapasztalatairól tájékoztatja a nevelőtestületet;
- a nevelési év során tartott szülői értekezleteken részt vesz
- minden külső helyszíni foglalkozás, új játék használatba vétele előtt balesetvédelmi
  oktatást tart, melyet rögzít a csoportnaplóban;
- naponta felkészül a kötetlen és kötelező tevékenységekre;
- a csoportjába járó új gyermekeket meglátogatja otthonában, tapasztalatairól feljegyzést
  készít a személyiségi lapra;
- egyezteti kolléganőjével a csoporton belüli szokás- és szabályrendet, a követelményeket
  és az elvárásokat;
- rendszeres munkakapcsolatot tart a fejlesztő munkát ellátó óvodapedagógussal, logopédussal, gyógypedagógussal, pszichológussal, hitoktatóval, védőnővel;
- kapcsolatot tart a szülőkkel, szülői választmányi tagokkal, a gyermekek fejlődéséről
  és a mérési eredményekről - kolléganőjével egyeztetve - tájékoztatja a szülőket;
- az óvodavezető felkérésére társintézmények rendezvényein képviseli az óvodát, külön
  felkérésre bemutatót tart;
- a gyermekek munkáival díszíti az óvoda helységeit, évszakok szerint gondoskodik az
  ízléses dekorációk elkészítéséről;
- lázas, beteg gyermeket elkülöníti és értesíti a szülőt;
- fertőző megbetegedést jelenti az óvodavezetőnek, erről tájékoztatja a szülőket;
- betegségből felépült gyermeket az orvosi igazolással együtt átveszi a szülőtől;
- balesetveszélyes helyzet észlelésekor azonnal intézkedik a megszüntetéséről, ellenőrzi
  annak végrehajtását, a gyerekeket tanítja az ilyen helyzetek elkerülésére;
- gyermekbaleset esetén, elsősegélyt nyújt, szükség esetén hívja a mentőt, az esetet jelenti az óvodavezetőnek feljegyzést készít a balesetről és értesíti a szülőt;
- közreműködik a gyermekvédelmi feladatok ellátásában, a veszélyhelyzetek megelőzésében, feltárásában, megoldásában;
- az óvoda területét munkaidőben a vezető engedélyével hagyhatja el;
- gondoskodik az egészségügyi kiskönyve érvényességéről;
-továbbá elvégzi mindazon feladatokat, mellyel a felettese megbízza.
Feladatai a kisgyermeknevelő helyettesítése esetén:

· Az intézményvezető irányításával dolgozik, munkája végzése során figyelembe veszi a bölcsődeorvos szakmai útmutatásait.

· Figyelemmel kíséri és elősegíti a gondjaira bízott gyermekek testi és szellemi fejlődésének folyamatát.

· Szakmai tudásával segíti a gyermekek harmonikus fejlődését, támogatja kezdeményezéseiket, önállósodási törekvéseiket.

· A korszerű gondozási-nevelési elveket az egyéni fejlettség figyelembe vételével alkalmazza és a gyermekek kiegyensúlyozott fejlődéhez érzelmi biztonságot teremt.

· A gyermek bölcsődei életét úgy alakítja – a rugalmas, jó és folyamatos napirendelvárásainak megfelelően – hogy az ébrenléti idő változatos tevékenységre, tapasztalatszerzésre adjon lehetőséget, a várakozási idő kiküszöbölésével. A napirendet úgy szervezi meg, hogy a gyermekek a lehető legtöbb időt töltsenek a szabad levegőn.

· Gondozási-nevelési munkáját, a gyermekek gondozási sorrendjének figyelembe vételével végzi.

· Beszoktatásnál empátiával, tapasztalatainak felhasználásával segíti a gyermekek bölcsődei beilleszkedését. A szülőkkel folyamatosan együttműködve csökkenti, az elválás okozta nehézségeket.

· Kiemelt figyelmet fordít a család – bölcsőde kapcsolatának elmélyítésére, őszinte, partneri együttműködés kialakítására törekszik. Szakmai tudásával, humánumával a tartalmas napi kapcsolatokon túl a gondozónői munka társadalmi elismerhetőségét is növeli. Ennek érdekében szakmai felkészültségével, szociális érzékenységével, hitelességével biztosítja a bölcsőde nyitottságát a családlátogatáson, szülői értekezleten, nyílt napon, szervezett programokon is. Jó kapcsolatot alakít ki a családokkal, folyamatosan együttműködik a szülőkkel és támogatja őket szülői szerepükben. Tiszteletben tartja a családok gyermekneveléssel kapcsolatos kulturális hagyományait, szokásait.

· Segíti a gyermekintézmények szakmai munkáját, eredményes munkakapcsolatot alakít ki társintézményekkel (óvodával, korai fejlesztést végző intézményekkel, gyermekjóléti szolgálatokkal).

· A mindenkori követelményeket figyelembe véve elvégzi a gondozó-nevelő munkához kapcsolódó dokumentációs feladatokat. Szakszerű, tartalmas és folyamatos feljegyzésekkel ad hű képet a gyermek bölcsődés életéről, fejlődéséről (eü. törzslap, fejlődési tábla, üzenő füzet, csoportnapló). Jelentési feladatainak a közvetlen felettese útmutatása alapján tesz eleget.

· Rendszeresen figyelemmel kíséri a gyermek egészségi állapotát és a változásokat. Segíti a bölcsődeorvos munkáját, előkészíti a vizsgálatokat, jelenlétével a gyermek számára érzelmi támaszt ad. A bölcsődeorvos megállapításait közvetíti a szülők felé.

· Gondoskodik a gyermek tiszta, esztétikus megjelenéséről, a környezet higiéniájáról, a közegészségügyi előírások maradéktalan betartásáról. A gondozási egység berendezéseinek, bútorainak, eszközeinek állagát megóvja, és azokat felelősséggel kezeli. Műszaki és egyéb meghibásodásokat azonnal jelenti a vezetőjének. Rendszeresen részt vesz munka-, baleseti- és tűzvédelmi oktatáson.

Bizalmas információk, adatvédelem:
A gyermekek és szüleik óvodai dokumentumokban szereplő adatait, a családlátogatáson szerzett információt, a gyermek nevelése során szerzett tapasztalatokat és mérési eredményeket az óvoda adatvédelmi szabályzatában meghatározottak szerint kell kezelni.

Kártérítési felelősség:
Az intézmény alkalmazottainak kártérítési felelősségét Kjt. VI. fejezete, valamint a Mt. vonatkozó előírásai határozzák meg.
Munka-, védő- és formaruha:
Munka-, védő- és formaruha ellátás szabályit a Munkavédelmi Szabályzat tartalmazza.
Munkáját a Munka Törvénykönyve, a közalkalmazottak jogállásáról szóló törvény, a Nemzeti köznevelésről szóló 2011. évi CXC. törvény, annak végrehajtási rendeletei, az intézmény Szervezeti és Működési Szabályzata, az Óvodai házirend és egyéb belső szabályzatok szerint köteles az óvodavezető közvetlen irányítása és ellenőrzése alatt végezni.
Kelt: Körösújfalu, 
P.H.
                                                                                                                     munkáltató
A munkaköri leírás egy példányát átvettem, az abban foglaltakat tudomásul veszem, magamra nézve kötelezőnek elismerem.
Körösújfalu,
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MUNKAKÖRI LEÍRÁS

(DAJKA)

 Munkakört betöltő neve:

Anyja neve:

Születési helye, ideje:

Lakcíme:

Beosztása: dajka
Munkavégzés helye: 

Munkaidő: 
A munkáltatói jogkör gyakorlója: intézményvezető
Ellenőrzés, értékelés:

a) ellenőrzi: intézményvezető
b) értékelés: tevékenységét az intézményvezető értékeli

Jogok, felelősség és feladatok

A dajka jogai:

- hozzájutni a törvények által biztosított lehetőségekhez, juttatásokhoz;

- munkája kifogástalan elvégzéséhez szükséges eszközök biztosításához;

- személyiségének tiszteletben tartására, eredményes munkavégzésének elismerésére;

- a humánus és emberséges bánásmódhoz, tiszta, ápolt és egészségre ártalmatlan munkahelyi

  körülményekhez;

- munkaegészségügyi ellátásra;

- KT, Szakszervezet általi érdekképviseletre;

- hibáinak, tévedésének beismerésére, korrigálási lehetőség biztosítására;

Felelős:

- munkaidejének pontos betartásáért;

- a takarítási, egyéb feladatainak pontos elvégzéséért;

- az óvodai dokumentumokban előírt szabályok betartásáért;

- konyhahigiéniai szabályok, betartásáért;

- a tűz-, baleset- és munkavédelmi előírások betartásáért;

- gyermekekkel, szülőkkel, kollégákkal való udvarias hangnem használatáért,

- a dajkára vonatkozó adatvédelmi szabályok betartásáért
Feladatai:
- akadályoztatása esetén, vagy betegség miatti hiányzását jelenti az óvoda vezetőjének,

  közvetlen felettesének a munkakezdés előtti napon, vagy a munkakezdés előtt legalább

  két órával;

- munkáját az óvoda által biztosított védő és munkaruhában végzi;

- segít a reggeli és uzsonna elkészítésében, az ebéd kitálalásában;

- biztosítja a gyermekeknek az iváshoz szükséges folyadékot;

- előkészíti az eszközöket a gyermekek napi tevékenységeikhez;

- segít a gyerekek mosdói  tevékenységekhez kapcsolatos szokások kialakításában,

  a szokások rögzítésében;

- egyedül, felügyelet nélkül nem hagyja a gyermeket a mosdóban;

- segít az átöltözésben, ruhák összehajtogatásában, elrakásában;

- részt vesz a csoportok felügyeletének ellátásában sétákon,  foglalkozásokon,

  udvari és csoportszobai játékok közben;

- aktív segítő az óvodai gyermek és felnőtt rendezvényeken;

- képességei szerint részt vesz az óvodai munkadélutánokon;

- előkészíti alváshoz az ágyakat, kiszellőzteti a helységeket;

- szükség szerint lemossa, fertőtleníti a játékokat, fogmosó felszerelést;

- kimossa, vasalja a csoportja és az óvoda más helységeinek textíliáit;

- felporszívózza, portalanítja, felmossa, fertőtleníti az óvoda helységeit;

- bevonja a vállalkozó gyerekeket a zöld növények gondozásába;

- nagyobb ünnepek és a nyári zárás után részt vesz az óvoda helységeinek nagytakarításában,

  általános fertőtlenítésben;

- a tisztítószereket a biztonsági lapok előírásainak megfelelően használja;

- felelősséggel használja a gépeket, megrongálódását azonnal jelzi felettesének;

- vezeti a munkaidő nyilvántartást;

- ellenőrzi a kinti mellékhelységek tisztaságát, bezárását, csapok elzárását, meggyőződik

  az ablakok bezárásáról;

- őszi, téli időszakban elsöpri az óvoda körüli járdáról a faleveleket, havat, szükség

  esetén síkosságmentessé teszi egy járható nyomsávban;

- balesetveszélyes helyzet észlelésekor jelenti azt az óvodavezetőnek;

- az óvoda területét munkaidőben a vezető engedélyével hagyhatja el;

- gondoskodik az egészségügyi kiskönyve érvényességéről;

-továbbá elvégzi mindazon feladatokat, mellyel a felettese megbízza.

Kártérítési felelősség:
Az óvoda alkalmazottainak kártérítési felelősségét Kjt. VI. fejezete, valamint a Mt. vonatkozó

előírásai határozzák meg.

Munka-, védő- és formaruha:

Munka-, védő- és formaruha ellátás szabályit a Munkavédelmi Szabályzat tartalmazza.

Munkáját a Munka Törvénykönyve, a közalkalmazottak jogállásáról szóló törvény, a Nemzeti köznevelésről szóló 2011. évi CXC. törvény, annak végrehajtási rendeletei, az intézmény Szervezeti és Működési Szabályzata, a Munkavédelmi Szabályzata, az Óvodai házirend és egyéb belső szabályzatok szerint köteles az óvodavezető közvetlen irányítása és ellenőrzése alatt végezni.

Kelt: Körösújfalu,

P.H.

                                                                                       munkáltató
A munkaköri leírás egy példányát átvettem, az abban foglaltakat tudomásul veszem, magamra

nézve kötelezőnek elismerem.

Körösújfalu,

                                                                                                                munkavállaló
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MUNKAKÖRI LEÍRÁS

(Szakács)

 

Munkakört betöltő neve:    

Anyja neve:                          

Születési helye, ideje:           

Lakcíme:                                

Munkavégzés helye:             
 

 

A munkáltatói jogkör gyakorlója: intézményvezető
 

Az utasítást adó felettes munkakörök:

intézményvezető
A munkakör célja: 

Megfelelő adagszámban, alkalommal – a higiénés és egyéb előírások betartásával – az ételek elkészítésében és kiszolgálásában való részvétel.

A munkakörre vonatkozó legfontosabb előírások: 

élelmiszerekről szóló jogszabályok

· közegészségügyi jogszabályok,

munkavédelemről szóló jogszabályok. 

 

A munkakör tartalma

Általános szakmai feladatok

Legfőbb feladata:

az élelmezésvezetői feladatok ellátásáért felelős személy irányítása szerint biztosítja a konyha működését, végzi a konyhai feladatokat.

biztosítja a konyha rendjét, az elkészített ételek megfelelő minőségét.

Részletes szakmai feladatok

Az élelmezési anyagokkal kapcsolatos feladatok:

ételkalkuláció alapján átveszi a nyersanyagot az élelmezésvezetői feladatok ellátásáért felelős személytől, az átvétel és a felhasználás közötti időben gondoskodik a szakszerű tárolásról.

gondoskodik arról, hogy az élelmezési raktárból átvett anyagokat csak az előírásoknak megfelelő célra használják fel, az előírt anyaghányadot betartsák. A felhasználásra nem kerülő nyersanyagot visszaadja.

irányítja, és folyamatosan ellenőrzi a nyersanyag-előkészítés folyamatát.

anyagi felelősséggel tartozik az átvett nyersanyag minél gazdaságosabb felhasználásáért.

gondoskodik az ételminták szabályos vételéről és tárolásáról.

Az étel előállításával, kiadásával kapcsolatos feladatok

gondoskodik az ételek minőségi és egyéb előírások szerinti elkészítéséről, tárolásáról.

munkája során a legmegfelelőbb konyhatechnológiát alkalmazza. Kiemelt figyelmet fordít arra, hogy az élelmiszerek a konyhatechnológiai eljárások során megőrizzék előnyös tulajdonságaikat, tápanyagtartalmukat, növekedjék emészthetőségük.

betartja és betartatja a főzéstechnikai, technológiai előírásokat, a baleset- és munkavédelmi szabályokat.

a konyha rendelkezésére bocsátott eszközöket, berendezéseket szakszerűen üzemelteti.

megszervezi a higiénikus és esztétikus felszolgálást, biztosítja az étkeztetéshez szükséges tálcákat, tányérokat, evőeszközöket.

felügyeli a csoportokban történő ételkiadást, helyben történő étkezésnél az ételkiszolgálást. A bármilyen okból megmaradó készételt az étkeztetés befejezésekor az ellátottak számára „repetaként” felkínálja azonnali elfogyasztásra.

a melegétel elkészülte után 3 órán túl tárolt ételt újbóli felhasználás előtt érzékszervileg ellenőrzi, azt csak kifogástalan állapotban – újbóli felforralás, átsütés után – engedi kiszolgálni.

 

A személyi higiénével, tisztasággal kapcsolatos feladatok

a szükséges gyakorisággal részt vesz a jogszabályban előírt orvosi alkalmassági vizsgálatokon.

munka közben viseli az előírt munkaruhát.

szigorúan betartja és betartatja a konyhai és személyi higiéniai előírásokat. A munka megkezdése előtt, és minden olyan esetben, amikor a kéz szennyeződhetett, köteles kezét tisztára mosni és fertőtleníteni.

biztosítja a konyha és ebédlő rendszeres takarítását

Egyéb feladatok

közreműködik az étlap összeállításában.

a szabályos munkavégzés akadályoztatása esetén (személyi, tárgyi, dologi) először saját hatáskörben próbál eljárni, amennyiben ez nem lehetséges, a problémát jelzi az élelmezésvezetői feladatok ellátásáért felelős személynek

részt vesz a konyha és ebédlő eszközeinek – leltári ütemtervben meghatározott – leltározásában.

A munkakörhöz tartozó felelősség

felelős az átvett eszközökért.

A szakács a munkaköri leírásában foglaltakat személyesen, a felettes vezetők irányításával látja el. A munkaköri leírásban foglaltak évente felülvizsgálatra kerülnek.

 

Kártérítési felelősség:

Az alkalmazottak kártérítési felelősségét Kjt. VI. fejezete, valamint a Mt. vonatkozó előírásai határozzák meg.

 

Kelt: Körösújfalu,

P.H.

…………………………………

                                                                                                munkáltató
A munkaköri leírás egy példányát átvettem, az abban foglaltakat tudomásul veszem, magamra nézve kötelezőnek elismerem.

Munkámat a leírásnak megfelelően végzem.

 

Kelt: Körösújfalu,

…………………………………     

                                                                                                                  munkavállaló                  

	[image: image8.png]



	Körösújfalui Meseerdő Óvoda, Mini Bölcsőde és Konyha



	
	5536. Körösújfalu, Tavasz u. 58.                     Tel: (66) 778-352

E-mail: ovoda.k.ujfalu@gmail.com                  Mobil: 06-30/779-85-98


Bölcsődei kisgyermeknevelő munkaköri leírása
Személyi rész:
	Név:                               
	

	Születési név:
	

	Születési hely, idő:         
	

	Anyja neve:                   
	

	Alkalmazási feltételek:
	- érettségi bizonyítvány,

-kisgyermek nevelő-gondozó képesítés*
- előzetes és évenként megismételt munka alkalmassági szakvélemény,

- büntetlen előélet igazolása.


     II. Szervezeti rendelkezések:
	Munkaköre:
	Kisgyermeknevelő

	Kinevezője:
	Körösújfalui Meseerdő Óvoda, Mini Bölcsőde és Konyha intézményvezetője

	Közvetlen felettese:
	

	Munkaideje:
	heti 40 óra, napi 8 óra, a 257/2000. (XII.26.) Korm. rendelet 7.§-a alapján a teljes munkaidőből 7 órát kell a közvetlen munkaterületen tölteni.

	Munkahelye:
	5536 Körösújfalu, Tavasz u. 58.


* A személyes gondoskodást nyújtó gyermekjóléti, gyermekvédelmi intézmények, valamint személyek szakmai feladatairól és működésük feltételeiről szóló 6/2016. (III. 24.) EMMI rendelettel módosított 15/1998. (IV. 30.) NM rendeletben írtak szerint, a 2. számú melléklet II. Rész „I. Alapellátások” cím 2.2. pontjában a kisgyermeknevelő munkakörhöz megállapított képesítési követelménynek.”
A munkáltatói jogkör gyakorlója:

· intézményvezető
Közvetlen felettese:

· intézményvezető
Helyettesítés rendje:

· távolléte esetén az óvodai szervezeti egységben dolgozó óvodapedagógus helyettesíti (képesítés megszerzéséről szándéknyilatkozatot tett)
Feladatai:

· a Mini Bölcsőde szakmai egység vezető kisgyermeknevelői feladatainak ellátása

· Az intézményvezető irányításával dolgozik, munkája végzése során figyelembe veszi a bölcsődeorvos szakmai útmutatásait.

· Figyelemmel kíséri és elősegíti a gondjaira bízott gyermekek testi és szellemi fejlődésének folyamatát.

· Szakmai tudásával segíti a gyermekek harmonikus fejlődését, támogatja kezdeményezéseiket, önállósodási törekvéseiket.

· A korszerű gondozási-nevelési elveket az egyéni fejlettség figyelembe vételével alkalmazza és a gyermekek kiegyensúlyozott fejlődéhez érzelmi biztonságot teremt.

· A gyermek bölcsődei életét úgy alakítja – a rugalmas, jó és folyamatos napirendelvárásainak megfelelően – hogy az ébrenléti idő változatos tevékenységre, tapasztalatszerzésre adjon lehetőséget, a várakozási idő kiküszöbölésével. A napirendet úgy szervezi meg, hogy a gyermekek a lehető legtöbb időt töltsenek a szabad levegőn.

· Gondozási-nevelési munkáját, a gyermekek gondozási sorrendjének figyelembe vételével végzi.

· Beszoktatásnál empátiával, tapasztalatainak felhasználásával segíti a gyermekek bölcsődei beilleszkedését. A szülőkkel folyamatosan együttműködve csökkenti, az elválás okozta nehézségeket.

· Kiemelt figyelmet fordít a család – bölcsőde kapcsolatának elmélyítésére, őszinte, partneri együttműködés kialakítására törekszik. Szakmai tudásával, humánumával a tartalmas napi kapcsolatokon túl a gondozónői munka társadalmi elismerhetőségét is növeli. Ennek érdekében szakmai felkészültségével, szociális érzékenységével, hitelességével biztosítja a bölcsőde nyitottságát a családlátogatáson, szülői értekezleten, nyílt napon, szervezett programokon is. Jó kapcsolatot alakít ki a családokkal, folyamatosan együttműködik a szülőkkel és támogatja őket szülői szerepükben. Tiszteletben tartja a családok gyermekneveléssel kapcsolatos kulturális hagyományait, szokásait.

· Segíti a gyermekintézmények szakmai munkáját, eredményes munkakapcsolatot alakít ki társintézményekkel (óvodával, korai fejlesztést végző intézményekkel, gyermekjóléti szolgálatokkal).

· A mindenkori követelményeket figyelembe véve elvégzi a gondozó-nevelő munkához kapcsolódó dokumentációs feladatokat. Szakszerű, tartalmas és folyamatos feljegyzésekkel ad hű képet a gyermek bölcsődés életéről, fejlődéséről (eü. törzslap, fejlődési tábla, üzenő füzet, csoportnapló). Jelentési feladatainak a közvetlen felettese útmutatása alapján tesz eleget.

· Rendszeresen figyelemmel kíséri a gyermek egészségi állapotát és a változásokat. Segíti a bölcsődeorvos munkáját, előkészíti a vizsgálatokat, jelenlétével a gyermek számára érzelmi támaszt ad. A bölcsődeorvos megállapításait közvetíti a szülők felé.

· Ismereteinek megőrzése és bővítése érdekében folyamatosan tájékozódik a szakmai elvárások, elvek és módszerek felől. Az intézmény vezetője által elkészített továbbképzési terv szerint részese a 9/2000. (VIII.4.) SZCSM rendeletben foglaltak szerinti továbbképzéseknek.

· Gondoskodik a gyermek tiszta, esztétikus megjelenéséről, a környezet higiéniájáról, a közegészségügyi előírások maradéktalan betartásáról. A gondozási egység berendezéseinek, bútorainak, eszközeinek állagát megóvja, és azokat felelősséggel kezeli. Műszaki és egyéb meghibásodásokat azonnal jelenti a vezetőjének. Rendszeresen részt vesz munka-, baleseti- és tűzvédelmi oktatáson.

Hatásköre, jogköre:

· A gyermek egészségi állapotának betegségre, rosszullétre utaló megváltozása esetén a szükséges intézkedést megtegye.

· A többi gyermekre fertőzésveszélyt jelentő gyermek hazaviteléről gondoskodjon
· A személyi – tárgyi feltételeket, a szakmai munka színvonalát pozitív irányba befolyásoló javaslatot tegyen.

Felelőssége, kötelessége:

Feladatait az intézményvezető közvetlen irányítása mellett végzi. Tevékenységében személyes felelősséggel tartozik az intézményvezetőnek.

A mini bölcsőde működésében felelős:

 Jogköre és felelőssége:
adatnyilvántartás, adatszolgáltatás, statisztika naprakész kezelése,
a szülői közösség működésének segítése, kapcsolattartás a szülőkkel, 
a helyettesítések megszervezése,
a mini bölcsőde munkájának irányítása, szakmai programjának megvalósítása, ellenőrzése,
a mini bölcsődei gyermekvédelmi feladatok irányítása, gyermekbalesetek megelőzése,
a mini bölcsődei dolgozók munkájának szervezése, belső szabályzatok betartásának ellenőrzése,
a dokumentációs rendszer kezelése, bölcsődei adatszolgáltatás,
munkavédelem, tűzvédelem, vagyonvédelem.
A kisgyermeknevelő felelősséggel tartozik:

· A rábízott gyermekek biztonságáért, egészséges testi és szellemi fejlődésért.

· A gyermek testi épségét, biztonságát veszélyeztető események, történések észlelése esetén azonnali intézkedést tenni.

· A gondozási – nevelési munka érzelmi biztonságot nyújtó, a gyermekek harmonikus személyiségfejlődését segítő, magas színvonalon történő végzéséért.

· A nevelési elvek és módszerek következetes, összehangolt, a gyermekek épülését szolgáló alkalmazásáért.

· A bölcsődei adminisztráció szakszerű és folyamatos vezetéséért.

· Az érvényes közegészségügyi szabályok betartásáért.

· Környezete rendjéért, tisztaságáért, a rendelkezésére álló eszközök, bútorok állagmegóvásáért, a leltári eszközök gondos kezeléséért.

· A munka-, baleseti – és tűzvédelmi oktatáson való rendszeres részvételéért.

· Saját egészségének megóvásáért, a foglalkozás egészségügyi orvosi vizsgálatokon való megjelenéséért, az egészségügyi könyv aktualitásáért, bemutatásáért.

· A munkája végzése során tudomására jutott információk szolgálati titokként való kezelésért.

· Az intézményi szintű szabályok, a helyi közösség által kialakított és követendőnek tartott szabályok megtartásáért, a munkafegyelem megőrzéséért, valamint közalkalmazotthoz méltó magatartás tanúsításáért, mind a munkahelyen, mind azon kívül.

· Szolgálati út betartásáért.

Kisgyermeknevelő köteles:

· A napi jelenlétét a munkaidő nyilvántartáson rögzíteni
· Betegsége esetén távolmaradását legkésőbb munkakezdésének idejére jelenteni közvetlen felettesének.

· A munkavállaló köteles munkatársaival együttműködni és munkáját úgy végezni, valamint általában olyan magatartást tanúsítani, hogy az más egészségét és testi épségét ne veszélyeztesse, munkáját nem zavarja, anyagi károsodását vagy helytelen megítélését ne idézze elő.

Körösújfalu, 
P.h.

                                                                                                                         ……………………………………..

                                                                                                                         munkáltató

Nyilatkozat:

„A munkaköri leírásban megfogalmazottakat magamra nézve kötelezőnek tekintem. Egyben kijelentem, hogy az általam végzett munkáért és a kezelt értékekért anyagi és büntetőjogi felelősséggel tartozom.

A munkám során használt tárgyakat, eszközöket, gépeket rendeltetésüknek megfelelően használom.”

A munkaköri leírás egy példányát a mai napon átvettem:

Körösújfalu, 
                                                                                                        ……………………………………

                                                                                                                         munkavállaló
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E-mail: ovoda.k.ujfalu@gmail.com                  Mobil: 06-30/779-85-98


           Bölcsődei dajka munkaköri leírása

Személyi rész:

	Név:                               
	

	Születési név:
	

	Születési hely, idő:         
	

	Anyja neve:                   
	

	Alkalmazási feltételek:
	- nyolc általános iskolai bizonyítvány,

- bölcsődei dajka végzettséget igazoló  oklevél, iskolai bizonyítvány, *  

- előzetes és évenként megismételt munka alkalmassági szakvélemény, 

- büntetlen előélet igazolása.


     II. Szervezeti rendelkezések: 

	Munkaköre:
	Bölcsődei dajka

	Kinevezője:
	

	Közvetlen felettese:
	

	Munkaideje:
	heti 40 óra, napi 8 óra

	Munkahelye:
	


* A személyes gondoskodást nyújtó gyermekjóléti, gyermekvédelmi intézmények, valamint személyek szakmai feladatairól és működésük feltételeiről szóló 6/2016. (III. 24.) EMMI rendelettel módosított 15/1998. (IV. 30.) NM rendelet 176. § (3) bekezdésében írtak szerint, „A bölcsődei dajka munkakörbe átsorolt személynek 2018. december 31-éig kell megfelelnie a 2. számú melléklet II. Rész „I. Alapellátások” cím 2.1. és 2.2. pontjában a bölcsődei dajka munkakörhöz megállapított képesítési követelménynek.”

A munkakör célja:

· A bölcsődei nevelő, gondozó munkát segítő feladatok ellátása, továbbá a bölcsőde helyiségeinek tisztántartása, rendezett munkahelyi környezet biztosítása.

A munkakörre vonatkozó legfontosabb jogszabályi előírások:

· 1992. évi XXXIII. a közalkalmazottak jogállásáról,  

l) a munkavédelemről szóló 1993. évi XCIII. törvény,

· a kötelező egészségbiztosítás ellátásairól szóló 1997. évi LXXXIII. törvény,

· 2012. évi I. törvény a munka törvénykönyvéről,

· 15/1998. (IV. 30.) NM rendelet a személyes gondoskodást nyújtó gyermekjóléti, gyermekvédelmi intézmények, valamint személyek szakmai feladatairól és működésük feltételeiről.

A bölcsődei dajka a munkaköri leírásában foglaltakat személyesen, napi 8 órában a intézményvezető- helyettes közvetlen irányításával látja el. A munkáltatói jogkör gyakorlója a dolgozó felett az intézményvezető-helyettes.

A bölcsődei dajka munkavégzésének sajátosságai:

A dolgozó a napi 8 órás munkaidejéből szükség, vagy igény szerint köteles a gyermekcsoportban a nevelő, gondozó munkát segítő feladatokban részt venni, a jelen munkaköri leírás III. pontjában felsorolt feladatok elvégzésével.

Helyettesítésének rendje:

· A bölcsődei dajka dolgozót távolléte idején elsősorban a kisgyermeknevelő helyettesíti, akadályoztatása esetén az óvoda dajka is helyettesítheti.

A kapcsolattartás terjedelme és módja:

· Belső kapcsolattartás: 

A munkakör kapcsolatot tart az intézményvezető-helyettessel és a kisgyermeknevelővel.

·   Külső kapcsolattartás: 

A bölcsődei dajka köteles a családi és a bölcsődei nevelés egységének megteremtése érdekében a legoptimálisabb kapcsolatot kialakítani a gyermekekkel. 

A szülőknek a gyermekekről információt nem adhat ki. 

Felelősségi kör:

A bölcsődei dajkát a munkaköri feladatai ellátásáért közvetlen felelősség terheli. A bölcsődei dajka a munkaköri leírásába foglaltakat személyesen, a munkahelyi felettese utasításai szerint köteles ellátni. 

· A bölcsődei dajka munkakör tartalma

       Szakmai feladatok

· Általános szakmai feladatok:

- A dolgozó a munkaköre ellátása során elvégzendő feladatokat részben önálló munkával látja el, de feladatai ellátása során köteles figyelembe venni az intézményvezető-helyettes utasításait, a  kisgyermeknevelő iránymutatásait is.

- A takarítási feladatokat olyan időpontban látja el, amikor a gyermekek napirendje erre lehetőséget biztosít.

- Tevékenységét jó munkaszervezéssel, ésszerűen végzi.

- Munkakörének ellátása során köteles szem előtt tartani a gyermekek biztonságának, testi és lelki egészségének a mindenek-feletti megóvását.

· Részletes szakmai feladatok:

Feladata, hogy a munkaterületén jelentkező, következőkben felsorolt munkafolyamatokat az alábbiakban meghatározott rendszerességgel, illetve alkalomhoz kapcsolódva lássa el.

Takarítási feladatai:

Munkavégzése során alkalmazkodik a gyermekek napirendjéhez, a bölcsődében kialakított szokásokhoz. 

- Gondoskodik a bölcsőde helyiségeinek naponkénti takarításáról (szellőztetés, portalanítás, padlózat,- bútorzat,- eszközök nedves fertőtlenítő lemosása). 

- Gondoskodik a munkaterületén található szemetes edények, illetve szeméttárolók kiürítéséről, valamint ezeknek az eszközöknek a tisztításáról. 

- A fürdőszoba és mellékhelyiségek, valamint a felszerelési tárgyaik fertőtlenítő takarítását folyamatosan, illetve szükségszerűen végzi. A takarításhoz külön vödröt és felmosó ruhát használ, és azokat elkülönítetten tárolja. 

- Gondoskodik a munkaterületén található szőnyegek, lábtörlők naponkénti vagy szükség szerinti portalanításáról, tisztításáról, elvégzi az ablakok, ajtók, búrák, csövek, fűtőtestek, mosható falburkolat, csempék stb. szennyezettségétől függő tisztását. 

- Az intézmény rendezvényeihez kapcsolódóan elvégzi a rendezvény során az érintett munkaterület során kívüli takarítását, az intézményvezető-helyettes utasításának megfelelően. 

Alkalmanként jelentkező takarítási feladatok:

- Az intézmény rendezvényeihez kapcsolódóan elvégezi a rendezvény során érintett munkaterület soron kívüli takarítását. Ezen feladatokat az intézményvezető-helyettes utasítását figyelembe véve külön utasítása nélkül látja el.

- A rendezvényeket követően segédkezik a rendezvény helyszínei rendjének eredeti visszaállításában.

- Szükség szerint a terasz, valamint az udvari játéktároló takarítása.

·  A bölcsődei dajka nevelő - gondozó munkát segítő feladatai:

- rendszeresen részt vesz a gyermekek felügyeletében, az udvarra való kimenetelnél és bejövetelnél, 

· segíti a kisgyermeknevelő munkáját, rész vesz az általa kezdeményezett tevékenységek megvalósításában, felügyeletet biztosít a gyermekek ébredésekor a szobában,  

· a gyermekek ébredés utáni fürdőszobai gondozása esetén felügyeletet biztosít a szobában, miközben a gyermekek ágyneműit rakja össze és teszi a helyére,  

· kikészíti, illetve elrakja az udvari játékokat, 

· miután az utolsó gyermek is kiért az udvarra, szükség esetén elrakja a szobában elől maradt játékokat és kiszellőztet,

· ágyneműt húz és lehúz,   

· előkészíti, illetve elrakja a gyermekek fekhelyét, 

· mosási, vasalási feladatok elvégzése (pelenka, előke, abrosz, a munka illetve védőruházat)

- a kivasalt textíliákat a csoportjába viszi, és a helyére teszi.

· Egyéb feladatok:

- szükség szerint részt vesz a szülői értekezleteken, illetve a bölcsőde által szervezett családi programokon

- köteles előre jelezni az intézményvezető-helyettesnek a takarítási feladataihoz szükséges eszközök, vegyszerek, tisztítószerek mennyiségi szükségletét,

- felelős a számára kiadott eszközökért, valamint a vegyszerek, tisztítószerek biztonságos tárolásáért,

- feladata, hogy a munkaterületén az intézményi vagyon biztonságára ügyeljen, tartsa be a vagyonvédelmi előírásokat, 

- helyi sajátosságoknak és munkarendjének megfelelően nyitja és zárja a bölcsődét, áramtalanít, kezeli a riasztó berendezést.

- Köteles ellenőrizni az intézmény zárása előtt, hogy a nyílászárókat bezárták. 

V. Veszélyeztetettséget észlelő és a jelző rendszerrel kapcsolatos feladatok:

- Veszélyeztetettség észlelése esetén haladéktalanul köteles értesíteni az intézményvezető-helyettest, illetve más intézkedésre jogosult személyt.

VI. Az adminisztrációval kapcsolatos feladatok:

- köteles a bölcsődei munkaidő nyilvántartást napi munkavégzése során, érkezéskor és távozáskor vezetni,

A bölcsődei dajka további feladatai:

- a munkája során tudomására jutott bizalmas adatokat, információkat diszkréten kezeli, köteles a titoktartás szabályait betartani,

- részt veszt az intézményvezető-helyettes által szervezett, a munkakörét érintő megbeszéléseken 

- részt vesz a bölcsődei programok előkészítésében és lebonyolításában.  

- köteles munkája során ellátni mindazokat a feladatokat, a bölcsőde zavartalan működése érdekében a munkaköri leírásában felsorolt feladatokon kívül, amelyeket a jogszabályok előírnak, illetve amely feladatok elvégzésével a munkáltatói jogkör gyakorlója megbízza, 

- köteles betartani munkavégzése során a tűz- és balesetvédelmi szabályokat, 

- a csoportokba kiadott tárgyakért leltári felelősséggel tartozik, 

Körösújfalu, 

P.h.

                                                                                             …………………………………….. 

                                                                                                             munkáltató
Nyilatkozat: 

„A munkaköri leírásban megfogalmazottakat magamra nézve kötelezőnek tekintem. Egyben kijelentem, hogy az általam végzett munkáért és a kezelt értékekért anyagi és büntetőjogi felelősséggel tartozom. 

A munkám során használt tárgyakat, eszközöket, gépeket rendeltetésüknek megfelelően használom.” 

A munkaköri leírás egy példányát a mai napon átvettem: 

Körösújfalu, 

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

                                                                                                               munkavállaló 

2. sz. melléklet
ADATKEZELÉSI SZABÁLYZAT 
1. Adatkezelési szabályzatunk célja 

Az intézményünkben folyó adatkezelés és továbbítás rendjét jelen adatkezelési szabályzat határozza meg.

            Adatkezelési szabályzatunk az alábbi jogszabályok alapján készült: 

· A személyes adatok védelméről és a közérdekű adatok nyilvánosságáról szóló 1992. évi LXIII. törvény (a továbbiakban „Adatvédelmi törvény”) 

· A 2003. évi XLVIII. törvény a személyes adatok védelméről és a közérdekű adatok nyilvánosságáról szóló 1992. évi LXIII. törvény módosításáról 

· A 2011. évi CXC törvény a nemzeti köznevelésről 43.§ és  44.§.

· Az Emberi Erőforrások Minisztérium 20/2012. (VIII.31.) EMMI rendelete VII. fejezet 82.,83.,84.,85., 89., 90., 91., 93. § - ok. 

· 2011. évi CXII. törvény (Info tv.)
Az adatkezelési szabályzat legfontosabb céljai az alábbiak: 

· a személyes adatok védelméről és a közérdekű adatok nyilvánosságáról szóló 1992. évi LXIII. törvény végrehajtásának biztosítása, 

· az intézményi adatkezelés és adatfeldolgozás szabályainak rögzítése, 

· azon személyes és különleges adatok körének megismertetése az intézménnyel jogviszonyban állókkal, amelyeket az intézmény óvodáskorú gyermekeiről, közalkalmazottairól az intézmény nyilvántart, 

· az adattovábbításra meghatalmazott alkalmazottak körének rögzítése, 

· az adatok továbbítási szabályainak rögzítése, 

· az adatnyilvántartásban érintett személyek jogai és érvényesítésük rendjének közlése. 

Összefoglalva tehát szabályzatunk célja az adatkezelésben érintettet személyek – egyértelmű és részletes – tájékoztatása az adataik kezelésével kapcsolatos minden tényről, így különösen az adatkezelés céljáról és jogalapjáról, az adatkezelésre és az adatfeldolgozásra jogosult személyéről, az adatkezelés időtartamáról, illetve arról, hogy kik ismerhetik meg az adatokat.

2. Az Adatkezelési szabályzat elfogadása, jóváhagyása, megtekintése

a) Az Óvodák Intézménye működésére vonatkozó Adatkezelési szabályzatot az óvoda vezetőjének előterjesztése után a nevelőtestület értekezletén elfogadta. 

Az elfogadáskor a jogszabályban meghatározottak szerint egyetértési jogát gyakorolta az intézmény nevelőtestülete, véleményezési jogát gyakorolta a óvoda Szülői Munkaközössége. 

b) Jelen Adatkezelési szabályzatot az óvodás gyermekek szülei megtekinthetik az óvodák vezetői irodáiban.

3.
Az adatkezelési szabályzat személyi és időbeli hatálya

a)  Az Adatkezelési szabályzat betartása az óvoda vezetőjére és minden közalkalmazottjára nézve kötelező érvényű. 

b)  Az adatkezelési szabályzat a fenntartó jóváhagyásának időpontjával lép hatályba, és határozatlan időre szól. 

c) Adatkezelési szabályzatunkat a jóváhagyást követő dátummal létesített közalkalmazotti jogviszony esetén a közalkalmazott köteles tudomásul venni. 

I. Adatkezelésre vonatkozó szabályok 

Az adatkezelés időtartalma nem haladhatja meg az irattári őrzési időt. 

1. Az intézményben nyilvántartott adatok köre, az adatok továbbításának rendje A nyilvántartott adatok körét a 2011. évi CXC .törvény a nemzeti köznevelésről rögzíti. Ezek az adatok kötelezően nyilvántartandóak az alábbiak szerint. 

1.1.1. Az alkalmazotti nyilvántartás tartalma, az alkalmazott kezelt adatai:

a) nevét, anyja nevét,

b) születési helyét és idejét,

c) oktatási azonosító számát, pedagógusigazolványa számát,

d) végzettségére és szakképzettségére vonatkozó adatokat: felsőoktatási intézmény nevét, a diploma számát, a végzettséget, szakképzettséget, a végzettség, szakképzettség, a pedagógus-szakvizsga, PhD megszerzésének idejét,

e) munkaköre megnevezését,

f) munkáltatója nevét, címét, valamint OM azonosítóját,

g) munkavégzésének helyét,

h) jogviszonya kezdetének idejét, megszűnésének jogcímét és idejét,

i) vezetői beosztását,

j) besorolását,

k) jogviszonya, munkaviszonya időtartamát,

l) munkaidejének mértékét,

m) tartós távollétének időtartamát.

- Alkalmazott által kapott kitüntetések, díjak és más elismerések, címek, 

- Munkakör, munkakörbe nem tartozó feladatra történő megbízás, munkavégzésre irányuló további jogviszony, fegyelmi büntetés, kártérítésre kötelezés,

 - munkavégzés ideje, túlmunka ideje, munkabér, illetmény, továbbá az azokat terhelő tartozás és annak jogosultja, 

- szabadság, kiadott szabadság, 

- alkalmazott részére történő kifizetések és azok jogcímei, -

 az alkalmazott részére adott juttatások és azok jogcímei, 

- az alkalmazott munkáltatóval szemben fennálló tartozásai, azok jogcímei, 

- a többi adat az érintett hozzájárulásával. 

- vagyon-nyilatkozatok a 2007. évi CLII. törvény 7. § g) pontja szerint 

A törvény által kötelezően kezelendő adatokon kívül az intézmény az illetmények átutalása céljából kezeli a közalkalmazottak bankszámlájának számát.  

1.1.2. Az alkalmazottak adatainak továbbításának rendje 

Az intézmény alkalmazottainak adatai továbbíthatók

- a fenntartónak, a kifizetőhelynek, Oktatási Hivatal Közoktatási Információs Rendszerek Osztálya (továbbiakban: KIR), bíróságnak, rendőrségnek, ügyészségnek, helyi önkormányzatnak, államigazgatási szervnek, a munkavégzésre vonatkozó rendelkezések ellenőrzésére jogosultaknak, a nemzetbiztonsági szolgálatnak. 

1.2.1 Az intézménnyel jogviszonyban álló gyermekek nyilvántartott és kezelt adatai 

A gyermek személyes adatai a köznevelési törvényben meghatározott nyilvántartások vezetése céljából, pedagógiai célból, gyermekvédelmi célból, egészségügyi célból, a célnak megfelelő mértékben, célhoz kötötten kezelhetők.

a) a gyermek neve, születési helye és ideje, neme, állampolgársága, lakóhelyének, tartózkodási helyének címe, társadalombiztosítási azonosító jele, nem magyar állampolgár esetén, a Magyarország területén való tartózkodás jogcíme és a tartózkodásra jogosító okirat megnevezése, száma,

b) szülője, törvényes képviselője neve, lakóhelye, tartózkodási helye, telefonszáma,

c) a gyermek óvodai fejlődésével kapcsolatos adatok,

d) a gyermek óvodai jogviszonyával, a tanuló tanulói jogviszonyával kapcsolatos adatok

da) felvételivel kapcsolatos adatok,

db) az a köznevelési alapfeladat, amelyre a jogviszony irányul,

dc) jogviszony szünetelésével, megszűnésével kapcsolatos adatok, tanköteles-e

dd) a gyermek, mulasztásával kapcsolatos adatok,

de) kiemelt figyelmet igénylő gyermekre vonatkozó adatok,

df) a gyermekbalesetre vonatkozó adatok,

dg) a gyermek oktatási azonosító száma,

             sajátos nevelési igénye, beilleszkedési, tanulási és magtartási nehézsége tényét

Az intézmény nyilvántartja továbbá azokat az adatokat, amelyek a jogszabályokban biztosított kedvezményekre való igényjogosultság (pl. a gyermekek ingyenes illetve 50%-os étkezési kedvezménye, stb.) igazolásához szükségesek. E célból azok az adatok kezelhetők. 
  1.2.2. Az intézménnyel jogviszonyban álló gyermekek adatainak továbbításának rendje 

Az intézmény csak azokat az adatokat továbbítja a gyermekről, amelyeket jogszabály rendel el.  

A gyermekek adatai továbbíthatók: 

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

b) sajátos nevelési igényre, beilleszkedési zavarra, tanulási nehézségre, magatartási rendellenességre vonatkozó adatok a pedagógiai szakszolgálat intézményeitől a nevelési-oktatási intézménynek, illetve vissza, 

c) az óvodai fejlődéssel, iskolába lépéshez szükséges fejlettséggel kapcsolatos adatok a szülőknek, a pedagógiai szakszolgálat intézményeinek, az iskolának, 

d) a gyermek óvodai felvételével, átvételével kapcsolatosan az érintett óvodához, 

e) a családvédelemmel foglalkozó intézménynek, szervezetnek, gyermekvédelemmel foglalkozó szervezetnek, a gyermek veszélyeztetettségének feltárása, megszüntetése céljából,

f) továbbítható még az évenkénti egészségügyi szűrések alkalmával a vizsgálatot végző orvosnak a vizsgálatban részt vett gyermekek (szülők hozzájárulással) . 

2. Az adatkezeléssel foglalkozó alkalmazottak körének meghatalmazása 

Az intézmény adatkezelési tevékenységéért, jelen Adatkezelési szabályzat karbantartásáért az óvodavezető az egyszemélyi felelős. Jogkörének gyakorlására az ügyek alább szabályozott körében a vezető helyettest, az egyes pozíciókat betöltő pedagógusokat hatalmazza meg. 

 Az intézmény adataiba való betekintésre jogosult az óvoda gazdasági ügyeit, munkaügyeit intéző önkormányzati dolgozó is. A nem szabályozott területeken az adatkezeléssel kapcsolatos feladatokat az óvodavezető személyesen vagy – utasítási jogkörét alkalmazva – saját felelősségével látja el.

· az intézményi adatok törvényes szabályszerű kezelése, kezelésének rendszeres ellenőrzése, továbbítása,  

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

· meghatározott egyéb adatok kezelésének elrendelése, az érintettek hozzájárulásának beszerzése,

· a teljesítményértékelést végző óvodavezető teljesítményértékelés rendje szerint gondoskodik a személy adatok, dokumentumok kezeléséről, valamint a teljesítményértékelés folyamatában bevont harmadik személyt kizárólag csak a jogszerű és tárgyilagos teljesítményértékeléshez szükséges adatokról tájékoztatja. 

·  beszerzi az írásos hozzájárulást az olyan óvodai dolgozóktól és gyermekek szüleitől, akikről kiemelten a személyüket ábrázoló fénykép jelenik meg a Község honlapján (a csoportképeken szereplő személyektől hozzájárulást kérni nem szükséges), 

· beszerzi az írásos hozzájárulást a Község honlapjára kerülő olyan óvodai dolgozóktól és szülőktől, akikről a weblapon személyes adatokat tartalmazó információk jelennek meg, 

Az intézményben folyó adatkezelési tevékenység során adatkezelői feladatokat látnak el az 

alábbi közalkalmazottak a beosztás után részletezett tevékenységi körben. 

Az intézmény gazdasági ügyeit intéző önkormányzati dolgozó:

Az adatkezelői feladatkörért személyes felelősséggel tartozik az alábbi körben:  

· munkaviszonyra, közalkalmazotti jogviszonyra vonatkozó összes adat kezelése, 

· kezeli, nyilvántartja a közalkalmazottak bankszámlájának számát. 

· Intézményi gazdasági ügyeivel kapcsolatos adatainak kezelése továbbítása

Óvodapedagógusok, kisgyermeknevelő: Gyermekek adataival kapcsolatos adatkezelés

3. Az adatkezelés technikai lebonyolítása 

3.1 Az adatkezelés általános módszerei 

Az intézményünkben kezelt adatok nyilvántartási módja a következő lehet: 

- nyomtatott irat, 

- elektronikus adat, 

- az önkormányzat weblapján elhelyezett (elektronikus) adat.
Az adatkezelő lapok hagyományos nyomtatott formában vagy számítógépes módszerrel is vezethetők. Az oktatási miniszter az elektronikus módszert kötelezően is elrendelheti. 

 3.2 Az alkalmazottak személyi iratainak vezetése 

3.2.1 Személyi iratok 

Személyi irat minden – bármilyen anyagon, alakban és bármilyen eszköz felhasználásával keletkezett – adathordozó, amely a közalkalmazotti jogviszony létesítésekor fennállása alatt, megszűnésekor, illetve azt követően keletkezik és a közalkalmazott személyével összefüggésben adatot, megállapítást tartalmaz. 

A személyi iratok köre az alábbi: 

- a közalkalmazott személyi anyaga, 

- a közalkalmazotti jogviszonnyal összefüggő egyéb iratok 

- a közalkalmazott bankszámlájának száma 

- a közalkalmazott saját kérelmére kiállított vagy önként átadott adatokat tartalmazó iratok. 

3.2.2 A személyi iratokra csak olyan adat és megállapítás vezethető, amelynek alapja: 

- a közokirat vagy a közalkalmazott írásbeli nyilatkozata, 

- a munkáltatói jogkör gyakorlójának írásbeli rendelkezése, 

- bíróság vagy más hatóság döntése, 

- jogszabályi rendelkezés. 

3.2.3 A személyi iratokba való betekintésre az alábbi személyek jogosultak: 

- az óvodavezető és helyettese,

- az önkormányzat munkaügyi irodájának vezetője.

- a vonatkozó törvény szerint jogosult személyek (belső ellenőr, revizor, stb.), 

- saját kérésére az érintett közalkalmazott.

 4. Az intézmény által kiadmányozott iratnak tartalmaznia kell

a) a nevelési-oktatási intézmény

aa) nevét,

ab) székhelyét,

b) az iktatószámot,

c) az ügyintéző megnevezését,

d) az ügyintézés helyét és idejét,

e) az irat aláírójának nevét, beosztását és

f) a nevelési-oktatási intézmény körbélyegzőjének lenyomatát.

(2) A nevelési-oktatási intézmény által hozott határozatot meg kell indokolni. A határozatnak a rendelkező részben és az (1) bekezdésben foglaltakon kívül tartalmaznia kell

a) a döntés alapjául szolgáló jogszabály megjelölését,

b) amennyiben a döntés mérlegelés alapján történt, az erre történő utalást,

c) a mérlegelésnél figyelembe vett szempontokat és

d) az eljárást megindító kérelem benyújtására történő figyelmeztetést.

Jegyzőkönyvet kell készíteni, ha jogszabály előírja, továbbá ha a köznevelési intézmény nevelőtestülete, szakmai munkaközössége a nevelési-oktatási intézmény működésére, a gyermekekre, a tanulókra vagy a nevelő-oktató munkára vonatkozó kérdésben határoz (dönt, véleményez, javaslatot tesz), továbbá akkor, ha a jegyzőkönyv készítését rendkívüli esemény indokolja és elkészítését a nevelési-oktatási intézmény vezetője elrendelte. A jegyzőkönyvnek tartalmaznia kell elkészítésének helyét, idejét, a jelenlévők felsorolását, az ügy megjelölését, az ügyre vonatkozó lényeges megállapításokat, így különösen az elhangzott nyilatkozatokat, a meghozott döntéseket, továbbá a jegyzőkönyv készítőjének az aláírását. A jegyzőkönyvet a jegyzőkönyv készítője, továbbá az eljárás során végig jelen lévő alkalmazott írja alá. Az iratokat úgy kell kézbesíteni, hogy annak megtörténte, továbbá az irat átvételének a napja megállapítható legyen.

Az elintézett iratokat irattárba kell helyezni. Az irattári őrzés idejét az 1. mellékletként kiadott irattári terv határozza meg. Az irattári őrzés idejét az irat végleges irattárba helyezésének évétől kell számítani.

Az iratok selejtezését a nevelési-oktatási intézmény vezetője rendeli el és ellenőrzi. A tervezett iratselejtezést annak tervezett időpontját legalább harminc nappal megelőzően be kell jelenteni az illetékes levéltárnak.

 5. A kötelezően használt nyomtatványok

 A nevelési-oktatási intézmény által használt nyomtatvány lehet

a) nyomdai úton előállított, lapjaiban sorszámozott, szétválaszthatatlanul összefűzött papíralapú nyomtatvány,

b) nyomdai úton előállított papíralapú nyomtatvány,

c) elektronikus okirat,

d) elektronikus úton előállított, az intézmény SZMSZ-ében meghatározott rend szerint hitelesített papíralapú nyomtatvány.

(2) Az elektronikus okirat az oktatásért felelős miniszter által jóváhagyott rendszer alkalmazásával elektronikus úton előállított, az intézmény SZMSZ-ében meghatározott rend szerint elektronikus aláírással ellátott, elektronikusan tárolt irat.
6. Az óvoda által használt nyomtatvány

a) a felvételi előjegyzési napló,

b) a felvételi és mulasztási napló,

c) az óvodai csoportnapló,

d) az óvodai törzskönyv,

e) a tankötelezettség megállapításához szükséges szakvélemény (a továbbiakban: óvodai szakvélemény).

Az óvodai felvételi előjegyzési napló az óvodába jelentkezett gyermekek nyilvántartására szolgál.

A felvételi előjegyzési naplóban fel kell tüntetni az óvoda nevét, OM azonosítóját, címét, a nevelési évet, a napló megnyitásának és lezárásának időpontját, az óvodavezető aláírását, papíralapú nyomtatvány esetén az óvoda körbélyegzőjének lenyomatát is. A napló nevelési év végén történő lezárásakor fel kell tüntetni a felvételre jelentkező, a felvett és a fellebbezés eredményeként felvett gyermekek számát.

6.1 A felvételi előjegyzési napló gyermekenként tartalmazza

a) a jelentkezés sorszámát, időpontját,

b) a gyermek nevét, születési helyét és idejét, állampolgárságát, lakóhelyének, tartózkodási helyének címét, anyja születéskori nevét, apja (gondviselője) nevét,

c) a kijelölt óvoda megnevezését,

d) annak az óvodának a megnevezését, ahová a gyermek jelentkezését még benyújtották,

e) annak tényét, hogy a gyermek a jelentkezés időpontjában részesül-e bölcsődei vagy óvodai ellátásban,

f) a szülő felvétellel, ellátással kapcsolatos igényeit,

g) a felvételi elbírálásánál figyelembe vehető egyéb szempontokat,

h) az óvodavezető javaslatát,

i) a felvétellel kapcsolatos döntést, annak időpontját,

j) a felvétellel kapcsolatos fellebbezés időpontját és iktatószámát,

k) a felvétel időpontját.

A felvételi és mulasztási napló az óvodába felvett gyermekek nyilvántartására és mulasztásaik vezetésére szolgál.

A felvételi és mulasztási naplóban fel kell tüntetni az óvoda nevét, OM azonosítóját, címét, a nevelési évet, a csoport megnevezését.

6.2 . A felvételi és mulasztási napló

a) a gyermek naplóbeli sorszámát, oktatási azonosító számát, nevét, születési helyét és idejét, állampolgárságát, nem magyar állampolgár esetén a tartózkodás jogcímét, a jogszerű tartózkodást megalapozó okirat számát,lakóhelyének, tartózkodási helyének címét, anyja születéskori nevét, apja vagy törvényes képviselője nevét,

b) a felvétel időpontját,

c) az igazolt és igazolatlan hiányzások havi és éves összesítését,

d) a szülők napközbeni telefonszámát,

e) a megjegyzés rovatot tartalmazza.

Amennyiben az óvoda sajátos nevelési igényű gyermekek nevelését is ellátja, a megjegyzés rovatban fel kell tüntetni a szakvéleményt kiállító szakértői bizottság nevét, címét, a szakvélemény kiállításának időpontját és számát, valamint az elvégzett felülvizsgálatok, továbbá a következő kötelező felülvizsgálat időpontját.

A gyermeket akkor lehet a felvételi és mulasztási naplóból törölni, ha az óvodai elhelyezése megszűnt.

 A felvételi és mulasztási naplót az óvodavezető utasítása szerint a csoportban dolgozó munkaköri leírásban is felhatalmazott személyek vezetik. A gyermek szülője a gyermek adataiban bekövetkező változásokról 8 napon belül köteles tájékoztatni az óvodát, aki 8 napon belül köteles intézkedni az adatok átvezetéséről.
6.3.  Az óvodai csoportnapló az óvoda pedagógiai programja alapján a nevelőmunka tervezésének dokumentálására szolgál.

Az óvodai csoportnaplóban fel kell tüntetni az óvoda nevét, OM azonosítóját és címét, a nevelési évet, a csoport megnevezését, a csoport óvodapedagógusait, a megnyitás és lezárás helyét és időpontját, az óvodavezető aláírását, papíralapú dokumentum esetén az óvodai körbélyegzők lenyomatát, a pedagógiai program nevét.

 Az óvodai csoportnapló tartalmazza

a) a gyermekek nevét és óvodai jelét,

b) a fiúk és lányok számának összesített adatait, ezen belül megadva a három év alatti, a három–négyéves, a négy–ötéves, az öt–hatéves a hat–hétéves gyermekek számát, a sajátos nevelési igényű gyermekek számát, továbbá azon gyermekek számát, akik bölcsődések voltak,

c) a nevelési évben tankötelessé váló gyermekek nevét,

d) a napirendet, a napirend szerinti tevékenységek időtartamát és a tevékenységeket,

e) a hetente ismétlődő közös tevékenységeket tartalmazó heti rendet napi bontásban,

f) nevelési éven belüli időszakonként

fa) a nevelési feladatokat,

fb) a szervezési feladatokat,

fc) a tervezett programokat és azok időpontjait,

fd) a gyermekek fejlődését elősegítő tartalmakat a következő bontásban: vers és mese, ének, zene, énekes játék, rajzolás, mintázás, kézimunka, mozgás, a külső világ megismerése,

fe) az értékeléseket,

g) a hivatalos látogatásokat, a látogatás célját, időpontját, a látogató nevét és beosztását,

h) a gyermekek egyéni lapjait.

Az óvodai törzskönyv az óvodára vonatkozó legfontosabb adatok vezetésére szolgál.

Az óvodai törzskönyv tartalmazza

a) a törzskönyvi bejegyzések hitelesítésének időpontját, az óvodavezető aláírását, papíralapú nyomtatvány esetén az óvoda körbélyegzőjének lenyomatát,

b) az óvoda nevét és címét,

c) nevelési évenként az óvoda általános adatait (önkormányzati, nem önkormányzati jelleg, nevel-e sajátos nevelési igényű és nemzetiségi gyermekeket, gyakorló intézményként működik-e, a gyermekek október 1-jei létszámát, az összes férőhely és a szükséges férőhelyek számát, gyermekcsoportjainak számát, az óvodapedagógusok számát, a bérgazdálkodó, a munkáltató és gondnokság megnevezését,

d) az óvoda nyitvatartási idejét (év, heti időszak, napi időszak és időtartam),

e) a gyermeklétszámot nevelési évenként összesítve, továbbá az október 1-jei és május 31-i állapot szerint, a korosztályonkénti bontást, a sajátos nevelési igényű és a hátrányos, továbbá a halmozottan hátrányos helyzetű gyermekek számát, a gyermekcsoportok október 1-jei számát,

f) nevelési évenként az étkezésben részesülő és nem részesülő gyermekek számát,

g) az engedélyezett és betöltött összes álláshely évenkénti számát,

h) az óvoda telkeinek adatait nevelési évenként (összes terület, tulajdonos, a kert, a beépített terület és az udvar területe),

i) az óvoda épületeinek adatai (építés éve, használat jogcíme, fűtési módja, légtere, alapterülete, a WC-k száma, a szolgálati lakások száma, a felújítások adatai),

j) kimutatást az óvoda helyiségeiről (alapterület, férőhely, minőség, használat, a gyermekcsoportok közvetlen ellátását szolgáló helyiségek, egyéb helyiségek),

k) az óvoda könyvtárának adatait (állományát, állományának gyarapodását, csökkenését) nevelési évenként,

l) az óvodapedagógusok és egyéb alkalmazottak adatai közül a nevet, születési helyet és időt, a végzettséget, szakképzettséget, a beosztást, a szolgálati idő kezdetét, a munkába lépés és kilépés időpontját.

6.4. Az óvodai szakvélemény az óvodának a gyermek iskolaérettségére vonatkozó állásfoglalására szolgáló három példányból álló nyomtatvány.

 A tankötelezettség megállapításához szükséges óvodai szakvéleményen fel kell tüntetni az óvoda nevét, OM azonosítóját és címét.

 A tankötelezettség megállapításához szükséges óvodai szakvélemény tartalmazza

a) a gyermek nevét, születési helyét és idejét, lakóhelyének, tartózkodási helyének címét,

b) az állásfoglalást arra vonatkozóan, hogy az intézmény

ba) a gyermeknek az általános iskola első évfolyamára való felvételét,

bb) a gyermek további óvodai nevelését,

bc) a gyermek szakértői bizottsági vizsgálatát, vagy

bd) a gyermek nevelési tanácsadás keretében történő vizsgálatát

javasolja,

c) a szakvélemény kiállításának helyét és idejét, az óvodavezető aláírását,

d) a szülőnek a szakvélemény megismerését igazoló aláírását.

A tankötelezettség megállapításához szükséges óvodai szakvélemény egy példánya az óvodában marad, egy példányát át kell adni a szülőnek. Amennyiben az óvodavezető a gyermek további óvodai nevelésére tesz javaslatot, akkor az egyik példányt meg kell küldeni a gyermek lakóhelye szerint illetékes települési önkormányzat jegyzőjének.

7. A mini bölcsőde által használt nyomtatvány

a) felvételi könyv

b) igénybevételi napló

c) egészségügyi törzslap

d) csoportnapló

8. A személyi iratok védelme 

A személyi iratok kezelői kizárólag az alábbi személyek lehetnek: 

- az óvodavezető 

- az önkormányzat gazdasági irodájának vezetője

A személyi iratokat és a személyi adatokat védeni kell különösen a jogosulatlan hozzáférés, megváltoztatás, továbbítás, nyilvánosságra hozatal, törlés vagy megsemmisítés, valamint a véletlen megsemmisülés és sérülés ellen. 

Ha az adatok továbbítása hálózaton vagy egyéb informatikai eszköz útján történik, a személyes adatok technikai védelmének biztosítása érdekében az adatkezelőnek és az adat továbbítójának külön védelmi intézkedéseket (ellenőrzés, jelszavas védelem, az elküldés után a hálózatról való törlés, stb.) kell tennie. 

8.1.  A személyi anyag vezetése és tárolása 

A közalkalmazotti jogviszony létesítésekor az intézmény vezetője gondoskodik a közalkalmazott személyi anyagának összeállításáról, s azt a vonatkozó jogszabályok, és jelen szabályzat szerint kezeli. 

A személyi anyagban a Közalkalmazotti alapnyilvántartásban felsoroltakon kívül más anyag nem tárolható. A személyi anyagot tartalmuknak megfelelően csoportosítva, keletkezésük sorrendjében, az e célra személyenként kialakított gyűjtőben zárt szekrényben kell őrizni.

A közalkalmazotti alapnyilvántartás papír alapon készül 

- a közalkalmazotti jogviszony első alkalommal való létesítésekor, 

- a közalkalmazott áthelyezésekor, 

- a közalkalmazotti jogviszony megszűnésekor 

- ha a közalkalmazott adatai lényeges mértékben megváltoztak. 

A közalkalmazott az adataiban bekövetkező változásokról 8 napon belül köteles tájékoztatni a munkáltatói jogkör gyakorlóját, aki 8 napon belül köteles intézkedni az adatok átvezetéséről. A személyi anyag vezetéséért és rendszeres ellenőrzéséért az óvodavezető a felelős. Utasításai, és az alkalmazottak munkaköri leírása alapján az anyag karbantartását az óvodatitkár végzi. 

8. Az intézménnyel jogviszonyban álló gyermekek személyi adatainak vezetése 

8.1.  A gyermek személyi adatainak védelme

A gyermek személyi adatainak kezelői kizárólag az alábbiak lehetnek: 

- az óvodavezető 

- az óvodavezető helyettes, 

- csoportvezető óvónő. 

Az adatokat védeni kell különösen a jogosulatlan hozzáférés, megváltoztatás, továbbítás, nyilvánosságra hozatal, törlés vagy megsemmisítés, valamint a véletlen megsemmisülés és sérülés ellen. Ha az adatok továbbítása hálózaton vagy egyéb informatikai eszköz útján történik, a személyes adatok technikai védelmének biztosítása érdekében az adatkezelőnek és az adat továbbítójának külön védelmi intézkedéseket (ellenőrzés, jelszavas védelem, az elküldés után a hálózatról való törlés, stb.) kell tennie.

 8.2. Az intézménnyel jogviszonyban álló gyermek személyi adatainak vezetése és tárolása

 A jogviszony létesítésekor az intézményvezető gondoskodik a gyermekek személyi adatainak összeállításáról, s azt a vonatkozó jogszabályok, és jelen szabályzat szerint kezeli. A gyermekek személyi adatai között az adatkezelési szabályzatban felsoroltakon kívül más anyag nem tárolható. A személyi adatokat csoportonként csoportosítva az alábbi nyilvántartásokban kell őrizni: 

Óvoda szervezeti egységben:

- Felvétel és mulasztási napló 

- Csoportnapló 

- Óvodai felvételi és előjegyzési napló 

- Egyéni fejlődési napló
Mini bölcsőde szervezeti egységben:

- Felvételi könyv

- Csoportnapló

- Igénybevételi napló
- Egészségügyi törzslap

3.5. Az adatnyilvántartásban érintett alkalmazottak, gyermekek és szülők jogai és érvényesítésük rendje 

3.5.1. Az érintettek tájékoztatása, kérelem az érintett adatainak módosítására

 Az adatkezelés által érintett személlyel az adat felvétele előtt közölni kell, hogy az adatszolgáltatás önkéntes vagy kötelező. Kötelező adatszolgáltatás esetén meg kell jelölni az adatkezelést elrendelő jogszabályt is. A közalkalmazott, a gyermek gondviselője tájékoztatást kérhet személyes adatainak kezeléséről, valamint kérheti személyi adatainak helyesbítését, illetve kijavítását, amelyet az adatkezelő köteles teljesíteni. A közalkalmazott, a gyermek gondviselője jogosult megismerni, hogy az adatkezelés során adatait kinek, milyen céljából és milyen terjedelemben továbbították. A közalkalmazott a közokirat, illetve a munkáltató döntése alapján bejegyzett adatok helyesbítését vagy törlését csak közokirat, illetve a munkáltató erre irányuló nyilatkozata vagy döntésének az illetékes szervek által történt megváltoztatása alapján kérheti. Az érintett közalkalmazott, a gyermek gondviselője kérésére az intézmény vezetője tájékoztatást ad az intézmény által kezelt, illetőleg az általa megbízott feldolgozó által feldolgozott adatairól, az adatkezelés céljáról, jogalapjáról, időtartamáról, az adatfeldolgozó nevéről, címéről és az adatkezeléssel összefüggő tevékenységéről, továbbá arról, hogy kik és milyen célból kapják vagy kapták meg az adatokat. Az intézmény vezetője a kérelem benyújtásától számított 30 napon belül írásban, közérthető formában köteles megadni a tájékoztatást.

 3.5.2 Az érintett személyek tiltakozási joga

Az érintett tiltakozhat személyes adatának kezelése ellen, ha

 a) a személyes adatok kezelése (továbbítása) kizárólag az adatkezelő vagy az adatátvevő jogának vagy jogos érdekének érvényesítéséhez szükséges, kivéve, ha az adatkezelést törvény rendelte el; 

b) a személyes adat felhasználása vagy továbbítása közvetlen üzletszerzés, közvélemény-kutatás vagy tudományos kutatás céljára történik; 

c) a tiltakozás jogának gyakorlását egyébként törvény lehetővé teszi. Az óvoda vezetője - az adatkezelés egyidejű felfüggesztésével - a tiltakozást köteles a kérelem benyújtásától számított legrövidebb időn belül, de legfeljebb 15 nap alatt megvizsgálni, és annak eredményéről a kérelmezőt írásban tájékoztatni. Amennyiben a tiltakozás indokolt, az adatkezelő köteles az adatkezelést - beleértve a további adatfelvételt és adattovábbítást is - megszüntetni és az adatokat zárolni, valamint a tiltakozásról, illetőleg az annak alapján tett intézkedésekről értesíteni mindazokat, akik részére a tiltakozással érintett személyes adatot korábban továbbította, és akik kötelesek intézkedni a tiltakozási jog érvényesítése érdekében. Amennyiben az érintett a meghozott döntéssel nem ért egyet, az ellen - annak közlésétől számított 30 napon belül – az Adatvédelmi törvény szerint bírósághoz fordulhat.

3.5.3 A bírósági jogérvényesítés lehetősége 

Ha az intézmény adatkezelési tevékenysége során az érintett jogait megsérti, az érintett közalkalmazott, a gyermek gondviselője az adatkezelő ellen bírósághoz fordulhat. A bíróság az ügyben soron kívül jár el.( Lásd az Adatvédelmi törvény 17.§.)

Az Intézményében gondoskodni kell arról, hogy a szabályzatban foglalt előírásokat az érintett munkatársak megismerjék, annak tényét a szabályzathoz csatolt íven aláírásukkal igazolják, a hatályba lépés napjával egyidejűleg. 

A szabályzat tartalmát megismertem, tudomásul vettem.

	S.sz.
	Név
	Beosztás
	Aláírás 

	1.
	Simon -  Lázár Lívia
	intézményvezető
	

	2.
	Bende Gyuláné
	óvodapedagógus
	

	3.
	Tóth Istvánné
	dajka
	

	4.
	Herczegné Nagy Andrea
	kisgyermeknevelő
	

	5.
	Szabó-Hati Nikoletta
	bölcsődei dajka
	

	6.
	Miczi Marianna
	szakács
	


3 sz. melléklet

A közérdekű adatok megismerésére irányuló kérelmek intézésének szabályzata
A közérdekű adat megismerésének szabályai

Általános rendelkezések

A szabályzat célja: 

1. Az információs önrendelkezési jogról és az információszabadságról szóló 2011. évi CXII. törvény III. Fejezetében foglalt rendelkezések, továbbá a 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet az államháztartásról szóló törvény végrehajtásáról 13. § 2 h) pontja, és a 229/2012. (VIII.28.) Korm. rend, 30. § (6) bekezdésében megfogalmazott előírások figyelembevételével elősegítse a közérdekű adatok megismeréséhez való alkotmányos jog érvényesülését azáltal, hogy meghatározza az igény esetén követendő eljárás pontos menetét, az ügyintézésben résztvevő személyeket, továbbá az adatot megismerni kívánó személy, illetve az adatot szolgáltató óvoda eljárási jogait, illetve kötelezettségeit. 

2. A Szabályzat rendelkezéseit a kezelésében lévő adatok megismerésére a Meseerdő Óvoda, Mini Bölcsőde és Konyha intézményben felmerülő igények esetében kell alkalmazni. 

Az eljárás megindulása és az azonnal megválaszolható kérdések

4.1. Az eljárás a közérdekű adatmegismerésére irányuló igényre indul. Igényt nyújthat be bármely természetes személy, jogi személy, vagy jogi személyiséggel nem rendelkező szervezet (a továbbiakban: igénylő) függetlenül attól, hogy az igényben foglalt adatokat saját felhasználásra, vagy más személy, szervezet részére történő továbbítás céljából igényli. Az igény személyesen szóban, írásban (levélben, telefaxon, e-mailben, stb.), valamint az 4.11. pontban meghatározott esetben telefonon is előterjeszthető.

4.2. Amennyiben az igénylő másolatok készítésére is igényt tart, úgy igényét személyesen, postai úton, vagy e-mailben terjesztheti elő.

4.3. Az igénylő igényét az eljárás teljes tartalma alatt bármikor visszavonhatja, az óvoda azonban jogosult a már keletkezett költségeinek megtérítését igényelni.

4.4. Az írásban benyújtott igényben – az 4.11. pontban meghatározott esetek kivételével – feltüntetésre kerül:

· az igénylő neve és levelezési címe;

· napközbeni elérhetősége (telefonszám vagy e-mail cím);

· az igényelt adatok pontos meghatározása;

· nyilatkozat arról, hogy az adatokat személyes bemutatás során kívánja megismerni, vagy másolatok készítését igényli;

· másolatok igénylése esetében az átvétel módja (személyesen vagy postai úton), továbbá aláírt kötelezettségvállalás az ezzel kapcsolatos költségek megfizetéséről,pontos fellelhetőségéről tájékoztatja. Amennyiben az igénylő igényét ennek ellenére fenntartja, a továbbiakban az általános szabályok szerint kell eljárni.
4.8. Az intézményvezető minden munkanap délelőtt felülvizsgálja az előző munkanapon érkezett igényeket. 

4.9.  Amennyiben az igénylő az írásban előterjesztett igényét nem az intézményvezetőnek küldte meg, a címzettként megjelölt szervezeti egység haladéktalanul, de legkésőbb a beérkezést követő munkanap 10 óráig továbbítja az igénylést az óvodavezetőnek.

4.10. A más szervezetek által továbbított igények esetében a fenti szabályok szerint kell eljárni, amennyiben azok az óvoda kezelésében lévő adatok megismerésére vonatkoznak.

4.11.Abban az esetben, ha az igénylő igényét az igényelt adatokkal rendelkező intézményben szóban (személyesen, telefonon), illetve e-mailen terjeszti elő, a szervezeti egység – amennyiben minden kétséget kizáróan megállapítható, hogy az igényelt adat olyan közérdekű adatnak minősül, amelynek nyilvánosságát jogszabály nem korlátozza, és az igénylő sem emel a 7.3. pontban meghatározott tartamú intézkedés mellőzésével teljesített adatközlés ellen kifogást – az igényelt adatokat szóban, illetve e-mailen is közölheti. Az intézmény, az igényt és annak elintézési módját is tartalmazó ügyiratot az adatszolgáltatási nyilvántartás vezetése céljából megküldi a fenntartó részére.

4.12. Amennyiben az előző bekezdésben meghatározott módon előterjesztett igény nem válaszolható meg azonnal, az igényt – az igénylő egyidejű tájékoztatásával – haladéktalanul továbbítani kell a fenntartónak. Az óvoda az igény teljesítése során a továbbiakban az általános szabályok szerint jár el.

Az igény vizsgálata

5.1. Az intézményvezető a beérkezett igényeket haladéktalanul megvizsgálja abból a szempontból, hogy

· a 4.4. pontban meghatározott adatokat tartalmazza-e;

· a megismerni kívánt adatok köre pontosan meghatározható;

· az adatok az óvoda kezelésében vannak.

5.2. Amennyiben az igény nem tartalmazza az igény teljesítéséhez, illetve a döntéshez szükséges adatokat – ideértve azt az esetet is, ha az igénylő a megismerni kívánt adatot nem tudja pontosan megjelölni – az óvodavezető haladéktalanul felveszi a kapcsolatot az igénylővel és – a tőle elvárható módon és mértékben – segítséget nyújt a formailag megfelelő igény benyújtása, illetve a megismerni kívánt adatok körének konkrét meghatározása érdekében.

5.3. Amennyiben az intézményvezető által az előző bekezdés alapján nyújtott segítség eredményesnek bizonyult, az igénylőt fel kell kérni, hogy az egyeztetés eredményeként kiegészített igényét ismételten nyújtsa be.

5.4. Ha az igény benyújtásakor, vagy az eljárás bármely későbbi szakaszában az állapítható meg, hogy az igényben szereplő adatok, vagy azok egy része nem az óvoda kezelésében vannak, az igény vagy annak egy részét az intézményvezető haladéktalanul megküldi az illetékes szervhez, az igénylő egyidejű értesítése mellett. Abban az esetben, ha az illetékes szerv nem állapítható meg, az igénylőt az igény teljesíthetetlenségéről kell értesíteni.

5.5.Ha az igény teljesítéséhez – az intézmény kezelésében lévő adatok alapulvételével – új adat előállítása szükséges (pl. az ügyfél által meghatározott típusú dokumentumok bizonyos adatainak kigyűjtése, statisztikák elkészítése), a vezető – az érintett szakterületek bevonásával – megvizsgálja az igény teljesíthetőségét, továbbá a felmerülő 

Az igény intézése

6.1. A formai és tartalmi szempontból megfelelő igény benyújtása után a vezető haladéktalanul megállapítja, hogy az igényben foglalt adatok pontosan mely szervezeti egységeknél találhatóak, ezt követően intézkedik ezek beszerzéséről.

6.2. A szervezeti egységek az igényelt adatokat tartalmazó ügyiratokat, dokumentumokat a megkeresésben megjelölt időpontig, legkésőbb azonban a megkereséstől számított három munkanapon belül kötelesek az óvodának átadni. A szervezeti egységek az átadást nem tagadhatják meg arra hivatkozással, hogy a dokumentumok, illetve azok egy része nem minősülnek közérdekű adatnak, azonban erre vonatkozó álláspontjukat az óvodával előzetesen közölhetik.

6.3. Az igényben foglalt adatokat tartalmazó dokumentumok teljes körű, hiánytalan átadása a megkeresett szervezeti egység felelőssége, a megfelelő teljesítést az óvoda nem vizsgálja.

Amennyiben azonban az óvoda a rendelkezésre álló adatok alapján kétséget kizáróan megállapítja, hogy az igény teljesítése céljából egyéb dokumentumok beszerzése is szükséges, ezek megküldésére a szervezeti egységet soron kívül felhívja. A megkeresésnek a szervezeti egység egy munkanapon belül köteles eleget tenni.

6.4. A dokumentumok beérkezését követően az óvoda haladéktalanul megállapítja, hogy

· mely dokumentumok tartalmazzák az igénylő által igényelt adatokat;

· azok olyan közérdekű adatnak minősülnek-e, amelyek nyilvánosságra hozatala a 2011. évi CXII. törvény az információs önrendelkezési jogról és az információszabadságról alapján nem korlátozott.

6.5. A szervezeti egységek által átadott azon dokumentumokat, amelyek nem tartalmaznak az igénylő által megismerni kívánt adatot, illetve tartalmaznak, de azok nem adhatóak ki az igénylőnek, az óvoda az ügy egyéb irataitól elkülöníti. Az elkülönített dokumentumokat a vezető az eljárás végeztével, a többi dokumentummal együtt küldi vissza az illetékes szervezeti egységhez.

6.6. Amennyiben az óvoda azt állapítja meg, hogy az igénylő által igényelt adatok nem hozhatóak nyilvánosságra, ennek tényéről, okairól, továbbá az Infotv. 31.§ (1) pontjában meghatározott jogorvoslati lehetőségről az ügyfelet postai úton írásban, továbbá – amennyiben az igénylő elektronikus levelezési címét közölte – e-mailen is értesíti. A kiadmányt az óvoda vezetője adja ki.

6.7. Ha az igénylő igénye csupán részben teljesíthető, az értesítésben a fentieken kívül fel kell tüntetni a nyilvánosságra nem hozható adatok pontos megnevezését, a megtagadás indokait, továbbá azon adatokat, amelyekre nézve az eljárást az óvoda tovább folytatja.

6.8. Az elutasító intézkedés meghozatalakor minden esetben figyelemmel kell lenni az Infotv. 30.§ (3) bekezdésében foglalt határidőre.

Az adatok előkészítése átadásra

7.1. Az igény teljesíthetősége esetén az óvoda a nyilvánosságra hozható adatokat, illetve az ezekről készített másolatokat [papíralapú vagy elektronikus adathordozóra rögzített (floppy, CD)] bemutatásra, illetve megküldésre előkészíti.

7.2. Amennyiben a dokumentumok törvény által védett adatokat is tartalmaznak, azok fel nem ismerhetőségéről az óvoda a dokumentumok szétválasztásával, amennyiben ez nem lehetséges, kitakarással, illetve törléssel gondoskodik. Ebben az esetben a személyesen, az adatok közvetlen megismerése céljából megjelenő igénylőnek is csak az anonimizált másolat mutatható be, ennek költségeit azonban az igénylőre hárítani nem lehet.

7.3. Az óvoda a dokumentumok bemutatásáról, illetve annak költségvonzatáról fenntartó önköltségszámításának rendjére vonatkozó belső szabályzatban foglaltak figyelembe vételével, írásbeli döntést hoz, amelyet az óvoda vezetője ír alá. A kiadmány tartalmazza az Infotv. 22.§-ban meghatározott jogorvoslati lehetőségről szóló tájékoztatást is. A döntés meghozatalakor minden esetben figyelemmel kell lenni az Infotv. 30.§ (3) bekezdésében foglalt határidő megtartására.

Az adatok átadása

8.1. Ha az igénylő az adatokat személyesen, közvetlenül kívánja megismerni, az óvoda a 7.3. pontban meghatározott döntést követően haladéktalanul felveszi a kapcsolatot az igénylővel megfelelő időpont egyeztetése céljából. Ennek során szükséges az igénylő figyelmét arra is felhívni, hogy amennyiben a megbeszélt helyen és időben nem jelenik meg, az óvoda – az igénylő egy hónapon belül előterjesztett igénye alapján – új időpontot állapít meg.

8.2. Amennyiben az igénylő az előre egyeztetett helyen és időben egymást követő három alkalommal nem jelent meg, illetve az elmulasztott időpontot követő egy hónapon belül nem kezdeményezi új időpont megállapítását, igényét visszavontnak kell tekinteni. Erre az igénylő figyelmét az első mulasztás után fel kell hívni.

8.3. A megbeszélt időpontban személyesen megjelenő igénylőnek az óvoda képviselője átadja a dokumentumok rendelkezésre bocsátásáról hozott intézkedést, valamint felkéri, hogy az ügyiraton aláírásával ismerje el, hogy az igényelt adatokat tartalmazó dokumentumok átadásra kerültek. A nyilatkozat elmaradása esetén a dokumentumok tanulmányozását az igénylő nem kezdheti meg.

8.4. Az adatok tanulmányozására – az erre a célra kijelölt helyiségben – megfelelő időt kell biztosítani. A bemutatott dokumentumok tanulmányozása során az óvoda képviselője köteles végig jelen lenni, továbbá az igénylő kérdéseire válaszolni és az adatok biztonságára, illetve változatlanságára felügyelni.

8.5. Az igénylő jogosult a bemutatásra került iratokról jegyzeteket készíteni, továbbá másolatok készítésére irányuló igényét, illetve a másolatok átvételének választott módját (személyesen, postai úton) az óvoda jelen lévő képviselőjének jelezheti. Az óvoda képviselője az igénylő nyilatkozatot az ügyiraton rögzíti, és azt az igénylővel aláíratatja.

8.6. Amennyiben akár az igényben, akár az eljárás során az igénylő másolatok készítését igényelte, az óvoda az elkészített másolatokat az ügyfél választása szerint 

· a személyesen megjelenő ügyfélnek az előre megállapított időpontban átadja;

· postai úton, utánvétellel megküldi.

8.7. Amennyiben az igénylő a másolatokat személyesen kívánja átvenni, az óvoda a 7.3. pont szerinti döntés meghozatalát követően haladéktalanul felveszi a kapcsolatot az ügyféllel megfelelő időpont egyeztetése céljából, egyidejűleg közli a megállapított költségtérítés összegét.

8.8. A megbeszélt helyen és időben személyesen megjelenő igénylőnek az adatok átadása csak akkor végezhető el, ha az igénylő bizonyítja, hogy az előzőek szerint megállapított és közölt költségtérítést megfizette.

8.9. Az igény teljesítéséről hozott intézkedés átadásával, valamint a másolatok átadásának elismerésével kapcsolatos eljárási szabályokra az előzőekben megállapított rendelkezések irányadók.

8.10. Postai úton történő teljesítés esetében az igény teljesítéséről kiadott intézkedést a másolatokkal együtt utánvétellel kell az igénylőnek megküldeni, a visszaérkezett igazoló szelvényt pedig az ügyirathoz csatolni.

Az eljárás lezárását követő intézkedések

9. Az igényben foglalt adatok átadását, vagy az igény elutasítását, teljesíthetetlenségét megállapító, valamint az igénylő igényének visszavonása miatt az eljárást megszüntető intézkedés kiadását követően az ügyirat az óvoda iratkezelésére vonatkozó általános szabályok szerint irattározásra, a más szervezeti egységek által megküldött dokumentumok visszaküldésre kerülnek. Az iratra rá kell vezeti, "Közérdekből nyilvános adat" feljegyzést.

Eljárás a nem nyilvános adatokra vonatkozó megismerési igények esetében

10.1. Az Infotv. 27. § (1) bekezdése alapján nem nyilvános adat megismerésére irányuló igényt az általános szabályok szerint lehet benyújtani. Az igényben elő kell adni a megismerni kívánt adatok körének pontos meghatározását, a kérelem előterjesztésének indokait, továbbá nyilatkozni kell az esetlegesen igényelt másolatok számáról.

10.2. Az óvoda az igény beérkezését követően az igényelt adatokat tartalmazó dokumentumokat magához kéri, szükség szerint a fenntartóval és az érintett szakterületekkel konzultál, majd javaslatot tesz az igény teljesíthetőségéről hozott döntésre.

10.3. A döntést a fenntartó kiadmányozza, az igénylő értesítéséről az óvoda gondoskodik.

10.4. Az adatok megismerését engedélyező intézkedésben a másolatok készítésére irányuló igény teljesítéséről, illetve megtagadásáról is dönteni kell. Másolatok készítése esetében a keletkezett költségek mértékét is meg kell határozni.

10.5. Amennyiben az igény teljesíthetőségéről születik döntés, az óvoda az intézkedés fenntartói kiadmányozását követően felveszi az igénylővel a kapcsolatot megfelelő időpont egyeztetése céljából.

10.6. Az adatok átadásának megkezdése előtt az igénylő figyelmét fel kell hívni arra, hogy a megismerési engedély kizárólag az ő részére szól, a megismert adatokat mással nem közölheti, illetve azokat semmilyen módon nem hozhatja nyilvánosságra.

10.7. Az eljárás befejezését követő intézkedésekre a 9. pont rendelkezései irányadóak.

Az adatszolgáltatási nyilvántartás

11.1. Az óvoda a beérkezett igényekről, az igények elintézésének módjáról, elutasító döntés esetében annak indokáról nyilvántartást vezet.

11.2. Az óvoda a nyilvántartásból teljesíti a közérdekű adatok kezelésével kapcsolatos az Infotv. 37. § (1) (2) bekezdésében, továbbá a 229/2012. (VIII.28. ) Korm. rendelet 23. § (1) bekezdésében előírt kötelező statisztikai adatszolgáltatást.

IGÉNYLŐLAP

Közérdekű adat megismerésére

Az igénylő neve*:

Levelezési cím:

Napközbeni elérhetőség (telefonszám, fax-szám, e-mail cím):

Az igényelt közérdekű adatok meghatározása:

Az adatokról másolat készítését:

􀂉 Igénylem

􀂉 Nem igénylem

Csak másolatok igénylése esetében kell kitölteni!

Az elkészített másolatokat:

􀂉 Személyesen kívánom átvenni

􀂉 Postai úton kívánom átvenni

Vállalom, hogy a másolatok készítésével összefüggésben felmerült költségeket legkésőbb a másolatok átvételéig a Körösújfalui Meseerdő Óvoda és Konyha részére megfizetem. 

Kelt: 







………………………………………….









aláírás

*Jogi személy, vagy jogi személyiséggel nem rendelkező más szervezet esetén az eljáró képviselő megnevezése
Intézményvezető


A Meseerdő óvodában óvodapedagógusi feladatokat is ellát





KONYHA


Alkalmazottak:


Konyhai dolgozók








Meseerdő Óvoda:


Alkalmazottak: óvodapedagógus


dajka








Mini Bölcsőde


Alkalmazottak:


Kisgyermeknevelő


dajka











�	Ld. a 20/2012. (VIII.31.) EMMI rendelet 2.§ (1)-(2) bekezdésében foglaltakat


	             (  1)Az 1999. évi XLII. törvény a nemdohányzók védelméről.
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